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1. Cel Polityki

1.1. Grupa Transportowa nastawia si¢ na tworzenie dobrych wzajemnych relacji, docenianie

pracownikow, zachecanie ich do zdobywania wiedzy i1 rozwoju oraz wnoszenie wkladu w ciagle

doskonalenie dziatalnosci. Opieramy si¢ na przekonaniu, ze odpowiednie zachowanie w kontaktach

pomiedzy pracownikami, przejawiajace si¢ wzajemnym szacunkiem i zaufaniem oraz otwartoscia,

zapewnia nie tylko odpowiednig komunikacj¢, dobrg atmosfere, ale ma réwniez istotny wptyw na

wizerunek Spotki.

1.2.Dodatkowo w naszej dziatalno$ci stawiamy na:

1.1.1.
1.1.2.

1.1.3.

1.2.

1.3.

1.4.

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

1.4.5.
1.4.6.

1.4.7.

1.4.8.

stwarzanie rownych szans zatrudnienia i rozwoju w miejscu pracy,

brak dyskryminacji z uwagi na ras¢, narodowos$¢, pte¢, orientacj¢ seksualng, poglady,
wyznawang religi¢ czy przynalezno$¢ do organizacji spotecznych,

brak zgody na zatrudnianie os6b mlodocianych, w tym w szczegdlnosci przestrzeganie
postanowien Migdzynarodowej Organizacji Pracy.

Niniejszy dokument stanowi ustalenie zasad zarzadzania zasobami ludzkimi, poprzez
pozyskiwanie, rozwdj i1 utrzymanie efektywnie dzialajacego zespotu pracownikow, ktory
zapewnia pelng na wysokim poziomie realizacje zadan w Grupie Transportowej sp. zo.0. z
siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim.

Niniejsza Polityka personalna oraz przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji zwana dalej
Polityka, wprowadza rowniez zasady przeciwdzialania mobbingowi 1 dyskryminacji, okresla
zasady przeciwdzialania zjawiskom majacym znamiona mobbingu oraz dyskryminacji (w tym
molestowaniu  seksualnemu) oraz  tryb  postepowania  antymobbingowego i
antydyskryminacyjnego.

Realizacja polityki ma w szczegdlnos$ci na celu:

tworzenie profesjonalnego, rzetelnego, zespotu pracownikow,

wspieranie dzialan zmierzajagcych do tworzenia i wzmacniania pozytywnych relacji
interpersonalnych pomigdzy pracownikami,

zapewnienie efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
zapewnienie stabilizacji zawodowej, przeciwdziatanie odchodzeniu pracownikoéw o wysokich
kwalifikacjach oraz pozyskiwanie warto§ciowych pracownikow w drodze otwartego oraz
konkurencyjnego naboru,

rozwoj specjalistycznych kwalifikacji zawodowych,

rozwoj systemu motywacyjnego opartego na wlasciwym ksztattowaniu warunkow i stosunkéw
pracy, powigzaniu wynagradzania, awansowania i nagradzania z profesjonalizmem i
efektywnoscig $wiadczonej pracy oraz rozwojem kwalifikacji zawodowych pracownikow,
przeciwdziatanie zjawisku mobbingu i1 dyskryminacji lub dzialaniom majacym znamiona
mobbingu i dyskryminacji,

podejmowanie czynnosci wyjasniajacych w przypadku zgloszenia dziatan lub zachowan

o charakterze mobbingu i dyskryminacji,



1.4.9. okreslenie odpowiedzialno$ci os6b bedacych sprawcami mobbingu i dopuszczajacych sie

dyskryminacji.

2. Terminologia, definicje, wyjasnienia skrotow

Termin

Opis

Pelnomocnik  Zarzadu ds.

Compliance

Funkcja wyodrebniona w do realizacji szczegotowych zadan w zakresie etyki, systemu

CMS, w tym przeciwdzialania korupcji i naduzyciom oraz ochrony sygnalistow.

Grupa Transportowa

Grupa Transportowa sp.zo.o. z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim

Komoérka organizacyjna

Jednostka wyodrgbniona w Grupie Transportowej do realizacji szczegoétowych zadan.

Spotka

Zarzad Grupy Transportowej sp.zo.o. z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim

Zarzad

Grupa Transportowa sp.zo.o. z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim

Najwyzsze kierownictwo

Osoba lub grupa osob, ktore na najwyzszym szczeblu kierujg organizacja.

Przetozony Nalezy rozumie¢ kierownikow komorek organizacyjnych Grupy Transportowej
Sp.zo.o. lub kierownikéw projektéw odpowiedzialnych za nadzorowanie i prace
Pracownikéw lub Kontrahentow.

Pracownik Nalezy rozumie¢ osobe zatrudniong w Grupie Transportowej Sp.zo.o. bez wzglgdu na

rodzaj zawarte] umowy, wymiar etatu, czas i1 miejsce pracy, rodzaj wykonywanych

zadan oraz forme zatrudnienia lub wspoétpracy.

Komisja Antymobbingowa i

Antydyskryminacyjna

Organ kolegialny powotywany przez Grupg Transportowa do rozpatrywania ztozonych
pisemnie skarg o mobbing i dyskryminacj¢ oraz przeciwdziatania i zapobiegania

zjawiskom mobbingu i dyskryminacji.

Polityka

Niniejsza Polityka personalna oraz przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w

Grupie Transportowej

Mobbing

zjawisko, o ktorym mowa w art. 94° kodeksu pracy; oznacza dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie

lub wyeliminowanie z zespolu

g0

wspoOtpracownikow.

Skarga

Spehiajaca okreslone w Polityce wymogi informacja, skierowana przez pracownika
zglaszajacego do Grupy Transportowej, w ktérej powiadamia on o okoliczno$ciach

wskazujacych w jego ocenie na mobbing lub dyskryminacje.

Pracownik zglaszajacy

Pracownik, ktory podejrzewa, ze wobec niego lub ktéregokolwiek innego pracownika

jest stosowany mobbing lub dyskryminacja.

Dyskryminacja  (w  tym

molestowanie seksualne)

Niepozadane dzialania lub zachowania sprowadzajace si¢ do nierdéwnego traktowania,

w szczeg6lnosci z uwagi na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowose,




przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub
nieokreslony, albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, zarowno w
formie dyskryminacji bezposredniej jak i posredniej, w tym réwniez: a) niepozadane
zachowanie, takze o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika,
studenta, doktoranta, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci osobistej i
stworzenie zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajace;j
atmosfery, na ktére mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy;
c) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu i ksztatceniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

3. Planowanie zasobow ludzkich.

3.1.  Planowanie zasoboéw ludzkich rozumiane jako identyfikacja przysztych potrzeb kadrowych
Grupy Transportowej do zapewnienia optymalnego poziomu realizacji zadah, prowadzona jest
przez Zarzad Spotki.

3.2.  Okresowo (raz w roku) przeprowadzana jest analiza stanu zatrudnienia oraz tworzone sg plany
zatrudnienia uwzgledniajace cele 1 programy dziatania w zakresie obsady etatowej,
wynagrodzen i rozwoju personelu.

3.3.  Nabdr jest otwarty oraz konkurencyjny.

3.4.  Grupa Transportowa tadzie nacisk na zatrudnienie dlugookresowe i traktuje pracownikéw jako
strategiczng warto$¢ organizacji, w ktorg nalezy inwestowacé. Spotka poszukuje 0sob
nastawionych na wspolprace, uczciwych i konsekwentnych w dzialaniu, zorientowanych na
rozwoj, innowacyjnych i dazacych do osiggania wysokiej jakosci realizowanych zadan.

3.5.  Grupa Transportowa inwestuje w pracownikow dtugoterminowo, ceni ich do§wiadczenie
1 zaangazowanie, kazdorazowo przy uruchomieniu nowej rekrutacji promujac awans
wewnetrzny.

3.6.  Nabor pracownikéw na okres$lone stanowiska pracy jesli chodzi o wymagania kwalifikacyjne
oraz zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci nastgpuje w oparciu o opis
stanowiska pracy, na ktory jest prowadzony.

3.7.  Opis poszczegdlnych stanowisk pracy przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej
1 przedklada do akceptacji merytorycznie wlasciwemu cztonkowi Zarzadu Grupy
Transportowe;.

3.8.  Naboru dokonuje si¢ w celu zapewnienia realizacji zadan Spoiki, przy uwzglednieniu specyfiki
wymagan niezb¢dnych przy obsadzie poszczegélnych komoérek organizacyjnych i stanowisk
pracy.

3.9. Otwarto$§¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiskach w prasie lokalnej, na stronie internetowej Spotki lub na stronach internetowych

publikujacych ogloszenia rekrutacyjne.




3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.
3.14.1.

3.14.2.

3.15.

3.15.1.

3.15.2.

3.15.3.

3.15.4.

3.15.5.
3.15.6.

Wszystkie zainteresowane osoby, ktdre spelniaja okreslone w ogloszeniu wymogi, moga
ztozy¢ swojg oferte 1 przystapi¢ do procedury kwalifikacyjne;.

Konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana poprzez okre§lone procedury i narze¢dzia, ktorych
zastosowanie umozliwi wybdr osoby najlepiej przygotowanej do pracy na danym stanowisku,
ktéra w najwigkszym stopniu sposrod zgtaszajacych si¢ kandydatow spetnia wskazane

w ogloszeniu wymogi.

W celu zapewnienia profesjonalnego wykonywania zadan, stanowiska samodzielne

i koordynujace obsadza si¢ z zastosowaniem preferencji rekrutacji wewngtrznej sposrod
pracownikow Spotki — w drodze awansowania. W przypadku nie obsadzenia stanowiska

w drodze rekrutacji wewngtrznej stosuje si¢ rekrutacje zewnetrzna.

Procedure rekrutacji przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w co najmniej 3 osobowym sktadzie,
w sktad ktorego wchodzi jeden z cztonkow Zarzadu Spoiki.

Procedura rekrutacyjna przebiega w dwdch etapach:

I etap rekrutacji wigze si¢ z przygotowaniem dokumentacji stanowiacej podstawg do
rozpoczecia procedury naboru.

II etap procesu rekrutacji kandydatoéw do pracy dotyczy przeprowadzenia selekcji i wyboru
kandydata do pracy na oferowanym stanowisku.

Przebieg procesu rekrutacyjnego:

zebranie i zarejestrowanie ofert,

selekcja ofert pod wzgledem kompletnos$ci dokumentow i spetniania warunkow,

wybor przez Komisje Rekrutacyjng ofert oséb, ktore beda uczestniczyly w kolejnym etapie
rekrutacji — rozmowie kwalifikacyjnej, testach wiedzy 1 umiejetnosci itp.,

przygotowanie dokumentacji: arkuszy ocen kandydatow, arkusz podsumowujacy, druki
protokotu, oferty kandydatow,

rozmowa kwalifikacyjna, testy wiedzy i umiej¢tnosci itp.,

wylonienie kandydata, ustalenie warunkow pracy, skomplementowanie dokumentéw

pracowniczych i zawarcie umowy o prace.

4. Onboarding i adaptacja

4.1.

4.2.

4.3.

W Grupie Transportowej mamy swiadomos$¢, ze pierwsze do§wiadczenia nowego pracownika
maja silny wptyw na ksztattowanie jego stosunku do pracy, satysfakcji i lojalnosci wobec
pracodawcy.

W celu usprawnienia programu adaptacyjnego zostal opracowany system onboardingu
zawierajacy podstawowe 1 praktyczne informacje o Grupie Transportowej ulatwiajacy
poruszanie si¢ nowego pracownika w nowym srodowisku pracy.

Dodatkowo pracownicy nowozatrudnieni oraz zmieniajagcy obszar funkcjonowania
zawodowego w ramach organizacji, s3 wspierani poprzez dedykowanie im w trakcie okresu

adaptacji, doswiadczonego pracownika (program adaptacji).



4.4.

44.1.

44.2.

4.4.3.

4.4.4.

44.5.

Grupa Transportowa tworzy w ten sposob warunki sprzyjajace efektywnej realizacji zadan na
obejmowanym przez pracownika stanowisku. Korzysci wynikajace z wdrozenia programu
adaptacji to:

utatwienie ptynnego wej$cia w organizacje,

zaznajomienie z funkcjonowaniem firmy i schematem organizacyjnym,

utatwienie dostepu do niezbgdnych informacji 1 zapewnienie informacji dotyczacej danego
stanowiska,

zwigkszenie poziomu bezpieczenstwa pracownika oraz wzrost motywacji i zaangazowania
pracownika w realizacj¢ zadan,

budowa wizerunku przyjaznego pracodawcy na rynku pracy.

5. Wynagradzanie, awansowanie i nagradzanie

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

W Grupie Transportowej prowadzona jest polityka wynagradzania, przeszeregowania

1 awansowania pracownikow, ktora realizowana jest jako tworzenie trwalych mechanizmow
motywujacych pracownikow do wzrostu jakosci 1 efektywnosci §wiadczonej pracy.

Polityka przeszeregowania i awansowania uwzglednia potrzeby etatowe 1 mozliwosci
finansowe firmy, kwalifikacje pracownikow oraz ich oceny.

Wszyscy pracownicy podlegaja jednolitym zasadom awansowania. Decyzje o awansowaniu
lub przeszeregowaniu pracownikow sg jawne.

Zasady przyznawania nagrod finansowych pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypehianie
swoich obowigzkow stuzbowych, przyczyniaja si¢ do efektywnego wykonywania

powierzonych zadan, zawierajg przejrzyste kryteria.

6. Ocena pracownikow

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.4.1.
6.4.2.
6.4.3.
6.4.4.
6.4.5.
6.4.6.

Celem prowadzenia systematycznej i obiektywnej oceny pracownikow jest dostarczanie
informacji o jakosci pracy, udziale pracownika w sukcesie Spotki i adekwatnosci jego
kompetencji i kwalifikacji na zajmowanym stanowisku.

System ocen pracownikéw stanowi istotny obszar zarzadzania kadrami w Grupie
Transportowe;.

System oceny rozumiany jest jako uzyskiwanie, analiza i rejestracja rzetelnych informacji dla
sformutowania oceny wynikdw pracy pracownika, ktéra uwzglednia jego kompetencje,
mozliwo$ci, motywacj¢ oraz wklad w realizacj¢ zadan Spoiki.

Oceny przeprowadza si¢ w celu:

podnoszenia jakosci 1 efektywnosci pracy pracownikow,

informowania pracownika, jak oceniana jest jego praca,

odnotowywania i docenienia osiggniec,

zwigkszenia motywacji pracownikow,

identyfikowania i analizowania ewentualnych probleméw w wykonywaniu obowigzkow,
umozliwienia przetozonemu podejmowania racjonalnych decyzji kadrowych, w tym

planowania indywidualnego rozwoju zawodowego pracownika,



6.4.7.

6.5.

6.6.

6.7.

6.7.1.

6.7.2.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

tworzenia podstaw do ustalenia planu szkolen.

Oceny przeprowadza si¢ w sposdb profesjonalny, rzetelny i obiektywny, tak aby ocena
odzwierciedlata faktyczny poziom i jako§¢ wykonywania obowiazkéw i §wiadczonej pracy
przez ocenianego pracownika.

Cele, zasady, kryteria, tryb przeprowadzania oraz wyniki oceny sg znane zar6wno ocenianym
jak 1 oceniajacym.

Pracownicy Grupy Transportowej podlegaja stalej ocenie przez bezposrednich przetozonych
oraz ocenom okresowym.

Ocena stata dokonywana jest przez bezposredniego przetozonego, shuzy informowaniu
podwladnych o jako$ci ich pracy oraz stopniu wywigzywania si¢ z natozonych na nich
obowigzkow. Odbywa si¢ w formie rutynowej i cyklicznej komunikacji pomigdzy
pracownikiem i jego bezposrednim przetozonym.

Okresowe oceny pracownikdéw sporzadzane sa zgodnie z przyjetymi w Spotce zasadami

1 trybem przeprowadzania ocen pracownikow.

Okresowej oceny wynikéw pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika, sprawujacy
bezposredni nadzor nad nim, w uzgodnieniu ze swoim zwierzchnikiem.

Ocena wynikéw pracy dokonywana jest na formularzu zestawienia przyznanych ocen pracy

w jednostce, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszej Polityki.

Pracownik jest informowany o ocenie przez bezposredniego przelozonego podczas rozmowy
oceniajacej, przeprowadzonej zgodnie z wytycznymi z zatgcznika nr 4 do niniejszej polityki.
W trakcie rozmowy pracownik i przetozony omawiaja poziom realizacji zadah w ocenianym
okresie odnoszac si¢ do konkretnych sytuacji i zachowan. Wspolnie okres$laja plany naprawcze
1 plan rozwoju pracownika (zatgcznik nr 2).

Ocenie podlega stopien realizacji zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow, zachowania,

a takze zadan dodatkowych.

Ocena dokonywana jest wedtug nastepujacej skali oraz kryteriow:

Skala ocen Opis kryteriow wynikow pracy Opis zachowan

N- NIEAKCEPTOWALNA Pracownik realizuje zadania: Nie dotyczy

e przekraczajac wyznaczone
terminy  jego  realizacji
(terminowos¢),

e popelniajac powtarzajace si¢
btedy, (jakos¢)

e niezgodnie z ustaleniami lub
przyjetymi zatozeniami

(prawidlowos¢),




° w niewlasciwy
(naduzywajacy) sposob
wykorzystujac zasoby

wlasne lub pracodawcy

(efektywno$¢),
® nie zachowujac
optymalnego poziomu

ryzyka przy podejmowaniu

decyzji,
® nie uwzgledniajac
dhugofalowych

konsekwencji dla Spoiki, nie
wspierajac realizacji
strategii, nie  osiagajac
zatozonego wyniku przy
jednoczesnym braku
dbatosci 0 nalezyte
bezpieczenstwo  ludzi i
Zasobow (zarzadzanie

ryzykiem).

A-AKCEPTOWALNA

Pracownik realizuje zadania:

e w oczekiwanym terminie
(terminowos¢),

e W sposob nie wymagajacy
poprawek / korekt (jakos¢),

e zgodnie z ustaleniami lub
przyjetymi zatozeniami
(prawidlowos¢),

e 7z optymalnym uzyciem
zasobow  wlasnych  lub
pracodawcy (efektywnos$c),

e prawidlowo 1 skutecznie
podejmujac decyzje przy
zachowaniu  optymalnego
poziomu ryzyka dla Spotki,
z  uwzglgdnieniem  ich

dhugofalowych

Pracownik wykazuje
zaangazowanie,

pracownik wykazuje si¢
inicjatywa w
podejmowanych
dziataniach,

pracownik aktywnie wiacza

si¢ w prace zespotowe.




konsekwencji,  wspierajac
realizacje strategii,
ograniczajac konflikty
interesow, o0siggajac
zatozony  wynik  przy
jednoczesnej dbalosci o
nalezyte  bezpieczenstwo

ludzi i zasobow (zarzadzanie

S-SZCZEGOLNA
(wybitne osiggnigcia

funkcjonowania Spotki)

dla

ryzykiem).

Pracownik realizuje zadania:
powyzej ustalen lub
przyjetych standardow,
osiggajac  ponadprzecigtne

wyniki w pracy zawodowej.
efekty jego pracy w sposob

bardzo istotny wplywaja na

poprawe  funkcjonowania
Spotki, mi. in. poprzez:
tworzenie konkretnych
udoskonalen, innowacji,
narzedzi, rozwigzan
organizacyjnych lub

technicznych przynoszacych

wymierne  korzys$ci  dla
Spoiki.

optymalizuje  ryzyko i
podejmuje decyzje z
uwzglednieniem ich
dhugofalowych

konsekwencji dla Spotki.

Pracownik wykazuje si¢
ponadprzecigtnym
zaangazowaniem w
realizacji zadan,

pracownik wykazuje si¢

duza checig pomocy innym,

pracownik angazuje
cztonkéw  zespolu  we
wspoOlprace,

inicjatywa pracownika

przekracza oczekiwania.

6.13. W przypadku oceny S (szczegélnej) lub N (nieakceptowalnej) bezposredni przetozony

sporzadza uzasadnienie do oceny. W przypadku pierwszej oceny N przetozony oraz pracownik

ustalaja plan naprawczy, zgodnie z zatacznikiem nr 2, ktdéry zostaje dolaczony do arkusza

oceny. W nastgpnym kwartale w rozmowie oceniajacej zostaje podsumowany stopien realizacji

planu naprawczego.

6.14. Ocena wynikow pracy dla pracownikow przeprowadzana jest dwa razy w roku, w sekwencji

poirocznej w nastepujacych terminach:




6.14.1.
6.14.2.
6.15.

6.16.

6.16.1.

6.16.2.

6.16.3.
6.17.

za okres 01.01 — 30.06 roku rozliczeniowego — do dnia 15 lipca roku rozliczeniowego,

za okres 01.07 — 31.12 roku rozliczeniowego — do dnia 15 stycznia nastgpnego roku.
Pracownik ma prawo odwota¢ si¢ od otrzymanej oceny N (nieakceptowalnej), w terminie
pigciu dni roboczych od powiadomienia go o ocenie. Odwotanie powinno by¢ zlozone do
Prezesa Zarzadu na formularzu odwotania stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszej Polityki.
Odwotanie rozpatrywane jest w ciggu pieciu dni roboczych od jego ztozenia przez komisje
odwotawcza, w sktad ktérej wchodza:

kierujacy/zastgpca kierujacego pionem zarzadzania zasobami ludzkimi lub osoba wskazana
przez niego,

zwierzchnik przetozonego lub osoba wskazana przez niego,

inne wskazane przez Zarzad osoby.

Decyzje o postanowieniu komisji i przyznanej ocenie przekazuje pracownikowi zwierzchnik

przetozonego lub osoba przez niego wskazana.

7. Rozwéj zawodowy pracownikow

8.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.
7.6.1.
7.6.2.
7.6.3.
7.6.4.
7.7.

Grupa Transportowa przyklada duza wage do rozwoju zawodowego pracownikoéw
rozumianego jako tworzenie sprzyjajacych warunkow w kierunku dlugofalowego rozwoju
zawodowego pracownikow i stale doskonalenie kwalifikacji zawodowych.

Tworzenie wlasciwych warunkéw do rozwoju zawodowego pracownikow ma na celu
efektywne wykorzystanie zasobow ludzkich i zapewnia profesjonalnej realizacji zadan.
Rozwdj kariery zawodowej pracownika rozpatrywany jest zar6wno w kontekscie jego rozwoju
osobistego jak i potrzeb firmy.

Szkolenia rozumiane s3a jako systematyczny rozwdj postaw, wiedzy 1 umiejetnosci
pracownikow niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan i stanowi priorytetowy
obszar zarzadzania kadrami.

Wszyscy pracownicy powinni posiada¢ jednakowy dostep do szkolen i mozliwosci
podwyzszania kwalifikacji.

Spolka realizuje polityke szkoleniowa, ktdra obejmuje:

analize potrzeb szkoleniowych,

planowanie szkolen,

realizacj¢ szkolen,

oceng ich efektywnosci.

W procesie realizacji polityki szkoleniowej szczegdlng uwage przywiazuje si¢ do analizy
potrzeb szkoleniowych i oceny efektywnosci szkolen. Corocznie ustala si¢ plan szkolen

pracownikow z uwzglednieniem priorytetow szkoleniowych.

Zasady rozwiazywania stosunku pracy

8.1.

Rozwigzywanie stosunkow pracy w Grupie Transportowej nastepuje z poszanowaniem zasad
niedyskryminowania pracownikow. W szczeg6lno$ci w razie koniczno$ci rozwigzania

stosunku pracy nalezy stosowac obiektywne kryteria.



8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Rozwigzanie stosunku pracy nastepuje zgodnie z przepisami Kodeksu pracy oraz zawarta

z pracownikiem umowa o prace.

W razie zwrdcenia si¢ przez pracownika z propozycja rozwigzania umowy o prace za
porozumieniem stron, o ile nie zachodza mozliwosci przekonania pracownika do nie
rozwigzywania umowy, Spotka w miar¢ mozliwosci przystaje na propozycj¢ pracownika.
Spoltka zapewnia kazdemu pracownikowi w trakcie okresu wypowiedzenia przewidziany

w przepisach prawa urlop na poszukiwanie pracy oraz umozliwia rozliczenie si¢

z pracownikowi z powierzonego mienia, dokumentéw oraz zadan.

W przypadku rozwigzania umowy o prace w zwiazku z likwidacja stanowiska pracy, w razie
ponownego przeprowadzania naboru na wolne stanowisko pracy, Spotka o tym fakcie
informuje bytych pracownikow, z ktérymi rozwigzala za wypowiedzeniem umowg o pracg oraz
w miar¢ mozliwo§ci oraz spelniania przez pracownikéw wymogoéw, zatrudnia tych
pracownikow w pierwszej kolejnosci.

W razie zaistnienia sporu z pracownikiem, z ktérym rozwigzana zostala przez Grupe
Transportowg umowa o pracg, w zakresie rozwigzania stosunku pracy, Spotka stara si¢
rozwigzaé spor bez konieczno$ci wchodzenia na droge sadowa, z poszanowaniem stusznego

interesu pracownika.

9. Przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

Grupa Transportowa 1 jej pracownicy zobowigzani s3 do budowania pozytywnych relacji
opartych na zasadach wspdtzycia spotecznego, wzajemnym szacunku, tolerancji oraz
poszanowaniu godno$ci osobistej, a takze niepodejmowaniu dzialan noszacych znamiona
mobbingu oraz dyskryminacji i przeciwdziatania ich stosowaniu przez inne osoby

w Srodowisku pracy

Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz bezposredni przetozeni pracownikdéw zobowigzani
sg do przeciwdziatania zachowaniom noszacym znamiona mobbingu i dyskryminacji oraz
reagowania na tego typu przejawy.

Grupa Transportowa nie akceptuje mobbingu i dyskryminacji, ani zadnych innych form
przemocy psychicznej lub fizycznej. Na rowni z mobbingiem i1 dyskryminacja traktowane sg
niedopuszczalne zachowania o charakterze molestowania seksualnego.

Zobowigzuje si¢ pracownikéw, niezaleznie od zajmowanego stanowiska oraz
wspotpracownikéw do niepodejmowania dzialan noszacych cechy mobbingu oraz
dyskryminacji 1 przeciwdzialania jego stosowaniu przez inne osoby, a ponadto do
informowania Spotki o kazdej formie zaistnienia tego zjawiska.

Stwarzanie sytuacji zachgcajacych do mobbingu lub majacych znamiona dyskryminacji badz
stosowanie w pracy tych zachowan moze by¢ uznane za naruszenie podstawowych

obowigzkow pracowniczych.



9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

Kazdy z pracownikéw, ktory posiada lub powezmie informacje¢ o przypadkach mobbingu lub
dyskryminacji jest uprawniony (zobowigzany) do dokonania zgloszenia o istnieniu zachowan
niepozadanych w Spotce.

Zabronione jest bezpodstawne pomawianie o mobbing i dyskryminacje, a w przypadku
wystapienia tego typu zachowan moze skutkowa¢ wszczgciem postepowania dyscyplinarnego
pracowniczego.

Nie uznaje si¢ za mobbing krytycznej oceny pracy wyrazanej przez przelozonego w celu
zapewnienia prawidlowej organizacji pracy, jezeli nie jest ona ponizajaca dla pracownika.
Pojecie mobbingu nie obejmuje zachowan pracodawcy dozwolonych prawem.

Osoby dopuszczajace si¢ mobbingu lub dyskryminacji podlegaja odpowiedzialno$ci
przewidzianej przez obowigzujace przepisy prawa, a w szczegolnosci przepisy kodeksu pracy,
kodeksu karnego oraz kodeksu cywilnego.

Grupa Transportowa zobowigzuje si¢ do organizowania okresowych szkolen z zakresu
zagadnien dotyczacych mobbingu i dyskryminacji oraz innych form propagujacych w/w
tematyke w $§rodowisku pracy.

Grupa Transportowa zobowigzuje si¢ podejmowaé wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania, w tym dzialania opisane w Polityce, celem zapobiegania mobbingowi oraz
dyskryminacji w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang pracg przez pracownikdéw na
rzecz Spofki.

Kazdy pracownik, w stosunku do ktérego podejmowany jest mobbing i doswiadcza
dyskryminacji, dotyczacy zatrudnienia, ma prawo zada¢ podjecia przez pracodawce dziatan
zmierzajacych do zaprzestania dzialania, a takze anulowania jego skutkow dziatania.

Grupa Transportowa podejmuje dziatania wskazane w niniejszej Polityce oraz dokumentach
powigzanych réwniez w kazdym przypadku powzigcia informacji o zaistnieniu zjawiska

mobbingu lub dyskryminacji z innego Zrddta anizeli zgloszenie.

10. Postepowania wyjasniajace w sprawach o mobbing oraz dyskryminacje.

10.1.

10.2.
10.2.1.
10.2.2.
10.2.3.
10.3.

10.4.
10.4.1.

Kazdy pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi lub do$wiadczyt dyskryminacji
moze wystapi¢ z pisemng skarga.

Skarga moze by¢ ztozona do:

kierujacego pionem zarzadzania zasobami ludzkimi,

Pelnomocnika Zarzadu ds. Compliance,

lub ktéregokolwiek z cztonkéw Zarzadu Spotki.

Skarga moze by¢ zlozona podczas bezposredniego spotkania lub przekazana na piSmie bez
udziatu w spotkaniu. Kazdorazowo powinna by¢ ona jednak podpisana wlasnor¢cznie oraz
mozliwie najbardziej wyczerpujaca w niezbedne do podj¢cia dziatan informacje.

Skarga mozna dostarczy¢ ré6znymi kanatami m.in.:

przesta¢ stosowne informacje na adres mailowy sygnal@grupatransportowa.pl




10.4.2.

10.4.3.

10.5.

10.5.1.

10.5.2.

10.5.3.

10.5.4.

10.6.

10.7.

10.7.1.

10.7.2.

10.7.3.
10.7.4.

10.8.
10.9.
10.10.

10.11.

przekaza¢ informacje listowanie z adnotacja ,,do rak wtasnych Zarzad” lub ,,do rgk wiasnych
Pelnomocnik ds. Compliance” na adres: Grupa Transportowa, ul. Lodzka 30 a, 97-300
Piotrkéw Trybunalski,

W przypadku checi wstgpnej rozmowy (przez ztozeniem oficjalnej skargi) Grupa Transportowa
otworzyta etyczng lini¢ pod numerem telefonu +48 538 858 888 w dni robocze w godzinach
8.00-16.00.

Skarga powinna zawiera¢ w szczeg6élnosci:

informacje, jakie konkretne zachowania lub dzialania pracownik uznat za mobbing lub
dyskryminacje,

opis niepozadanych zachowan i ewentualne dowody, badz $wiadkéw na poparcie
przytoczonych okolicznosci,

wskazanie pracownika lub pracownikow, ktdrzy w opinii skarzacego pracownika dopuscili si¢
wobec niego mobbingu lub dyskryminacji,

date i podpis pracownika.

Po otrzymaniu Skargi, osoba, do ktdrej zostata ona ztozona (o ile nie jest nig Prezes Zarzadu
Spoiki), przekazuje je niezwlocznie do Prezesa Zarzadu Spotki, ktory wykonuje uprawnienia
pracodawcy i nadaje sprawie dalszy bieg.

Poinformowany o mobbingu i przejawach dyskryminacji Prezes Zarzadu Grupy Transportowej
moze:

zastosowac sankcje przewidziane przepisami kodeksu pracy wobec sprawcy lub sprawcow,
jezeli wystgpowanie mobbingu i dyskryminacji nie budzi watpliwosci,

polubownie rozstrzygnac spor, jezeli przedstawione w powiadomieniu negatywne zjawiska nie
wyczerpuja wszystkich znamion mobbingu i dyskryminacji, w tym poprzez skierowanie
sprawy do przeprowadzenia mediacji — mediatora wskazuje Prezes Zarzadu,

uzna¢ powiadomienie za nieuzasadnione,

przekazac¢ sprawe do rozpatrzenia Komisji Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej w ciggu
7 dni roboczych od dnia zlozenia skargi w przypadku uprawdopodobnienia okoliczno$ci
$wiadczacych o mozliwo$ci wystgpienia mobbingu i1 zachowan dyskryminacyjnych (w tym
molestowania seksualnego).

Powiadomienia anonimowe nie podlegaja rozpatrzeniu.

Komisj¢ Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna powotuje Prezes Zarzadu.

Komisja moze uchwali¢ odrgbny regulamin swojego dziatania, ktory jest zatwierdzany przez
Prezesa Zarzadu.

Przy wyborze czlonkéw Komisji Prezes Zarzadu kieruje si¢ rzetelno$cig. Wskazane jest
posiadanie przez cztonkéw Komisji wiedzy i/lub do§wiadczenia w zakresie prawa pracy, w tym
problematyki mobbingu, dyskryminacji i przeciwdziatania mobbingowi i zachowaniom
dyskryminacyjnym oraz ochrony danych osobowych. Cztonkéw Komisji powinna wyr6zniaé

nieposzlakowana opinia, a ich praca w Komisji powinna charakteryzowac¢ si¢ bezstronnoscia



1 obiektywnoscia.

10.12. Na wniosek przewodniczacego Komisji Prezes Zarzadu moze w danym postepowaniu poleci¢
radcy prawnemu udzielenie pomocy prawnej w pracach Komisji, zapewni¢ wsparcie
psychologa, a takze zapewni¢ podjecie innych dziatan, ktére moga okazac¢ si¢ niezbedne dla
rozpoznania i wyjasnienia sprawy w trakcie prowadzonego postgpowania.

10.13. Komisja sktada si¢ z trzech cztonkow. W skiad Komisji wchodza:

10.13.1. przedstawiciel pracodawcy wskazany przez Prezesa Zarzadu (rekomendowany
Pelnomocnik Zarzadu ds. Compliance),

10.13.2. przedstawiciel pionu zarzadzania zasobami ludzkimi,

10.13.3. oraz pracownik Spotki wskazany przez osobe skladajaca skarge.

10.14. Komisja obraduje w pelnym sktadzie.

10.15. Czlonkami Komisji nie moga by¢:

10.15.1. osoba dokonujaca zgloszenia mobbingu lub dyskryminac;ji,

10.15.2. osoba lub osoby wskazane w zgloszeniu jako sprawca lub sprawcy mobbingu lub
dyskryminacji,

10.15.3. osoba pozostajaca w konflikcie interesow z ktorakolwiek ze stron postgpowania.

10.16. Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia dodatkowy pracownik pionu
zarzadzania zasobami ludzkimi (bez uprawnien czlonka komisji i prawa glosu), ktory w
szczegblnosci:

10.16.1. protokotuje posiedzenia Komisji,

10.16.2. gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym postgpowaniem, przez okres 3 lat,

10.16.3. przechowuje protokoly z posiedzen Komisji oraz oceng zasadnos$ci skargi sporzadzong przez
Komisje, przez okres 3 lat.

10.17. W przypadku pozostawania cztonka Komisji w stosunku prawnym lub faktycznym ze
sktadajacym powiadomienie lub domniemanym sprawca, mogacym budzi¢ watpliwosci co do
jego bezstronnosci — cztonek zostaje wytaczony z postepowania.

10.18. Komisja wytacza cztonka Komisji z postepowania na jego zadanie lub na wniosek strony, jezeli
istnieje okoliczno$¢ tego rodzaju, ze moglaby wywota¢ uzasadniong watpliwos¢ co do
bezstronnosci cztonka Komisji w danej sprawie.

10.19. O wylaczeniu cztonka Komisji z postepowania rozstrzyga Komisja w sktadzie pozostatych
cztonkéw. Jezeli Komisja nie moze wydaé¢ decyzji z powodu braku dostatecznej liczby
cztonkdéw wowczas decyzje takg podejmuje Prezes Zarzadu.

10.20. W przypadku wytaczenia czlonka Komisji z postepowania wyznacza si¢ nowego cztonka
Komisji do rozpoznania sprawy.

10.21. W celu zapewnienia petnej obiektywnos$ci cztonkowie Komisji przy kazdym prowadzonym
postepowaniu sktadaja oswiadczenie wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do niniejsze;j

Polityki .



10.22.

10.23.

10.24.

10.25.

10.26.

10.27.

10.28.

10.29.

10.30.

10.31.

10.32.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, ktory organizuje jej prace oraz jest odpowiedzialny
za jej prawidlowe funkcjonowanie.

Na czas pracy Komisji pracodawca udziela cztonkom zwolnienia od pracy z zachowaniem
przystugujacego prawa do wynagrodzenia natomiast sam udziat w Komisji nie obliguje do
otrzymania dodatkowego wynagrodzenia.

Komisja Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna rozpatruje spraw¢ w terminie 21 dni od
dnia jej przekazania do przewodniczacego, a gdy okolicznos$ci sprawy uniemozliwiaja
zalatwienie jej w tym terminie, Komisja moze przedtuzy¢ rozpatrzenie sprawy do jednego
miesigca.

Komisja moze w toku postgpowania zaproponowac stronom skorzystanie z mediacji i za ich
zgoda skierowaé spraw¢ do mediatora. Mediatora wskazuje Prezes Zarzadu po konsultacji

z przewodniczacym Komisji.

Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika zarzucajacego mobbing oraz dyskryminacje

1 domniemanego sprawcy (sprawcOw naruszen) oraz przeprowadza postgpowanie dowodowe.
Po wystuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu,
dyskryminacji i ewentualnych §wiadkow oraz rozpatrzeniu dowodéw Komisja dokonuje oceny
zasadno$ci skargi 1 ocen¢ t¢ wraz z wnioskami i1 ewentualnymi rekomendacjami w zakresie
niezbednych dziatan przekazuje pracodawcy. Komisja podejmuje decyzje zwykta wigkszoscia
glosow, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.

Postgpowanie przed Komisja ma charakter poufny. Czlonkowie Komisji sg zobowigzani do
zachowania w tajemnicy informacji zdobytych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang skarga.
Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem lub dyskryminacja
zobowigzane s3 do zachowania poufnos$ci, co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac

1 przed podjegciem prac winny podpisa¢ o§wiadczenie, ktorego trescig jest zobowigzanie do
zachowania poufnosci (zatacznik do niniejszej Polityki).

Cztonkowie Komisji Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej nie moga kopiowa¢ w celu
udostgpnienia ani tez w jakikolwiek sposob udostepni¢ lub rozpowszechnia¢ dokumentdéw
dotyczacych rozpatrywanego przypadku mobbingu lub dyskryminacji. Zastrzezenie nie
dotyczy stron postgpowania oraz uprawnionych organéw (np. sady).

W toku postgpowania nalezy zapewni¢ zglaszajacemu poczucie bezpieczenstwa oraz
mozliwo$¢ wstepnej analizy zglaszanego zdarzenia, ktora nie jest jednoznaczna z wniesieniem
skargi oraz, w szczeg6lnosci na wniosek zglaszajacego, unikanie w trakcie postgpowania
bezposredniej konfrontacji 0s6b uczestniczacych w zdarzeniu, nieujawnianie nazwiska osoby
zglaszajacej, o ile zachowanie tej tajemnicy jest mozliwe na wstgpnym etapie postepowania.
Dane zawarte w materiatach 1 dokumentach Komisji Antymobbingowej oraz
Antydyskryminacyjnej moga zawiera¢ dane osobowe i podlegaja ochronie przewidzianej dla

ochrony danych osobowych.



10.33. Komisja Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna analizuje skarge oraz podejmuje decyzje
co do dalszych dziatan wyjasniajacych w sprawie, obejmujacych w szczegolnosci:

10.33.1. analiz¢ materialu dowodowego;

10.33.2. wystuchanie (podczas osobistego spotkania, wzglednie za pomoca $rodkow
porozumiewania si¢ na odlegtos$¢ lub poprzez zadanie pytan i udzielenie odpowiedzi w formie
pisemnej lub elektronicznej) pracownika skarzacego i pracownika lub pracownikéw, wobec
ktorego/ ktérych istnieje podejrzenie, iz jest / sa obiektem mobbingu;

10.33.3. wystuchanie (w ww. okre$lony sposdb) potencjalnego sprawcy (potencjalnych sprawcow)
mobbingu,

10.33.4. wystuchanie (w ww. okreslony sposéob) swiadkow, itp.

10.34. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Komisja, zwykla wiekszoscig glosow,
podejmuje decyzje co do zasadnos$ci rozpatrywanego zgloszenia i przygotowuje pisemng opini¢
w tej sprawie wraz z uzasadnieniem.

10.35. W przypadku r6znicy zdan migdzy cztonkami Komisji w sprawie oceny zasadnos$ci skargi
o mobbing lub dyskryminacj¢ kazdy cztonek Komisji ma prawo dotaczy¢ do decyzji Komisji
zdanie odrebne.

10.36. Z kazdego posiedzenia Komisji spisywany protokol, ktdry podpisuja wszyscy cztonkowie
Komisji. Przewodniczacy Komisji w ciagu 14 dni od zakonczenia postgpowania przekazuje
protokot z przebiegu postgpowania Prezesowi Zarzadu, pracownikowi, ktory ztozyt skarge oraz
pracownikowi/pracownikom, ktdrym zarzucono mobbing lub dyskryminacje.

10.37. Wzdbr protokotu stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Polityki.

10.38. W protokole powinna znalez¢ si¢ informacja, czy w opinii Komisji Antymobbingowej oraz
Antydyskryminacyjnej wskazane w skardze okoliczno$ci stanowia mobbing lub
dyskryminacje. Opinia Komisji powinna zosta¢ poparta pisemnym uzasadnieniem. Protokot
moze rowniez zawiera¢ stosowne rekomendacje Komisji co do krokow, ktore moga by¢ podjete
przez Spotke. Rekomendacje te moga dotyczy¢ np. rozwigzan o charakterze organizacyjnym
lub zidentyfikowanych potrzeb szkoleniowych.

10.39. Rekomendacje i wnioski Komisji nie stanowig decyzji administracyjnej i nie zastepuja
postepowania dyscyplinarnego ani potencjalnego postgpowania karnego.

10.40. Na podstawie opinii Komisji Prezes Zarzadu podejmuje dziatania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania ich powtdrzeniu sig,

w tym moze zastosowac sankcje, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa wobec sprawcy
lub sprawcow.

10.41. Prezes Zarzadu podejmuje takze dzialania zmierzajace do udzielenia poszkodowanemu
pracownikowi koniecznej pomocy i wsparcia, w tym psychologicznego lub prawnego.

10.42. W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢, ze dziatania nie mialy znamion mobbingu lub

dyskryminacji Prezes Zarzadu uznaje zgloszenie za nieuzasadnione.



10.43.

10.44.

10.45.

10.46.

10.47.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce do postgpowania przed Komisjg stosuje
si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania cywilnego..

Protokoly z posiedzen Komisji oraz dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym postepowaniem
przechowuje Pelnomocnik Zarzadu ds. Compliance.

W razie uznania skargi za zasadna, Grupa Transportowa podejmuje dziatania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowos$ci i majace na celu przeciwdzialania

1 powielania ich przez innych.

W miar¢ mozliwosci Spotka moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek
lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

Prowadzone przez Komisj¢ Antymobbingowa i Antydyskryminacyjng postgpowanie w sprawie
powiadomien o stosowaniu mobbingu i1 zachowan dyskryminacyjnych nie wyklucza
mozliwosci skierowania przez kazda ze stron sprawy na droge postepowania sagdowego.

W szczegdlnosci dotyczy to osdb zatrudnionych w oparciu o umowy cywilnoprawne, ktorych

nie dotyczy kodeks pracy.

11. Dzialania systemowe przeciwdzialajace wystepowaniu mobbingu i dyskryminacji

11.1.

11.2.

11.2.1.

11.2.2.

11.2.3.
11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

W celu zapobiegania wystgpowaniu zjawiska mobbingu i dyskryminacji, pracodawca prowadzi
monitoring relacji pracowniczych.

Monitoring, moze polega¢ w szczego6lnosci na:

analizie skarg;

anonimowych ankietach,

audycie relacji pracowniczych.

Nowozatrudniony pracownik Grupy Transportowej musi zapoznany z niniejszg Polityka przed
dopuszczeniem go do pracy, a o$wiadczenie potwierdzajace takie zapoznanie si¢ (wedilug
wzoru z zatgcznika nr 1) podpisane przez pracownika i zaopatrzone w date, zostaje dotagczone
do jego akt osobowych.

Obecni pracownicy maja obowigzek zapozna¢ si¢ z niniejsza Polityka i ztozy¢ o$wiadczenie
potwierdzajace takie zapoznanie si¢ (wedlug wzoru z zalacznika nr 1) podpisane przez
pracownika i zaopatrzone w datg, i dostarczy¢ do Pelnomocnika Zarzadu ds. Compliance

w celu dofaczenia do akt osobowych. Oswiadczenie mozna przekazac osobiscie lub przestac
podpisany i zeskanowany dokument emailem na adres compliance@grupatransportowa.pl
Rejestr powiadomien o mobbingu i wszelkich przejawach dyskryminacji, sprawozdan oraz
przechowywanie dokumentacji z tego zakresu prowadzi Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance.
Wzér rejestru stanowi zatacznik nr 7.

Prezes Zarzadu raz w roku dokonuje oceny funkcjonowania i realizacji niniejszej Polityki
poprzez odebranie solidarnie od Pelnomocnika Zarzadu ds. Compliance i zarzadzajacego

pionem zarzadzania zasobami ludzkimi rocznego raportu.

12. Sankcje



12.1.

12.2.

12.2.1.
12.2.2.
12.2.3.

12.3.

12.4.

Jezeli Komisja Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna ustali, ze wskazane w skardze
okolicznosci stanowig mobbing lub dyskryminacje, wobec sprawcy / sprawcéw mobbingu lub
dyskryminacji Spotka moze zastosowaé przewidziane prawem sankcje.

W zalezno$ci od rodzaju naruszenia sankcje, o ktérych mowa powyzej moga obejmowac:
upomnienie lub nagang,

pozbawienie uprawnien uzaleznionych od nienaruszania obowigzkow pracowniczych,
rozwigzanie stosunku pracy za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia — w zaleznosci od
okolicznosci sprawy.

Jezeli wskazane w skardze okoliczno$ci okaza si¢ celowo zmanipulowane i1 falszywe
(przypadek fatszywej skargi), Spotka moze zastosowa¢ wobec pracownika falszywie
oskarzajacego przewidziane prawem sankcje o sktadaniu nieprawdziwych o$wiadczen

1 dzialaniu w ztej wierze.

Niezaleznie od tego zarowno Spoétka jak osoba fatszywie oskarzona moze dochodzi¢ swoich
praw na drodze sadowej w zakresie odno$nie naruszenia dobr osobistych oraz proby

zniestawienia.

13. Postanowienia koncowe

13.1.
13.2.

Niniejsza regulacja podlega przegladowi i ocenie minimum raz do roku.
Wiascicielami niniejszej regulacji sa solidarnie: zarzadzajacy pionem zarzadzania zasobami

ludzkimi oraz Pelnomocnik Zarzadu ds. Compliance.

14. Zalaczniki

14.1.
14.2.
14.3.
14.4.
14.5.
14.6.
14.7.

Zakacznik nr 1 - Wzor O$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulacjami Compliance
Zatgcznik nr 2 - Zestawienie przyznanych ocen wynikdéw pracy

Zatacznik nr 3 - Formularz odwotania od oceny

Zakacznik nr 4 - Rozmowa oceniajaca — dobre praktyki

Zakacznik nr 5 - Oswiadczenie o braku konfliktu interesow

Zatacznik nr 6 - Wzor protokotu z przebiegu postgpowania

Zatacznik nr 7 — Rejestr skarg w zakresie mobbingu i dyskryminacji
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Zakacznik nr 1 — Wzér Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulacjami Compliance

OSWIADCZENIE

IMIQ 1 NAZWISKO. ..ttt e
S AT OWIS KO .ottt

Jednostka organizacyjna/KOmOrKa. ... ... ..oouii it

Potwierdzam, Ze otrzymalem(am) i zapoznatem(am) si¢ z trescig nastgpujacych regulacji Compliance:
[l Polityka Compliance (CMS)

Kodeksem Etyki

Procedura zapobiegania praktykom korupcyjnym

Procedura dotyczacg przyjmowania i przekazywania prezentow

O O o O

Polityka personalng oraz przeciwdzialania mobbingowi oraz dyskryminacji

1 zobowiazuj¢ si¢ przestrzega¢ ich postanowien.
Rozumiem, ze Grupa Transportowa zobowigzuje si¢ postepowac zgodnie z najwyzszymi standardami

etycznymi oraz przestrzega¢ wszystkich obowiazujacych przepisow prawa.

[J Przyjmuje do wiadomosci, ze wskazane powyzej regulacje mogg by¢ aktualizowane, zmieniane,
moga zosta¢ zawieszone lub uniewaznione w kazdym czasie 1 ze moim wyltacznie obowigzkiem
jest zapozna¢ si¢ kazdorazowo z ich aktualng wersjg 1 przestrzegac.

(] Zobowiazuje si¢ uczestniczy¢ w dedykowanych szkoleniach, ktore beda dla mnie adresowane.
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Jezeli zajmuj¢ stanowisko kierownicze — poinformuje swdj zesp6t o istnieniu powyzszych regulacji

oraz zapewni¢ ich przestrzeganie.

Niniejsze o$wiadczenie nalezy przekaza¢ do Pelnomocnika Zarzadu ds. Compliance

w terminie 14 dni od daty wejscia w zycie dokumentu celem dotaczenia do akt osobowych.

Zalacznik nr 2 - Zestawienie przyznanych ocen wynikow pracy

ZESTAWIENIE PRZYZNANYCH OCEN WYNIKOW PRACY

Jednostka organizacyjna:

Ocena: .....pokrocze......rok

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Ocena

Uzasadnienie w

przypadku

przyznania

oceny N lub S

Strona 20 z 27



Jy FRYEA
TRANSPORTOWA

Zatacznik nr 3 - Formularz odwotania od oceny

FORMULARZ ODWOLANIA OD OCENY

DANE PERSONALNE

Jednostka Oceniany okres

organizacyjna

Opinia pracownika i

uzasadnienie

Pracownik Przetozony
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Uzasadnienie decyzji

Podpisy cztonkow komisji

1
2
3.
4

Zalacznik nr 4 - Rozmowa oceniajaca — dobre praktyki

ROZMOWA OCENIAJACA - DOBRE PRAKTYKI
Rozmowa oceniajgca — stanowigca informacj¢ zwrotng - jest kluczowym momentem oceny,
poniewaz tu dochodzi do konfrontacji opinii podwtadnego i przetozonego oraz ostatecznego
(najlepiej bedacego wynikiem konsensusu, a nie kompromisu) wypracowania oceny. Aby taka

rozmowa przyczyniata si¢ do efektywniejszej pracy, a nie powodowata konfliktoéw, musi by¢

udzielona w odpowiedni sposéb i w odpowiednim momencie.

' JEE]»

OCENIE PODLEGA PRACA CZLOWIEKA A NIE CZLOWIEK !!!
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OCENIE PODLEGA PRACA CZLOWIEKA W KONTEKSCIE WYMOGOW STANOWISKA,

II.

I1I.

IV.

VL

NA KTORYM PRACUJE !!!

Przed przystapieniem do rozmowy Przetozony ustala wspdlnie z podwladnym termin i miejsce
rozmowy (przewidywany czas ok 1h). Przetozony powinien zadba¢ o to, by nie pojawity si¢
czynniki zakldcajace w trakcie spotkania (wchodzenie innych os6b do pokoju, telefony itp.).
Pamigtajmy - rozmowy oceniajace wymagaja skupienia!
Styl prowadzenia rozmowy oceniajacej powinien by¢ partycypacyjny. Najpierw podwtadny
przedstawia swoja samooceng, potem przetozony przedstawia i uzasadnia swoja oceng.
Nastepuje akceptacja, badz dyskusja i dojécie do konsensusu. Jest to styl w najwigkszym stopniu
wspierajagcy  motywacje  pracownika  podczas rozmowy. Poczucie = mozliwos$ci
wspotdecydowania powoduje, ze podwladny bardziej angazuje si¢ w realizacje podjetych
ustalen. Rozpoczecie rozmowy od omowienia sukcesoOw podwladnego bardzo pozytywnie
wplywa na atmosfere¢ rozmowy. Rozmowa powinna zaczyna¢ si¢ od samooceny podwladnego.
Podwladny ma prawo do wyczerpujacej wypowiedzi, nalezy go cierpliwie wystuchac.
Przelozony przedstawiajac swoja oceng pracownika wskazuje konkretne przyktady sytuacji
1 zachowan pracownika. Rozmowa dotyczy¢ powinna faktow i nie odwotywa¢ si¢ do opinii
innych oséb. Omawiajac obszary do poprawy warto zastosowaé nastepujacy schemat: — na
poczatku 1 na koncu méwi si¢ o pozytywach i mocnych stronach pracownika — §rodek rozmowy
zawiera to, co warto poprawi¢. Ta technika pozwala na omoéwienie obszarow, w ktorych
zdiagnozowane sg pewne luki bez naruszania dobrej atmosfery rozmowy. Pracownik powinien
sam przedstawi¢ wlasne propozycje planéw poprawy stabych stron i rozwoju mocnych.
W przypadku rozbiezno$ci w ocenie, nalezy dotozy¢ staran, aby rozmowa byta konstruktywna
wymiang argumentéw i prowadzita do konsensusu. Planowanie celow/ zadah oraz rozwoju
odbywa si¢ wspoélnie i powinno uwzglednia¢ ambicje i aspiracje pracownika.
Odpowiedzialno$¢ za rozwoj spoczywa zardwno na pracowniku, jak 1 jego
przetozonym. Pracownik i przelozony wspoélnie ustalaja ostateczng wersje planu dziatan
zgodnie z modelem
: Wymierne (konkretne i mierzalne),
Ambitne (stanowigce wyzwania),

Realistyczne (osiagalne),



Terminowe (okreslone w czasie),

Optacalne (przynoszace korzysci).!

uﬁ TRANSPORTOWA

Zalacznik nr 5 — O$wiadczenie o braku konfliktu intereséw

OSWIADCZENIE

................ (sygnatura sprawy)

Oswiadczam, ze w zwigzku z powolaniem mojej osoby w sktad Komisji Antymobbingowej

1 Antydyskryminacyjnej zajmujacej si¢ sprawa powiadomienia o zaistnieniu sytuacji majacej znamiona
mobbingu lub dyskryminacji, ztozonego przez
1. nie jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym Zadnej z 0sob, ktorych dotyczy postgpowanie, ani
nie pozostaje z nimi w stosunku prawnym lub faktycznym, ktére mogtyby budzi¢ watpliwosci co do mojej

bezstronnosci;
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2. zachowam w tajemnicy wszelkie, uzyskane w trakcie prowadzonego postgpowania informacje, a takze

nie bede kopiowaé ani rozpowszechnia¢ dokumentacji sprawy.

.................................................... (czytelny podpis cztonka Komisji oraz protokolanta)

Zatacznik nr 6 - Wzor protokotu z przebiegu postgpowania
TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA

Grupa Transportowa

TP ..../....2
Egz. .......
WZOR PROTOKOLU Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA
................ (sygnatura sprawy)
Dotyczy skargi zlozonej przez pracownika ............cooeiiiiiiiiiiiiiiiiit i (imig
1 nazwisko) zatrudnionego W ...........ooiiiiiiiiiiiiiinn, (komoérka organizacyjna). Komisja

Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna rozpatrujaca skarge w sktadzie:

1) Pan/Pani........................ - Przewodniczacy/a - przedstawiciel pracodawcy
2) Pan/Pani........................ - Cztonek — pracownik pionu zarzadzania ludzkimi
3) Pan/Pani........................ - Czionek - przedstawiciel pracownika skladajacego skarge w toku

przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta nastepujace czynnosci:
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w wyniku ktérych ustalita nastgpujacy stan

Oceny prawnej i kwalifikacji dokonal/a:

1) Pan/Pani........................ - Radca Prawny - przedstawiciel pracodawcy

Postepowanie protokotowat/a i dokumentowal/a:

1) Pan/Pani........................ - pracownik pionu zarzadzania zasobami ludzkimi

G5 sruea

Zatacznik nr 7 — Rejestr skarg w zakresie mobbingu 1 dyskryminacji

faktyczny:

REJESTR SKARG I POSTEPOWAN W ZAKRESIE MOBBINGI I DYSKRYMINACJI

ROK....
Imig i

Data . .

Lp. | wplywu Data P e | o nazwisko | Przedmiot | Data Wynik
| rejestrowania wnoszacej przeciwko skargi zatatwienia | postgpowania

skargi Ktbrei
skarge d

whniesiono
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