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Grupa Bisar to my!

JesteSmy wielolethnim partherem dla naszych klientow,
udzielajac im kompleksowego wsparcia w zakresie
transgranicznych rozwiazan demograficznych. Posiadamy
bogate doswiadczenie w obszarze zarzacdzania zasobami
ludzkimi, a praktyczna znajomosé zagranicznych rynkoéw
pracy zapewnita nam zaufanie partneréw i wysoka jakosé
oferowanych ustug. Prowacdzona przez nas dziatalnosé
obejmuje Swiadczenie ustug w wielu gateziach gospodarki
i przemystu, umozliwiajac haszym partnerom biznesowym
elastycznoSé w rozwoju i obstudze kontraktéw. Pozy-
tywny wizerunek naszej firmy jest efektem wielu lat
konsekwentnej pracy wszystkich oséb tworzacych Grupe
Bisar.

By podtrzymac i stale rozbudowywaé obecny wizerunek,
niezwykle istotne sa odpowiednie zachowania spoteczne
i biznesowe catego zespotu Grupy Bisar — pracownikow,
spoétek zaleznych oraz osbb z nami wspotpracujacych.
Niniejszy Kodeks Etyki zostat stworzony, aby wyznaczyé
zasady postepowania, ktore powinny by¢ przestrzegane
przez wszystkich pracownikéw i wspotpracownikow Grupy.
Postepowanie zgodnie z zawartymi w Kodeksie wytycznymi
powinno by¢ traktowane priorytetowo - jako jedno z klu-

czowych dziatan dla dalszego rozwoju przedsiebiorstwa.
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Stownik pojeé

Opracowany stownik pojeé ma za zadanie wyjasnié
kluczowe terminy, ktére zostaly uzyte w dalszej czesci
niniejszego Kodeksu Etyki.

Stownik ujednolica i precyzyjnie okreSla znaczenie
poszczegblnych poje¢ w rozumieniu Grupy Bisar. Prosimy
O Uwazne zapoznanie sie ze stownikiem przed dalsza
lektura dokumentu.

Naduzycie

— sytuacja, w ktorej firma lub osoba ja reprezentujaca
(pracownik, wspotpracownik, dostawca) przekracza granice
etyczne, prawne lub regulacyjne, aby osiagna¢ korzyscé
lub uniknac straty, naruszajac tym samym zaufanie firmy,
klientow lub ogbtu spoteczenstwa.

Dziatania korupcyjne

— dziatania polegajace na nielegalnym pozyskiwaniu korzysci
materialnych lub innych indywidualnych korzysci w zamian
za tamanie prawa lub naruszanie norm etycznych, czesto
W sposob niejawny, w celu uzyskania przewagi biznesowej.

Konflikt interesu

- sytuacja, w ktorej interesy osobiste pracownikéw lub oséb
zwiazanych z przedsiebiorstwem moga wptynac negatywnie
na podjete decyzje lub dziatania firmy, naruszajac w ten
sposob jej interesy, integralnos¢ i reputacje.

Kontrolai audyt

— zbidr procesbw majacych na celu ocene i monitorowanie
dziatalno&ci przedsiebiorstwa w celu zapewnienia zgodnoSci
z wymaganiami prawno-regulacyjnymi oraz normami
etycznymi, a takze zlokalizowanie stabych punktow
i potencjalnych zagrozehn oraz wskazanie sposobdw na ich
rozwiazanie i poprawe wydajnosci funkcjonowania firmy.

Mobbing

— celowe i uporczywe dziatania, takie jak szyderstwa,
ponizanie, ignorowanie czy izolowanie, wymierzone
w konkretna osobe (lub grupe osdb) w celu wywotania
poczucia upokorzenia, zagrozenia lub odrzucenia.
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R6znorodnos¢ kulturowa

— zrdéznicowanie spoteczne, kulturowe, jezykowe i religijne
pracownikdéw lub klientdw, ktdre wymaga uwzglednienia
i szacunku w relacjach biznesowych oraz w polityce
zatrudnienia i polityce marketingowej firmy, aby zapewnic
integracje i tolerancje oraz uniknac¢ konfliktéw i dyskryminaciji.

Dyskryminacja

- nierdwne, niesprawiedliwe traktowanie lub ograniczenie
dostepu do okreSlonych zasobdw, ustug lub korzysci ze
wzgledu na czynniki, takie jak: rasa, wiek, pteC, orientacja
seksualna, niepetnosprawnoSe Ilub inna cecha osobista.
Dziatanie sprzeczne z zasadami etycznymi oraz przepisami
prawa.

Sytuacja kryzysowa

— nieprzewidziana sytuacja spowodowana czynnikami
wewnetrznymi lub zewnegtrznymi, ktora zagraza bezpoSre-
dnio prawidtiowemu funkcjonowaniu przedsiebiorstwa,
wptywajac negatywnie na podstawowe obszary biznesowe,
takie jak: produkcja, sprzedaz, finanse, reputacja lub
bezpieczenstwo. Brak odpowiedniego zarzadzania sytuacja
kryzysowa moze negatywnie odbijac sie na wizerunku
medialnym catej firmy.




Wprowacdzenie

Czym jest Kodeks Etyki?

Kodeks Etyki Grupy Bisar to zhiér zasad, ktére obowigzuja
wszystkie osoby pracujace i wspoétpracujace z Grupa.
Kodeks zawiera szereg zagadnien regulujacych stosunek
Grupy do zachowan spotecznych i biznesowych, okreslajac
wszystkie zasady oraz wartosci, ktoére sa dla nas nadrzedne
— zarbwno w pracy, jak i biznesie. Niniejszy dokument zostat
stworzony w oparciu o nasze wieloletnie doswiadczenia,
przez co precyzyjnie obejmuje zagadnienia unikalne dla
specyfiki naszego biznesu.

Kodeks Etyki Grupy Bisar realizuje trzy podstawowe funkgcje:

= Informacyjna - przedstawiony zbidr zasad jest
dokumentem okreslajacym wymogi etycznego
postepowania dla pracownikdéw i wspotpracownikow
Grupy Bisar, natomiast dla jej otoczenia biznesowego
stanowi informacje o standardach stosowanych praktyk
w biznesie przez Grupe.

= Prewencyjha — Kodeks przedstawia sposoby wykrywania
i zapobiegania wystapieniu sytuacji niepozadanych,
a takze ich negatywnym skutkom wplywajacym na
wizerunek Grupy Bisar. Rozszerzenia postanowien dla
danych obszardw tematycznych w Kodeksie mozna
znalez¢ w odrebnych politykach postepowania Grupy.

= Samocdoskonalenia — okreSlone w Kodeksie Etyki zasady
maja za zadanie ksztattowaé wsréd pracownikow
i wspotpracownikbw  Grupy Bisar postawy, ktore
przyczyniaja sie do stworzenia wolnego od uprzedzen
Srodowiska, do pracy i rozwoju. Kodeks Etyki jest
dokumentem stale rozwijanym, a wptyw na poszczegblne
jego aspekty moze mieé kazdy pracownik/wspotpracow-
nik Grupy Bisar.

Kodeks Etyki Grupy Bisar jasno okresla zasadly,
ktérymi kierujemy sie w nastepujacych
obszarach:

Poszanowanie godnosSci osobistej
Przeciwdziatanie mobbingowi
Zarzadzanie konfliktami intereséw
Postugiwanie sie

informacja poufna

Postepowanie w sytuacjach kryzysowych
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Cel Kodeksu Etyki

Celem niniejszego dokumentu jest przedstawienie
pracownikom oraz wspotpracownikom etosu zachowan,
ktérego oczekujemy wzgledem nich i siebie. Kodeks ma
stuzy€ za drogowskaz w zakresie zrozumienia obowiazkoéw
prawnych i etycznych zwiazanych 2z realizacja dziatan
w ramach wspbtpracy z Grupa Bisar. Zawarte w nim
wytyczne sa wigzace dla kazdej osoby reprezentujacej Grupe
Bisar i jako takie powinny by¢ postrzegane, niezaleznie od
okolicznosci.

Wierzymy, ze szczegbtowe okreSlenie zasad etycznego
postepowania w praktyce biznesowej przyczyni sie do
podtrzymania i wzmochnienia pozytywnego wizerunku
naszej Grupy - jako wiarygodnego partnera biznesowego
i pracodawecy kierujacego sie empatia.

Adresaci Kodeksu Etyki

Kodeks Etyki to dokument, ktdry dotyczy i obowiazuje
wszystkich  pracownikdbw Grupy Bisar oraz osoby
z nia wspbipracujace. Odpowiedzialno§é za budowanie
i podtrzymywanie pozytywnego wizerunku Grupy Bisar
spoczywa nie tylko na naszych wspdtpracownikach, ale
takze na wszystkich osobach zatrudnionych przez Grupe
w ramach stosunku pracy - niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, rodzaju umowy i wymiaru czasu pracy.
Oczekujemy od kazdego z naszych pracownikéw
konsekwencji w stosowaniu sie do zawartych w Kodeksie
wytycznych i zachowywaniu uczciwosci w postepowaniu.

Kazda osoba reprezentujaca Grupe Bisar lub Swiadczaca
prace w imieniu naszej Grupy jest zobowigzana do
zapoznania sie z treScia Kodeksu oraz konsekwentnego
przestrzegania zawartych w nim zasad i wytycznych. Brak
szczegbtowego zaznajomienia sie z treScig niniejszego
dokumentu nie zwalnia pracownikbw Grupy Bisar
z obowiazku przestrzegania zapisdw w nim zawartych.

> © O

Zarzad Pracownicy Osoby Spotki

Bo
5

wspotpracujace zalezne

5




Dziatalnosé
Grupy Bisar

JesteSmy ogoblnopolska Grupa wspotpracujacych ze
soba spotek o miedzynarodowym zasigegu dziatania.
Nasza podstawowa dziatalnoS¢ polega na wspieraniu
pracownikow, klientow i przedsiebiorstw w ich codziennym
zyciu zawodowym, poprzez cdostarczanie im gotowych
rozwigzan w obszarze wiekszych lub mniejszych skala
zadan. Dzieki doktadnej analizie potrzeb naszych partne-
row jesteSmy w stanie im dostarczyé ustugi skrojone na
miare wymagan, ktore czesto sa pocdyktowane unikalnoscia
specyfiki danej branzy. Bogaty wachlarz doswiadczen
sprawit, ze pracownicy Grupy Bisar chetnie podejmuja nowe
wyzwania, a kazda nowa wspoétpraca tylko wzbogaca nasz
zakres kompetencji.

5 filaréow Grupy Bisar

Pomimo funkcjonowania w réznych obszarach prowadzonej
dziatalnoSci, wszystkie podmioty tworzace Grupe Bisar taczy
kierowanie sie najwyzszymi standardami etyki i biznesowej
uczciwosci. Kazda spodtka sktadajaca sie na Grupe dziata
zgodnie z wszelkimi obowiazujacymi ja przepisami prawa,
regulacjami, wewnetrznymi politykami postepowania oraz
innymi wiazacymi ja standardami. Dziatania wszystkich
spotek Grupy tworza razem synergig, ktorej celem jest
sprostanie aktualnym wymaganiom rynku i wyzwaniom
demograficznym, przed ktorymi stoja obecnie pracodawcy
i pracownicy w krajach Europy. W czasach kryzysu -
zarbwno demograficznego, gospodarczego, jak i Kkli-
matycznego - dbamy o to, by nasze dziatania wspieraty
rozwoj przedsiebiorstw przy jednoczesnym poszanowaniu

i ochronie Srodowiska.

111 BISAR

:PracowICI:

/RI\

N

<

y‘;CUBEI-IOUSE




Nasza misja
i wartosci

Misja Grupy Bisar:

' ' tagczymy i wspieramy dziatalnosé zawodowq ludzi
na catym Swiecie.
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Grupa Bisar wypracowata wyjatkowy system wartosci,
ktérym kieruje sie w codziennej praktyce biznesowe;j.

Na powyzszy system sktadaja sie wartoSci takie jak:

Transparentnosé

PrzejrzystoS¢ naszych dziatan pozwala nam na zawiazywa-
nie dtugoletnich wspodlprac z klientami. Wszystkie
przekazywane przez nas komunikaty sa zgodne z prawda,
rzetelne i poparte dowodami.

Kompetencje

Grupa Bisar posiada szereg rozwinietych kompetenciji, ktory
obejmuje m.in. pogtebiona znajomoSE prawa krajowego
i miedzynarodowego, praktyczna znajomoScC zagranicznych
rynkdw pracy, wysoko rozwiniete umiejetnosci inter-
personalne, petne zaangazowanie w realizowane projekty,
poczucie odpowiedzialnoSci i uczciwosé biznesowa.

Doswiadczenie

Lata doSwiadczenia pracy na trudnym i wysoce
konkurencyjnym rynku pozwolity nam dobrze poznac
oczekiwania klientdw i zrozumieé formalne mechanizmy
funkcjonowania naszej branzy. Dzieki temu jesteSmy
w stanie zapewni¢ obstuge na najwyzszym poziomie,
a realizowana przez nas dziatalnoS¢ odbywa sie w zapewnie-
niu bezpieczenstwa i stabilnoSci catego procesu.

Szacunek

Dziatamy w  zgodzie z  wiasnymi  wartoSciami
i poszanowaniem praw — zardbwno naszych wewnetrznych
pracownikdw, jak i klientbw. Szacunek do drugiego
cztowieka jest dla nas wartoscia nadrzedna, dlatego dbamy
0 zapewnienie rownosci, tolerancji i wzajemnego wsparcia
W naszym Srodowisku pracy.

Odpowiedzialnosé

Prowadzimy dziatania zgodne z etyka spoteczna i biznesowa,
wierzac, ze wspdlnie przyczyniamy sie do budowy lepszego
rynku pracy, dajacego szanse na rozwdj pracodawcow
i pracownikow.




Obszary Kodeksu
Etycznego

Poszanowanie
gsodnosci osobistej

Jako firma miedzynarodowa, ktéra zatrudnia osoby z wielu
krajow, w réznym wieku, roznego pochodzenia etnicznego
i wyznajace rézne przekonania religijne, jesteSmy otwartym
promotorem kultury réznorodnosci.

Szacunek wzgledem odmiennosci jest jedna z naszych
gtdwnych zasad moralnych, a przeciwdziatanie dyskrymina-
cji — niezwykle istotnym obszarem dziatalnoSci. Wiemy,
ze U podstaw sukcesu kazdego biznesu leza sukcesy
poszczegblnych jednostek, dlatego wszystkich naszych
pracownikdw i osoby wspobtpracujace traktujemy z naj-
wyzszym szacunkiem, oczekujac w zamian tego samego.
W zyciu i biznesie stawiamy na sprawiedliwoS¢, szczeros¢,
uczciwosc, rozwage i tolerancje. Ludzie sg naszym kapitatem,
dlatego aktywnie dziatamy na polu wsparcia jednostek
i pomocy w rozwoju ich indywidualnych potencjatow.
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Jak dbamy o poszanowanie godnosci osobiste;j?

Traktujemy sie z szacunkiem i rownoscia

— przywiazujemy wage do tego, aby kazdy z pracownikdéw
traktowany byt sprawiedliwie i z nalezytym szacunkiem.
Wobec tego nie tolerujemy dyskryminacji na tle raso-
wym, ze wzgledu na wiek, kolor skory, ptec, przynaleznosc
narodowa, etniczna, niepetnosprawnosé Iub inne czyn-
niki, ktérych wykorzystanie jako podstawy zréznicowania
pracownikéw moze by¢ nielegalne.

Wspieramy rozwoj jednostek

— nasz zespodt tworzy szereg indywidualistow, ktérych
potaczyt jeden cel. Dbamy o to, by wspiera¢ kazdego
z naszych pracownikdéw w rozwoju i realizacji wtasnych
plandw oraz celdow zawodowych.

Posiadamy szereg regulacji i jasha droge zgtaszania
naduzyé

- w celu minimalizacji wystapienia zachowan
dyskryminujacych opracowaliSmy procedury zgtaszania
niepokojacych incydentdw. Kazdorazowo rozpatrujemy
tego typu sytuacje indywidualnie, a w uzasadnionych
przypadkach — wyciagamy konsekwencje z takich zda-
rzen. Kazdy pracownik, ktéry zaobserwowat przejawy
dyskryminacji lub sam stat sie jej ofiara, proszony jest
0 hiezwioczne zgtoszenie takiego incydentu zgodnie
z obowiazujaca Sciezka zgtaszania naduzyC.
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Przeciwcdziatanie
mobbingowi

Potgpiamy mobbing i skutecznie mu przeciwdziatamy,
bedac Swiadomymi faktu, jak szeroki i powazny jest to
problem. Prowadzimy aktywne dziatania majace na
celu wytapywanie i redukowanie tego typu zachowan
wystepujacych w miejscu pracy.

Mobbing jest rzeczywistym zagrozeniem dla pracownikow,
ktére moze skutkowac nie tylko utrata pracy, ale takze
szkoda na zdrowiu pracownika. Prowadzenie prewencyjnych,
zapobiegajacych mobbingowi dziatan jest dla nas jedna
z kwestii nadrzednych. Nasza organizacja jest duza
i rozproszona, dlatego okresliliSmy jasna droge zgtaszania
naduzyé w obszarze mobbingu. Pracownicy, ktorzy zapo-
znaja sie z procedura zgtaszania przypadkdw mobbinguy,
beda mogli zgtosi€ naduzycie w tym zakresie na dwa sposoby
—anonimowo lub w pionie zarzadczym.

Jak przeciwcdziatamy mobbingowi?

Weryfikujemy

kazda niepokojaca sytuacje - powotaliSmy komisje
weryfikacyjna, ktorej zadaniem jest analizowanie kazdej
niepokojacej sytuacji zgtoszonej przez pracownikow.
Nie pozwalamy na to, by ktorykolwiek z naszych
pracownikow stat sie ofiarg jakiejkolwiek formy mobbingu
— obrazania, ublizania, oczerniania, upokarzania czy
zastraszania. Nie bagatelizujemy zadnego ze zgtoszen.

Wyciagamy konsekwencje

— jesli komisja  weryfikacyjna potwierdzi, ze
w strukturach podmiotéw Grupy Bisar dopuszczono sie
znamion mobbingu, wyciaghiete zostana odpowiednie
konsekwencije. Jednoczesnie dbamy o bezpieczenstwo
osoby zgtaszajacej naduzycie, oferujac Mozliwosé
przekazania informacji w sposéb  anonimowy.
Konsekwencje zachowan majacych znamiona mobbingu
opisaliSmy w szczegdtowych procedurach — stworzone
sg one zgodnie z wartoSciami zawartymi w Kodeksie
Etyki i obowiazujacymi przepisami prawa.




Zarzacdzanie
konfliktami
interesow

Grupa Bisar aktywnie monitoruje przebieg zdarzen
gospodarczych, ktére moga prowadzicé do powstania
konfliktu interesu. Grupa stanowczo potepia wszelkie
dziatania, ktdre maja umysinie dziataC na jej szkode i nie
byé zgodne z ogdlnie pojetym interesem Grupy. Wobec
tego unikamy sytuaciji, podczas ktorych interesy prywatne
wchodza w konflikt z interesami Grupy.

Rzetelne wykonywanie obowiazkdw stuzbowych wzgle-
dem Grupy Bisar — we wczesniej ustalonym zakresie
zaangazowania i czasu - powinno by¢é priorytetowe dla
pracownikdow i os6b wspdtpracujacych z Grupa. W zwiazku
z tym zabronione jest podejmowanie sie dziatalnoSci,

wskutek ktorej lekcewazone sa obowigzki
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Jak zarzadzamy konfliktami interesé6w?

Przektadamy interesy Grupy ponad interesy prywatne

- nie akceptujemy sytuacji, w ktérych prywatne interesy
naszych pracownikow odbywaja sie kosztem dobra oraz
interesdw Grupy Bisar. Obejmuje to takze sytuacje,
w ktorych istnieje ryzyko wystapienia takiego konfliktu
- m.in. relacje rodzinng Ilub osobista pracownika
z personelem partnera biznesowego, w obrebie ktorej
pracownik realizuje jednoczesnie dziatania w interesie
partnera biznesowego oraz Grupy Bisar.

Zgtoszenia traktujemy bezstronnie

— kazde zgtoszenie rozpatrujemy indywidualnie
i bezstronnie, wyzbywajac sie wszelkich uprzedzen
oraz bazujac jedynie na merytorycznych przestankach
i faktach.

Jasna Sciezka zglaszania naduzyé

— wyznaczyliSmy odpowiednie procedury i zasady
postepowania w przypadku zaobserwowania zdarzen
dotyczacych konfliktu intereséw. Kazdy pracownik,
ktéry zaobserwowat przypadek wystapienia konfliktu
interesdw, zobowiazany jest do niezwtocznego
zgtoszenia takiej sytuacii.

Wyciagamy konsekwencje z niezgtaszania incydentéw
— dbajac o interesy Grupy Bisar, jako odpowiedzialnego
pracodawcy, wyciagamy konsekwencje z niezgtaszania
incydentow przez pracownikdéw, ktorzy byli Swiadomi
wystepowania konfliktu intereséw w obrebie Grupy.




111 BISAR

W przypadku braku mozliwoSci rozwigzania sporu pomiedzy
stronami, Grupa Bisar opracowata procedury, dzieki ktorym

Zasady

mozliwe jest rozstrzygniecie konfliktu. Taka procedura bedzie:

rozwigzywania
sporow miecdzy
pracownikami

Grupa Bisar doskonale rozumie, ze nie zawsze da sie uniknaé
stresujacych sytuacji w pracy. Tworcze rozwiazywanie sporu
moze jednak niesS¢ korzysci nie tylko dla sprawnosci przebiegu
procesdw Grupy, ale takze dla pracownikdéw znajdujacych
porozumienie. W przypadku sytuacji konfliktowej Grupa
Bisar zobowiazuje obie strony sporu do zachowania kultury
osobistej, na co sktada sie wystuchanie argumentéw drugiej
strony, nieprzerywanie sobie w trakcie wypowiedzi oraz
niepodnoszenie tonacji gtosu. W Grupie Bisar wierzymy, ze
osiggniecie konsensusu nie zawsze jest tatwe, jednakze
tzachowujac wzajemny szacunek i empatie mozna
wypracowaé satysfakcjonujace rozwiazanie dla kazdej ze

stron.

Rozmowa z przetozonym

— skontaktuj sie z przetozonym lub inng osoba
odpowiedzialng za nadzorowanie Twojego obszaru
dziatalnoSci w firmie i przedstaw mu okolicznosci
sporu. Jesli jedna ze stron sporu jest przetozony, mozesz
przedstawiC okolicznosci konfliktu przy wykorzystaniu
anonimowego sposobu  zgtaszania incydentdw, np.
poprzez firmowa strone https://bisar.trusty.report/.

2]

Mediacja

— jesli rozmowa z przetozonym lub osoba odpowiedzial-
na nie przyniosta oczekiwanych rezultatow, sprobuj
rozwigza¢ spor poprzez mediacje przeprowadzona
przez osobe neutralna, ktéra wskazuje Koordynator ds.
Compliance w Grupie Bisar. Poufna mozliwos¢ kontaktu
z Koordynatorem ds. Compliance, w celu proshy
o ustanowienie mediacji, jest dostepna pod adresem
mailowym: compliance@bisar.pl.

©

Arbitraz

— jesli wczesniejsze kroki nie przyniosty pozytywnych
rezultatbw, Koordynator ds. Compliance w Grupie
Bisar moze podjac decyzje o wykorzystaniu arbitrazu
w ocenie sporu. Arbitraz jest rozumiany jako proces
rozstrzygania sporéw przez osobe niezalezna lub panel
ekspertow. Decyzja arbitra jest ostateczna i wigzaca dla
kazdej ze stron.

(4]

Postepowanie sacdowe

— w skrajnych przypadkach, gdy zadna z powyzszych
opcji nie przyniosta pozadanych rezultatdéw, spor nalezy
rozwiazacé za pomoca postepowania sadowego.




Postugiwanie sie
informacja poufna

W naszej organizacji informacja poufna wystepuje na
kazdym szczeblu zarzadzania. Ochrone informacji poufnej
(w tym takze danych osobowych) traktujemy z najwyzsza
powaga i starannoScia. Dziatania w tym celu realizujemy
zarbwno Na ptaszczyznie biznesowej, jak i prywatne;j.

Szereg procedur zwigzanych z postugiwaniem sie informacja
poufna reguluje polityka RODO, jednak o kwestie poufnosci
informaciji dbamy w znacznie szerszym zakresie — zardbwno
w  kontekScie informacji dotyczacych pracownikdw,
jak i tajemnic biznesowych. Gradacja tej problematyki jest inna
w zaleznoSci od zajmowanego stanowiska w organizaciji, lecz
zbibr zasad i wytycznych jest zrozumiaty dla wszystkich.

Jak dbamy o poufnosé informacji?

Polityka RODO

— postugujemy sie informacja poufng zgodnie
z obowiazujaca polityka RODO. Wszystkie przetwarzane
przez Grupe Bisar dane chronione sa przed
nieuprawnionym dostepem, tzn. przed ujawnieniem lub
udostepnieniem osobom nieuprawnionym lub innym
podmiotom.

Dbamy o rzetelno$¢é informaciji

— zobowiazujemy sie do dbania o rzetelnoS¢ informacji
w obrebie organizacji, jak i poza nia. Nie akceptujemy
ukrywania, znieksztatcania oraz manipulacji informacja.

Korzystamy z metod zabezpieczenia

- dbajac o poufnoS¢ naszych informaciji, korzystamy
z szeregu odpowiednich narzedzi do ich zabezpieczenia.
Stale rozwijamy systemy ochrony przed cyberatakami,
doskonalimy systemy Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informaciji i Systemy Zarzadzania CiagtoScia Dziatan,
a takze chronimy fizyczny dostgp do naszych
pomieszczen.

111 BISAR

Edukujemy pracownikéw

— wiemy, ze odpowiedzialnoS¢é za poufnosS¢ informacji
spoczywa ha barkach wszystkich pracownikow,
dlatego dbamy o state edukowanie w tym zakresie.
Konsekwentnie realizujemy programy, ktére buduja
SwiadomosS¢ dotyczaca bezpieczenstwa informacji oraz
ochrony danych osobowych.

Granice poufnosci

— od kazdego z naszych pracownikbw oczekujemy
przestrzegania jasno okreSlonych granic poufnosci,
w zwiazku z ktérymi pracownik zobowigzany jest do
zachowania tajemnicy przedsiebiorstwa.

Sposoby zgtaszania naduzyé

— wyznaczyliSmy Sciezke zgtaszania naduzy¢ w obrebie
naruszenia zasad dotyczacych postugiwania sie infor-
macja poufna. Wszystkie osoby, ktdére zaobserwuja
wystapienie naduzyé w tym obszarze, zobowiazane sa
do niezwtocznego zgtoszenia takich incydentow.

Konsekwencje ze ztamania zasad poufnosci

- informacja jest jedna z kluczowych wartosci, ktérymi
postuguje sie nasze przedsiebiorstwo. DbatoSC o jej
bezpieczenstwo jest dla nas nadrzedne, w zwiazku
z czym kazdorazowe ztamanie zasad poufnosci lub
niezgtoszenie incydentu bedzie skutkowato wycia-
gnieciem odpowiednich konsekwenciji.




Postepowanie
w sytuacjach
kryzysowych

Sytuacje kryzysowe to nieodtaczny element prowadzenia
biznesu. Aby zapewni¢ stabilnos¢ i bezpieczenstwo Grupy
oraz jej pracownikdow, wprowadziliSmy zasady postepowania
w sytuacjach kryzysowych.

Procedury postepowania w sytuacjach kryzysowych
sg szczegblnie istotne w Grupie Bisar, ktéra zatrudnia
pracownikdbw z catego Swiata. Brak wiedzy na temat
obowiazujacych w danym kraju zasad spotecznych Ilub
biznesowych w sytuacjach kryzysowych moze poskutko-
wac dtugotrwatymi i negatywnymi konsekwencjami dla
Grupy, a takze doprowadzi¢ do frustracji wystepujacej
po stronie pracownika. Problemy z ptynna komunikacja,
poczucie wyobcowania, a takze koniecznoSC odnalezienia
sie w nowym Srodowisku zycia i pracy, to tylko kilka
z licznych wyzwan, z ktérymi musza mierzyC sie
pracownicy emigracyjni. W trosce o bezpieczenstwo Grupy
i pracownikdbw opracowaliSmy szereg zasad i dobrych
praktyk majacych na celu okreslenie jasnej Sciezki
postepowania w przypadku wystagpienia sytuaciji kryzysowej

lub trudnej sytuaciji codzienne;j.
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Jak postepujemy w sytuacjach kryzysowych?

Oferujemy wsparcie

— zarbwno w sytuacjach kryzysowych, jak i codziennych,
nasi pracownicy objeci sa kompleksowym wsparciem
Grupy Bisar. Indywidualnie przyjmujemy, analizujemy
i rozpatrujemy zgtoszenia oraz uwagi kazdego z naszych
pracownikdow. Dbamy o zapewnienie bezpieczenstwa
naszych pracownikdéw zarbwno w sferze biznesowej,
jak i prywatnej.

Czerpiemy z doswiadczenia

— wiele lat funkcjonowania na rynku pozwolito nam na
okreSlenie symptomow zapowiadajacych nadejscie
sytuaciji kryzysowej. W oparciu o nie jesteSmy w stanie
stworzyC mozliwe scenariusze przebiegu sytuaciji
kryzysowej, a w konsekwencji — okresli¢ prawidtowa
Sciezke postepowania, ktéra minimalizuje negatywne
skutki sytuacji kryzysowych.

Wyznaczamy Sciezke postepowania

- cho¢ kazda sytuacja kryzysowa jest inna,
opracowalismy uniwersalny  schemat dziatania,
ktéry pomoze zminimalizowaC zakitocenia dziatania
przedsiebiorstwa. Do przestrzegania wytycznych
W procesie postepowania w sytuacjach kryzysowych
i codziennych zobowigzani sg wszyscy pracownicy
Grupy.
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Sytuacje
kryzysowe i zasacdy
postepowania

Sytuacje o niskim stopniu szkodliwosci Sytuacje o wysokim stopniu szkodliwosci

Przykiaclowe sytuacje: Przyktady:

- Problemy techniczne = Kryzysy i malwersacje finansowe

- Awarie urzadzen - Katastrofy naturalne

- Opobznienia w realizacji projektow - Problemy zwiazane z bezpieczenstwem publicznym

- Problemy kadrowe (np. braki w personelu) - Kryzysy zdrowotne

Jak dziatamy? Jak dziatamy?

- Wdrazamy procedury zapobiegajace dalszym - Udzielamy natychmiastowej pomocy
szkodom poszkodowanym

- Przeprowadzamy diagnostyke uszkodzonych » Przeprowadzamy dochodzenia wewnetrzne
systemow lub urzadzen i zewnetrzne

- Wdrazamy plany zarzadzania kryzysowego - Wdrazamy plany zarzadzania kryzysowego

« Otwarcie komunikujemy problem z pracownikami
i klientami

- Zapewniamy wsparcie dla pracownikdw obciazonych
sytuacja

Sytuacje o Srednim stopniu szkodliwosci

Przyktady:

- Wypadki przy pracy

- Problemy z jakoScia produktow/ustug
= Naruszenia prawa

Jak dziatamy?

= Udzielamy natychmiastowej pomocy
poszkodowanym

- Zabezpieczamy miejsce zdarzenia
Przeprowadzamy dochodzenia wewnetrzne

« Otwarcie komunikujemy problem pracownikom
i klientom

- Zapewniamy wsparcie dla pracownikdw obciazonych
sytuacja

- Wdrazamy plany zarzadzania kryzysowego

= Otwarcie komunikujemy problem z pracownikami,

klientami i partnerami biznesowymi

- Zapewniamy wsparcie dla pracownikéw obciazonych

sytuacja

- Wspobtpracujemy z witadzami i odpowiednimi

organizacjami
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Polityki
I raportowanie

Kodeks Etyki Grupy Bisar wyznacza i opisuje nadrzedne
normy etyczne, wartoSci oraz zasady postepowania
w biznesie. Jego uzupetnieniem sa polityki szczegdtowe oraz
zasady raportowania.

Dokumenty uzupetniajace opracowane sa Ww oparciu
o obowigzujace przepisy prawa oraz dopasowane do
specyfiki naszej dziatalnoSci. Maja za zadanie dopre-
cyzowanie obszaréw i zagadnien wyjatkowo wrazliwych
Z punktu widzenia etycznego.

Jedyna droga do sprawnego funkcjonowania
wprowadzonych dobrych praktyk, polityk oraz kodeksdéw
jest stworzenie Srodowiska, w ktérym audyty i raportowanie
sprawig, ze wprowadzone zasady beda przestrzegane
i ulepszane. W kazdej z procedur postepowania okreslony
jest sposob weryfikacji realizacji celdw, jak i czestotliwosé
audytéw. Wprowadzony przez nas system raportowania
w pionach zaleznoSci kadrowej ma za zadanie usprawnie-
nie przeptywu informacji i sprawienie, ze spisane zasady nie
pozostana tylko zapisami na papierze.

Wdrozenie tych jasno okreSlonych procedur oraz
raportowania jest pierwszym i podstawowym krokiem
umozliwiajacym zbieranie danych dotyczacych ESG
i zabezpieczenie przestrzeni wewnatrz organizaciji. Jest to
takze doskonaty punkt wyjScia do okreSlenia naszej pozycji
oraz obranego kierunku w szeroko pojetej etyce biznesu
i empatii spoteczne;j.

Polityki szczegotowe Grupy Bisar:

Polityka przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu,

Polityka uczciwej konkurencji,

Polityka ochrony danych osobowych (RODO),

Polityka bezpieczenstwa systemdw informatycznych,
Polityka antymobbingowa,

Polityka rekrutacji i pozyskiwania personelu,

Polityka dokonywania zgtoszeh naruszen prawa

i podejmowania dziatah nastepczych,

Polityka przeciwdziatania naduzyciom i korupgcji,
Polityka zrownowazonego rozwoju,
Polityka nalezytej starannosci,

Kodeks postepowania dla dostawcow.




Jak zglaszaé
naruszenie zasad?

Zauwazyte§, ze ktoS z Twojego otoczenia stuzbowego
dziata niezgodnie z prawem Ilub zasadami okreSlonymi
w niniejszym Kodeksie? Natychmiastowo zgto§ taki
incydent!

Zgtoszenie w pionie zarzadczym

Wystapienie niepokojacego incydentu mozesz zgtosié
bezposrednio  swojemu  przetozonemu,  wiasciwemu
kierownikowi, Koordynatorowi ds. Compliance, Dziatowi HR
lub Zarzadowi Grupy Bisar.

Zstoszenie anonimowe

Zgtoszenia mozesz dokonaé anonimowo  poprzez
skorzystanie z wewnetrznego kanatu raportowania naduzyc:
https://bisar.trusty.report/

Wystanie wiadomosci e-mail na adres:
naduzycia@bisar.pl

lub przesytke listowna pod adresem:
Koordynator ds. Compliance
Obroncow Westerplatte 5

83-000 Pruszcz Gdanski

Ochrona zgtaszajgcego

Jedna z naszych zasad dotyczacych zgtaszania naduzyC
jest niedopuszczanie do zadnych form dziatan odwetowych
za zgloszenie niewtaSciwego zachowania innych osob.
Nasza polityka zabrania karania pracownikbw oraz
wspotpracownikdbw  Grupy za przekazywanie takich
informacji. Od wszystkich pracownikdéw oczekujemy
wspotdziatania w celu wynajdywania oraz zgtaszania
niewtasciwych zachowan.
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Etycznie

I odpowiecizialnie
rozwijamy

Grupe Bisar

Kodeks Etyki to zbidor zasad, dobrych praktyk i wartosci,
ktorymi powinni kierowac sie wszyscy pracownicy i osoby
wspotpracujace z podmiotami Grupy Bisar. Postepowanie
zgodnie z zawartymi w nim wytycznymi jest kluczowe dla
rozwoju firmy.

Spdjne, konsekwentnie prowadzone dziatania zgodne
z Kodeksem Etyki umozliwia realizowanie celdéw
strategicznych i celdow marki Grupy Bisar, zapewniajac

stabilnos¢ finansowa i biznesowa firmy, a w konsekwencji
powyzszych — bezpieczehstwo wszystkich pracownikow.
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Odpowiedzialno§€ za prowadzenie dziatan zgodnie
z zawartymi w Kodeksie Etyki zasadami i wartoSciami ciazy
na wszystkich pracownikach Grupy Bisar, a wywiazywanie
sie z tej odpowiedzialnosSci bedzie na biezaco egzekwowane.

Liczymy na Wasze zaangazowanie, konsekwencje
i uczciwoS¢ w postepowaniu — zardwno w sferze biznesowej,
jak i prywatnej. Wierzymy, ze Kodeks Etyki przyczyni sie nie
tylko do ujednolicenia postepowan wszystkich pracowni-
kéw Grupy Bisar, ale takze do indywidualnego rozwoju

kazdego z pracownikow.
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