4 -
(8.
\ &2

2

Clever Investment)/

; ul. Obozowa 20 lok. Ull
Independent member of g5 01-161 Warszawa

KODEKS DOBRYCH PRAKTYK

Clever Investment sp. z o.0. sp.k.

Kodeks dobrych praktyk reguluje podstawowe normy i zasady postepowania, w tym dobre
praktyki, ktérymi kieruja sie pracownicy Clever Investment sp. z o.0. sp.k.,, w ramach
prowadzonych przez nich ustug, w szczegdélnosci w ramach wspotpracy z klientami,
wykonawcami oraz innymi partnerami.

Celem KDP jest usystematyzowanie standardéw dziatania firmy. KDP zawiera najwazniejsze
elementy opisujgce profesjonalne praktyki dotyczace ustug ksiegowych, kadrowych oraz
administracyjnych, przez co wspomaga rynek w identyfikacji rzetelnych i uczciwych firm
realizujgcych wysokiej jakosci ustugi.

PODSTAWOWE CELE:

Istotg ustug jakie sg Swiadczone przez biuro rachunkowe Clever Investment sp. z 0.0. sp.k. jest
dziatanie zgodnie z prawem na rzecz prawidtowych rozliczen klienta.

Kluczowym dziataniem do utrzymania pozytywnych relacji na stopie ksiegowy- klient, jest
dziatanie zwigzane z ustaleniem celéw naszego kontrahenta i dopasowanie oferty zgodnej z
jego potrzebami oraz dziataniami wspomagajgcymi rozwdj jego dziatalnos$ci gospodarczej,
miedzy innymi poprzez dopasowanie technik i narzedzi rozwojowych.

Czescig wspdlng réznorodnych ustug swiadczonych przez Clever Investment sp. z 0.0. sp.k. sg
profesjonalne praktyki oparte na kilku gtéwnych zatozeniach:
e Kazda ustuga jest wykonana z uczciwoscia i nalezytg starannoscig;
e Ustugi wykonywane sg z uwzglednieniem indywidualnych celéw i potrzeb klienta;
e Wykorzystywana wiedza, a takze wszelkie metody jej praktykowania, oparte sg na
prawdziwosci, kompletnosci i profesjonalnym zastosowaniu.

ZASADY POSTEPOWANIA | DOBRE PRAKTYKI CLEVER INVESTMENT SP. Z O.0. SP.K.
A. Relacje firmy z jej otoczeniem

1. Spodtka prowadzi dziatalno$¢ zgodng z danymi rejestrowymi, posiadanymi
uprawnieniami i licencjami, oraz zgodnie ze swoim doswiadczeniem i mozliwosciami
operacyjnymi.

2.  Rzetelnie przedstawia Klientowi warunki wykonania ustugi, a oferta dopasowana jest
indywidualnie do jego potrzeb.
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3. Rekomenduje i uzgadnia odpowiedzialnosci interesariuszy, w procesie realizacji ustugi.
Zawiera umowy w sposoOb jasny i przejrzysty, ktére pozwalajg zidentyfikowac cele,
zakres ustugi oraz wzajemne zobowigzania.

5. Spdtka nie bierze udziatu w przedsiewzieciach, ktdére przyniosty by szkode jej
kontrahentom, bgdZ wspétpracownikom.

6. W kontaktach z przedstawicielami innych podmiotéw, pracownikéw obowigzuje
przestrzeganie zasad i praktyk zgodnym z ogdInymi zasadami etyki i poszanowania.

B. Realizacja ustugi

1.  Spodtka realizuje swoje ustugi na podstawie celéw i potrzeb ustalonych z Klientem.

W zaleznosci od celéw/ potrzeb, ustalany jest poziom organizacji zespotéw i
pracownikéw.

3. Firma i jej pracownicy doktadajg najwyzszej starannosci dziatania, aby ustuga zostata
zrealizowana zgodnie z oczekiwaniem kontrahenta.

4.  Pracownicy Clever Investment $wiadomie nigdy nie wprowadzaja w bfad swoich
kontrahentdéw, oraz nie sugerujg im praktyk niezgodnych z przepisami prawa.

5. W trakcie realizacji ustugi, koordynatorzy poszczegdlnych dziatdw monitorujg jej
przebieg na podstawie indywidualnego podejscia do Klienta.

6. Zarowno spotka jak i jej pracownicy reagujg na wszystkie nieprzewidziane, nagte
sytuacje i zastrzezenia Klientéw, szukajgc korzystnego rozwigzania danej sytuacji.

7. Kazdy z pracownikéw Clever Investment czuje sie w obowigzku odpowiadania na
wszelkie zapytania mailowe w ciggu 24 h, lub gdy sprawa wymaga dtuzszego czasu
wyjasnienia- informuje o tym swojego klienta.

8.  Kazdyz pracownikéw czuje potrzebe do wykonywania swojej ustugi w sposéb rzetelny,
przyjazny i z szacunkiem w kontaktach ze swoim kontrahentem.

9. Intencjg spotki i jej pracownikéw jest udzielanie wszelkiej pomocy, ktdra nie wykracza
poza przepisy prawa, oraz zakres podpisanej umowy w ramach jej pakietu, lub za
dodatkowg optats.

C. Etyka, normy i ogdlne zasady dziatania Clever Investment sp. z 0.0. sp.k.

Firma podaje o sobie i swojej dziatalnosci informacje zgodne ze stanem faktycznym.
Przy sprzedazy ustug i podczas jej realizacji postuguje sie ogdlnie przyjetg i zrozumiata
terminologia, indywidualnie ustalajgc cele i zakres ustug, oraz wzajemne zobowigzania.
3. Umowy zawiera w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, wraz ze wszystkimi
niezbednymi zatgcznikami.
4.  Przyjmuje odpowiedzialnos¢ za szkody, ktore wynikty z winy spotki.
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5. Dba o realizowanie ustug w wysokiej jakosci.

6. Spotka przestrzega regut indywidualnie ustalonych.

7.  Przestrzega praw autorskich i wykorzystuje tylko takie do ktdrych ma petne prawo,
zostaty opracowane przez pracownikéw, lub podaje Zrodta z ktdérych dostarcza
informacje.

8. Zapewnia poufnos¢ informacji uzyskanych na wszystkich etapach wspodtpracy z
kontrahentem.

9.  Postuguje sie danymi dotyczacymi klientow, wykonawcéw, lub innych interesariuszy
wyfacznie po uzyskaniu ich zgody.

10.  Clever Investment sp. z 0.0. sp.k. stosuje zasady uczciwej konkurencji w zakresie
informacji, reklamy oraz wyceny i zakresu ustugi.

11.  Spodtka Clever Investment i jej pracownicy nie biorg udziatu w przedsiewzieciach, ktére
przynoszg szkode ludzkiej godnosci, lub czci.

12.  Spotka i jej pracownicy pozostajg apolityczni i areligijni, stosuje zasade réwnosci ptci,
nie dyskryminuje nikogo ze wzgledu na jego wiek, stopien niepetnosprawnosci, kolor
skory, orientacje seksualng oraz jego preferencje w zakresie wykonywania ustugi.

13.  Pracownicy spétki nie wykorzystujg nadanym im petnomocnictw dla realizacji
wtasnych, prywatnych celéw.

14.  Pracownicy w kontaktach z urzednikiem, lub innymi przedstawicielami organdw
wiadzy publicznej przedstawiajg prawdziwe i rzetelne informacje, informujac przy tym
w czyim imieniu wystepujg, z zachowaniem zobowigzan wynikajacych z tajemnicy
handlowej.

15.  Spodtkaijej pracownicy sg zobowigzaniu do doktadania najwyzszej starannosci dziatania
w celu wtasnosci intelektualnej innych firm, lub oséb.

16.  Clever Investment w swoich dziataniach kieruje sie zasadami ekologii. Spétka wdrozyta
w swoich dziataniach paper out, przez co oszczedza zuzycie papieru oraz toneréw, z
czego systematycznie sktada raporty.

17.  Clever Investment w trosce o Srodowisko, stara sie eliminowaé zuzycie plastiku w
swoich dziataniach wewnatrz firmy, oraz propaguje takie zachowania wsrdd swoich
pracownikéw oraz w kontaktach zewnetrznych.

18.  Spodtka dba o swoich pracownikow i inwestuje w ich rozwdj osobisty oraz intelektualny.

19.  Pracownicy Clever Investment traktujg sie z wzajemnych szacunkiem pozostajg wobec
siebie apolityczni i areligijni, stosujg zasade réwnosci ptci, nie dyskryminujg nikogo ze
wzgledu na jego wiek, stopied niepetnosprawnosci, kolor skéry oraz orientacje
seksualna.
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