| Obszary dziatan

etycznych

PRACOWNICY

Pracownicy stanowia naczelng wartos¢ firmy. Dzieki ich
wiedzy, umiejetnosciom oraz podejmowanym decyzjom
przedsiebiorstwo funkcjonuje i realizuje zamierzone cele.

Pracownik wraz ze swoja rodzing stanowi najblizsze
otoczenie firmy, jest jednoczesnie jej rzecznikiem oraz wi-
zytéwka. Dlatego wazne jest, aby miat Swiadomosé, Ze jego
zachowanie moze wptyna¢ na odbiér firmy w srodowisku
zewnetrznym.

Zachowania nieetyczne dotyczace pracownikéw moga
zachodzi¢ na trzech ptaszczyznach:

a) pracownik - firma,

b) pracownik - pracownik,

) pracownik - otoczenie zewnetrzne.

PRACOWNIK - FIRMA

W tym obszarze inicjatorem zachowar nieetycznych moze
by¢ zaréwno pracownik jak i pracodawca. Pracownik jest zo-
bowigzany do stosowania uczciwych praktyk zawodowych
—wykonywania swoich obowigzkéw z nalezyta starannoscia
oraz do dochowania tajemnicy stuzbowej. Przekazywanie
niedozwolonych informacji o firmie na zewnatrz — nie tylko
zawodowych, ale takze dotyczacych zachowan przetozo-
nych, innych pracownikéw czy tez wewnetrznych relacji,
powinno by¢ wyraznie okreslone w regulaminie firmy. Nale-
zy réwniez zwroci¢ uwage na kwestie kontaktu z mediami

i publikacji tresci o firmie w Internecie. Pracodawca moze
wyznaczy€ osobe, ktéra bedzie za to odpowiedzialna.

» W firmie Deloitte do kontaktow ze Swiatem zewnetrznym
wyznaczone zostaty scisle okreslone osoby, ktore — za
wiedza rzecznika prasowego — sg upowaznione do wy-
powiedzi publicznych. Przedstawicielom Firmy nie wolno
wypowiadac sie na tematy zwigzane z realizowanymi
projektami, chyba ze s3 to informacje publicznie znane
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Réwniez pracodawca moze sie dopuscic ze swojej strony
zachowan nieetycznych, stosujgc praktyki niezgodne

z kodeksem pracy i tamigc prawa pracownicze (np. niepra-
widtowe rozliczanie nadgodzin, narzucanie dodatkowych
obowiazkéw, nieréwne traktowanie kobiet i mezczyzn,
dyskryminacja kobiet w cigzy).

» W obszarze rekrutacji w firmie Deloitte istniejg scisle
okreslone procedury dotyczace wytaniania i akceptowania
kandydatow. Osoby zainteresowane praca przechodza
standardowe testy i sg oceniane na podstawie scisle okre-
Slonych kryteriow. Pracownicy zachecani sg do ciagtego
podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i uzyskiwa-
nia certyfikatéw odpowiednich dla petnionych przez nich
funkcji. Dlatego dla poszczeg6lnych stanowisk zostaty
opracowane matryce szkoleniowe, a kazdy z pracownikow
ma mozliwos¢ udziatu w kursach doszkalajacych, zgodnie
z powszechnie obowigzujgcymi zasadami. Podobnie
przedstawia sie sytuacja przy planowaniu kariery. W firmie
zostaty wyraznie zdefiniowane sciezki kariery i kryteria
awansu, ktére stosuje sie wobec wszystkich pracownikéw.

Warto sobie uzmystowi¢, ze pojawienie sie zachowan

nieetycznych pomiedzy pracownikiem a pracodawca moze

zajs¢ takze na etapie rekrutacji i podczas rozstawania sie

z firma.

Na etapie rekrutacji do nieetycznych zachowan mozemy

zaliczyé:

Ze strony pracodawcy:

= zbyt wysokie wymagania w stosunku do kandydatéw,
nieadekwatne do stanowiska,

= ingerencje w sfere prywatng pracownika — pytania doty-
czace plan6w rodzinnych, wymag deklaracji niezachodze-
nia w ciaze,

= przekazywanie nieprawdziwych (zwykle korzystniejszych
niz w rzeczywistosci) informacji na temat danego stano-
wiska i firmy,




= dyskryminacje — ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetno-
sprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania poli-
tyczne, przynaleznosc zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna.

Ze strony pracownika:

= zawyzanie kompetencji i umiejetnosci w CV oraz podczas
rozmowy kwalifikacyjnej,

= przekazywanie poufnych badZ nieprawdziwych informacji
o poprzednich pracodawcach, klientach, kontrahentach.

» ,Zasady Zatrudniania” Grupy British American Tobacco
to zbiér wartosci dotyczacych zatrudnienia i poszanowa-
nia praw cztowieka w odniesieniu do miejsca pracy. Za-
sady obowigzujg na wszystkich rynkach, we wszystkich
spotkach Grupy. Polegajg miedzy innymi na zapewnieniu
réwnych szans kazdemu pracownikowi, bez wzgledu na
ptec, wiek czy pochodzenie. Zapewniajg réwniez ela-
stycznosc¢ i otwartos¢ firmy na zmiany oraz utrzymanie
klimatu zaufania pomiedzy pracownikami, dzieki czemu
moga oni bez obaw zadawac pytania i bez zbednych for-
malnosci wprowadzat w zycie nowe pomysty. Ponadto
,Zasady Zatrudniania" gwarantuja pracownikom komfort
psychiczny i satysfakcje finansowa z wykonywanej pracy,
aby zacheci¢ ich do rozwoju osobistego i budowania
w firmie ducha przedsiebiorczosci.

Z nieetycznymi zachowaniami mozemy sie takze spotkac

w momencie odchodzenia/ zwalniania pracownika.

Ze strony pracodawcy beda to miedzy innymi:

= sposob przekazania informacji o zwolnieniu (np. SMS-em,
e-mailem — nie osobiscie),

= brak referencji dla pracownika,

= nieterminowe rozliczenie z pracownikiem — np. przy wypta-
cie pensji i innych Swiadczen, wydawaniu Swiadectwa pracy.

Ze strony pracownika:

= kopiowanie danych elektronicznych i dokumentow,

= przekazywanie na zewnatrz informacji o firmie, uznawa-
nych za poufne/ wewnetrzne,

= przekazywanie wsrad pracownikéw nieprawdziwych
informacji o sytuacji zwiazanej ze zwolnieniem, rozsiewa-
nie plotek na temat pracodawcy, jako forma ,rekompen-
saty” za zwolnienie,

= przejecie klientéw pracodawcy,

= zawtaszczenie majatku firmy — np. artykutéw biurowych,
wyposazenia magazynu,

= niszczenie majgtku firmy.

» W ABB dazy sie do utrzymania systematycznej wymiany
informacji pomiedzy menedzerami i ich zespotami. Przej-
rzysta i regularna komunikacja stanowi istotny czynnik
sukcesu biznesowego firmy. Stad w kazdej lokalizacji,

w ktorej ABB prowadzi swojg dziatalnos¢ odbywaja sie

cykliczne spotkania z pracownikami, podczas ktérych
omawia sie cele i priorytety biznesowe jak rowniez kaz-
dorazowo omawiane sg zasady bezpieczerstwa i higieny
pracy. Informacje, jakie prezentowane sg na stronach
intranetowych firmy oraz w biuletynie firmowym dostar-
czanym regularnie do doméw wszystkich pracownikow,
stanowig istotny element kultury organizacyjnej firmy.
Co dwa lata wszyscy pracownicy ABB sg szkoleni z za-
kresu etyki biznesu. Kazdy pracownik zobowigzany jest
do zapoznania sie i przestrzegania zasad zapisanych

w ,Kodeksie postepowania i praktyk biznesowych ABB".
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PRACOWNIK — PRACOWNIK

Pracownicy na co dzieA wspétpracujg ze soba i realizuja
cele organizacji. Wazne jest, aby ich stosunki opieraty sie
na zasadach wzajemnego poszanowania przy akceptacji
naczelnych wartosci firmy. Nieetyczne zachowania pracow-
nikéw moga przejawiac sie jako:

= brak kultury,

= wybuchy agresji,

= mobbing,

= molestowanie.

Mobbing to dziatania lub zachowania dotyczace pracowni-
ka lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na
jego uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu.
W efekcie pracownik ma zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, jest osmieszany i ponizany, co moze skutkowac
obnizeniem jego samooceny, izolacja lub wyeliminowaniem
z zespotu wspotpracownikow.’

Natomiast molestowanie przejawia sie jako natretne i upor-
czywe naprzykrzanie sie, nieakceptowane przez otoczenie

i naruszajace godnosc osobista drugiej osoby. Moze miec
réwniez charakter molestowania seksualnego.

Zachowania nieetyczne moga wystepowac pomiedzy:

Pracownikami tego samego szczebla:

= nachalne zachowanie i narzucanie sie,

= sktadanie nieprzyzwoitych propozycji,

= przedstawianie nieprawdziwych informacji na temat
wspotpracownikow,

= agresja stowna i fizyczna,

= nasmiewanie sie z innych,

= sabotaz.

Przetozonym a podwtadnym:

= tworzenie toksycznych relacji i przemoc psychiczna
w stosunku do podwtadnego (wysmiewanie btedow
podwtadnego, wywieranie presji, narzucanie zbyt duzej
ilosci obowigzkow),

= sktadanie nieprzyzwoitych propozycji,

= przedstawianie nieprawdziwych informacji o firmie,
innych pracownikach, klientach etc.

Istotng kwestia, nad ktérg nalezy sie zastanowic, jest
zatrudnianie cztonkow rodziny oraz tworzenie sie zwigzkéw
uczuciowych pomiedzy pracownikami. Takie sytuacje moga
wptynac na relacje zawodowe zazwyczaj wtedy, gdy strony
taczy stosunek nadrzednosci-podrzednosci.

Zagrozenia ptynace ze zbyt bliskich relacji pozazawodo-

wych miedzy pracownikami to:

= nieobiektywna ocena pracawnika,

= nieegzekwowanie obowigzkow,

= wykorzystanie wzajemnych stosunkéw do wtasnych
celéw.

Polityka w tym zakresie zalezy od decyzji kierownictwa
firmy i moze by¢ regulowana regulaminem pracy oraz pro-
cedurami rekrutacji, w ktérych wyraznie zostang okreslone
kwestie dotyczace zatrudniania cztonkow rodziny pracowni-
koéw i tworzenia sie zwigzkéw pomiedzy pracownikami.

PRACOWNIK — OTOCZENIE ZEWNETRZNE
Zachowania nieetyczne w tym obszarze moga przejawiac sie
brakiem kultury i uczciwosci we wspétpracy z klientami oraz
dostawcami, a takze wykorzystywaniem firmy do realizacji
prywatnych interesow (wtasna dziatalnos¢ gospodarcza,
firma przyjaciot i cztonkow rodziny, kampania polityczna).

Pamietajmy, Zze pracownik to nie tyko osoba zatrudniona na
umowe o prace. To takze osoby wspétpracujace na podsta-
wie uméw zlecenie, o dzieto, pracownicy tymczasowi czy
tez oddelegowani z firmy outsourcingowej. Zasady etyki,
poszanowania wartosci i wzajemnego szacunku powinny
odnosic sie do wszystkich 0séb w firmie, niezaleznie od
stanowiska i obowigzujacego ich rodzaju umowy.

Pozostate zagadnienia dotyczace pracownikow, jak bez-
prawne dysponowanie majgtkiem firmy (w tym informacja),
przyjmowanie i dawanie upominkéw, relacje z kontrahenta-
mi, zostang szerzej opisane w osobnych rozdziatach.

» W firmie Deloitte, w requlaminie pracy i tzw. zasadach
postepowania, wyraznie okresla sie standardy obstugi
klienta oraz obowigzek utrzymywania najwyzszej jakosci
Swiadczonych ustug. Ogromny nacisk ktadzie sie na
promowanie wartosci, ktére stanowig o kulturze firmy.
Naleza do nich:

= szacunek, okazywany klientom i wsp6étpracownikom,

= uprzejmos¢,

= otwartos¢ poprzez zaangazowanie i wspotprace,
na wszystkich szczeblach organizacji,

= uczciwosE i rzetelnosé w wykonywaniu obowigzkéw.
Wymienione wartosci obowigzujg pracownikéw firmy
na co dzien - zaréwno w kontaktach z klientami, jak
i z innymi pracownikami, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska.

Dwa razy w roku pracownicy sa obowigzkowo oceniani
przez swoich przetozonych pod katem wykonywanej pra-
cy, osiaganych celéw i realizowanego planu szkolenio-
wego. Rowniez pracownicy majg mozliwos¢ regularnego
przekazywania swojej opinii na temat firmy — z punktu
widzenia ich oczekiwan, standardéw polityki kadrowej,
wspotpracy z innymi dziatami, a takze postrzegania catej
organizacji.

» Grupa L'Oreal prowadzi obecnie badania wéréd mtodego
pokolenia absolwentow szkot wyzszych (pokolenia Y),
aby lepiej zrozumiec ich potrzeby, dazenia i oczekiwania
wobec pracodawcy. Mtodym stazystom oferuje mozliwo-
Sci odbycia stazu w filiach Grupy L'Oréal w catej Europie
(program stazowy EurOpportunity). Kazdy nowy pracow-
nik uczestniczy w 2-letnim programie integracyjnym,

w celu lepszego poznania srodowiska pracy. Wszystkim
pracownikom, oprécz zdrowego i bezpiecznego miejsca
pracy, firma zapewnia mozliwos¢ rozwoju poprzez
szkolenia czy wyjazdy. L'Oréal Polska dofinansowuje
prywatng opieke lekarska, stotéwke, zajecia sportowe
Aby lepiej zintegrowac pracownikéw firma organizuje
kilka razy do roku wspélne imprezy i konkursy, zacheca
tez pracownikéw do wtgczania sie w projekty wolonta-
riackie. Ostatnio w polskiej filii firmy prowadzony jest
nowy projekt Great Place to Work. Grupa Robocza,

w sktad ktarej wchodzg przedstawiciele r6znych dziatéw,
wspolnie zastanawia sie, jak sprawi¢, aby L'Oréal stat sie
miejscem jeszcze bardziej przyjaznym dla pracownika.
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NARZEDZIA POMOCNE

W PRZESTRZEGANIU ZASAD ETYCZNYCH
(zesc¢ zachowan w firmie requlowanych jest przez Kodeks
Pracy i Konstytucje Rzeczypospolitej Polskiej. Aby unikngé
nieetycznych zachowan zwigzanych z pracownikami propo-
nujemy dodatkowo zastosowanie nastepujacych narzedzi:

W ptaszczyznie pracownik — firma:

= procedury dotyczace rekrutacji,

= reqgulamin pracy,

= szczegétowe zapisy w umowie o prace/ zlecenie/
o0 dzieto,

= kodeks etyczny,

= komunikacja elektroniczna — strona intranetowa, blog,
skrzynka e-mail, aplikacje on-line,

= firmowy telefon ,zaufania”, procedura whistleblowing,

= rozmowa z przetozonym,

= szkolenia,

= budowanie kultury organizacyjnej — wartosci, normy
zachowan.

W ptaszczyznie pracownik — pracownik:
= regulamin pracy,
= kodeks etyczny,




Przeznaczenie nie jest kwestig przypadku, ale wyboru.

William Jennings Bryan

KORZYSCI I KOSZTY WDRAZANIA ZASAD ETYCZNYCH

To, jaka kulture wewnetrzng posiada firma i jak jest postrzegana przez otoczenie zewnetrzne zalezy od tego, jaka postawe
prezentuje kadra zarzadzajaca, zgodnie z zasada ,przyktad idzie z géry”.

Podstawa istnienia zachowan etycznych w firmie jest wyrazne okreslenie praw i obowigzkéw pracownikéw, pracodawcy oraz
zasad wzajemnej wspoétpracy w firmie oraz z otoczeniem zewnetrznym. Dlatego nalezy okresli¢ jasne oczekiwania dla kazdej
ze stron, wraz z odniesieniem do wszystkich mozliwych obszaréw dziatalnosci firmy.

KORZYSCI

Ograniczenie wystepowania nieetycznych zachowan wsréd

pracownikow.

Dzieki jasnym, obowigzujacym zasadom poprawi sie

atmosfera w firmie wsroéd pracownikéw, jakoS¢ wspotpracy
z klientami, co moze miec€ przetozenie na wzrost zyskow

przedsiebiorstwa.

Pozytywny wptyw na wizerunek firmy.

= procedury dotyczace rekrutacji,

= komunikacja elektroniczna — strona intranetowa, blog,
skrzynka e-mail, aplikacje on-line,

= firmowy , telefon zaufania”,

= budowanie kultury organizacyjnej — wartosci, normy
zachowan.

W ptaszczyznie pracownik — otoczenie zewnetrzne:

= requlamin pracy,

= kodeks etyczny,

= procedury dotyczace wsp6tpracy z dostawcami — zasady
przetargu, wybor dostawcy, przyjmowanie i dawanie
upaminkaw,

= procedury dotyczace wspb6tpracy z klientami — standardy
wspotpracy, stuzbowe spotkania, przyjmowanie i dawanie
prezentow,

= informacje od 0s6b trzecich —infolinia, ksiazka/ skrzynka
,skarg i wnioskéw”, specjalne oznakowanie samochodéw
stuzbowych.

Istnieje tez szereg narzedzi pozwalajacych na kontrolowa-

nie przestrzegania zasad i zachowar etycznych w firmie.

Naleza do nich miedzy innymi:

= okresowa ocena pracownika,

= rozmowa z przetozonym, sprzezenie zwrotne (pracownik
wypowiada sie o firmie),

= ankieta dla klienta/ dostawcy badajgca zadowolenie ze
wspotpracy.

KOSZTY

Przeprowadzenie szkaolen. Szkolenia powinny mie¢ cha-
rakter ciagty, moze je prowadzic¢ np. pracownik zajmujacy
sie sprawami kadrowymi w firmie.

Instalacja narzedzi do komunikacji elektronicznej czy
telefonicznej, ktora ma charakter jednorazowy (potem
wystepuja koszty state zwigzane z utrzymaniem danego
narzedzia).

Stworzenie procedur.

RYNEK

Sukces kazdej firmy zalezy od jej klientéw, dlatego tez

w czesci ,Rynek” skupimy sie na opisie standardéw zacho-
wania, ktére sg wymagane w relacjach firmy z klientem,
aby ograniczy¢ ryzyko popetnienia btedéw, ktére moga miec¢
negatywny wptyw na dobre imie organizacji.

DLACZEGO NALEZY POSTEPOWAC
ETYCZNIE?

W Swiecie petnym ciagtych doniesiefi o kompromisach
moralnych w biznesie, polityce, sporcie, a nawet religii,
tatwo jest wyrobic sobie cyniczng postawe wobec znaczenia
etycznego postepowania. W tym rozdziale postaramy sie
odpowiedzie¢ na pytania dotyczace etyki z biznesowego
punktu widzenia®,

Klienci ufaja, ze firma bedzie przedktadac ich interesy
ponad wszelkie inne wzgledy. Jest to zobowigzanie firmy
wobec tej grupy.

Zaufanie stanowi zasadnicza jakos¢ zdrowych i zréwno-
wazonych relacji. Mie¢ do kogo$ zaufanie oznacza mie¢
solidng i trwatg pewnosc, ze druga strona (osoba lub firma)
bedzie dotrzymywata wszystkich wyraznych i domniema-
nych zobowigzan. Firmy musza zdobywac zaufanie poprzez
swoje postepowanie. Zaufanie wzbogaca i utatwia nasze
transakcje biznesowe. Wiarygodnos¢ obejmuje 4 gtéwne
cechy:

= prawosc,

= uCzciwosc,

= dotrzymywanie obietnic,

= lojalnosc.

Fundamentem wiarygodnosci jest uczciwosc. Wyrdznia sie
dwa obszary uczciwosci: uczciwose komunikacji i uczciwose
postepowania.

UCZCIWA KOMUNIKACJA

Uczciwa komunikacja posiada 3 aspekty:

= prawdomaéwnose,

= szCzerosc,

= otwartosc.

We wszelkiej komunikacji i relacjach z otoczeniem firma
powinna stosowac zasade prawdomoéwnosci, czyli nie do-
puszczat do Swiadomego znieksztatcania faktéw, zamiaréw
ani opinii. Kluczowym pojeciem jest tu dziatanie Swiadome.
Powiedzenie nieprawdy wskutek pomytki lub btedu w oce-
nie nie jest przypadkiem nieuczciwosci.

» Miedzynarodowe Standardy Marketingowe" British to
wewnetrzna regulacja Grupy British American Tobacco,
dotyczaca kwestii marketingu wyrob6w tytoniowych,
obowigzujaca na wszystkich rynkach we wszystkich
oddziatach BAT.

Standardy sa sp6jne globalnie i szczegétowo odzwier-
ciedlaja zobowiazanie Grupy do odpowiedzialnego mar-
ketingu skierowanego tylko do dorostych osaéb palgcych.
Standardy pokrywajg caty obszar marketingu wyrobow
tytoniowych oraz komunikacje z konsumentami (wydruki,
billboardy, media elektroniczne, akcje promocyjne i spon-
soring). Rezim Standardow wymaga miedzy innymi, aby
dziatania marketingowe i komunikacja nie byty dostepne
dla nieletnich, nie zawieraty wizerunkéw gwiazd lub
sugerowaty, ze palenie ma pozytywny wptyw na popular-
nos¢, sukces sportowy, seksualny lub zawodowy.

,Miedzynarodowe Standardy Marketingowe" zostaty

po raz pierwszy wprowadzone w 2001 roku i spowo-
dowaty, ze Grupa BAT przestata prowadzi¢ marketing
wyrobow tytoniowych w telewizji i radiu, nawet na
rynkach, na ktérych prawo na to pozwalato. Standardy
sg stale dostosowywane do zmieniajacych sie warunkow
marketingowych i prawnych, a ich stosowanie jest caty
czas monitorowane przez zespoty audytu wewnetrznego
i kontrolowane przez audyt regionalny, w sktad ktérego
wchodza dyrektorzy dziatéw, cztonkowie Zarzadow

i cztonkowie Rad Nadzorczych.
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UCZCIWE POSTEPOWANIE

Uczciwe postepowanie oznacza, ze firma przestrzega

requt gry (w tym przypadku rynkowej), bez oszukiwania,
stosowania podstep6w uchylania sie od obowigzkéw, badz
innych form nieczystego postepowania. Oszukiwanie jest
czesta forma nieuczciwego postepowania, ktérego celem
jest Swiadome wprowadzanie w btad, ale takze wykorzysta-

nie 0s6b, ktére nie oszukuja. Oszukiwanie to pogwatcanie
zaufania i sprawiedliwosci.

UCZCIWA KONKURENCJA

Zasada firmy powinno by¢ przestrzeganie praw antymaono-
polowych i prawa o ochronie konkurencji. Pracownikom nie
wolno angazowac sie w dziatania ograniczajace konkuren-
cje, naruszajace prawa antymonopolowe lub prawo

o ochronie konkurencji. Ponadto, pracownikom firm nie
wolno w sposéb nieuczciwy wykorzystywac klientéw, do-
stawcéw, konkurentdw ani innych os6b poprzez manipu-
lacje, ukrywanie informacji, btedne przedstawianie faktéw
czy inne formy nieuczciwego dziatania. Firma powinna
traktowac klientéw w sposab jednakowy i nie dopuscic

sie prowadzenia, w pojedynke lub z konkurencja, ukrytych
dziatan przeciwko klientom. Szczeg6lng ostroznosc nalezy
zachowac w trakcie spotkan stowarzyszen branzowych

i handlowych. Firma powinna dziata¢ wytacznie w zalega-
lizowanych stowarzyszeniach, dziatajgcych we wtasciwych
celach biznesowych, naukowych lub branzowych.

» Wszelkie dziatania biznesowe podejmowane przez pra-
cownikéw ABB musza by¢ zawsze zgodne ze wszystkimi
ustawami antymonopolowymi i innymi przepisami odno-
szgcymi sie do zagadnien konkurencji. Poniewaz przepisy
te réznia sie w zaleznosci od kraju, ABB zdefiniowato
wtasne standardy, ktére obowiazujg pracownikéw firmy
na catym Swiecie. Co dwa lata wszyscy pracownicy ABB
w Polsce biorg udziat w szkoleniach z zakresu antykorup-

cji, a menedzerowie i sprzedawcy sa dodatkowo szkoleni

z zagadnien prawa antymonopolowego.
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UCZCIWA REKLAMA I PROMOCJA
Firma zobowiazana jest do zapewnienia zgodnosci dziatan
reklamowych i promocyjnych z obowiazujacym prawem.

Wszelkie prezentacje produktéw i ich poréwnania powinny
by¢ przedstawione w sposéb uczciwy, kampletny, rzetelny
i wywarzony, tak by umozliwi¢ odbiorcy przekazu (reklamy,
prezentagji, itp.) wyrobienie sobie wtasnej, obiektywnej
opinii o wartosci uzytkowej produktu lub ustugi.

Dziatania reklamowe nie moga zawierac informacji, ktére
posrednio lub bezposrednio wprowadzatyby potencjalnego
odbiorce w btad poprzez sugestie, przesade lub dwuznacz-
nosc.

» GlaxoSmithKline przywigzuje ogromng wage do prze-
strzegania norm etycznych w prowadzonej przez siebie
dziatalnosci. Od lat GSK angazuje sie we wprowadzanie
i promowanie najwyzszych standardéw postepowania
w przemysle farmaceutycznym. Wewnetrzny kodeks ety-
ki marketingowej GSK jest jednym z najbardziej restryk-
cyjnych w branzy. Wszyscy pracownicy GSK podlegaja




obowigzkowym i regularnym szkoleniom z tego zakresu.
Pracujac w branzy farmaceutycznej, jednej z najbardziej
regulowanych branz na Swiecie, jestesmy zawsze Swia-
domi jasnych obowiazujgcych regut typu legislacyjnego

i branzowego. Podczas kazdej konferencji zespotéw
marketingu i sprzedazy odbywajg sie Warsztaty Etyczne
dla wszystkich pracownikéw. Celem tych warsztatow jest
praktyczne zapoznanie sie z obowigzujacymi w tym te-
macie politykami i procedurami, zaréwno wewnetrznymi
jak i zewnetrznymi oraz mozliwos¢ zadawania pytan

w obszarach, ktére wywotuja najwiecej watpliwosci. Nad-
rzednym zatozeniem tych warsztatow jest wzrost Swia-
domosci koniecznosci przestrzegania procedur etycznych
i ksztattowanie tylko etycznej, stusznej i jedynej postawy
w relacjach z klientami zewnetrznymi i wewnetrznymi.
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DOTRZYMYWANIE ZOBOWIAZAN

Sktadajac obietnice firma daje drugiej stronie podstawe do

polegania na niej, podejmuje moralny obowigzek dotozenia

wszelkich uzasadnionych staran w celu wywigzania sie

z padjetego zobowigzania. Dotrzymywanie obietnic stanowi
istotny aspekt wiarygodnosci.

Aby zapewni¢ bezpieczeristwao sobie i swoim klientom firma

powinna unikac:

= nierozsadnych zobowiazan, takich, ktorych realizacja
bedzie trudna, niepozadana lub niemozliwa,

= niejasnych zobowiazan, takich, gdzie rozumienie (inter-
pretacja) ztozonej obietnicy moze by¢ rozumiana niejed-
nakowo przez obie strony.

TAJEMNICA HANDLOWA

I ZASADA POUFNOSCI

Zasada firmy jest poszanowanie tajemnicy handlowej

i poufnych informacji innych podmiotéw. Podczas gdy infor-
macje uzyskane z jawnego zrodta stanowig dopuszczalne
narzedzie konkurowania, tajemnica handlowa uzyskana

w spos6b niewtasciwy takim narzedziem nie jest.

Jezeli tajemnice handlowe lub poufne informacje konkuren-
cyjnej firmy s oferowane pracownikowi w sposéb podej-
rzany, lub jezeli ma on watpliwosci odnosnie legalnosci
sposobu pozyskania tych informacji, powinien niezwtocznie
skontaktowac sie z dziatem prawnym. Jesli w firmie taki
dziat nie istnieje, warto w takiej sytuacji skonsultowac sie

z prawnikiem. Pracownicy powinni zachowywa¢ tajemnice
wszelkich informacji niepublicznych, uzyskanych w ramach
petnienia obowigzkow, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych
ujawnienie ich jest wymagane prawem.

OFEROWANIE KORZYSCI

Pracownicy firmy nie moga narazac jej dobrego imienia
poprzez oferowanie nienaleznych ptatnosci. Nie wolno ofe-
rowac, obiecywag, ani przekazywac nienaleznych korzysci

majatkowych i innych, bezposrednio lub przez posrednikdw,
w celu nawigzywania i/ lub podtrzymywania relacji bizne-

sowych albo osiggania innych korzysci w zakresie swojej
dziatalnosci rynkowe;j.

PRZYJMOWANIE KORZYSCI

Przyjmuje sie, ze dopuszczalne przepisami prawa w rela-
cjach biznesowych sa upominki o bardzo nieznacznej tzw.
znikomej wartosci, mieszczace sie w ramach zwyczajowej
goscinnosci. Decyzja, czy zakazac w og6le przyjmowania
prezentéw, pieniedzy, propozycji zorganizowania i spedza-
nia prywatnego czasu lub innych form karzysci pracowni-
kom, nalezy do firmy. Wiekszos¢ duzych firm i Swiatowych
koncernéw stosuje taki zakaz. Przyjmowanie upominkow

i innych korzysci wptywa na obnizenie wiarygodnosci i moze
narazac firme na oskarzenia, ze na podejmowane przez nig
decyzje maja wptyw czynniki inne niz merytoryczne.

» Pracownikom ABB nie wolno oferowa¢, przekazywac, su-
gerowac lub przyjmowac prezentéw, propozycji spedze-
nia wolnego czasu lub ustug od aktualnych lub poten-
cjalnych partneréw biznesowych, jesli mozna racjonalnie
zatozy¢, ze miatoby to wptyw na transakcje biznesowe,
oraz ze dziatania takie wykraczajg poza ramy zwyczajo-
wej goscinnosci biznesowe).
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PRZESTRZEGANIE PRAWA

Kazda firma ma obowigzek absolutnego przestrzegania
prawa. W zaleznosci od rynku na jakim dana firma sie po-
rusza i prowadzi dziatalnos¢ biznesowa, wszystkie przepisy
prawa powinny by¢ jej znane i przez nig stosowane. Nalezy
pamietac o zasadzie, ze nieznajomos¢ prawa szkodzi.

ODPOWIEDZIALNE PODEJMOWANIE
DECYZJI

W przypadku konfliktu zasad etycznych, np. kiedy uczciwe
postepowanie wydaje sie nieuprzejme, i braku jednoznacz-
nej, wtasciwej odpowiedzi, trzeba umiec¢ zadecydowad,
ktorej zasady firma bedzie przestrzegac. Konflikty etyczne
najlepiej rozwigzywac stosujac strategie podejmowania
decyzji, ktére pomagaja dostrzec moralne skutki dokonywa-
nych wyboréw, uszeregowac konkurujace ze sobg zadania

i oceni¢ dtugofalowe konsekwencje kazdego z wariantéw.

BEZPIECZENSTWO WYROBOW I UStUG
Firmy powinny dba¢, aby wytwarzane przez nie produkty

i Swiadczone ustugi byty bezpieczne, nieszkodliwe dla ludz-
kiego zycia, zdrowia i majatku osaby, jak i nieszkodliwe dla
srodowiska (przyjazne ekologicznie), spetniajace warunki
zréwnowazonego rozwoju.

JAKOSC
Kazda firma powinna przytozy¢ szczeg6lna troske, aby
oferowane przez nig produkty i/ lub ustugi byty najwyzszej

jakosci i w uczciwej cenie. Jest to podstawowy element kon-
kurowania na rynku, zyskiwania zaufania wsréd klientow
i wyrabiania dobrej marki.

» L'Oréal respektuje zasady mechanizméw wolnorynko-
wych, uczciwej konkurencji, rzetelnej reklamy. Corocznie
publikuje wyniki finansowe Grupy. Od poczatku dziatal-
nosci, czyli od stu lat, L'Oréal dba o bezpieczefistwo
i wysoka jakos¢ produktéw, ktére wprowadza na rynek.
3% obrotéw firma przeznacza na badania naukowe pro-
wadzone po to, aby dostarczy¢ konsumentom i klientom
produkty najlepsze, najbardziej efektywne, innowacyjne,
dostosowane do indywidualnych potrzeb, a przy tym
catkowicie bezpieczne.
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Narzedzia pomocne w przestrzeganiu zasad etycznych:

= spisany i upowszechniony wsréd pracownikéw kodeks
etyki firmy,

= szkolenia dla pracownikow (warsztaty — praca na przykta-
dach, testy sprawdzajace, e-learning),

= wdrozenie elementu sprawdzajacego sktonnosci do
zachowan nieetycznych na etapie procesu rekrutacji
pracownikow,

= bezptatna, anonimowa linia telefoniczna do informowa-
nia o ewentualnych naruszeniach,

= miejsce do zgtaszania dziatan niepozadanych na stronie
WWW firmy,

= posiadanie wsparcia prawnego w firmie,

= narzedzia kontrolne: okresowe audyty (wewnetrzne
i zewnetrzne),

= deklaracja pisemna i certyfikacja pracownikow.

Zagrozenia wynikajace z nieprzestrzegania zasad etyki
w relacjach biznesowych:

= utrata wiarygodnosci i zaufania klientow,

= nadszarpniecie lub utrata reputacji firmy,

= ostabienie lub utrata relacji,
= utrudnienie w realizacji waznych celéw firmy.

Honesty is the best policy.

Benjamin Franklin

RELACJE
Z DOSTAWCAMI

Wartosci etyczne sg podstawa zaréwno relacji wewnetrz-
nych jak i zewnetrznych w firmie. Ksztattuja wizerunek
firmy na zewnatrz, szczegélnie w aspekcie codziennej
wsp6tpracy z dostawcami, zwiazanej z zakupem i dostar-
czaniem towaréw i ustug.

Relacje z dostawcami majg zasadnicze znaczenie dla
trwatego sukcesu firmy. Jakos¢ tych kontaktéw jest wazna
dla wizerunku firmy. Szczegélng uwage nalezy zwréci¢ na
system doboru dostawcéw, nalezy uwzgledniac i wybierac
firmy lub osaby w oparciu o obiektywne, transparentne
kryteria i zasady. Nalezy dbac o to, aby na jakiekolwiek dzia-
tania podejmowane w ramach swojej pracy na rzecz innych
firm nie miaty wptywu interesy osobiste lub rodzinnie.

Zakupy
= Wszelkie zakupy produktéw lub ustug musza by¢ dokony-
wane zgodnie z zasadami wewnetrznymi firmy.

Umowy
= Wszelkie umowy na zakupy produktéw lub ustug musza
by¢ zawierane zgodnie z zasadami wewnetrznymi firmy.

Kazde dziatanie zwigzane z relacjami z dostawcami
i podwykonawcami stuzy budowaniu wiarygodnosci firmy,
szczeg6lnie w aspekcie relacji z klientami firmy.

DOBOR DOSTAWCOW

= Powinien odbywac sie na podstawie otwartego przetargu
w oparciu o obiektywne kryteria oceny ich ofert i jakasci
ustug.

= Nalezy zapewnic uczciwe, bezstronne, oparte na meryto-
rycznych wytycznych poréwnanie ofert.

= Wyboér ofert i przetarg powinien odbywac sie w atmosfe-
rze jawnosci.

= Wszyscy oferenci powinni otrzymac uczciwa odpowiedzZ
z uzasadnieniem decyzji.

» ABB oczekuje uczciwej konkurencji na rynku i stosuje te
same normy w relacjach ze swoimi dostawcami. W firmie
obowiazuje zakaz preferowania lub faworyzowania ja-
kichkolwiek os6b lub firm w oparciu o inne zasady niz te,
ktére w najlepszy sposéb stuza interesom firmy.

W celu ochrony i promowania dobrego imienia ABB, firma
wybiera poddostawcow, ktérych sposéb dziatania jest
zgodny z zasadami etycznymi ABB spisanymi w ,Kodek-
sie postepowania i praktyk biznesowych”.
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ZAWSZE PYTAJ!

Pamietaj - jezeli spotkasz sie z problemem zwigzanym z wyborem lub relacjami z dostawcami,
najlepiej skontaktuj sie ze swoim bezposSrednim przetozonym.

Etyczne kryteria przetargowe przy wyborze dostawcéow:

= wyb6r dostawcy powinien odbywac sie wedtug jasno zde-
finiowanych biznesowych kryteriéw wyboru, ktére powin-
ny byé zrozumiate dla obu stron: firmy jako kupujacego
i dostawcy jako sprzedajacego ustugi, towary, itp.,

= kryteria wyboru powinny przede wszystkim uwzglednia¢:
zapewnienie ciggtosci i bezpieczefistwa dostaw, jakose
towaréw i ustug, poziom serwisu i koszt,

= negocjacje powinny odbywac sie z zachowaniem zasad
uczciwej konkurencji i powinny by¢ analizowane pod
katem spetnienia wymagan biznesowych,

= wWSzysCy uczestniczacy w przetargu powinni dostac wiary-
godna odpowiedZ o zakoriczeniu przetargu.

» Relacje z dostawcami w L'Oréal Polska regulowane sa
za pomocg okreslonych standardéw. Na stronie
www.loreal.pl znajduje sie specjalna zaktadka, ktora
zawiera uniwersalne dla Grupy L'Oréal na catym Swiecie
zasady wsp6tpracy z dostawcami. We wspotpracy tej
L'Oréal kieruje sie wysoka jakoscig oferowanych ustug,
innowacyjnoscia rozwiazan i zawsze dba o to, aby
odbywata sie ona w sposéb etyczny, prowadzita do
obopélnych zyskoéw i karzysci. W L'Oréalu wprowadzi-
liSmy narzedzia, ktére umozliwiajg dobér dostawcow
w spos6b przejrzysty i w oparciu o konkretne kryteria.
Zgtosi¢ moze sie kazdy — wystarczy, ze aplikacje przesle
na adres zakupy@pl.loreal.com. Weryfikacja zgtoszen
polega na ocenie dostawcy pod katem jakosci ustug,
terminowosci, przestrzegania norm srodowiskowych
i posiadanych certyfikatow ekologicznych. Od naszych
dostawcéw wymagamy, aby z szacunkiem traktowali
srodowisko naturalne. L'Oréal posiada elektroniczng
platforme przetargowa, dzieki ktorej kazdy dostawca
ma réwne szanse w konkurowaniu o konkretne zlecenia,
przetargi prowadzone sg w spos6b transparentny. Dzieki
platformie kazda produkcja oceniana jest indywidualnie,
a dostawca ma do swojej oceny wglad.

Zasady wspétpracy z dostawcami spisane sg takze
w Kodeksie Etycznym L'Oréala.
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Zasady codziennej wspétpracy z dostawcami:

= 0goélne warunki zakupu i terminy ptatnosci powinny by¢
rozumiane i akceptowane przez wszystkich dostawcéw,

= nalezy systematycznie i systemowo przekazywac do-
stawcom obiektywne opinie o ich pracy,

= nie nalezy kontynuowac wspétpracy z dostawcami, ktérzy
nie wypetniaja swoich zobowigzan,

= zgodnie z umowami nalezy w terminie i na uzgodnionych
warunkach przekazywac nalezne ptatnosci na rzecz
dostawcow (pod warunkiem, ze dostawca wywigzuje sie
z warunkow umowy),

= nie mozna zadac¢ od dostawc6w nieuzasadnionych obni-
zek w celu uzyskania lub utrzymania kontraktu z firma,

= na kazdym etapie kontaktu biznesowego nalezy chroni¢
dane poufne dostawcy tak samo jak wtasne, w szczeg6l-
nosci chronic prawa autorskie i wtasnosc intelektualna,

= nalezy promowac pozytywne stosunki z dostawcg i bez-
stronnos¢ na wszystkich etapach zakupowych.

Edukacja dostawcow:

= przygotowujac procedury i polityki regulujace relacje
z dostawcami nalezy zadba¢ o edukacje samych zaintere-
sowanych w tym zakresie,

= nalezy zadbac, aby dostawcy znali, rozumieli i przestrze-
gali zasady i reguty obowigzujace w naszej firmie,

= dobrg praktyka jest ,manual’/ broszura przygotowana
specjalnie dla dostawc6éw na temat zasad wspétpracy
firmy z dostawcami oraz systematyczne spotkania na
etapie podpisywania dtugoterminowych umaow,

= wazne, aby zobowigzanie do uczciwosci, rzetelnosci
i etyki w postepowaniu stanowito podstawe wspoétpracy
na kazdym etapie kontaktu biznesowego,

= jedna z wykorzystywanych metod jest zobowiazanie na-
szego dostawcy do przestrzegania naszych standardéw
etycznych w prowadzeniu dziatalnosci biznesowej.

KONFLIKT INTERESOW

Przyktady obszaréw, w ktérych moze dojs¢ do konfliktu

interesow:

= posiadanie przez pracownika lub cztonkéw jego rodziny
znaczacych udziatéw w firmie konkurujgcej lub u dostawcy,

= praca dla innej firmy, konkurencyjnej lub firmy pozostaja-
cej w stosunkach biznesowych,

= Swiadome konkurowanie z wtasna firma przy zakupie lub
sprzedazy dowolnej wtasnosci,

= celowe posrednie lub bezposrednie osiaganie korzysci
osobistych zwiazanych z praca w firmie.

PRZEJAWY GOSCINNOSCI

Przyjmowanie/ dostarczanie rozrywek i upominkow:

= upominki powinny mie¢ wartos¢ symboliczng tzw. znikoma
wartos¢ materialng (dzi$ przepisy podatkowe okreslajg
znikoma wartos¢ na 100 PLN brutto) oraz by¢:

- sporadyczne, zwyczajowo przyjete w relacjach bizneso-
wych, np.: dtugopisy, kubki, kalendarze lub okoliczno-
sciowe typu kwiaty, czekoladki, etc.,

- w zwigzku z tradycyjnymi Swietami religijnymi: Boze
Narodzenie, Wielkanac, np.: czekoladowe jajo/ mikotaj,
stroik Swiateczny, piernik, etc.,

= pracownicy i cztonkowie ich najblizszych rodzin nie moga
przyjmowac zadnych rozrywek lub podarunkéw, wtgczajac:

- wyjazdy turystyczne, ptatnosci gotéwka,

- ekwiwalenty gotéwkowe (np. bony podarunkowe, czeki),

= podarunki o wartosci wiekszej niz symboliczna powinny
zostac uprzejmie zwrécone natychmiast po ich otrzymaniu,
= wynagrodzenie i prowizja (marza) wyptacane dostawcom

i poddostawcom musza w racjonalny sposéb odnosic sie

do zakresu Swiadczonych ustug,

= pracownicy nie moga przyjmowac lub ptaci¢ prowizji
badZz wynagrodzenia, ktére mogtyby zosta¢ uznane za
nieuzasadnione,

= dobra praktyka w relacjach biznesowych jest wspieranie
r6znego rodzaju organizacji typu: domy dziecka, funda-
cje, stowarzyszenia, zamiast przekazywania/ przyjmowa-
nia podarunkéw okolicznosciowych.

Zapobieganie praktykom korupcyjnym:

= nie wolno dokonywa¢, oferowac badz autoryzowac
jakichkolwiek ptatnosci badz korzysci na rzecz m.in.
urzednikéw panstwowych i/ oraz pracownikow organéw
panstwowych,

= dokumenty prowadzone przez firme, pracownikéw oraz
wszystkie jej dziatajace jednostki i podmioty stowarzyszo-
ne z firma musza by¢ doktadne, przejrzyste, sporzadzane
w terminie, oddajace rzeczywisty charakter dziatalnosci
firmy, zawieranych przez nig transakcji i zobowigzan,

= kazdy z pracownikéw firmy, posiadajac informacje lub

wiedze na temat niezgodnosci w dokumentacji finansowej

lub innego typu, jest zobowiazany niezwtocznie poinfor-

mowac o tym osoby odpowiedzialne w firmie za finanse,

bez uprzedniej pisemnej zgody pracownicy nie sg upraw-

nieni do ujawnienia informacji stanowigcych tajemnice

stuzbowa, zaréwno w okresie zatrudnienia w firmie, jak

i po jego ustaniu,

pracownikom w zaden spos6b nie ogranicza sie prawa

do korzystania przez nich z ogélnej wiedzy i doSwiadcze-

nia nabytego w czasie zatrudnienia w firmie.

POZADANE ZACHOWANIA W RELACJACH

Z DOSTAWCAMI

= Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w sposéb rze-
telny, uczciwy i profesjonalny, a tym samym gwarantu-
jacy ochrone dobrego wizerunku publicznego firmy oraz
jej reputacji.

= Stworzenie relacji opartych na wzajemnym zaufaniu
z klientami, sprzedawcami, dostawcami i wsp6étpracow-
nikami, a takze traktowanie tych o0séb z szacunkiem
i godnoscig w ramach wykonywanych obowigzkéw
stuzbowych.

= Unikanie wszelkich dziatan, ktére mogtyby taczy¢ sie
lub prowadzi¢ do popetnienia czynéw niezgodnych
z prawem lub stanowi¢ zagrozenie dla reputacji lub
wizerunku firmy.

= Unikanie faktycznego lub potencjalnego konfliktu inte-
reséw oraz pozoru takiego konfliktu z firma, w ramach
wszystkich zawieranych transakcji.

= Zapewnianie doktadnych i wiarygodnych informacji
w dostarczanych dokumentach, ochrona informacji
poufnych dotyczacych firmy, a takze poszanowanie
informacji poufnych dotyczacych kontrahentéw oraz
konkurentéw firmy.

Obszary zachowan nieetycznych:

= 53 to wszystkie dziatania, ktére majg na celu osigganie
osobistych (pracownik jako osoba fizyczna) korzysci
z tytutu wspétpracy z dostawcami i poddostawcami.

Wartosci etyczne w kontaktach z dostawcami:

= stanowig podstawe relacji zewnetrznych w firmie,
= ksztattuja wizerunek firmy na zewnatrz,

= pomagaja wzmacniac reputacje firmy.

NARZEDZIA POMOCNE

W PRZESTRZEGANIU ZASAD ETYCZNYCH

= Pracedury zakupowe.

= Procedury przetargowe.

= Szkalenie wewnetrzne wprowadzajace dla nowozatrud-
nionych pracownikéw.

= Strona intranetowa poswiecona dostawcom, zasadom
wspoétpracy.

= Anonimowa/ jawna aplikacja on-line do zgtaszania
nieprawidtowosci, itp.

= Kodeks etyki pracy, ogélne zapisy.

= Budowanie kultury organizacyjnej — wartosci, normy,
przekonania i zachowania.

= Manual/ broszura przygotowana specjalnie dla dostaw-
cOw na temat zasad wspoétpracy firmy z dostawcami.

= Monitoring zasad wsp6tpracy.

= Coroczny przeglad dostawcéw.

= Komunikowanie naduzy¢.

KORZYSCI I KOSZTY WDRAZANIA ZASAD ETYCZNYCH

KORZYSCI

Transparentna i otwarta relacja oraz partnerstwo we
wspotpracy z dostawcami.

Obiektywne korzysci biznesowe wynikajgce z obustronnej
wspotpracy.

Uczciwosc i lojalnosc.

Szacunek, niezaleznosc.

KOSZTY

Przygotowanie procedur i polityk z dbatoscia o interes
dostawcow/kontrahentéw.

Opracowanie jawnych, transparentnych i abiektywnych
kryteriéw wyboru, oceny i praktyk ponoszacych wiarygod-
nos¢ firmy jako wiarygodnego partnera.

Opracowanie i implementacja procedur zakupowych.

Edukacja dostawcow/partneréw biznesowych.




Ignorantia iuris nocet / Nieznajomos¢ prawa szkodzi

ADMINISTRACJA
PUBLICZNA /
INSTYTUCJE PUBLICZNE

Zakazy dotyczace interakcji z pracownikami instytugji
publicznej requluje kodeks karny z 1997 roku (Dz.U.97.
Nr.88.p0z.553). Pracownicy administracji czy tez instytucji
publicznych nazywani sa w Swietle prawa funkcjonariusza-
mi publicznymi lub osobami petnigcymi funkcje publiczne
w rozumieniu kodeksu karnego.

Zgodnie z art. 115 § 3 kodeksu karnego funkcjonariuszem

publicznym jest:

= Prezydent Rzeczypospolitej Polskigj,

= poset, senator, radny,

= poset do Parlamentu Europejskiego,

= sedzia, tawnik, prokurator, funkcjonariusz finansowego
arganu postepowania.przygotowawczego lub organu
nadrzednego nad finansowym organem postepowania

przygotowawczego, notariusz, komornik, kurator sagdowy,

syndyk, nadzorca sgdowy i zarzadca, osoba orzekajaca
w arganach dyscyplinarnych dziatajacych na podstawie
ustawy,

= 0soba bedaca pracownikiem administracji rzadowej,
innego organu panstwowego lub samorzadu terytorial-
nego, chyba ze petni wytacznie czynnosci ustugowe,
a takze inna osoba w zakresie, w ktérym uprawniona jest
do wydawania decyzji administracyjnych,

= 0soba bedaca pracownikiem organu kontroli pafistwowe;j
lub organu kontroli samorzadu terytorialnego, chyba ze
petni wytgcznie czynnosci ustugowe,

= 0soba zajmujaca kierownicze stanowisko w innej instytu-
ji panstwowej,

= funkcjonariusz organu powotanego do ochrony bez-
pieczenstwa publicznego albo funkcjonariusz Stuzby
Wieziennej,

= 0soba petnigca czynna stuzbe wojskowa.

Osoba petnigca funkcje publiczng wedtug art.115 §19
kodeksu karnego jest: ,funkcjonariusz publiczny, cztonek
organu samorzadowego, osoba zatrudniona w jednostce
organizacyjnej dysponujacej srodkami publicznymi, chyba
ze wykonuje wytacznie czynnosci ustugowe, a takze inna
0soba, ktérej uprawnienia i obowiazki w zakresie dziatal-
nosci publicznej sg okreslone lub uznane przez ustawe lub
wigzacg Rzeczpospolitg Polska umowe miedzynarodowa.”

W rozumieniu powyzszych przepiséw funkcjonariuszami
publicznymi lub osobami petnigcymi funkcje publiczne sg
zatem pracownicy administracji publicznej uwzgledniajac
pracownikéw ministerstw czy urzedéw skarbowych, jak
réwniez pracownicy organu panstwowego lub samorzadu
terytorialnego. Dodatkowo za funkcjonariuszy publicznych
uwaza sie wszystkie osoby, ktére uprawnione sg do wyda-

wania decyzji administracyjnych. Z punktu widzenia matych
i Srednich przedsiebiorstw funkcjonariuszami publicznymi
s miedzy innymi pracownicy starostw, urzedéw miejskich,
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i innych.

Wytaczeni z definicji funkcjonariuszy publicznych sg osoby
petnigce w instytucjach publicznych wytacznie czynnosci
ustugowe, czyli np. osaby sprzatajace, portierzy, pracownicy
ochrony.

ZACHOWANIA NIEZGODNE Z PRAWEM
Najwiekszym zagrozeniem na styku biznesu i polityki, nawet
na szczeblu lokalnym, moze by¢ préba wywierania wptywu
poprzez oferowanie funkcjonariuszom publicznym badz
osobom petnigcym funkcje publiczne korzysci materialnych
lub osaobistych. Dziatania takie sg potocznie nazywane ofer-
tami korupcyjnymi, prébami przekupstwa, tapownictwem
badZ okazywaniem wdziecznosci.

Kodeks karny zabrania wszelkich dziatan zmierzajgcych

do wywarcia wptywu na czynnosci urzedowe organéw
administracji rzgdowej czy innego organu panstwowego

lub samorzadu terytorialnego. Osobie, ktéra przemoca lub
grozba bezprawna wywiera taki wptyw albo zmusza funk-
cjonariusza publicznego do przedsiewziecia lub zaniechania
prawnej czynnosci stuzbowej grozi kara pozbawienia wolno-
Scido lat 3. Jesli nastepstwem uzytej grozby lub przemocy
bytby ciezki uszczerbek na zdrowiu funkcjonariusza publicz-
nego albo nastapitoby naruszenie czynnosci narzadu jego
ciata lub rozstréj zdrowia, wtedy czyn ten podlega karze
pozbawienia wolnosci od 3 miesiecy do lat 5.

Pozbawienie wolnosci do lat 3 grozi réwniez kazdemu, kto
utrudnia lub udaremnia wykonanie obowigzkéw stuzbowych
osobom uprawnionym do przeprowadzenia kontroli w za-
kresie: ochrony srodowiska, inspekcji pracy, Stuzby Celnej.

Usankcjonowane w kadeksie karnym zostaty dziatania
majace na celu wywieranie wszelkiego rodzaju wptywu
na czynnosci urzedowe organéw administracji publicznej.
| tak, kto udziela albo obiecuje korzys¢ majatkowa lub
osobista osobie petnigcej funkcje publiczng w zwiazku

z petnieniem przez nig obowiazkéw stuzbowych, podlega
karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8. Co
wiecej, osobie dziatajgcej z zamiarem naktonienia funk-
cjonariusza publicznego do naruszenia przepiséw prawa
lub obiecujgcej udzieli¢ (badz udzielajgcej) mu korzysci
majatkowej lub osobistej za naruszenie przepiséw, grozi
kara pozbawienia wolnosci od roku do 10 lat. Jezeli s3 to
karzysci majgtkowe znacznej wartosci, osoba ta podlega
karze pozbawienia wolnosci od lat 2 do 12. Powyzsze za-
sady dotycza réwniez udzielania badZ abietnicy udzielenia
karzysci osobie petnigcej funkcje publiczng w panstwie
obcym lub w organizacji miedzynarodowej w zwigzku

z petnieniem tej funkcji.

Karze (w zaleznosci od wagi sprawy: grzywnie, ograniczeniu
wolnosci albo pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8)
podlega takze osoba, ktéra powotujac sie na swoje wptywy
w instytucjach publicznych lub wywotujac przekonanie o ich
istnieniu podejmuje sie posrednictwa w zatatwieniu sprawy
w zamian za korzys¢ majatkowa lub osobistg bad? tez jej
obietnice. Jednoczesnie osoba, ktéry obiecuje udzieli¢ taka
korzys¢ w zamian za posrednictwo w zatatwieniu sprawy
podlega takiej samej karze.

W przypadku udzielania korzysci majatkowej, sprawca
przestepstwa moze uniknac kary, jezeli zawiadomi o tym
fakcie odpowiedni organ (policje) i ujawni wszystkie istotne
okolicznosci przestepstwa, zanim organ sie o tym dowie.

Przestepstwo popetnia réwniez funkcjonariusz publiczny
przyjmujac korzys¢ majatkowa lub osobista albo jej obietni-
ce, za co grozi mu (w zaleznosci od wagi sprawy) grzywna,
kara ograniczenia wolnosci badZ pozbawienia wolnosci

do lat 8. Jezeli funkcjonariusz przyjmuje korzysc badz jej
obietnice za zachowanie stanowiace naruszenie przepisow
prawa grozi mu kara pozbawienia wolnosci od roku do lat
10. Taka sama kara grozi mu, jesli uzaleznia wykonanie
czynnosci stuzbowej od otrzymania korzysci albo jej zada.
W przypadku, kiedy czyn dotyczy korzysci majatkowej

0 znacznej wartosci lub jej abietnicy, funkcjonariuszowi
groziod 2 do 12 lat pozbawienia wolnosci. Powyzsze regu-
lacje dotycza réwniez 0s6b petnigcych funkcje publiczne

w panstwie obcym lub w organizacji miedzynarodowe;j.
Dodatkowo, funkcjonariusz publiczny, ktory przekraczajgc
swoje uprawnienia lub nie dopetniajac obowigzkow, dziata
na szkode interesu publicznego lub prywatnego, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3. Jednakze, jesli robi to
w celu osiagniecia korzysci majatkowej grozi mu pozbawie-
nie wolnosci od roku do lat 10.

Wszystkie podmioty gospodarcze niezaleznie od ich wiel-
kosci, w tym réwniez mate i Srednie przedsiebiorstwa, maja
do dyspozycji kilka narzedzi majacych na celu zapobieganie
nieetycznym dziataniom pracownikéw w interakcjach

z administracja publiczna.

» ABB wchodzi we wzajemne relacje z réznymi grupami in-
teresariuszy, wtgczajac w to klientéw, dostawcéw, udzia-
towcow, media, organizacje pozarzadowe i lokalnych
urzednikéw. ,Kodeks postepowania i praktyk bizneso-
wych ABB" nakazuje pracownikom firmy przestrzeganie
najwyzszych standardéw etycznych w relacjach
z urzednikami i przedstawicielami administracji publicz-
nej. W trakcie wsp6tpracy z przedstawicielami wtadz, na
pracownikach spoczywa odpowiedzialnos¢ znajomosci
i dziatania zgodnego z obowigzujgcymi przepisami pra-
wa. Zabronione jest kontaktowanie sie z przedstawicie-
lami wtadz w imieniu firmy, o ile kontakt ten nie miesci
sie w ramach wykonywanych obowiazkéw.
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Pojecia, ktore warto znac:

= korupcja — czyn polegajacy na obiecywaniu, propono-
waniu, wreczaniu, zadaniu, przyjmowaniu przez jakakol-
wiek osobe, bezposrednio lub posrednio, jakiejkolwiek
nienaleznej korzysci majatkowej, osobistej lub innej, dla
niej samej lub jakiejkolwiek innej osoby, lub przyjmowanie
propozycji lub obietnicy takich korzysci w zamian za dzia-
tanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu funkcji
publicznej lub w toku dziatalnosci gospodarczej (wg art.
1 ust. 3 Ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym
Biurze Antykorupcyjnym Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz.
708).

= tapownictwo bierne (art. 228 KK) — tzw. ,sprzedajnosc”;
wg.prawa polskiego przestepstwo polegajace na przyj-
mowaniu przez osobe petniaca funkcje publiczna korzysci
majatkowych, osobistych lub ich obietnic,

= tapownictwo czynne (art. 229 KK) — tzw. ,przekupstwo”;

wg prawa polskiego przestepstwao polegajgce na udziele-

niu osobie bedacej funkcjonariuszem publicznym korzysci

majatkowej, osobistej lub jej obietnicy,

ptatna protekcja (art. 230 KK) — wedtug prawa polskiego

przestepstwo polegajgce na posredniczeniu w zatatwie-

niu sprawy w zamian za korzys¢ majatkowa lub obietnice

jej otrzymania, dzieki wptywom w instytucji pafnstwowe;j

lub samorzadzie terytorialnym.

Sposoby radzenia sobie z nieetycznymi praktykami:

= Przede wszystkim warto wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne
za utrzymywanie kontaktéw z instytucjami publicznymi,
ktére jako jedyne beda uprawnione do tego rodzaju in-
terakcji. Zazwyczaj beda to wtasciciele firmy lub przed-
stawiciele zarzadu, a w sprawach finansowych ksiegowi.
Pracownicy uprawnieni do podejmowania interakji
z funkcjonariuszami publicznymi powinny zostac poin-
formowani o zasadach tego typu interakgji, co oznacza,
iz musza by¢ swiadomi konsekwencji i sankcji prawnych,
jakie groza za ztamanie przepiséw, gdyz ponoszg oni 0so0-
bista odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ dziatarn w kontaktach
z funkcjonariuszami publicznymi oraz osobami petnigcymi
funkcje publiczne.

= Wszystkie firmy zarejestrowane na terytorium Polski
powinny dziata¢ zgodnie z przepisami prawa polskiego.
W zwiazku z tym podstawowg zasadg obowigzujaca
w firmach powinien by¢ bezwzgledny zakaz przekazy-
wania czy oferowania korzysci majatkowych i osabistych
funkcjonariuszom publicznym oraz osobom petnigcym
funkcje publiczne w zwiazku z petnieniem tych funkcji.
Dopuszczalne moze by¢ jedynie przekazywanie przedmio-
téw o0 niewielkiej wartosci materialnej, w tym tzw. gadze-
tow reklamowych z logo firmy (dtugopisy, kalendarze),
pod warunkiem jednak ich zwyczajowego charakteru
w tzw. gescie kurtuazyjnym. Wreczanie wymienionych wy-
zej przedmiotéw nie moze by¢ jednak powodowane checig
wywarcia niewtasciwego wptywu lub oczekiwaniem wza-



jemnosci ze strony funkcjonariusza publicznego. Przed-
mioty te nie powinny tez miec charakteru osobistego. Za
dopuszczalne nalezy réwniez uzna¢ wreczanie kwiatéw
okolicznosciowych, zgodnie z przyjetym zwyczajem.

= Kolejng zasada powinno by¢ kontaktowanie sie
z funkcjonariuszami publicznymi w urzedach, w ktérych
funkcjonariusze ci sg zatrudnieni. Za dopuszczalne moz-
na jednak uznac okazjonalne, w rozsadnych rozmiarach
spotkania biznesowe poswiecone omawianiu kwestii
zwiazanych z prowadzong przez firme dziatalnoscia poza
siedzibg urzedéw. Co istotne, spotkanie takie nie moze
naruszac wewnetrznych regulacji danego urzedu, ktére
okreslaja zasady kontaktowania sie pracownikéw
z klientami zewnetrznymi. Spotkania biznesowe odby-
wajgce sie poza siedziba urzedu moga by¢ potaczone
z przejawami goscinnosci o charakterze zwyczajowym
obejmujacymi positek (tj. Sniadanie biznesowe, lunch, ko-
lacja). Oferowana goscinnosc nie moze by¢ powodowana
checig wywarcia niewtasciwego wptywu lub oczekiwa-
niem wzajemnosci. Zaréwno miejsce, w ktérym odbywac
sie ma spotkanie biznesowe, jak i oferowany positek
powinny mie¢ charakter umiarkowany i by¢ odpowiedni
ze wzgledu na cel spotkania. Zwyczajowo uwaza sie, ze
koszt positku na osobe powinien miescic sie w ramach
kwoty wolnej od podatku dochodowego wynikajacej
z art. 21 Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku do-
chodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U.00.14.176 j.t.), czyli
kwoty 100 ztotych.

» Janssen-Cilag Polska w ramach podejmowanych aktyw-
nosci przestrzega przepiséw prawa polskiego i miedzy-
narodowego, w tym amerykanskiej ustawy o zagranicz-
nych praktykach korupcyjnych (FCPA). Dziata zgodnie
z normami branzowymi takimi jak Kodeks dobrych
praktyk marketingowych Zwiazku Pracodawcéw Innowa-
cyjnych Firm Farmaceutycznych INFARMA, a z racji przy-
naleznosci do grupy spétek Johnson & Johnson prowadzi
swoje aktywnosci w zgodzie z normami i wytycznymi

obowigzujgcymi w karporacji Johnson & Johnson.

Jednym z istotnych obszaréw, w ktérym firma Janssen-
Cilag Polska stosuje najwyzsze standardy sa wszelkie
formy interakcji podejmowane przez pracownikéw firmy
z funkcjonariuszami publicznymi oraz przedstawicie-

lami stuzby zdrowia. Zbiér zasad requlujgcych interak-
cje z tymi osobami i podmiotami okresla sie mianem
zasad Health Care Business Integrity (HCBI). Zasady te
odnosza sie do takich aktywnosci jak m.in.: spotkania
promocyjne, nabywanie ustug, sponsorowanie wydarzen,
przyznawanie grantow edukacyjnych, dostarczanie bez-
ptatnych prébek produktéw leczniczych. Szczegbtowe
regulacje spisane sa w formie obowigzujacych wszyst-
kich pracownikéw procedur.
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NARZEDZIA POMOCNE

W PRZESTRZEGANIU ZASAD ETYCZNYCH

= Opracowanie procedury wspétpracy z funkcjonariuszami
publicznymi.

= Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za kontakty w funk-
cjonariuszami publicznymi.

= Procedury dotyczace przyjmowania/ wreczania upomin-
kow itp.

= Kodeks etyczny.

= Szkalenia dla pracownikéw.

KORZYSCI I KOSZTY WDRAZANIA ZASAD ETYCZNYCH

KORZYSCI

Unikniecie kar i grzywien.

Zaufanie i dobra reputacja firmy

KOSZTY

Opracowanie procedur wspétpracy z funkcjonariuszami
publicznymi.

Wybranie i przeszkolenie 0s6b odpowiedzialnych za
wspotprace w funkcjonariuszami publicznymi.

Istotne dla wspélnego dobra jest wspieranie jednostek,
poniewaz tylko jednostka moze wytworzy¢ nowe idee, ktére niezbedne sq spoteczerstwu
dla jego ciggtego rozwoju, a takze, w istocie, dla unikniecia wyjatowienia i stagnacji.

SPOLECZNOSC LOKALNA

Kazde przedsiebiorstwo dziata w okreslonym otocze-

niu spotecznym i chcac nie chcac wywiera na nie wptyw.
Zatrudnia lokalnych pracownikéw, korzysta z lokalnych
dostawcdw i zasobéw naturalnych, jakie oferuje dane tery-
torium. Najlepszym przyktadem sa tu zaktady produkcyjne,
ktore oferujg prace gtéwnie pracownikom miejscowym,
dajac im pewne i state zatrudnienie oraz korzystaja z ustug
innych przedsiebiorcéw z danego regionu. Pociaga to za
sobg najczesciej ozywienie gospodarcze catego teryto-
rium. Nie znaczy to jednak, ze tylko mieszkancy danego
regionu majg wobec przedsiebiorstwa ,dtug wdziecznosci”.
Firma, chcaca osiagnac¢ dtugofalowy sukces i przyciagnac
najlepszych pracownikéw oraz nalezycie zmotywowac ich
do pracy powinna wpisa¢ w strategie zarzadzania kwestie
zwigzane z interesami najblizszego otoczenia, czyli tzw.
spotecznosci lokalnej.

W sacjologii ,nie istnieje, co prawda, jednoznaczna defini-
Cja terminu ‘spotecznosé lokalna’, poniewaz pojecie to jest
bardzo pojemne i moze by¢ uzywane zaréwno w odniesieniu
do mieszkancoéw matego osiedla mieszkaniowego jak i catej
gminy, a nawet duzego miasta”.® Na potrzeby ponizszego
opracowania przyjmiemy definicje okreslajacg spotecznosc
lokalna, jako zbiorowos¢ ludzi mieszkajgcych na danym
terenie, potgczonych wiezig spoteczna, czyli wsp6lng tra-
dycja, kultura, zwyczajami, relacjami zaufania, solidarnosci,
lojalnosci, przywigzaniem do miejsca zamieszkania. Tworza ja
mieszkarcy wsi, miasta, dzielnicy lub gminy.*®

Wptyw na spoteczenstwo lokalne maja nie tylko wielkie
korporacje czy fabryki, ale takze przedsiebiorstwa mate

i srednie. Dzisiaj, w obliczu zmian wartosci, konsumenci
oczekuja, aby kazda firma, niezaleznie od wielkosci, byta nie
tylko instytucjg nastawiong na zysk. Chcga, zeby uczestniczyta
aktywnie réwniez w zyciu spotecznym i brata odpowiedzial-
nosc za otoczenie, w ktérym funkcjonuje — aby byta obywa-
telem. Oznacza to, ze tak jak obywatel ma pewne obowiazki
w stosunku do otoczenia, tak i firma powinna realizowac
okreslone obowiazki, aby w aktywny, etyczny i odpowiedzial-
ny sposob uczestniczy€ w zyciu spotecznym. Odnosi sie to do
rozmaitych aktywnosci podejmowanych przez firmy i moze
przejawiac sie w ré6znych formach zaangazowania spotecz-
nego.

Na catym Swiecie, w tym takze w Polsce, w ciggu ostatnich
lat, liczba programéw na rzecz spotecznosci lokalnej zwiek-
szyta sie. Swiadczy to o zainteresowaniu przedsiebiorcow
dziataniami na rzecz stosunkéw z otoczeniem. Miedzyna-
rodowi i palscy przedsiebiorcy s3 coraz bardziej Swiadomi
wptywu dobrych relacji z sgsiedztwem na obnizenie kosztéw
dziatalnosci przedsiebiorstwa. Im lepsze stosunki z atocze-
niem, tym nizsze tzw. koszty transakcyjne firmy, czyli koszty
prowadzenia intereséw. Oprécz tego coraz czesciej poczu-

Albert Einstein

wajg sie do odpowiedzialnosci za rozwigzywanie kwestii
spotecznych, czyli takich, ktére ,nie moga by¢ samodzielnie
przezwyciezone przez osoby nimi dotkniete, maja dtugotrwa-
ty charakter i szeroki, rosnacy zasieg, (...) blokuja mozliwosc
zaspokajania podstawowych potrzeb zbiorowosci ludzkich” 1!
Do kwestii takich zaliczy¢ mozna m. in.: bezrobacie, ub6stwo,
patologie spoteczne, wykluczenie spoteczne, analfabetyzm.

» Liczne filie Grupy na catym Swiecie dbaja o rozw6j
spotecznosci lokalnej, starajac sie trafiac w najbardziej
palace potrzeby ludzi. Warto podkresli¢, ze oprécz
programéw miedzynarodowych, polityki zréwnowazone-
go rozwoju, scistego przestrzegania zasad dziatalnosci
proekologicznej, realizuja one swoje wtasne miejscowe
autorskie projekty, ktére moga by¢ inspiracja dla pol-
skich przedsiebiorcéw. Polska filia L'Oréala od kilkunastu
lat prowadzi sw6j autorski program na rzecz poprawy
stosunkoéw z otoczeniem, wspierajac lokalne Towarzy-
stwo Przyjaciét Dzieci pod katem edukacji dzieci z rodzin
potrzebujgcych w gminie Biatoteka (miejsce handlowej
siedziby firmy) i w Pruszkowie (miejsce zaktadu produk-
cyjnego firmy). W 2009 roku, z okazji 100-lecia firmy,
powstat program ,tatwiejszy dostep do wiedzy” —

w jego ramach L'Oreal Polska sfinansowat nowe sale
komputerowe i remont pomieszczen w trzech swietli-
cach dla dzieci w wieku 3-18 lat na swoim terenie oraz
roczna nauke jezyka angielskiego i informatyki

w obu érodkach. Firma angazuje takze pracownikéw do
uczestniczenia w programie na zasadzie wolontariatu
pracowniczego.
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» Jedna z naczelnych zasad firmy Deloitte jest zaangazo-
wanie w zycie spotecznosci, w ktérej mieszkaja i zyja jej
pracownicy. Stad wynika m.in. aktywna dziatalnos¢ na
rzecz Srodowiska akademickiego. Deloitte jest partne-
rem Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie, organizuje
warsztaty z udziatem swoich ekspertéw dla studentow
szkot wyzszych (Akademia Biznesu, Student Business
Forum, konkurs Dealmaker). Jest wspotzatozycielem
Fundacji im. Lestawa A. Pagi, a obecnie jej statym part-
nerem w programie , Akademia Lideréw Rynku Kapitato-
wego”. Poprzez dzielenie sie swoja wiedzg firma buduje
spotecznoscé przysztych lideréw biznesu.

Deloitte wspiera takze wiele polskich instytucji charyta-
tywnych. Firma powotata globalng Fundacje e-Learning

for Kids, majgcg na celu zapewnienie dostepu do wiedzy
dzieciom na catym Swiecie poprzez darmowg platforme

internetowa.

Firma Deloitte podejmuje réwniez dziatania na rzecz
rozwijania idei CSR w najblizszym otoczeniu bizneso-
wym. Poprzez projekt Biznes w Obiektywie propaguje
idee wspotpracy kultury i biznesu, a takze wspiera mtode
talenty profesjonalnej fotografii. Jest audytorem badania




poziomu CSR w spotkach gietdowych (Respect Index)
oraz aktywnym partnerem projektu ,Promocja standar-
déw spotecznej odpowiedzialnosci w przedsiebiorstwach
wspo6torganizowanego wspolnie z PKPP Lewiatan i NSZZ
Solidarnosc”.
Przemyslane dziatania na rzecz spotecznosci lokalnej na
dtuzsza mete wptywaja na rozwoj catego terenu i jego dy-
namike oraz wzmacniajg relacje partnerskie z instytucjami
panstwowymi, samorzadowymi, organizacjami pozarzado-
wymi czy srodowiskami akademickimi. Jesli sa dobrze opra-
cowane i zakomunikowane, prawdopodobiefistwo wystapie-
nia kosztéw zewnetrznych jest niewielkie, i nawet w takim
przypadku moze by¢ wyeliminowane przez odpowiednie
sprostowanie. Warunkiem niezbednym unikniecia btedu
w wyborze i opracowaniu strategii dziatar na rzecz spotecz-
nosci lokalnej jest trzymanie sie na kazdym etapie projektu
zasady transparencji, czyli przejrzystosci. W rzeczywistosci
trudno sobie wyaobrazi¢, zeby dobrze, uczciwie i rozsadnie
prowadzone programy na rzecz spotecznosci lokalnej mogty
Zle wptynac na kondycje przedsiebiorstwa. Jesli sg one kon-
sekwentne i regularne, korzysci zaréwno dla firmy, jak
i dla otoczenia nieporéwnywalnie przewyzszg koszty z nimi
zwigzane. W tego typu dziataniach bardzo wazne jest za-
angazowanie zaréwno pracodawcy jak i pracownikéw. Aby
0siagnac sukces, dziatalnos¢ musi by¢ takze prowadzona
w synergii z osobami zainteresowanymi i odbiorcami pro-
jektu. W ramach prowadzenia dziatan na rzecz spotecznosci
lokalnej warto tez nawigzac blizszg wspétprace z instytu-
cjami samorzadowymi lub dzielnicowymi na danym terenie
czy tez organizacjami pozarzadowymi Instytucje te zazwy-
czaj sa najlepiej poinformowane o problemach lokalnych
spotecznosci; doradza najlepsza i najskuteczniejsza forme
pomocy oraz pomoga w dotarciu do otoczenia.

» ABB uznaje dziatalnos¢ w sferze spotecznej za kluczowy
czynnik zrbwnowazaonego rozwoju.

Aspekty polityki spotecznej odzwierciedlone sg réwniez
w zaangazowaniu w dziatalnos¢ spotecznosci lokalnych
i wnoszenie wktadu, w ramach mozliwosci przedsiebior-
stwa, w poprawe warunkéw ekonomicznych, srodowi-
skowych i spotecznych, poprzez otwarty dialog spotecz-
ny i aktywny udziat we wspélnych przedsiewzieciach,

w spotecznosciach, w ktérych firma funkcjonuje. Polity-
ka sponsoringowa ABB, wpisana w strategie odpowie-
dzialnego biznesu, ma na celu wspieranie nauki

i oSwiaty w Polsce. Zakres dziatar sponsorskich obej-
muje praktycznie wszystkie srodowiska dzieci

i mtodziezy, w ktorych nauka odgrywa wazna role
Firma wspiera zaréwno najmtodszych w podstawo-

wej edukacji, jak i przysztych naukowcéw — wybitnych
inzynieréw, magistrantow i doktorantéw. Prospoteczny
aspekt dziatalnosci Spotki odzwierciedlony zostat

w przasnyskim projekcie ,Przedsiebiorczos¢ z ABB”,

ktérego celem byta integracja spotecznosci lokalnej
woko6t dziatan ksztattujacych postawy przedsiebiorcze,
wsparcie mtodziezy w nauce jezyka angielskiego oraz
edukacja zwigzana z bezpiecznym korzystaniem

z energii elektrycznej. Firma ABB na realizacje projektu
w latach 2005 — 2008 przeznaczyta kwote 200 tysiecy
ztotych. Od wielu lat ABB czynnie wspiera uczelnie tech-
niczne w Polsce. Centrum Badawcze ABB w Krakowie
organizuje konkursy na najlepsza obroniona prace inzy-
nierska, magisterska lub doktorska z zakresu dziedzin
zwigzanych z dziatalnosciag ABB (Konkurs o Nagrode
ABB) oraz z zakresu technologii informatycznych (ABB
IT Challenge). Roczny fundusz na nagrody w obu konkur-
sach to 90 tysiecy ztotych. Konkursy te sg skierowane do
absolwentow wszystkich wyzszych uczelni technicznych
w kraju. Od dwoch lat ABB przyznaje takze specjalne
stypendia polskim studentom fundowane w ramach
specjalnie powotanej fundacji Jurgena Dormana.
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ZASADY PROWADZENIA DZIALAN
SPOLECZNYCH

Jasno postawiony cel — okreSlenie, co przedsiebiorstwo
chce osiagnaé¢, komu pomaéc.

Dziatania na rzecz otoczenia, w zaleznosci od obszaru, na

ktérym przedsiebiorstwo sie znajduje oraz branzy w jakiej

firma dziata, to na przyktad:

= edukacja dzieci i mtodziezy,

= ksztatcenie zawodowe,

= wspieranie w rozwoju naukowym,

= informowanie o mozliwosciach rozwoju zawadowego,

= rekrutacja pracownikéw z najblizszego otoczenia firmy,

= pomoc osobom niepetnosprawnych,

= pomoc osabom wykluczonym ze spoteczenstwa lub
dyskryminowanym,

= pomoc osobom chorym,

= profilaktyka choréb,

= walka z patologiami spotecznymi.

Dobér narzedzi i formy pomocy — okreslenie kto i w jaki
sposob bedzie zajmowat sie realizacja dziatafn w stosun-
ku do spotecznosci lokalnej:
= okreslenie koordynatora dziatari lub grupy koordynato-
réw, podziat zadan,
= wybor formy udzielanej pomocy, niektére z nich to na
przyktad:
- wolontariat pracowniczy,
- dni otwarte przedsiebiorstwa,
- pomoc finansowa,
- organizowanie aktywnosci grupowych,
- przyznawanie stypendiéw naukowych,
- warsztaty i szkolenia,
- darowizny,
- konkursy z nagrodami,

= wybor partnera akcji spotecznych, np. instytucji samorza-
dowych lub organizacji pozarzadowych.

Na tym etapie szczeg6lnie wazne jest, aby kierowac sie
zasada przejrzystosci dziatafi. Wbrew pozorom wybaér grupy
0s06b, ktérym chcemy pomac i organizacji, ktéra bedzie
partnerowac projektowi nie jest tatwy. Dlatego przed
podjeciem dziatan nalezy przyjrzec sie lokalnym problemom
spotecznym. Przed nawigzaniem wspétpracy z dang funda-
Cjg czy stowarzyszeniem, warto tez doktadnie sprawdzic,

co kryje sie za ich aktywnoscia. Jest to niezwykle wazne

w kontekscie p6zniejszych skutkéw dziatan. Zasady
przejrzystosci nalezy przestrzegac rowniez w zakresie
przekazywania darowizn rzeczowych, srodkéw finanséw
czy organizowania konkurséw, prowadzac odpowiednia
dokumentacje.

Angazujac do projektu pracownikéw nalezy pamietac, aby
ustali¢ liczbe godzin w czasie pracy, ktére mogg poswiecic
na wolontariat.

OKRESLENIE SPOSOBOW I KANALOW

KOMUNIKACJI

Komunikacja wewnatrz firmy:

= mailing do pracownikéw,

= organizacja spotkan informacyjnych/ prezentacji na
temat projektow spotecznych,

= ogtoszenia w formie papierowej.

Komunikacja na zewnatrz firmy:

= komunikacja dziatan odbiorcom projektéw,

= komunikacja z klientami, dostawcami, konsumentami
—np. odpowiednie informacje, sprawozdania z dziatan na
stronie internetowej przedsiebiorstwa, komunikacja
w mediach za pomocg artykutéw prasowych, udziat
w kanferencjach tematycznych poswieconych np. zagad-
nieniom z zakresu spotecznej odpowiedzialnosci biznesu.

Okreslenie strategii i ram czasowych programu:

= dziatalnos¢ spoteczna powinna by¢ zobowigzaniem
dtugoterminowym; kazde dziatanie na rzecz spotecznosci
lokalnej powinno by¢ zaplanowane i konsekwentne.

Ocena i podsumowanie dziatan:
= biezgce monitorowanie odbiorcéw projektu,
= raporty z prowadzonych dziatan:

- sg bardzo wazne, poniewaz pokazujg skutki pomocy
otoczeniu, ewentualne braki s3 podstawa do kontynu-
acji dziatan w dobrym kierunku,

- 53 Swiadectwem wymiernych wynikéw akcji spotecz-
nych, ktére zwtaszcza osobom zaangazowanym pokaza
efekt ich pracy i zmotywuja do dalszej dziatalnosci,

- powinny by¢ rzetelne, doktadne, przejrzyste i wiary-
godne, co utatwi ich zewnetrzng weryfikacje i zapewni
zaufanie otoczenia.'?

NARZEDZIA POMOCNE

W PRZESTRZEGANIU ZASAD ETYCZNYCH

= Qkreslone i publicznie komunikowane cele i priorytety
dziatan w tym obszarze.

= Regulamin zaangazowania pracownikow (wolontariatu
pracowniczego).

= Regulamin konkurséw dotacyjnych.

= Procedury wybaru i wspétpracy z partnerami zewnetrznymi.

= Publicznie dostepne sprawozdania finansowe, potwier-
dzajace wydatkowanie pieniedzy na cele spoteczne.




KORZYSCI WEWNETRZNE

Pozytywne postrzeganie pracodawcy przez pracownikow.

Mobilizacja pracownikéw do zaangazowania spotecznego,
rozwgj ich kreatywnosci.

Integracja wokot wspélnego celu i wartosci, poczucie przy-
naleznosci i pozytywna atmosfera wsréd pracownikow.
Wzrost lojalnosci pracownikéw i satysfakcja, wzrost po-
czucia wartosci wykonywanej pracy.

Udroznienie wspotpracy miedzy dziatami poprzez wzmoc-
nienie wiezi i zaufania miedzy pracownikami oraz ich
zaufania do firmy.

Budzenie Swiadomosci spotecznej pracownikow.
KORZYSCI ZEWNETRZNE

Realna pomoc spotecznosci lokalnej, wptyw na rozwgj
terytorium.

Twaorzenie pozytywnego wizerunku przedsiebiorstwa jako
obywatela, w opinii publicznej i konsumentow.

Budowanie dobrych relacji z dostawcami, inwestorami
i klientami, wzrost zaufania do firmy, redukcja tzw. kosz-
téw transakcyjnych.

Budowanie przyjaznych relacji z wtadzami lokalnymi,
instytucjami pozarzadowymi.

Uwiarygodnienie firmy w oczach opinii publicznej, na przy-
ktad poprzez pozytywne komunikaty w mediach.
Tworzenie wizerunku marki nowoczesnej i innowacyjnej,

a przy tym bliskiej, przyjaznej i ludzkiej.

Ochrona wizerunku firmy w trudnych i kryzysowych sytu-
acjach.

KORZYSCI I KOSZTY WDRAZANIA ZASAD ETYCZNYCH

KOSZTY WEWNETRZNE

Wypracowanie narzedzi, procedur i strategii wspotpracy
ze spotecznoscia lokalna.

Czas pracy poswiecony przez zatrudnionych na zajecia
spoteczne (za zgoda pracodawcy).

Koszty finansowe.

KOSZTY ZEWNETRZNE
Ryzyko braku zamierzonych efektow dziatan.

Nieodpowiednie odczytanie intencji firmy.

Ludzkos¢ jest w stanie rozwijac sie w sposéb zréwnowazony

— tak, aby zaspokajajgc potrzeby dzisiejsze,

nie zagraza¢ réwnoczesnie prawu przysztych pokoleri do spetnienia swoich potrzeb.
za definicja Zréwnowazonego Rozwoju Swiatowej Komisji ds. Srodowiska Naturalnego i Rozwoju ONZ, 1987

SRODOWISKO
NATURALNE

Dbatos¢ o srodowisko naturalne to jedno z najwazniejszych
kryteriéw spotecznej odpowiedzialnosci biznesu. Firmy
powinny by¢ zaangazowane w opracowywanie produktow
i system6w oszczednie wykorzystujgcych zasoby oraz

w prowadzenie nieustannego dialogu z klientami, aby
pomaéc w wyborze produktéw, systemoéw i rozwigzan naj-
bardziej przyjaznych dla srodowiska. Standardy i wytyczne
dotyczace ochrony srodowiska skupiaja sie na zarzadzaniu
zagadnieniami zwigzanymi z ochrong srodowiska na po-
szczegblnych etapach cyklu zycia produktéw — poczynajac
od dostawcéw i wykanawcow, poprzez uzytkowanie pro-
duktu przez klienta, az do ewentualnej utylizacji i recyklin-
gu produktéw na koncu ich cyklu zycia.

I1SO 14001 — to uznawana w skali miedzynarodowej norma
okreslajgca metody wdrazania efektywnych systeméw
zarzadzania Srodowiskowego. Okresla ona zasady nadzoru
nad tymi dziataniami, ktére maja wptyw na srodowisko, tj.
m.in. nad wykorzystaniem zasob6w naturalnych, Sciekami

i odpadami przemystowymi, zuzyciem energii.

Jak rozpoczaé wdrozenie ISO 14001

Na poczatku, nalezy okresli¢ wptyw, jaki firma wywiera

na srodowisko. Nastepnie, ustali¢ priorytetowe metody
zmniejszenia negatywnych aspektéw tego oddziatywania.
W kolejnym etapie, okresli¢ zakres systemu i stworzy¢
procedury, aby spetni¢ wymagania normy ISO 14001.
Koniecznym jest rowniez zapewnienie, ze ustanowione
procedury s3 wdrozone i nadzorowane. Jezeli firma ma
wdrozony system ISO 9001, wiele wymagar I1SO 14001
bedzie automatycznie spetnionych lub moze by¢ z tatwoscig
zaadaptowanych dla systemu ISO 14001. Konieczne jest
przeprowadzanie audytéw wewnetrznych, aby zapewni¢
nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu.
Okreslenie celéw polityki Srodowiskowej oraz ich mierzenie
zapewni prawidtowe utrzymanie systemu.

PRAWO A SRODOWISKO

W zwigzku z rozwijajgcym sie prawodawstwem unijnym, ale
takze krajowym, wprowadzanych jest szereg nowych regu-
lacji w zakresie ochrony srodowiska. Dotyczg one w mnigj-
szym lub wiekszym stopniu kazdego przedsiebiorcy. Kazda
firma jest zatem zobligowana do przestrzegania wymagan
dotyczacych ochrony Srodowiska, w zakresie adekwatnym
do wielkosci i charakteru dziatania firmy.

W mysl zasady, ze nieznajomos¢ prawa nikogo nie uspra-
wiedliwia, kazdy powinien sam §ledzi¢ zmiany i stosowac
sie do aktualnie obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie.

» We wszystkich obszarach swojej aktywnosci, L'Oréal
przestrzega dyrektyw unijnych dotyczacych srodowiska

naturalnego, a nawet przestrzega dobrowolnie dodat-
kowych wymagan. Specjalne przepisy regulujg zuzywa-
nie papieru, plastiku, tekstyliow, pakownia produktow
w czasie transportu, utylizacji odpadéw, higieny
i bezpieczenstwa pracy, emisji CO,. Doktadne informa-
cje na ten temat mozna znalez¢ w Raportach Zréw-
nowazonego Rozwoju, ktére firma publikuje co roku
w wersji elektronicznej i papierowej. Ostatni Raport
za 2008 rok znalez¢ mozna takze na polskiej stronie
'Oréala www.loreal.pl. Ponadto Grupa L'Oréal nie-
ustannie dazy do ograniczenia zuzycia wody i energii,
zredukowania emisji zanieczyszczen do atmosfery oraz
procentowego zwiekszenia udziatu odpadéw powtor-
nie wykorzystywanych, poddawanych recyklingowi
lub odzyskiwanych w innej postaci. Z okazji obchodow
Dnia Ziemi w kwietniu 2009 L'Oréal ponownie ogtosit
swoje zobowigzanie wobec srodowiska, angazujac sie
w promocje modelu przedsiebiorstwa odpowiedzialne-
go ekologicznie. L'Oréal zobowigzat sie do wdrozenia
do 2015 roku trzech waznych dtugoterminowych
rozwigzan w swoich fabrykach i magazynach na catym
Swiecie. Firma zamierza:
= ograniczy¢ o potowe emisje gazéw cieplarnianych
- w 2005 roku catkowita emisja dwutlenku wegla
wynosita 230,3 tysigca ton,
= ograniczy¢ o potowe zuzycie wody na jeden produkt
- w 2005 roku zuzycie wody wynosito 0,72 litra na
jeden produkt,
= ograniczy¢ o potowe ilos¢ odpadéw powstajacych
w czasie procesu produkcji — w 2005 roku ilosé
odpad6w na jeden produkt wynosita 32,2 gramy.
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» Firma Deloitte dziata na kilka sposobéw na rzecz ochro-

ny srodowiska: posiadajgc ekologiczna siedzibe, stosujac
segregacje odpadéw, zbierajac zuzyte baterie czy prowa-

dzac kampanie wsréd pracownikéw przypominajaca
0 oszczedzaniu energii.

Najbardziej znaczacym elementem tej strategii jest

z pewnoscig ekologiczny biurowiec w Warszawie, w kto-
rym miesci sie gtéwne biuro Firmy. Nowatorski Deloitte
House jest pierwszym i na razie jedynym w Polsce, ktoéry
otrzymat certyfikat GreenBuilding.

Zaswiadczenie GreenBuilding jest wydawane budyn-
kom, w ktérych zuzywa sie 25 proc. mniej energii niz
przewidujg krajowe i lokalne normy budowlane. Stanowi
czes¢ zainicjowanego w 2005 r. przez Komisje Euro-
pejska dobrowolnego programu, ktéry koncentruje sie
na wprowadzaniu energooszczednych rozwigzan w
przedsiewzieciach komercyjnych oraz na wykorzysty-
waniu odnawialnych zrédet energii. W Deloitte House
zuzycie energii przewyzsza standardy przewidziane
przez Komisje i jest 0 32,5 proc. nizsze niz wymagane
przez polskie prawo.
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» ABB pomaga klientom efektywnie wykorzystywac
energie elektryczng oraz zwieksza¢ wydajnosce przy
jednoczesnym zmniejszeniu wptywu na srodowisko.
Podkreslajac koniecznosé poszanowania energii, ABB
wprowadza energooszczedne rozwigzania rowniez
we witasnych fabrykach. Potwierdzajg to zmiany
w zaktadach ABB w todzi i Przasnyszu, gdzie znaczace
modernizacje przyczynity sie do poprawy warunkéw
pracy, zmniejszenia zuzycia energii elektrycznej i cieplnej
oraz usprawnity procesy produkcyjne. Dla przyktadu,
dzieki przeprowadzonej termomodernizacji w tédzkim
zaktadzie ABB, miejska elektrocieptownia zmniejszy
roczng emisje dwutlenku wegla o 2,5 tysiaca m®. Kluczo-
wym elementem catego systemu jest 140 kolektoréw
stonecznych zainstalowanych na dachu fabryki. Sg one
w stanie przez wieksza czesc¢ roku niemal w catosci
zaspokoit zapotrzebowanie zaktadéw na ciepta wode.

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

RELACJE Z INTERESARIUSZAMI

A SRODOWISKO

Wiele inwestycji podejmowanych przez firme, zaleznych
jest od regulacji srodowiskowych wydawanych przez insty-
tucje zaréwno na szczeblu samorzadowym jak i centralnym
oraz miedzynarodowym. Zazwyczaj s3 to dziatania i inwe-
stycje kosztowne, wiele firm jest zainteresowanych tym,
aby mie¢ wptyw na ksztatt powstajgcych przepisow. Warto
w firmie stworzy¢ procedury okreslajgce zasady wspétpracy
z regulatorami odpowiedzialnymi za kreowanie regulacji
zwigzanych z ochrong srodowiska i ekologia.

Istotng grupa interesariuszy sg organizacje ekologiczne.
Organizacje, ktére moga wesprzet firme wiedza meryto-
ryczng przy projektach srodowiskowych, ale réwnoczesnie,
w przypadku nieekologicznych dziatan podejmowanych
przez biznes, protesty tych organizacji moga by¢ dla firmy
ucigzliwe i kosztowne.

Pozytywne relacje zaréwno z requlatoramijak i z organiza-
cjami pozarzadowymi sg niezwykle istotne dla sprawnego
i 0szczednego wdrazania nowych rozwiazan i projektow,
ktére moga mie¢ wptyw na srodowisko naturalne. Nalezy
jednak zwrdci¢ uwage na to, aby byty one oparte na przej-
rzystych zasadach, bez przymusu i kanfliktu interesow.

W relacjach z interesariuszami warto pamietac o:

= przejrzystosci dziataf — informowanie o podjetych dysku-
sjach/ negocjacjach oraz wszelkich efektach prowadzo-
nych rozméw — na stronie internetowej firmy, badz w inny
sposo6b, dostepny dla wszystkich zainteresowanych,

= potwierdzaniu na pismie wszelkich ustalen,

= jasnych zasadach dotyczacych finanséw oraz wszelkich
innych Swiadczen — decyzje o przekazaniu pieniedzy po-
winny miec racjonalne uzasadnienie (poparte wydatkami)
badZ wynikac z przepiséw prawa.

NARZEDZIA POMOCNE

W PRZESTRZEGANIU ZASAD ETYCZNYCH

= Pracedury wspétpracy z interesariuszami zewnetrznymi.

= Kodeks etyczny.

= Strona internetowa firmy, zawierajaca informacje o dzia-
taniach/ projektach podejmowanych z interesariuszami
zewnetrznymi.

= Wyznaczona osoba/ osoby do wsp6tpracy z interesariu-
szami.

KORZYSCI I KOSZTY WDRAZANIA ZASAD ETYCZNYCH

KORZYSCI

Wdrozenie systemu zarzadzania srodowiskowego jest

KOSZTY

Opracowanie procedur dotyczgcych wspétpracy z inte-

Zrébcie, by uczciwosé optacata sie bardziej niz kradziez, a nie bedzie kradziezy.

MAJATEK FIRMY

Majatek firmy obejmuje zaréwno wtasnosc materialng (np.
wyposazenie) jak i intelektualng (np. dane poufne). Kazdy
pracownik jest zobowigzany odpowiedzialnie korzystac

z majatku firmy. Majatkiem firmy jest takze jej reputacja,
znak towarowy. Majatek firmy stuzy do wykorzystania przez
pracownikéw w celu poprawnego wykonywania przez nich
obowigzkow.

= Wtasnosc intelektualna, niematerialna, dotyczy dobr nie-
posiadajgcych postaci materialnej. Obejmuja one wyniki
pracy, tworczosci artystycznej, naukowej i wynalazczej
(znaki towarowe, pomysty, dane finansowe etc.).

= Odpowiedzialne korzystanie, oznacza korzystanie spora-
dyczne, legalne, niezaktdcajace pracy zaréwno swojej jak
i firmy.

= Prywatny uzytek to wszelkie niezwigzane z wykonywa-
niem obowigzkéw stuzbowych dziatania i zaniechania
pracownika w czasie przeznaczonym na wykonywanie
pracy dla firmy.

Wszelkie przejawy korzystania z majatku firmy do ce-

low prywatnych, w spos6b niezgodny z obowigzujgcymi
wewnatrz firmy lub requlowanymi prawnie procedurami sg
nieetyczne. Zasady wewnetrzne moga catkowicie wykluczac
mozliwos¢ wykorzystania majatku firmy do celéw prywat-
nych (prywatny uzytek).

Do zachowafn nieetycznych nalezg miedzy innymi:

= dziatanie/ zaniechanie majgce negatywny wptyw na
funkcjonowanie firmy,

= nielegalne lub niestosowne dziatanie/ zaniechanie,

= nieodpowiednie rozpowszechnianie materiatéw, ktére
podlegaja ochronie jako wtasnos¢ przemystowa,

= wnioski o diety, zwrot poniesionych kosztéw przez pra-
cownika, w taki sposéb, ze dane przekazane do rozlicza-
nie podrézy czy wydatkéw nie pokrywaja sie ze stanem
faktycznym,

Konfucjusz

= uzgadnianie z partnerem biznesowym wyzszych kosztéw
na fakturze/ w umowie skutkujace poniesieniem kosztow
przez spotke, majace na celu ,podziat zyskéw”,

= niepoprawna ochrona informacji pozwalajacych uzyskac
dostep do majatku firmy,

= dokonywanie nieautoryzowanych/ przewyzszajacych
uprawnienia czynnosci,

= korzystanie z majatku firmy do celéw prywatnych w spo-
s6b niezgodny z ustanowionymi procedurami,

= kradziez majatku firmy,

= niezgodne z procedurami firmy udostepnianie majatku
firmy osobom trzecim.

» Kwestie dotyczace majatku firmy zostaty spisane
w Kodeksie Etycznym. W L'Oréalu za nieetyczne uwaza
sie karzystanie z zasobéw firmy w celach innych niz
biznesowe lub ich marnotrawienie. Staramy sie unikac
korzystania w celach prywatnych z narzedzi komunikacji,
takich jak e-mail, telefon, internet, chociaz oczywiscie
w ograniczonym zakresie jest to dopuszczalne. Szanuje-
my i chronimy mienie firmy w najlepszy mozliwy sposoéb.
Poufne dane firmy, dotyczace klientéw i dostawcow sg
w odpowiedni sposéb zabezpieczone, przechowywane
w formie zaréwno elektronicznej, jak i papierowej,
a pracownicy dbaja o to, aby informacje poufne nie
wychodzity na zewnatrz firmy.
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NARZEDZIA POMOCNE

W PRZESTRZEGANIU ZASAD ETYCZNYCH

= Ustanowienie, zakomunikowanie i egzekwowanie proce-
dur wewnetrznych.

= Legalne monitorowanie pracownikéw (ostrozny dobér
Srodkow i narzedzi).

= Regularne kontrole.

= Akcje edukacyjne i Swiadomosciowe.

= Nagtasnianie przypadkéw naduzyc.

KORZYSCI I KOSZTY WDRAZANIA ZASAD ETYCZNYCH

KORZYSCI

KOSZTY

metoda rozpoznania i kontroli wptywu, jaki firma wywiera  resariuszami — zwtaszcza reqgulatorami i organizacjami
na Srodowisko naturalne. Przynosi réwniez 0szczednosci pozarzadowymi.

zwigzane ze zwiekszeniem efektywnosci i produktywno-

Sci. Pozwala na weryfikacje, czy firma spetnia wymagania

przepiséw zwigzanych z ochrong Srodowiska.

Ochrona sktadnikéw majatku firmy bedacego wtasnoscia Zaangazowanie odpowiednich 0séb do stworzenia
firmy, a nie pracownikéw. i komunikacji procedur.

Odpowiedzialny i etyczny personel. Przygotowanie szkoler.

Pozytywne relacje z intereasariuszami pozwalaja nie tylko  Dbanie o transparentnos¢ w relacjach — komunikowanie
uniknac kosztow, ale tez moga by¢ pomocne (np. wsparcie  szerokiemu gronu zainteresowanych o podejmowanych
merytoryczne), przy wdrazaniu projektow Srodowiskowych. — dziataniach, rozmowach z interesariuszami.

7 Kodeks pracy — art. 94, par.2.

8 Michael Josephson, ,Zycie wedtug wartosci Credo”, Instytut Etyki Josephsona, 2003.

° http://www.kbpn.gov.pl/slownik.htm

10 http://pl.wikipedia.org/wiki

1], Nakonieczna, Spoteczne Odpowiedzialnos¢ Przedsiebiorstw Miedzynarodowych, Wyd. Difin, Warszawa 2008, str. 206.
12 Harvard Business Review, ,0dpowiedzialny Biznes 2009. Czas Proby", Warszawa 2009, str. 29.




Kluczowe narzedzia
wspierajace wdraza-
nie zasad etycznych

w firmie

KODEKS ETYCZNY

Waznym narzedziem stuzacym budowaniu poprawnych
zachowan pracownikéw w firmie i poza nig jest posiada-
nie i egzekwowanie w firmie kodeksu etycznego. Kodeks
etyczny to zbiér zasad, requt i procedur jakim podlegac ma
pracownik w kontaktach ze wspétpracownikami, partnerami
biznesowymi oraz korzystajac z zasobow firmy. Kodeks
Etyczny ma stac na strazy dobrego imienia firmy nienara-
zonego na uszczerbek przez nieodpowiednie zachowania
pracownikéw. Kodeks stosowa¢ majg wszyscy pracownicy,
na réznych szczeblach zaszeregowania — tzw. ,zasada
braku taryfy ulgowej” czy ,podwaojnych standardéw".

» ,Standardy postepowania w biznesie” to zbior requt
i zasad obowigzujgcych wszystkich pracownikéw Grupy
British American Tobacco na catym Swiecie. Standardy
stanowia réwniez pomoc i wsparcie dla pracownikéw
Grupy, gwarantujac, ze ich zachowanie bedzie zgodne
z najwyzszymi standardami postepowania.

Standardy obejmujg takie obszary dziatalnosci jak: uczci-
wos¢ osobista i zawodowa, dotacje na cele publiczne,
zarzadzanie aktywami spétki i uczciwose finansowa,

a takze stosunki handlowe, w tym przepisy dotyczace
konkurencji i antymonopolowe. Standardy sg stale
rewidowane i aktualizowane, zeby zapewnic¢ najwyzszy
poziom stosowanych zasad.

» Kluczowym dokumentem wyznaczajgcym filozofie
postepowania i zasady podejmowania decyzji w firmie
Johnson & Johnson jest Credo (tac. ,wierze"). Dokument
Nasze Credo napisat w 1943 r. Robert Wood Johnson,
syn zatozyciela. Credo okresla odpowiedzialnos¢ firmy
waobec klientéw, pracownikéw i ich rodzin, otaczajacego
nas spoteczenstwa oraz akcjonariuszy. Zawarte w nim
wartosci etyczne maja pomagac pracownikom w podej-
mowaniu wtasciwych decyzji.

Tekst publikowany jest w ponad 50 jezykach i stosowany
we wszystkich oddziatach firmy. Zawiera informacje

o0 odpowiedzialnosci firmy wobec wszystkich korzystaja-
cych z produktow i ustug firmy.
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Kodeks etyczny jest punktem wyjscia w ustalaniu pozada-
nych zachowan pracownikéw. Powinien obejmowac moz-
liwie petny katalog zachowan uwazanych za etyczne oraz
nieetyczne, okreslonych w sposéb oddajacy wartosci firmy,
a nie w postaci zamknietego katalogu niedopuszczalnych
dziatan. Zamkniecie katalogu mogtoby prowadzi¢

do uchylania sie od stosowania ustalonych regut. Jak

w przypadku wiekszosci narzedzi, procedur, tak i w przypad-
ku kodeksu etycznego niewystarczajace jest jego stwarze-
nie i posiadanie, aby zapewni¢ przestrzeganie jego zasad.
Nalezy prowadzi¢ szeroko zakrojong akcje komunikacyjna,
kodeks musi by¢ stosowany przez kadre zarzadzajaca,

a egzekucja zasad powinna by¢ stanowcza i nagtasniana.

0 zasadach zachowarn etycznych powinno sie méwic czesto,
wskazujac przypadki zachowan nieetycznych i negatywnych
nastepstwach takich zachowan.

» Dla Deloitte naczelng wartoscia jest etyka. Uczciwosc
i transparentnosc dziatania to priorytety dziatalnosci Fir-
my jako instytucji zaufania publicznego. Dlatego nasze
relacje z klientami i innymi interesariuszami muszg byc
transparentne i klarowne. Kazdy pracownik —w momen-
cie przystapienia do pracy, a potem raz w roku — zobo-
wigzany jest do podpisania tzw. deklaracji niezaleznosci,
czyli oSwiadczenia, ze nie posiada udziatéw ani nie jest
zaangazowany w interesy firm lub instytucji bedacych
klientami Deloitte.

Pracownikéw obowiazuje takze kodeks etyczny, regu-
lujacy zasady postepowania na co dzien oraz dajacy
wytyczne jak nalezy zachowac sie w sytuacjach konflik-
towych czy budzacych watpliwosci. Istnieje rowniez tzw.




linia etyki w postaci specjalnego adresu e-mail, dzieki
ktéremu pracownicy moga przekazywac swoje spostrze-
zenia lub watpliwosci. Niezaleznie od linii etyki pra-
cownik zawsze moze skonsultowac sie z bezposrednim
przetozonym, szefem dziatu, dyrektorem HR czy szefem
regionu. Ostatnig instancjg stojaca na strazy etyki

w Firmie jest rzecznik ds. etyki, do ktérego moze odwo-
tac sie w kwestiach spornych
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W ramach zasad kodeksu etycznego nalezy poruszyc

kwestie:

= przyjmowania prezentéw od partneréw biznesowych,

= podejmowania pracy na rzecz innych podmiotéw/ na
wtasne konto,

= zarzadzania danymi elektronicznymi (wysytanie e-maili
ze skrzynki stuzbowej, podawanie adresu stuzbowego
na forach czy stronach www, wysytanie zatgcznikow,
odwiedzanie stron zawierajgcych tresci pornograficzne,
rasistowskie, totalitarne itp., kopiowanie i rozpowszech-
nianie danych),

= korzystanie z materiatéw biurowych firmy do celéw
prywatnych,

= wynoszenie (kradziez) materiatow biurowych,

= korzystanie ze sprzetu firmowego do celéw prywatnych
(ksero, telefony), rozpowszechnianie informacji o firmie,
nawet tych, ktére wewnatrz nie zostaty zaklasyfikowane
jako poufne.

Narzedzie to jest podstawa dla ustalania pozadanych
zachowan pracownikéw.

» Grupa Zywiec wypracowata i stosuje wtasne, spisane Za-
sady Etyki Biznesowej. Zasady Etyki Biznesowej reguluja
takie kwestie jak:
= przeciwdziatanie oszustwom,
= zjawisko korupgji i konfliktu interesdw,
= prawo konkurencji,
= wreczanie i przyjmowanie upominkow,
= przestrzeganie praw cztowieka,
= zakaz dyskryminacji i rownos¢ praw,
= molestowanie seksualne i mobbing.

Kodeks reguluje wymiar wewnetrzny i zewnetrzny
funkcjonowania firmy oraz stara sie go propagowac
wsérod swoich interesariuszy. Dlatego zobowigzuje
swoich dostawcoéw do dziatania zgodnie z podstawowy-
mi zasadami etyki. W Grupie Zywiec zostat opracowany
system zgtaszania naruszania Zasad Etyki Biznesowej,
za pomocg specjalnej linii telefonicznej obstugiwanej
przez zewnetrzng kancelarie prawna. A w sytuacjach
watpliwych pracownicy moga zgtosic sie po rade do
Mezéw Zaufania.
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WHISTLEBLOWING

Whistleblowing, czyli ,dzwonek alarmowy”, to jedno

z narzedzi stuzacych do ochrony tadu korporacyjnego

oraz zasad etycznego postepowania w przedsiebiorstwie.
System ten polega na tym, ze pracownicy informuja swoich
przetozonych lub osoby odpowiedzialne za przestrzeganie
regut etycznego zachowania w firmie o nieprawidtowo-
Sciach, nieuczciwym postepowaniu czy tez naruszaniu

prawa wewnatrz organizacji (,dzwonig na alarm”).3

W takich krajach, jak Stany Zjednoczone, Anglia czy Kanada
praktyka whistleblowing jest jednym z podstawowych na-
rzedzi wykrywania nieprawidtowosci w firmach, na przyktad
tapowkarstwa czy malwersacji. W wielu przypadkach dzieki
wspoétpracy pracownikéw udato sie zidentyfikowac Zrédta
owych nieprawidtowaosci, co bez tego systemu nie bytoby
mozliwe.

Naruszanie prawa przez firme, omijanie przepiséw lub

nieetyczne postepowanie moze na krotsza mete przyniesc

firmie pozorne korzysci, ale na dtuzsza mete naraza jg na

straty (nie tylko finansowe), ale rowniez na nadwyrezenie

dobrego wizerunku. Wiaze sie bowiem z utratg dobrej opinii

oraz zaburzeniem wypracowanej kultury organizacyjnej,

opartej na konkretnych wartosciach, ktére zapewniaty jej

harmonijne funkcjonowanie. W Polsce whistleblowing nie

jest jeszcze narzedziem tak popularnym, jak na Zachodzie.

W literaturze fachowej podkresla sie czynnik historyczno-

kulturowy Polski. ,Dzwonek alarmowy” w Swiadomosci

Polakéw ma w sobie cos z ,donosicielstwa” z czaséw PRL

i jest postrzegany jako zaprzeczenie zasady lojalnosci

wobec wspotpracownikéw.* W wielu polskich firmach

nie zostaty jeszcze wypracowane odpowiednie procedury,

mogace przygotowac pracownikéw do odpowiedniego

zachowania sie w przypadkach, kiedy zauwaza nieprawidto-

wosci w przedsiebiorstwie.

Do procedur tych naleza:

= poprawne okreslenie i komunikowanie zachowan etycz-
nych/nieetycznych w firmie,

= otwarte potepianie zachowan nieetycznych i niezgodnych
z prawem,

= wyznaczenie 0s6b, do ktérych pracownicy mogliby zgto-
si¢ nieprawidtowosci,

= okreslenie zasad odpowiedniego reagowania na nie oraz
badania zgtaszanych spraw,

= zapewnienie achrony osobom, ktére sygnalizujg problemy.

Whistleblowing nie ma by¢ rozumiany jako donaszenie, ale
jaka narzedzie zwrécenia uwagi na podstawowe naruszanie
zasad, na ktorych opiera sie poprawne i uczciwe funkcjono-
wanie firmy.

TELEFON ZAUFANIA

Jednym z narzedzi wspierajacych egzekwowanie zapisow
kodeksaw etycznych w firmie jest uruchomienie telefonu
zaufania. Jest to najczesciej bezptatna linia telefoniczna
dostepna dla wszystkich pracownikéw firmy 24 godziny

na dobe. Kazde zgtoszenie naruszenia zasad etycznych

w firmie jest wnikliwie analizowane jak réwniez wszczynane
jest postepowanie wyjasniajace. Po identyfikacji problemu
podejmowane s3 srodki naprawcze, aby dane zdarzenie nie
miato miejsca w przysztosci. Dodatkowo, osoba zgtaszajaca
dany przypadek powinna by¢ poinformowana o wynikach
postepowania. Jesli wykazane zostanie naruszenie zasad
etyki biznesu pracodawca ma mozliwos¢ siegniecia po
Srodki dyscyplinarne.

W celu zapewnienia bezpieczeristwa danych i zagwaran-
towania rzetelnego obiegu informacji czesto stosuje sie
outsourcing tej ustugi.

Nieliczne firmy stosujg réwniez telefon zaufania dla intere-
sariuszy, gtéwnie klientéw i partneréw biznesowych.

» Dziatania ABB cechuje bezwzgledny brak tolerancji dla
jakichkolwiek nieetycznych i niezgodnych z prawem
zachowan. Klienci firmy i inni interesariusze majg prawo
oczekiwag, ze ABB i jej pracownicy bedg stosowac
najwyzsze standardy etyki biznesu. Poza telefonem
zaufania dostepnym dla pracownikéw firmy, Grupa ABB
uruchomita drugi telefon zaufania dla partneréw biz-
nesowych. Informacja o tej inicjatywie wraz z podanym
numerem telefonu oraz mozliwoscia przestania raportu
w formie elektronicznej jest opublikowana na stronie
internetowej firmy
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Whprowadzenie telefonu zaufania w firmie zmniejsza
ryzyko wystapienia dziatan nieetycznych poprzez wczesna
identyfikacje ewentualnych zdarzen naruszajacych przepisy
wewnetrzne czy prawne.

ETYCZNY LOBBING

Laobbing jest jednym z podstawowych narzedzi biznesu.
Samo stowo lobbing wzbudza wiele emocji najczesciej o za-
barwieniu negatywnym. Wynika to z czestego wspominania
o lobbystach przez media przy okazji réznego rodzaju afer
na styku polityki i gospodarki. Jednak lobbing z natury sam
w sobie nie ma wydZzwieku ani pozytywnego ani negatyw-
nego. Dopiero styl uprawiania lobbingu pozwala okresli¢ go
jako etyczny badz nie. Méwiac bardziej radykalnie wszystkie
niezgodne z prawem dziatania 0s6b podajacych sie za lob-
bystéw nie powinnismy nazywac lobbingiem, lecz przekup-
stwem, ktamstwem, oszustwem, tap6wkarstwem.

Kazdy obywatel biorgcy udziat w wyborach, piszacy petycje,
czy bioracy udziat w protestach i manifestacjach jest

w pewnym sensie lobbysta, gdyz prébuje wptywac na
ksztatt prawa.

Wzrost znaczenia lobbingu w Polsce obserwujemy od 1989
roku, natomiast instytucja ta jest niezwykle wazna nie tylko
dla biznesu, ale takze dla naszego kraju na forum instytugji
Unii Europejskiej. Ksztatt prawa stanowionego przez Komisje
Europejska oraz Parlament Europejski, na ktéry obecnie mamy
realny wptyw, w coraz wiekszym stopniu reguluje nasze zycie.
Stad takze w ostatnim okresie bardzo precyzyjnie zajeto sie
sformutowaniem definicji lobbingu oraz lobbysty. W Polsce
uchwalono ustawe O dziatalnosci lobbingowej, powstaty orga-
nizacje lobbingowe a takze Kodeks Zawodowy Lobbystow.

Lobbing (z jez. tac. lobbia - galeria, pasaz, jez. ang. lobbying
- dostownie: oddziatywanie, wywieranie wptywu

w kuluarach) to oddziatywanie na decyzje podejmowane
przez organy wtadzy publicznej oparte na strategii komuni-
kacyjnej uwzgledniajacej:

= analize procesu decyzyjnego,

= polityke danego organu,

= wtasne cele strategiczne,

= wtasng analize SWOT.

W kontekscie lobbingu funkcjonuja takze pojecia:

Public Affairs Consultancy - doradztwo w zakresie lob-
bingu prowadzone przez specjalistyczna firme zewnetrzna,
ktore zorientowane jest w wiekszym stopniu na przedsta-
wienie fachowej ekspertyzy niz na bezposredni sukces

w 0siggnieciu celow strategicznych. PA Consultancy rozwija
sie gtéwnie w Unii Europejskiej, podczas gdy lobbing nasta-
wiony na bezposrednia realizacje celéw strategicznych jest
charakterystyczny dla USA.

Advocacy - lobbing o podtozu niekomercyjnym, zwtaszcza
na rzecz grup spotecznych lub organizacji pozarzadowych.

Méwiac o lobbingu etycznym mamy na uwadze tylko
i wytacznie lobbing profesjonalny, prowadzony zgodnie




z regulacjami prawnymi oraz oparty na Kodeksie Etyki Za-
wodowej Lobbystéw. Lobbing profesjonalny przejawia sie
w wykorzystaniu strategii i technik dziatania opartych m.in.
na marketingu. Osoby uprawiajace ten rodzaj lobbingu
uczynity z tego swoj zawod. Ten rodzaj rzecznictwa inte-
reséw wystepuje w kilku formach: dziatalnos¢ wyspecja-
lizowanych firm lobbingowych i konsultingowych; agengji
public relations; wyodrebnione komarki przedsiebiorstw;
lobbing instytucjonalny organizacji gospodarczych.

Profesjonalny lobbing oprécz kontaktéw bazuje na
racjonalnej, popartej faktami argumentacji. Prawidtowo
prowadzony, powinien polegac na profesjonalnie zbieranej
informacji, analizie i badaniach. Chcgc wywrze¢ wptyw na
decydentach, przygotowuje sie plan dziatar lobbingowych
w oparciu o nastepujace etapy:

Monitoring — zbieranie informacji o sytuacji wyjsciowej.
Ten etap polega na sledzeniu zmian prawnych w konkret-
nej branzy, sektorze lub biznesie. Na tym etapie powinny
zostac uwzglednione dziatania pozostatych podmiotéw
dazacych do zmiany danego prawa oraz reprezentowanych
przez nich kierunkéw zmian. Nalezy réwniez spojrze¢ na
gtéwne sity polityczne oraz instytucje publiczne w ramach
danej polityki oraz dokona¢ przegladu prasy w poszukiwa-
niu proponowanych zmian prawnych.

Analiza — oznacza zdefiniowanie potencjalnych skutkéw
proponowanych zmian prawnych. Ocena intencji twércow
zmian i regulacji prawnych umozliwia okreslenie poten-
cjalnych skutkéw nowelizacji prawnych. Na tym etapie
nastepuje zatem ocena czy dany podmiot, ktérego nowe
regulacje miatyby dotyczyc, jest przygotowany na nadcho-
dzace zmiany i czy beda one stanowi¢ dla niego istotne za-
grozenie. Nastepnie przewiduije sie, jakie beda kolejne kroki
legislacyjne oraz co mozna zrobi¢, aby, w ramach danej
zmiany prawa, zbudowac przewage dla danego podmiotu.

Okreslenie kierunku i sposobu dziatania. Po stworzeniu
strategii dziatania (okresleniu ewentualnych zagrozen i zna-
lezieniu ewentualnych rozwigzan), nalezy przystapic do ich
realizacji. Istotne jest wypracowanie wtasnego stanowiska

i jasne jego sformutowanie w materiatach informacyjnych,
ktore zostang wreczone decydentom. Nalezy réwniez za-
dba¢ 0 mozliwos¢ przedstawienia swoich racji i stanowiska
w danej sprawie.

Dziatania informacyjne i edukacyjne. Bardzo istotne jest
zaréwno prowadzenie dziatan informacyjnych, jak i edukacja
oraz pozostawanie w ciagtym kontakcie z waznymi decy-
dentami.’®

Najbardziej powszechna forma lobbingu jest lobbing
polityczny. Lobbing polityczny zwany takze rzecznictwem
intereséw (z ang. advocacy), to dziatania grup interesow

wywierajacych wptyw na organy panstwa celu uzyskania
korzystnej decyzji. Przez lobbing polityczny rozumie sie
takze pewien uktad powigzan instytucjonalnych, ktére stuza
dostarczaniu informacji, ktére sg przydatne w procesie
przygotowywania strategii lobbingowej i wywierania wpty-
wu na tres¢ tworzonego prawa. Tylko lobbing polegajacy na
wywieraniu wptywu poprzez rzetelng informacje i edukowa-
nie jest zgodny z prawem oraz etyczny.

W Polsce ustawa requlujaca dziatalnosé lobbingowa zostata
uchwalona 7 lipca 2005 roku. (Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz.
1414), a weszta w zycie 7 marca 2006 roku. Tzw. ustawa

0 dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa
okresla nastepujace zasady wykonywania zawodowej dzia-
talnosci lobbingowej w Polsce:

= zasada jawnosci,

= zasada jej zawodowej kontroli,

= zasada prowadzenia rejestru podmiotéw Swiadczacych
ustugi lobbingowe.

Polska jest jednym z pierwszych krajéw w Europie, ktéry
posiada ustawe prawnie reqgulujaca kwestie lobbingu.

Zawodowym lobbystg jest kazdy podmiot, czyli zar6wno
przedsiebiorca, jak i 0soba fizyczna nie prowadzaca dzia-
talnosci gospodarczej, podejmujaca zarobkowa dziatalnosé
na rzecz 0séb trzecich w celu uwzglednienia w procesie
stanowienia prawa interesow tychze os6b. Aby méc wyko-
nywac zawaod lobbysty nalezy uzyska¢ wpis do oficjalnego
rejestru, tzw. rejestru podmiotéw wykonujacych zawodowa
dziatalnos¢ lobbingowa. Wpis dokonywany jest na podsta-
wie zgtoszenia osoby zainteresowanej. Rejestr jest prowa-
dzony przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji.
Zawiera on miedzy innymi: nazwe firmy, jej siedzibe oraz
adres przedsiebiorcy wykonujacego zawodowa dziatalnosé
lobbingowa albo imie, nazwisko i adres osoby fizycznej
(nie bedacej przedsiebiorcg) wykonujgcej takg dziatalnosc.
Rejestr ten jest jawny. Dziatalnos¢ lobbingowa moze by¢
wykonywana zaréwno w siedzibie urzedu obstugujacego
organ wtadzy publicznej oraz, co wazniejsze, w Sejmie

i Senacie.

W Polsce zostato powotane do zycia Stowarzyszenie Profe-
sjonalnych Lobbyst6w, ktore posiada wtasny Kodeks Etyki
Zawodowej. We wstepie do zapiséw kodeksu czytamy miedzy
innymi, ze wybierani i mianowani przedstawiciele wtadz pu-
blicznych staja w obliczu koniecznosci podejmowania decyzji,
ktére majg istotny wptyw na obywateli, zaréwno

w znaczeniu indywidualnym i prywatnym, jak

i zawodowym. W zwigzku z tym potrzebujg prawdziwej,
rzetelnej i wiarygodnej informacji o tym, jak podjeta decyzja
moze wptynat na zainteresowane strony. Wiedza ta pozwala
zréwnowazy¢ racje wszystkich stron i podjac stuszne decyzje.
Kodeks Etyki Zawodowej dotyczy profesjonalnych lobbystow
majacych na co dzien do czynienia z instytucjami i organa-

mi wtadzy publicznej w RP — zaréwno na szczeblu wtadz
centralnych, jak i regionalnych, lokalnych i samorzadowych.
Obowigzkiem profesjonalnych lobbystéw jest monitorowanie
prac instytucji i organéw wtadzy publicznej w RP i pomoc
klientom w skutecznym prezentowaniu stanowisk, intereséw
badZ propozycji wtasciwym przedstawicielom tych organéw

i instytucji. Oznacza to po pierwsze przekazywanie klien-
tom rzetelnych informacji i analize propozycji stanowiska
zajmowanego przez Klienta, a takze otoczenia politycznego,
w ktérym ma by¢ ono zaprezentowane. Po drugie zas wigze
sie to ze wspieraniem klientéw w przygotowywaniu i obronie
stanowisk oraz w efektywnym przekazywaniu ich wtasciwym
przedstawicielom wtadz publicznych. Dotyczy to zaréwno
klientéw komercyjnych, jak i tych, dla ktérych profesjonalny
lobbysta podejmuje dziatania bezptatnie. Profesjonalni lobby-
Sci tworzg pomost pomiedzy swymi klientami a organami

i agendami Rzadu RP oraz instytucjami wtadzy publicznej

w Polsce. Podstawg ich dziatalnosci jest zaufanie — zaréwno
klientow, jak i przedstawicieli instytucji i wkadz publicznych,
z kt6rymi majg do czynienia. Dlatego tez musza realizowac
swe dziatania wedtug najwyzszych standardéw moralnych

i etycznych oraz z poszanowaniem zasad stosowanych

w profesjonalnych firmach lobbingowych, w firmach beda-
cych klientami oraz w instytucjach publicznych.

W relacjach z instytucjami i organami wtadzy publicznej

sygnatariusze kodeksu, cztonkowie Stowarzyszenia Lobby-

stéw w Polsce, zobowigzujg sie:

= we wszystkich podejmowanych dziataniach bezwzglednie
przestrzega¢ przepiséw prawa obowigzujacego
w Rzeczypospolitej Polskiej i ogélnie przyjetych norm
etycznych,

= we wszystkich kontaktach — zaréwno z klientami, jak
i przedstawicielami organéw i instytucji wtadz publicz-
nych — kazdorazowo sie przedstawia¢, podajac nazwisko
i nazwe organizacji, ktéra reprezentuja,

= informowac w czyim imieniu wystepuja, z zachowaniem
zobowiazan wynikajgcych z tajemnicy handlowej,

= nie rozpowszechniac — ani Swiadomie ani wskutek
zaniedbania — fatszywych lub mylgcych informacji oraz
doktadac nalezytej starannosci, by zapobiec powstawaniu
takich informacji w sposéb niekontrolowany,

= nie udziela¢ nawet w sposéb niezamierzony nieprawdzi-
wych informacji co do swojego statusu w relacjach
z przedstawicielami instytucji i organéw wtadzy publicz-
nej, ani tez wytwarzac fatszywego wrazenia co do natury
tych relacji,

= nie uzywac niezgodnych z prawem i nieuczciwych metod
w celu pozyskania jakichkolwiek informacji od przedsta-
wicieli instytucji i organéw wtadzy publicznej,

= bezwzglednie przestrzegac poufnosci pozyskiwanych
informacji,

= nie odsprzedawac dla zysku osobom trzecim kopii doku-
mentéw uzyskanych od przedstawicieli instytucji
i organ6éw wtadzy publicznej,

= traktowac wszystkich, w tym zwtaszcza przedstawicieli
organéw i instytucji wtadz publicznych, klientéw oraz
sprzymierzencéw i adwersarzy, w prowadzonych spra-
wach z nalezytym szacunkiem i uprzejmoscia,
przestrzegac zasad lojalnosci w stosunku do intereséw
klienta badz zleceniodawcy,
= unika¢ w swojej dziatalnosci zawodowego konfliktu
intereséw wynikajacego z reprezentowania sprzecznych
intereséw klientow, jak tez taczenia dziatalnosci zawodo-
wej z petnieniem funkcji w organach i instytucjach wtadzy
publicznej,
nie wywierac niewtasciwymi, niezgodnymi z prawem
i normami spotecznymi, metodami wptywu na jakichkol-
wiek urzednikéw stuzby publicznej,
ani wprost, ani posrednio nie oferowac i nie przekazywac
jakichkolwiek korzysci materialnych jakimkolwiek przed-
stawicielom instytucji czy organéw wtadzy publicznej, jak
tez jakiemukolwiek cztonkowi Parlamentu RP, personelo-
wi ich biur lub rodzinom wszystkich wymienionych,
= informowac swoich klientéw, jesli ich cele moga by¢
niezgodne z prawem lub sprzeczne z ogdlnie przyjetymi
zasadami etyki i praktyki zawodowej, jak réwniez odma-
wiaC przyjmowania takich zlecen.®

Problem etycznego lobbingu podejmuje takze profesor
Wojciech Gasparski, ktory precyzuje standardy, jakimi
powinni kierowac sie lobbysci oraz osoby korzystajace z ich
ustug. Wedtug Gasparskiego na proces lobbingu etycznego
sktada sie:
= okreslenie etycznych standardéw lobbingu pobudzaja-
cych dialog wewnatrz karporacji,
= przekazywanie informacji o standardach etycznych
i prowadzonym lobbingu wszystkim interesariuszom
w celu pobudzenia debaty publicznej dotyczacej etyczno-
sci lobbingowych zachowan korporacji,
= otwarta debata publiczna.

Gasparski proponuje etyczne reguty postepowania lobbin-

gowego:

= maksymalizuj dobro i minimalizuj szkody (krzywdy),

= nie czyf wyjatkéw dla siebie samego,

= pozwol innym na dokonywanie wtasnych wyborow,

= stosuj test rozgtosu (publikacji),

= przestrzegaj praw cztowieka,

= zapewnij sprawiedliwy rozktad korzysci i obcigzen,

= szanuj kontrakt spoteczny,

= dziataj zgodnie z wtasnym charakterem i reputacja
firmy.Y

PROCEDURA DZIALAN LOBBINGU

Na Radzie Ministréw cigzy obowiazek przygotowywania
raz na szes¢ miesiecy tzw. programu prac legislacyjnych
zawierajacego m. in.: powody regulacji danej materii, istote
zagadnienia abjetego pracami legislacyjnymi, czy organéw
odpowiedzialnych za opracowanie projektow danej ustawy.




Program jest przedstawiany Sejmowi oraz udostepniany

w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP). Z chwilg udostep-
nienia projektu w Biuletynie Informacji Publicznej kazdy
moze zgtosi¢ zainteresowanie pracami nad projektem
ustawy lub rozporzadzenia. Zgtoszenie to wnosi sie do
organu odpowiedzialnego za opracowanie projektu ustawy
lub rozporzadzenia.

W zgtoszeniu nalezy podac:

= imiona i nazwiska oraz adresy 0s6b uprawnionych do
reprezentowania podmiotu prowadzacego dziatalnosé¢
lobbingowa w pracach nad projektem ustawy lub rozpo-
rzadzenia,

= jezeli wyzej wymieniony podmiot wystepuje na rzecz
osoby prawnej — nazwe i siedzibe tej osoby,

= jezeli wyzej wymieniony podmiot wystepuje na rzecz
podmiotu innego niz osoba prawna — odpowiednio, jego
imie i nazwiskao araz adres albo jego nazwe i siedzibe,

= interes, ktéry w odniesieniu do danej requlacji zamierza
chroni¢ oraz rozwiazanie prawne, o ktérego uwzglednie-
nie bedzie zabiegac.

Podmiot prowadzacy dziatalnos¢ lobbingowa, ktéry zgtosit
zainteresowanie pracami nad projektem ustawy moze, na
zasadach okreslonych w regulaminie Sejmu, wziac udziat
w wystuchaniu publicznym dotyczacym tego projektu (wy-
stuchanie publiczne — z ang. public hearing — jest jedna

z form bezposredniego uczestnictwa obywateli w procedu-
rze stanowienia prawa). Prawo do wziecia udziatu w wystu-
chaniu publicznym przystuguje tym podmiotom prowadzg-
cym dziatalnosc lobbingowa, ktére zgtosity zainteresowanie
pracami nad projektem, na co najmniej 3 dni przed dniem
wystuchania publicznego.'®

Doktadne okreslenie definicji lobbingu oraz lobbysty,

a takze ustalenie zasad odnosnie lobbingu, zaréwno w for-
mie ustawy, jak i za pomoca kodeksu etycznego, powoduije,
ze firmy oraz organizacje moga i powinny bez abaw korzy-
stac z tego narzedzia w celu wptywania na ksztatt prawa.
,Ucywilizowany” lobbing pomaga budowac spoteczenstwo
obywatelskie i powoduje, ze dzieki realnemu wptywowi na
decydentéw tworzone prawo moze by¢ doskonalsze bez
zbednych bubli, ktérych mozna bytoby uniknaé¢ dzieki wcze-
Sniejszym konsultacjom i edukacji ze strony lobbystaw.

INTERNET JAKO
NARZEDZIE KONTROLI
PRZESTRZEGANIA
STANDARDOW
ETYCZNYCH W FIRMIE

Jednym ze skutecznych narzedzi dostarczania pracownikom
odpowiedniej wiedzy na temat standardéw etycznych

w firmie, jest prowadzenie strony w intranecie, poswieconej
zagadnieniom etyki.

Nie zawsze i nie kazdy pracownik stajac przed problemem
natury etycznej, zdecyduje sie poruszy¢ go bezposred-

nio z przetozonym lub osobg z dziatu kadr. Sa to kwestie
delikatne i czesto zatrudnieni nie potrafig rozmawiac o nich
twarzg w twarz. Etyczna strona intranetowa zapewni im
dyskrecje i zacheci do zgtaszania probleméw. Bedzie tez
pomaocna w zgtaszaniu przez pracownika nieprawidtowosci,
ktére zauwazyt w pracy, a ktérych czesto nie odwazy sie
zgtosi¢ wprost. Inaczej, niz kodeks etyczny, ktéry zawiera
spisane na state zasady zachowar etycznych czy nieetycz-
nych, strona intranetowa jest miejscem, ktére moze by¢
dowolnie modyfikowane i przystosowywane do potrzeb
chwili.

Aby etyczna strona internetowa/ intranetowa dobrze spet-
niata swoja funkcje musi spetniac kilka istotnych warunkéw.

= Dostepnosc i wiedza — pracownicy musza by¢ Swiadomi
istnienia strony etycznej, znac jej adres i by¢ zachecani do
jej odwiedzania w razie potrzeby.

= Zawartos¢ - zawartos¢ strony internetowej jest kwestig
najwazniejsza. Pracownik powinien znaleZz¢ jasne odpo-
wiedzi na pytania, jakie standardy etyczne obowigzuja

w przedsiebiorstwie i dlaczego sg one potrzebne. Na

stronie intranetowej przedsiebiorstwa powinny wiec

znaleZ¢ sie nastepujace informacje:

- opis wartosci i standardow etycznych firmy (np. dosko-
nata jakos¢ produktow/ ustug, uczciwose, szacunek dla
wspotpracownikow i otoczenia),

- krétka historia tworzenia sie standardéw etycznych
firmy — skad sie wziety i dlaczego tak wazne jest,
ich przestrzeganie (np. poprawa stosunkéw miedzy
pracownikami, umozliwienie kazdemu pracownikowi
realizowania siebie, jasnos¢ zasad postepowania etc.),

- rozwiniecie opisu powyzszych wartosci: jako punktu
wyjscia do funkcjonowania przedsiebiorstwa, jako
biznesu, jako pracodawcy, jaka instytucji, w okreslonym
otoczeniu spotecznym,

- kodeks etyczny przedsiebiorstwa (jesli przedsiebior-
stwo taki posiada),

- wybrane, prawdziwe i pochodzace od pracownikéw
firmy przyktady probleméw etycznych wraz z rozwig-
zaniami,

- odnasnik do zgtaszania watpliwosci natury etycznej on-
line oraz adresy/stanowiska 0s6b, do ktérych mozna
zgtaszac sie takze bezposrednio,

- najwazniejsze dokumenty miedzynarodowe lub krajowe
dotyczace praw cztowieka, dokumenty lub odnosniki do
przepiséw prawa pracy, czy tez sprawozdania/ zdjecia
z akcji etycznych, ktére prowadzi przedsiebiorstwo,

- inne: np. test wiedzy o zasadach etycznych obowiazuja-
cych w przedsiebiorstwie.

= Spos6b uzywania — etyczna strona internetowa powinna
miec przejrzysta budowe. Linki powinny by¢ wyraznie za-
znaczone i precyzyjnie opisane oraz prowadzi¢ uzytkow-

nika tak, aby tatwo znalazt informacje, ktoérych poszukuje.

= Opiekunowie strony — nalezy wyraznie informowac, kto
opiekuje sie strong intranetowa, czy jest to dziat HR,
czy tez przetozony — zwtaszcza w przypadku zgtaszania
on-line problemoéw i watpliwosci, pracownik powinien
wiedzie¢, kto bedzie odpowiadat na zadane przez niego
pytania oraz kto ma dostep do zawartych na stronie
poufnych informacji.

Polityka poufnosci — na stronie nalezy wyraznie
zaznaczyt, ze wszystkie pytania beda objete catkowita
dyskrecja. Pracownicy powinni mie¢ mozliwos¢ zgtasza-
nia probleméw anonimowo, lub, jesli sobie tego zyczg
podpisac sie imieniem i nazwiskiem.

= Estetyka — stonowana, klasyczna, prosta, powazna
i wzbudzajaca zaufanie.

INFORMACJE ZE STRONY
OSOB TRZECICH

Uwagi od 0s6b trzecich sg bardzo wazne dla dziatalnosci
przedsiebiorstwa. Moga miec charakter niezobowigzujacych
spostrzezen, reklamacji lub skarg. Klient powinien mie¢
mozliwos¢ wypowiedzenia sie o pracownikach danej firmy,
Swiadczonych przez nig ustugach czy oferowanych produk-
tach. Udostepnienie kanatéw komunikacji w tym zakresie
wptywa na pozytywny wizerunek firmy, ktéra moze by¢
postrzegana jako odpowiedzialna, etyczna i godna zaufania.

Informacje od 0s6b trzecich mozna uzyskac poprzez:

= infolinie,

= formularz do wypetnienie on-line zamieszczony na stro-
nie internetowej przedsiebiorstwa,

= specjalnie utworzony adres e-mail,

= skrzynke ,skarg i wnioskéw", zainstalowang w punkcie
ustugowym.

Sposéb zdobywania informacji zalezy od rodzaju dziatal-
nosci jaka firma prowadzi i jej kreatywnosci. Na przyktad,
przedsiebiorstwa posiadajace aktywny w terenie dziat han-
dlowy moga zastosowac specjalne oznakowanie samocho-
dow stuzbowych uzytkowanych przez pracownikéw. Polega
ono na zamieszczeniu naklejki z informacja o tresci np.
JJesli jezdze niebezpiecznie — zadzwon”, wraz z telefonem
kontaktowym do firmy. Dzieki temu osoby trzecie mogg
przekazac swoje spostrzezenia dotyczace przedstawiciela
firmy spatkanego w terenie.

Osoba upowazniona do przyjmowania uwag analizuje je

i przekazuje wtasciwej komorce w firmie, np. osobie odpo-
wiedzialnej za dany produkt/ ustuge czy tez bezposrednie-
mu przetozonemu pracownika, ktérego dotyczyta skarga.
Dalsze postepowanie zalezy od polityki wewnetrznej przed-
siebiorstwa i moze to by¢ np. zmiana strategii dystrybucji
produktu/ ustugi, modyfikacja procesu produkcji, rozmowa
z pracownikiem na temat jego zachowania.

Informacje zdobyte od 0s6b trzecich moga pomoc

w dostosowaniu oferty przedsiebiorstwa do potrzeb klien-
téw, polepszaniu jakosci oferowanych produktéw i ustug,
a takze w ksztattowaniu pozadanych zachowan pracowni-
kéw poza firma.




PROCEDURY

Jednym z podstawowych narzedzi firmy wyznaczajacych
zasady obowigzujgce pracownikéw s3 wszelkiego rodzaju
procedury wewnetrzne.

Zgodnie z definicja pojecie procedura oznacza okreslone
reguty postepowania w jakiejs sprawie, zwykle o charak-
terze urzedowym lub prawnym.'® Procedury firmowe s3

to zbiory zasad, ktérych celem jest stworzenie jasnych
wytycznych postepowania pracownikéw danej firmy. Proce-
dury regulujg zazwyczaj zaréwno kwestie wewnatrz, jak i na
zewnatrz firmy w tym interakcje z klientami, funkcjonariu-
szami publicznymi itd. Wtasciwie w kazdym departamencie
lub dziale istniejg okreslone procedury, tak jak np. proce-
dury HR, procedury finansowe, procedury administracyjne.
Zwykle w firmach s3 one zawarte w formalnych dokumen-
tach ogélnie dostepnych wszystkim pracownikom.

KATEGORIE PROCEDUR

W zaleznosci od branzy, w jakiej funkcjonuje firma, proce-

dury moga regulowac inne aktywnosci. Ogélnie mozna je

jednak podzieli¢ na nastepujace kategorie:

= procedury HR (np. zasady rekrutacji nowych pracowni-
kow; procedura promocji wewnetrznej; procedura doty-
czaca nowych pracownikéw; system premiowy; procedura
szkolen pracownikow itp.),

= procedury finansowe (np. procedura przyjmowania
dokumentéw do dziatu ksiegowosci; procedura akceptacji
finansowych; procedura opisywania faktur i zatgcznikéw
do nich itp.),

= procedury administracyjne (np. procedura dotyczaca
telefonéw zewnetrznych do firmy, korespondencji
z/ do firmy; procedura funkcjonowania biura; procedura
uzytkowania sprzetow biurowych itp.),

= procedury logistyczne (np. procedura funkcjonowania
magazynu),

= procedury branzowe (np. procedury HealthCare Com-
pliance w branzy farmaceutycznej).

» Firma Janssen-Cilag Polska wypracowata wtasng polityke
i lokalne procedury operacyjne. W celu zapewnienia
zgodnosci dziatalnosci firmy i jej pracownikéw z przepi-
sami prawa, normami branzowymi oraz wewnetrznymi
wytycznymi, Firma wdrozyta tzw. Program Zgodnosci.
Program ten obejmuje stworzenie systemu procedur
regulujgcych zasady postepowania pracownikéw Firmy;
wyznaczenie 0soby zarzadzajacej procesem wdrazania
procedur; zapewnienie pracownikom systemu szkolen
podpartego komunikacjg majaca na celu podnoszenie
Swiadomosci pracownikéw oraz promowanie etycznych
postaw; sprawdzanie funkcjonowania procedur w prak-
tyce oraz egzekwowanie ich przestrzegania; dziatania
naprawcze w przypadku stwierdzenia niesprawnosci lub
brakéw w systemie.

Zaréwno Zarzad firmy, jak i wszyscy jej pracownicy po-
winni zawsze pamietac o etycznych zasadach bedacych
podstawa powstania i uksztattowania korporacji Johnson
& Johnson. Standardy te powinny by¢ przestrzegane
takze przez osoby i podmioty dziatajace w imieniu Jans-
sen-Cilag Polska.

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

FORMA PROCEDURY

Dokumenty te maja r6zne formy w zaleznosci od firmy,

a takze od dziatu, w ktérym obowigzuja, jednakze general-
nie powinny zawierac regulacje w nastepujacych obszarach:
= cel procedury,

= zakres obowigzywania (kogo dotyczy),

= definicje i wyjasnienia uzytych poje¢,

= podstawy prawne,

= przebieg procedury (obowigzki),

= Srodki kontroli przestrzegania procedury,

= zataczniki (np. wzory dokumentow).

Procedury firmowe usprawniaja prace organizacji i zapew-
niajac utrzymanie przyjetych w nich standardéw. To wtasnie
precyzyjnie opracowane i przestrzegane procedury s3 pod-
stawg wspoétczesnych systeméw zapewnienia jakosci takich
jak: TQM, ISO. Brak procedur badz ich nieprzestrzeganie,
moze skutkowac pojawieniem sie bted6w, utratg ptynnosci,
a w konsekwencji stratami finansowymi dla firmy.?°

Poszukujgc najbardziej optymalnych narzedzi wspieraja-

cych wyznaczanie zasad obowiazujacych w firmie oraz ich

kontrole powinno sie pamietac, iz:

= posiadanie wtasnych procedur i zasad jest niezbedne
w kazdej organizacji; chronig one przed zamieszaniem,
usprawniajg prace, zapewniaja utrzymanie standardéw
jakosci,

= wzajemny stosunek tych okreséw uzalezniony jest od
takich czynnikéw jak: specyfika wytwarzanego produk-
tu, presja czasu, r6znica w poziomie kwalifikacji miedzy
przetozonymi a podwtadnymi,

= w nawet najbardziej sformalizowanych dziatach musi
istnie¢ ,hamulec bezpieczefistwa” w postaci otwarcia na
watpliwosci i pomysty szeregowych pracownikow,

= kazdy pracownik firmy, wykonujacy nawet najbardziej
nudne i sformalizowane czynnosci moze dostarczyé
pomyst wart setki tysiecy; dlatego warto by¢ na nie
otwartym.?!

WDRAZANIE PROCEDUR I EGZEKUCJA
Nalezy réwniez pamietac, iz samo spisanie procedur nie
jest wystarczajacym zapewnieniem ich przestrzegania. Ko-
nieczne jest réwniez przygotowanie regularnego systemu
szkolen z obowiazujacych w firmie procedur skierowanego
zaréwno do obecnych, jak i nowych pracownikéw. Szkole-
nia moga by¢ réwniez zakonczone odpowiednimi testami
sprawdzajacymi.

W wiekszosci firm niezaleznie od ich obszaru dziatalnosci

wdrazanie i egzekucja przestrzegania procedur wyglada

podobnie i dzieli sie na nastepujace etapy:

= wprowadzenie pracedury i przekazanie jej pracownikom
(zazwyczaj w formie elektronicznej za posrednictwem
e-maila lub intranetu),

= szkolenia dla pracownikéw z zasad zawartych w nowej
procedurze (coraz czesciej interaktywne — e-learning),

= testy sprawdzajgce znajomosc procedury (zazwyczaj
w formie elektronicznej),

= certyfikacja - zdanie testu potwierdza uzyskanie odpo-
wiedniego certyfikatu.

Powyzszy schemat jest stosowany w przypadku wprowa-
dzania nowej procedury, jak réwniez powtarzany minimum
raz w roku w stosunku do juz istniejgcych. Istotne jest row-
niez zebranie informacji zwrotnej od pracownikéw dotycza-
cej funkcjonowania w firmie danej procedury, a nastepnie

o ile to mozliwe aktualizowanie jej. W przypadku spétek
wchodzgcych w sktad grup kapitatowych, oddziatéw spétek
zagranicznych i innych tego typu, nalezy pamietac takze

0 odpowiednim dostosaowywaniu procedur karporacyjnych
do prawa i warunkéw polskich.

Dobrze réwniez, jezeli w kazdej procedurze ustanowione s3
sankcje za jej nieprzestrzeganie, ktére dodatkowo wymuszg
na pracownikach stosowanie sie do niej.

E-LEARNING

Jednym z efektywnych narzedzi wykorzystywanych

w procesie szkolenia z zakresu ,etyki biznesu” jest formuta

e-learningu.

W szczegélnosci ma zastosowanie w momencie:

= zatrudniania nowego pracownika,

= wzmacniania dotychczasowej wiedzy z zakresu polityk
i procedur,

= sprawdzania znajomosci wymaganych procedur i polityk
obowigzujgcych w firmie,

= adresowania istotnych wynikajgcych ad hoc problemoéw.

E-learning jest to technika szkolenia wykorzystujaca
wszelkie dostepne media elektroniczne, w tym internet,
intranet, extranet, przekazy satelitarne, tasmy audio/ video,
telewizje interaktywna oraz CD-ROMy. Cecha odr6zniajaca
e-learning od tradycyjnych form nauczania jest przeniesie-
nie odpowiedzialnosci za proces ksztatcenia z trenera-nau-
czyciela na pracownika-ucznia. Stanowi to ogromna zalete,
a zarazem wyzwanie. Pracownik moze bowiem

sam zdecydowac kiedy, gdzie i jak dtugo chce sie uczyc.

Z drugiej jednak strony wymaga to od niego duzej dyscypli-
ny i wewnetrznej motywacji.??

E-learning moze by¢ wykorzystywany w szkoleniach z:

= procedur polityk firmowych,

= kultury organizacyjnej firmy,

= przekazywania najlepszych praktyk rynkowych,

= wzmacniania postaw i zachowan etycznych,

= pogtebiania wiedzy specjalistycznej, jezykéw abcych,
umiejetnosci przywodczych, menedzerskich,

= moze stuzy€ jako narzedzie certyfikacji w danym obsza-
rze, zakresie tematycznym, sprawdzianie wiedzy etc.

ZALETY E-LEARNINGU

= Oszczednos¢ pieniedzy. Eliminacja kosztéw zwigzanych
z prowadzeniem szkolefi w sposéb tradycyjny, tym
samym znikaja z budzetu takie pozycje jak: honorarium
trenera, wynajem osrodka szkoleniowego, transport,
zakwaterowanie, wyzywienie i inne.

= Oszczednos¢ czasu. Pracownicy szkolg sie w czasie,
ktory jest dla nich najwygodniejszy i nie powoduje to
zaniedban w pracy. Nie tracg czasu na dojazdy na szko-
lenia. Nie musza tez odrywac sie od swoich codziennych
obowigzkéw.

= Brak dezorganizacji pracy. Tradycyjne grupowe szkolenie
w ktérym uczestniczy jednoczesnie caty dziat znacznie
utrudnia i dezorganizuje prace, a czesto réwniez powodu-
je straty. Szkolenia internetowe rozwiazuja ten problem -
pracownicy moga uczestniczy¢ w szkoleniach w dowol-
nych, dogodnych dla nich i biznesu porach. Nie musza tez
czyni€ tego wszyscy naraz.

= Monitoring wynikéw nauczania. Przetozeni moga
w tatwy spos6b monitorowac postepy w nauce swoich




pracownikow. Dzieki testom weryfikujacym, mozliwe jest
sprawdzenie stopnia przyswojonej wiedzy.
= Dowolna liczba 0s6b szkolonych. Nie ma zadnych ograni-
czen ilosci 0s6b, ktére moga korzystac ze szkolen przez
internet.
State doskanalenie programu szkoleniowego. Kazdy
program szkoleniowy moze by¢ modyfikowany wraz
z rozwojem potrzeb firmy i wymaganiami stawianymi
przez rynek. Szkolenia sg coraz lepsze i bardziej efektyw-
ne, gdyz uwzgledniane sg sugestie i uwagi poprzednich
uczestnikéw szkoler.
Nowoczesny spos6b nauczania. Pracownicy firmy
doskonala swoja wiedze przy wykorzystaniu najnowocze-
Sniejszych narzedzi. Nieograniczony dostep do wiedzy.
Pracownik zawsze w dogodnym dla siebie czasie moze
powr6ci¢ do informacji zawartych w szkoleniach inter-
netowych, np. w przypadku nowych produktéw, czy tez
ustug, moze zweryfikowa¢ posiadane wiadomosci.

KORZYSCI E-LEARNINGU

= Zwiekszenie skali. E-learning umozliwia przeszkolenie
duzych grup, dzieki czemu wszyscy pracownicy firmy
majg dostep do systemu szkoleniowego z réznych miejsc
przez catg dobe, co pozwala im na dostosowanie czasu
i miejsca nauki do indywidualnych preferencji.

= Jednolity przekaz. Informacje przekazywane kursantom
nie sg uzaleznione od kondycji psychicznej i fizycznej
trenera oraz nie sg wyznaczane przez poziom grupy,
a kazdy uczestnik otrzymuje doktadnie taki sam zestaw
informacji merytorycznych.

= Monitoring i kontrola nauki. Informacje o tempie realizacji
kurséw araz wynikach kursantéw przekazywane s3 do
dziatu HR firmy i/ lub do przetozonych.

= Definiowanie potrzeb szkoleniowych. Wyniki testéw
wstepnych pozwalajg wykry¢ luki w wiedzy pracownikow,
co pozwala odpowiednio zmodyfikowat zakres istnieja-
cych szkoleri lub zaplanowa¢ nowe.

= Redukcja kosztéw. Catkowite wyeliminowanie niektorych
kosztéw zwigzanych z dostarczeniem szkolen pracowni-
kom (np. pokrycie kosztow podrozy, zakwaterowania
i wyzywienia, druk materiatow, wynajem sal) oraz
w znacznym stopniu redukcja kosztoéw zwigzanych
z obstugg i organizacjg szkolen (honoraria dla trenerow).

= Zwiekszona wydajnas¢ pracy. Pracownik moze szkoli¢ sie
w miejscu pracy, dzieki czemu firma nie musi troszczy¢

3 http://pl.wikipedia.org/wiki/Whistleblower

4 Whistleblowing: bohaterstwo, zdrada czy interes? www.bankier.pl., czerwiec 2007.

15 zrodto: www.wikipedia.pl
% www.splp.pl

sie 0 zastepstwo w trakcie jego nieobecnosci w biurze,

a pracownik nie traci czasu na dojazd na szkolenie. Szko-
lac sie przez internet lub intranet moze nadal wykonywac
wiekszos¢ swoich obowigzkow .

Szkolenia ,na zawotanie”. Pracownicy moga samodzielnie
podnosit swoje kwalifikacje o dowolnej porze i z dowol-
nego miejsca, a firma ma mozliwos¢ szybkiego przeszko-
lenia duzych grup, co czesto jest konieczne przy fuzjach
przedsiebiorstw, wprowadzaniu nowych produktéw lub
zmianach przepiséw prawnych i regulacji wewnetrznych.
Optymalizacja pracy dziatu szkoler. Obstuga uczestni-
kow szkolern w duzej mierze odbywa sie automatycznie,
system generuje raporty dotyczace wynikéw w nauce,
dzieki czemu pracownicy dziatu szkolef majg mniej pracy
administracyjnej i moga sie skoncentrowac na rozwoju
strategii szkoleniowej firmy.

7 Wojciech Gasparski, ,Etyka Lobbingu”, Centrum Etyki Biznesu Instytutu Filozofii i Socjologii PAN oraz Wyzszej Szkoty Przedsiebiorczosci i Zarzadzania

im. L. Kozmifskiego w Warszawie.
18 zrodto: www.wikipedia.pl
% Stownik jezyka polskiego; www.pwn.pl

20 Arkadiusz Siechowicz ,Czy procedury zabijajg kreatywnosc?”; Informator Menedzera, http://www.informator.org.pl/g_artykuly_r.php?id_ar=5453

2L Tamze.

22 za http://www.learning.pl/elearning/index.html, czerwiec 2009, jako Zrédto: Kompedium wiedzy o sieciach, marzec 2003.




| Podsumowanie

Etyka jest fundamentem dziatalnosci biznesowej. Powinna
by¢ uwzgledniana zaréwno w dziataniach wewnatrz jak i na
zewnatrz firmy, jako podstawa biznesu, a nie jako dodatko-
we dziatania i procedury etyczne podejmowane w pojedyn-
czych obszarach i aktywnosciach organizacji. Kompleksowe
podejscie do etyki, posiadanie spéjnego systemu zasad

i wartosci, na ktorych opieraja sie wszystkie dziatania
firmy, to mozliwos¢ jej stabilnego i prawidtowego funk-
cjonowania. Pozwala unikna¢ wielu zagrozen i kosztéw
bedacych skutkiem nieetycznych zachowan i nieprawidto-
wych decyzji.

Jasne i przejrzyste zasady etyczne sg niezmiernie istotne
w relacjach z pracownikami. Nakreslajg im wyrazne ramy
postepowania, wskazujac, ktére dziatania sa akceptowane
przez firme, a ktére s3 uwazane za nieetyczne. Istniejgce
w firmie zasady, a zwtaszcza spisany kodeks etyczny,
pozwalajg pracownikowi, w razie jakichkolwiek watpliwo-
Sci, co do postepowania, odwotac sie do istniejacego
Zrodta tych zasad. Dzieki temu pracownik moze sie
upewnic, ze podejmuje prawidtowe decyzje, a wykonywane
przez niego zadania zgodne s3 z obowiazujacymi w firmie
standardami.

Spisane zasady etyczne i otwarcie deklarowane wartosci
firmowe, pomagaja takze w relacjach zewnetrznych. Pozwa-
lajg budowac relacje z partnerami biznesowymi, dostaw-
cami i klientami, oparte na zaufaniu i szacunku, co wptywa
pozytywnie nie tylko na atmosfere prowadzenia biznesu, ale
tez na jakos¢ wspotpracy z partnerami zewnetrznymi. Dzieki
temu firma moze funkcjonowac w bezpiecznym i przyjaznym
otoczeniu biznesowym, co pozwala jej na stabilny i dtugo-
terminowy rozwoj.

W niniejszej broszurze, staralismy sie pokazac i przekonac
czytelnika do tego, ze etyka biznesu powinna by¢ obecna we
wszystkich obszarach funkcjonowania firmy. Zasady etyczne
danej organizacji powinny by¢ znane wszystkim pracowni-
kom, przestrzegane przez nich i stosowane w codziennej
pracy, w relacjach ze wszystkimi interesariuszami. Pozwala
to prowadzi¢ stabilny biznes, unika¢ nieporozumien

i podkreslac sp6jnosc wszystkich prowadzonych przez firme
dziatan, co z kolei przektada sie na zyski przedsiebiorstwa.

Mamy nadzieje, ze wskazane przez nas narzedzia i przyktady
dziatar beda praktyczna wskazéwka dla kazdego, kto bedzie
chciat wdrozy¢ w firmie zasady etyczne.
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Firmy uczestniczace w projekcie

AL EDED ABBjestliderem w technologiach dla
FREPEP cenergetykiiautomatyki, ktore pozwalaja
klientom przemystowym oraz zaktadom

uzytecznosci publicznej zwieksza¢ swojg efektywnos¢ przy
zminimalizowaniu oddziatywania na srodowisko. Grupa
ABB zatrudnia 120 tysiecy pracownikéw w ponad 100
krajach. W Polsce ABB jest obecne od prawie 20 lat — nie
tylko jako synonim niezawodnych urzadzen, ale réwniez
jako inwestor i wtasciciel fabryk zatrudniajgc ponad 2300
0s6b. Firma ABB jest uznana za jedna z najbardziej inno-
wacyjnych firm w Polsce. Nowatarskie rozwigzania, ktérych
inicjatorem sa naukowcy krakowskiego Centrum Badaw-
czego ABB, wptywaja na zwiekszenie wydajnosci oraz
poprawe jakosci wyrobéw firmy. Istota dziatania ABB jest
odpowiedzialny biznes przejawiajacy sie w przestrzeganiu
uniwersalnych zasad zawartych w pryncypiach UN Global
Compact.

British American Tobacco jest druga na
Swiecie grupa tytoniowa, istniejaca od
BRITISH AMERICAN 1902 r. i obecna w ponad 180 krajach.
POLSKA British American Tobacco to pierwsza na
Swiecie firma tytoniowa, ktéra opubli-
kowata raport spoteczny. Na polskim rynku firma dziata
od 1991 r. i jest jego wiceliderem. W portfolio marek BAT
Polska znajduja sie miedzy innymi takie marki jak: Dunhill,
Kent, Vogue, Pall Mall, Lucky Strike, Slim, Camelia, Nevada.

Deloitte Deloitte Polska jest jedng z wio-

dacych firm doradczych w kraju,
Swiadczacg ustugi profesjonalne w obszarach audytu,
doradztwa podatkowego, doradztwa prawnego, konsul-
tingu strategicznego oraz technologicznego, zarzadza-
nia ryzykiem i doradztwa finansowego. W Polsce firma
Deloitte rozpoczeta swojg dziatalnosé w roku 1990.
Gtéwne biuro miesci sie w Warszawie, a sie¢ lokalnych

oddziatéw obejmuje najwieksze polskie miasta: Krakéw,
Gdansk, £6dz, Wroctaw, Katowice, Poznan oraz Szczecin.
W polskich biurach firma Deloitte zatrudnia tacznie ponad
1000 pracownikow.

@ GlaxoSmithKline to jedna z wioda-
Glaxosmithkline — cych firm branzy farmaceutycznej

i opieki zdrowotnej na Swiecie, ktéra
prowadzi badania majace na celu poprawe jakosci zycia,
pozwalajgc ludziom robi¢ wiecej, czu€ sie lepiej i zy¢
dtuzej. GlaxoSmithKline nalezy tez do lideréw polskiego
rynku farmaceutycznego, z udziatem okoto 7% w rynku
lekow sprzedawanych na recepte (w ujeciu wartoscio-
wym). Firma dostarcza innowacyjne terapie w wielu
obszarach terapeutycznych: choréb uktadu oddechowego,
nerwowego, sercowo-naczyniowego, w antybiotykotera-
pii, onkologii oraz dynamicznie rozwijajgcym sie segmen-
cie szczepionek. GlaxaSmithKline zatrudnia w Polsce
ponad 1600 os6b.

@JANSSEN'CILAG Janssen-Cilag Polska Spétka

z 0.0. nalezy do grupy Johnso-

n&ohnson, jednego
z najwiekszych na Swiecie koncernéw dziatajacych w ochro-
nie zdrowia. Jest jedna z czotowych innowacyjnych firm
farmaceutycznych na Swiecie, prowadzaca wtasne badania
naukowe. Powstata w 1994 r. z potaczenia dwoch firm
o0 Swiatowej renomie: belgijskiej Janssen Pharmaceutica
oraz szwajcarskiej Cilag AG. Firma posiada przedstawi-
cielstwa w 50 krajach oraz 16 zaktadéw produkcyjnych na
wszystkich kontynentach. Kilka lekéw sposrad zarejestro-
wanych przez Janssen-Cilag znalazto sie na Liscie Lekow
Podstawowych Swiatowej Organizacji Zdrowia. Janssen-
Cilag oferuje leki dostepne na recepte, z takich dziedzin
terapeutycznych jak psychiatria, neurologia, leczenie bélu,
ginekologia, nefrologia, onkologia, HIV/AIDS.




Grupa Johnson & John-
WWQWW son jest Swiatowym

producentem i dystry-
butorem produktow z zakresu ochrony zdrowia. Oferuje
sprzet medyczny i diagnostyczny, leki oraz kosmetyki, jest
Swiatowym liderem wyrobéw medycznych dla profesjonali-
stow. Grupe tworzy ponad 260 spétek, zatrudniajacych po-
nad 119 000 kobiet i mezczyzn z 57 krajéw. Z produktami
Johnson & Johnson codziennie styka sie ponad miliard 0s6b
na catym Swiecie. W Polsce Johnson & Johnson jest obecna
od 1990 r., jako Johnson & Johnson Poland Sp. z 0.0. Firma
jest dystrybutorem nastepujacych grup produktéw: sprzet
medyczny i diagnostyczny (J& Medical Devices and Diagno-
stics). Sa to produkty stosowane przez profesjonalistow
z zakresu ochrony zdrowia, a takze produkty medyczne
pomacne w opiece nad pacjentem, diagnostyce medycznej
i w badaniach krwi. Kosmetyki i leki OTC (J& Consumer).
Nalezg do nich produkty powszechnego uzytku do kom-
pleksowej pielegnacji dzieci i niemowlat, pielegnacji skory
i wtosow dla dorostych, higieny osobistej i zdrowia kobiet
oraz leki bez recepty.

L’OREAL 'Oréal, zatozony w 1909 r. przez fran-

POLSKA cuskiego chemika Eugene'a Schuellera,
jest dzis Swiatowym liderem w branzy
kosmetycznej. Nasza dziatalnosé skupia sie na pieciu
zasadniczych dziedzinach: koloryzacja wtoséw, pielegna-

Koordynacja projektu

Stowarzyszenie Forum Odpowiedzialne-
go Biznesu (FOB) jest pierwszg i jedyng
organizacja pozarzadowa w Polsce, ktdra
zajmuje sie koncepcja spotecznej odpo-
wiedzialnosci biznesu w kompleksowy
spos6b. Misjg Forum jest upowszechnia-
nie idei odpowiedzialnego biznesu jako standardu obowig-
zujacego w Polsce w celu zwiekszenia konkurencyjnosci
przedsiebiorstw, zadowolenia spotecznego i poprawy
stanu srodowiska. Organizacja analizuje rozwdj idei CSR
w Polsce, wydajac coroczny Raport ,Odpowiedzialny biz-
nes w Polsce. Dobre praktyki”; prowadzi portal poswieco-
ny tematyce CSR www.odpowiedzialnybinzes.pl; organi-
zuje liczne wydarzenia promujace idee odpowiedzialnego

Forum
Odpowiedzialnego
Biznesu

Projekt graficzny 1 sktad: Olga Figurska, LUNATIKOT

cja wtosow, pielegnacja skéry, makijaz i zapachy. L'Oréal
zatrudnia na catym Swiecie 67, 5 tysigca pracownikéw 100
narodowosci, skupia 23 swiatowe marki, jest obecny na
rynkach 130 krajow. W 2008 r. sprzedawalismy ponad 140
produktéw na sekunde na catym Swiecie, w sumie 4,5 mld.
Rozw6j zawdzieczamy badaniom i pracom nad rozwaojem
nowych technologii, dzieki ktérym nasze produkty sa
skuteczne, innowacyjne i catkowicie bezpieczne. Gtéwna
siedziba Grupy znajduje sie w Clichy we Francji.

r(‘_h; Grupa Zywiec S.A. jest jednym

GRUPA ZYWIEC S.A. 7 najwiekszych producent6w piwa

w Polsce oraz czescig Grupy Heine-

ken. Rocznie sprzedaje pow. 13 mln
hl piwa produkowanego w pieciu browarach w Zywcu, War-
ce, Elblagu, Lezajsku i Cieszynie. Najwazniejsze marki Spétki
to Heineken, Zywiec, Warka, Tatra, Specjal, Strong i Lezajsk.
Marka flagowa Grupy jest Zywiec — pierwsze piwo premium
i najwieksze piwo eksportowe Polski, sprzedawane za gra-
nicg od stu lat, obecnie w ponad 20 krajach Swiata. Wazna
czesc portfolio firmy stanowig piwa regionalne: Krélewskie
(Polska centralna), Lezajsk (potudniowo-wschodnia)
i Specjal (p6tnocna). Firma prowadzi rowniez dystrybucje
zagranicznych piw specjalnych (Desperados, Paulaner,
Fischer, Murphy's) i polskich piw specjalnych (Kaper, Zywiec
Porter i Freeq w trzech odmianach). Grupa Zywiec S.A.
zatrudnia ponad 6000 os6b.

biznesu, w tym coroczna konferencje ,Forum Odpowie-
dzialnego Biznesu". FOB podejmuje w ramach Programu
Partnerstwa rowniez scistg wspoétprace z polskim bizne-
sem, wspierajac go we wdrazaniu zasad odpowiedzialnosci
spotecznej. W 2009 r. Forum podpisato porozumienie

0 wspbtpracy na rzecz zréwnowazonego rozwoju z Mini-
sterstwem Gospodarki, a takze wspétpracuje z Urzedem
Regulacji Energetyki w ramach promocji CSR w sektorze
energetycznym. Stowarzyszenie jest rowniez aktywne

na arenie miedzynarodowej, bedac organizacjg partner-
ska CSR Europe oraz CSR360 Global Partner Network,
sygnatariuszem inicjatywy Global Compact i jedynym
przedstawicielem World Business Council for Sustainable
Development w Polsce.



www.odpowiedzialnybiznes.pl



