Zbior zasad i standardow wspolpracy

w TREMENTI Natalia Piotrowska-Grochola
Wstep

Celem Zbioru zasad i standardow wspotpracy w TREMENT] jest ksztalttowanie i kreowanie
wlasciwej kultury i zasad etycznych zycia, w tym szczegolnie kultury pracy wewnatrz firmy
oraz pomig¢dzy firma a jej otoczeniem.

Zbior zasad wspolpracy obejmuje gtdwne zasady postgpowania pracownikéw w zakresie
szeroko rozumianej etyki zawodowej i spolecznej, zapewniajace wypetnienie misji firmy oraz
realizacj¢ jej wizji 1 strategii rozwoju, jak rowniez zadowolenie jej klientow 1 interesariuszy.
Zbor standardow postgpowania zostat opracowany na podstawie ogolnie przyjetych zasad
wspotzycia spotecznego.

Zalecenia w nim zawarte nie sa w stanie przewidzie¢ wszystkich mozliwych kwestii oraz
problemow, ktore moga si¢ pojawia¢ w codziennej pracy, dlatego w zawartych tu zasadach,
okreslone sg jedynie ogdlne 1 podstawowe zasady postepowania na tych polach dziatalnos$ci
zawodowej, na ktore ma wplyw firma.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym dokumentem osoby bedace pracownikami firmy
powinny si¢ kierowa¢ w pracy swoim wewnetrznym kodeksem etycznym oraz zasadami
etycznymi oraz moralnymi wyniesionymi ze swojego domu, srodowiska czy tez wtasnych
przemyslen.

Przedstawione zasady dotycza kazdej osoby zatrudnionej w TREMENTI Natalia Piotrowska-
Grochota, na kazdym szczeblu firmowej hierarchii organizacyjnej, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko pracy.

Wszyscy pracownicy maja szczegdlny obowigzek szanowania i przestrzegania Zbioru zasad i
standardow wspotpracy, a wszelkie jego naruszenia bedg skutkowaé zastosowaniem

odpowiednich §rodkéw zaradczych i korekcyjnych.
Nasza misja

Misja TREMENTI Natalia Piotrowska-Grochota jest zapewnienie statego rozwoju
przedsigbiorstwa oraz spetnianie wymagan klientow poprzez utrzymanie wysokiego poziomu

jakos$ci swiadczonych ustug szkoleniowych i wszelkich dziatan z nimi powigzanych.



Nasza wizja

Nasza wizjg jest przede wszystkim ugruntowanie, a takze wzmacnianie dobrej pozycji na
rynku, jako godnego zaufania, zorientowanego na klienta i pewnego partnera biznesowego
dbajacego o swoich klientow oraz o realizowane ushugi szkoleniowe. Na tle firm dziatajacych
w branzy chcemy wyrdzniac si¢ §wiadczeniem ustug o jak najwyzszej jakosci,

innowacyjnosci 1 konkurencyjnosci.
Nasze wartoSci:

» Zadowolenie klienta

e Zaangazowanie

o Uczciwosé, rzetelnos¢ i transparentnosé

o Profesjonalizm w dziataniu

e Zaufanie i wspoOtpraca

e Poufnosc¢ i1 dbato$¢ o informacje wrazliwe

e Bezpieczenstwo prowadzonych dziatan
Ogolne zasady etyczne obowigzujace w TREMENTI Natalia Piotrowska-Grochota
Uczciwo$¢ w biznesie

W TREMENT]I zar6wno wtasciciel, jak i pracownicy zdaja sobie sprawe, ze wsrod
czynnikow stanowiacych o wizerunku przedsiebiorstwa istotne miejsce zajmujg warto$ci
natury etycznej. W TREMENTI nie stosujemy nieetycznych i nielegalnych praktyk
biznesowych. Wiemy 1 wierzymy, ze przestrzeganie etyki w biznesie zapewnia wysokg
pozycje konkurencyjng oraz wzmacnia reputacj¢ firmy. Staramy si¢, aby relacje, jakie nas
tacza z kontrahentami, klientami, ale rowniez z naszg konkurencja opieraly si¢ na uczciwosci

oraz na zdrowych zasadach wspotzawodnictwa.
Zobowiazania wobec Wspolpracownikow oraz Klientow
Zadowolenie klienta stanowi dla nas warto$¢ nadrzedna.

Wysoka jako$¢ obstugi klienta



1. W ramach posiadanego potencjatu staramy si¢ spelnia¢ wszelkie oczekiwania naszych
klientéw, by zapewni¢ im maksymalng satysfakcj¢ z oferowanych przez nasza firme
ustug.

2. Deklarujemy, jak najsprawniejszg obstuge naszych klientow w zgodnos$ci z postawg
dialogu, zawsze szukajac najlepszych mozliwych rozwigzan na rzecz klienta.

3. Unikamy stéw i zachowan powszechnie uznawanych za nietaktowne, niegrzeczne i
niekulturalne oraz i sprzeczne z dobrymi obyczajami.

4. Podejmujac si¢ realizacji ustug szkoleniowych, dochowujemy najwyzszej starannosci
tak, aby je nalezycie i terminowo wykonywac.

5. Zawsze dotrzymujemy obietnic, zarowno tych zapisanych w umowach, jak i ustnych.
Okazujemy szacunek naszym partnerom poprzez wlasng doskonata dyscypling pracy,
cechujacg si¢ punktualnoscia, terminowoscig 1 wysoka jakos$cig wykonania naszych
ushug.

6. Potrafimy przyznawac si¢ do swoich btedow i w jak najkrétszym terminie staramy si¢
je naprawia¢. Wszelkie pomyiki 1 uchybienia staramy si¢ najszybciej korygowac. Z
popehionych bledow wyciggamy wnioski i robimy wszystko, by nie powtarza¢ ich w
przysztosci.

7. Nasi klienci otrzymuja od nas prawo do otrzymania pelnej informacji o ustugach,
ofercie, warunkach realizacji ustug oraz o wszelkich okoliczno$ciach, majacych

wplyw na zamowienie i wzajemne relacje.

Rzetelnosé

1. Informujemy klientéw o naszych ustugach w ten sposob, by nie naduzywac ich
zaufania ani nie wykorzystywac¢ braku do$wiadczenia lub wiedzy.
2. Porozumienia, ktdre zawieramy z naszymi klientami sg zawsze zgodne z naszymi

aktualnymi mozliwo$ciami i przyjetymi standardami.

Poufnos¢ informacji

1. W przypadku kazdej relacji z klientem dbamy o catkowitg poufnos$¢ dotyczaca
pelnego zakresu wspotpracy z klientem i przestrzegamy zasady poufnosci wszelkich

informacji pochodzacych od wszystkich podmiotow, z ktérymi wspotpracujemy.



3. Zobowigzania wobec pracownikow

Jednym z podstawowych zrodet stabilnosci 1 sukcesu naszej firmy jest przestrzeganie norm
etycznych w miejscu pracy. Wyznajemy zasade, ze korzystny klimat w miejscu pracy, o ktory
dbamy, prowadzi wprost do wzmacniania wigzi pracownikow z firmga i podnosi efektywnos¢

ich dziatan.

Rownos$¢ szans wszystkich pracownikéw

1. Zgodnie z obowigzujacymi w TREMENTI Natalia Piotrowska-Grochota
obiektywnymi kryteriami oceny pracownikoOw wszyscy z nich sg traktowani rowno w
zakresie warunkow zatrudnienia oraz maja zapewniony réwny dost¢p do awansu i
szkolen podnoszacych ich kwalifikacje zawodowe, bez wzgledu na wiek, pte¢, stan
cywilny, narodowos¢, rase, orientacje seksualng, wyznawang religie,

niepetnosprawnos¢, przekonania polityczne.
Wzajemne relacje pracownikow

1. Relacje migdzy pracownikami, niezaleznie od zajmowanych przez nich stanowisk,
powinny stanowi¢ wzor dobrych obyczajow, uczciwoscei, lojalnosci, wzajemnego
zaufania 1 szacunku oraz poszanowania godnosci osobiste;j.

2. W TREMENTI nie akceptuje si¢ zadnych form n¢kania, przes§ladowania 1 ponizania
pracownikow, a kazdy pracownik jest zobligowany do pigtnowania i zgtaszania

wszelkich zachowa¢ niezgodnych ze spotecznie obowigzujacymi normami.

Podczas wykonywania obowigzkow wspolnie budujemy partnerskie relacje. JesteSmy otwarci
1 zyczliwi wobec wspolpracownikdw. Dbamy o nasza wiarygodno$¢ dotrzymujac obietnic.

Pomagamy sobie efektywnie dzielac si¢ wiedzg i informacja.

1. Tworzymy atmosfere otwartego i bezposredniego wyrazania swoich opinii. Kazda
opinia jest cenna.

2. Traktujemy innych tak, jak chcieliby$my sami by¢ traktowani.

3. Promujemy faktycznych autorow sukcesow i osiggniec, nie przypisujac sobie zastug

innych osob.



4. Dazymy do polubownego rozstrzygania spraw spornych w atmosferze kolezenstwa i
poszanowania dla odmiennosci pogladow. Nasze sympatie i antypatie nie majg
wptywu na wykonywanie zadan.

5. Chetnie dzielimy si¢ wiedzg i doswiadczeniem zawodowym z innymi pracownikami.

6. Cenimy i respektujemy wiedze, doswiadczenie, kwalifikacje 1 poglady innych
pracownikow.

7. Wspdlnie dbamy o dobrg atmosferg pracy oparta o zasady etyki i wysoka kulture
osobistg, sprzyjajacg efektywnosci dziatan.

8. Dbamy o dobre stosunki migdzyludzkie przestrzegajac ogélnie przyjetych zasad
poprawnego zachowania i poszanowania praw cztowieka.

9. Pracujac w zespole dazymy do zgodnej wspotpracy i eliminacji sytuacji
konfliktowych.

10. W momentach stresujacych panujemy nad emocjami, kierujemy si¢ zasada
profesjonalizmu.

11. Nie obawiamy si¢ wyrazania i1 przyjmowania krytyki, dostrzegajac w tym mozliwosci

doskonalenia.

4. Zobowiazania pracownikéw wobec firmy

Zgodno$¢ z prawem, zasadami 1 regulacjami

1. Pracownicy dziatajg zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosujg procedury wynikajace z
przepisdOw powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewngtrznych firmy.

2. Pracownicy wykonuja swoje obowiazki ze szczegdlng starannos$cia, zgodnie z
obowigzujacym prawem, kierujgc si¢ interesem firmy.

3. Pracownicy nie ujawniajg informacji bedacych jej wlasnos$cia, jezeli ich ujawnienie
mogloby zagrozi¢ interesom pracodawcy lub byloby sprzeczne z obowiagzujacymi

przepisami prawa.



Ochrona informac;ji

1. Pracownicy sg zobowigzani do dolozenia najwyzszej starannos$ci w zakresie ochrony
wszelkich informacji, pozyskanych w ramach petienia obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownicy przestrzegaja poufnosci informacji dotyczacych cen, warunkow
wspotpracy i jakichkolwiek innych danych, ktére naruszatyby dobro firmy
TREMENTI, dobro naszych klientow, partneréw i dostawcoéw lub obowigzujace
przepisy prawne.

3. Pracownicy w czasie trwania zatrudnienia, jak rowniez po jego ustaniu zobowigzani sg
do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji niejawnych uzyskanych podczas
wykonywania pracy w firmie TREMENTI, oraz do zabezpieczenia tych informacji

przed nieuprawnionym dostepem lub uzyciem.
Konkurencja i uczciwe postepowanie

Zabrania si¢ prowadzenia dziatalnos$ci konkurencyjnej, a w szczegdlnosci wspotpracy z
firmami konkurencyjnymi do spoiki, tzn. takimi ktorych interesy koliduja z interesami

TREMENTI Natalia Piotrowska-Grochota

Naduzywanie urzadzen, majatku i czasu firmy

Pracownicy wykorzystuja powierzone mienie firmy (m.in. samochody, telefony, komputery,
powierzchni¢ biurowa) wytacznie w celu 1 w zakresie petnienia swoich obowigzkow

stuzbowych — na zasadach okreslonych w firmie.
Profesjonalizm

Z posiadanych uprawnien pracownicy moga korzysta¢ wytacznie dla osiagniecia celow, dla

ktérych uprawnienia te zostaty im powierzone.

Lojalnos¢

Pracownicy dbaja o majatek, wizerunek oraz dobre imi¢ firmy i jej pracownikow, wykazujac

nalezytg starannos$¢ i gospodarnos¢.



5. Zobowigzania wobec partnerow i dostawcow

1. TREMENTI Natalia Piotrowska-Grochota stara si¢ utrzymywac i rozwija¢ dobre
relacje ze swoimi kontrahentami, dostawcami i partnerami biznesowymi.

2. Pracownicy przy wyborze towardw lub ustug kierujg si¢ przede wszystkim kryteriami
cenowymi i jako$ciowymi oraz optuja za dopuszczeniem mozliwie szerokiego
wachlarza konkurencyjnych firm.

3. Pracownicy wzajemne relacje opierajg na zaufaniu.

4. Pracownicy przestrzegaja rzetelnosci w regulowaniu swoich zobowigzan.

6. Przykladowe pytania kontrolne

W sytuacji, gdy mamy watpliwosci co do tego, jak nalezy postapi¢, mozemy zadaé sobie
nastepujace pytania:

Czy to jest legalne?

Czy to jest w zgodzie z warto$ciami firmy?

Czy to jest uczciwe?

Jak bym si¢ czul, gdybym to uczynit?

Co pomyslataby o tym moja rodzina?

Co napisano by o tym w gazecie?

Czy mogltbym dobrze spa¢ po zrobieniu tego?

Co powiedziatbym o tym moim dzieciom?

7. Zakonczenie

Zgodnie z przedstawionymi powyzej zasadami budujemy nasze relacje biznesowe, a nasi

pracownicy kieruja si¢ nimi w codziennej pracy.



