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I. WSTEP DO KODEKSU ETYKI MS SERVICES - ODPOWIEDZIALNOSC ZA SUKCES
NASZYCH KLIENTOW

MS jest dostawcg kompleksowych ustug wsparcia sprzedazy. Naszym klientom dostarczamy
wyspecjalizowany serwis poczawszy od merchandisingu, przez wdrozenia indywidualnych
rozwigzan w zakresie promocji marki, az po outsourcing sit sprzedazy. To co jest bowiem
przewaga rynkowa MS Services, to umiejetnos¢ dostarczania klientom konkurencyjnych ustug w
wyniku skali dziatania oraz statej optymalizacji dziatalnos$ci operacyjnej i proceséw biznesowych.
Jednoczesnie MS ktadzie szczegdlny nacisk na jako$¢ swiadczonych ustug poprzez specjalizacje
naszych pracownikdéw/wspétpracownikow w zakresie kluczowych kompetencji oraz

wykorzystywanie ich zréznicowanych doswiadczen i wiedzy.

Strategicznym punktem w dziatalnosci MS jest budowanie jakosci poprzez state inwestowanie w
systemy informatyczne, ktére usprawniajg proces obstugi kontraktu, zapewniajg monitoring
ciggtosci Swiadczonych ustug i dostosowanie dziatania do stale zmieniajacych sie wymagan

klientow.

Stosowanie zasad i systemow wdrozonych w MS przyczynia sie do wzrostu zaufania pomiedzy
firma a klientami i dostawcami. Umacnia tez wizerunek MS w oczach wszystkich podmiotéw
zainteresowanych efektami dziatalnosci naszej Spétki w obszarach jakosci oferowanych ustug,
oddziatywania na srodowisko, zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze zapewnienia

bezpieczenstwa informacji i danych.

II. GLOWNE WARTOSCI, KTORYMI KIERUJE SIE SPOLKA
Zaréwno w relacjach wewnetrznych, jak i zewnetrznych ze swoimi partnerami biznesowymi

przyswiecajg nam uniwersalne wartosci:
Odpowiedzialno$¢ i przedsiebiorczo$s¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
Jakos¢ i doskonato$c jako cele postawione indywidualnie wlasnej pracy,
Koncentracja na satysfakcji klienta,
Zaufanie i praca zespotowa,

Pragnienie zwyciestwa.
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Ponadto dbamy o:

Bezpieczenstwo.
Bezpieczenstwo jest podstawg sprawnego funkcjonowania kazdego przedsiebiorstwa, dlatego

naszym priorytetem jest stworzenie bezpiecznego miejsca pracy, w szczegdlnosci poprzez

respektowanie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szacunek.
Nasze stosunki z pracownikami, wspétpracownikami i kontrahentami opieramy na wzajemnym

szacunku.

Srodowisko wolne od przejawéw dyskryminacji.

Wspieramy rozwdj pracy zespotowe]j opartej na wspétdziataniu wszystkich oséb swiadczgcych
ustugi z ramienia naszej spotki przy wzajemnym zaufaniu i poszanowaniu indywidualnosci
kazdej z osob. Nie tolerujemy jakichkolwiek przejawéw dyskryminacji, przede wszystkim ze
wzgledu na rase, pochodzenie etniczne, pted, religie, Swiatopoglad, wiek, orientacje seksualng

czy przekonania polityczne.

Zréwnowazony rozwoj i ochrona srodowiska .

Prowadzgc przedsiebiorstwo dbamy o to aby ogranicza¢ negatywny wptyw naszej dziatalnosci
na srodowisko naturalne, minimalizujagc zuzycie zasobéw naturalnych oraz wytwarzanie

nadmiernej iloSci zanieczyszczen powietrza i odpaddéw.

W swojej dziatalno$ci pragniemy maksymalizowaé wydajnos¢ i dazymy do petnego
usatysfakcjonowania naszych klientéw, rownoczesnie pamietajgc o nastepnych pokoleniach i ich

prawie do korzystania z débr natury. 5
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III. CZYM JEST KODEKS I DO KOGO JEST SKIEROWANY?

Kodeks etyki jest zbiorem wartosci etycznych, ktérym spétka hotduje i akceptowanych przez
spotke sposobach dziatania. Ma on stanowi¢ dla pracownikéw i wspdtpracownikéw Spotki
wzorzec postepowania w stosunku do kolegéw, przetozonych oraz klientéow w relacjach
biznesowych, jak i okotobiznesowych. Kodeks ma pomaga¢ osobom dziatajgcym w imieniu spoétki
lub na jej rzecz w podejmowaniu decyzji w etycznie niejednoznacznych sytuacjach a takze

wskaza¢ podmioty do ktérych mogg sie zwréci¢ o pomoc przy podejmowaniu takich decyzji.

Kodeks etyki skierowany jest do pracownikéw, wspétpracownikéw, menadzeréw i cztonkéw
zarzadu spotki a takze do jej partnerdw biznesowych, w tym klientéw oraz dostawcow.
Oczekujemy od naszych partneréw biznesowych, ze wspétpracujac z nami bedg kierowali sie
wartosciami przez nas wyznawanymi i w swoich dziataniach bede postepowali zgodnie z nimi,
dlatego szczegdlnie zalezy nam na tym aby nasze hierarchie wartosci byty do siebie bardzo

zblizone.

Podstawowe obowiazki pracownikow i wspolpracownikow spoiki:
v Zapoznanie sie z informacjami zawartymi w Kodeksie

v' Postepowanie zgodnie z prawem, etyka i regulacjami Kodeksu

v Zgtaszanie pytan i watpliwosci co do wyboru odpowiedniego zachowania w sytuacji
etycznie niejednoznacznej

v Zgtaszanie odpowiednim podmiotom zaobserwowanych naruszer prawa, etyki badz
regulacji Kodeksu

v' Wspétpraca w razie postepowania przed Komisjg Etyki

Podstawowe obowiazki menedzerow, cztonkow zarzadu i innych oséb pelnigcych
zadania zarzadcze:
v' Kreowanie przez swoje postepowanie modelu pozadanych zachowar

v" Tworzenie wsérdd pracownikéw i wspétpracownikéw przyjaznego $rodowiska, z
poszanowaniem godnosci tych oséb oraz atmosfery sprzyjajacej swobodnemu zgtaszaniu

przez nich ich watpliwosci co do nalezytego zachowania 6
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Niesienie pomocy w zrozumieniu zasad wyrazonych w Kodeksie etyki
Wystuchiwanie watpliwosci i pomoc w rozwigzywaniu trudnych sytuacji

Wspdtpraca w razie postepowania przed Komisjg etyki

AN NI NN

Upewnienie sie, ze osoba, ktéra zgtasza watpliwosci lub wspdtpracuje w czasie

dochodzenia nie padnie ofiarg dziatan odwetowych

V. OBOWIAZEK DZIALANIA W PRZYPADKU ZAISTNIENIA WATPLIWOSCI CO DO
NALEZYTEGO ZACHOWANIA/ZAOBSERWOWANIA NARUSZENIA PRAWA, ETYKI,
PRZEPISOW KODEKSU

Kiedy nalezy kierowac zapytania zwigzane z watpliwosciami etycznymi?

Jezeli staniesz przed sytuacja, ktéra wzbudzi w Tobie watpliwosci etyczne i sam nie bedziesz w
stanie stwierdzi¢ jakie dziatanie podjgé, powinienes poprosi¢ o pomoc w podjeciu decyzji zarzad,

menedzera projektu lub bezposredniego przetozonego.

Kiedy nalezy zwraca¢ uwage na problem?

Kazdy jest zobowigzany do zgtaszania zaobserwowanego problemu, gdy bedzie Swiadkiem badz
uczestnikiem sytuacji niebezpiecznej, nieetycznej, niezgodnej z przepisami Kodeksu etyki, w

szczegoblnosci przypadkéw dyskryminacji czy korupgiji.

Model zgtaszania watpliwosci/problemow

Kierowa¢ zapytania i zgtasza¢ problemy nalezy, w pierwszej kolejnosci, do menedzera
bezposrednio zajmujgcego sie projektem, ktory realizujesz lub bezposredniego przetozonego,
jezeli jeste$ pracownikiem. Jezeli skierowanie sie bezposrednio do tych oséb bedzie zbyt
krepujace lub nie bedg one w stanie Ci poméc lub odmowig pomocy, nalezy skierowac sie do

HR Menadzera.

MS Services Sp.zo.0., ul Bociana 22 31-231 Krakow, tel/fax.(012) 61 45 23, NIP: 679 278 1920, REGON: 356761571,
Kapital zaktadowy: 220.000 PLN, Spétka zarejestronana wSadzieRejorowym dla Kakowa-Srodmiescia w Kakowie
X1 Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numeem KRS 0000 177832



MS SERVICES

Dla tych, ktérzy cenig etyke

V1. ZASADY WSPOLZYCIA W SPOLECZNOSCI SPOLKI

MS Services tworzg przede wszystkim ludzie, od ktérych wymaga sie przestrzegania
hierarchii wartosci i zasad panujgcych w spoétce, przy jednoczesnym poszanowaniu ich
indywidualnosci, poniewaz to rdzinice w osobowosci poszczegdlnych oséb pozwalajg na
wieloaspektowe rozpatrywanie wszystkich podejmowanych dziatan.

Szanujemy i przestrzegamy standardéw dotyczacych praw cztowieka, respektujemy i
realizujemy przepisy prawa pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

Respektujemy zakaz dotyczgcy zatrudniania oséb ponizej 16 roku zycia.

Budowanie pracy zespotowej.

Kazdy z pracownikow/wspotpracownikéw, ze wzgledu na swoje indywidualne predyspozycje

whnosi swdj wktad w rozwdj i osigganie sukceséw przez spotke.

Praca zespotowa pozwala na efektywne wykorzystywanie indywidualnych predyspozycji, wiedzy

i umiejetnosci poszczegdlnych oséb w kreatywnym wypracowywaniu ostatecznego rozwigzania.

Szanowanie indywidualnosci, pogladow politycznych i religijnych.

Szanujemy prawo kazdej osoby zatrudnionej lub wspodtpracujgcej ze spétka, a takie jej
partnerow biznesowych do wyrazania swoich pogladéw, w szczegdlnosci politycznych i
religijnych, w taki sposéb aby nie ograniczac tego samego prawa innych oséb.

Decyzje podejmowane w relacjach miedzyludzkich oparte muszg by¢ na merytorycznych,

obiektywnych przestankach, nie mogg na nie wptywaé réznice $wiatopogladowe.

Srodowisko pracy wolne od dyskryminacji i mobbingu.

Nikt nie moze by¢ gorzej traktowany ze wzgledu na pochodzenie, rase, kolor skory, wiek, ptec,

orientacje seksualng, inwalidztwo ani zadng inng ceche, ktdra nie wptywa na jakos¢ jego pracy. 8
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Zakazane sg wszelkie zachowania polegajace na dtugotrwatym i uporczywym nekaniu i
zastraszaniu pracownika, majgce na celu jego ponizenie lub oSmieszenie a takze izolowanie go z
zespotu, w ktédrym pracuje. W szczegdlnosci zabronione jest wysytanie obrazliwych wiadomosci,

rozpowszechnianie niestosownych, ponizajgcych komentarzy i dowcipdéw.

W celu jeszcze skuteczniejszego dziatania spoétki na rzecz zapobiegania dyskryminacji i
mobbingowi, w Spétce obowigzuje ,Procedura antymobbingowa”, ktéra w sposéb szczegbétowy
opisuje niepozadane zachowania, a takze sposéb reakcji na nie oraz funkcjonowanie i zadania

Komisji etyki.

Wspieranie osobistego rozwoju.

Rozwdj osobisty pracownikow/wspotpracownikéw i podnoszenie przez nich kwalifikacji lezy w
interesie spotki. Dobrze wykwalifikowany personel oznacza wydajniejszg prace i efekty pracy
lepszej jakosci.

Dlatego tez spdtka doktada wszelkich staran aby stwarza¢ pracownikom/wspétpracownikom
warunki umozliwiajgce ich rozwdj osobisty, i podnoszenie kwalifikacji, poprzez pozytywne
ustosunkowywanie sie do prdésb o umozliwienie udziatu w szkoleniach personalnych i

zawodowych.

Poszanowanie prywatnosci i ochrona danych osobowych.

Spotka respektuje prywatnos$é pracownikdw/wspoétpracownikdw i nie wkracza w ich zycie
prywatne o ile ich dziatalnos¢ poza spotka jest zgodna z prawem i nie wptywa na reputacje i

interesy spotki.

Spotka zobowigzuje sie do ochrony danych osobowych przetwarzanych w procesie zatrudnienia,

zgodnie z przepisami prawa.
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VII. ZASADY BEZPIECZNE] I ODPOWIEDZIALNE] PRACY

Spoétka we wspodtpracy i porozumieniu z pracownikami, dazy do stworzenia bezpiecznego
sSrodowiska pracy, w ktérym nie wystepujg czynniki szkodliwe dla pracownikéow a takze, w
ktérym minimalizowane jest niebezpieczenstwo wystgpienia wypadkdéw przy pracy.

Doktadamy réwniez wszelkich staran aby minimalizowac szkodliwos$é procesow ktére
odbywajg sie w naszym przedsiebiorstwie na srodowisko i ich ucigzliwos¢ dla lokalnej

spotecznosci.

Zakaz wykonywania czynnosci bez uprawnien.

W celu minimalizowania niebezpieczenstwa wystgpienia wypadku przy pracy bardzo waznym
jest, aby czynnosci do wykonywania ktérych potrzebne sg specjalne umiejetnosci, poprzedzito
przejscie odpowiednich szkolen oraz poznanie procedur i byty one wykonywane wytacznie przez
osoby posiadajace takie umiejetnosci. Dlatego, niezaleznie od okolicznosci, nalezy kategorycznie
odmoéwié¢ wykonywania pracy, do ktérej nie ma sie uprawnien, pracownik nie moze z tego tytutu

ponosi¢ zadnych ujemnych konsekwencji.

Zakaz podejmowania pracy w sytuacji niezdolnosci do pracy.

Zabronione jest podejmowanie i wykonywania obowigzkéw na rzecz spotki w stanie obnizone;j
Swiadomosci i koncentracji ze wzgledu na wptyw alkoholu, narkotykdéw czy innych srodkéw
odurzajacych, a takze gdy osoba nie bedgca pod wptywem w/w $rodkéw odczuwa obnizenie
koncentracji mogace narazi¢ go na niebezpieczestwo w procesie wykonywania zobowigzan na

rzecz spotki.

Zakaz podejmowania pracy przy uzyciu niesprawnych urzadzen.

Kazdy jest obowigzany do odmowy podjecia pracy, gdy istnieje zagrozenie bezpieczenstwa —
wyzsze niz konieczne i dopuszczalne przy wykonywaniu takich samych czynnosci, w

szczegblnosci przy uzyciu niezabezpieczonych badz niesprawnych urzadzen. 10
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Znajomosc¢ procedur bezpieczenstwa.

Kazdy, niezaleznie od stanowiska i rodzaju obowigzkéw, jakie wykonuje jest zobowigzany do
znajomosci procedur bezpieczenistwa zwigzanych z wykonywaniem tych obowigzkow, a takze
ogodlnych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci wiedzy na temat udzielania

pierwszej pomocy powypadkowej.

Obowiazek zglaszania naruszen.

Kazdy jest zobowigzany do uniemozliwienia wykonywania obowigzkéw przez osobe do tego
nieuprawniong lub pozostajagca pod wptywem alkoholu, narkotykdéw lub innych srodkéw
odurzajagcych, a nastepnie do zgtaszania menedzerowi projektu, przetozonemu Ilub HR
Menedzerowi, wystgpienie takiej sytuaciji.

Nalezy réwniez zgtasza¢ kazdy wypadek przy pracy czy kontuzje, ktére mogg wptywac na

bezpieczenstwo.

VIII. STOSUNKI Z PODMIOTAMI ZEWNETRZNYMI

Spotka pragnie nawigzywaé stosunki gospodarcze z podmiotami kierujgcymi sie w swojej
dziatalnos$ci podobnymi warto$ciami. Dazy do tego aby wspodtpraca opierata sie na wzajemnym
szacunku, uczciwosci i odpowiedzialnosci.

Spotka szanuje rowniez podmioty konkurencyjne wobec niej, respektuje zasady uczciwej
konkurencji i nie stosuje nielegalnych praktyk biznesowych.

Spotka moze okresla¢ zasady dobrych praktyk wyrazone dla poszczegdlnych gatezi jej

dziatalnosci, ktére od daty ich wprowadzenia stanowig zatgczniki do niniejszego Kodeksu Etyki.
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Odpowiedzialnos¢ za wizerunek spoiki i ochrone jej danych.

W kontaktach z podmiotami zewnetrznymi pracownicy/wspotpracownicy, ktérzy reprezentuja
spotke lub dziatajg na jej rzecz, sg zobowigzani do kreowania dobrej reputacji Spétki i ochrony
jej dobrego imienia.

Takze dziatania w sferze prywatnej, jak na przyktad aktywnos¢ na portalach
spotecznosciowych, mogg mie¢ wplyw na wizerunek spétki, co kazdy powinien mie¢ na

wzgledzie.

Pracownicy/wspotpracownicy sg zobowigzani do ochrony tajemnic spétki i tajemnic
handlowych, a takze tajemnic partneréw biznesowych spoétki. Dokumentéw i informacji o
charakterze poufnym nie wolno przekazywac czy udostepniaé osobom trzecim bez uzyskania

stosownej zgody Zarzadu Spétki.

Pracownicy, wspotpracownicy i menedzerowie projektéw nie mogg rozpowszechniac
jakichkolwiek informacji o innych osobach dziatajgcych na rzecz spétki ani o ich partnerach
biznesowych, jezeli informacje te majg charakter poufny, a takze wéwczas, gdy nie sg zwigzane
z zakresem zobowigzan danego pracownika, wspétpracownika lub menedzera, w szczegdlnosci
jezeli dotyczg prywatnych spraw danego partnera biznesowego lub obejmujg prywatne opinie

wyrazane o partnerze biznesowym.

Kazdy powinien kierowac sie zasada, ze wypowiedz wyrazona w jakiejkolwiek formie nie moze
narusza¢ dobr osobistych drugiej osoby (w tym innego cztonka spotecznosci spétki, badz
partnera biznesowego) takich jak np. jej dobre imie, czy godnos¢ ani nie moze prowadzi¢ do

uznania takiej wypowiedzi za czyn nieuczciwej konkurencji.

Oficjalne stanowisko spotki prezentowane publicznie mogg przedstawiaé tylko upowaznione

do tego osoby.
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Ostroznos¢ przy przyjmowaniu prezentow od partnerow biznesowych.

Zabronione jest przyjmowanie wszelkich prezentéw, ktére sg nielegalne, jak i tych ktére

pochodzg z nielegalnych zrédet jak kradziez czy defraudacje.

Moga by¢ przyjmowane od partneréw biznesowych drobne, symboliczne prezenty o niskiej
wartosci, jednak nieakceptowane jest przyjmowanie jakichkolwiek niestosownych prezentéw,
poczestunkow, przywilejéw, rozrywek czy innych korzysci w zamian za nawigzanie relacji
biznesowych, swiadczenie ustug lub przekazanie informacji poufnych a takie wtedy gdy
zamiarem obdarowujgcego jest uzyskanie stronniczej decyzji. Spotka rowniez nie oferuje takich
prezentow swoim partnerom biznesowym. Zgtaszaj do dziatu HR kazdy taki przypadek, w
szczegolnosci jezeli masz watpliwosci, czy przyjecie upominku lub oferty udziatu w imprezie

kulturalnej czy rozrywkowej jest etyczne.

Brak tolerancji w stosunku do korupcji, protekcji.

Spotka nie toleruje zadnych przejawdw korupcji czy protekcji. Nikt dziatajgcy z ramienia spétki
w zwigzku z prowadzong dziatalno$cig biznesowg, nie moze w sposéb bezposredni czy
posredni proponowac, obiecywaé, udziela¢ innym osobom korzysci niezgodnych z prawem a
takze zgdaé udzielenia im takich korzysci. Spétka nie utrzymuje kontaktéw biznesowych z
przedstawicielami wtadzy i nigdy nie oferuje korzysci majgtkowych za sprzyjajgce spodtce

decyzje wiadzy.

Konflikt interesow.

Konflikt interesow moze wystgpi¢, gdy zainteresowania lub dziatalnos¢ osdb dziatajgcych z
ramienia spo6tki niezwigzane bezposrednio z wykonywaniem przez nie obowigzkdw na rzecz
spotki mogg wpltywac na zdolnos¢ do podejmowania bezstronnych decyzji biznesowych na

rzecz spofki.
13
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Nalezy zwrdci¢ uwage na wiele réznych sytuacji, w ktérych moze wystgpic konflikt interesow:

v' Podejmowana na zewnatrz praca i zewnetrzne powigzania z konkurentami, klientami i
dostawcami.

v’ Praca z bliskimi krewnymi, zwtaszcza tymi, ktérzy sg urzednikami paristwowymi.

v Pozostawanie w bliskim zwigzku z innym pracownikiem, ktéry moze mieé wptyw na
decyzje, takie jak wynagrodzenia, ocena pracy lub awans.

v’ Petnienie funkcji cztonka zarzadu innej organizacji.

v' Inwestycje, w tym z bliskimi krewnymi, ktére mogtyby mie¢ wptyw lub pozornie

wptywad na decyzje.

IX. STOSUNEK DO WEADZ PANSTWA I SPOLECZNOSCI LOKALNYCH

Spotka wspdtpracuje z wiadzami panstwa, organizacjami pozarzadowymi i
spotecznosciami lokalnymi w celu wspdlnego dziatania na rzecz rozwoju regionu, podnoszenia
jego atrakcyjnosci, zwiekszania ilosci miejsc pracy, a takie podnoszenia kwalifikacji i

konkurencyjnosci na rynku pracy jego mieszkancow.

Poszanowanie Kultury i zwyczajow lokalnych.

Spotka szanuje kulture i zwyczaje panujgce w miejscu wykonywania swojej dziatalnosci, dazy do

stania sie czescig spotecznosci lokalnej.

Udzial w organizacjach pozarzadowych i dziataniach pro bono.

Osoby wykonujgce czynnosci na rzecz spétki mogg, a nawet powinny angazowac sie w
dziatalnosci organizacji spotecznych w celu budowania spoteczeristwa obywatelskiego, o ile nie

wptywa to na ich prace na rzecz spétki oraz nie szkodzi wizerunkowi spotki.
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Spotka stara sie wskaza¢ osobom $wiadczgcym czynnosci na jej rzecz zasadnos¢ dziatan pro
bono, prowadzi akcje charytatywne m.in. w ramach ,Szlachetnej paczki” czy wsparcia lokalnych

placowek edukacyjnych.

Apolitycznosc¢ spoitki.

Osoby dziatajgce na rzecz spoétki majg swobode w wyrazaniu swoich pogladéw politycznych a

takze przynaleznosci do partii politycznych. Nikt nie moze z tego tytutu ponosi¢ konsekwencji.

Spétka jest apolityczna nie wspiera finansowo ani wizerunkowo zadnej partii politycznej.

GWARANCJE POSZANOWANIA ZAPISOW KODEKSU ETYKI

Nadzér nad przestrzeganiem norm etycznych wyrazonych w Kodeksie Etyki sprawuje HR
Menadzer, ktory w razie zaobserwowania, bgdz powziecia informacji o przypadkach tamania
zapiséw Kodeksu Etyki powotuje Komisje Etyki, zgodnie z procedura opisang w ,,Procedurze

antymobbingowej”, do ktdrej zatgcznikiem jest niniejszy Kodeks.
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