REKEEP POLSKA S.A.

Procedura przeciwdziatania, dyskryminacji,
molestowaniu oraz mobbingowi i naruszaniu débr osobistych oséb wspoétpracujacych

PREAMBULA:

Grupa Rekeep Polska oraz kazda nalezaca do niej Spétka z osobna - dazy do stworzenia zdrowego, bezpiecznego,
produktywnego i przyjaznego srodowiska dla wszystkich dziatajacych na jej rzecz osob - zaréwno Osob
wspotpracujacych jak i Pracownikow. Niniejsza procedura okresla kluczowe zasady przewodnie, ktére przedstawiaja
podejscie Spotki do przestrzegania standardow wspotpracy. Osoby wspotpracujace ze Spotka, na rowni z jej
Pracownikami sa zobowiazani do przestrzegania wszystkich takich zasad, umow i przepisow prawa, ktorych

nadrzednym celem jest zapewnienie bezpiecznej przestrzeni zatrudnienia i wspotpracy w Spotce.

. Definicje

Il Cel i zakres polityki

M. Prawa i obowiazki Spétki oraz Pracownikéw i Oso6b wspoétpracujacych

Iv. Komisja ds. Zgtoszen
V. Procedura rozpoznawania Zgtoszen
VL. Postanowienia koncowe
VIl. Termin obowiazywania polityki
I DEFINICJE

Dobra osobiste

Mobbing

Dyskryminacja

Komisja/Komisja ds. Zgtoszen

godnos¢ Pracownika oraz Osoby wspotpracujacej i inne dobra
osobiste w rozumieniu prawa cywilnego, w szczegolnosci
zdrowie, wolnos¢, czes¢, swoboda sumienia, nazwisko,
wizerunek, tajemnica korespondencji.

dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika lub
skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
Pracownika, wywotujace u niego zanizona ocene
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub oSmieszenie Pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu Pracownikow.

nieréwne traktowanie Pracownika lub Osoby
wspotpracujacej, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
Swiatopoglad, wyznanie, orientacje seksualng.

organ kolegialny powotywany przez Spotke do rozpoznawania
zgtoszen  Pracownikow lub  Os6b  wspotpracujacych,
dotyczacych Dyskryminacji, w tym Molestowania i
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Molestowania seksualnego oraz Mobbingu i naruszania dobr
osobistych Osob wspdtpracujacych.

Molestowanie niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci Pracownika lub Osoby wspotpracujacej i
stworzenie  wobec niego  zastraszajacej,  wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery.

Molestowanie seksualne kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace sie do ptci Pracownika lub Osoby wspoétpracujacej,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
Pracownika lub Osoby wspotpracujacej, w szczegolnosci
stworzenie  wobec niego  zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy.

Osoba wspétpracujaca osoba fizyczna wspotpracujaca ze Spotka, swiadczaca na jej
rzecz ustugi na podstawie uméw cywilnoprawnych, w tym
takze na state wspédtpracujagce osoby prowadzace
jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza.

osoba zatrudniona przez Pracodawce na podstawie umowy o
prace, w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, bez
wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

Pracownik

Polityka niniejsza wewnetrzna polityka przeciwdziatania
dyskryminacji, w tym polegajacej na molestowaniu lub
molestowaniu seksualnym oraz mobbingowi i naruszaniu dobr
osobistych Oséb wspotpracujacych, zwana dalej ,,Polityka”.

Spétka kazda Spotka nalezaca do Grupy Rekeep Polska i jej jednostki
zalezne w rozumieniu art. Grupy Rekeep Polska 3 ust. 1 pkt
39) ustawy o rachunkowosci, , z ktorg Pracownik lub Osoba
Wspotpracujaca pozostaje w stosunku pracy lub wspotpracy.

Zachowania niepozadane Dyskryminacja, w tym Molestowanie i Molestowanie
seksualne, Mobbing naruszanie godnosci i innych débr
osobistych Osoby wspotpracujacej.

Compliance osoba wyznaczona do wdrazania Kodeksu Etyki,

Officer: nadzorowania wykonywania i przestrzegania Kodeksu Etyki

oraz wszystkich procedur na niego sie sktadajacych.

Il. CEL i ZAKRES POLITYKI
1. Celem Polityki jest:

a) wprowadzenie w kazdej ze Spoétek nalezacych do Grupy Rekeep Polska, zasad przeciwdziatania
zjawiskom, Dyskryminacji, w tym polegajacej na Molestowaniu i Molestowaniu seksualnym oraz
Mobbingowi i naruszaniu débr osobistych Os6b wspotpracujacych,
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b) ustalenie regut rozpatrywania zgtoszen Pracownikdw i Osob wspotpracujacych dotyczacych zachowan
niepozadanych,

c) promowanie zachowan i postaw Pracownikow oraz Oséb wspétpracujacych z nastawieniem na
wzajemny szacunek i respektowanie zasad opisanych w Polityce.

2. Polityka dotyczy wszystkich Pracownikow i Osob wspotpracujacych ze Spotka na podstawie umow
cywilnoprawnych, w tym takze na state wspoétpracujace osoby prowadzace jednoosobowa dziatalnosc
gospodarcza.

3. Niniejsza Procedura ma zastosowanie takze do przypadkoéw, kiedy Pracownik lub Osoba wspotpracujaca jest

ofiarg jakiejkolwiek formy naruszania jej dobr osobistych, a sprawca tych zachowan jest osoba spoza
organizacji Grupy Rekeep Polska, z ktora jednak Pracownik lub Osoba wspotpracujgca ma kontakt z zwigzku z
wykonywaniem swoich obowiazkow na rzecz Spotki.

4, Za Zachowania niepozadane w Grupie Rekeep Polska uwaza sie m.in. ponizej wymienione przypadki:

ograniczanie lub utrudnianie przez przetozonego lub wspotpracownikow mozliwosci wypowiadania sie;

)
b) ciagte przerywanie wypowiedzi;
C) reagowanie na wypowiedzi i uwagi podniesionym gtosem, krzykiem;
d) stata krytyka wykonywanej pracy, zycia zawodowego i osobistego;
e) napastowanie przez telefon;

f) pogrozki i grozby pisemne oraz ustne;

g) wykonywanie ponizajacych, obrazliwych gestow, kierowanie w strone ofiary spojrzen o tadunku
emocjonalnym jednoznacznie negatywnym;

h) operowanie jezykiem obfitujagcym w roznego rodzaju aluzje;
i) obmawianie, rozsiewanie plotek, wymyslanie przezwisk;
j) podejmowanie prob osmieszenia i skompromitowania ofiary, roznych sfer jej zycia;
k) zarty na temat zycia osobistego danej osoby;
) parodiowanie sposobu chodzenia, mowienia, gestow i mimiki ofiary;
m) atakowanie pogladow politycznych, przekonan religijnych, ogolnie pojetego swiatopogladu;
) wySmiewanie i atakowanie ofiary ze wzgledu na jej narodowosc¢, kolor skory, orientacje seksualna;
) wysmiewanie niepetnosprawnosci, kalectwa lub cech charakterystycznych dla ofiary;
p) sugerowanie choroby psychicznej, kierowanie na badania diagnostyczne;
) uzywanie wobec ofiary wulgarnych przezwisk lub innych upokarzajacych i ponizajacych wyrazen;
r) sktadanie propozycji o charakterze seksualnym.

s) wydawanie polecen stuzbowych wymuszajacych wykonywanie obrazliwych prac, naruszajacych godnos¢
osobista;

t) fatszywe ocenianie zaangazowania w prace;

u) kwestionowanie podejmowanych decyzji;

v) niedawanie ofierze zadnych zadan do wykonania, by wykaza¢ jej zbednos¢;
w) zlecanie okreslonych zadan, po czym manifestacyjne ich odbieranie;

x) wydawanie absurdalnych, sprzecznych lub bezsensownych polecen;

y) przydzielanie zadan powyzej lub ponizej mozliwosci i umiejetnosci ofiary;

z) przydzielanie wciaz nowych zadan z nierealnym terminem ich wykonania w celu zdyskredytowania ofiary.

Jednoczesnie Spotka zastrzega, ze powyzszy katalog ma charakter przyktadowy. Jezeli Pracownik lub Osoba
wspotpracujaca jest ofiara, albo swiadkiem Zachowan niepozadanych nie mieszczacych sie w powyzszym katalogu -
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podlega on petnej ochronie wynikajacej ze standardow panujacych w Grupie Rekeep Polska w zakresie
przeciwdziatania Zachowaniom niepozadanym oraz z niniejszej Procedury.

10.

1.

12.

13.

14.

PRAWA | OBOWIAZKI SPOLKI | PRACOWNIKOW ORAZ 0SOB WSPOLPRACUJACYCH
Spotka odpowiedzialna jest za realizowanie i przestrzeganie Polityki.

Spotka zobowiagzana jest przeciwdziata¢ wystepowaniu zjawisk niepozadanych i podejmowac wszelkie
dozwolone przepisami prawa dziatania, w tym dziatania opisane w niniejszej Polityce, w celu zapobiegania tym
zjawiskom.

Spotka ma obowiazek wyjasnienia kazdego zgtoszenia Pracownika lub Osoby wspotpracujacej dotyczacej
Zachowan niepozadanych oraz podjecia z urzedu stosownych dziatan majacych na celu wyjasnienie
wystepowania takich zachowan takze w sytuacji, gdy nie zostato dokonane zgtoszenie przez Pracownika lub
Osobe wspotpracujaca, a Spotka jest w posiadaniu wiarygodnych informacji o takich zachowaniach.

Spoétka ma obowiagzek przeciwdziatania wystepowaniu zjawisk niepozadanych, w szczegoélnosci poprzez:

1) ustalanie procesow wyboru dostawcow ustug, warunkow wspotpracy oraz zasad rozwiazywania umow z
Pracownikami lub Osobami wspotpracujacymi z poszanowaniem obowiazujacych przepisow;

2) promowanie kultury organizacyjnej i zarzadzania majacej na celu promowanie wspotprace w zdrowym
srodowisku, wolnym od Zachowan niepozadanych,

3) konstruktywne sposoby zarzadzania konfliktami (mediacje);

4) promowanie przez kadre zarzadzajaca i kierownicza etycznych zachowan, tzn. propagowanie dobrych
praktyk zgodnych z wartosciami Spotki i potepianie nieetycznych zachowan;

5) efektywne reagowanie na zaobserwowane nieprawidtowe dziatania lub zachowania Pracownikéw lub
Osob wspétpracujacych, w tym w szczegolnosci noszace znamiona Zachowan niepozadanych,

6) podejmowania dziatan prewencyjnych, w szczegdlnosci zapewnienie Pracownikom oraz Osobom
wspotpracujacym szkolen i udostepnianie materiatow informacyjnych o tematyce przeciwdziatania tym
zjawiskom,

7) zapewnienie, ze osoby oddelegowywane do prac w Komisji beda odpowiednio przeszkolone, a ich
kwalifikacje w tym zakresie beda podnoszone poprzez kierowanie ich na szkolenia z tego zakresu.

Spotka jest zobowiazana podja¢ dopuszczalne prawem dziatania w sytuacji stwierdzenia przez Komisje
wystapienia Zachowan niepozadanych.

Spotka udostepni Polityke dla Pracownikow oraz Osob wspotpracujacych.

Pracownicy oraz Osoby wspotpracujace zobowigzanie sa do respektowania zasad réznorodnosci, tolerancji,
dobrych obyczajow, zyczliwosci i uprzejmosci gwarantujacej zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia
psychicznego wspotpracownikdw - niezaleznie od podstawy ich zatrudnienia, badz swiadczenia ustug.

Pracownicy oraz Osoby wspotpracujace nie moga dopuszczac sie Zachowan niepozadanych.
Pracownicy oraz Osoby wspotpracujace majg obowiazek przestrzegania Polityki.

Pracownicy oraz Osoby wspotpracujagce maja obowiazek zgtaszania Spotce Zachowan niepozadanych
dotyczacych innych wspotpracownikow - niezaleznie od podstawy ich zatrudnienia, badz $wiadczenia ustug.

Nikt kto zgtosi informacje o Zachowaniach niepozadanych nie zostanie poddany odwetowi i represjom.

Zakazane jest zgtaszanie Zachowan niepozadanych w ztej wierze, mataczenie i manipulacja informacjami.
Takie dziatania moga by¢ przedmiotem okreslonych i dopuszczalnych prawem sankcji ze strony Spotki, wtacznie
Z rozwigzaniem umowy stanowiacej podstawe wspotpracy.

Kazda Osoba wspotpracujaca wezwana przez Komisje ma obowigzek osobistego ztozenia wyjasnien w toku
postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez Komisje.

Pracownicy oraz Osoby wspotpracujace maja prawo dochodzic roszczen powstatych w zwiazku z Dyskryminacija,
Molestowaniem lub Molestowaniem seksualnym czy tez Mobbingiem oraz naruszeniem dobr osobistych, zgodnie
z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa
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IV.  KOMISJA DS. ZGLOSZEN

1. Zgtoszenia rozpoznaje Komisja ds. Zgtoszen powotywana przez Pracodawce. Komisja rozstrzyga takze w
przedmiocie zazalen na decyzje pozostawieniu zgtoszen bez rozpoznania.

2. Komisja rozpoznaje Zgtoszenia na posiedzeniach w sktadzie trzyosobowym. Sktad Komisji wybierany jest
sposrod 9 jej statych cztonkow. Spotka zapewni, aby statymi cztonkami Komisji byty osoby godne zaufania,
cieszace sie nieposzlakowang opinig wsrod Pracownikow oraz Osob wspotpracujacych, odznaczajace sie wiedza
i doswiadczeniem potrzebnymi dla zapewnienia jak najwiekszej efektywnosci prac Komisji. Spotka zapewni
statym cztonkom Komisji udziat w szkoleniach ukierunkowanych na podnoszenie wiedzy z zakresu
przeciwdziatania Zachowaniom niepozadanym. W miare mozliwosci statymi cztonkami Komisji powinny byc
osoby posiadajace wiedze specjalistycznag, np. psychologowie. Sktad statych cztonkow Komisji podlega
okresowej, nie rzadszej niz raz na rok rewizji przez Zarzad Spotki, pod katem oceny ich pracy w ramach
przestrzegania niniejszej Procedury oraz pod katem podnoszenia swoich kwalifikacji potrzebnych do
zapewnienia w Spoétce przestrzegania najwyzszych standardow z zakresu przeciwdziata Zachowaniom
niepozadanym.

Komisja wybiera Przewodniczacego, ktory kieruje pracami Komisji w czasie jej posiedzen i poza posiedzeniami.

4, W razie potrzeby wynikajacej z konkretnego przypadku, w sktad Komisji, jako dodatkowy jej cztonek moze
zosta¢ powotany zewnetrzny ekspert zewnetrznego eksperta bedacy adwokatem lub radca prawnym z
doswiadczeniem w zakresie prowadzenia spraw bedacej przedmiotem Polityki. Czes¢ czynnosci wyjasniajacych
moze zostaC powierzona przez Komisje temu ekspertowi. Dotyczy to w szczegoélnosci przeprowadzenia
dowodow osobowych i rzeczowych.

5. Komisja oraz zewnetrzny ekspert maja prawo do zlecenia protokotowania zeznan przybranym osobom
wspotpracujacym ze Spotka lub zewnetrznego eksperta.

6. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba sktadajaca zgtoszenie, ani zadna osoba wskazana w niej jako
poszkodowany lub sprawca Zachowan niepozadanych.

7. Cztonkowie Komisji oraz eksperci zewnetrzni, a takze osoba przybrana w charakterze protokolanta, maja
obowiazek ztozenia oswiadczenia o zachowaniu poufnosci wedtug wzoru stanowiagcego zatacznik nr 2.

8. Spotka wydaje cztonkom Komisji, zewnetrznym ekspertom oraz protokolantowi pisemne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3.

V. PROCEDURA ROZPOZNAWANIA ZGLOSZEN

1. Kazdy Pracownik oraz Osoba wspotpracujaca, wobec ktorej podjeto dziatania niepozadane, ma prawo dokonac
zgtoszenia do Spotki.

2. Prawo do zgtoszenia Zachowan niepozadanych ma takze kazdy Pracownik oraz Osoba wspotpracujaca, ktora
posiada informacje o tym, ze inny Pracownik lub Osoba wspodtpracujaca, jest ofiarg (poszkodowanym)
Zachowan niepozadanych.

3. Zgtoszenie powinno zawierac:

a) przedstawienie stanu faktycznego, z okresleniem jakie dziatania czy zachowania innych Pracownikow lub
Osob wspotpracujacych, w tym pracownikow Spotki lub innych wspotpracownikéw maja znamiona
Dyskryminacji, Molestowania lub Molestowania seksualnego, lub stanowig Mobbing albo naruszenie godnosci
lub innych doébr osobistych,

b) wskazanie dowodow Zachowan niepozadanych, w szczegolnosci imion i nazwisk swiadkow, dokumentow, w
tym w postaci elektronicznej, zdje¢, wiadomosci e-mailowych czy smsow, itp.,

c) wskazanie sprawcy lub sprawcow Zachowan niepozadanych.

4, Zgtoszenie, w ktorym brak jest opisania stanu faktycznego oraz wskazania osoby poszkodowanej, traktowane
bedzie jako zgtoszenie z brakami wymagajacymi uzupetnienia.

5. Osoba zgtaszajaca Zachowania niepozadane moze skorzystac¢ ze wzoru zgtoszenia, ktory stanowi zatacznik do
Polityki (zatacznik nr 1). Wzor zgtoszenia jest dostepny rowniez na stronie internetowej Grupy Rekeep Polska
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

pod adresem: www.rekeep.pl w zaktadce ,,0 nas” -> ,Kodeks Etyki” -> ,Procedura antymobbingowa i
antydyskryminacyjna” -> ,,Zataczniki”.

Zgtoszenie mozna ztozy¢:
a) droga elektroniczng na e-mail: agnieszka.antosiak@rekeep.pl
b) pisemnie na adres Rekeep Polska S.A ul. Traktorowa 126, 91-204 £6dz
Zgtoszenie moze by¢ ztozone z podpisem Pracownika/QOsoby wspotpracujacej lub anonimowo.

Zgtoszenie anonimowe bedzie rozpoznawane, o ile zawiera elementy pozwalajace na ustalenie stanu
faktycznego, w tym poszkodowanego, sprawcy i okolicznosci S$wiadczacych o wystapieniu Zachowan
niepozadanych.

Przed przekazaniem zgtoszenia do Komisji podlega ono wstepnej weryfikacji oraz sprawdzeniu brakow
formalnych.

Wstepna weryfikacja zgtoszenia polega na ustaleniu czy wskazane w nim okolicznosci mozna zakwalifikowad
do katalogu Zachowan niepozadanych zgodnie z Polityka. Wstepna weryfikacja zgtoszenia nie moze trwad
dtuzej niz 7 dni.

Wstepne rozpoznanie zgtoszenia oraz jego braki formalne sa rozpoznawane przez Compliance Officer’a, ktory
w tym zakresie moze zasiegac opinii pracownikow Dziatu Personalnego Spotki.

W przypadku brakéw formalnych podpisanego zgtoszenia, ktore uniemozliwiajg jego rozpoznanie, wzywa sie
zgtaszajaca osobe do jego uzupetnienia w terminie 14 dni. Brak uzupetnienia brakow w tym terminie skutkuje
pozostawieniem zgtoszenia bez rozpoznania, o czym informuje sie zgtaszajacego. W przypadku uzupetnienia
zgtoszenia przez zgtaszajacego po zawiadomieniu go o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpoznania - nadaje sie
mu bieg zgodnie z trybem przewidzianym niniejsza Procedura.

Braki formalne anonimowego zgtoszenia, ktore uniemozliwiaja jego rozpoznanie skutkujg pozostawieniem
zgtoszenia bez dalszego rozpoznania. Compliance Officer dokonujacy wstepnego rozpoznania zgtoszenia
sporzadza pisemny protokot, w ktorym wskazuje dostrzezone braki formalne zgtoszenia. Jednakze, pomimo
pozostawienia zgtoszenia bez rozpoznania, o ile okolicznosci na to pozwola, Spotka podejmie czynnosci ktore
uzna za stosowne i konieczne celem przeciwdziatania Zachowaniom niepozadanym.

Jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji zgtoszenia Compliance Officer ustali, ze jego przedmiot nie dotyczy
Zachowan niepozadanych, o ktorych mowa w niniejszej Polityce czy tez, ze jest ono w sposdb oczywisty
bezzasadne, wydaje si¢ decyzje o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpoznania, o czym zawiadamia sie o
zgtaszajacego wraz z pouczeniem o mozliwosci i terminie zaskarzenia.

Na decyzje o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpoznania z powodoéw wymienionych w ust. 14, osobie
zgtaszajacej przystuguje w terminie 7 dni od dnia doreczenia pisma zazalenie do Komisji. W wyniku rozpoznania
zazalenia Komisja podejmuje decyzje czy zgtoszeniu nadac bieg formalny i rozpoznac je merytorycznie.

Jezeli z tresci zgtoszenia wynika, ze sprawca zachowania niepozadanego jest osoba zatrudniona lub
wspotpracujaca z kontrahentem Spotki - Spotka skieruje do tego kontrahenta pisemne wezwanie do ztozenia
wyjasnien oraz podjecia dziatan, ktore wyeliminuja ryzyko wystapienia zachowan niepozadanych, ktorych
adresatami mogtyby by¢ Osoby wspotpracujace.

Jezeli zgtoszenie dotyczy Compliance Officer’a, statego cztonka Komisji lub kierownika Dziatu Personalnego -
osoby te nie moga bra¢ udziatu w procedurze rozpoznania zgtoszenia.

Zgtaszajacy ma prawo wycofaé zgtoszenie na kazdym etapie postepowania. Oswiadczenie w tej sprawie
powinno byc¢ ztozone na piSmie. Wycofanie zgtoszenia nie jest przeszkoda do podjecia przez Spotke z wtasnej
inicjatywy wszelkich dziatan, ktore uzna za stosowne i konieczne celem przeciwdziatania Zachowaniom
niepozadanym, w szczegolnosci do przeprowadzenia i kontynuowania postepowania wyjasniajacego.

Postepowanie wyjasniajace, w tym jego przebieg oraz wszelkie informacje, dane i dokumenty pozyskane,
udostepnione lub sporzadzone w toku tego postepowania lub w zwiazku z nim maja charakter poufny. Spotka
zastrzega jednak, ze zgromadzone w toku postepowania wyjasniajacego dokumenty (w tym takze protokoty
przestuchan), na kazde zadanie sadu lub innych uprawnionych organéw panstwowych oraz organéw $cigania,
beda podlegaty wydaniu tym instytucjom.

Komisja rozpoczyna prace od posiedzenia wstepnego, na ktorym podejmuje w szczegolnosci decyzje o zakresie
postepowania dowodowego, kolejnosci i terminach przestuchan swiadkow, poszkodowanego i sprawcy oraz
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zebraniu dowodow. Komisja ma prawo zobowiazaé Pracownikow oraz Osoby wspotpracujace do przedstawienia
bedacych w ich posiadaniu dowodow, pozyskanych czy posiadanych w zwiazku z umowa o prace lub umowa
stanowiaca podstawe wspotpracy Spotki z Osoba wspotpracujaca.

Jesli w toku postepowania zaistnieje koniecznos¢ wystuchania swiadkow, sktad orzekajacy Komisji wzywa ich
na posiedzenie Komisji. Wyjasnienia zapisuje sie w protokole, ktory powinien byc po przeczytaniu, podpisany
przez swiadka, a takze przez osoby prowadzace przestuchanie i protokolanta. Ewentualng odmowe podpisania
protokotu odnotowuje sie notatka podpisana przez osoby, ktore prowadzity przestuchanie.

Komisja przestuchuje swiadkow na zamknietych posiedzeniach.

W toku postepowania prawo do wystuchania ma zaréwno Pracownik lub Osoba wspotpracujaca, ktora w swietle
okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu moze by¢ ofiarg Zachowan niepozadanych (ofiara/poszkodowany), jak i
osoba podejrzewana o Zachowania niepozadane (sprawca). Osoba, do ktorej odnosza sie podejrzenia o
Zachowania niepozadane ma prawo przedstawia¢ dowody na poparcie swojego stanowiska.

0 kolejnosci przestuchan decyduje Komisja.

W celu uniknigcia odwetu na poszkodowanym i zawiadamiajacym, dla zabezpieczenia prawidtowego toku
postepowania, sprawcy nie ujawnia sie tresci zgtoszenia, ani zebranych dowoddéw. Przedstawia mu sie jedynie
zarzuty. W zwiazku z poufnoscig postepowania, zebranych dowodoéw nie ujawnia sie takze zawiadamiajacemu,
ani poszkodowanemu, jezeli zgtoszenia dokonat inny Pracownik lub Osoba wspétpracujaca, niz poszkodowany.

Pracownicy oraz Osoby wspotpracujace, ktére sa przestuchiwane w toku postepowania w charakterze
swiadkow, w tym poszkodowany oraz osoba podejrzana o zachowania niepozadane maja obowigzek stawienia
sie przed Komisjg lub osoba przeprowadzajaca dowody osobowe oraz ztozenia wyjasnien zgodnie z prawda.
Przed przestuchaniem poucza sie osobe sktadajaca wyjasnienia o obowiazku mowienia prawdy i niezatajania
czegokolwiek, a takze o tym, ze postepowanie jest prowadzone w oparciu o niniejsza Polityke. Swiadek przed
jego przestuchaniem podpisuje takze zobowigzanie o zachowaniu w poufnosci wszelkich faktow i okolicznosci,
z ktorymi zapoznat sie w toku przestuchania wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do Polityki.

Pracownicy oraz Osoby wspotpracujace maja obowiazek wspotdziatania z Komisja i przedstawiania wszelkich
posiadanych przez nich dowodow z dokumentéw w postaci pisemnej, dokumentowej lub elektronicznej,
pozyskanych czy posiadanych w zwiazku ze wspétpraca. Odmowa stawienia sie przed Komisja lub ztozenia
wyjasnien zgodnie z prawda czy przedstawienia dokumentow pozyskanych w zwiazku ze wspotpracg moze byc
potraktowana jako ciezki przypadek naruszenia zasad wspotpracy.

Fakt wezwania s$wiadka oraz przestuchania, w tym tres¢ zadawanych pytan i wszelkie okolicznosci
przeprowadzania postepowania wyjasniajacego majg charakter poufny. Naruszenie obowigzku zachowania
poufnosci przez poszkodowanego, swiadka czy podejrzewanego moze byc potraktowane jako zwykty lub jako
ciezki przypadek naruszenia zasad wspotpracy.

Jezeli swiadkiem jest osoba niewspotpracujaca ze Spotka lub uprzednio wspotpracujaca, przed odebraniem
wyjasnien proponuje sie podpisanie przez te osobe umowy o poufnosci. Tak samo postepuje sie w sytuacji, gdy
osoba poszkodowana lub dokonujaca zgtoszenia jest byty wspotpracownik.

Komisja sporzadza raport, ktory powinien zawierac:
a) opis przebiegu postepowania wyjasniajacego,
b) zebrane i przeprowadzone dowody w tym osobowe (zeznania osoby wskazanej w skardze jako
poszkodowanego, domniemanego sprawcy i Swiadkow),
c) ocene zasadnosci zarzutow,

d) wnioski Komisji wraz z uzasadnieniem oraz rekomendacje.

Raport z postepowania wyjasniajacego podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji. W razie rozbieznosci stanowisk
decyzja co do tresci raportu podejmowana jest wiekszoscig gtosow.

Raport z postepowania wyjasniajacego przekazywany jest Zarzadowi Spotki, ktory podejmuje decyzje o
ewentualnych dalszych dziataniach Spotki. Jezeli zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzadu, raport Komisji
przedstawiany jest pozostatym cztonkom Zarzadu oraz Radzie Nadzorczej. Spotka podejmuje w takiej sytuacji
decyzje z pominieciem tego cztonka Zarzadu.

Po zakonczeniu postepowania przed Komisjg i przedstawieniu raportu Zarzadowi Spotki, Pracownik lub Osoba
wspotpracujaca wskazana jako poszkodowany informowany jest przez Spotke o wynikach postepowania. Spotka
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moze przekazac¢ ponadto informacje ogdlne, z ktorych wynika czy podjat dopuszczalne w ramach przepisow
prawa dziatania na skutek stwierdzonych Zachowan niepozadanych, bez podawania danych osobowych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Polityke podaje sie do wiadomosci Pracownikow i Osdb wspodtpracujacych poprzez zamieszczenie na stronie
internetowej Grupy Rekeep Polska pod adresem: www.rekeep.pl w zaktadce ,,0 nas” -> ,Kodeks Etyki” ->
,Procedura antymobbingowa i antydyskryminacyjna”.

Tres¢ Procedury oraz zatacznikow dostepna jest dla kazdego Pracownika i Osoby wspotpracujacej rowniez u
kierownikow nadzorujacych wtasciwych dla miejsca swiadczenia pracy przez Pracownikow oraz ustug przez Osoby
wspotpracujace.

Polityka wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodnie po podaniu do wiadomosci w sposob okreslony w ust. 1 powyzej.

Zmiana Polityki nastepuje po uptywie 3 dni od dnia dokonania zmian i podania ich do wiadomosci Pracownikom i
Osobom wspotpracujacym w sposob przyjety w Spotce.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu pracy oraz
ustawy z dnia 22 lipca 2016 r. o wdrozeniu niektdrych przepiséw unii europejskiej w zakresie réwnego
traktowania (z p6zn. zm.), kodeks cywilny i inne przepisy prawa.

Catos¢ dokumentacji zwiazanej ze zgtoszeniem oraz przeprowadzeniem postepowania wyjasniajacego jest
przechowywana przez Spotke w komorce organizacyjnej dedykowanej do archiwizacji dokumentow Spoétki, w
sposob zapewniajacy uniemozliwienie dostepu do tej dokumentacji osobom niepowotanym.

Uczestnikom postepowania wyjasniajacego przedstawia sie Informacje o przetwarzaniu danych osobowych,
zgodna z Zatacznikiem nr 5 do niniejszej Procedury.

TERMIN OBOWIAZYWANIA POLITYKI

Zasady okreslone w tej Polityce obowigzuja od dnia jej wejscia w zycie do odwotania Polityki lub jej zastgpienia
kolejnym aktem.

Loédz, dnia 1 lipca 2023 roku
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