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WSTEP

Niniejsza Polityka Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi (dalej zwana réwniez jako , Polityka” lub , Polityka
2ZL") zostata przyjeta w Grupie Kapitatowej Elemental i znajduje zastosowanie we wszystkich krajach,
w ktdrych spotki nalezgce do Grupy Kapitatowej prowadzg dziatalnosé gospodarcza.

Celem niniejszej Polityki ZZL jest przedstawienie zasad i regulacji obowigzujacych w Grupie Kapitatowej
Elemental w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz prowadzenia efektywnej strategii
personalnej zmierzajgcej do stabilizacji zatrudnienia i zadowolenia pracownikdw oraz
wspotpracownikéw nalezgcych do naszej Organizacji.

W przyjetym w Grupie Kapitatowej Elemental Kodeksie Etyki wskazuje sie, ze najwazniejszymi dla nas
wartosciami sg: rozwdj, partnerstwo petne szacunku oraz uczciwosé¢ i odpowiedzialnosé. W kontekscie
naszej strategii zarzgdzania zasobami ludzkimi na pierwszy plan wysuwa sie zasada — partnerstwa i
wzajemnego szacunku. Naszg wielonarodowg Organizacje zbudowaliémy opierajac sie na rodzinnych
firmach, zaangazowanych pracownikach i wspoétpracownikach oraz kompetentnych menadzerach.
Wierzymy, ze zaufanie do ludzi, wspdlny cel i wzajemny szacunek napedzajg rozwdj Organizacji i
przyczyniajg sie do realizacji zasady zrownowazonego rozwoju.

Opierajgc sie na najwazniejszych dla nas wartosciach przyjeliSmy Strategie Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi w Grupie Kapitatowej Elemental, ktéra stanowi fundament naszych dziatan w zakresie polityki
personalnej oraz budowania kultury organizacyjnej. Jednoczesnie informujemy naszych partneréw
biznesowych o standardach wdrozonych w Organizacji i wskazujemy pola do ulepszen w przypadku
zidentyfikowania ryzyk w tym obszarze w trakcie prowadzenia weryfikacji w ramach faicucha dostaw.

Zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami w Grupie Kapitatowej Elemental wszystkie regulacje, w tym
niniejsza Polityka, podlegajg obligatoryjnemu przeglagdowi co najmniej raz na dwa lata, oraz w
przypadku wejscia w zycie istotnych zmian w przepisach prawa lub w przypadku gdy taka zmiana bedzie
warunkowana zmiang lub wprowadzeniem innej okreslonej polityki/procedury wewnetrznej w Grupie
Kapitatowej Elemental, czy tez w przypadku zaistnienia innego waznego powodu.

Zarzady Spétek Zaleznych sg zobowigzane do wdrozenia postanowien niniejszej Polityki.

Definicje uzyte a nie zdefiniowane w niniejszym dokumencie oraz nie zawierajgce odestania do innej
procedury, polityki czy regulaminu, majg znaczenie nadane im w Kodeksie Etyki Grupy Kapitatowej
Elemental.

Zatgcznikami do niniejszej Polityki sg nastepujgce dokumenty:
a) Zatacznik nr 1 - Polityka antymobbingowa.

STRATEGIA ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI

W Grupie Kapitatowe] Elemental dgzymy do stworzenia bezpiecznych i stabilnych miejsc pracy.
JesteSmy organizacjag o miedzynarodowym zasiegu, ale czujemy sie istotng czescig lokalnych
spotecznosci, w ktérych dziatajg nasze spotki. Dlatego niezaleznie od kraju i regionu, w ktérym
dziatamy, zostat wprowadzony zunifikowany standard zarzgdzania w obszarze HR.
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Wierzymy w dtugofalowg wspédtprace, budowanie zespotéw, aktywizowanie i rozwdj pracownikéw i
wspotpracownikéw. Realizujemy strategie personalng opartg na rekrutacji jak najlepszych kadr,
dobranych wedtug obiektywnych kryteriéw takich jak wiedza, umiejetnosci, wyksztatcenie oraz
doswiadczenie, z zachowaniem zasad réznorodnosci. Wierzymy, ze brak dyskryminacji zwieksza
kreatywnos¢ zespotu, lojalnos¢ wzgledem firmy i zmniejsza rotacje, co tym samym przektada sie na
stabilizacje zatrudnienia w naszej Organizacji i zapewnia jej zréwnowazony rozwdj. W rekrutacji
staramy sie pozyska¢ pracownikdw i wspdtpracownikdédw cechujacych sie wysoka motywacja
wewnetrzng i nastawieniem na dziatanie, otwartych na wspdtprace i zaangazowanych. Stosujemy jasne
i czytelne procedury pozyskiwania pracownikéw i wspétpracownikéw oraz wdrazania ich w naszg
Organizacje.

Technologie i prawodawstwo w dziedzinie ochrony srodowiska ulegajg dynamicznym i daleko idgcym
zmianom, ktére nasza Organizacja w petni respektuje i przestrzega. Dlatego tez spétki w naszej Grupie
Kapitatowej majg Swiadomosé iz szybkos¢ naszej reakcji zalezy od mozliwosci adaptacyjnych i
elastycznosci naszych zespotéw. Zalezy nam na rozwoju i podnoszeniu Swiadomosci naszych
pracownikéw i wspotpracownikéw, dlatego budujemy organizacje, w ktérej wspieramy:

1. rozwdj naszych pracownikdow i wspoétpracownikow, poprzez system szkolen wewnetrznych i
zewnetrznych oraz zasady awansowania, uwzgledniajgce wewnetrzne rekrutacje,

bezpieczne, odpowiednio wyposazone i dobrze zorganizowane miejsca pracy,

polityke réznorodnosci, brak dyskryminacji i mobbingu,

kulture dialogu wewnatrz Organizacji,

sprawiedliwe wynagrodzenia i zasady oceny i motywowania pracownikéw i wspétpracownikow,
zachowanie rownowagi miedzy pracy, a zyciem prywatnym (work life balance).

oukwnN

CZESC I. ZASADY OGOLNE

§ 1 PRAWA CZtOWIEKA W ORGANIZACII

Spétki z Grupy Kapitatowej Elemental sg zobowigzane przestrzega¢ praw i wolnosci cztowieka
wyrazonych w Miedzynarodowej Karcie Praw Cztowieka, w sktad ktérej wchodzi m.in. Powszechna
Deklaracja Praw Cztowieka oraz zasad dotyczgcych podstawowych praw okreslonych w Deklaracji
Miedzynarodowej Organizacji Pracy w sprawie zasad i praw pracy z 1998 roku.

W szczegdlnosci wszystkie spétki Grupy Kapitatowej Elemental sg zobowigzane:

1. szanowal prawa cztowieka, co jest rownoznaczne z brakiem naruszania praw innych ludzi (w
kontekscie oséb indywidualnych) oraz sg zobowigzane reagowaé na negatywne skutki dziatalnosci
przedsiebiorstwa w zakresie praw cztowieka;

2. nietamacdi nie przyczyniac sie do tamania praw cztowieka oraz reagowac na tego typu zdarzenia;

3. szuka¢ sposobow na zapobiezenie lub zredukowanie negatywnego wptywu dziatalnosci,
wytwarzanych produktéw lub utrzymywanych stosunkéw biznesowych na poszanowanie praw
cztowieka, rowniez w przypadkach, gdy przedsiebiorstwo nie przyczynia sie do powstania takiego
wptywu. Przez stosunki biznesowe rozumie sie stosunki z partnerami handlowymi, podmiotami
tworzgcymi tancuch dostaw oraz wszelkie jednostki (panstwowe lub prywatne) bezposrednio
zwigzane z dziatalnoscig, produktami lub ustugami przedsiebiorstwa;

4. przyjac i stosowac zasady przestrzegania praw cztowieka w Organizacji poprzez: i) opracowanie i
zatwierdzenie procedur zabezpieczajgcych przestrzeganie praw cztowieka ii) informowanie
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personelu, partneréw biznesowych oraz inne zainteresowane strony o koniecznosci ich
stosowania, iii) implementowanie ich w politykach, regulaminach i procedurach obowigzujgcych
w spofce;

5. w ramach systemu zarzadzania ryzykiem przeprowadzac¢ analize przedsiebiorstwa w kontekscie
praw cztowieka i ponoszenia ryzyka przez jednostke, ktdrej te prawa przystugujg takie w
kontekscie taricucha dostaw, jak réwniez znaczenia ryzyka wystgpienia niepozgdanego wptywu na
prawa cztowieka, w szczegélnosci biorgc pod uwage prawa lokalnych spotecznosci, oséb
nalezgcych do mniejszosci narodowych lub etnicznych, religijnych i jezykowych, a takze kobiet,
dzieci, 0séb z niepetnosprawnosciami oraz pracownikédw migracyjnych i ich rodzin;

6. zapewni¢, lub wspodtpracowaé w zakresie zgodnych z prawem proceséw majgcych na celu
zaradzenie wystgpieniu negatywnego wptywu na poszanowanie praw cztowieka w przypadkach,
gdy przedsiebiorstwo odnotowato sytuacje tamania lub przyczynienia sie do tamania praw
cztowieka. W szczegdlnosci nalezy wdrozy¢ skuteczne mechanizmy sktadania skarg przez osoby
poszkodowane na poziomie operacyjnym i zgtaszania naruszen przez swiadkdw takich sytuacji.

§ 2 PRAWA PRACOWNICZE W ORGANIZACII
2.1.Praca dzieci i praca przymusowa.

W spoétkach nalezgcych do Grupy Kapitatowej Elemental obowigzuje zakaz zatrudniania dzieci ponizej
15 roku zycia. Dopuszczalne jest zatrudnienie mtodocianych, tj. osob pomiedzy 15 a 18 r.z. w
okolicznosciach i na warunkach okreslonych przez przepisy krajowe (np. w celu przygotowania
zawodowego). W przypadku zatrudnienia miodocianego spotka jest zobowigzana zapewnic
mtodocianym pracownikom opieke i pomoc, niezbedng dla ich przystosowania sie do witasciwego
wykonywania pracy, nie moze zatrudnia¢ miodocianych do pracy w nocy, ani w warunkach
niebezpiecznych. Spétka zatrudniajgca mtodocianych zobowigzana jest do prowadzenia rejestru
zatrudnienia takich oséb.

Spétki z Grupy Kapitatowej s3 zobowigzane podejmowaé natychmiastowe i skuteczne srodki, aby
uniemozliwi¢ i wyeliminowa¢ formy zatrudniania dzieci, jesli powezmga informacje o wystgpieniu
takiego zjawiska jak zatrudnianie dzieci w srodowisku, w ktérym dana spdétka prowadzi dziatalnos¢. W
szczegodlnosci spoétki sg zobowigzane do weryfikacji pod kgtem zatrudniania dzieci w tancuchu dostaw,
w szczegoblnosci jesli powezmag podejrzenia, ze w danym obszarze istnieje ryzyko jego wystgpienia.

Grupa Kapitatowa Elemental odzegnuje sie od wszelkich praktyk wspdtczesnego niewolnictwa, tj.
réznych form pracy przymusowej. Pod tym pojeciem rozumie sie wykonywanie pracy wbrew wtasne;j
woli, pod przymusem lub pod wptywem grozby jak rowniez na skutek znecania sie fizycznego lub
psychicznego czy tez w wyniku oszustwa albo naduzycia swojej pozycji/wtadzy. W zwigzku z
powyzszym w ramach wewnetrznych struktur Organizacji, jak réwniez u naszych kontrahentéw nie s3
tolerowane m. in.:

1) handel ludzmi,

2) praca wiezniow,

3) ograniczanie swobody przemieszczania sie pracownikow,

4) konfiskata dokumentéw tozsamosci,

5) stosowanie przemocy i wszelkich innych form wyzysku,

6) naduzywanie pozycji w zakresie narzucania warunkow pracy,

7) bezprawne wstrzymywanie wyptat wynagrodzenia.
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Jako $wiadoma i prospoteczna Organizacja zdajemy sobie sprawe ze skali zagrozen jakie niesie ze sobg
wspotczesne niewolnictwo. W ramach Grupy Kapitatowej wdrazane sg odpowiednie polityki i
procedury zaktadajgce zero tolerancji dla tego typu praktyk. Decyzje biznesowe i podejmowane
transakcje z kontrahentami ograniczajg wywieranie na nich presji, ktéra mogtaby spowodowac
zaistnienie jakiejkolwiek formy wspétczesnego niewolnictwa w taricuchu dostaw.

Dodatkowo spoétki z Grupy Elemental oczekujg od swoich dostawcédw i wykonawcdw aby:

» nie naduzywali pracy swoich pracownikéw w godzinach nadliczbowych, i zlecali jg zgodnie z
obowigzujgcymi w danej jurysdykcji przepisami;

> nie stosowali sSrodkéw dyscyplinujgcych lub kar finansowych, takich jak niezgodne z prawem
potracenia z wynagrodzenia albo wstrzymanie jego wyptaty;

> nie stosowali praktyk uniemozliwiajgcych pracownikom odejscie z pracy w normalnym trybie
(np. za wypowiedzeniem) poprzez podpisywanie z nimi rdznego typu zobowigzan jak zaptata
kaucji, grzywny czy pozyczki, w tym oprocentowanych na lichwiarskich zasadach;

> sto, sowali réwne zasady zatrudnienia dla pracownikéw miejscowych i imigrantow.

2.2.Zakaz dyskryminacji.
Spétki z Grupy Kapitatowej Elemental s zobowigzane w swoich dziataniach kierowaé sie zasadg
réownych szans i réwnego traktowania oraz nie dyskryminowaé kandydatéw do pracy ani swoich
pracownikéw czy wspétpracownikéw w szczegdlnosci z powodu ich rasy, koloru skéry, ptci, wyznania,
pogladdéw politycznych, pochodzenia w znaczeniu panistwowym i spotecznym lub z powodu innego
statusu, w szczegdlnosci: dziatalnosci zwigzkéw zawodowych oraz cech osobowych takich jak wiek,
niepetnosprawnosé, cigza, stan cywilny, orientacja seksualna, czy zarazenie wirusem HIV, chyba ze:

1. taka selekcja pracownikéw jest zgodna z politykg rzadu promujaca wiekszg réwnosé zatrudnienia
lub wynika ze specyfikacji danego stanowiska;

2. odmienne traktowanie co do mozliwosci i warunkéw podejmowania i wykonywania pracy jest
uprawnione, jezeli rodzaj lub warunki wykonywania danej dziatalnosci zawodowej powodujg, ze
przyczyna odmiennego traktowania jest rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym danej osobie fizycznej, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu
réznicowania sytuacji tej osoby;

3. odmienne traktowanie osdb fizycznych ze wzgledu na wiek jest obiektywnie i racjonalnie
uzasadnione celem zgodnym z prawem, w szczegdlnosci celami ksztatcenia zawodowego, pod
warunkiem ze $rodki stuzgce realizacji tego celu sg wtasciwe i konieczne;

4. odmienne traktowanie jest uzasadnione ze wzgledu na kryterium obywatelstwa osdb fizycznych
niebedacych obywatelami panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw cztonkowskich
Europejskiego Stowarzyszenia Wolnego Handlu (EFTA) - stron umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym lub Konfederacji Szwajcarskiej ani cztonkami ich rodzin, w szczegdlnosci w zakresie
warunkéw wjazdu i pobytu na terytorium danego kraju oraz zwigzanego ze statusem prawnym.

W Grupie Kapitatowej Elemental zakazane jest stosowanie:

1. dyskryminacji bezposredniej, rozumianej jako stwarzanie sytuacji, w ktérej osoba fizyczna w
szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie,
Swiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualng, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkowsq, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy, w systemie pracy zdalnej lub ze wzgledu na forme swiadczenia
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pracy, jest traktowana mniej korzystnie niz jest, byta lub byfaby traktowana inna osoba w
poréwnywalnej sytuacji;

2. dyskryminacji posredniej rozumianej jako stwarzanie sytuacji, w ktérej dla osoby fizycznej w
szczegblnosci ze wzgledu na pteé, rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie,
Swiatopoglad, niepetnosprawnosé¢, wiek, orientacje seksualng, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowaq, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy, w systemie pracy zdalnej lub ze wzgledu na forme swiadczenia
pracy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego
dziatania wystepuja lub mogtyby wystgpic niekorzystne dysproporcje lub szczegdlnie niekorzystna
dla niej sytuacja, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byc¢ osiaggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego
celu sg whasciwe i konieczne.

W celu zapewnienia rdwnosci szans i rownego traktowania spotki z Grupy Kapitatowej podejmujg

nastepujgce dziatania:

a. wprowadzajg uporzadkowang strukture organizacyjng, ktéra w sposdb ustandaryzowany okresla
rodzaj i hierarchie stanowisk, wymagania wobec osdb zatrudnionych na dane stanowisko oraz
okresla widetkowo wynagrodzenie przystugujagce na danym stanowisku, system dodatkéw do
wynagrodzen, oraz bonusow;

b. gwarantuja, ze wymagania stanowiskowe nie odnoszg sie do cech, ktére mogtyby naruszaé zasade
rownosci;

c. gwarantujg, ze w procesie rekrutacji, czy awansdw zakazane jest stawianie wymagan uwazanych
za dyskryminacyjne, w szczegélnosci uzaleznianie zatrudnienia lub awansu od wieku, ptci, stanu
cywilnego itp.;

d. decyzje w procesie rekrutacyjnym, procesie zatrudnienia, awansowania oraz zwalniania
pracownikéw lub wspdtpracownikéw sg podejmowane wedtug przyjetych w Organizacji procedur,
przy udziale oséb zapewniajgcych weryfikacje podejmowanych decyzji (udziat Dziatu HR,
akceptacja Zarzadu itp.);

e. gwarantuja, ze osoby za taka samg prace otrzymuja réwne wynagrodzenie, z zastrzezeniem, ze
czynniki takie jak staz pracy, umiejetnosci czy doswiadczenie mogg wptywac na réznicowanie
wynagrodzen w ramach okreslonych zgodnie z pkt. 1 widetek ptacowych;

f.  umozliwiajg wybor réznych form zatrudnienia dopuszczalnych w systemach krajowych.

Grupa Kapitatowa Elemental dazy do zapewnienia réznorodnosci personelu, wierzac, ze zréznicowanie
pod wzgledem pfci, wieku, doswiadczen i Swiatopogladu przyczynia sie do rozwoju Organizacji. Spotki
zobowigzane sg do prowadzenia analizy danych dotyczgcych réznorodnosci i przekazywania ich w
procesie przygotowywania skonsolidowanego raportu rocznego do Spotki Dominujace;j.

2.3.Polityka antymobbingowa.

Spotki z Grupy Kapitatowej sg zobowigzane reagowa¢ na wszelkie przejawy molestowania,
dyskryminacji, nieréwnego traktowania, przemocy lub mobbingu oraz wszczynajg odpowiednie srodki
w celu ich trwatej eliminacji, z zachowaniem nalezytej dyskrecji. Zaden pracownik, ani wspétpracownik,
ktory zgodnie z procedurg zgtaszania nieprawidtowosci poinformuje o przypadkach molestowania,
dyskryminacji, nierédwnego traktowania lub mobbingu lub ktdry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia osobie poszkodowanej, nie moze ponies¢ z tego tytutu zadnych negatywnych konsekwencji.
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Spotki z Grupy Kapitatowe] Elemental sg zobowigzane przeciwdziata¢é mobbingowi i podejmujg
aktywne dziatania zapobiegajgce wszelkim zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikom lub
wspotpracownikom, polegajagcym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu i zastraszaniu albo
réznicowaniu wysokosci wynagrodzenia ze wzgledu na pteé pracownika wywotujacym zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgcym lub majgcym na celu ponizenie, osSmieszenie, izolowanie lub
wyeliminowanie z zespotu. W szczegdlnosci zakazane sg wszelkie formy dyskryminacji fizycznej,
psychologicznej, seksualnej, werbalnej lub innej, ktérych celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
0s6b pracujacych w Organizacji i stworzenie wobec nich zastraszajgcej, wrogiej lub upokarzajgcej
atmosfery (molestowanie), w tym kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace sie do pfci (molestowanie seksualne i przemoc). W celu wprowadzenia jednolitego
standardu postepowania i reakcji na takie dziatania niepozadane, w Grupie Kapitatowej przyjmuje sie
Polityke Antymobbingowa (Zatacznik nr 1).

2.4.Dialog, wolnos¢ zrzeszania sie i prawo do zbiorowych negocjacji.

Spétki z Grupy Elemental sg zobowigzane:

1. z odpowiednim wyprzedzeniem informowa¢d przedstawicieli pracownikéw i wtasciwe organy
rzagdowe (jesli jest to prawnie wymagane) o zmianach w dziatalnosci przedsiebiorstwa, ktére
mogtyby w istotny sposdb wptyngé na zycie pracownikow, a w szczegdlnosci o takich
zmianach, jak likwidacja jednostki wigzgca sie ze zwolnieniami grupowymi, w celu
umozliwienia wspotpracy w zakresie ztagodzenia negatywnych skutkéw takich zmian;

2. zapewnic wszystkim pracownikom dostep do informacji, konsultacji oraz prawo do tworzenia
i wstepowania do dowolnych zwigzkéw zawodowych, organizacji i innych rad pracowniczych
oraz prowadzenia zbiorowych negocjacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3. przyjac otwarty postawe wobec dziatalnosci zwigzkéw zawodowych, rad pracowniczych i ich
dziatan organizacyjnych, w tym zakresie zapewniamy stosowne rozwigzania, ktére utatwiajg
konstruktywny dialog;

4. zapewni¢, aby przedstawiciele pracownikéw nie byli dyskryminowani i mieli swobode
wykonywania funkcji przedstawicielskich w miejscu pracy;

5. umozliwi¢ upowaznionym przedstawicielom pracownikéw negocjacje dotyczace ukfadow
zbiorowych lub spraw zwigzanych ze stosunkami na linii pracownicy — zarzad oraz pozwolié
stronom na prowadzenie swobodnych konsultacji z upowaznionymi do podejmowania decyzji
w tych sprawach przedstawicielami zarzadu.

Jako Organizacja promujgca dialog i konsultacje z zespotami pracownikéw, rekomendujemy przyjecie i
wdrozenie regulaminu wyboru rad pracowniczych, ktéry okreslatby zasady funkcjonowania rad
pracowniczych jako organu doradczego, reprezentujgcego stanowisko pracownikéw w danej spotce,
przy czym dobrowolnos¢ w tym zakresie nie dotyczy tych jurysdykcji, w ktérych przepisy prawa obligujg
do implementacji tego typu regulacji.
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CZESC Il. ROZWIAZANIA SYSTEMOWE

§ 1 CELE ORGANIZACII

W kontekscie zarzadzania zasobami ludzkimi celem Organizacji jest stabilizacja kadr oraz budowanie
bezpiecznego miejsca pracy, umozliwiajgcego rozwoj, ktére przycigga i zatrzymuje ekspertéow oraz
wysokiej klasy specjalistow. Realizacja wskazanego celu wymaga, aby opracowac i przyjgé w spétkach
nalezgcych do Grupy Kapitatowej Elemental:

1. strategie zatrudnienia obejmujgcg dopasowang do potrzeb Organizacji selekcje nowych
pracownikow/wspotpracownikdw w procesie rekrutacji, obejmujgcej nie tylko kryteria
posiadanych kwalifikacji zawodowych, ale rowniez zorientowanej na osoby cechujgce sie
wysoka motywacjag wewnetrzng i nastawieniem na rozwdj, otwarte na wspodtprace i
zaangazowane oraz dostosowanie strategii zatrudnienia do potrzeb przedsiebiorstwa
(zarzadzanie umiejetnosciami);

2. strategie wynagrodzen uzalezniajgcg poziom wynagrodzern od wynikéw pracy, opisang w
uregulowanym stabilnym i sformalizowanym systemie wynagrodzen;

3. strategie zatrzymania kluczowych pracownikéw i wspdtpracownikdw, obejmujgcej potaczenie
wynagrodzenia z wynikami firmy;

4. strategie rozwoju kariery, w ktérej silny nacisk kfadzie sie na rozwdj pracownikéw i
wspotpracownikdéw oraz ktéra wyraznie wskazuje sciezki kariery.

§ 2 STRATEGIA ZATRUDNIENIA

Organizacja dazy do zapewnienia elastycznosci systemu zarzgdzania zasobami ludzkimi polegajgca na:

a)

b)

d)

elastycznosci ilosciowej polegajgcej na dostosowaniu liczby pracownikéw lub wspdétpracownikéw
do zmian zewnetrznych (rynek, edukacja, regulacje prawne) oraz wewnetrznych (warunki
produkcji, formy zatrudnienia, oczekiwania pracownikdéw/wspotpracownikdw). Elastycznosé
zaktada udziat podwykonawcéw i zatrudnienie sity roboczej spoza Organizacji (pracownikéw
czasowych, niepetnoetatowych) przy przetamaniu sztywnej zasady zatrudniania kadry w petnym
wymiarze czasu pracy;

elastycznosci funkcjonalnej polegajgcej na zmianie zadan, funkcji i dziedzin pracy pracownikom/
wspotpracownikom. Organizacja prowadzi rekrutacje nastawiong na kreatywnos¢ i fatwosé
adaptacyjng kandydatéw oraz zmierza do rozwoju idei wszechstronnosci kadr, wymiennosci i
poszerzania zakresu petnionych funkcji;

elastycznosci ptacowej polegajgcej na wdrozeniu zréznicowanego poziomu wynagrodzen w
zaleznosci od biezgcej sytuacji rynkowej, potrzeb Organizacji, dostepnosci kadry, jej kwalifikacji czy
lokalizacji poszczegdlnych spétek. W tym celu dazy sie do: oparcia czesci systemu ptac na wynikach
osigganych przez pracownikow/wspétpracownikéw, ich umiejetnosciach, indywidulanej negocjacji
ptac;

elastycznosci czasowe] polegajacej na zapewnieniu pracownikom/wspotpracownikom pewnego
zakresu swobody decydowania o godzinach czasu pracy w granicach wyznaczonych przez spotke
oraz wdrozenie systemu pracy hybrydowej (czesciowej pracy zdalnej).

Kazda spétka w Grupie Kapitatowej Elemental identyfikuje:
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a) pracownikéw kluczowych — bez wzgledu na forme ich zatrudnienia tj. rodzaj umowy — umowa o

b)

prace, kontrakt B2B, zajmujgcych kluczowe miejsce w przedsiebiorstwie. Spotki powinny
koncentrowad sie na rozwoju tej grupy pracownikéw, pod warunkiem spetnienia wymogu ich
kreatywnosci i wszechstronnosci kwalifikacji. Ta grupa powinna by¢ dobrze optacona i miec
zapewniong elastycznos¢ funkcjonalng i czasowa.

pracownikéw tymczasowych — skupiajgca pracownikéw nie petnoetatowych np. zatrudnionych do
konkretnego zadania, podwykonawcéw, ustugodawcéw. W tej grupie pracownikéw stosuje sie
zasady elastycznosci ilosciowej, ptacowej i czasowej. Pracownicy w tej grupie nie majg wyznaczonej
Sciezki kariery zawodowej. W tej grupie dopuszcza sie zatrudnienie:

a. W niepetnym wymiarze czasu pracy (np. emerytdéw, rencistow, studentéw). Celem jest

wykorzystanie: wiekszej efektywnosci czasu pracy, intensyfikacja pracy, redukcja przestojéw,
nizszy poziom absencji, oszczednos¢ kosztéw pracy;

. job sharing (podziat stanowiska) — obsada stanowiska przez dwie osoby lub kilka oséb o

proporcjonalnym do czasu pracy udziale w ptacach i uprawnieniach (stosuje sie np. w przypadku
koniecznosci zmierzenia sie z przerostem zatrudnienia, koniecznoscig zatrzymania specjalistow
w firmie, urlopami, absencjami);

. sezonowe — zatrudnienie dorywcze, okresowe, gwarantujgce oszczednos¢ kosztéw zwigzanych

ze statym zatrudnieniem oraz szybkg reakcje na sezonowe zapotrzebowanie;

. outsourcing — zlecenie petnienia okreslonych, pomocniczych dla organizacji funkcji

zewnetrznemu ustugodawcy.

Kazda spotka z grupy opracowuje schemat organizacyjny uwzgledniajacy nastepujaca strukture
stanowisk pracownikéw bazowych, z zastrzezeniem, ze ponizszy schemat powinien by¢ stosowany w
sposéb dostosowany do wielkosci danego przedsiebiorstwa i sposobu skomplikowania struktury
organizacyjnej. Oznacza to, ze nie kazdy szczebel struktury musi znalez¢ odzwierciedlenie w konkretnej
spotce z Grupy lub w konkretnym dziale organizacyjnym Spaétki.
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Przyjety schemat organizacyjny wykorzystywany jest do zapewnienia zasady réwnosci wynagrodzen,
okreslenia $ciezki kariery, budowy efektywnego systemu szkolen.
Kazda spodtka z Grupy Kapitatowej Elemental przyjmuje polityke zatrudnienia zgodna z niniejszg Polityka
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi. Zaktada sie, ze spoéfki zlokalizowane w jednym kraju przyjmuja jedna

polityke zatrudnienia.

§ 3 STRATEGIA WYNAGRADZANIA

Partnerstwo, szacunek i uczciwo$¢ to wartosci istotne w Organizacji, ktéra dazy do zapewnienia
pracownikom i wspoétpracownikom obiektywnej i sprawiedliwej oceny ich pracy, przy uwzglednieniu
ich kompetencji merytorycznych, umiejetnosci spotecznych (w tym pracy zespotowej) i jakosci
Swiadczonej pracy. Oceniajgc pracownikdw stosuje sie jasne kryteria wynagradzania i motywacji.

Pod pojeciem wynagrodzenia rozumie sie taczne korzysci z pracy (total reword), czyli wszystkie
narzedzia z jakich moze korzystaé Organizacja, aby przyciggna¢, zatrudni¢ oraz zmotywowad
pracownikéw/ wspotpracownikow do realizacji powierzonych im zadan, w tym:

a)
b)
c)
d)

wynagrodzenie podstawowe
wynagrodzenie premiowe
benefity

osiagniecia i nagrody
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e) rownowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym (work life balance)
f) mozliwosci rozwoju pracownika/wspétpracownika i jego kariery (w tym szkolenia).

Spotki z Grupy Kapitatowej Elemental przyjmujg polityke wynagradzania, w ktorej wskazujg przyjete w
przedsiebiorstwie zasady wynagradzania pracownikow i wspétpracownikow.

Kazdy pracownik otrzymuje warunki zatrudnienia, w szczegélnosci dotyczace ptacy na pismie i w
zrozumiatej formie, przed rozpoczeciem zatrudnienia oraz na zyczenie pracownika, w odniesieniu do
szczegotow ptacy za dany okres. Kazdy wspotpracownik, przed przystgpieniem do realizacji zadan na
podstawie umowy zlecenia lub kontraktu B2B otrzymuje podpisang umowe potwierdzajacg zasady
wspotpracy.

Zakazane jest stosowanie potrgcen z wynagrodzen naleznych pracownikom/wspotpracownikom jako
Srodkow dyscyplinarnych chyba, ze potrgcenia takie dozwolone sg na gruncie powszechnie
obowigzujgcych przepisow prawa krajowego. Wszelkie srodki dyscyplinarne podejmowane wobec
pracownikéw/wspotpracownikéw powinny byé stosownie udokumentowane.

WYNAGRODZENIE PODSTAWOWE

Przyjmuje sie, ze celem wynagrodzenia podstawowego wyptacanego w spétkach Grupy Kapitatowej
Elemental jest zapewnienie bezpieczeristwa materialnego pracownikowi/wspétpracownikowi, w
stopniu w jakim ocenia sie, ze jest wystarczajgce na godziwe zycie na poziomie nieodbiegajgcym od
przecietnych standardéw przyjetych w spoteczenstwie, w ktérym prowadzone jest dane
przedsiebiorstwo. Ptace i $wiadczenia dodatkowe za standardowy czas pracy powinny spetniaé co
najmniej krajowe normy prawne.

Spoétki wprowadzajg wartosciowanie stanowisk pracy, ktére ma na celu wykorzystanie ptacy
zasadniczej (wynagrodzenia podstawowego) jako czynnika motywujacego stuzgcego do budowania
$ciezek rozwoju zawodowego pracownikow/wspdtpracownikow. W konsekwencji Spétki wdrazajg
system wynagrodzen odzwierciedlajgcy strategiczng role stanowiska w rozwoju firmy oraz opisujgca
mozliwos¢ awansu  pionowego przez budowanie S$ciezek  kariery.  Wynagrodzenie
pracownikéw/wspotpracownikéw powinno odnosi¢ sie do ich okreslonych indywidualnych dziatan,
stopnia trudnos$ci wykonywanej pracy oraz powinno byé proporcjonalne do naktadu pracy oraz
uzyskanych efektdéw.

WYNAGRODZENIE PREMIOWE

W ramach systemu wynagrodzen stosowanego w Organizacji przyjmuje sie jako mozliwe do
wprowadzenia na poziomie spdtek rozwigzania, ze czes$¢ ptacy moze byé uzalezniona od wynikéw pracy
(premie uznaniowe, premie regulaminowe, prowizje). Warunkiem stosowania takiego rozwigzania jest
mozliwos¢ doktadnego pomiaru wykonanej pracy opartej na zobiektywizowanych czynnikach, w
oparciu o prawdziwe, wiarygodne dane.

Rodzaj stosowanych systemdéw motywujgcych powinien uwzglednia¢ oczekiwania poszczegélnych
zatrudnionych oraz zespotéw pracownikdéw/wspétpracownikéw. Oczekiwania te powinny byé znane
zarowno Zarzadowi jak i bezposrednim przetozonym. Spétki z Grupy Kapitatowej Elemental cyklicznie
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(nie rzadziej niz 1 raz na trzy lata) badajg efektywnos$¢ systemu wynagradzania w przedsiebiorstwie
(przynajmniej w drodze ankiet pracowniczych).

W Grupie Kapitatowej Elemental stosuje sie:

1. wynagrodzenie dodatkowe (premia) za osiggniecia catego zespotu. Zaleca sie stosowanie takiego
rozwigzania wobec zespotéw o duzym stopniu autonomii dziatania i samodzielnosci;

2. wynagrodzenie dodatkowe (premia uznaniowa) za indywidualne osiggniecia. Wysokos¢ premii jest
uzalezniona od indywidualnej oceny catoksztattu wynikéw pracy. System stosuje sie na
stanowiskach, gdzie wyniki pracy s3 trudno mierzalne i gdzie przy ocenie
pracownikéw/wspotpracownikow istnieje konieczno$é uwzgledniania bardzo zréinicowanych
czynnikdw nienadajgcych sie do tatwej systematyzacji np. dziaty administracyjne, wysoko
wykwalifikowani specjalisci zapewniajacy rozwaj;

3. wynagrodzenie dodatkowe powigzane z udziatem w zysku przedsiebiorstwa. System dopuszcza sie
w stosunku do kadry kierowniczej i zarzadczej.

W systemie wynagrodzen uwzgledniajgcym premie wskazane powyzej, w przypadku ich wdrozenia w
Organizacji zapewnia sie, ze wyniki pracy powinny by¢ mozliwe do zmierzenia w sposdb obiektywny
zarowno dla spétki jak i dla pracownika/wspotpracownika. Proporcje miedzy cze$cig stata
wynagrodzenia a premig zalezg od:
a) mozliwosci finansowych spotki;
b) sektora dziatalnosci Organizacji (zuzyte urzadzenia elektryczne i elektroniczne,
katalizatory, baterie, metale niezelazne);
¢) dominujgcego charakteru pracy w przedsiebiorstwie (stanowiska).
Wysokosc¢ czesci zmiennej wynagrodzenia zalezy od mozliwosci zmierzenia indywidualnego wptywu na
wyniki (zaktada sie wiekszy wptyw na wyniki pracownika produkcyjnego, czy dziatu handlowego od
pracownika administracji). Wyznaczane cele warunkujgce wyptate premii powinny by¢:
a) konkretne i w miare proste tj. zasady ich obliczania sg jasne i zrozumiate;
b) powigzane z celami strategicznymi spotki;
c) mierzalne tj. mozliwe do wyrazenia liczcbowo bez ponoszenia dodatkowo wysokich kosztow;
d) ambitne, ale mozliwe do zrealizowania (,kontrolowalne” tj. mozliwe jest wptywanie na
warto$é miernika poprzez dziatanie w ramach przypisanej odpowiedzialnosci);
e) zorientowane na dziatania — mozliwe jest podejmowanie inicjatyw w celu poprawy
efektywnosci;
f) pewne — nie poddajg sie tatwo manipulacjom;
g) okresSlone w czasie — wyptata premii jest mozliwie zbiezna z czasem wykonania danego
zadania.

W przypadku stosowania zmiennej cze$ci wynagrodzenia nalezy zapewni¢, aby czes¢ premiowa byta
odczuwalna tj. przy realizacji kryteriow premiowania przez pracownika/wspotpracownika zaleca sie,
aby premia nie byta mniejsza niz 15-20% jego miesiecznego uposazenia.

BENEFITY

Spétki z Grupy Kapitatowe]j Elemental w zaleznosci od przyjetych praktyk w danej spotecznosci oraz od
mozliwosci finansowych przedsiebiorstwa stosujg benefity dodatkowe dla pracownikow i
wspotpracownikéw takie jak np.:
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a) pakiety opieki medycznej,
b) pakiety ustug sportowych,
c) ubezpieczenia,

d) karty lunchowe.

Jako miedzynarodowa Organizacja zdajemy sobie sprawe z duzego zréznicowania praktyk i zwyczajow
w zakresie przyznawanych benefitéw w poszczegdlnych jurysdykcjach, stad przyjmujemy, iz rodzaj i
zakres oferowanych benefitéw moze by¢é odmienny w poszczegdlnych spétkach, a powyisze
propozycje majg raczej charakter doradczo-poglagdowy. Niemniej kazda ze spdtek z Grupy Kapitatowej
Elemental powinna przestrzegac¢ zasady rownosci i niedyskryminacji wynikajgcej z niniejszej Polityki w
ramach modelowania regut przyznawania benefitbw w swoim konkretnym przedsiebiorstwie.
Przyznawanie benefitéw danego rodzaju powinno uwzglednia¢ stanowisko oraz charakter pracy
pracownika/wspétpracownika. Spoétki zobowigzane sg zapewnié, aby osoby zajmujgce réwnorzedne
stanowiska miaty prawo do benefitéw tego samego rodzaju i aby przyznawanie benefitdw opierato sie
na zasadach wolnych od dyskryminacji.

OSIAGNIECIA | NAGRODY

Nasza Organizacja dazy do stabilizacji zatrudnienia oraz budowania rozwoju firmy ze statym zespotem
pracownikow/wspodtpracownikow znajdujgcych sie w naszych strukturach. Tym samym promujemy i
nagradzamy osoby pozostajgce dtugo w naszej Organizacji poprzez przyznawanie nagrod
jubileuszowych na zasadach ustalonych w poszczegdélnych spdtkach Grupy Kapitatowej Elemental.

Majac swiadomosc¢ jak wazna jest, poza wykonywang praca, sfera naszego zycia prywatnego oraz
zadan i osiggnie¢ jakie realizujemy w czasie wolnym, promujemy i doceniamy osiggniecia sportowe,
dziatania charytatywne czy wolontariat. Pomoc i uwaga skupiona na lokalnych spotecznosciach
generuje i motywuje nasze dziatania jako Organizacji, tym samym doceniamy i wspieramy naszych
pracownikéw/ wspdtpracownikdéw w realizacji szczytnych celow.

§ 4 WORK LIFE BALANCE

Jednym z elementéw strategii zarzadzania zasobami ludzkimi w Organizacji jest dazenie do
zapewnienia rownowagi miedzy pracg, a zyciem prywatnym osob zatrudnionych. Obowigzujacy czas
pracy jest zgodny z przepisami krajowymi, umowami zbiorowymi oraz miedzynarodowymi
standardami. Czas pracy, z wytgczeniem godzin nadliczbowych, jest okreslony umowa i nie moze
przekracza¢ maksymalnych dopuszczalnych progéw okreslonych w przepisach krajowych.

Godziny nadliczbowe sg stosowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w sposéb
odpowiedzialny, z uwzglednieniem zakresu, czestotliwosci i godzin pracy indywidualnych pracownikéw
oraz wszystkich pracownikéw razem. Nie mogg one by¢ uzywane do zastgpienia normalnego etatu. Za
nadliczbowe godziny pracy zawsze bedzie przystugiwaé wyzsza stawka wynagrodzenia na zasadach
okreslonych w obowigzujgcych przepisach lub odpowiedni czas wolny od pracy w tym samym
wymiarze, jezeli jest to dopuszczalne przez obowigzujgce przepisy prawa i na zasadach w nich
okreslonych.
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W celu realizacji strategii zapewnienia elastycznosci czasowej, spotki z Grupy Kapitatowej Elemental
dopuszczajg na stanowiskach, ktérych charakter pozwala na takg elastycznosé:

1. czesciowg prace zdalng (prace hybrydowg) z zachowaniem ponizszych zasad:

a) umozliwienie wykonywania pracy zdalnej ma charakter przywileju, co oznacza, ze pracownik
lub wspotpracownik nie ma roszczenia o prace zdalng, ale jej wykonywanie odbywac sie moze
wyltgcznie na jego wniosek za zgodg spotki, chyba ze co innego wynika z przepiséw krajowych;

b) praca zdalna nie stanowi dodatkowego dnia wolnego. Oznacza to, ze w trakcie swiadczenia
pracy w formie pracy zdalnej, pracownik jest zobowigzany do zapewnienia petnej
dyspozycyjnosci w trakcie obowigzujgcego czasu pracy. W szczegdlnosci zobowigzany jest
zapewni¢ dostepnos¢ pod telefonem, e-mailem oraz poprzez wszystkie inne kanaty
komunikacyjne wykorzystywane zwyczajowo w celu Swiadczenia pracy (np. aplikacja Microsoft
Teams);

c) spotka zapewnia pracownikowi/wspotpracownikowi $wiadczgcemu prace w formie pracy
zdalnej narzedzia pracy niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, tj. komputer przenosny oraz
telefon komérkowy z pakietem internetowym i mozliwoscia korzystania z tego pakietu podczas
pracy zdalnej na komputerze przenosnym (potgczenie komputera przenosnego i telefonu
poprzez hot-spot).

d) praca zdalna powinna by¢ swiadczona wytgcznie na sprzecie przekazanym pracownikowi/
wspotpracownikowi przez spotke. W przypadku probleméw z korzystaniem z fgcznosci za
pomocg telefonu komdrkowego mozliwe jest korzystanie z tacza internetowego dostepnego
w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej, pod warunkiem ze jest to wewnetrzna sie¢ internetowa
spetniajgca co najmniej minimalne warunki bezpieczenstwa;

e) zobowigzania pracownika/wspdtpracownika do ograniczenia korzystania z zasobdw sieci
Internet na urzadzeniu stuzbowym wytacznie do zakresu, jaki jest niezbedny dla realizacji
zadan stuzbowych.

Spotki, w ktérych mozliwe jest wykonywanie pracy zdalnej sg zobowigzane przyjgé regulamin
pracy zdalnej zgodny z przepisami krajowymi stanowigcy doprecyzowanie i uzupetnienie zasad
Swiadczenia pracy w formie zdalnej.

2. elastyczne godziny pracy z zachowaniem zasady, ze praca jest wykonywana w wymiarze zgodnym z

przepisami krajowymi, w standardowym przedziale godzinowym przyjetym dla danej spétki,
zazwyczaj pomiedzy godzinami 7.00 — 18.00, z zastrzeieniem godzin pracy pracownikdéw
zarzadzajgcych, produkcyjnych lub zajmujacych stanowisko wymagajagce odmiennego rozkfadu
czasu pracy. Ustalajgc elastyczne godziny pracy na danym stanowisku nalezy uwzglednic
koniecznos¢ zapewnienia dostepnosci danej osoby dla wspdtpracownikéw, co zaktada
wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych w godzinach pomiedzy 10:00 — 15:00, chyba ze dana osoba
ma indywidualnie ustalone zasady realizacji zadan lub charakter pracy wigze sie ze wspodtpraca z
podmiotami funkcjonujgcymi w innych strefach czasowych, w takim przypadku godziny pracy
powinny by¢ ustalane indywidualnie.

Grupa Kapitatowa Elemental ma charakter wielonarodowy, globalny, co oznacza, ze spotki
zlokalizowane sg w réznych strefach czasowych. W efekcie pracownicy i wspdtpracownicy moga
otrzymywac wiadomosci e-mail po zakonczeniu swojej pracy. Zaktada sie jednak, ze powinno sie dgzy¢
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do minimalizowania sytuacji, w ktorych pracownik/wspotpracownik ma zajmowac sie stuzbowymi
czynnos$ciami po godzinach pracy.

§ 5 SZKOLENIA

Grupa Kapitatowa Elemental tworzy Organizacje, w ktorej wartoscig jest ciggly rozwdj i doskonalenie
sie. Dynamizm zachodzgcych zmian wymaga od przedsiebiorstwa ciggtego pogtebiania i poszerzania
bazy umiejetnosci, doswiadczenia i wiedzy pracownikéw/wspotpracownikow stanowigcych jego
intelektualny zasob. Jednoczesnie od pracownikow/wspotpracownikéw wymaga sie wielofunkcyjnosci,
gotowosci do rozwoju, ale takze umiejetnosci gry zespotowej, wspétdziatania, tolerancji, dzielenia sie
informacjami i otwartosci na grupowe rozwigzywanie probleméw. Przyjeta w Grupie Kapitatowej
Elemental strategia rozwoju zakfada, ze zaréwno zespoty jak i jednostki, a takze cata Organizacja s3
zdolni do ciggtych zmian poprzez uczenie sie.

Jednym z kluczowych elementéw doskonalenia jest wdrazanie systemu planowych szkolen, ktérych

celem jest:

a) poszerzanie zakresu umiejetnosci pracownikdw/wspoétpracownikdw, ktére stworzg im mozliwosci
awansu, rozwoju i petniejszego wykorzystania ich potencjatu;

b) przekazanie pracownikom/wspétpracownikom informacji, ze sg wazni dla Organizacji;

c¢) motywowanie pracownikdw/wspotpracownikdw poprzez finansowanie ich edukacji, do
pogtebiania wiedzy i wykorzystywania nowych umiejetnosci;

d) wzmocnienie zaangazowania pracownikow/wspdtpracownikow poprzez przekazywanie podczas
szkolen wartosci, do ktdrych dazy Organizacja;

e) wzmocnienie identyfikacji z firmg dzieki czemu ludzie lepiej rozumiejg cele i zasady panujgce w
Organizacji;

f)  poprawa komunikacji w zespotach, w relacjach pomiedzy przetozonymi a podwtadnymi, przy
zatozeniu, ze prowadzone s3 szkolenia i warsztaty skierowane do catych zespotow;

g) realizacja potrzeb pracownikdéw/wspdtpracownikdw, wspieranie ich indywidualnego rozwoju i
tym samym podkreslenie i dostrzezenie ich dobrej pracy i staran;

h) witaczenie jednostek w zmiany i oswojenie ich ze zmianami w Organizacji.

Spétkom z Grupy Kapitatowej Elemental rekomenduje sie opracowanie nie rzadziej niz jeden raz w roku

(najlepiej w 4 kwartale kazdego roku kalendarzowego) programu szkoleniowego obejmujgcego plan

szkoled na dany rok, ktéry nastepnie powinien by¢ na biezgco uzupetniany w zaleznosci od

identyfikowanych potrzeb Organizacji. Zaktada sie, ze szkolenia nie uwzglednione w programie
rocznym nie powinny przekraczaé¢ 25% ogdtu prowadzonych szkolen. Program szkoleniowy obejmuje:
1. szkolenia obowigzkowe — Zarzad Spétki zaleznej odpowiada ze zapoznanie kazdej nowo
zatrudnionej osoby z regulacjami obowigzujgcymi w Grupie zgodnie z petnionymi
obowigzkami. Dodatkowo, nie rzadziej niz raz na dwa lata organizowane sg szkolenia dla
pracownikéw oraz wspétpracownikdow z zakresu zapobiegania niepozgdanym zjawiskom jakimi

sg mobbing, molestowanie i dyskryminacja.

2. identyfikacje i analize potrzeb szkoleniowych w przedsiebiorstwie w oparciu o: ocene
pracownikéw (jesli jest przeprowadzana), ocene obecnej sytuacji przedsiebiorstwa, plandéw i
celéw. Celem analizy jest okreslenie luki szkoleniowej tj. wskazanie rozbieznosci miedzy tym co
sie dzieje w przedsiebiorstwie, departamencie, czy dziale (wyniki organizacyjne lub funkcjonalne,
posiadana wiedza i umiejetnosci, obecne efekty), a tym jakie sg oczekiwania (w tym standardy
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organizacyjne lub funkcjonalne, wymagana wiedza i kompetencje, efekty docelowe lub
standardowe). Identyfikacje i analize potrzeb przeprowadza sie na nastepujacych poziomach:

a) organizacyjnym (potrzeby spétki) — definiuje sie wymagania w zakresie rozwoju
kompetencji ogdlnych, koniecznych u wszystkich pracownikow/wspdtpracownikéow firmy
(np. umiejetnosci komunikacyjne, szkolenia antymobbingowe, antykorupcyjne itp.);

b) zawodowy - definiuje potrzeby w zakresie rozwoju kompetencji wymaganych do
wykonywania danej pracy, z punktu widzenia dziatéw, zespotdw, funkcji lub zawoddéw w
obrebie Organizacji (np. umiejetnosci obstugi oprogramowania);

c) indywidualny — definiuje potrzeby szkoleniowe w zakresie rozwoju kompetenc;i
wymaganych od poszczegdlnych pracownikow/wspdtpracownikéw lub zespotow.

Okreslenie celéw szkoleniowych, czyli rezultatdw, ktére powinny zosta¢ osiggniete poprzez
realizacje szkolenia. Cele szkolenia powinny jak najbardziej szczegdétowo i jednoznacznie
sformutowac:

a. rezultaty — przez ktére rozumiemy wiedze i umiejetnosci, jakie uczestnicy szkolenia powinni
posiadac po jego zakoriczeniu i po powrocie na obejmowane stanowisko pracy. Nalezy
okresli¢ rodzaj zmian i réznic jakie powinny zaistnie¢ miedzy stanem poczgtkowym i
koncowym;

b. warunki — czas niezbedny do osiggniecia wyznaczonych celéw, a takze sposoby w jakich
uczestnicy wykazg sie zdobytg wiedzg i umiejetnosciami;

c. standardy — normy jakie bedg musieli spetnia¢ uczacy sie, aby potwierdzi¢ swoje nowe
kompetencje.

Cele szkoleniowe powinny zostac okreslone zgodnie z zasadg S.M.A.R.T., czyli powinny by¢:

szczegdtowe — maksymalnie wnikliwie okreslone;

mierzalne — okreslone w ujeciu ilosciowym, co pozwala na ocene przyrostu kompetencji
uczestnikéw szkolenia;

akceptowalne — wyznaczone warunki i standardy muszg by¢ mozliwe do przyjecia przez dgzgcych
do celu;

realistyczne — mozliwe do osiggniecia w danych warunkach czasowych i finansowych;

osadzone w czasie — wskazane sg konkretne terminy i czas wymagany dla ich osiggniecia.

Sposdb okreslenia potrzeb szkoleniowych spétki okreslajg w sposéb dowolny, jednak powinien on
zosta¢ udokumentowany i zaakceptowany przez zarzad spétki. Jednym z proponowanych, ale nie
obowigzkowych sposobdw jest przeprowadzenie ankiety w spofce.

4.

Zaplanowanie szkolen. Przyjmuje sie, ze szkolenia organizacyjne planowane sg przez departament
HR po weryfikacji potrzeb poszczegdlnych zespotéw, dziatéw i jednostek organizacyjnych i
przedstawiane kierownikom poszczegdlnych komérek organizacyjnych do konsultacji. Pozostate
formy szkolen inicjowane sg przez przetozonych poszczegdlnych dziatéw przy czynnym wsparciu
departamentu HR. Po konsultacjach coroczny program szkolen powinien zostac przedstawiony do
akceptacji zarzadu spoéfki.

Przyjmuje sie, ze nastepujgce zasady dotyczace szkolen:

a) jednaitasama grupa szkoleniowa nie powinna przechodzi¢ szkolen czesciej niz raz na kwartat,
chyba ze i) pracownicy uczestniczacy w szkoleniu sg na etapie on-boardingu, ii) szkolenie ma
charakter cykliczny, gdzie wiedza zdobywana jest etapowo;
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b) w pierwszej kolejnosci nalezy korzysta¢ z treneréw i specjalistdow wewnetrznych, ze wzgledu
na nizsze koszty, znajomos¢ firmy oraz dostepnosé, jednak przy szkoleniach specjalistycznych
nalezy rozwazy¢, ze zewnetrzni szkoleniowcy sg w wiekszym stopniu traktowani jako eksperci
co w istotny sposdb moze przetozy¢ sie na skutecznos¢ szkolenia;

¢) w planowaniu harmonogramu szkolen nalezy:

a. rozrézni¢ szkolenia jednorazowe i cykliczne;

b. wyrdznic szkolenia pilne, wazne, przydatne i rozwojowe i wskaza¢ logiczny ich uktad;

c. w miare mozliwosci znalez¢ w danym roku wspdlny mianownik dla problematyki
wyodrebnionej w analizie potrzeb szkoleniowych;

d. przewidzie¢ prace wtasng jako uzupetnienie i pogtebienie umiejetnosci i wiedzy
wyniesionej ze szkolenia;

e. w miare mozliwosci uwzgledni¢, ze planowanie szkolen na kolejny rok nalezy
przeprowadzi¢ w 4 kwartale roku poprzedzajgcego (budzetowanie);

f. okresli¢ liczebnos¢ grupy szkoleniowej i sposéb doboru uczestnikdw;

okresli¢ miejsce, termin i koszt szkolenia;

. uwzglednié sposdb i harmonogram informowania pracownikéw o szkoleniach. Informacje
o planowanych szkoleniach powinny by¢ przekazane pracownikom z wyprzedzeniem i
powinny obejmowa¢ nastepujgce informacje: z czego wynika koniecznosé
przeprowadzenia szkolenia, tematyka szkolenia, rozktad zajec i czas trwania, kto prowadzi
szkolenie, informacja o uczestnikach, czy przewiduje sie sprawdzanie zdobytej wiedzy po
szkoleniu, wskazowki dot. ewentualnego dojazdu, zakwaterowania, miejsce szkolenia).

> @

5. Ocena efektéw szkolenia (ewaluacja).

W odniesieniu do szkolen prowadzonych przez firmy zewnetrzne — chociaz zalecamy takg procedure
réwniez przy innych wewnetrznych szkoleniach - nalezy przeprowadzi¢ ich ewaluacje i przedstawié
whnioski w raporcie dla zarzadu spétki nie rzadziej niz w jeden raz w roku. Celem ewaluacji jest:
sprawdzenie, czy przyjety program szkoleniowy spetnit swoje cele, zbadanie mocnych i stabych stron
szkolenia, okreslenie, ktérzy uczestnicy skorzystali najmocniej, a ktérzy najstabiej ze szkolenia,
sprawdzenie czy zostat wybrany odpowiedni program szkoleniowy do wybranego celu, sprawdzenie
przygotowania trenerdw. Ocena szkolenia powinna zosta¢ dokonana: w trakcie szkolenia, zaraz po
szkoleniu oraz w okresie 2-3 miesiecy po szkoleniu.

Ocene szkolenia nalezy przeprowadzi¢ na czterech poziomach:

a) Reakcji — badanie pierwszego wrazenia uczestnikdw szkolenia;

b) Wiedzy i umiejetnosci — badamy czy uczestnicy szkolenia wyniesli jaka$ wiedze ze szkolenia,
czy doskonalili dotychczasowe i nabyli nowe umiejetnosci;

c) Transfer wiedzy i umiejetnosci w miejscu pracy — mierzymy w jakim stopniu zmienito sie
zachowanie uczestnikdw szkolenia w miejscu pracy, czy wykorzystujg wiedze i umiejetnosci
nabyte podczas szkolenia;

d) Wyniki — badanie wymiernych rezultatow odbytego szkolenia, ktére pokazujg ile zyskata, a ile
stracita firma wysytajgc pracownika na szkolenie.

Z uwagi na istotng role, jakg Organizacja przyktada do przeprowadzania szkoler i tym samym
podnoszenia kwalifikacji i statego uswiadamiania zespotéw odnosnie aktualnie obowigzujgcych zasad
i przepisdw prawa, postanowienia niniejszej Polityki dosy¢ szeroko i szczegdtowo przedstawiajg zasady,
ktére majg byé stosowane w Grupie Kapitatowej Elemental. Poszczegdlne Spdtki sg uprawnione do
doprecyzowania warunkdéw technicznych i innych wytycznych, jezeli w ramach przeprowadzanych
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szkolen pojawi sie taka koniecznos¢, niemniej muszg by¢ one zgodne z zasadami okreslonymi w
Polityce ZZL.

§ 6 ZDROWIE ORAZ BEZPIECZNE | HIGIENICZNE WARUNKI PRACY

Organizacja zapewnia zdrowe i bezpieczne warunki pracy, przede wszystkim, aby zapobiec wypadkom
i uszczerbkom na zdrowiu w wyniku pracy, w zwigzku z nig lub w jej trakcie.

Spoétki z Grupy Kapitatowej Elemental zobowigzane sg do zapewnienia aby:

a) wszelkie zgtoszenia odnosnie potencjalnych wypadkéw przy pracy doktadnie weryfikowad i
nastepnie zgtasza¢ do odpowiednich stuzb i organéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

b) zapewniaé pracownikom regularne szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;

c) bezwzglednie stosowad sie do wewnetrznych przepisdw bezpieczeristwa, jak rowniez zasad
BHP obowigzujgcych w krajach prowadzenia dziatalnosci;

d) organizowania akcji informacyjnych w celu poprawy Swiadomosci
pracownikow/wspotpracownikow na temat zdrowia i bezpieczenstwa.

Zasady ogolne zwigzane z bezpieczeristwem i higieng w srodowisku pracy:

1. obowiazuje bezwzgledny zakaz spozywania alkoholu, narkotykéw lub innych s$rodkéw
odurzajgcych jak i stawiania sie w miejscu pracy pod ich wptywem;

2. palenie jest dozwolone wytgcznie w wyznaczonych do tego celu miejscach;

3. wszyscy pracownicy i wspotpracownicy majg mie¢ dostep do czystych toalet i wody pitnej oraz,
w miare potrzeby, higienicznych miejsc do przechowywania zywnosci;

4. jeslispotka oferuje pracownikom i wspdtpracownikom miejsce zakwaterowania jest ono czyste
i bezpieczne oraz zaspokaja ich podstawowe potrzeby;

5. spotki podejmujg wszelkie okreslone przepisami prawa dziatania aby umozliwi¢ pracownikom
bezposredni dostep do stuzby zdrowia;

6. jednym z preferowanych benefitéw oferowanych pracownikom/wspdtpracownikom sg
pakiety medyczne, szczegdlnie w krajach, w ktérych dostep do panstwowej opieki medycznej
jest ograniczony.

Zaleca sie, aby w miare mozliwosci spétki z Grupy Kapitatowej Elemental wdrozyty norme 1SO 45001
regulujacg zagadnienia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, stanowigcy podstawe do
zapobiegania wypadkom i chorobom zawodowym oraz stanowigcg gwarancje bezpiecznych i zdrowych
miejsc pracy.

Podstawowag zasadg dziatania normy ISO 45001 jest cykl PDCA: planuj — wykonaj — sprawdz — dziataj
(ang. Plan — Do — Check — Act). Norma ISO 45001 pomaga Organizacji w osiggnieciu zamierzonych
wynikdw w zakresie systemu zarzgdzania BHP poprzez wdrozong polityke BHP i cele uwzgledniajace
wymagania prawne oraz informacje o ryzyku BHP.

§ 7 ZASADY KOMUNIKACJI Z PRACOWNIKAMI | WSPOtPRACOWNIKAMI

Pracownicy oraz wspoétpracownicy sg istotng grupg dla budowania silnej marki firmy, dlatego
Organizacja zmierza do prowadzenia wiarygodnej komunikacji wewnetrznej, ktéra powinna by¢ spdjna
i koncentrowac sie na najwazniejszych dla jednostki, zespotu, spotki i Grupy Kapitatowej elementach.
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Kampanie komunikacyjne sg szybko weryfikowane i odnoszone do tego, co robig menedzerowie, czy
do tego, co jest wazne na podstawie np. systemu motywacyjnego. Stad zadaniem w zakresie
komunikacji wewnetrznej spétek z Grupy jest zbudowanie zrozumienia dla proceséw prowadzonych w
spotkach z Grupy Kapitatowej, zwiekszanie swiadomosci korzysci jakie z tych dziatan ptyng oraz
wskazanie jak takie dziatania powinny przektada¢ sie na codzienng prace. Komunikacja odgrywa
kluczowa role we wdrazaniu zmian w systemie zarzgdzania zasobami ludzkimi, stad kadra zarzadzajaca
jest zobowigzana czynnie uczestniczy¢ w tym procesie.

W spétkach z Grupy Kapitatowej Elemental stosuje sie miedzy innymi nastepujace kanaty
komunikacyjne: intranet, informacje mailowe (incydentalne zawiadomienia o zmianach Ilub
newsletter), zebrania, ogtoszenia na tablicach ogtoszen, plakaty informujace, szkolenia, prowadzenie
rozméw indywidualnych i spotkan zespotowych, konsultacje na temat zmian mogacych w istotny
sposéb dotyczyé sytuacji pracownikow i wspotpracownikow. Duzy nacisk ktadziemy na informacje
zwrotng od pracownikdéw i wspotpracownikdw. Zaleca sie, by osoby zarzadzajgce zespotami zachecaty
do dzielenia sie opiniami, jak tez same przekazywaty konstruktywne informacje zwrotne, ktére moga
poprawiac efektywnos¢ pracy, jak tez wzmacnia¢ wspétprace w Grupie. Inng metodg moze by¢ réwniez
wdrazanie ankiet jako sposobu poznania reakcji na dziatania z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi
istniejgcego w spoétkach.

Waznym narzedziem komunikacji jest rowniez funkcjonujagcy w Grupie system zgtaszania
nieprawidtowosci. Kazdy pracownik oraz wspétpracownik moze skorzystaé z tej mozliwosci, jesli wie o
naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia. Zgtoszenie moze by¢ ztozone anonimowo. System jest
szczegbdtowo opisany w Procedurze zgtaszania nieprawidtowosci.

Nasza Organizacja aktywnie angazuje sie w wolontariat i dziatalno$¢ charytatywng, a ponadto w te
formy pomagania spotecznosciom lokalnym wtgcza réwniez swéj personel. Wierzymy ze wspdline
dziatania, tym bardziej ukierunkowane na bezinteresowng pomoc i wsparcie dla grup potrzebujgcych,
poprawiajg komunikacje wewnetrzng i pozwalajg w efektywniejszy sposéb nawigzac blizsze relacje w
poszczegdlnych zespotach.

Spotki powinny organizowac¢ cykliczne spotkania integracyjne, ktdre pozwalajg cztonkom
poszczegdlnych zespotdow poznac sie w okolicznosciach wykraczajgcych poza standardowe stosunki
zawodowe.
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