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1. Zasady etyki pracy

Etyka pracy w ALTO jest podstawg naszych codziennych dziatan i relacji zaréwno wewnatrz organizacji,
jak i z klientami. Zaufanie, transparentnos$¢ oraz odpowiedzialnos¢ to zasady, ktore definiujg nasze
podejscie do pracy, zapewniajgc wysokie standardy profesjonalizmu. Wierzymy, ze kazdy cztonek
zespotu ma istotny wptyw na wspdlny sukces, dlatego priorytetem jest uczciwos$é, odpowiedzialnosé
oraz troska o poufnos$é i bezpieczenstwo informacji. Wspieramy otwartg komunikacje oraz reagujemy

na wszelkie nieprawidtowosci, aby tworzy¢ zdrowe i witgczajgce srodowisko pracy.

2|Strona



ALTC

2. Pracownicy

2.1. Odpowiedzialnos¢ za dziatania

Kazdy w ALTO bierze petng odpowiedzialno$¢ za swoje zadania i decyzje, dziatajgc w zgodzie z
wartosciami firmy oraz przepisami prawa. Odpowiedzialnos¢ dotyczy nie tylko indywidualnych
obowigzkéw, ale takie wspdtpracy z innymi cztonkami zespotu, dbania o wspdlne dobro oraz
realizowania celéw firmy. Dziatamy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami, majgc na
uwadze dobro wspdtpracownikdéw oraz catej organizacji, co przektada sie na budowanie dtugotrwatych
relacji opartych na zaufaniu i wzajemnym szacunku.

2.2. Szacunek do innych

Kazdy cztonek zespotu ALTO zobowigzany jest do okazywania szacunku wobec wspdtpracownikéw,
klientow oraz partneréw biznesowych. Wspieramy otwarte i inkluzywne $rodowisko pracy, w ktérym
réoznorodnos$é opinii, perspektyw oraz doswiadczen jest ceniona. Stawiamy na kulture wspédtpracy,
wzajemnego wsparcia oraz empatii, co pozwala na rozwijanie kreatywnych i innowacyjnych rozwigzan.
Szacunek i réwnos¢ w ALTO oznacza akceptacje réznorodnosci, unikanie dyskryminacji oraz
promowanie uczciwego traktowania w kazdej sytuacji.

2.3. Poufnosc i bezpieczenistwo informac;ji

Pracownicy ALTO zobowigzani sg do zachowania poufnosci w zakresie informacji wewnetrznych oraz
danych klientéw. Dziatamy zgodnie z przepisami RODO i AML, dbajgc o bezpieczenstwo wszelkich
informacji, zaréwno cyfrowych, jak i fizycznych. Ochrona danych jest jednym z naszych priorytetéw, co
gwarantuje, ze wszystkie informacje sg przetwarzane w sposéb bezpieczny i zgodny z przepisami
prawa. Ponadto, zobowigzujemy sie do minimalizacji ryzyka utraty danych poprzez regularne szkolenia
z zakresu bezpieczenstwa i higieny informacji.

2.4. Reagowanie na niewtasciwe zachowania

Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania wszelkich nieprawidtowosci lub nieetycznych praktyk, ktére
moga wptyna¢ na organizacje, pracownikéw lub klientéw. W ALTO zapewniamy procedury ochrony
sygnalistéw, ktére gwarantujg anonimowos¢ i bezpieczenstwo przed ewentualnymi konsekwencjami
wynikajgcymi z raportowania. Jestesmy zaangazowani w budowanie kultury etycznej, w ktérej
zgtaszanie nieprawidtowosci jest postrzegane jako krok ku poprawie i zwiekszeniu transparentnosci
dziatan firmy.
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3. Klienci

3.1. Odpowiedzialnos$¢ za dziatania

Dziatamy odpowiedzialnie, majac na uwadze wptyw naszych decyzji na klientéw, srodowisko oraz
spoteczno$é. Kazda decyzja podejmowana przez nasz zesp6t opiera sie na przestrzeganiu przepisow
prawa oraz wysokich standardach etycznych. Zobowigzujemy sie do odpowiedzialnego zarzgdzania
ryzykiem oraz dostarczania najwyzszej jakosci ustug, ktére odpowiadajg na potrzeby naszych klientow.
Naszym priorytetem jest dobro klientdw, co wyznacza standardy naszej dziatalnosci.

3.2. Profesjonalizm

Naszym celem jest dostarczanie ustug najwyzszej jakosci. Stale rozwijamy nasze umiejetnosci,
podnosimy kwalifikacje oraz dostosowujemy sie do zmieniajgcych sie warunkéw rynkowych. Kazdy
cztonek zespotu ALTO zobowigzany jest do utrzymywania najwyzszych standardéw profesjonalizmu i
rzetelnosci w relacjach z klientami. Nasz profesjonalizm wyraza sie w dbatosci o detale,
odpowiedzialnosci za realizowane zadania oraz otwartosci na potrzeby klientéw.

3.3. Uczciwosé i etyka w biznesie

Nie tolerujemy dziatan nieetycznych, takich jak konflikty intereséw, korupcja czy nieuczciwa
konkurencja. Relacje z klientami opieramy na transparentnosci i uczciwosci, zawsze dziatajagc zgodnie
z zasadami rdwnego traktowania.

3.4. Poufnosc i bezpieczenistwo informac;ji
Ochrona danych klientéw jest dla nas priorytetem. Zobowigzujemy sie do petnej poufnosci w

dziataniach, a wszelkie dane przetwarzamy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi ochrony
danych osobowych (RODO) oraz przepisami AML.

4|Strona



ALTC

4. Zwalczanie prania brudnych pieniedzy (AML) i przeciwdziatanie
korupcji

4.1. Przestrzeganie polityki AML

Pracownicy ALTO s3 zobowigzani do scistego przestrzegania polityki zapobiegania praniu brudnych
pieniedzy (AML), aby zapobiegac wszelkim formom nielegalnych dziatan finansowych. Kazdy pracownik
powinien znaé i stosowac procedury majace na celu identyfikacje potencjalnych transakcji o wysokim
ryzyku oraz zgtasza¢ wszelkie podejrzenia nielegalnych praktyk do odpowiednich organéw w
organizacji.

4.2. Przeciwdziatanie korupcji i tapowkarstwo
ALTO nie toleruje zadnych form tapdwkarstwa czy korupcji. Pracownicy nie mogg oferowaé, wreczac
ani przyjmowac tapdwek lub innych nieuzasadnionych korzysci, ktére mogtyby wptynaé na ich decyzje

biznesowe. Przestrzegamy zasad uczciwe] konkurencji i zobowigzujemy sie do dziatania w sposéb
transparentny oraz etyczny.

5|Strona



ALTC

5. Dbanie o czas pracy i rGwnowage zawodowo-prywatng

5.1. Nieprzekraczanie czasu pracy

W trosce o dobrostan pracownikow ALTO, wszyscy cztonkowie zespotu zobowigzani sg do
przestrzegania ustalonych norm czasu pracy, w celu zachowania zdrowej réwnowagi miedzy pracg a
zyciem prywatnym. Przekraczanie ustalonego czasu pracy powinno by¢ uzasadnione jedynie
wyjatkowymi okolicznosciami i musi by¢ odpowiednio zgtaszane oraz zatwierdzane przez
przetozonych.
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6. Przeciwdziatanie mobbingowi

6.1. Przeciwdziatanie mobbingowi

ALTO przywigzuje wage do tworzenia bezpiecznego i szanujgcego srodowiska pracy. Kazdy przejaw
mobbingu, nekania lub zastraszania w miejscu pracy jest niedopuszczalny i bedzie skutkowat
podjeciem odpowiednich dziatan dyscyplinarnych. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do traktowania
swoich wspoétpracownikdéw z szacunkiem i zachowania sie zgodnie z zasadami norm spotecznych.

6.2. Procedury zgtaszania
Pracownicy, ktérzy doswiadczyli lub byli sSwiadkami mobbingu, powinni zgtosié ten fakt odpowiednim

organom w organizacji. Organizacja zobowigzuje sie do zachowania poufnosci i ochrony oséb
zgtaszajacych oraz do przeprowadzenia rzetelnego dochodzenia w przypadku zgtoszenia mobbingu.
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7. Procedura zgtaszania naruszen

Kazdy pracownik ALTO ma obowigzek zgtaszania wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych z
przestrzeganiem Kodeksu Etyki. Pracownicy mogg liczyé na wsparcie w postaci procedury ochrony
sygnalistéw, ktdra gwarantujg anonimowosé i zabezpieczenie przed ewentualnymi konsekwencjami.
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