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Szanowni Paƒstwo,

ka˝dego dnia i w ka˝dym obszarze naszego ˝ycia potwierdza si´ zasada, którà 
zauwa˝yli ju˝ staro˝ytni filozofowie greccy, ˝e jedynà sta∏à rzeczà jest zmiana. 
˚ycie i dzia∏anie korporacji nie sà od tej zasady wyjàtkiem. 

W 2006 r. zaczà∏ obowiàzywaç w naszej Firmie Kodeks Etyczny – zbiór zasad 
i wartoÊci, którymi powinni si´ kierowaç wszyscy pracownicy Koncernu. Dokument 
powsta∏ w szczególnych okolicznoÊciach, gdy wizerunek Firmy nara˝ony by∏ 
na powa˝ny uszczerbek, a opracowanie wspólnych dla wszystkich, etycznych zasad 
post´powania mia∏o pomóc w zminimalizowaniu potencjalnych strat. Min´∏o jed-
nak zaledwie kilka miesi´cy i diametralnie zmieni∏a si´ rzeczywistoÊç wokó∏ nas. 
Rok 2007 przyniós∏ poczàtek g∏´bokiego kryzysu finansowego, którego skutki 
odczuwamy do dzisiaj. Spektakularne upadki du˝ych przedsi´biorstw, zagro˝one 
bankructwem paƒstwa, które do tej pory uznawane by∏y za wiarygodne, a tak˝e 
rosnàca liczba firm budujàcych swój sukces na oszustwie – to tylko nieliczne przyk∏ady, 
które pokazujà, jak wa˝ne staje si´ uczciwe post´powanie. W ka˝dej dziedzinie 
˝ycia odejÊcie od zasad prowadzi do upadku, z którego nie∏atwo si´ podnieÊç.

Zasady sà jak drogowskazy. W firmie o tak z∏o˝onej strukturze jak nasz Koncern, 
w której codziennie podejmujemy setki decyzji, potrzebujemy jasnych i czytelnych 
zasad, które zawsze b´dà przypominaç nam o tym, jak post´powaç, aby nie zejÊç 
z prawid∏owo obranej drogi. Niniejszy dokument okreÊla je bardzo precyzyjnie. 
Wskazuje wartoÊci, które wszyscy zobowiàzujemy si´ respektowaç: Odpowie-
dzialnoÊç, Rozwój, Ludzie, Energia, NiezawodnoÊç. Te s∏owa to postulaty, które 
majà codziennie budowaç ORLEN i pokazywaç, jacy jesteÊmy i dokàd zmierzamy. 
WartoÊci te przejawiajà si´ poprzez opisane w niniejszym dokumencie codzienne 
zachowania i postawy zarówno wewnàtrz, jak i na zewnàtrz naszej organizacji. 

Jestem g∏´boko przekonany, ̋ e podobnie jak w innych dziedzinach, tak˝e w kwestiach 
etyki, wyznaczamy nowe trendy i standardy zachowania w biznesie. B´dziemy staç 
na stra˝y naszych wartoÊci b´dàcych fundamentem dzia∏ania PKN ORLEN.

Jacek Krawiec
Prezes Zarzàdu

I  List Prezesa Zarzàdu PKN ORLEN S.A.
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NASZA MISJA:
Odkrywajàc i przetwarzajàc zasoby naturalne, nap´dzamy przyszłoÊç.

NASZE CREDO:

ORLEN. NAP¢DZAMY PRZYSZŁOÂå.

NASZE WARTOÂCI

ODPOWIEDZIALNOÂå

Szanujemy naszych klientów, akcjonariuszy,
Êrodowisko naturalne oraz lokalne społecznoÊci.

LUDZIE

Naszymi atutami sà: kompetencje,
współpraca i uczciwoÊç. 

ENERGIA

Działamy z entuzjazmem.

NIEZAWODNOÂå

Mo˝na na nas polegaç.

ROZWÓJ

Poszukujemy nowych mo˝liwoÊci.

II  WartoÊci i zasady post´powania PKN ORLEN S.A.
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1. Godne i przyjazne warunki pracy

W celu zapewnienia godnych i przyjaznych warunków pracy przyj´liÊmy zasady
wzajemnego funkcjonowania w PKN ORLEN S.A. Opierajà si´ one na uczciwoÊci,
szacunku w codziennych relacjach oraz na dialogu, wspó∏pracy i zaanga˝owaniu
wszystkich w kszta∏towanie kultury zgodnej z WartoÊciami Firmy. 

a. Tworzymy Êrodowisko pracy oparte na uczciwoÊci, wzajemnym szacunku, tole- 
 rancji oraz wspó∏pracy.

b.  Nie akceptujemy ˝adnych form dyskryminacji oraz mobbingu, w tym n´kania, 
przeÊladowania, poni˝ania, a tak˝e zdecydowanie przeciwdzia∏amy tym zja-
wiskom. 

c. Nie akceptujemy ˝adnych form molestowania seksualnego i zdecydowanie 
 im przeciwdzia∏amy.

d. Nie akceptujemy zachowaƒ i wypowiedzi naruszajàcych dobra osobiste innych 
 osób.

e. Nie wykorzystujemy swojej pozycji w Firmie do osiàgania osobistych korzyÊci.

f. Nie wydajemy sprzecznych poleceƒ, a jeÊli takie zostanà nam przekazane, 
 mo˝emy odmówiç ich wykonania do czasu wyjaÊnienia przez prze∏o˝onych.

g. Przyjmujemy polecenia zgodne z naszymi uprawnieniami, zwiàzanymi z zajmo- 
 wanym stanowiskiem.

h. W przypadku otrzymania niezrozumia∏ego polecenia mamy prawo otrzymaç 
 dodatkowe wyjaÊnienia odnoÊnie tego, czego si´ od nas oczekuje. 

i. B´dàc prze∏o˝onymi, nie przekazujemy poleceƒ naruszajàcych prawo oraz ta- 
 kich, które wykraczajà poza posiadane przez pracowników uprawnienia.

j. Kadra kierownicza zobowiàzana jest do kszta∏towania w∏aÊciwej atmosfery 
 pracy, w szczególnoÊci zaÊ do:

• podmiotowego, partnerskiego traktowania pracowników,

• uwa˝nego wys∏uchania spraw, z jakimi przychodzà pracownicy, zapewniajàc 
 odpowiednie miejsce i wystarczajàcà iloÊç czasu na rozmow´,

• wsparcia podw∏adnych w trudnych sytuacjach losowych, wymagajàcych szcze- 
 gólnej pomocy,

• dochowania wszelkich staraƒ, aby sposób realizowania zadaƒ zwiàzanych 
 z odejÊciem pracownika zapewnia∏ etyczne zachowanie w stosunku do niego.

III  Relacje wewnàtrz Firmy
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3. Komunikacja i wspó∏praca

Komunikacja pomi´dzy pracownikami PKN ORLEN S.A. powinna opieraç si´ na ucz-
ciwej i pe∏nej wymianie informacji niezb´dnych do prawid∏owego dzia∏ania Firmy.
JesteÊmy przekonani, ˝e otwarte i uczciwe komunikowanie si´ pozwala budowaç
trwa∏e i pozytywne relacje z interesariuszami, a tym samym wp∏ywa na wzrost kon-
kurencyjnoÊci i wartoÊci Firmy. 

a. Dzielimy si´ ze wspó∏pracownikami bie˝àcymi informacjami na temat aktu- 
 alnych strategii, planów oraz celów PKN ORLEN S.A.

b. Jako prze∏o˝eni informujemy podw∏adnych o przewidywanych zmianach,  
 majàcych wp∏yw na ich aktualne i przysz∏e funkcjonowanie w Firmie.

c. Swoim podw∏adnym udzielamy pe∏nych informacji o ocenie ich pracy, wyjaÊ- 
 niamy i uzasadniamy decyzje, wskazujemy obszary do poprawy.

d.  Wyra˝amy opinie dotyczàce zarzàdzania Firmà w oparciu o rzetelne prze s∏anki 
merytoryczne i przedstawiamy prze∏o˝onym propozycje dzia∏aƒ usprawnia-
jàcych funkcjonowanie Firmy oraz jej rozwój.

e. Przeło˝ony ma obowiàzek:

• wyjaÊniaç pracownikowi wszelkie wàtpliwoÊci dotyczàce funkcjonowania Firmy 
 lub – w przypadku braku mo˝liwoÊci – skierowaç go do odpowiedniej osoby, 
 mogàcej udzieliç satysfakcjonujàcej odpowiedzi,
• wyjaÊniaç pracownikowi wszelkie zmiany w przepisach wewn´trznych, które  
 odnoszà si´ do zajmowanego przez niego stanowiska,

• inicjowaç wspó∏prac´ mi´dzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi 
 w Firmie. 

4. Równe szanse zatrudnienia, awansu, rozwoju i doskonalenia zawodowego 
 oraz odpowiedzialnoÊç za podległych pracowników

W PKN ORLEN S.A. dà˝ymy do tworzenia klimatu zaufania i równoÊci szans, sprawie-
dliwego traktowania wszystkich bez wzgl´du na p∏eç, wiek, zajmowane stanowisko, 
sta˝ pracy, przynale˝noÊç do zwiàzków zawodowych, wyznanie, narodowoÊç, Êwiato-
poglàd, wyglàd zewn´trzny czy orientacj´ seksualnà. Umo˝liwiamy osobom niepe∏no-
sprawnym zatrudnienie, odpowiednie warunki pracy, rozwój zawodowy, a tak˝e 
nieustannie dà˝ymy do usuwania barier spo∏ecznych w miejscu pracy oraz zwi´ksza-
nia integracji osób niepe∏nosprawnych z innymi pracownikami PKN ORLEN S.A.
Zatrudnianie i awansowanie, rozwój i ocena, a tak˝e wynagradzanie i przyznawanie
premii w PKN ORLEN S.A. opierajà si´ na jasnych, przejrzystych oraz sprawiedli-
wych zasadach.

a. Przestrzegamy zasad regulujàcych kwestie zatrudnienia, awansu, rozwoju 
 i doskonalenia zawodowego.

b. Rzetelnie i merytorycznie oceniamy prac´ współpracowników lub podwładnych. 

 

2. Bezpieczeƒstwo i zdrowie pracowników

Robimy wszystko, by PKN ORLEN S.A. był bezpiecznym miejscem pracy. Nieustannie
doskonalimy systemy i procedury s∏u˝àce podnoszeniu poziomu bezpieczeƒstwa
pracy i ochrony zdrowia pracowników, a sytuacjà, do której dà˝ymy, jest ca∏kowity
brak wypadków w miejscu pracy.

a. Wszyscy jesteÊmy odpowiedzialni za bezpieczeƒstwo swoje i swoich wspó∏pra- 
 cowników. 

b. Stale poprawiamy stan bezpieczeƒstwa pracy i ochrony zdrowia, zgodnie z obo- 
 wiàzujàcym w tym zakresie prawem, normami oraz wewn´trznymi regulacjami, 
 a tak˝e zgodnie ze swojà najlepszà wiedzà.

c. Nieustannie doskonalimy metody rozpoznawania zagro˝eƒ i zapobiegania 
 wypadkom przy pracy oraz chorobom zawodowym.

d. Podnosimy kwalifikacje pracowników w zakresie bezpieczeƒstwa i higieny pracy 
 oraz promujemy postawy zaanga˝owania w dzia∏ania na rzecz poprawy warun-  
 ków pracy.

e. Rzetelnie informujemy wspó∏pracowników oraz opini´ publicznà o naszej 
 polityce w zakresie bezpieczeƒstwa pracy i ochrony zdrowia, a tak˝e o osià- 
 ganych efektach.

f. W sytuacjach zagro˝enia przedk∏adamy ratowanie ˝ycia w∏asnego i innych 
 nad wszelkie inne dzia∏ania.

g. Bezwzgl´dnie przestrzegamy przepisów, zasad i norm obowiàzujàcych na zajmo- 
 wanym stanowisku.

h. Chronimy w∏asne ˝ycie i zdrowie przez w∏aÊciwe, przewidziane przepisami 
 wewn´trznymi, stosowanie sprz´tu ochrony osobistej, odzie˝y i obuwia ochron- 
 nego, przewidzianych na zajmowanym stanowisku.

i. Umiej´tnie stosujemy przys∏ugujàce nam Êrodki ochrony i aktualizujemy wiedz´ 
 na temat ich zastosowania oraz sposobu u˝ytkowania.

j. Stosujemy w∏aÊciwe narz´dzia, zgodnie z ich przeznaczeniem.

k. Nigdy w czasie pracy nie spo˝ywamy alkoholu, nie przyjmujemy narkotyków 
 lub innych Êrodków odurzajàcych i nie stawiamy si´ w miejscu pracy pod ich 
  wp∏ywem.

l. Przestrzegamy norm jakoÊci produktów i us∏ug wytwarzanych na przypisanym 
 nam stanowisku pracy.

m. Zg∏aszamy do odpowiednich osób ka˝dy przypadek naruszenia przepisów 
 i zasad dotyczàcych bezpieczeƒstwa i higieny pracy, wypadków, obra˝eƒ, 
 chorób oraz ka˝dy przypadek niekontrolowanego przedostania si´ niebezpiecz- 
 nych substancji do Êrodowiska. 

n. Zawsze ostrzegamy o niebezpieczeƒstwie osoby znajdujàce si´ w rejonie za- 
 gro˝enia.
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7. Przyjmowanie i oferowanie korzyÊci materialnych

Przyjmowanie i dawanie upominków jest dopuszczalne w biznesie, o ile mo˝e słu˝yç
budowaniu dobrych, uczciwych relacji z partnerami biznesowymi. Jednak najwa˝-
niejszymi kryteriami współpracy PKN ORLEN S.A. z klientami i partnerami bizneso-
wymi sà przede wszystkim: jakoÊç naszych produktów i usług oraz profesjonalizm
w relacjach z otoczeniem zewn´trznym. Nie akceptujemy zatem ˝adnych działaƒ,
w tym przyjmowania gratyfikacji finansowych, upominków rzeczowych czy nieod-
płatnych usług, które mogłyby mieç jakikolwiek wpływ na bezstronne podejmowanie 
decyzji biznesowych.

a. W sytuacji, w której oferowany nam jest upominek, przyjmujemy go wyłàcznie, 
 jeÊli jego wartoÊç nie jest znaczàca (np. nie przekracza wysokoÊci okreÊlonej 
 w Ustawie o podatku dochodowym od osób fizycznych) oraz gdy nie ma wpływu 
 na realizowane zadania i podejmowane decyzje, nie obliguje do wzajem- 
 noÊci, a tak˝e w przypadku, kiedy jest to upominek reklamowy, firmowy, wr´-
 czony oficjalnie, publicznie, np. w trakcie uroczystoÊci.

b. Nie oferujemy ko rzyÊci materialnych partnerom biznesowym Firmy, z wyjàt-
 kiem zwyczajowo przyj´tych upominków, głównie korporacyjnych lub innych 
 o nieznacznej wartoÊci (np. nieprzekraczajàcej wysokoÊci okreÊlonej w Ustawie 
 o podatku dochodowym od osób fizycznych).

c. Nie uczestniczymy w organizowanych przez partnerów biznesowych imprezach 
  rozrywkowych, nieformalnych spotkaniach, jeÊli mogłoby to mieç niekorzyst- rozrywkowych, nieformalnych spotkaniach, jeÊli mogłoby to mieç niekorzyst-

ny wpływ na obiektywizm przy podejmowaniu przez nas decyzji biznesowych, 
dotyczàcych wspomnianych wczeÊniej partnerów.

d. W Firmie przyjmujemy delegacje władz, partnerów oraz potencjalnych partne-
 rów biznesowych. Dopuszczalne jest promowanie, prezentowanie i wyjaÊnianie
 im korzyÊci płynàcych ze stosowania produktów i technologii pochodzàcych
 z PKN ORLEN S.A., pod warunkiem, ˝e nie b´dzie temu towarzyszyła próba 
 wpłyni´cia na ich decyzje poprzez oferowanie korzyÊci osobistych. 

e. W przypadku wystàpienia jakichkolwiek wàtpliwoÊci dotyczàcych przyjmowania 
 lub oferowania upominków, nale˝y kierowaç si´ regulacjami wewn´trznymi, 
 obowiàzujàcymi w Firmie, a w przypadku utrzymujàcych si´ wàtpliwoÊci 
 – skonsultowaç si´ z bezpoÊrednim przeło˝onym lub z Komitetem Etyki.

c. Przyjmujemy ze zrozumieniem i uwagà informacje zwrotne na temat jakoÊci 
 naszej pracy.

d. B´dàc przeło˝onymi, wspieramy działania podwładnych, zmierzajàce do roz- 
 woju ich kompetencji.

e. Prowadzimy otwarty i konstruktywny dialog w sprawie własnych wyników pracy 
 i sposobów ich wynagradzania.

f. Przeciwdziałamy wszelkim formom dyskryminacji.

g.  Tworzymy i wdra˝amy regulacje umo˝liwiajàce prac´ osobom niepełnospraw-
nym.

5. Zachowanie poza miejscem i czasem pracy

Nasze zachowanie poza miejscem pracy nale˝y do sfery prywatnej i PKN ORLEN S.A.
nie ingeruje w nià. Nie mo˝e ono jednak wpływaç negatywnie na bezpieczeƒstwo
w miejscu pracy, naszà zdolnoÊç do wykonywania obowiàzków słu˝bowych czy wize-
runek PKN ORLEN S.A. 

a. JesteÊmy Êwiadomi, ˝e poza miejscem i czasem pracy, w niektórych sytuacjach 
 prywatnych, nasze opinie mogà byç odbierane jako prezentacja stanowiska  
 PKN ORLEN S.A. 

b. JeÊli wypowiadamy si´ na tematy zwiàzane z Firmà poza czasem i miejscem 
 pracy, przedstawiamy informacje zgodne ze stanowiskiem Firmy lub wyraênie 
 zaznaczamy, ˝e wypowiadamy si´ w swoim prywatnym imieniu.

c. Dbamy o dobry wizerunek Firmy i swojà postawà oraz zachowaniem godnie 
 jà reprezentujemy tak˝e poza miejscem i czasem pracy.

6. Nadu˝ywanie czasu, majàtku, urzàdzeƒ firmowych

OdpowiedzialnoÊç za Firm´, jej dobro i rozwój nale˝à do naszych obowiàzków.
Poszanowanie mienia Firmy, korzystanie z urzàdzeƒ firmowych zgodnie z ich prze-
znaczeniem, a tak˝e właÊciwe wykorzystanie czasu pracy sà podstawà uczciwego 
funkcjonowania ka˝dego pracownika PKN ORLEN S.A.

a. Nie wykorzystujemy majàtku Firmy (m.in. telefonów, faksów, kopiarek, maszyn, 
 urzàdzeƒ, produktów, samocho dów słu˝bowych) do celów innych ni˝ zwiàzane 
  z wykonywaniem powierzonych obowiàzków, chyba ˝e odr´bne regulacje we-

wn´trzne stanowià inaczej.

b. Nie wykonujemy w czasie pracy prywatnych zobowiàzaƒ.

c. Nie wykorzystujemy funduszy reprezentacyjnych w celach pozasłu˝bowych.
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9. Ochrona informacji i prywatnoÊci

W PKN ORLEN S.A. dokładamy najwy˝szej starannoÊci do ochrony informacji, w tym 
danych osobowych pracowników oraz osób powiàzanych z Firmà, z którymi 
my, jako pracownicy, mamy do czynienia w trakcie wykonywania obowiàzków 
słu˝bowych. Dane te pozyskujemy tylko w takim zakresie, jaki jest niezb´dny
dla właÊciwego funkcjonowania Firmy. Przedmiotem szczególnej troski sà infor-
macje chronione przepisami prawa, wewn´trznymi aktami organizacyjnymi Firmy 
oraz stosownymi klauzulami, zawieranymi w umowach z partnerami biznesowymi. 

a. W ramach obowiàzków słu˝bowych zbieramy jedynie informacje, które sà ko- 
 nieczne do właÊciwego wykonywania obowiàzków słu˝bowych oraz tym samym 
 funkcjonowania Firmy. 

b. Informacje te przechowujemy z zachowaniem szczególnych Êrodków ostro˝- 
 noÊci. 

c. Dbamy o bezpieczeƒstwo informacyjne Firmy, jej pracowników lub podmiotów 
 z nià współpracujàcych. 

d. Dbamy o własnoÊç intelektualnà, np. nie kopiujemy i nie wykorzystujemy 
 materiałów b´dàcych cudzà własnoÊcià, bez uzyskania zgody autora. 

e. Pracownik ma prawo:

• znaç gromadzone o nim i przechowywane informacje,

• wglàdu do swojej teczki personalnej.

10. Zapis danych finansowych

W PKN ORLEN S.A. działamy zgodnie z przepisami prawa dotyczàcymi prowadze-
nia ksiàg rachunkowych, rejestracji faktur oraz dokonywania rozliczeƒ w sposób 
jasny i przejrzysty, aby szczegółowo i zgodnie z prawdà odzwierciedlały transak-
cje, a tak˝e wykorzystanie Êrodków przez Firm´. Szczególna dbałoÊç o poprawnoÊç 
zapisów finansowych i rachunkowoÊci w PKN ORLEN S.A. spoczywa na tych z nas, 
którzy w ramach obowiàzków słu˝bowych majà dost´p do takich danych oraz 
wykorzystujà je w codziennej pracy.

a. Nie ukrywamy faktycznych stanów transakcji.

b. Nie tworzymy nieujawnianych lub nierejestrowanych funduszy czy Êrodków finan- 
 sowych w jakimkolwiek celu.

c. Nie tworzymy nieprawdziwych zapisów ksi´gowych i nie manipulujemy danymi 
 prezentowanymi w raportach.

d. Przyjmujemy i realizujemy płatnoÊci sprawdzonych faktur, zgodnych ze stanem 
  rzeczywistym.

8. Konflikt interesów i działalnoÊç konkurencyjna

W PKN ORLEN S.A. cenimy szacunek i uczciwoÊç wzgl´dem Firmy. Dlatego jako
pracownicy nie stwarzamy sytuacji konfliktu interesów, rozumianego jako okolicz-
noÊç, w której na podj´cie decyzji mo˝e mieç wp∏yw nasz osobisty interes, i nie ucze-
stniczymy w nich. W zwiàzku z tym podejmujemy odpowiednie dzia∏ania dla utrzy-
mania i funkcjonowania skutecznych procedur, majàcych na celu identyfiko-
wanie potencjalnych konfliktów. JednoczeÊnie dà˝ymy do tego, aby nasze syste-
my, mechanizmy kontroli i procedury by∏y adekwatne do potrzeb identyfikowania
i zarzàdzania konfliktami interesów.

a. Nie Êwiadczymy usług doradczych firmom prowadzàcym działalnoÊç konkuren- 
 cyjnà w odniesieniu do podmiotów Grupy Kapitałowej ORLEN.

b. Nie wykonujemy pracy etatowej, zleconej, nie pełnimy ˝adnych funkcji we wła- 
 dzach firmy konkurencyjnej.

c. Nie posiadamy udziałów/akcji firmy konkurencyjnej w takiej wysokoÊci, która
 mogłaby wpływaç na podejmowanie decyzji biznesowych w tej firmie.

d. Nie wpływamy na podejmowanie decyzji i nie bierzemy udziału w podejmowaniu 
 decyzji o nawiàzaniu stosunków biznesowych z dostawcà, u którego posiadamy 
 udziały/akcje lub u którego zatrudnionym bàdê właÊcicielem jest członek naszej 
 rodziny lub osoba bliska.

e. Nigdy nie inwestujemy w udziały/akcje dostawcy, jeÊli jesteÊmy zaanga˝owani 
 w wybór, ocen´, negocjacje z tym dostawcà lub jeÊli nadzorujemy osob´, która 
 jest za to odpowiedzialna.

f. Nigdy nie inwestujemy w udziały/akcje firmy, która jest klientem PKN ORLEN S.A., 
 jeÊli odpowiadamy za kontakty z tym klientem lub nadzorujemy osob´, która 
 jest za to odpowiedzialna.

g. We wszystkich pozostałych przypadkach relacji z konkurencjà, klientami lub do- 
 stawcami, które mogà potencjalnie wywołaç konflikt interesów, nale˝y uprze- 
 dnio zgłosiç je do przeło˝onego i kierowaç si´ regulacjami wewn´trznymi, 
 obowiàzujàcymi w Firmie, w szczególnoÊci uzyskaç na nie pisemnà zgod´, 
 a w przypadku utrzymujàcych si´ wàtpliwoÊci – skonsultowaç si´ z Komitetem 
 Etyki. 

h. W Firmie unikamy sytuacji, które mogłyby byç podstawà do podejrzeƒ o nepo- 
 tyzm, w tym relacji podwładny – bezpoÊredni przeło˝ony, w odniesieniu 
 do członków najbli˝szej rodziny lub osób bliskich.
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1. Klienci

Dobro i satysfakcja klientów sà dla nas priorytetem. Nasi klienci majà pra wo ocze-
kiwaç od nas niezawodnoÊci, najwy˝szej jakoÊci produktów i usług oraz profesjo-profesjo-
nalnej, zgodnej z najwy˝szymi standardami obsługi. 

a. Dotrzymujemy wszelkich zobowiàzaƒ wobec klientów, nie nadu˝ywamy zaufa-
 nia, nie wykorzystujemy ich ewentualnej niewiedzy i braku doÊwiadczenia.

b. Wszystkich klientów traktujemy jednakowo, bez wzgl´du na płeç, wiek, wyznanie, 
 narodowoÊç, zajmowane stanowisko, Êwiatopoglàd, wyglàd zewn´trzny czy orien- 
 tacj´ seksualnà.

c. Naszym klientom zapewniamy profesjonalnà i kompetentnà obsług´, przy- 
 jaznà, pełnà ˝yczliwoÊci i otwartoÊci na ich potrzeby i oczekiwania, zarówno 
 w kontaktach bezpoÊrednich, jak i w korespondencji.

d. W trosce o dobro klientów stale prowadzimy działania kontrolne, korygujàce 
 i zapobiegawcze, gwarantujàce wykrycie nieprawidłowoÊci organizacyjnych 
 lub technicznych i eliminacj´ nieprofesjonalnych zachowaƒ.

e. Dokładamy starannoÊci, aby produkty oferowane klientom spełniały najwy˝-
 sze normy jakoÊciowe.

f. W komunikacji zewn´trznej udzielamy jedynie pełnych i prawdziwych infor- 
 macji o produktach, usługach i działalnoÊci Firmy, z wyjàtkiem informacji 
 stanowiàcych tajemnice techniczne, technologiczne, handlowe lub organiza- 
 cyjne Spółki, których ujawnienie mogłoby naraziç PKN ORLEN S.A. na powstanie 
 szkody, lub podlegajàcych ochronie na podstawie szczegółowych przepisów 
 prawa.

g. Przyjmujemy pełnà odpowiedzialnoÊç za oferowane produkty i usługi, a wadli- 
 we towary wycofujemy z obrotu handlowego.

h. Zamówienia realizujemy zgodnie z obowiàzujàcymi przepisami i warunkami 
 umów dwustronnych.

i. Rzetelnie i precyzyjnie informujemy klientów o ewentualnych dodatkowych 
 kosztach, utrudnieniach i opóênieniach w realizacji zaplanowanych dostaw.

j. Szybko i sprawnie rozpatrujemy reklamacje oraz informujemy klientów o wyniku 
 post´powania reklamacyjnego.

k. Przekazywane uwagi dotyczàce naszych produktów i usług dokładnie analizu- 
  jemy, a wyniki analiz sà dla nas impulsem do ulepszania naszej oferty oraz do-do-

stosowywania jej do potrzeb i oczekiwaƒ klientów.

l. Uznajemy potrzeb´ prowadzenia rzetelnej komunikacji marketingowej i odpo- 
 wiedzialnych działaƒ reklamowych.

IV  Firma i jej otoczenie zewn´trzne
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e. Anga˝ujemy si´ w działania charytatywne, pomagajàc potrzebujàcym, a tak˝e 
 wspierajàc ochron´ ˝ycia i zdrowia.

f. Kierujemy si´ zasadami odpowiedzialnego biznesu, łàczàc sukces gospodarczy  
 z dbałoÊcià o społecznoÊci lokalne i Êrodowisko naturalne.

4. Ârodowisko naturalne

Na PKN ORLEN S.A., jako najwi´kszej polskiej korporacji i firmie o zasi´gu regional-
nym, spoczywajà szczególne obowiàzki wobec Êrodowiska. Przywiàzujemy szczegól-
nà wag´ do ochrony Êrodowiska naturalnego i uwa˝amy za konieczne zachowanie 
harmonii pomi´dzy przemysłem a Êrodowiskiem naturalnym. JesteÊmy Êwiadomi 
wpływu naszej działalnoÊci na Êrodowisko, dlatego prowadzimy dialog z organi-
zacjami i instytucjami, które pomagajà nam dostosowaç si´ do wymogów trwałego 
i zrównowa˝onego rozwoju. Czynimy to, integrujàc działania zapobiegajàce za-
nieczyszczeniom z aktywnà ochronà Êrodowiska oraz usuwajàc szkody powstałe 
wskutek naszej działalnoÊci.

a. Prowadzimy dzia∏alnoÊç biznesowà z zachowaniem mo˝liwie najwy˝szej neu- 
  tralnoÊci ekologicznej procesów produkcyjnych oraz procesów magazynowa- tralnoÊci ekologicznej procesów produkcyjnych oraz procesów magazynowa-

nia i dystrybucji produktów.

b. Minimalizujemy wp∏yw na Êrodowisko, wynikajàcy z u˝ytkowania produktów 
 przez nas wytwarzanych.

c. Dbamy o Êrodowisko naturalne, niezale˝nie od miejsca i rodzaju pracy przez 
 nas wykonywanej.

d.  W naszej codziennej pracy z nale˝ytà starannoÊcià stosujemy si´ do wewn´trz-
nych regulacji Firmy oraz przepisów prawa z zakresu ochrony Êrodowiska.

e. Swojemu prze∏o˝onemu i w Systemie Zak∏adowej Inspekcji Ekologicznej zg∏a- 
 szamy ka˝dy dostrze˝ony przypadek zdarzenia szkodzàcego Êrodowisku na- 
 turalnemu. 

f. W∏àczamy si´ do dzia∏aƒ i uczestniczymy w akcjach na rzecz ochrony Êrodo- 
 wiska.

5. Partnerzy biznesowi

Relacje z partnerami biznesowymi budujemy w oparciu o uczciwoÊç, przejrzystoÊç 
dzia∏aƒ, wzajemny szacunek oraz profesjonalizm.

a. Dotrzymujemy przyj´tych zobowiàzaƒ.

b. P∏atnoÊci i inne zobowiàzania realizujemy terminowo i zgodnie z ustalonymi 
 warunkami umów.

2. Akcjonariusze

PKN ORLEN S.A. dà˝y do zapewnienia stałego wzrostu wartoÊci dla akcjonariuszy.
Działamy zgodnie z przyj´tymi Zasadami Ładu Korporacyjnego (ang. Corporate
Governance), co przekłada si´ na bezpieczeƒstwo i stabilnoÊç obrotu giełdowego
oraz na relacje ze wszystkimi najwa˝niejszymi grupami naszych interesariuszy.

a. W relacjach z akcjonariuszami przestrzegamy zasady rzàdów wi´kszoÊci przy 
 jednoczesnym poszanowaniu praw mniejszoÊci, w granicach okreÊlonych prze-
 pisami prawa i Statutu Spółki.

b. Zapewniamy akcjonariuszom prawo do otrzymywania wszelkich niezb´dnych  
 i istotnych informacji o Spółce, zgodnie z obowiàzujàcymi przepisami.

c. Prowadzimy otwartà polityk´ informacyjnà, udzielajàc według najlepszej wiedzy 
 wyczerpujàcych odpowiedzi na pytania dotyczàce działalnoÊci PKN ORLEN S.A.

d. W komunikacji zewn´trznej nie podajemy informacji obj´tych ochronà, takich 
 jak: tajemnica Spó∏ki, tajemnice handlowe, dane osobowe, informacje nie- 
 jawne, informacje gie∏dowe, do momentu ich publikacji zgodnie z obowiàz- 
 kami informacyjnymi spó∏ki gie∏dowej. 

3. Spo∏ecznoÊç lokalna

Zale˝y nam na budowaniu trwałych relacji z lokalnymi społecznoÊciami, opartych 
na uczciwoÊci, dialogu, partnerstwie i zaufaniu. Dlatego czujemy si´ odpowiedzial-
ni za wspieranie naszego najbli˝szego Êrodowiska, lokalnych inicjatyw oraz lokal-
nego rynku pracy. Pragniemy, aby PKN ORLEN S.A. był dla swojego najbli˝szego 
otoczenia nie tylko Firmà przyczyniajàcà si´ do gospodarczego rozwoju na poziomie 
lokalnym, ale tak˝e dobrym sàsiadem i cenionym elementem społecznoÊci. 

a. Wspieramy lokalne inicjatywy, słu˝àce podniesieniu jakoÊci ̋ ycia mieszkaƒców 
 w oparciu o zasady partnerstwa i dialogu.

b. Analizujemy wpływ naszej działalnoÊci na lokalne Êrodowiska w długiej perspek- 
 tywie i optymalizujemy korzyÊci i koszty wynikajàce z naszej w nich obecnoÊci. 

c. Wspieramy inicjatywy zwiàzane z rozwojem sportu i kultury oraz z ochronà 
 Êrodowiska.

d. Wspieramy inicjatywy na rzecz podwy˝szania wykształcenia społecznoÊci lokal- 
 nych, przeciwdziałania wykluczeniu społecznemu i ekonomicznemu, podnosze- 
 nia bezpieczeƒstwa, poprawy stanu systemu ochrony i promocji zdrowia oraz zdro- 
 wego stylu ˝ycia.
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1. Jak pos∏ugiwaç si´ niniejszym dokumentem?

Zale˝y nam, aby w PKN ORLEN S.A. przestrzegano najwy˝szych standardów etycz-
nych oraz aby na wszelkie wàtpliwoÊci i pytania natury etycznej pracownicy otrzymy-
wali odpowiedzi. JeÊli masz pytania dotyczàce stosowania tego dokumentu, mo˝esz 
zwróciç si´ do Twojego bezpoÊredniego prze∏o˝onego, a tak˝e innych przedsta-
wicieli kadry kierowniczej, którzy pomogà Ci w rozwiàzaniu dylematów i podj´ciu 
w∏aÊciwych decyzji. JeÊli mimo to nadal masz wàtpliwoÊci dotyczàce naszych „War-
toÊci i zasad post´powania”, mo˝esz zg∏osiç je do Komitetu Etyki.

JeÊli natomiast chcesz zg∏osiç naruszenie obowiàzujàcych w PKN ORLEN S.A. „War-
toÊci i zasad post´powania PKN ORLEN S.A.”, istniejà cztery sposoby, za pomocà 
których mo˝esz to zrobiç:

Opcja 1 – W pierwszej kolejnoÊci w przypadku podejrzenia naruszenia „WartoÊci
i zasad post´powania PKN ORLEN S.A.” zg∏oÊ si´ do SWOJEGO BEZPOÂREDNIEGO 
PRZE¸O˚ONEGO. 

Opcja 2 i 3 – Je˝eli istniejà wa˝ne powody, dla których nie mo˝esz zg∏osiç si´ do swo-
jego prze∏o˝onego z proÊbà o pomoc w wyjaÊnieniu dylematu etycznego, zg∏oÊ 
swoje obawy Komitetowi Etyki lub Rzecznikowi ds. Etyki. Komitet oraz Rzecznik
zostali powo∏ani, aby efektywnie rozpatrywaç zg∏oszone naruszenia „WartoÊci
i zasad post´powania PKN ORLEN S.A.” i podejmowaç skuteczne dzia∏ania na-
prawcze. 

• Aby zg∏osiç naruszenie „WartoÊci i zasad post´powania PKN ORLEN S.A.” 
 Komitetowi Etyki/Rzecznikowi ds. Etyki, wype∏nij formularz (dost´pny w dwóch 
 formatach: DOC i PDF) zamieszczony w zak∏adce NASZA FIRMA/WARTOÂCI 
 I ZASADY POST¢POWANIA PKN ORLEN S.A./ZG¸OÂ NARUSZENIE w intranecie 
 i wyÊlij na adres e-mail: komitet_etyki@orlen.pl lub rzecznik_etyki@orlen.pl
 lub na adres poczty tradycyjnej:

 PKN ORLEN S.A.
 Komitet Etyki lub Rzecznik ds. Etyki
 ul. Chemików 7 
 09-411 P∏ock 

• Istnieje tak˝e mo˝liwoÊç pozostawienia wiadomoÊci na automatycznej skrzynce 
 g∏osowej pod numerem 24 256 90 99 – takie zg∏oszenie równie˝ trafi do Komite- 
 tu Etyki. 

Opcja 4 – Mo˝liwe jest równie˝ dokonanie anonimowego zg∏oszenia do Biura Kon-
troli i Bezpieczeƒstwa drogà korespondencji: tradycyjnej, elektronicznej, telefak-
sowej oraz na dedykowanà skrzynk´ na korespondencj´, telefonicznie lub podczas 
rozmowy osobistej.

V  Postanowienia koƒcowe

c. W sytuacjach trudnych i konfliktowych staramy si´ rozwiàzywaç problemy w dro- 
 dze dialogu.

d. W procesie wyboru dostawców i kooperantów kierujemy si´ zgodnoÊcià 
 z prawem i obowiàzujàcymi uregulowaniami oraz zasadami wolnego rynku 
 (atrakcyjnoÊcià oferty cenowej, jakoÊcià towarów i us∏ug, dostosowaniem 
 do oczekiwaƒ i potrzeb, rzetelnoÊcià i profesjonalizmem Firmy), zapewniajàc 
 przy tym pe∏nà transparentnoÊç prowadzonych w tym zakresie dzia∏aƒ.

e. Oceniamy partnerów biznesowych wy∏àcznie na podstawie przes∏anek meryto- 
 rycznych i biznesowych.

f. Zapoznajemy partnerów biznesowych z naszymi standardami post´powania.

g. Nie pozostajemy oboj´tni, kiedy przez naszych partnerów biznesowych ∏amane 
 jest prawo lub podstawowe zasady post´powania. Powiadamiamy swoich przeło- 
 ˝onych o takich zdarzeniach.

6. Konkurenci

B´dàc liderem na rynku, zobowiàzujemy si´ do dba∏oÊci o przestrzeganie zasad
uczciwej konkurencji oraz o przejrzystoÊç naszych dzia∏aƒ. Uwa˝amy, ˝e na wspól-
nym rynku konkurencja powinna si´ opieraç jedynie na jakoÊci naszych produktów 
i us∏ug oferowanych po uczciwej cenie.

a. Bezwzgl´dnie nie stosujemy praktyk, takich jak: szpiegostwo przemys∏owe, kra- 
 dzie˝ lub ukrywanie to˝samoÊci w celu zdobycia poufnych informacji od konku- 
 renta.

b. Nie wypowiadamy si´ obraêliwie na temat charakteru, sytuacji finansowej 
  oraz potencjalnych problemów prawnych fi rm konkurencyjnych w celu uzy- oraz potencjalnych problemów prawnych firm konkurencyjnych w celu uzy-

skania korzyÊci biznesowych.

c. Zbieranie informacji na temat firm konkurencyjnych w celu oceny ich produk- 
 tów, us∏ug i metod marketingowych prowadzimy wy∏àcznie w ramach obowià- 
 zujàcego prawa.



Informacja zwrotna o rozpatrzeniu zg∏oszenia naruszenia
przekazana w ciàgu 15 dni roboczych (w uzasadnionych
przypadkach termin ten mo˝e zostaç przed∏u˝ony)

Anonimowy System Zgłaszania NieprawidłowoÊci (ASZN)

Rozmowa
Telefon
E-mail

Poczta tradycyjna
E-mail
Telefon
Telefaks
Rozmowa
Skrzynka na korespondencj´

Telefon
E-mail
Poczta tradycyjna

Pracownik

Przekazywana na bie˝àco informacja zwrotna o podj´tych dzia∏aniach

OPCJA NR 1

OPCJA NR 2

OPCJA NR 3

OPCJA NR 4

Przekazanie naruszenia
wymagajàcego konsultacji
lub szerszego zakresu
rozpatrzenia naruszenia

Prze∏o˝ony

Komitet Etyki

Biuro Kontroli
i Bezpieczeƒstwa

Zg∏oszenie naruszenia
„WartoÊci i zasad post´powania
PKN ORLEN S.A.”, którego Pracownik
nie chce lub nie mo˝e zg∏osiç
Prze∏o˝onemu

Informacja zwrotna
o przyj´ciu zg∏oszenia
do rozpatrzenia

Rzecznik ds. Etyki
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Szczegó∏owe regulacje dotyczàce wdra˝ania i monitoringu stosowania niniejszego 
dokumentu znajdujà si´ w odr´bnych przepisach wewn´trznych PKN ORLEN S.A.

Modelowy przebieg zg∏aszania i rozpatrywania naruszeƒ „WartoÊci i zasad 
post´powania PKN ORLEN S.A.”

Dodatkowo istnieje mo˝liwoÊç zg∏oszenia nieprawid∏owoÊci podczas rozmowy
telefonicznej z pracownikiem Biura Kontroli i Bezpieczeƒstwa pod gwarantujàcymi
anonimowoÊç numerami telefonów: 602 307 162 lub 0 800 322 323. Rozmowy 
telefoniczne realizowane b´dà w dniach roboczych, w godzinach 08.00–15.00. 
Ponadto w ka˝dà Êrod´, w godzinach 10.00–12.00, zapewniony jest dy˝ur telefo-
niczny, pe∏niony przez pracownika Biura Kontroli i Bezpieczeƒstwa p∏ci ˝eƒskiej. 

Szczegó∏owe informacje dotyczàce anonimowego zg∏aszania nieprawid∏owoÊci
do Biura Kontroli i Bezpieczeƒstwa zawarte sà w odr´bnym uregulowaniu.

Zg∏aszane naruszenia mogà byç przyjmowane z podaniem danych kontaktowych
bàdê anonimowo. Zg∏aszajàc naruszenie „WartoÊci i zasad post´powania PKN 
ORLEN S.A.”, nale˝y jednak braç pod uwag´ fakt, ˝e brak danych osobowych 
zg∏aszajàcego mo˝e utrudniç lub uniemo˝liwiç pe∏nà weryfikacj´ przekazanych 
informacji, a tym samym rozpatrzenie zg∏oszonej sprawy.

Wi´cej informacji na temat „WartoÊci i zasad post´powania PKN ORLEN S.A.” 
mo˝na znaleêç w intranecie pod adresem http://intranet/dokumenty/wartoÊci
i zasady post´powania PKN ORLEN S.A.

2. Zasada poufnoÊci i ochrony informacji 

Pami´taj, ̋ e zwracajàc si´ z pytaniem lub proÊbà o pomoc do prze∏o˝onego, innego 
przedstawiciela kadry kierowniczej bàdê do Komitetu Etyki, nie musisz obawiaç si´
o bezpieczeƒstwo i komfort pracy, czy poufnoÊç przekazywanych przez Ciebie infor-
macji. Wszyscy wy˝ej wymienieni sà zobowiàzani do ochrony przekazanych im przez 
Ciebie informacji oraz Twoich danych osobowych na podstawie odr´bnych przepisów 
o zachowaniu tajemnicy Spó∏ki, danych osobowych, informacji niejawnych.
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