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Na kazdym etapie rozwoju naszej firmy chcemy
dbac o jej wyjatkowa atmosfere i podejscie do
pracy. To nasze wyrdzniki.

Nasze sukcesy sg mozliwe m.in. dzieki temu,

ze jestesmy zgranym, ambitnym i skutecznym
zespotem, ktéry ceni zawodowe wyzwania.
Wspdlnym mianownikiem kultury LPP sa
wyznawane przez nas wartosci zebrane w
wieloznaczny akronim FAST. Naszg sitg jest to, ze
pracujemy w firmie rodzinnej - wtasciciele znaja
osobiscie pracownikdw, sg z pracownikami na ,ty”
i pracuja z nimi przy jednym biurku.

Wazne jest dla nas, CO robimy, ale tez

JAK i W JAKIM STYLU to robimy. Przypominajgc

o kilku fundamentalnych dla nas zasadach, ktére
okreslaja, jaka firma jestesmy i o co dbamy, chcemy
tym przewodnikiem utatwi¢ Wam codzienne
dziatania i podejmowanie wtasciwych decyzji.

Znajdziecie tutaj zasady i praktyczne rady. Czes¢
z nich jest uszczegdtowiona, inne maja bardziej
0gdlny charakter. taczy je jedno - maja wptyw na
to, jak pracujemy i na efekty naszej pracy dzis

i W przysztosci.

Licze na to, ze kazdy obecny i przyszty pracownik
LPP bedzie je znat i sie z nimi utozsamiat.

Marek Piechocki
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220 1. WPROWADZENIE

KOGO DOTYCZY TEN DOKUMENT | OPISANE W NIM ZASADY?

,Zasady LPP - przewodnik dla pracownikéw” to dokument, ktéry dotyczy i obowigzuje pracownikow
kazdego szczebla. Kazdy z nas ma obowigzek zapoznania sie z tym dokumentem i przestrzegania

okreslonych w nim zasad.

wszystkie osoby swiadczace prace w naszym imieniu na podstawie umow innych niz umowa

Q Nasze naczelne zasady okreslone w pierwszej czesci tego ,,Przewodnika” obowigzujg rowniez

o prace z LPP.

JAK SIE NIM POSLUGIWAC?

Celem ,,Przewodnika” jest dbatosé¢ o spodjnosc naszych zasad i praktyczne utatwienie codziennego

dziatania pracownikom LPP.

Kazdy z nas:

Jezeli jeste$s menedzerem,
powinnas$/powinienes dodatkowo:

« Jest zobowigzany do zapoznania sie z trescig
»Przewodnika” i do przestrzegania jego zasad.

¢ Powinien we wszystkich swoich dziataniach
stawiac sobie pytanie, czy sg one zgodne
z naczelnymi zasadami LPP

* Gdy pojawia sie watpliwosci dotyczace zasad
okreslonych w ,,Przewodniku” powinnismy
odwaznie omawiac je:

- ze swoimi bezposrednimi przetozonymi
- z rzecznikiem etyki

< Mamy tez obowigzek zgtaszania sytuacji ta-
mania okreslonych w tym dokumencie zasad
swojemu bezposredniemu przetozonemu i/lub
rzecznikowi etyki.

¢ Zadbac o to, aby kazdy cztonek Twojego
zespotu/kazdy podwtadny zapoznat sie
z tym ,,Przewodnikiem”

e Zwrdécié szczegdlng uwage na to, czy ,Prze-
wodnik” zostat przekazany kazdemu nowemu
pracownikowi w zarzadzanym przez Ciebie
zespole

* Na biezaco korzysta¢ z ,Przewodnika”
i monitorowac na ile dziatania zarzadzanego
przez Ciebie zespotu sg zgodne z okreslonymi
w ,,Przewodniku” zasadami

¢ Przypomina¢ minimum raz w roku swoim pra-
cownikom zasady okreslone w ,Przewodniku”

¢ Raz w roku pytac¢ swoich pracownikdw, czy
pojawity sie sytuacje lub watpliwosci dotycza-
ce zasad postepowania w firmie, ktére warto
wyjasnic¢ i dodac¢ do tresci ,,Przewodnika”.



1. JACY JESTESMY?

W osigganiu sukceséw chcemy by¢ zawsze fair, dziata¢ ambitnie, skutecznie i z klasa.

Codziennie udowadniamy, ze firmy z polskimi korzeniami potrafiag dokona¢ wspaniatych rzeczy.

Jestesmy firma rodzinna, ktéra ma dtugofalowa perspektywe rozwoju, stawia na swoich utalentowa-
nych menedzerdw i pracownikow, dba o potrzeby klientéw i inwestorow, o oparte na faktach zaufanie
i wiarygodnos¢ w ich oczach.

Pomagamy naszym klientom w wyrazaniu emocji i spetnianiu marzen poprzez ich wyglad.

Pasja napedza nasze dziatanie, sprawiajac, ze stajemy sie najlepsza firma odziezowa na swiecie.

NASZE WARTOSCI

FIRE-FUELLED

Rozpala nas
wewnetrzny ogien.

Jestesmy petni energii.

Nasza pasjg jest nasz
biznes, nasze marki

i nasi klienci. JesteSmy
dumni z bycia czescia
LPP.

AMBITION-DRIVEN

Ambicja napedza
nas w dziataniu.
Szukamy wcigz
nowych wyzwan

i dazymy do tego,
by by¢ najlepsi.
Mamy odwage
siegac po wiecej.

SOCIALLY
RESPONSIBLE

Jestesmy
odpowiedzialni

za to, co robimy.
Dbamy o nasze bliz-

sze i dalsze otoczenie.

Wspieramy pracowni-
kdéw i partnerow.
Wstuchujemy sie

w ich potrzeby, by
dziata¢ w zgodzie

Z natura.

TEAM-ORIENTED

Jako zespodt jestesmy
najwiekszg sita.

Zdanie kazdego czton-
ka naszego zespotu
jest tak samo wazne.
Traktujemy wszystkich
tak, jak chcielibysmy
by¢ sami potraktowani.
Uczciwosé, szacunek,
sprawiedliwosc i tole-
rancja to nasze dro-
gowskazy do dziatania.
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NASZYCH PIEG NACZELNYCH ZASAD

Jezeli jestes czescig naszego zespotu, we wszystkich swoich dziataniach pamietaj, ze:
1. Dbamy o rozwdj i dobre imie naszej firmy.

2. Zawsze stosujemy zasade szacunku dla drugiego cztowieka.
ETHICAL CODE wazniejszy od DRESS CODE - jestesmy FAIR w stosunku do siebie i innych.

3. Przestrzegamy zasad prawa krajowego i miedzynarodowego.
4. Dazymy do pozytywnego wptywu naszych dziatan na ludzi, gospodarke i srodowisko.
5. Nie akceptujemy tamania praw cztowieka w miejscu pracy i poza nim.

Nigdy nie zmuszaj ani nie zachecaj zadnego innego pracownika LPP do dziatania wbrew
powyzszym pieciu naczelnym zasadom, nawet jezeli ztamanie tych zasad mogtoby przy-

nies¢ naszej firmie korzysci biznesowe. Pamietaj o tym szczegdlnie, jezeli petnisz jakgkol-
wiek role kierowniczg w naszej firmie.

SIEDEM POMOCNYCH PYTAN

Jezeli masz watpliwosci, czy to co robisz jest stuszne, zadaj sobie nastepujace pytania:

W pierwszej kolejnosci przemysl: Jezeli nadal masz watpliwosci:

1. Czy Twoja decyzja/Twoje postepowanie tamie 5.Czy wstydzitbys$/wstydzitabys sie tego dziata-
ktérakolwiek z pieciu naczelnych zasad LPP? nia/takiego postepowania, gdyby dowiedziaty
sie o nim osoby, na ktérych szacunku szczegdl-

2.Czy Twoja decyzja/Twoje postepowanie nie Ci zalezy?

mogtoby zostac¢ odebrane jako nieetyczne
i/lub jako dziatanie w ztej wierze? 6.Czy bytabys/bytby$ dumna/dumny z tej decyzji/
takiego postepowania, gdybys$ miata/miat go
przedstawi¢ w ramach wymiany dobrych prak-
tyk w naszej firmie lub na forum zewnetrznym?

3.Czy Twoja decyzja/Twoje postepowanie
moze przyniesc straty finansowe LPP?

4. Czy Twoja decyzja/Twoje postepowanie

moze przyniesc uszezerbek na reputacii LPP? 7. Czy chciatbys/chciatabys, aby inni zachowali

sie w ten sposéb w stosunku do Ciebie /
w relacjach z Tobg?

KTO PYTA, NIE BLADZI - ZAWSZE MOZESZ WPASC NA KAWE,
BY POROZMAWIAC Z RZECZNIKIEM ETYKI

Pamietaj, ze zawsze mozesz zgtosi¢ jednemu z rzecznikéw etyki wszelkie swoje watpliwosci czy poroz-
mawiac o kazdym temacie zwigzanym z przewodnikiem po zasadach LPP, ktory chciatbys lepiej zrozu-
miec. Nikt poza Wami nie dowie sie o Waszej rozmowie, chyba ze sam zadecydujesz inaczej i wyraznie
zaznaczysz, ze rzecznik moze przekazac informacje tez innej osobie.

Kontakt do Rzecznikéw: ethics@Ippsa.com
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I 111. NASZE ZASADY W MIEJSCU PRACY

Tworzymy przyjazne miejsce pracy, w ktorym wzajemnie sie inspirujemy
i wspieramy w ambitnym rozwoju nas samych i naszej firmy.

3.1 SZACUNEK DO WSPOLPRACOWNIKOW | PRZECIWDZIALANIE
MOBBINGOWI

1.

Zasadg, o ktorej pamietamy kazdego dnia i na kazdym etapie wykonywania naszej pracy, jest zasada
szacunku do drugiego cztowieka. W praktyce oznacza to m.in., ze staramy sie zachowywac¢ wobec
naszych wspodtpracownikéw, podwtadnych i przetozonych w sposdb, w jaki sami chcielibysmy bydé
traktowani przez innych - z szacunkiem i zyczliwoscia.

. W naszej pracy nie akceptujemy tamania prawa, w tym tamania praw cztowieka.

. Nie tolerujemy réwniez zadnego dziatania w ztej wierze, przez ktére mogliby ucierpieé nasi

wspotpracownicy lub cata firma - jej dobro i reputacja.

. W LPP nie ma przyzwolenia na mobbing i nekanie pracownikow. Kazde zgtoszone nieprawidtowosci

w tym zakresie beda starannie i z duza uwaga analizowane, przy zachowaniu zasady bezpieczen-
stwa i anonimowosci osoby zgtaszajgcej takg nieprawidtowosé.

. Potwierdzone sytuacje mobbingu czy tez nekania wspdtpracownika, podwtadnego lub przetozonego

W miejscu pracy beda niosty za sobg surowe konsekwencje. W podejmowaniu decyzji o charakterze
takich konsekwencji bedzie brat udziat Dziat HR.

Q Mobbing: prawo dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko

pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu go lub zastraszaniu.

3.2 ROZNORODNOSC | ROWNOSC SZANS

Cenimy réznorodnosé w naszym miejscu pracy. LPP daje rowne szanse wszystkim pracownikom
i ocenia ich prace wytacznie w profesjonalny sposéb, analizujac ich dokonania i postawe w pracy.
DIVERSITY jest wartoscig dodana.

. Nie akceptujemy zadnych form dyskryminacji w miejscu pracy (np. ze wzgledu na pteé, wiek, nie

-petnosprawnoscé i stan zdrowia, narodowosé, swiatopoglad czy przekonania religijne) poczawszy
od etapu rekrutacji poprzez caty okres wspdtpracy z pracownikami, poziom wynagrodzen, decyzje
dotyczgce awansdw i rozwoju Sciezek kariery.
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3.3 ZATRUDNIANIE CZLONKOW RODZINY A RELACJE W PRACY

1. Jestesmy firma rodzinng, skupiajaca wielu utalentowanych ludzi i naturalne jest dla nas, ze czes¢
z nich moze by¢ ze soba w bliskich relacjach. Zalezy nam jednak, aby nie wptywato to na relacje
zawodowe w zaden niewtasciwy sposob.

2. Wszelkie sytuacje wystepowania relacji przetozony-podwtadny oraz innych zaleznosci w procesie
decyzyjnym, pomiedzy nami a bliskimi nam osobami, zgtaszamy w pierwszej kolejnosci dyrektorowi
dziatu.

3. Dyrektor dziatu jest zobowigzany zgtasza¢ obecne lub potencjalne sytuacje tego typu dziatowi HR.
Dziat HR w niektdrych sytuacjach, w uzgodnieniu z dyrektorem dziatu, moze zaproponowac osobom
spokrewnionym takie stanowiska pracy w naszej firmie, ktére nie bedg taczyty ich w bezposredniej
relacji przetozony-podwtadny lub innej zaleznosci.

4. Relacje pokrewienstwa lub bliskie relacje osobiste nie mogg mie¢ wptywu na podejmowane w trakcie
wykonywania przez nas pracy decyzje merytoryczne, np. dotyczace wyboru projektu czy ustugi,
ktdra wykonata bliska nam osoba.

Q Czym jest bliska relacja? Bliska relacjg jest pokrewienstwo oraz formalne i nieformalne
zwigzki o charakterze intymnym. Trzeba je zgtosi¢ dyrektorowi dziatu, gdy dwie osoby
taczy zaleznos¢ stuzbowa.

Pl’zykfad Twoj bliski przyjaciel z innego dziatu przygotowat projekt grafiki dla naszej firmy.
Jest to jeden z kilku branych pod uwage projektéw. Wybierz wtasciwg $ciezke postepowania:

A. Zgtaszasz dyrektorowi dziatu, ze wsrdd ocenianych projektdw jest projekt przygotowany przez
Twojego bliskiego przyjaciela i w zwigzku z tym nie mozesz bra¢ udziatu w procesie decydowania
o wyborze projektu.

B. Zgtaszasz dyrektorowi dziatu i/lub zespotowi Twoich wspdtpracownikdw, ze wérdd ocenianych
projektow jest projekt przygotowany przez Twojego bliskiego przyjaciela i ze w zwigzku z tym
nie mozesz by¢ jedyna osobg podejmujgca decyzje. Prosisz o to, by decyzje podejmowata
z Toba jeszcze jedna osoba z zespotu.

C. Umawiasz sie ze swoim przyjacielem, ze Twoja decyzja bedzie w 100% obiektywna i starasz sie
tego trzymacd. Podejmujesz decyzje tak jak we wszystkich innych sytuacjach, nikomu niczego
nie zgtaszasz.

Witasciwa odpowiedz: A. Do dyrektora dziatu nalezy decyzja, czy i na jakich zasadach mozesz
w takiej sytuacji bra¢ udziat w decyzji o wyborze projektu.

5. Nie wiesz jak postgpi¢? Wszelkie watpliwosci lub ewentualne nieprawidtowosci zwigzane z relacja-
mi prywatnymi pracownikdow i wspodtpracownikéw LPP, mozesz zgtasza¢ Twojemu bezposredniemu
przetozonemu, dziatowi HR lub rzecznikowi etyki.

3.4 PODROZE SLUZBOWE

1. W trakcie wyjazddw stuzbowych zawsze dbamy o dobre imie naszej firmy.

2. Nie przyjmujemy zaproszen na spotkania, szkolenia, koncerty ani innego typu wydarzenia, ktére no-
szg znamiona przekupstwa i nieuczciwych metod wywierania wptywu na nasze decyzje biznesowe.
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Przy/(fad Planujac delegacje masz do wyboru:
A. lot samolotem, ktoéry potrwa 2 godziny, ale jest drozszy od podrdzy pociggiem,
B. dtuzszy o 5 godzin, ale znacznie tanszy przejazd pociggiem.

C. Umawiasz sie ze swoim przyjacielem, ze Twoja decyzja bedzie w 100% obiektywna i starasz sie
tego trzymacd. Podejmujesz decyzje tak jak we wszystkich innych sytuacjach, nikomu niczego
nie zgtaszasz.

Wybierz te opcje, ktéra pozwoli Ci dobrze zagospodarowad budzet i czas na podrdz. Jezeli przez
tansza podrdz pociggiem bedziesz musiat zadbac o dodatkowy nocleg (Twoja podrdz bedzie prze-
ciez dtuzsza) albo bedziesz bardzo zmeczony, a wiec i rozkojarzony, na spotkaniu biznesowym, to
rozsadniejszg i bardziej korzystng opcja bedzie Twoja podrdéz samolotem.

3. Planujac wyjazd stuzbowy, w tym wybierajac srodki transportu i decydujac o wszelkich wydatkach,
dziatamy uczciwie wobec firmy i w rozsadny sposéb. Wybieramy najbardziej optymalne rozwigzania
z punktu widzenia kosztow, czasu i efektow.

4. Mozemy tgczyc¢ podrdze stuzbowe z prywatnymi i np. przedtuzacé czas delegacji stuzbowej o dni
urlopu po zakonczeniu delegacji, pod warunkiem, ze:
a. sytuacja taka nie wptywa negatywnie na jakos$¢ naszej pracy w trakcie podrdzy stuzbowej,
b. nie generuje to dodatkowych kosztéw dla LPP,
c. nasz/a przetozony/a wyrazi na to zgode.

5. Planujac i rozliczajac podrdze stuzbowe stosuj okreslone w odrebnej Polityce Podrézy zasady
rozliczania delegacji. Znajdziesz jg w intranecie naszej firmy.

3.5 OCHRONA SRODOWISKA

1. Pracujac w naszej firmie zwracamy uwage, jak nasze decyzje i codzienne przyzwyczajenia wptywajg
na stan srodowiska naturalnego. To jest fair wobec przyrody i wobec nas samych.

2. Nie marnujemy niepotrzebnie wody, energii ani zadnych innych zasobdw naturalnych. Staramy sie
tez minimalizowac ilos¢ produkowanych przez nas odpadow.

dwustronnie, uzywaj wielorazowych kubkéw, jadac na spotkanie stuzbowe wez z kolega
jeden samochdd...to mate rzeczy, ktére dajg duzg zmiane.

: Co mozesz zrobié¢? Wytaczaj komputer i listwe komputerowa na koniec dnia pracy, drukuj

3.6 ROZSTRZYGANIE SPOROW W MIEJSCU PRACY

1. Rd&znice zdan i spory zdarzaja sie wszedzie, to naturalne, bo mamy prawo sie rézni¢. Spory rozstrzy-
gamy z osobami zainteresowanymi, poniewaz jestesSmy organizacjg otwartg i staramy sie komuniko-
wac bezposrednio. Staramy sie zrozumied perspektywe drugiej strony - dlaczego tak mysli, dlaczego
tak postepuje. Gdy wyczerpiemy te Sciezke, angazujemy bezposrednich przetozonych.

2. Wszelkie nieprawidtowosci i powazne spory zwigzane z relacjami w miejscu pracy, ktérych nie udaje
sie nam rozstrzygnaé w powyzszy sposodb, mozesz zgtosi¢ dziatowi HR i/lub rzecznikowi etyki.



IV. JAK PRZECIWDZIALAMY
KONFLIKTOM INTERESOW?

Patrzgc razem w jedno strone najlepiej unikniemy konfliktow.

CZYM JEST KONFLIKT INTERESOW?

Konflikt intereséw to sytuacja, w ktorej osobiste interesy Twoje, innego pracownika LPP lub firm/insty-
tucji/organizacji stojg w sprzecznosci z interesami LPP lub istnieje ryzyko, ze do takiej sytuacji moze
dojsc.

Przyktady konfliktow:

¢ Projektant pracujacy w LPP tworzy jednoczesnie projekty odziezy dla matej polskiej marki odziezowej.

* W przetargu dla LPP bierze udziat firma prowadzona przez siostre menedzera pracujgcego w dziale
zakupow LPP.

Powinnismy zdecydowanie unika¢ wszelkich konfliktu intereséw. Jezeli jednak w Twojej pracy wystgpi
konflikt interesow lub jego duze ryzyko, masz obowigzek poinformowac o tym dyrektora dziatu.

4.1 PRACA DLA INNYCH PODMIOTOW WYKONYWANA PRZEZ
PRACOWNIKOW LPP

1. Jezeli jestes zatrudniony w LPP na umowe o prace, mozesz w okresie zatrudnienia w naszej firmie
$wiadczy¢ odptatng prace i/lub wykonywac zlecenia dla innych niz LPP podmiotdw, jezeli:
a. nie sg one $wiadczone na rzecz konkurencji LPP i nie sg zbiezne z Twoim stanowiskiem pracy,
b. zgode, na pismie, wyrazit Twdj dyrektor dziatu lub cztonek Zarzadu LPP.

UWAGA Zgoda nie jest wymaga w przypadku prac dorywczych, krétkoterminowych, drobnych zle-
cen, nie wykonywanych w trybie ciggtym.

2. Mozesz tez prowadzi¢ wtasna dziatalnos¢ gospodarczg, niekonkurencyjng dla LPP, jestes jednak
zobowigzany zgtosic¢ to dyrektorowi dziatu i otrzymac zgode na pismie.

3. Jezeli jestes przetozonym, powinienes przekazac informacje o wyzej wymienionych sytuacjach dzia-
towi kadr.

4. Wykonywane przez nas prace/zlecenia dla innych podmiotéw nie moga by¢ wykonywane w czasie
godzin pracy dla LPP, nie moga wykorzystywadé oprogramowania i/lub innych zasobéw LPP ani zad-
nych danych wewnetrznych LPP, w szczegdlnosci danych niejawnych i wrazliwych.
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szy/(fﬂd 7 Jestem grafikiem w LPP. Zaproszono mnie do opracowania projektéw graficz-
nych materiatéw promujacych kawiarnie moich znajomych. Czy moge przyja¢ to zlecenie?

A. Tak, jezeli jest to jednorazowe, krotkie zlecenie, mozesz to zrobi¢ bez zgody przetozonego. Jesli
bedziesz na state obstugiwac kawiarnie w zakresie wsparcia graficznego, mozesz to zrobi¢ pod
warunkiem, ze wczesniej zgtosites to dyrektorowi dziatu, a on wyrazit na to zgode. Pamietaj, ze to
zlecenie mozesz wykonywac tylko poza godzinami pracy w LPP i nie mozesz wykorzystywac w
tym celu sprzetu lub oprogramowania nalezgcego do LPP.

B. Tak, poniewaz nie jest to zlecenie dla konkurencji LPP. Mozesz sam zdecydowac o tym, nawet jesli
docelowo bedziesz przygotowywad codziennie projekty menu kawiarni.

Wtasciwa odpowiedz: A. Wazng zasadg, o ktdrej powinienes pamietad, jest Twoje zaangazowanie.
Na prace odptatng, wykonywang w sposdb cykliczny staty, musisz otrzymac pisemng zgode dyrek-
tora dziatu.

Pl"Zg/(fdﬂl 2 Jestem informatykiem i wtasnie zatrudnitem sie w LPP. Do tej pory prowadzitem
wtasng dziatalnosé gospodarcza. Czy moge ja nadal prowadzi¢ i przyjmowac zlecenia od innych
firm i organizacji pozarzadowych, z ktérymi do tej pory wspétpracowatem?

Odpowiedz: Mozesz, jesli zgodzi sie na to dyrektor Twojego dziatu. Pamietaj tez, ze pracownicy LPP
nie mogg podejmowac ptatnych prac dla konkurencji LPP.

4.2 UZYTKOWANIE SPRZETU ELEKTRONICZNEGO |
OPROGRAMOWANIA NALEZACEGO DO FIRMY

1.

Szanujemy dobra materialne i niematerialne naszej firmy i o nie dbamy. Dotyczy to zaréwno sprzetu
i przedmiotow nalezacych do firmy, jak i jej know-how oraz zasobow intelektualnych.

. Nie mozesz korzysta¢ w celach zarobkowych z oprogramowania lub sprzetu zakupionego z budzetu

firmy do $wiadczenia pracy/realizacji zlecen dla innych podmiotéw niz LPP,
w szczegodlnosci dla innych firm.

. Mozesz jednak, za zgoda swojego przetozonego, korzystac¢ z zasobow firmy w celach spotecznych,

takich jak wolontariat pracowniczy czy wsparcie waznych inicjatyw spotecznych.

4.3 STANOWISKA PRACOWNIKOW | MENEDZEROW LPP W INNYCH
FIRMACH | ORGANIZACJACH

1.

Mozemy obejmowacd stanowiska i/lub petni¢ role wspierajace czy tez doradcze w innych niz LPP
firmach i organizacjach na takich samych zasadach jak w pkt. 4.1.

. Nie mozesz jednak obejmowacd stanowisk i/lub rél wspierajagcych czy tez doradczych:

* w firmach konkurencyjnych dla LPP,
» w innych firmach z branzy odziezowej oraz w firmach dostarczajgcych produkty i/lub
Swiadczonych ustug dla LPP.
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Jezeli jestes cztonkiem organizacji spotecznych lub dziatasz w ramach ciekawych projektow,
daj o tym znac¢ Dziatowi Komunikacji i Zrownowazonego Rozwoju naszej firmy. Informacje

tego typu dziataniach mogg pomadc w rozwijaniu naszych dziatan spotecznych. By¢ moze
bedziemy mogli pomdc organizacji, w ktoérej dziatasz.

4.4 AKTYWNOSC POLITYCZNA W MIEJSCU PRACY | POZA NIA

1. Szanujemy prawo kazdego z nas do wyznawania réznych pogladdéw politycznych, nie akceptujemy
jednak prowadzenia agitacji politycznej czy tez kampanii wyborczych na terenie naszej firmy i/lub
w czasie wykonywania przez nas obowigzkdw stuzbowych. LPP zawsze byto i bedzie apolityczne.

2. W LPP szanujemy rowniez nasze prawo do angazowania sie w dziatalnos¢ polityczng, o ile robigc to
nie powotujemy sie na nasza firme i nie stwarzamy wrazenia, ze to LPP wspiera te organizacje poli-
tyczna lub popiera poglady polityczne, ktdre sami wyznajemy.

3. Jezeli zamierzasz ubiegac sie o stanowisko we wtadzach lokalnych lub parlamentarnych, powinienes
zgtosi¢ ten zamiar swojemu dyrektorowi dziatu.
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I V.INFORMACJE POUFNE

Informacja czesto ma takq sama, a nawet wiekszq wartosc, niz rzecz lub pienigdz.

5.1 JAKIE DANE JESTESMY ZOBOWIAZANI TRAKTOWAGC JAKO
POUFNE?

Informacja poufna jest kazda informacja o dziataniach firmy i jej pracownikach, ktérej ujawnienie moze

jej zaszkodzi¢. Dotyczy to szczegdlnie informacji o planowanych, a nie komunikowanych jeszcze

w oficjalnych przekazach planach i celach firmy.

¢ Nie przekazuj nikomu nieupowaznionemu zadnej informacji, ktorej nie powinnapoznac nasza konkurencja.

¢ Nie przekazuj nikomu nieupowaznionemu zadnej informaciji, ktérej ujawnienie mogtoby ostabi¢ pozy-
cje LPP i zwiekszy¢ szanse rynkowe konkurencji.

ﬁ Przyktady poufnych danych: niepublikowane dane sprzedazowe, polityka cenowa, polityka

wynagrodzen, planowane inwestycje, te ktdre nie sg jeszcze jawne czy likwidacje salondw.

5.2 INFORMACJE POUFNE A KOMUNIKACJA MIEDZY MARKAMI

1. Nasze marki powinny traktowac sie wzajemnie jak mobilizujgca i inspirujaca , konkurencja”.

2. Marki LPP wymieniajg sie doswiadczeniami i wspotpracujg ze sobg w ramach wewnetrznych proce-
sow technicznych i biznesowych. Prowadzimy wspdlne projekty i razem wdrazamy nowe rozwigzania.

3. Zdrowa rywalizacja pomiedzy markami LPP pobudza naszg kreatywnosé, dlatego mimo scistej
wspodtpracy nie przekazujemy innym naszym markom informacji, ktére dotycza projektéw i pracy
kreatywnej zwigzanej z naszymi produktami i ich marketingiem.

ﬁ Jezeli nie masz pewnosci, czy dang informacje mozesz przekazac pracownikom innej marki

LPP, porozmawiaj o tym z Twoim bezposrednim przetozonym.




VIi. NASZE RELACJE Z OTOCZENIEM
BIZNESOWYM | KLIENTAMI

Naszg pozycje rynkowag budujemy w oparciu o zasady fair-play.

6.1 ZASADY UCZCIWEJ KONKURENCJI

1. Relacje z konkurencjg budujemy w oparciu o zasady uczciwosci, szacunku dla innych i dziatania fair
-play.

2 Wstrzymujemy sie od publicznego wyrazania negatywnych opinii i komentarzy na temat oferty i/
lub innych dziatan kierowanych przez firmy konkurencyjne do klientédw. Dotyczy to réwniez naszych
wypowiedzi na prywatnych profilach w mediach spotecznosciowych.

3. Szanujemy prawa autorskie i doktadamy wszelkich staran do tego, aby ich przestrzegac zgodnie
z literg prawa.

Wszystkie watpliwosci dotyczace przestrzegania praw autorskich powinienes zgtaszac
Twoim przetozonym i z nimi je omawiac¢. Mozesz je rowniez konsultowacd z rzecznikiem
patentowym naszej firmy lub Dziatem Komunikacji i Zrobwnowazonego Rozwoju.
Kontakt do rzecznika patentowego: prawaautorskie@lppsa.com

6.2 TRANSPARENTNE ZASADY POLITYKI ZAKUPOWEJ

1. Naszym celem jest budowanie i zachowanie uczciwych, opartych na wysokich standardach prowa-
dzenia dziatalnosci biznesowej, relacji z dostawcami i kontrahentami.

2. Stosujemy transparentne zasady polityki zakupowe;j.

3. Od naszych dostawcow i kontrahentéw oczekujemy przestrzegania praw cztowieka i etycznego pro-
wadzenia dziatalnosci gospodarczej.

4. W relacjach z dostawcami i innymi obecnymi lub potencjalnymi partnerami biznesowymi zdecydo-
wanie nie akceptujemy zadnej formy przekupstwa i korupcji.

5. W relacjach z potencjalnymi i aktualnymi dostawcami czy tez kontrahentami wystrzegamy sie
konfliktdw interesoéw i przeciwdziatamy wszelkim nieprawidtowosciom, jakie moga w zwigzku
z konfliktem interesu wystapic.

6. By zachowad transparentnosé, z zasady nie zlecamy ustug bytym pracownikom firmy chyba,
ze Zarzad wyrazi na to zgode.

Pamietaj: Jezeli masz mie¢ wptyw na decyzje o wyborze dostawcy, a jednoczesnie tacza Cie relacje

rodzinne lub przyjacielskie z przedstawicielami naszych potencjalnych dostawcow:

* nie mozesz bra¢ udziatu w procesie wyboru dostawcy,

* masz obowigzek zgtosi¢ to swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktéry zadecyduje kto zastapi
Cie w procesie wyboru dostawcy.
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: DOBRA PRAKTYKA:

Zasada trzeciej pary oczu - wybierajgc dostawce ustugi albo produktu popros o opinie
przynajmniej jeszcze jedng osobe z Twojego zespotu.

Zasada ,,réb tak, jakbys$ robit to dla siebie” - podejmuj tak dobre i uczciwe decyzje, jakby$
robit to dla samego siebie.

Zasada trzech ofert - fajnie mie¢ wybdr, dbaj o to by poréwnac trzy oferty przed wyborem.

Przg//cfad Czy wiesz, jak powinienes sie zachowadé, jezeli w bioracej w przetargu udziat firmie,
na stanowisku kierowniczym, pracuje cztonek Twojej rodziny lub bliski przyjaciel?

A. Jezeli to cztonek mojej najblizszej rodziny, powinienem to zgtosi¢ mojemu bezposredniemu prze-
tozonemu. Jezeli jest to cztonek mojej dalszej rodziny lub przyjaciel, nie musze tego zgta-szac.
Woystarczy, ze w procesie przetargowym bede sie starat oceniac ta firme wg takich samych zasad,
jak inne firmy bioragce udziat w przetargu.

B. Niezaleznie, czy w tej firmie pracuja bliscy lub dalsi cztonkowie mojej rodziny lub moi przyjaciele,
powinienem zgtosi¢ to mojemu bezposredniemu przetozonemu i czekad na decyzje, kto zastapi
mnie w tym procesie wyboru dostawcy.

Wtasciwa odpowiedz: B

Zasady tu przedstawione sg zasadami podstawowymi, po wiecej zajrzyj do: zasad wspodtpracy z kontra-
hentami, ktére znajdziesz w Intranecie.

6.3 SZACUNEK DO ROZNIC KULTUROWYCH

1. Szanujemy réznice kulturowe, jakie mogg wystepowac pomiedzy nami a dostawcami i kontrahentami
z innych krajéw i regiondw $wiata. Oznacza to m.in., ze przygotowujac sie do spotkan staramy sie
poznac zwyczaje i uwarunkowania kulturowe ich kraju dotyczace sytuacji, jakie moga miec miejsce
w relacjach biznesowych, rozmowach i spotkaniach, ktére z nimi odbywasz.

2. Podobnego szacunku dla waznych dla nas zwyczajéw i zasad oczekujemy od naszych dostawcow
i kontrahentow.

ﬁ Jezeli nie jestes pewien, jak powinienes sie zachowad, porozmawiaj o tym ze swoim zespo-

tem i/lub zapytaj o to bardziej doswiadczonego pracownika. W szczegdlnosci rada postuzy
Ci Twoj przetozony.
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Przykfad Czy wiesz, jakie podstawowe zasady dobrych manier i okazywania elementarnego
szacunku nowo poznanym osobom obowigzujg w Chinach? Wybierz wtasciwa opcje:

A. Wizytéowki powinny by¢ przy wreczaniu trzymane oburgcz za dwa rogi wizytdwki. Powinny by¢
rowniez przyjmowane oburacz i spokojnie przeczytane przy osobie wreczajgcej wizytdwke. Wizy-
towke nalezy trzymac pomiedzy kciukiem i palcem wskazujgcym. Gest ten bedzie doceniony jako
oznaka naszego szacunku dla chinskich norm i zwyczajow.

B. Wizytéwki powinny by¢ wreczane oburacz, a przyjmowane zawsze poprzez wyciggniecie jednej
reki. Po otrzymaniu wizytowki nalezy sie usmiechngc¢ i w miare mozliwosci potozy¢ jg na blacie
biurka lub stotu. Nalezy trzymac je pomiedzy kciukiem i palcem wskazujgcym. Gest ten bedzie
doceniony jako oznaka naszego szacunku dla chinskich norm i zwyczajow.

Witasdciwa odpowiedz: A*

Informacje o uwarunkowaniach kulturowych kraju pochodzenia dostawcy, z ktérym sie kontaktujesz
lub z ktérym masz sie spotkac¢ w ramach spotkan stuzbowych, mozesz poznac:

* rozmawiajac z bardziej doswiadczonymi pracownikami,

e przechodzgc szkolenie on-line LPP na temat réznic kulturowych.

« Zrodto: http://www.gochina.gov.pl/index/?id=f457c545a9ded88f18ecee47145a72cO

6.4 PRZYJMOWANIE UPOMINKOW

1. Mamy prawo przyjmowac upominki od zewnetrznych podmiotéw (w tym od partneréw spotecznych
i biznesowych takich jak dostawcy czy kontrahenci) pod warunkiem, ze jego wartosci nie przekracza
250 zt brutto.

2. Wszystkie przyjete przez nas upominki zgtaszamy bezposredniemu przetozonemu.

3. W sytuacji watpliwosci, czy dany upominek mozemy traktowacd jako symboliczny i/lub nieprze-
kracza-jgcy wartosci 250 zt brutto, konsultujemy mozliwos¢ przyjecia danego upominku ze swoim
bezpo-$srednim przetozonym, probujemy wyceni¢ upominek, np. korzystajac z zasobow Internetu.

4. Jezeli wreczony Ci upominek prawdopodobnie przekracza wartosé¢ 250 zt brutto musisz go zwrocié/
odestac.

5. Jezeli odmawiasz przyjecia upominku, pamietaj zeby wyrazi¢ wdziecznos$é osobie, od ktérej go
otrzymates. Okazesz w ten sposdb szacunek osobie obdarowywujgcej. Przepraszajac wyjasnij, ze
zgodnie z zasadami firmy nie mozesz przyjgc tego upominku, poniewaz jest on zbyt cenny.
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GDY DOSTANIESZ UPOMINEK:

P/"ngfda’ Upominki przesytane przez partneréw biznesowych do firmy z okazji Swiat Bozego
Narodzenia.

1. Zgtaszasz otrzymanie upominku swojemu bezposredniemu przetozonemu.

2.Sprawdzasz, jaka jest wartos$¢ upominku.

3.Jezeli budzi Twoja watpliwosé, czy upominek mozna traktowac jako upominek o charakterze
symbolicznym i o wartosci do 250 zt brutto lub wiesz, ze przekracza on takg kwote oddajesz
go na kolejnym spotkaniu lub odsytasz do nadawcy.

PAMIETAJ: w takiej sytuacji podziekuj za upominek i wyjasnij, dlaczego nie mozesz go przyjac.

6. Dyrektorzy dziatéw: Inwestycji, Controllingu, Zakupéw Centralnych, ze wzgledu na specyfike swojej
pracy, moga wprowadzi¢ bardziej restrykcyjne zasady.

UWAGA: Te same limity kwotowe dotyczg przekazywania upominkdéw przez nas.

6.5 KLIENCI | NASZE RELACJE Z NIMI

1. We wszystkich naszych dziataniach kierujemy sie zasadg szacunku do naszych klientéw i ich oczeki-
wan wobec nas.

2. Dazymy do jak najlepszego poznania potrzeb naszych klientdw i wtasciwej na nie naszej reakcji.
To od nich i ich zadowolenia z naszej oferty oraz jakosci obstugi zalezy rozwdj naszej firmy.

3. Wystrzegamy sie wszelkich przejawdw dyskryminacji w relacjach z klientami i komunikacji do nich
kierowanej. Oznacza to m.in.:

a. ze rozwijamy rozwigzania, dzieki ktérym nasze produkty i sklepy sg coraz bardziej dostepne dla
wszystkich oséb, bez wzgledu na wiek czy stopien sprawnosci.

b. ze nasze komunikaty reklamowe i marketingowe z zasady nie zawierajg tresci noszacych zna-
miona dyskryminacji i/lub utrwalania krzywdzacych stereotypow zwigzanych z ptcig, wiekiem,
przynalez-noscia etniczng i jakimkolwiek innymi cechami.

c. ze naszym priorytetem jest poznawanie potrzeb i oczekiwan naszych klientéw, wspieranie ich
zarowno na etapie wyboru produktdw jak i w obstudze posprzedazowej oraz reklamacyjnej.



VIil. KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA
| ETYKA REKLAMY

71 ETYKA REKLAMY

1. W reklamie i wszelkich innych przekazach marketingowych naszej firmy kierujemy sie zasada uczci-
wosci oraz fair-play.

2. Oznacza to m.in., ze nie podajemy w ramach reklam i wszelkich innych przekazéw marketingowych
nieprawdziwych informacji o naszych produktach lub ustugach.

3. Jedng z waznych dla nas zasad jest zasada szacunku, dlatego nie stosujemy w naszych reklamach

ani innych przekazach marketingowych tresci, ktére majg znamiona:

» dyskryminacji jakiejkolwiek grupy ludzi,

* zachecania innych do postaw dyskryminujgcych jakagkolwiek grupe ludzi,

» utrwalania krzywdzacych stereotypdw spotecznych np. ze wzgledu na pteé, wiek, stan zdrowia
czy kolor skory,

* redukowania kobiet lub mezczyzn do obiektdw seksualnych i uprzedmiotowiania ich ze wzgledu
na atrakcyjnosc¢ seksualng,

» zachecania do agresji,

» zachecania do nieetycznych, krzywdzacych innych postaw i zachowan.

7.2 ZASADY WYPOWIADANIA SIE W IMIENIU FIRMY

1. W imieniu naszej firmy moga wypowiadac sie jedynie osoby do tego upowaznione i przeszkolone
z zasad komunikacji.

2. Jezeli ktos zaprasza Cie do wypowiedzi w imieniu firmy np. w mediach lokalnych lub na konferencji,
zgtos to swojemu bezposredniemu przetozonemu. Jezeli Twoj przetozony, po konsultacji z dziatem
Komunikacji i Zrownowazonego Rozwoju, wyrazi na to zgode, mozesz wystapic¢ publicznie i wypo-
wiadac sie w imieniu LPP.

7.3 WYPOWIEDZI PRACOWNIKOW W MEDIACH
SPOLECZNOSCIOWYCH

1. Korzystajac prywatnie z medidw spotecznosciowych powinnismy pamietad, ze nasze komentarze
i zachowania moga mie¢ wptyw na sposob, w jaki inni postrzegajg nasza firme i akceptowane w niej
postawy.

2. Naszg pozycje rynkowa budujemy na zasadach fair-play, dlatego unikamy praktyk zwigzanych
z krytyka produktow lub ustug naszej konkurencji podczas naszej prywatnej aktywnosci w mediach
spotecznosciowych. Tak samo nie krytykujemy w takich wypowiedziach spoétki LPP i innych marek
do niej nalezacych, a takze w zaden inny sposoéb nie wptywamy na pogorszenie wizerunku spotki
czy poszczegdlnych jej brandow.

3. Nasze niedociagniecia lub stabosci rozwigzujemy wewnatrz organizacji zgtaszajac te kwestie
w ramach konstruktywnej krytyki do przetozonych, a nie publikujgc wtasne komentarze w mediach
spotecznosciowych.
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PAMIETAJ, ZE JESTES AMBASADOREM | WIZYTOWKA LPP.

Powinienes$/powinnas zatem dbacd o to, aby Twoje wypowiedzi i wszelkie materiaty za-
mieszczane w mediach spotecznosciowych, nawet jezeli sg to wytacznie Twoje opinie
i materiaty prywatne:

* nie tamaty ogdlnie przyjetych zasad dobrych obyczajow,

* nie zawieraty informacji, ktére mogga naruszyc¢ zasade ochrony danych poufnych LPP.

* nie naruszaty dobrego imienia LPP.
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I VIIl. JAK MOZESZ
ZGLOSIC EWENTUALNE
NIEPRAWIDLOWOSCI?

1. Swiadome tamanie przez pracownikdw lub menedzerdw zasad przyjetych przez LPP
i opisanych w niniejszym ,Przewodniku” moze skutkowac adekwatnymi do wagi nieprawidtowosci
konsekwencjami.

2. W kazdej sytuacji, w ktorej bedziesz uwazat, ze:
* nasza firma nie zachowuje zgodnosci z prawem lub zasadami ujetymi w powyzszym dokumencie,
e ktoérys z naszych pracownikéw lub cztonkdéw kadry zarzadzajgcej nie zachowuje zgodnosci
z prawem albo zasadami ujetymi w powyzszym dokumencie dla dobra nas wszystkich i catego
LPP powinienes to zgtosi¢ w wybrany przez siebie sposodb.

3. Jezeli chcesz zgtosi¢ ewentualne nieprawidtowosci lub sytuacje wymagajace kontroli i wyjasnienia,
mozesz to zrobi¢ poprzez:

Kontakt z bezposrednim przetozonym Kontakt z rzecznikiem etyki LPP
a. Rozmowa bezposrednia lub telefoniczna. a. Rozmowa bezposrednia.
b. Zgtoszenie droga mailowa. b. Rozmowa telefoniczna (bezposrednie numery

telefondow do rzecznikdw etyki s podane
w Intranecie).

c. Zgtoszenie droga mailowa na adres
ethics@lIppsa.com.

d. Zgtoszenie drogg mailowa bezposrednio
na adres rzecznika etyki LPP (bezposrednie
adresy mailowe do rzecznikdw etyki sa
dostepne w Intranecie).

e. Poczta tradycyjng na adres:
Rzecznik etyki LPP, LPP SA
ul. takowa 39/44, 80-769 Gdansk.

Bezposredni przetozony pracownika zgtaszajgcego do niego nieprawidtowos¢ oraz rzecznik etyki,
z ktérym konsultuje sie pracownik lub ktéremu zgtasza nieprawidtowosé, majg obowigzek:

a. uszanowac prawo pracownika konsultujgcego zasady/zgtaszajgcego nieprawidtowosé¢ do zacho-
wania anonimowosci i nie przekazywac zadnym osobom trzecim jego danych personalnych, jezeli

pracownik ten nie wyrazit na to zgody;

b. w ciggu maksymalnie 14 dni od zgtoszenia nieprawidtowosci podjac pierwsze kroki rozpatrywania
zgtoszonej nieprawidtowosci;

c. podjgc decyzje o Sciezce rozpatrywania zgtoszonej nieprawidtowosci;

d. poinformowac osobe zgtaszajgca nieprawidtowosé (jezeli ujawni ona w trakcie zgtaszania swoje
dane kontaktowe) o wynikach rozpatrywania zgtoszonej nieprawidtowosci.
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To od Ciebie bedzie zalezato, czy konsultujac zasady lub zgtaszajgc nieprawidtowosci
bedziesz chciat/chciata zachowadé anonimowos¢. Uszanujemy Twojg decyzje i dotozymy

staran, aby zapewni¢ Ci komfort konsultacji/zgtaszania interesujgcych Cie zasad czy tez
niejednoznacznych dla Ciebie sytuacji.

4. W uzasadnionych przypadkach proces wyjasniania zgtoszonej nieprawidtowosci bedzie prowadzita
,Komisja etyki LPP”. Statymi cztonkami Komisji etyki LPP sg cztonkowie Zarzadu LPP oraz rzecznicy
etyki LPP. Zarzad LPP ma prawo powota¢ do Komisji etyki LPP innych cztonkdw. Cztonkowie Komisji
etyki LPP, podobnie jak rzecznicy etyki, majg obowigzek uszanowania decyzji pracownika zgtaszajg-
cego nieprawidtowosc o nie przekazywaniu jego danych personalnych osobom trzecim. Oznacza to,
ze Komisja etyki LPP nie ujawnia danych personalnych osoby zgtaszajacej nieprawidtowos¢ nikomu
spoza Komisji.



IX. Z KIM MOZESZ WYJASNIC
WATPLIWOSCI?

. Jezeli masz pytania lub watpliwosci dotyczace najwtasciwszego postepowania, chcesz zapytac zasa-

dy i tematy ujete w tym dokumencie, skonsultowac konkretne sytuacje, zaproponowac uzupetnienia
lub formy zwiekszania wiedzy pracownikéw na temat okreslonych w ,,Przewodniku” zasad, zaprasza-
my Cie do:

a. porozmawiania o tym ze swoim bezposrednim przetozonym,

b. kontaktu z rzecznikiem etyki.

. Podobnie jak w sytuacji zgtaszania nieprawidtowosci, informacja o tym, ze to Ty zgtaszasz pytanie,

wazny temat lub watpliwosé dotyczaca etyki i zasad okreslonych w ,,Przewodniku”, jest informacja
poufng i moze zostad przekazana innym osobom wytacznie za Twojg zgoda.

X. KIM JEST RZECZNIK ETYKI LPP

1

W LPP funkcje rzecznikdow etyki petni minimum dwodch pracownikéw. Sa oni co roku, do korica
pierwszego kwartatu, wybierani na to stanowisko przez Zarzad LPP.

. Rzecznicy etyki LPP petnig nastepujaca role:

a. wsparcie merytoryczne - stuzg oni pracownikom pomocg we wszelkich watpliwosciach zwigza-
nych z zasadami etycznymi/ zasadami postepowania przyjetymi w LPP za wtasciwe.

b. wsparcie w sytuacji zaistnienia nieprawidtowosci - majg oni za zadanie przyjac i wstepnie przeana
-lizowacd wszystkie zgtoszenia nieprawidtowych zachowan w LPP, ktére wymagaja rozpatrzenia
i in-gerencji ze strony firmy. Rzecznicy informujg pracownika zgtaszajgcego nieprawidtowosc¢
o wyniku jej rozpatrywania i jezeli pracownik sobie tego zyczy - zapewniaja mu anonimowos¢
nie przekazu-jac personalidow zgtaszajacej osoby osobom trzecim.

. Do decyzji rzecznikdw etyki LPP nalezy, czy zgtaszana sprawa bedzie rozpatrzona przez nich sa-

mych, przy pomocy innych oséb, czy tez wymaga zaangazowania Komisji Etyki LPP.

Rzecznicy etyki LPP majg obowigzek zaraportowac raz na pot roku Zarzadowi LPP skale i zakres
tematyczny zgtaszanych nieprawidtowosci a takze wyniki ich rozstrzygania na poziomie procesu
koordynowanego przez samych rzecznikdw etyki lub z udziatem Komisji Etyki LPP. Wyniki tego typu
raportow beda miaty wptyw na dziatania prewencyjne LPP odnosnie przestrzegania zasad postepo
-wania i etyki, w tym na dziatania edukacyjne kierowane do pracownikow.



— Q SCHEMAT ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Bezposredni Rzecznik
przetozony etyki

\

Komisja etyki LPP
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