KODEKS ETYCZNY BEST LINGUA

Etyka oznacza normy moralne, ktdére przektadajg ogdlne ideaty i wartosci, przyjete przez
spoteczenstwo, na praktyke dnia codziennego.

Przepisy ogdlne
81
1. llekro¢ w niniejszym dokumencie mowa jest o:
a) Kodeksie — nalezy przez to rozumieé Kodeks etyczny BEST LINGUA;
b) Przedsiebiorstwo — nalezy przez to rozumieé¢ BEST LINGUA Monika Mazur, ul. Reformacka 6,
35-026 Rzeszow, NIP: 8161405781; Nazwa skrocona BEST LINGUA;
c) Pracownikdw — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w przedsiebiorstwie
BEST LINGUA Monika Mazur, niezaleznie od formy zatrudnienia i czasu jej trwania;
d) Osob wspdtpracujgcych — nalezy przez to rozumieé wszelkie osoby wspodtpracujgce
z przedsiebiorstwem BEST LINGUA Monika Mazur, w szczegélnosci: trenerdw, instruktorow,
wyktadowcéw, niebedacych pracownikami, stazystow i wolontariuszy, niezaleznie od
formy wspdtpracyi czasu jej trwania.
§2
Kodeks etyczny BEST LINGUA zawiera zbidr zasad postepowania oraz norm etycznych i spotecznych,
jakie obowigzujg kazdego pracownika, wspétpracownikow, stazystéw, praktykantow i wolontariuszy.
§3
Obowigzkiem pracownika i wspotpracownika jest zapoznanie sie z Kodeksem etycznym, stosowanie
jego zasad oraz upowszechnianie tych zapiséw w Srodowisku pracy.

Sylwetka pracownika i wspotpracownika
§4
Postawa pracownika i wspdtpracownika charakteryzuje sie poszanowaniem norm etycznych
i spotecznych oraz przestrzeganiem uznanych zasad postepowania.
§5
Pracownik i wspotpracownik powinien dgzy¢ do swiadczenia wysokiej jakosSci ustug na rzecz klienta
przedsiebiorstwa, poprzez nieustanne zdobywanie oraz pogtebianie swojej wiedzy, umiejetnosci oraz

kwalifikacji.
§6

Pracownik i wspotpracownik powinien wykazywac sie wysoka kulturg osobista.
§7

Dziatania pracownikéw i wspdtpracownikéw przedsiebiorstwa w zaden sposdb nie mogg wigzac sie z
manifestowaniem wyznawanych pogladéw politycznych, religijnych itp. Prywatne poglady
pracownikéw i wspoétpracownikdéw przedsiebiorstwa nie moga wptywaé na jakos¢ swiadczonych przez
nich ustug.
Kontakt z klientem

§8
Pracownik i wspdtpracownik w kontakcie z klientem udziela fachowych porad i informacji w sposéb
zrozumiaty i jasny dla klienta, stuzy mu swojg pomoca i wiedzg w sprawach trudnych, zwigzanych z
zakresem wsparcia oferowanego przez przedsiebiorstwo.

§9
Przy rozpatrywaniu spraw i przy podejmowaniu decyzji, pracownik i wspdtpracownik zapewniajg
przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Pracownik i wspdtpracownik nie mogg dyskryminowac
zadnego klienta ze wzgledu na wiek, pte¢, pochodzenie, wyznanie, rase, niepetnosprawnos¢, orientacje
seksualng lub inne.



§10
Pracownicy przedsiebiorstwa mogg przyjmowac od klientéow gratyfikacje niematerialne do kwoty nie
wyzszej niz 100 PLN.

§11
Pracownik i wspdtpracownik przedsiebiorstwa powinien poinformowa¢ klienta o mozliwosci ztozenia
skarg i wnioskéw oraz pochwat do jego bezposredniego przetozonego na adres przedsiebiorstwa:
BEST LINGUA Monika Mazur
ul. Reformacka 6, 35-026 Rzeszéow
e-mail: monika.mazur@britishschool.pl

§12
Pracownicy i wspotpracownicy przedsiebiorstwa zobowigzujg sie do zapewnienia dyskrec;ji,
bezpieczenstwa oraz poufnosci przekazywanych informacji, respektujagc prawa autorskie i prawa
wiasnosci intelektualnej wzgledem pomystéw klientéw przedsiebiorstwa.

§13
Kadra zarzadzajgca przedsiebiorstwem zapewnienia réwne traktowanie pracownikéw,
wspotpracownikéw, wolontariuszy, stazystow, praktykantéw i klientéw, bez wzgledu na wiek, pte¢,
pochodzenie, wyznanie, rase, niepetnosprawnosc czy orientacje seksualna.

Stosunek pracownika do BEST LINGUA Monika Mazur
§14
Pracownik i wspdétpracownik dbajg o dobry wizerunek przedsiebiorstwa, realizujgc jego cele i misje.
§15
Pracownik i wspétpracownik czynnie wtgczajg sie w inicjatywy, majgce na celu rozwdj i promocje
przedsiebiorstwa.
Zréwnowazony rozwoj
§16
Podstawowym zatozeniem zréwnowazonego rozwoju jest takie prowadzenie polityki i dziatan
gospodarczych oraz tych, dotyczacych zycia spotecznego, aby zachowac zasoby i walory srodowiska w
stanie zapewniajgcym mozliwos¢ korzystania z nich, zaréwno przez obecne, jak i przyszte pokolenia.
§17
Codzienng dziatalnos¢ i funkcjonowanie przedsiebiorstwa nalezy prowadzi¢ w taki sposdb, aby
ograniczy¢ niekorzystny wptyw na srodowisko. Wszelkie niezbedne do prawidtowego dziatania
surowce, jak: energia elektryczna, woda czy papier, nalezy uzywaé w sposdb przemyslany i oszczedny,
np. poprzez:
a) wylaczanie nieuzywanych urzadzen — np. komputery, $wiatta, drukarki, fadowarki
b) korzystanie z energooszczednego sprzetu — urzadzenia z klasg energetyczng A++ lub A+++
¢) zamiana tradycyjnych zaréwek na LED-y — zuzywajg nawet 80% mniej energii
d) wykorzystywanie $wiatta dziennego — nie wtgczaj swiatta, gdy nie jest potrzebne
e) ustawianie urzadzen w tryb uspienia — zamiast pozostawiac je w stanie wtgczonym
f) ograniczenie klimatyzacji i ogrzewania — np. poprzez lepszg izolacje pomieszczen
g) zaktadanie perlatoréw i oszczednych baterii — ograniczajg zuzycie wody bez utraty komfortu
h) zaktadanie sptuczek z dwoma przyciskami w toalecie — mniejsze zuzycie wody przy kazdym
sptukiwaniu
i) zakrecanie wody podczas mycia rak
j)  promowanie tele- i wideokonferencji zamiast przemieszczania sie na spotkania
k) drukowanie tylko wtedy, gdy to konieczne — i zawsze dwustronnie
I)  wykorzystywanie papieru z recyklingu — zaréwno do druku, jak i w produktach higienicznych
m) wprowadzanie procesow elektronicznego obiegu dokumentéw — zastgpienie drukéw
i formularzy ich wersjg elektroniczng
n) uzywanie notatek elektronicznych zamiast papierowych — np. na komputerze, telefonie



0) ponowne uzycie papieru — np. zuzyte kartki jako notatniki robocze

p) rezygnacja z jednorazowych produktdw papierowych — np. recznikéw papierowych,
talerzykow

g) segregowanie papieru — utatwia jego recykling

§18
Przestrzeganie praw autorskich, zapobieganie nieuczciwej konkurencji oraz stosunek do innych
regulacji prawnych

1. BEST LINGUA Monika Mazur bezwzglednie przestrzega i szanuje cudzy dorobek w zakresie
programow autorskich, przygotowanych materiatéw szkoleniowych, scenariuszy zaje¢, testow
wiedzy oraz innych przejawdw dziatalnosci twdrczej. Tym samym przedsiebiorstwo bezwzglednie
przestrzega zapisow ustawy z dn. 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.].
Dz. U. 2024, poz. 1254).

2. BEST LINGUA Monika Mazur bezwzglednie przestrzega praktyk chronigcych cudzy dorobek
intelektualny — zaréwno wszystkich swoich wspodtpracownikéw, jak i klientéw, przestrzegajac
przepiséw ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. Prawo wiasnosci przemystowe;j (t.j. Dz. U. 2023, poz.
1170) wzgledem praw autorskich i wtasnosci intelektualnej uczestnika ustugi, klienta oraz
prowadzonego przez niego przedsiebiorstwa oraz swoich wspétpracownikéw.

3. BEST LINGUA Monika Mazur skutecznie i z petng swiadomoscig nie dopuszcza do sytuacji
mogacych mieé¢ znamiona dziatan o charakterze nieuczciwej konkurencji, przestrzegajac
przepiséw ustawy z dn. 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwe]j konkurenciji (tj. Dz. U. 2022,
poz. 1233). Sytuacje, o ktérych mowa dotyczg m.in.: komentowania sytuacji prawnych lub
finansowych majacych miejsce w firmach konkurencyjnych, problemach z kadrg przedsiebiorstw
konkurencyjnych, czy tez innymi zdarzeniami, ktére mogg przedstawia¢ lub przyczyniaé sie do
tworzenia wizerunku firm konkurencyjnych, jako firmy w pogarszajgcej sie sytuacji na rynkuiinne.

4. BEST LINGUA Monika Mazur z uwagi, ze pracuje z matoletnimi, bezwzglednie przestrzega
przepiséw wynikajacych z ustawy z dn. 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich. W tym celu zostaty przyjete stosowane
rozwigzania w przedsiebiorstwie.

5. BEST LINGUA Monika Mazur w sposobach projektowania i realizacji Swiadczonych ustug stara sie
uwzgledniaé szeroko pojety postulat dostepnosci dla osdb z réznego rodzaju ograniczeniami, czy
tez niepetnosprawnosciami, w tym zgodnie ze zgodnie ze Standardami dostepnosci dla polityki
spojnosci 2021-2027.

6. BEST LINGUA Monika Mazur rygorystycznie przestrzega znakuj jakosci TGLS QA oraz innych norm,
standardow i zasad, ktére wynikaja z kodekséw, regulaminéw i innych regulacji obowigzujacych u
klientéw oraz w szeroko pojetym otoczeniu biznesowo-administracyjnym.

7. BEST LINGUA Monika Mazur zobowigzuje swoich wspotpracownikdw i partnerow biznesowych o
praktykach rekomendowanych w niniejszym dokumencie.

8. BEST LINGUA Monika Mazur dobierajagc wspotpracownikdw i partneréw biznesowych
kazdorazowo kieruje sie przestankami merytorycznymi oraz organizacyjnymi.

Postanowienia koricowe
§18
Zasady Kodeksu etycznego wynikajg z ogdInych norm moralnych i spotecznych, zasad zréwnowazonego
rozwoju oraz standarddéw dziatania BEST LINGUA Monika Mazur.
§19
Kadra BEST LINGUA Monika Mazur zobowigzana jest do przestrzegania postanowiern Kodeksu
etycznego i kierowania sie jego zasadami.



§20
Kadra BEST LINGUA Monika Mazur zobowigzana jest do przestrzegania ogdlnie przyjetych norm
wspotzycia spotecznego.

§21
Zapisy niniejszego Kodeksu etycznego obejmujg takie zewnetrznych wspdtpracownikow
przedsiebiorstwa, stazystow, praktykantdw i wolontariuszy.

§ 22
Obowigzujace standardy zachowan etycznych podlegajg corocznej wewnetrznej ewaluaciji.

§23
Kierownictwo przedsiebiorstwa odpowiedzialne jest za zapoznanie personelu z BEST LINGUA Monika
Mazur oraz egzekwowaniem jego zapisow.

Zatwierdzam
Monika Mazur

Niniejszy dokument wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2019 r.

Aktualizacja niniejszego dokumentu — wchodzi w zycie z dniem 01.03.2022 r.
Aktualizacja niniejszego dokumentu — wchodzi w zycie z dniem 01.04.2022 r.
Aktualizacja niniejszego dokumentu — wchodzi w zycie z dniem 25.07.2022 r.
Aktualizacja niniejszego dokumentu — wchodzi w zycie z dniem 01.02.2024 r.
Aktualizacja niniejszego dokumentu — wchodzi w zycie z dniem 01.03.2025r.
Aktualizacja niniejszego dokumentu — wchodzi w zycie z dniem 16.03.2026 .



