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O dotMedia

Jestesmy specjalistami w wysokiej jakosci druku, logistyce POSM oraz w montazach
materiatow POSM. Slogan dotMedia, czyli ,,Enjoy your work!” jest odzwierciedleniem naszego
zaangazowania w tworzenie inspirujacego Srodowiska pracy.Bez watpienia, sprzyja
to sukcesom naszych pracownikdw oraz klientdw.

Wyrdznia nas sprawnos¢ we wszystkim co robimy. Mianowicie, niezaleznie czy méwimy
o budowaniu relacji, statej wspdtpracy, terminowosci zlecen. W dotMedia sprawnie
reagujemy na zapytania, zgtaszane pytania, zmiany w zamdwieniach. Nazywamy
to tez elastycznoscig. Tak naprawde, tgczymy dobrg komunikacje, relacje, partnerskie
podejscie z dotrzymywaniem biznesowych zobowigzan.

Dzieki temu, Twoja i nasza praca staje sie czystg przyjemnoscia.
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Wstep

Jestesmy Zespotem pasjonatow. Razem tworzymy dotMedia — miejsce pracy dajgce mozliwosc
rozwoju i dziatan w dobrej i mitej atmosferze. JesteSmy spotecznosciag, ktéra sie wspiera,
wzajemnie motywuje, a takze rozwija swoje umiejetnosci. Nasza praca to nie tylko zajecie,
za ktdre otrzymujemy wynagrodzenie. To co$, co pozwala nam cieszy¢ sie z tego, co robimy,
pozwala nam nawigzywac relacje ze wspotpracownikami i codziennie uczy¢ sie czego$
nowego. Wkfad nas wszystkich sprawia, ze dotMedia jako firma stale sie rozwija i doskonale
prosperuje przestrzegajgc wyrazistych zasad etycznych.

Wszyscy interesujemy sie tym, jak prowadzona jest dotMedia. Zwracamy uwage na szczegoty,
a uczciwosc i etyka sg integralng czescig charakteru firmy, od momentu jej powstania. Dbamy
o wspolne bezpieczenstwo, wspieramy sie i szanujemy. Nasz cel:

dotMedia jest najlepszym i najciekawszym miejscem pracy w regionie
oraz rzetelnym dostawcqg wysokiej jakosci ustug w Polsce i Europie.

Pamietaj, ze ,dobra atmosfera” w pracy jest tworzona — codziennie, przez kazdego z nas.

Z duma oddajemy w Twoje rece Kodeks dotMedia, ktéry wyznacza system wartosci, norm
i zasad, jakimi chcemy sie kierowac kazdego dnia. To nasze zobowigzanie do dziatania
w zgodzie z najwyzszymi standardami w relacjach ze wspdtpracownikami, partnerami,
klientami oraz catym otoczeniem firmy.

Przyjety przez nas Kodeks dotMedia opiera sie na wspdlnych dla pracownikéw wartosciach
etycznych, takich jak autentycznos¢, partnerstwo, rozwdj, radosc i lojalnosé. Zawarte w nim
zasady obowigzujg kazdego pracownika, niezaleznie od zajmowanego stanowiska.

Ustanowienie Kodeksu dotMedia potwierdza, ze jesteSmy firmg godng zaufania,
ktorej podstawg funkcjonowania jest poszanowanie prawa oraz najwyzszych norm
postepowania. Spisane w Kodeksie zasady sg dla nas cennym drogowskazem w podejmowaniu
codziennych decyzji i dokonywaniu wifasciwych wyboréw. Mamy gteboka nadzieje,
ze podejmowane przez nas dziatania stang sie wzorem dla innych.

Z wyrazami szacunku,

T ounan Z:L“ TS A a
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Komunikacja w dotMedia

Ponizej kilka wskazowek, ktorych nie uczyli nas w szkole, a ktére poprawiajg nasza
komunikacje. Przydadza sie nie tylko w firmowej spotecznosci, ale i w zyciu prywatnym:

UMIEJETNOSC StUCHANIA - podczas rozmowy catkowicie koncentruj sie na swoim
rozmoéwcy, utrzymuj kontakt wzrokowy oraz bagdz uwazny. Stuchaj catym sobg. Nie przerywaj
i nie oceniaj, nie baw sie dtugopisem. Dbaj o to, by wystucha¢ catosci wypowiedzi. Jesli czego$
nie wiesz lub nie rozumiesz — pytaj. Mozesz robi¢ notatki upewniajgc sie, ze dobrze
zrozumiates. Zwracaj uwage na komunikacje niewerbalng — mowa ciata wiele Ci powie.

SZANUJEMY CZAS — wtasny i innych. To najcenniejszy i jedyny zasob, na ktéry nie mamy
wptywu. Uzywamy ustalonych kanatéw komunikacji do porozumiewania sie w dotMedia.
W sprawach biezgcych uzywamy komunikatora. Spotykamy sie,
ale o wczesniej ustalonych porach.

PLANUJEMY SWOJA PRACE — Generat Eisenhower powiedziat ,plany sg bezuzyteczne, ale
planowanie jest nieodzowne”. Méwi sie tez, ze dobry plan to potowa sukcesu — dlatego twérz
scenariusze swojej pracy, dzielgc czas na godziny, dni, tygodnie, miesigce, a nawet lata
(zarzad). Wyznaczaj bloki czasowe na konkretne czynnosci wiedzac, ze w tym czasie
odniesiesz najwiekszg efektywnos$¢ i nikt (nawet Ty sam) nie przeszkodzi Ci w realizacji
zaplanowanego zadania. Ponadto, podczas porzadkowania dziatan, stawiaj sobie pytania
o ich zasadnos¢: dlaczego, jak, kiedy, z kim, za ile, jak diugo, jak czesto, ile z tego zostanie,
czy to sie przetozy na efektywnos$é, na jakos¢, czy Klient bedzie z tego zadowolony,
np.. w planowaniu, harmonogram jest mniej istotny (cytat wyz—j) - kluczowe sa odpowiedzi
na pytania jakie sobie zadasz.

DAJEMY SOBIE FEEDBACK — to informacja zwrotna, ktérg udzielamy drugiej osobie,
aby przekazac swoje przemyslenia na temat tego, w jaki sposéb realizuje swoje obowigzki.
Informacja ta ma na celu zachecenie rozméwcy do przeanalizowania swoich dziatan
oraz ewentualnej poprawy. Badz gotow przyjaé wies¢ zwrotng jako porcje informacji. Moze
sie zdarzy¢, ze feedback okaze sie by¢ komunikatem negatywnym w Twoim odbiorze. Wazne
co z tym zrobisz. Pamietaj, Ze mozesz robic co$ lepiej tylko wtedy, gdy sie o tym dowiesz!
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DOCENIAMY - zaangazowanie w pracy. Wyrazamy wyrazy uznania osobie, ktora zrobita
co$ bardzo dobrze lub wyjatkowo. Pamietamy, ze ocenie podlega konkretne dziatanie,
a nie cztowiek, dlatego adresat powinien wiedzie¢, za co jest doceniany. Powiedzenie ,jeste$
Swietny!” ocenia cztowieka, a nie jego dziatanie — tak nie robimy.

Uznanie musi by¢ maksymalnie skonkretyzowane — dzieki temu wzrasta jego autentycznosc.
Dlatego zamiast mowic: , przygotowates dobry raport”, powiedz np.: ,,twdj raport byt bardzo
szczegbtowy, opisates w nim wiele probleméw, o ktdrych nikt z nas wczeéniej w ogdle
nie pomyslat”. To jest naprawde budujace!

JESTESMY SZCZERZY — jedli zdarzy sie nam btad, informujemy o tym przetozonego lub
wspotpracownika. Obojetnie czy to jest btagd produkcyjny, nasze niedopilnowanie, pomytka
w kalkulacji, btagd dostawcy, czy kuriera. Czysto$¢ komunikacji jest bardzo istotna,
bo dostarcza faktow, a te pozwalajg podjg¢ odpowiedng decyzje.

Wszelkie spory wyjasniamy na spokojnie miedzy sobg, najlepiej w 4 oczy. W dotMedia panuje
Reguta 24h - dajemy sobie czas, aby ochtong¢, jesli potrzeba i porozmawiac szczerze,
w oparciu o feedback. Po wyjasnieniu, zapominamy o sprawie nie noszac urazy. Rozmawiajmy
ze sobg!

NAJWAZNIEJSZY JEST KLIENT - szczero$¢ dotyczy takze komunikacji z Klientami.
Jesli zdarzy sie cos$ niepozgdanego, lepiej powiedzieé klientowi prawde, przeprosié, powiedziec¢
co czujemy w zwigzku z zaistniata sytuacjq niz ,Sciemnia¢”. Pamietaj, ze promujemy
komunikacje H2H, czyli Human To Human. Patrzac rynkowo, sprzedajemy B2B, jednak
po drugiej stronie tez jest cztowiek, ktéory ma swoje problemy, oczekiwania, usmiech
i...wszystko to co Ty. Badz szczery i autentyczny.

JESTESMY ZORGANIZOWANI| — przekazujemy krotkie i zwiezte komunikaty oraz szybko
reagujemy na potrzeby innych. Decyzje podejmujemy na podstawie faktow, liczb i innych
danych. Tu nie ma miejsca na ,,spontan” ani na ,,wydaje mi sie”. Dziatamy wedtug opisanego
procesu lub standardu. Kazdemu z nas zalezy przeciez na efektywnosci.

WYCIAGAMY WNIOSKI — kazda ciekawa sytuacja zawodowa, niezaleznie czy jg ocenisz
w kategorii porazki, czy sukcesu, wptywa na Twoje doswiadczenie — pod warunkiem,
ze 1) wyciggniesz wnioski z danej sytuacji, 2) spisz je - wtedy bedziemy uczy¢ sie wszyscy!
Miejsce Case Studies dotMedia to zbidr doswiadczen, z ktdrego mozemy czerpaé wiedze
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i uczyc sie z wiasnych btedéw, 3) sprawdzisz, czy jest potrzebna zmiana — w procesie, instrukcji
by nie popetnia¢ podobnego btedu w przysztosci.

PRACUJEMY ZGODNIE Z PROCESEM — nasze obowigzki wykonujemy zgodnie ze standardami
i procesami, ktére powstaty na podstawie naszego doswiadczenia. Pracuj zgodnie z procesem,
bo wtedy mamy powtarzalno$é, ktéra jest niezbedna do oceny - jak dziata, a nastepnie
poprawy, by dziatato lepiej. Jedli dostrzegasz, ze mozna co$ usprawni¢ — super, zgto$ to
przetozonemu! Procesy stuzg nam, a nie my procesom.

ZWRACAMY UWAGE NA EMOCIE - to rozrdznienie rzeczywistosci i faktow od przezy¢ i uczuc.
Tym samym, powinno sie mysle¢ w ten sposob: praca i dziatania to jedno, a towarzyszace
im emocje, to drugie. W sytuacji stresujacej rozpoznaj jakie uczucia i odczucia w sobie
obserwujesz. Ttumienie emocji w konsekwencji rodzi jeszcze wiecej uczu€. Z drugiej strony
»Wybuch” emocji wzgledem kogokolwiek tez nie jest pozgdany. Naucz sie zarzagdzaé swoimi
emocjami. ,Taki juz jestem” — jest bzdurg! Wszystkiego mozna sie nauczy¢! Jesli sam
nie uporzadkujesz swoich emocji, nie zaznasz spokoju. Ponadto wptynie to negatywnie
na otoczenie, czyli firme. Zastandw sie, co jest przyczyng pojawienia sie danej emocji.
Bedgc s$wiadomym swojego zachowania i reakcji, mozesz sprébowac¢ je zmienic.
Jesli w nerwach rzucasz papierami lub po otrzymaniu ztej wiadomosci, wybuchasz ptaczem,
a czasem obrazasz innych — najwyzszy czas by wejs¢ na etap wyzej. Poczytaj o zarzadzaniu
emocjami — bedziesz zaskoczony!

DBAMY O WORK LIFE BALANS — na pracy swiat sie nie koriczy. Dla kazdego z nas najwazniejsze
jest zdrowie i rodzina. Pamietamy o wypoczynku, urlopie, hobby czy pasji. Polecam
systematycznie siegac po dobrg ksigzke, postuchaj tez ulubionej muzyki.

ENJOY YOUR WORK! —nasz slogan pokazuje jak w oparciu o nasze wartosci sprawiamy, ze nasi
Klienci sg zadowoleni, ze wybrali nas jako swojego dostawce. Z radoscig podchodzimy
do swoich obowigzkéw. tatwiej buduje sie relacje z usmiechem i w pogodnym nastroju. Dzieki
temu razem tworzymy sympatyczng i pozytywna atmosfere w Swietnie zorganizowanej
drukarni wielkoformatowej &
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Wartosci

.\
Autentycznos¢

To dla nas pozostawanie w prawdzie. To spdjnosé w tym, co robimy i co mowimy. To szczerosc
wobec innych oraz siebie samego.

O O
& & Partnerstwo

To dla nas wzajemny szacunek. To réwne szanse dla kazdego oraz wspodfpraca oparta
na zaufaniu.

vfoo_)
Rozwoj

To dla nas poznawanie. To otwarcie sie na nowe oraz doskonalenie dotychczasowych
umiejetnosci.

Rados¢

To dla nas zadowolenie z pracy. To usmiech, pozytywizm oraz poczucie spetnienia
zawodowego.

2

Jo ,Jo
Jo o

Lojalnos¢

To dla nas uczciwos¢ w relacjach. To dtugoterminowa wiez oraz zaangazowanie
w to, co robimy.
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Kodeks Etyki dotMedia

Przestrzeganie obowigzujgcego prawa

Przestrzegamy prawa Polskiego. Jest to fundament i pierwszy filtr przy podejmowaniu
spornych decyzji.

Osoby trzecie (wspotpraca, podwykonawcy)

Nie udzielamy osobie trzeciej pomocy w nielegalnych dziataniach. Moze to zaszkodzi¢ naszej
reputacji i spowodowacé powazne konsekwencje prawne zaréwno dla Ciebie, jak i dla firmy.
Oprécz przestrzegania przepisdw, ktdre dotyczg nas bezposrednio, nie mozemy podejmowadé
dziatan, o ktérych wiemy (lub powinnismy wiedzieé), ze utatwig osobie trzeciej naruszenie
prawa. Kazdy z nas odpowiada za rozpoznawanie oznak wskazujacych, ze osoby trzecie
angazujg sie w potencjalnie nielegalne dziatania i wykorzystujg do tego nasza firme.

Moze sie takie =zdarzyé, ze prywatny interes osoby bliskiej pracownikowi, wigze
sie z dziatalnoscig firmy. Przy stwierdzeniu takiej sytuacji, gdzie obiektywno$¢ decyzji
podejmowanych w imieniu firmy mogtaby zosta¢ zakwestionowana, pracownik ma obowigzek
poinformowac swojego przetozonego o istnieniu takiej relacji przed podjeciem decyzji
i nie bra¢ udziatu w procesie decyzyjnym.

Korzystanie z auta firmowego

Niezaleznie od zasad bezpieczerstwa drogowego, wszyscy powinni ostroznie prowadzic¢
zaréwno samochdd prywatny, jak i stuzbowy. W przypadku samochoddéw stuzbowych
nieostrozna jazda oznacza brak poszanowania wtasnosci firmy. W dotMedia nie tolerujemy
tamania przepiséw ruchu drogowego, jako ze mamy obowigzek zapewni¢ bezpieczne
Srodowisko pracy wszystkim pracownikom. Wszelkie przekroczenia przepisédw lub obrazenia
i szkody wyrzadzone przez osobe, ktéra tamie przepisy ruchu drogowego, bedg wigzaé
sie z powaznymi konsekwencjami, jakie zostang wobec niej zastosowane. Co za tym idzie,
wszelkiego rodzaju mandaty pracownik ptaci sam. Kazdy uzywajgcy samochdd stuzbowy
po zakonczonej podrézy sprzata go po sobie, tankuje paliwo oraz wypetnia Ewidencje
Przebiegu Pojazdu.
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Wydatki stuzbowe

Zaliczki i wydatki stuzbowe odpowiednio dokumentuj oraz rozliczaj z osobg
za to odpowiedzialna.

Korzystanie z powierzonego sprzetu

Wszystkie urzadzenia stuzbowe wraz z przekazanymi Ci akcesoriami utrzymuj w nalezytym
stanie. Nie przekazuj ich do osobom trzecim. Nie instaluj nielegalnego oprogramowania.
Pamietaj, ze ponosisz odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony Ci sprzet.

Stuzbowy telefon miej wtgczony, nawet poza ustalonymi godzinami pracy oraz w dni wolne.
Odbieraj potaczenia stuzbowe, pamietajac jednak o Work — Life — Balance.

Korzystanie z poczty email

Firmowa skrzynka pocztowa stuzy wytacznie do komunikacji zwigzanej z firma.
Niedopuszczalne sg subskrypcje niezwigzane z pracg, podawanie stuzbowego adresu @ jako
login do sklepéw, forow dyskusyjnych, itp.. Dostep do konta pocztowego jest chroniony
hastem i z uwagi na bezpieczeristwo danych, hasto musi by¢ tajne, to znaczy znane wytgcznie
Tobie. Regularnie, co 6 miesiecy zmieniaj swoje hasto.

Poczte firmowa, jak kazde miejsce pracy nalezy ,czysci¢”. Przyznane Ci miejsce na serwerze
moze (wczesniej lub pdziniej) sie skonczy¢, dlatego regularnie usuwaj SPAM oraz archiwizuj
niepotrzebne maile, szczegdlnie te z duzymi zatgcznikami. Jesli pojemnos$é konta
na to pozwala, to nie usuwaj poczty z serwera. Nigdy nie kasuj wszystkich wiadomosci.
Wiedz, ze emaile wysytane z firmowej skrzynki pocztowej stanowig wtasno$¢ pracodawcy
i pracodawca moze je kontrolowac.

Korzystanie z mediow spotecznosciowych

Umieszczajac swoje wypowiedzi w mediach spotecznosciowych,
Swiadomie dobieraj stowa i powstrzymuj sie od uzywania stéw
obrazliwych oraz komentarzy o charakterze religijnym, seksualnym
lub rasistowskim. Nie komentuj negatywnie, nie krytykuj tresci
umieszczonych w Internecie przez innych pracownikow
lub partneréw biznesowych. Dbaj o dobry wizerunek wtasny, firmy,

< RN <
VP66
00OC
©e00

branzy oraz Polski.
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Work - Life - Balance

We wszystkim, co robimy zachowujemy umiar i rozsadek. Przestrzegamy kilku zatozen
zgodnych z naszymi wartos$ciami:

e szanujemy, stuchamy odczu¢ oraz dotrzymujemy obietnic swoim bliskim,

e domibliscy sg dla nas wazni takze w godzinach pracy,

e poswiecamy pracy tyle czasu, ile akceptujg moi bliscy,

e wyjazdy stuzbowe sg elementem naszej pracy,

e w domu prowadzimy tylko rozmowy stuzbowe tego warte,

e W pracy prowadzimy rozmowy prywatne, ale z zachowaniem umiaru,

e poswiecamy czas w dni wolne na prace, tylko gdy wymaga tego sytuacja.

Podejscie do dawania i brania prezentow

Witasciwie wykorzystywane prezenty i zaproszenia na imprezy mogg by¢ przejawem dobrej
woli i mogg wzmacnia¢ relacje biznesowe. W niektérych kulturach, prezenty mogg
by¢ zwyczajowo przyjete i oczekiwane. Poniewaz jednak prezenty i imprezy majg okreslong
wartos¢ dla odbiorcy, wazne jest korzystanie z nich z rozwagg i unikanie sytuacji, w ktérych
mogtyby negatywnie wptynac na Twdj lub czyjs obiektywizm (albo sprawiac takie wrazenie).

Mienie firmy

Szanujemy witasnos¢ firmowa. Nie robimy prywatnych zakupdw na koszt nieSwiadomego tego
pracodawcy. Nie pozorujemy pracy, ani nie uzywamy samochodu stuzbowego i telefonu
stuzbowego do celdw prywatnych (chyba, ze warunki wspétpracy okreslajg to inaczej).
Zle postrzegamy zatatwianie prywatnych spraw podczas godzin pracy — jesli masz takg sprawe,
ktdra nie moze zaczekaé, poinformuj o tym przetozonego.
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Nie wynosimy do domu dobrego sprzetu i nie spisujemy go na straty w czasie remanentu.
Nie poswiadczamy nieprawdy w raportach i nie wykorzystujemy stanowiska pracy.

Dotrzymywanie zobowigzan

Dotrzymujemy zobowigzan, informujemy o postepach i trudnosciach oraz jak najszybciej
realizujemy powierzone zadania - jesteSmy aktywni i zdeterminowani w realizacji
powierzonych zadan. Uwielbiamy nowe wyzwania!

Walka z korupcja

W dotMedia nie oferujemy ani nie akceptujemy tapowek, przekupstwa, ani innych pfatnosci
o charakterze korupcyjnym bez wzgledu na lokalng praktyke lub obyczaje.

Tworzenie dokumentacji firmowej i zarzadzanie nig

Firma polega na rzetelnosci i prawdziwosci dokumentacji, analizujgc i raportujac wyniki
oraz podejmujac racjonalne decyzje biznesowe.

Z tych powoddéw cata tworzona przez nas dokumentacja biznesowa bez wzgledu na forme
(FV, dokumenty, zestawienia, wpisy w CRM, MRP) musi odzwierciedlaé prawdziwy charakter
transakcji i zdarzen. Nigdy Swiadomie nie fatszujemy zapisdw w dokumentacji, ani nie staramy
sie ukrywaé prawdy. Dane do systemoéw informatycznych wpisujemy na biezgco, co pomaga
nam w podejmowaniu waznych dla firmy decyzji.

Ochrona informacji poufnych

Zachowujemy ostrozno$¢ podczas zewnetrznych spotkan stuzbowych, aby nie zdradzi¢
informacji poufnych - w szczegdlnosci nazwy firm, z ktédrymi wspotpracujemy oraz wartosci
liczbowych. Wiedz, ze mamy podpisane umowy o poufnosci, a ujawnienie informacji poufnych
moze narazi¢ firme na bardzo wysokie kary.

Informacje poufne to: kontrahenci, kontakty, umowy, ceny, koszty, zdjecia i inne materiaty.
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Zaufanie w relacjach biznesowych

Kierujemy sie zasadg wzajemnego zaufania. Udzielamy szczerych informacji o naszych
produktach i ustugach w kazdej formie komunikacji. Podejmujemy tylko te zobowigzania,
ktore bedziemy mogli zrealizowac.

Szanujemy i chronimy poufno$¢ oraz prawo wifasnosci dotyczgce powierzonej nam wiasnosci
intelektualne;.

Chronimy Klientdw i rynek, przestrzegajagc wymogdéw przepisow o konkurencji. Przepisy
te promujg wolng i otwartg konkurencje oraz pomagajg zagwarantowac Klientom mozliwosc
nabywania produktéw i ustug w sposdb uczciwy.

Pamietaj, ze JA to FIRMA a nasza BRANZA to RYNEK, w ktérym pracujemy.

Organizacja pracy

Wykonujemy prace sumiennie i starannie, przestrzegamy dyscypliny pracy oraz stosujemy
sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowy o prace.

Rzetelnie i efektywnie wykonujemy prace w petni wykorzystujgc czas pracy
oraz przestrzegamy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

Przejawiamy kolezenski stosunek do wspotpracownikdédw oraz podnosimy swoje kwalifikacje
uczestniczgc systematyczne w szkoleniach pracownikdw, kursach, webinariach, etc.
Terminowo wyptacamy/dostajemy wynagrodzenie oraz zaspokajamy, w miare posiadanych
srodkow socjalne potrzeby pracownicze.

Stwarzamy obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

Rozktad i porzadek czasu pracy

Czas pracy to okres, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w dotMedia lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Standardowo ustalamy czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
na tydzien, w przyjetym okresie rozliczeniowym, przy uwzglednieniu dodatkowych dni
wolnych od pracy w roku kalendarzowym.

Czas pracy Dziatu Produkcji na zmianach: | zmiana — 8.00-16.00, Il zmiana — 15.00-23.00 lub
jezeli trzeba po konsultacji z przetozonym inne godziny pracy, a takze godziny pracy nocnej.

- ver. 3/2024
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Na stanowisku pracy powinnismy znajdowac sie minimum na 3 min przed rozpoczeciem pracy,
a zakonczenie pracy powinno nastgpi¢ o danej godzinie. Dopiero po tym czasie mamy prawo
oddali¢ z miejsca pracy i przygotowac sie do wyjscia.

W niektérych przypadkach mozemy wprowadzi¢ zmiany w ustalonym w Kodeksie wymiarze
pracy i rozktadzie czasu pracy lub okresli¢ czas pracy jako wymiar ich zadan.

Opuszczamy stanowiska pracy lub zmieniamy godziny pracy tylko po uprzedniej zgodzie
bezposredniego przetozonego.

W czasie pracy na kazdej zmianie stosujemy sie do 15-sto minutowej przerwy w pracy.
Przerwe, o ktérej mowa wliczamy do czasu pracy. Na przerwe chodzimy podzieleni w kazdym
z dziatéw tak, aby zachowac ciggtos¢ pracy na kazdym stanowisku.

Po zakonczeniu pracy, porzadkujemy swoje stanowisko oraz zabezpieczamy powierzone
narzedzia, sprzet oraz dokumenty. Przekazujemy zmiennikom obstugiwane maszyny
i urzagdzenia w stanie pozwalajgcym na dalszg ich eksploatacje na nastepnej zmianie.

Jezeli opuszczamy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzani jesteSmy do:
e sprawdzenia, zabezpieczenia i wytgczenia, jezeli to konieczne wszelkich urzadzen
elektrycznych, oswietlenia, klimatyzacji i wyciagu,
e zamkniecia drzwi i okien,
e wiaczenia alarmu,
e zamkniecia bramy wjazdowej (jezeli zasadne).

Postanowienia ogodlne

W przypadku zauwazenia jakiejkolwiek awarii lub nieprawidtowosci, niezwtocznie
zawiadamiamy o tym fakcie przetozonego lub pracodawce oraz podejmujemy wszelkie
mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody.

W dotMedia nie wynosimy z pracy narzedzi, czesci zamiennych i innych materiatow
stanowigcych witasnos$¢ pracodawcy, badz jemu powierzonych. Nie wykonujemy prywatnych
pracinie wykorzystujemy narzedzi, ani urzagdzen nalezgcych do pracodawcy bez wyraznej jego
zgody.

Nie spozywamy alkoholu na terenie zaktadu pracy.
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W dotMedia palimy tyton w wyznaczonych miejscach, ale czas spedzony na paleniu nie wlicza
sie do wynagrodzenia.

Informujemy przetozonego o niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej
lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, niezwtocznie
zawiadamiamy pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez
inne osoby albo telefonicznie.

Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy uwazamy:

e zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami,

e oSwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej dziecko uczeszcza,

e imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub s$wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

e oSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

W przypadku spdznienia sie do pracy, niezwtocznie zgtaszamy sie do przetozonego, celem
usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna)
podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podlega pracownik.

Kodeks dotMedia jest zgodny z Polskim Prawem uscislajgc obowigzujace zasady postepowania
w naszej firmie. Przepisy w nim zawarte majgq zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku, Kodeksu dotMedia, przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, stosujemy: kare upomnienia, kare nagany,
kare pieniezng, a w ostatecznosci zwolnienie dyscyplinarne.
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