
 
 
 
 
 
 

 
Kodeks Postępowania (Code of Conduct) 

 
1. Wprowadzenie 
W niniejszym dokumencie firma Royal Vaassen opisuje swoje najważniejsze zasady 
postępowania, tworząc etyczne filary stanowiące podstawę dla działalności biznesowej, które 
dotyczą wszystkich pracowników, dostawców, a także naszych klientów. Następujące zasady 
mają zastosowanie we wszystkich sytuacjach: 
 
a) Jeżeli z jakiegokolwiek powodu interpretacja zasad nie daje jednoznacznych odpowiedzi, przy 
wyborze działania należy w pierwszej kolejności kierować się filarami obowiązujących zasad oraz 
interesem przedsiębiorstwa zgodnie z zasadą: „zdrowy rozsądek ma pierwszeństwo”. 
 
b) W razie uzasadnionych wątpliwości, jak zachować się lub postąpić w danej sytuacji,  
w pierwszej kolejności powinno się skonsultować tę kwestię z przełożonym lub kierownictwem 
wyższego szczebla. 
 
2. Przestrzeganie prawa 
a) Prawo gwarantuje wolność wyboru pracy, poszanowanie praw pracowników do zrzeszania się  
i do rokowań, respektowania norm czasu pracy, zakazu pracy dzieci oraz niewolnictwa. 
Zobowiązuje również do prowadzenia rzetelnej administracji/ księgowości oraz dostępu do tych 
danych dla audytorów czy pracowników administracji publicznej. Nie ma szerszej potrzeby 
szczegółowego opisywania tych kwestii, ponieważ firma respektuje prawo oraz uznaje 
przestrzeganie prawa za podstawę swojej działalności. 
 
b) Jeżeli przepisy prawne pozostają ze sobą w sprzeczności (np. krajowe i zagraniczne) lub są 
niezgodne z niniejszym Kodeksem Postępowania, zasięgnij porady od kierownictwa wyższego 
szczebla. 
 
c) W razie wątpliwości, skonsultuj je z Twoim bezpośrednim przełożonym, kierownictwem 
wyższego szczebla lub uzyskaj odpowiednią poradę prawną. 
 
3. Dbanie o dobro człowieka  
a) Stosujemy równe zasady w kwestii zatrudnienia,  wynagrodzenia oraz w innych kwestiach 
pracowniczych, świadomie przeciwdziałając dyskryminacji ze względu na m.in. płeć, orientację 
seksualną, rasę czy wyznania. 
 
b) Firma nie akceptuje (współczesnego) niewolnictwa oraz wykorzystywania niewolniczej pracy 
dzieci. 
 
c) Firma zapewnia godne warunki pracy, dbając o adekwatne zaplecze socjalne, aby pracownicy 
mieli m.in. dostęp do toalet, napojów oraz miejsca do spożywania posiłków. 
 
d) Posiadamy poufnych doradców (tzw. osoby zaufania), do których można zgłaszać sprawy  
o charakterze poufnym. Ich dane znajdują się w firmowym intranecie. 
 
e) Dbamy o wzajemny szacunek. Oznacza to, że każda forma dyskryminacji, nękania 
(psychicznego, fizycznego, seksualnego), zastraszania lub nadużywania władzy jest 
niedopuszczalna. 
 



 
 
 
 
 
 
4. Wspólna troska o bezpieczeństwo, zdrowie i środowisko 
a) Zawsze przestrzegaj i stosuj się do obowiązujących zasad bezpieczeństwa. Pamiętaj, że to Twój 
obowiązek, więc zapytaj o nie, jeśli nie zostały Ci jeszcze przedstawione. 
  
b) W naszych lokalizacjach dbamy o to, aby nasi goście znali zasady i procedury bezpieczeństwa. 
 
c) Bycie pod wpływem lub spożywanie alkoholu w czasie pracy jest surowo zabronione. Dotyczy 
to również używania oraz pozostawania pod wpływem narkotyków, oraz innych środków 
pobudzających lub odurzających. Złamanie tej zasady może stanowić podstawę do zwolnienia 
dyscyplinarnego.  
 
d) Unikaj toksycznych oraz niebezpiecznych materiałów i procesów. Testuj produkty oraz 
konstrukcje przed dopuszczeniem ich do użytku. 
 
e) Zapewniamy odpowiednie ubezpieczenie personelu i ochronę ubezpieczeniową na wypadek 
roszczeń klientów, konsumentów lub z tytułu odpowiedzialności cywilnej. 
 
f) Minimalizujemy zanieczyszczenie powietrza, wody oraz gleby i nigdy nie przekraczamy 
maksymalnych limitów dopuszczonych w pozwoleniach środowiskowych. Wszelkie 
nieprawidłowości należy niezwłocznie zgłaszać poprzez raporty bezpieczeństwa. 
 
g) Wszelkie nadużycia lub sugestie usprawnień można również zgłaszać raportami 
bezpieczeństwa. 
 
5. Prezenty, spotkania biznesowe, korupcja, łapówki i inne wytyczne 
a) Zabrania się przyjmowania oraz wręczania upominków biznesowych o wartości powyżej 50 Euro 
(200 złotych). Upominki o wartości poniżej kwoty 50 Euro (200 złotych) przekazywane są do działu 
HR, który następnie przeprowadzi ich losowanie lub przekazanie na cele charytatywne.  
 
b) Spotkania z klientami lub dostawcami zawsze powinny mieć charakter oficjalny oraz mieścić 
się w limitach zwyczajowych. Firma Royal Vaassen nie organizuje spotkań o charakterze 
rozrywkowym, a hotele są opłacane samodzielnie, a nie przez klienta lub dostawców. Jeżeli 
partner biznesowy zaprasza naszego pracownika, to pracownik jest zobowiązany uzyskać zgodę 
na uczestnictwo od przełożonego z MT (Management Team), czyli kadry wyższego szczebla 
kierownictwa firmy. 
 
c) Nie proś, nie sugeruj, nie poszukuj, nie oferuj, nie przyjmuj ani nie wręczaj żadnej formy łapówki, 
niezależnie od jej formy finansowej lub poza finansowej. Już sama sugestia może prowadzić  
do postępowania karnego. 
 
d) Płatności gotówkowe nie są akceptowalne oraz dokonywane. 
 
e) Dopilnuj, aby wszelkie płatności firmy bezpośrednie lub pośrednie, teraz lub w przyszłości, 
związane z zamówieniem klienta, przynosiły korzyść wyłącznie temu klientowi i nikomu innemu  
(z wyjątkiem uprawnionych prawnie pośredników). 
 
f) Prowadź ewidencję i raportuj wszystkie wydatki poniesione w celu realizacji zamówień.  
 
g) Tożsame zasady dotyczą również szczególnie osób decyzyjnych, które w imieniu firmy zawierają 
umowy dotyczące zakupu, wyboru usług lub zaopatrzenia. 



 
 
 
 
 
 
6. Wsparcie społeczności lokalnych 
a) Dokładamy starań, aby budować przyjazne oraz wspierające relacje ze społecznością lokalną.  
 
b) Wspieramy lokalne inicjatywy. 
 
c) Jeżeli nasz pracownik angażuje się w kwestie polityczne, to w przypadku sprzeczności interesów 
pomiędzy rolą polityczną, a interesami firmy, należy szczegółowo przedstawić oraz omówić tę 
kwestię z Dyrektorem Generalnym. 
 
7. Partnerzy biznesowi 
a) Zasady Kodeksu Postępowania dotyczą również naszych dostawców, usługodawców oraz  
naszych klientów. Nasza firma chce współpracować wyłącznie z podmiotami przestrzegającymi 
prawa oraz posiadającymi podobne wewnętrzne Kodeksy Postępowania. Jeżeli ustawodawstwo 
prawne w danym kraju nie spełnia elementów wskazanych w punkcie 2., to od naszych partnerów 
należy uzyskać dodatkowych zapewnień w tych kwestiach. 
 
b) Royal Vaassen sporządza na piśmie wszystkie ważne kontrakty, umowy i ustalenia, aby 
zapewnić ciągłość operacyjną. 
 
c) W sytuacji, w której partner biznesowy świadomie i celowo narusza prawo lub istotną zasadę 
Kodeksu Postępowania, przestrzeganą przez naszą firmę oraz kluczowych klientów, zawieś relację 
i zwróć się do wyższego kierownictwa o poradę w sprawie zakończenia współpracy. 
 
8. Relacje prywatne w miejscu pracy 
a) Jeżeli istnieje nieformalna lub formalna relacja partnerska pomiędzy dwojgiem naszych 
pracowników, lub pracownikiem a przełożonym, to oczekuje się, że ta kwestia zostanie zgłoszona. 
 
b) W takiej sytuacji przyjmujemy następujące zasady: 
1. osoby nie mogą pozostawać w zależności służbowej; 
2. żadna ze stron nie może znajdować się w pozycji oceniającej drugą osobę. 

 
c) Jeśli powyższe zasady mają zastosowanie, to podejmujemy adekwatne kroki, aby pomóc  
i rozwiązać tą sytuację. Jeżeli pojawią się uzasadnione wątpliwości, czy dana relacja może 
wpływać na produktywność oraz jakość pracy, to dział HR może zapewnić adekwatne wsparcie w 
kwestii znalezienia optymalnego rozwiązania. 
 
9. Rola kadry kierowniczej oraz pracowników 
Kierownictwo firmy jest odpowiedzialne za zapewnienie, że niniejszy Kodeks Postępowania jest 
rozumiany i przestrzegany.  
 
Jako menedżer pełnisz rolę i wzór do naśladowania. Oczekujemy, że będziesz: 

1. Zapewniać przestrzeń do omówienia zasad Kodeksu Postępowania, podkreślania jego 
znaczenia oraz adekwatne przekazania zasad dla nowych pracowników. 

2. Tworzyć atmosferę pracy, w której pracownicy czują się komfortowo oraz mają możliwość 
zgłaszania swoich obaw i przemyśleń.  

3. Uwzględniać zachowania związane z przestrzeganiem Kodeksem Postępowania w trakcie 
oceny pracowników. 

4. Swoim zachowaniem dawać pozytywny przykład i nigdy nie będziesz zachęcać 
pracowników do wykonywania działań sprzecznych z Kodeksem Postępowania lub  
do łamania prawa. 



 
 
 
 
 
 
Podsumowanie: 
Firma Royal Vaassen ufa, że jej pracownicy znają swoją odpowiedzialność i przestrzegają zasad 
opisanych w Kodeksie Postępowania. Ich naruszenie może prowadzić do upomnienia, nagany lub 
dalej idących kroków dyscyplinarnych z zakresu prawa pracy. 
 
Kodeks Postępowania nie będzie zapewniał swoim zakresem rozwiązania dla każdej możliwej 
sytuacji, z którą możesz się spotkać. Zawsze kieruj się zasadą zdrowego rozsądku, a jeśli masz 
pytania lub wątpliwości, to zawsze skonsultuj się z Twoim przełożonym. 
  
Jeżeli wiesz o naruszeniu zasad Kodeksu Postępowania lub podejrzewasz, że doszło  
do ich naruszenia, zachęcamy Cię do zgłoszenia nieprawidłowości. Jeżeli nie jest to możliwe za 
pośrednictwem bezpośredniego przełożonego lub nie czujesz się z tym w pełni komfortowo,  
to możesz zwrócić się do działu HR lub do zewnętrznej osoby zaufania. 
 


