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KODEKS ETYKI TELEKOMUNIKACJI POLSKIEJ S.A.

W celu zapewnienia prawidłowego funkcjonowania Telekomunikacji Polskiej S.A., najwyższej jakości obsługi Klienta zewnętrznego i wewnętrznego, należytego wypełniania obowiązków przez pracowników Spółki, wzmocnienia więzi łączących pracowników z Firmą oraz kreowania atmosfery sprzyjającej wysokiej etyce, kulturze i efektywności pracy przyjęty został niniejszy Kodeks Etyki TP S.A. 


I. ZASADY OGÓLNE 

TP S.A. troszczy się o etykę, zdrowie, bezpieczeństwo i dobro pracowników. Spółka stwarza równe szanse wszystkim pracownikom w zakresie rekrutacji, szkolenia, doskonalenia umiejętności profesjonalnych, awansu. Wszyscy pracownicy traktowani są indywidualnie. TP S.A. stwarza stymulujące, twórcze warunki rozwoju wszystkim pracownikom. Płace odzwierciedlają wyniki, indywidualne doświadczenie i osobisty wkład pracy. 


1.1. MISJA TP S.A

· Zaspokajamy potrzeby Klientów w zakresie przetwarzania i wymiany informacji przy wykorzystaniu najnowocześniejszych technologii. 

· Oferujemy najwyższej jakości produkty i usługi spełniając oczekiwania naszych Klientów.

· Dbamy o nieustanny rozwój zawodowy naszych pracowników.

· Dążymy do dynamicznego rozwoju i stałego zwiększania wartości grupy kapitałowej.

1.2. WIZJA TP S.A.

Będziemy liderem rynku teleinformatycznego Europy Środkowo - Wschodniej.

1.3. WARTOŚCI TP S.A.

 Zorientowanie na Klienta

- Klienci są sensem naszego istnienia,

- wszelkie nasze działania służą zapewnieniu maksymalnej satysfakcji Klientów;

Inicjatywa i przedsiębiorczość

· dążymy do stałego wzrostu efektywności naszych działań,

· wyzwalamy inicjatywę, przedsiębiorczość i innowacyjność,

· nie popełniamy nigdy dwa razy tego samego błędu;

Osobiste zaangażowanie

· każdy pracownik wnosi wkład w rozwój grupy kapitałowej TP S.A. wywiązując się ze swoich obowiązków najlepiej jak to tylko możliwe,

· dbamy o majątek TP S.A. jak o nasz własny;

Zaufanie i szacunek

· pracujemy zespołowo,

· odnosimy się z szacunkiem do naszych Klientów i współpracowników,

· mamy zaufanie do naszego profesjonalizmu;

1.4. NORMY TP S.A. 

· stosunki interpersonalne – wymagający, życzliwy stosunek przełożonych do podwładnych,

· dominująca postawa w pracy – zaangażowanie, punktualność, rzetelność, profesjonalizm, dobra organizacja pracy,

· pozycja, status – szacunek dla starszeństwa i pozycji w Firmie, koleżeńskość,

· ambicje – nakierowane na pracę dla dobra TP S.A.,

· wyniki pracy – standardy jasno i precyzyjnie określone,

· władza – oparta na sile autorytetu kierownictwa – wiedzy, umiejętnościach i doświadczeniu, 

· zaangażowanie polityczne – nie ujawniające się w działalności profesjonalnej Firmy (apolityczność),

· zachowania asertywne,

· elegancja stroju, wysoka kultura osobista.

1.5. MARKA TP S.A.

Marka TP S.A. jest szczególnym  zasobem i unikatową wartością organizacji, która została zdefiniowana jako: przyjazna, wiarygodna, elastyczna i dynamiczna. Utożsamianie się z Marką TP S.A. wpływa na poczucie przynależności do Firmy oraz postawy i zachowania.


II. STANDARDY POSTĘPOWANIA PRACOWNIKÓW TP S.A.

Pracownicy TP S.A. poza prawami i obowiązkami wynikającymi z nadrzędnych aktów prawnych – Kodeksu pracy – przyjmują do stosowania określone standardy postępowania pracowników TP S.A. – prawa i obowiązki pracownika TP S.A.

2.1. Podstawowe prawa pracowników TP S.A.
1. Prawo do rzetelnej, szybkiej informacji o zmianach w Firmie, jej celach, misji oraz kondycji ekonomiczno-finansowej,

2. Prawo do zrzeszania się w formie organizacji społeczno-zawodowych,

3. Prawo do przydziału pracy zgodnie z warunkami pracy ustalonymi w nawiązanym stosunku pracy,

4. Prawo do podnoszenia kwalifikacji,

5. Prawo do terminowego wynagrodzenia,

6. Prawo do bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

7. Prawo do obiektywnych, jasno określonych  i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników          i wyników pracy,

8. Prawo do prywatności, godności i szacunku.

2.2. Podstawowe obowiązki pracowników
Wszyscy pracownicy powinni bezwarunkowo przestrzegać norm prawnych obowiązujących                        w Rzeczypospolitej Polskiej oraz wszelkich zasad zawartych w uregulowaniach wewnętrznych  TP S.A.

Każdy pracownik TP S.A. ma obowiązek:

1. Przyczyniać się do wypełniania misji TP S.A., rzetelnie, z profesjonalizmem wykonując swoje obowiązki służbowe,

2. Zachowywać terminowość i punktualność, 

3. Dążyć do rozwoju osobowego i zawodowego poprzez podnoszenie swoich kwalifikacji profesjonalnych,

4. Być słownym oraz zachowywać powszechnie przyjęte formy grzecznościowe                                 w bezpośrednich kontaktach i korespondencji,

5. Zachowywać neutralność polityczną w czasie pełnienia obowiązków służbowych,

6. Dbać o wizerunek i dobre imię TP S.A. oraz na zewnątrz godnie ją reprezentować,

7. Szanować atrybuty firmowe, w szczególności nazwę i znak firmowy,

8. Dbać o swój wygląd zewnętrzny oraz wypowiadane słowa w stosunku do Klientów, współpracowników i innych osób,

9. Chronić mienie i tajemnicę przedsiębiorstwa TP S.A.

Pracownicy zobowiązują się do przestrzegania prawa, zasad współżycia społecznego, dobrych obyczajów.

2.3.  Korzyści materialne 
TP S.A. zakazuje pracownikom przyjmowania oraz zabiegania o korzyści materialne – pochodzące od innych firm lub osób – w związku z wykonywaniem przez nich obowiązków służbowych. Przez korzyść materialną rozumie się – pieniądze, prezent, nagrodę, kredyt, zatrudnienie lub usługę świadczoną przez Klientów, kontrahentów, itp. Aprobata korzyści materialnej może nastąpić tylko i wyłącznie w przypadku, gdy  przedmiot ma charakter  reklamowy, promocyjny lub zwyczajowy wręczany  w czasie uroczystych okazji (np. wizyt)  – 

niewielkiej wartości.  W sytuacjach, gdy przedmiot ma większą wartość lub trudno jest ją określić – pracownik powinien niezwłocznie zgłosić fakt otrzymania prezentu przełożonemu.

W przypadku wątpliwości pracownik powinien zwrócić się do przełożonego z prośbą o ich wyjaśnienie.

W czasie prowadzenia postępowania przetargowego zabrania się przyjmowania zaproszeń związanych z korzyścią materialną (np. kolacje, bankiety) oraz jakichkolwiek prezentów. 

2.4. Poufność informacji
Zasady dotyczące zachowania tajemnicy przedsiębiorstwa Spółki regulują odrębne przepisy  wewnętrzne TP S.A.

Każdy pracownik mający dostęp do informacji, stanowiących tajemnicę Spółki zobowiązany jest do jej zabezpieczenia  przed nadużyciem. Nadużyciem informacji może być,  m.in. wykorzystanie jej do celów osobistych oraz ujawnienie w zamian za korzyść materialną lub w celu szkodzenia  interesom TP S.A. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie wewnętrznych informacji przez pracowników w celu osiągnięcia prywatnych korzyści kosztem Spółki.


Pracownikom TP S.A. zabrania się:

· podsłuchiwania rozmów  telefonicznych  Klientów,

· wpływania na treść wiadomości przekazywanych drogą głosową lub przy pomocy np. danych komputerowych  oraz innych sposobów komunikacji,

· udzielania informacji osobom trzecim - na temat usług świadczonych poszczególnym Klientom oraz informacji stanowiących tajemnicę TP S.A.,

· wykorzystywania dla własnych korzyści lub innych osób - danych o Klientach lub informacji pochodzących z rozmów telefonicznych.

2.5. Konflikt interesów 
Pracownicy TP S.A. mają obowiązek unikania sytuacji mogących prowadzić do konfliktu interesów, tzn. sytuacji, w której prywatny  interes pracownika stoi w sprzeczności z interesem TP S.A.

Sytuacjami, w których występuje konflikt interesów są, m.in.:

1) związki z konkurencją poprzez doradztwo, konsultacje lub częściowe zatrudnienie,

2) zaangażowanie się w działalność konkurencyjną wobec TP S.A.,

3) niejawne powiązania finansowe z konkurencją lub podmiotami współpracującymi z TP S.A.,

4) wykonywanie prac dla osób trzecich z wykorzystaniem czasu pracy i urządzeń TP S.A.

W okolicznościach, gdy pracownik jest zaangażowany w działalność, która może być w konflikcie         z interesem TP S.A., jest on zobligowany do złożenia pisemnego oświadczenia o tym fakcie.       W takim przypadku pracownik powinien być przygotowany na żądanie przełożonego - do niezwłocznego zaprzestania prowadzenia działalności będącej w konflikcie z interesem Spółki lub rezygnacji  z pracy w TP S.A. 

2.6. Przywłaszczanie majątku, urządzeń i czasu TP S.A.
Przywłaszczenie majątku TP S.A. jest kradzieżą i wiąże się z natychmiastowym rozwiązaniem stosunku pracy z pracownikiem oraz odpowiedzialnością karną zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. Urządzenia i czas pracy TP S.A. mogą być wykorzystywane wyłącznie do celów służbowych.

Korzystanie z samochodów służbowych

Korzystanie z samochodów służbowych powinno odbywać się na zasadach określonych                      w odrębnych przepisach Spółki.


Używanie środków transportu Spółki nie może wykraczać poza potrzeby konieczne do wypełniania  obowiązków służbowych.


Korzystanie z samochodów służbowych pociąga za sobą obowiązek dbania o powierzone mienie  jak o swoją własność. 

Niedopuszczalne jest:

· rozliczanie przejazdów niezgodne z obowiązującymi w tym zakresie zasadami;

· użyczanie samochodów służbowych członkom rodziny i znajomym;

· nieoszczędne gospodarowanie paliwem lub jego przywłaszczanie; 

· eksploatacja samochodu niezgodna z warunkami technicznymi producenta;

· czerpanie korzyści materialnych z użytkowania samochodu służbowego.

Używanie telefonów służbowych

Rozmowy z telefonów służbowych – stacjonarnych i komórkowych – powinny być prowadzone zgodnie z przyjętymi zasadami ich używania w Spółce.


Służbowe telefony komórkowe przeznaczone są do zapewnienia łączności określonym pracownikom TP S.A. w sprawach służbowych, w sytuacjach braku dostępu do stacjonarnych  urządzeń łączności.

Zakazuje się pracownikom:

· używania telefonów TP S.A. do celów niezgodnych z ich przeznaczeniem, np. do celów zarobkowych lub rozrywkowych (audiotele, itp.);

· nadużywania telefonów służbowych.

Wykorzystywanie sieci korporacyjnej 

Zabrania się pracownikom TP S.A. wykorzystywania sieci korporacyjnej do prywatnych ogłoszeń, listów oraz przekazywania innych wiadomości nie związanych  z wykonywaniem obowiązków.

2.7. Ochrona mienia TP S.A.

Obowiązkiem każdego pracownika jest dbanie o użytkowane mienie, stanowiące własność   TP S.A. tak,  jak o własne mienie oraz jego ochrona. Jedynie zgoda osoby upoważnionej uprawnia pracownika do wykorzystywania mienia TP S.A. w celu innym niż służbowy. Zabrania się pracownikom wypożyczania, sprzedawania, oddawania mienia TP S.A. ani dysponowania nim w jakikolwiek inny sposób niezgodny z prawem, niezależnie od jego wartości. W przypadkach, gdy pracownik jest      w posiadaniu informacji o kradzieży lub innym działaniu, którego konsekwencją może być utrata lub uszkodzenie mienia, ma on obowiązek niezwłocznego powiadomienia o tym fakcie przełożonego lub Departamentu Bezpieczeństwa TP S.A.

2.8. Znak firmowy TP S.A.

Znak firmowy  wraz z markami produktowymi Spółki stanowią szczególny majątek  TP S.A. Prawidłowe stosowanie znaku wg standardów przyjętych w Spółce, jego ochrona - jest obowiązkiem pracownika. 

Zabrania się pracownikom TP S.A. noszenia znaków firmowych przedsiębiorstw konkurencyjnych (np. na koszulkach, torbach, itp).

2.9. Spożywanie alkoholu i palenie tytoniu

TP S.A. zakazuje pracownikom spożywania alkoholu w miejscu pracy i w czasie godzin pracy poza wyjątkowymi sytuacjami – za zgodą przełożonego. Palenie tytoniu jest możliwe wyłącznie w miejscach specjalnie do tego wyznaczonych.

III.  RELACJE Z KLIENTAMI

3.1. Jakość usług TP S.A.

Celem TP S.A. jest świadczenie najwyższej jakości usług telekomunikacyjnych po konkurencyjnych cenach dla zaspokojenia potrzeb Klienta. W sytuacjach konfliktu interesów między TP S.A., pracownikiem i Klientem – dobro Klienta jest najważniejsze. Przed przyjęciem zlecenia należy ściśle współpracować z Klientem     w celu dokładnego poznania jego potrzeb. 

Wszyscy Klienci TP S.A. powinni być traktowani z profesjonalizmem, terminowo, rzetelnie           i uczciwie.

Dążenie do zapewnienia  najlepszej dla danego Klienta oferty jest przejawem profesjonalnej postawy zawodowej.

Ambicją pracowników  Spółki powinno być pełne zadowolenie Klienta TP S.A.

3.2. Informacja o usługach
Każdy Klient ma prawo uzyskać rzetelną informację na temat oferowanych usług, ich cen oraz warunków sprzedaży usług znajdujących się w ofercie TP S.A. Spółka zobowiązuje się do zachowania poufności wszystkich informacji pochodzących od Klienta.

3.3. Apolityczność
Pracownicy TP S.A. w czasie pełnienia obowiązków służbowych zachowują pełną apolityczność. Wszelkie działania prowadzone przez TP S.A. nie ingerują w uczucia narodowe, religijne ani preferencje polityczne.

3.4. Reklamacje
TP S.A. ponosi całkowitą odpowiedzialność za oferowane usługi, które nie spełniają standardów  wymaganej jakości, terminowości i niezawodności. Reklamacje muszą być załatwiane szybko                 i profesjonalnie.

3.5. Doskonalenie usług TP S.A.
TP S.A. przyjmuje na siebie obowiązek - stałego doskonalenia, podnoszenia poziomu                    i rozszerzania swojej oferty usług telekomunikacyjnych.

3.6. Klient wewnętrzny

Komórki organizacyjne obsługujące inne Piony, pracowników TP S.A – zobowiązane są do świadczenia najwyższej jakości usług. Pracownicy obsługujący Klienta wewnętrznego powinni odznaczać się identycznymi  przymiotami (grzeczność, profesjonalizm, terminowość, rzetelność, chęć niesienia pomocy) jak osoby obsługujące Klienta zewnętrznego -  niezbędnymi do utrzymania wysokiego standardu świadczeń. 

IV. RELACJE ZE WSPÓŁPRACOWNIKAMI

Relacje między pracownikami oraz między pracownikami i przełożonymi powinny być wzorem dobrych obyczajów, uczciwości, wzajemnego szacunku, poszanowania godności oraz zaufania. Zabrania się dyskryminowania pracowników TP S.A. ze względu na ich przekonania religijne, polityczne, narodowość, wiek, płeć oraz przynależność związkową. Wszyscy pracownicy mają obowiązek  kreowania dobrej i inspirującej atmosfery pracy, m.in. poprzez zaangażowanie oraz współpracę opartą na  otwartej komunikacji z przełożonymi i współpracownikami. Awans na stanowisko kierownicze wiąże się ze szczególną odpowiedzialnością związaną z obowiązkiem organizowania pracy, kontroli jej wykonania oraz rozliczania pracowników z wyników ich pracy. Sprawowanie funkcji kierowniczej wymaga traktowania pracowników z szacunkiem                      i sprawiedliwie.

V.  RELACJE Z KONKURENCJĄ I KONTRAHENTAMI

5.1. Stosunek do konkurencji

TP S.A. opowiada się – dla dobra Klienta -  za ustanowieniem  uczciwej i możliwie szerokiej  konkurencji w sektorze telekomunikacyjnym. Spółka prowadzi działalność w oparciu  o poszanowanie norm prawnych i etycznych, nie angażując się w żadne formy nieuczciwej konkurencji.  Zakazuje się pracownikom w swojej działalności dyskredytować produkty i usługi firm konkurencyjnych.

5.2. Zakaz  konkurencji
Pracownicy nie mogą w okresie zatrudnienia w TP S.A., prowadzić działalności konkurencyjnej, która stałaby w sprzeczności z interesem Spółki. Pracownicy TP S.A. nie mogą bez uprzedniej zgody przełożonych  prowadzić konkurencyjnej działalności zawodowej - doradztwa, szkoleń, pracy na rzecz innych podmiotów, których interesy kolidują  z interesami TP S.A. 

Szczegółowe zasady regulują obowiązujące przepisy prawne.

5.3. Kontrahenci

TP S.A., mając na uwadze obopólnie dobrą i owocną, długotrwałą współpracę z różnymi partnerami - zobowiązuje się do uczciwego, partnerskiego traktowania wszystkich kontrahentów, kierując się obiektywnymi kryteriami, rzetelnością i terminowością.

Wybór usług lub produktów przez TP S.A. powinien być uzależniony  od potrzeby, ceny, jakości,  terminów dostaw oraz parametrów technicznych.

Wybór kontrahentów powinien odbywać się na zasadach zgodności z obowiązującym prawem, regulacjami i zaciągniętymi zobowiązaniami.

VI. ZOBOWIĄZANIA WOBEC AKCJONARIUSZY
Prawdziwa i rzetelna informacja dotycząca TP S.A. powinna być dostępna wszystkim akcjonariuszom Spółki. TP S.A. udziela akcjonariuszom wszystkich wymaganych prawem informacji, które są niezbędne do oceny kondycji ekonomicznej firmy. 

Wszystkie oświadczenia TP S.A. muszą być rzetelne, uczciwe i nie wprowadzające w błąd. Nie jest zamiarem TP S.A kształtowanie fałszywego o niej wyobrażenia. Informacje nie mogą być fałszowane, zatajane ani przed Kierownictwem TP S.A. ani przed zewnętrznymi kontrolerami. 

Księgowość i sprawozdawczość Spółki powinna być prowadzona dokładnie, zgodnie                           z obowiązującymi normami, przepisami i procedurami prawa.


VII. ZOBOWIĄZANIA WOBEC SPOŁECZNOŚCI LOKALNYCH
7.1. Działalność społeczna
TP S.A. popiera inicjatywy obywatelskie pracowników na rzecz społeczności lokalnych. Zaangażowanie polityczne pracownika jest jego indywidualnym i dobrowolnym wyborem. 

7.2. Sponsoring TP S.A.
TP S.A. wspiera przedsięwzięcia organizacji charytatywnych i społecznych. Spółka wstrzymuje się jednak, od dotowania działalności politycznej osób, instytucji, organizacji czy partii politycznych.

7.3. Ekologia
Jednym z ważniejszych obowiązków TP S.A. jest troska o środowisko naturalne. Aktywność gospodarcza Spółki nie może stanowić zagrożenia dla zdrowia ludzi i środowiska naturalnego.


VIII.  STOSOWANIE KODEKSU ETYKI TP S.A.
8.1. Naruszanie Kodeksu Etyki TP S.A.
TP S.A. nie toleruje działań nielegalnych lub nieetycznych. Nieprzestrzeganie lub naruszanie zasad Kodeksu Etyki będzie traktowane jako działalność na szkodę TP S.A.

8.2. Wdrożenie

Kierownictwo TP S.A. (dyrektorzy, kierownicy) zobowiązani są do czynnego wdrażania                       i nadzorowania przestrzegania ustalonych norm Kodeksu Etyki TP S.A. Dyrektorzy Pionów upoważnieni są do ustalania szczegółowych standardów etyki zawodowej (zgodnych z Kodeksem Etyki TP S.A.) obowiązujących w ich Pionach - zgodnie z ich specyfiką obszarową.

Wszyscy dotychczasowi pracownicy oraz każdy nowo przyjmowany - winni są zapoznać się          z Kodeksem Etyki TP S.A. oraz zobowiązać na piśmie do jego przestrzegania (wzór oświadczenia stanowi załącznik do niniejszego Kodeksu).

Odpowiedzialnym za monitorowanie funkcjonowania Kodeksu Etyki TP S.A. oraz wprowadzanie korekt i udoskonaleń jest Dyrektor Pionu Zasobów Ludzkich TP S.A. we współpracy  

z innymi Dyrektorami Pionów i Departamentów Centralnych, którzy wskazują obszary niezbędne do skodyfikowania oraz składają propozycje zapisów. 

Uwagi dotyczące funkcjonowania  i stosowania Kodeksu Etyki  TP S.A. należy kierować do Dyrektora Pionu Zasobów Ludzkich.

Każdy pracownik TP S.A. ma obowiązek przestrzegać Kodeksu Etyki Telekomunikacji Polskiej S.A.  oraz reagować na jego naruszanie.










Załącznik do Kodeksu Etyki










Telekomunikacji Polskiej S.A.

KODEKS ETYKI TELEKOMUNIKACJI POLSKIEJ S.A.


OŚWIADCZENIE

Niniejszym oświadczam, iż zobowiązuję się:

1) przestrzegać bez żadnych zastrzeżeń KODEKSU ETYKI TP S.A.;

2) nie być zaangażowanym kapitałowo, organizacyjnie lub w inny sposób (z wyjątkiem ewentualnego posiadania mniej niż 5% akcji lub udziałów) w działalność konkurencyjną;

3) nie być członkiem zarządu (lub podobnego organu) jakiejkolwiek spółki konkurencyjnej, z wyjątkiem przypadków, w których uzyskano zgodę Prezesa Zarządu TP S.A. lub osoby przezeń upoważnionej, wyrażoną na piśmie.

Oświadczam, że niezwłocznie powiadomię Spółkę o jakichkolwiek zmianach dotyczących ww. informacji.

..................................., 20..........r.


..........................................................










Podpis








...........
...............................................








        Imię i nazwisko, stanowisko,

 komórka organizacyjna
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