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WSTEP

Celem niniejszego Planu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (dalej: PZZL) jest zapewnienie

zarzadzania przez spotk¢ ZE PAK SA z siedzibg w Koninie ul. Kazimierska 45, wpisana do

Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan — Nowe Miasto 1

Wilda w Poznaniu, IX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem

KRS 0000021374, NIP: 665-000-16-45 (dalej: ZE PAK, Spotka) zasobami ludzkimi zgodne z

obowigzujacymi przepisami prawa polskiego 1 regulacjami dotyczacymi pracy,

przeciwdziatania dyskryminacji, poszanowania praw cztowieka oraz bezpieczenstwa i higieny

pracy, a takze miedzynarodowymi dobrymi praktykami w tych obszarach.

Zalozenia niniejszej Polityki stanowig podstawowe zasady, ktore ZE PAK bedzie stosowac po

zatrudnieniu pracownikow na podstawie uméw o prace oraz umow cywilno-prawnych.

Celem PZZL jest:

e ustanowienie 1 utrzymanie solidnych relacji pracownik-kierownictwo;

e promowanie sprawiedliwego traktowania, niedyskryminacji i rOwnych szans pracownikow;

e promowanie przestrzegania obowigzujacych przepisOw prawa, zawartych porozumien z
pracownikami oraz podstawowych zasad 1 kluczowych standardéw regulacyjnych
zawartych w konwencjach MOP, ktore maja znaczenie dla tej relacji;

e promowanie Kodeksu Etyki wsrdod pracownikéw ZE PAK, ktory definiuje m.in. ich
zachowania pozadane i niepozadane stanowigc jednoczes$nie polityke etyczng obowigzujaca
w Spotce. Zawiera on procedury dotyczace zgloszen naruszen
1 nieprawidlowos$ci, nieprzestrzegania zobowigzan wynikajacych z przepisOw prawa,
zagrozenia dla bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Kodeks obowigzuje wszystkich
pracownikow, niezaleznie od rodzaju stosunku pracy, zajmowanego stanowiska,
czy stazu pracy. Kodeks Etyki ZE PAK stanowi Zatacznik nr 1 do PZZL;

e ochrona 1 promowanie zdrowia pracownikow, w szczegllnoSci poprzez promowanie
bezpiecznych i zdrowych warunkoéw pracys;

e zapewnienie, ze zasady zarzadzania zasobami ludzkimi wraz z dokumentacjg pracownicza
sg napisane jasnym jezykiem 1 udostepnione w jezykach, ktorymi postuguja si¢ pracownicy;

e zapewnienie pracownikom pisemnych umow o prace przed dopuszczeniem do pracy oraz w
przypadku wystapienia istotnych zmian umowy o prace — zapewnienie stosownych aneksow

w tym porozumien zmieniajacych, wypowiedzen zmieniajacych;
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zapewnienie, Ze pracownicy znaja i rozumiejg warunki swojego zatrudnienia, w tym okres
zatrudnienia, wynagrodzenie, godziny pracy i okresy odpoczynku, ustalenia dotyczace pracy
w godzinach nadliczbowych;

zapewnienie, Ze pracownicy znaja i rozumieja przystugujace im swiadczenia pracownicze;
zapewnienie, ze wszelkie istotne zmiany warunkoéw zatrudnienia beda zgodne
merytorycznie i proceduralnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

zapewnienie, ze prowadzona jest aktualna dokumentacja dotyczaca zatrudnienia oraz ze
gromadzenie dokumentéw odbywa si¢ z poszanowaniem praw pracownikow

do prywatnosci i ochrony danych.

Na PZZL sktadaja si¢:

Polityka kadrowa;

Zasady podpisywania umow;

Zasady komunikowania polityki kadrowej 1 podpisywania umow;

Role i obowigzki pracownikéw HR;

Schemat organizacyjny jednostki Departamentu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,
Plan zarzadzania personelem obejmujacy:

a) Sposob pozyskiwania zasobow;

b) Szkolenia niezb¢dne do rozwijania umiejetnosci;

¢) System uznania i nagrdd.

1. Polityka kadrowa

Pracodawca stosuje przyjete zasady zarzadzania zasobami ludzkimi oraz systemy i procedury

zarzadzania dostosowane do wielko$ci 1 charakteru dziatalnosci ZE PAK SA. Zasady i

procedury sg udostgpniane pracownikom zgodnie z trybem przyjetym w Spotce (w tym poczta

elektroniczng).

Polityka kadrowa okreslona bedzie w nastgpujacych dokumentach:

Regulaminie organizacyjnym,

Zaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikow ZE PAK SA z siedzibg w
Koninie,

Kodeksie Etyki ZE PAK,

Procesach 1 podprocesach dotyczacych zarzadzania zasobami ludzkimi,

Polityce Antymobbingowe;.
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1.1. Relacje robocze

e ZE PAK zapewnia, Ze wszyscy pracownicy otrzymajg pisemng umowe — w jezyku
zrozumiatym dla zatrudnianych — okres$lajacg rodzaj wykonywanej pracy i miejsce jej
$wiadczenia, wymiar czasu pracy oraz wynagrodzenie za prace wraz ze wskazaniem
sktadnikéw wynagrodzenia; wymiaru czasu pracy; daty rozpoczecia pracy, czasu jej
trwania lub dnia jej zakonczenia.

e ZE PAK zapewnia, ze systemy zarzadzania zasobami ludzkimi uwzgledniaja

poszanowanie prawa pracownikéw do prywatnos$ci 1 ochrony danych.

1.2. Zasady zatrudniania mtodocianych oraz oséb niemajacych 15 lat

ZE PAK sprzeciwia si¢ zatrudnianiu i wykorzystywaniu dzieci, ktore w §wietle prawa nie
osiggnety wieku umozliwiajacego podjecie pracy. Jednocze$nie, w miar¢ mozliwosci
biznesowych, przy uwzglednieniu wymagan prawnych stworzy przyjazne srodowisko do
rozwoju kompetencji zawodowych studentdw oraz ucznidow szkét $rednich w ramach

praktyk zawodowych, tj. od 16 do 18 roku zycia.

1.3. Praca przymusowa

e ZE PAK doktada wszelkich staraf, aby wszyscy pracownicy podejmowali zatrudnienie
swobodnie 1 dobrowolnie, bez przymusu lub kar, w tym bez naduzy¢ i nieuczciwych
praktyk rekrutacyjnych oraz nie korzysta z Zadnej formy przymusowej, niewolniczej
lub niedobrowolnej pracy w wiezieniach.

e ZE PAK =zabrania pobierania od kandydatow do pracy jakichkolwiek optat
rekrutacyjnych, manipulacyjnych lub posrednictwa pracy w celu uzyskania zatrudnienia
w Spotce.

e ZE PAK zachowuje nalezyta staranno$¢ przy wyborze i zarzadzaniu agentami
rekrutacyjnymi i dostawcami sity roboczej wykorzystywanymi do selekcji, rekrutacji i
transportu pracownikow.

e ZE PAK zapewnia, ze pracownicy migrujacy otrzymajg pisemng kopi¢ warunkdéw
zatrudnienia do zapoznania si¢ 1 podpisania przed opuszczeniem kraju ojczystego.

e ZE PAK nie wymaga od kandydatow na pracownikéw sktadania depozytow

pieni¢znych ani obligacji jako warunku zatrudnienia.

5
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e Zarowno ZE PAK, jak 1 osoby trzecie dziatajagce w jej imieniu,

nie bedzie posiada¢ oryginalnych dokumentéw tozsamosci pracownikow, paszportow,

wiz pracowniczych ani innych dokumentéw osobistych.

e Pracownicy moga opusci¢ prace bez zadnych kar, po =zachowaniu okresu

wypowiedzenia wynikajacego z przepiséw prawa.

1.4. Niedyskryminacja i réownosc¢ szans

ZE PAK opiera wszystkie stosunki pracy na zasadzie niedyskryminacji i réwnych szans.
Wszyscy pracownicy, wspoOtpracownicy i partnerzy, niezaleznie od stanowiska, pici,
wieku, niepelnosprawnos$ci, przynalezno$ci zwigzkowej czy podstawy zatrudnienia
maja niezbywalne prawo do szacunku, w tym poszanowania godno$ci osobistej,
$wiatopogladu, wyznania oraz ochrony intymnos$ci oraz prywatnos$ci zycia rodzinnego.
W relacjach pracowniczych ZE PAK zachowuje wysokie standardy kultury osobistej
oraz wzajemnej uprzejmosci zarOwno w miejscu pracy, jak i poza nig.

ZE PAK udostgpnia pracownikom przepisy dotyczace rownego traktowania w
zatrudnieniu i przeciwdziatania dyskryminacji wynikajace z Kodeku Pracy w sposob
przyjety w ZE PAK, w tym poczta elektroniczng.

Réznorodnos¢ jest fundamentalng wartoscig wspotczesnego spoteczenstwa. Polityka
rownego traktowania i1 zarzadzanie rdznorodno$cig przynosi wymierne korzysci i
wplywa na rozwoj oraz innowacyjno$¢ Spotki. Majac na uwadze poszanowanie dla
réznorodnego, wielokulturowego spoleczenstwa oraz kladac szczegdlny nacisk na
polityke réwnego traktowania ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, stan
zdrowia, ras¢, narodowo$¢, pochodzenie etniczne, religie, Wwyznanie,
bezwyznaniowo$¢, przekonanie polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, orientacje
psychoseksualna, tozsamo$¢ piciowa, status rodzinny, styl zycia, forme, zakres i
podstawe zatrudnienia, inny typ wspdlpracy oraz inne przestanki narazone
na zachowania dyskryminacyjne ZE PAK zobowigzuje si¢ do wdrazania zasad
zarzadzania réznorodnoscig 1 polityki rownego traktowania. Wypetniajagc obowigzek
pracodawcy dotyczacy udostepnienia pracownikom przepisow, dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu i przeciwdzialanie dyskryminacji Spoétka udostgpnia
pracownikom stosowne przepisy Kodeku pracy w sposob przyjety w Spodice, w tym

pocztg elektroniczna.
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ZE PAK tworzy atmosfer¢ 1 kultur¢ organizacyjng, ktora zapewnia szacunek dla
roznorodnos$ci, poprzez wiaczanie zarzadzania roznorodnoscia, kwestii zarzadzania
wiekiem 1 rownosci ptci do wszystkich adekwatnych polityk i procedur stosowanych w
Spotce.

ZE PAK przyjat Polityke poszanowania praw czlowieka, ktora stanowi Zatacznik nr 2
do PZZL a ktora ma na celu zapewnienie, ze dziatalno$¢ Spotki jest prowadzona z
pelnym poszanowaniem uznanych migdzynarodowo praw czlowieka, zaré6wno
wewnatrz organizacji, jak 1 w relacjach z partnerami zewn¢trznymi oraz zapobieganie
sytuacjom, w ktorych dzialania podejmowane przez Spotke posrednio czy tez
bezposrednio naruszatyby prawa czlowieka.

ZE PAK stworzyl Polityke réznorodnos$ci 1 réwnosci w miejscu pracy, ktora stanowi
Zalacznik nr 3 do PZZL, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem obszaréw: rekrutacii,
dostepu do szkolen i1 awansow, wynagrodzen, godzenia obowigzkéw zawodowych
z zyciem prywatnym i rodzinnym, ochrony przed mobbingiem oraz ochrony przed
nieuzasadnionym zwolnieniem.

ZE PAK zapewni dostgp do dokumentéw na temat przeciwdziatania dyskryminacji i
mobbingowi, w celu podnoszenia $wiadomos$ci i wiedzy na ten temat. Polityka
Antymobbingowa stanowi Zatacznik nr 4 do PZZL.

Decyzje o  zatrudnieniu ZE  PAK  bedzie  podejmowal  uczciwie
1 obiektywnie, a nie na podstawie cech osobistych, takich jak pte¢, rasa, narodowos¢,
poglady polityczne, przynaleznos¢ do zwigzku zawodowego, pochodzenie etniczne,
spoteczne lub rdzenne, religia lub przekonania, stan malzefski lub rodzinny,
niepetnosprawnos¢, wiek, orientacja seksualna lub tozsamos$¢ piciowa, niezwigzane
z nieodlacznymi wymaganiami zawodowymi.

ZE PAK wdrozy $rodki zapewniajace, ze nie bedzie dyskryminowa¢ w zadnym
aspekcie stosunku pracy, w tym w rekrutacji i zatrudnianiu, przydziale stanowisk,
wynagrodzeniu (w tym ptacach i §wiadczeniach), warunkach pracy i warunkach
zatrudnienia, w tym zgodnym z przepisami prawa dostosowaniu miejsca pracy
zwigzanym z niepelnosprawnos$cig, dostepem do szkolen, awansem, rozwigzaniem
stosunku pracy lub przejsciem na emeryture.

ZE PAK zapewni rowne wynagrodzenie me¢zczyznom i kobietom za prace o tej samej

wartos$ci.
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ZE PAK wprowadzit §rodki majace na celu zapobieganie 1 przeciwdzialanie wszelkim
formom przemocy i molestowania, zastraszania, zastraszania i/lub wykorzystywania, w
tym wszelkim formom przemocy ze wzgledu na ple¢ (GBV) w Polityce szacunku i

godnosci w pracy, ktora stanowi Zalacznik nr 5 do PZZL.

Organizacje pracownicze

ZE PAK szanuje prawo pracownikow do tworzenia wybranych przez siebie organizacji
lub przystgpowania do nich, z wlasnej woli, i nie dyskryminuje ani nie podejmuje
dziatanh odwetowych wobec pracownikdéw, ktorzy uczestniczg lub starajg si¢
uczestniczy¢ w organizacjach pracowniczych lub ktorzy prowadza rokowania
zbiorowe.

ZE PAK nie bedzie ingerowaé¢ w dzialalno$¢ zwigzkéw zawodowych i innych
organizacji pracowniczych.

ZE PAK zapewni przedstawicielom pracownikéw dostep do zaktadu pracy w celu
umozliwienia im petnienia funkcji reprezentacyjnych.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa ZE PAK deklaruje wspotprace z
organizacjami pracowniczymi i zobowigzuje si¢ dostarcza¢ im informacji niezbednych

do znaczacych negocjacji.

Ptace, swiadczenia i warunki pracy

ZE PAK zapewni wynagrodzenia, $wiadczenia 1 warunki pracy — w tym rozktady i
systemy czasu pracy, ktore spetniajg wymagania ustawowe.

ZE PAK bedzie przestrzega¢ zasad rownego traktowania kobiet 1 mezczyzn w zakresie
wynagradzania, prawa do $wiadczen pracowniczych 1 warunkow pracy.

ZE PAK gwarantuje, ze przestrzega prawa dot. minimalnego wynagrodzenia za pracg
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wysokosci minimalnego
wynagrodzenia za prac¢ oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej, ktore jest
corocznie aktualizowane 1 wydawane na rok w wersji zaktualizowane;.

ZE PAK ustala wynagrodzenia zasadnicze stosujagc obowigzujace przepisy prawa z
uwzglednieniem wymaganych na danym stanowisku pracy: kompetencji (wiedza,

postawa pracownicza 1 umiejetnosci) oraz zakresu odpowiedzialnosci.
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ZE PAK gwarantuje poréwnywalne wynagrodzenie zasadnicze na porownywalnym
stanowisku pracy dla kobiet i me¢zczyzn.

Inne sktadniki wynagrodzenia gwarantowane przez obowigzujace przepisy prawa, beda
wyptacane gdy zaistniejg sytuacje przewidziane w tych przepisach, w tym: dodatek
za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek za pracg w porze nocnej, wynagrodzenie
za czas urlopu wypoczynkowego, wynagrodzenie za czas niezdolno$ci do pracy
Pracownika wskutek choroby.

Przed przystgpieniem do pracy ZE PAK zapewni pracownikom zapoznanie si¢ z
informacjami na temat ich wynagrodzen.

ZE PAK nie dokona potragcen z wynagrodzen pracownikOw w sposob inny niz zgodny

z obowigzujacymi przepisami i za zgodg pracownika.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Celem ZE PAK jest zapobieganie urazom 1 wypadkom przy pracy.

Spotce zalezy na zapewnieniu pracownikom zdrowego i1 bezpiecznego srodowiska
pracy oraz kontrolowaniu ryzyka wynikajacego z dziatalno$ci zawodowe;.

Spotka zobowigzuje si¢ konsultowaé z pracownikami w sprawach dotyczacych ich
zdrowia i bezpieczenstwa przestrzegajac zasad wspolzycia spotecznego.

ZE PAK zapewni 1 bedzie utrzymywac bezpieczne miejsce pracy i sprzgt pracownikom.
ZE PAK zapewni informacje, instrukcje i nadzor dla pracownikow w kwestiach
bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Spotka zapewni, Ze wszyscy pracownicy sa
kompetentni do wykonywania swojej pracy i przechodza odpowiednie, systematyczne
szkolenia, aby wykonywa¢ swoja prace w bezpieczny sposdb. Pracodawca ponosi
koszty szkolen, przekwalifikowania oraz egzamindéw zwigzanych z uzyskaniem albo
przedhuzeniem uprawnien lub certyfikacji wymaganych na stanowisku pracy. Szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy przeprowadzane beda z czgstotliwoscia
wynikajaca z przepisow prawa.

Szkolenia z zakresu Kodeksu Etyki, Mechanizmu Rozpatrywania Skarg
obowigzujagcego w ZE PAK, w tym procedury skladania skargi w sprawie
na przemocy 1 molestowania ze wzgledu na pte¢ (GBVH) beda przeprowadzane w razie
potrzeby.

ZE PAK zapewnia bezpieczny transport i magazynowanie substancji niebezpiecznych.
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W przypadku wystapienia wypadkow przy pracy Spotka niezwlocznie podejmuje
dziatania majace na celu zbadanie pierwotnej przyczyny wypadku, aby zapobiec
przysztym podobnym wypadkom oraz natychmiast podejmuje niezbe¢dne dziatania
zaradcze 1 naprawcze. Kazdy wypadek przy pracy bedzie przez ZE PAK
udokumentowany oraz zgloszony odpowiednim organom zgodnie z przepisami prawa.

ZE PAK jako pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za BHP i1 bezpieczenstwo ppoz.

Zakwaterowanie pracownika (w stosownych przypadkach)

ZE PAK zapewni pracownikom zakwaterowanie odpowiednie ze wzgledu na
lokalizacje, spetniajace krajowe i migdzynarodowe standardy zakwaterowania, czyste i
bezpieczne oraz odpowiadajace potrzebom pracownikow — zgodnie z dobrymi
praktykami branzowymi.

ZE PAK nie bedzie ogranicza¢ przemieszczania si¢ pracownikow do i z miejsca
zakwaterowania, z wyjatkiem uzasadnionych $rodkoéw bezpieczenstwa lub ograniczen
logistycznych, jesli bedzie to konieczne.

ZE PAK zapewni zakwaterowanie pracownikom w sposéb zgodny z zasadami
niedyskryminacji i réwnych szans, w tym zabezpieczeniami przed molestowaniem

seksualnym i innymi formami GBV.

Zwolnienia grupowe

Przed podjeciem jakichkolwiek zwolnien grupowych ZE PAK przeprowadzi analize w
celu zidentyfikowania alternatyw dla planowanej redukcji zatrudnienia.

W przypadku zwolnien grupowych ZE PAK opracuje plan zwolnien grupowych majacy
na celu oceng, ograniczenie i1 fagodzenie negatywnych skutkow redukcji zatrudnienia
dla pracownikow.

Ostateczny plan zwolnien grupowych bedzie odzwierciedlat wynik konsultacji
z pracownikami 1 ich organizacjami.

ZE PAK opracuje kryteria selekcji w oparciu o uczciwe, obiektywne i1 konsekwentnie
stosowane kryteria oraz wprowadzi skuteczny mechanizm sktadania skarg.

ZE PAK bedzie przestrzega¢ wszystkich wymogow prawnych dotyczacych zwolnien
grupowych, w tym powiadamiania wladz publicznych oraz zapewniania informacji

pracownikom 1 ich organizacjom oraz przeprowadzania z nimi konsultacji.
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e ZE PAK wyplaci wszystkie zalegle wynagrodzenia i §wiadczenia z ubezpieczenia
spotecznego oraz sktadki emerytalne i Swiadczenia albo przed rozwigzaniem umowy,

albo w terminie uzgodnionym z pracownikami.

1.10. Mechanizm skarg pracowniczych

e ZE PAK dysponuje mechanizmem sktadania skarg, dostepnym dla wszystkich
pracownikow (i ich organizacji, jesli takowe powstang) na stronie internetowej ZE PAK
w celu zglaszania watpliwosci dotyczacych rekrutacji i praktyk w miejscu pracy, bez
obawy przed zastraszeniem, dyskryminacjg lub odwetem. Podmiotem wewngtrznym
upowaznionym do przyjmowania skarg w ZE PAK jest Dzial Audytu Wewnetrznego
ZE PAK SA, pracownicy ktorego powaznie traktujg wszystkie skargi i podejmuja
szybkie i adekwatne dziatania. Mechanizm skarg pracowniczych stanowi Zalacznik nr
6 do PZZL.

e Mechanizm obejmuje rowniez przepisy dotyczace skarg wymagajacych specjalnych
srodkdw ochrony, takich jak zgloszenia przemocy ze wzgledu na molestowanie
seksualne 1 innymi formy GBV.

e ZE PAK zapewni taki sposdb przekazu, by wszyscy pracownicy rozumieli proces i
rozne dostgpne im kanaly raportowania, w tym mozliwo$¢ sktadania skarg w ich
ojczystym jezyku.

e (Celem ZE PAK jest niezwloczne reagowanie na obawy pracownikow, stosujac proces,
ktory jest przejrzysty i zrozumialy oraz zapewnia informacj¢ zwrotng wszystkim
zainteresowanym.

e Ogolng odpowiedzialno$¢ za mechanizm sktadania skarg w ZE PAK i informowanie o
nim pracownikow ponosi Pracodawca. Informacje o nim nalezy umieszcza¢ w

dostepnych miejscach.

2.Zasady podpisywania umow

ZE PAK przekazuje osobie nowozatrudnionej umowe o prac¢ w formie pisemnej przed
rozpoczeciem pracy. Umowa okresla warunki zatrudnienia (rodzaj wykonywanej pracy i
miejsce jej wykonywania, czas trwania umowy, wymiar czasu pracy, dzien rozpocze¢cia pracy

oraz wynagrodzenie) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
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Pracownik w ramach procesu zatrudniania otrzyma do zapoznania si¢ wszystkie obowigzujace

w ZE PAK Polityki, w tym Kodeks Etyki.

Zmiany warunkéw zatrudnienia okreslonych w umowie o prace dokonywane beda na mocy

porozumienia zmieniajacego lub wypowiedzenia zmieniajgcego.

Pracownik otrzyma, zgodnie z przepisami prawa, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dopuszczenia

pracownika do pracy, pisemng informacje o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach

pracowniczych, zawierajaca informacje dotyczace:

e obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

e obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

®  przerw w pracy,

e odpoczynku dobowego i tygodniowego,

e zasad pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

e w przypadku pracy zmianowej zasad dotyczacych przechodzenia ze zmiany
na zmiang,

e w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy zasad przemieszczania si¢ pomi¢dzy
poszczegblnymi miejscami pracy,

e innych niz uzgodnione w umowie o prace sktadnikéw wynagrodzenia oraz §wiadczen
pienieznych lub rzeczowych,

e wymiaru platnego urlopu,

e czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia,

e zasad rozwigzywania stosunku pracy,

e praw do szkolen,

e obowigzujacego uktadu zbiorowego pracy,

e nazwy instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktéorego wplywaja sktadki
na ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy,

e prawa do ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym i nazwe instytucji finansowe;.

3. Zasady komunikowania polityki kadrowej i podpisywania umow

ZE PAK zapewni dostep do wszelkich dokumentéw okreslajacych polityke kadrowa
Spotki. Dokumenty beda przesylane poczta elektroniczng na adres
e-mail pracownika, a jezeli zaistnieje taka potrzeba udostgpniane w formie papierowej przez

przetozonych.
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Pracodawca zobowigzuje si¢ komunikowa¢ pracownikom informacje na temat zmian, ktére

moga na nich wplynaé, w szczegdlnosci na temat przewidywanych zmian zwigzanych

ze strategig zatrudnienia.

4.Role i obowigzki HR

ZE PAK powierza obstuge procesow HR Departamentowi Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

(dalej jako: DZZL). W ramach obowiazkow DZZL.:

Opracowuje zatozenia polityki personalne;.

Realizuje wytyczone przez Zarzad kierunki ksztattowania polityki personalne;j.

Organizuje w porozumieniu z komodrkami organizacyjnymi, proces rekrutacji
w ZE PAK.

Prowadzi sprawy pracownicze 1 akta osobowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
pracy.

Sporzadza umowy o pracg i umowy o $§wiadczenie ustug (UCP/B2B) oraz koordynuje
proces zatrudniania i zwalniania pracownikow.

Rozlicza wynagrodzenia i inne §wiadczenia wyplacane pracownikom ZE PAK SA.
Przygotowuje i realizuje rozliczenia z ZUS 1 Urzgdami Skarbowymi.

Wystawia  zaswiadczenia o  zatrudnieniu 1  wynagrodzeniu  pracownikom
wspotpracownikom, informacje PIT oraz informacj¢ o naliczonych i odprowadzonych
do ZUS sktadkach na ubezpieczenia spoteczne.

Obstuguje procesy zwigzane z PPK.

Przygotowuje wymagane prawem raporty i sprawozdania.

Opracowuje zalozenia i plany wynagrodzen dla ZE PAK.

Prowadzi obshuge ZFS.

Reprezentuje ZE PAK podczas kontroli upowaznionych instytucji panstwowych, w ramach
posiadanych pelnomocnictw.

Wspiera procesy szkoleniowe funkcjonujace w ZE PAK.

Przygotowuje raporty dotyczace zatrudnienia, wynagrodzen, szkolen, BHP niezbedne

do funkcjonowania ZE PAK.

Zgodnie z Mechanizmem skarg pracowniczych podmiotem wewng¢trznym upowaznionym

do przyjmowania skarg obecniew ZE PAK jest Dziat Audytu Wewngetrznego ZE PAK.
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5.Plan zarzadzania personelem

6.1. Pozyskiwanie zasobéw pracowniczych

W wyniku zalozonej Polityki oraz na podstawie szczegotowej analizy fluktuacji zalogi,
pozyskiwanie zasobow bedzie odbywac si¢ w wyniku nastepujacych procesow:

a) Rekrutacja pracownika prowadzona jest przez DZZL na podstawie wniosku
zapotrzebowania na pracownika, zaakceptowanego przez Prezesa Zarzadu ZE PAK lub
osobg przez niego wyznaczong. Wniosek wraz z opisem stanowiska przekazuje do DZZL
kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej ma by¢ prowadzona rekrutacja, DZZL na
podstawie  otrzymanego  wniosku  przygotowuje 1  publikuje  ogloszenie
o rekrutacji na portalach zewnetrznych dedykowanych do zamieszczania ofert pracy,

i. Selekcja kandydatow
o wszystkie wplywajace zgtoszenia kandydatow do pracy podlegaja wstepnej selekcji
w DZZL,
¢ kandydaci cechujacy sie najlepiej dopasowanymi kwalifikacjami do potrzeb ZE PAK
zapraszani s3 na rozmow¢ kwalifikacyjng do Spétki. W rozmowie uczestniczy
rekruter oraz przyszly przetozony lub/i wskazane przez niego osoby.
ii. Sktadanie ofert przez ZE PAK
Wybrany kandydat otrzymuje oferte pracy od osoby odpowiedzialnej za rekrutacje. W
ofercie znajdujg si¢ informacje takie jak:
e nazwa stanowiska 1 podlegtos¢ stuzbowa,
® miejsce pracy
e warunki wynagrodzenia,
e miejsce 1 termin rozpoczecia pracy,
Kandydat potwierdza przyj¢cie oferty.

b) Zatrudnienie pracownika;

Kandydat po potwierdzeniu przyjecia oferty otrzymuje z DZZL skierowanie na badania
medycyny pracy oraz pakiet dokumentéw niezbednych do zatrudnienia.
Pozyskiwanie zasobow ludzkich odbywa si¢ réwniez w innych istotnych procesach
kadrowych do ktorych naleza:

e Zatrudnianie pracownikow na podstawie umowy cywilnoprawnej,

e Przejecie pracownika z art. 23" Kodeksu pracy,

e Zmiana stanowiska w obrebie komorek organizacyjnych ZE PAK,
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e Zmiana struktury organizacyjnej/Zmiana przypisania organizacyjnego.
¢) Rejestracja oséb na umowe cywilnoprawna;
d) Przejecie pracownika z art. 23'Kp;

e) Zmiana stanowiska w obrebie komodrek organizacyjnych ZE PAK.

6.2. Szkolenia pracownikéw

ZE PAK zapewnia wszystkim pracownikom réwny dostep do szkolen i dba o rozwoj

pracownikow.

Gtowne obszary dzialalnos$ci szkoleniowej obejmuja:

e szkolenia obowigzkowe, wymagane przepisami prawa (np. szkolenia BHP, certyfikaty i
uprawnienia niezb¢dne na stanowisku pracy, RODO),

e szkolenia z Kodeksu Etyki i Polityk obowigzujacych w ZE PAK - prowadzone doraznie, w
odpowiedzi na zidentyfikowane potrzeby

e szkolenia rozwojowe, specjalistyczne i inne obejmujgce rozwijanie umiejetnosci
i kompetencji pracownikow,

e podnoszenie kwalifikacji polegajace na wspodtfinansowaniu edukacji z zakresu szkolnictwa

(studia licencjackie/magisterskie/podyplomowe itp.)

6.3. System uznania i nagréd

W ZE PAK pracownicy moga zosta¢ nagradzani za wykonanie okreslonych zadan, ktére maja

istotny wptyw na poprawe wynikow dzialalno$ci zaktadu, a mianowicie:

e wzrostu wydajnosci pracy,

e jakosci wykonywanej pracy,

¢ wykonanie waznych zadan lub innych doraZnych prac nie zwigzanych z zakresem czynnosci
pracownika.

e udziat w projektach.

Nagrody moga by¢ przyznane w postaci pienig¢znej lub niepieni¢znej 1 maja charakter

uznaniowy, a o ich wysoko$ci decyduje Zarzad ZE PAK. Nagrody nie maja charakteru

roszczeniowego.

Pracownikowi nie przyznaje si¢ premii miesieczne] w szczegdlnosci w nastepujacych

przypadkach:

e za minimum jeden dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy w danym miesiacu,
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e 7a zagarni¢cie mienia zaktadu,

e za samowolne opuszczenie stanowiska pracy,

e za zawinione bezposrednio spowodowanie wypadku przy pracy,

e za spozywanie w czasie pracy alkoholu lub stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu
alkoholu.

Nieprzyznanie premii w catosci lub w czesci, wynikajace z negatywnej oceny przez

przetozonego, nie wymaga pisemnego powiadomienia. Pracownik ma jednak prawo

do uzyskania wyjasnien w przypadku gdy zwroci si¢ z tym do przetozonego.

6. Monitorowanie i raportowanie proceséw HR

W ZE PAK funkcjonujg systemy monitorowania i raportowania dziatan zwigzanych z zasobami

ludzkimi dostosowane do potrzeb ZE PAK oraz innych interesariuszy.

7.1. Monitorowanie

W zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi monitorowane sg m.in. takie wskazniki jak:
¢ fluktuacja i rotacja pracownikow,

e poziom zatrudnienia i dynamika zatrudnienia,

e rowno$¢ wynagrodzen na tozsamych stanowiska ze wzgledu na pte¢,

e wykorzystanie budzetu wynagrodzen w podziale na sktadniki wynagrodzen,

e wykorzystanie budzetu podwyzkowego, o ile wystepuje,

e absencja pracownikow,

e wypadki zwigzane z praca,

e wykorzystanie budzetu szkoleniowego,

o wykorzystanie srodkow ZFSS, o ile wystepuje.

7.2. Raportowanie

Raportowanie obejmuje m.in.:

e statystyke zatrudnienia w podziale na komorki organizacyjne,

e zmiana stanu zatrudnienia w okreslonych cyklach,

e absencje pracownikdéw, w tym raport z wykorzystania urlopow wypoczynkowych,

e kosztow pracy,
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e wszelkie zestawienia 1 raporty na potrzeby audytéw zewnetrznych 1 wewnetrznych,
e przekazywanie niezbednych danych do sprawozdan finansowych i1 niefinansowych, ktére

Spoéika jest zobowigzana przedkiadaé instytucjom panstwowym i biznesowi (m.in. GUS,

ZUS, PIP, ESG).

7.Aktualizacja Planu

Plan ZE PAK podlega aktualizacji raz w roku w sytuacji zmiany majacych zastosowanie do

niego ogdlnie obowigzujacych przepiséw prawa lub gdy jest to zasadne.

Zataczniki:
Zatacznik nr 1 Kodeks Etyki ZE PAK

Zalacznik nr 2 Polityka Poszanowania Praw Czlowieka

Zalacznik nr 3 Polityka szacunku 1 godno$ci w pracy

Zatacznik nr 4 Polityka Antymobbingowa

Zalacznik nr 5 Polityka réznorodnosci i réwno$ci w miejscu pracy

Zalacznik nr 6 Mechanizm Rozpatrywania Skarg ZE PAK

17



