
UN
Przedsiêbiorstwo
Produkcyjno Us³ugowe
Unia Sp. z o.o.

BluRO:

ul. Ogrodowa 31  lok.13
15-027 Biatys[ok
NIP 542-0201 -392

® +48 85 747 90 00
® +48 85 747 90 04

ZAK£AD PRODUKCYJNY:
ul.Biatostocka 30
16-050 Michatowo

®  +48 85 718 90 24
®  +48 85 717 90 92

Kodeks Postêpowania PHPU UNIA Sp. z o.o.

Jako PHPU  UNIA Sp.  z o.o. jesteœmy zainspirowani  i zjednoczeni wokó³ wspólnych  ,ponadregionalnych  ,

ponadnarodowych,   uniwersalnych wartoœci.

Wierzymy w spo³eczne zaanga¿owanie,  myœlenie œrodowiskowe jak te¿  uczciw¹ wspólnotê jako filary naszej  spó³ki.

Wiarogodnoœæ to elementarna  baza  naszego sukcesu

Wspieramy zasady Global Compact ONZ odnosz¹ce siê do praw cz³owieka,  prawa pracy,  ochrony œrodowiska  i etycznych

praktyk biznesu.

1. Zakres obowi¹zywania

Opisane w niniejszym  Kodeksie standardy socjalne oparte s¹ na konwencjach MOP,  na ogólnej deklaracji ONZ dot.  praw

cz³owieka,  na  konwencjach  ONZ dot.  praw dziecka jak teŸ usuwania wszelkich form dyskryminacji  kobiet oraz  na

wytycznych  OECD dot.  miêdzynarodowych  przedslêbiorstw.

Kodeks Postêpowania w sposób syntetyczny zbiera wszystkie zasady,  omówione szczegó³owo w dotychczas przyjêtych

przez  PHPU  UNIA   procedurach, w tym  m.in.  Polityce Antykorupcyjnej,  Polityce Zatrudnienia,  Polityce Zapobiegania

Podejmowaniu  Pracy Prze.z  Dzieci,  Polityce Œrodowiskowej.

Kodeks  Postêpowania  ustala jedynie  minimalne standardy.  Nie nale¿y  ich traktowaæ jako maksymalnych wymagañ.  Nie

wolno  ustanawiaæ ¯adnych  ograniczeñ  do  ich  wykorzystywania wobec pracowników.  W ramach  mo¿liwoœci minimalne

wymagania  powinny przewa¿aæ.

Partnerzy biznesowi  musz¹ zapewniæ,  aby Kodeks Postêpowania  by³ przestrzegany w procesach technologicznych ostatniej

fazy produkcji przez wszystklch podwykonawców realizuj¹cych nasze zamówienie.

2. Przestrzeganie ustaw

PHPU  UNIA Sp   z o.o.. stosuje siê do  krajowych  i  miêdzynarodowych  ustaw,  regulacji  i  postanowieñ we wszelkich

wewnêtrznych  i zewnêtrznych  procedurach   Partnerzy biznesowi w ramach swojej dzia³alnoœci s¹ zobowi¹zani do

przestrzegania wszelkich zarówno  krajowych wymagañ prawa jak te¿ mmimalnych wymagañ wynikaj¹cych z ninjejszego

Kodeksu  Postêpowania.  Jeœli  postanowienia  krajowego  i  miêdzynarodowego  ustawodawstwa,  norm  przemys³owych  i

niniejszego Kodeksu  Postêpowania dotycz¹ tego samego przedmiotu,  obowi¹zuj¹ najostrzejsze regulacje.

Obowi¹zki wynikaj¹ce z niniejszego Kodeksu lub lokalnego prawa pracy nie mog¹ byæ obchodzone przez wewnêtrzne

regulacje,  programy pseudo-szkoleniowe lub  porównywalne œrodki.

3. Zasady Socjalne

3  1  Praca  dzieci / zatrudnianie  niepe³noletnich

PHPU  UNIA Sp. z o.o.  nie zezwala  na pracê dzleci. Zasadê t¹ szczegó³owo opisano w wewnêtrznej  Procedurze

Zapobiegania  Podejmowaniu  Pracy Przez Dzieci,

Minimalny wiek zatrudnianego  nie moŸe znajdowaæ siê  poni¿ej wieku  ukoñczenia ogólnego obowi¹zku szkolnego,  a w

Ÿadnym wypadku  byæ poni¿ej  15 lat  .

W przypadku zatrudnionych  m³odocianych zakazane  s¹ niewolnicze  lub szkodliwe dla zdrowia warunki pracy.  Nale¿y

przestrzegaæ krajowych  regula¹i w zakresie  ochrony m³odocianych zatrudnionych.

Ochrony mtodocianych zatrudnionych  i  zakazu  pracy dzieci  nie wolno  obchodziæ przez  programy  pseudo-szkolenjowe.

Pseudo-szkolenie to  kazda  postaæ zatrudnienia  m³odocianych,  która  nie  ma  na celu  poszerzenia wiedzy  i  umiejêtnoœci

zatrudnionego.

W przypadku  ustalenia,  ¿e dzieci pracuj¹ w warunkach odpowiadaj¹cych opisanej definicji pracy dzieci,  partner biznesowy

musi bezzw³ocznie wdroŸyæ œrodki zaradcze  i je  udokumentowaæ.  Ponadto partner biznesowy musi  udzjeliæ okreœlonego

wsparcia,  aby dzieci -których to dotyczy -mog³y chodziæ do szko³y do wieku  ukoñczenia ogólnego obowi¹zku szkolnego.

Obowi¹zuj¹  konwencje  MOP  79,138,142  i  182 jak te¿ zalecenie  MOP  146.
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3.2  Praca przymusowa

Praca przymusowa oraz niewolnicza. w tym za d³ugi nie s¹ tolerowane przez firmê PHPU  UNIA Sp. z o.o. Szczegó³owa

regulacja znajduje siê w  Polityce Zatrudnienia  i Zarz¹dzania  Zasobami  Ludzkimi.

Ka¿de zatrudnienie musi  odbywaæ siê dobrowolnie  i  byæ oparte  na formach  zatrudnienia,  które  odpowiadaj¹  krajowym

ustawom  i  procedurom. W szczególnoœci firma  PHPU  UNIA Sp   z o.o.  zakazuje zatrudniania wiêŸniów.

Pracodawcy nie wolno Ÿ¹daæ od zatrudnionego „zdeponowania" lub zatrzymania dokumentów legitymacyjnych. Zakazane

s¹ równie¿ bezpoœrednie  i  poœrednie œrodki,  które  uniemo¿liwiaj¹ zatrudnionemu wypowiedzenie zatriidnienia  lub

zakoñczenia pracy w zak³adzie. Zatrudnieni -po zasadnym powiadomieniu zgodnie z uzgodnieniem  ustalonym w umowie

i/lub krajowym  orzecznictwie -mog¹ wypowiedzieæ zatrudnienie.

Obowi¹zuj¹  konwencje  MOP 29  i  105.

3.3  Dyskryminacja

Wszyscy  zatrudnieni maj¹ prawo do równego traktowania  i  równych szans.  Szczegó³owa  regulacja znajduje siê w Polityce

Antydyskryminacyjnej  i Antymobbingowej.

Pracodawca  musi zapewniæ,  aby Ÿaden zatrudniony  lub kandydat  nie by³ dyskryminowany z powodu  p³ci,  wieku,  religii,  rasy,

kasty,  spo³ecznego pochodzenia,  ideologii,  upoœledzenia,  etnicznego i  narodowego  pochodzenja,  narodowoœci,  cz³onkostwa

w organizacjach pracowniczych wraz ze zwi¹zkami zawodowymi,  politycznych  pogl¹dów,  orientacji seksualnej  lub z powodu

innych  osobistych  cech.  Ni.e  bêdzie tolerowane dyskryminuj¹ce traktowanie ze strony partnerów biznesowych wraz z

klientami.  Pannerzy biznesowi tak jak  PHPU  UNIA Sp   z o.o.  musz¹ przestrzegaæ krajowych  postanowieñ.

Obowi¹zuj¹ konwencje  MOP  100,111,143,158 i  159.

3.4  Œrodki  dyscyplinuj¹ce

Wszyscy zatrudnieni maj¹ prawo do traktowania z pe³nym szacunkiem jak te¿ godnoœci¹. Zakazana jest wszelka forma

cielesnego,  psychologicznego, seksualnego lub werbalnego karania  i przemocy, jak te¿ ka¿da  inna forma naduŸywania

stosunków s³u¿bowych  i zastraszania.

Œrodki dyscyplinuj¹ce  powinny byæ realizowane zgodnie z krajowymi  ustawami  i  miêdzynarodowo  uznanymi  prawami

cz³owieka.

3.5 Swoboda zrzeszanja siê i prawo do  rozstrzygania sporów zbiorowych

PHPU  UNIA Sp.  z o.o.  respektuje prawo zatrudnionych do zak³adania  organizacji wed³ug  swojego wyboru,  przystêpowania

do nich jak te¿  prowadzenia  sporów zbiorowych.  Przedstawicielj  pracowników nale¿y chroniæ przed  dyskryminacj¹.  Nale¿y

im zagwarantowaæ swobodny dostêp do stanowiska pracy,  aby zapewniæ im korzystanie z ich praw w legalnej j przyjaznej

formie.

Obowi¹zuj¹ konwencje MOP 87,  98,135  i  154 oraz wytyczne MOP  143.

3.6 Czas pracy

Czas pracy musi byæ zgodny z obowi¹zuj¹cym prawem,  normami dla przemys³u  lub odnoœnymi konwencjami MOP zale¿nie

od tego,  która regulacja jest ostrzejsza. Tygodniowy czas pracy ³¹cznie z godzinami  nadliczbowymi  nie mo¿e przekraczaæ

48 godzin w przeciêtnym  okresie  rozliczeniowym.  Praca w nadgodzinach  musi odbywaæ siê dobrowolnje.  Po szeœciu

kolejnych dniach  pracy zatrudnionemu  przystuguje przynajmniej jeden wolny dzieñ.  Nadgodziny  musz¹ byæ wynagradzane

dodatkow¹ (ustawow¹) stawk¹.

Obowi¹zuj¹  konwencje  MOP  1  i  14.

3.7  Umowy o pracê

Zatrudniani  musz¹ otrzymaæ  na  piœmie umowê  o pracê,  która  musi zawieraæ przynajmniej  poni¿sze elementy:  nazwisko

zatrudnionego,  data  i miejsce  urodzenia,  adres zamieszkania,  zakres czynnoœci,  data zatrudnienia,  godziny pracy,

wynagrodzenie  i  inne œwiadczenia,  okres  próbny Oeœli jest),  wymiar urlopu,  regulacja dotycz¹ca zakoñczenia  umowy o

pracê  (miêdzy zatrudnionym  a  pracodawc¹),  podpis zatrudnionego  i  pracodawcy oraz data z³o¿enia  podpisów. W przypadku

analfabetyzmu treœæ umowy dodatkowo  musi zostaæ wyiaœniona  ustnie.

W przypadku  pracy tymczasowej  PHPU  UNIA Sp. z o.o.  zapewnia spe³nienie przez stronê  umowy powyŸszych wytycznych.

3.8 Wynagrodzenie
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3.8 Wynagrodzenie

Wynagrodzenie wyp³acane za standardowy tydzieñ/miesi¹c pracy musi byæ  zgodne z Rozporz¹dzeniem w sprawie

wysokoœci minimalnego wynagrodzenia za  pracê oraz wysokoœci minimalnej stawki godzinowej.

Zatrudnieni musz¹ otrzymywaæ wszystkie ustalone w krajowym prawie œwiadczenia,  np. sk³adki na ubezpieczenie, wyp³aty

dodatków za  nadg®dziny,  zap³ata za  urlop.

PHPU  UNIA Sp.  z o o.  zobowi¹zuje  siê,  ¯e   wynagrodzenie  bêdzie  pokrywa³o minimalne  koszty utrzymania.  Niedozwolone

s¹ bezprawne  i  nieuprawnione  potr¹cenia z wynagrodzenia jak te¿ potr¹cenia  dyscyplinarne.

Zatrudnieni  musz¹  regularnie  otrzymywaæ zrozumia³a  i  pe³n¹  informacjê  o wynagrodzeniu w ustnej  lub  pisemnej formie.

Wynagrodzenia musz¹ byæ wyp³acane zgodnie z Regulaminem wynagradzania oraz obowi¹zuj¹cymi przepisami prawa co

najmniej  1  raz w miesi¹cu.

Obowi¹zuj¹ konwencje  MOP 26 i  131.

3.9 Warunki  bhp

PHPU  UNIA Sp.  z  o.o.  gwarantuje  przygotowanie  bezpiecznego otoczenia  bhp.  Szczegó³y niezbêdnych  procedur s¹

komunikowane zatrudnionym,  aby zapobiec wypadkom  i zranieniom  podczas  pracy  lub wskutek obs³ugi  urz¹dzeñ.   Musz¹

byæ przestrzegane wszystkie obowi¹zuj¹ce krajowe postanowienia dotycz¹ce warunków pracy.  Te same wytyczne

obowi¹zuj¹  na wszystkich stanowiskach   pracy.   W szczególnoœci  nie wolno   nara¿aæ niepe³noletnich  zatrudnionych  na

niebezpieczne,  groŸne czy niezdrowe warunki.

Obowi¹zuj¹ konwencja MOP  155 i jej wytyczne  164 i  190.

3.10 Systemy zarz¹dzania

Wype³nianie wymagañ  zawartych w niniejszym  Kodeksie  i w krajowych  ustawach  poœwiadczane jest prowadzeniem

odpowiedniei  dokumentacji   Zarz¹d jest odpowiedzialny za  ci¹g³e  ulepszanie  procedur.

4. Ochrona œrodowiska

Uwzglêdnienie ekologicznych aspektów stanowi  integraln¹ czêœæ praktyki  biznesowej firmy PHPU  UNIA SP. z o.o.

Szczegó³y zawano w Polityce Œrodowiskowej.  PHPU  UNIA Sp. z o.o. stosuje prewencyjne podejœcie do ekologicznych

wyzwañ  i ryzyka oraz do przestrzegania  lokalnych i krajowych  ustaw w zakresie ochrony i zachowania œrodowiska.

Wszystkie  praktyki  i  procedury  biznesowe  musz¹  spe³niaæ minimalne  prawne wymagania w zakresie  ochrony œrodowiska

lub je  przekraczaæ.

5. £apownictwo i korupcja

PHPU  UNIA Sp. z o.o.  nie toleruje`¿adnej formy korupcji  i ³apownictwa,  czy to za  pomoc¹ bezpoœre9nich  lub poœrednich

œrodków,  w postaci  pieniêdzy,  podarunków lub  innych  nieuczciwych  korzyœci.  Szczegó³owo reguluje to przyjêta  Polityka

Antykorupcyjna.

Zatrudnionym zakazuje siê wykorzystywania  swojej  pozycji w celu zapewnienia  sobie  bezzasadnych  korzyœci,  czy to

osobistej  czy zawodowej  natury   Nie  mog¹  przekazy\^³aæ partnerom  biznesowym •adnych  niew³aœciwych  podarunków,  nie

mo¿e  byæ ¿adnych  podarunków dla  urzêdników lub  innych  urzêdników pañstwowych.  Zatrudnien.i  mog¹ przyjmowaæ jedynie

podarunki  o  niewielkiej wartoœci, jeœli  nie wi¹¿e siê to z ¿adn¹form¹ manipulacji.

6. lnformacja / Komunikacja

Niniejszy  Kodeks musi  byæ swobodnie dostêpny  i zrozumia³y dla wszystkich  pracowników.  Zatrudnieni  musz¹ byæ pouczeni

o  ich  prawach  i  obowi¹zkach zdefiniowanych  w  niniejszym  Kodeksie oraz Zarz¹dzeniach wewnêtrznych  Spó³ki   i

regulaciach  ustawowych..

PHPU  UNIA Sp.  z o.o.  zapewnia  pracownikom dostêp do zapisów  niniejszego kodeksu   poprzez zapoznanie  ich z  nim  oraz

umieszczenie egzemplarza do wgl¹du w pomieszczeniu  Dzia³u Kadr.
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PHPU  UNIA SP. z o.o.  gwarantuje publiczny dostêp do infomacji zawartych w tym dokumencie poprzez ich  publikacjê na

stronie   internetowej  Firmy www.koce.eu oraz deklaruje,  Ÿe zapewni dostêp do tych dokumentów wszystkim

zainteresowanym  podmiotom zewnêtrznym.

7. Wdra¿anie i nadzór

PHPU  UNIA Sp.  z o.o.  zobowi¹zuje  siê do zapewnienia wdro¿enia treœci  niniejszego Kodeksu zarówno we w³asnej

organizacji jak te¿ na  p³aszczyŸnie bezpoœrednich  paftnerów biznesowych  i jego nadzorowania poprzez wyznaczonych

przez siebie  inspektorów.  Jeœli  inspektorom -mimo jednoznacznego  mandatu  -zabrania  siê weryfikacji,  to dochodzi tym

samym do jednoznacznego  naruszenia.

8. Sankcje i dzia³ania koryguj¹ce

PHPU  UNIA Sp.  z o.o.  zobowi¹zuje siê do  podjêcia dzia³añ, jeœli  natrafi  na  naruszenie postanowieñ  przedstawionych w

niniejszym  Kódeksie  oraz .bie¿¹cej  pracy nad  ulepszeniem  norm.

PHPU  UNIA Sp.  z o.o.  zakoñczy stosunek  biznesowy bez powiadamiania, jeœli  naruszenie  postanowieñ  niniejszego

Kodeksu  nadal  istnieje,  chociaŸ partner biznesowy zostat poinformowany o  naruszeniu,  w wyznaczonym terminie

przekazano kolejne  upomnienie,  a panner biznesowy nie przedstawi³ zarówno uzasadnionych powodów opóŸnionego

wdro¿enia jak  równie¿  powa¿nych  intencji jak najszybszego  usuniêcia  naruszenia.

9, Skargi i wnioski modernizuj¹ce

Zatrudnieni oraz wszyscy  uczestnicz¹cy w odpowiednim ³añcuchu dostaw s¹ uprawnieni do zg³aszania ka¿dego naruszenia

norm  zawartych w Kodeksie  do   PHPU  UNIA  Sp   z  o.o.  i   niezale¿nych  ,  uprawnionych  podmiotów trzecich.

PHPU  UNIA SP.  z o.ó   zobowi¹zuje  siebie jak  i  partnerów biznesowych  w ³añcuchu  dostaw do zaniechania wszelkich

œrodków dyscyplinuj¹cych  lub  represji wobec pojedynczych  osób  lub grup  sk³adaj¹cych  skargê.

Zatrudnieni oraz wszyscy uczestnicz¹cy w odpowiednim ³añcuchu dostaw,  którzy czuj¹ siê dyskryminowani w zakresie praw

cz³owieka  lub praw ustalonych w niniejszym Kodeksie,  mog¹ zwracaæ siê do nas w ka¿dym czasie wykorzystuj¹c  kontakt

bezpoœredni z kadr¹ zarz¹dzaj¹c¹  PHPU  UNIA Sp.  z o.o.  lub za  poœrednictwem  poczty tradycyjnej  lub elektronicznej.

W takim wypadku  skargi  nale¿y kierowaæ na  adres.

PHPU  UNIA   Sp   z  o.o  ,  ul.  Ogrodêwa   31   lok   13;  15-027  Bia³ystok  lub   biuro@koce`eu

Wskazana droga  komunikacji  ma  `[:Ówniez zastosowanie w wypadku  wniosków maj¹cych  ulepszyæ przyjête procedury.

PHPU  UNIA Sp. z o.o. zachêca zarówno w³asnych pracowników, jak i partnerów biznesowych do aktywnego wnoszenia

uwag do opisanych wy¿ej procedur, tak aby by³y one jak najkorzystniejsze i odpowiada³y wszystkim interesom

zainteresowanych stron.
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