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1. Wprowadzenie
1.1 Cel Instrukgcji

Celem Grupy jest wspieranie przyjaznego otoczenia pracy dla naszych Pracownikéw oraz
promowanie dyscypliny i wspdtpracy zardwno osobistej, jak i zespotowej. Zasady i regulaminy
stanowig podstawe wydajnosci i skutecznosci naszych dziatan. Zasady opisane w niniejszej Instrukcji
zostaty opracowane w celu zapewnienia komfortu pracy i ochrony wszystkich Pracownikéw.

Niniejsza Instrukcja dla Pracownikéw pomoze nowym Pracownikom Corialis w zapoznaniu sie ze
specyfikg pracy w Grupie, stuzgc jednoczesnie jako podrecznik informacyjny dla wszystkich
Pracownikow.

W Instrukcji zawarto wiele waznych informacji. Niemniej jednak, w takiej publikacji niemozliwe jest
udzielenie odpowiedzi na wszystkie potencjalne pytania lub omdwienie wszystkich potencjalnych
sytuacji. W przypadku jakichkolwiek pytan lub potrzeby uzyskania dodatkowych informacji na temat
wszelkich zasad, praktyk i procedur opisanych w niniejszej Instrukcji, prosimy o skontaktowanie sie
z Twoim kierownikiem lub dziatem HR.

1.2 Woczesniejsze wersje i zmiany

Postanowienia niniejszej Instrukcji majg zastosowanie do wszystkich Pracownikéw. lJej tresé
uniewaznia i zastepuje wszystkie poprzednie wydania dokumentdéw opisujgcych polityki lub zasady
Grupy. Postanowienia niniejszej Instrukcji nie mogg by¢ zmieniane lub modyfikowane w formie
ustnych instrukcji lub oswiadczen.

Postanowienia Instrukcji wchodzg w zycie w dacie jego publikacji wskazang na stronie tytutowej.
Wszelkie pisemne zmiany tresci Instrukcji bedg miaty postaé nowej publikacji i bedg przekazywane za
posrednictwem kierownika HR lub osoby ds. HR w kazdym Oddziale. Odpowiedzialno$¢ za
udostepnienie wszelkich istotnych informacji Pracownikom, ktorych dotyczg takie zmiany, lezy po
stronie kierownika HR lub osoby ds. HR.

Ze wzgledu na miedzynarodowy charakter organizacji Corialis, Instrukcja jest publikowana w jezyku
angielskim. W przypadku koniecznos$ci wydania przez Oddziaty wersji w jezyku lokalnym, dopuszcza
sie mozliwos¢ przettumaczenia jego tresci. Niemniej jednak, wersja angielska jest wiodgca
i nadrzedna nad wersjami opracowanymi w innych jezykach. W przypadku sprzecznosci lub
watpliwosci interpretacyjnych miedzy réznymi wersjami jezykowymi, pierwszenstwo bedzie miata
interpretacja wersji angielskiej.

W  przypadku kolizji miedzy przepisami prawa miejscowego a konkretnymi aspektami Ilub
postanowieniami niniejszej Instrukcji, nadrzedne sg przepisy prawa miejscowego.
5
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Jezeli jednoczesnie zastosowanie ma uktad zbiorowy pracy (UZP), w przypadku kolizji aspekty UZP

majg pierwszenstwo nad postanowieniami Przewodnika.

Niniejsza Instrukcja ma zastosowanie tgcznie z obowigzujagcym Kodeksem Postepowania Corialis

i w takim potgczeniu powinien by¢ interpretowany.

1.3 Stowniczek

Terminy i zwroty uzyte w niniejszej Instrukcji majg znaczenie wskazane ponizej:

»Teren Grupy” Wszelkie budynki, parkingi, grunty, urzadzenia i pojazdy bedace

wiasnoscia,

wynajmowane, zajmowane lub w inny sposdb

wykorzystywane przez Grupe, niezaleznie od godzin pracy lub
dziatalnosci Grupy.

»Lokalizacja” Obiekt, w ktérym pracuje Pracownik.

»Pracownik” Kazdy pracownik Corialis Group Limited lub ktdrejkolwiek z jej spdtek
zaleznych, a takze kazda osoba dziatajgca w imieniu Grupy
w charakterze dyrektora/cztonka zarzadu lub  wykonawcy
zewnetrznego

»Grupa” lub , Corialis” Corialis Group Limited i wszystkie jej spétki zalezne, facznie lub

indywidualnie

»Kierownictwo Grupy” Dyrektor Finansowy (CFO), Dyrektor Generalny (CEO) i Dyrektor
Operacyjny (COO) Corialis

»Urlop wypoczynkowy” Zwykta przerwa urlopowa w pracy (wypoczynkowa), inna niz Dzien

ustawowo wolny od pracy

»0ddziat” Dowolna spétka lub grupa spétek w 1 regionie, ktére wchodza

w sktad Grupy Corialis, raportujacych do Kierownictwa Grupy.

»,Dzien ustawowo wolny od pracy”

Miejscowy dzien wolny od pracy uznawany przez spotke,
a tym samym niezaliczany do wymiaru zwyktego urlopu
wypoczynkowego.
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2. Etyka i praktyki pracy
2.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Bezpieczenstwo i zdrowie naszych Pracownikdéw i wszystkich osdéb zaangazowanych w nasza
dziatalno$¢ jest dla nas najwyzszym priorytetem. Doktadamy wszelkich staran, aby zapewnic
bezpieczne otoczenie pracy, w mozliwie najwyiszym stopniu chronigce Pracownikéw przed
zagrozeniami. Uwazamy, ze wszystkim wypadkom w miejscu pracy i incydentom $rodowiskowym
mozna i nalezy zapobiegac. Naszym celem jest, aby wszystkie zaktady operacyjne zostaty poddane
audytowi prowadzonemu przez specjalistéw wewnetrznych i zewnetrznych.

2.2 Roéznorodno$d i integracja

Corialis podjat zobowigzanie do wspierania, kultywowania i ochrony kultury réznorodnosci, réwnosci
i integracji.

Nasz kapitat ludzki jest naszym najcenniejszym zasobem. Zbiorcza suma indywidualnych rdznic,
doswiadczen zyciowych, wiedzy, pomystowosci, innowacyjnosci, indywidualnej ekspresji,
wyjatkowych zdolnosci i talentéw, ktére nasi pracownicy inwestujg w swojg prace, stanowi istotng
czesé nie tylko naszej kultury, ale takze naszej reputacji i osiggnie¢ Grupy.

Akceptujemy i wspieramy réznice w zakresie wieku, koloru skéry, niepetnosprawnosci, pochodzenia
etnicznego, stanu rodzinnego lub cywilnego, tozsamosci lub ekspresji ptciowej, jezyka, narodowosci,
sprawnosci fizycznej i umystowej, przynaleznosci politycznej, rasy, wyznania, orientacji seksualnej,
statusu spoteczno-ekonomicznego i innych cech, dzieki ktérym nasi pracownicy sg wyjatkowi.

Inicjatywy Corialis dotyczgce réznorodnosci majg zastosowanie miedzy innymi do naszych praktyk
i zasad dotyczacych rekrutacji i doboru pracownikéw, wynagrodzen i $wiadczen pozaptacowych,
rozwoju zawodowego i szkolen, awansow, transferow, programéw socjalnych i rekreacyjnych oraz
statego rozwoju otoczenia pracy opartego na przestankach réwnosci ptci i rédznorodnosci, ktora
wspiera i wzmacnia:

e Petng szacunku komunikacje i wspdtprace miedzy wszystkimi pracownikami;

e Prace zespotows i integracje Pracownikow, w sposéb zapewniajacy reprezentacje wszystkich
grup i Swiatopogladdéw pracownikéw;

e ROwnowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym, poprzez elastyczne grafiki pracy
dostosowane do réznych potrzeb Pracownikdéw;

e Wktad Pracodawcy i Pracownikdw w rozwdj spotecznosci, ktérym stuzymy, w celu
promowania zrozumienia i szacunku dla réznorodnosci.

Traktowanie innych z godnoscig i szacunkiem niezaleznie od sytuacji jest obowigzkiem wszystkich
Pracownikéw Corialis. Od wszystkich Pracownikéw oczekuje sie postepowania w sposdb swiadczacy
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0 poszanowaniu idei integracji, w czasie pracy lub wykonywania funkcji stuzbowych w miejscu pracy
lub poza nim.

Pracownicy, ktérzy w swoim przekonaniu zostali poddani jakiejkolwiek dyskryminacji, ktéra stoi
w sprzecznosci z politykg i inicjatywami Grupy w zakresie réznorodnosci, powinni zwrdci¢ sie o
pomoc do przetozonego lub przedstawiciela dziatu HR; lub skorzystaé z obowigzujacej procedury
informowania o nieprawidtowosciach (tzw. procedura dla sygnalistéw).

2.3 Przesladowanie w miejscu pracy

Corialis definiuje przesladowanie jako powtarzajgce sie, skutkujgce uszczerbkiem na zdrowiu,
niewtasciwe traktowanie jednej lub wiecej osdéb przez jednego lub wiecej sprawcéw. Jest to
naduzycie, ktorego zakres obejmuje grozby, zachowania upokarzajgce, ponizanie lub zastraszanie, lub
ingerencje w prace / zaktécanie pracy, uniemozliwiajgce wykonanie pracy.

Corialis uznaje nastepujace rodzaje zachowan (lista niewyczerpujgca) za przyktady przesladowania:

o Przesladowanie werbalne: Oczernianie, wySmiewanie lub zniewazanie osoby lub jej rodziny;
uporczywe uzywanie stow/wyzwisk, ktore sg krzywdzace, obrazliwe lub upokarzajace;
czynienie danej osoby przedmiotem zartdw; obrazliwe i napastliwe uwagi.

e Przesladowanie fizyczne: Popychanie, odpychanie, kopanie, szturchanie, podstawianie komus
nogi/przewracanie kogos, napasé lub grozba napasci fizycznej, uszkadzanie stanowiska pracy
lub mienia.

e Przesladowanie przy uzyciu gestow: Gesty niewerbalne, ktére moga nies¢ komunikaty
stanowigce grozby.

e Wykluczanie: Wykluczanie spoteczne lub fizyczne lub lekcewazenie osoby w czynnosciach
zwigzanych z praca.

Osoby, ktére w swoim przekonaniu doswiadczyly przesladowania, powinny zgtosi¢ ten fakt swojemu
przetozonemu lub dziatowi HR, zanim niedopuszczalne zachowanie nasili sie lub stanie sie
powszechne. Usilnie zachecamy wszystkich Pracownikéw do jak najszybszego zgtaszania wszelkich
zachowan majgcych charakter przesladowania, ktdérych doswiadczyli lub byli $wiadkiem,
aby umozliwié¢ Corialis podjecie stosownych dziatan.

2.4 Ubior

Od wszystkich Pracownikéw oczekuje sie prezentowania profesjonalnego, biznesowego wizerunku
wobec klientéw, partneréw, gosci i 0sdb postronnych. Zachowanie wygladu osobistego na
akceptowalnym poziomie, w tym utrzymywanie swojego stanowiska pracy we wiasciwym stanie,
nalezy do podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
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2.5 Dialog spoteczny

Corialis promuje integracje i dialog spoteczny, ktérego kluczowym elementem sg przedstawiciele
pracownikéw. Jako pracodawca Corialis angazuje sie we wspétprace z organami przedstawicielskimi
Pracownikéw i wysoko ceni ich opinie. Ponizsza tabela przedstawia przeglad wszystkich organdéw
przedstawicielskich pracownikéw obecnych w rdéinych krajach, w ktérych Corialis zatrudnia
Pracownikow:

Belgia Zwigzki zawodowe

Komisje ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

Francja Zwigzki zawodowe

Wielka Brytania Organ przedstawicielski Pracownikow nie jest
wymagany

Polska Organ przedstawicielski Pracownikow nie jest
wymagany

Portugalia Organ przedstawicielski Pracownikow nie jest
wymagany

Serbia Organ przedstawicielski Pracownikow nie jest
wymagany

Republika Potudniowej Afryki Organ przedstawicielski Pracownikow nie jest
wymagany

Chiny Organ przedstawicielski Pracownikow nie jest
wymagany

2.6 Zaangazowanie pracownikow

Corialis wysoko ceni opinie swoich Pracownikéw. W zwigzku z tym kazdy Oddziat powinien rozwazy¢
mozliwos¢ przeprowadzania ankiet Pracowniczych w celu pomiaru zaangazowania swoich
Pracownikow i identyfikacji wszelkich obszaréw, w ktdérych wymagane jest podjecie dziatan.
Preferowanym rozwigzaniem Corialis jest przeprowadzanie w Oddziatach ankiet podobnych do
siebie, zapewniajacych lepszg pordwnywalnosé wynikow.
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2.7 Zwolnienie lekarskie / Niezdolnosé do pracy

W przypadku, gdy Pracownik nie jest w stanie Swiadczy¢ pracy z dowolnego powodu, a nieobecnos¢
W pracy nie zostata uprzednio zatwierdzona przez kierownika, od Pracownika oczekuje sie osobistego
powiadomienia kierownika o fakcie nieobecnosci w pracy, o ile to mozliwe, przed rozpoczeciem dnia
pracy, pierwszego dnia roboczego nieobecnosci, z podaniem przewidywanej daty powrotu do pracy.

Pracownik zobowigzany jest do pozostawania w statym kontakcie z kierownikiem w sprawie
mozliwosci ponownego przystgpienia do pracy (tj. przewidywanego terminu powrotu do pracy oraz
zadan, ktore Pracownik bedzie juz w stanie wykonywac). Szczegétowe informacje na temat
powyzszych zasad znajdujg sie w miejscowych praktykach lub przepisach ustawowych.

2.8 Godziny pracy

Grupa prowadzi dziatalnos¢ w réznych lokalizacjach, w zwigzku z czym grafiki pracy mogg sie od
siebie rézni¢. Kazdemu Pracownikowi przydzielany jest grafik pracy wedtug uznania Grupy, zazwyczaj
W oparciu o potrzeby biznesowe zwigzane z rodzajem wykonywanej przez Pracownika pracy.
Obowigzujgce godziny pracy i tygodniowe harmonogramy pracy sg okreslone w umowie lub
w lokalnych przepisach pracy.

2.9 Pracazdomu / praca elastyczna

Podstawowe miejsce zatrudnienia okre$la indywidualna umowa o prace. Zazwyczaj obowigzuje
zasada, ze Pracownicy pracujg w biurach Grupy, poniewaz osobisty kontakt z innymi Pracownikami
jest niezbedny i cenny. Praca z domu moze by¢ dozwolona w zaleznosci od rodzaju stanowiska, jakie
dana osoba zajmuje i w kazdym przypadku podlega uzgodnieniu z kierownikiem. Niezaleznie od
sytuacji, wszyscy Pracownicy majg obowigzek swiadczenia pracy w jednym z biur Grupy, jezeli zajdzie
taka potrzeba, bez wzgledu na to, czy Pracownik uzyskat pozwolenie na prace z domu lub zwykle
pracuje z domu.

2.10 Media spotecznosciowe

W Corialis rozumiemy, ze media spotecznosciowe mogg by¢ dajgcym przyjemnosé i zadowolenie
sposobem na wymiane doswiadczen zyciowych i opinii z rodzing, przyjaciétmi i wspoétpracownikami
na catym S$wiecie. Niemniej jednak, korzystanie z medidw spotecznosciowych wigze sie réwniez
z pewnym ryzykiem oraz z pewnymi obowigzkami. Aby zapewni¢ pomoc w podejmowaniu
odpowiedzialnych decyzji dotyczacych korzystania z mediéw spotecznosciowych, opracowalismy
wytyczne dotyczgce witasciwego korzystania z medidw spotecznosciowych.
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2.10.1 Posty dotyczace Grupy

Niedopuszczalne jest wykorzystywanie przez Pracownikdow sieci spotecznosciowych do publikowania
lub zamieszczania komentarzy na temat wspodtpracownikéw lub przetozonych z Grupy, ktére sg
wulgarne, obsceniczne, zawierajgce grozby, napastliwe lub naruszajg zasady Grupy dotyczgce
dyskryminacji lub molestowania.

Niedopuszczalne jest wykorzystywanie przez Pracownikdéw sieci spotecznosciowych do ujawniania
jakichkolwiek poufnych Ilub zastrzezonych informacji na temat Grupy lub jej Pracownikdw,
klientéw lub partneréw biznesowych.

W stosownych przypadkach Pracownicy powinni ujawnia¢ swdj zwigzek z Grupg w swoich postach
online i powstrzymywaé sie od wypowiadania sie w imieniu Grupy, jezeli nie zostali do tego
upowaznieni.

Pracownicy powinni pamietaé, ze ponoszg osobistg odpowiedzialno$¢ za tresci publikowane przez
siebie online, a takze, ze tresci te beda dostepne publicznie przez dtuzszy czas.

Korzystanie z medidow spotecznosciowych podlega tym samym zasadom obowigzujgcym w miejscu
pracy, do ktérych przestrzegania Pracownicy sg zobowigzani w innych sytuacjach, w tym miedzy
innymi, polityce Grupy dotyczgcej mobbingu, dyskryminacji, zniestawienia, poufnosci i zakazu
konkurencji.

2.10.2 Dopuszczalne korzystanie

Grupa uznaje, ze istniejg uzasadnione biznesowe i osobiste powody korzystania z mediéw
spotecznosciowych w pracy, lub z firmowych zasobéw komputerowych. Aby umozliwi¢ Pracownikom
wykorzystanie wartosci biznesowej tych mediéw oraz w ramach promowania otwartego, opartego na
zaufaniu i wspotpracy miejsca pracy, polityka Grupy zezwala niektérym Pracownikom na korzystanie
z medidow spotecznosciowych zgodnie z wytycznymi okreslonymi ponize;j.

Media spotecznosciowe oznaczajg dowolng witryne internetowa, w ktérej odwiedzajacy moga
publikowaé tresci do wiadomosci wiekszej grupy uzytkownikéw. Udostepniane tresci mogg
obejmowac (choé niewytgcznie) dane osobowe, opinie, badania, komentarze, filmy wideo, zdjecia lub
informacje biznesowe. Przyktadami takich witryn sg duze, rozpoznawalne marki mediéw
spotecznosciowych, takie jak Facebook, Twitter, YouTube i LinkedIn. Niemniej jednak, blogi, fora
tematyczne, spotecznosci uzytkownikdw sg réwniez uznawane za media spotecznosciowe.

Choé media spotecznosciowe zawierajg legalne tresci biznesowe i osobiste, obejmujg one takze tresci
nieodpowiednie dla miejsca pracy, w tym nagos¢, przemoc, naduzywanie narkotykéw, seks i hazard.
W zwigzku z tym do tresci znajdujgcych sie w mediach spotecznosciowych zastosowanie ma ta sama
polityka dotyczaca nieodpowiednich tresci, ktéra dotyczy generalnie aktywnosci sieciowej.
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Pracownicy nie powinni uzyskiwa¢ dostepu do niewtasciwych tresci podczas pracy lub
z wykorzystaniem zasobow Grupy. Oprdcz niniejszych wytycznych, podejmujgc decyzje, ktére tresci
sg odpowiednie dla miejsca pracy, Pracownicy powinni kierowac sie zdrowym rozsgdkiem i
szacunkiem wobec innych osdb.

Grupa moze stosowac¢ techniczne S$rodki kontroli w celu dostarczania komunikatow
przypominajgcych, monitorowania i egzekwowania niniejszej polityki.

2.10.3 Wydajnos¢ pracy

Grupa uznaje, ze niektdérzy pracownicy majg czasami potrzebe prowadzenia spraw osobistych
w mediach spofecznosciowych podczas pracy lub z wykorzystaniem zasobdéw Grupy. W zwigzku
z tym, Grupa zezwala na ograniczony dostep do niebiznesowych tresci w mediach
spotecznosciowych. Na przyktad, niektérzy pracownicy mogg uzyskiwa¢ dostep do aplikacji
osobistych komunikatoréw, poczty elektronicznej i tresci blogédw. Obowigzkiem Pracownika jest
zapewnienie, aby sprawy prywatne nie wptywaty na jakos¢ lub wydajnos¢ pracy.

2.10.4 Publikowanie tresci a poufnosc

Niniejsze wytyczne majg zastosowanie do wszelkiej komunikacji w mediach spotecznosciowych,
zaréwno osobistej, jak i zwigzanych z zadaniami realizowanymi na rzecz Grupy. Pracownicy s3
odpowiedzialni za tresci, ktére publikujag w mediach spotecznosciowych i mogg zostaé pociggnieci do
osobistej odpowiedzialnosci za publikowane tresci. Ponizsze wskazéwki obejmujg jedynie przyktady
wszystkich mozliwych scenariuszy publikowania tresci i nie zastepuja racjonalnej oceny wtasne;j.

e Nie ujawniaj ani nie wykorzystuj informacji poufnych lub zastrzezonych Grupy ani jakiejkolwiek
innej osoby lub Grupy. Na przykfad, popros o pozwolenie przed opublikowaniem czyjegos zdjecia
w sieci spotecznosciowej lub opublikowaniem na blogu rozmowy, ktéra miata pozosta¢ rozmowa
prywatna.

¢ Nie komentuj ceny akcji Grupy ani poufnych informacji finansowych, takich jak przyszte wyniki
biznesowe lub plany biznesowe.

e Nie cytuj ani nie zamieszczaj odwotan do klientéw, partneréw lub dostawcéw bez ich pisemnej
zgody.

*  Przedstawiaj sie. Niektére osoby dziatajg anonimowo, uzywajgc pseudonimoéw lub fatszywych
nazwisk. Grupa odradza takie praktyki.

e BadZ profesjonalisty. Jesli zidentyfikowates sie jako Pracownik Grupy w serwisie
spotecznosciowym, masz kontakt ze swoimi wspodtpracownikami, kierownikami, a nawet
klientami Grupy. Powiniene$ upewnic¢ sie, ze zwigzane z Tobg tresci odpowiadajg wymogom,
jakimi kierujesz sie w Twojej pracy w Grupie.

e Popro$ o pozwolenie na publikowanie lub relacjonowanie rozméw, ktédre majg charakter
rozméw prywatnych lub wewnetrznych w ramach Grupy, a jesli masz watpliwosci, zawsze pros
o zgode dziat prawny Grupy.
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e Rozmawiaj w pierwszej osobie, podejmujgc osobista komunikacje w mediach
spotecznos$ciowych. Wyraznie zaznacz, ze méwisz w swoim imieniu, a nie w imieniu Grupy.

e Stosuj oswiadczenie o wytaczeniu odpowiedzialnosci, jesli publikujesz osobiste komunikaty
w mediach spotecznosciowych i ma to co$ wspdlnego z wykonywang przez Ciebie praca lub
tematami dotyczacymi Grupy. Uzyj na przyktad takiego os$wiadczenia o wytaczeniu
odpowiedzialnosci: ,,Wpisy na tej stronie stanowia moje wtasne opinie i niekoniecznie
odzwierciedlajg poglady Grupy”.

e O ile to mozliwe, podawaj odnosniki/tagcza do zrdédta, gdy zamieszczasz odniesienie do klienta,
partnera lub dostawcy.

e  Pamietaj o swoim powigzaniu z mediami spotecznosciowymi Grupy, jesli identyfikujesz sie jako
pracownik Grupy; upewnij sie, ze Twoj profil i powigzane tresci odpowiadajg temu, jak chcesz sie
prezentowacé wobec wspdtpracownikéw i klientéw.

e Kieruj sie rzetelng oceng sytuacji. Pamietaj, ze publikacja tresci zawsze pocigga za soba
okreslone konsekwencje. Jesli zamierzasz opublikowac co$, z czym choéby w najmniejszym
stopniu czujesz sie nieswojo, przejrzyj powyzsze wskazowki i zastandow sie, dlaczego tak jest.
Jesli nadal nie masz pewnosci, a tres¢ jest zwigzana z dziatalnoscig Grupy, mozesz o tym
porozmawiaé ze swoim kierownikiem lub po prostu jej nie publikowaé. Ponosisz wytgczna
odpowiedzialnos¢ za to, co publikujesz na swoim blogu lub w jakimkolwiek serwisie mediéw
spotecznosciowych.

2.11 Procedura zgtaszania nieprawidtowosci (dla sygnalistow)

Kazdy Pracownik, dyrektor/cztonek zarzadu, wykonawca zewnetrzny, przedstawiciel lub inna osoba
dziatajgca w imieniu Corialis powinni niezwtocznie zgtosi¢ swojemu kierownikowi i dziatowi HR
wszelkie zachowania pozostajgce w sprzecznosci z postanowieniami niniejszej Ogolnej Instrukcji dla
Pracownikéw. W przypadku, gdy w sprawe zaangazowane zostaje kierownictwo lub w przypadku
niepodjecia odpowiednich krokéw, sprawe nalezy zgtosi¢ do Dyrektora Grupy ds. Zgodnosci Prawnej,
na nastepujacy adres e-mail: compliance@corialis-group.com.

Zgtoszenia naruszen mozna przesytaé z zastrzezeniem poufnosci lub anonimowo, w dobrej wierze.
Wobec oséb dokonujgcych zgtoszenia w dobrej wierze nie beda podejmowane zadne dziatania
odwetowe ani inne negatywne konsekwencje. Wszelkie préby dziatan odwetowych wobec dowolnej
osoby zgtaszajgcej naruszenie, w tym zwolnienia z pracy, degradacji, zawieszenia, mobbingu lub
dyskryminacji, bedg stanowity odrebne naruszenie niniejszych zasad.

3. Wynagrodzenie i Swiadczenia pozaptacowe

3.1 Wynagrodzenie

Corialis oferuje swoim Pracownikom godziwe wynagrodzenie, ktére w kazdym przypadku bedzie co
najmniej rowne lub wyisze niz minimalne wynagrodzenie obowigzujagce w kraju, w ktérym
13
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zatrudniony jest Pracownik. Godziwe wynagrodzenie nalezy réwniez rozpatrywaé w zestawieniu ze
srednim wynagrodzeniem na danym stanowisku, z uwzglednieniem wynikéw osigganych przez
Pracownika.

W miare mozliwosci Corialis wspiera wdrazanie siatki ptac w celu zwiekszenia przejrzystosci polityki
wynagrodzen Pracownikdw.

3.2 Podwyzki w przypadku awansu

W miare mozliwosci Corialis promuje wewnetrzng mobilnos¢ Pracownikdw i uznaje, ze dodatkowe
obowigzki powinny by¢ odpowiednio wynagradzane. Oddziaty mogg podjgé decyzje w sprawie
potaczenia powyzszej zasady z przeprowadzanymi okresowymi ocenami pracowniczymi.

3.3 Nietypowe i dodatkowe godziny pracy

O ile nie jest to sprzeczne z przepisami prawa miejscowego, Corialis podejmuje starania, aby
oferowac odpowiednie wynagrodzenie lub dni wolne od pracy Pracownikom $wiadczagcym prace
w nietypowych lub dodatkowych godzinach pracy, gdy praca taka jest spdjna z charakterem
i obowigzkami na zajmowanym stanowisku. Ze wzgledu na charakter niektérych stanowisk i zwigzane
z nimi obowigzki moze zaistnie¢ koniecznos$¢, aby Pracownik swiadczyt prace w nietypowych lub
dodatkowych godzinach pracy, przy zatozeniu, ze wynagrodzenie za taka prace jest wliczone w jego
state wynagrodzenie.

3.4 Zasady dotyczace premii

Corialis wysoko ceni ponadnormatywny wysitek, jaki Pracownicy wktadajg w swojg prace.
Oddziaty mogg wprowadzaé¢ systemy premiowania za wyniki lub oferowac¢ uznaniowe premie
Pracownikom, ktérzy osiggajg wyjatkowo wysokie wyniki w pracy.

3.5 Emerytury

Wiek emerytalny okresla umowa i/lub przepisy prawa miejscowego. W niektérych krajach mozliwa
jest kontynuacja zatrudnienia po osiggnieciu przez Pracownika wieku emerytalnego. W krajach tych
po osiggnieciu wieku emerytalnego Pracownik moze ubiega¢ sie o kontynuacje zatrudnienia.
Kazdy wniosek podlega ocenie i zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego Oddziatu, w oparciu o
potrzeby biznesowe i przepisy prawa miejscowego.

Z dniem osiggniecia wieku emerytalnego, Pracownik nabywa uprawnienia do S$wiadczen

emerytalnych. Szczegétowe zasady dotyczace Swiadczenn emerytalnych réznig sie w zaleznosci od
kraju i mozna je znalez¢ w politykach lokalnych lub przepisach prawa miejscowego.
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3.6 Ubezpieczenie

Bezpieczenstwo Pracownikow jest nadrzednym priorytetem Grupy. Niemniej jednak, zawsze istnieje
mozliwos¢ wystgpienia wypadkdw przy pracy. Grupa organizuje podstawowe ubezpieczenia dla
swoich Pracownikdw na wypadek wystgpienia takich zdarzen. Niektdre z nich majg charakter
globalny, lokalny, indywidualny lub zbiorowy, zgodnie z normami lokalnymi i przepisami prawa
miejscowego. Ubezpieczenia globalne majg zastosowanie do wszystkich Pracownikéw na catym
Swiecie.

Ubezpieczenia na wypadek $smierci, od wypadkdéw przy pracy, inwalidztwa i ubezpieczenia na czas
podrézy miedzy zaktadami sg organizowane lokalnie, a ich zakres moze rézni¢ sie w zaleznosci od
norm lokalnych i przepisdw prawa miejscowego.

We wszystkich krajach obowigzujg rézne zasady dotyczgce poszczegdlnych ubezpieczen. Szczegdtowe
informacje sg dostepne u lokalnej osoby do kontaktu.

3.6.1 Opieka medyczna i stomatologiczna

Plany opieki medycznej i stomatologicznej organizowane sg przez Pracownikéw wg. wtasnego
uznania. Grupa nie zapewnia Pracownikom dodatkowych swiadczern komercyjnych w tym zakresie,
z wyjatkiem lokalizacji, w ktérych swiadczenia takie sg wyraznie wskazane w polityce lokalnej.
Wszystkie istotne informacje dotyczgce norm lokalnych i przepiséw prawa miejscowego sg zawarte
w odpowiednich politykach lokalnych.

3.7 Samochadd stuzbowy

Oddziaty moga oferowaé samochdéd stuzbowy Pracownikom, ktérym jest on niezbedny w ramach
wykonywania obowigzkéw pracowniczych, lub w ramach pakietu wynagrodzenia. Ze wzgledu na
zalezny od kraju charakter tego rodzaju sktadnika wynagrodzenia, zachecamy wszystkie Oddziaty do
opracowania lokalnej polityki samochoddéw stuzbowych, ktéra bedzie zgodna z przepisami prawa
miejscowego.
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3.8 Stuzbowy telefon komorkowy

W przypadku, gdy Pracownik otrzymuje telefon komérkowy, jest on przeznaczony do celdw
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych przez Pracownika. Pracownicy powinni
mieé¢ swiadomos¢, ze udostepniony telefon komdérkowy pozostaje wtasnoscig Grupy, ktdra zastrzega
sobie prawo do monitorowania i przeglgdania ewidencji dotyczacych wykorzystania telefonéw
komérkowych.

Pracownicy, ktérym nie przystuguje stuzbowy telefon komérkowy, moga otrzymac zwrot kosztow
potgczen telefonicznych zwigzanych z ich pracg. Koszty te podlegajg obowigzkowemu
wyszczegolnieniu wraz ze wskazaniem powoddw potgczenia telefonicznego i zatwierdzeniu z géry
przez kierownika.

3.8.1 Przydziat telefonu komoérkowego

Pracownik sktada wniosek o wymiane lub wyposazenie dodatkowe, a wniosek ten podlega
zatwierdzeniu przez kierownika i dziat HR lub dziat Finansowy. Udostepnienie niestandardowego
sprzetu komunikacyjnego, np. iPady i inne urzadzenia do przesytu danych, podlega zatwierdzeniu
przez Dyrektora Generalnego Oddziatu.

Pracownik traci uprawnienie do korzystania ze stuzbowego telefonu komdérkowego w nastepujacych
przypadkach:

e  Pracownik przechodzi na stanowisko, ktore nie wymaga korzystania ze stuzbowego telefonu
komérkowego;

e Pracownik jest niezdolny do pracy z powodu zwolnienia lekarskiego przez okres dtuzszy niz
sze$¢ miesiecy;

e Pracownik przebywa na urlopie dowolnego rodzaju.

Telefon komdrkowy podlega niezwtocznemu zwrotowi do Pracodawcy na kazde zgdanie Pracodawcy.
3.8.2 Korzystanie ze stuzbowego telefonu komérkowego

Pracownik powinien przestrzega¢ zasady, ze telefon stuzbowy jest przeznaczony gtéwnie do uzytku
stuzbowego. Pracodawca zastrzega sobie prawo do obcigzenia Pracownika za korzystanie z telefonu
do celéw prywatnych.

Pracownik powinien dbac o stan telefonu, jego bezpieczeAstwo oraz zapewnic¢, aby do telefonu w
zadnym przypadku nie miaty dostepu osoby nieupowaznione. W przypadku kradziezy telefonu
Pracownik powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Pracodawce.
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3.8.3 Bezpieczna jazda

Nieuwaga kierowcy jest przyczyng wiekszosci wypadkéw drogowych. Troszczymy sie nie tylko
o dobro Pracownikow, ale takze o dobro innych osoéb, ktérych nieuwazna jazda moze narazi¢ na
niebezpieczerstwo. Ponadto, gdy nie jest to wyraznie zabronione przepisami prawa, Corialis zabrania
swoim Pracownikom uzywania urzadzen podrecznych podczas prowadzenia pojazdu i zezwala na
uzytkowanie telefonéw komdrkowych wytacznie w trybie stuchawkowym lub gtosSnomdwigcym.

3.9 Urlopy

3.9.1 Urlop wypoczynkowy

Wszystkim Pracownikom przystuguje coroczny ptatny urlop. Liczba dni urlopu zalezy od przepiséw
prawa obowigzujgcych w danym kraju i jest okreslona w polityce lokalnej. Pracownicy moga
wykorzystywaé urlop wypoczynkowy w wymiarze albo potowy dnia roboczego, albo petnego dnia
roboczego (urlopy na wybrane godziny sg niedopuszczalne).

3.9.2 Dni ustawowo wolne od pracy

Pracownikowi przystuguje przerwa w pracy w dni ustawowo wolne od pracy zgodnie z przepisami
prawa miejscowego dotyczgcymi dni wolnych od pracy. Oficjalne informacje dotyczace dni ustawowo
wolnych od pracy mozna znalezé na lokalnych rzagdowych stronach internetowych.

3.10 Premia za polecenie pracownika

W wiekszosci krajow, w ktérych dziatajg zaktady produkcyjne, Grupa posiada wolne stanowiska pracy,
ktorych obsadzenie corocznie napotyka trudnosci. Wierzymy, ze nasi Pracownicy s najlepszymi
ambasadorami naszych wartosci. W zwigzku z tym dajemy Oddzialom mozliwo$¢ stosowania
systemow premii za polecenie pracownika na warunkach ustalanych lokalnie, z myslg o naborze
nowych, wykwalifikowanych pracownikéw. Celem tej polityki jest uznanie i nagrodzenie wkfadu
Pracownika w identyfikacje i nabdér nowych, odpowiednich i kompetentnych talentéw do organizacji
przy jednoczesnej optymalizacji kosztéw tego procesu.

3.11 Inne swiadczenia pracownicze

3.11.2 Rocznica zatrudnienia
Corialis wysoko ceni swoich Pracownikéw o dtugim stazu pracy w Spétce. W zwigzku z tym dajemy
Oddziatom mozliwosé stosowania systeméw, w ktérych $wiadczenia stanowig wyraz uznania

i docenienia Pracownikdw o okreslonym stazu pracy.
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Standardowo Oddziaty powinny przyznawaé swoim Pracownikom o stazu pracy np. 10, 25 lub 40 lat
wartosciowy prezent i/lub dodatkowy urlop po osiggnieciu danego progu stazu pracy.

3.11.2 Urlop okoliczno$ciowy - zawarcie matzenstwa

W przypadku, gdy Pracownik zawiera zwigzek matzenski, Spétka oferuje sSwiadczenia przewidziane
w normach lokalnych i przepisach prawa miejscowego.

3.11.3 Urlop okolicznosciowy - urodzenie dziecka

Swiadczenia z tytutu urlopu w zwigzku z urodzeniem dziecka, cigza i urlopu rodzicielskiego podlegaja
zasadom przewidzianym w normach lokalnych i przepisach prawa miejscowego.

3.11.4 Urlop okolicznosciowy - Smierc i pogrzeb osob bliskich

Swiadczenia z tytutu urlopu w zwigzku ze $miercig oséb bliskich podlegaja zasadom przewidzianym
w normach lokalnych i przepisach prawa miejscowego. Urlop taki wykorzystywany jest w
konkretnych datach.

3.11.5Inne urlopy

Firma udziela pfatnych urlopéw w przypadkach przewidzianych w przepisach miejscowego prawa
pracy lub lokalnego regulaminu pracy (np. w przypadku przeprowadzki, $lubu dziecka, urlopu
opiekunczego).

3.12 Wydatki

Zwrot wydatkéw to metoda zwrotu na rzecz Pracownikéw srodkéw pienieznych wydatkowanych we
wtlasnym zakresie na poczet kosztéw Grupy. Wydatki takie na ogoét wystepuja, gdy Pracownik odbywa
podréz stuzbowgq. Aby otrzymac zwrot poniesionych wydatkéw, Pracownik zobowigzany jest do
wypetnienia i ztozenia wniosku o zwrot wydatkéw, zgodnie z procedurg lokalng. Dalsze wskazdwki
dotyczace podrézy i wydatkdw znajdujg sie ponizej.

4. Rozwdj i szkolenie talentow
4.1 Talent, uczenie sie i rozwaj

W Grupie funkcjonuje szereg stanowisk pracy, na ktdrych wykorzystywane sg réznorodne i ztozone
umiejetnosci i doswiadczenia. Uznajemy i wysoko cenimy te umiejetnosci, podejmujac jednoczesnie
starania w celu zapewnienia wszystkim Pracownikom wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania ich pracy na jak najwyiszym poziomie, wsparcia w osigganiu osobistych celéw
zawodowych i rozwoju z myslg o zaspokojeniu przysztych potrzeb organizacji.
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Grupa podejmuje réwniez starania w celu wsparcia wszystkich Pracownikéw w realizacji drzemigcego
w nich potencjatu, stawiajgc sobie za cel zachecanie kazdego Pracownika do odpowiedniego rozwoju
osobistego.

Dazymy do zbudowania kultury, w ktdérej przedsiebiorczos¢ i gospodarski sposéb myslenia o obszarze
wiasnej odpowiedzialnosci sg stymulowane i rozwijane na wszystkich poziomach organizacji. Staramy
sie budowac organizacje uczacg sie, ktora bedzie wspierac¢ ciggte uczenie sie i rozwdj, zaréwno
poprzez doswiadczenie, jak i szkolenia, z myslg o stworzeniu kultury organizacji opisanej powyzej.

Pracownicy na wszystkich poziomach muszg posiadaé niezbedne umiejetnosci, wiedze
i doswiadczenie, aby mogli przyczyni¢ sie do:

o Osiggania strategicznych celéw organizacji;
o Wtasnego ciggtego rozwoju w kierunku swoich celéw zawodowych.

4.2 Ocena pracownicza

Zachecamy wszystkie Oddziaty do organizowania co najmniej jednej oceny pracowniczej kazdego
Pracownika w roku, przeprowadzanej miedzy Pracownikiem a bezposrednim przetozonym
Pracownika. Kierownicy i Pracownicy powinni dokonywaé systematycznego przegladu potrzeb
rozwojowych i aspiracji zawodowych w ramach procesu oceny pracowniczej. Pisemny raport z oceny
powinien by¢ przekazywany do dziatu HR.

Ponadto zachecamy wszystkich kierownikéw do przekazywania Pracownikom informacji zwrotnych
w sposob ciagty, w celu poprawy wynikéw i samopoczucia Pracownika.

4.3 Rozwoj talentow

Rozwijanie talentu nie jest zadaniem jednorazowym. Uznajemy, ze jest to proces ciggly, w ktorym
zarowno kierownik, jak i Pracownik odgrywajg kluczowa role, nieustannie prowadzac dyskusje na
temat rozwoju.

W ramach rozwijania talentéw realizowane sg nastepujace cele:

o Wsparcie Pracownika w zastanowieniu sie nad obszarami, na ktdrych powinien sie
skoncentrowac, w perspektywie zaréwno krétko- jak i dtugoterminowej;

. Szkolenie i utatwianie rozwoju Pracownika przez kierownikow, w sposéb zapewniajgcy
realizacje uzgodnionych wspdlnie celdw rozwojowych;

. Ujednolicenie punktéw widzenia Pracownika i kierownika.

Cele te mogg byc skoncentrowane na nastepujgcych elementach, choé nie wytgcznie:

. Umiejetnosci miekkie i twarde;
. Wertykalne i horyzontalne aspiracje zawodowe;
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. Poszerzanie lub pogtebianie swojej wiedzy i umiejetnosci.

Decyzje dotyczace dziatan rozwojowych sg podejmowane na podstawie nastepujgcych kryteriow:

o Potrzeby/priorytety organizacji;

. Bezposrednie korzysci dla organizacji;
o Posrednie korzysci dla organizacji;

o Koszt/dostepnos¢ zasobdw.

4.4 Uczenie sie i rozwdj w praktyce

Potrzeby w zakresie uczenia sie i rozwoju sg zaspokajane za pomocg najbardziej odpowiedniej
metody, za posrednictwem ustugodawcdw wewnetrznych i zewnetrznych oraz przy najbardziej
efektywnym wykorzystaniu zasobow. Po okresleniu przez Pracownika, w uzgodnieniu z kierownikiem,
priorytetu rozwojowego, odpowiednie szkolenie moze stanowié¢ wartos¢ dodang, umozliwiajac
podjecie krokdw w rozwoju zmierzajgcych do realizacji wyznaczonego celu. W przypadku,
gdy dostepne sg szkolenia wewnetrzne o jakosci réwnorzednej do szkolenia zewnetrznego,
preferujemy organizowanie szkolen wewnetrznych zamiast szkoler zewnetrznych.

Grupa dazy do zapewnienia mozliwosci uczenia sie w sposdb jak najbardziej efektywny pod
wzgledem czasu i kosztéw. Dlatego tez wiekszos¢ nauki bedzie odbywac sie na terenie jednostki
operacyjnej lub jak najblizej normalnego miejsca pracy. Mogga jednak wystgpi¢ sytuacje, w ktérych
Pracownicy beda musieli odbywaé podrdze, aby wzigé¢ udziat w szkoleniach. W takich przypadkach
zastosowanie majg normalne zasady dotyczace podrdzy stuzbowych.

4.4.1 Zgoda Pracodawcy

Szkolenia wymagajg pisemnej zgody bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora Generalnego
Oddziatu, w ktérym zatrudniony jest Pracownik. Pracownik moze zapisaé sie na szkolenie dopiero po
udzieleniu zgody. O wszystkich szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych informowany jest dziat HR.

Zgoda na szkolenia jest wydawana w oparciu o charakter i cel toku nauki (zwigzanego z biznesem),
przewidywanych korzysci dla Pracownika i Grupy, poziom odpowiedzialnosci Pracownika,
szacunkowe koszty, ewentualne straty czasu pracy lub produktywnosci wskutek uczestnictwa
Pracownika w zajeciach szkoleniowych, oraz decyzje Grupy o finansowaniu programu szkolenia przez
caty jego okres.

Whioski o wsparcie finansowe w odniesieniu do formalnych programoéw edukacyjnych, kursow lub
studiow beda rozpatrywane indywidualnie, w oparciu o znaczenie dla pracy na obecnym lub
potencjalnym, przysztym stanowisku. Grupa moze zaoferowac wsparcie finansowe lub udzielié
zwolnienia z obowigzku swiadczenia pracy na czas nauki, lub tez obydwa te elementy jednoczesnie.
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4.4.2 Zwrot kosztow

Poziom zwrotu kosztdw poniesionych na aktywnosci zwigzane z naukg i rozwojem moze wynosi¢ do
100%. Niemniej jednak, w zaleznosci od okresu zatrudnienia po zakonczeniu takich szkoleri/kurséw,
Pracownik moze by¢ zobowigzany do zwrotu pokrytych kosztéw aktywnosci zwigzanych z jego nauka
i rozwojem na rzecz Grupy. Grupa opracuje postanowienia umowne regulujgce takie kwestie
zwigzane ze wsparciem nauki i rozwoju Pracownika.

W  przypadku, gdy Pracownik nie ztozy z wynikiem pozytywnym egzamindéw zwigzanych
z ksztatceniem, kursem lub studiami w wyznaczonym terminie, pracodawca moze wycofac
zobowigzanie do zwrotu kosztow.

4.4.3 Godziny nauki

Godziny nauki poza godzinami pracy, jak réwniez czas poswiecony na samodzielng nauke (prace
domowe) nie bedg uznawane za godziny pracy i tym samym nie sg ptatne.

4.4.4 Obowigzki pracownika

Grupa przyjeta zasade, ze Pracownik samodzielnie zarzagdza swoim uczeniem sie. O ile kierownicy sg
odpowiedzialni za kierowanie rozwojem swoich Pracownikéw oraz zapewnienie, aby posiadali oni
umiejetnosci i wiedze wymagane do wykonywania pracy na swoich stanowiskach, od kazdej osoby
oczekuje sie i zacheca jg do przyjecia aktywnej roli w zarzadzaniu wtasnym procesem uczenia sie
i rozwoju.

Grupa dokfada staran, aby odpowiednio wywazy¢ swoje potrzeby jako Pracodawcy wzgledem
potrzeb i aspiracji Pracownikéw. Wszystkim Pracownikom udzielimy wskazéwek, w jaki sposéb moga:

e  Podnies¢ swoje obecne umiejetnosci i zdoby¢ nowe, aby zwiekszy¢ ich wydajnosé i satysfakcje
z pracy na obecnym stanowisku;

e Zdoby¢ doswiadczenie i umiejetnosci, aby mogli z powodzeniem ubiegac sie o prace na innym
stanowisku;

e  Kontynuowac zatrudnienie w Grupie, jednoczesnie zachowujac $wieze i elastyczne podejscie do

swojej pracy.
4.4.5 ROwnos¢ szans

Grupa przywigzuje duzg wage do petnej réwnosci szans, zarowno w zakresie dostepu do szkolen, jak
i rozwoju indywidualnego potencjatu Pracownikéw. Decyzje dotyczace szkolen i rozwoju sg
podejmowane bez wzgledu na rase, pte¢, niepetnosprawnosé, wiek, stan cywilny, stan, orientacje
seksualng, narodowos¢ czy wyznanie.
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5. Podroze stuzbowe i powigzane wydatki

Celem wytycznych dotyczacych podrdzy stuzbowych i powigzanych z nimi wydatkéw jest zapewnienie
wysokiego stopnia efektywnosci kosztowej i zgodnosci z dobrymi praktykami biznesowymi.

Wytyczne dotyczace podrézy stuzbowych i powigzanych z nimi wydatkéw majg zastosowanie do
wszystkich Pracownikéw, dyrektoréw/cztonkéw zarzadu i wykonawcéw zewnetrznych Corialis.
W zwigzku z tym Kierownictwo Oddziatu moze ustanowié bardziej szczegdétowe zasady w ramach
niniejszych wytycznych, jezeli jest to wymagane zgodnie z zasadami lokalnymi lub przepisami prawa
miejscowego. W przypadku sprzecznosci miedzy wytycznymi Grupy i Oddziatu, zastosowanie bedg
miaty wytyczne bardziej rygorystyczne.

Nieprzestrzeganie wytycznych (Grupy i/lub Oddziatu) moze skutkowa¢ brakiem zwrotu poniesionych
wydatkéw i/lub wszczeciem postepowania dyscyplinarnego.

5.1 Zakres odpowiedzialnosci

5.1.1 Zakres odpowiedzialnosci kierownika

= Kierownicy powinni zapoznac sie z aktualnymi wytycznymi dotyczacymi podrézy stuzbowych
i powigzanych z nimi wydatkéw oraz poinformowac o nich pracownikéw swoich dziatéw.

= Kierownicy ustalajg, czy podrdz stuzbowa jest rzeczywiscie konieczna do zrealizowania
danego celu.

= Kierownik zatwierdza wydatki zwigzane z podrézg stuzbowag i inne wydatki zgodnie
z obowigzujacy polityka.

5.1.2 Zakres odpowiedzialnosci Pracownika
= Pracownicy uprawnieni do odbywania podrdzy stuzbowych lub dokonywania wydatkéw
w imieniu Grupy powinni szczegdétowo zapoznaé sie z aktualnymi wytycznymi dotyczgcymi
podrdzy stuzbowych i powigzanych z nimi wydatkéw oraz ich przestrzegac.
=  Pracownicy powinni dokonywac¢ wylacznie wydatkéw, ktére odpowiadajg potrzebom

biznesowym, a takie dochowaé nalezytej starannosci w ocenie wtasciwego poziomu
wydatkéw.

5.2 Procedury przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej

5.2.1 Postanowienia ogdlne

Przed podjeciem decyzji o podrézy stuzbowej nalezy ustali¢, czy podréz ta jest konieczna, czy tez cel
podrdézy mozna réwnie dobrze osiggnacé innymi srodkami (telekonferencja, wideokonferencja itp.).
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Kierownictwo i podrdzujgcy sg odpowiedzialni za ograniczenie kosztdw do absolutnie niezbednego
poziomu.

Aby skorzysta¢ z jak najlepszych warunkéw cenowych, podrdéze stuzbowe nalezy planowac z jak
najwiekszym wyprzedzeniem i w mozliwie najbardziej efektywny kosztowo sposdb. Zasada ta ma
rowniez zastosowanie do organizacji seminariow, targéw, wystaw i podrdzy grupowych.

5.2.2 Whniosek o delegacje

Wyjazdy stuzbowe za granice wymagajg uprzedniej formalnej zgody bezposredniego przetozonego
Pracownika wyrazonej na firmowym ,Formularzu zgody na delegacje”. Po uzyskaniu zgody nalezy
oszacowaé koszty podrézy (przelot, wynajem samochodu, zakwaterowanie) oraz sporzgdzic
szczegdtowe plany spotkan. Brak podpisanego Formularza zgody na delegacje” skutkuje odmowg
zwrotu wydatkow.

W przypadku powtarzajacych sie podrdzy stuzbowych, dopuszcza sie wyrazenie zbiorczej zgody na
delegacje na okreslony okres (nie dtuzszy niz 3 miesigce) i/lub na czas realizacji wyznaczonego
zadania.

5.3 Woydatki podlegajgce zwrotowi
W tym rozdziale szczegétowo omdwiono rodzaje wydatkdw zwracanych przez Spoétke.
5.3.1 Transport

Trase podrézy i Srodek transportu nalezy ustali¢ z uwzglednieniem efektywnosci kosztowej,
biorgc pod uwage rozsgdne ramy czasowe.

Podréze lotnicze

Podrdze lotnicze sg organizowane na zasadzie przelotéw mozliwie bezposrednich i ekonomicznych.
Zaleca sie, aby (ztozone) ustalenia w zakresie podrézy lotniczych byty dokonywane za posrednictwem
lokalnego biura podrdzy. Biuro podrdzy informuje o najnizszej cenie za bilet na najtanszej tracie
przelotu, okreslonej na podstawie weryfikacji wszystkich mozliwych przewoznikéw, w przedziale
jednej (1) godziny przed i jednej (1) godziny po wnioskowanym czasie odlotu/przylotu.

W przypadku tanich linii lotniczych (np. Ryanair, Wizzair,...) dozwolone jest dokonywanie rezerwacji
online, ze wzgledu na fakt, ze wynagrodzenie biura podrézy za rezerwacje jest wysokie w stosunku do
ceny biletu. Wynagrodzenie biura podrdzy za rezerwacje lub jej modyfikacje sg uznawane za
wchodzacg w skfad ceny biletu lotniczego.
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Wszystkie loty nalezy rezerwowac¢ w klasie ekonomicznej; korzystanie z klasy biznes lub klasy
pierwszej jest niedozwolone. Odstepstwa od zasady najnizszej ceny za bilet wymagajg zgody
kierownika.

Poniewaz dokonywanie rezerwacji z wyprzedzeniem moze generowac znaczace oszczednosci,
wszyscy Pracownicy powinni planowa¢ podréz co najmniej na 14 dni przed odlotem.
Pracownicy podrdzujacy za granice i wymagajgcy wizy podrdznej powinni sprawdzi¢ date waznosci
swojego paszportu, aby spetni¢ wymagania wizowe. Pracownicy nie powinni podrdézowac na
podstawie wizy turystycznej; wydatki zwigzane z uzyskaniem wizy biznesowej lub paszportu na
podrdz stuzbowgq podlegajg zwrotowi.

Zalecane jest korzystanie z biletéw ,bezzwrotnych”. Bilety te sg zwykle znacznie tansze niz bilety
zwrotne, nieobjete ograniczeniami. W wiekszosci przypadkéw, w razie koniecznosci zmiany w planie
podrdzy lub jej odwotania, srodki mozna wykorzystac jako zaliczke na poczet przysztych podrézy,
pomniejszong o optate manipulacyjng naliczang przez linie lotniczg. Zwroty srodkéw powinny by¢
zawsze przekazywane na karte kredytowa lub konto bankowe, z ktérych pierwotnie pochodzity.

Pracownicy mogg zachowa¢ do wtasnego uzytku wszystkie korzysci wynikajgce z cztonkostwa
w klubach dla oséb czesto podrdzujgcych. Uczestnictwo w takich programach nie moze wptywac na
wybér lotéw, ktére skutkowatyby powstaniem dodatkowych kosztéw dla Spétki. Ubieganie sie
o zwrot kosztéw za bilety lotnicze zakupione za punkty dla osdb czesto podrézujacych jest
wykluczone. Optaty cztonkowskie (jesli majg zastosowanie) sg optacane przez Pracownika.
Grupa moze korzysta¢ z firmowych programéw dla oséb czesto podrézujacych lub innych programéw
oszczednosciowych. Spdétka ma prawo do odbierania i wykorzystywania punktéw firmowych za
podrdze optacone i zorganizowane przez Spotke.

Przedtuzenie podrézy stuzbowej podrézami prywatnymi i/lub jej potgczenie z podrdzami
wspotmatzonka wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego Pracownika.
Wydatki zwigzane z przedtuzong w taki sposéb podrdzg i/lub podrdzg wspdétmatzonka stanowig
wydatki prywatne i nie sg zwracane przez Grupe.

Wszystkie niewykorzystane bilety lub ich czesci nalezy jak najszybciej zwrdci¢ do biura podrdzy w celu
otrzymania zaliczki na poczet przysztych kosztéw. W przypadku odwotania lub opdzZnienia lotéw,
Pracownik zobowigzany jest do zgromadzenia wszelkich mozliwych dowodéw w formie
elektronicznej lub papierowej w celu ubiegania sie o zwrot srodkéw. Grupa nie zezwala Pracownikom
na dobrowolne zgtaszanie sie do przyjecia odszkodowania za odmowe przyjecia na pokfad podczas
podrézy odbywanych w imieniu Grupy.

Wymagane jest przedktadanie oryginatéw paragondéw i dowoddéw zakupu. W przypadku podrozy
lotniczych, dowody takie obejmujg karte poktadowg pasazera.
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Podroz koleja

Zacheca sie do korzystania z przejazdéw kolejowych, gdy stanowig one najszybszy lub najbardziej
praktyczny sposdb dotarcia do celu. Wszyscy Pracownicy powinni podrézowac klasg standardowg
(2 klasa). Wszystkie rezerwacje kolejowe powinny by¢ dokonywane za posrednictwem wyznaczonego
biura podrdézy z odpowiednim wyprzedzeniem, aby zapewni¢ najbardziej ekonomiczne ceny biletéw.

Wynajem samochodu

Wynajem samochoddéw powinien by¢ dokonywany u preferowanych dostawcéw Grupy lub za
posrednictwem oferujacych korzysci programéw biura podrézy. Wynajem samochoddéw powinien
by¢ dokonywany wytacznie w przypadku, gdy tansze $rodki transportu nie sg dostepne lub gdy strata
czasu wynikajgca z korzystania z transportu publicznego wykracza poza akceptowalne granice.
Wynajem samochodu powinien by¢ dokonywany w kategorii ekonomicznej lub standardowej,
typ samochodu B, C lub D (kod klasyfikacji samochoddw ACRISS), chyba ze dostepne sg tansze oferty
specjalne.

Zawarcie ubezpieczenia obowigzkowego (szkody wypadkowe i kradziezowe) jest wymagane
wytgcznie w przypadku, gdy z wypozyczalnig samochoddw nie zawarto umowy dla preferowanych
dostawcow, ktdra przewiduje takie ubezpieczenie w pakiecie.

Kierowca wynajmujgcy/prowadzacy samochdéd w ramach podrézy w imieniu Grupy powinien
posiada¢ wazne prawo jazdy.

Koszt paliwa zuzytego w celach stuzbowych podlega zwrotowi za okazaniem odpowiedniego
paragonu/dowodu zakupu. Pojazdy nalezy zwracaé zatankowane do petna, poniewaz wypozyczalnie
pobierajg zawyzone stawki za tankowanie.

Samochadd prywatny

Pracownicy sg uprawnieni do korzystania z samochoddw prywatnych wytgcznie woéwczas, gdy
posiadajg wazne prawo jazdy i aktualne petne ubezpieczenie komunikacyjne, w tym AC i OC.
W przeciwnym razie, Pracownik nie moze korzystac z takiego srodka transportu podrézujgc w imieniu
Grupy.

Samochody prywatne powinny by¢ wykorzystywane wytgcznie do celdw podrdzy na odlegtosci do
350 kilometrow (trasa przejazdu w jedng strone) i wytgcznie w przypadku, gdy do celdw podrézy nie
jest dostepny samochdd stuzbowy. W przypadku podrdzy na dalsze odlegtosci, podrézujacy moze
zdecydowac sie na uzycie wtasnego pojazdu, jednak zwrot kosztéw za przejazd zostanie ograniczony
do kosztéw réwnowaznego najtanszego Srodka transportu do i z danego miejsca docelowego.
Zwrot kosztéw za przejazd jest dokonywany w oparciu o stawke kilometrowg obowigzujacg w kraju
pochodzenia Pracownika.

Koszty przejazdéw z miejsca zamieszkania Pracownika do wyznaczonego miejsca pracy nie podlegajg

zwrotowi (codzienne dojazdy na trasie praca-dom sg uregulowane w lokalnej polityce wynagrodzen).
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Niemniej jednak, jezeli Pracownik udaje sie bezposrednio z miejsca zamieszkania do miejsca pracy
innego niz zwykte miejsce pracy, a odlegtosé¢ do takiego miejsca pracy jest wieksza niz odlegto$é do
zwyktego miejsca pracy, Pracownik moze ubiegac sie o zwrot poniesionych na podréz wydatkow.

Aby otrzymac zwrot kosztéw za przejazd, Pracownik wypetnia protokét wydatkéw ze wskazaniem
celu podrdzy, miejsca wyjazdu, miejsca docelowego i daty podrdzy.

Kary parkingowe i mandaty za przekroczenie dozwolonej predkosci sg regulowane przez kierowce we
wtasnym zakresie. Spotka nie zwraca wydatkdw poniesionych z tego tytutu.

Takséwka

Podczas podrézy lotniczej za granice, Pracownik powinien korzysta¢ z transportu publicznego
w ramach przejazdédw miedzy lotniskiem, lokalizacjg biznesowg, ktérg odwiedza i hotelem. Jezeli nie
jest to mozliwe, Grupa dokona zwrotu kosztow poniesionych na takie przejazdy taksowka. Koszty
przejazdow takséwkg po godzinach pracy, w ramach wyjazdéw o charakterze prywatnym, nie
podlegajg zwrotowi.

Parkowanie

Koszt parkingdw krdtkoterminowych i rozliczanych parkometrami jest wysoki, dlatego nalezy z nich
korzysta¢ wytacznie w wyjatkowych okolicznosciach, lub gdy celem przejazdu jest podwiezienie lub
odebranie kogos. W przypadku parkingdw lotniskowych, w miare mozliwosci nalezy korzystac
z parkingdw dtugoterminowych lub potozonych poza terenem lotniska. Paragony/dowody optaty, o
ile sg dostepne, nalezy zachowac i przedstawi¢ w rozliczeniu kosztow.

Optaty drogowe

Niezbedne koszty optat drogowych i mostowych, w tym optaty miejskie za wjazd do
centrum/ptatnych stref, podlegajg zwrotowi, o ile ich poniesienie jest uzasadnione rzeczywistg
potrzebg biznesowa. Pracownik nie jest uprawniony do ubiegania sie o zwrot kosztéw optat
drogowych lub miejskich w odniesieniu do przejazdéw miedzy miejscem zamieszkania a miejscem
pracy.

5.3.2 Zakwaterowanie

Noclegi

Zakwaterowanie hotelowe powinno spetnia¢ przyjete w branzy standardy podrézy stuzbowych pod
wzgledem komfortu, wygody i kosztéw. W ramach podrézy do czesto odwiedzanych miejsc lub
innych Oddziatéw, Pracownik powinien korzysta¢ z hoteli ujetych w wykazie znajdujgcym sie
w zatgczniku, lub skontaktowaé sie z lokalnym Oddziatem w celu uzyskania informacji
o preferowanych hotelach, z ktérymi Odziat uzgodnit stawki cenowe i inne warunki wspétpracy.
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Spéta dokonuje zwrotu kosztéw standardowego pokoju jednoosobowego z tazienkg i $niadaniem,
W wymiarze nieprzekraczajagcym kwoty (lub réwnowartosci) 150 € za dobe (135 € za jeden nocleg +
15 € za $niadanie).

W przypadku zakwaterowania w Paryzu, Londynie (i innych podobnych drogich miejscach) lub
w miejscach, w ktdrych w danym czasie wystepuje zwiekszone zapotrzebowanie na zakwaterowanie
w zwigzku z okreSlonym wydarzeniem/imprezg masowg, odstepstwa od wytycznych podlegajg
uprzedniemu uzgodnieniu na poziomie kierownictwa bezposredniego przetozonego w strukturze
organizacji. Zaden Pracownik nie jest upowazniony do zatwierdzania wtasnych wydatkéw/kosztéw
podrdzy.

Rachunek hotelowy jest wystawiany na Grupe i optacany przez Pracownika w momencie
wymeldowania. Rachunki hotelowe nie powinny byé przesytane bezposrednio do Grupy, z wyjatkiem
rachunkéw za zakwaterowanie wielu oséb (wiecej niz 4 pokoje), ktérego rezerwacja nastgpita na
podstawie zatwierdzonego Zamdwienia (np. uczestnictwo w konferencjach).

Pracownik jest zobowigzany do potwierdzenia, ze pobierana przez hotel stawka odpowiada cenie
wskazanej w planie podrézy lub rezerwacji. W razie koniecznosci anulowania rezerwacji hotelowej,
Pracownik jest zobowigzany jej anulowania w przedziale czasowym, w ktérym zgodnie z polityka
hotelu anulacja nie pocigga za sobg dodatkowych optat. W przypadku anulowania rezerwacji
hotelowej nalezy uzyska¢ numer anulacji. Grupa nie zwraca optat hotelowych ,za pusty pokédj”,
z wyjatkiem optat za anulowanie rezerwacji.

Wynajem sal konferencyjnych

Konferencja, spotkanie zewnetrzne lub wydarzenie organizowane przez Corialis wymagajg uprzedniej
zgody Dyrektora Generalnego Oddziatu. Pisemny wniosek powinien zawiera¢ opis i wskazywac
powdd wydarzenia, szacunkowe koszty (na podstawie ofert dostawcéw) oraz liste gosci.

Pralnia

Whioski o zwrot kosztow pralni w przypadku pobytéw krétszych niz pie¢ noclegédw nie beda
akceptowane, chyba ze wystgpity wyjatkowe okolicznosci (np. gdy podrdéz zostata nieoczekiwanie
przedtuzona). Wnioski o zwrot kosztéw pralni powinny ustug podstawowych, a nie prania na sucho
garniturow lub ptaszczy.

Wydatki na telefon i Internet

Racjonalne koszty zwigzane z potgczeniami telefonicznymi/faksowymi/telekomunikacyjnymi w celach
stuzbowych podlegajg zwrotowi. Podczas podrézy koszty przegladania Internetu (potgczenia
bezprzewodowe lub przewodowe) muszg by¢ ograniczone do minimum.
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5.3.3 Wyzywienie i wydatki na reprezentacje

Rzeczywiste, racjonalne i niezbedne koszty wyzywienia podlegajg zwrotowi. Pracownik powinien
kierowac sie standardem wyzywienia odpowiadajgcym standardowi stosowanemu w swoim miejscu
zamieszkania. Koszt obiadu nie powinien przekracza¢ 30 €, a koszt kolacji nie powinien przekraczac
35 €. Rozliczenie kosztow wyzywienia wymaga przedstawienia paragondéw/dowoddw zakupu.

Pracownicy, ktérym przystugujg diety na wyzywienie (dowolnego rodzaju, np. bony na positki,
dodatek netto do wynagrodzenia,...) w ramach pakietu wynagrodzenia, nie mogg ubiegac sie o zwrot
kosztow poszczegdlnych obiadéw lub obiadéw ze wspdtpracownikami, chyba ze sg one uzasadnione
konkretnymi potrzebami biznesowymi (spotkanie,...).

Wydatki na reprezentacje podlegajg zwrotowi wyfgcznie za zgoda kierownika i muszg spetniac
nastepujgce warunki:

e Realizacja konkretnego zadania Pracownika wymaga zapewnienia rozrywki klientom lub
potencjalnym klientom Grupy lub innym osobom, w zaleznosci od sytuacji (ptatnosci dokonuje
Pracownik najwyzszy rangg);

e Wydatki na reprezentacje sg w petni udokumentowane (wymagane jest przedstawienie
oryginatéow rachunkéw/paragonéw/dowodoéw zakupu);

e Wydatki zostaty zatwierdzone przez przetozonego Pracownika. Zaden Pracownik nie jest
upowazniony do zatwierdzania wtasnych wydatkdow;

e Wymagane jest wyrazne wskazanie osob, ktorym zapewniana jest rozrywka (imie i nazwisko,
stanowisko i firma), miejsca i celu rozrywki;

o Napiwki (maksymalnie 10%) sg w kazdym przypadku obliczane przed naliczeniem podatku od
sprzedazy (od kwot netto), a wysokos¢ jednorazowo uiszczanego napiwku nie moze przekraczaé
10€;

o  Woydatki stuzbowe na positki dla wspdtpracownikéw sg bezposrednio zwigzane ze spotkaniami
lub rozmowami dotyczgcymi dziatalnosci Grupy (ptatnosci dokonuje Pracownik najwyzszy rangg);

e (Oddziat przyjmujgcy moze zaoferowac gosciom z innych Oddziatéw obiad na terenie zaktadu,
bez koniecznosci ponoszenia dodatkowych optat lub rozliczen miedzyfirmowych miedzy
Oddziatami.

5.3.4 Upominki

Podczas wizyt u kontrahentéw zewnetrznych w ramach podrézy stuzbowej, Pracownik moze
zdecydowad sie na wreczenie upominku w okreslonych celach reprezentacyjnych. Zaleca sie
oferowanie upominkow ,firmowych” zamdéwionych przez dziat Marketingu/Zakupdw.

Inne upominki mogg by¢ oferowane w szczegdlnych okolicznosciach i wytacznie w przypadku
uzyskania przez Pracownika uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego. Zwrot kosztéw
przystuguje wytagcznie do kwoty 50 € za jeden upominek.
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W kazdym przypadku Pracownik zobowigzany jest do odnotowania na fakturze, dla kogo
przeznaczony byt upominek, a takze nazwy firmy, dla ktorej ta osoba pracuje.

5.4 Wydatki niepodlegajace zwrotowi
Oprdcz pozycji wymienionych powyzej, wydatki niepodlegajgce zwrotowi obejmujg miedzy innymi:

e Opftaty za cztonkostwo w klubach linii lotniczych, wypozyczenie stuchawek podczas lotu, filmy na
zadanie w pokojach hotelowych, bilety lotnicze z pierwszenstwem wejscia na poktad, dostep do
stref komfortu na lotniskach (lounge);

e Mandaty za wykroczenia drogowe;

e Ubezpieczenia na zycie lub mienia osobistego podczas podrézy;

e Zakup odziezy i/lub innych rzeczy osobistych;

o  Woydatki na opieke nad rodzing, dzieckiem, zwierzeciem domowym, domem i mieniem podczas
podroézy;

e (Czasopisma, gazety, pocztéwki, filmy, wypozyczane nagrania wideo, ptatna telewizja hotelowa;

e Wszelkie wydatki zwigzane z samochodem (stuzbowym), takie jak myjnia samochodowa, GPS,
opony zimowe, wykraczajgce poza zakres umowy leasingu;

e Paliwo do samochodu stuzbowego nieoptacone kartg paliwowg przypisang do samochodu
stuzbowego. Uzupetnienia oleju i ptyndéw eksploatacyjnych powinny byé rozliczane przez
Pracownika z firmg leasingowg; wnioskowanie o zwrot takich wydatkdow przez Grupe jest
niedopuszczalne.

5.5 Protokoty wydatkow

Przedktadane protokoty wydatkéw podlegajg nastepujgcym zasadom:

= Dokonywane sg zwroty wyfacznie wydatkdw rzeczywiscie poniesionych i uzasadnionych,
zgodnie z postanowieniami niniejszej polityki i procedury;
=  Pracownik zobowigzany jest do przedtozenia protokotu wydatkéw w tygodniu nastepujgcym
po dacie poniesieniu wydatkéw lub po powrocie do normalnego miejsca pracy, w zaleznosci
od tego, co nastgpi wczesniej. Nieztozenie protokotu wydatkéw w terminie 60 dni skutkuje
utratg uprawnienia do otrzymania zwrotu kosztéw poniesionych podczas podrézy
stuzbowych w imieniu Grupy;
=  Przedktadajac protokdt wydatkdw do celdw ptatnosci nalezy uwzglednié/zataczy¢ nastepujace
pozycje:
o Kopia Zgody na delegacje podpisane] przez kierownika dziatu i/lub przetozonego;
o Oryginaty rachunkéw za positki, zakwaterowanie, transport lotniczy lub
samochodowy, optaty drogowe, tankowanie i wszelkie inne wydatki biznesowe
powyzej 10 €;
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o Wyijasnienie, wraz z formalnym zatwierdzeniem przez kierownika, wszelkich
odstepstw od polityki, faktu skorzystania z ustug nieautoryzowanych sprzedawcéw,
zakwaterowania lub transportu i/lub optat przedtozonych do zwrotu ,zamiast”
normalnych wydatkow;

o Czek wystawiony na Grupe, w przypadku naleznego zwrotu zaliczki na podréz;

=  Wszystkie protokoty wydatkéw podlegajg zatwierdzeniu przez przetozonego Pracownika
przed przekazaniem do dziatu ksiegowosci. Zaden z Pracownikéw, dyrektoréw/cztonkéw
zarzadu ani wykonawcéw zewnetrznych nie jest uprawniony do zatwierdzania wtasnych
protokotéw wydatkow;

=  Wszystkie protokoty wydatkéw sg sprawdzane przez dziat ksiegowosci. Nieprawidtowe lub
niekompletne protokoty wydatkéw sg zwracane do przedktadajgcego w celu uzupetnienia
i wymagajg powtdrnego zatwierdzenia przez kierownika wyzszego szczebla niz pierwsza
osoba zatwierdzajaca;

=  Pracownik powinien niezwtocznie uregulowa¢ wszystkie wydatki. Faktury/paragony za
obiady, rachunki hotelowe, itp. wystawiane bezposrednio na Grupe nie beda akceptowane.

5.6 Grupowa karta kredytowa

Korzystanie z kart kredytowych Grupy podlega zasadom szczegdlnym, majgcym na celu zapobiezenie
naduzyciom lub oszustwom:

= Karty kredytowe Grupy powinny byé wydawane wytgcznie cztonkom kierownictwa Corialis,
ponoszacym koszty srednio powyzej 500 € miesiecznie (lub réwnowartos¢);

= W przypadku udostepniania kart firmowych uprawnionym Pracownikom, wszystkie takie
karty powinny by¢ wydawane przez jedng z 2 firm bedacych operatorami kart kredytowych
(Mastercard i Visa), ktérych karty sg powszechnie akceptowane we wszystkich uznanych
punktach sprzedazy;

= Operator karty kredytowej powinien przedktada¢ wyciagi elektroniczne do dziatu
ksiegowosci, ktéry zobowigzany jest do niezwtocznego ich przekazania do uzytkownikow.
Uzytkownicy kart kredytowych powinni zachowywac wszystkie dowody ptatnosci i dotgczac
je do wyciagu z karty kredytowej. Wyciagi te wraz z zestawieniami wydatkéw nalezy odestac
do dziatu ksiegowosci w terminie 20 dni od daty otrzymania wyciggu. Brak terminowego
uzgodnienia i przedtozenia paragondéw/rachunkéw wraz z wyciggiem moze skutkowacd
czasowym zawieszeniem firmowej karty kredytowej Pracownika;

= Karty kredytowej Grupy nie mozna wykorzystywaé¢ do optacania wydatkéw prywatnych.
W przypadku optacenia wydatkdow prywatnych lub niepodlegajgcych zwrotowi za pomocga
karty kredytowej Grupy, zostang one odrzucone, a posiadacz karty kredytowe] zostanie
obcigzony odpowiadajgcymi im kwotami. Niewtasciwe uzycie karty kredytowej Grupy moze
skutkowac¢ zawieszeniem firmowej karty kredytowej Pracownika i/lub wszczeciem innych
procedur dyscyplinarnych;
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= W przypadku zgubienia lub kradziezy firmowej karty kredytowej Pracownika, obowigzkiem
Pracownika jest natychmiastowe zablokowanie karty kredytowej;
=  Maksymalny, miesieczny limit karty kredytowej nie powinien przekracza¢ 5 000 €.

5.7 Wymiana gotowki i walut

Zaliczki gotéwkowe sg udostepniane w przypadkach wyjatkowych. Optaty za wyptaty gotowki
z bankomatéw podczas podrézy stuzbowej podlegajg zwrotowi w oparciu o protokdt wydatkéw lub
zestawienie wydatkéw z karty kredytowej, pod warunkiem przedtozenia odpowiednich
paragonéw/rachunkéw za wydatki biznesowe optacone gotéwky. W przypadku wyptaty gotowki
z bankomatu przy uzyciu karty kredytowej Grupy nalezy przedstawi¢ paragony/rachunki na petng
kwote - w przeciwnym razie Pracownik zostanie obcigzony rdznica.

6. Rekrutacja

Corialis uznaje, ze zatrudnianie oséb posiadajacych kwalifikacje odpowiadajgce wymaganiom pracy
na danym stanowisku przyczynia sie do ogdlnego sukcesu Grupy. Celem zatrudnienia kazdego
Pracownika jest zapewnienie znaczgcego wktadu w sukces Spotki.

6.1 Kandydaci wewnetrzni

Obecni Pracownicy o odpowiednim statusie zatrudnienia mogg ubiegad sie o prace na stanowiskach
w ramach wewnetrznych ofert pracy. Preferowanym rozwigzaniem Corialis s3 wewnetrzne awanse
Pracownikow, a nie zatrudniania zewnetrzne talentow. W celu zapewnienia prawidtowego podziatu
zakresu obowigzkdéw, awans wewnetrzny moze wymagac zgody przetozonego Pracownika i dziatu HR.
Wszyscy kandydaci na stanowisko w ramach ofert wewnetrznych s3 oceniani na podstawie
posiadanych kwalifikacji i zdolnosci do realizacji zadan na danym stanowisku. Kandydat wewnetrzny
jest powiadamiany o odrzuceniu jego zgtoszenia przez dziat HR.

6.2 Ogtoszenia naboru na wolne stanowiska

Dziat HR sporzadza ogtoszenia naboru na wolne stanowiska zawierajgce skrécony opis wolnego
stanowiska. Wszystkie ogtoszenia naboru na wolne stanowiska publikowane na zewnatrz s3
kierowane za posrednictwem renomowanych biur zatrudnienia posiadajgcych odpowiednie
zasoby/zrédta zapewniajgce wyszukiwanie odpowiednich kandydatéw.

Dziat HR sporzadza ogtoszenia naboru na wolne stanowiska w sposdb zapewniajacy dotarcie do jak
najwiekszej liczby wykwalifikowanych kandydatéw, nawet jesli oznacza to koniecznos¢ opracowania
ogtoszenia w jezyku obcym. Ogtoszenia naboru na wolne stanowiska dyskryminujgce kandydatéw
z jakiegokolwiek wzgledu sg w Corialis niedopuszczalne.
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Dziat HR jest odpowiedzialny za monitorowanie zgtoszen wszystkich kandydatéw oraz archiwizowanie
podan i Zzyciorysdow zgodnie z wymaganiami. Zachecamy réwniez dziat HR do przekazywania
powiadomien kandydatom, ktérzy nie zostali wybrani na wolne stanowiska.

6.3 Oferty pracy

Po podjeciu decyzji o zatrudnieniu kandydata, ztozenie oferty pracy jest uzaleznione od pozytywnego
wyniku niezbednej weryfikacji kandydata oraz testéw. Zakres weryfikacji kandydata moze réznic sie
w zaleznosci od stanowiska i moze obejmowaé, sprawdzenie karalnosci, historii kredytowej, historii
kierowcy/zdarzen drogowych, testy na obecnos$¢ narkotykéw lub inne istotne informacje dotyczace
stanowiska.

Kandydaci wewnetrzni sg poddawani niezbednej weryfikacji i testom w zakresie, w jakim nie zostaty
one przeprowadzone wczesniej.

Po uzyskaniu przez dziat HR zadowalajgcych wynikéw wszystkich weryfikacji i testow, kandydat
otrzymuje ostateczng oferte pracy. Jezeli kandydat nie przyjmie oferty pracy w racjonalnym terminie,
Spétka moze wycofac oferte.

6.4 Optaty rekrutacyjne

Obcigzanie kandydatdw optatg rekrutacyjng zwigzang z ogtoszeniem naboru na wolne stanowiska
jest w Corialis niedopuszczalne.

7. Zwolnienia

Wohpieranie Pracownikéw jest w kazdym przypadku rozwigzaniem preferowanym Corialis.
Niemniej jednak, w przypadku zaistnienia istotnych i udokumentowanych przyczyn, Corialis
zmuszony bedzie do zwolnienia pracownika. Rozwigzaniem preferowanym Corialis jest dgzenie do
porozumienia stron, ktére lezy w ich najlepszym interesie, o ile nie koliduje ono z obowigzujgcymi
przepisami. Ponadto, Corialis przestrzega przepisdw prawa miejscowego dotyczacych niezbednego
wsparcia Pracownika w poszukiwaniu nowej pracy po zwolnieniu.

8. Postanowienia koncowe

Spétka zastrzega sobie prawo do jednostronnej zmiany tresci niniejszej Instrukcji. Tre$é niniejszej
Instrukcji nie wyczerpuje zakresu obowigzujacych zasad; na zwrot kosztéow podrdzy i innych
wydatkéw mogg mieé¢ wptyw inne zasady, np. polityka samochoddéw stuzbowych czy indywidualne
umowy z Pracownikami delegowanymi do pracy za granicg. Wszelkie odstepstwa od postanowien
niniejszej Instrukcji podlegajg zatwierdzeniu przez cztonka Kierownictwa Grupy.
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9. Zataczniki
Zatgcznik nr 1: Wzér formularza zgody na delegacje
Zatacznik nr 2: Wzér wniosku o zwrot wydatkéw

Zatgcznik nr 3: Wykaz preferowanych hoteli i stawek dla Spotki
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Zatacznik nr 1: Corialis - Formularz zgody na delegacje

DANE PODROZUJACYCH

IMIE | NAZWISKO

SPOLKA

DZIAt

KIEROWNIK

DANE DOTYCZACE PODROZY StUZBOWE)

TERMIN WYJAZDU | POWROTU

MIEJSCE DOCELOWE

CEL WYJAZDU

SRODEK TRANSPORTU
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SZACOWANY KOSZT CALKOWITY (poda¢ walute)

= BILET LOTNICZY

» INNE SRODKI TRANSPORTU
=  ZAKWATEROWANIE

= |INNE WYDATKI

Zaréwno podrdézujacy, jak i udzielajacy zgody niniejszym potwierdzajg, ze otrzymali, zapoznali i
zgadzajg sie z zasadami dotyczgcymi podrézy aktualnymi na date dzisiejsza.

PODPISY

IMIE | NAZWISKO PODROZUJACEGO

PODPIS PODROZUJACEGO

DATA UDZIELENIA ZGODY

IMIE | NAZWISKO UDZIELAJACEGO ZGODY

PODPIS UDZIELAJACEGO ZGODY
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Zatacznik nr 2: Przyktadowy formularz wniosku o zwrot

kosztow

(€
COBRiAELS EXPENSE CLAIM

Name:
Company:
Cost center:

Bank account:

IBAN:

Description Amount Account

Public transport (inland) -

Public transport (abroad) -

Entertainment -

Hotel -

Restaurant -

Parking -

Taxi -

Representation -

Tolls -

Other -

Mileage -

TOTAL AMOUNT PAYABLE =

PRINT

Date

Signature claimant Signature authorizer

Name claimant Name authorizer

Complies with travel and subsistence procedure
Not accepted and sentback to claimant
Exceptions accepted and initialled overleaf
Costs checked with invoices and receipts

mEEEn
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Zatacznik nr 3: Wykaz preferowanych hoteli i stawek dla
Spotki

Belgia

SERWIR

Koningin Astridlaan 57, 9100 Sint-Niklaas

Tel: +32 (0)3 778 05 11

info@serwir.be http://www.serwir.be/

Pokdj typu Standard 1 osobowy ze $niadaniem 95€/noc

BIZNIS HOTEL

Zelebaan 100, 9160 Lokeren

Tel: +32 (0)9 326 85 00

info@biznishotel.be www.biznishotel.be

Brak stawek dla Korporacji. Pokdj typu Standard 1 osobowy ze $niadaniem 115€/noc

Francja

INTER HOTEL ECOPARC

www.hotel-ecoparc.com

78 € w pakiecie Business Night (pokdj + sniadanie) i 92 € w pakiecie Stopover Evening (+ kolacja w
cenie).

Stawki te nie obowigzujg w lipcu i sierpniu oraz w przypadku grup (+6 oséb w tych samych terminach)

DOMAINE DE MASSANE

http://www.massane.com/

34670 Baillargues

Pokéj jednoosobowy Camargue *** w cenie 119 € -24% = 90,44 € + 12 € za $niadanie w formie
bufetu

La Réunion

PALM HOTEL & SPA

43, Rue des Mascarins — 97429 Petite-lle

Tél: 0262 56 30 30 Fax : 0262 56 30 40

Email: hotel@palm.re Web: http://www.palm.re
Stawka: 255€ / noc
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Zjednoczone Krélestwo (UK)

DOUBLETREE BY HILTON HOTEL BRISTOL SOUTH - CADBURY HOUSE
Cadbury House, Frost Hill, Congresbur, Bristol BS49 5AD, United Kingdom

TEL: 44-1934-834343
Doubletree3.hilton.com

Pokoje w cenie od £93 za pokdj 1-osobowy, £103 za pokdj 2-osobowy

THE WALTON PARK HOTEL

Wellington Terrace, Clevedon BS21 7BL, United Kingdom

TEL: 44- 1275 874253
http://www.waltonparkhotel.co.uk/

Pokoje w cenie od £62.50 za pokdj 1-osobowy.

Polska

VANILLA

Krakowskie Przedmiescie 12, 20-002 Lublin
www.vanilla-hotel.pl

PLN 333 -356

MERCURE UNIA LUBLIN
Raclawickie 12, 20-037 Lublin
WWWw.mercure.com

PLN 310 - 350

HOTEL WIENIAWSKI
ul. Sadowa 6, 20-027 Lublin
www.hotelwieniawski.pl

Portugalia

SANTA LUZIA ART HOTEL

Rua Francisco Agra 10, 4800-157 Guimaraes, Portugal

TEL: +351 253 071 800
http://www.santaluziaarthotel.pt

Pokoje w cenie od 75€ za 1 os. ze $niadaniem

Chiny

COURTYARD BY MARRIOTT SHANGHAI MINHANG (brak stawek korporacyjnych)

588 Zixing Road, Minhang Qu, 200241 China

https://www.marriott.com/hotels/travel/shamg-courtyard-shanghai-minhang/
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Republika Potudniowej Afryki (RPA)

PEERMONT D’OREALE GRANDE HOTEL (brak stawek korporacyjnych)
64 Jones Road, O.R. Tambo

Kempton Park, 1610, South-Afrika
www.emperorspalace.com/hotels/peermont-doreale-grande

Serbia

IN HOTEL BEOGRAD

Bulevar Arsenija Carnojevica 56
Beograd 11000

Serbia

+381 1131053 00
www.inhotel-belgrade.rs
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