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 kodeks postępowania 

załącznik - odpowiedzialne zachowanie w pracy 
 
 
 

dalsze wyjaśnienia 
majątek i fundusze spółki 
Cały majątek Aalberts może być 
wykorzystywany wyłącznie do zamierzonych 
celów biznesowych. Majątek stanowią m.in.: 
a. aktywa rzeczowe, takie jak sprzęt 

biurowy, pomieszczenia, narzędzia, 
urządzenia techniczne, sprzęt 
komputerowy i samochody służbowe; 

b. oprogramowanie, prawa własności 
intelektualnej i informacje poufne; oraz 

c. fundusze firmy, konta bankowe i inne 
zasoby firmy. 

Jesteś zobowiązany do korzystania z majątku 
przedsiębiorstwa wyłącznie do zamierzonych 
celów biznesowych i chronić je przed 
niewłaściwym użyciem, utratą lub kradzieżą. 
Fundusze Spółki mogą być wykorzystywane 
wyłącznie do celów Aalberts i nigdy nie mogą 
zostać przeznaczone na cele prywatne, chyba 
że zastosowane takie zostało zatwierdzone 
przez kierownika. Bez zgody przełożonego nie 
wolno łączyć wydatków biznesowych na obiady 
i wyjazdy służbowe z wydatkami osobistymi na 
wyjazdy wakacyjne organizowane z rodziną lub 
znajomymi. 

korzystanie z systemów informatycznych i 
komunikacyjnych 
Systemy informatyczne Aalberts, 
oprogramowanie i wszystkie środki komunikacji 
elektronicznej, w tym Internet, są 
wykorzystywane przede wszystkim do celów 
handlowych, w interesie Spółki. Narzędzia 
komunikacyjne, oprogramowanie antywirusowe 
i licencje służą do użytku służbowego, a nie do 
użytku prywatnego. Choć korzystanie z tych 
systemów na użytek osobisty w 
proporcjonalnym stopniu może być 
nieuniknione, to jednak powinno być 
maksymalnie możliwie ograniczone i nigdy nie 
może zakłócać realizacji zamierzonych celów 
biznesowych. Systemy te nie mogą być 
używane w sposób, który prowadzi do 
przechowywania lub przekazywania treści 
naruszających obowiązujące przepisy, 
prześladowania współpracowników lub osoby 
trzecie, dyskryminacji lub innego niewłaściwego 
zachowania. Aalberts zachowuje sobie prawo 
do monitorowania czy korzystasz ze systemów 
informatycznych i łączności elektronicznej 
zgodnie z obowiązującym prawem tylko w 
sytuacji uzasadnionego podejrzenia, że Twoje 
zachowanie jest sprzeczne z zasadami 
przyjętymi w niniejszym Kodeksie. 

własność intelektualna 
Aalberts opracowała lub nabyła licencje na 
cenne własności intelektualne obejmujące 
wynalazki, nazwy produktów, oprogramowania, 
rysunki techniczne i poufne informacje o 
prowadzonej działalności gospodarczej. Jesteś 
zobowiązany ściśle przestrzegać 
obowiązujących przepisów prawa własności 
intelektualnej i warunków licencji. 
Nieuprawnione użycie lub ujawnienie 
należących do spółki własności intelektualnych 
jest zabronione, a prawa własności 
intelektualnej osób trzecich muszą być w pełni 
przestrzegane. 

przykłady 
Przykład 1: Jesteś trenerem drużyny piłki 
nożnej Twojego dziecka i pilnie potrzebujesz 
wysłać wiadomości do różnych sponsorów na 
następny turniej piłki nożnej. Nie wolno 
korzystać ze służbowej poczty elektronicznej w 
tym celu. Twój firmowy adres e-mail zawiera 
nazwę handlową firmy i z tego powodu jego 
wykorzystane jest sprzeczne z celami 
biznesowymi. Jego użycie może naruszyć 
wizerunek i renomę Aalberts. Tego rodzaju 
wiadomości powinny wychodzić z Twojego 
prywatnego adresu e-mail poza godzinami 
pracy. 

Przykład 2: Pracownik wykorzystuje materiały 
biurowe, aby zapewnić swoim dzieciom 
niezbędne długopisy i ołówki do odrabiania 
lekcji. Takie postępowanie jest niedozwolone i 
uważane za kradzież. 

Przykład 3: Pracownik pobiera nielegalne 
oprogramowanie w celu ulepszenia swojej 
prezentacji biznesowej. Takie postępowanie 
zagraża bezpieczeństwu systemów 
informatycznych Aalberts i stanowi naruszenie 
praw intelektualnych osób trzecich. 

pytania i odpowiedzi 
Pytanie 1: Otrzymujesz wiadomość e-mail, 
najwyraźniej od współpracownika, w której 
zawarte są wszystkie rodzaje informacji 
poufnych. Okazuje się, że e-mail nie był 
przeznaczony dla Ciebie, ale innej osoby w 
firmie. Co powinienem zrobić? 

Odpowiedź 1: Prosimy, abyś zadbał o (trwałe) 
usunięcie tej wiadomości po to, by nikt nie mógł 
wykorzystać poufnych informacji w niewłaściwy 
sposób i powiadom swojego kolegę. 

Pytanie 2: Czasami zabieram do domu laptopa 
lub pamięć USB należące do Aalbert, aby móc 
pracować w godzinach wieczornych. 
Oczywiście, istnieje możliwość, że laptop może 
zostać skradziony w przypadku włamania. 

Odpowiedź 2: Nigdy nie zostawiaj laptopa ani 
nośnika pamięci bez nadzoru w samochodzie 
lub w miejscu publicznym. W celu ochrony 
poufnych informacji firmy, upewnij się, że 
laptop i pamięć przenośna USB zawsze są 
zabezpieczone hasłem. Przed zapisaniem 
danych na urządzeniach, uzyskaj pomoc w 
dziale informatycznym. Jeśli laptop został 
skradziony, zgłoś ten fakt natychmiast 
przełożonemu. 

Pytanie 3: Musisz wyjechać na spotkania 
biznesowe za granicą z całym składem kadry 
zarządzającej. Wszyscy kierownicy decydują się 
na ten sam lot do miejsca przeznaczenia. Czy 
jest to dozwolone? 

Odpowiedź 3: Odbycie wspólnego lotu przez 
cały zarząd może być praktycznym 
rozwiązaniem, ale należy go w miarę możliwości 
unikać. Istnieje (mała) szansa, że coś się stanie 
podczas lotu i wówczas cały zarząd zostanie 
stracony. Jest to głównie tragedia osobista, ale 
również oznacza problem ciągłości biznesu. 


