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1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1 Celem Kodeksu Etyki Novalend (dalej: Kodeks) jest okreslenie zasad, norm i wartosci etycznych
obowigzujgcych przy wykonywaniu obowigzkdw stuzbowych. Kodeks pozwala ocenié, czy pracownicy
Novalend dziatajg w sposéb etyczny i rozsgdny — zaréwno w pracy, w relacjach miedzy sobg, jak i w
kontaktach z Klientami, spoteczenstwem oraz innymi instytucjami.

1.2 Kodeks stanowi integralng czes¢ organizacji pracy Novalend i:

o pokazuje, jakiej jakosci obstugi mogg oczekiwad Klienci i interesariusze;
o wspiera realizacje celow Novalend;
o buduje pozytywny wizerunek Novalend.

1.3 Zasady zawarte w Kodeksie obowigzujg wszystkich pracownikdéw i wspotpracownikdéw Novalend,
bez wzgledu na stanowisko i staz pracy.

1.3.1 Dodatkowa odpowiedzialnos¢ kadry zarzgdzajacej:

o menedzer daje przyktad swoim dziataniem i reprezentuje wartosci oraz standardy
etyczne Novalend;

o omawia z zespotem znaczenie zasad etyki biznesowej i zawodowej, monitoruje ich
stosowanie i uwzglednia je w ocenach pracownikow;

o nigdy nie zacheca do realizacji celéw biznesowych kosztem prawa lub zasad
etycznych.

2. PODSTAWOWE ZASADY KODEKSU
2.1 Lojalnos¢
Pracownicy s3 lojalni wobec Novalend i:
o chronig interesy Spotki, stawiajgc je ponad interes prywatny;
o dziatajg tak, aby budowac zaufanie do Novalend.
Lojalnos¢ to nie tylko wykonywanie polecen, ale tez wzajemne wsparcie, wspoétpraca i otwarta
komunikacja z przetozonymi i zespotem.

2.2 Odpowiedzialnos¢
Kazdy pracownik ma swiadomos¢ wptywu swoich dziatarn na wyniki catej Spotki i odpowiada za jakos¢
pracy oraz $wiadczonych ustug.

2.3 Rzetelno$¢ i doktadnosé
Pracownicy wykonujg swoje obowigzki profesjonalnie, starannie i najlepiej jak potrafig, dbajac o
sprawnos¢ dziatania Novalend i jakos$¢ ustug.

2.4 Uczciwos$é
Reputacja Novalend opiera sie na niezaleznosci i uczciwosci pracownikéw. Kazdy dziata w dobrej
wierze, zgodnie z prawem i regulacjami wewnetrznymi, reagujgc na wszelkie przypadki nieuczciwosci.

2.5 Poufnosé
Informacje uzyskane w zwigzku z pracg nie mogg by¢ ujawniane ani wykorzystywane do celéw
prywatnych lub niezgodnych z obowigzkami stuzbowymi.

2.6 Jakos¢
Pracownicy wykonujg swoje zadania profesjonalnie, terminowo i z dbatoscig o szczegodty, dbajac o
wysoki standard ustug Novalend.
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2.7 Réwne traktowanie
Wszyscy sg traktowani uczciwie, bez dyskryminacji, zgodnie z obowigzujgcym prawem.

2.8 Niezalezno$¢ i bezstronnos¢
Pracownicy podejmujg decyzje w oparciu o sprawdzone fakty i obiektywne informacje, bez wptywu
intereséw osobistych, politycznych, religijnych czy zewnetrznych naciskow.

3. ETYKA BIZNESU

3.1 Novalend dziata odpowiedzialnie wobec udziatowcow, pracownikow, Klientéw, partneréw
biznesowych i spoteczenstwa, nie tamigc zasad etycznych ani prawa.

3.2 Novalend szanuje konkurencje i ich tajemnice handlowe.

3.3 Novalend dziata spotecznie odpowiedzialnie, wspiera inicjatywy charytatywne oraz dba o
srodowisko naturalne.

3.4 Novalend prowadzi dziatalnos¢ finansowg w sposdb odpowiedzialny, z poszanowaniem sytuacji
finansowej Klientéw. Decyzje kredytowe podejmowane sg w oparciu o rzetelng analize zdolnosci do
sptaty oraz zasade odpowiedzialnego finansowania.

4. ETYCZNA KOMUNIKACIJA | ZACHOWANIE
4.1 Reputacje Novalend budujg pracownicy poprzez:

o kontakt z Klientami i partnerami (uprzejmos¢, dostepnosé, zaangazowanie);
o wspotprace z kolegami;
o dziatanie zgodne z prawem i regulacjami wewnetrznymi;
o wypowiedzi na temat pracodawcy poza miejscem pracy;
o zachowanie poza godzinami pracy;
o rozwdéj kompetencji i dbanie o profesjonalny wizerunek.
4.2 Relacje z Klientami i partnerami
o Kazdy Klient i partner traktowany jest profesjonalnie i z rownym zaangazowaniem.
o Jesli pracownik nie moze poméc w danej sprawie, kieruje jg do witasciwej osoby.
o Klient otrzymuje petnga, jasng i niewprowadzajgcg w btad informacje o kosztach,
optatach oraz zobowigzaniach wynikajgcych z umowy przed jej zawarciem.
o Niedopuszczalna jest dyskryminacja ze wzgledu na sytuacje finansowg, skale
wspotpracy czy osobiste sympatie.
o Decyzje podejmowane sg wytgcznie na podstawie obiektywnych danych i faktéw.
4.3 Relacje miedzy pracownikami
o Relacje opierajg sie na szacunku, wspdtpracy i rownosci.
o Niedopuszczalna jest dyskryminacja ze wzgledu na narodowosé, pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, orientacje seksualng, poglady polityczne lub religijne.
o Nie akceptuje sie mobbingu, presji psychicznej ani naduzyc.
o Konflikty rozwigzywane sg konstruktywnie.
o Krytyka powinna by¢ merytoryczna i przekazywana w odpowiedni sposdb.
o Kazdy bierze odpowiedzialnos¢ za swoje btedy i naprawia je.
4.4 Kierownictwo Novalend:
o informuje pracownikdéw o wynikach i planach;
o wspiera rozwdj zawodowy;
o przeciwdziata faworyzowaniu i podziatom;
o ocenia pracownikow wytgcznie przez pryzmat profesjonalizmu i jakosci pracy.
4.5 Komunikacja telefoniczna i elektroniczna
o Pracownik odpowiada na zapytania Klientéw w zakresie swoich kompetencji.
o Odbierajac telefon, podaje nazwe Novalend oraz swoje imie i nazwisko.
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o W przypadku nieobecnosci zapewnia przekierowanie telefonu lub zastepstwo.
o Przy nieobecnosci dtuzszej niz jeden dzien roboczy ustawia automatyczng informacje
w e-mailu.
o Stuzbowy adres e-mail nie stuzy do spraw prywatnych.
4.6 Zachowanie w mediach spotecznosciowych
o Pracownik nie wspiera tresci niezgodnych z prawem lub promujgcych nienawisé.
o Nie publikuje informacji poufnych ani takich, ktére moga wprowadza¢ w btad.
o Nie wypowiada sie w imieniu Novalend bez upowaznienia.
o Odpowiada osobiscie za publikowane tresci.
o Nie rozpowszechnia niezweryfikowanych informacji.

4.7 Komunikacja zewnetrzna
Oficjalne stanowisko Novalend prezentuje Zarzad lub osoby przez niego upowaznione. Prywatne
opinie pracownikdw nie sg stanowiskiem Spétki.

5. POUFNOSC INFORMACII

5.1 Obowigzek poufnosci

Pracownicy i wspétpracownicy Novalend sg zobowigzani do zachowania w poufnosci wszystkich
informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, w szczegdlnosci
dotyczacych Klientéw, partnerdw biznesowych, pracownikéw oraz dziatalnosci Spoéfki.

Informacje te mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie do celéw stuzbowych i nie mogg by¢ ujawniane
osobom nieuprawnionym.

5.2 Ochrona Danych Osobowych
Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci RODO.
Kazdy pracownik jest zobowigzany do:

o przetwarzania danych wytgcznie w zakresie swoich obowigzkéw,

o zabezpieczania danych przed dostepem oséb nieuprawnionych,

o niezwtocznego zgtaszania incydentéw zwigzanych z naruszeniem bezpieczenstwa
danych.

5.3 Zakres informacji poufnych
Za informacje poufne uznaje sie w szczegdélnosci:

o dane finansowe i operacyjne Novalend,

o dane Klientéw, w tym informacje finansowe i kredytowe,
o dane osobowe,

o informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa.

W razie watpliwosci nalezy przyjaé, ze informacja ma charakter poufny.

5.4 Okres obowigzywania
Obowigzek zachowania poufnosci obowigzuje takze po zakoriczeniu wspdtpracy z Novalend.

6. KONFLIKT INTERESOW | DZIALALNOSC OSOBISTA
6.1 Konflikt intereséw i przyjmowanie korzysci

Konflikt intereséw wystepuje w sytuacji, gdy prywatne interesy pracownika — lub osdb z nim
powigzanych — mogg wptywac albo sprawia¢ wrazenie wptywu na jego bezstronnos¢ przy
podejmowaniu decyzji stuzbowych.

Pracownicy sg zobowigzani do:

o unikania sytuacji mogacych prowadzi¢ do konfliktu intereséw,
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o niezwtocznego zgtaszania przetozonemu kazdej sytuacji, ktéra moze rodzi¢ taki
konflikt,
o powstrzymania sie od udziatu w procesie decyzyjnym do czasu wyjasnienia sprawy.

Pracownicy nie podejmujg dodatkowej dziatalnosci zawodowej ani biznesowej, ktdra mogtaby
pozostawac w sprzecznosci z interesem Novalend lub negatywnie wptywac na jej reputacje.

6.2 Prezenty i inne korzysci

Pracownicy nie przyjmujg prezentéw ani innych korzysci, ktore mogtyby wptywacé na ich decyzje
stuzbowe, w szczegdlnosci w zwigzku z procesami kredytowymi lub negocjacjami biznesowymi.

Dopuszczalne sg wytgcznie drobne upominki o charakterze zwyczajowym, o wartosci do 100 PLN, pod
warunkiem, ze:

o nie majg charakteru gotéwkowego ani ekwiwalentu pienieznego (np. bony, karty
podarunkowe),

o nie sg zwigzane z podejmowang decyzjg biznesowa,

o nie powodujg powstania zobowigzania wobec darczyncy.

Za prezent nie uznaje sie:

o kwiatow,

o nagrod przewidzianych przepisami prawa,

o Swiadczen wynikajgcych z przepiséw prawa,
o ogélnodostepnych rabatéow i promogji.

W razie watpliwosci pracownik powinien skonsultowac sie z przetozonym lub odmowi¢ przyjecia
prezentu.

7. ZGLASZANIE NARUSZEN

Kazdy pracownik ma prawo zgtosi¢ (takze anonimowo) do Zarzgdu Novalend naruszenie zasad
Kodeksu. Dane osoby zgtaszajgcej sg chronione, chyba ze przepisy prawa stanowig inacze;.
Zarzad rozpatruje zgtoszenia nie pdzniej niz w ciggu dwdch tygodni od ich otrzymania.
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