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Kodeks Etyczny

Kodeks Etyczny Przedsiebiorstwa Konsultingowego AGM jest zobowigzaniem firmy
oraz pracownikow i 0sob wspotpracujacych do przestrzegania najwyzszych standardéw.
W imieniu firmy dziata Wiasciciel lub jego Petnomocnik, oraz pracownicy ktérzy sg
odpowiedzialni za osobiste stosowanie sie do zasad oraz aktywne tworzenie warunkdow do
ich respektowania.

Pracownicy i osoby wspofpracujace sq zobowigzani do przestrzegania opisanych w tym
dokumencie zasad i postepowania zgodnie z podanymi przyktadami.

Nasze wartosci to:

Zadowolenie klienta
Uczciwosc i rzetelnosc
Profesjonalizm
Zaufanie i wspodtpraca
Doskonalenie i rozwdj
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PK AGM promuje zrownowazony rozwéj, dazac do rownowagi miedzy ekonomig, etyka
i ekologia.

W dziatalnos$ci biznesowej kieruje sie wysokimi standardami etycznymi, budujac
partnerskie relacje z klientami, pracownikami, osobami wspétpracujgcymi dostawcami
oraz z otoczeniem.

Misja firmy:

Stale i aktywnie dgazymy do zmian na lepsze. Zdobywamy nowg wiedze. Dbamy o rozwdj
naszych umiejetnosci. Jestesmy proaktywni. Zamiast narzekania usprawniamy procesy
poprzez proponowanie nowych rozwigzan i eliminowanie btedow.

Celem naszego dziatania jest inicjowanie i wspieranie dziatan na rzecz rozwoju
przedsiebiorczosci i ochrony interesow gospodarczych, w tym m.in. podejmowanie
inicjatyw spotecznych, gospodarczych, rozwijanie wspotpracy miedzysektorowej oraz
prowadzenie dziatan wspomagajacych rozwoj przedsiebiorczosci.

PK AGM realizuje swoje cele poprzez:

v Dziatalnos¢ w zakresie realizacji przedsiewzie¢ na rzecz przedsiebiorcéw.
v' Dziatalno$¢ edukacyjng na rzecz rozwoju gospodarczego.

v' Promocje lokalnej przedsiebiorczosci oraz osigqgnie¢ gospodarczych.
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Tworzenie lobbingu na rzecz wspierania rozwoju przedsiebiorstw.

Promocje dziatan na rzecz ochrony srodowiska naturalnego.

Wspieranie rozwoju gospodarczego i integracje srodowisk gospodarczych.

Wspétprace z samorzadem terytorialnym, spotecznymi, naukowymi,

stowarzyszeniami, fundacjami, podmiotami gospodarczymi i instytucjami

panstwowymi w zakresie ksztattowania polityki regionalnej, lokalnych programéw
gospodarczych.

v' Wspieranie organizacji dziatajacych na rzecz aktywizacji zawodowej i rozwoju
lokalnego.

v' Organizowanie réznych form dziatalnosci edukacyjnej dotyczacych walki z
bezrobociem, aktywizacjg zawodowa.

v" Doradztwo w zakresie podnoszenia kwalifikacji przez osoby poszukujgace pracy lub
chcace jg zmienic.

v" Prowadzenie réznorodnych form poradnictwa gospodarczego.

v" Poradnictwo z zakresu przedsiebiorczosci dla oséb prowadzacych lub
zamierzajacych rozpoczac prowadzenie dziatalnosci gospodarczej oraz osob
zainteresowanych problematykg przedsiebiorczosci.

v' Gromadzenie i przekazywanie informacji o lokalnych inicjatywach na rzecz rozwoju

przedsiebiorczosci.

AN N NN

v' Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, edukacyjnej, doradczej i informacyjnej.

v" Organizowanie szkolen, spotkan, konferencji, seminariéw.

v" Rozwijanie kontaktow bezposrednich i wspotpracy miedzy spoteczernstwami
miedzynarodowymi, wspieranie dziatan na rzecz integracji europejskiej.

v' Wykorzystywanie zewnetrznych zrodet finansowania, w tym Unii Europejskiej.

v Dziatalno$¢ charytatywna.

v" Propagowanie nowoczesnych technologii.

PK AGM promuje etos uczciwej i solidnej pracy. Wspiera rozwdj pracownikow i oséb
wspotpracujacych zapewnia im bezpieczne i godne warunki pracy.

PK AGM gwarantuje kazdemu poszanowanie jego praw i godnosci.

W firmie niedopuszczalna jest dyskryminacja ze wzgledu na pochodzenie, pteé,
przekonania, preferencje oraz przynaleznos¢ do organizacji dziatajgcych zgodnie
Z prawem.

PK AGM uznaje, ze postepowanie etyczne obejmuje zarédwno przestrzeganie
obowigzujacych norm spotecznych i prawnych, jak réwniez zasad opisanych w niniejszym
Kodeksie.
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Zadowolenie Klienta

v Wypetniamy zobowigzania i umowy zawarte z klientem.
v' Naszej pracy towarzyszy idea osiggania korzysci i satysfakcji przez obie strony.

v Budujemy dtugotrwate relacje z klientem oparte na zaufaniu i jasnych zasadach
wspotpracy.

v Swiadczymy wysokiej jakoéci ustugi dostosowane do potrzeb klienta.

Strona |3

&

Wojewddzki Urzad Pracy
w Katowicach

“\» ODPOWIEDZIALNI
?»‘ SPOLECZNIE

POLSKA AKADEMIA JAKOSCH



Przedsiebiorstwo Konsultingowe ,AGM”
Siedziba: 42-674 Zbrostawice, ul. Morcinka 14

Biuro: 41-807 Zabrze, ul. Handlowa 2

tel. +48 32 270 80 80, fax +48 32 331 61 76
www.agm-konsulting.pl, agm@agm-konsulting.pl
NIP 648-198-46-67 REGON 276415939

przedsigbiorstwo
konsultingowe

Uczciwosé i rzetelnosc

W naszych kontaktach z klientami, pracownikami i partnerami przestrzegamy przepiséw
prawa oraz ogolnie przyjetych standardéw. Cenimy prawdomoéwnos¢é i bierzemy
odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania. Upowszechniamy dobre wzorce postepowania

i reagujemy na naganne zachowania innych.

Profesjonalizm

Dazymy do statego podnoszenia standardéw i jakosci naszej pracy, aby osiggac zatozone
cele. Posiadamy wiedze i umiejetnosci niezbedne do wykonywania naszych zadan.

Jestesmy konsekwentni w dziataniu.
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Zaufanie i wspoipraca

Podczas wykonywania obowigzkéw wspdlnie budujemy partnerskie relacje. Jestesmy
otwarci i zyczliwi wobec klientow i wspdtpracownikow. Dbamy o naszg wiarygodnosc

dotrzymujac obietnic. Pomagamy sobie efektywnie dzielac sie wiedzg i informacja.

Doskonalenie i rozwoj

Stale i aktywnie dgazymy do zmian na lepsze. Zdobywamy nowg wiedze. Dbamy o rozwdj
naszych umiejetnosci. Jestesmy proaktywni. Zamiast narzekania usprawniamy procesy

poprzez proponowanie nowych rozwigzan i eliminowanie bteddw.

Klienci, dostawcy i konkurencija

PK AGM Kkieruje sie zasadq przejrzystosci w prowadzeniu swojej dziatalnosci. Wszystkie
osoby pracujgce w firmie sg zobowigzane do unikania relacji i okolicznosci, ktdre mogtyby
tworzy¢ sytuacje watpliwe etycznie.

Bezwzglednie przestrzegamy zakazu czerpania korzysci materialnych w postaci pienieznej
od naszych dostawcdw i innych partneréw biznesowych.

tamanie takiego zakazu traktujemy jako razace naruszenie obowigzkow stuzbowych. Nie
przyjmujemy, ani nie wreczamy prezentow klientom i dostawcom. Dobre relacje
z partnerami budujemy bazujac na profesjonalnym podejsciu oraz jasnych i przejrzystych
zasadach wspotpracy.

W przypadku wyboru dostawcy opieramy sie na zaletach oferowanego produktu lub
ustugi i uczciwych zasadach konkurencyjnosci. Przed rozpoczeciem przetargu powinny

by¢ ustalone jednoznaczne kryteria wyboru dostawcy. Wszyscy dostawcy biorgcy udziat
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w przetargu powinni mie¢ zapewniony dostep do jednolitej informacji o warunkach
przetargu. O wyborze dostawcy nie moze decydowac osoba bedgca w bliskich zwigzkach
z oferentem ustugi lub produktow.

Wybér dostawcy powinien by¢ dokonywany przez minimum 2 osoby.

W kontaktach pracownikéw PK AGM z klientami lub konkurencjg unikamy sytuacji
mogacych wywotaé konflikt pomiedzy interesem osobistym pracownika i interesem naszej
firmy. Ewentualne kontakty towarzyskie pracownika PK AGM z pracownikami klienta lub

konkurencji nie powinny mie¢ wptywu na warunki wspétpracy lub wykonywang prace.

Ograniczenia przy zatrudnieniu

Nie tworzymy $wiadomie sytuacji konfliktu intereséw. Fakt taki nie moze by¢ zatajany.
Wystgpienie takiej sytuacji nalezy zgtosi¢ przetozonemu.

Pracownik PK AGM nie moze pracowac na rzecz firmy bedacej naszym klientem lub tez
na rzecz firmy swiadczacej ustugi identyczne lub tez podobne do oferowanych przez PK
AGM.

Bezpieczenstwo informacji

Wszelkie dane i informacje, pozyskane lub wytworzone w trakcie wykonywania zadan
stuzbowych, stanowig wtasnos¢ PK AGM i mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie w jego

interesie.

Nie przekazujemy na zewnatrz bez zgody przetozonego informacji poufnych

i przeznaczonych do uzytku wewnetrznego.

Dbamy o wprowadzanie danych do systemoéw i przekazywanie wylacznie rzetelnych

informacji.
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Informacje, mogace mie¢ wptyw na osiggniecie przez PK AGM korzysci lub pozwalajace
ograniczy¢ negatywne konsekwencje, powinny by¢ niezwlocznie przekazywane

przetozonym.

Wykorzystujemy urzadzenia, systemy i informacje zgodnie z wewnetrznymi procedurami

PK AGM i obowigzujagcym prawem.

W PK AGM zostata opracowana Polityka Bezpieczenstwa Informacji, do ktérej

przestrzegania zostali zobowigzani wszyscy pracownicy.

Ochrona interesu firmy

Nie wykorzystujemy pracy w PK AGM do osiggania nieuprawnionych osobistych korzysci.
Kontakty z klientami i dostawcami nie mogg by¢ wykorzystywane do uzyskiwania
mozliwosci preferencyjnych zakupow. Nie czerpiemy takze innych korzysci materialnych
w zwigzku z petniong funkcjg i zajmowanym stanowiskiem.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do ochrony majatku PK AGM oraz majatku klientéw
przed kradzieza, stratami, szkodami, niewtasciwym wykorzystaniem i zniszczeniem.
Unikamy korzystania z ustug poddostawcow, ktérzy sg powigzani z konkurencja.

Dane do systeméw IT wprowadzamy rzetelnie i szybko, dzieki czemu dysponujemy
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prawdziwymi informacjami dla klientébw oraz prawdziwg informacjq zarzadczg
w odpowiednim czasie. Przestrzegamy wewnetrznych i zewnetrznych norm prawnych,
w oparciu o ktore dziata PK AGM.
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Ochrona srodowiska

W trosce o s$rodowisko naturalne stosujemy wytgcznie przyjazne technologie i nie

przekraczamy obowigzujacych norm w zakresie ochrony srodowiska.

Prowadzimy swojq dziatalno$¢ tak, aby nie byta ona ucigzliwa dla naszych sasiaddéw.
Dazymy do ograniczania emisji spalin
I poziomu hatasu.

Prowadzimy gospodarke zarzadzania odpadami poprzez ich segregacje i nowoczesng
utylizacje.

Staramy sie uzywac materiatédw i surowcdédw jak najmniej szkodliwych dla Srodowiska
naturalnego.

Na pierwszym miejscu stawiamy zycie i zdrowie ludzi oraz bezpieczenstwo srodowiska.
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Przyktady wiasciwych zachowan naszych pracownikow

Z otwartoscia i zyczliwoscig obstugujemy wszystkich klientow bez wzgledu na zakres
wspotpracy, miejsca realizacji ustugi.

Aktywnie wychodzimy naprzeciw potrzebom klienta, starajac sie wyprzedzac¢ jego
oczekiwania, poszukujac usprawnien we wspotpracy.

W przypadku pojawiajacych sie problemow, doradzamy klientowi i wspolnie szukamy
najlepszych rozwigzan.

Nie obiecujemy ustug lub dziatan niemozliwych do realizacji.
Jesli nie mozemy spetni¢ oczekiwan klienta, zawsze wyjasniamy dlaczego.

Na biezgco informujemy klientow i wspdtpracownikéw o kazdej mogacej ich dotyczy¢
zmianie w naszej ofercie i sposobie $wiadczenia przez nas ustug.

Szybko i rzetelnie informujemy klienta o odchyleniach jakosciowych w realizacji
ustugi.

Sprawnie i bez zbednej zwioki odpowiadamy na pisma, e-maile i telefony.

Odbierajac telefon staramy sie od razu doprowadzi¢ sprawe do konca. Jezeli musimy
przetaczyc¢ telefon do innej osoby, doktadamy wszelkich staran, aby byta to wtasciwa

osoba, ktdéra zatatwi sprawe.
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v Ograniczamy ,szum informacyjny”, np. wysylamy e-maile wytacznie do oséb
zainteresowanych lub zwigzanych z dang sprawa.

v Dbamy o wysoka jako$¢ obstugi klienta i mamy $wiadomos¢ osobistej
odpowiedzialnosci za nasza prace.

v' Dotrzymujemy zaréwno zobowigzan spisanych w umowach jak i ustnych obietnic.

v Wywigzujemy sie z warunkdw wspotpracy. W przypadku przeszkdéd szukamy
optymalnych rozwigzan, korzystnych dla obu stron.

v' Dotrzymujemy termindw i obietnic sktadanych klientom, np. przyjezdzamy
punktualnie na umédwione spotkanie, przekazujemy nasze oferty, dokumentacje w
uzgodnionym terminie.

v' Doktadnie sprawdzamy informacje zanim przekazemy je klientowi.

v Sledzimy na biezaco zmiany w uchwatach, zarzadzeniach i procedurach oraz
przektadamy je na wykonywane zadania.

v' Przyznajemy sie do swoich btedéw i dazymy do ich naprawienia. Przewidujac dalsze
konsekwencje reagujemy na pomytki kolegéw, tak aby tez mogty by¢ skorygowane.

v' Reagujemy na wszelkie proby korupcji i nieuczciwosci wykorzystujac miedzy innymi
proces komunikacji z klientem.

v Nie naduzywamy wiasnosci firmy do uzytku osobistego, np. dopuszczalne jest
kserowanie tylko pojedynczych dokumentow.

v' Znamy nasze obowigzki, mamy jasno okres$lone cele i znamy metody ich realizacji.

v’ Zapewniamy pracownikom dostep do informacji niezbednych do wykonywania ich
obowigzkdw.

v' Szanujemy czas zarowno naszych klientéw, dostawcéw jak i wspotpracownikdw.

v Dbamy o dobre imie naszych klientéow i zapewniamy im bezpieczenstwo informacji
uzyskanych w trakcie wspétpracy.

v' Przestrzegamy poufnosci informacji dotyczacych cen, warunkéw wspodtpracy, danych
technologicznych, danych kwalifikacyjnych i jakichkolwiek innych danych, ktore
naruszatyby dobro PK AGM, dobro naszych klientow i dostawcow lub obowigzujace
przepisy prawne.
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v' Sktadamy klientowi obietnice zgodne z naszymi aktualnymi mozliwosciami i
przyjetymi standardami.

v' Precyzyjnie okreslamy warunki i unikamy niedomodwien we wspotpracy zaréwno
z klientami jak i dostawcami.

v Dobrze znamy zalety naszej oferty handlowej i rozumiemy oczekiwania klienta, dzieki
czemu potrafimy wtasciwie dopasowac oferte do danego klienta.

v" Wiedze o konkurencji traktujemy jako impuls do doskonalenia naszych ustug.
W kontaktach z klientami nie wypowiadamy sie negatywnie o firmach
konkurencyjnych.

v Jestesmy Swiadomi, ze nasze dziatania wptywajg na wizerunek PK AGM na rynku.

v W kontaktach stuzbowych zawsze jesteSmy ubrani w stosowny do sytuacji strdj
biznesowy.

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

v' Traktujemy innych tak, jak chcieliby$my sami by¢ traktowani.
v W kazdej sytuacji kiedy rywalizujemy ze sobg kierujemy sie zasadami fair play.

v Promujemy faktycznych autorow sukceséw i osiggniec, nie przypisujemy sobie zastug
innych oséb.

v’ Zawsze reagujemy gdy widzimy, ze kto$ wykonuje prace w sposob niebezpieczny,
zagrazajacy zyciu i zdrowiu.

v' Jesli widzimy, ze wspdtpracownik jest bardzo obcigzony praca, w miare mozliwosci
pomagamy mu, np. przejmujemy rozmowe telefoniczng gdy nie moze odebraé
telefonu.

v' Oceniamy pracownikéw i wspoétpracownikow na podstawie jasno sprecyzowanych
kryteriow znanych tak ocenianemu, jak i oceniajgcemu.

v Dazymy do polubownego rozstrzygania spraw spornych w atmosferze kolezenstwa
i poszanowania dla odmiennosci pogladdw.

v Nasze sympatie i antypatie nie moggq mie¢ wptywu na wykonywanie zadan.
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Przedsiebiorstwo Konsultingowe ,AGM”
Siedziba: 42-674 Zbrostawice, ul. Morcinka 14

Biuro: 41-807 Zabrze, ul. Handlowa 2

tel. +48 32 270 80 80, fax +48 32 331 61 76
www.agm-konsulting.pl, agm@agm-konsulting.pl
NIP 648-198-46-67 REGON 276415939

przedsigbiorstwo
konsultingowe

v Jestesmy Swiadomi, ze interes firmy jest wazniejszy od interesu grupowego
i lokalnego.

v/ Stale poszukujemy usprawnien procesow, w ktdrych uczestniczymy. Pojawiajace sie
problemy traktujemy jako nowe doswiadczenia, ktére sq okazjg do zmiany na lepsze.

v' Monitorujemy i aktywnie reagujemy na zmiany w organizacji, wsréd naszych
klientow
i konkurencji. Nie negujemy wprowadzanych innowacji bez zrozumienia ich
celowosci.

v Twodrczo rozwijamy pomysty pojawiajagce sie w rdéznych miejscach organizacji i
dazymy do ich wdrozenia.

v' Stwarzamy warunki do rozwoju innowacyjnosci.

v Dzielimy sie wiedzg i pomystami. Spotkania, intranet, e-maile wykorzystujemy jako
zrédta inspiracji i przekazu dobrych praktyk wzmacniajgc swoje kompetencje.

v" Przyznajemy sie do niewiedzy lub braku kompetencji. Aktywnie dgzymy do ich
pozyskania przy wsparciu przetozonego.

v" Nie popetniamy dwa razy tych samych btedow.

v' Doksztalcamy sie i podnosimy kwalifikacje ze szczegélnym uwzglednieniem
obszaréw, ktére bezposrednio dotyczg naszej pracy, np. $ledzac wydawnictwa i
publikacje fachowe.

v" Ponosimy wspodtodpowiedzialnos$c¢ za efekty szkolen, w ktérych uczestniczymy (obok
organizatorow i prowadzacych).

v Wykorzystujemy wiedze i umiejetnosci zdobyte na szkoleniach do ulepszania naszej
codziennej pracy.

v Nie obawiamy sie wyrazania i przyjmowania krytyki, dostrzegajac w tym mozliwosci
doskonalenia. W krytyce skupiamy sie na sprawach, a nie na ludziach.

v' Traktujemy kontrole i audyty jako impuls do poprawy i rozwoju.
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