KODEKS ETYCZNY BEST LINGUA

Etyka oznacza normy moralne, ktére przekiadajq ogdlne idealy i wartosci, przyjete przez
spoleczenstwo, na praktyke dnia codziennego.
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Przepisy ogdlne
§1
llekro¢ w niniejszym dokumencie mowa jest o:

a) Kodeksie — nalezy przez to rozumiec Kodeks etyczny BEST LINGUA.

b) Przedsiebiorstwo — nalezy przez to rozumie¢ BEST LINGUA Monika Mazur, ul. Reformacka 6,
35-026 RzeszOw, zarejestrowane pod nr NIP: 8161405781, REGON: 180387812; Nazwa
skrocona BEST LINGUA. Dalej zwany Organizatorem.

c) Organizator realizuje ustugi szkoleniowe z dofinansowaniem w Bazie Ustug Rozwojowych
(BUR), ale takze ustugi szkoleniowe w formie lekcji jezykowych prowadzonych w
Ogodlnopolskiej Szkole Jezykowej British School w Rzeszowie.

d) Pracownikow i wspotpracownikéw — nalezy przez to rozumiec pracownikow zatrudnionych w
BEST LINGUA, niezaleznie od formy zatrudnienia i czasu jej trwania (umowa o prace, umowa
zlecenie, umowa o dzielo) oraz wspdtpracownikéw (treneréw, wykiadowcdw, lektorow).

§2

Kodeks etyczny BEST LINGA zawiera zbi6r zasad postepowania oraz norm etycznych i spotecznych, jakie
obowigzujg kazdego pracownika i wspotpracownika.

§3

Obowigzkiem pracownika i wspotpracownika jest zapoznanie sie z Kodeksem etycznym, stosowanie
jego zasad oraz upowszechnianie tych zapiséw w srodowisku pracy.

Od

Wspoipraca wewnetrzna
§4
pracy kazdego pracownika i wspotpracownika BEST LINGUA zalezy dobro przedsiebiorstwa i to,

w jaki sposdb jest ono postrzegane. Pracownicy swoja postawg i zachowaniem tworzg wizytowke BEST
LINGUA. Dlatego wewnetrzne relacje oparte sg na ponizszych zasadach:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

relacje pomiedzy pracownikami oparte s3g na szacunku;

postawa pracownika charakteryzuje si¢ poszanowaniem norm etycznych ispotecznych oraz
przestrzeganiem uznanych zasad postgpowania;

pracownik powinien wykazywac sie wysoka kultura osobistg wzgledem wspétpracownikéw i kadry
zarzadzajace;j;

w BEST LINGUA wszyscy pracownicy sg rowni i nikt nie ma prawa by¢ dyskryminowany, niezaleznie
od pici, rasy, wyznania, koloru skéry, narodowosci, wieku, orientacji seksualnej, czy stanu
cywilnego;

dziatania pracownika w Zaden sposéb nie mogg wigzac¢ sie z manifestowaniem wyznawanych
pogladow politycznych, religijnych itp. Prywatne poglady pracownika nie mogg wptywac na jakos¢
swiadczonych przez nich ustug;

w miarg mozliwosci pracownicy s3 dla siebie pomocni i wzajemnie sie wspieraja w wykonywanych
obowigzkach;

zaden z pracownikow nie ma prawa przypisywac sobie pomystéw czy sukceséw innych oséb;
wszelkie kwestie sporne sg rozwigzywane polubownie, bez zbednych emocji;
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i) osobiste upodobania pracownikéw (sympatie i antypatie) nie mogg mie¢ wptywu na prace i
stuzbowe kontakty z innymi pracownikami;

j) pracownicy staraja sie sfuchac siebie nawzajem — kazda opinia jest cenna i warto$ciowa, nawet te
sprzeczne z pogladami danego pracownika;

k) komunikacja miedzy pracownikami jest przejrzysta, zrozumiata i bezposrednia — unikamy
zbednych ,szumow komunikacyjnych”;

I) zabrania sie podejmowania, czy praktykowania jakichkolwiek dziatari mogacych $wiadczy¢ o
molestowaniu seksualnym, maltretowaniu fizycznym lub psychicznym, czy mobbingu;

m) zatrudnienie w BEST LINGUA odbywa sie kazdorazowo z uwzglednieniem posiadanych
kompetencji, kwalifikacji i doswiadczenia;

n) awanse w BEST LINGUA odbywajg sie z uwzglednieniem rownosci i transparentnosci i odnoszg sie
do kompetencji, kwalifikacji, doswiadczenia kandydata do awansu oraz jego osiggnied;

0) wszyscy pracujemy na wizerunek BEST LINGUA;

p) pracownicy sg czynnie wigczani w rozwdj i promocje przedsiebiorstwa.

Wspotpraca zewnetrzna
§5
Standardem w BEST LINGUA jest dbanie o stworzenie i podtrzymywanie relacji o jak najwyzszej jakosci
ze wszystkimi partnerami biznesowymi, wspotpracownikami, klientami i uczestnikami szkolen. Kadra
kazdorazowo kieruje sie zasada wzajemnego szacunku i wysokiej kultury osobistej, kierujgc sie
podstawowymi zasadami, jak:

a) pracownicy dbaja, aby obstuga w BEST LINGUA byfa na jak najwyzszym poziomie, w tym
rowniez dazy do rozwoju zawodowego i osobistego, poprzez nieustanne zdobywanie oraz
pogtebianie swojej wiedzy, umiejetnosci oraz kwalifikacji;

b) pracownicy dazg do tworzenia mitej, przyjaznej oraz satysfakcjonujacej kazdg strone
wspotpracy;

c) pracownicy powinni wykazywac sie wysokg kulturg osobista wzgledem wspotpracownikow,
partneréw biznesowych, klientow, czy tez uczestnikéw szkoler;

d) kazdy wspdtpracownik, partner biznesowy, klient, czy uczestnik szkolenia traktowany jest z
szacunkiem;

e) dziatania pracownika w zaden sposob nie mogg wigzac sie z manifestowaniem wyznawanych
pogladéw politycznych, religijnych itp. Prywatne poglady pracownika nie mogg wptywac na
relacje ze wspotpracownikami, partnerami biznesowymi, klientami, czy uczestnikami szkolen;

f) pracownicy przy rozpatrywaniu spraw i podejmowaniu jakichkolwiek decyzji, przestrzegajg
zasady rownego traktowania i niedyskryminowania osob ze szczegélnymi potrzebami
funkcjonalnymi. Nikt z otoczenia BEST LINGUA nie moze dyskryminowac zadnego klienta lub
uczestnika szkolen ze wzgledu na wiek, pte¢, pochodzenie, wyznanie, rase, niepelnosprawnosc,
orientacje seksualng lub inne;

g) pracownicy starajq sie wspierac klientow i uczestnikow szkolern w doborze wsparcia i ustug
oferowanych przez BEST LINGUA oraz wzmacnia¢ ich w rozwigzywaniu ich trudnosci w
obszarze wspotpracy z nami;

h) pracownicy udzielaja kompetentnych i wyczerpujacych odpowiedzi na nurtujgce pytania
klientéw, uczestnikdw szkolen, wspdtpracownikéw lub/i partneréw biznesowych;

i) pracownicy starajq si¢ udziela¢ odpowiedzi na zadawane pytania bez zbednej zwtoki (e-mail,
tel., bezposrednio);
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j)  pracownicy starajg sie by¢ wiarygodni, tzn. nie zapewniaja klientéw lub uczestnikéw szkolen,
ze sy w stanie zrealizowa¢ kazde zamoéwienie / kazdg prosbe / kazdy zapis w dowolnym
terminie i na dowolng usfuge, jezeli faktycznie tak nie jest;

k) pracownicy starajg sie wywigzywac ze ztozonych obietnicy klientom lub uczestnikom szkolen,
niezaleznie czy zostaly one sporzadzone na pismie, czy przedstawione ustnie. Jezeli natomiast
z jakichs powodoéw pojawily sie zmiany we wczesniejszych uzgodnieniach, informujg o tym
zainteresowang osobe;

[) pracownicy BEST LINGUA rzetelnie reguluja ztozone zobowiazania i oczekuja tego samego od
swych wspotpracownikow i partneréw biznesowych;

m) pracownicy informujg wspétpracownikéw i partneréw biznesowych jak najszybciej o wszelkich
istotnych zmianach dotyczacych funkcjonowania BEST LINGUA — nie mozemy dopuscié, aby
nasi kooperanci dowiadywali sig¢ o kluczowych kwestiach dotyczacych przedsiebiorstwa od
stron trzecich;

n) pracownicy starajg sig wstuchiwa¢ w prosby i oczekiwania klienta, aby efektywnie wesprzec go
w doborze ustugi, ktérg potencjalnie jest zainteresowany.

§6
Pracownicy przedsigbiorstwa mogg przyjmowac od klientéw gratyfikacje niematerialne do kwoty nie
wyzszej niz 50 PLN.

§7
Pracownik i wspotpracownik przedsiebiorstwa powinien poinformowac klienta
przedsiebiorstwa/uczestnikéw szkoleri o mozliwosci ztozenia skarg i wnioskéw oraz pochwat do jego
bezposredniego przetfozonego na adres przedsiebiorstwa:
BEST LINGUA Monika Mazur
ul. Reformacka 6, 35-026 Rzeszéw
e-mail: monika.mazur@britishschool.pl, tel. 692652488

§8
Pracownicy i wspofpracownicy przedsigbiorstwa zobowiazuja sie do zapewnienia dyskrecji,
bezpieczeristwa oraz poufnosci przekazywanych im informacji, respektujgc prawa autorskie i prawa
wiasnosci intelektualnej wzgledem pomystow klientéw przedsiebiorstwa/uczestnikdw szkolen.

§9
Pracownicy i wspoipracownicy przedsigbiorstwa zobowigzujg si¢ do rygorystycznego przestrzegania
obowigzkéw i przepiséw prawnych dotyczacych ochrony danych osobowych.

§10
Kadra zarzadzajaca przedsigebiorstwa zapewnienia réwne traktowanie pracownikéw,
wspofpracownikéw, ale réwniez klientéw i uczestnikéw szkoler, bez wzgledu na wiek, ptec,
pochodzenie, wyznanie, rase, niepetnosprawnosc czy orientacje seksualng.

Zrownowazony rozwdj

§11
Podstawowym zatoZeniem zrownowazonego rozwoju jest takie prowadzenie polityki idziatan
gospodarczych oraz tych, dotyczacych zycia spofecznego, aby zachowac zasoby i walory srodowiska w
stanie zapewniajgcym mozliwosc korzystania z nich, zaréwno przez obecne, jak i przyszte pokolenia.

§12
Codzienna dziatalnos¢ i funkcjonowanie przedsigbiorstwa prowadzona jest w taki sposdb, aby
ograniczy¢ niekorzystny wplyw na srodowisko. Wszelkie niezbedne do prawidtowego dziatania
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surowce, jak: energia elektryczna, woda czy papier, uzywane s w sposéb przemyslany i oszczedny, np.
poprzez:

a) maksymalne wykorzystanie $wiatfa dziennego;

b) wylaczanie $wiatet w momencie opuszczania pomieszczenia;

¢) wylaczania wszelkich urzadzer i maszyn po zakoriczonej pracy;

d) wylaczanie trybu stand-by komputeréw (, zamknij system” zamiast ,wyloguj”);

e} wigczanie drukarek i skanera dopiero w momencie, gdy s potrzebne;

f) stosowanie zaréwek energooszczednych lub oswietlenia led;

g) drukowanie materiatdw wytacznie niezbednych;

h} dwustronne drukowanie — wszystkie materiaty drukowane sa dwustronnie;

i) wykorzystanie w miarg mozliwosci papieru makulaturowego;

i) segregacj¢ zuzytego papieru i innych odpaddw powstatych w wyniku pracy przedsiebiorstwa;

k) promowanie tele- i wideokonferencji zamiast przemieszczania sie na spotkania;

I) wprowadzanie proceséw elektronicznego obiegu dokumentéw — zastapienie drukéw i

formularzy ich wersja elektroniczna;
m) wdrazanie ,zielonych praktyk” w codziennym funkcjonowaniu biura.

Stosunek do regulacji prawnych
§13

1. Przedsigbiorstwo BEST LINGUA Monika Mazur bezwzglednie przestrzega i szanuje cudzy dorobek
w zakresie programow autorskich, przygotowanych materiatéw szkoleniowych, scenariuszy zaje¢,
testow wiedzy oraz innych przejawow dziatalnosci tworczej. Tym samym przedsiebiorstwo
bezwzglednie przestrzega zapiséw ustawy z dn. 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (t.j. Dz. U. 2025, poz. 24).

2. Przedsigbiorstwo BEST LINGUA Monika Mazur bezwzglednie przestrzega praktyk chronigcych
cudzy dorobek intelektualny — zaréwno wszystkich swoich pracownikow i wspétpracownikéw, jak
i klientow i uczestnikow szkolen, przestrzegajgc przepisow ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. Prawo
wiasnosci przemysfowej (t.j. Dz. U. 2023, poz. 1170) wzgledem praw autorskich i wiasnosci
intelektualnej uczestnika ustugi, klienta oraz prowadzonego przez niego przedsiebiorstwa oraz
swoich wspotpracownikow.

3. Przedsigbiorstwo BEST LINGUA Monika Mazur skutecznie i z peing swiadomoscia nie dopuszcza
do sytuacji mogacych mie¢ znamiona dziatan o charakterze nieuczciwej konkurencji,
przestrzegajac przepisow ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
(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 kadra
przedsigbiorstw konkurencyjnych, czy tez innymi zdarzeniami, ktére mogg przedstawia¢ lub
przyczyniac sie do tworzenia wizerunku firm konkurencyjnych, jako firmy w pogarszajacej sie
sytuacji na rynku i inne.

4. Przedsigbiorstwo BEST LINGUA Monika Mazur w sposobach projektowania i realizacji
$wiadczonych ustug stara sie uwzgledniac szeroko pojety postulat dostepnoéci dla 0sob z réznego
rodzaju ograniczeniami, czy tez niepetnosprawnosciami, zgodnie z postanowieniami Konwencji o
prawach oséb niepeinosprawnych oraz Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. 2024, poz. 1411).

5. Przedsigbiorstwo BEST LINGUA Monika Mazur z uwagi, 7e cze$¢ pracownikéw
i wspoipracownikéw pracuje z matoletnimi, bezwzglednie przestrzega przepiséw wynikajacych z
ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym
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i ochronie matoletnich (tj. Dz. U. 2024, poz.1802). W tym celu zostaly przyjete stosowane
rozwigzania w przedsiebiorstwie.

6. Przedsigbiorstwo BEST LINGUA Monika Mazur z uwagi, ze przetwarza dane osobowe
pracownikow, wspotpracownikdw, partnerow biznesowych, ale rowniez klientéw i uczestnikow
szkolen, bezwzglednie przestrzega przepiséw wynikajacych z ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U. 2019, poz. 1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — Dz. U. UE L 119/1, zwanego potocznie RODO. W
tym celu zostaly przyjete stosowane rozwigzania w przedsiebiorstwie.

7. Przedsigbiorstwo BEST LINGUA Monika Mazur rygorystycznie przestrzega wymagan Znaku jakosci
TGLS QA oraz innych norm, standarddw i zasad, ktére wynikajg z kodeksow, regulaminéw i innych
regulacji w szeroko pojetym otoczeniu biznesowo-administracyjnym.

8. Przedsiebiorstwo BEST LINGUA Monika Mazur przy realizacji i organizacji ustug szkoleniowych z
dofinansowaniem rygorystycznie przestrzega wymagan Regulaminu BUR oraz Wytycznych dla
wydatkowania $rodkdéw unijnych, w tym m.in. EFS+ w ramach regionainych programéw na lata
2021-2027.

9. Przedsigbiorstwo BEST LINGUA Monika Mazur zobowigzuje swoich pracownikéw,
wspoipracownikow i partnerow biznesowych do przestrzegania praktyk rekomendowanych w
niniejszym dokumencie.

10. Przedsigbiorstwo BEST LINGUA Monika Mazur dobierajac wspétpracownikéw i partnerdw
biznesowych kazdorazowo kieruje sie przestankami merytorycznymi oraz organizacyjnymi.

Postanowienia koncowe

§14
Zasady Kodeksu etycznego wynikaja z ogblnych norm moralnych i spotecznych, zasad
zrownowazonego rozwoju oraz standardow dziatania BEST LINGUA Monika Mazur.

§15
Kadra BEST LINGUA Monika Mazur zobowigzana jest do przestrzegania postanowienn Kodeksu
etycznego BEST LINGUA i kierowania sie jego zasadami.

§16
Kadra BEST LINGUA Monika Mazur zobowigzana jest do przestrzegania ogélnie przyjetych norm
wspotzycia spotecznego.

§17
Zapisy niniejszego Kodeksu etycznego obejmujg takie zewnetrznych wspoipracownikow
przedsiebiorstwa i partneréw biznesowych.

§18
Obowigzujgce standardy zachowan etycznych podlegaja corocznej wewnetrznej ewaluacji.

§19
Kierownictwo przedsigbiorstwa odpowiedzialne jest za zapoznanie personelu z Kodeksem etycznym
BEST LINGUA oraz egzekwowaniem jego zapisow.
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Monika Mazur
BEST LINGUA

Monika Mazur
ul. Reformacika 6. 35-026 Rzeszow
NIP: 8161405781, Regon 180387812
tel. 515 130 122




