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REGULAMIN WYNAGRADZANIA 

Jeronimo Martins Polska S.A. 
w Kostrzynie,  ul. Żniwna 5 

Rozdział 1:  Postanowienia ogólne 

1. Wynagrodzenie przysługuje za pracę wykonaną.  

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko 
wówczas, gdy Kodeks Pracy lub przepis szczególny tak stanowią. 

Rozdział 2:  Składniki wynagrodzenia 

1. Pracownicy Spółki mogą być wynagradzani wg stawek miesięcznych lub godzinowych 
albo prowizyjnych, określonych w umowie o pracę. Tabela płac stanowi załącznik do 
niniejszego Regulaminu. 

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych mogą otrzymać 

dodatek funkcyjny. 

3. Oprócz płacy zasadniczej pracownicy mogą otrzymać premię uznaniową, której 

wysokość ustala dla każdego pracownika jego przełożony w ramach funduszu 
premiowego przydzielonego przez Pracodawcę dla jednostki organizacyjnej, w której 

zatrudniony jest pracownik. Decyzję o utworzeniu funduszu premiowego dla danej 

jednostki organizacyjnej oraz kryteriach jakie należy stosować do ustalenia wysokości 

środków funduszu podejmuje Pracodawca.  
 
Kwota premii uznaniowej dla pracowników sklepu, magazynu i zakładu produkcyjnego 

jest umniejszana proporcjonalnie do absencji pracownika.  

W przypadku przyznania przez Pracodawcę rocznej premii uznaniowej jest ona również 

umniejszana proporcjonalnie do absencji pracownika.  

4. Pracownicy przeniesieni do pracy w innej miejscowości mogą otrzymać dodatkowe 

wynagrodzenie z tego tytułu określone w aneksie do umowy o pracę. Wynagrodzenie to 
jest umniejszane stosownie do absencji pracownika. 

5. Za pracę w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej oprócz normalnego 

wynagrodzenia wynikającego ze stawki płacy zasadniczej przysługuje dodatek w 

wysokości : 
 

 100%  wynagrodzenia - za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w 

nocy, w niedziele i święta nie będące dla pracownika dniami pracy, zgodnie z 
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obowiązującym go rozkładem czasu pracy, a także w dniu wolnym od pracy 

udzielonym w zamian za pracę w niedzielę lub w święto, zgodnie z obowiązującym 

go rozkładem czasu pracy.  

 50 % wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w 

każdym innym dniu niż określony powyżej. 

 20 % wynagrodzenia wynikającego ze stawki płacy zasadniczej za pracę w porze 

nocnej, 
 Dodatek w wysokości 100% wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych 

przysługuje także za każdą godzinę pracy nadliczbowej z tytułu przekroczenia przeciętnej 

tygodniowej normy czasu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym, chyba że 

przekroczenie tej normy nastąpiło w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za które 
pracownikowi przysługuje prawo do dodatku z tytułu przekroczenia normy dobowej (art. 
1511

§1 k.p.). 
6. Pracownicy zarządzający w imieniu pracodawcy zakładem pracy i kierownicy 

wyodrębnionych komórek organizacyjnych wykonują w razie konieczności, pracę poza 

normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy 

w godzinach nadliczbowych. Kierownikom wyodrębnionych komórek organizacyjnych 

za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w niedzielę i święto przysługuje 

prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych, jeśli 

w zamian za pracę w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy. 
7. Pracodawca może przyznawać pracownikom nagrody. Szczegółowe zasady i okres 

przyznawania nagród określa Pracodawca. 

Nagroda może zostać przyznana w formie zasilenia karty przedpłaconej. 

8. Pracownikowi może zostać przyznane uprawnienie do korzystania z usług medycznych 

dla siebie oraz członków swojej rodziny, tzw. Pakietu Medycznego,  
w ramach umowy zawartej przez Pracodawcę z wybraną firmą medyczną. Pakiet 
Medyczny może zostać przyznany na zasadzie częściowej odpłatności przez pracownika 

do 25 % wartości Pakietu. Pozostałą część składki opłaca Pracodawca. Szczegółowe 

zasady przyznawania Pakietu Medycznego, wysokość częściowej odpłatności i grupy 

pracowników, którym można zaproponować Pakiet Medyczny zostaną ustalone w 

uchwale Zarządu.  

Pracownik, który wyrazi chęć skorzystania z zaproponowanego mu przez Pracodawcę 

Pakietu Medycznego dla siebie lub członków swojej rodziny zobowiązany będzie do 
złożenia Pracodawcy oświadczenia o zgodzie na potrącenie z wynagrodzenia ceny 
Pakietu w części, którą finansować ma pracownik. 

9. Pracownikowi może zostać przyznane uprawnienie do objęcia go ubezpieczeniem na 

życie w ramach umowy zawartej przez Pracodawcę z wybraną firmą ubezpieczeniową. 
Objęcie ubezpieczeniem może zostać przyznane na zasadzie częściowej odpłatności 

przez pracownika do 25% wartości składki ubezpieczeniowej. Pozostałą część składki 

opłaca Pracodawca. Szczegółowe zasady przyznawania uprawnienia do objęcia 

ubezpieczeniem, wysokość częściowej odpłatności i grupy pracowników, którym można 

zaproponować objęcie ubezpieczeniem zostaną ustalone w uchwale Zarządu. 

Pracownik, który wyrazi chęć objęcia go ubezpieczeniem na życie zaproponowanym 
przez Pracodawcę zobowiązany będzie do złożenia Pracodawcy oświadczenia  
o zgodzie na potrącenie z wynagrodzenia ceny składki ubezpieczeniowej w części, którą 

finansować ma pracownik. 
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Rozdział 3:  Ochrona wynagrodzenia za pracę 

1. Pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa na inną 

osobę. 

2. Spółka na żądanie pracownika udostępnia mu do wglądu dokumenty, na podstawie 

których obliczone zostało jego wynagrodzenie. 

3. Z wynagrodzenia za pracę - po odliczeniu składek na ubezpieczenia społeczne oraz 

zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych - podlegają potrąceniu tylko 

następujące należności: 

 sumy egzekwowane na mocy tytułu wykonawczego na zaspokojenie świadczeń 

alimentacyjnych, 

 sumy egzekwowane na mocy tytułu wykonawczego na pokrycie należności innych 

niż świadczenia alimentacyjne, 

 zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi,  

 kary pieniężne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy. 

4. Potrąceń dokonuje się w kolejności podanej w pkt. 3 w następujących granicach: 

 w razie egzekucji świadczeń alimentacyjnych - do wysokości trzech piątych 

wynagrodzenia, 

 w razie egzekucji innych należności lub potrącania zaliczek pieniężnych - do 
wysokości połowy wynagrodzenia. 

5. Z wynagrodzenia za pracę odlicza się w pełnej wysokości kwoty wypłacone w 

poprzednim terminie płatności za okres nieobecności w pracy, za który pracownik nie 

zachowuje prawa do wynagrodzenia. 

6. Należności inne niż wymienione w pkt. 3 i 5 powyżej mogą być potrącane  
z wynagrodzenia tylko za zgodą pracownika. 

7. Wolna od potrąceń jest kwota wynagrodzenia za pracę w wysokości:  

a) minimalnego wynagrodzenia za pracę, ustalanego na podstawie odrębnych 

przepisów, przysługującego pracownikom zatrudnionym w pełnym wymiarze 

czasu pracy po odliczeniu składek na ubezpieczenia społeczne oraz zaliczki na 

podatek dochodowy od osób fizycznych – przy potrącaniu sum egzekwowanych 

na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż świadczenia 

alimentacyjne, 

b) 75% wynagrodzenia określonego powyżej przy potrącaniu zaliczek pieniężnych 

udzielonych pracownikowi, 

c) 90% wynagrodzenia określonego powyżej – przy potrącaniu kar pieniężnych 

przewidzianych w art. 108 Kodeksu Pracy. 

8. W przypadkach określonych w pkt 6 powyżej wolna od potrąceń jest kwota 

wynagrodzenia za pracę w wysokości: 

a) określonej w pkt 7 a) powyżej - przy potrącaniu należności na rzecz pracodawcy; 

b) 80% określonej w pkt 7 a) powyżej - przy potrącaniu innych należności niż 

określone w lit. a). 
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Rozdział 4:  Postanowienia końcowe 

1. Z okazji jubileuszu istnienia Spółki wyrażającego się liczbą lat podzielną przez 5 

pracownicy mogą otrzymać uchwałą Zarządu Spółki nagrodę jubileuszową, której 

wysokość zostanie ustalona przez Zarząd Spółki odpowiednio do przedziałów stażu 

pracy pracowników w Spółce.  

1a. Z okazji jubileuszu zatrudnienia pracownika u Pracodawcy pracownik może otrzymać 

uchwałą Zarządu Spółki nagrodę jubileuszową, na zasadach i w wysokości ustalonej 

przez Zarząd Spółki. Pracownik może otrzymać nagrodę jubileuszową nie częściej, niż co 

5 lat. 

2. W razie śmierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w okresie pobierania po 
jego rozwiązaniu zasiłku z tytułu niezdolności do pracy wskutek choroby, rodzinie 

zmarłego przysługuje od Spółki odprawa pośmiertna wypłacana w wysokości i na 

zasadach określonych w Kodeksie Pracy. 

3. Pracownikowi spełniającemu warunki uprawniające do renty inwalidzkiej lub emerytury, 

którego stosunek pracy ustał w związku z przejściem na rentę lub emeryturę, przysługuje 

odprawa pieniężna w wysokości jednomiesięcznego wynagrodzenia. 

4. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie mają zastosowanie przepisy 

Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego. 

5. Treść Regulaminu uzgodniono z zakładową organizacją związkową. 

6. Regulamin niniejszy wchodzi w życie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomości 
pracowników i jednoczenie uchyla Regulamin Wynagradzania z dnia 1.09.1999r.  
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Załącznik 
do Regulaminu Wynagradzania 

Tabela płac 
 

Lp. Grupy stanowisk – Centrala Spółki i Centrale Regionalne Minimalny poziom płacy zasadniczej 

1 Dyrektorzy i ich zastępcy 4,0 x płaca minimalna 
2 Kierownicy działów, okręgów, rejonów 1,5 x płaca minimalna 
3 Pozostali pracownicy 1,0 x płaca minimalna 

 

Lp. Grupy stanowisk – sklepy Biedronka Minimalny poziom płacy zasadniczej 

1 Kierownicy sklepu 1,5 x płaca minimalna 
2 Pozostali pracownicy 1,0 x płaca minimalna 

 

Lp. Grupy stanowisk – Centra Dystrybucyjne Minimalny poziom płacy zasadniczej 

1 Dyrektorzy Centrum i ich zastępcy 4,0 x płaca minimalna 
2 Kierownicy magazynu, zmiany, sekcji, ochrony 1,5 x płaca minimalna 
3 Pozostali pracownicy 1,0 x płaca minimalna 

 

Lp. Grupy stanowisk – Zakład Produkcyjny Minimalny poziom płacy zasadniczej 

1 Kierownicy Zakładu Produkcyjnego 1,5 x płaca minimalna 

2 Pozostali pracownicy 1,0 x płaca minimalna 

 

Zasady ogólne 

1 Pracownicy wynagradzani są w systemie czasowym i prowizyjnym. 

2 
Stawki płacy zasadniczej określone w powyższej tabeli dotyczą zatrudnienia na pełen etat. Przy 
zatrudnieniu w niepełnym wymiarze czasu pracy minimalny poziom płac zasadniczych przelicza się 
proporcjonalnie.  

3 
Pracownicy w okresie próbnym oraz zatrudnieni na czas określony, a także czasowo pełniący 
obowiązki na danym stanowisku mogą otrzymywać niższe stawki płacy zasadniczej. Dolną granicę 
stanowi płaca minimalna. 

4 
Wymieniona w tabeli "płaca minimalna" oznacza minimalne wynagrodzenie określone na podstawie 
obowiązujących przepisów. 

5 
W uzasadnionych wypadkach przewidzianych w powszechnie obowiązujących przepisach możliwe jest 
przyznanie stawek płacy zasadniczej niższych od płacy minimalnej. 

6 Minimalne stawki płac uczniów określają obowiązujące przepisy. 

7 
Pracownicy mogą otrzymywać premię uznaniową przyznawaną indywidualnie przez właściwych 
przełożonych w ramach przydzielonego limitu. 
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Tekst jednolity uwzględnia zmiany wprowadzone do Regulaminu Wynagradzania z dnia 
z dnia 6 grudnia 2004 r. 
- aneksem z dnia 22 lipca 2005 r., 
- aneksem z dnia 28 grudnia 2016 r. 
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Działanie
na rzecz 
wspólnego 
dobra.

STR. 4



W Grupie Jeronimo Martins jasno 
definiujemy cele, szczegółowo 
opracowujemy strategie, wyma-
gamy najlepszych wyników i wal-
czymy o pozycję lidera na wszyst-
kich rynkach, na których działamy.

Tak. 
Dokładamy wszelkich starań, aby 
osiągnąć maksymalną wydajność 
we wszystkich obszarach biznesu.

Tak. 
Przykładamy ogromną wagę do 
zdobywania lojalności naszych 
klientów i dawania im maksymal-
nej satysfakcji, inwestując w inno-
wacje i dbając o najlepszy stosu-
nek jakości do ceny.

Tak. 
Jesteśmy wymagający pod wzglę-
dem tego, co i jak robimy.

Tak. 
Staramy się realizować uzasadnio-
ne interesy naszych inwestorów.

Tak.
Przestrzegamy przepisów prawa 
i  reguł postępowania, aby realizo-
wać nasze zasady i wartości.

Tylko działając w sposób uczciwy, 
lojalny i etyczny możemy przyczy-
niać się do tworzenia wspólnego 
dobra.

Wspólne dobro znajduje odzwier-
ciedlenie w pracy w naszych ze-
społach, w codziennych relacjach 
w różnych spółkach i lokalizacjach. 
To pozwala z ufnością patrzeć 
w przyszłość.

Tak. 
Odpowiadamy za przestrzeganie 
Kodeksu Postępowania. Przełożeni 
są odpowiedzialni za promowanie 
kultury uczciwości wśród swoich 
pracowników tak, aby Grupa stano-
wiła trwałą i spójną jednostkę zdol-
ną do tworzenia wspólnego dobra.

Teraz i w przyszłości.

Pedro Soares Dos Santos
Prezes Rady Dyrektorów,
Dyrektor Zarządzający Jeronimo Martins

Działanie
na rzecz 
wspólnego 
dobra.
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Kodeks
Postepowania
Czym jest?
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Kodeks Postępowania to doku-
ment zawierający zasady i war-
tości etyczne przyjęte globalnie 
w  naszej Grupie, których każdy 
musi przestrzegać i którym każdy 
musi się podporządkować.

Wartości i zasady etyczne określa-
ją odpowiednie sposoby zachowa-
nia, a także te uznawane za nieod-
powiednie lub niedopuszczalne.

Kodeks daje wskazówki dotyczące 
zachowania (tego co należy, a cze-
go nie należy robić), których prze-
strzegania oczekuje się od wszyst-
kich pracowników, bez względu na 
ich stanowisko.

Kodeks Postępowania służy za 
przewodnik wyjaśniający reguły, 
do których możemy i powinniśmy 
często zaglądać, tak aby kierowa-
ły wszystkimi naszymi decyzjami, 
zachowaniami i nastawieniem, 
zarówno w relacjach ze współpra-
cownikami, jak i dostawcami, klien-
tami, inwestorami i społecznościa-
mi, w których funkcjonujemy.
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Zasady 
Jeronimo 
Martins
Są to zasady, które od zawsze przyświecają naszym działaniom, 
bez względu na kraj, spółkę lub obszar działalności biznesowej.
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Przestrzeganie prawa
i praw człowieka
Wszystkie nasze działania muszą 
być zgodne z przepisami obowiązu-
jącymi w krajach, w których prowa-
dzimy działalność oraz  przepisami 
z przyjętych traktatów międzyna-
rodowych i Powszechnej Deklaracji 
Praw Człowieka.

Swiadomosc społeczna
Jako firma odpowiedzialna społecz-
nie, Grupa Jeronimo Martins może 
publicznie prezentować swoje sta-
nowisko w sprawach związanych 
z prowadzoną działalnością i mają-
cych wpływ na lokalne społeczności.

Niezaleznosc wobec partii 
politycznych
Nasze spółki nie wspierają żadnych 
partii politycznych ani ich  przed-
stawicieli. Nie udzielają  wsparcia 
finansowego grupom, które mogą 
działać na rzecz interesów partii 
politycznych.

Współpraca z jednostkami 
panstwowymi
Nasze spółki zachęca się do współ-
pracy poprzez odpowiadanie na 
wszelkie prośby ze strony rządu 
i innych organów państwowych 
o informacje i komentarze oraz za-
angażowanie w sprawy ważne dla 
Grupy i dotyczące społeczności, 
w których funkcjonujemy. W szcze-
gólności poprzez pomoc przy opra-
cowywaniu projektów ustaw lub 
przepisów związanych z obszarami 
naszej działalności.
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Społeczna 
odpowiedzialnosc 
biznesu
Szukamy równowagi pomiędzy oczekiwanym poziomem rozwoju gospodarczego 
a aktywnym zaangażowaniem w rozwój i ochronę środowiska w regionach, 
w których jesteśmy obecni.

STR. 10



Opieramy się na pięciu wspólnych 
filarach przyjętych w całej Grupie 
Jeronimo Martins:

1.   Promowanie zdrowia 
przez zywnosc

Staramy się poprawić jakość ży-
cia naszych klientów poprzez ich 
dietę i promowanie odpowiedzial-
nego odżywiania. Dlatego inwe-
stujemy w jakość i innowacyjność 
marek własnych, promujemy bez-
pieczeństwo żywności i dostar-
czamy kompletnych informacji na 
temat wartości odżywczych pro-
duktów, które sprzedajemy.

2.  Poszanowanie 
srodowiska

Staramy się zapewnić, aby pro-
cesy i produkty miały możliwie 
najmniejszy negatywny wpływ 
na środowisko poprzez reduko-
wanie liczby odpadów i emisji 
zanieczyszczeń oraz racjonalne 
wykorzystanie materiałów i źródeł 
energii.

3.  Odpowiednie 
zaopatrzenie

Problemy etyczne i związa-
ne  z  ochroną  środowiska są 
uwzględnione w naszym łańcu-
chu dostaw, co pozwala wspierać 
stopniową i  zrównoważoną re-
dukcję skutków naszej działalności 
gospodarczej.

4.  Wsparcie lokalnych 
społecznosci

Promujemy ideę patronatu społecz-
nego, oferując wsparcie finansowe 
i społeczne różnym instytucjom za-
pewniającym opiekę dzieciom i oso-
bom starszym, a także mecenatu 
kulturowego, poprzez wspieranie 
dziedzictwa historycznego i kultu-
rowego w społecznościach, w któ-
rych prowadzimy działalność.

5.   Wzorowy
 pracodawca

Wspieramy naszych pracowników 
w obszarze zdrowia, edukacji i kwe-
stiach społecznych poprzez opra-
cowywanie inicjatyw, które mają 
odpowiadać na ich potrzeby i ocze-
kiwania. Inwestujemy także w roz-
wój osobisty i zawodowy naszych 
pracowników, jednocześnie popra-
wiając ich jakość życia i doskonaląc 
środowisko pracy.
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Wartosci 
Jeronimo
Martins
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Nastawienie na klienta
Pełna satysfakcja klientów nigdy 
nie schodzi na dalszy plan naszych 
działań. Są oni przecież powodem 
naszego istnienia.

Nastawienie na wyniki
Tak, jesteśmy zdeterminowani 
w osiąganiu naszych celów.

Będziemy w stanie utrzymać na-
szą pozycję w coraz bardziej kon-
kurencyjnym świecie tylko, jeśli 
wykażemy nieugiętą wolę w  wy-
kraczaniu poza przeciętność.

Rozwój naszych ludzi
Jeśli chcemy nieustannie się do-
skonalić, potrzebujemy spełnio-
nych i gotowych do rozwoju ludzi.
I to jest dokładnie to, co chcemy 
zagwarantować – zdrowe środo-
wisko pracy, które pozwoli nam 
wszystkim na rozwój osobisty i za-
wodowy. 

Uczciwosc
Być uczciwym to znaczy działać 
w  sposób przyzwoity, sprawiedli-
wy i właściwy. Oznacza to wierność 
naszym zasadom i wartościom.

Grupa Jeronimo Martins, od momentu utworzenia w 1792 roku, jest dum-
na ze swoich wartości. Innowacja, odporność i odpowiedzialność 
społeczna to tylko niektóre z filarów naszej pełnej sukcesów drogi, 
którą podążamy już od ponad dwóch stuleci.

Nasze wartosci obejmuja takze:
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Pracownicy
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Pracownicy

STR. 15



STR. 16



Tak
dla motywacji 
i zdrowej
ambicji.
Zależy nam na zapewnieniu bezpiecznego 
i przyjaznego środowiska pracy oraz odpo-
wiedniego wynagrodzenia, aby motywować 
naszych pracowników.

Sprzyjamy także rozwojowi osobistemu i za-
wodowemu naszych pracowników poprzez 
szkolenia.
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Tak, równosc. 
Nie ma miejsca
na dyskryminacje.
Stosujemy politykę sprawiedliwych 
wynagrodzeń oraz sprzyjamy roz-
wojowi osobistemu i zawodowemu 
w oparciu o wiedzę, kwalifikacje 
i doświadczenie.

W Grupie Jeronimo Martins wierzy-
my w równość. U nas możliwości 
rozwoju nie zależą od płci, orientacji 
seksualnej, religii, wyznania, wie-
ku, stanu cywilnego, narodowości, 
pochodzenia etnicznego, rasy, nie-
pełnosprawności, przekonań poli-
tycznych bądź ideologicznych oraz 
przynależności do związków zawo-
dowych.
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Tak,
podejmujemy wyzwania.
Nie dla agresji.

W Grupie nie tolerujemy żadnego ro-
dzaju nękania ani agresji fizycznej lub 
psychicznej w formie prześladowania 
lub mobbingu. 

Realizując nasze wyzwania, zapew-
niamy bezpieczne środowisko i kultu-
rę pracy poprzez zapobieganie i mini-
malizowanie ryzyka w miejscu pracy.
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Tak dla wolnosci
zgromadzen.

Uznajemy prawo naszych pracowników do zrzesza-
nia się na gruncie zawodowym, rekreacyjnym, spo-
łecznym lub kulturalnym.
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Tak dla poszanowania
zycia prywatnego.

Zapewniamy wszystkim naszym pracownikom prawo do 
prywatności i poufności w obszarze ich życia prywatnego, 
informacji natury osobistej i niezwiązanych z pracą, w szcze-
gólności w zakresie danych osobowych i medycznych.
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Tak, nalezy przestrzegac 
zasady poufnosci.
Mamy obowiązek dochować tajemnicy zawodowej oraz zachować pouf-
ność w odniesieniu do jakichkolwiek informacji oraz faktów związanych 
z działalnością Grupy, do których mamy dostęp, a które nie są powszech-
nie znane ani publicznie dostępne.
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Nie dla konfliktu interesów.

Nie możemy dążyć do osiągania własnych korzyści, działając w konkurencji do 
interesów Grupy Jeronimo Martins.

Zabronione jest również przyjmowanie świadczeń, korzyści lub osobistych 
przysług, które mają związek z zajmowanym stanowiskiem bądź pełnionymi 
funkcjami.

Ponadto pracownicy nie powinni uczestniczyć w projektach lub działaniach 
podmiotów zewnętrznych, w które są zaangażowani członkowie ich rodzin, 
a także z osobami, z którymi łączą lub łączyły ich stosunki zawodowe przy 
obsłudze Jeronimo Martins, jeżeli te dodatkowe aktywności kolidują z interesem 
Grupy Jeronimo Martins.
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Nie dla łapówek i korupcji.

Nie możemy przyjmować żadnych prezentów, korzyści lub zaproszeń dla siebie, 
swoich rodzin oraz innych osób, poza tymi, które mają wyłącznie symboliczną wartość.  

Wszelkie niedozwolone korzyści, które nie mogą zostać odrzucone lub zwrócone, 
powinny zostać przekazane Grupie. 

Nie możemy oferować i przekazywać jakiejkolwiek płatności, która jest lub mogłaby 
być uznana za łapówkę bądź próbę korupcji.
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Będąc w posiadaniu istotnych informacji, które nie zostały jeszcze upublicznione 
i które mogą wpłynąć na ceny giełdowe i akcje Grupy, nie możemy przeprowadzać 
żadnych transakcji na papierach wartościowych Grupy ani przekazywać wspomnia-
nych informacji osobom trzecim do momentu ich udostępnienia.

Tak, nalezy przestrzegac
zasad inwestowania
na giełdzie.
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Tak, lojalnosc
jest wartoscia,
która trzeba promowac.
Nie powinniśmy doradzać ani świadczyć usług poza spółkami Grupy 
– na rzecz dostawców, klientów lub usługodawców, jeżeli mogłoby to 
kolidować z interesem Grupy Jeronimo Martins, z wyjątkiem sytuacji, 
kiedy uzyskamy wcześniejszą oficjalną zgodę.

Majątek i środki materialne Grupy mogą być wykorzystywane 
tylko w  ramach działalności biznesowej spółek i nigdy dla korzyści 
własnych lub innych podmiotów.
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Tak dla internetu i e-maila, 
ale w zgodzie z najlepszymi 
praktykami.
Poczta elektroniczna, internet, sprzęt komputerowy i inne wyposażenie 
elektroniczne, powierzone nam w celu wykonywania pracy muszą być 
wykorzystywane w taki sposób, aby zawsze chronić bezpieczeństwo pracy, 
informacji. Rozpowszechnianie informacji, które są niedozwolone, nielegalne 
bądź mają niewłaściwą treść jest zabronione.
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W granicach, w jakich zezwala prawo danego kraju, praca 
w Jeronimo Martins wymaga wyłączności. W  związku 
z  tym, powinniśmy powstrzymywać się od takich działań 
natury zawodowej, które mogłoby kolidować z interesem 
Grupy Jeronimo Martins i wpłynąć negatywnie na dobre 
wyniki naszej pracy indywidualnej lub zespołowej.

Tak, lubimy
relacje na wyłacznosc.
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Wszystko i wszyscy mają wpływ na wizerunek Grupy. Uczestniczenie lub 
współpraca w ramach wydarzeń publicznych, w tym medialnych, w sprawach 
związanych z działalnością Grupy, w formie konferencji, wykładów, sympoz-
jów, wywiadów lub komentarzy podlega wcześniejszej autoryzacji, zgodnie 
z aktualną Polityką Komunikacji Zewnętrznej Grupy Jeronimo Martins.

Tak,
chcemy, aby nas słyszano
i chcemy słyszec innych.
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… że nasi pracownicy będą nie tylko prze-
strzegać zasad określonych w niniejszym 
Kodeksie, ale zachowywać się zgodnie 
z ważnymi dla nas wartościami: uczciwo-
ścią, lojalnością i etyką w każdym obsza-
rze działalności.

Tak, 
oczekujemy...
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Klienci
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2.Nasi
Klienci
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Jesteśmy tego świadomi: bez naszych klientów nie byłoby skle-
pów, spółek ani Grupy.

Dlatego zależy nam na zaspokajaniu ich potrzeb i oczekiwań. To im 
oferujemy szeroki wybór produktów po konkurencyjnych cenach, 
dla nich przywiązujemy wielką wagę do ścisłego bezpieczeństwa 
i inwestujemy w najlepszy stosunek jakości do ceny. A to wszyst-
ko robimy nieustannie dbając o najwyższy poziom obsługi klienta.

Tak, klienci - to dla nich 
jestesmy.
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Nasi klienci zawsze liczą na najwyższą jakość.

Dlatego skład wszystkich produktów, sprzedawa-
nych w naszych sklepach, w tym marki własnej, 
musi być zgodny z prawem kraju, w którym są  
sprzedawane i polityką każdej spółki (szczególnie 
odnośnie towarów genetycznie modyfikowanych), 
a jednocześnie spełniać możliwie najwyższe stan-
dardy higieny i bezpieczeństwa.

Wyznaczamy standardy jakości, jakich wymagamy 
od naszych pracowników i dostawców – są one od-
powiednio wyszczególnione w specyfikacjach i pro-
cedurach.

Przywiązujemy ogromną wagę do zapewnienia klientom odpowiedniego kom-
fortu w naszych obiektach. W tym celu Grupa stosuje wysokie standardy jakości 
w odniesieniu do konstrukcji obiektów, warunków higienicznych, zdrowotnych 
oraz bezpieczeństwa.

Tak, jakosc i bezpieczenstwo 
wszystkich produktów.

Zapewniamy higiene
i bezpieczenstwo
w naszych obiektach.
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Tak, jestesmy po to,
aby zapewnic odpowiednie 
wyjasnienie i wsparcie...
Ponieważ informacje zwrotne od naszych klien-
tów są dla nas bardzo cenne, pragniemy za-
pewnić możliwie najlepszą reakcję na ich suge-
stie, pomysły, prośby o informacje i reklamacje. 
Do dyspozycji naszych klientów są:

• Biuro Obsługi Klienta w Portugalii;

• Biuro Obsługi Klienta w Polsce;

• Biuro Obsługi Klienta w Kolumbii.
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Zdobycie zaufania i satysfakcji klienta 
jest bardzo ważne. Dlatego stworzyliśmy 
funkcję Rzecznika Praw Klienta – całkowi-
cie niezależną instytucję, również od Biu-
ra Obsługi Klienta.

Rzecznik Praw Klienta jest przedstawicie-
lem klientów w Grupie Jeronimo Martins, 
do którego mogą się oni zwrócić w celu 
obrony lub egzekwowania swoich praw, 
gwarancji i uzasadnionych interesów.

… i zagwarantowac klientom 
przestrzeganie ich praw. 
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Nasi
dostawcy
i partnerzy 
handlowi
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Ponieważ chcemy chronić prawa konsumenta, stosujemy najlepsze 
praktyki określone polityką Sprawiedliwego Handlu.

Jesteśmy dumni z tego, że we wszystkich relacjach handlowych 
dopełniamy uzgodnionych warunków umów z naszymi dostawcami 
i partnerami. Tego samego oczekujemy od nich.

Nie akceptujemy działań, które ograniczają Sprawiedliwy Handel 
lub prowadzą do nieuczciwych praktyk bądź nadużywania siły 
przetargowej.

Konkurencyjni, tak.
Ale zawsze sprawiedliwi
i lojalni.
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Wybór naszych dostawców dokonywany jest w sposób bezstronny, 
w  oparciu o jakość, innowację, cenę, możliwości dostawy, wyniki, 
zaufanie, ciągłość oraz trwałość w perspektywie długoterminowej.

Aby zwiększyć konkurencyjność, współpracujemy z lokalnymi partnerami 
biznesowymi w poszczególnych krajach, w których prowadzimy 
działalność, dążąc do promowania rozwoju sektorów hodowli, rolnictwa 
i produkcji.

Wymagamy, aby wszyscy nasi dostawcy i pozostali partnerzy 
handlowi ściśle przestrzegali obowiązującego prawa 
i dbali o ochronę środowiska.

Tak, jestesmy za wolna 
konkurencja. 

Wybieramy dostawców i partnerów 
w oparciu o ich walory merytoryczne, 
a takze tych, którzy wyznaja te same
wartosci etyczne co my.

W Grupie Jeronimo Martins wierzymy w zdrową i uczciwą konkurencję, 
która pomaga nam poprawiać wyniki i doskonalić ofertę. Dlatego wspie-
ramy opracowywanie odpowiednich przepisów antymonopolowych.
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Inwestorzy
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Gwarantujemy, że właściwe organy, akcjonariusze oraz 
rynek posiadają dostęp do aktualnych, kompletnych, 
transparentnych i rzetelnych informacji.

Wszelkie informacje finansowe opisują i przedstawiają 
charakter biznesu w sposób dokładny, prawdziwy 
i transparentny.

Chcemy zagwarantowac 
naszym inwestorom 
dostep do wszelkich 
istotnych informacji oraz 
rzetelnosc tych informacji.
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A co, jesli mamy watpliwosci
co do stosowania
Kodeksu Postepowania?
Wykonując obowiązki, musimy dbać o przestrzeganie obowiązującego prawa
oraz zasad zawartych w Kodeksie Postępowania.

Jeśli podczas wykonywania naszych zadań będziemy mieć wątpliwości dotyczące 
przestrzegania prawa lub Kodeksu Postępowania, mamy obowiązek zwrócić się 
o  pomoc do jednego z poniższych źródeł wsparcia:

• bezpośredni przełożony;
• dyrektor/ kierownik jednostki organizacyjnej;
• dział personalny;
• Biuro Obsługi Pracowników:

Polska: (+48) 800 800 135 (komórkowy) lub (+48) 61 630 85 95 (stacjonarny), 
e-mail: pracownicy@jmpolska.com;
Portugalia: (+351) 800 20 22 20 (darmowy numer).

Gwarantujemy poufność, niezależność i bezstronność.
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Komisja ds. Etyki
Tak, jestesmy tu po to,
aby wdrazac Kodeks
Postepowania i go bronic.
Jest to organ, który nadzoruje, przy zachowaniu bezstronności 
i  niezależności od organów spółek należących do Grupy Jeronimo 
Martins, rozpowszechnianie i przestrzeganie Kodeksu we wszystkich 
spółkach Grupy.

Do Komisji ds. Etyki zawsze możemy zwrócić się, mając gwarancję 
poufności, we wszystkich sprawach związanych z zastosowaniem 
którejkolwiek z zasad określonych w niniejszym Kodeksie 
Postępowania: comissao.etica@jeronimo-martins.pt.

Ten dokument jest częścią pełnej wersji Kodeksu Postępowania, który jest udostępniony do wglądu w miejscu pracy
oraz na stronie korporacyjnej Jeronimo Martins. 

Grupa Jeronimo Martins

Grudzień 2015
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POLITYKA ANTYKORUPCYJNA
Grupa Jerónimo Martins

Rozdział I 

Cel, zakres obowiązywania i definicje

1. CEL

Celem niniejszego dokumentu jest ustanowienie zasad wdrażania działań oraz zobowiązań 
wymienionych w Kodeksie Postępowania Grupy Jerónimo Martins w odniesieniu do uczciwości 
i rzetelności, określających zasady zapobiegania niezgodnym z prawem zachowaniom 
stanowiącym czyny korupcyjne oraz unikania potencjalnych konfliktów interesów.

2. ZAKRES OBOWIĄZYWANIA

2.1.   Niniejsza polityka obowiązuje wszystkie spółki Grupy Jerónimo Martins oraz ich 
współpracowników, bez względu na charakter łączących ich umów o współpracę, 
zajmowanych stanowisk lub kraj działalności.

2.2.   Zapisy polityki znajdują również zastosowanie w działalności prowadzonej przez 
Grupę Jerónimo Martins w krajach, w których obowiązują mniej restrykcyjne przepisy 
antykorupcyjne, w zakresie, w którym jest to dozwolone zgodnie z prawodawstwem 
danego kraju.

2.3.  W krajach, w których przepisy prawa są bardziej restrykcyjne niż zapisy niniejszej 
polityki, mogą zostać przyjęte bardziej rygorystyczne praktyki antykorupcyjne.

3. DEFINICJE

Na potrzeby interpretacji i stosowania polityki następujące terminy będą oznaczać:
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a)  Czyn niezgodny z prawem: jakiekolwiek działanie lub zaniechanie noszące znamiona 
oszustwa lub zaniedbania, celowe lub mimowolne, stanowiące naruszenie 
któregokolwiek przepisu obowiązującego prawa.

b)  Współpracownik: jakakolwiek osoba współpracująca z którąkolwiek spółką 
z Grupy Jerónimo Martins na mocy umowy o pracę, umowy świadczenia usług lub 
jakiegokolwiek innego stosunku prawnego, w tym czasowego, nieodpłatnie lub 
za wynagrodzeniem, w tym na stanowisku kierowniczym lub sprawująca funkcję 
kadencyjną, o charakterze stałym lub tymczasowym lub też w charakterze stażysty lub 
praktykanta.

c)  Korupcja: nadużycie przyznanych uprawnień w celu uzyskania nienależnych korzyści 
dla siebie lub dla strony trzeciej w sektorze państwowym lub prywatnym, w tym 
w ramach transakcji międzynarodowych, bez względu na kwalifikację prawną (np. 
łapownictwo), które może skutkować uzyskaniem korzyści o charakterze materialnym 
lub niematerialnym.  
Czyn korupcyjny stanowi m.in.:

i.      Obiecanie, zaoferowanie lub wręczenie współpracownikowi, zarówno bezpośrednio, 
jak i pośrednio, nienależnych korzyści o charakterze materialnym i niematerialnym, 
przeznaczonych dla tego współpracownika lub strony trzeciej w celu skłonienia tego 
współpracownika do podjęcia lub powstrzymania się od określonego działania w 
ramach wykonywanych obowiązków służbowych.

ii.    Domaganie się lub przyjmowanie, bezpośrednio lub pośrednio, nienależnych 
korzyści o charakterze materialnym i niematerialnym od współpracownika, dla 
współpracownika lub strony trzeciej w celu skłonienia tego współpracownika do 
podjęcia lub powstrzymania się od określonego działania w ramach wykonywania 
obowiązków służbowych.

iii.  Nieuprawnione oferowanie lub wręczanie korzyści o charakterze materialnym lub 
niematerialnym.
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d)  Upominki oraz dowody wdzięczności: darowizny, nagrody, podarunki, prezenty, 
korzyści, oferty, pokrywanie wydatków, rozrywka, podejmowanie w charakterze gościa 
oraz udział w imprezach.

e)  Członkowie rodziny lub związki rodzinne: małżonek lub partner życiowy, wstępni, 
zstępni lub inni krewni i powinowaci aż do czwartego stopnia pokrewieństwa lub 
powinowactwa (włącznie z, m.in. rodzeństwem, szwagrostwem, teściami, bratankami/
siostrzeńcami/bratanicami/siostrzenicami oraz kuzynostwem).

f)  Grupa Jerónimo Martins: grupa obejmująca Jerónimo Martins SGPS, S.A. oraz spółki, 
w których posiada bezpośrednio lub pośrednio ponad 50% udziałów w kapitale 
zakładowym, prawo głosu lub prawo do wyznaczania większości członków zarządu lub 
nad którymi sprawuje kontrolę w ramach innych instrumentów prawnych, bez względu 
na lokalizację geograficzną siedziby spółki.

g)  Gratyfikacja: jakakolwiek wpłata lub próba wpłaty mająca na celu spowodowanie 
lub ułatwienie podjęcia działania, uzyskania zaniechania lub odmowy bądź też 
preferencyjnego potraktowania, z naruszeniem lub bez naruszenia obowiązków 
służbowych na danym stanowisku lub funkcji. W normalnych, standardowych 
okolicznościach w zamian za wykonanie określonego zadania lub uzyskanie 
określonego efektu nie powinna pojawiać się potrzeba dokonania jakiejkolwiek wpłaty.

h)  Strona trzecia: jakakolwiek osoba fizyczna lub prawna, inna niż współpracownik, która 
bierze udział w działalności prowadzonej przez Grupę Jerónimo Martins lub nawiązała 
stosunki o charakterze biznesowym lub równoważnym jako usługodawca, doradca, 
dostawca usług lub towarów, zarówno bezpośrednio, jak i pośrednio.
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Rozdział II 

Środki zapobiegania korupcji

4. INFORMACJE OGÓLNE

4.1.   Grupa Jerónimo Martins stosuje politykę „zero tolerancji” dla korupcji w dowolnej 
postaci, handlu wpływami, przyjmowania nienależnych korzyści oraz wręczania 
dowolnych korzyści z naruszeniem Kodeksu Postępowania Grupy Jerónimo Martins, 
niniejszej polityki lub obowiązujących przepisów i uregulowań prawnych.

4.2. Wyraźnie zabrania się wszelkich gratyfikacji.

5.  UPOMINKI I DOWODY WDZIĘCZNOŚCI

5.1.   Grupa Jerónimo Martins zabrania swoim współpracownikom, w ramach lub 
w związku z wykonywaniem obowiązków służbowych, przyjmowania, domagania 
się, obiecywania lub oferowania upominków oraz dowodów wdzięczności, o ile nie 
zostaną spełnione wszystkie poniższe warunki:

i.  Są to upominki oraz dowody wdzięczności, na które zezwala obowiązujące prawo;

ii.  Upominki i dowody wdzięczności spełniają kryteria transparentności (zostały przez 
współpracownika w pełni i w rzetelny sposób odnotowane na przeznaczonych do 
tego pisemnych formularzach);
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iii.    Upominki i dowody wdzięczności mają charakter okazjonalny;

iv.      Upominki i dowody wdzięczności nie przybierają formy środków pieniężnych 
lub ich ekwiwalentów (tzn. voucherów, papierów wartościowych, lokat lub 
przelewów pieniężnych);

v.         Upominki i dowody wdzięczności muszą odpowiadać najlepszym praktykom, 
występować w odpowiedniej formie i nie naruszać przyjętych w biznesie 
praktyk oraz nie budzić wątpliwości, czy nie zostały zaoferowane w celu 
uzyskania przywilejów ani nienależnych korzyści;

vi.      Wartość upominków i dowodów wdzięczności powinna być niematerialna 
i odpowiednia do sytuacji oraz w żadnych okolicznościach nie powinna 
przekraczać 100,00 euro (sto euro) lub ekwiwalentu tej kwoty w miejscowej 
walucie. Przy określaniu tej wartości należy wziąć pod uwagę wszystkie 
upominki i dowody wdzięczności przyjęte lub doręczone danej osobie przez ten 
sam podmiot lub podmioty powiązane, w okresie 6 miesięcy;

vii.      Upominki i dowody wdzięczności nie mogą pod żadnym pozorem być 
oferowane ani przyjmowane w ramach negocjacji lub rewidowania umów lub 
ofert przetargowych z udziałem spółek z Grupy Jerónimo Martins;

viii.   Upominki i dowody wdzięczności nie powinny oznaczać ani sprawiać wrażenia 
formy wywierania nacisku lub wpływu na relacje biznesowe ani mieć na 
celu uzyskania nieodpowiednich lub nienależnych korzyści lub wpływu na 
podejmowane decyzje.
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5.2.   Jednoznacznie zabrania się przyjmowania, domagania się, wręczania, oferowania 
i obiecywania upominków oraz dowodów wdzięczności w następujących sytuacjach:

i.    W ramach udziału jakiejkolwiek osoby (członków rodziny, krewnych lub 
powinowatych), spółki lub organizacji w negocjacjach z Grupą Jerónimo Martins 
umów, procedur przetargowych, ofert, projektu zmiany umowy lub we wszelkich 
innych sytuacjach, które mogą skutkować korzyścią rodzącą konflikt interesów, 
powodować powstanie u strony przyjmującej jakiegokolwiek zobowiązania, 
ograniczenia lub naruszenia zobowiązań służbowych;

ii.  W odniesieniu do jakiejkolwiek osoby (członków rodziny, krewnych lub 
powinowatych), spółki lub organizacji, której decyzja może wiązać się z nienależną 
korzyścią dla Grupy Jerónimo Martins lub korzyścią uzyskaną w wyniku naruszenia 
obowiązków służbowych.

5.3.  Zabrania się wręczania lub obiecywania upominków i dowodów wdzięczności 
urzędnikom państwowym (krajowym, zagranicznym lub z organizacji 
międzynarodowych), osobom zajmującym stanowiska polityczne (krajowym lub 
zagranicznym) lub osobom zajmującym wysokie stanowiska publiczne ani członkom 
rodziny lub znajomym pracowników Grupy Jerónimo Martins.

5.4.  Żaden współpracownik Grupy Jerónimo Martins nie będzie narażony na działania 
odwetowe, krzywdy ani kary z powodu opóźnienia lub nie zawarcia umowy lub 
transakcji biznesowej, które wynikają z odmowy przyzwolenia, umożliwienia lub 
udziału w praktykach zabronionych na mocy niniejszego zapisu.
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6. KRYTERIA ADEKWATNOŚCI

6.1.  Okoliczności oraz adekwatność oferowania, obiecywania lub przyjmowania 
upominków oraz dowodów wdzięczności przez współpracownika Grupy Jerónimo 
Martins muszą spełniać kryteria okazjonalności, akceptowalności społecznej oraz 
symbolicznej wartości finansowej.

6.2.  W celu oceny adekwatności upominków oraz dowodów wdzięczności 
współpracownicy Grupy Jerónimo Martins zobowiązani są zadbać, aby przyjmowane 
lub oferowane upominki miały uzasadniony cel biznesowy, w tym m.in. zamiar:

i.     Dostarczenia informacji o działalności, produktach i usługach Grupy Jerónimo 
Martins;

ii.    Realizacji celów marketingowych w odniesieniu do klientów oraz potencjalnych 
klientów (np. produkty o niższej wartości);

iii. Utrzymania lub poprawy wizerunku oraz reputacji Grupy Jerónimo Martins;

iv. Budowania relacji (np. drobne upominki w okresie świąt);

v.  Świętowania sukcesów z klientami, dostawcami lub usługodawcami.

7.  PROCEDURA PRZYJMOWANIA ORAZ WRĘCZANIA  
UPOMINKÓW ORAZ DOWODÓW WDZIĘCZNOŚCI

7.1.  Przyjmowanie lub oferowanie upominków oraz dowodów wdzięczności jest 
dopuszczalne w razie spełnienia wszystkich wymogów określonych w pkt. 5.1.

7.2.  W razie jakichkolwiek wątpliwości odnośnie spełnienia powyższych warunków, 
współpracownicy powinni na piśmie skonsultować się ze swoim bezpośrednim 
przełożonym.

7.3.  Niespełniające powyższych kryteriów upominki oraz dowody wdzięczności, które 
z dowolnych przyczyn nie mogą zostać zwrócone wręczającym, zostaną przekazane 
do dyspozycji Grupy Jerónimo Martins.
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8. WPŁATY NA CELE POLITYCZNE

Wpłaty na rzecz partii oraz ruchów politycznych lub ich zwolenników, bez względu na 
formę (gotówka, aktywa lub usługi), mogą zaszkodzić wizerunkowi spółek Grupy Jerónimo 
Martins i, jako takie, są zabronione.

9. SPONSOROWANIE I DAROWIZNY

9.1.    Sponsoring oraz darowizny nie mogą przyjąć formy wywierania nacisku lub wpływu 
na proces decyzyjny beneficjenta.

9.2.    Sponsoring oraz darowizny będą zgodne z wymogami transparentności, uczciwości 
oraz adekwatności i wpisywać się będą w politykę odpowiedzialności społecznej 
biznesu obowiązującą w Grupie Jerónimo Martins.

10.  RELACJE Z DOSTAWCAMI, USŁUGODAWCAMI, AGENTAMI, 
DORADCAMI, POŚREDNIKAMI I INNYMI STRONAMI  
(„STRONY TRZECIE”)

10.1.  W ramach relacji biznesowych ze swoimi dostawcami, usługodawcami, agentami, 
doradcami, pośrednikami oraz innymi osobami, z którymi nawiązuje nowe stosunki 
biznesowe, Grupa Jerónimo Martins zobowiązana jest dopilnować, aby powyższe 
podmioty przestrzegały takich samych zasad etycznych jak wskazane w jej 
Kodeksie Postępowania oraz obowiązujących krajowych i międzynarodowych 
przepisów dotyczących zapobieganiu korupcji.

10.2. Zawieranie umów ze stronami trzecimi musi spełniać następujące kryteria:
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i.   Musi wystąpić realne zapotrzebowanie na nabywane towary lub usługi;

ii.   Cena usług oraz/lub towarów musi odpowiadać ich wartości rynkowej, o ile 
przeciwnej sytuacji nie uzasadnia istotny interes biznesowy;

iii.  Strona trzecia musi zostać uznana za spełniającą kryteria z punktu widzenia 
ryzyka narażenia na korupcję;

iv.   Uwzględniać wszelkie uzasadnione starania w celu włączenia porozumienia lub 
klauzuli antykorupcyjnej do podpisywanych umów oraz załączenia kopii niniejszej 
polityki, która powinna również zostać przesłana lub przekazana istniejącym 
dostawcom oraz usługodawcom.

10.3.  Ustalając stopień narażenia strony trzeciej na ryzyko korupcji, spółki Grupy powinny 
uwzględnić następujące wskaźniki („czerwone flagi”):

i.   Transakcja/przedsięwzięcie następuje w kraju znanym z praktyk korupcyjnych;

ii.   Strona trzecia posiada członków rodziny na państwowych stanowiskach 
urzędniczych lub utrzymuje relacje osobiste lub zawodowe z urzędnikami 
państwowymi (krajowymi, zagranicznymi lub w organizacjach 
międzynarodowych), osobami zajmującymi stanowiska polityczne (krajowymi lub 
zagranicznymi) lub osobami zajmującymi wysokie stanowiska publiczne;

iii.  Strona trzecia odmawia podpisania z Grupą klauzuli antykorupcyjnej lub 
uwzględnienia jej zapisów w umowie podpisywanej z Grupą;

iv.  Strona trzecia żąda przyjęcia niestandardowych zapisów lub warunków 
umownych lub płatniczych, które budzą wątpliwości co do zgodności 
z miejscowym ustawodawstwem, takich jak płatności ratalne w gotówce, 
płatności w obcej walucie lub w krajach wysokiego ryzyka;

v.   Strona trzecia zostaje wskazana przez urzędnika państwowego z mocą 
decyzyjną (lub wpływem na proces decyzyjny), od którego zależy wykonalność 
lub przeprowadzenie transakcji lub przedsięwzięcia;

vi.  Prowizja/wynagrodzenie strony trzeciej przekracza uczciwą i uzasadnioną 
wysokość wynagrodzenia za świadczoną usługę.
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10.4. Wszelkie wpłaty na rzecz stron trzecich muszą:

i.      Być zgodne z zasadami i procedurami przyjętymi w Grupie Jerónimo Martins oraz 
z obowiązującym prawem krajowym;

ii.    Być dokonywane za pośrednictwem miejscowych systemów płatniczych oraz 
należycie ewidencjonowane;

iii.  Być dokonywane zgodnie z porozumieniami umownymi zawartymi przez strony.

11.  RELACJE Z URZĘDNIKAMI PAŃSTWOWYMI, OSOBAMI 
ZAJMUJĄCYMI STANOWISKA POLITYCZNE ORAZ OSOBAMI  
NA WYSOKICH STANOWISKACH PUBLICZNYCH

11.1.  Wszyscy współpracownicy Grupy Jerónimo Martins zobowiązani są zgłaszać 
pracodawcy oraz/lub spółce Grupy, dla której pracują, wszelkie osobiste związki 
łączące ich z urzędnikami państwowymi (krajowymi, zagranicznymi oraz 
w organizacjach międzynarodowych), osobami zajmującymi stanowiska polityczne 
(krajowymi lub zagranicznymi) lub osobami na wysokich stanowiskach publicznych.

11.2.  Wszelkie relacje łączące współpracowników Grupy Jerónimo Martins 
z urzędnikami państwowymi (krajowymi, zagranicznymi oraz w organizacjach 
międzynarodowych), osobami zajmującymi stanowiska polityczne (krajowymi 
oraz zagranicznymi) lub osobami na wysokich stanowiskach publicznych muszą 
charakteryzować się uczciwością, rzetelnością oraz transparentnością we wszelkich 
bezpośrednich lub pośrednich, czynnych lub biernych interakcjach z tymi osobami.
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Rozdział III 

Konflikt interesów

12. ZASADY OGÓLNE

Współpracownicy Grupy Jerónimo Martins nie mogą prowadzić negocjacji we własnym 
imieniu lub jako konkurencja Grupy oraz uzyskiwać żadnych osobistych korzyści, przewag 
lub przysług w związku z zajmowanym stanowiskiem lub obowiązkami służbowymi.

13. PRZYPADKI KONFLIKTU INTERESÓW

13.1.  „Konflikt interesów” oznacza dowolną sytuację, w której osobiste interesy 
współpracowników mogą być sprzeczne z interesami Grupy Jerónimo Martins.

13.2. Konflikt interesów występuje w szczególności w następujących przypadkach:

i.      Współpracownik Grupy Jerónimo Martins lub członek jego rodziny znajduje 
się równocześnie w organie zarządczym lub kierowniczym któregokolwiek 
z klientów, wykonawców, dostawców, usługodawców lub partnerów Grupy 
Jerónimo Martins;

ii.    Współpracownik Grupy Jerónimo Martins lub członek jego rodziny posiada 
bezpośredni lub pośredni interes w nawiązaniu stosunku umownego 
z którymkolwiek z klientów, wykonawców, dostawców, usługodawców lub 
partnerów Grupy Jerónimo Martins;

iii.  Współpracownik Grupy Jerónimo Martins nawiązuje, opłaca, przyczynia się lub 
realizuje jakiekolwiek działania skutkujące finansową korzyścią na rzecz członka 
rodziny działającego w charakterze klienta, wykonawcy, dostawcy, usługodawcy 
lub partnera Grupy Jerónimo Martins;
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iv.  Współpracownik Grupy Jerónimo Martins nadzoruje, analizuje lub wpływa 
na ocenę zawodową lub ocenę pracy świadczonej przez członka rodziny 
świadczącego usługi na rzecz Grupy Jerónimo Martins.

13.3.  Wszyscy współpracownicy Grupy Jerónimo Martins są zobowiązani do 
przestrzegania procedur wewnętrznych opisanych w niniejszym rozdziale za 
każdym razem, gdy następuje konflikt interesów.

14. PROCEDURY

14.1.  Wszyscy współpracownicy Grupy Jerónimo Martins, w odniesieniu do których 
występuje konflikt interesów z Grupą Jerónimo Martins lub zagrożenie jego 
wystąpienia zobowiązani są niezwłocznie zgłosić konflikt oraz powstrzymać się od 
podejmowania jakichkolwiek działań lub decyzji w związku z nim.

14.2.  Bez uszczerbku dla zapisów powyższego punktu współpracownicy Jerónimo Martins 
zobowiązani są przed objęciem funkcji w łańcuchu handlowym, zaopatrzenia 
oraz dostaw zgłosić jakiekolwiek potencjalne konflikty interesów, uzupełniając 
oświadczenie załączone do niniejszego dokumentu.

14.3.  W razie potwierdzenia konfliktu interesów, pracodawca/spółka z Grupy Jerónimo 
Martins może zastosować jeden z poniższych środków:

a)  Nakazać współpracownikowi powstrzymanie się od działalności objętej 
konfliktem interesów;

b)  Nakazać nadzór bezpośredniego przełożonego nad działalnością objętą 
konfliktem interesów;

c)  Nakazać prowadzenie działalności objętej konfliktem interesów innemu 
współpracownikowi.
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14.4.   Relacje rodzinne pomiędzy współpracownikami będą analizowane każdorazowo dla 
złagodzenia, uniknięcia lub wyeliminowania potencjalnego konfliktu interesów.

14.5.  W razie wątpliwości co do wystąpienia konfliktu interesów należy zasięgnąć opinii 
Komisji ds. Etyki.

Rozdział IV 

Monitoring

15. MONITORING I KONTROLA

15.1.  Grupa Jerónimo Martins dysponuje systemem kontroli wewnętrznej oraz 
monitorowania transakcji, który zostanie dostosowany pod kątem zagrożeń 
korupcją oraz konfliktu interesów właściwych dla specyfiki działalności gospodarczej 
odpowiedniej spółki Grupy.

15.2.  W celu zapobiegania czynom korupcyjnym oraz konfliktom interesów zarządy spółek 
Grupy Jerónimo Martins zobowiązane są do wdrożenia odpowiednich procedur 
oraz systemów kontrolnych mających na celu monitorowanie zgodności z niniejszą 
polityką oraz wszelkich dodatkowych zasad zatwierdzonych oraz wdrożonych przez 
Grupę Jerónimo Martins.

15.3.  Dział Audytu Wewnętrznego jest odpowiedzialny za ocenę jakości oraz skuteczności 
systemów i procedur monitorowania oraz kontroli wdrożonych, w celu zapewnienia 
zgodności z niniejszą polityką.
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16. SZKOLENIA

W celu zadbania o to, by współpracownicy zapoznali się z zapisami Polityki 
Antykorupcyjnej, Grupa Jerónimo Martins zapewni szkolenia antykorupcyjne prowadzone 
przez osoby z odpowiednią wiedzą merytoryczną dwa razy do roku w ciągu pierwszych 
trzech lat od wejścia w życie polityki oraz, po upływie tego okresu, przynajmniej raz do 
roku.

17. SPRAWOZDAWCZOŚĆ

Jakikolwiek współpracownik, który zauważy lub będzie mieć uzasadnione podejrzenie 
naruszenia niniejszej polityki zobowiązany jest zgłosić ten fakt za pośrednictwem 
przeznaczonego w tym celu przez Grupę Jerónimo Martins kanału -  
comissao.etica@jeronimo-martins.com.

18. BRAK DZIAŁAŃ ODWETOWYCH

Nikt, kto w dobrej wierze zgłosi potencjalne naruszenie niniejszej polityki, nie będzie 
narażony na działania odwetowe, dyscyplinarne lub inne krzywdzące lub dyskryminujące 
działania ze strony Grupy Jerónimo Martins lub jej współpracowników.
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POLITYKA ANTYKORUPCYJNA
Grupa Jerónimo Martins

Rozdział V 

Stosowanie

19.  ODPOWIEDZIALNOŚĆ CZŁONKÓW ZARZĄDU I KIEROWNICTWA 
WYŻSZEGO SZCZEBLA

19.1.  Zarządy spółek z Grupy Jerónimo Martins zobowiązane są przyjąć wszelkie 
niezbędne rozwiązania wprowadzone na mocy obowiązującego prawa w celu 
wdrożenia niniejszej polityki.

19.2.  Za pośrednictwem kierownictwa wyższego szczebla Grupa Jerónimo Martins 
zapewni zgodność z polityką, w tym poprzez zagwarantowanie niezbędnych 
funduszy oraz zasobów ludzkich i mechanizmów niezbędnych:

i.     Do monitorowania, czy procedury i środki kontrolne dotyczące polityki są 
odpowiednie, wystarczające i aktualne;

ii.    Do określania, przewidywania oraz oceny materiałów na potrzeby szkoleń 
wewnętrznych Grupy Jerónimo Martins;

iii.  Rozpatrywania i analizowania skarg oraz zgłoszeń nieprawidłowości i naruszeń 
polityki.

Rozdział VI 

Zapisy końcowe

20. KOMUNIKACJA

20.1.  Wszyscy współpracownicy Grupy Jerónimo Martins zostaną powiadomieni 
o istnieniu niniejszej polityki udostępnionej za pośrednictwem wszystkich 
stosownych lub niezbędnych kanałów komunikacji (wewnętrznej i zewnętrznej).
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20.2.  Polityka będzie dostępna do wglądu dla wszystkich współpracowników na 
platformach cyfrowych Grupy Jerónimo Martins oraz w formie papierowej we 
wszystkich siedzibach spółek Grupy Jerónimo Martins oraz w innych miejscach 
pracy na potrzeby spójnego stosowania zasad polityki oraz przyjęcia stosownych 
zachowań.

21. NIEZGODNOŚĆ

21.1.  Niezgodność z zapisami niniejszej polityki będzie uznawana za poważne naruszenie 
podlegające zastosowaniu środków dyscyplinarnych oraz innych środków prawnych 
wobec naruszających współpracowników, włącznie z wypowiedzeniem umowy 
zawartej z Grupą Jerónimo Martins.

21.2.  Nieprzestrzeganie zapisów polityki może również skutkować odpowiedzialnością 
administracyjną, cywilną lub karną naruszających współpracowników oraz, 
w konsekwencji, nałożeniem mandatów, grzywien, kar lub odszkodowań, jak 
również dodatkowymi sankcjami takimi jak: zakaz piastowania urzędu lub 
prowadzenia działalności, ograniczeniami w zakresie ubiegania się o kredyt, dotacje 
lub dofinansowania rządowe, utratą aktywów oraz, w przypadku osób prawnych, 
rozwiązaniem spółki.

22. WEJŚCIE W ŻYCIE

Niniejsza Polityka Antykorupcyjna wchodzi w życie tuż po jej przyjęciu.

Lizbona, grudzień 2019 r.



Załącznik 
Oświadczenie dotyczące relacji z dostawcami i usługodawcami  

Grupy Jerónimo Martins

 [imię i nazwisko],  

działający w charakterze  [stanowisko]  

  [spółka Grupy Jerónimo Martins],  

niniejszym oświadczam, że:

NIE POSIADAM żadnych bezpośrednich lub pośrednich interesów w odniesieniu do któregokolwiek 
klienta, wykonawcy, dostawcy, usługodawcy lub partnera w ramach zakresu moich obowiązków.

NIE POZOSTAJĘ w relacjach rodzinnych, przyjacielskich lub służbowych (jakiegokolwiek rodzaju) 
z osobami piastującymi stanowiska w zarządzie lub innych organach kierowniczych lub biorącymi udział 
w negocjacjach, podejmowaniu decyzji lub przyznawaniu zamówień w odniesieniu do któregokolwiek 
klienta, wykonawcy, dostawcy, usługodawcy lub partnera w ramach zakresu moich obowiązków.

POSIADAM bezpośrednie lub pośrednie interesy w odniesieniu do klienta, wykonawcy, dostawcy, 
usługodawcy lub partnera w ramach zakresu moich obowiązków.

POZOSTAJĘ w relacjach rodzinnych, przyjacielskich lub służbowych (jakiegokolwiek rodzaju) 
z osobami piastującymi stanowiska w zarządzie lub innych organach kierowniczych lub biorącymi 
udział w negocjacjach, podejmowaniu decyzji lub przyznawaniu zamówień w odniesieniu do 
któregokolwiek klienta, wykonawcy, dostawcy, usługodawcy lub partnera w ramach zakresu moich 
obowiązków.

W związku z udzieleniem odpowiedzi twierdzącej określam w poniższej tabeli interesy, osoby oraz istniejące relacje:

Imię i nazwisko Podmiot Stanowisko/Tytuł Relacje/Interesy

Niniejszym zobowiązuję się do niezwłocznego powiadomienia mojego bezpośredniego przełożonego  
w sytuacji jakichkolwiek zmian informacji uwzględnionych w niniejszym oświadczeniu.

 [Miejsce],  __ / __ / __ [Data].

 [Podpis],   [Stanowisko].

JM3 - Confidential

POLITYKA ANTYKORUPCYJNA
Grupa Jerónimo Martins







Uchwała  
Zarządu Jeronimo Martins Polska S.A.  

  Nr 01/10/2007 w Warszawie dnia 2 października 2007 roku 
 
 

Polityka przeciwdziałania dyskryminacji oraz molestowaniu 
 
W celu pełniejszego wykonania obowiązków pracodawcy określonych w art. 94 Kodeksu 

Pracy i w uzupełnieniu wprowadzonej polityki przeciwdziałania i zwalczania mobbingu 

wprowadza się następujące zasady w zakresie przeciwdziałania dyskryminacji oraz 

molestowaniu:  
 

1. Celem niniejszej uchwały jest wprowadzenie środków mających przeciwdziałać i 

zwalczać zjawiska dyskryminacji bezpośredniej i pośredniej w rozumieniu art. 18.3a 
par. 3 i 4 Kodeksu Pracy oraz molestowania, w tym molestowania seksualnego w 
rozumieniu art. 18.3a par. 5 pkt 1 KP i art. 18.3a par. 6 KP. (pojęcia te są objaśnione w 

załączniku do niniejszej uchwały).  
 

2. Każdy pracownik musi zostać zaznajomiony z treścią niniejszej uchwały. Dotyczy to 

zarówno pracowników pozostających w stosunku pracy w dniu wejścia uchwały w 

życie jak i pracowników przyjmowanych do pracy w Spółce.  
 

3. Do szkoleń kadry kierowniczej wszystkich szczebli zostaną włączone treści dotyczące 

przeciwdziałaniu dyskryminacji i molestowaniu.  
 

4. Zarząd zobowiązuje wszystkie osoby pełniące funkcje kierownicze do aktywności w 

zakresie przeciwdziałania dyskryminacji i molestowaniu oraz do podejmowania 
stosownych działań w przypadku stwierdzenia wystąpienia takich zjawisk.  

 
5. Każdy pracownik, który uzna że w stosunku do niego stosowana jest dyskryminacja 

lub molestowanie powinien niezwłocznie wystąpić z pisemną skargą skierowaną 

bezpośrednio do Zarządu Spółki na adres: „Zarząd Jeronimo Martins Polska S.A. 62-
025 Kostrzyn, ul. Żniwna 5.” Skarga powinna zawierać przedstawienie stanu 

faktycznego, wskazanie sprawcy (sprawców) oraz ewentualnych dowodów na 
poparcie przytoczonych okoliczności.  

 
6. Skargi złożone przez pracowników będą rozpatrywane przez Komisje 

Antymobbingowe powoływane i działające na podstawie uchwały Zarządu Spółki z 

dnia 12 grudnia 2006 r. i z dnia 23 stycznia 2007 r. 
  

7. Komisja Antymobbingowa prowadzić będzie postępowanie według zasad określonych 

w Rozdziale III załącznika do uchwały Zarządu z dnia 23 stycznia 2007 r. 
(„Wewnętrzna Polityka Antymobbingowa”).  

 
8. Raz do roku pracodawca wraz z przedstawicielami pracowników tworzącymi Forum 

Pracownicze (a w razie powołania rady pracowniczej wraz z pracownikami 
wchodzącymi w skład rady) dokona oceny skuteczności stosowania polityki 

przeciwdziałania dyskryminacji i molestowaniu.  
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9. Niniejsza uchwała zostanie przekazana do wszystkich komórek organizacyjnych 

przedsiębiorstwa Spółki z obowiązkiem kierowników zapoznania wszystkich 
podległych pracowników z treścią uchwały i wywieszeniem na tablicach ogłoszeń 

przeznaczonych do umieszczania informacji dla pracowników.  
 

10. Wykonanie niniejszej uchwały powierza się Dyrektorowi ds. Relacji Pracowniczych, 
zaś w zakresie pkt. 9 Dyrektorowi Działu HR i Kierownikom Personalnym w 

Regionach we współdziałaniu z Dyrektorami Operacyjnymi Regionów.  
 

11. Załącznik zawierający objaśnienie pojęć stanowi integralną część niniejszej uchwały.   
 
 
Załącznik do uchwały Zarządu  
Jeronimo Martins Polska S.A.  
z dnia 2 października 2007 r.:  
„Polityka przeciwdziałania dyskryminacji oraz molestowaniu” 
 
 
Użyte w uchwale Zarządu JMD S.A. pojęcia mają następujące znaczenie:  
 

1. Dyskryminacja w zatrudnieniu oznacza nierówne traktowanie pracowników w 
zakresie nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, 

awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji 

zawodowych, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, 

religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie 

etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas 

określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu (art. 18. 
3a par. 1 Kodeksu Pracy).  

 
2. Dyskryminacja bezpośrednia istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku 

przyczyn określonych w pkt. 1 powyżej jest lub mógłby być traktowany w 

porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy (art. 18. 3a par. 3 KP).  
 

3. Dyskryminacja pośrednia istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego 
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują 

dysproporcje w zakresie warunków zatrudnienia na niekorzyść wszystkich lub 

znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną 

lub kilka przyczyn określonych w pkt. 1 powyżej, jeżeli dysproporcje te nie mogą być 

uzasadnione innymi obiektywnymi powodami (art. 18. 3a par. 4 KP).  
 

4. Molestowanie polega na zachowaniu, którego skutkiem jest naruszenie godności albo 

poniżenie lub upokorzenie pracownika (art. 18. 3a par. 5 pkt. 2 KP).  
 

5. Molestowanie seksualne (dyskryminowanie ze względu na płeć) jest każde 

nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci 

pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności lub poniżenie albo 

upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub 

pozawerbalne elementy ( art. 18. 3a par. 6 KP).” 
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Uchwałę wraz z załącznikiem przyjęto jednomyślnie.  
 
 
 
…………………………………….                              ……………………………………….  
   Pedro Silva                                                                     Eduardo Brito  
 
 
…………………………………….                              ……………………………………….  
    Lesław Kański                                                               Tomasz Suchański  
 
 
 
 



Załącznik  
do uchwały Zarządu  
Jeronimo Martins Polska S.A.  
z dnia 23 stycznia 2007 r.  
 
 
 

WEWNĘTRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA 
 

Rozdział I 
Postanowienia Ogólne 

 
1. 

Wewnętrzna Polityka Antymobbingowa (dalej w skrócie: „WPA”) stanowi zespół zasad 

przeciwdziałania zjawiskom mobbingu w przedsiębiorstwie Spółki oraz postępowania w razie 

powzięcia wiadomości o takich zjawiskach.  
 

2. 
Każdy pracownik musi zostać zaznajomiony z treścią niniejszego dokumentu. Dotyczy to 

zarówno pracowników pozostających w stosunku pracy w dniu wejścia w życie niniejszego 

dokumentu jak i pracowników nowo przyjmowanych do pracy. 
Po zaznajomieniu pracownika z treścią niniejszego dokumentu pracownik składa podpis na 

oświadczeniu o zapoznaniu się z jego treścią. Dokument ten dołącza się do akt pracowniczych 
– do części B.  
 

3. 
Ilekroć jest mowa o:  
1) „Komisji Antymobbingowej” – należy przez to rozumieć: organ kolegialny powołany 

przez pracodawcę do rozpatrywania skarg pracowników o mobbing;  
2) „mobbingu” – należy przez to rozumieć: działania lub zachowania dotyczące pracownika 

lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym 

nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności 

zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, 
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników;  

3) „pracodawcy” – należy przez to rozumieć Spółkę Jeronimo Martins Polska S.A.;  
4) „pracowniku” – należy przez to rozumieć osobę pozostającą z pracodawcą w stosunku 

pracy.  
 

Rozdział II 
Przeciwdziałanie mobbingowi 

 
4. 

Jakiekolwiek działania lub zachowania będące przejawami mobbingu nie będą tolerowane 

przez pracodawcę. 
 

5. 
Do szkoleń kadry kierowniczej wszystkich szczebli zostają włączone segmenty dotyczące 

mobbingu, jego przeciwdziałaniu oraz zwalczaniu.  
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Rozdział III 
Postępowanie w sprawach mobbingu: 

 
6. 

1) Każdy pracownik, który uzna, iż został poddany mobbingowi powinien wystąpić 

z pisemną skargą skierowaną do Zarządu Spółki na adres: 
Zarząd Jeronimo Martins Polska S.A.  
62-025 Kostrzyn, ul. Żniwna 5  

2) Skarga powinna zawierać przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie 

przytoczonych okoliczności i wskazanie sprawcy (sprawców) mobbingu.  
3) Poszkodowany winien własnoręcznie podpisać skargę i opatrzyć ją datą. Skargi 

anonimowe nie będą rozpatrywane. 
4)  W ciągu 7 dni od otrzymania skargi pracodawca sformuje skład roboczy Komisji 

Antymobbingowej (dalej zwanej „Komisją”), która zajmie się rozpatrzeniem skargi.  
 
 

7. 
Komisja Antymobbingowa:  
Skargi złożone przez pracowników o stosowaniu w stosunku do nich mobbingu będą 

rozpatrywane przez Komisje Atymobbingowe. Ze względu na rozbudowaną strukturę 

przedsiębiorstwa Spółki w każdym Regionie powoływane będą odrębne komisje dla 

rozpatrzenia konkretnych skarg.  
W skład Komisji wchodzić będą następujące osoby:  

1) Dyrektor ds. Relacji Pracowniczych; 
2) Regionalny Kierownik Personalny;  
3) osoba wyznaczona przez przewodniczącego Forum Pracowniczego ze składu Forum. 

Komisja może – w razie potrzeby – dokooptować do swego składu osobę z zewnątrz wybraną 

spośród osób posiadających wiedzę zawodową z zakresu psychologii pracy lub socjologii.  
 

8. 
Komisji każdorazowo przewodniczy Dyrektor ds. Relacji Pracowniczych.  
 

9. 
Komisja prowadzi przesłuchanie pracownika, który wniósł skargę, domniemanego sprawcy 

(sprawców) mobbingu oraz innych osób oraz gromadzi ewentualne dowody.  
Następnie Komisja przeprowadza naradę i podejmuje decyzję co do zasadności skargi 
większością głosów członków Komisji.  
Komisja sporządza protokół, który podpisują wszyscy członkowie Komisji oraz strony 
postępowania.  
Postępowanie przed Komisją ma charakter poufny. Ogłoszeniu podlega tylko meritum decyzji 
podjętej przez Komisję lecz bez uzasadnienia. Ogłoszenie decyzji jest uzależnione od 

pisemnej zgody uczestników na upublicznienie ich danych osobowych. W razie braku tej 
zgody Komisja ograniczy się do poinformowania stron oraz Zarządu Spółki o treści podjętej 

decyzji.  
Komisja posiłkowo stosować będzie przepisy Kodeksu Postępowania Cywilnego w sprawach 

nie uregulowanych w niniejszym dokumencie.  
Akta postępowania Komisja przekazuje do przechowania Centrum Usług Wspólnych HR.  
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10. 
1. W razie uznania skargi za zasadną, pracodawca może zastosować wobec sprawcy 

(sprawców) mobbingu karę porządkową upomnienia lub nagany a w przypadkach 

rażących podjąć inne dopuszczalne przez przepisy prawa pracy środki.  
2. Na wniosek poszkodowanego lub za jego zgodą pracodawca może – w miarę możliwości 

– przenieść poszkodowanego pracownika na inne stanowisko pracy.  
 
 

Rozdział IV 
Postanowienia końcowe 

 
                                                                       11. 
1. Raz do roku pracodawca wraz z przedstawicielami pracowników tworzącymi Forum 

Pracownicze (a w razie powołania rady pracowniczej wraz z pracownikami wchodzącymi 

w skład rady) dokona oceny skuteczności stosowania przepisów polityki 
antymobbingowej. 

2. Postanowienia niniejszego zarządzenia wchodzą w życie z dniem 1 stycznia 2007 r.  
3. Organizowanie prac komisji powierza się kierownikom personalnym w dyrekcjach 

regionalnych.  
4. Niniejszy dokument zostanie przekazany do wszystkich komórek organizacyjnych 

przedsiębiorstwa Spółki z obowiązkiem kierowników zapoznania wszystkich 

pracowników z jego treścią i wywieszeniem na tablicach ogłoszeń przeznaczonych do 

umieszczania informacji dla pracowników.  
5. Do dnia 28 lutego 2007 r. wszyscy pracownicy winni – po zapoznaniu się z treścią 

niniejszego dokumentu – podpisać oświadczenie o znajomości przepisów 

antymobbingowych obowiązujących w Spółce.  
6. Nowo przyjmowani pracownicy muszą być zaznajomieni z przepisami 

antymobbingowymi w ramach szkoleń wstępnych. Po zapoznaniu się z treścią tych 

przepisów nowi pracownicy winni podpisać oświadczenie, o którym mowa w pkt. 5 
powyżej.  

 
__________________________________________________________________ 

 



Nazwa procedury: 
 

Zasady użytkowania i bezpieczeństwa systemów teleinformatycznych JMP 
 

Sporządził Dział Zarządzania Ryzykiem i Ochroną Informacji 
Zatwierdził Zarząd 
Data obowiązywania dokumentu Od 1 maja 2011 r. 
Wersja 2.0 z dnia 13 kwietnia 2011 r. 
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Wstęp 

Pod pojęciem systemu teleinformatycznego należy rozumieć zespół współpracujących ze sobą 

urządzeń informatycznych wraz z oprogramowaniem, w tym także serwerów, stacji 

roboczych i komputerów przenośnych, oraz sieci komputerowej lokalnej (LAN), rozległej 

(WAN) i telefonicznej.  

Środki oraz dane teleinformatyczne mają istotne znaczenie dla sukcesu Firmy i muszą być 

zabezpieczone przed nieuprawnionym ujawnieniem, zmianą, zniszczeniem oraz 

niedostępnością. 

W dokumencie tym opisane zostały zasady bezpieczeństwa dotyczące systemów 

teleinformatycznych. Wszyscy pracownicy JMP są zobowiązani do ich przestrzegania 

podczas korzystania z tych systemów, włączając w to stacje robocze i komputery przenośne. 

W niniejszym dokumencie odniesienia do JMP są rozumiane jako JMP S.A. oraz wszystkie 

pozostałe spółki należące do Grupy JM. 

Kontrahenci, dostawcy i inne osoby upoważnione, w imieniu Zarządu JMP, przez Dyrektora 

Działu IT i Dyrektora Działu Zarządzania Ryzykiem i Ochroną Informacji do korzystania z 

systemów teleinformatycznych JMP są także zobowiązani do stosowania się do zasad 

bezpieczeństwa, opisanych w niniejszym dokumencie. Za poinformowanie i zapoznanie tych 

osób z dokumentami dotyczącymi zasad bezpieczeństwa, oraz potwierdzenie tego faktu 

podpisem, odpowiedzialny jest opiekun ze strony JMP. Pod pojęciem opiekuna należy 

rozumieć pracownika JMP, który zleca wykonanie prac lub podejmuje kontrahentów lub 

dostawców. 

Dostępność Dokumentu: Niniejszy dokument oraz szczegółowe regulaminy pracy w 

poszczególnych systemach dostępne są w wewnętrznej sieci JMP, w bazie danych Lotus 

Notes. 

Każdy użytkownik systemów teleinformatycznych zobowiązany jest do przeczytania 

zarówno tego dokumentu, jak i regulaminów pracy dotyczących systemów, z których 

korzysta i stosowania się do zasad i wskazówek w nich zawartych. Ponadto, po 
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otrzymaniu pocztą elektroniczną informacji o ich aktualizacji, użytkownicy zobowiązani 

są do ponownego przeczytania znowelizowanych regulaminów i stosowania się do 

nowych reguł, które obowiązują od chwili powiadomienia o ich aktualizacji, chyba, że 

zostanie to wskazane inaczej. 

Niestosowanie się do zasad opisanych w niniejszym dokumencie i regulacji 

uzupełniających wiąże się z zastosowaniem kar dyscyplinarnych, łącznie z rozwiązaniem 

umowy o pracę. 

Nadzór nad dokumentem i historia zmian: Niniejszy dokument analizowany jest corocznie 

i uaktualniany, jeśli zmiany są konieczne. Nieaktualne kopie należy niezwłocznie zniszczyć. 

Kolejne wersje wyszczególnione są poniżej:  

Wersja 1.0 - Grudzień, 2001 

Wersja 1.3 - Grudzień, 2003 

Wersja 1.4 - Luty, 2004 

Wersja 2.0 - Październik, 2010 

1. Wykorzystanie systemów teleinformatycznych 

Systemy teleinformatyczne JMP przeznaczone są wyłącznie do użytku służbowego lub do 

innych celów zatwierdzonych w imieniu Zarządu JMP, przez Dyrektora Działu IT i Dyrektora 

Działu Zarządzania Ryzykiem i Ochroną Informacji. W szczególności systemy poczty 

korporacyjnej, poczty internetowej oraz dostęp do sieci internetowej służą wykonywaniu 

zadań służbowych. Korzystanie z nich może być kontrolowane w każdej chwili przez Zarząd 

JMP, Dyrektora Działu IT oraz Dyrektora Działu Zarządzania Ryzykiem i Ochroną 

Informacji lub osobę przez nich wyznaczoną. Elektroniczna korespondencja oraz wszelkie 

dane w systemach komputerowych są własnością Firmy i ich prywatność, inna niż dla celów 

biznesowych, nie jest zagwarantowana. Za treść wiadomości zawsze odpowiada wysyłający. 

Pracownicy korzystają z danych w zakresie określonym w Karcie Użytkownika (formularz 

zarządzania autoryzacjami) przez przełożonego i zaakceptowanym przez Dyrektora Działu 

IT. Każda zmiana uprawnień, szczególnie związana ze zmianą zakresu obowiązków w 
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wyniku zmiany stanowiska, dokonywana jest na podstawie modyfikacji Karty Użytkownika. 

Niedozwolone są próby przekraczania przyznanych uprawnień. 

Każdy użytkownik poczty korporacyjnej zobowiązany jest do odczytywania poczty 

przychodzącej przynajmniej dwa razy dziennie (po rozpoczęciu pracy i przed opuszczeniem 

stanowiska).  

Konta w systemach komputerowych nieużywane przez trzy miesiące, będą blokowane, po 

wcześniejszym uzyskaniu potwierdzenia od Kierownika Działu Kadr i Płac. Konta 

pracowników odchodzących ze struktur JMP będą blokowane następnego dnia po ustaniu 

stosunku pracy, po obligatoryjnym wcześniejszym powiadomieniu Działu IT przez 

Kierownika Działu Kadr i Płac. 

Użytkowanie sprzętu komputerowego JMP do celów osobistych dopuszczalne jest jedynie po 

wydaniu zezwolenia, w imieniu Zarządu JMP, przez Dyrektora Działu IT i Dyrektora Działu 

Zarządzania Ryzykiem i Ochroną Informacji oraz Dyrektora Działu, w którym pracownik 

pracuje, jeśli takie użytkowanie w oczywisty sposób nie koliduje z działalnością JMP ani jej 

nie zakłóca oraz nie powoduje wzrostu kosztów JMP.  

Wykorzystywanie systemów teleinformatycznych JMP do wysyłania lub odpowiadania na 

"łańcuszki", lub rozprowadzania obraźliwych lub niestosownych materiałów, jest zakazane. 

Użytkowanie poczty związane jest z koniecznością respektowania ograniczeń wielkości 

przesyłanych wiadomości. Nieprzestrzeganie ograniczeń, określonych w regulaminach pracy 

tych systemów, może spowodować zakłócenia w działaniu poczty i będzie interpretowane 

jako działanie na szkodę Firmy. 

Korzystanie z systemów teleinformatycznych jest zabronione, gdy: 

• przekazywane informacje wchodzą w konflikt z prawem, normami etycznymi i innymi 

zasadami obowiązującymi w JMP, 

• nie jest to zgodne z celami prowadzonej przez JMP działalności lub innymi 

zatwierdzonymi przez Zarząd JMP, 

• nie są spełnione zasady dotyczące bezpieczeństwa informacji. 
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2. Licencje na Oprogramowanie  

Firma zobligowana jest do posiadania ważnych licencji na wszelkie oprogramowanie 

używane na stacjach roboczych oraz komputerach przenośnych. Licencje na oprogramowanie 

ewidencjonuje Dział IT. Niedozwolone jest uruchamianie i instalowanie jakiegokolwiek 

oprogramowania poza zainstalowanym przez personel Działu IT lub inne osoby upoważnione 

przez Dyrektora Działu IT. Nieprzestrzeganie tego zakazu stwarza duże zagrożenie dla Firmy 

i będzie traktowane jako działanie na jej szkodę. Osoby instalujące nielegalnie 

oprogramowanie ponoszą pełną odpowiedzialność prawną. Ponadto Firma może dochodzić 

wynagrodzenia wszelkich strat takim działaniem spowodowanych.  

W uzasadnionych interesem Firmy przypadkach istnieje możliwość pozytywnego 

zaopiniowania i zainstalowania przez pracownika Działu IT lub przez inny uprawniony 

personel dodatkowego oprogramowania. Zapotrzebowanie na dodatkowe oprogramowanie 

powinno być przekazane do akceptacji Dyrektora Działu, w którym pracownik pracuje a 

następnie do Dyrektora Działu IT oraz Dyrektora Działu Zarządzania Ryzykiem i Ochroną 

Informacji. 

Zabronione jest kopiowanie lub powielanie licencjonowanego oprogramowania, z wyjątkiem 

przypadków, gdy licencja wyraźnie na to pozwala i po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora 

Działu IT.  

3. Zabezpieczanie komputerowych stacji roboczych oraz komputerów 

przenośnych 

Każdy pracownik zobowiązany jest współdziałać w ograniczaniu możliwości kradzieży 

sprzętu informatycznego oraz informacji w nim zawartych. 

Wszelkie istotne dane należy zapisywać na dyskach sieciowych, ponieważ takie postępowanie 

gwarantuje ich zabezpieczenie przed utratą na skutek awarii. W szczególności dane poufne 

nie mogą być kopiowane na dyski lokalne stacji roboczych oraz komputerów przenośnych ze 

względu na mniej skuteczne zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostępem.  
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Niedopuszczalne jest wnoszenie na teren JMP zewnętrznego sprzętu komputerowego i 

używanie go do interakcji z systemami komputerowymi JMP, bez zgody Dyrektora Działu IT. 

Dotyczy to w szczególności stacjonarnych i przenośnych komputerów, modemów i drukarek. 

Sposób obsługi i podłączenia zewnętrznego sprzętu musi być uzgodniony z przedstawicielem 

Działu IT i zaakceptowane przez Dyrektora Działu Zarządzania Ryzykiem i Ochroną 

Informacji. 

Uwaga: Przez interakcję rozumie się połączenie przy wykorzystaniu dowolnego medium (w 

tym także połączenia radiowe i optyczne) z siecią oraz systemami komputerowymi JMP. 

Wyłącznie sprzęt konfigurowany i dostarczany przez pracowników Działu IT może być 

serwisowany przez Zespół Techniczny IT.  

Sprzęt komputerowy JMP (wyłączając komputery przenośne) może być przenoszony i 

podłączany wyłącznie przez upoważnionych pracowników Działu IT. Wszelkie zmiany 

konfiguracji, zarówno sprzętu jak oprogramowania, mogą wykonywać wyłącznie 

upoważnieni pracownicy Działu IT.  

Dodatkowe wymagania: 

1. podczas chwilowej nieobecności przy stanowisku pracy należy zablokować stację roboczą 

lub komputer przenośny poprzez jednoczesne wciśnięcie klawiszy: Ctrl Alt Delete i 

wybranie opcji: Lock Workstation, aby uniemożliwi ć nieautoryzowany dostęp do stacji 

roboczej, 

2. na końcu dnia pracy: 

• należy zakończyć pracę komputera i wyłączyć go, 

• jeżeli nie zabraniają tego inne przepisy (np. BHP, ppoż.) należy zamknąć biuro, 

• komputer przenośny pozostawiany w miejscu pracy musi być zabezpieczony przez 

przypięcie specjalną linką lub zamknięty w szafie albo biurku, 

3. podczas podróży: 

• zawsze należy wyłączyć komputer przenośny przed rozpoczęciem podróży. Nie wolno 

przewozić go w trybie uśpienia, 
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• przed podróżą samochodem należy zamknąć komputer przenośny w bagażniku 

odpowiednio go zabezpieczając, 

• należy trzymać przenośny komputer przy sobie. Nie wolno pozostawiać go w widocznym 

miejscu w samochodzie lub pokoju hotelowym. Komputera przenośnego nie wolno także 

pozostawiać z personelem hotelowym i przesyłać w bagażu lotniczym, 

• pracując na komputerze przenośnym podczas podróży nie wolno dopuścić, aby osoby 

niepowołane miały wgląd do informacji wyświetlanych na ekranie, 

• nie wolno przechowywać tokenu razem z komputerem przenośnym, 

• jeżeli konieczne jest pozostawienie komputera przenośnego w hotelu, należy zamknąć go 

w hotelowym sejfie. Jeśli sejf nie jest dostępny lub jest zbyt mały, należy umieścić 

komputer w niewidocznym miejscu w pokoju hotelowym. 

 

Uwaga: Utrata lub kradzież przenośnego komputera zawierającego Poufne Informacje JMP 

oznacza utratę dóbr materialnych oraz wartości niematerialnych i prawnych. Jeżeli dane na 

dysku nie są zaszyfrowane, to na czas służbowej podróży należy usunąć z komputera poufne 

dane i materiały informacyjne JMP. Jeżeli nie jest to możliwe, należy zwrócić się do Działu 

IT z wnioskiem o dodatkowe narzędzia. 

4. Hasła  

Hasło dostępu do komputera lub systemu jest podstawowym sposobem zabezpieczania 

zasobów komputerowych. Nazwa (login name) i hasło identyfikuje użytkownika oraz 

umożliwia dostęp do informacji JMP i usług komputerowych z odpowiednimi uprawnieniami. 

Dla swojego własnego bezpieczeństwa i dla ochrony zasobów JMP, obligatoryjne jest 

zachowanie swojego hasła w tajemnicy i nieudostępnianie go nikomu! Jakakolwiek prośba o 

podanie hasła jest niezgodna z zasadami obowiązującymi w JMP i należy o tym fakcie 

powiadomić Dyrektora Działu Zarządzania Ryzykiem i Ochroną Informacji. Hasła powinny 

być trudne do odgadnięcia, ale łatwe do zapamiętania przez właściciela. 

Poniższe wymagania pomogą wybrać hasła, które nie są trywialne ani przewidywalne, oraz 

trudne do złamania przez komputerowych włamywaczy: 



Nazwa procedury: 
 

Zasady użytkowania i bezpieczeństwa systemów teleinformatycznych JMP 
 

Sporządził Dział Zarządzania Ryzykiem i Ochroną Informacji 
Zatwierdził Zarząd 
Data obowiązywania dokumentu Od 1 maja 2011 r. 
Wersja 2.0 z dnia 13 kwietnia 2011 r. 
 

 7

• minimalna długość hasła: 8 znaków,  

• powinno zawierać, co najmniej jedną literę i jeden znak niealfabetyczny, 

• powinno zawierać nienumeryczny znak na pierwszej i ostatniej pozycji, 

• nie powinno zawierać więcej niż trzy znaki pod rząd z poprzedniego hasła, 

• nie powinno zawierać więcej niż dwa identyczne znaki pod rząd, 

• nie powinno zawierać nazwy użytkownika (login name) lub jego części, 

• nie może zawierać imion, nazwisk ani dat związanych z użytkownikiem i jego bliskimi, 

• nie powinno zawierać nazwy firmy w żadnej jego części, 

• zalecamy by zmieniać hasło, co najmniej raz na sześć miesięcy (nawet, jeżeli system tego 

nie wymaga automatycznie). 

Zalecanym sposobem wybrania hasła jest zastosowanie akronimu, czyli umieszczenie w haśle 

pierwszych liter ze znanego sobie zdania. Dodatkowo należy wpleść w ten ciąg cyfry, np. 

zastępując literę „O” zerem lub „B” ósemką. Przykładowo, zdanie: „Litwo Ojczyzno moja, ty 

jesteś jak zdrowie, jako…” da hasło: L0mtjjzj. Tego typu hasła są dostatecznie trudne do 

odgadnięcia, a łatwe do zapamiętania. 

 

Ponadto użytkownicy zobowiązani są do przestrzegania poniższych zasad: 

 

• nie wolno zapisywać nigdzie hasła! Dotyczy to także telefonów komórkowych i 

palmtopów, 

• zmieniając hasło należy wybrać nowe. Nie wolno zmieniać hasła na takie, które było 

używane w przeszłości, nawet, jeżeli system dopuszcza taką możliwość, 

• jeżeli w jakimkolwiek momencie powstanie podejrzenie, że ktoś niepowołany mógł 

poznać hasło, należy je natychmiast zmienić! Problemy z logowaniem, należy zgłaszać do 

Help Desk’u, 

• nie wolno używać takiego samego hasła w systemach JMP i w systemach 

komputerowych, które nie są pod kontrolą JMP, 
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• przy pierwszym logowaniu do jakiegokolwiek z systemów JMP należy niezwłocznie 

zmienić swoje hasło początkowe, nawet, jeśli nie jest to wymagane w niektórych 

systemach. 

 

UWAGA: O wszelkich zauważonych dziwnych zachowaniach oraz nieautoryzowanym 

dostępie do systemów teleinformatycznych należy niezwłocznie poinformować Dyrektora 

Działu Zarządzania Ryzykiem i Ochroną Informacji. 

5. Ochrona Poufnych Informacji JMP 

Wszystkie dane i informacje odnośnie JMP, które nie są powszechnie wiadome lub mogą 

być szkodliwe dla JMP albo dla pozycji firmy na rynku, należy traktować jako poufne. 

Podstawowym wymaganiem odnośnie ochrony Poufnych Informacji JMP jest fakt, że dostęp 

do nich mogą mieć wyłącznie osoby, którym są one niezbędne do wykonywania pracy.  

Niedopuszczalne jest udostępnianie danych zawartych w systemach komputerowych osobom 

nieupoważnionym, a w szczególności osobom niezatrudnionym w JMP. Niedopuszczalne jest 

pozostawianie bez nadzoru danych wydrukowanych, danych na nośnikach komputerowych 

lub otwartej sesji komputerowej podczas nieobecności przy stanowisku pracy zgodnie z 

procedurą: „Ogólne zasady postępowania z dokumentacją papierową i elektroniczną” . 

 

Pracownicy JMP korzystając z kont systemów komputerowych posługują się osobistymi 

(nadanymi przez administratorów) nazwami (login name) oraz nietrywialnymi hasłami. 

Każdy z pracowników posiada swoje osobiste konto w każdym z systemów JMP. Nie wolno 

udostępniać swojego konta! Zarówno osoba udostępniająca swoje konto, jak i osoba 

używająca go mogą być ukarane zgodnie z regulaminem JMP. Wszelkie czynności w 

systemie rejestrowane są pod nazwiskiem osoby, na koncie, której były one wykonane i osoba 

ta ponosi pełną odpowiedzialność za wszelkie nieprawidłowości spowodowane takimi 

działaniami. 

Gdy poufne Informacje JMP przechowywane są w systemach komputerowych należy używać 

odpowiednich katalogów, aby umożliwi ć dostęp do danych tylko uprawnionym osobom. 
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Bezwzględnie niedopuszczalne jest wykorzystywanie poczty internetowej do przesyłania 

dokumentów wewnętrznych JM, w szczególności pomiędzy lokalizacjami JM w Polsce i 

Portugalii. Do tego celu należy wykorzystywać pocztę Lotus Notes. 

Korzystając z Telefonów i FAX-ów:  

• należy unikać używania telefonów komórkowych lub bezprzewodowych do omawiania 

lub przesyłania nieszyfrowanych Poufnych Informacji JMP, 

• nigdy nie wolno pozostawiać Poufnych Wiadomości JMP w systemach poczty 

telefonicznej poza JMP, 

• należy unikać przesyłania Poufnych Dokumentów JMP poprzez urządzenia FAX-owe. 

Należy zwrócić uwagę na weryfikację docelowego numeru FAX-u, jeśli poufne materiały 

muszą być poprzez FAX przesłane, 

• nigdy nie wolno przesyłać Poufnych Dokumentów JMP przez bezprzewodowe urządzenia 

faksowe. 

6. Internet - Wstęp 

Internet jest bardzo szybko rosnącym i istotnym dla JMP medium. Skuteczne korzystanie z 

Internetu może być źródłem przewagi nad konkurencją, dawać nowe możliwości zbierania 

informacji oraz poprawiać zewnętrzną komunikację i ułatwiać dostęp dla klientów i 

kontrahentów. Sposób, w jaki JMP jest postrzegana w Internecie wpływa na wizerunek Firmy 

i musi być brany pod uwagę przy każdym działaniu w Internecie. Dostęp do Internetu 

przysługuje tym pracownikom, którym jest on niezbędny do wykonywania obowiązków 

służbowych. Niniejszy dokument opisuje podstawowe zasady bezpieczeństwa i korzystania z 

Internetu, których pracownicy JMP są zobowiązani przestrzegać. Obejmuje to także 

pracowników wszystkich pozostałych spółek należących do Grupy JM, kontrahentów, 

dostawców JMP oraz innych uprawnionych w imieniu Zarządu JMP przez Dyrektora Działu 

IT oraz Dyrektora Działu Zarządzania Ryzykiem i Ochroną Informacji do korzystania z 

wewnętrznych systemów komputerowych JMP. 
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6.1 Internet - Bezpieczeństwo 

Wykorzystując Internet przy łączeniu się z naszymi klientami, dostawcami i innymi 

organizacjami, należy pamiętać, że:  

• Internet jest używany przez ludzi na całym świecie. Nie wszyscy użytkownicy Internetu 

mają na uwadze dobro interesów JMP, 

• wszelkie niechronione informacje przesyłane przez Internet zostaną przeczytane przez 

nieznane osoby.  

Informacje JM, zasoby komputerowe oraz wizerunek Firmy w Internecie są istotne dla 

osiągnięcia sukcesu i w efekcie tego muszą być chronione przed utratą, modyfikacją lub 

zniszczeniem. Wszystkie elektroniczne dokumenty tworzone, gromadzone lub przesyłane 

przy użyciu komputerów JMP stanowią własność JMP. JMP może uzyskać dostęp do 

dokumentów lub wiadomości przechowywanych w swoim posiadaniu lub w swoich 

systemach, kiedy tylko zaistnieją takie potrzeby biznesowe lub wymagania prawne. JMP 

zastrzega sobie prawo do monitorowania swoich systemów oraz rejestracji działań 

użytkowników, aby zapewnić ich prawidłowe używanie oraz zapobiegać próbom naruszenia 

bezpieczeństwa. Pracownicy muszą mieć świadomość, że wiadomości przesyłane przy użyciu 

systemów firmowych są własnością JMP.  

6.2 Niestosowne Strony Internetowe 

Wiele stron internetowych zawiera lub rozprowadza materiały, które są nie do przyjęcia w 

miejscu pracy. Ponieważ nie jest możliwe stworzenie listy wszystkich możliwych stron lub 

form z nieodpowiednimi materiałami, poniżej wskazanych jest kilka przejrzystych 

przykładów:  

• strony zawierające obrazy o wyraźnie seksualnej treści i powiązane z nimi materiały, 

• strony popierające działania sprzeczne z prawem, 

• strony propagujące nietolerancję wobec innych. 

 

Pracownicy JMP nie mogą wchodzić na te strony, ani rozpowszechniać lub uzyskiwać 

podobnych materiałów poprzez Internet. Zabronione jest również propagowanie informacji o 
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adresach internetowych stron tego typu. Stosowanie się do tych zasad jest warunkiem 

zatrudnienia. Wątpliwości dotyczące innych stron lub materiałów pracownicy powinni 

omówić ze swoimi przełożonymi lub skierować pytania do Dyrektora Działu Zarządzania 

Ryzykiem i Ochroną Informacji. 

7. Zabezpieczenia przed Wirusami Komputerowymi 

"Wirus komputerowy" - najogólniej - jest programem stworzonym, aby powodować utratę lub 

zmianę danych w komputerze lub, w ekstremalnych przypadkach, całkowicie uszkodzić 

komputer. Wirus aktywuje się w chwili, kiedy „zainfekowany” przez niego program zostanie 

uruchomiony w komputerze.  

Istnieją także programy, których celem jest uniemożliwienie pracy w sieci lub umożliwienie 

nieautoryzowanego dostępu do systemów komputerowych. Ogólnie określa się je jako 

"szkodliwe programy". 

Należy mieć świadomość potencjalnego zagrożenia wynikającego z akceptowania programów 

z publicznych źródeł. Nie wolno uruchamiać programu, który nie pochodzi z pewnego źródła. 

Zawsze należy używać aktualnych wersji programów antywirusowych, aby okresowo 

sprawdzać pliki i programy w komputerze. Niedopuszczalne jest wyłączanie programów 

chroniących komputer. Jeśli pliki lub programy w komputerze są zainfekowane wirusem, 

należy to niezwłocznie zgłosić do Help Desk’u. Dużym problemem w środowisku systemów 

komputerowych są także fałszywe alarmy i dowcipy o rozpowszechnianiu szkodliwych 

programów. Pracownikom JMP nie wolno wysyłać lub przesyłać dalej informacji e-

mail’owych ostrzegających o wirusach komputerowych lub innych szkodliwych programach. 

W przypadku otrzymania z innych źródeł niż Dział IT JMP ostrzeżenia o domniemanym 

zagrożeniu wirusem lub szkodliwym programem należy wyłącznie powiadomić Help Desk. 

8. Wewnętrzna sieć komputerowa JMP 

Przy podłączaniu do i korzystaniu z wewnętrznych sieci komputerowych (zarówno lokalnych 

jak i rozległych):  

• nigdy nie próbuj przyłączać się do systemów komputerowych jako inny użytkownik, 
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• niedopuszczalne jest monitorowanie i rejestracja ruchu w sieci komputerowej, 

• niedopuszczalne jest montowanie i używanie modemów, bridge’y, router’ów bez 

uzyskania zgody Dyrektora Działu IT, 

• niedozwolone jest udostępnianie zasobów stacji roboczej innym użytkownikom sieci 

komputerowej. Konfigurowanie stacji roboczych do pracy w trybie Peer-to-Peer jest 

zabronione, 

• czerwone gniazdka elektryczne służą wyłącznie do podłączania sprzętu 

teleinformatycznego. Podłączanie do nich jakiegokolwiek innego sprzętu jest zabronione! 

9. Połączenia zewnętrzne i zdalny dostęp 

Podłączanie systemów teleinformatycznych JMP do zewnętrznych systemów poprzez 

modemy lub bezpośrednio do Internetu stanowi duże zagrożenie dla Firmy ze względu na 

możliwość - często nieświadomego - udostępnienia danych i systemów niepowołanym 

osobom. Ze względu na bezpieczeństwo systemów teleinformatycznych oraz danych w nich 

zawartych, wszystkie połączenia z systemami zewnętrznymi muszą być sprawdzone przez 

personel Działu IT i zatwierdzone przez Dyrektora Działu IT oraz Dyrektora Działu 

Zarządzania Ryzykiem i Ochroną Informacji. Instalacje połączeń z systemami zewnętrznymi 

może wykonywać wyłącznie personel upoważniony przez Dyrektora Działu IT.  

Zdalny dostęp jest dostępem restrykcyjnym, podlega autoryzacji i jest przydzielany tym 

użytkownikom, którzy ze względu na pełnione funkcje w Firmie lub dyspozycyjność muszą 

łączyć się z systemami teleinformatycznymi JMP w ten właśnie sposób. Dostęp ten 

dopuszczalny jest wyłącznie za pomocą komputerów dostarczonych i odpowiednio 

przygotowanych przez personel Działu IT lub upoważniony przez Dyrektora Działu IT 

serwis. Niedopuszczalne jest udostępnianie połączenia zdalnego osobom niezatrudnionym w 

JMP bez nadzoru. W lokalizacjach JMP, w których istnieje możliwość połączenia poprzez 

wewnętrzną sieć komunikacji, zabronione jest korzystanie poprzez dostęp zdalny. 

Aby nie powodować zagrożenia dla systemów teleinformatycznych i danych w nich 

zawartych użytkownicy mobilni muszą przestrzegać następujących zasad: 

• obligatoryjne jest zabezpieczenie komputera przenośnego hasłem,  
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• zawsze należy przechowywać token w bezpiecznym miejscu, lecz nigdy razem z 

komputerem,  

• nie wolno zapisywać PIN’u tokena, 

• zgubienie i kradzież tokena należy natychmiast zgłosić do Help Desk’u. 

10. Szczegółowe regulaminy 

Dodatkowe, szczegółowe procedury i regulaminy są dostępne w postaci elektronicznej w 

bazie Lotus Notes. 
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Wersja 2.0                                                                                                                     Maj, 2011 

 

 

Oświadczenie Pracownika na temat zasad użytkowania 

i bezpieczeństwa systemów teleinformatycznych JMP 

 

Przyjmuję do wiadomości Zasady użytkowania i bezpieczeństwa systemów 

teleinformatycznych JMP w wersji 2.0 i oświadczam, że się z nimi zapoznałem/am i 

zobowiązuję się do ich przestrzegania: 

 

Imię i nazwisko (czytelnie):.......................................................................................................... 

 

Dział:............................................................................       Data:................................................. 

 

Podpis pracownika:....................................................................................................................... 
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