Zalacznik
do Zarzadzenia DN nr 10/2012

z dnia 4 lipca 2012 r.

Kodeks Post epowania Pracownikow
Centrum Techniki Okr etowej] S.A.

Cel
Celem Kodeksu Postepowania Pracownikow Centrum Techniki Okretowej
S.A., zwanego dalej Kodeksem, jest promowanie dobrych praktyk
postepowania wsrdd pracownikOw Centrum Techniki Okretowej S.A. oraz
firm/instytucji i os6b wspotpracujacych ze Spoétka, zwanych dalej Partnerami.

Kodeks precyzuje zasady postepowania i zobowigzuje do ich przestrzegania
pracownikow Spotki.

Centrum Techniki Okretowej S.A. oczekuje, ze pracownicy Spoitki oraz
Partnerzy Spotki, bedg przestrzega¢é w swoich dziataniach zasad
wymienionych w niniejszym Kodeksie.

Definicje

Spotka — Centrum Techniki Okretowej S.A.

Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace lub innegj
umowy cywilno-prawnej

Partner — osobal/firma bedgca dostawca/podwykonawca/kontrahentem Spotki;
osoba/firmal/instytucja wspoétpracujgca ze Spotkg w réznych sferach jej
dziatalnosci

Przedstawiciele wtadzy — osoby zasiadajgce w organach wiladzy centralnej
i samorzgdowej, a takze osoby zatrudnione w urzedach, instytucjach takich jak
ZUS, US oraz innych organach administracji publicznej

Postanowienia ogolne

1. Spotka przestrzega wysokich norm etyki biznesu i uczciwosci,
przestrzegajac przepisbw prawa obowigzujgcych w Polsce oraz
w krajach Partnerdw, o ile nie stojg one w sprzecznoséci z prawem polskim.

2. Obowigzujagce w Spoice wewnetrzne akty normatywne odzwierciedlajg
wartosci i zasady zawarte w niniejszym dokumencie.

3. Odpowiedzialno$¢ za biznesowe dziatania Spotki oznacza koniecznos¢
osiggania zysku, przy jednoczesnym utrzymywaniu ryzyk z tym
zwigzanych na odpowiednim poziomie. Osigganie zysku nie moze jednak
usprawiedliwia¢é naruszania przepisbw prawa i hieprzestrzegania
standardow postepowania okreslonych niniejszym Kodeksem.

4. Wszyscy pracownicy Spoiki, ktoérzy podejmujg wspotprace z Partnerami
Spoitki, zobowigzani sg upewni¢ sie, ze druga strona zapoznata sie
Z niniejszym Kodeksem, rozumie jego zapisy oraz ze w swojej dziatalnosci
kieruje sie zasadami nie stojgcymi w sprzecznosci z Kodeksem.

5. Spoitka rezerwuje sobie prawo rozwigzania umowy/przerwania wspotpracy
z Partnerem, jesli uzna, ze Partner ten w swojej dziatalnosci kieruje sie
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zasadami bedgcymi w sprzecznosci z zasadami okreslonymi niniejszym
Kodeksem.

. Spétka unika kontaktow biznesowych z podmiotami bezposrednio

zwigzanymi z jakakolwiek sitg polityczng lub ugrupowaniem (partie
polityczne).

Zasady postepowania

. Prawo pracy i prawa cziowieka

1) Dyskryminacja
Spotka nie stosuje praktyk dyskryminacyjnych z przyczyn zwigzanych
z picig, wiekiem, niepetnosprawnoscia, pochodzeniem etnicznym,
wyznaniem, rasa, religiq, narodowoscig, przekonaniami politycznymi,
przynaleznoscig zwigzkowa, orientacjg seksualna.
Wszelkie decyzje zwigzane z zatrudnieniem, poczgwszy od zawarcia
umowy o0 prace lub innej umowy stanowigcej podstawe prawng
wspoétpracy, az do jego zakonczenia, opierajg sie na obiektywnych
kryteriach, majgcych uzasadnienie w przepisach prawa.

2) Podstawy prawne zatrudniania
Niezaleznie od podstawy prawnej zatrudnienia pracownika, umowy
sporzadzane sg w formie pisemnej. Kazda ze stron umowy otrzymuje
po jednym jej egzemplarzu.

3) Praca przymusowa
Spotka nie korzysta z zadnych form pracy przymusowej. Pracownicy
majg mozliwos¢ swobodnego opuszczenia stanowiska pracy po
zakonczonej pracy.

4) Zatrzymywanie oryginalnych dokumentéw osobistych
Spoétka nie zatrzymuje oryginalnych dokumentow osobistych
pracownikéw, wymaga jedynie ich okazania celem sporzgdzenia kopii
lub sprawdzenia wiarygodnosci kopii, albo tez potwierdzenia
tozsamosci osoby.

5) Zatrudnianie nieletnich
Spoétka nie zatrudnia nieletnich. Dopuszcza sie zatrudnianie
miodocianych w wieku powyze] 16 lat, celem praktycznej nauki
zawodu.

6) Wolnos¢ zrzeszania sie i zbiorowych negocjacji
Spoétka przestrzega prawa pracownikOw do tworzenia zwigzkéw
zawodowych i prowadzenia zbiorowych negocjaciji.

7) Przeciwdziatanie wykorzystywaniu
Spétka podejmuje dziatania majgce na celu ochrone pracownikow
przed wszelkimi formami znecania sie fizycznego, psychicznego,
stosowaniem mobbingu oraz przed innymi aktami majgcymi charakter
pogrézek w miejscu pracy, zarébwno ze strony wspotpracownikéw,
przetozonych i podwtadnych.

8) Czas pracy (dotyczy stosunkow pracy)
Spotka przestrzega przepisow dotyczacych czasu pracy, w tym
dotyczacych dobowej, $redniotygodniowej normy czasu pracy,
dobowego i tygodniowego odpoczynku.
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Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin.

Praca w godzinach nadliczbowych wymagana jest od pracownikéw

wylacznie w wyjatkowych i krotkotrwatych okolicznosciach. Moze ona

wynosi¢ przecietnie do 8 godzin na tydzien w przyjetym okresie

rozliczeniowym. Praca w godzinach nadliczbowych rekompensowana

jest stosownym dodatkowym wynagrodzeniem lub czasem/dniem

wolnym od pracy.

Niedziele i $wieta sg dniami wolnymi od pracy.

W Spoéilce obowigzuje przecietnie pieciodniowy tydzien pracy

w danym okresie rozliczeniowym.

9) Wynagrodzenia

Spoétka zapewnia pracownikom dostep do informacji nt. zasad

wynagradzania, awansowania oraz przyznawania Swiadczen

dodatkowych zwigzanych z praca.

Spotka zapewnia pracownikom prawo do godziwego wynagrodzenia za

wykonang prace, w wysokosci nie mniejszej niz ustawowe minimum

wyptacane zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

10) Bezpieczenstwo i higiena pracy

Spotka zapewnia pracownikom warunki pracy zgodne z przepisami

BHP, p. pozarowymi, w szczegOlnosci poprzez nastepujace dziatania:

- wyposazanie pracownikbw w ubrania robocze, s$rodki ochrony
indywidualnej,

- dostep do wkasciwych warunkow higieniczno — sanitarnych,

- podejmowanie dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy oraz
minimalizujacych ryzyka zawodowe,

- regularne szkolenia z zakresu BHP,

- powotanie zakiadowej komisji bhp i konsultowanie z nig spraw
z zakresu BHP.

2. Srodowisko naturalne

1) Spéitka stosuje sie do wszelkich krajowych przepisow dotyczacych
ochrony $rodowiska oraz prowadzi swojg dziatalno$¢ w sposob
przyjazny dla srodowiska.

2) Spotka posiada i stosuje procedury dotyczace korzystania,
gromadzenia, zagospodarowania, unieszkodliwiania  $rodkow/
odpaddw szkodliwych dla srodowiska, ktére sg wykorzystywane i/lub
wytwarzane podczas jej dziatalnosci.

3) Spotka dazy do coraz szerszego wykorzystywania technologii
I rozwigzan stuzacych obnizeniu emisji zanieczyszczen do srodowiska
naturalnego.

. Etyka biznesowa — przeciwdziatanie korupcji

Spotka prowadzi swojg dziatalnosé w sposob etyczny, tj.:

- nie stosuje zadnych form przekupstwa, korupcji, wytudzenia,
defraudaciji,

- przestrzega prawa w zakresie praktyk monopolowych i konkurenciji,

- chroni poufne informacje swoich Partnerow.

1) Lapownictwo i korupcja
Zaden pracownik Spotki nie moze dostarcza¢ niedozwolonych
korzysci Partnerom ani wymagac/przyjmowac od nich tych korzysci.
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Kazde zadanie lub oferta tapowki winny by¢ natychmiast odrzucone
i zgtoszone przetozonemu.

2) Prezenty

Wychodzac z zalozenia, ze prezenty majg bezposredni wplyw na
decyzje osoby obdarowanej, tak aby odpowiadata ona oczekiwaniom
osoby dajacej prezent i to niezaleznie od interesu Spoiki, nie nalezy
przyjmowac i przekazywac prezentow.

Dopuszcza sie sytuacje wyjatkowe, w ktérych wykluczone jest

prawdopodobienstwo wywierania wptywu na dang decyzje, przy

zachowaniu nastepujacych zasad:

- warto$¢ prezentu nie moze wywota¢ u osoby obdarowanej
i dajgcej wrazenia nieuczciwos$ci czy niestosownosci,

- w krajach, w ktorych prezenty sg zwyczajem wyrazania
uprzejmosci, Spotka stosuje sie do przepiséw prawnych
obowigzujacych w tych krajach, majgc na uwadze przepisy polskie
w tym wzgledzie oraz jakie konsekwencje moze mieé tego typu
zachowanie dla wizerunku Spoiki.

4. Konkurencja, konflikt interesow

1)

2)

Spétka przestrzega zasad uczciwej konkurencji. Pracownicy nie mogq
podejmowaé zadnych dziatan mogacych w jakikolwiek sposéb
kolidowac z zasadami uczciwej konkurenciji, tj. wchodzi¢ w jakiekolwiek
uktady z innymi przedsiebiorstwami czy ustala¢ konkretnych sposobow
dziatania, ktére majg na celu uniemozliwienie, ograniczanie, bgdz
zafatszowanie dziatan konkurenciji.

Pracownicy Spétki zobowigzani sg do niezwlocznego informowania
swojego przetozonego o zaistniatym lub potencjalnie mogacym
wystgpi¢ konflikcie interesow.

5. Dziatania publiczne, spoteczne zaangazowanie

1)

2)

3)

Spétka angazuje sie w przygotowywanie projektow ustaw i innych
przepisbw prawnych majacych wplyw na relacje biznesu
z administracjg, nauki z biznesem, zaréwno bezposrednio, jak tez
poprzez aktywne czionkowstwo w rbéznego rodzaju organizacjach,
stowarzyszeniach o zasiegu krajowym i miedzynarodowym.

Wszelkie darowizny, w tym pieniezne, dokonywane sg w ramach
uregulowan i procedur obowigzujgcych w Spotce.

Spotka nie jest zwigzana z zadng z sit politycznych i nie sponsoruje
zadnej partii, ugrupowania czy innych organizacji, o ktérych wiadomo,
ze sg zwigzane z okreslong sitg polityczna.

6. Komunikacja

1)

2)
3)

4)

Zarzad i kierownicy komorek organizacyjnych Spétki dbajg o to, aby
pracownicy znali i przestrzegali wszystkich istotnych przepiséw, ktore
sie do nich odnosza.

Spoétka przywigzuje szczegodlng wage do odpowiedniej komunikacji
z Partnerami, opartej na rzetelnosci i profesjonalizmie.

Informacje, ktore sg udzielane, zwlaszcza urzedom, sg kompletne,
bezstronne i aktualne.

Spotka nie komentuje pogtosek.
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V. Postanowienia koncowe

1. Podczas rozstrzygania, czy spos6b rozumienia lub postepowania jest
zgodny z niniejszym Kodeksem, odwotujemy sie do zdobytego
doswiadczenia zawodowego, zgromadzonej wiedzy na temat standardow
wykonywania pracy oraz przepiséw obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Obowigzkiem kazdego pracownika jest zna¢ 1 przestrzega¢ zasady
zawarte w niniejszym Kodeksie.

3. Kodeks publikowany jest w intranecie oraz na stronie internetowej Spofki.

4. W stosunku do pracownikbw winnych naruszenia zasad zawartych
w niniejszym Kodeksie, podejmowane bedg stosowne dziatania
przewidziane przepisami prawa.

VI. Przepisy stanowigce podstawy dla zasad zawartych w niniejszym Kodeksie:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz.U. 1998 nr 21 poz. 94
z pézn. zm.) oraz przepisy wykonawcze do kodeksu pracy.

2. Powszechna Deklaracja Praw Cztowieka uchwalona przez Zgromadzenie Ogélne
ONZ w 1948 r.

3. Woytyczne Miedzynarodowej Organizacji Pracy w sprawie BHP (ILO-OSH-2001).

4. Deklaracja Miedzynarodowej Organizacji Pracy o Fundamentalnych Zasadach
i Prawach w Pracy z 1998 r.

5. Konwencje MOP: dotyczgca wolnosci zwigzkowej i ochrony praw zwigzkowych (nr
87 z 1948 r.); dotyczaca stosowania zasad prawa organizowania sie i rokowan
zbiorowych (nr 98 z 1949 r.).

6. Konwencja Praw Dziecka, konwencja MOP dotyczaca najnizszego wieku
dopuszczenia do zatrudnienia (nr 138 z 1973 r.), konwencja MOP dotyczgca
zakazu i natychmiastowych dziatan na rzecz eliminacji pracy dzieci (nr 182
z1999r.).

7. Konwencja MOP dotyczgca pracy przymusowej (nr 29 z 1930 r.), Konwencja
dotyczaca zniesienia pracy przymusowej (nr 105 z 1957 r.).

8. Konwencja MOP dot. dyskryminacji w zakresie zatrudniania i wykonywania
zawodu (nr 111 z 1958 r.) oraz Konwencja MOP dotyczaca jednakowego
wynagrodzenia dla pracujacych mezczyzn i kobiet za prace jednakowej wartosci
(nr100 z 1951 r.).

9. W zakresie ochrony srodowiska — Deklaracja z Rio de Janeiro w sprawie
Srodowiska i rozwoju oraz Agenda 21.

10. Konwencja ONZ przeciwko korupciji.



