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WPROWADZENIE

1. DLACZEGO POWSTAL KODEKS ETYKI?

Podstawa funkcjonowania Matopolskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. (dalej: MARR) jest
kompleksowe i nowoczesne podejscie do zarzadzania w oparciu o zasady zrownowazonego
rozwoju, przepisy prawa, wytyczne instytucji nadzorujgcych, ale przede wszystkim wysokie
standardy etyczne.

Przestrzeganie standardéw etycznych i jasno okreslonych norm postepowania, zaréwno
w relacjach spotecznych, jak i zawodowych, zapewnia prawidtowe funkcjonowanie organizacji,
buduje reputacje i wartos¢ MARR. Dlatego zawarte w niniejszym dokumencie wartosci oraz
normy stanowig podstawe codziennej dziatalnosci MARR, jej pracownikéw, o0sob
wspotpracujacych z MARR na podstawie umoéw cywilnoprawnych oraz cztonkéw Zarzadu
MARR.

Dokument stanowi uzupetnienie regulacji prawnych, wytycznych witasciwych instytucji
w zakresie realizowania programow i projektow oraz regulacji wewnetrznych MARR.

2. KOGO DOTYCZY KODEKS ETYKI?

Kodeks Etyki Matopolskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. (dalej: Kodeks Etyki) okresla
standardy postepowania obowigzujgce wszystkich pracownikdw MARR, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, wymiar etatu, czas i miejsce pracy, czy rodzaj wykonywanych zadan;
cztonkédw Zarzadu MARR, a takie oséb wspodtpracujgcych z MARR na podstawie umow
cywilnoprawnych (w przypadku, gdy osoby te zaakceptowaty stosowanie niniejszego Kodeksu
Etyki). Okreslone w Kodeksie Etyki standardy postepowania obejmujg relacje ze wszystkimi
interesariuszami MARR.

WARTOSCI MARR

Kodeks Etyki okresla podstawowe wartosci, na ktdrych opiera sie realizacja strategii
biznesowej MARR, a takze zasady postepowania MARR i jej pracownikdw wzgledem siebie
i pozostatych interesariuszy.

U podstaw niniejszej deklaracji wartosci MARR znajduje sie przekonanie o potrzebie
prowadzenia dziatalnosci biznesowej w sposdb spotecznie odpowiedzialny.

Katalog podstawowych wartosci MARR jest nastepujacy:

Uczciwosc — stanowi fundamentalng wartoé¢ MARR; oznacza ona, ze postepujemy zgodnie
z zasadami etycznymi, przepisami prawa oraz ogodlnie przyjetymi standardami moralnymi;
dotrzymujemy danego stowa; nalezycie wykonujemy swe zobowigzania; cenimy
prawdomownosé; upowszechniamy dobre wzorce postepowania; reagujemy na niewtasciwe
zachowania; nie dziatamy w warunkach konfliktu intereséw; nie uczestniczymy w korupcji ani
ptatnej protekgji.
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Szacunek i partnerstwo - budujemy trwate relacje, oparte na wspétpracy, dialogu,
zaufaniu, wzajemnym poszanowaniu wartosci, otwartej komunikacji, akceptacji réznorodnosci
oraz wolnosci wyrazania opinii i pogladow; wykorzystujemy efekt synergii; dzielimy sie wiedza,
umiejetnosciami i doswiadczeniem, dostepnymi zasobami; wspoétdziatamy.

Odpowiedzialno$¢ — w codziennej pracy kierujemy sie przepisami prawa, wytycznymi
instytucji nadzorujgcych, wewnetrznymi procedurami, wysokimi standardami etycznymi
oraz ideg zréwnowazonego rozwoju; dbamy o interes MARR i dobry wizerunek MARR;
bierzemy odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje, dotrzymujemy deklaracji
o odpowiedniej jakosci Swiadczonych ustug, gwarantujemy terminowosc¢ i niezawodnosc.

Transparentnos¢ - gwarantujemy przejrzysto$¢ podejmowanych decyzji, rzetelng
informacje, jasne zasady wspofpracy wewngtrz MARR oraz w stosunku do wszystkich
interesariuszy, jesteSmy wiarygodni, unikamy konfliktu intereséw.

Profesjonalizm - nieustannie dazymy do najwyiszych standardéw jakosci, jestesmy
zorientowani na klienta i jego potrzeby, wtasciwie wykorzystujemy potencjat pracownikow,
stale podnosimy kompetencje zawodowe, propagujemy i realizujemy skuteczne rozwigzania,
stawiamy na orientacje na cel, chronimy dane osobowe i inne informacje istotne dla MARR.

RELACJE WEWNETRZNE

Bezpieczenstwo pracy, kultura etyczna, satysfakcja i zaangazowanie pracownikow stanowi
jeden z czterech kluczowych obszaréw Strategii odpowiedzialnego biznesu. Jednak podstawa
relacji wewnetrznych jest zaufanie i wzajemny szacunek, ktory wyklucza jakiekolwiek przejawy
dyskryminowania. Atmosfera pracy oparta na zyczliwosci, otwartej komunikacji
i wspotdziataniu daje mozliwos¢ petniejszego wykorzystania zdolnosci i umiejetnosci kadry
pracowniczej, zarowno dla dobra funkcjonowania MARR, jak i wtasciwego rozwoju osobistego
pracownikow.
1. PRZYJAZNE | BEZPIECZNE SRODOWISKO PRACY

e stosujemy przejrzysty system rekrutacji;
e wspieramy nowych pracownikéw w procesie adaptacyjnym;

e w sposOb zrozumiaty definiujemy i komunikujemy zakres obowigzkow, oczekiwan
oraz zadan;

e stosujemy przejrzyste zasady i kryteria wynagradzania, premiowania oraz przyznawania
awansow;

e gwarantujemy rowny dostep do swiadczen socjalnych, a takze do programu zdrowotnego;

e postugujemy sie wytgcznie merytorycznymi kryteriami w procesie oceny pracownikow;



budujemy atmosfere wzajemnego szacunku i zaufania miedzy kadrg kierowniczg
i pozostatymi pracownikami w oparciu o dialog, stosowanie sie do obowigzujacych zasad,
wzmachnianie pozytywnych relacji, jasno okreslone cele biznesowe;

zapewniamy wszystkim pracownikom dostep do zrédet komunikacji wewnetrznej
oraz aktualnych informacji na temat funkcjonowania MARR w zakresie niezbednym
dla prawidtowe;j realizacji zadan;

prowadzimy dziatania profilaktyczne, w tym regularne szkolenia dla pracownikéw, stuzgce
ochronie zdrowia i zapewnieniu bezpiecznych warunkdéw pracy;

postepujemy zgodnie z przepisami prawa oraz wewnetrznymi procedurami w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia, obowigzujgcymi na zajmowanych stanowiskach pracy.

2. KULTURA PRACY OPARTA NA WSPOLPRACY ORAZ ATMOSFERZE WZAJEMNEGO
SZACUNKU | ZAUFANIA

przestrzegamy praw cztowieka oraz dbamy o przejrzystos¢ zachowan;

budujemy przyjazne relacje ze wspodtpracownikami oparte na zyczliwosci, kulturze
osobistej i otwartosci;

identyfikujemy sie z MARR;

dbamy o interes MARR i dobry wizerunek MARR;

dziatamy zespotowo; wspodtpracujemy w realizacji zamierzonych celéw;

dzielimy sie wiedzg, doswiadczeniem i dobrymi praktykami zawodowymi;
przekazujemy sobie informacje z zachowaniem kryterium adekwatnosci i terminowosci;
chronimy dane osobowe i inne informacje istotne dla MARR;

dbamy o zdrowie, bezpieczenstwo i komfort pracy naszych wspotpracownikow;
postepujemy w trosce o dobra osobiste innych pracownikow;

nie rozpowszechniamy informacji prywatnych dotyczacych innych pracownikow
oraz informacji naruszajgcych ich godnos¢ i dobre imie;

nie rozpowszechniamy informacji dotyczgcych sytuacji wewnetrznej MARR;
szanujemy prawo do prywatnosci, czasu wolnego i wypoczynku;

dbamy o dobry wizerunek MARR i swojg postawg oraz zachowaniem godnie
jg reprezentujemy takze poza miejscem i czasem pracy;

nie wykorzystujemy swojej pozycji do osiggania nieuprawnionych korzysci osobistych
zaréwno materialnych, jak i niematerialnych;

w sytuacjach trudnych i konfliktowych staramy sie rozwigzywac¢ problemy w drodze
dialogu.



3. PRZECIWDZIALANIE DYSKRYMINACII

e nie stosujemy i nie akceptujemy jakichkolwiek form molestowania, dyskryminacji,
mobbingu?, przejawdw nietolerancji lub przemocy w miejscu pracy;

e przeciwstawiamy sie i przeciwdziatamy niewtasciwym zachowaniom, negatywnie
oddziatujgcym na naszych wspodtpracownikéw; dbamy o dobrg atmosfere w pracy,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska oraz wykonywanych obowigzkow;

e doceniamy indywidualne zaangazowanie oraz wktad pracy innych pracownikow;
e szanujemy prawo do wolnego wyrazania opinii;
e szanujemy prawo do wolnego zrzeszania sie.

4. PODNOSZENIE KOMPETENCJI ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW ORAZ WSPIERANIE
ICH ZAANGAZOWANIA

e promujemy innowacyjnos¢ i kreatywnos¢ naszych pracownikéw;

e dopasowujemy oferte szkolen do potrzeb MARR i potrzeb pracownikéw dotyczgcych
wykonywania pracy dla MARR;

e stwarzamy réwne szanse w zakresie dostepu do szkolen i innych programoéow doskonalenia
umiejetnosci;

e oferujemy rdzne narzedzia dajgce staty dostep do doskonalenia umiejetnosci i rozwoju
kompetencji pracownikow;

e promujemy indywidualne i zespotowe inicjatywy pracownikow w sferze innowacyjnych
projektéw biznesowych;

e wspieramy spoteczne zaangazowanie pracownikdw, w tym idee wolontariatu
pracowniczego.

5. ZASADY DOTYCZACE ZASOBOW MARR

e korzystamy z zasobéw MARR (mienie, prawa wtasnosci intelektualnej, oprogramowanie
oraz tajemnica handlowa) w sposéb odpowiedzialny, zgodny z przepisami prawa i zgodnie
z przeznaczeniem, wytacznie do celdw zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan;

e dbamy o aktywa materialne i finansowe znajdujgce sie w posiadaniu MARR;

e zachowujemy w tajemnicy wszelkie okolicznosci i informacje pozyskane w zwigzku
z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw, a w stosunku do ktérych MARR podjeta
niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnosci, lub ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ MARR lub jej interesariuszy na szkode;

! Mobbing — wedtug art. 943 Kodeksu Pracy oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.
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e zachowujemy w tajemnicy informacje dotyczace stosowanych przez MARR technologii,
organizacji pracy oraz sposobu prowadzenia dziatalnosci, a takze wszelkie poufne dane
dotyczace interesariuszy MARR;

e nie korzystamy z informacji pozyskanych w zwigzku z wykonywaniem powierzonych
obowigzkdéw w interesie wtasnym badz osoby trzeciej;

e nalezycie zabezpieczamy przed niepowofanym ujawnieniem informacje pozyskane
w zwigzku z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw;

e postugujemy sie legalnym oprogramowaniem udostepnionym przez MARR
oraz wykorzystujemy je w sposob przewidziany prawem i zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi;

e dbamy o dobry wizerunek MARR oraz jej interesariuszy;

e przestrzegamy zapisow umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy,
jesli zostata ona zawarta.

RELACIJE Z INTERESARIUSZAMI ZEWNETRZNYMI

Wszelkie relacje z interesariuszami zewnetrznymi powinny, tak jak w przypadku relacji
wewnetrznych, opiera¢ sie na wzajemnym zaufaniu i szacunku. Kontakty z partnerami
biznesowymi ksztattowane sg w sposdb odpowiedzialny i profesjonalny, nastawiony
na merytoryczng wspotprace oraz budowanie trwatych relacji, z poszanowaniem praw,
intereséw, dobrego imienia i wzajemnych zobowigzan.

Budowanie relacji z podmiotami zewnetrznymi MARR zakfada réwniez promowanie wartosci
i zasad etycznych zawartych w niniejszym Kodeksie Etyki.

1. RELACIJE Z INTERESARIUSZAMI INDYWIDUALNYMI | BIZNESOWYMI

e dziatamy zgodnie z wewnetrznymi procedurami regulujgcymi zewnetrzne relacje
z interesariuszami MARR,;

e budujemy transparentne relacje z klientami, partnerami i dostawcami MARR;

e doktadamy wszelkich staran aby zapewni¢ profesjonalng i rzetelng obstuge interesariuszy
MARR, przy jednoczesnym dbaniu o witasciwy bilans korzysci spotecznych
i ekonomicznych MARR;

e kierujemy sie wytycznymi witasciwych instytucji w zakresie realizowania programow
i projektow, bedgcych w ofercie MARR;

e odpowiedzialnie i kompetentnie informujemy klientdow o warunkach wspdtpracy
oraz ustugach oferowanych przez MARR;

e rzetelnie informujemy klientdw o postepach w rozpatrywaniu wnioskéw, zgtoszen
czy reklamaciji;



przestrzegamy prawa w zakresie ochrony danych pozyskiwanych w trakcie realizacji
wspotpracy;

nie dopuszczamy sie zachowan powszechnie uznawanych za obrazliwe lub
dyskryminujace;

zapewniamy partnerom ubiegajagcym sie o wspotprace réwny dostep do rzetelnej
informacji;

przestrzegamy zasad uczciwej konkurencji;

dazymy do polubownego rozwigzywania sporow.

2. BEZSTRONNOSC | KONFLIKT INTERESOW

w podejmowanych dziataniach zachowujemy sie bezstronnie i obiektywnie, dbajac
o interes MARR i stosowanie obowigzujgcych przepisow prawa, regulacji wewnetrznych
MARR i zasad majgcych zastosowanie do danej sprawy;

unikamy sytuacji mogacych powodowac rzeczywiste lub potencjalne zagrozenie
wystgpienia konfliktu interesow?;

powstrzymujemy sie i wytgczamy sie od czynnosci w sprawie, w przypadku wystgpienia
konfliktu intereséw w zwigzku z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw;

niezwtocznie informujemy przetozonego oraz Petnomocnika ds. etyki o sytuacjach,
ktore stanowia lub mogtyby stanowié¢ przypadek konfliktu interesow;

po uzyskaniu informacji o wystgpieniu konfliktu interesow przetozony powierza
prowadzenie sprawy innemu pracownikowi, co do ktdérego nie wystepuje konflikt
interesow;

w zaden sposdb nie wptywamy na rozpatrzenie sprawy, w ktérej wystepuje dotyczgcy nas
konflikt interesow.

2 Konflikt intereséw - okolicznosé, ktéra mogtaby wywotaé uzasadniong watpliwo$é co do bezstronnosci
pracownika w danej sprawie, w szczegdlnosci, gdy sprawa dotyczy osobiscie pracownika lub gdy miedzy
pracownikiem a klientem lub osobg powigzang z klientem zachodza relacje rodzinne, bliskie stosunki osobiste,
relacje lub zaleznos¢ stuzbowa lub organizacyjna lub powigzania finansowe.
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3. PRZECIWDZIALANIE KORUPCIJI® | PLATNEJ PROTEKCJI#

e przy podejmowaniu decyzji biznesowych kierujemy sie bilansem korzysci spotecznych
i ekonomicznych MARR;

e stosujemy przejrzyste zasady negocjacyjne;

e nie przyjmujemy i nie oferujemy jakichkolwiek korzysci materialnych i niematerialnych,
ktdre mogtyby zosta¢ uznane za korupcje lub ptatng protekcje;

e w przypadku wystepowania utrwalonych zwyczajow zgodnych z przepisami prawa
i Kodeksem Etyki mozemy przyjag¢ i mozemy przekaza¢ w imieniu MARR upominki
biznesowe wytgcznie o charakterze okolicznosciowym, reklamowym, promocyjnym
i o niewielkiej wartosci (warto$¢ detaliczna nieprzekraczajgca kwoty 200 zt brutto®), gdy
nie majg one wptywu na realizowane zadania i podejmowane decyzje, nie obligujg do
wzajemnosci, a takze w przypadku, gdy sg to upominki reklamowe, firmowe, wreczone
publicznie;

e informujemy przetozonego i Petnomocnika ds. Etyki o prébach wreczenia wszelkich
korzysci lub korzysciach materialnych i niematerialnych faktycznie uzyskanych,
wykraczajgcych poza zdefiniowane wczesniej upominki biznesowe;

e w przypadku stwierdzenia wystgpienia korupcji lub ptatnej protekcji lub uzasadnionego
podejrzenia wystgpienia korupcji lub ptatnej protekcji informujemy o tym Zarzad w celu
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i  wystgpienia przez MARR
z zawiadomieniem o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, o ile zaistniejg przestanki
prawne do dokonania takiej czynnosci.

SRODOWISKO NATURALNE

e prowadzimy dziatalnos¢ biznesowgq przy uwzglednieniu dbatosci o sSrodowisko naturalne;

e podejmujemy inicjatywy majgce na celu minimalizowanie negatywnego wptywu MARR na
srodowisko naturalne;

3 Korupcja — czyn polegajagcy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakgkolwiek osobe,
bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci innej osobie dla niej samej lub dla jakiejkolwiek
innej osoby, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcji, a takze czyn polegajacy
na zadaniu lub przyjmowaniu przez osobe, bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla
niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, lub przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich korzysci, w zamian
za dziatanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcji.

4 Ptatna protekcja - powotywanie sie na wptywy w MARR lub innej instytucji albo wywotywanie przekonania innej
osoby lub utwierdzanie jej w przekonaniu o istnieniu takich wptywoéw i podejmowanie sie lub wykonywanie
posrednictwa w zatatwieniu sprawy w zamian za osobistg korzy$¢ majatkowa lub inng korzys¢ osobistg albo jej
obietnice, a takze udzielanie lub obiecywanie udzielenia korzysci majatkowej lub osobistej w zamian za
posrednictwo w zatatwieniu sprawy polegajgce na bezprawnym wywarciu wptywu na decyzje, dziatanie lub
zaniechanie osoby petnigcej funkcje zwigzang z zatatwieniem sprawy.

5> Warto$é okre$lona w art. 21 ust. 1 pkt 68a) ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.
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e wspieramy projekty w zakresie ochrony srodowiska;
e promujemy postawy proekologiczne wsérdd interesariuszy MARR;

e optymalizujemy procesy gospodarowania zasobami (woda, surowce, materiaty).

FUNKCJONOWANIE KODEKSU ETYKI

1. DOSTEPNOSC

Kazdy pracownik, bez wzgledu na miejsce zajmowane w strukturze MARR,
a takze wszyscy pozostali interesariusze MARR, majg mozliwos¢ zapoznania sie z wartosciami
i zasadami okreslonymi w Kodeksie Etyki.

Kodeks Etyki zostat zatwierdzony przez Zarzad MARR i jest opublikowany w wers;ji
elektronicznej w lokalizacji sieciowej: |:\Baza Dokumentéw MARR S.A\BS\dokumenty
aktualne, ponadto jest on dostepny na stronie internetowej www.marr.pl.

2. PEENOMOCNIK DS. ETYKI

Petnomocnikiem ds. Etyki zostanie osoba powotana uchwatg Zarzadu. Zadaniem
Petnomocnika ds. Etyki jest: ksztattowanie kultury etycznej MARR w oparciu o niniejszy
Kodeks Etyki, przyjmowanie od pracownikéw informacji o wystgpieniu konfliktu intereséw
i informowanie o tym Zarzadu, przyjmowanie od pracownikéw informacji o prébach wreczenia
wszelkich korzysci lub korzysciach materialnych i niematerialnych faktycznie uzyskanych,
wykraczajgcych poza zdefiniowane wczesniej upominki biznesowe, i informowanie o tym
Zarzadu, informowanie Zarzagdu MARR o zgtaszanych naruszeniach Kodeksu Etyki oraz
przekazanie sprawy dotyczacej naruszenia Kodeksu Etyki do Komisji ds. Etyki, ktorej zadaniem
jest rozpatrzenie konkretnej sprawy.

Zarzad w uchwale powotuje takze Zastepce Petnomocnika ds. Etyki, do ktérego zadan nalezy
zastepowanie Petnomocnika ds. Etyki, gdy Petnomocnik ds. Etyki bedzie musiat zostac
wytgczony z postepowania lub nie bedzie mdgt wykonywaé czynnosci w postepowaniu
z powodu nieobecnosci w pracy spowodowane] urlopem, chorobg lub z przyczyn losowych.

Petnomocnik ds. Etyki i Zastepca Petnomocnika ds. Etyki musza by¢ w randze dyrektora
departamentu lub zastepcy dyrektora departamentu.

3. KOMISJA DS. ETYKI

a) W sktad Komisji ds. Etyki wchodzi pie¢ oséb powotanych przez Zarzad uchwatg, a w tym:
Petnomocnik ds. Etyki, Zastepca Petnomocnika ds. Etyki oraz prawnik wybrany przez
Zarzad, do ktérego obowigzkow nalezy w szczegdlnosci rozpoznawanie pod wzgledem
prawnym spraw rozpatrywanych przez Komisje ds. Etyki. Przewodniczagcym Komisji ds.
Etyki jest Petnomocnik ds. Etyki.


http://www.marr.pl/

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

W przypadku, gdy sprawa dotyczy uzasadnionego podejrzenia naruszenia Kodeksu Etyki
przez ktoregos z cztonkdw Komisji ds. Etyki, podlega on wytgczeniu z rozpatrywania tej
sprawy.

Komisja ds. Etyki moze przystgpi¢ do wyjasnienia sprawy samodzielnie lub angazujgc inne
osoby lub komorki organizacyjne, ktére miatyby stanowi¢ wsparcie w sformutowaniu
rekomendacji dotyczacych koniecznych dziatan lub decyzji. W razie potrzeby Komisja
ds. Etyki moze réwniez skorzystac z profesjonalnej pomocy zewnetrznych ekspertow.

Komisja ds. Etyki rozpatruje sprawy przekazane przez Petnomocnika ds. Etyki.

Komisja ds. Etyki przystepuje do rozpoznania sprawy w terminie 7 dni od wptyniecia do
niej danej sprawy.

W ramach rozpatrywania sprawy Komisja ds. Etyki dokonuje wystuchania osoby
zgtaszajgcej przypadek naruszenia Kodeksu Etyki oraz dokonuje wystuchania osoby lub
0sob, ktére zdaniem osoby zgtaszajgcej dopuscity sie naruszenia Kodeksu Etyki. Brak
wystuchania, o ktdrym mowa w zdaniu poprzedzajagcym, nie tamuje rozpatrywania
sprawy, jezeli jest on spowodowany brakiem zgody osoby majgcej by¢ wystuchang lub
inng przeszkoda niemozliwg do przezwyciezenia.

Postepowanie przed Komisjg ds. Etyki ma charakter poufny. Przebieg postepowania przed
Komisjg ds. Etyki, zgromadzone w tym postepowaniu dokumenty i inne dowody, dane
osobowe oraz orzeczenia nie podlegajg ujawnieniu ani ogtoszeniu. Dane osobowe osoby
zgtaszajgcej naruszenie Kodeku Etyki nie sg ujawniane takze osobie lub osobom, ktore
zdaniem osoby zgtaszajacej dopuscity sie naruszenia Kodeksu Etyki. Informacje,
dokumenty, dowody i dane osobowe, o ktérych mowa powyzej podlegaja ujawieniu
w niezbednym zakresie i uprawnionym osobom lub instytucjom w przypadku, gdy: beda
one przedstawiane Zarzgdowi w ramach wykonania obowigzkéw Komisji ds. Etyki lub
Petnomocnika ds. Etyki okreslonych w Kodeksie Etyki albo gdy bedzie to konieczne ze
wzgledu na obowigzki wynikajgce z przepisow prawa.

Kazdy cztonek Komisji ds. Etyki zobowigzany jest do zachowania poufnosci informacji
na temat osob zgtaszajacych przypadki naruszen Kodeksu Etyki oraz rozpatrywanych
spraw, w tym takze na temat gtosow oddawanych przez poszczegélnych cztonkéw Komisji
ds. Etyki podczas gtosowan.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia Kodeksu Etyki rozpatrywane beda
rowniez zgtoszenia anonimowe.

Komisja ds. Etyki rozpatruje sprawy kierujgc sie przepisami prawa, Kodeksem Etyki
i zasadami wspotzycia spotecznego. W ramach rozpatrywania sprawy Komisja ds. Etyki
moze zapoznawac sie z dokumentami oraz prowadzi¢ rozmowy z pracownikami MARR lub
innymi osobami zwigzanymi z dang sprawg. Komisja ds. Etyki moze zwrdci¢ sie do osoby
zgtaszajgcej o podanie dodatkowych informacji, niezbednych do rozpatrzenia sprawy.



k) Komisja ds. Etyki sporzadza w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci protokdt
postepowania, w ktéorym w szczegolnosci dokonuje opisu sprawy, ustalen dokonanych
przez Komisje ds. Etyki i przeprowadzonych czynnosci. Zatgcznikami do protokotu sg:
wszelkie dokumenty sporzgdzone i zgromadzone w ramach postepowania oraz orzeczenia
Komisji ds. Etyki. Protokoty postepowan sg przechowywane przez Petnomocnika ds. Etyki.

[) Po rozpatrzeniu sprawy Komisja ds. Etyki wydaje orzeczenie, w ktérym stwierdza
naruszenie Kodeksu Etyki albo brak podstaw do stwierdzenia naruszenia Kodeksu Etyki,
a takze sporzadza uzasadnienie orzeczenia. W uzasadnieniu orzeczenia Komisja ds. Etyki
moze wyda¢ rekomendacje odnosnie postepowania zgodnego z Kodeksem Etyki.
Orzeczenie wraz z uzasadnieniem wydawane jest osobom, ktdrych dotyczy dana sprawa.
Orzeczenie nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajgcej naruszenie Kodeku Etyki.

m) W terminie 7 dni od otrzymania orzeczenia z uzasadnieniem, osoby, ktorych dotyczy dana
sprawa, moga zgtosi¢ do Komisji ds. Etyki wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.
Orzeczenie Komisji ds. Etyki wydane w wyniku ponownego rozpatrzenia sprawy jest
ostateczne.

n) Komisja ds. Etyki wydaje orzeczenia i decyduje w sprawach organizacyjnych dotyczacych
czynnos$ci mieszczacych sie w jej kompetencjach w wyniku gtosowania dokonywanego
zwyktg wiekszoscig gtosdw przy obecnosci co najmniej potowy cztonkédw Komisji ds. Etyki.
W przypadku rownosci gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego Komisji ds. Etyki. Komisja
ds. Etyki moze w danej sprawie zdecydowac o gtosowaniu w trybie gtosowania tajnego.

o) Komisja ds. Etyki informuje Zarzagd o wptynieciu do niej sprawy dotyczgcej naruszenia
Kodeksu Etyki oraz przekazuje Zarzadowi orzeczenia wraz z uzasadnieniem w terminie
dwéch dni roboczych od ich wydania.

p) Orzeczenie Komisji ds. Etyki nie jest wigzgce dla Zarzgdu. W sprawie, ktérej dotyczy
orzeczenie, Zarzgd moze podjgc¢ odpowiednie czynnosci zarzadcze lub czynnosci z zakresu
prawa pracy niezaleznie od postepowania prowadzonego przez Komisje ds. Etyki.

gq) Komisja ds. Etyki moze w uzgodnieniu z Zarzadem formutowaé ogdlne rekomendacje
dotyczgce postepowania zgodnego z Kodeksem Etyki, niezawierajgce informacji
podlegajgcych ochronie i obowigzku zachowania poufnosci wedtug Kodeksu Etyki.
Rekomendacje, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajgcym, mogg by¢ za zgoda Zarzadu
ogtoszone pracownikom w sposdb i w terminie ustalonym przez Komisje ds. Etyki
z Zarzagdem.

4. ZGLASZANIE WATPLIWOSCI DOTYCZACYCH PRZESTRZEGANIA KODEKSU ETYKI
ORAZ PRZYPADKOW NARUSZEN KODEKSU ETYKI

Zadaniem Kodeksu Etyki jest utatwienie pracownikom dokonywania witasciwych wyboréw
poprzez wskazanie kluczowych wartosci i standardéw etycznych obowigzujagcych w MARR,
dlatego kazdy pracownik MARR ma prawo otrzymaé wyjasnienia dotyczgce wszelkich
watpliwosci w zakresie postanowien Kodeksu Etyki. W tym celu pracownik moze zwrécic sie
do swojego bezposredniego przetozonego lub do Petnomocnika ds. Etyki.
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W sytuacjach trudnych lub niejednoznacznych, pracownik majacy watpliwosci dotyczace danej
sytuacji, moze rowniez postuzy¢ sie pytaniami, ktére utatwia podjecie odpowiedniej decyzji:

e (Czy sytuacja ta jest zgodna z prawem i requlacjami wewnetrznymi MARR?
e (zy pozostaje ona w zgodzie z wartosciami zawartymi w Kodeksie Etyki?
e (Czy stanowi ona naruszenie zasad postepowania przyjetych w Kodeksie Etyki?

e Jakie odczucia wywotuje u mnie ta sytuacja? Czy miesci sie ona w katalogu przestrzeganych przeze
mnie zasad?

e (o by byto, gdyby ta sytuacja dotyczyta mnie? Jakie bytyby moje oczekiwania wobec zachowania
innych osob?

e (Czy moja decyzja zyskataby aprobate wspdtpracownikdw i kadry kierowniczej?

e (zy sytuacja ta moze powodowac ryzyko dla MARR?

Wszyscy pracownicy oraz pozostali interesariusze MARR majg mozliwos¢ informowania

o przypadkach naruszenia lub o uzasadnionych podejrzeniach naruszenia postanowien
Kodeksu Etyki.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia postanowienn Kodeksu Etyki, fakt ten
nalezy zgtosi¢ niezwfocznie Petnomocnikowi ds. Etyki lub Zastepcy Petnomocnika ds. Etyki,
ktory informuje o tym Zarzad i przekazuje sprawe do rozpatrzenia przez Komisje ds. Etyki
w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia od pracownika lub innego interesariusza.

W przypadku, gdy uzasadnione podejrzenie naruszenia postanowien Kodeksu Etyki dotyczy
Petnomocnika ds. Etyki, fakt ten nalezy zgtosi¢ bezposrednio do Zarzadu, ktdry przekazuje
sprawe do Komisji ds. Etyki, z wytgczeniem Petnomocnika ds. Etyki.

W celu przedstawienia informacji o naruszeniu postanowien Kodeksu mozna postuzy¢ sie
nastepujacymi Sciezkami:

e przestanie wiadomosci e-mail na adres: etyka@marr.pl, do ktérego dostep ma

Petnomocnik ds. Etyki i Zastepca Petnomocnika ds. Etyki;

e skierowanie pisma na adres: Petnomocnik ds. Etyki, Maftopolska Agencja Rozwoju
Regionalnego S.A., ul. Kordylewskiego 11, 31-542 Krakow, z dopiskiem ,POUFNE —
SPRAWA DOTYCZACA NARUSZENIA KODEKSU ETYKI”;

e zgtoszenie ustne sprawy bezposrednio do Petnomocnika ds. Etyki lub Zastepcy
Petnomocnika ds. Etyki, ktorzy sporzadzajg notatke dotyczaca zgtoszenia.

Pisma zaadresowane do Petnomocnika ds. Etyki lub Komisji ds. Etyki powinny by¢ skierowane
bezposrednio do Petnomocnika ds. Etyki w zaklejonej kopercie, z pominieciem etapu
rejestracji dokumentu przez Dziennik Podawczy. Informacje o wptynieciu zgtoszenia w wers;ji
papierowej otrzymuje rownoczesnie Zastepca Petnomocnika ds. Etyki.

Zgtoszenia dokonane w formie elektronicznej (e-mail lub formularz online) kierowane sa
jednoczes$nie do Petnomocnika ds. Etyki oraz Zastepcy Petnomocnika ds. Etyki.
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Zgtoszenie powinno zawierac:
e imie i nazwisko oraz dane kontaktowe osoby zgtaszajgcej;
e imie i nazwisko osoby, ktoérej zgtoszenie dotyczy;

e rodzaj naruszenia, ktérego dana osoba sie dopuscita, a takze okolicznosci czasu i miejsca
zaistnienia naruszenia;

e ewentualne dowody potwierdzajgce zaistnienie sytuacji niezgodnej z Kodeksem Etyki.

Kazdy pracownik moze zgtosi¢ przypadek naruszenia Kodeksu Etyki takze w otwartej rozmowie
z bezposrednim przetozonym. Przetozony podejmie prébe rozwigzania problemu w ramach
posiadanych kompetencji lub skieruje sprawe do Petnomocnika ds. Etyki.

5. OCHRONA OSOB ZGtASZAJACYCH PRZYPADKI NARUSZEN KODEKSU ETYKI

Petnomocnik ds. Etyki oraz cztonkowie Komisji ds. Etyki zobowigzani sg do ochrony danych
osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zobowigzani sg do poufnosci
odnosnie informacji dotyczgcych wszystkich oséb, ktére zdecydujg sie zgtosi¢ podejrzenie
naruszenia postanowien Kodeksu Etyki.

Ochrona ta nie obejmuje mozliwosci ujawnienia danych osobowych osoby zgtaszajacej
w przypadku, gdy: bedg one przedstawiane Zarzgdowi w ramach wykonania obowigzkéw

Komisji ds. Etyki lub Petnomocnika ds. Etyki okreslonych w Kodeksie Etyki, a takze gdy bedzie
to konieczne ze wzgledu na obowigzki wynikajgce z przepiséw prawa.

DEKLARACIJA PRZESTRZEGANIA
KODEKSU ETYKI

Jako pracownicy MARR deklarujemy, ze zapoznalismy sie z trescia Kodeksu Etyki
i zobowigzujemy sie dotozy¢ wszelkich staran, aby postepowaé wedtug wartosci
i standardow etycznych okreslonych w niniejszym dokumencie.

Ponadto deklarujemy, ze:

e w przypadku watpliwosci lub braku w Kodeksie Etyki wystarczajgcych wskazowek
dotyczacych postepowania w okreslonej sytuacji, zwrécimy sie do bezposrednich
przetozonych lub Komisji ds. Etyki w celu uzyskania dodatkowych wyjasnien;

e w przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia Kodeksu Etyki, zgtosimy ten fakt
niezwtocznie Petnomocnikowi ds. Etyki, zgodnie z trybem okreslonym w niniejszym
dokumencie;

e bedziemy zgtasza¢ do Petnomocnika ds. Etyki wszelkie propozycje zmian i rozwigzan,
ktdrych celem jest wspieranie procesu ksztattowania kultury etycznej MARR.
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