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KODEKS POSTEPOWANIA W ZMK

Cel i zakres

Zasady postepowania stanowig kompendium wiedzy na temat stosowanych zasad postepowania w
Zaktadach Mechanicznych Kazimieruk Sp. z 0.0. Sp. k..

Jest to zbior wytycznych z zakresu kultury, etyki, dbania i poszanowania o pracownikow i
bezpieczenstwo danych naszych klientow. W wielu obszarach jest wycinkiem normy srodowiskowej
ISO 14001:2015 w zakresie ochrony s$rodowiska a takze zobowigzan pracownikéw wzgledem
poszanowania rownouprawnienia, tajemnicy, zakazu konkurencji i przeciwdziatania mobbingowi, oraz
Swiadomosci odpowiedzialnosci spofeczne;.

Odpowiedzialnos¢
Kazdy wedtug struktury organizacyjnej ZMK ze szczegdlng rolg jaka petni w tym zakresie Zarzad.

Obszary objete kodeksem postepowania

KOMUNIKACJA ZE STRONAMI ZAINETRESOWANYMI

1. Wspotpraca z dostawcami

ZMK zobowigzujg kazdego dostawce przyjmujgcego zaméwienie do realizacji do

przestrzegania 5 zasad Rzetelnego dostawcy. Dokument dostepny jest na stronie

internetowej organizacji. Zasady te dotycza:

a) Terminowosci

b) Zgodnosci dostawy

c) Dbanie o srodowisko i zgodnos$¢ polityczng

d) Przestrzeganie zasad etyki

e) Przestrzeganie wymagan norm, ktére dostawca potwierdza odpowiednim Certyfikatem,
np. AS9100, 1ISO 9001:2015, 14001:2015

2. Klienci

Za komunikacje z klientami odpowiada Dziat Techniczno Handlowy. Uczestnicy pozostatych
procesOw wewnatrz organizacji oraz administracja mogg kontaktowaé sie bezposrednio z
klientem tylko w porozumieniu z Inzynierem Projektu lub na polecenie Zarzadu. Celem tak
zorganizowanego przeptywu informaciji jest:

a) zapewnienie Inzynierowi Projektu wiedzy o wszystkich sprawach klienta

b) zapewnienie zachowania poufnosci tresci i kontrolowania udzielanych informaciji

¢) unikanie chaosu informacyjnego

d) ochrone klienta przed nieuzasadnionymi i niepotrzebnymi kontaktami

3. Inne strony zainteresowane:

ZMK funkcjonuje w otoczeniu zewnetrznym opisanym w Ksiedze Jakosci. Komunikacja i
wszelka wspoipraca realizowana jest w ramach procesow, adekwatnie do specyfiki
merytorycznej. Za kontakty te odpowiadajg Wtasciciele Proceséw oraz Zarzad.
Obowiazujaca zasada jest szacunek, poufnos¢, oraz dbanie o dobre imie ZMK.
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OCHRONA | POSZANOWANIE DRUGIEGO CZLOWIEKA

1. Zasady réwnego traktowania

Z petnym zakresem pracownik zapoznaje sie podczas rozpoczecia stosunku pracy w ZMK i
potwierdza podpisem zobowigzanie do przestrzegania zasad

Kluczowe zasady:

a) Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypehiania takich samych
obowigzkéw; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w
zatrudnieniu.

b) Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$s¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna

¢) Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o
jednakowej wartosSci.

2. Polityka antymobbingowa oraz walka z dyskryminacja

Z petnym zakresem pracownik zapoznaje sie podczas rozpoczecia stosunku pracy w ZMK i
potwierdza podpisem zobowigzanie do przestrzegania zasad

Definicja:

MOBBING to dziatania lub zachowania przetozonych lub wspétpracownikéw dotyczgce Pracownika
lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu Pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce
lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspotpracownikow, w rozumieniu art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 t. j. ze zm.). W szczegolnosci mobbing stanowi¢ mogg (o ile spetniajg
wskazane wyzej kryteria ustawowe) nastepujgce zachowania:

e ograniczanie lub utrudnianie Pracownikowi mozliwo$ci wypowiadania sige, reagowanie
krzykiem badz wyzwiskami na wypowiedzi Pracownika, wysmiewanie lub krytykowanie
wykonywanej przez Pracownika pracy badz jego zycia osobistego, stosowanie grézb
pisemnych lub ustnych, obmawianie i rozpowszechnianie nieprawdziwych informaciji,
ukrywanie informacji istotnych i niezbednych dla prawidlowego wykonywania przez
Pracownika jego obowigzkéw

DYSKRYMINACJA to nieuzasadnione obiektywnymi kryteriami nieréwne traktowanie Pracownikow
znajdujgcych sie w takiej samej lub poréwnywalnej sytuacji, ze wzgledu na niedozwolone kryteria (w
szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$g, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
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wymiarze czasu pracy). Za przejaw dyskryminacji uznaje sie takze:

a)

b)

c)

dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej
atmosfery (molestowanie),

niepozgdane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici Pracownika,
ktéorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika, w szczegdlnosci
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajace;j
atmosfery; na zachowanie to mogg sie skiladac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne);

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa (dalej jako ,WPA”) reguluje przeciwdziatanie
zjawiskom mobbingu oraz dyskryminacji w Zaktadach Mechanicznych ,Kazimieruk” spétka z
ograniczong odpowiedzialnoscig spétka komandytowa z siedzibg w Tarnowie Podgornym
oraz okresla zasady postepowania w przypadku stwierdzenia przejawéw mobbingu lub
dyskryminacji. Wskazuje procedure skiadania skarg oraz reguluje prace komis;ji
antymobbingowej

Zasady bezpieczenstwa pracy

Z petnym zakresem pracownik zapoznaje sie podczas rozpoczecia stosunku pracy w ZMK i
potwierdza podpisem zobowigzanie do przestrzegania zasad

Ochrona pracownika na stanowisku pracy regulowana jest przez

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy ROZPORZADZENIA MINISTRA PRACY | POLITYKI

SOCJALNEJ z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. /tekst jednolity z
2003 r. Dz. U. Nr 169 poz. 1650 z p6zn. zm. /.

Postepowanie na wypadek pozaru USTAWA z dnia 24 sierpnia 1991 r. O ochronie

przeciwpozarowe;. /tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr 178 poz.
1380 z pézn. zm./.

Kodeks Pracy USTAWA z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. /tekst
jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21 poz. 94 z p6zn. zm.

Wytyczne BHP dla firm ROZPORZADZENIE MINISTRA GOSPODARKI z dnia 30

produkcyjnych pazdziernika 2002 r. w sprawie minimalnych wymagan

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
uzytkowania maszyn przez pracownikow podczas pracy. /Dz.
U.z 2002 r. Nr 191 poz. 1596 z pézn. zm./.

Zasady szkolenia BHP ROZPORZADZENIE MINISTRA GOSPODARKI | PRACY z

dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy /Dz. U. z 2004 r. Nr 180
poz.1860 z pézn. zm./

Czestotliwos¢ wykonywania Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 2 lutego 2011 r. w
pomiardow aspektéw dotyczgcych sprawie badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz | w Srodowisku pracy

Srodowiskowych
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OCHRONA | POSZANOWANIE SRODOWISKA

Regulowane przez norme 14001:2015 Systemy Zarzadzania Srodowiskowego oraz Polityke
Srodowiskowg

OCHRONA DANYCH | TAJEMNICY PRZEDSIEBIORSTWA

Ochrona danych organizacji i klientéw — umowa o zakazie konkurencji

Z petnym zakresem pracownik zapoznaje sie podczas rozpoczecia stosunku pracy w ZMK i
potwierdza podpisem zobowigzanie do przestrzegania zasad

Definicja:
TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA PRACODAWCY TO wszelkie informacje, dane oraz
wiadomosci:  techniczne, technologiczne, produkcyjne, handlowe, marketingowe,
ekonomiczne, finansowe, know - how, kadrowe, inwestycyjne oraz organizacyjne, w
jakikolwiek sposob dotyczgce lub zwigzane z Pracodawca.

Kluczowe zasady:

a) Pracownik zobowigzuje sie do zachowania w Scistej tajemnicy oraz do nieprzekazywania i
nieujawniania osobom trzecim, a takze do niewykorzystywania (bez zgody Pracodawcy) w
celach innych niz bezposrednio zwigzane z wykonaniem obowigzkéw stuzbowych,
jakichkolwiek informacji zwigzanych z dziatalnoscig Pracodawcy stanowigcych tajemnice jego
przedsiebiorstwa, w trakcie trwania stosunku pracy z Pracodawca oraz przez okres 5
(stownie: pieciu) lat po ustaniu tego stosunku pracy

b) Pracownik zobowigzuje sie, ze w okresie trwania stosunku pracy pomiedzy Stronami nie
bedzie prowadzit dziatalno$ci konkurencyjnej wobec Pracodawcy

ETYKA W BIZNESIE

Etyczne postepowanie buduje kulture organizacji, poprawia warunki i atmosfere
codziennej pracy, wzmacnia relacje i zaufanie.

Etyczne zachowanie przejawia sie przez:

e szacunek wobec innych (poszanowanie ich godnosci, przekonan, pogladéw),

e zachowanie tajemnicy stuzbowej i poufnosci danych,

e uczciwe wykonywanie swoich obowigzkow,

o dbatos¢ o dobrg atmosfere w pracy,

¢ nietolerancja dyskryminaciji

e nietolerancja korupcji

Dobra atmosfera w pracy sprzyja zaangazowaniu i motywuje do lepszych osiggnie¢. Rolg
przetozonego jest stworzenie warunkow pracy, w ktérych relacje miedzy ludzmi oparte sg na
prawosci, uczciwosci i wspotpracy.
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