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KODEKS ETYKI PROPEMA SP. Z O.0.
(dalej ,Kodeks”)

§ 1 Postanowienia ogdlne
Kodeks okreéla podstawowe standardy etyczne, zgodnosci i zgtaszania naruszen obowigzujace
w Propema sp. z 0.0.
Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw i wspoétpracownikéw Propema sp. z 0.0., niezaleznie od
stanowiska i formy wspdtpracy.
Kodeks okresla zachowania niedopuszczalne oraz standardy postepowania w sytuacjach etycznych
dylematéw.
Naruszenie Kodeksu moze skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowa na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy, a takze odpowiedzialnoscig cywilng lub karna.
Nadzor nad Kodeksem sprawuje Zarzad Propema sp. z 0.0. oraz Inspektor ds. zgodnosci.

§ 2 Definicje
Partner biznesowy - podmiot oferujgcy produkty lub ustugi na rzecz albo w imieniu Propema lub
na rzecz jej klientéw (np. Wspdlnot Mieszkaniowych, Spétdzielni lub Stowarzyszen).
Funkcjonariusz publiczny - osoba petnigca funkcje publiczng lub funkcjonariusz publiczny
W rozumieniu przepiséw prawa karnego.
Interesariusz - odbiorca dziatan i komunikacji Propema sp. z 0.0., w tym klient, dostawca, inwestor,
organ publiczny, pracownik, wspétpracownik lub media.
Kadra kierownicza - osoby kierujgce komérkami organizacyjnymi.
Konflikt intereséw - sytuacja, w ktdrej interes prywatny, stuzbowy lub zewnetrzny moze kolidowac
z obowigzkiem dziatania w interesie Propema sp. z 0.0. lub jej klientéw.
Inspektor ds. zgodnosci — zewnetrzna, niezalezna wobec Zarzagdu Propema jednostka
odpowiedzialna za zgodno$¢ Kodeksem, z prawem, regulacjami wewnetrznymi i tadem
organizacyjnym (adres kontaktowy: zgodnosc@propema.pl ).
Korzysé - korzys¢ majatkowa lub osobista przyjmowana/wreczana bezposrednio lub posrednio.
Propema / Spétka — Propema sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, pod adresem: ul. Konstruktorska 11,
02-673 Warszawa, wpisana do Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sgd Rejonowy
dla m. St. Warszawy w Warszawie, Xlll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego,
o numerach KRS: 0000851746, NIP: 5213902580, REGON: 386632117.
Regulacje wewnetrzne - polityki, procedury, regulaminy, kodeksy, instrukcje i inne dokumenty
obowigzujgce w Propema sp. z 0.0.
Tajemnica Propema sp. z 0.0. - informacje gospodarcze, handlowe, organizacyjne, techniczne lub
inne dane, ktérych ujawnienie moze wyrzadzi¢ spétce szkode.
Zarzad - Zarzad Propema sp. z 0.0.

§ 3 Informacje poufne i reprezentacja
Pracownicy i Wspotpracownicy Propema dziatajg zgodnie z prawem, zasadami wspotzycia
spotecznego i wartosciami Propema.
Pracownicy i Wspotpracownicy Propema stosujg zasady ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych.
Zakazane sg dziatania konkurencyjne, szkodliwe lub podejmowane dla prywatnych korzysci pod
pozorem dziatania w imieniu Propema.
Nie wolno przedstawiaé prywatnych opinii jako stanowiska Propema sp. z 0.0. ani angazowadé spotki
w spory polityczne.
Wypowiedzi do mediéw moze udzielaé wytgcznie Zarzad albo osoba upowazniona.
Informacje poufne i dane osobowe nalezy chroni¢ zgodnie z regulacjami wewnetrznymi oraz
przepisami prawa.
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§ 4 Konflikt interesow
Pracownicy i Wspotpracownicy Propema unikajg sytuacji mogacych tworzy¢ konflikt intereséw.
Ryzyko konfliktu nalezy niezwtocznie zgtosic przetozonemu, Zarzagdowi.
Propema stosuje mechanizmy ograniczajace konflikty, w tym podziat kompetencji i kontrole
przeptywu informacji.
Za konflikt interesow uwaza sie réwniez wykonywanie dziatalnosci konkurencyjnej, swiadczenie
ustug na rzecz konkurentéw Spétki bez uzyskania zgody Zarzadu.
Decyzje biznesowe muszg wynikac z interesu spotki i klientdw, a nie z interesow prywatnych.

§ 5 Powigzania osobowe
Zakazane jest zatrudnianie cztonkdéw rodziny w bezposredniej podlegtosci stuzbowe;j.
Za cztonkdw rodziny uznaje sie krewnych, powinowatych oraz osoby pozostajgce w bliskich relacjach
osobistych.
Potencjalne konflikty rodzinne nalezy zgtaszac¢ Inspektorowi ds. zgodnosci.

§ 6 Raportowanie konfliktow interesow
Kazdy konflikt interesdw nalezy ujawni¢ przetozonemu, Zarzadowi i Inspektorowi ds. zgodnosci.
Po potwierdzeniu konfliktu przetozony wskazuje dziatania naprawcze i informuje o nich Inspektora
ds. zgodnosci niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od potwierdzenia konfliktu, chyba ze
charakter dziatan wymaga dtuzszego terminu, co powinno zosta¢ udokumentowane.
Inspektor ds. zgodnos$ci monitoruje dziatania naprawcze, prowadzi rejestr konfliktéw i raportuje je
Zarzgdowi raz w roku.

§ 7 Przeciwdziatanie korupcji
Korupcja jest obiecywanie, oferowanie, wreczanie, zgdanie lub przyjmowanie nienaleznych korzysci
w zamian za dziafanie lub zaniechanie.
Propema sp. z o0.0. stosuje zasade zero tolerancji dla korupcji wobec pracownikéw,
wspotpracownikéw, dostawcodw i partneréw biznesowych.
Kadra zarzgdzajgca odpowiada za tworzenie srodowiska, w ktérym korupcja jest niedopuszczalna.
Zasady antykorupcyjne muszg by¢ znane pracownikom, wspoétpracownikom i komunikowane
podmiotom trzecim.
W razie watpliwosci nalezy skontaktowaé sie z przetozonym lub Inspektorem ds. zgodnosci.
Podejrzenia naruszen zgtasza sie zgodnie z zasadami zgtaszania nieprawidtowosci.
Osoba dziatajgca w dobrej wierze nie moze ponosi¢ negatywnych konsekwencji zgtoszenia
lub odmowy udziatu w korupcji.
Zgtoszenia analizuje sie z nalezytg starannoscia i poufnoscig, z zachowaniem wymogdéw prawa.

§ 8 Prezenty i goscinno$¢
Prezenty, zaproszenia i goscinno$¢ mogg wspierac relacje biznesowe, jesli sg zgodne z prawem,
zwyczajowe, symboliczne i nie budzg watpliwosci etycznych.
Dozwolone s3 standardowe upominki lub $wiadczenia o wartosci do 400 ztotych brutto na osobe
rocznie oraz zwyczajowe poczestunki zwigzane ze spotkaniem biznesowym, przy czym kazdorazowo
sg one zgtaszane przetozonym.
Zakazane sg pienigdze, ekwiwalenty pieniezne, Swiadczenia ,co$ za cos”, prezenty nielegalne
lub uderzajgce w reputacje Spotki.
Prezenty mozna wreczaé lub przyjmowaé wytgcznie w zwigzku z obowigzkami stuzbowymi.
Prezentéw w gotéwce nie wolno dawac ani przyjmowacé bez wzgledu na wartos¢.
Prezenty dla funkcjonariuszy publicznych wymagajg zgody Zarzadu i nie mogg sprawiac¢ wrazenia
préby wptywu na decyzje.
Prezenty dla kontrahentédw wymagajg zgody osoby odpowiedzialnej za relacje lub Zarzadu.
Prezenty miedzy pracownikami sg zakazane, jesli mogg wptywaé na wykonywanie obowigzkéw.
Wyijatkiem sg drobne upominki okolicznosciowe w bliskich relacjach.
Nie wolno angazowac posrednikdw, jesli istnieje ryzyko wreczania niedozwolonych korzysci
lub mozliwo$é bezposredniego zawarcia umowy z ustugodawcg, a zaangazowanie posrednika nie
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ma uzasadnienia. Dozwolone jest korzystanie z brokerdw ubezpieczeniowych lub ekspertow
branzowych opiniujgcych specjalistyczne postepowania przetargowe.

Umowy powinny zawieraé klauzule wykluczajace finansowanie korzysci majgtkowych lub osobistych
z wynagrodzenia kontraktowego.

§ 9 Relacje z podmiotami powigzanymi, partnerami i dostawcami
Przetozeni promuja zasady Kodeksu i poszanowanie praw Pracownikow, Wspétpracownikéw oraz
0s0b zwigzanych z partnerami zewnetrznymi.
Osoby odpowiedzialne za wybdér dostawcéw wybierajg ich wedtug obiektywnych kryteridw,
przejrzyscie dokumentujg proces i udzielajg uczciwej informacji klientowi oraz oferentom.
Nalezy zakonczyé wspotprace z dostawca, ktdry uporczywie narusza zobowigzania Kodeksu, przepisy
prawa, zasady etyczne, prawa cztowieka lub prawo ochrony srodowiska.
Nalezy ujawniaé informacje mogace wptywaé na wspodtprace z partnerem lub dostawcy, w tym
sygnaty o zachowaniach nieetycznych.
Zakazane jest oczekiwanie, sugerowanie lub zgdanie korzysci finansowych albo osobistych.
Propema nie akceptuje pracy dzieci, przymusowej, niewolniczej ani wspotpracy nieoptacone;.

§ 10 Relacje z konkurentami
Pracownicy unikajg czynéw nieuczciwej konkurencji, w tym naruszania tajemnicy przedsiebiorstwa,
naktaniania do niewykonania umoéw, rozpowszechniania nieprawdziwych informacji i utrudniania
dostepu do rynku.
Zachowania moggace stanowi¢ czyn nieuczciwej konkurencji nalezy zgtasza¢ przetozonemu oraz
Inspektorowi ds. zgodnosci.

§ 11 Relacje w miejscu pracy
Osoby wspotpracujace ze Spdtka majg prawo oczekiwac bezpiecznych warunkéw pracy, wsparcia
rozwoju, réwnowagi miedzy pracg i zyciem prywatnym oraz ochrony przed dyskryminacja.
Osoby wspotpracujgce ze Spotkg zgtaszaja naruszenia prawa pracy, zagrozenia BHP
i nieprawidtowosci przetozonym oraz ostrzegajg osoby narazone na ryzyko.
Zakazana jest dyskryminacja, zastraszanie, mobbing i inne naruszenia godnosci lub réwnego
traktowania.

§ 12 Spotecznosci lokalne i srodowisko
Pracownicy dbajg o dobre relacje ze spoteczno$ciami lokalnymi i dziatajg transparentnie
z poszanowaniem ich praw, godnosci, kultury i tradycji.
Decyzje biznesowe powinny uwzgledniaé interes spoteczny i wptyw na sSrodowisko, z zastosowaniem
zasady ostroznosci.
Pracownicy minimalizujg negatywny wptyw na $rodowisko i oszczednie korzystajg z materiatéw,
surowcow oraz energii.
Celowe obcigzanie lub skazenie Srodowiska stanowi razgce naruszenie obowigzkow.
Potencjalne zagrozenia srodowiskowe i naruszenia zasad nalezy zgtaszac przetozonym.

§ 13 Szczegodlne standardy w zarzadzaniu nieruchomosciami
Propema dziata zgodnie z ustawg z 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali, aktualny tekst jednolity:
Dz.U.z 2026 r. poz. 232.
Propema dziata w interesie obstugiwanych wspdlnot mieszkaniowych, z zachowaniem
bezstronnosci wobec wszystkich wiascicieli lokali i cztonkdéw zarzgdéw wspdlinot.
Srodki finansowe wspdlnot mieszkaniowych moga byé wykorzystywane wytacznie na ich cele.
Niedopuszczalne jest finansowanie nimi dziatalnosci Propema, innych wspdlnot lub innych
podmiotéw. Kazda operacja finansowa musi byé nalezycie udokumentowana.
Wybdér wykonawcéw, dostawcow, ubezpieczycieli, kancelarii i innych ustugodawcéw odbywa sie
wedtug obiektywnych, przejrzystych i udokumentowanych kryteriéw, z uwzglednieniem interesu
danej wspodlnoty mieszkaniowej.

Strona3z5



10.

11.

Osoba uczestniczaca w wyborze lub nadzorowaniu wykonawcy ma obowigzek ujawnié, bez
wezwania do tego, wszelkie powigzania rodzinne, osobiste lub biznesowe z oferentem i wytaczy¢ sie
z procesu decyzyjnego, jezeli mogg one wptywac na jej bezstronnos¢.

Pracownik, Wspotpracownik ani osoba z nimi powigzana nie moze przyjmowaé¢ od wykonawcéw,
dostawcéw lub Partneréw biznesowych prowizji, rabatéw prywatnych, premii, wynagrodzen ani
innych Korzysci (majgtkowych i niemajatkowych) w zwigzku z obstugg wspdlnot mieszkaniowych.
Przy zlecaniu istotnych prac lub ustug nalezy poréwnaé konkurencyjne oferty, chyba ze pilnosg,
specjalistyczny charakter $wiadczenia albo inne obiektywne okolicznosci uzasadniajg odstgpienie od
poréwnania. Przyczyny odstgpienia wymagajg udokumentowania.

Dane wtascicieli lokali, mieszkancéw, najemcéw, oséb zadtuzonych oraz nagrania monitoringu moga
by¢ wykorzystywane wylgcznie w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkéw
i udostepniane tylko osobom uprawnionym, zgodnie z zasadami legalno$ci, celowo$ci, minimalizacji
danych, ograniczenia przechowywania, integralnosci i poufnosci, wynikajacymi z art. 5 RODO.
Pracownicy i Wspdtpracownicy komunikujg sie z mieszkaicami rzetelnie, terminowo oraz
z poszanowaniem ich godnosci. Niedopuszczalne jest faworyzowanie wybranych wtascicieli lokali
lub realizowanie polecen sprzecznych z prawem, uchwatami wspolnoty albo interesem wspélnoty.
Kazdy Pracownik i Wspodtpracownik chroni majgtek wspdlnot mieszkaniowych oraz niezwtocznie
zgtasza zagrozenia dla ludzi, budynkéw, instalacji i infrastruktury techniczne;.

Dokumentacja wspdlnoty, klucze, kody dostepu, dane do rachunkéw bankowych oraz uprawnienia
w systemach teleinformatycznych mogg by¢ uzywane wytgcznie stuzbowo i muszg byé
zabezpieczone przed dostepem oséb nieuprawnionych.

§ 14 Zakres systemu zgtaszania nieprawidtowosci
System zgtaszania nieprawidtowosci stuzy wytacznie do zgtaszania naruszen prawa, zasad etycznych,
regulacji wewnetrznych, korupcji, konfliktéw intereséw, naduzy¢ finansowych, ochrony danych
osobowych, bezpieczenstwa informacji oraz istotnych nieprawidtowosci mogacych powodowac
szkode dla Spotki, jej klientdw lub interesu publicznego.
System nie stuzy do sktadania reklamacji, zgtaszania usterek technicznych, awarii, wnioskow
mieszkancow, skarg dotyczgcych biezgcego zarzgdzania nieruchomoscia, rozliczen opfat, sporéw
sgsiedzkich ani innych spraw dotyczgcych obstugi wspdlnot mieszkaniowych.
Osoba dokonujgca zgtoszenia powinna korzysta¢ z systemu zgodnie z jego przeznaczeniem
i wybiera¢ wiasciwy kanat komunikacji odpowiedni dla rodzaju zgtaszanej sprawy.
Zgtoszenia dotyczgce spraw eksploatacyjnych, administracyjnych lub obstugowych mogg zostaé
przekazane do wifasciwej komérki organizacyjnej Spotki bez prowadzenia postepowania w trybie
przewidzianym dla zgtoszen nieprawidtowosci.
W przypadku gdy zgtoszenie zawiera jednoczesnie elementy dotyczgce nieprawidtowosci oraz
biezacej obstugi nieruchomosci, postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie wytacznie w zakresie
dotyczgcym potencjalnego naruszenia prawa, zasad etycznych lub regulacji wewnetrznych.
Sam fakt niezadowolenia z decyzji lub dziatan Zarzadu wspdlnoty mieszkaniowej, uchwaty wtascicieli
lokali, lub decyzji lub dziatan Spotki w indywidualnej sprawie nie stanowi podstawy do prowadzenia
postepowania w trybie przewidzianym dla zgtoszen nieprawidtowosci.

§ 15 Zgtaszanie nieprawidlowosci

Kazda osoba dziatajgca na rzecz Propema, Partner Biznesowy, Klient lub inna osoba pozostajgca
w relacji ze Spétka moze zgtaszac informacje o naruszeniach prawa, postanowien Kodeksu, regulacji
wewnetrznych lub innych nieprawidtowosciach mogacych powodowaé szkode dla Spoétki, jej
klientéw albo interesu publicznego.

Zgtoszenia mogg dotyczyé w szczegdlnosci naduzyé finansowych, korupcji, konfliktdw interesdw,
naruszen ochrony danych osobowych, bezpieczeristwa informacji, przepiséw prawa pracy, zasad
BHP, ochrony srodowiska, zasad etycznych lub préb ukrywania takich naruszen.

Zgtoszeniu mogg podlegaé rowniez nieprawidtowosci zwigzane z zarzadzaniem sSrodkami
finansowymi wspdlnot mieszkaniowych, wyborem wykonawcéw, rozliczaniem dostawcéw, ochrong
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danych wifascicieli lokali, mieszkancow i najemcoéw oraz bezpieczeristwem nieruchomosci
pozostajacych pod opiekg Propema.
Zgtoszenia mozna przekazywac:
listownie z opisem ,,Do rak wtasnych Inspektora ds. zgodnosci” na adres korespondencyjny Spofki
elektronicznie na adres zgodnosc@propema.pl
za posrednictwem formularza zgtoszeniowego na stronie www.propema.pl
Szczegbétowe zasady przyjmowania, weryfikacji i obstugi zgtoszen okresla Procedura zgtoszen
sygnalistéw obowigzujgca w Propema.
Osoba dokonujgca zgtoszenia powinna dziata¢ w oparciu o informacje, co do ktérych posiada
uzasadnione podstawy, aby uwazac je za prawdziwe w chwili dokonania zgtoszenia.
Zgtoszenia sg analizowane z nalezytg starannoscia, bezstronnie, z zachowaniem poufnosci oraz
ochrony danych osobowych. Dane uzyskane w zwigzku ze zgtoszeniem sg przetwarzane wytgcznie
w zakresie niezbednym do jego rozpatrzenia oraz podjecia dziatan nastepczych.
Tozsamos¢ osoby dokonujacej zgtoszenia, osoby ktérej zgtoszenie dotyczy oraz innych oséb
wskazanych w zgtoszeniu podlega ochronie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia zgodnie z prawem nie mogg by¢ stosowane dziatania
odwetowe ani grozby ich zastosowania z powodu dokonania zgtoszenia lub udziatu w postepowaniu
wyjasniajgcym.
Osoba, ktéra swiadomie zgtasza nieprawdziwe informacje lub wykorzystuje procedure zgtoszen
w sposéb sprzeczny z jej celem, moze ponosi¢ odpowiedzialnosé przewidziang przez przepisy prawa
oraz regulacje wewnetrzne Spoéfki.
Spétka moze analizowac réwniez zgtoszenia anonimowe, jezeli ich tresé¢ wskazuje na mozliwos¢
wystgpienia istotnego naruszenia prawa, zasad etycznych lub intereséw klientéw badz Spoétki.
Ztozenie zgtoszenia anonimowego nie gwarantuje prowadzenia komunikacji ze zgtaszajgcym.
Kazda osoba zaangazowana w przyjmowanie, analize lub wyjasnianie zgtoszen jest zobowigzana
do zachowania poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku ze zgtoszeniem.
Pracownicy i Wspotpracownicy sg zobowigzani do wspdtpracy przy wyjasnianiu zgtoszen oraz
do przekazywania wymaganych informacji i dokumentdw.
Zgtoszenia mogg dotyczy¢ naruszen Kodeksu, naduzy¢ finansowych, naruszen prawa lub regulacji,
zagrozen BHP i Srodowiska, dziatalnosci przestepczej, naruszen bezpieczenstwa informacji oraz préb
ich ukrywania.
Zgtoszenia nieprawdziwe ztozone w ztej wierze moga skutkowaé odpowiedzialnoscig dyscyplinarng
i roszczeniami osoby pomdwione;j.

§ 16 Postanowienia koricowe
Kodeks wchodzi w zycie z dniem 10 wrzes$nia 2026 decyzjg Zarzadu Propema.
Kodeks obowigzuje bezterminowo lub do ogtoszenia przez Zarzad jego kolejnej wersji lub innego
dokumentu przejmujacego jego role.

Podpisano przez/ Signed by:

ANETTA URSZULA ZARZAD PROPEMA: Podpisano przez/ Signed by:
NOWICKA ANDRZE]
Data/ Date: 10.09.2026 17:04 BOROWIEC
mSZOﬁf' Data/ Date:'10.09.2026 16:50
mSzafir
netta Nowicka ndrzej Borowiec

Anetta N k Andrzej B

Prezes Zarzadu Wiceprezes Zarzgdu

Strona5z5


mailto:zgodnosc@propema.pl
http://www.propema.pl/

		szafir@kir.pl
	2026-09-10T16:50:34+0200
	Warszawa, Polska


		szafir@kir.pl
	2026-09-10T17:04:08+0200
	Warszawa, Polska




