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Witamy w DaVita International i gratulujemy dofgczenia do naszej spotecznosci!

W DaVita postugujemy sie specjalnym okresleniem wobec pracownikéw — nazywamy ich
(Ciebie rowniez) cztonkami zespofu (teammates). Stanowi to odzwierciedlenie jednej z
naszych podstawowych wartosci, jaka jest zespolowos$é. Pracujemy razem, realizujac
wspolny cel, kulture i zalozenia. Troszczymy sie o tych, ktérzy znajduja sie pod nasza
opieka, ale wspieramy rowniez tych, ktorzy pracujg z nami ramie w ramie. Pracujemy
razem, aby dazy¢ do spetnienia naszej misji.

DaVita jest szczegélnym miejscem pracy i chociaz jest to oficjalny Podrecznik Pracownika,
chcemy daé wyraz warunkom, polityce i oczekiwaniom, ktore czynig z niej wspaniate
miejsce pracy dla wszystkich cztonkéw zespotu!

Zasady te majg na celu pomoéc cztonkom zespofu zapoznaé sie z pracqg w DaVita
International i stuzy¢ jako zrédfo informacji. Cztonkowie zespotu powinni mie¢ mozliwosé
zgtaszania wszelkich pytan do bezposrednich przetozonych lub lokalnych dziatow
personalnych, tzw.People Service.

1. INFORMACIJE O PODRECZNIKU

1.1) Niniejszy podrecznik ma zastosowanie wobec wszystkich pracownikéw (zatrudnionych
na podstawie umowy o prace) DaVita sp. z 0.0." (,Spétka” lub ,DaVita”), o ile niniejszy
dokument nie stanowi inaczej. Ten podrecznik zawiera szczegoty dotyczace naszej
polityki zatrudnienia, procedur i praktyk. Jesli istnieje jakakolwiek réznica pomiedzy
warunkami okreslonymi w umowie o prace a niniejszym podrecznikiem, umowa o prace
ma pierwszenstwo. Ten podrecznik nie jest elementem umowy o prace.

1.2) Pragniemy, aby nasze polityki i procedury byty zgodne z dobrg praktyka stosunkéw
pracy, zgodnie z aktualnie obowigzujgcym prawem. Zastrzegamy sobie prawo do zmiany
podrecznika bez uprzedniego powiadomienia, jezeli uznamy to za stosowne.

1.3) Ten podrecznik nie obejmuje swym zakresem zasad wynikajacych z przepiséow prawa
powszechnie obowigzujgcego ani obowigzkowych regulacji wewnetrznych wymaganych
przez kodeks pracy, w tym nie zastepuje Regulaminu pracy i Regulaminu wynagradzania.
S3 one dostepne na zyczenie w dziale People Service (dalej: PS).

2.  OGOLNE WARUNKI ZATRUDNIENIA

2.1) Nasze oczekiwania

1 Niniejszy podrecznik jest zgodny z polskim ustawodawstwem, zwyczajami i praktyka. Jesli cztonek zespotu
DaVita sp. z 0.0. nie ma statego miejsca zamieszkania w Polsce, zastosowanie moze mie¢ odpowiedni
podrecznik, ustawodawstwo i praktyki DaVita na danym rynku.
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2.1.1  Promujemy réwnos$é¢ szans i dazymy do traktowania wszystkich naszych
pracownikéw w sposéb sprawiedliwy i konsekwentny, wspierajgc dobre relacje
zawodowe i zachecajgc do utrzymywania wysokich standardéw postepowania i
wydajnosci pracy.

21.2 W zamian prosimy o postepowanie zgodnie z naszymi interesami
i reputacja. Przede wszystkim jako minimum wymaga sie od Ciebie:

a) okazywania uprzejmosci pacjentom, klientom, wspdtpracownikom
i innym, ktorzy prowadzg z nami interesy;
b) petnego przestrzegania naszych zasad i procedur;

c) przybywania do pracy na czas i bycia gotowym i zdolnym do wykonywania
swoich codziennych obowigzkow;

d) poswiecenia czasu, uwagi i umiejetnosci w godzinach pracy na rzecz naszej
dziatalnosci;

e) wykonywania obowigzkéw zgodnie z naszymi standardami.

2.2) Zwykte godziny pracy

2.2.1  Twoje godziny pracy sg okres$lone przez rodzaj umowy o prace, Kodeks pracy
i/lub Regulamin pracy, stosownie do sytuacji.

2.3) Korzysci

23.1 Twoja umowa o prace i Regulamin wynagradzania okres$lg wszelkie
Swiadczenia, do ktérych masz uprawnienia i wszelkie warunki, ktére majg
zastosowanie.

2.4) Woydatki

241  Zwracamy wydatki zgodnie z procesem opisanym w Polityce
miedzynarodowych podrézy stuzbowych (International Travel and
Entertainment Policy). Kopia tej polityki moze zosta¢ udostepniona przez
zespot PS.

242 Musisz zadbac o to, aby:
a) dokfadnie zapisywac swoje wydatki;
b) dotaczyc¢ rachunki, paragony i faktury VAT na poparcie swojego roszczenia;
c) Twoje roszczenie o zwrot kosztéw zostato odpowiednio zatwierdzone.

2.5) Jesli korzystasz z firmowej karty kredytowej do optacania swoich wydatkow, nie wolno
Ci jej uzywac do jakichkolwiek prywatnych wydatkéw, w przeciwnym razie moze to
prowadzi¢ do wszczecia przeciwko Tobie postepowania dyscyplinarnego, a w
powaznych przypadkach doprowadzi¢ do zwolnienia z pracy.

3. USTALENIA DOTYCZACE URLOPU, CHOROBY | INNYCH FORM CZASU WOLNEGO

3.1) Twoj coroczny urlop wypoczynkowy, urlop macierzynski i ojcowski oraz ich
ekwiwalenty, a takze inne urlopy beda podlegaty Kodeksowi pracy i innym
obowigzujacym przepisom, w tym Regulaminowi pracy.
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3.2) Sa one dostepne na zyczenie w dziale PS.

4. PROCEDURA PRACY ZDALNE)J

4.1) Procedura pracy zdalnej uregulowana jest w Regulaminie pracy zdalnej, dostepnym jako
oddzielny dokument na zyczenie w dziale PS.

5. ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA

5.1) Podstawy odpowiedzialnosci dyscyplinarnej oraz kary, jakie moga zosta¢ zastosowane
wobec pracownika, okresla Regulamin pracy. Nalezy mie¢ swiadomo$é, ze w pewnych
okoliczno$ciach zachowanie poza praca moze prowadzi¢é do podjecia dziatan
dyscyplinarnych w ramach niniejszej procedury.

5.2) Procedura dyscyplinarna nie jest obowigzkowa i moze doprowadzi¢ do zwolnienia z
pracy, jesli wykroczenie jest wystarczajaco powazne.

5.3) Procedura:

53.1  Procedura dyscyplinarna bedzie stosowana do postepowania
z wykroczeniami pracownikéw. Nie dotyczy to przypadkéw, w ktérych
pracownik nie spetnia wymaganych standardow w wyniku braku umiejetnosci,
zdolnosci lub szkolenia.

5.3.2  We wszystkich przypadkach nie podejmiemy dziatan dyscyplinarnych, dopdki
nie przeprowadzimy dochodzenia wewnetrznego w danej sprawie. Nalezy w
petni i aktywnie uczestniczy¢ w kazdym takim dochodzeniu.

53.3 Jezeli osoba prowadzaca dochodzenie uzna, ze istnieje koniecznos$é
przeprowadzenia  postepowania  dyscyplinarnego, zostanie = zwotane
posiedzenie  dyscyplinarne. Otrzymasz zaproszenie na posiedzenie
dyscyplinarne, podczas ktorego poinformujemy Cie o domniemanym
wykroczeniu i damy Ci mozliwo$¢ ustosunkowania sie do zarzutdéw
i wszelkich opinii wyrazonych podczas posiedzenia (udokumentowanych
protokotem na pismie). Jezeli masz takie zyczenie, mozesz to zrobi¢ na piSmie
(bez zwotywania posiedzenia).

5.34  Prowadzacy dochodzenie ma prawo wezwac swiadkow, jednak nie przystuguje
Ci prawo do obecnosci w czasie ich przestuchania.

535 Przebieg postepowania, wszelkie oswiadczenia, dokumenty i zapisy zwigzane z
przestuchaniami dyscyplinarnymi beda traktowane jako poufne.

53.6 Jezeli postepowanie dyscyplinarne to uzasadnia, przy wymierzaniu kary
uwzglednia sie w szczegdélnosci rodzaj wykroczenia, stopien winy pracownika
oraz jego dotychczasowy stosunek do pracy.

5.3.7 Kara nie moze zosta¢ natozona pdézniej niz po uptywie dwéch tygodni od
uzyskania przez pracodawce wiadomosci o naruszeniu obowigzkéw
i pozniej niz po uptywie trzech miesiecy od tego naruszenia. W przypadku
nieobecnosci w pracy i braku mozliwosci ztozenia wyjasnien termin
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dwutygodniowy nie uptywa - jezeli termin juz sie rozpoczat, ulega zawieszeniu
do czasu ponownego stawienia sie w pracy.

5.3.8 Informacje o zastosowanej karze otrzymasz na piSmie, z zaznaczeniem rodzaju
naruszenia obowigzkéw, daty naruszenia, informacji o prawie do wniesienia
sprzeciwu i terminie na jego whniesienie. Kopie zawiadomienia dotacza sie do
akt osobowych.

5.3.9 W ciaggu siedmiu dni od zawiadomienia o karze mozna ztozy¢ sprzeciw.

5.3.10 Podejmiemy decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu. Jezeli sprzeciw nie
zostanie odrzucony w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia, sprzeciw uwaza
sie za przyjety. Informacje o odrzuceniu sprzeciwu otrzymasz zazwyczaj w
ciagu 14 dni od jego rozpatrzenia.

5.3.11 W przypadku wniesienia sprzeciwu mozesz w terminie 14 dni od dnia
zawiadomienia o jego odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie kary.

5.3.12 Kare traktuje sie jako bezskuteczna, a kopie zawiadomienia o karze usuwa sie z
akt osobowych po roku nienagannej pracy.

6. PROCEDURA ROZPOZNAWANIA SKARG

6.1) Niniejszy punkt ma zastosowanie wobec wszystkich cztonkéw zespotu, niezaleznie od
rodzaju umowy zawartej z DaVita, w tym umowy o prace, wspotpracownikdéw
prowadzacych wtasng dziatalno$¢ gospodarcza, pracownikéw tymczasowych badz oséb
wspotpracujacych na podstawie umowy zlecenia. Zgodnie z naszg polityka, wszyscy
cztonkowie zespotu majg dostep do procedury rozpoznawania skarg zwigzanych z
zatrudnieniem w sposéb sprawiedliwy i bez nieuzasadnionej zwtoki.

6.2) Celem Zespotu u PS jest zbadanie kazdej formalnej skargi, ktérg ztozysz, zorganizowanie
spotkania w celu omoéwienia jej z Toba, poinformowanie Cie na piSmie o jej rezultacie i
zapewnienie Ci prawa do odwotania, jezeli masz do niego zastrzezenia.

6.3) Niniejsza polityka nie stanowi czesci Twojej umowy i mozemy jg zaktualizowac
w dowolnym momencie.

6.4) Kwestie, ktore mogg by¢ przyczyna skarg to:
a) warunki pracy / umowa o prace;
b) bezpieczenstwo i higiena pracy lub $rodowisko pracy;
c) relacje zawodowe, w tym z przetozonymi;
d) osobiste konflikty interesow;
e) dyskryminacja, nekanie, molestowanie czy mobbing;
f)  naruszenie zasad korzystania z mediéw spotecznosciowych;
g) pozostawanie pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajacych;
h) dziatania odwetowe za zgtaszanie nieprawidtowosci.

Procedura nieformalna

6.5) Jezeli uwazasz, ze dyskryminowano Cie, molestowano lub nekano, mozesz poczatkowo
sprobowac rozwigzaé¢ problem z osobg, ktéra go spowodowata. Wyraznie wyjasnij
osobie stwarzajacej problem, ze jej zachowanie jest niepozadane, obraza cie, sprawia, ze
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czujesz sie niekomfortowo lub przeszkadza Ci w pracy. Nalezy wyraznie zaznaczy¢, ze
zyczysz sobie, aby zaprzestata swojego zachowania. Jezeli tego potrzebujesz, mozesz
poprosi¢ kolege z pracy (lub pracownika PS) o wsparcie. W przypadku, gdy incydent
dotyczy pacjenta lub innej strony trzeciej, mozesz poprosi¢ swojego kierownika o
wsparcie.

6.6) Inne skargi moga zosta¢ rozwigzane szybko i tatwo poprzez rozmowe
z przetozonym. Jedli nie jeste$ w stanie tego zrobié, poniewaz Twoja skarga go dotyczy
lub jest z nim zwiazana, skontaktuj sie z kierownikiem wyzszego szczebla.

6.7) Jesli Twoja skarga (w tym skarga dotyczaca dyskryminacji, molestowania lub nekania)
nie moze zostaé¢ rozwigzana w sposdb zadowalajagcy na drodze nieformalnej lub
zastosowanie procesu nieformalnego jest niewtasciwe, mozesz ubiegaé¢ sie o
zastosowanie procedury formalne;j.

Procedura formalna

6.8) W przypadku, gdy nieformalne rozwigzanie nie powiedzie sie lub nie jest witasciwe,
prosimy o whniesienie formalnej, pisemnej skargi. Zdajemy sobie sprawe, ze niektére
rodzaje skarg mogg by¢ delikatne i trudne do sformutowania, dlatego mozesz zwrdcié
sie o pomoc do kolegi z pracy, ktory pomoze Ci jg przygotowac. Musisz przedstawi¢ na
piSmie charakter swojej skargi (w tym istotne fakty, daty i nazwiska o0sob
zaangazowanych, wszelkie dowody na poparcie skargi) i wysta¢ jg do Zespotu PS.
Nalezy pamietaé, ze po ztozeniu formalnej skargi mozemy, w zaleznosci od jej
charakteru, podja¢ decyzje o jej rozpatrzeniu, nawet jezeli zdecydujesz, ze nie chcesz
podejmowac dalszych dziatan.

6.9) W niektérych przypadkach zorganizujemy spotkanie w celu oméwienia Twojej skargi,
zazwyczaj W ciagu dziesieciu dni roboczych od jej otrzymania na pismie. Nalezy dotozy¢
wszelkich staran, aby pojawié sie na spotkaniu. Na spotkaniu bedziesz mie¢ mozliwos$¢
przedstawienia swojej skargi i sposobu, w jaki Twoim zdaniem powinna zostac
rozstrzygnieta. Z przebiegu spotkania zostanie sporzadzona notatka, ktorag nalezy
podpisac.

6.10) Jezeli doszto do spotkania, po jego zakonczeniu, na podstawie informacji zawartych w
pisemnej skardze oraz tych przekazanych podczas spotkania, podejmiemy decyzje o
wszczeciu postepowania wyjasniajacego. Jezeli nie doszto do spotkania, na podstawie
informacji zawartych w pisemnej skardze podejmiemy decyzje o wszczeciu
postepowania wyjasniajacego.

6.11) Poinformujemy Cie o naszej decyzji na piSmie, zazwyczaj w ciggu dziesieciu dni
roboczych od ostatniego spotkania w sprawie skargi lub ztozenia jej na piSmie. Nasze
pismo wyjasni wszelkie dalsze dziatania, ktére zamierzamy podja¢ w celu rozstrzygniecia
skargi i poinformuje Cie o przystugujagcym Ci prawie do odwotania.

6.12) Jesli nie zgadzasz sie z decyzja, mozesz sie odwotac, zawiadamiajac nas o tym na pismie

W ciggu pieciu dni roboczych od przekazania Ci decyzji. Jesli to mozliwe, w posiedzeniu
odwotawczym wezZmie udziat kierownik wyzszego szczebla.
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6.13) O decyzji w sprawie odwotania poinformujemy Cie na piSmie, zazwyczaj w ciggu
dziesieciu dni roboczych od posiedzenia odwotawczego. Nie ma mozliwosci dalszego
odwotywania sie.

Dochodzenie.

6.14) Jesli zdecydujemy sie na podjecie dziatan w zwigzku ze skarga, rozpocznie sie
dochodzenie.

6.15) Wyznaczymy osobe (jedng lub wiecej oséb z DaVita lub spétki zewnetrznej) niezwigzang
z zarzutami do ich zbadania w sposdb niezalezny i obiektywny tak szybko, jak to
mozliwe.

6.16) Zdajemy sobie sprawe, ze niektorzy pracownicy moga nie zyczy¢ sobie, aby ich
nazwiska byty uzywane podczas dochodzenia/przestuchania dyscyplinarnego.
Dotozymy staran, aby spetnié¢ takie prosby w miare, jak bedzie to mozliwe, jednak
pracownicy powinni pamietaé, ze brak mozliwosci wymienienia nazwisk moze
ograniczy¢ nasza zdolnosé do rozpatrzenia skargi. To z kolei moze ograniczy¢ zakres, w
jakim mozemy przeprowadzi¢ dochodzenie w sprawie skargi i/lub podja¢ dziatania
przeciwko sprawcy.

6.17) Szczegoty dotyczace dochodzenia oraz nazwiska osoby wnoszacej skarge i osoby
oskarzonej podlegaja ujawnieniu wytacznie na zasadzie ,$cistej potrzeby“. Rozwazymy,
czy konieczne jest podjecie jakichkolwiek krokéw w celu zarzadzania biezacymi
relacjami pomiedzy Tobg a osobg oskarzong w trakcie dochodzenia.

6.18) Wszyscy przestuchiwani zostang poinformowani, ze rozmowa jest poufna i nie moga
porusza¢ tematu skargi z wspdétpracownikami lub przyjaciétmi. Naruszenie poufnosci
moze by¢ podstawg do wszczecia postepowania dyscyplinarnego.

6.19) Dochodzenie dotyczy¢ bedzie faktow zawartych w skardze. Ze wszystkich etapow
dochodzenia sporzadzane beda notatki, a osoby, z ktérymi przeprowadzono rozmowy,
otrzymajg notatki z rozmowy do zatwierdzenia. Strony nie bedg musiaty powtarzaé
przykrych lub wstydliwych szczegétéw czesciej niz bedzie to konieczne.

6.20) W razie potrzeby rozwazymy, czy w trakcie dochodzenia nalezy wprowadzi¢ inne
warunki pracy.

6.21) Po zakonczeniu dochodzenia poinformujemy Cie o naszej decyzji. Jezeli uznamy Twoja
skarge za zasadng, sprawa zostanie rozpatrzona w trybie postepowania dyscyplinarnego
lub przepiséw Kodeksu Pracy. Jezeli nekajacy lub dreczyciel jest strong trzecia, taka jak
klient lub inny gos¢, rozwazymy, jakie dziatania bytyby odpowiednie, aby poradzi¢ sobie
z problemem. Niezaleznie od tego, czy skarga zostanie rozpatrzona pozytywnie,
zastanowimy sie, jak najlepiej zarzadza¢ Twoja biezgcg wspdtpracg z osobg, ktérej
dotyczy skarga.

Sankcje

6.22) Nie bedziemy tolerowa¢ zachowan sprzecznych z naszg polityka, a w przypadku, gdy
pracownikowi zostanie zarzucone naruszenie naszej polityki, bedzie on podlegat naszej
procedurze dyscyplinarnej.
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6.23) Wobec kazdego pracownika, u ktérego stwierdzono naruszenie naszej polityki, zostana
podjete dziatania dyscyplinarne. Powazne naruszenia tej polityki, akty bezprawnej
dyskryminacji oraz powazne przypadki molestowania i nekania bedg traktowane jako
razgce wykroczenia. Nieuzasadnione zarzuty, ktére nie sg formutowane w dobrej
wierze, moga by¢ rowniez rozpatrywane jako sprawa dyscyplinarna.

Ocena efektywnosci

6.24) Dokonamy oceny wynikéw spraw, w ktérych ztozono skargi dotyczace dyskryminacji,
nekania, molestowania lub wiktymizacji, aby sprawdzi¢, czy nasze procedury byty w
petni przestrzegane. Pozwoli nam to zidentyfikowa¢ wszelkie wnioski, jakie mozna
wyciggnac z tych spraw oraz wdrozy¢ wszelkie zmiany w naszych procedurach, jezeli sg
one konieczne.

6.25) Aby zapewni¢ maksymalng efektywnos¢, kluczowe jest, aby wszyscy pracownicy
przekazywali konstruktywne informacje zwrotne i wprowadzali sugerowane zmiany,
stosownie do niniejszej polityki. Powinno to stanowié¢ dodatek do oceny i przegladu,
ktére beda na biezgco podejmowane przez PS.

6.26) Jezeli uwazasz, ze powinnismy podja¢ dziatania w celu rozwigzania problemu
dyskryminacji, nekania, molestowania lub wiktymizacji w naszej organizacji lub pragniesz
porozmawia¢ z kim$ z zachowaniem poufnosci, zwré¢ sie do dziatu PS, ktéry z
przyjemnoscig oméwi z Tobg Twoje obawy i pomysty.

7. ROWNOSC | PRZYJAZNE SRODOWISKO PRACY

7.1) Oczekujemy, ze wszyscy pracownicy bedg traktowac siebie nawzajem i naszych
pacjentéw z szacunkiem i nie bedziemy tolerowac dyskryminacji w jakiejkolwiek formie,
nekania/mobbingu czy molestowania. Zasady okreslone w niniejszej polityce maja
zastosowanie w miejscu pracy i poza nim w konteks$cie zwigzanym z praca, np. podczas
podrézy stuzbowych, imprez z udziatem klientéw lub dostawcéw czy tez imprez
towarzyskich zwigzanych z praca.

7.2) Podejmujemy dziatania majace na celu zapobieganie wszelkim tego typu niepozadanym
zjawiskom w miejscu pracy oraz ich wyeliminowanie, w szczegélnosci (i) zachecamy
pracownikéow do zgtaszania wszelkich zaobserwowanych nieakceptowalnych zachowan,
niezaleznie od tego, kto sie ich dopuscit, (ii) prowadzimy szkolenia dla kierownikéw, aby
umozliwi¢ im wiasciwe zarzadzanie zespotami wspotpracownikéw, wskazujac, jakie
zachowania sg akceptowalne, a jakie nie, oraz wyjasniajac, jaka jest ich rola w zakresie
realizacji polityki firmy dotyczacej dyskryminacji, nekania/ mobbingu lub molestowania,
(iii) prowadzimy szkolenia dla pracownikéw, aby byli swiadomi swoich praw, w tym
prawa do pracy w przyjaznym $rodowisku oraz aby wiedzieli, jakie zachowania s3
akceptowalne, a jakie niedopuszczalne, (iv) prowadzimy biezacy monitoring relacji
wspotpracownikéw, ktéry moze obejmowaé réwniez okresowe badania ankietowe
wsrod wspdtpracownikéw.

7.3) Wszystkie procedury PS i warunki $wiadczenia ustug bedg poddawane regularnym

przegladom w celu zidentyfikowania i wyeliminowania proceséw, praktyk lub kryteriow
kwalifikujacych, ktére mogag stanowi¢ nekanie/mobbing, molestowanie lub moga
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dyskryminowac¢ (bezposrednio lub posrednio) jakakolwiek konkretng grupe lub kategorie
wnioskodawcow i pracownikéw.

7.4) Dokumentacja pracownicza bedzie przechowywana w formacie umozliwiajgcym analize
liczby oséb ubiegajgcych sie o prace oraz zatrudnionych w réznych kategoriach.
Efektywny monitoring pomoze nam zapewnic, ze obecne praktyki w zakresie rekrutacji,
awansowania, szkolenia i ogdlnego zatrudnienia docierajg do wszystkich potencjalnych
kandydatéw i chronig ich, a takze pomoga uchroni¢ pracownikéw przed wszelkimi
mozliwymi przejawami dyskryminacji.

7.5) Poza szczegdlnymi procedurami obowigzujacymi w odniesieniu do rekrutacji
i wyboru oséb do awansowania i/lub mozliwosci szkoleniowych, dysponujemy
specjalnymi  procedurami  obejmujagcymi  ochrone przed molestowaniem i
nekaniem/mobbingiem.

7.6) Wszystkie zarzuty dotyczace dyskryminacji, molestowania i/lub nekania/mobbingu
traktujemy powaznie i rozpatrujemy je niezwtocznie, zazwyczaj z zachowaniem
poufnosci. Kazdy, kto dopuszcza sie dziatan odwetowych, zostanie zdyscyplinowany, a
w powaznych przypadkach moze zosta¢ zwolniony.

7.7) Niniejsza polityka nie stanowi czesci Twojej umowy i mozemy jg zaktualizowac
w dowolnym momencie.

Oswiadczenie w sprawie polityki

7.8) Nasza polityka jest zatrudnianie, awansowanie i traktowanie wszystkich kandydatow i
pracownikéw w ten sam sposdb oraz unikanie bezprawnej dyskryminacji jakiegokolwiek
rodzaju we wszystkich aspektach rekrutacji i zatrudnienia.

7.9) Bedziemy rekrutowad, szkoli¢, rozwija¢ i awansowaé wytacznie na podstawie zastug,
umiejetnosci, kwalifikacji i zdolnosci. W przypadku koniecznosci podjecia decyzji, czy to
w sprawie podwyzek i premii, czy tez dziatan dyscyplinarnych, decyzja ta bedzie zawsze
oparta wytacznie na wynikach pracy danej osoby i jej wktadzie w organizacje.

7.10) Spotka doktada wszelkich staran, aby zapewnic¢ rowne szanse wszystkim pracownikom i
kandydatom do pracy oraz aby wyeliminowac¢ dyskryminacje. Naszym celem jest
stworzenie kultury, ktéra promuje i ceni ré6znorodnos¢ oraz ktéra mianuje, nagradza i
awansuje pracownikéw w oparciu o zastugi.

7.11) Zobowigzujemy sie do promowania i tworzenia Srodowiska pracy opartego na
uczciwosci wobec wszystkich oséb, w ktérym uznaje sie, zacheca i ceni réwnosé oraz
réoznorodnosé¢, a koncepcja indywidualnej odpowiedzialnosci jest powszechnie
akceptowana.

7.12) Zdajemy sobie sprawe, ze cho¢ wiele mozna osiagna¢ za pomoca $rodkow
legislacyjnych, to prawdziwy postep w zakresie poprawy réwnosci szans
w rekrutacji i zatrudnieniu mozna osiggnac¢ jedynie dzieki statemu zaangazowaniu, we
wszystkich dyscyplinach i na wszystkich szczeblach organizacji, oraz poprzez
prowadzenie szkolen, ktére odzwierciedlajg i wspieraja réwnos¢ szans.

7.13) Wszyscy pracownicy majg obowigzek z nami wspdtpracowad, aby zagwarantowad, ze ta
polityka jest skuteczna w zapewnianiu réwnych szans wszystkim pracownikom i aby
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poméc w zapobieganiu  wszelkim formom  dyskryminacji i  wiktymizacji.
Nieprzestrzeganie naszej polityki przez poszczegdlnych pracownikéw bedzie
traktowane jako wykroczenie dyscyplinarne. Powazne naruszenia polityki réwnych
szans beda traktowane jako razgce wykroczenia i mogg spowodowac, ze pracownik
bedzie podlegat zwolnieniu ze skutkiem natychmiastowym. Pracownicy mogg zostac
pociaggnieci do osobistej odpowiedzialnosci, podobnie jak organizacja lub zamiast nigj, za
kazdy akt bezprawnej dyskryminacji. Pracownicy, ktdrzy dopuszczajg sie powaznych
aktéw molestowania, moga by¢ winni popetnienia przestepstwa.

7.14) Spoétka nie bedzie bezprawnie dyskryminowaé zadnego pracownika ani kandydata do
pracy z powodu jakiejkolwiek ,cechy chronionej”, w szczegdlnosci:
a) wieku;
b) niepetnosprawnosci;
c) zmiany ptci;
d) statusu matzenstwa lub zwigzku partnerskiego;
e) ciazy i macierzynstwa;
f)  rasy (w tym koloru skéry), narodowosci i pochodzenia etnicznego lub narodowego;
g) religii lub przekonan;
h) ptci;
i)  orientacji seksualnej;
j)  zatrudnienia na czas okreslony lub nieokreslony;
k) zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Formy dyskryminacji

7.15) Dyskryminacja moze by¢ bezposrednia lub posrednia i moze zachodzi¢ w sposéb
zamierzony lub niezamierzony w rozumieniu Kodeksu pracy.

7.16) Dyskryminacja bezposrednia polega na traktowaniu kogo$ gorzej ze wzgledu na ceche
chroniong. Na przyktad, odrzucenie kandydata ze wzgledu na jego rase, poniewaz ,nie
pasowatby do tego stanowiska” bytoby bezposredniag dyskryminacja. Pracodawca
bedzie dopuszczat sie bezposredniej dyskryminaciji, jesli bedzie traktowat dang osobe
gorzej niz inng ze wzgledu na ceche chroniong, ktérg posiada, lub ktérg przypuszcza, ze
posiada (tzw. dyskryminacja postrzegana) lub ze wzgledu na fakt, ze kojarzy sie z kims,
kto posiada ceche chroniong (tzw. dyskryminacja skojarzeniowa). Przyktadem
bezposredniej dyskryminacji ze wzgledu na pte¢ bytaby odmowa zatrudnienia kobiety z
uwagi na to, ze jest ona w cigzy.

7.17) Dyskryminacja posrednia polega na traktowaniu grupy oséb w taki sam sposdéb, ktory
wptywa niekorzystnie na osoby z cechg chroniona. Przyktadem takiej sytuacji moze by¢
oznajmienie wszystkim pracownikom, ze muszg pracowaé do péznych godzin nocnych.
Cho¢ zasada ta dotyczy wszystkich, to jednak niekorzystnie wptynie na tych
pracownikow, ktorzy sprawujg opieke nad dzieémi, a sg to zazwyczaj kobiety. Takie
postepowanie jest niezgodne z prawem, jezeli nie zostanie obiektywnie uzasadnione.

7.18) Molestowanie to niepozadane zachowanie, zwigzane z cecha chroniong, ktérego celem
lub skutkiem jest wytworzenie dla kogo$ zastraszajgcego, wrogiego, ponizajgcego,
upokarzajacego lub uwtaczajgcego sSrodowiska lub naruszenie jego godnosci.
Molestowanie moze mie¢ rowniez charakter seksualny. Moze takze mie¢ miejsce, gdy
ktos$ napastuje pokrzywdzonego, pokrzywdzony sprzeciwia sie temu napastowaniu lub
sie mu podporzadkowuje, a z powodu tego sprzeciwu lub podporzadkowania sie osoba
ta traktuje nastepnie pokrzywdzonego gorze;j.
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7.19) Wiktymizacjapolega na traktowaniu kogo$ gorzej, poniewaz osoba ta zgtosita zarzut
dyskryminacji lub powotata sie na swoje prawo do nie bycia dyskryminowang ze
wzgledu na ceche chroniona. Przyktadem moze by¢ sytuacja, w ktérej pracownikowi
twierdzagcemu, ze byt dyskryminowany, przetozony odmawia wystawienia referencji z
powodu tego twierdzenia.

Kwestie zwigzane z niepetnosprawnoscia

7.20) Osoby niepetnosprawne, w tym kandydaci do pracy i pracownicy, powinny miec
mozliwo$¢ petnego uczestnictwa we wszystkich naszych dziataniach, na rowni
z osobami, ktére nie sg niepetnosprawne.

7.21) Ze wzgledu na duza roéznorodnos¢ potencjalnych niepetnosprawnosci oraz na
mozliwos¢ oddziatywania niepetnosprawnosci na ludzi w réznoraki sposéb, nie
narzucamy sztywnych zasad postepowania w sprawach dotyczacych o0séb
niepetnosprawnych. Zamiast tego oczekujemy, ze nasi kierownicy podejmg wszelkie
racjonalnie i praktyczne kroki w celu zapewnienia, ze osoby niepetnosprawne nie beda
traktowane gorzej niz osoby w petni sprawne w zwigzku z ich praca, srodowiskiem
pracy lub jakimkolwiek przepisem, kryterium lub praktyka stosowang w spétce.

7.22) W rozumieniu niniejszej polityki niepetnosprawnos$é to uposledzenie fizyczne lub
umystowe, ktére ma istotny i dtugotrwaty wptyw na zdolno$¢ danej osoby do
wykonywania zwyktych, codziennych czynnosci. Nowotwory, zakazenie HIV
i stwardnienie rozsiane to niepetnosprawnosci od momentu rozpoznania.

7.23) Niektére niepetnosprawnosci s3 widoczne od razu, na przyktad korzystanie
z wozka inwalidzkiego, podczas gdy inne moga nie by¢ w ogéle widoczne, na przyktad
zakazenie wirusem HIV. Niektdre schorzenia nie sg uznawane za niepetnosprawnosc, na
przyktad staby wazrok, ktéry mozna skorygowaé poprzez noszenie okularéw
korekcyjnych, czy uzaleznienie od alkoholu lub innych substancji. Jesli chcesz uzyskaé
wiecej informacji na temat tego, czy dane schorzenie jest niepetnosprawnoscig, mozesz
skontaktowac sie z Zespotem PS.

7.24) DaVita zobowiagzuje sie do zagwarantowania Srodowiska pracy wolnego od aktéw
molestowania i nekania oraz zapewnienia, ze wszyscy pracownicy sg traktowani
i traktuja innych z godnoscia i szacunkiem.

7.25) Polityka ta obejmuje molestowanie lub nekanie, ktére ma miejsce w miejscu pracy i poza
nim, np. podczas podrézy stuzbowych, imprez zwigzanych z pracg lub funkcji
spotecznych. Obejmuje nekanie i molestowanie przez pracownikédw (co moze
obejmowac konsultantéw, wykonawcow i pracownikdw agencji), a takze przez strony
trzecie, takie jak klienci, dostawcy lub osoby odwiedzajace nasz zaktad.

7.26) Niniejsza polityka nie stanowi czesci umowy zadnego pracownika i mozemy j3
zaktualizowaé¢ w dowolnym momencie.

7.27) Wymagamy, aby wszyscy pracownicy przeczytali te polityke i upewnili sie, ze rozumieja,

jakie zachowania sg niedopuszczalne. Ewentualne pytania prosimy kierowa¢ do Zespotu
PS.

10



Molestowanie

7.28) Molestowanie ktoregokolwiek z naszych pracownikéw jest niedopuszczalne. Kazdy,
komu udowodni sie naruszenie tej polityki, bedzie podlegat postepowaniu
dyscyplinarnemu, ktére moze zakoriczy¢ sie zwolnieniem bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

7.29) Molestowanie moze przybiera¢ rozne formy (w tym nekanie). Moze by¢é wymierzone w
jedng osobe, kilka oséb lub dotyczy¢ kogos, kto jest jego Swiadkiem.

7.30) Molestowanie polega na poddaniu osoby niepozadanemu zachowaniu, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pokrzywdzonego lub stworzenie atmosfery, ktéra
jest dla niego zastraszajaca, wroga, ponizajgca, upokarzajgca lub uwtaczajaca.

7.31) Osoba dopusci sie réwniez molestowania, jezeli podejmie (lub ktokolwiek inny)
niepozadane dziatanie, ktére ma cel lub skutek, o ktéorym mowa powyzej,
a pokrzywdzony wyrazi wobec niego sprzeciw lub podporzadkuje sie mu, a z powodu
tego sprzeciwu lub podporzadkowania sie osoba ta bedzie gorzej traktowacd
pokrzywdzonego. Na przyktad, molestowanie bedzie miato miejsce w przypadku, gdy
kierownik, ktérego wielokrotne zaloty do pracownicy byty konsekwentnie odrzucane,
wystawi jej niskg ocene wydajnosci z powodu tego odrzucenia.

7.32) Zachowanie zazwyczaj staje sie molestowaniem, jezeli jest kontynuowane, mimo ze
zostato jasno zaznaczone, ze odbiorca uwaza je za uwtaczajgce lub niepozadane. Jednak
pojedynczy incydent moze zosta¢ uznany za molestowanie, jesli jest wystarczajaco
powazny.

7.33) Niechciany charakter zachowania odréznia molestowanie od przyjaznych zachowan,
ktére sg mile widziane i obustronne. Pracownicy muszg zawsze bra¢ pod uwage, czy ich
stowa lub zachowanie mogg zostac¢ uznane za uwtaczajace.

7.34) Molestowanie moze mie¢ miejsce niezaleznie od tego, czy jest zamierzone jako
obraZliwe, czy tez nie, poniewaz liczy sie jego wptyw na poszkodowanego, a nie to, czy
sprawca miat na celu jego molestowanie. Molestowanie lub nekanie jest
niedopuszczalne, nawet jedli nie jest ono zamierzone.

7.35) Osoba moze by¢ molestowana, nawet jesli nie byta zamierzonym ,celem” molestowania.
Na przyktad, osoba moze pas¢ ofiarg molestowania z powodu rasistowskich zartow na
temat innej grupy etnicznej, jezeli zarty te przyczyniaja sie do powstania uwtaczajacej
atmosfery.

7.36) Wsréd form molestowania, cho¢ nie jest to wyczerpujaca lista, mozna wymienic:

a) kontakt fizyczny oraz obsceniczne lub obrazliwe gesty;

b) ,zarty”, ,droczenie sie”, plotki, pomdwienia, obrazliwy jezyk, krzyk i/lub
zastraszanie;

c) obrazliwe, niestosowne lub sekciarskie piosenki lub wiadomosci (w tym wiadomosci
e-mail);

d) wyswietlanie plakatéw lub zdje¢, graffiti, emblematéw, flag, obraZliwych
wiadomosci e-mail i wygaszaczy ekranu itp;

e) izolacje lub niepodejmowanie wspotpracy i wykluczenie;

f)  przymuszanie do $wiadczenia ustug seksualnych i uwagi o charakterze seksualnym:;

11



g) nacisk na uczestnictwo w grupach politycznych/religijnych;

h) naruszanie prawa poprzez nagabywanie, szpiegowanie i przesladowanie;

i)  nieustanne prosby o podjecie dziatan spotecznych po wyraznym zaznaczeniu, ze
takie propozycje nie s3 mile widziane oraz werbalne, niewerbalne lub fizyczne
zachowania o charakterze seksualnym.

7.37) Molestowanie jest w wielu przypadkach niezgodne z prawem, a osoby mogg by¢
pociggniete do osobistej odpowiedzialnosci za swoje dziatania. W niektérych
przypadkach ich zachowanie moze by¢ takze rdédwnoznaczne z popetnieniem
przestepstwa.

Nekanie/mobbing

7.38) Nekanie mozna okresli¢ jako uwtaczajgce, zastraszajace, ztosliwe lub obrazliwe
zachowanie, naduzycie lub niewtfasciwe wykorzystanie wtadzy za pomocg srodkéw
majacych na celu podwazenie, upokorzenie, oczernienie lub zranienie odbiorcy. Nekanie
moze mie¢ charakter zachowan fizycznych, werbalnych lub niewerbalnych.

7.39) Mobbing mozna okresli¢ jako dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane  przeciwko  pracownikowi, polegajgce na jego  uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, wywotujace u pracownika zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujagce lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie
pracownika, jego izolacje lub wyeliminowanie z zespotu pracownikéw. Mobbing moze
by¢ zachowaniem werbalnym lub niewerbalnym.

7.40) Nekanie/mobbing polega na naduzyciu wtadzy, ktére moze sprawi¢, ze dana osoba
moze poczué sie bezbronna, zdenerwowana, upokorzona, zniewazona lub zagrozona.
Wtadza nie zawsze oznacza bycie w pozycji autorytetu, ale moze wigzac sie zaréwno z
osobistg sita, jak i zdolnoscig do stosowania przymusu poprzez strach lub zastraszenie.

7.41) Nekanie/mobbing moze przybiera¢ forme zachowan fizycznych, werbalnych
i niewerbalnych. Zachowanie, ktére przez jedng osobe jest uwazane za
nekanie/mobbing, przez inng moze zosta¢ uznane za stanowcze zarzadzanie. Wiekszo$¢
ludzi bedzie w stanie zidentyfikowaé¢ skrajne przypadki nekania/mobbingu i
molestowania, ale to wifasnie ,szare strefy” s3 czasem Zzrédtem najwiekszych
problemow.

7.42) W naszej organizacji niedopuszczalne zachowania obejmuja (nie jest to wyczerpujaca
lista):

a) grozby fizyczne lub psychiczne;

b) rozsiewanie ztosliwych plotek lub obrazanie kogo$ (w szczegdlnosci
z powodu wieku, niepetnosprawnosci, zmiany ptci, cigzy i macierzyistwa, rasy, religii
lub przekonan, pfci lub orientacji seksualnej);

c) kopiowanie notatek, zawierajacych istotne informacje o kims$ i udostepnianie ich
innym osobom, ktére nie musza o nich wiedzieé¢, wysmiewanie lub ponizanie kogos,
dokuczanie mu lub skazywanie go na porazke;

d) traktowanie kogo$ w sposdb niesprawiedliwy, w tym celowe wytaczenie go
z komunikacji lub spotkan bez uzasadnionej przyczyny lub przejawianie zachowan
despotycznych, zastraszanie lub naduzywanie swojej wtadzy lub pozycji;

e) bezpodstawne wygtaszanie grézb lub komentarzy dotyczacych bezpieczeristwa
pracy;

f) celowe podwazanie kompetencji pracownika poprzez przecigzanie go
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lub nieustanne krytykowanie jego pracy lub manier, badz tez stosowanie
nadmiernego i zastraszajgcego poziomu nadzoru;

g) uniemozliwienie pracownikom rozwoju poprzez celowe ograniczanie mozliwosci
awansowania lub szkolenia;

h) wygtaszanie niestosownych, obrazliwych uwag na temat czyich$ wynikow.

7.43) Uzasadniona, rozsadna i konstruktywna krytyka wynikéw pracy lub zachowania

pracownika, czy tez rozsadne instrukcje wydawane pracownikom w trakcie zatrudnienia
nie stanowig same w sobie nekania/mobbingu.

7.44) Uzasadniona i konstruktywna krytyka wydajnosci lub zachowania pracownika lub

wywieranie rozsadnej presji, aby osiagat on akceptowalny poziom, nie bedzie stanowié
nekania/mobbingu ani molestowania, nawet jesli takie dziatanie moze spowodowaé, ze
pracownik poczuje sie w jaki$ sposéb zagrozony lub zaniepokojony.

7.45) Dziatania podejmowane przez pracodawce na podstawie i zgodnie z obowigzujacymi

przepisami, w szczegdolnosci wydawanie pracownikom polecen, rozliczanie pracownikéw
z ich pracy, ocenianie pracy pracownikéw, prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w
zwiazku ze ztozonymi skargami, naktadanie kar na pracownikéw, nawet jesli moze to
wywotaé u pracownika poczucie zagrozenia lub niepokoju, nie beda stanowity same w
sobie nekania/mobbingu.

8. NADUZYWANIE SUBSTANCJI

8.1)

8.2)

8.3)

8.4)

8.5)

Niniejsza polityka dotyczy uzywania i naduzywania narkotykéw i alkoholu podczas
pracy na rzecz DaVita lub podczas jej reprezentowania. Mamy prawny obowigzek
chroni¢ zdrowie i bezpieczenstwo naszych pracownikéw oraz wszelkich oséb
postronnych.

Wymagamy, aby pracownik byt w stanie w petni i bezpiecznie wykonywaé swoje
obowiazki wynikajace z umowy podczas pracy na rzecz naszej spétki lub podczas jej
reprezentowania.

To niezwykle wazne, aby nie prowadzi¢ pojazdéw ani nie obstugiwa¢ maszyn, jesli
Twoja sprawno$¢ lub osagd mogg by¢ ostabione przez uzycie lub naduzycie narkotykéw
lub alkoholu. Dotyczy to réwniez wszelkich przepisanych Ci lekéw.

Jesli wydajnos$é pracownika jest obnizona, jego zachowanie lub obecno$¢ w pracy sa
negatywnie oceniane z powodu narkotykéw lub alkoholu lub jesli w wyniku tego
ucierpiata nasza reputacja, mozemy podja¢ dziatania w ramach naszej Polityki poprawy
wydajnosci, Polityki zarzadzania nieobecnoscig lub Polityki dyscyplinarnej. Moze to
doprowadzi¢ do zwolnienia Cie z pracy.

Jesli wiesz lub podejrzewasz, ze wspoétpracownik naduzywa lub naduzywat narkotykéw
lub alkoholu, powiniene$ zgtosi¢ to z zachowaniem poufnosci swojemu kierownikowi
lub Zespotowi PS. To wazne, abysmy dowiedzieli sie o wszelkich problemach, dzieki
czemu bedziemy mogli pomdc najlepiegj, jak potrafimy. Chcemy réwniez upewnic sie, ze
spetniamy nasze obowiazki w zakresie zdrowia i bezpieczenstwa oraz chronimy nasza
dziatalnosc¢.
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Narkotyki

8.6) Mowiagc o ,narkotykach” w ramach tej polityki, mamy na mysli nielegalne narkotyki,
substancje psychoaktywne (,dopalacze”) oraz leki na recepte lub bez recepty, ktére
moga wptywac na zdolno$¢ do petnego i bezpiecznego wykonywania obowigzkdw.

8.7) Nie wolno Ci byé w posiadaniu nielegalnych narkotykow lub substancji
psychoaktywnych (z wyjatkiem legalnych substancji, w tym zywnosci, tytoniu, nikotyny,
kofeiny i produktéw medycznych) w zadnym momencie podczas pracy na rzecz lub
reprezentowania naszej spotki.

8.8) Jesli w czasie pracy potrzebujesz lekow z uwagi na rzeczywiste schorzenie, mozesz miec
ich przy sobie tyle, ile potrzebujesz na wtasny uzytek. Nalezy je przechowywac¢ w
sposéb bezpieczny, zgodny z instrukcjg i poza zasiegiem wzroku innych oséb. Jezeli leki
muszg by¢é przechowywane w lodéwce, nalezy uzy¢ w tym celu wyraznie
oznakowanego, szczelnego pojemnika.

8.9) Leki moga powodowac skutki uboczne, ktore wptywaja na wydajnosé. Jesli ma to do
Ciebie zastosowanie, prosimy o zgtoszenie tego faktu swojemu kierownikowi, co
pozwoli nam w razie potrzeby zasiegnaé porady lekarskiej i rozwazy¢ wszelkie rozsadne
modyfikacje, ktére mogg okazac sie konieczne.

8.10) Twoim obowigzkiem jest zasiegniecie porady lekarza lub farmaceuty na temat
ewentualnego wptywu lekéw na Twojg zdolnosé do wykonywania pracy.

8.11) Zalezy nam na ochronie Twojego zdrowia i bezpieczenstwa, a takze zdrowia i
bezpieczenstwa Twoich wspotpracownikdéw oraz naszych pacjentéw i klientéw, dlatego
jesli wystepuje u Ciebie jakiekolwiek zaburzenie zwigzane z uzywaniem narkotykow,
nalezy nas o tym niezwtocznie poinformowac.

Alkohol

8.12) Nie nalezy wnosi¢ do pracy alkoholu. Jezeli istnieje jakis powdd, dla ktérego moze by¢
to konieczne, nalezy wczesniej uzyskac¢ zgode kierownika.

8.13) Podczas pracy na rzecz lub reprezentowania naszej spétki w inny sposéb nie wolno Ci
by¢ pod wptywem alkoholu, jak réwniez Twodj wyglad nie moze na to wskazywac.
Dotyczy to réwniez sytuacji, w ktérych alkohol zostat spozyty przed przyjsciem do

.....

8.14) Wyjatek stanowia imprezy zwigzane z pracg, takie jak przyjecia dla pracownikéw, na
ktérych spozywa sie alkohol. Mozemy w takich sytuacjach zezwoli¢ na umiarkowane
spozycie alkoholu, jednak wcigz bedziemy oczekiwa¢ od Ciebie profesjonalnego i
uczciwego zachowania, zgodnego z naszymi racjonalnymi standardami. Reprezentujesz
spotke i podejmiemy wobec Ciebie dziatania dyscyplinarne, jesli naruszysz nasze zasady
lub polityke, na przyktad w odniesieniu do BHP, nekania i molestowania czy réwnosci
szans, lub jesli Twoje zachowanie z innych powoddéw bedzie niezgodne z naszymi
oczekiwanymi standardami.

8.15) Jezeli dostawca, pacjent lub inna strona trzecia wrecza lub proponuje wreczenie Ci
alkoholu w prezencie, nalezy zapoznac¢ sie z lokalng Politykg dotyczaca uprzejmosci
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biznesowych (COMP-INTL-009) lub z wszelkimi innymi lokalnymi zasadami regulujgcymi
otrzymywanie prezentéw od pacjentow.

Poddawanie kontroli

8.16) Jezeli istnieje uzasadnione podejrzenie (np. zaburzenia ruchu lub mowy, zapach,
nietypowe zachowanie), ze znajdujesz sie pod wptywem narkotykéw lub alkoholu albo
zazytes(-as) narkotyki lub spozytes$(-as) alkohol w czasie pracy, nie zostaniesz
dopuszczony(-a) do pracy. Poinformujemy Cie o okolicznosciach stanowiacych
podstawe decyzji, z ktérej zostanie sporzadzona notatka.

8.17) Twoj przetozony, dostawca zewnetrzny lub policja mogg zazadac od Ciebie badania na
obecnos¢ narkotykéw lub alkoholu. Procedura badania przez przetozonego Ilub
dostawce zewnetrznego jest okresSlona w odrebnym dokumencie wewnetrznym:
Regulaminie badania trzezwosci.

8.18) W czasie oczekiwania na badanie nie wolno opuszczaé¢ miejsca pracy lub innego
wyznaczonego miejsca oczekiwania. Niedopetnienie tego obowigzku moze zostaé
uznane za potwierdzenie naszych podejrzen i moze skutkowa¢ zwolnieniem
Z pracy.

8.19) Mozesz odméwié¢ poddania sie badaniu, jednak na podstawie obserwacji Twojego
zachowania mozemy to uznac¢ za potwierdzenie naszych podejrzen, co moze skutkowacé
zwolnieniem Cie z pracy.

9. ZGLASZANIE PROBLEMOW

9.1) DaVita doktada wszelkich staran, aby dziata¢ w sposéb uczciwy i rzetelny, oczekujac
tego samego od Ciebie. Jezeli podejrzewasz, ze doszto do wykroczenia, oczekujemy, ze
zgtosisz je jak najszybciej.

9.2) Oczekujemy, ze kazdy cztonek zespotu zgtaszajacy problem robi to w dobrej wierze - co
oznacza, ze dziata zgodnie z prawda, bez ztych intenciji.

9.3) Nie tolerujemy zadnych form odwetu wobec: (i) kazdego, kto dokonuje zgtoszenia w
dobrej wierze; (ii) kazdego, kto pomaga komus innemu w dokonaniu takiego zgtoszenia;
lub (iii) wszelkich oséb zwigzanych z osobg dokonujacy takiego zgtoszenia. Odwet
polega na podejmowaniu jakichkolwiek niekorzystnych dziatan, ktére moga obejmowac
obnizenie wynagrodzenia, degradacje, zwolnienie z pracy, zastraszanie lub grozby
wobec danej osoby. Podejmiemy dziatania naprawcze wobec kazdego, kto dopusci sie
odwetu.

9.4) Jezeli uznamy, ze Twoje zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze, przeprowadzimy
dochodzenie i mozemy obja¢ Cie dziataniami naprawczymi.

9.5) W zaleznosci od charakteru zgtoszenia i oséb, ktére podejrzewa sie o udziat
w zdarzeniu, mozesz zdecydowaé sie na dokonanie zgtoszenia za posrednictwem
réznych kanatéw:

e w wiekszosci przypadkéw zachecamy, aby poczatkowo zgtaszaé swoje watpliwosci

przetozonemu. Jezeli jest to niemozliwe lub niepozadane (np. z powodu udziatu
przetozonego w zdarzeniu), nalezy zgtosi¢ problem innemu kierownikowi DaVita;
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e w zaleznosci od charakteru problemu i jego wagi, zawsze mozesz zgtosi¢ go innej
osobie lub zespotowi, np. Zespotowi PS, Zespotowi ds. zgodnosci) lub Zespotowi
Prawnemu;

e mozesz réwniez zdecydowac sie na zgtoszenie problemu za posrednictwem infolinii
ds. zgodnosci. Jest to poufny, a w przypadkach dozwolonych przez lokalne prawo,
anonimowy kanat, za posrednictwem ktérego cztonkowie zespotu moga
dokonywac zgtoszen 24 godziny na dobe, 365 dni w roku (infolinia ds. zgodnosci).
Uwaga - infolinia ds. zgodnosci powinna by¢ zasadniczo uzywana tylko do
zgtaszania naruszen prawa lub zasad i procedur zgodnosci. Zasadniczo nie powinno
sie jej uzywac do innych rodzajow zgtoszen. Cztonkowie zespotu powinni zgtaszac¢
inne sprawy za posrednictwem infolinii ds. zgodnosci wytacznie w wyjatkowych
okolicznosciach (np. gdy sprawa zostata juz zgtoszona przetozonemu i nie podjeto
zadnych dziatan lub zarzuty sg wyjatkowo powazne). Infolinia ds. zgodnosci w
Polsce dostepna jest pod numerem 008001510027 Ilub na stronie
davita.ethicspoint.com;

e dodatkowe informacje na temat sposobu zgtaszania probleméw mozna znalezé w
Polityce infolinii ds. zgodnosci (COMP-INTL-005)

10. POLITYKA ANTYKORUPCYJNA

10.1) Doktadamy wszelkich staran, aby prowadzi¢ dziatalno$¢ w sposéb etyczny i nie
tolerujemy korupcji. Zakazujemy dziatann korupcyjnych i zobowigzujemy sie do
prowadzenia doktadnych ksiagg i rejestrow, zgodnie z przepisami antykorupcyjnymi i
antytapéwkarskimi, w tym przepisami zakazujgcymi tapéwkarstwa komercyjnego.

10.2) Wiecej informacji mozna znalez¢ w Polityce antykorupcyjnej DaVita (COMP-INTL-008).

11. POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH | DOZWOLONEGO UZYTKU ZASOBOW IT

11.1) Zasady majace zastosowanie do:

11.1.1 dopuszczalnego wykorzystania zasobéw IT DaVita oraz informacji IT reguluje
Polityka dozwolonego uzytku zasobow IT DaVita;

11.1.2 dopuszczalnego komunikowania sie i korzystania z firmowych i osobistych
urzadzen elektronicznych mozna znalezé w  Polityce uzytkowania
technologii komunikacyjnych DaVita. Dodatkowe informacje mozna znalez¢ w
Polityce IT DaVita lub zwrdci¢ sie do Zespotu IT;

11.1.3 udostepniania danych osobowych mozna znalezé w Polityce dotyczacej
przesytania danych osobowych DaVita oraz Polityce ochrony danych
osobowych Davita;

11.1.4 wszelkich incydentéw zwigzanych z prywatnoscig lub danymi osobowymi
nalezy zgtaszaé¢ i rozwigzywaé¢ zgodnie z procedurg przedstawionag
w dokumencie Plan reagowania na incydenty bezpieczenstwa informacji
chronionych.

Od cztonkéw zespotu oczekuje sie, ze bedq zgtaszac wszelkie potencjalne naruszenia niniejszej polityki i
procedur. Jezeli chcesz zgtosi¢ problem, skontaktuj sie z cztonkiem zespotu IT pod adresem POLAND-
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ITHelpdesk@davita.com mozliwie jak najszybciej po zdaniu sobie sprawy z problemu lub incydentu
wynikajgcego z naruszenia niniejszej polityki.

12. POLITYKA MEDIOW SPOLECZNOSCIOWYCH

12.1) Jest dostepna jako oddzielna procedura na Zzadanie w Zespole PS lub w Zespole
MarComm.

13. OCHRONA DANYCH

13.1) DaVita International i jej spotki stowarzyszone w regionie miedzynarodowym (,DaVita”)
zobowiagzujg sie do bezpiecznego i skutecznego zarzadzania danymi osobowymi.
Lokalna polityka ochrony danych osobowych, do ktérej dostep mozna uzyskaé w kazdej
chwili lub na Zadanie, zawiera wytyczne dla cztonkéw zespotu DaVita dotyczace
postepowania z danymi osobowymi, w tym gromadzenia, wykorzystywania i ujawniania
danych osobowych osobom, ktorych dane dotycza, lub stronom trzecim, zgodnie z
wymogami i wskazéwkami przekazanymi przez odpowiednie organy ochrony danych.

13.2) Poniewaz DaVita ma dostep do poufnych danych biznesowych, danych pacjentow,
cztonkéw zespotu i danych organizacyjnych (zwanych tacznie ,informacjami
chronionymi”) mamy obowigzek zawsze chroni¢ te dane i zapewnié, ze podczas ich
gromadzenia, przetwarzania i udostepniania stosowane s odpowiednie kontrole i
srodki.

Informacje chronione w DaVita obejmuija:

a) dane osobowe, takie jak nazwiska, adresy, numery telefonéw, podpisy, daty
urodzenia i inne dane osobowe;

b) dane cztonkdéw zespotu, w tym informacje o $wiadczeniach i wynagrodzeniach oraz
hasta cztonkéw zespotu;

c) wrazliwe lub specjalne kategorie danych osobowych, takie jak historia medyczna
pacjenta, informacje o leczeniu, diagnozy i inne informacje dotyczace zdrowia;

d) dane sprzedawcy lub dostawcy, w tym informacje kredytowe i kontaktowe;

e) informacje o partnerach biznesowych i innych stronach trzecich;

f) poufne informacje organizacyjne, takie jak strategie i decyzje biznesowe DaVita,
badania i prognozy.

13.3) Przepisy i definicje dotyczace ochrony danych osobowych réznig sie w zaleznosci od
jurysdykcji. Oczekujemy, ze nasi cztonkowie zespotu beda przestrzegaé wszystkich
obowigzujacych przepiséw i regulacji, co bedziemy podkresla¢ kazdemu z osobna na
poziomie lokalnym.

13.4) Upewnij sie, ze znasz caty zestaw zasad dotyczacych ochrony danych osobowych,
prywatnosci oraz bezpieczenstwa IT, ktére Cie dotycza.

13.5) Jezeli nie przekazano Ci jeszcze kopii tych zasad, procedur i przewodnikow, skontaktuj
sie z cztonkiem lokalnego zespotu prawnego.

14. BEZPIECZENSTWO INFORMACJI

14.1) Informacje chronione powinny by¢ wykorzystywane wytacznie zgodnie z naszymi
zasadami i zarzadzane przez upowaznione osoby, ktére muszg je zna¢ do uzasadnionych
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celow biznesowych. Aby unikngé¢ przypadkowych naruszen bezpieczenstwa i
incydentéw informacyjnych w miejscu pracy:

a) upewnij sie, ze poufne rozmowy nie sg podstuchiwane;
b) podczas pracy z chronionymi informacjami przejdz do ustronnego miejsca;
c) unikaj plotek, ktére mogtyby w niewtasciwy sposéb ujawnic¢ informacje chronione;

d) nigdy nie pozostawiaj chronionych informacji w miejscach, do ktérych moga mieé
dostep osoby nieupowaznione, np. na otwartych pulpitach, w koszach na $mieci
nieprzeznaczonych do informacji poufnych, na kserokopiarkach lub w Twoim migjscu
zamieszkania.

14.2) Dodatkowo, w przypadku zarzadzania chronionymi informacjami na urzadzeniach
elektronicznych, takich jak komputery stacjonarne, laptopy czy urzadzenia mobilne:

a) zawsze wybieraj silne hasta do urzadzen DaVita, uzywajac kombinaciji liter, cyfr,
duzych liter i symboli. Nalezy upewni¢ sie, ze hasta nie odwzorowuja
rozpoznawalnych stéw lub fraz;

b) utrzymuj w tajemnicy informacje o logowaniu do komputera i hasta, nie zapisu;j ich;

c) po powrocie do domu wyloguj sie lub wytgcz komputer; jezeli uzywasz laptopa,
upewnij sie, ze jest on bezpiecznie zamkniety;

d) zapisuj poufne pliki na urzadzeniu przenosnym lub na dysku twardym tylko po
uzyskaniu autoryzaciji.

15. BEZPIECZENSTWO IT

15.1) Cztonkowie zespotu DaVita musza zachowac ostrozno$é podczas korzystania z poczty
elektronicznej lub ustug internetowych ze wzgledu na mozliwos$¢ przedostania sie
wirusow i ztosliwego oprogramowania do sieci DaVita. Istnieja Srodki, ktére cztonkowie
zespotu moga podjgé w celu ograniczenia mozliwosci naruszenia bezpieczenstwa i
narazenia chronionych informacji.

15.2) Niektore z najwazniejszych wskazéwek skierowanych do cztonkéw zespotu
dotyczacych zapobiegania dostepowi wirusom i ztosliwemu oprogramowaniu obejmuija:

a) sprawdzanie linkéw, najezdzajac na nie kursorem, aby zobaczy¢ ich rzeczywistg
lokalizacje;

b) zezwalanie na automatyczne skanowanie antywirusowe i szyfrowanie;
c) regularne wykonywanie kopii zapasowych plikow;

d) pod zadnym pozorem nieklikanie w wyskakujace okienka typu ,Wygrates, kliknij
mnie!”;

e) nieotwieranie wiadomosci spam.
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16. DOPUSZCZALNE UZYTKOWANIE ZASOBOW IT

16.1) DaVita udostepnia pracownikom zespotu mechanizmy komunikacji elektronicznej,
w tym firmowg poczte elektroniczng. Cztonkowie zespotu powinni zasadniczo korzystaé
z tych mechanizméw w przypadku wszelkiej komunikacji elektronicznej zwigzanej z
praca.

16.2) Dozwolony jest ograniczony, osobisty uzytek jakiegokolwiek firmowego urzadzenia
elektronicznego udostepnionego przez DaVita (np. telefonu komodrkowego) w celu
korzystania z systeméw internetowych, poczty elektronicznej i telefonicznych DaVita
do wysytania prywatnych wiadomosci e-mail, przegladania stron internetowych,
wysytania wiadomosci SMS i wykonywania prywatnych potaczen telefonicznych.
Uzytkowanie osobiste jest przywilejem, a nie prawem. Nie wolno go naduzywac. DaVita
moze w kazdej chwili wycofaé zgode na uzytkowanie osobiste lub je ograniczy¢ wedtug
wtasnego uznania.

16.3) Cztonkowie zespotu powinni mie¢ swiadomos¢, ze korzystanie z firmowych urzadzen
elektronicznych do celéw prywatnych musi odbywaé sie rzadko, nie moze kolidowa¢ z
zadnymi zobowigzaniami biznesowymi, nie moze generowa¢ dodatkowych kosztéw dla
DaVita oraz musi by¢ zgodne z polityka i Kodeksem postepowania DaVita.

17. WYKORZYSTANIE TECHNOLOGII KOMUNIKACYJNYCH

17.1) Z uwagi na to, Ze jestesmy globalng organizacja opieki zdrowotnej, spoczywa na nas
odpowiedzialno$¢ wobec naszych pacjentéw. Aby méc o nich zadbaé, musimy byé¢ w
stanie zapewni¢ bezpieczenstwo ich danych, a takze naszych poufnych informacji
biznesowych.

17.2) Traktujemy te odpowiedzialno$¢ bardzo powaznie. Ostatnie przypadki atakow
hakerskich na komunikatory telefoniczne, takie jak WhatsApp, dowodza istnienia
niebezpieczenstw zwigzanych z wykorzystywaniem platform stron trzecich do
przekazywania poufnych informacji dotyczacych pracy, ktore nalezy w jak najwiekszym
stopniu chronié¢ przed zagrozeniami zewnetrznymi i cyberprzestepczoscia.

17.3) Dodatkowo, w krajach, w ktérych prowadzimy dziatalno$¢, wcigz wchodza w Zycie
nowe przepisy dotyczace ochrony danych i prywatnosci, co oznacza, ze mamy réwniez
obowiazek przestrzegania tych przepiséw i regulacji w celu ochrony DaVita przed utratg
reputacji lub stratami finansowymi, co mogtoby sie wydarzy¢, jezeli nie wprowadzimy i
nie utrzymamy skutecznych polityk i procedur.

17.4) Aby wspomédc cztonkdéw zespotu, wprowadzilimy miedzynarodowa polityke
o nazwie Polityka wykorzystania technologii komunikacyjnych wraz z powiazang
z nig Pomocg w pracy, ktére zostaty przekazane wszystkim cztonkom zespotu
w lokalnym jezyku i sg dostepne w punkcie przechowywania polityki w Twoim kraju.
Polityka wykorzystania technologii komunikacyjnych zabrania miedzy innymi
jakiegokolwiek istotnego wykorzystania w biznesie komunikatoréw, takich jak
WhatsApp czy WeChat.

17.5) Prosimy o doktadne zapoznanie sie z niniejszg polityka i pomoca w pracy, aby zdawac
sobie sprawe ze swoich obowiagzkéw przy petnieniu codziennych funkcji. W razie
watpliwosci dotyczacych dowolnego aspektu nalezy zwrécié sie do lokalnego zespotu
prawnego w celu uzyskania dalszych informacji.

19



18. INCYDENTY DOTYCZACE INFORMACJI CHRONIONYCH

18.1) Incydent dotyczacy informacji chronionych obejmuje potencjalng utrate, kradziez,
zmiane, zniszczenie, autoryzowane przekazanie, nieautoryzowany dostep oraz
zaktécenie dostepu do wszelkich danych osobowych.

18.2) Przyktady incydentow dotyczacych informacji chronionych obejmuja:

a) utrate laptopa lub urzadzenia mobilnego zawierajacego dane osobowe lub dane
pacjenta;

b) otwarcie wiadomosci e-mail typu phishing;

c) udostepnienie danych cztonka zespotu przez telefon nieznanemu odbiorcy;
d) fizyczny dostep do miejsca pracy przez intruza;

e) zmiane danych osobowych przez nieautoryzowanego autora;

f) przestanie danych osobowych do niezamierzonego odbiorcy;

g) udostepnienie i ujawnienie informacji chronionych.

18.3) Nalezy zachowaé ostrozno$¢ podczas wspodtpracy ze stronami trzecimi, takimi jak
personel spoza DaVita. Nie ujawniaj chronionych informacji nieautoryzowanym stronom
trzecim lub stronom trzecim, ktére nie spetniajg naszych wymogodéw bezpieczenstwa.
Zachowaj réwniez ostrozno$¢ wobec oszustdow podajacych sie za legalne kontakty w
celu kradziezy informacji. W przypadku watpliwosci, czy udostepnié informacje stronie
trzeciej, nalezy zwréci¢ sie do swojego bezposredniego przetozonego w celu uzyskania
wskazowek lub, w stosownych przypadkach, skontaktowac sie najpierw z lokalnym
zespotem prawnym.

19. CO ZROBIC, GDY DOWIESZ SIE O INCYDENCIE DOTYCZACYM INFORMACJI
CHRONIONYCH

19.1) Jezeli dowiesz sie o przypadkowym ujawnieniu informacji lub naruszeniu danych
osobowych lub innych chronionych informacji, niezaleznie od tego, czy byto to dziatanie
zamierzone czy przypadkowe, musisz natychmiast zgtosi¢ to swojemu lokalnemu
inspektorowi ochrony danych (jezeli ma zastosowanie) lub Zespotowi Prawnemu, a
takze poinformowa¢ lokalny IT Helpdesk. Nie nalezy przekazywaé¢ zadnych informacji
dotyczacych naruszenia, jezeli nie wymaga tego lokalny zespét prawny.

20. POUFNOSC

20.1) Wszyscy jestesmy odpowiedzialni za ochrone poufnych informacji, do ktérych mamy
dostep i ktorymi sie postugujemy. Niezastosowanie sie do tego zalecenia moze mieé
katastrofalne skutki dla naszych pacjentéw, partneréw biznesowych i spotki
DaVita. Dlatego wazne jest, abysmy wszyscy dotozyli staran, aby prywatne informacije
pozostaty prywatne. Upewnij sie, ze znasz lokalne instrukcje dotyczace ochrony danych,
ktére majg wobec Ciebie zastosowanie, aby wiedzieé, co jest dozwolone i czego sie od
Ciebie oczekuje.
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21. PRAWA OSOB FIZYCZNYCH DO PRYWATNOSCI

21.1) Osoby fizyczne dysponujg wieloma prawami dotyczacymi ich danych osobowych, ktére
sg gromadzone, przetwarzane i udostepniane w DaVita. W wielu krajach osoby fizyczne
majg prawo do przegladania i poprawiania informacji na swéj temat lub Zadania
usuniecia niektorych informacji osobowych. Osoby fizyczne mogg réwniez korzystaé z
prawa do rezygnacji z udostepniania informacji lub decydowaé, kiedy moga by¢ one
udostepniane stronom trzecim.

21.2) DaVita gromadzi chronione informacje wytacznie w sposéb zgodny z wymogami prawa.
Jesli DaVita poprosi o Cie o wyrazenie zgody na gromadzenie Twoich danych, zadba o
to, aby ta zgoda zostata udzielona w sposéb dobrowolny i zrozumiaty.

21.3) Aby dowiedzie¢ sie o prawach obowigzujgcych w danym kraju dotyczacych danych
osobowych, nalezy zapoznac sie z lokalng polityka ochrony danych osobowych lub w
pierwszej kolejnosci skontaktowac sie z lokalnym inspektorem ochrony danych. Mozesz
rowniez skontaktowac sie z naszym miedzynarodowym inspektorem ochrony danych,
Vishalem Palmarem, pod adresem dataprivacyinternational@davita.com w przypadku
jakichkolwiek pytan

21.4) Bardziej szczegdtowe zasady majace zastosowanie do:

a) dopuszczalnego sposobu korzystania z zasobow IT DaVita i informacji IT zostaty
okreslone w Polityce dozwolonego uzytku zasobéw IT DaVita,

b) dopuszczalnej komunikacji i korzystania z firmowych i osobistych urzadzen
elektronicznych  mozna znalez¢ w  Polityce  uzytkowania  technologii
komunikacyjnych DaVita. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ zapoznajac sie z
Polityka IT DaVita lub zwracajac sie do zespotu IT,

c) udostepniania Danych Osobowych mozna znalezé w Polityce dotyczacej
przesytania danych osobowych przez DaVita;

d) wszelkich incydentéw zwigzanych z prywatnoscig lub danymi osobowymi nalezy
zgtaszac¢ i rozwigzywac zgodnie z procedurg przedstawiong w dokumencie Plan
reagowania na incydenty bezpieczenstwa informacji chronionych DaVita.

21.5) Wszystkie wyzej wymienione polityki sg dostepne na zadanie w dziale prawnym.

22. POLITYKA BHP

22.1) Zobowigzujemy sie, na tyle na ile jest to mozliwe, do zapewnienia zdrowia,
bezpieczenstwa i dobrobytu wszystkich pracownikéw oraz do utrzymania standardéw
odpowiadajacych co najmniej najlepszym praktykom w naszej branzy.

22.2) Niniejsza polityka nie stanowi czesci Twojej umowy o prace i mozemy jg zaktualizowac
w dowolnym momencie. Ma zastosowanie wobec wszystkich pracownikéw. Ponadto
oczekujemy, ze wszyscy pracownicy agencji, wykonawcy, konsultanci i wszelkie inne
osoby pracujace dla nas bedj jej przestrzegad.

22.3) Obowiagzek zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy spoczywa na kierownictwie na

rowni z kazda inng funkcjg zarzadzania. Obowigzkiem naszych dyrektoréw jest state
przestrzeganie tej polityki oraz zapewnienie niezbednych funduszy i sity roboczej.
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22.4) Bedziemy prowadzi¢ dziatalnos¢ w taki sposdb, aby zapewnié, na tyle na ile jest to
racjonalnie mozliwe, ze osoby niezatrudnione przez nas, ale na ktére nasza dziatalnos¢
moze mie¢ wptyw, nie s3 narazone na ryzyko zwigzane z ich zdrowiem i
bezpieczenstwem.

22.5) Odpowiadamy za:

a) ocene ryzyka dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownikéw i innych osoéb, ktorych
moze to dotyczy¢ oraz ustalenie, jakie srodki sa potrzebne do wypetnienia
obowigzkéw w zakresie BHP;

b) zapewnienie i utrzymanie miejsc, sprzetu, odziezy ochronnej i systemdéw pracy,
ktére sg bezpieczne i nie stanowia zagrozenia dla zdrowia;

c) zapewnienie, ze wszystkie urzadzenia zabezpieczajagce s3 zainstalowane i
serwisowane w ramach sprzetu;

d) dostarczanie informacji, instrukcji, szkolen i nadzoru w zakresie bezpiecznych
metod i procedur pracy;

e) zapewnienie i utrzymanie zdrowego i bezpiecznego miejsca pracy oraz Srodkow
dostepu do tego miejsca;

f)  promowanie wspotpracy miedzy pracownikami w celu zapewnienia bezpiecznych i
zdrowych warunkéw i systemdw pracy poprzez prowadzenie dyskusji i skutecznych
wspdlnych konsultaciji;

g) ustanowienie procedur awaryjnych zgodnie z wymogami;

h) monitorowanie i dokonywanie przegladu zarzadzania BHP;

i) dokonywanie przegladu niniejszej Polityki bezpieczenstwa i jej rewizji w razie
potrzeby.

22.6) Niniejsza polityka wymaga petnej wspotpracy wszystkich pracownikéw i oczekuje sie od
nich udzielenia wszelkiego mozliwego wsparcia, aby zapewnié jej pomysine wdrozenie
oraz rozsadnej dbatosci o bezpieczenstwo wtasne i innych.

22.7) Od kazdego pracownika oczekuje sie, ze bedzie:

a) przestrzega¢ wszystkich wydanych przez nas instrukcji i wskazowek dotyczacych
bezpieczenstwa;

b) rozsadnie dba¢ o swoje zdrowie i bezpieczenstwo oraz zdrowie
i bezpieczenstwo innych oséb (w tym oséb nie bedacych naszymi pracownikami), na
ktére moga mie¢ wptyw Twoje dziatania lub zaniechania w pracy, stosujac sie do
obowigzujacych Cie zasad BHP;

c) wspdtpracowac z nami, aby zapewni¢ osiggniecie celow Polityki bezpieczenstwa i
higieny oraz spetni¢ wszelkie obowigzki lub wymagania natozone na nas przez lub
na mocy ktéregokolwiek z odpowiednich przepiséw ustawowych;

d) zgtasza¢ wszystkie wypadki lub zdarzenia, ktére doprowadzity Ilub moga
doprowadzi¢ do obrazen ciata i wspotpracowacé przy dochodzeniu w ich sprawie;

e) stosowac sprzet lub odziez ochronng zgodnie z otrzymanym szkoleniem;

f) zgtasza¢ wszelkie potencjalne ryzyko, zagrozenie lub wadliwe dziatanie sprzetu
osobie odpowiedzialne;.

22.8) Jezeli nie bedziesz przestrzega¢ naszych zasad lub procedur BHP lub nie wykonasz
powierzonego Ci konkretnego obowigzku w zakresie BHP, zostanie to uznane za
wykroczenie i bedzie rozpatrywane zgodnie z naszymi procedurami dyscyplinarnymi i
procedurami zwolnienia.

22



22.9) Zatrudniamy kilka przeszkolonych oséb udzielajacych pierwszej pomocy. Listy osob
udzielajacych pierwszej pomocy wraz z ich danymi kontaktowymi znajdujg sie na
naszych tablicach ogtoszen.

22.10) Skontaktuj sie osobg udzielajaca pierwszej pomocy, gdy dojdzie do wypadku. Podaj
swoje imie i nazwisko, lokalizacje i ogélne informacje o problemie.

22.11) Jesli ulegniesz wypadkowi na terenie zaktadu, Ty lub inna osoba w Twoim imieniu
musi zgtosi¢ ten fakt swojemu kierownikowi tak szybko, jak to mozliwe po zaistnieniu
zdarzenia. Wszystkie wypadki podlegajg zgtoszeniu, nawet jezeli sg btahe. Wypadek
zostanie odnotowany w ksiedze wypadkdéw, prowadzonej przez dziat PS. Wszyscy
pracownicy muszg wspotpracowac przy prowadzeniu wszelkich dochodzeh.

22.12) Zachecamy do podzielenia sie z kierownikiem biura szczegétami dotyczacymi
wszelkich powaznych alergii lub podstawowych probleméw zdrowotnych.

Ewakuacja awaryjna i Srodki ostroznosci w razie pozaru

22.13) Zapoznaj sie z instrukcjami dotyczacymi postepowania w przypadku pozaru, ktére sa
dostepne u kierownika biura i zostang Ci przekazane podczas szkolenia wstepnego.
Upewnij sie, ze wiesz, gdzie znajdujg sie gasnice i najblizsze wyjscie pozarowe oraz
znasz alternatywne sposoby opuszczenia budynku w sytuacji awaryjnej.

22.14) Strazacy s3 odpowiedzialni za skuteczng ewakuacje wyznaczonych obszaréw.
W przypadku podejrzenia pozaru lub alarmu pozarowego nalezy postepowac zgodnie z
ich instrukcjami.

22.15) Regularnie beda przeprowadzane d¢wiczenia przeciwpozarowe, aby zapewnié,
ze nasze procedury przeciwpozarowe sg skuteczne i aby kazdy byt z nimi zaznajomiony.
Cwiczenia te sg wazne i nalezy podejs¢ do nich powaznie.

22.16) Nalezy jak najszybciej powiadomi¢ kierownika biura, jezeli dzieje sie co$ (np.
utrudnione poruszanie sie), co moze utrudni¢ ewakuacje w przypadku pozaru.

22.17) W przypadku wykrycia pozaru nie nalezy prébowac go gasi¢, chyba Ze zostato sie
uprzednio przeszkolonym lub ma sie do tego odpowiednie kompetencje. Nalezy
uruchomi¢ najblizszy alarm pozarowy i, jezeli jest na to czas, zgtosi¢ miejsce pozaru.

22.18) Po ustyszeniu alarmu przeciwpozarowego nalezy zachowaé spokdj i idgc szybkim
krokiem, nie biegnac, natychmiast ewakuowad sie z budynku, wykonujac polecenia
strazakéw. Nie zatrzymuj sie, aby zebraé rzeczy osobiste, nie korzystaj z wind i nie
wchodZ ponownie do budynku, dopdki nie zostaniesz poinformowany, ze jest to
bezpieczne.

Polityka dotyczaca palenia

22.19) Mamy obowigzek zapewni¢, na tyle na ile jest to mozliwe, zdrowie, bezpieczenstwo i
dobrostan naszych pracownikéw oraz podja¢ rozsadne kroki w celu zapewnienia, ze nie
ma mozliwosci palenia w zadnym z wyznaczonych miejsc wolnych od dymu.

22.20) Palenie tytoniu lub jakichkolwiek innych substancji oraz uzywanie e-papieroséw jest
zabronione na terenie catego zaktadu.
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22.21) Pracownicy maja prawo do zgtaszania naruszen tej polityki do Zespotu PS. Wszelkie
takie zgtoszenia bedg w miare mozliwosci traktowane jako poufne, a pracownik
dokonujacy takiego zgtoszenia nie ucierpi z tego powodu.

23. ZARZADZANIE BIUREM | BEZPIECZENSTWO
Zarzadzanie biurem

23.1) Zalezy nam na tym, aby przedstawi¢ spotke jako organizacje profesjonalng. Aby nam to
umozliwié, prosimy, aby Twoje biuro lub miejsce pracy byto utrzymywane w czystosci i
porzadku, a materiaty robocze byty zawsze przechowywane w schludnym stanie.

Bezpieczeristwo

23.2) Bezpieczenstwo ma kluczowe znaczenie i oczekuje sie od Ciebie, ze zrobisz wszystko,
co w Twojej mocy, aby zapewnié bezpieczenstwo naszego zaktadu i mienia. Nalezy:

a. utrzymywac w nalezytym porzadku swoje biurko, szafki na dokumenty i inne mienie
biurowe znajdujace sie pod Twoja kontrola;

b. usunac z biurka lub miejsca pracy i zamkna¢ na noc wszystkie przedmioty zwigzane z
praca, sprzet przenosny (taki jak laptopy i kalkulatory) oraz przedmioty wartosciowe;

c. przestrzega¢ wszelkich instrukcji bezpieczenstwa obowigzujagcych w miejscu pracy
[lub w zaktadzie klienta];

d. zgtaszac wszystko to, co wzbudza podejrzenia;

e. nie trzymaé na terenie zaktadu zadnych rzeczy osobistych i wartosSciowych, z
wyjatkiem sytuacji, gdy jest to absolutnie konieczne.

Prawo do przeszukania

23.3) Pracownikom nie wolno wynosi¢ z terenu zaktadu zadnych dokumentéw ani innego
mienia nalezagcego do nas lub naszych klientéw bez uprzedniego pisemnego zezwolenia
lub pod warunkiem, ze odbywa sie to w ramach zwyktych obowigzkédw pracowniczych.

23.4) Zastrzegamy sobie prawo do przeszukania Cie poprzez zazadanie od Ciebie okazania do
kontroli wszelkich przedmiotéw znajdujacych w Twoim posiadaniu, lub do przeszukania
Twoich szafek, pomieszczern magazynowych lub wszelkiego mienia nalezagcego do
Ciebie lub wniesionego na nasz teren, w tym samochodu i zestawu narzedzi, w
dowolnym momencie, jesli istniejg uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze dopuscites(-as)
sie kradziezy naszego mienia lub jesli mamy powody sadzi¢, ze naruszytes(-as) nasza
Polityke dotyczacg naduzywania substancji. Mozemy zapewnié obecno$¢ swiadka w
trakcie przeszukania, jezeli sobie tego zazyczysz.

23.5) Jezeli odmowisz podporzadkowania sie lub wspotpracy przy przeszukaniu, mozemy
podjg¢ dziatania dyscyplinarne, ktére mogg obejmowaé zwolnienie z pracy bez
wypowiedzenia.

23.6) Zastrzegamy sobie prawo do poinformowania policji o kazdym podejrzeniu lub,
po uzyskaniu potwierdzenia, o kradziezy naszego mienia przez pracownika.
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Odwiedzajacy

23.7) Nie wolno wpuszczaé na teren zaktadu nikogo, z wyjatkiem sytuacji, gdy odbywa sie to
w normalnym trybie pracy lub za wyrazng zgodg kierownika lub kierownika biura.

Korzystanie z firmowego mienia i urzadzen

23.8) To wazne, aby dbaé o nasze mienie. Jakiekolwiek niewtasciwe uzycie, uszkodzenie lub
utrata ktoregokolwiek z naszych urzadzen moze zosta¢ uznane za wykroczenie lub
razace zaniedbanie, ktére moze doprowadzi¢ do zwolnienia pracownika.

23.9) Zapewnimy Ci wszelki niezbedny sprzet, ktéry umozliwi Ci wykonywanie Twoich
obowigzkéw. Sg one naszg wtasnoscia i nie wolno ich wynosié¢ z biura bez wyraznej
zgody kierownika i Zespotu PS. Prosze upewni¢ sie, ze kierownik biura jest o tym
poinformowany. Musisz podja¢ wszelkie rozsadne kroki, aby utrzymaé nasze mienie w
dobrym stanie i zapobiec jego utracie, kradziezy lub uszkodzeniu.
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