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. WPROWADZENIE

1. Dlaczego opracowalismy Kodeks Postepowania?

Podstawa funkcjonowania Agencji Rozwoju Miasta Krakowa Sp. z 0.0. (dalej: ARMK Sp. z 0.0.)
jest efektywna realizacja projektéw narzecz zréwnowazonego rozwoju Miasta Krakowa oraz
budowanie partnerstw spoteczno-biznesowych. Nasze podej$cie do zarzadzania opieramy na
zasadach zréwnowazonego rozwoju, przepisach prawa, wytycznych instytucji nadzorujacych,
ale przede wszystkim wysokich standardach etycznych. W zwigzku z powyzszym dokument
ten stanowi uzupetnienie regulacji prawnych, wytycznych wtasciwych instytucji w zakresie
realizowania powierzonych nam zadahn oraz dotychczasowych regulacji wewnetrznych
ARMK Sp.zo.0.

Przestrzeganie standardéw i jasno okreslonych norm postepowania zaréwno w relacjach
spotecznych, jak i zawodowych zapewnia prawidtowe funkcjonowanie organizacji, buduje
reputacje i kapitat ARMK Sp. z 0.0. Zawarte w niniejszym dokumencie wartosci oraz normy
stanowig podstawe naszej codziennej dziatalnosci. Kodeks Postepowania okresla wtasciwe
zachowanie w miejscu pracy, pomaga nam w podejmowaniu codziennych decyzji i budowaniu
trwatych relacji z naszymi interesariuszami.

2. Do kogo kierujemy nasz Kodeks?

Kodeks Postepowania ARMK Sp. z 0.0. wyznacza standardy postepowania obowigzujace
wszystkich pracownikéw Spoétki, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wymiar etatu,
miejsce pracy, czy rodzaj wykonywanych zadan. Kodeks dotyczy takze oséb
wspotpracujgcych z ARMK Sp. z 0.0. na podstawie umow cywilnoprawnych, jak réwniez
cztonkdw Zarzadu Spétki, czy oséb dziatajacych na jej rzecz i w jej imieniu. Respektowania
naszego Kodeksu oczekujemy réowniez od oséb i podmiotéw wspbdtpracujacych z ARMK
Sp. z 0.0.,w tym naszych kontrahentéw czy klientéw.

3. Co kiedy mamy watpliwosci?

Zalezy nam, aby niniejszy dokument byt realnym drogowskazem w trudnych lub
niejednoznacznych sytuacjach, z ktéorymi mozemy sie zetkngé. Chcemy, aby kazdy pracownik
otwarcie zgtaszat wszystkie watpliwosci oraz ewentualne naruszenia zasad postepowania
ujetych w niniejszym Kodeksie. Jesli bedziemy mieli watpliwosci w danej sytuacji, mozemy
postuzyc sie pytaniami, ktére powinny utatwié podjecie wtasciwej decyzji:

e (Czysytuacjajest zgodna z prawem i regulacjami wewnetrznymi?

e (Czy pozostaje onaw zgodzie z wartosciami zawartymi w Kodeksie Postepowania?

e (Czy stanowiona naruszenie zasad postepowania przyjetych w niniejszym Kodeksie?

e Czy moze ona powodowac ryzyko dla naszej Spotki?

e Jakie odczucia wywotuje u mnie to zdarzenie?

e Cosie stanie, jesli nie podejme w tej sytuacji zadnych dziatan?

e Co by byto, gdyby ta sytuacji dotyczyta mnie? Jakie bytoby moje oczekiwanie wobec
zachowania innych oséb?



Il. NASZE WARTOSCI

WIZJA: Rozwijamy innowacyjnos¢ Krakowa realizujgc unikalne inwestycje.

MISJA: ARMK liderem miedzysektorowej wspoétpracy w zakresie kreowania
unikalnych inwestycji. Naszym celem jest dalszy rozwdj Krakowa jako globalnej
metropolii uwzgledniajacej wieloaspektowe potrzeby organizacji i mieszkancéow.

WARTOSCI: Kodeks Postepowania odnosi sie do naszych podstawowych wartoéci, na
ktérych opieramy naszg codzienng dziatalnos$c¢ i realizacje zintegrowanej strategii
zrownowazonego rozwoju ARMK sp. z 0.0. na lata 2022-2025.

W

b
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Partnerstwo

Partnerstwo charakteryzuje nasze podejscie do budowania wzajemnych relacji
opartych na zaufaniu i poszanowaniu wspélnych wartosci i intereséw réznych
grup interesariuszy.

Profesjonalizm

Wiarygodnos¢ organizacji budujemy przede wszystkim na profesjonalizmie
naszego zespotu. Dbajagc o najwyzszg jakos¢ i standardy w realizacji
powierzonych zadan, kierujemy sie w naszej pracy innowacyjnoscia,
kompleksowoscig i transparentnoscia.

Efektywnos¢

Efektywnosé jest dla nas miarg sprawnego i skutecznego dziatania, ktérego
celem jest maksymalizacja korzysci po stronie ARMK Sp. z o.0. i Miasta
Krakowa, przy jednoczesnym minimalizowaniu negatywnego wptywu na
srodowisko i spoteczenstwo.

Zaangazowanie

Podczas dazenia do osiggniecia najlepszych rezultatéw, uwaznie przygladamy
sie ireagujemy na potrzeby innych. Nasze zaangazowanie wyraza sie w aktywnym
dziataniu, niezawodnosci i otwartosci.

Kreatywnos¢

Kreatywnos$¢ naszej Spotki to przede wszystkim potencjat naszych pracownikéw,
ktérzy dbajac o efekt koncowy, szukajg nowych perspektyw i mozliwosci
dziatania. To takze codzienny entuzjazm i oddolne inicjatywy.



I1l. RELACJE MIEDZY NAMI

1. Tworzymy przyjazne i bezpieczne miejsce pracy

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

e prowadzimy przejrzysty system rekrutacji;
e wspieramy nowych pracownikdéw w procesie adaptacyjnym;
e wsposob zrozumiaty definiujemy i komunikujemy zakres obowigzkéw, oczekiwan oraz zadan;

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

e gwarantujemy réwny dostep do swiadczen socjalnych, w tym programu zdrowotnego;
e postugujemy sie wytacznie merytorycznymi kryteriami w procesie oceny pracownikow;

e budujemy atmosfere wzajemnego szacunku i zaufania miedzy kadra kierownicza
i pozostatymi pracownikami w oparciu o dialog, stosowanie sie do obowigzujacych zasad,
wzmachianie pozytywnych relacji, jasno okreslone cele biznesowe;

e zapewniamy wszystkim pracownikom dostep do Zrdédet komunikacji wewnetrznej
oraz aktualnych informacji na temat funkcjonowania Spétki w zakresie niezbednym
dla prawidtowej realizacji zadan.

2. Budujemy kulture pracy oparta na wspotpracy

e przestrzegamy praw cztowieka oraz dbamy o przejrzystosé zachowan;

e budujemy przyjazne relacje ze wspdtpracownikami oparte na zyczliwosci i otwartosci;

e identyfikujemy sie z organizacjg;

e dziatamy zespotowo i wspdétpracujemy w realizacji zamierzonych celéw;

e dzielimy sie wiedza, doswiadczeniem i dobrymi praktykami zawodowymi;

e przekazujemy sobie informacje z zachowaniem kryterium adekwatnosci i terminowosci;
e dbamy o zdrowie, bezpieczenstwo i komfort pracy naszych wspoétpracownikéw;

e postepujemy w trosce o dobra osobiste innych pracownikéw;

e nie rozpowszechniamy informacji prywatnych dotyczacych innych pracownikéw oraz
informacji naruszajacych ich godnos¢ i dobre imie;

e szanujemy prawo do prywatnosci, czasu wolnego i wypoczynku;

e dbamy o dobry wizerunek Spoétki - swojg postawg oraz zachowaniem godnie ja
reprezentujemy takze poza miejscem i czasem pracy;

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

e wsytuacjach trudnychi konfliktowych staramy sie rozwigzywac problemy na drodze dialogu.



3. Przeciwdziatamy dyskryminacji

e nie dopuszczamy sie i nie akceptujemy jakichkolwiek form molestowania, dyskryminacji,
mobbingu, przejawow nietolerancji lub przemocy w miejscu pracy niezaleznie od ptci,
wieku, rasy, narodowosci, wyznania, niepetnosprawnosci, przekonan politycznych,
orientacji seksualnej czy innych aspektéw réznorodnosci;

¢ doceniamy indywidualne zaangazowanie oraz wktad pracy innych pracownikéw;

e szanujemy prawo do wolnego wyrazania opinii.

4. Podnosimy kompetencje zawodowe oraz wspieramy zaangazowanie zespotu

e promujemy innowacyjnos$¢ i kreatywnos¢ naszych pracownikéw;
e dopasowujemy oferte szkolen do potrzeb pracownikéw;

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

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

e wspieramy spoteczne zaangazowanie pracownikow.

w

. Dbamy o nasze zasoby

e korzystamy z zasobow Spoétki (mienie, prawo wtasnosci intelektualnej, oprogramowanie
oraz tajemnica handlowa) w sposéb odpowiedzialny, zgodny z przeznaczeniem, wytacznie
do celéw zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan;

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

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

e nalezycie zabezpieczamy przed niepowotanym ujawnieniem informacje pozyskane
w zwigzku z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw.

IV. RELACJE Z OTOCZENIEM

Przez nasze otoczenie rozumiemy: lokalng spoteczno$é, jednostki samorzadu terytorialnego,
naszych partneréw biznesowych i instytucjonalnych, w tym dostawcéw produktéw i ustug
oraz klientéw, organizacje pozarzadowe, instytucje kontrolne i nadzorujace, a takze media.
Nasze relacje z tymi grupami, tak jak w przypadku relacji wewnetrznych, opieramy na
wzajemnym zaufaniu i szacunku. W kontaktach z otoczeniem jesteSmy odpowiedzialni
i profesjonalni, nastawieni na merytoryczng wspotprace, partnerskie i trwate relacje,
Z poszanowaniem praw, interesdw i dobrego imienia oraz wzajemnych zobowigzan.
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. Bierzemy odpowiedzialnos¢ za jakosé naszych relacji z otoczeniem

e przestrzegamy przepisow zawartych w prawie powszechnie obowigzujagcym oraz
wewnetrznych regulacjach;

e stale aktualizujemy naszg wiedze z zakresu wymagan prawnych odnoszacych sie do
naszej dziatalnosci;

e kierujemy sie zasadami uczciwej konkurencji;

e prowadzimy nasza dziatalnos¢ wytacznie ze sprawdzonymi partnerami biznesowymi,
ktorych reputacja nie budzi watpliwosci;

e budujemy transparentne relacje ze wszystkimi interesariuszami zewnetrznymi;

e dbamy o transparentnos$¢ naszych proceséw, transakcji i inwestycji, szczegélnie poprzez
rzetelnosé prowadzonej dokumentacji i zdefiniowany przeptyw informacji;

e dazymy do polubownego rozwigzywania sporéw.

N

. Unikamy konfliktu interesu

e uznajemy za niedopuszczalne wykorzystywanie swojej pozycji stuzbowej dla osiggniecia
korzysci osobistej lub korzysci dla cztonkdéw rodziny, czy oséb bliskich;

e unikamy sytuacji, mogacych powodowaé rzeczywiste lub potencjalne zagrozenie
wystapienia konfliktu intereséw;

e powstrzymujemy sie od dalszych czynnosci w sprawie, w przypadku wystgpienia konfliktu
interesow w zwigzku z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw;

e niezwtocznie informujemy przetozonego lub Petnomocnika ds. etyki o sytuacjach,
ktére stanowig lub mogtyby stanowic¢ przypadek konfliktu interesow.

w

. Nie tolerujemy korupcji

e nie tolerujemy zadnych form korupcyjnego zachowania w dziataniach naszych
pracownikéw, jak rowniez przy podejmowaniu wszelkich decyzji biznesowych;

e stosujemy przejrzyste zasady negocjacyjne;

e nie przyjmujemy i nie oferujemy jakichkolwiek korzysci materialnych i niematerialnych,
ktére mogtyby zosta¢ uznane za zachowania korupcyjne;

e informujemy przetozonego lub Petnomocnika ds. etyki o prébach wreczenia korzysci lub
korzysciach faktycznie uzyskanych.

4. Dbamy o bezpieczenistwo naszych interesariuszy

e wymagamy od siebie oraz naszych partneréw biznesowych bezwzglednego stosowania
sie zarobwno do wewnetrznych przepiséw bezpieczenstwa, jak réowniez wymogow
bezpieczenstwa okreslonych przez prawodawstwo;

e prowadzimy nadzdér nad sposobem realizacji projektéw, zwracajac szczegdlng uwage na
kwestie zwigzane z bezpieczenstwem;



e podnosimy Swiadomosé pracownikéw i partneréw biznesowych w zakresie zachowan
stuzacych ochronie zdrowia i zapewnieniu bezpieczenistwa podczas pracy poprzez
dedykowane szkolenia, instruktarze, materiaty edukacyjne.

V. DBAMY O SRODOWISKO NATURALNE

Bierzemy odpowiedzialnosé¢ za nasz wptyw na srodowisko. Nasza misje, czyli dalszy rozwdéj
Krakowa jako globalnej metropolii uwzgledniajacej wieloaspektowe potrzeby organizacji
i mieszkancéw, chcemy realizowaé w sposéb zréwnowazony, dbajac o sSrodowisko naturalne
i szanujac potrzeby przysztych pokolen. Dlatego:

e stosujemy sie do wymagan wynikajacych z regulacji, standardéw i dobrych praktyk
w zakresie ochrony srodowiska;

e planujac i realizujgc nasze inwestycje kierujemy sie najnowszymi standardami
ekologicznego i energooszczednego budownictwa, prowadzacego do neutralizacji emis;ji
i zuzycia surowcow;

e podejmujac decyzje biznesowe bierzemy pod uwage ich wptyw na ekosystem;

e podejmujemy wiasne inicjatywy majace na celu minimalizowanie negatywnego wptywu
na srodowisko naturalne;

e wspieramy projekty w zakresie ochrony srodowiska naturalnego;

e promujemy postawy proekologiczne wséréd naszych pracownikéw i interesariuszy
zewnetrznych;

e racjonalnie wykorzystujemy zasoby i stale dazymy do optymalizacji proceséw ich
gospodarowania;

e podchodzimy w sposdb swiadomy i odpowiedzialny do kwestii zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami.

VI. JAKPRZESTRZEGAMY KODEKS POSTEPOWANIA?

1. Zasady opisane w Kodeksie sg ogélnodostepne

Kazdy pracownik, bez wzgledu na miejsce zajmowane w strukturze organizacji, a takze
wszyscy pozostali interesariusze ARMK Sp. z 0.0, maja mozliwo$¢ zapoznania sie
z wartos$ciami i zasadami okres$lonymi w naszym Kodeksie Postepowania. Dlatego Kodeks
dostepny jest w wewnetrznej sieci Spétki oraz na stronie internetowej www.armk.pl.

2. Mamy Petnomocnika ds. etyki

W ARMK Sp. z o0.0. dziata Petnomocnik ds. etyki, ktérego zadaniem jest upowszechnianie
postanowien Kodeksu Postepowania, wyjasnianie watpliwosci dotyczacych Kodeksu poprzez



udzielanie odpowiedzi na zgtaszane pytania i problemy oraz informowanie Zarzadu Spétki
o zgtaszanych naruszeniach Kodeksu, a w razie zaistnienia koniecznosci powotywanie
Komisji ds. etyki, ktérej zadaniem bedzie rozpatrzenie konkretnej sprawy.

Kazda osoba zaangazowana w realizacje funkcji Pethomocnika ds. etyki czy kazdorazowo
powotanej Komisji ds. etyki zobowigzana jest do zachowania poufnosci informacji na temat
0s6b zgtaszajacych przypadki naruszen Kodeksu oraz rozpatrywanych spraw.

3. Zgtaszamy watpliwosci badz nieetyczne praktyki

Zadaniem Kodeksu Postepowania jest utatwienie pracownikom Spétki dokonywania
wtasciwych wyborow poprzez wskazanie kluczowych wartosci i standardow etycznych
obowigzujacych w ARMK Sp. z o0.0., dlatego kazdy pracownik oraz interesariusz zewnetrzny
ma prawo otrzymac wyjasnienia dotyczace wszelkich watpliwosci dotyczacych postanowien
niniejszego Kodeksu. W tym celu nalezy zwréci¢ sie do swojego bezposredniego
przetozonego lub Petnomocnika ds. etyki, a ich zadaniem bedzie poinformowanie o tym
fakcie Zarzadu Spoétki oraz w razie zaistnienia koniecznosci powotanie do rozpatrzenia
sprawy Komisji ds. etyki.

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

e bezposrednie spotkanie z przetozonym badz Pethomocnikiem ds. etyki;
e przestanie wiadomosci e-mail na adres: etyka@armk.pl,
e skierowanie pisma na adres: Petnomocnik ds. etyki, ARMK Sp. z 0.0., ul. Krélewska 57,

30-081 Krakéw, z dopiskiem ,poufne”.

Pisma zaadresowane do Petnomocnika ds. etyki zostajg skierowane bezposrednio do
Petnomocnika ds. etyki w zaklejonej kopercie, z pominieciem etapu rejestracji dokumentu
przez Sekretariat.

Zgtoszenie powinno zawierac:

e imieinazwisko osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;

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

e ewentualne dowody potwierdzajace zaistnienie sytuacji niezgodnej z Kodeksem
Postepowania;

e imieinazwisko oraz dane kontaktowe osoby zgtaszajace;j.

Petnomocnik ds. etyki moze zwrdci¢ sie do osoby zgtaszajacej o podanie dodatkowych
informacji, niezbednych do przeprowadzenia analizy zgtoszenia. W przypadku
uzasadnionego podejrzenia naruszenia Kodeksu Postepowania rozpatrywane beda rowniez
zgtoszenia anonimowe.

Petnomocnik ds. etyki ma obowigzek poinformowania osoby zgtaszajacej o wynikach
rozpatrzenia zgtoszenia w formie pisemnej. Wszystkie zgtoszenia sg traktowane w sposdéb
poufny i rozpatrywane z nalezytg starannoscia. Szczegétowe zasady powotywania oraz prac
Komisji ds. etyki okresla odrebny dokument.



4. Chronimy osoby zgtaszajace przypadki naruszen Kodeksu Postepowania

Petnomocnik ds. etyki oraz cztonkowie powotywanych Komisji ds. etyki zobowigzani sg
do ochrony danych osobowych, zgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami prawa
i zagwarantowanie poufnosci wszystkim osobom, ktére zdecyduja sie zgtosi¢ podejrzenie
naruszenia postanowien Kodeksu Postepowania.

Ochrona ta nie obejmuje mozliwosci ujawnienia danych osobowych osoby zgtaszajacej
w przypadku, gdy wymoég ten wynika z obowigzku natozonego przez prawo. Osoba
zgtaszajaca, ktéra nie chce, aby ujawniono jej dane, ma zapewniong anonimowos¢, a sam
proces wyjasniania otrzymanej informacji jest prowadzony w sposéb poufny.

5. Uprawnienia przystugujace osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia
Kodeksu Postepowania

Majac na uwadze prawa przystugujace osobom, ktérych dotycza zgtoszenia naruszenia
postanowien Kodeksu Postepowania, Petnomocnik ds. etyki oraz cztonkowie powotanej
do rozpatrzenia sprawy Komisji ds. etyki rowniez zobowigzani sg do ochrony ich danych
osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wszelkie dziatania majgce na celu wyjasnienie zgtoszenia prowadzone sg w sposdb,
gwarantujacy ochrone - do czasu wyjasnienia - tozsamosci i dobrego imienia osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie.

VIl. DEKLARUJEMY PRZESTRZEGANIE KODEKSU
POSTEPOWANIA

Jako pracownicy ARMK Sp. z o.0. deklarujemy, ze zapoznalismy sie z trescig Kodeksu
Postepowania i zobowigzujemy sie dotozy¢ wszelkich staran, aby postepowacé wedtug
wartosci i standardéw etycznych okreslonych w niniejszym dokumencie.

Ponadto deklarujemy, ze:

e w przypadku watpliwosci lub braku w Kodeksie Postepowania wystarczajacych
wskazowek dotyczacych postepowania w okreslonej sytuacji, zwrécimy sie do
bezposrednich przetozonych lub Petnomocnika ds. etyki w celu uzyskania dodatkowych
wyjasnien;

e w przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia Kodeksu Postepowania, zgtosimy
ten fakt niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub Petnomocnikowi ds. etyki,
zgodnie z trybem, okreslonym w niniejszym dokumencie;

e bedziemy zgtasza¢ do Petnomocnika ds. etyki wszelkie propozycje zmian i rozwigzan,
ktorych celem jest wspieranie procesu ksztattowania kultury etycznej naszej Spétki.
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