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Kodeks Postepowania (Code of Conduct)

1. Wprowadzenie

W niniejszym dokumencie firma Royal Vaassen opisuje swoje najwazniejsze zasady
postepowania, tworzac etyczne filary stanowigce podstawe dla dziatalnosci biznesowej, ktére
dotyczg wszystkich pracownikéw, dostawcéw, a takze naszych klientéw. Nastepujgce zasady
maja zastosowanie we wszystkich sytuacjach:

a) Jezeli z jakiegokolwiek powodu interpretacja zasad nie daje jednoznacznych odpowiedzi, przy
wyborze dziatania nalezy w pierwszej kolejnosci kierowa¢ sie filarami obowigzujgcych zasad oraz
interesem przedsigbiorstwa zgodnie z zasada: ,,zdrowy rozsgdek ma pierwszeristwo”.

b) W razie uzasadnionych watpliwosci, jak zachowaé¢ sie lub postgpi¢ w danej sytuacji,
w pierwszej kolejnosci powinno sie skonsultowaé te kwestie z przetozonym lub kierownictwem
wyzszego szczebla.

2. Przestrzeganie prawa

a) Prawo gwarantuje wolnos¢ wyboru pracy, poszanowanie praw pracownikow do zrzeszania sie
i do rokowan, respektowania norm czasu pracy, zakazu pracy dzieci oraz niewolnictwa.
Zobowigzuje réwniez do prowadzenia rzetelnej administracji/ ksiegowosci oraz dostepu do tych
danych dla audytoréw czy pracownikéw administracji publicznej. Nie ma szerszej potrzeby
szczegotowego opisywania tych kwestii, poniewaz firma respektuje prawo oraz uznaje
przestrzeganie prawa za podstawe swojej dziatalnosci.

b) Jezeli przepisy prawne pozostajg ze sobg w sprzecznosci (np. krajowe i zagraniczne) lub sag
niezgodne z niniejszym Kodeksem Postepowania, zasiegnij porady od kierownictwa wyzszego
szczebla.

c) W razie watpliwosci, skonsultuj je z Twoim bezposrednim przetozonym, kierownictwem
wyzszego szczebla lub uzyskaj odpowiednig porade prawna.

3. Dbanie o dobro cztowieka

a) Stosujemy réwne zasady w kwestii zatrudnienia, wynagrodzenia oraz w innych kwestiach
pracowniczych, swiadomie przeciwdziatajac dyskryminacji ze wzgledu na m.in. pteé, orientacje
seksualng, rase czy wyznania.

b) Firma nie akceptuje (wspotczesnego) niewolnictwa oraz wykorzystywania niewolniczej pracy
dzieci.

c) Firma zapewnia godne warunki pracy, dbajgc o adekwatne zaplecze socjalne, aby pracownicy
mieli m.in. dostep do toalet, napojéw oraz miejsca do spozywania positkow.

d) Posiadamy poufnych doradcéw (tzw. osoby zaufania), do ktérych mozna zgtaszaé sprawy
o charakterze poufnym. Ich dane znajduja sie w firmowym intranecie.

e) Dbamy o wzajemny szacunek. Oznacza to, ze kazda forma dyskryminacji, nekania
(psychicznego, fizycznego, seksualnego), zastraszania lub naduzywania wtadzy jest
niedopuszczalna.
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4. Wspolna troska o bezpieczenstwo, zdrowie i Srodowisko
a) Zawsze przestrzegaj i stosuj sie do obowiazujgcych zasad bezpieczernistwa. Pamietaj, ze to Twagj
obowigzek, wiec zapytaj o nie, jesli nie zostaty Ci jeszcze przedstawione.

b) W naszych lokalizacjach dbamy o to, aby nasi goscie znali zasady i procedury bezpieczenstwa.

c) Bycie pod wptywem lub spozywanie alkoholu w czasie pracy jest surowo zabronione. Dotyczy
to réwniez uzywania oraz pozostawania pod wptywem narkotykéw, oraz innych srodkow
pobudzajacych lub odurzajgcych. Ztamanie tej zasady moze stanowi¢ podstawe do zwolnienia
dyscyplinarnego.

d) Unikaj toksycznych oraz niebezpiecznych materiatéw i procesow. Testuj produkty oraz
konstrukcje przed dopuszczeniem ich do uzytku.

e) Zapewniamy odpowiednie ubezpieczenie personelu i ochrone ubezpieczeniowg na wypadek
roszczen klientéw, konsumentow lub z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej.

f) Minimalizujemy zanieczyszczenie powietrza, wody oraz gleby i nigdy nie przekraczamy
maksymalnych limitow dopuszczonych w pozwoleniach srodowiskowych. Wszelkie
nieprawidtowosci nalezy niezwtocznie zgtaszaé poprzez raporty bezpieczenstwa.

g) Wszelkie naduzycia lub sugestie usprawnien mozna réwniez zgtasza¢ raportami
bezpieczenstwa.

5. Prezenty, spotkania biznesowe, korupcja, tapowki i inne wytyczne

a) Zabrania sie przyjmowania oraz wreczania upominkéw biznesowych o wartosci powyzej 50 Euro
(200 ztotych). Upominki o wartosci ponizej kwoty 50 Euro (200 ztotych) przekazywane sg do dziatu
HR, ktory nastepnie przeprowadzi ich losowanie lub przekazanie na cele charytatywne.

b) Spotkania z klientami lub dostawcami zawsze powinny mie¢ charakter oficjalny oraz miesci¢
sie w limitach zwyczajowych. Firma Royal Vaassen nie organizuje spotkann o charakterze
rozrywkowym, a hotele sg optacane samodzielnie, a nie przez klienta lub dostawcéw. Jezeli
partner biznesowy zaprasza naszego pracownika, to pracownik jest zobowigzany uzyskaé¢ zgode
na uczestnictwo od przetozonego z MT (Management Team), czyli kadry wyzszego szczebla
kierownictwa firmy.

c) Nie pros, nie sugeruj, nie poszukuj, nie oferuj, nie przyjmuj ani nie wreczaj zadnej formy tapéwki,
niezaleznie od jej formy finansowej lub poza finansowej. Juz sama sugestia moze prowadzi¢
do postepowania karnego.

d) Ptatnosci gotowkowe nie sg akceptowalne oraz dokonywane.

e) Dopilnuj, aby wszelkie ptatnosci firmy bezposrednie lub posrednie, teraz lub w przysztosci,
zwigzane z zamoéwieniem klienta, przynosity korzys¢ wytacznie temu klientowi i nikomu innemu
(z wyjatkiem uprawnionych prawnie posrednikéw).

f) Prowadz ewidencje i raportuj wszystkie wydatki poniesione w celu realizacji zamodwien.

g) Tozsame zasady dotycza réwniez szczegdlnie oséb decyzyjnych, ktére w imieniu firmy zawieraja
umowy dotyczgce zakupu, wyboru ustug lub zaopatrzenia.
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6. Wsparcie spotecznosci lokalnych
a) Doktadamy staran, aby budowac przyjazne oraz wspierajace relacje ze spotecznosciag lokalna.

b) Wspieramy lokalne inicjatywy.

c) Jezeli nasz pracownik angazuje sie w kwestie polityczne, to w przypadku sprzecznosci intereséw
pomiedzy rolg polityczng, a interesami firmy, nalezy szczegétowo przedstawi¢ oraz omowic te
kwestie z Dyrektorem Generalnym.

7. Partnerzy biznesowi

a) Zasady Kodeksu Postepowania dotycza rowniez naszych dostawcow, ustugodawcéw oraz
naszych klientéw. Nasza firma chce wspotpracowaé wytgcznie z podmiotami przestrzegajgcymi
prawa oraz posiadajacymi podobne wewnetrzne Kodeksy Postepowania. Jezeli ustawodawstwo
prawne w danym kraju nie spetnia elementéw wskazanych w punkcie 2., to od naszych partnerow
nalezy uzyska¢ dodatkowych zapewnien w tych kwestiach.

b) Royal Vaassen sporzadza na pisSmie wszystkie wazne kontrakty, umowy i ustalenia, aby
zapewnic¢ ciggtos¢ operacyjna.

c) W sytuacji, w ktérej partner biznesowy swiadomie i celowo narusza prawo lub istotng zasade
Kodeksu Postepowania, przestrzegang przez nasza firme oraz kluczowych klientéw, zawies relacje
i zwro¢ sie do wyzszego kierownictwa o porade w sprawie zakonczenia wspotpracy.

8. Relacje prywatne w miejscu pracy
a) Jezeli istnieje nieformalna lub formalna relacja partnerska pomiedzy dwojgiem naszych
pracownikoéw, lub pracownikiem a przetozonym, to oczekuje sig, ze ta kwestia zostanie zgtoszona.

b) W takiej sytuacji przyjmujemy nastepujgce zasady:
1. osoby nie mogg pozostawac w zaleznosci stuzbowej;
2. zadna ze stron nie moze znajdowaé sie w pozycji oceniajgcej drugg osobe.

c) Jesli powyzsze zasady majg zastosowanie, to podejmujemy adekwatne kroki, aby poméc
i rozwigza¢ tg sytuacje. Jezeli pojawig sie uzasadnione watpliwosci, czy dana relacja moze
wptywaé na produktywnos$¢ oraz jakosé pracy, to dziat HR moze zapewnié adekwatne wsparcie w
kwestii znalezienia optymalnego rozwigzania.

9. Rola kadry kierowniczej oraz pracownikéw
Kierownictwo firmy jest odpowiedzialne za zapewnienie, ze niniejszy Kodeks Postepowania jest
rozumiany i przestrzegany.

Jako menedzer petnisz role i wzér do nasladowania. Oczekujemy, ze bedziesz:

1. Zapewniac¢ przestrzen do omoéwienia zasad Kodeksu Postepowania, podkreslania jego
znaczenia oraz adekwatne przekazania zasad dla nowych pracownikdw.

2. Tworzy¢ atmosfere pracy, w ktérej pracownicy czuja sie komfortowo oraz majg mozliwosé
zgtaszania swoich obaw i przemyslen.

3. Uwszglednia¢ zachowania zwigzane z przestrzeganiem Kodeksem Postepowania w trakcie
oceny pracownikéw.

4. Swoim zachowaniem dawaé pozytywny przyktad i nigdy nie bedziesz zachecac
pracownikéw do wykonywania dziatan sprzecznych z Kodeksem Postepowania lub
do tamania prawa.
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Podsumowanie:

Firma Royal Vaassen ufa, ze jej pracownicy znajg swoja odpowiedzialnos¢ i przestrzegajg zasad
opisanych w Kodeksie Postepowania. Ich naruszenie moze prowadzi¢ do upomnienia, nagany lub
dalej idacych krokow dyscyplinarnych z zakresu prawa pracy.

Kodeks Postepowania nie bedzie zapewniat swoim zakresem rozwigzania dla kazdej mozliwej
sytuaciji, z ktérag mozesz sig¢ spotkac. Zawsze kieruj sig zasada zdrowego rozsadku, a jesli masz
pytania lub watpliwosci, to zawsze skonsultuj sie z Twoim przetozonym.

Jezeli wiesz o naruszeniu zasad Kodeksu Postepowania lub podejrzewasz, ze doszto
do ich naruszenia, zachecamy Cie do zgtoszenia nieprawidtowosci. Jezeli nie jest to mozliwe za
posrednictwem bezposredniego przetozonego lub nie czujesz sie z tym w petni komfortowo,
to mozesz zwrdci¢ sie do dziatu HR lub do zewnetrznej osoby zaufania.



