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1 Inleiding

B.K.C. BV is een zelfstandig bedrijf met de kennis, kwaliteit en innovaties van grote (inter-)nationale
organisaties. B.K.C. BV houdt de perfecte balans tussen de voordelen van klein en die van groot waarbij de
bedrijfsprocessen zakelijk zijn, maar de aanpak persoonlijk gericht.

Tijden het uitvoeren van grote en kleine projecten, zelfstandig of in combinatie met externe bedrijven, wordt
de kwaliteit en prijs in een betrouwbare balans gehouden.

B.K.C. BV streeft ernaar een betrouwbare onderneming te zijn en is zich bewust van haar rol in de
maatschappij en de verantwoordelijkheid naar alle partijen die met de organisatie te maken hebben. Deze
verantwoordelijkheid krijgt vorm in de manier waarop B.K.C. BV zaken doet, waarbij een veilige, gezonde en
prettige werksfeer wordt nagestreefd.

Reikwijdte van de gedragscode

B.K.C. BV handelt vanuit een (mede)verantwoordelijkheid ten opzichte van medewerkers, opdrachtgevers,
toeleveranciers en onderaannemers, de bedrijfstak en de samenleving in het algemeen.

De gedragsregels- en richtlijnen die B.K.C. BV hanteert zijn vastgelegd in deze gedragscode, welke een
instructie is die geldt voor B.K.C. BV, haar medewerkers en de onderaannemers die werkzaamheden
uitvoeren voor B.K.C. BV en waarbij een integere en professionele werkhouding centraal staat. De code is
bedoeld om een praktische rol te spelen bij onze dagelijkse bedrijfsvoering, waarbij ieder van ons deze
regels naleeft.

De inhoud van deze verantwoordelijkheid in het kort:

e Medewerkers:
Goede en veilige arbeidsomstandigheden en concurrerende arbeidsvoorwaarden: mogelijkheden
voor persoonlijke groei, benutten van ieders capaciteiten en gelijke kansen.

e Onderaannemers:
Een passend aanbod van tarieven, voorwaarden en (veilig)werkpakket. Middels vastgelegde
afspraken en heldere opdrachten een gezonde werksfeer creéren.

e Opdrachtgevers/klanten:
Een passend aanbod van producten en diensten, helderheid over verantwoordelijkheden, risico’s en
andere condities in contracten en in de uitvoering van projecten.

B.K.C. BV verplicht zich ertoe wettelijke en andere eisen en regelgeving na te leven, dit inclusief de eigen
beleidsafspraken en instructies. B.K.C. BV zal innovatie bevorderen die is gericht op verhoging van de
functionaliteit, duurzaamheid en toegevoegde waarde van haar producten en diensten. B.K.C. BV houdt,
waar mogelijk, rekening met de hinder die hierbij voor de omgeving kan optreden en tracht deze zoveel
mogelijk te beperken.
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2 Gedragscode B.K.C. BV

2.1 Omgang met de omgeving

Kernwaarden

B.K.C. BV voert haar bedrijfsactiviteiten uit vanuit een breed maatschappelijk bewustzijn: goed burgerschap
met de wet als minimumnorm, volgens de beste veiligheids- en milieunormen en volgens algemeen
aanvaarde normen en waarden.

B.K.C. BV houdt hierbij rekening met haar belanghebbenden, de sociale en natuurlijke omgeving door dit in
de besluitvorming mee te nemen.

In de samenwerking met klanten, onderaannemers en leveranciers doet B.K.C. BV zaken in openheid en
onderling vertrouwen. Professionaliteit en integriteit gaan daarbij hand in hand. Besluiten worden genomen
op basis van zakelijke overwegingen, zonder elkaars onafhankelijkheid in gevaar te brengen en met het oog
op duurzaam, veilig en integer zaken doen.

Wat betekent dit voor jou?

B.K.C. BV verwacht dat medewerkers en onderaannemers daadwerkelijke of schijnbare
belangenverstrengeling tussen persoonlijke en zakelijke belangen vermijden.

B.K.C. BV verwacht dat een ieder deze waarden tijdens zijn/haar werk ondersteunt en zich houdt aan de
regels over veiligheid, integriteit en duurzaamheid.

In het zakendoen maken medewerkers van B.K.C. BV objectieve en zakelijke afwegingen. Zo is het de
medewerkers niet toegestaan geschenken, giften of diensten te leveren of aan te nemen resp. van anderen,
als hiermee de onafhankelijkheid in gevaar komt of de indruk kan worden gewekt dat dit het geval is.
Relatiegeschenken moeten derhalve zowel bij het geven als ontvangen binnen redelijke grenzen blijven en
mogen een tegenwaarde van € 100,- niet overschrijden. Geschenken of giften in contanten mogen nooit
worden aangenomen.

Onder geschenken of diensten vallen niet de uitnodigingen voor niet-zakelijke activiteiten in het kader van
relatiebeheer. Hiervoor is altijd de toestemming van de directeur nodig.

2.2 Omgang met zakenpartners en concurrenten

Transparantie

B.K.C. BV streeft ernaar op professionele wijze samen te werken met toeleveranciers, onderaannemers,
afnemers en andere zakenpartners. B.K.C. BV wil op een eerlijke manier zakendoen in de lijn van deze
gedragscode en verwacht dit ook van haar partners. Ook het verkrijgen van informatie over deze partners
gebeurt op een wettige manier.

Hiertoe worden de offertes degelijk opgebouwd op basis van een verantwoorde en controleerbare
normstelling. Offertes worden uitgebracht nadat B.K.C. BV over voldoende informatie beschikt en waarbij
vooraf leveringsvoorwaarden en/of inkoopvoorwaarden worden getoetst op het voldoen aan de eisen.

Bij het uitbrengen van offertes worden realistische prijzen gehanteerd.

B.K.C. BV staat toe dat haar opdrachtgevers de organisatie toetst op het voldoen en naleven van de
Gedragscode. Hiertoe verleent B.K.C. BV haar medewerking en verstrekt de benodigde informatie voor
controle op juistheid. Samenwerking op basis van vertrouwen is hierbij belangrijk voor B.K.C. BV.

B.K.C. BV wil producten en diensten aanbieden op basis van een goede prijs-kwaliteitverhouding. B.K.C. BV
streeft naar duurzame producten en diensten. B.K.C. BV is afhankelijk van het vertrouwen van haar
opdrachtgevers. Het verwerven en uitvoeren van opdrachten gebeurt dan ook in een zuiver zakelijke,
integere en transparante verhouding.

Wat betekent dit voor jou?

Als er een zakelijke beslissing genomen moet worden, mag je hierbij niet uit persoonlijk belang een
beslissing nemen. Het belang van B.K.C. BV staat hierbij voorop! Belangenverstrengeling of een mogelijk
vermoeden hiervan dient te worden voorkomen.

Indien een mogelijk persoonlijk belang toch aanwezig is, meld dit dan vooraf bij de directie van B.K.C. BV.
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2.3 Omgang binnen de organisatie

Bedrijfsmiddelen

Bedrijfsmiddelen welke toebehoren aan B.K.C. BV (denk bijvoorbeeld aan kantoormateriaal of materieel),
dienen alleen gebruikt te worden voor het werk bij B.K.C. BV.

Uitzonderingen daarop dienen duidelijk gecommuniceerd te worden in overleg met de directie van B.K.C.
BV. Denk hierbij aan het gebruik van bedrijfsmiddelen die niet zakelijk, maar privé ingezet worden. Indien
toestemming vanuit de directie plaatsvindt, bestaat de mogelijkheid dat voor gebruik een factuur zal worden
opgesteld die giraal betaald dient te worden.

Vertrouwelijke informatie

Vertrouwelijke informatie behoort tot bedrijffseigendom van B.K.C. BV. Het gaat hierbij om waardevolle
informatie die niet gedeeld mag worden met personen buiten de organisatie. Behandel vertrouwelijke
informatie altijd met zorg en houdt je bij privacygevoelige informatie aan de geldende privacywetgeving.

Administratie

Alle facturen, betalingen, etc. worden inzichtelijk opgenomen in de administratie van B.K.C. BV. Kosten voor
materiaal, uren e.d. worden geboekt op het juiste project of kostenplaats. De administratie geeft een
betrouwbaar en helder beeld van de gang van zaken bij B.K.C. BV.

B.K.C. BV verwacht van haar medewerkers en onderaannemers dat zij professioneel en eerlijk werken. Zorg
ervoor dat je je houdt aan het uitvoeren van een volledige, correcte en tijdige (uren)administratie/ facturatie.
Houdt je hierbij aan de regels die worden gehanteerd vanuit de wet en de mogelijkheden die het systeem
van B.K.C. BV biedt.

2.4 Omgang met elkaar

Respectvolle omgang

Respectvol met elkaar omgaan heeft grote waarde bij B.K.C. BV. Ongewenste omgangsvormen zoals
discriminatie op grond van o.a. ras, huidskleur, godsdienst of seksuele voorkeur, (seksuele) intimidatie,
agressie, geweld en/of grensoverschrijdend gedrag in welke vorm dan ook worden niet getolereerd. Zorg
ervoor dat je je collega’s waardeert en spreek collega’s aan op gedrag als deze niet overeenkomt met
gewenste gedragsvormen.

Twijfel je hierover of durf je zelf iemand niet aan te spreken? Neem dan contact op met de directie van
B.K.C. BV zodat zij passende maatregelen voor het waargenomen wangedrag kunnen treffen. Ook kun je
hiervan melding doen bij de vertrouwenspersoon (zie Artikel 6 Vertrouwenspersoon).

Open cultuur

B.K.C. BV streeft naar een werkklimaat waarbij sprake is van een open cultuur en waarbij medewerkers hun
zorgen of twijfels moeten kunnen uiten zonder zorg voor represailles. Wees open, eerlijk en betrouwbaar en
spreek anderen aan op (ongewenst) gedrag.

3 Richtlijnen social media B.K.C. BV

Als medewerker of onderaannemer van B.K.C. BV kun je op social media communiceren over je werk. Op
deze wijze kun je de reputatie van B.K.C. BV versterken. Echter maakt dit de organisatie ook kwetsbaar.
Het is van groot belang dat je je bewust bent van de risico’s die het gebruik van social media met zich
meebrengt. Wees jezelf bewust van wat je wel en wat je niet kunt delen over jezelf en onze organisatie.

B.K.C. gaat ervan uit dat een ieder op een goede manier gebruik maakt van social media, mocht dit echter
niet het geval zijn en onze organisatie hiervan schade (kunnen) ondervinden, dan behoudt B.K.C. BV zich
het recht voor de bewuste medewerker/ onderaannemer hierop aan te spreken en mogelijk sancties op te
leggen.

Uitgangspunten

e Alles wat je publiceert is voor lange tijd openbaar, houd daar rekening mee. Ook dat een bericht
moeilijk te verwijderen is.

e Denk bij het plaatsen van een bericht na over de mogelijke gevolgen van je communicatie.
Eventuele fouten dien je te herstellen en bij twijfel overleg je altijd met de directie van B.K.C. BV.
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e Wees bij het plaatsen van content altijd respectvol. Negatieve berichten, zoals discriminatie,
bedreiging en negatieve uitingen zijn uitdrukkelijk verboden.

e  Schrijf altijd in de ik-vorm en plaats nooit content namens B.K.C. BV, tenzij je hier uitdrukkelijk
toestemming voor hebt vanuit de organisatie. Het gebruik van een social media account in naam van
B.K.C. BV is ook niet toegestaan tenzij hiervoor uitdrukkelijk toestemming vanuit de organisatie
gegeven is.

e Vertrouwelijke informatie over B.K.C. BV mag niet gedeeld worden op social media. Zet dit dan ook
nooit online! Dit geldt ook voor informatie over collega’s, klanten, opdrachtgevers en derden die een
verband houden met B.K.C. BV.

e Gebruik geen materiaal van anderen zonder toestemming. Denk daarbij aan foto’s, logo’s e.d.,
rekening houdend met o.a. beeldrecht, auteursrecht en merkrecht.

4 Handhavingsbeleid veiligheid medewerkers B.K.C. BV

B.K.C. BV vindt het belangrijk dat iedereen gezond naar huis gaat aan het einde van de werkdag en voelt
zich verantwoordelijk voor een veilige werkomgeving. B.K.C. BV houdt zich aan de geldende wet- en
regelgeving voor veilig werken en besteed aandacht aan het opleiden en informeren van medewerkers en
onderaannemers door bijvoorbeeld het verstrekken van een VGM-handboek, het houden van toolbox-
meetings, organisatie van opleidingen en trainingen, het aanspreken op gedrag, etc..

Indien blijkt dat een medewerker of onderaannemer onveilig gedrag en/of handelingen uitvoert waardoor
men zichzelf en/of anderen in gevaar brengt (denk hierbij aan onder andere het onjuiste gebruik van
machines, het niet gebruiken van persoonlijke beschermingsmiddelen en het niet melden van (bijna)
ongevallen) of weigert deel te nemen aan een training/opleiding welke door B.K.C. BV verplicht wordt
gesteld, is dat voor B.K.C. BV onacceptabel.

B.K.C. hanteert bij overtredingen een handhavingsbeleid, waarbij de ernst van de overtreding bepaalt welke
sanctie zal worden opgelegd. De sancties worden benoemd onder Hoofdstuk 8 Sancties, de directie bepaalt
hierbij de ernst van de situatie en de daarbij gerechtvaardigde sanctie.

5 Gedragsregels

5.1 Beleid ongewenste omgangsvormen
Onder ongewenste omgangsvormen wordt onder andere verstaan: discriminatie, pestgedrag, (seksuele)
intimidatie, geweld en bedreiging, etc.

Al het genoemde en andere ongewenste omgangsvormen door medewerkers en belanghebbenden, in welke
hoedanigheid dan ook betrokken bij B.K.C. BV, worden niet geaccepteerd. Mocht blijken dat ongewenst
gedrag plaatsvindt/ heeft plaatsgevonden doet B.K.C. BV alles wat in haar vermogen ligt eraan om dit
gedrag te stoppen en in de toekomst te voorkomen (0.a. het doen van aangifte).

Voor melding van ongewenst gedrag, is een vertrouwenspersoon aangesteld binnen B.K.C. BV. Zie hiervoor
Hoofdstuk 6 Vertrouwenspersoon. Een ieder die in de werksituatie met ongewenst gedrag wordt
geconfronteerd, kan zich wenden tot de hier benoemde vertrouwenspersoon. Indien de vertrouwenspersoon
een klacht gegrond acht, zal deze de directie van B.K.C. BV adviseren gebruik te maken van een van de
sancties zoals benoemd in Hoofdstuk 8 Sancties.

5.2 Beleid alcohol, drugs en medicijnen

Het is niet toegestaan om tijdens of voorafgaand aan werktijd alcohol en/of drugs te gebruiken of onder
invloed van genoemde middelen te zijn. Ook is het niet toegestaan om alcohol en/of drugs in bedrijfs-
voertuigen te gebruiken of te bewaren. Heb je het vermoeden dat iemand alcohol en/of drugs gebruikt, breng
B.K.C. BV hiervan dan op de hoogte. Dit kan gemeld worden bij de directie en/of de vertrouwenspersoon
van B.K.C. BV. Deze melding zal in alle vertrouwen worden behandeld.

Bij medicijngebruik, indien van invioed op de werkzaamheden of veiligheid van jezelf of anderen, is het
wenselijk dat dit gemeld wordt bij B.K.C. BV zodat de organisatie hiervan op de hoogte is en waar nodig
maatregelen kan treffen ten behoeve van een veilige werkomgeving.

5.3 Rookbeleid

ledere werknemer heeft recht op een rookvrije werkplek. In bedrijffsruimten van B.K.C. BV mag niet worden
gerookt. Indien je bij opdrachtgevers/ klanten werkzaamheden verricht, informeer dan eerst naar de
projectregels en respecteer hierbij de wensen van de opdrachtgever/ klant.
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5.4 Richtlijn gebruik (ICT)bedrijfsmiddelen en faciliteiten

Binnen B.K.C. BV wordt veel gebruik gemaakt van bedrijfsmiddelen. Denk hierbij aan (mobiele) telefoons,
computers, internet en emailgebruik. Een bedrijfsmiddel is primair bedoeld voor zakelijke doeleinden en
oneigenlijk gebruik wordt niet geaccepteerd. Wees je bewust van de risico’s van misbruik en houd je aan de
instructies die door B.K.C. BV worden verstrekt (zoals bijvoorbeeld met betrekking tot beveiliging, website-
gebruik en het omgaan met gevoelige data zoals persoonsgegevens).

Bij vermoedens van misbruik van ter beschikking gestelde middelen en faciliteiten, behoudt B.K.C. BV zich
het recht voor om toegang tot (bepaalde) middelen te beperken of te ontzeggen. Daarnaast is het mogelijk
dat B.K.C. BV beroep doet op de sanctieregeling zoals weergegeven in deze gedragscode.

5.5  Werkdruk

B.K.C. BV streeft ernaar een hoge werkdruk te voorkomen. Indien een medewerker toch structureel te veel
werkdruk ervaart, dient dit besproken te worden met de directie van B.K.C. BV of haar vertrouwenspersoon.
B.K.C. BV heeft namelijk een inspanningsverplichting om een te hoge werkdruk te voorkomen.

5.6 Huisdieren

Het meebrengen van huisdieren op werklocaties wordt door B.K.C. BV niet toegestaan. Aanwezigheid van
huisdieren kan leiden tot onveilige situaties alsmede van schade waarbij de aansprakelijkheid ligt bij de
bezitter van het dier zoals omschreven in het Burgerlijk Wetboek.

6 Vertrouwenspersoon

B.K.C. BV heeft intern een persoon aangewezen als vertrouwenspersoon bij wie medewerkers gedragingen
die in strijd zijn met deze gedragscode kunnen melden. Uitlokking tot overtreding dient eveneens te worden
gemeld. De medewerker die een melding doet zal van een dergelijke melding geen nadeel ondervinden en

geinformeerd worden over de acties die worden ondernomen naar aanleiding van de melding.

Alle meldingen worden vertrouwelijk behandeld.

Contactgegevens vertrouwenspersoon

Naam: Darja Angenent
Telefoon:  +31 (0) 316- 740 777
Email: d.angenent@bkcbv.nl
7 Naleving

Naleving van deze gedragscode is een essentieel onderdeel van de bedrijffsvoering van B.K.C. BV.

De directie ziet er op toe dat alle medewerkers en onderaannemers deze gedragsregels kennen, met de
werking ervan vertrouwd raken en dat aandacht wordt besteed aan naleving van de in deze code
opgenomen instructies. De directie is ervoor verantwoordelijk dat deze gedragscode wordt toegepast, indien
noodzakelijk aangevuld met richtlijnen afgestemd op specifieke omstandigheden. Periodiek wordt de
naleving van de gedragscode getoetst

8 Sancties

De gedragscode alsmede verplichtingen uit de arbeids- en/of samenwerkingsovereenkomst is geen
vrijblijvende zaak. Indien gehandeld wordt in strijd met de gedragsregels, de wet of met de algemene
normen en waarden, is B.K.C. BV bevoegd om maatregelen te nemen door sancties op te leggen.

Zeker indien sprake is van herhaaldelijk in gebreke blijven of overtreding van de regels door een werknemer
of onderaannemer waarbij sprake is van een groot risico.

Als sprake is van herhaaldelijk in gebreke blijven en/ of als de ernst van de overtreding(en) het rechtvaardigt,
zal B.K.C. BV over kunnen gaan tot één van de volgende sancties:

A. Mondelinge waarschuwing;
B. Schriftelijke waarschuwing,
C. Beéindiging van de samenwerking of ontslag (al dan niet op staande voet).

Daarnaast geldt bij alle sancties dat B.K.C. BV zich het recht voorbehoudt om de betrokken werknemer of
onderaannemer de toegang tot voor het uitvoeren van de werkzaamheden benodigde (of alle)
voorzieningen, zoals telefoon-, internet-, en/of e-mailvoorzieningen, voor bepaalde of onbepaalde tijd te
ontzeggen.
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