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Przewodnik po sprawach zatrudnienia (polityka dotyczaca
srodowiska pracy)

Odbiorcy: Pracownicy i podmioty wspotpracujgce ze Spoétkg

Misja

Firma dazy do stworzenia zdrowego, bezpiecznego, produktywnego i przyjaznego srodowiska pracy.
Niniejszy przewodnik okresla kluczowe zasady przewodnie, ktére przedstawiajg podejscie firmy i
standardy zatrudnienia. Niniejszy przewodnik ma na celu uzupetnienie, a nie zastgpienie istniejgcych
polityk i przepisow wewnetrznych dotyczgcych zatrudnienia. Pracownicy firmy sg zobowigzani do
przestrzegania wszystkich takich zasad, uméw i przepisébw prawa, ktére dotyczg ich obszaru
odpowiedzialnosci.

Spotka moze podjaé dziatania dyscyplinarne, az do rozwigzania stosunku pracy wigcznie, przeciwko
kazdemu, kto narusza obowigzujgcg umowe, kodeks, prawo lub polityke.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Spotka ma chroni¢ zdrowie i zycie pracownikédw i wspotpracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i zdrowych warunkow pracy. Pracownicy i wspoipracownicy muszg przestrzegacé
przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz regulacji dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej.

Pracownikow i wspotpracownikow zacheca sie do proponowania srodkéw majacych na celu poprawe
bezpieczenstwa i higieny pracy i sg oni zobowigzani do niezwiocznego powiadamiania Spotki o
wszelkich naruszeniach przepiséw BHP lub zagrozeniach. Jezeli praca pracownika lub ustuga
wykonywana przez wspotpracownika stanowi bezposrednie zagrozenie dla zycia i zdrowia lub jezeli
praca wykonywana przez osobe stanowi bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia innych os6b,
osoba ta ma przerwacé prace i poinformowac¢ osobe nadzorujgcg lub wykonujgca prace lub ustuge.
Firma zakazuje uzywania lub posiadania nielegalnych narkotykéw lub srodkéw odurzajgcych lub
pozostawania pod wplywem alkoholu podczas wykonywania obowigzkow lub ustug.

Lojalnos¢ i dbatos¢ o interesy Spotki

Wszyscy pracownicy i wspétpracownicy muszg by¢ lojalni wobec Spétki i dba¢ o jej interesy.
Pracownicy i wspoétpracownicy powinni powstrzymaé sie od zachowan szkodliwych dla Spétki lub
innych oséb.

Wszyscy pracownicy i wspotpracownicy majg obowigzek utrzymywania srodowiska pracy, ktére
zacheca do otwartej komunikacji w zakresie problemoéw prawnych lub etycznych oraz obaw
zwigzanych z pracg lub $wiadczeniem ustug. Pracownicy i spétki stowarzyszone muszg szukaé
wskazowek, gdy majg pytania i podejmowal dziatania przeciwko niewtasciwemu postepowaniu,

1



NAPRZOD))
GRUPA KAPITALOWA

Zatacznik nr 1c do Kodeksu Etyki w Spodtce

zgtaszajac je.

Majatek spotki

Pracownicy i wspotpracownicy sg zobowigzani do dbania o majgtek Spoétki oraz wszelkie urzadzenia
lub przedmioty nalezgce do Spéiki, w tym w szczegodlnosci:

- korzysta¢ z nieruchomosci komercyjnych, w tym telefonu, komputera, oprogramowania
komputerowego, Internetu i biznesowej skrzynki e-mail wytgcznie w celach stuzbowych,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

- niewprowadzania zadnych zmian w majgtku firmy, w tym instalowania lub usuwania
oprogramowania z komputeréw bez zgody Spétki,

- przestrzegania zasad bezpiecznego korzystania z Internetu i komputeréw,

- zwrotu Spéitce na kazde zadanie oraz w przypadku rozwigzania lub wygasniecia umowy ze
Spotkg wszystkich dokumentoéw i materiatéw dotyczacych dziatalnosci Spétki, ktére obejmujg
rowniez wszystkie ich kopie zapisane na dowolnym nosniku.

Pracownicy i wspétpracownicy majg obowigzek zgtaszania Spoilce wszelkich przypadkow
niewlasciwego wykorzystania, sprzeniewierzenia aktywow spoétki oraz wszelkich zgubionych lub
skradzionych urzgdzen do przetwarzania danych.

Mobbing, nekanie i dyskryminacja

Spotka jest zaangazowana w utrzymywanie srodowiska pracy wolnego od wszelkich form zachowan,
ktére sa ponizajgce lub wrogie. Spétka, majac na uwadze obowigzujgce przepisy prawa oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy, deklaruje i zapewnia zapobieganie i zerowg tolerancje w stosunku do
wszelkich zachowan naruszajgcych obowigzujgce przepisy prawa i zasady etyczne, w tym mobbingu i
wszelkich form dyskryminacji w pracy.

Czym jest mobbing?

Mobbing mozna opisaé jako forme agresji wystepujgcg w miejscu pracy i jest dtugoterminowym
zastraszaniem jednego lub niewielkiej liczby pracownikéw w celu odizolowania lub wyeliminowania ich
z grupy.

Pojecie mobbingu jest pojeciem zdefiniowanym przez prawo w Kodeksie Pracy, ktéry dotyczy
pracownikéw. Zasadniczo, na mocy art. 94 [3] Kodeksu Pracy, mobbing, w ramach definicji prawa, to
zastosowanie wszystkich nastepujgcych czynnikow, tj:

- dziatanie lub zachowanie majgce wptyw na pracownika lub skierowane przeciwko niemu,

- ktérego skutkiem jest przesladowanie lub zastraszanie,

- ktére jest systematyczne i dlugotrwate,

- ktérego celem jest upokorzenie Ilub o$mieszenie pracownika, odizolowanie go od
wspotpracownikéw lub wykluczenie go z grupy pracownikéw

- €o obniza samoocene zawodowg pracownika, powoduje upokorzenie lub o$mieszenie, izolacje od
wspotpracownikéw lub wykluczenie z grupy wspotpracownikow.
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Mobbing nie jest dziataniem, ktére zazwyczaj mieéci sie w ramach zwyktego zarzadzania, takiego jak
zapewnienie realizacji zadan wyznaczonych przez przetozonych, zmiana organizacji czasu pracy,
kontrola jakosci pracy, wymaganie przepracowania nadgodzin itp.

Mobbing moze sie jednak zdarzy¢ w przypadku dtugotrwatych dziatan lub braku dziatania przeciwko
pracownikowi, ktére mogg zostaé podjete w celu nekania i ktdére majg negatywny wplyw na
samopoczucie psychiczne pracownika. Dziatania (ktére mieszczg sie w ramach pozostatych
wymogéw) obejmujg np. obrazanie lub krzyczenie na wspodtpracownika, publiczne ponizajgce
krytykowanie wspotpracownikow, wykluczanie pracownika z informacji (np. zwyczajowe nie
informowanie o spotkaniach, w ktérych pracownik powinien uczestniczy¢), osmieszanie i
komentowanie wygladu, kwestionowanie kompetencji (np. jeste$ do niczego), rozpowszechnianie
plotek, nadmierne i nierbwnomierne obcigzenie pracg lub nieprzydzielanie zadan, przydzielanie zadan
przekraczajgcych kompetencje pracownikéw, czeste powierzanie zadan, ktére sg niepotrzebne.

Czy jednorazowe dziatanie moze stanowi¢ mobbing?

Nie, mobbing nie jest jednorazowym dziataniem, ale jest procesem i aby méc ocenié, czy mobbing
rzeczywiscie ma miejsce, nalezy rozwazy¢ sytuacje jako catos¢, biorgc pod uwage konkretne
wydarzenia w okreslonym czasie.

Jedng z cech mobbingu w rozumieniu prawa jest to, ze musi on mie¢ charakter dtugoterminowy, ale
prawo nie okresla okresu, ktéry nalezy uwzgledni¢. Wczesniej uwazano, ze musi to byé co najmniej
pét roku, ale obecnie rozumie sie, ze moze to by¢ krétszy okres, ale na tyle dtugi, ze niepozadane
dziatania mogg mie¢ negatywny wptyw na samopoczucie psychiczne osoby poddawanej mobbingowi.

Odczucie pracownika, ze dziatania lub zaniechania sg mobbingiem, nie wystarczy. Ocena sytuacji
musi opiera¢ sie na obiektywnych kryteriach wynikajagcych z racjonalnego postrzegania
rzeczywistosci; np. przy ocenie zachowania nalezy odpowiedzie¢ na pytanie, czy osoba o Sredniej
wrazliwosci oceniajgc te sytuacje obiektywnie uzna, ze nastapit spadek poczucia wlasnej wartosci w
zakresie predyspozycji zawodowych.

Czym to jest nekanie?

Nekanie jest niepozgdanym zachowaniem, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
osoby i stworzenie u niej poczucia zastraszenia, wrogosci, ponizenia lub bycia atakowanym. Nekanie
moze wigzac sie z jednorazowym dziataniem.

Na przyktad nekanie to mogg by¢é upokarzajgce i zartobliwe komentarze dotyczace
niepetnosprawnosci wspoétpracownika.

Molestowanie jest szczegélnym rodzajem nekania.

Kiedy dochodzi do molestowania?
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Molestowanie to dyskryminacja ze wzgledu na pte¢. To znaczy:

- wszelkie niepozgdane zachowania o charakterze seksualnym lub zwigzane z ptcig pracownika,

- ktérych celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci osoby, a w szczegdlnosci stworzenie u tej
osoby poczucia zastraszenia, wrogosci, ponizenia, upokorzenia lub bycia atakowanym.

Takie zachowanie moze by¢ fizyczne, werbalne lub niewerbalne, np.:
- gesty seksualne (dotykanie, gtaskanie, przytulanie),

- niestosowne uwagi na temat ubioru, wygladu,

- pokazywanie pornografii,

- wysytanie w formie elektronicznej tresci obscenicznych lub osobiste dostarczanie notatek, rysunkow
tego rodzaju,

- uzywanie czutych stow,

- skfadanie bezposrednich, nieodpowiednich, dwuznacznych propozyciji.

Dyskryminacja w zatrudnieniu jest zakazana, ale czy kazda odmienna sytuacja pracownikow
jest dyskryminacja?

Ogolnie rzecz biorgc, prawo pracy dopuszcza réznice ze wzgledu na wydajnos¢ pracy (np. ze wzgledu
na predyspozycje, umiejetnosci, kwalifikacje, tempo pracy, rézne zadania itp.) Przyktadem takiego
prawodawstwa dotyczgcego roznicowania wynagrodzenia pracownikow jest art. 78 Kodeksu Pracy,
zgodnie z ktérym wynagrodzenie ma odpowiada¢ rodzajowi pracy, kwalifikacjom wymaganym do jej
wykonywania oraz ilosci i jakosci wykonywanej pracy.

Prawo zakazuje jednak dyskryminacji oséb pracujgcych, tj. nieupowaznionego, gorszego traktowania
w zatrudnieniu (tj. w ustanawianiu i rozwigzywaniu stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansu i
dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji) os6b ze wzgledu na specyficzne cechy w
poréwnaniu z osobami nieposiadajgcymi tej cechy. Cechy te okresla sie mianem przyczyny
dyskryminaciji lub kryteriéw jej wystepowania. Zasadniczo prawo zakazuje dyskryminacji na podstawie
nastepujgcych kryteriéw:

- pteg,

- wiek,

- niepetnosprawnosg,

- rasa, narodowosc,

- przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,

- pochodzenie etniczne, religia, orientacja seksualna,

- zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze
godzin.

Jakie kroki nalezy podja¢, gdy ktos dziata przeciwko osobie w niepozgdany spos6b?

W takiej sytuacji konieczne bytoby przede wszystkim zwrdcenie uwagi osoby zainteresowanej na
niepozgdane zachowanie. Z reguty konflikty powinny by¢ rozwigzywane bezposrednio przez
Zaangazowane osoby.
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Nie zawsze jest to jednak mozliwe lub skuteczne i w takich sytuacjach Spétka powinna zosta¢ o tym
powiadomiona. Szczegétowa procedura prowadzenia postepowan wewnetrznych, ktéra dotyczy
réwniez niepozadanych zachowan pracownikéw, takich jak mobbing lub dyskryminacja, w tym
nekanie, opisana jest w Procedurze zgtaszania nieprawidtowos$ci w zakresie zgodnosci.

Nalezy pamietac, ze wszystkie osoby sg zobowigzane do przestrzegania w miejscu pracy zasad
wspotzycia spotecznego, co oznacza szacunek dla wspotpracownikéw i reagowanie, jezeli zasady te
sg tamane. Wazne jest, aby liderzy grupy regularnie sprawdzali, czy w grupie nie wystepujg
niepozgdane dziatania i szybko reagowali.

Zmiany

Spotka ma prawo do jednostronnej zmiany przewodnika w catosci w dowolnym czasie, bez
uprzedniego powiadomienia, w zakresie dozwolonym przez obowigzujgce prawo.



