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Podrecznik Pracownika

WPROWADZENIE

Deel zostata zatozona w San Francisco, w Kalifornii, w 2018 roku i od tego czasu
dynamicznie sie rozwija. Udoskonalilismy nasz produkt, a dzieki globalnej obecnosci
oferujemy pierwszg platforme ptacowg dla zespotdéw zdalnych, ktéra tgczy lokalng
zgodnos¢ z przepisami i obstuge ptatnosci w jednym systemie rejestrowym,
automatyzujgc wszystkie procesy.

Pracownik ma prawo w kazdej chwili przesyta¢ do Deel swoje komentarze lub sugestie.
Zachecamy do dzielenia sie opiniami i informowania nas, jak mozemy lepiej Ci stuzyc.

JesteSmy pracodawcyg oferujgcym réwne szanse i nie stosujemy dyskryminacji ze
wzgledu na pteé, orientacje seksualng, stan cywilny Ilub partnerski, cigze czy
macierzynstwo, korekte pici, rase, kolor skory, narodowos¢, pochodzenie etniczne lub
narodowe, religie czy swiatopoglad, niepetnosprawnosc¢ ani wiek.

PRAWO WLASCIWE

Zasady i wytyczne zawarte w niniejszym Podreczniku majg na celu zapewnienie
zgodnosci ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego i lokalnego. Prawo
jednak zmienia sie i ewoluuje, a w niektérych przypadkach przepisy krajowe lub lokalne
mogg w pewnym zakresie rézni¢ sie od ogdélnych zasad i wytycznych. W sytuacjach, gdy
przepisy lokalne réznig sie, Spoétka podejmie decyzje, w jaki sposéb najlepiej dostosowaé
sie do roznic w kazdej konkretnej sytuacji, i poinformuje o tym wszystkich
zainteresowanych pracownikéw. Zasadniczo Spoétka bedzie kierowal sie ponizszymi
zasadami:

(@) W przypadku, gdy obowigzujgce przepisy prawa przyznajg pracownikom szersze
prawa lub bardziej korzystne traktowanie niz te przewidziane w niniejszym
Podreczniku, pierwszenstwo bedg miaty przepisy prawa.

(b) W przypadku, gdy zasady i wytyczne zawarte w niniejszym Podreczniku
przyznajg pracownikom szersze prawa lub bardziej korzystne traktowanie niz te
przewidziane w prawie, pierwszenstwo bedg miaty niniejsze zasady i wytyczne.

(c) W przypadku jakiejkolwiek sprzecznosci pomiedzy umowg o prace /
wewnetrznymi  szczegdlnymi  regulaminami, a zasadami okreslonymi w



niniejszym Podreczniku, pierwszehnstwo bedg miaty postanowienia umowy o
prace / regulaminu szczegoélnego.

KORZYSTANIE Z PODRECZNIKA

Podrecznik okresla podstawowe zasady i procedury obowigzujgce wszystkich
Pracownikéw zatrudnionych w Spéitce, chyba ze wyraznie wskazano inaczej. Kazdy
Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Podrecznika oraz do jego
przestrzegania przez caty okres zatrudnienia. W przypadku watpliwosci dotyczacych
interpretacji lub stosowania postanowien Podrecznika, Pracownik obowigzany jest
zwrocic¢ sie do swojego bezposredniego przetozonego.

Postanowienia Podrecznika nie stanowig czesci indywidualnej umowy o prace, ktora jest
przekazywana Pracownikowi odrebnie i okresla w szczegdlnosci: stanowisko pracy,
wymiar i miejsce wykonywania pracy, okres prébny, wysokos¢ wynagrodzenia, wymiar
urlopu oraz zasady wyptaty wynagrodzenia urlopowego, procedure zgtaszania
niezdolnosci do pracy z powodu choroby oraz zasady wyptaty wynagrodzenia
chorobowego, uprawnienia i obowigzki stron w zakresie rozwigzania umowy o prace,
obowigzek zachowania poufnosci oraz ograniczenia, ktére obowigzujg réwniez po ustaniu
stosunku pracy.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA PODRECZNIK

Podrecznik podlega okresowym przeglgdom w celu zapewnienia, ze jego postanowienia
pozostajg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz odpowiadajg najlepszym
praktykom w zakresie zarzgdzania personelem.

Podrecznik podlega okresowym przeglgdom w celu zapewnienia, ze jego postanowienia
pozostajg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz odpowiadajg najlepszym
praktykom w zakresie zarzgdzania personelem. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania sie z trescig Podrecznika, zrozumienia jego postanowien oraz do dziatania w
sposbb zgodny z jego celem i zakresem. Przetozeni sg odpowiedzialni za zapewnienie,
aby podlegli im Pracownicy znali i rozumieli standardy zachowania okreslone w
Podreczniku, podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku, gdy zachowanie
Pracownika nie spetnia wymaganych standardow.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Spétka przywigzuje szczegdlng wage do ochrony danych osobowych Pracownikéw. W
tym zakresie stosuje sie przepisy prawa dotyczgce ochrony danych, w tym w
szczegolnosci: Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 —
Ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych (RODO), California Consumer Privacy Act
(CCPA), Canadian Personal Information Protection and Electronic Documents Act
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(PIPEDA), Brazilian General Data Protection Law (LGPD), inne wtasciwe przepisy prawa
w zakresie ochrony danych osobowych.

Szczegdétowe informacje dotyczgce zasad gromadzenia, przetwarzania oraz ochrony
danych osobowych Pracownikow okreslone sg w Informacji o ochronie prywatnosci
pracownikéw (Employee Privacy Notice), dostepnej pod adresem:
https://www.deel.com/eor-privacy.

Dokument, o ktérym mowa powyzej, zawiera opis praktyk stosowanych przez Spotke w
zakresie pozyskiwania, przetwarzania i zabezpieczania danych osobowych Pracownikow.

ZASADY ZWROTU KOSZTOW SLUZBOWYCH

Cel regulaciji

Podrecznik okresla zasady sktadania wnioskéw o zwrot kosztow poniesionych w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkdéw stuzbowych, w tym kosztéw podrézy, zakwaterowania oraz
ustug zwigzanych z goscinnoscig

Postanowienia Podrecznika nie stanowig czesci umowy o prace Pracownika. Spotka
zastrzega sobie prawo do jej zmiany w dowolnym czasie.

Zwrot kosztow

Spétka zwréci koszty stuzbowe poniesione zgodnie z postanowieniami niniejszego
Podrecznika. Préby nieuczciwego lub niezgodnego z Podrecznikiem zgtoszenia kosztow
moga skutkowac zastosowaniem srodkow dyscyplinarnych.

Zwrot kosztéw nastagpi wytgcznie w przypadku, gdy:

(@) wniosek o zwrot zostanie ztozony w Dziale Ksiegowosci na odpowiednim
formularzu;

(b)  wniosek zostanie ztozony w terminie 28 dni od daty poniesienia kosztu;

(c) wniosek bedzie poparty stosownymi dokumentami (np. faktury VAT, bilety,
potwierdzenia transakcji kartg kredytowg lub debetowg; oraz

(d) koszty zostaty uprzednio zatwierdzone, jezeli wymaga tego procedura.

Wszelkie pytania dotyczgce zwrotu kosztow nalezy kierowa¢ do bezposredniego
przetozonego przed poniesieniem odpowiednich wydatkéw.

Koszty podrézy stuzbowych

Spotka dokonuje zwrotu uzasadnionych i niezbednych kosztow podrézy poniesionych w
zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych. Pracownik zobowigzany jest do
wyboru najbardziej ekonomicznego srodka transportu, o ile jest to mozliwe i praktyczne.
Za podrdz zwigzang z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych nie uznaje sie:

(a) przejazdow pomiedzy miejscem zamieszkania a statym miejscem pracy;

(b) przejazdéw odbywanych gtéwnie w celach prywatnych Pracownika; oraz
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(c) przejazdéw odbywanych w imieniu Spétki, ktére sg rownowazne lub zblizone do
dojazdéw pomiedzy miejscem zamieszkania a statym miejscem pracy.

Spétka nie dokonuje zwrotu kosztéw mandatéw, optat karnych za przejazdy, kar za
nieprawidtowe parkowanie ani innych kar zwigzanych z naruszeniem przepiséw ruchu
drogowego. Zwrot takich kosztow moze nastgpi¢ wytgcznie w wyjgtkowych przypadkach,
wedtug uznania Spotki.

POLITYKA ROWNOSCI SZANS
Oswiadczenie o rownosci szans

Spoétka zobowigzuje sie do zapewnienia rownego traktowania wszystkich oséb w procesie
zatrudnienia. Pracownicy oraz kandydaci do pracy otrzymujg jednakowe traktowanie bez
wzgledu na wiek, niepetnosprawno$¢, zmiane pici, stan cywilny lub zwigzek partnerski,
cigze lub macierzynstwo, rase, kolor skory, narodowos¢, pochodzenie etniczne lub
narodowe, wyznanie lub przekonania, pte¢ lub orientacje seksualng (dalej tgcznie: ,Cechy
chronione”).

Zakres polityki

Niniejsza polityka okresla zasady réwnego traktowania oraz przeciwdziatania wszelkigj
dyskryminacji w miejscu pracy. Polityka ma zastosowanie do wszystkich aspektow
zatrudnienia, w tym w szczegolnosci do procesu rekrutacji, wynagrodzenia i warunkow
pracy, szkolen i ocen pracowniczych, awanséw, zachowania w miejscu pracy, procedur
dyscyplinarnych i rozpatrywania skarg, rozwigzywania stosunku pracy.

Postanowienia niniejszej polityki nie stanowig czesci umowy o prace Pracownika.
Zakaz dyskryminacji

Pracownik nie moze dopusci¢ sie dyskryminacji ani nekania innych oséb, w tym
obecnych i bylych pracownikéw, kandydatow do pracy, klientéw, kontrahentow,
dostawcéw oraz gosci. Zakaz, o ktérym mowa powyzej, obowigzuje w miejscu pracy,
poza miejscem pracy (w kontaktach z klientami, dostawcami lub innymi osobami w
zwigzku z obowigzkami stuzbowymi, w tym podczas noszenia uniformu stuzbowego) oraz
podczas podrozy i wydarzen stuzbowych, w tym wydarzen towarzyskich organizowanych
w ramach obowigzkow stuzbowych.

W szczegolnosci zabronione sg nastepujgce formy dyskryminacii:

(@) Dyskryminacja bezposrednia: traktowanie osoby mniej korzystnie z powodu
Cechy Chronionej. Przykladem jest odrzucenie kandydata do pracy z powodu
jego przekonan religijnych lub orientacji seksualne;.

(b) Dyskryminacja posrednia: wprowadzenie przepisu, kryterium lub praktyki,
ktore formalnie dotyczg wszystkich, ale w rzeczywisto$ci negatywnie wptywajg w

wiekszym stopniu na osoby posiadajgce okreslong Ceche Chroniong, bez
uzasadnionej przyczyny. Przyktadem jest wymog wykonywania pracy w petnym
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wymiarze czasu pracy, ktory moze niekorzystnie wptywac na kobiety ze wzgledu
na wieksze zobowigzania zwigzane z opiekg nad dzieémi; taki wymdg bedzie
dyskryminujgcy, jesli nie mozna go uzasadnié.

(c) Molestowanie: w tym molestowanie seksualne oraz inne niepozgdane
zachowania zwigzane z Cechg Chroniong, ktére majg na celu lub skutkujg
naruszeniem godnosci osoby albo stworzeniem dla niej zastraszajgcego,
wrogiego, upokarzajgcego lub obrazliwego S$rodowiska pracy. Zakaz
molestowania jest uregulowany szczegolowo w Polityce przeciwdziatania
molestowaniu i nekaniu w miejscu pracy.

(d) Represje: dziatania odwetowe wobec osoby, ktdra ztozyta skarge lub wspierata
skarge innej osoby w zwigzku z dyskryminacjg lub molestowaniem.

(e) Dyskryminacja ze wzgledu na niepelnosprawnos¢: obejmuje dyskryminacje
bezposrednig i posrednig, kazde nieuzasadnione mniej korzystne traktowanie
wynikajgce z efektéw niepetnosprawnosci oraz brak podjecia uzasadnionych
dziatan dostosowawczych w celu niwelowania niekorzysci zwigzanych z
niepetnosprawnoscia.

POLITYKA PRZECIWDZIALANIA MOLESTOWANIU | NEKANIU
Cel Polityki

Spétka zobowigzuje sie do zapewnienia srodowiska pracy wolnego od molestowania i
nekania oraz do zagwarantowania, ze wszyscy Pracownicy bedg traktowani — i sami
bedg traktowac innych — z godnoscig i szacunkiem.

Polityka obejmuje przypadki molestowania i nekania majgce miejsce zaréwno w miejscu
pracy, jak i poza nim, w szczegoélnosci podczas podrozy stuzbowych, wydarzen
zwigzanych z pracg oraz spotkanh towarzyskich organizowanych przez Spoétke. Dotyczy to
zarowno dziatan podejmowanych przez pracownikéw Spotki, w tym konsultantow,
kontraktorow i pracownikdéw tymczasowych, jak i przez osoby trzecie, takie jak klienci,
dostawcy czy goscie przebywajacy na terenie Spotki.

Postanowienia niniejszej polityki nie stanowig czesci indywidualnych uméw o prace
zawieranych z pracownikami. Spétka zastrzega sobie prawo do zmiany polityki w
dowolnym czasie.

Szczegoétowe informacje dotyczgce zasad przeciwdziatania molestowaniu i nekaniu
dostepne sg w Polityce przeciwdziatania molestowaniu, udostepnionej w wewnetrznym
systemie informatycznym (intranecie) Spotki.

Czym jest molestowanie?
Molestowanie oznacza wszelkie niepozgdane zachowania o charakterze fizycznym,

werbalnym lub niewerbalnym, ktorych celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika albo stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
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upokarzajacej lub obrazZliwej atmosfery w miejscu pracy. Pojedynczy incydent moze
stanowi¢ molestowanie.

Molestowanie obejmuje rowniez mniej korzystne traktowanie osoby z powodu tego, ze w
przesztosci poddata sie lub odméwita poddania sie takim zachowaniom.

Niedozwolone molestowanie moze mie¢ charakter seksualny (molestowanie seksualne)
albo moze pozostawac¢ w zwigzku z wiekiem, niepetnosprawnosécig, zmiang pici, stanem
cywilnym lub partnerskim, cigzg lub macierzynstwem, rasg, kolorem skory, narodowoscia,
pochodzeniem etnicznym lub narodowym, wyznaniem Iub przekonaniami, picig lub
orientacjg seksualng. Molestowanie jest niedopuszczalne, nawet jesli nie miesci sie w
zadnej z powyzszych kategorii.

Przyktady zachowan, ktére mogg stanowi¢ molestowanie, obejmujg w szczegdlnosci:

(@) niepozadane zachowania fizyczne lub niedozwolone zarty, w tym dotykanie,
szczypanie, popychanie czy chwytanie;

(b) niepozadane gesty lub sugestie lub sugestywne zachowania, nawet jesli
sprawca uznaje je za nieszkodliwe,

(c) obrazliwe wiadomosci e-mail, SMS-y Ilub tresci publikowane w mediach
spotecznosciowych;

(d) nadmiewanie sie z niepetnosprawnosci, jej nasladowanie lub umniejszanie jej
znaczenia.

Osoba moze doswiadczy¢ molestowania takze wtedy, gdy nie byta jego bezposrednim
adresatem. Przyktadowo, pracownik moze czu¢ sie molestowany w sytuacji, gdy w jego
obecnosci opowiadane sg zarty o charakterze rasistowskim dotyczgce innej grupy
etnicznej, jesli tworzg one atmosfere obrazliwg lub ponizajaca.

Czym jest mobbing?

Za mobbing uwaza sie wszelkie dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie, odmieszenie, izolowanie pracownika bgdz
wyeliminowanie go z zespotu wspotpracownikow.

Mobbing moze przybiera¢ forme zachowan fizycznych, werbalnych lub niewerbalnych. Do
przyktadowych przejawdw mobbingu zalicza sie w szczegodlnosci:

(@) grozby fizyczne lub psychiczne wobec pracownika;

(b) nadmierng, nieproporcjonalng i zastraszajgcg kontrole Ilub nadzér nad
wykonywang praca;

(c) nieodpowiednie, uwilaczajgce lub obrazliwe komentarze dotyczace wynikéw
pracy pracownika;

Nalezy podkresli¢, iz uzasadniona, rzeczowa i konstruktywna krytyka pracy pracownika,
ocena jego wynikow bgdz wydawanie polecen stuzbowych mieszczacych sie w granicach
prawa i obowigzkoéw pracowniczych, nie stanowig mobbingu.
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Jezeli doswiadczasz molestowania lub zastraszania

Pracownik, ktory uwaza, iz jest ofiarg molestowania lub mobbingu, powinien — o ile czuje
sie do tego zdolny — sprébowaé podjg¢ dziatania nieformalne poprzez bezposrednie
zwrocenie uwagi osobie dopuszczajgcej sie nagannych zachowan, w szczegdlnosci
poprzez wyrazne zakomunikowanie, Ze jej zachowanie jest niepozgdane badz wywotuje
dyskomfort. Jezeli podjecie takiej rozmowy jest zbyt trudne badz krepujgce, pracownik
powinien zgtosi¢ sprawe swojemu przetozonemu, ktéry ma obowigzek zapewni¢ poufng
porade oraz udzieli¢ wsparcia w rozwigzaniu problemu, zaréwno w trybie formalnym, jak i
nieformalnym.

W sytuacji, gdy dziatania nieformalne okazg sie nieodpowiednie lub nieskuteczne,
pracownik powinien zgtosi¢ sprawe w trybie formalnym, zgodnie z obowigzujacg w
zaktadzie pracy procedurg rozpatrywania skarg.

Pracodawca zobowigzuje sie do przeprowadzenia postepowania wyjashiajgcego w
sposob terminowy i z zachowaniem poufnosci. Postepowanie prowadzone bedzie — w
miare mozliwosci — przez osobe posiadajgcg odpowiednie dodwiadczenie, niezwigzang
uprzednio ze sprawg. Dane dotyczgce postepowania, w tym tozsamosé osoby
skladajgcej skarge oraz osoby, ktorej skarga dotyczy, beda ujawniane wylgcznie w
zakresie niezbednym do prowadzenia sprawy. W toku postepowania pracodawca
rozwazy koniecznos¢ podijecia dziatan zmierzajgcych do uregulowania biezgcych relacji
pomiedzy pracownikiem a osobg, ktorej zarzuty dotycza.

Po zakonhczeniu postepowania Pracownik zostanie poinformowany o jego wyniku. W
przypadku stwierdzenia, iz do molestowania lub mobbingu dopuscit sie inny Pracownik,
sprawa bedzie rozpatrywana zgodnie z procedurg dyscyplinarng, jako przypadek
naruszenia obowigzkéw pracowniczych, w tym wagi ciezkiej. W przypadku, gdy sprawca
okaze sie osoba trzecia (np. klient lub inny go$¢ zaktadu pracy), pracodawca podejmie
odpowiednie dziatania zmierzajgce do rozwigzania problemu. Niezaleznie od wyniku
postepowania, pracodawca kazdorazowo rozwazy, jakie srodki nalezy podjg¢ w celu
zapewnienia prawidlowych relacji stuzbowych pomiedzy pracownikiem a osobg, ktorej
zarzuty dotycza.

Ochrona i wsparcie oséb uczestniczacych w postepowaniu

Pracownicy, ktorzy zgtaszajg skargi lub uczestniczg w postepowaniu wyjasniajgcym w
dobrej wierze, nie mogg by¢ poddawani zadnej formie represji ani dziatan odwetowych.
Osoby, ktore dopuscity sie takich dziatan wobec innych, podlegajg odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej zgodnie z obowigzujgcag procedurg dyscyplinarna.

Prowadzenie dokumentacji

Informacje dotyczace skargi wniesionej przez pracownika lub dotyczgcej pracownika
mogg zosta¢ umieszczone w jego aktach osobowych, wraz z zapisami wynikow
postepowania oraz wszelkimi notatkami lub innymi dokumentami sporzgdzonymi w toku
postepowania. Dokumentacja ta bedzie przetwarzana zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa o ochronie danych osobowych.
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9.1.

9.2.

9.3.

POLITYKA PRZECIWDZIALANIA KORUPCJI | tAPOWNICTWU

Cel Polityki

Spotka prowadzi wszelkie dziatania biznesowe w sposéb uczciwy i etyczny. Wszelkie
przejawy tapownictwa i korupcji sg niedopuszczalne, a Spotka stosuje zasade zerowej
tolerancji wobec takich praktyk. Spotka zobowigzuje sie dziata¢ profesjonalnie,
sprawiedliwie oraz z zachowaniem najwyzszych standardéw integralnosci we wszystkich
kontaktach i relacjach biznesowych.

Kazdy pracownik, ktéry naruszy postanowienia niniejszej Polityki, podlega
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, wtgcznie z mozliwoscig rozwigzania umowy o prace z
powodu ciezkiego naruszenia obowigzkéw pracowniczych. Kazda osoba pozostajgca w
stosunku innym niz pracowniczy, ktéra naruszy postanowienia niniejszej polityki, moze
mie¢ natychmiast rozwigzany kontrakt.

Postanowienia niniejszej Polityki nie stanowig czesci indywidualnej umowy o prace
pracownika. Spoétka zastrzega sobie prawo do zmiany polityki w dowolnym czasie.
Polityka podlega regularnym przeglagdom w celu zapewnienia jej aktualnosci i zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Kto musi przestrzegaé Polityki?

Polityka ma zastosowanie do wszystkich oséb pracujgcych na rzecz Spotki lub w jej
imieniu w jakiejkolwiek formie, w tym pracownikow wszystkich szczebli, cztonkéw
zarzadu, kierownikow, pracownikéw tymczasowych, delegowanych, wolontariuszy,
stazystow, agentéw, kontraktoréw, konsultantéw zewnetrznych, przedstawicieli stron
trzecich i partneréw biznesowych.

Czym jest tapownictwo?

Za fapownictwo uznaje sie kazde swiadczenie majgtkowe lub niemajgtkowe, ktérego
celem lub skutkiem jest dziatanie nielegalne, nieetyczne, naruszajgce zaufanie lub w
jakikolwiek sposob niewtasciwe.

tapownictwo obejmuje oferowanie, obiecywanie, wreczanie, przyjmowanie lub zgdanie
korzy$ci majgtkowej badz niemajgtkowej, w tym pienigdze, prezenty, pozyczki, optaty,
goscinnosé, ustugi, znizki, udzielenie kontraktu lub inne korzysci..

Wszystkie formy tapownictwa sg surowo zabronione. W przypadku watpliwosci, czy dane
dziatanie stanowi tapownictwo, nalezy niezwlocznie zgtosi¢ sprawe swojemu

przetozonemu.

Pracownicy nie mogg w szczegélnosci:
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9.4.

10.

11.

11.1.

11.2.

(@) wreczac lub oferowaé ptatnosci, prezentow, goscinno$ci lub innych korzysci w
oczekiwaniu na uzyskanie przewagi biznesowej lub jako nagrode za uzyskang
korzysc;

(b) przyjmowaé jakiejkolwiek oferty od osoby trzeciej, jezeli wiedzg Iub
podejrzewajg, ze oferta jest skladana w celu uzyskania przewagi biznesowe;

(c) dokonywaé¢ ptatnosci urzednikom panstwowym w celu przyspieszenia
rutynowych czynnosci administracyjnych;

Pracownik nie moze stosowac represji wobec osoby, ktéra odmoéwita przyjecia lub
wreczenia fapowki lub zgtosita podejrzenie korupciji.

Zgtaszanie nieprawidiowosci

W przypadku podejrzenia tapownictwa lub korupcji pracownik powinien niezwtocznie
powiadomi¢ swojego przetozonego lub zgtosi¢ sprawe zgodnie z Politykg Otwartej
Komunikaciji.

POLITYKA OTWARTEJ KOMUNIKACJI

Spétka zobowigzuje sie prowadzi¢ dziatalnosé w sposdb uczciwy i przejrzysty oraz
wspiera otwartg komunikacje. Kazdy problem lub obawa moze by¢ zgtoszona zgodnie z
Politykg Otwartej Komunikacji. Polityka ta obejmuje wszystkich pracownikéw, cztonkéw
kierownictwa, konsultantéw, kontraktoréw, pracownikow tymczasowych oraz agencje
zewnetrzne. Polityka nie stanowi czesci umowy o prace i moze byé zmieniana w
dowolnym czasie.

CZAS PRACY

Zasadniczy czas pracy

Normalny czas pracy przypada od poniedziatku do pigtku i wynosi 8 godzin dziennie oraz
40 godzin tygodniowo dla pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy,
chyba Ze umowa o prace stanowi inaczej.

Pracownikom przystuguje przerwa w pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
pracy.

W przypadku prac, ktore to uzasadniaja, mozliwe jest stosowanie zadaniowego systemu
czasu pracy. Wyjatki od powyzszych zasad mogg byé stosowane w uzasadnionych
przypadkach, po uzgodnieniu z kierownikiem dziatu lub bezposrednim przetozonym.

Praca w godzinach nadliczbowych
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12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

Pracownik moze byé zobowigzany do pracy poza normalnymi godzinami pracy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa. Wszelkie zasady dotyczgce pracy w godzinach
nadliczbowych mogg by¢ regulowane umowg o prace.

PRACA ZDALNA

Polityka pracy zdalnej

Polityka pracy zdalnej okre$la zasady wykonywania pracy poza siedzibg Spétki.
Zakres Polityki

Polityka dotyczy pracownikéw, ktérych gtdwne miejsce pracy nie znajduje sie w biurze.
Wykonywanie pracy zdalnej

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na state lub tymczasowo, zgodnie z indywidualng
umowag o prace lub decyzjg przetozonego.

Pracownicy mogg rowniez uzyskaé¢ mozliwos¢ pracy zdalnej w zwigzku z rodzicielstwem,
niepetnosprawnoscia lub zmiang miejsca zamieszkania, po uprzedniej akceptacji dziatu
HR i przetozonego.

Zasady pracy zdalnej

Pracownik zobowigzany jest do zapewnienia odpowiednich warunkow pracy w domu, w
tym:

(a) cichego i wolnego od rozproszen miejsca pracy;

(b) stabilnego tgcza internetowego;

(c) petnego zaangazowania w obowigzki w godzinach pracy;
(d) przestrzegania harmonogramu ustalonego z przetozonym;

(e) zapewnienia naktadania sie godzin pracy z cztonkami zespotu w zakresie
niezbednym do wykonywania obowigzkow;

Bezposredni przetozony okresla cele krétko- i dtugoterminowe pracownika.

Szczegoétowe zasady dotyczgce pracy zdalnej zostaty okreslone w Regulaminie pracy
zdalnej.

Przestrzeganie Polityk
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12.6.

12.7.

13.

13.1.

13.2.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do przestrzegania wewnetrznych
polityk Spétki dotyczacych pracy zdalne;.

Wynagrodzenie i $wiadczenia
Zasady wyptaty ekwiwalentu zostang opisane w osobnym dokumencie.
Sprzet

W razie potrzeby Spétka zapewnia instalacje VPN oraz oprogramowania wymaganego do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych przy przekazaniu sprzetu pracownikowi. Spoétka
nie zapewnia dodatkowego sprzetu (np. drukarek, monitoréw).

Sprzet niezbedny do wykonywania obowigzkow stuzbowych, ktérego koszty zostaty
zrefundowane przez Spotke, stanowi wtasnos¢ Spétki. Pracownik zobowigzany jest do
jego nalezytego zabezpieczenia i powstrzymania sie od jakiegokolwiek niewlasciwego
uzytkowania. W szczegolnosci pracownik zobowigzany jest do:

(a) zabezpieczenia sprzetu hastem;

(b) przechowywania sprzetu w bezpiecznym i czystym miejscu, gdy nie jest
uzywany;

(c) przestrzegania wszystkich zasad dotyczgcych szyfrowania i ochrony danych;

(d) powstrzymania sie od pobierania podejrzanego, nieautoryzowanego lub
nielegalnego oprogramowania.

Kwestie zwigzane z ubezpieczeniem sprzetu omawiane sg z bezposrednim przetozonym
pracownika. Pracownik moze by¢ zobowigzany do zawarcia ubezpieczenia mieszkania
obejmujgcego koszty sprzetu stanowigcego wtasnos¢ Spotki. Pracodawca moze pokryc
czesc¢ kosztow takiego ubezpieczenia, jezeli ma to zastosowanie.

POLITYKA DOTYCZACA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH

Postanowienia ogodine

Niniejsza polityka okresla zasady dotyczgce korzystania przez pracownikéw z urlopow
wypoczynkowych.

Polityka ta obejmuje wszystkich pracownikow, niezaleznie od stanowiska, wymiaru etatu
czy rodzaju zatrudnienia, w tym pracownikéw petnoetatowych, niepetnoetatowych,
zatrudnionych na czas okreslony i nieokreslony, menedzerow, dyrektoréw, praktykantow
oraz osoby wykonujgce prace zdalna.

Polityka ta nie stanowi czesci umowy o prace i moze zosta¢ zmieniona w dowolnym
czasie. W uzasadnionych przypadkach moze réwniez ulec odpowiednim modyfikacjom.

Prawo do urlopu
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13.3.

13.4.

Rok urlopowy w Spétce trwa od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia. W przypadku
rozpoczecia lub zakonczenia zatrudnienia w trakcie roku urlopowego, wymiar urlopu w
tym roku ustala sie proporcjonalnie, zaokraglajgc do petnych dni.

Jezeli co innego nie wynika z umowy o prace, pracownikowi przystuguje prawo do 20
albo 26 dni urlopu wypoczynkowego (w zaleznosci od stazu pracy lub spetnienia
przestanek wynikajgcych z przepiséw prawa pracy) w kazdym roku kalendarzowym, bgdz
proporcjonalnie w przypadku zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu pracy. Ponadto
pracownikowi przystuguje prawo do dni wolnych wynikajgcych z ustawowych $wigt
panstwowych, bgdz dni wolnych udzielonych w zamian, jezeli Spdétka wymaga
Swiadczenia pracy w takim dniu.

Urlopy muszg by¢ udzielane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy. Urlopy
niewykorzystane przechodzg automatycznie na rok nastepny i moga by¢ wykorzystane w
okresie przewidzianym przez przepisy prawa (do trzech lat). Pracownik nie moze zrzec
sie prawa do urlopu ani zgda¢ ekwiwalentu pienieznego, z wyjatkiem sytuacji rozwigzania
stosunku pracy.

Wykorzystywanie urlopu wypoczynkowego

Kazdy urlop wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego. Wniosek urlopowy
powinien zosta¢ ztozony co najmniej na cztery tygodnie przed planowanym terminem,
aby umozliwi¢ odpowiednie zaplanowanie pracy. Pracownik nie powinien dokonywac
rezerwacji podrézy przed uzyskaniem akceptaciji urlopu.

Spétka moze zobowigzac pracownika do wykorzystania urlopu (lub powstrzymania sie od
jego wykorzystania) w okreslonych terminach, w szczegdélnosci w okresach przerwy w
dziatalnosci, zwiekszonego obcigzenia pracg lub w okresie wypowiedzenia.

Choroba w okresie urlopu wypoczynkowego

W przypadku choroby lub urazu w okresie urlopu, jezeli stan zdrowia uniemozliwia
Swiadczenie pracy, pracownik informuje Pracodawce. Urlop w tej czesci ulega
przesunieciu na inny termin, pod warunkiem przedstawienia stosownego zaswiadczenia
lekarskiego.

Pracownicy przebywajgcy na zwolnieniu lekarskim w okresie planowanego wczesniej
urlopu mogg anulowa¢ dni urlopowe pokrywajgce sie ze zwolnieniem, ktore zostang
woéwczas uznane za zwolnienie lekarskie. Wynagrodzenie chorobowe wyptacane jest
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, pod warunkiem potwierdzenia
niezdolnosci do pracy odpowiednim zaswiadczeniem lekarskim. Pracownik zobowigzany
jest niezwtocznie poinformowaé przetozonego o niezdolnosci do pracy, takze w
przypadku pobytu za granica.

Za okres niezdolnos$ci do pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie chorobowe lub
zasitek chorobowy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie poinformowaé przetozonego o wystgpieniu przeszkody w
wykorzystaniu urlopu oraz przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie, takze w przypadku, gdy
przebywa poza granicami kraju.
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13.5.

13.6.

13.7.

14.

14.1.

Nieuczciwe roszczenia lub naduzycia w zakresie stosowania niniejszej polityki bedg
traktowane jako przewinienie stuzbowe i mogg skutkowaC¢ odpowiedzialnoscig
dyscyplinarna.

Ditugotrwata niezdolnos$¢ do pracy a prawo do urlopu

Prawo do urlopu wypoczynkowego pracownika nabywa sie rowniez w okresie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z powodu choroby.

Urlopy zwigzane z rodzicielstwem a prawo do urlopu

Prawo do urlopu wypoczynkowego nabywa sie réwniez w okresie urlopéw zwigzanych z
rodzicielstwem, w tym urlopu macierzynskiego, ojcowskiego, adopcyjnego,
rodzicielskiego oraz urlopu dzielonego pomiedzy rodzicami.

W przypadku planowania urlopu rodzicielskiego, ktéry miatby trwa¢ poza koniec roku
kalendarzowego, pracownik zobowigzany jest do wczesniejszego uzgodnienia planu
urlopowego z przetozonym. Niewykorzystany urlop wypoczynkowy z danego roku,
ktérego nie mozna bylo wykorzysta¢c przed rozpoczeciem urlopu rodzicielskiego,
przechodzi w catosci na nastepny rok kalendarzowy.

Niniejsze postanowienia obejmujg petne prawo pracownika do urlopu wypoczynkowego

Zakonczenie stosunku pracy

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik moze zosta¢ zobowigzany do
wykorzystania przystugujgcego urlopu w okresie wypowiedzenia — w zakresie
dopuszczonym przepisami prawa pracy. Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny
za niewykorzystany urlop przystugujgcy za biezgcy rok kalendarzowy oraz za urlop
przechodzgcy z lat poprzednich, zgodnie z niniejszg politykg oraz wymogami prawa.

PROCEDURA POSTEPOWANIA DYSCYPLINARNEGO | OCENY ZDOLNOSCI
DO PRACY

Cel procedury

Niniejsza procedura ma na celu utrzymanie odpowiednich standardow zachowania i
wykonywania obowigzkow pracowniczych oraz zapewnienie sprawiedliwos$ci i jednolitosci
przy rozpatrywaniu przypadkéw naruszen obowigzkoéw pracowniczych lub niewtasciwej
jako$ci pracy.

Drobne naruszenia obowigzkéw lub problemy z wydajnoscig pracy mogg byé zwykle
rozwigzywane w trybie nieformalnym z bezposrednim przetozonym. Procedura okresla
formalne kroki postepowania w przypadku powazniejszych naruszen lub gdy sprawy nie
mozna rozwigzac w trybie nieformalnym.
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14.2.

14.3.

14.4.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow niezaleznie od stazu pracy i nie dotyczy
wykonawcow prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza.

Procedura nie stanowi czesci umowy o prace i moze by¢ zmieniana przez pracodawce w
dowolnym czasie.

Postepowanie wyjasniajace

Przed wszczeciem postepowania dyscyplinarnego kazda sprawa zostanie poddana
postepowaniu wyjadniajgcemu. Spotkania i rozmowy prowadzone w trakcie postepowania
wyjasniajgcego majg charakter wytgcznie informacyjny i nie stanowig podstawy do
zastosowania $rodkéw dyscyplinarnych bez formalnego wszczecia procedury
dyscyplinarnej.

Procedura dyscyplinarna

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi upomnienia lub nagany na piSmie za
naruszenie okreslonych procedur pracy lub postanowieh umowy o prace, wskazujgc
okoliczno$ci naruszenia.

Moze zosta¢ réwniez natozona kara pieniezna zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
Kodeksu pracy.

Wymienione srodki dyscyplinarne nie mogg byé stosowane po uptywie dwdch tygodni od
dnia, w ktérym pracodawca dowiedziat sie 0 naruszeniu obowigzkéw pracownika, oraz po
uptywie trzech miesiecy od dnia popetnienia naruszenia. Srodek dyscyplinarny moze
zostac zastosowany dopiero po wystuchaniu pracownika.

Pracodawca informuje pracownika o natozonej karze na pismie, wskazujgc: (1) charakter
naruszenia obowigzkéw pracowniczych, (2) date popetnienia naruszenia, (3) prawo
pracownika do wniesienia sprzeciwu oraz termin jego zgtoszenia.

Pracownik moze wnie$¢ sprzeciw wobec kary w terminie 7 dni od doreczenia informacji o
jej natozeniu. Pracodawca decyduje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu. Brak decyzji
pracodawcy w terminie 14 dni od dnia zlozenia sprzeciwu traktowany jest jako jego
uwzglednienie.

Pracownik, ktérego sprzeciw zostat odrzucony, moze w ciggu 14 dni od otrzymania
powiadomienia ztozy¢ wniosek do sgdu pracy o uchylenie natozonej kary.

The penalty shall be considered null and void after one year of irreproachable work. The
employer may, on its own initiative or at the request of the company trade union
organization representing the employee, declare the penalty null and void before the
expiry of this period.

Kara uznawana jest za niewazng po roku nieposzlakowanej pracy. Pracodawca moze, z
wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niewazng
przed uptywem tego terminu.

Powazne naruszenie obowigzkow
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15.

15.1.

Powazne naruszenia obowigzkow mogg skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, bez swiadczen odprawczych (zwolnienie dyscyplinarne).

Powazne naruszenia obejmujg, w szczegolnosci, dziatania mogace narazi¢ pracodawce
na straty lub utrate reputacji, powaznie naruszy¢ relacje i zaufanie miedzy pracownikiem
a pracodawcg. Mogg one obejmowaé dziatania popetnione poza miejscem pracy.
Przyktady powaznych naruszeh:

(@) kradziez lub oszustwo;

(b) przemoc fizyczna lub mobbing;

(c) celowe i powazne uszkodzenie mienia;

(d) powazne niewtasciwe uzycie mienia lub nazwy organizacii;

(e) celowe przegladanie stron internetowych o charakterze pornograficznym,
obrazliwym lub obscenicznym;

(f)  powazna niepostusznosé wobec przetozonego;

(g) dyskryminacja, przesladowanie lub molestowanie;

(h) powazne naruszenie wizerunku organizacji;

(i)  niezdolnosc¢ do pracy spowodowana alkoholem lub narkotykami;

(i) spowodowanie szkody, straty lub urazu z powodu razgcego niedbalstwa;
(k) powazne naruszenie przepiséw BHP;

()  powazne naruszenie tajemnicy stuzbowe;.

Lista ta ma charakter przyktadowy i nie jest wyczerpujgca.

NIEOBECNOSC W PRACY W PRZYPADKU NIEZDOLNOSCI DO PRACY
SPOWODOWANEJ CHOROBA

Zakres Polityki

Polityka okre$la zasady przyznawania wynagrodzenia chorobowego oraz procedury
zgtaszania i zarzgdzania nieobecnosciami chorobowymi pracownikow.

Naduzycie prawa do nieobecnosci chorobowej, w tym niezawiadomienie pracodawcy o
nieobecnosci lub fatszywe zgdanie wynagrodzenia chorobowego, bedzie traktowane jako
naruszenie  obowigzkow  pracowniczych i podlegaé bedzie postepowaniu
dyscyplinarnemu zgodnie z Procedurg Postepowania Dyscyplinarnego.

Polityka nie stanowi czesci umowy o prace i moze by¢ zmieniany przez pracodawce w
dowolnym czasie.
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15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

Zgtaszanie nieobecnosci chorobowej

W przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg lub urazem, pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie powiadomié swojego przetozonego telefonicznie,
najpézniej w ciggu jednej godziny od momentu, w ktérym zwykle rozpoczyna prace.

Udokumentowanie niezdolnosci do pracy

Jedynym dowodem niezdolnosci pracownika do pracy z powodu choroby jest
zaswiadczenie lekarskie, potocznie zwane zwolnieniem lekarskim (L4), wydane zgodnie
ze wzorem obowigzujgcym w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych (ZUS), zwykle w
formie elektroniczne;.

Data powstania niezdolnosci do pracy jest datg wskazang w zwolnieniu lekarskim jako
data wystgpienia choroby, a nie datg faktycznego zaprzestania swiadczenia pracy przez
pracownika.

Zaswiadczenie lekarskie stanowi podstawe do ustalenia prawa pracownika do $wiadczen
zwigzanych z chorobg, pobytem w szpitalu itp.

W przypadku braku zaswiadczenia lekarskiego:
e nieobecnos$¢ w pracy, mimo choroby, nie moze by¢ usprawiedliwiona,
e nie istnieje podstawa do wyptaty wynagrodzenia chorobowego ani swiadczen z

tytutu niezdolnosci do pracy.

Jezeli lekarz stwierdzi, ze pracownik moze powrdéci¢ do pracy, pracownik zobowigzany
jest niezwtocznie poinformowac swojego przetozonego.

W przypadku nieobecnos$ci chorobowej trwajgcej dtuzej niz trzydziesci dni, pracodawca
jest obowigzany skierowa¢ pracownika na badania lekarskie przed dopuszczeniem go do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Pracodawca przeprowadzi z pracownikiem rozmowe majgcg na celu utatwienie powrotu
do pracy, uwzgledniajgc zalecenia lekarza prowadzgcego.

Swiadczenia chorobowe

Pracownik jest uprawniony do swiadczeh chorobowych wynikajgcych z przepiséw prawa,
jezeli spetnia odpowiednie wymogi ustawowe. Wysokos¢ $wiadczen chorobowych
okreslana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wysokos$¢é wynagrodzenia chorobowego

Pracodawca wyptaca wynagrodzenie chorobowe, jezeli zwolnienie lekarskie zostato

wystawione przez lekarza oraz pracodawca otrzymat informacje o zwolnieniu lekarskim
za posrednictwem elektronicznego systemu zgtoszen.
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16.

16.1.

16.2.

17.

17.1.

Pierwsze 33 dni kalendarzowe niezdolnoéci do pracy spowodowanej chorobg sg
finansowane przez pracodawce. W tym okresie pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
chorobowe w nastepujgcej wysokosci:

e w przypadku choroby — 80% wynagrodzenia;
e w przypadku wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajgcej w
okresie cigzy — 100% wynagrodzenia.

Wynagrodzenie chorobowe obliczane jest zgodnie z zasadami ustalania podstawy
wymiaru zasitku chorobowego i wyptacane za kazdy dzieh niezdolnosci do pracy.

Po uptywie 33. dnia niezdolnoéci do pracy pracownik nabywa prawo do zasitku
chorobowego na zasadach okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego.

POLITYKA DOTYCZACA ZWOLNIEN OD PRACY NA BADANIA
PRZEDPORODOWE

Postanowienia ogdine

Niniejsza polityka okresla ustawowe prawo do zwolnienia od pracy w celu uczestnictwa w
badaniach przedporodowych.

Polityka dotyczy pracownikéw i nie ma zastosowania do oséb samozatrudnionych ani
wykonujgcych prace na podstawie umow cywilnoprawnych.

Zwolnienie od pracy dla kobiet w cigzy

Pracownica w cigzy ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas niezbedny do odbycia badan przedporodowych, odbywajgcych
sie w godzinach pracy. Zwolnienie to obejmuje takze udziat w zajeciach relaksacyjnych
lub szkotach rodzenia, jezeli uczestnictwo w nich zostato zalecone przez lekarza, potozng
lub pielegniarke $rodowiskowg. Pracownica powinna poinformowa¢ pracodawce o
planowanym terminie badania z mozliwie najwiekszym wyprzedzeniem. Z wyjgtkiem
pierwszego badania, pracodawca moze zgdaé przedstawienia zaswiadczenia
potwierdzajgcego cigze oraz karty wyznaczajgcej termin badania.

POLITYKA DOTYCZACA ZWOLNIEN OD PRACY NA BADANIA W ZWIAZKU
Z ADOPCJA

Postanowienia ogdine
Niniejsza polityka okresla prawo pracownikow do zwolnienia od pracy w celu
uczestnictwa w spotkaniach w ramach procedury adopcyjnej, zwigzanych z procesem

adopciji.

Polityka dotyczy wylacznie pracownikbw i nie ma zastosowania do o0so6b
samozatrudnionych ani wykonujgcych prace na podstawie uméw cywilnoprawnych.

21



17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

18.

18.1.

Polityka ta nie stanowi cze$ci umowy o prace i moze by¢ w kazdym czasie zmieniona
przez pracodawce.

Zwolnienie od pracy w celu uczestnictwa w spotkaniu w ramach procedury
adopcyjnej

Spotkanie w ramach procedury adopcyjnej jest to spotkanie organizowane przez osrodek
adopcyjny (lub na jego wniosek), majgce na celu umozliwienie kontaktu z dzieckiem,
ktére ma zostaé powierzone pracownikowi w celu przysposobienia, badz stuzgce innym
czynnosciom niezbednym w toku procedury adopcyjne;.

Pracownik moze ubiegac¢ sie o zwolnienie od pracy w celu uczestnictwa w spotkaniu w
ramach procedury adopcyjnej od momentu, gdy osrodek adopcyjny poinformuje go o
planowanym powierzeniu dziecka, a przed faktycznym umieszczeniem dziecka w
rodzinie.

Wymiar zwolnienia od pracy

Przepisy regulujgce stosunek pracy nie przewidujg ustawowego prawa do zwolnienia od
pracy w celu uczestnictwa w spotkaniu w ramach procedury adopcyjnej. Pracodawca
moze jednak przyznaé takie zwolnienie — pfatne badz nieptatne — wedlug wlasnego
uznania lub na podstawie wewnetrznych regulacji zaktadowych.

Zasady zglaszania nieobecnosci

Pracownik powinien poinformowaé pracodawce o terminie spotkania w ramach procedury
adopcyjnej z mozliwie najwiekszym wyprzedzeniem. Pracownik jest zobowigzany
przedstawi¢ przetozonemu podpisane oswiadczenie lub wiadomos¢ e-mail zawierajgca:

(a) date i godzine spotkania;

(b) potwierdzenie, ze spotkanie zostato zorganizowane lub zlecone przez osrodek
adopcyjny.

POLITYKA DOTYCZACA URLOPOW MACIERZYNSKICH
Zakres Polityki

Niniejsza polityka okresla ustawowe prawa i obowigzki pracownic w cigzy oraz
pracownic, ktére niedawno urodzity dziecko, a takze reguluje zasady zwigzane z
niezdolnoscig do pracy wynikajgcg z cigzy, bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
urlopem macierzynskim.

Zasady dotyczace zwolnien od pracy na badania przedporodowe oraz towarzyszenia
kobiecie ciezarnej w badaniach przedporodowych okreslone zostaty w Polityce
dotyczgcej zwolnien od pracy na badania przedporodowe.
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18.2.

18.3.

18.4.

Polityka ta znajduje zastosowanie wytgcznie do pracownikéw zatrudnionych na podstawie
stosunku pracy i nie obejmuje oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych
ani os6b samozatrudnionych. Polityka ta nie stanowi czeSci umowy o prace i moze by¢ w
kazdym czasie zmieniona przez pracodawce.

Wymiar urlopu macierzynskiego

Wymiar urlopu macierzynskiego uzalezniony jest od liczby dzieci urodzonych przy jednym
porodzie i wynosi:

20 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

31 tygodni — w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

33 tygodnie — w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,

35 tygodni — w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,

37 tygodni — w przypadku urodzenia pieciorga i wiekszej liczby dzieci przy jednym
porodzie..

Liczbe dzieci urodzonych przy jednym porodzie potwierdza sie odpisem aktu/aktéw
urodzenia.

Pracownica moze wykorzysta¢ czesc¢ urlopu macierzynskiego przed przewidywang datg
porodu, jednak nie wiecej niz szes$¢ tygodni. Jezeli pracownica nie wykorzystata urlopu
macierzynskiego przed porodem, urlop ten rozpoczyna sie z dniem porodu. Po porodzie
pracownica obowigzana jest wykorzysta¢é co najmniej czternascie tygodni urlopu
macierzynskiego. Z pozostatej czesci urlopu pracownica moze zrezygnowac i powrocic
do pracy, pod warunkiem ze niewykorzystang czes¢ przejmie ojciec dziecka uprawniony
do urlopu macierzynskiego.

Zgtoszenie

Pracownica moze poinformowaé pracodawce o cigzy, ze wzgledu na koniecznosé
zapewnienia odpowiednich warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

Po uzyskaniu mozliwosci, pracownica powinna poinformowaé¢ pracodawce o dacie, w
ktérej zamierza rozpoczgc¢ urlop macierzynski.

Pracodawca potwierdza pracownicy planowang date zakonczenia urlopu
macierzynskiego.

Po uzyskaniu od lekarza lub potoznej zaswiadczenia potwierdzajgcego przewidywang
date porodu, pracownica moze przekazac je pracodawcy.

Rozpoczecie urlopu macierzynskiego

Przed przewidywang datg porodu pracownica moze wykorzysta¢ nie wiecej niz 6 tygodni
urlopu macierzynskiego, chyba ze pordd nastgpi wczesniej.

W  przypadku zmiany planowanego terminu rozpoczecia urlopu macierzynskiego,
pracownica niezwlocznie informuje pracodawce o nowym terminie rozpoczecia urlopu,
aby umozliwi¢ wtasciwg organizacje pracy.
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18.5.

18.6.

Urlop macierzynski co do zasady rozpoczyna sie w dniu wskazanym jako planowany
poczatek urlopu. Moze jednak rozpoczgé sie wczesniej, jezeli pordod nastgpi przed tg
datg. Jezeli pracownica nie wykorzystata urlopu macierzynskiego przed porodem, urlop
ten rozpoczyna sie w dniu urodzenia dziecka.

Przed rozpoczeciem urlopu macierzynskiego pracodawca ustala z pracownicg sposob
organizacji pracy na okres jej nieobecnosci oraz mozliwosci utrzymywania kontaktu w
trakcie urlopu.

Wynagrodzenie za okres urlopu macierzynskiego

Wynagrodzenie za okres urlopu macierzynskiego ustalane i wyptacane jest zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa. Za okres urlopu macierzynskiego pracownica
zachowuje prawo do swiadczenia w wysokosci 100% podstawy wymiaru zasitku.

W przypadku ziozenia przez pracownice wniosku o wykorzystanie bezposrednio po
urlopie macierzynskim petnego urlopu rodzicielskiego — w terminie nie pozniejszym niz 21
dni od dnia porodu lub przysposobienia dziecka — zasitek macierzynski za caly okres
urlopu macierzynskiego oraz rodzicielskiego wynosi 81,5% podstawy wymiaru zasitku.

Szczegdétowych informacji udziela przetozony lub dziat ptac.
Powrét do pracy

Pracownica jest zobowigzana powrdci¢é do pracy w dniu konca urlopu macierzynskiego
okreslonym w dokumentach zgtoszonych pracodawcy. W przypadku zamiaru
wczesniejszego powrotu do pracy, pracownica powinna poinformowaé pracodawce na
piSmie z odpowiednim wyprzedzeniem, umozliwiajgcym organizacje pracy, najlepiej nie
pozniej niz na osiem tygodni przed planowang datg powrotu. W sytuacji, gdy pracownica
zamierza opozni¢ powrot do pracy, moze skorzysta¢ z przystugujacego jej urlopu
wypoczynkowego lub rodzicielskiego w terminach przewidzianych przepisami prawa.
Wszelkie zmiany terminu powrotu wymagajgce odroczenia lub przesuniecia tych urlopow
powinny zosta¢ uzgodnione z pracodawca.

Pracownica po powrocie do pracy ma prawo do powrotu na stanowisko, ktére zajmowata
przed rozpoczeciem urlopu macierzynskiego, na dotychczasowych warunkach
zatrudnienia. Wyjatki mogg wystgpi¢ w szczegdlinych okolicznosciach, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i ich ograniczeniami.

W przypadku zamiaru zmiany godzin pracy lub innych warunkéw zatrudnienia po
powrocie z urlopu macierzynskiego, pracownica powinna ztozy¢ odpowiedni wniosek.

Jezeli pracownica zdecyduje, Ze nie chce powréci¢é do pracy, powinna ztozyé

wypowiedzenie stosownie do postanowieh swojej umowy o prace, z zachowaniem
przewidzianego w niej okresu wypowiedzenia.
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19.

19.1.

19.2.

POLITYKA ADOPCYJNA
Zakres Polityki

Niniejsza polityka okresla zasady udzielania urlopu adopcyjnego oraz wynagrodzenia dla
pracownikéw dokonujgcych adopcji dziecka.

Zasady udzielania czasu wolnego na spotkania w ramach procedury adopcyjnej
okreslono w punkcie 17.2 powyzej lub zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Polityka ta ma zastosowanie wylgcznie do pracownikow i nie dotyczy osob
samozatrudnionych. Nie stanowi czesci umowy o prace i moze by¢ zmieniana w
dowolnym czasie.

Uprawnienie do urlopu adopcyjnego

Urlop na warunkach urlopu macierzynskiego (urlop adopcyjny) przystuguje pracownikowi,
ktory:

e adoptowat dziecko do wychowania jako rodzina zastepcza, z wylgczeniem
zawodowej rodziny zastepczej, lub

e adoptowat dziecko do wychowania i wystgpit do sgdu opiekunczego o wszczecie
postepowania w celu adopciji dziecka.

Jako nieprofesjonalna rodzina zastepcza lub jako rodzic adopcyjny, ktéry wystgpit do
sgdu opiekuhczego o wszczecie postepowania w celu adopcji dziecka, dtugos¢ urlopu
macierzynskiego wynosi:

20 tygodni — w przypadku adopcji jednego dziecka;

31 tygodni — w przypadku jednoczesnej adopcji dwojga dzieci;

33 tygodni — w przypadku jednoczesnej adopcji trojga dzieci;

35 tygodni — w przypadku jednoczesnej adopcji czworga dzieci;

37 tygodni — w przypadku jednoczesnej adopcji pieciorga lub wiecej dzieci.

Jezeli pracownik adoptowat dziecko do ukoniczenia 7 roku zycia jako rodzina zastepcza
(z wytaczeniem zawodowej rodziny zastepczej) oraz w przypadku dziecka, dla ktérego
decyzjg organu wtadciwego w sprawach oswiatowych odroczono obowigzek szkolny — do
ukonczenia 10 roku zycia, pracownikowi przystuguje urlop adopcyjny w wymiarze co
najmniej 9 tygodni. Ma to zastosowanie, jesli w trakcie trwania urlopu dziecko osiggnie
odpowiednio wiek 7 lub 10 lat.

Jezeli pracownik przysposobit dziecko do wychowania do ukonczenia przez nie
czternastego roku zycia i ztozyt wniosek do sgdu opiekunczego o wszczecie
postepowania adopcyjnego, przystuguje mu minimalny wymiar urlopu adopcyjnego
wynoszgcy dziewie¢ tygodni. Przepis ten ma zastosowanie, jezeli dziecko osiggnie wiek
czternastu lat w trakcie trwania urlopu.

Urlopu tego moze korzysta¢ zaréwno przyszty ojciec adopcyjny, jak i matka adopcyjna
(rowniez rodzice bedgcy rodzing zastgpczg), ktorzy przysposobili dziecko. Przepisy
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19.3.

19.4.

19.5.

Kodeksu pracy nie przewidujg mozliwosci jednoczesnego korzystania z urlopu
macierzynskiego przez oboje przyszitych rodzicow adopcyjnych (rodzicow zastepczych).

Pracownik, ktory przysposobit dziecko w ramach rodziny zastepczej, z wyjatkiem rodziny
zastepczej zawodowej, ma prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki
nad dzieckiem, w wymiarze do:

e 41 tygodni w przypadku przysposobienia jednego dziecka,

e 43 tygodnie w przypadku przysposobienia dwojga lub wiecej dzieci,

e 38 tygodni, jezeli pracownik przyjat dziecko do wychowania do ukonczenia przez
nie siodmego roku zycia, a w przypadku dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje
o odroczeniu obowigzku szkolnego, do ukonczenia dziesigtego roku zycia.

Pracownik, ktory przysposobit dziecko i ztozyt wniosek do sgadu opiekunczego o
wszczecie postepowania adopcyjnego, przystuguje prawo do urlopu rodzicielskiego w
celu sprawowania opieki nad dzieckiem w wymiarze:

e 41 tygodni w przypadku przysposobienia jednego dziecka,
e 43 tygodnie w przypadku przysposobienia dwojga lub wiecej dzieci,

— jednak nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.

Pracownik, ktory przysposobit dziecko i ztozyt wniosek do sgdu opiekunczego o
wszczecie postepowania adopcyjnego dla dziecka do ukonczenia przez nie 14 roku
zycia, ma prawo do 38 tygodni urlopu rodzicielskiego.

Obowigzek powiadomienia

Nie pozniej niz w ciggu siedmiu dni od otrzymania pisemnego powiadomienia od agenc;ji
adopcyjnej o dopasowaniu dziecka (lub, jezeli nie jest to mozliwe, w najblizszym
mozliwym terminie), pracownik powinien poinformowaé pracodawce pisemnie o
przewidywanej dacie umieszczenia dziecka oraz o planowanej dacie rozpoczecia urlopu

adopcyjnego.

Pracodawca potwierdzi w odpowiedzi przewidywang date powrotu do pracy, przy
zatozeniu wykorzystania petnego uprawnienia do urlopu adopcyjnego.

Po otrzymaniu zaswiadczenia o dopasowaniu dziecka wydanego przez agencje
adopcyjng pracownik moze dostarczy¢ jego kopie pracodawcy.

Wynagrodzenie w trakcie urlopu adopcyjnego

Zasady dotyczgce wynagrodzenia macierzynskiego i rodzicielskiego stosuje sie
odpowiednio.

Powrét do pracy

Pracownik obowigzany jest powréci¢ do pracy w przewidywanej dacie powrotu, chyba ze
poinformuje pracodawce inaczej. W przypadku checi wczesniejszego powrotu nalezy
powiadomi¢ pracodawce o planowanej dacie. Zaleca sie ztozenie tego powiadomienia na
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20.

20.1.

20.2.

20.3.

piSmie. Powrdt po przewidywanej dacie powrotu mozliwy jest po wykorzystaniu urlopu
wypoczynkowego lub rodzicielskiego, za zgodg pracodawcy.

Pracownik ma prawo powrotu do pracy na stanowisku zajmowanym przed rozpoczeciem
urlopu adopcyjnego oraz na tych samych warunkach zatrudnienia. Wyjatki mogg wystgpic
w szczegolnych okolicznosciach, zgodnie z przepisami i w granicach obowigzujgcego
prawa.

W przypadku zamiaru zmiany godzin pracy lub innych warunkéw zatrudnienia po
powrocie z urlopu adopcyjnego, pracownik powinien ztozy¢é odpowiedni wniosek.

Jezeli pracownik zdecyduje sie nie powroci¢é do pracy po zakohczeniu urlopu
adopcyjnego, obowigzany jest ztozy¢ wypowiedzenie stosownie do postanowien umowy
0 prace.

POLITYKA DOTYCZACA URLOPU OJCOWSKIEGO
Zakres Polityki

Niniejsza Polityka okresla zasady korzystania z urlopu ojcowskiego oraz Swiadczen
zwigzanych z jego wykorzystaniem, a takze procedury obowigzujgce w tym zakresie.

Polityka nie stanowi czesci umowy o prace i moze by¢ w kazdym czasie zmieniona przez
pracodawce.

W niektérych przypadkach pracownik oraz jego partnerka/partner mogg byé uprawnieni
do skorzystania z instytucji urlopu rodzicielskiego dzielonego (Shared Parental Leave —
SPL), ktéry umozliwia elastyczniejsze podzielenie urlopu i $wiadczen przystugujgcych w
pierwszym roku zycia dziecka. Skorzystanie z urlopu rodzicielskiego dzielonego nie
wptywa na prawo pracownika do wykorzystania urlopu ojcowskiego w okresie
okotoporodowym lub w zwigzku z przyjeciem dziecka na wychowanie. Szczegétowe
zasady SPL okreslone sg w Polityce dotyczacej Urlopu Rodzicielskiego Dzielonego (z
tytutu urodzenia dziecka) oraz Polityce dotyczacej Urlopu Rodzicielskiego Dzielonego (z
tytutu przysposobienia dziecka).

Urlop ojcowski

Pracownik — ojciec dziecka ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni,
nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia.

W przypadku dzieci przysposobionych pracownik — ojciec ma prawo do urlopu
ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz w ciggu 12 miesiecy od dnia
uprawomochienia sie postanowienia sgdu o przysposobieniu dziecka i nie dtuzej niz do
ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.

Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo w petnym wymiarze albo w dwdch
czesciach, przy czym zadna z czesci nie moze by¢ krotsza niz tydzieh.

Wynagrodzenie za czas urlopu ojcowskiego
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21.

21.1.

21.2.

21.3.

Zasady wynagradzania w okresie urlopu ojcowskiego regulujg przepisy prawa pracy i
przepisy o swiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego. W okresie urlopu ojcowskiego
pracownikowi przystuguje zasitek macierzynski w wysokosci 100% podstawy wymiaru
zasitku.

Szczegotowych informaciji udziela przetozony pracownika lub dziat kadr i ptac

POLITYKA DOTYCZACA URLOPU RODZICIELSKIEGO
Zaskres polityki

Niniejsza polityka okresla zasady korzystania z urlopu rodzicielskiego oraz swiadczen
zwigzanych z jego wykorzystaniem w zwigzku z urodzeniem dziecka Ilub jego
przysposobieniem.

Polityka ma zastosowanie do pracownikow i nie obejmuje oso6b wykonujgcych ustugi w
ramach samozatrudnienia.

Polityka nie stanowi czesci umowy o prace i moze by¢ w kazdym czasie zmieniona przez
pracodawce.

Definicja urlopu rodzicielskiego

Urlop rodzicielski jest dodatkowym urlopem, przystugujgcym obojgu rodzicom dziecka po
wykorzystaniu obowigzkowego urlopu macierzynskiego lub ojcowskiego.

Urlop ten daje rodzicom mozliwos¢ elastycznego podziatu opieki nad dzieckiem w
pierwszym roku jego zycia, wykraczajgc poza standardowy podziat na urlop macierzynski
i ojcowski. Oboje rodzice, jezeli spetniajg warunki ustawowe, moga ustali¢ podziat urlopu
w taki sposob, aby korzysta¢ z niego réwnoczesnie lub naprzemiennie, a takze mogg
podzieli¢ urlop na kilka czesci.

Prawo do urlopu rodzicielskiego

Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu rodzicielskiego w wymiarze:

e 41 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;
e 43 tygodni — w przypadku urodzenia wiecej niz jednego dziecka przy jednym
porodzie.

Wskazany wymiar urlopu przystuguje tacznie obojgu rodzicom dziecka. Z tego wymiaru
9 tygodni stanowi urlop wytacznie dla drugiego z rodzicow i nie podlega przeniesieniu.

Urlop rodzicielski zostat wydtuzony i obecnie rodzicom przystuguje tgcznie 41 tygodni
urlopu w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie. Z tego wymiaru 9
tygodni stanowi czes¢ urlopu przystugujgcg wytgcznie drugiemu z rodzicow i
niepodlegajgcg przeniesieniu na drugiego rodzica.

Przyktad: jezeli matka dziecka zamierza wykorzysta¢ petny przystugujacy jej urlop, moze
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on wynies¢ maksymalnie 32 tygodnie. Pozostate 9 tygodni urlopu przystuguje wytgcznie
ojcu dziecka.

Urlop rodzicielski udzielany jest:

e jednorazowo w catosci, albo w czesciach — nie wiecej jednak niz w 5 czesciach;

e nie pozniej niz do konca roku kalendarzowego, w ktérym dziecko ukonczy 6. rok

zycia.

Wynagrodzenie za czas urlopu rodzicielskiego
Wynagrodzenie za okres urlopu rodzicielskiego ustalane i wyptacane jest zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa pracy. Co do zasady, zasitek macierzyhski za okres
urlopu rodzicielskiego wynosi 70% podstawy wymiaru zasitku.
Jezeli pracownik ztozy wniosek o udzielenie petnego urlopu rodzicielskiego bezposrednio
po urlopie macierzyhskim, w terminie nie pozniejszym niz 21 dni od dnia porodu lub

przysposobienia dziecka, zasitek macierzynski za caty okres urlopu macierzynskiego i
rodzicielskiego wynosi 81,5% podstawy wymiaru zasitku.

Zasitek w wysokosci 81,5% podstawy wymiaru zasitku nie obejmuje czesci urlopu
rodzicielskiego zarezerwowanej wytgcznie dla drugiego rodzica (9 tygodni). Za ten okres
zasitek wynosi 70% podstawy wymiaru zasitku.

Szczegdtowych informacji w zakresie wyptaty swiadczeh udziela przetozony pracownika
lub dziat kadr i ptac.

URLOP OKOLICZNOSCIOWY
Postanowienia ogodine

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy w zwigzku ze szczegolnymi
okolicznosciami rodzinnymi i osobistymi.

Polityka nie stanowi czesci umowy o prace i moze by¢ w kazdym czasie zmieniona przez
pracodawce.

Prawo do urlopu okolicznosciowego

Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu okolicznosciowego w zwigzku z okreslonymi
zdarzeniami osobistymi i rodzinnymi. Urlop taki udzielany jest na wniosek pracownika.

Pracownikowi przystuguje 2 dni urlopu okolicznosciowego w przypadku:
e zawarcia zwigzku matzenskiego;
e urodzenia sie dziecka;

e zgonu oraz pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

Pracownikowi przystuguje 1 dzien urlopu okolicznosciowego w przypadku:
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e Slubu dziecka;
e zgonu oraz pogrzebu siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Ponadto, pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin w zwigzku z dziataniem sity wyzszej, z powodu pilnych
spraw rodzinnych spowodowanych chorobg Ilub wypadkiem, jezeli niezbedna jest
natychmiastowa obecnosé pracownika. Za czas tego zwolnienia pracownik zachowuje
prawo do potowy wynagrodzenia.

Whniosek o udzielenie urlopu okolicznosciowego

Uznaje sie, iz nie zawsze mozliwe jest ztozenie wniosku o urlop okolicznosciowy z
wyprzedzeniem. W przypadku, gdy ztozenie wniosku z wyprzedzeniem jest mozliwe,
pracownik zobowigzany jest skierowa¢ wniosek do swojego bezposredniego
przetozonego, wskazujgc przyczyny wniosku oraz planowang liczbe dni urlopu.

W sytuacji, gdy ztozenie wniosku z wyprzedzeniem nie jest mozliwe, pracownik
zobowigzany jest niezwtocznie skontaktowac sie z przetozonym celem poinformowania o
przyczynie nieobecnosci oraz przewidywanym czasie jej trwania. W razie koniecznosci
informacje te mogag zosta¢ przekazane przez osobe trzecia.

POLITYKA URLOPU NA WYPADKI LOSOWE DOTYCZACE DZIECKA

Zakres polityki

Polityka ta okresla zasady udzielania urlopu w przypadku $mierci dziecka lub poronienia,
bedacego rodzajem urlopu okolicznosciowego majgcego na celu wsparcie pracownika w
trudnej sytuacji rodzinnej.

W sprawach urlopu okolicznosciowego w innych okolicznosciach, stosuje sie
postanowienia Polityki urlopu okoliczno$ciowego.

Niniejsza polityka nie stanowi czesci umowy o prace pracownika i moze by¢ zmieniana w
dowolnym czasie.

Uprawnienie do urlopu w przypadku smierci dziecka

W przypadku poronienia lub smierci dziecka przed ukohczeniem 8 tygodni zycia,
pracownica (matka) ma prawo do urlopu macierzyhskiego trwajgcego 8 tygodni od dnia
porodu, nie krocej jednak niz 7 dni od dnia $mierci dziecka. Pracownica, ktéra urodzita
wiecej niz jedno dziecko przy jednym porodzie, ma w takim przypadku prawo do urlopu
macierzynskiego proporcjonalnie do liczby dzieci, ktére przezyly.

Jezeli dziecko zmarto po ukonczeniu 8 tygodni zycia, pracownica zachowuje prawo do

urlopu macierzynskiego w wymiarze 7 dni od dnia $mierci dziecka. Pracownica, ktora
urodzita wiecej niz jedno dziecko przy jednym porodzie, ma w takim przypadku prawo do
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urlopu macierzynskiego proporcjonalnie do liczby dzieci, ktére przezyty, nie krocej jednak
niz 7 dni od dnia Smierci dziecka.

Wynagrodzenie podczas urlopu

Wynagrodzenie za urlop w przypadku $mierci dziecka jest wyptacane na tych samych
zasadach co wynagrodzenie macierzynskie.

POLITYKA URLOPU NA PELNIENIE FUNKCJI PUBLICZNYCH
Postanowienia ogdine

Pracodawca dazy do umozliwienia pracownikom petnienia funkcji publicznych, do ktérych
zostali zobowigzani, poprzez udzielenie im czasu wolnego. Nie istnieje ustawowy
obowigzek przyznania w tym zakresie ptatnego urlopu.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
Zakres polityki

Polityka ta okresla zasady zapewnienia bezpieczehAstwa i higieny pracy wobec
pracownikéw oraz wszystkich osdéb przebywajgcych na terenie spoétki lub majgcych
kontakt z jej dziatalnoscia.

Ogodlng odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo i higiene pracy oraz za realizacje niniejsze;j
polityki ponosi Prezes Zarzadu..

Niniejsza polityka nie stanowi czesci umowy o prace pracownika i moze by¢ zmieniana w
dowolnym czasie. Polityka podlega biezgcemu przeglgdowi, aby zapewni¢ realizacje jej
celow.

Obowiazki pracownikéw

Wszyscy pracownicy sg wspoétodpowiedzialni za utrzymanie bezpiecznych warunkéw
pracy. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o wilasne zdrowie i bezpieczenstwo oraz o
bezpieczenstwo innych osbb, przestrzega¢ obowigzujgcych przepisdéw bezpieczenstwa i
stosowac sie do instrukcji dotyczacych bezpiecznego uzytkowania sprzetu.

Wszelkie nieprawidtowosci lub zagrozenia zwigzane z bezpieczenstwem nalezy
niezwtocznie zgtaszaé bezposredniemu przetozonemu.

Pracownik zobowigzany jest do wspétpracy z przetozonymi w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, w tym w zakresie prowadzenia dochodzeh dotyczgcych wszelkich
incydentow.

Nieprzestrzeganie niniejszej polityki moze by¢ traktowane jako naruszenie obowigzkéw
pracowniczych i podlega¢ Procedurze Dyscyplinarnej.
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Informowanie oraz konsultacje

Pracodawca bedzie informowacC i konsultowa¢ sie ze zwigzkami zawodowymi w
sprawach dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szkolenia

Pracodawca zapewni pracownikowi odpowiednie szkolenia i nadzoér, umozliwiajgce
wykonywanie pracy w sposéb kompetentny i bezpieczny.

Sprzet

Pracownik zobowigzany jest do uzywania sprzetu zgodnie z otrzymanymi instrukcjami.
Kazdg awarie lub uszkodzenie sprzetu nalezy niezwiocznie zgtosi¢ przetozonemu. Nie
wolno podejmowacé préb naprawy sprzetu bez odpowiedniego przeszkolenia.

Wypadki i pierwsza pomoc

Wszystkie wypadki i urazy przy pracy, nawet o charakterze nieznacznym, nalezy
zgtaszaé przetozonemu oraz rejestrowac w Ksigzce Wypadkéw, dostepnej w intranecie
pracodawcy.

Ocena ryzyka i srodki zaradcze

Pracodawca okresowo przeprowadza ogolne oceny ryzyka zawodowego i ryzyka w
miejscu pracy. Celem ocen jest identyfikacja zagrozeh dla zdrowia i bezpieczehAstwa
pracownikéw, odwiedzajgcych oraz o0séb trzecich w zwigzku 2z dziatalnoscig
przedsiebiorstwa, a takze okreslenie srodkoéw zapobiegawczych i ograniczajgcych ryzyko.

Komputery i urzgdzenia z ekranem

W zwigzku z uzywaniem wszelkiego rodzaju monitoréw ekranowych (visual display unit,
VDU) pracownik ma prawo zgtosi¢ przetozonemu potrzebe badania wzroku. W
przypadku, gdy standardowe $rodki korekcji wzroku nie mogg by¢é stosowane, w
okreslonych sytuacjach pracownik moze zgtosi¢ potrzebe stosowania specjalnych
srodkow korekcji wzroku umozliwiajgcych wykonywanie pracy.

Informacje dotyczgce oceny stanowisk pracy, badan wzroku oraz stosowania urzgdzen
ekranowych mozna uzyska¢ u przetozonego. Dodatkowe informacje dotyczgce badan
lekarskich oraz refundacji okularow lub soczewek korygujacych wzrok sg opisane
odrebnie i mogg by¢ udostepnione przez dziat HR.

Alarm pozarowy

Pracownicy powinni stosowac sie do nastepujgcych zasad w celu zapobiegania pozarom:
Przed uzyciem jakichkolwiek urzgdzen elektrycznych nalezy przeprowadzi¢ szybki

przeglad, aby upewnic sie, ze przewody, wtyczki i inne elementy nie sg uszkodzone.
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Nie nalezy uzywaC urzadzen elektrycznych wykazujgcych jakiekolwiek uszkodzenia,
nawet jesli wydajg sie one nieznaczne. Wszelkie usterki nalezy zgtaszac przetozonemu
liniowemu i korzysta¢ z alternatywnego urzgdzenia.

Nalezy umieszczaé odpady w przeznaczonych do tego pojemnikach. Nie nalezy
przepetniaé¢ koszy, a pojemniki powinny byé dostepne dla personelu sprzgtajgcego pod
koniec dnia pracy.

POLITYKA DOTYCZACA SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH | KOMUNIKACJI
Postanowienia ogoéine

Systemy informatyczne i komunikacyjne pracodawcy przeznaczone sg do zapewnienia
sprawnej komunikacji oraz efektywnej organizacji pracy. Niniejsza polityka okresla
standardy korzystania z tych systemow, zasady monitorowania ich uzycia, a takze
konsekwencje naruszen.

Naruszenie niniejszej polityki moze skutkowac odpowiedzialnoscig dyscyplinarng zgodnie
z obowigzujgcg Procedurg Dyscyplinarng, a w przypadkach szczegdlnie powaznych —
moze zosta¢ zakwalifilkowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych, skutkujgce rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika.

Niniejsza polityka nie stanowi czesci umowy o prace i moze zostaé zmieniona przez
pracodawce w dowolnym czasie.

Bezpieczenstwo sprzetu i haset

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo sprzetu przydzielonego mu do
uzytku stuzbowego lub wykorzystywanego w ramach obowigzkéw stuzbowych. Sprzet nie
moze byC¢ udostepniany osobom trzecim, z wyjgtkiem przypadkow zgodnych z niniejszg
politykg. Pracownik zobowigzany jest do stosowania haset dostepowych na wszystkich
urzadzeniach informatycznych, w szczegdlnosci na sprzecie wynoszonym poza biuro.
Hasta nalezy utrzymywac¢ w poufnosci i regularnie zmieniac.

Logowanie do systeméw pracodawcy odbywa sie wytgcznie przy uzyciu indywidualnej
nazwy uzytkownika i hasta. Zakazane jest korzystanie z cudzych danych dostepowych
lub umozliwianie osobom trzecim logowania sie na konto pracownika.

W przypadku opuszczenia stanowiska pracy pracownik powinien wylogowaé sie z
systemu lub zablokowa¢ komputer. Obowigzkiem pracownika jest wylogowanie sie oraz
wylgczenie komputera na zakonczenie dnia pracy.

Bezpieczenstwo systemoéw i danych

Pracownikowi nie wolno usuwaé, niszczy¢ ani modyfikowa¢ systemoéw, programow,
informaciji ani danych, z wyjatkiem dziatan niezbednych do prawidlowego wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

33



26.4.

26.5.

Pobieranie lub instalowanie oprogramowania z zewnetrznych zrédet wymaga uprzedniej
zgody przetozonego. Instalacja nieautoryzowanego oprogramowania moze zakidécacé
prace systemow i wprowadzaé wirusy lub inne szkodliwe oprogramowanie.

Podtgczanie do systemow jakichkolwiek urzgdzen, w tym telefonéw komérkowych,
tabletéw czy pamieci przeno$nych USB, wymaga autoryzacji przetozonego.

Pracodawca zastrzega sobie prawo monitorowania wszystkich wiadomosci e-mail
przesytanych przez system w celu wykrywania wirusow. Szczegdlng ostroznos¢ nalezy
zachowa¢ przy otwieraniu wiadomosci od nieznanych nadawcéw. W przypadku
podejrzenia, ze wiadomos$¢ jest niebezpieczna, nie wolno na nig odpowiadaé, otwierac
zatgcznikow ani klika¢ w zawarte w niej odnosniki.

Wszelkie podejrzenia dotyczgce obecnosci wirusow w komputerze nalezy niezwtocznie
zgtosié przetozonemu.

Korzystanie z poczty elektronicznej

Pracownik zobowigzany jest do zachowania profesjonalnego tonu oraz odpowiedniej
etykiety podczas komunikacji z osobami trzecimi za posrednictwem poczty elektronicznej.

Nalezy pamieta¢, ze wiadomosci e-mail mogg stanowi¢ dowdd w postepowaniach
prawnych, a usuniete wiadomos$ci mogg pozosta¢ w systemie i podlega¢ odzyskaniu.

Zakazane jest przesytanie wiadomosci obrazliwych, nieprzyzwoitych, dyskryminujgcych,
rasistowskich, nekajgcych, zniestawiajgcych, pornograficznych lub w inny sposéb
nieodpowiednich.

Pracownikowi nie wolno:

(@) wysyla¢ ani przekazywaé¢ dalej wiadomosci prywatnych, ktérych tresci nie
chciatby ujawni¢ osobom trzecim,

(b) wysyta¢ ani przekazywac dalej tancuszkoéw, spamu, rysunkoéw, dowcipow czy
plotek,

(c) powodowaé przecigzenia systemu poprzez rozsytanie wiadomosci o btahym
charakterze lub kopiowanie i przekazywanie wiadomosci osobom, ktére nie majg
uzasadnionej potrzeby ich otrzymania,

(d) wysytaé wiadomosci z adresu e-mail innej osoby (chyba ze jest to autoryzowane)
ani podszywac sie pod inng osobe.

Do celow stuzbowych nalezy uzywa¢ wytgcznie konta poczty elektronicznej
przydzielonego przez pracodawce. Korzystanie z prywatnych kont e-mail w celach
zwigzanych z dziatalnoscig pracodawcy jest zakazane.

Zabronione korzystanie z systemoéw informatycznych
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Niewtasciwe korzystanie lub nadmierne uzywanie prywatne stuzbowych systeméw
telefonicznych, poczty elektronicznej lub Internetu podlega odpowiedzialnosci na
podstawie obowigzujgcej u Pracodawcy Procedury Dyscyplinarnej. Niewtasciwe
korzystanie z Internetu moze w niektérych przypadkach stanowi¢ czyn zabroniony pod
grozbg kary.

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uwaza sie w
szczegolnosci tworzenie, przegladanie, uzyskiwanie dostepu, przesytanie lub pobieranie
tresci, w tym miedzy innymi (katalog naruszen ma charakter przykfadowy i nie jest
zamkniety):

(@) materiatébw pornograficznych, obejmujacych w szczegodlnosci teksty, obrazy,
nagrania filmowe i dzwiekowe o jednoznacznie seksualnym lub erotycznym
charakterze,

(b) tresci obrazliwych, obscenicznych, niezgodnych z prawem lub takich, kiére mogg
narazi¢ pracodawce badz jego klientéw na szkode lub wstyd,

(c) falszywych i zniestawiajgcych oswiadczen dotyczgcych oséb fizycznych lub
prawnych,

(d) materiatdbw o charakterze dyskryminacyjnym, uwilaczajgcym, obrazliwym lub
mogacych wywota¢ poczucie wstydu u innych oséb, w tym naruszajgcych
obowigzujgcg u Pracodawcy Polityke Roéwnego Traktowania oraz Polityke
Antymobbingowa,

(e) informacji poufnych dotyczacych Pracodawcy, jego pracownikoéw lub klientéw, z
wyjatkiem sytuacji, gdy ich ujawnienie jest niezbedne do prawidtowego
wykonywania obowigzkow stuzbowych i odbywa sie na podstawie upowaznienia,

(f)  nieautoryzowanego oprogramowania,

(g) wszelkich innych tredci lub materiatow, ktérych uzywanie moze skutkowacd
powstaniem odpowiedzialnosci cywilnej lub karnej po stronie Pracownika bgdz
Pracodawcy,

(h) plikbw muzycznych, filmowych lub innych materiatdw rozpowszechnianych z
naruszeniem przepiséw o ochronie praw autorskich i praw pokrewnych.

POLITYKA KORZYSTANIA Z MEDIOW SPOLECZNOSCIOWYCH
Zakres Polityki

Niniejsza polityka zostata ustanowiona w celu minimalizacji ryzyk moggcych powsta¢ dla
Pracodawcy w zwigzku z korzystaniem z mediow spotecznosciowych.

Polityka obejmuje wszelkie formy medidow spotecznosciowych, w tym m.in. Facebook,
LinkedIn, X (Twitter), Wikipedia, Instagram, blogi i fora internetowe. Obowigzuje zaréwno
w odniesieniu do korzystania z mediéw spotecznos$ciowych w celach stuzbowych, jak i
prywatnych, jezeli mogg one w jakikolwiek sposob wptywac na interesy Pracodawcy.

Niniejsza polityka nie stanowi czesci umowy o prace i moze zosta¢ zmieniona przez
Pracodawce w kazdym czasie.
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Korzystanie prywatne

Dopuszczalne jest okazjonalne korzystanie z medidéw spotecznosciowych w godzinach
pracy, pod warunkiem ze nie dotyczy to tresci nieprofesjonalnych lub nieodpowiednich,
nie wptywa negatywnie na wykonywanie obowigzkow stuzbowych ani na produktywnosc,
odbywa sie zgodnie z niniejszg polityka.

Zabronione dziatania

Pracownik zobowigzany jest powstrzymac¢ sie od wszelkich dziatan w mediach
spotecznosciowych, ktére mogtyby zaszkodzi¢ interesom lub reputacji Pracodawcy,
bezposrednio lub posrednio.

Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé medidw spotecznosciowych w celu
zniestawiania, oczerniania lub ponizania Pracodawcy, jego pracownikow lub oséb
trzecich, jak réowniez w celu nekania, zastraszania, mobbowania bgdz stosowania
jakiejkolwiek niedozwolonej dyskryminacji wobec pracownikéw lub osob trzecich.

Zabronione jest publikowanie w mediach spotecznosciowych tresci zawierajgcych
fatszywe Ilub wprowadzajgce w bigd informacje, a takze podszywanie sie pod
wspétpracownikéw badz osoby trzecie. Pracownikowi nie wolno wyrazac¢ opinii w imieniu
Pracodawcy za posrednictwem medidw spotecznosciowych, chyba Zze uzyskat wyrazne
upowaznienie przetozonego. Uzyskanie takiego upowaznienia moze by¢ uzaleznione od
wczeéniejszego odbycia odpowiedniego szkolenia.

Zabronione jest zamieszczanie komentarzy dotyczgcych poufnych lub wrazliwych kwestii
zwigzanych z dziatalnosciag Pracodawcy, w szczegdlnosci dotyczgacych wynikéw
finansowych, sytuacji gospodarczej lub organizacyjnej, a takze podejmowanie dziatan
mogacych narazi¢ na szwank tajemnice przedsiebiorstwa, informacje poufne bgdz prawa
wiasno$ci intelektualnej Pracodawcy. Pracownik nie moze wykorzystywa¢ w mediach
spotecznosciowych znakow towarowych, logotypow ani innych oznaczen identyfikujgcych
Pracodawce, ani zamieszczac ich w swoich profilach osobistych.

Dane kontaktowe kontrahentow Ilub partneréw biznesowych, pozyskane w trakcie
zatrudnienia, stanowig informacje poufng Pracodawcy. W przypadku rozwigzania
stosunku pracy Pracownik zobowigzany jest przekaza¢ Pracodawcy ich petny wykaz,
usung¢ wszelkie dane z osobistych kont w mediach spotecznoéciowych oraz zniszczy¢
ich kopie.

Kazde naruszenie zasad korzystania z medidow spotecznosciowych nalezy niezwiocznie
zgtaszac bezposredniemu przetozonemu.

Wytyczne dotyczace odpowiedzialnego korzystania z mediow spotecznosciowych

Pracownik, zamieszczajgc tresci w mediach spotecznosciowych lub prowadzac profil
osobisty, zobowigzany jest jednoznacznie wskazaé, iz wypowiada sie we witasnym
imieniu. Publikacje powinny by¢ sporzgdzane w pierwszej osobie oraz z wykorzystaniem
prywatnego adresu poczty elektroniczne;.
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Pracownik zobowigzany jest do zachowania szacunku wobec innych oséb podczas
publikowania jakichkolwiek tresci w mediach spotecznosciowych oraz ma swiadomosé, iz
ponosi osobistg odpowiedzialno$¢ za wszelkie komunikaty, ktdre stajg sie publicznie
dostepne w sieci Internet.

W  przypadku ujawnienia w profilu osobistym Ilub publikacjiach w mediach
spotecznosciowych faktu powigzania z Pracodawca, Pracownik obowigzany jest
wskazacC, iz przedstawiane poglady nie stanowig stanowiska Pracodawcy, chyba ze
Pracownik zostat uprzednio upowazniony do wypowiadania sie w jego imieniu. W takim
przypadku tresci publikowane w mediach spotecznosciowych muszg pozostawaé w
zgodzie z profesjonalnym wizerunkiem, jaki Pracownik prezentuje wobec klientow i
wspotpracownikéw.

W razie watpliwosci co do zasadnosci lub odpowiedniosci publikacji, Pracownik
zobowigzany jest powstrzymacé sie od zamieszczenia danej tresci do czasu uzyskania
stanowiska przetozonego.

W przypadku zauwazenia tresci w mediach spotecznosciowych, ktére naruszajg dobre
imie lub wizerunek Pracodawcy, Pracownik obowigzany jest niezwtocznie poinformowaé
o tym swojego przetozonego.

Naruszenie polityki

Naruszenie niniejszej Polityki moze skutkowa¢ zastosowaniem wobec Pracownika
Srodkéw przewidzianych w Procedurze Dyscyplinarnej, az do rozwigzania stosunku pracy
wigcznie. Kazdy Pracownik podejrzewany o naruszenie niniejszej Polityki obowigzany
jest do wspodtpracy w toku postepowania wyjasniajgcego prowadzonego przez
Pracodawce.

Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do usuniecia tresci zamieszczonych w mediach
spotecznosciowych, ktére wedlug Pracodawcy stanowig naruszenie niniejszej Polityki.

Odmowa wykonania tego obowigzku moze sama w sobie stanowi¢ podstawe do
zastosowania srodkow dyscyplinarnych.

POLITYKA OCHRONY SYGNALISTOW
Postanowienia ogdéine

Niniejsza Polityka Ochrony Sygnalistow zostata wprowadzona u Pracodawcy i jest
dostepna pod adresem internetowym: https://www.deel.com/legal/whistleblower-policy/.

Celem Polityki Ochrony Sygnalistow jest ustanowienie Wewnetrznej Procedury
Zgtaszania Nieprawidtowosci, majgcej na celu zapewnienie integralnosci, prawidtowego
tadu wewnetrznego oraz ochrony reputacji Spétki. Pracownik ma réwniez prawo do
dokonania zgtoszenia zewnetrznego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow:
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Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego wiasciwego organu publicznego;
instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, za
posrednictwem oficjalnych kanatéw wskazanych pod adresem:
https://european-union.europa.eu/contact-eu/make-complaint_pl;

W zakresie zgtoszen dotyczgcych naruszen praw cztowieka szczegdtowe
wytyczne dostepne sg pod adresem:
https://commission.europa.eu/aid-development-cooperation-fundamental-rights/yo
ur-rights-eu/how-report-breach-your-rights_pl.
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Staff handbook

INTRODUCTION

Deel was founded in San Francisco, California, in 2018, and has grown quickly since
then. We have perfected our product with a wide global presence, we offer the first payroll
platform for remote teams that connects localized compliance and payments in one
system of record and automates everything.

For users of this handbook, Deel is acting as an Employee of Record for your company

As an Employee, you are welcome to submit comments or suggestions to Deel at any
time. Feel free to give feedback and let Deel know how to serve you better.

We are an equal opportunities employer and do not discriminate on the grounds of
gender, sexual orientation, marital or civil partner status, pregnancy or maternity, gender
reassignment, race, colour, nationality, ethnic or national origin, religion or belief, disability
or age.

APPLICABLE LAW

The policies and guidelines in this Handbook are intended to comply with all applicable
country and local laws. Laws change and evolve, however, and in some cases, country or
local law in particular may differ in some way from the general policies and guidelines.
When the local law differs, the Company will determine how best to accommodate the
difference in each circumstance and will advise all affected Employees. In general, the
Company will follow the guidelines listed below:

(@) In the event that an applicable law grants Employees greater rights or more
favourable treatment than is set forth in this Handbook, that law will prevail.

(b) In the event that these policies and guidelines grant Employees greater rights or
more favourable treatment than those provided by the law, these policies and
guide-lines will prevail.
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(c) In the event that there is any conflict between the Employee's contract of
employment / internal local work regulation and the rules set out in this
handbook, the terms of contract / work regulation will prevail.

USING THE STAFF HANDBOOK

This Staff Handbook sets out the main policies and procedures that you will need to be
aware of while working for us. You should familiarise yourself with it and comply with it at
all times. Any questions you may have with regard to its contents or what you have to do
to comply with it should be referred to your line manager.

The policies and procedures set out in this handbook apply to all employees unless
otherwise indicated. They do not form part of the terms of your contract with us, which
are provided to you separately. Your contract sets out your job title, hours and place of
work, probationary period, salary, holidays and holiday pay, sickness absence reporting
procedure and sick pay, your entitlement to and obligation to give notice to terminate your
contract and the duties of confidentiality and restrictions that continue to apply after the
termination of your contract

RESPONSIBILITY FOR THE STAFF HANDBOOK

The Staff Handbook is reviewed regularly to ensure that its provisions continue to meet
our legal obligations and reflect best practice.

Everyone should ensure that they take the time to read and understand the content of this
handbook and act in accordance with its aims and objectives. Managers must ensure all
staff understand the standards of behaviour expected of them and to take action when
behaviour falls below those requirements.

DATA PROTECTION

The Company places great importance on safeguarding your personal data. We adhere
to relevant data protection laws, including, but not limited to, the General Data Protection
Regulation (Regulation 2016/679), the California Consumer Privacy Act (CCPA), the
Canadian Personal Information Protection and Electronic Documents Act (PIPEDA), the
Brazilian General Data Protection Law (LGPD), and other applicable regulations.
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For detailed information on how we handle your personal data, please read the Employee
Privacy Notice which is available here https://www.deel.com/eor-privacy

The Employee Privacy Notice outlines our practices for collecting, processing, and
protecting your personal data.

EXPENSES POLICY
About this policy

This policy deals with claims for reimbursement of expenses, including travel,
accommodation and hospitality.

This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time.

Reimbursement of expenses

We will reimburse expenses properly incurred in accordance with this policy. Any attempt
to claim expenses fraudulently or otherwise in breach of this policy may result in
disciplinary action.
Expenses will only be reimbursed if they are:

(a) submitted to the Accounts Department on the appropriate claim form;

(b) submitted within 28 days of being incurred;

(c) supported by relevant documents (for example, VAT receipts, tickets, and credit
or debit card slips); and

(d) authorized in advance where required.

Any questions about the reimbursement of expenses should be put to your line manager
before you incur the relevant costs.

Travel expenses

We will reimburse the reasonable cost of necessary travel in connection with our
business. The most economic means of travel should be chosen if practicable. The
following are not treated as travel in connection with our business:

(@) travel between your home and usual place of work;

(b) travel which is mainly for your own purposes; and
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(c) travel which, while undertaken on our behalf, is similar or equivalent to travel
between your home and your usual place of work.

We will not reimburse penalty fares or fines for parking or driving offences, other than at
our discretion in exceptional circumstances.

EQUAL OPPORTUNITIES POLICY
Equal opportunities statement

Deel is committed to promoting equal opportunities in employment. You and any job
applicants will receive equal treatment regardless of age, disability, gender reassignment,
marital or civil partner status, pregnancy or maternity, race, colour, nationality, ethnic or
national origin, religion or belief, sex or sexual orientation (Protected Characteristics).

About this policy

This policy sets out our approach to equal opportunities and the avoidance of
discrimination at work. It applies to all aspects of employment with us, including
recruitment, pay and conditions, training, appraisals, promotion, conduct at work,
disciplinary and grievance procedures, and termination of employment.

This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time.

Discrimination

You must not unlawfully discriminate against or harass other people including current and
former employees, job applicants, clients, customers, suppliers and visitors. This applies
in the workplace, outside the workplace (when dealing with customers, suppliers or other
work-related contacts [or when wearing a work uniform]), and on work-related trips or
events including social events.

The following forms of discrimination are prohibited under this policy and are unlawful:

(d) Direct discrimination: treating someone less favourably because of a Protected
Characteristic. For example, rejecting a job applicant because of their religious
views or because they might be gay.

(e) Indirect discrimination: a provision, criterion or practice that applies to
everyone but adversely affects people with a particular Protected Characteristic
more than others, and is not justified. For example, requiring a job to be done
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full-time rather than part-time would adversely affect women because they
generally have greater childcare commitments than men. Such a requirement
would be discriminatory unless it can be justified.

(f) Harassment: this includes sexual harassment and other unwanted conduct
related to a Protected Characteristic, which has the purpose or effect of violating
someone's dignity or creating an intimidating, hostile, degrading, humiliating or
offensive environment for them. Harassment is dealt with further in our
Anti-harassment and Bullying Policy.

(g) Victimisation: retaliation against someone who has complained or has
supported someone else's complaint about discrimination or harassment.

(h) Disability discrimination: this includes direct and indirect discrimination, any
unjustified less favourable treatment because of the effects of a disability, and
failure to make reasonable adjustments to alleviate disadvantages caused by a
disability.

ANTI-HARASSMENT AND BULLYING POLICY
About this policy

Deel is committed to providing a working environment free from harassment and bullying
and ensuring all staff are treated, and treat others, with dignity and respect.

This policy covers harassment or bullying which occurs at work and out of the workplace,
such as on business trips or at work-related events or social functions. It covers bullying
and harassment by staff (which may include consultants, contractors and agency
workers) and also by third parties such as customers, suppliers or visitors to our
premises.

This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time.

For further information about anti-harassment and bullying policy please see our
Anti-Harassment Policy located in our intranet.

What is harassment?

Harassment is any unwanted physical, verbal or non-verbal conduct that has the purpose
or effect of violating a person's dignity or creating an intimidating, hostile, degrading,
humiliating or offensive environment for them. A single incident can amount to
harassment.
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It also includes treating someone less favourably because they have submitted or refused
to submit to such behaviour in the past.

Unlawful harassment may involve conduct of a sexual nature (sexual harassment), or it
may be related to age, disability, gender reassignment, marital or civil partner status,
pregnancy or maternity, race, colour, nationality, ethnic or national origin, religion or belief,
sex or sexual orientation. Harassment is unacceptable even if it does not fall within any of
these categories.

Harassment may include, for example:

(i)  unwanted physical conduct or "horseplay", including touching, pinching, pushing
and grabbing;

(i) unwelcome sexual advances or suggestive behaviour (which the harasser may
perceive as harmless);

(k) offensive e-mails, text messages or social media content;
()  mocking, mimicking or belittling a person's disability.
A person may be harassed even if they were not the intended "target". For example, a

person may be harassed by racist jokes about a different ethnic group if the jokes create
an offensive environment.

What is bullying?

Bullying is offensive, intimidating, malicious or insulting behaviour involving the misuse of
power that can make a person feel vulnerable, upset, humiliated, undermined or
threatened. Power does not always mean being in a position of authority, but can include
both personal strength and the power to coerce through fear or intimidation.

Bullying can take the form of physical, verbal and non-verbal conduct. Bullying may
include, by way of example:

(m) physical or psychological threats;

(n) overbearing and intimidating levels of supervision;

(o) inappropriate derogatory remarks about someone's performance;
Legitimate, reasonable and constructive criticism of a worker's performance or behaviour,

or reasonable instructions given to workers in the course of their employment, will not
amount to bullying on their own.

If you are being harassed or bullied
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If you are being harassed or bullied, consider whether you feel able to raise the problem
informally with the person responsible. You should explain clearly to them that their
behaviour is not welcome or makes you uncomfortable. If this is too difficult or
embarrassing, you should speak to your line manager, who can provide confidential
advice and assistance in resolving the issue formally or informally.

If informal steps are not appropriate, or have not been successful, you should raise the
matter formally under our grievance procedure.

We will investigate complaints in a timely and confidential manner. The investigation will
be conducted by someone with appropriate experience and no prior involvement in the
complaint, where possible. Details of the investigation and the names of the person
making the complaint and the person accused must only be disclosed on a "need to
know" basis. We will consider whether any steps are necessary to manage any ongoing
relationship between you and the person accused during the investigation.

Once the investigation is complete, we will inform you of our decision. If we consider you
have been harassed or bullied by an employee the matter will be dealt with under the
Disciplinary Procedure as a case of possible misconduct or gross misconduct. If the
harasser or bully is a third party such as a customer or other visitor, we will consider what
action would be appropriate to deal with the problem. Whether or not your complaint is
upheld, we will consider how best to manage any ongoing working relationship between
you and the person concerned.

Protection and support for those involved

Staff who make complaints or who participate in good faith in any investigation must not
suffer any form of retaliation or victimisation as a result. Anyone found to have retaliated
against or victimised someone in this way will be subject to disciplinary action under our
Disciplinary Procedure.

Record-keeping

Information about a complaint by or about an employee may be placed on the employee's
personnel file, along with a record of the outcome and of any notes or other documents
compiled during the process. These will be processed in accordance with data protection
applicable law.

ANTI-CORRUPTION AND BRIBERY POLICY

About this policy
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It is our policy to conduct all of our business in an honest and ethical manner. We take a
zero-tolerance approach to bribery and corruption and are committed to acting
professionally, fairly and with integrity in all our business dealings and relationships.

Any employee who breaches this policy will face disciplinary action, which could result in
dismissal for gross misconduct. Any non-employee who breaches this policy may have
their contract terminated with immediate effect.

This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time. It will be reviewed regularly.

Who must comply with this policy?

This policy applies to all persons working for us or on our behalf in any capacity, including
employees at all levels, directors, officers, agency workers, seconded workers,
volunteers, interns, agents, contractors, external consultants, third-party representatives
and business partners.

What is bribery?

Bribe means a financial or other inducement or reward for action which is illegal,
unethical, a breach of trust or improper in any way. Bribes can take the form of money,
gifts, loans, fees, hospitality, services, discounts, the award of a contract or any other
advantage or benefit.

Bribery includes offering, promising, giving, accepting or seeking a bribe.

All forms of bribery are strictly prohibited. If you are unsure about whether a particular act
constitutes bribery, raise it with your manager.

Specifically, you must not:

(p) give or offer any payment, gift, hospitality or other benefit in the expectation that
a business advantage will be received in return, or to reward any business
received;

(q) accept any offer from a third party that you know or suspect is made with the
expectation that we will provide a business advantage for them or anyone else;

(r) give or offer any payment (sometimes called a facilitation payment) to a
government official in any country to facilitate or speed up a routine or necessary
procedure;
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You must not threaten or retaliate against another person who has refused to offer or
accept a bribe or who has raised concerns about possible bribery or corruption.

How to raise a concern

If you are offered a bribe, or are asked to make one, or if you suspect that any bribery,
corruption or other breach of this policy has occurred or may occur, you must notify your
manager or report it in accordance with our Open Communication Policy as soon as
possible.

OPEN COMMUNICATION POLICY

We are committed to conducting our business with honesty and integrity and we promote
open communication. Any concern can be reported according to the Open
Communication Policy. This policy covers all employees, officers, consultants,
contractors, casual workers and agency workers. It does not form part of any employee's
contract of employment and we may amend it at any time.

WORKING HOURS

General

Normal working hours are Monday to Friday. The amount of standard working time
amounts to 8 (eight) hours per day and 40 hours per week, for a full-time employee
and/or unless otherwise stated in the individual employment contract.

The Employees are entitled to a break during the working time in accordance with local
regulations.

The Employees in respect of whom this is justified by the nature of the work may provide
work in a task-oriented working time system.

There can be possible exceptions to the setting mentioned above, and it will be evaluated
from time to time, if supported by significant motivation and if it has been approved by the
manager of the department and/or eventually, by your line manager.

Out-of-hours work

As part of the terms and conditions of employment, the Employee may be required to
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work beyond his/her normal working hours on occasions, in compliance and with the
limits provided by the applicable law. Whilst every effort will be made to give as much
prior warning as possible, it should be understood that there is sometimes a requirement
to work extended hours at short notice.

The rules for providing overtime work may be regulated in separate internal Deel acts or
in the employment contract.

WORKING FROM REMOTE
About this policy

Our Working from Remote policy outlines our guidelines for employees who work from a
location other than our offices. We want to ensure that both employees and our company
will benefit from these arrangements.

Scope
This policy applies to employees whose primary work location is not at our offices.
Remote working agreement

Employees may work remotely on a permanent or temporary basis as provided by the
individual employment agreement.

Office-based employees may also be required to work remotely if requested by the line
manager. Employees who are new parents or suffer from short-term/long-term disability
may agree to longer periods of remote working with their manager and HR.

Office-based employees may also revert to permanent remote working in cases of
relocation. HR will assess their eligibility on a case-by-case basis.

Remote working that works

To ensure that your performance will not suffer in remote work arrangements, we advise
you while working remotely to:

(@) Choose a quiet and distraction-free working space.
(b) Have an internet connection that’s adequate for their job.
(c) Dedicate their full attention to their job duties during working hours.
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(d) Adhere to break and attendance schedules agreed upon with their manager.

(e) Ensure their schedules overlap with those of their team members for as long as
is necessary to complete their job duties effectively.

Your line manager should determine long-term and short-term goals.

Detailed information regarding the remote work can be specified in internal local Deel’s
remote work policy.

Compliance with Policies
You as a remote employee must follow our company’s remote work policies.
Compensation and benefits

Your compensation already includes compensation for remote work, unless otherwise
stated in your employment agreement or internal Deel Poland’s remote working policy.

Equipment

If needed, we will install VPN and company-required software when employees receive
their equipment. We will not provide secondary equipment (e.g. printers and screens.)

Equipment that are essential for the job duties and reimbursed as expenses are company
property. Employees must keep it safe and avoid any misuse. Specifically, employees
must:

(@) Keep their equipment password protected.
(b) Store equipment in a safe and clean space when not in use.
(c) Follow all data encryption, protection standards and settings.
(d) Refrain from downloading suspicious, unauthorized or illegal software.
Your line manager will discuss insurance needs with you. You may have to take up

homeowner’s insurance to cover the cost of company equipment. Deel may reimburse a
portion of the coverage when applicable.

HOLIDAYS POLICY

About this policy
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This policy sets out our arrangements for employees wishing to take holidays (also known
as annual leave).

This policy covers all employees at all levels and grades, including full-time, part-time,
permanent and fixed-term employees, managers, directors, trainees, and homeworkers.

This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time. We may also vary the policy as appropriate in any case.

Your holiday entitlement

The company's holiday year runs from 1 January to 31 December. If your employment
starts or finishes part way through the holiday year, your holiday entitlement during that
year shall be calculated on a pro-rata basis rounded up to the nearest.

Unless otherwise set out in your employment contract, you are entitled to 20 or 26 days of
paid holiday (depending on the length of services or meeting the local law conditions) in
each holiday year, or the pro rata equivalent if you work part time. In addition you are
entitled to take the usual public holidays or days in lieu where we require staff to work on
a public holiday.

Except as set out in this policy, holiday entitlement must be taken in accordance with the
applicable law. Unused holidays roll out automatically for the next year and can be
claimed for the next three years. It is not possible for an employee to waive their holiday
entitlement or cash it. Any holiday not taken by the end of the period provided by the law
cannot be paid in lieu unless at the termination of your employment.

Taking holiday

All holidays must be approved in advance by your line manager. You should normally give
at least four weeks' notice of holiday requests to allow planning of rotas or work
schedules where necessary. You must not make travel bookings until approval has been
given.

We may require you to take (or not to take) holiday on particular dates, including when
the business is closed, particularly busy, or during your notice period.

Sickness during periods of holiday

If you are sick or injured during a holiday period and would have been incapable of work,
you may choose to treat the period of incapacity as sick leave and reclaim the affected
days of holiday, if you provide the appropriate medical certificate confirming your inability
to work during that time.
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Employees already on sick leave before a pre-arranged period of holiday may choose to
cancel any days of holiday that coincide with the period of incapacity and treat them as
sick leave.

Company sick pay will be paid in accordance with local law only for such days that have
been confirmed by a medical certificate. You shall notify your manager immediately of
your incapacity and obtaining medical evidence, even if you are abroad.

Dishonest claims or other abuse of this policy will be treated as misconduct under our
disciplinary procedure.

Long-term sickness absence and holiday entitlement
Holiday entitlement continues to accrue during periods of sick leave.
Family leave and holiday entitlement

Holiday entitlement continues to accrue during periods of maternity, paternity, adoption,
parental or shared parental leave (referred to collectively in this policy as family leave).

If you are planning a period of family leave that is likely to last beyond the end of the
holiday year, you should discuss your holiday plans with your manager in good time
before starting your family leave. Any holiday entitlement for the year that cannot
reasonably be taken before starting your family leave can be carried over to the next
holiday year.

For the avoidance of doubt this covers your full holiday entitlement.
Arrangements on termination

On termination of employment you may be required to use any remaining holiday
entittement during your notice period, to the extent permitted by the applicable law.
Alternatively, you will be paid in lieu of any accrued but untaken holiday entitlement for
the current holiday year to date, plus any holiday permitted to be carried over from
previous years under this policy or as required by law.

DISCIPLINARY AND CAPABILITY PROCEDURE

About this procedure
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This procedure is intended to help maintain standards of conduct and performance and to
ensure fairness and consistency when dealing with allegations of misconduct or poor
performance.

Minor conduct or performance issues can usually be resolved informally with your line
manager. This procedure sets out formal steps to be taken if the matter is more serious or
cannot be resolved informally.

This procedure applies to all employees regardless of length of service. It does not apply
to agency workers or self-employed contractors.

This procedure does not form part of any employee's contract of employment and we
may amend it at any time.

Investigations

Before any disciplinary hearing is held, the matter will be investigated. Any meetings and
discussions as part of an investigation are solely for the purpose of fact-finding and no
disciplinary action will be taken without a disciplinary formal procedure.

The disciplinary procedure

An employer may give a written reproof or issue a reprimand in writing to an employee for
violation of specified working procedures or an employment contract, referring to the
circumstances that indicate the violation committed.

A fine may be imposed in accordance with the applicable provisions of the Polish Labour
Code.

The aforementioned penalties may not be applied after 2 weeks of becoming aware of the
infringement of an employee's duty and after 3 months of committing the infringement.
The penalty may only be applied after the employee has been heard.

The employer shall notify the employee of the penalty in writing, indicating (1) the nature
of the breach of the employee's duties, (2) the date on which the employee committed the
breach, and (3) informing the employee of the right to object and the time limit for doing
SO.

The employee may lodge an objection with the employer within 7 days of being informed
of the penalty. The employer shall then decide whether to accept or reject the employee's
objection. Failure to reject the objection within 14 days from the day it was filed shall be
treated as acceptance of the objection.
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An employee who has raised an objection may, within 14 days of being notified of the
rejection of the objection, apply to the labor court to have the penalty applied to him/her
canceled.

The penalty shall be considered null and void after one year of irreproachable work. The
employer may, on its own initiative or at the request of the company trade union
organization representing the employee, declare the penalty null and void before the
expiry of this period.

Gross misconduct

Gross misconduct will usually result in dismissal without warning, with no notice or
payment in lieu of notice (summary dismissal).

Gross misconduct is a serious breach of contract and includes misconduct which, in our
opinion, is likely to prejudice our business or reputation or irreparably damage the
working relationship and trust between us. This may include misconduct committed
outside of work. The following are examples of matters that are normally regarded as
gross misconduct:

(@) theft or fraud;

(b) physical violence or bullying;

(c) deliberate and serious damage to property;

(d) serious misuse of the organisation's property or name;

(e) deliberately accessing internet sites containing pornographic, offensive or
obscene material;

(f)  serious insubordination;

(g) unlawful discrimination, victimisation or harassment;

(h)  bringing the organisation into serious disrepute;

(i)  serious incapability at work brought on by alcohol or illegal drugs;
(i)  causing loss, damage or injury through serious negligence;

(k) a serious breach of health and safety rules;

()  aserious breach of confidence.

This list is intended as a guide and is not exhaustive.
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SICKNESS ABSENCE POLICY
About this policy

This policy sets out our arrangements for sick pay and for reporting and managing
sickness absence.

Abuse of sickness absence, including failing to report absence or falsely claiming sick pay
will be treated as misconduct under our Disciplinary Procedure.

This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time.

Reporting when you are sick

If you cannot attend work because you are sick or injured you should telephone your
manager as early as possible and no later than 1 hour after the time when you are
normally expected to start work.

Evidence of incapacity

The only evidence of an employee's inability to work due to illness is a medical certificate,
commonly referred to as a L4 leave, issued in accordance with the Social Security
Institution’s template, usually in electronic form.

The date on which the incapacity to work arises is the date indicated in the sick leave as
the date of the onset of the illness, not the date on which the employee actually stopped
working.

The certificate helps to establish the employee's entitlement to benefits related to the
iliness, hospital stay etc.

If the employee does not have a medical certificate, then:

e absence from work, despite iliness, cannot be justified
e there is no ground for the payment of sick pay or sickness allowances.

If your doctor decides that you may be fit for work you must inform your manager
immediately. In the case of absence due to illness for more than 30 days, the employer is
obliged to refer the employee for medical checks before allowing them to return to work,
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We will hold a discussion with you about how to facilitate your return to work, taking
account of your doctor's advice.

Statutory sick pay

You may be entitled to Statutory Sick Pay (SSP) if you satisfy the relevant statutory
requirements. The rate of SSP is set by the applicable law or collective agreement, if
applied.

Sick pay amount

The employer pays for the sick leave, if the sick leave is issued by a doctor and the
employer has received information about the sick leave through the electronic declaration

system.

The first 33 calendar days of sick leave are covered by the employer. During this time you
are entitled to sick pay, which is as follows. If your sick leave is due to:

e illness — you retain the right to 80% of the salary,
e accident on the way to or from work or illness during pregnancy - you retain the
right to 100% of the remuneration.

Sick pay shall be calculated in accordance with the rules applicable to the determination
of sick allowance base and paid for each day of incapacity.

After the 33rd day of sick leave, the employee is entitled to sickness allowance in
accordance with the local provisions.

TIME OFF FOR ANTENATAL APPOINTMENTS POLICY

About this policy

This policy outlines the statutory right to take time off to attend antenatal appointments.
This policy applies to employees. It does not apply to self-employed contractors.

This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time.

Time off if you are pregnant

If you are pregnant you may take reasonable paid time off during working hours for
antenatal appointments. If you are pregnant you may take paid time off during working
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hours for antenatal appointments. This may include any relaxation or parenting classes
that your doctor, midwife or health visitor has advised you to attend. You should try to give
us as much notice as possible of the appointment. Unless it is your first appointment, we
may ask to see a certificate confirming your pregnancy and an appointment card.

TIME OFF FOR ADOPTION APPOINTMENTS POLICY

About this policy

This policy outlines the statutory right to take time off to attend adoption appointments.
This policy applies to employees. It does not apply to self-employed contractors.

This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time.

Time off for an adoption appointment

An adoption appointment is an appointment arranged by an adoption agency (or at the
agency's request) for you to have contact with a child who is to be placed with you for
adoption, or for any other purpose related to the adoption.

You may take time off to attend an adoption appointment once the agency has notified
you that a child is to be placed with you for adoption but before the child is actually placed
with you.

Amount of time off

The regulations governing the employment relationship do not provide for time off for an
adoption appointment, but the employer may grant paid time off at its discretion or as
agreed upon by the parties.

How to book time off

Please give us as much notice of the appointment as possible. You must provide your
manager with a signed statement or an email confirming:

(a) The date and time of the appointment.

(b) That the appointment has been arranged or requested by the adoption agency.
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MATERNITY POLICY
About this policy

This policy outlines the statutory rights and responsibilities of employees who are
pregnant or have recently given birth, and sets out the arrangements for
pregnancy-related sickness, health and safety, and maternity leave.

Arrangements for time off for antenatal care and to accompany a pregnant woman to
antenatal appointments are set out in our Time off for Antenatal Appointments Policy.

This policy only applies to employees and does not apply to agency workers or
self-employed contractors. This policy does not form part of any employee's contract of
employment and we may amend it at any time.

Entitlement to maternity leave

The length of the maternity leave depends on the number of children born at one birth:

20 weeks - in case of the birth of one child in one birth;

31 weeks - in the event of the birth of two children in one birth;

33 weeks - in case of giving birth to three children in one birth;

35 weeks - in case of the birth of four children in one birth;

37 weeks - in the case of giving birth to five and more children in one birth.

The number of children born should be confirmed by a birth certificate(s).

Before the expected date of childbirth, an employee may take no more than 6 weeks of
maternity leave. If the employee did not take maternity leave before the delivery, the
maternity leave starts on the date of delivery. Afterwards, the mother must take 14 weeks
of maternity leave. An employee who has given birth to a child may resign from the
remaining 6 weeks of leave and return to work, provided that the remaining part of the
maternity leave is taken by the father.

Notification

Please inform us as soon as possible that you are pregnant. This is important as there
may be health and safety considerations.

As soon as reasonably practical afterwards, please tell us the date on which you would
like to start your maternity leave (Intended Start Date).

We will write to you to set the expected date for your return (Expected Return Date).
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Once you receive a certificate from a doctor or midwife confirming your expected day of
childbirth, you shall provide us with a copy.

Starting maternity leave

The earliest you can start maternity leave is 6 weeks before the expected day of childbirth
(unless your child is born prematurely before that date).

If you want to change your Intended Start Date please tell us in writing. You should give
us as much notice as you can, but wherever possible you should tell us at least 28 days
before the original Intended Start Date (or the new start date if you are bringing the date
forward).

Your maternity leave should normally start on the Intended Start Date. However, it may
start earlier if you give birth before your Intended Start Date. If the employee has not
taken maternity leave before giving birth, the maternity leave shall commence on the date
of birth

Shortly before your maternity leave is due to start we will discuss with you the
arrangements for covering your work and the opportunities for you to remain in contact.

Maternity pay

Maternity pay is calculated and paid out under local law. Maternity pay for the period of
maternity leave is 100% of the benefit base.

If the employee applies for full parental leave after maternity leave no later than 21 days
after childbirth or child adoption, the maternity allowance for the entire period of maternity
leave and parental leave is 81.5% of the basis of assessment.

Please ask your manager or payroll team for detailed information.

Returning to work

You must return to work on the Expected Return Date unless you tell us otherwise. If you
wish to return to work earlier than the Expected Return Date, you must give us eight
weeks' prior notice of the date. It is helpful if you give this notice in writing. You may be
able to return later than the Expected Return Date if you request annual leave or parental
leave, which will be at our discretion.
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You are normally entitled to return to work in the position you held before starting
maternity leave, and on the same terms of employment. Exceptions may occur in
particular circumstances in accordance and with limits of applicable law.

If you want to change your hours or other working arrangements on return from maternity
leave you should make a request to your line manager. Acceptance of such change is at
sole discretion of your line manager.

If you decide you do not want to return to work you should give notice of resignation in
accordance with your contract.

ADOPTION POLICY
About this policy

This policy sets out the arrangements for adoption leave and pay for employees who are
adopting a child.

Arrangements for time off for adoption appointments are set out in Section 17.2 or as
otherwise provided by the law.

This policy only applies to employees and does not apply to agency workers or
self-employed contractors. It does not form part of any employee's contract of
employment and we may amend it at any time.

Entitlement to adoption leave
Leave under maternity leave conditions (adoption leave) is granted to an employee who:
e has adopted a child for upbringing as a foster family, except for a professional
foster family, or

e has adopted a child for upbringing and has applied to the guardianship court to
initiate proceedings for the adoption of the child.

As a non-professional foster family or as an adoptive parent who has applied to the
guardianship court to initiate proceedings for the adoption of a child, the length of
maternity leave will be:

e 20 weeks - when adopting one child;
e 31 weeks - for the simultaneous adoption of two children;
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e 33 weeks - for the simultaneous adoption of three children;
e 35 weeks - for a simultaneous admission of four children;
e 37 weeks for a simultaneous admission of five or more children.

If an employee has adopted a child up to the age of 7 years as a foster family (except a
professional foster family) and, in the case of a child for whom a postponement of
compulsory education has been decided, up to the age of 10 years, the employee is
entitled to adoption leave of a minimum of 9 weeks. This applies if, during the leave, the
child reaches the age of 7 or 10 years respectively.

If an employee has adopted a child up to the age of 14 for upbringing and has applied to
the guardianship court to initiate adoption proceedings, he or she is entitled to a minimum
of 9 weeks of adoption leave. This applies if the child reaches the age of 14 during the
leave.

This leave may be taken by the employee by both the prospective adoptive father and
adoptive mother (also the father and mother who are a foster family) who have adopted a
child. The Labour Code provisions do not provide for the possibility for both prospective
adoptive parents (foster parents) to take maternity leave at the same time.

An employee who has adopted a child as a foster family, with the exception of a
professional foster family, shall be entitled to parental leave to care for that child of up to:

e 41 weeks - in the case of the adoption of one child,

e 43 weeks - in the case of the adoption of two or more children,

e 38 weeks - if the employee has taken in a child up to the age of 7, or up to the age
of 10 in the case of a child in respect of whom a decision has been taken to
postpone compulsory education.

An employee who has adopted a child and has applied to the guardianship court to
initiate adoption proceedings shall be entitled to parental leave to care for that child up to:

e 41 weeks - in the case of the adoption of one child,
e 43 weeks - in the case of the adoption of two or more children,

- but no longer than until the child reaches the age of 14.
An employee who has adopted a child and has applied to the guardianship court to
initiate adoption proceedings for a child up to the age of 14 is entitled to 38 weeks of

parental leave.

Notification requirements
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Not more than seven days after the agency notifies you in writing that it has matched you
with a child (or where that is not reasonably practicable, as soon as reasonably
practicable), you shoul give us notice in writing of the Expected Placement Date, and your
intended start date for adoption leave (Intended Start Date).

We will then write to you to inform you of your expected return date assuming you take
your full entitlement to adoption leave.

Once you receive the matching certificate issued by the adoption agency, you must
provide us with a copy.

Adoption pay

The rules on maternity and parental pay apply accordingly.

Returning to work

You must return to work on the expected return date unless you tell us otherwise. If you
wish to return to work early, you must give us notice of the date. It is helpful if you give
this notice in writing. You may be able to return later than the expected return date if you

request annual leave or parental leave, which will be at our discretion.

You are normally entitled to return to work in the position you held before starting
adoption leave, on the same terms of employment. Exceptions may occur in particular
circumstances in accordance and with limits of applicable law.

If you want to change your hours or other working arrangements on return from adoption
leave you should make a request to your line manager. Acceptance of such change is at
sole discretion of your line manager.

If you decide you do not want to return to work you should give notice of resignation in
accordance with your contract.

PATERNITY POLICY
About this policy

This policy outlines when an employee may be entitled to paternity leave and paternity
pay, and sets out the arrangements for taking it.
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This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time.

In some cases you and your partner may be eligible to opt into the shared parental leave
(SPL) scheme which gives you more flexibility to share the leave and pay available in the
first year. This does not affect your right to take paternity leave around the time of birth or
placement. For information about SPL, see our Shared Parental Leave (Birth) and Shared
Parental Leave (Adoption) Policies.

Taking paternity leave

The employee - father is entitled to paternity leave of up to 2 weeks, but no longer than
until the child is 12 months old. In the case of adopted children, the employee-father is
entitled to paternity leave of up to 2 weeks, but no longer than until the expiry of 12
months from the date on which the decision declaring the adoption of the child becomes
final and no longer than until the child is 14 years old.

Paternity leave may be taken in one batch or in two batches (each batch may not be less
than one week).

Paternity pay

Paternity pay is calculated and paid out under local law. During the paternity leave you
are entitled to a maternity allowance of 100% of the benefit assessment base.

Please ask your manager or payroll team for detailed information.
PARENTAL LEAVE POLICY
About this policy

This policy outlines the arrangements for shared parental leave and pay in relation to the
birth of a child or the adoption of a child.

This policy applies to employees. It does not apply to agency workers or self-employed
contractors.

This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time.

What is parental leave?
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Parental leave (PL) is a form of leave not mandatory that may be available for both the
parents after the period of compulsory maternity/paternity leave

It gives you and your partner more flexibility in how to share the care of your child in the
first year after birth than simply taking maternity and paternity leave. Assuming you are
both eligible, you will be able to choose how to split the available leave between you, and
can decide to be off work at the same time or at different times. You may be able to take
leave in more than one block.

Entitlement to Parental leave

Employees are entitled to parental leave of:

e 41 weeks (previously 32 weeks) - in the case of the birth of one child in one birth;
e 43 weeks (previously 34 weeks) - in the case of giving birth to more than one child
in one birth.

The amount of parental leave indicated above is granted to both parents together.
However there is 9 weeks of exclusive parental leave.

Parental leave has been extended (parents are now entitled to a total of 41 weeks at the
birth of one child in one birth). However, 9 weeks of these 41 weeks are exclusive to the
other parent.

For example, if the child's mother wishes to take all her parental leave, she is entitled to
a maximum of 32 weeks of parental leave; the remaining 9 weeks of parental leave are
exclusive to the other parent - that is, in the example, the child's father.

Parental leave is granted:

e either in one go or in no more than 5 parts
e no later than the end of the calendar year in which the child reaches the age of 6.

Parental leave pay

Parental pay is calculated and paid out under local law. As a general rule, under the new
regulations, the parental leave pay is 70% of the allowance base.

If the employee applies for full parental leave after maternity leave no later than 21 days
after childbirth or child adoption, the maternity pay for the entire period of maternity leave
and parental leave is 81.5% of the allowance base.

A request for maternity pay of 81.5% of the allowance base cannot relate to parental
leave in the part to which only the other parent of the child is entitled (amounting to 9

67



deel.

22.

22.1.

22.2.

weeks). For this part of parental leave, the maternity pay amounts to 70% of the
allowance base.

Please ask your manager or payroll team for detailed information.
COMPASSIONATE LEAVE POLICY

About this policy

Compassionate leave is designed to help you deal with personal circumstances.

This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time.

When compassionate leave may be available

You are entitled to special leave in certain personal and family situations. Special leave is
granted at your request.

You are entitled to 2 days of special leave in the event of:

e your wedding
e the birth of your child
e death and funeral of your spouse, child, father, mother, stepfather or stepmother.

You are entitled to 1 day of special leave in the event of:

e your child's wedding

e the death and funeral of your sister, brother, mother-in-law, father-in-law,
grandmother, grandfather, or any other person dependent on you or under your
direct care.

In addition, you are entitled to time off from work during the calendar year, either 2 days
or 16 hours, due to force majeure for urgent family matters caused by iliness or accident,

if the employee's immediate presence is necessary. During this leave of absence, the
employee retains the right to be paid at half salary.

Requesting compassionate leave
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We recognise that it may not always be possible to request compassionate leave in
advance. However, where it is possible, you should make a request to your line manager.
You should tell them the reasons for your request and the number of days leave you
would like to take.

Where it is not possible to request leave in advance you should contact your line
manager as soon as possible to tell them the reason for your absence and the number of
days you expect to be absent. Someone can do this on your behalf if necessary.

PARENTAL BEREAVEMENT LEAVE POLICY
About this policy

This policy sets out the arrangements for parental bereavement leave, which is a type of
compassionate leave intended to help employees deal with the death of a child or a
stillbirth.

For compassionate leave in other circumstances please see our Compassionate Leave
Policy.

This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time.

Entitlement to parental bereavement leave

In the event of stillbirth or death of a child before 8 weeks of life, the employee (mother)
shall be entitled to maternity leave of 8 weeks after the birth, but for no less than 7 days
after the death of the child. An employee who has given birth to more than one child in
one birth shall in such a case be entitled to maternity leave at a rate appropriate to the
number of surviving children.

If the child dies after 8 weeks of life, the employee shall retain the right to maternity leave
for a period of 7 days from the date of the child's death. An employee who has given birth
to more than one child in one birth shall in such a case be entitled to maternity leave at a
rate appropriate to the number of surviving children, but not less than for a period of 7
days from the date of the child's death.

Parental bereavement pay
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Parental bereavement is paid on the same basis as maternity. It is subject to a pro-rata
reduction.

TIME OFF FOR PUBLIC DUTIES POLICY
About this policy
We wish to enable employees to perform any public duties that they may be committed to

undertake and will give them time off. We are not legally obliged to grant paid leave for
these purposes.

HEALTH AND SAFETY POLICY
About this policy

This policy sets out our arrangements for ensuring we meet our health and safety
obligations to staff and anyone visiting our premises or affected by our work.

CEO has overall responsibility for health and safety and the operation of this policy.

This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time. We will continue to review this policy to ensure it is achieving its
aims.

Your responsibilities

All staff share responsibility for achieving safe working conditions. You must take care of
your own health and safety and that of others, observe applicable safety rules and follow
instructions for the safe use of equipment.

You should report any health and safety concerns immediately to your line manager.

You must co-operate with managers on health and safety matters, including the
investigation of any incident.

Failure to comply with this policy may be treated as misconduct and dealt with under our
Disciplinary Procedure.

Information and consultation
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We will inform and consult trade regarding health and safety matters.
Training

We will ensure that you are given adequate training and supervision to perform your work
competently and safely.

Equipment

You must use equipment in accordance with any instructions given to you. Any equipment
fault or damage must immediately be reported to your line manager. Do not attempt to
repair equipment unless trained to do so.

Accidents and first aid

All accidents and injuries at work, however minor, should be reported to your line
manager and recorded in the Accident Book which is kept on Company’s intranet.

Risk assessments and measures to control risk

We carry out general workplace and occupational risk assessments periodically. The
purpose is to assess the risks to health and safety of employees, visitors and other third
parties as a result of our activities, and to identify any measures that need to be taken to
control those risks.

Computers and display screen equipment
Due to use of any type of VDU (visual display unit), you have the opportunity to request
an eye examination with your line manager. If regular means of eye-correction cannot be

used, in certain circumstances you can request special means of eye-correction to
provide the respective work.

Information on workstation assessments, eye tests and the use of DSE can be obtained
from your line manager. Additional information on medical examinations and
reimbursement for corrective eyewear or lenses is described in a separate document and
can be provided by the HRX team.

Fire Alarm

Employees should follow these steps to help prevent fires:
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Before you use any electrical appliances, carry out a quick check to make sure that the
cables, plugs etc are not damaged.

Do not use any electrical equipment that shows signs of damage, even if you think it is
only minor. Report any faults you find to your line manager and find an alternative
appliance.

Ensure that you place your rubbish in the waste bins. Do not overfill the bins and ensure
that your waste bin is accessible to the cleaners at the end of each day.

IT AND COMMUNICATIONS SYSTEMS POLICY
About this policy

Our IT and communications systems are intended to promote effective communication
and working practices. This policy outlines the standards you must observe when using
these systems, when we will monitor their use, and the action we will take if you breach
these standards.

Breach of this policy may be dealt with under our Disciplinary Procedure and, in serious
cases, may be treated as gross misconduct leading to summary dismissal.

This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time.

Equipment security and passwords

You are responsible for the security of the equipment allocated to or used by you, and
you must not allow it to be used by anyone other than in accordance with this policy. You
should use passwords on all IT equipment, particularly items that you take out of the
office. You should keep your passwords confidential and change them regularly.

You must only log on to our systems using your own username and password. You must
not use another person's username and password or allow anyone else to log on using
your username and password.

If you are away from your desk you should log out or lock your computer. You must log
out and shut down your computer at the end of each working day.

Systems and data security
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You should not delete, destroy or modify existing systems, programs, information or data
(except as authorised in the proper performance of your duties).

You must not download or install software from external sources without authorisation
from your line manager. Downloading unauthorised software may interfere with our
systems and may introduce viruses or other malware.

You must not attach any device or equipment including mobile phones, tablet computers
or USB storage devices to our systems without authorisation from your line manager.

We may monitor all e-mails passing through our system for viruses. You should exercise
particular caution when opening unsolicited e-mails from unknown sources. If an e-mail
looks suspicious do not reply to it, open any attachments or click any links in it.

Inform your line manager immediately if you suspect your computer may have a virus.
E-mail

Adopt a professional tone and observe appropriate etiquette when communicating with
third parties by e-mail.

Remember that e-mails can be used in legal proceedings and that even deleted e-mails
may remain on the system and be capable of being retrieved.

You must not send abusive, obscene, discriminatory, racist, harassing, derogatory,
defamatory, pornographic or otherwise inappropriate e-mails.
You should not:

(a) send or forward private e-mails at work which you would not want a third party to
read;

(b) send or forward chain mail, junk mail, cartoons, jokes or gossip;

(c) contribute to system congestion by sending trivial messages or unnecessarily
copying or forwarding e-mails to others who do not have a real need to receive
them; or

(d) send messages from another person's e-mail address (unless authorised) or
under an assumed name.

Do not use your own personal e-mail account to send or receive e-mail for the purposes
of our business. Only use the e-mail account we have provided for you.

Prohibited use of our systems
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27.1.

Misuse or excessive personal use of our telephone or e-mail system or inappropriate
internet use will be dealt with under our Disciplinary Procedure. Misuse of the internet can
in some cases be a criminal offence.

Creating, viewing, accessing, transmitting or downloading any of the following material
will usually amount to gross misconduct (this list is not exhaustive):

(@) pornographic material (that is, writing, pictures, films and video clips of a sexually
explicit or arousing nature);

(b) offensive, obscene, or criminal material or material which is liable to cause
embarrassment to us or to our clients;

(c) afalse and defamatory statement about any person or organisation;

(d) material which is discriminatory, offensive, derogatory or may cause
embarrassment to others (including material which breaches our Equal
Opportunities Policy or our Anti-harassment and Bullying Policy);

(e) confidential information about us or any of our staff or clients (except as
authorised in the proper performance of your duties);

(f)  unauthorised software;

(g) any other statement which is likely to create any criminal or civil liability (for you
or us); or

(h)  music or video files or other material in breach of copyright.
SOCIAL MEDIA POLICY
About this policy
This policy is in place to minimise the risks to our business through use of social media.
This policy deals with the use of all forms of social media, including but not limited to
Facebook, LinkedIn, Twitter, Google+, Wikipedia, Instagram and all other social
networking sites, internet postings and blogs. It applies to use of social media for

business purposes as well as personal use that may affect our business in any way.

This policy does not form part of any employee's contract of employment and we may
amend it at any time.

27.2. Personal use of social media
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27.4.

Occasional personal use of social media during working hours is permitted so long as it
does not involve unprofessional or inappropriate content, does not interfere with your
employment responsibilities or productivity and complies with this policy.

Prohibited use

You must avoid making any social media communications that could damage our
business interests or reputation, even indirectly.

You must not use social media to defame or disparage us, our staff or any third party; to
harass, bully or unlawfully discriminate against staff or third parties; to make false or
misleading statements; or to impersonate colleagues or third parties.

You must not express opinions on our behalf via social media, unless expressly
authorised to do so by your manager. You may be required to undergo training in order to
obtain such authorisation.

You must not post comments about sensitive business-related topics, such as our
performance, or do anything to jeopardise our trade secrets, confidential information and
intellectual property. You must not include our logos or other trademarks in any social
media posting or in your profile on any social media.

The contact details of business contacts made during the course of your employment are
our confidential information. On termination of employment you must provide us with a
copy of all such information, delete all such information from your personal social
networking accounts and destroy any further copies of such information that you may
have.

Any misuse of social media should be reported to your line manager
Guidelines for responsible use of social media

You should make it clear in social media postings, or in your personal profile, that you are
speaking on your own behalf. Write in the first person and use a personal e-mail address.

Be respectful to others when making any statement on social media and be aware that
you are personally responsible for all communications which will be published on the
internet for anyone to see.

If you disclose your affiliation with us on your profile or in any social media postings, you
must state that your views do not represent those of your employer (unless you have
been authorised to speak on our behalf as set out in paragraph 3.3). You should also
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28.

28.1.

ensure that your profile and any content you post are consistent with the professional
image you present to clients and colleagues.

If you are uncertain or concerned about the appropriateness of any statement or posting,
refrain from posting it until you have discussed it with your manager.

If you see social media content that disparages or reflects poorly on us, you should
contact your manager

Breach of this policy

Breach of this policy may result in disciplinary action up to and including dismissal. Any
member of staff suspected of committing a breach of this policy will be required to
co-operate with our investigation.

You may be required to remove any social media content that we consider to constitute a

breach of this policy. Failure to comply with such a request may in itself result in
disciplinary action.

WHISTLEBLOWER POLICY
About this policy

The Whistleblower Policy has been introduced in Deel and you can access it here
https://www.deel.com/legal/whistleblower-policy/.

The Whistleblower Policy establishes an internal Procedure to submit Reports to ensure
the integrity, internal governance, and reputation of Deel. Additionally, in accordance with
the provisions of the Act of June 14, 2024 on the protection of whistleblowers, you can
submit an external report:

e To the Ombudsman or a public authority;

e Where applicable, to the institutions, bodies, or organizational units of the
European Union through official channels here:
https://european-union.europa.eu/contact-eu/make-complaint_pl.

e Regarding human rights issues, detailed guidance is available here:
https://commission.europa.eu/aid-development-cooperation-fundamental-rights/yo
ur-rights-eu/how-report-breach-your-rights_pl.
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