REGULAMIN PRACY

z dnia 17 stycznia 2022 r.
Jeronimo Martins Polska S.A.
w Kostrzynie, ul. Zniwna $

Postanowienia ogélne

. Regulamin pracy ustala porzadek wewnetrzny w Spoélce Jeronimo Martins Polska S.A.

z siedzibg w Kostrzynie zwanej dalej pracodawca, okreslajac zwigzane z procesem
pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika.

. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy

o prace bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

. Regulamin pracy powinien by¢ podany do wiadomosci kazdego pracownika przed jego

przystgpieniem do pracy, a pracownik zobowigzany jest do przestrzegania porzadku w
nim ustalonego i nie moze ttumaczy¢ si¢ nieznajomoscia jego postanowien.

Rozdzial 1: Podstawowe obowiazki pracownikow i pracodawcy

a) do obowiqzkow pracownikéw nalezy w szczegolnosci:

1.

Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, wykorzystywanie czasu pracy w pelni na
prace zawodowa.

Przestrzeganie regulaminu pracy oraz ustalonego u pracodawcy czasu pracy i
porzadku.

Przestrzeganie postanowien zawartych w Kodeksie Postgpowania Grupy Jeronimo
Martins, Polityce Antykorupcyjnej Grupy Jeronimo Martins oraz Podrecznikach
Operacyjnych i w innych obowigzujacych u pracodawcy regulaminach i procedurach.

Zgloszenie informacji o napotkanych przypadkach naruszenia przepiséw prawa lub
obowigzujagcych u pracodawcy Kodeksu Postgpowania Grupy Jeronimo Martins,
Polityki Antykorupcyjnej Grupy Jeronimo Martins, regulaminéw i procedur do Sekcji
Etyki Biznesowej na adres: JMP.Compliance(@jeronimo-martins.com.

Niezwloczne informowanie Regionalnego Kierownika Personalnego lub Dyrektora
ds. Relacji Pracowniczych o zauwazonych przypadkach dyskryminacji w zatrudnieniu
lub mobbingu. Informacje o przepisach dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu zawiera zal. nr 6 do niniejszego Regulaminu Pracy.

Doktadne i sumienne wykonywanie polecen przelozonych.




10.

11.
12.

13.

14.

15.

Uczestniczenie w szkoleniach BHP i P.poz.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Przestrzeganic wydanego przez Jeronimo Martin Polska S.A. Regulaminu
Bezpieczenstwa i Porzadku danej jednostki organizacyjnej, na terenie ktorej
Pracownik przebywa.

Dbanie o dobro zakladu pracy i ochrona mienia pracodawcy oraz wszelkich jego
urzadzenn i materialow. Niezwloczne informowanie przelozonych o wszelkich
zagrozeniach lub wypadkach zwigzanych lub majacych wplyw na pracg oraz
podejmowanie dziatan minimalizujacych straty pracodawcy.

Lojalno$¢ wobec pracodawcy.

Zachowanie w tajemnicy — w trakcie i po ustaniu zatrudnienia — wszelkich
informacji, z ktorymi pracownik zetknat si¢ w zwiazku z zatrudnieniem u
pracodawcy stanowigcych tajemnicg handlowa lub tajemnicg przedsigbiorstwa
stosownie do wilasciwych przepisow, a zwlaszcza o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg. Obowigzek
zachowania przez pracownika tajemnicy dotyczy réwniez zachowania tajemnicy
odnosnie informacji o danych osobowych, do ktérych pracownik mial dostgp w
trakcie zatrudnienia, chyba ze co innego wynika z powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa.

Znajomo$¢ przepisow i wewnetrznych uregulowan pracodawcy niezbgdnych do
wykonywania powierzonej pracy oraz doktadna znajomo$¢ swoich obowigzkow.

Przed ustaniem zatrudnienia rozliczenie si¢ z pracodawca i zwrot wszelkich zaliczek
pienieznych, sprzetow, wyposazenia, no$nikow informacji i materiatéw otrzymanych i
wytworzonych w zwigzku z zatrudnieniem.

Korzystanie w sposob odpowiedzialny z portali spolecznosciowych i srodkow
masowego przekazu, tak by nie narazi¢ pracodawcy, pracownikow lub klientow na
jakiekolwiek szkody, ujawnienie informacji poufnych czy naruszenie wizerunku.

b) pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci:

1.

2.

Zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z tre$cig umowy o pracg,
Organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

Zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,



10.

Dostarczaé potrzebnych do pracy narzedzi i materiatow,

Wydawaé pracownikom przystugujaca im odziez robocza i ochronng oraz sprzet
ochrony indywidualnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.Organizowaé prace w
spos6b zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i
pracy w ustalonym z goéry tempie.

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

Przeciwdziata¢ mobbingowi.

Informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych
miejscach pracy.

Wspotdziata¢ z Forum Pracowniczym oraz zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
w zakresie ustalonym przez wilasciwe przepisy.

Rozdzial 2 : Czas pracy i wyplata wynagrodzenia

Pracodawca stosuje systemy czasu pracy przewidziane w kodeksie pracy. Organizacjg,
wymiar i zasady rozktadu czasu pracy okres$la niniejszy Regulamin.

7. zastrzezeniem pkt. 8 oraz przepisow szczeg6lnych, czas pracy Pracownikéw nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dob¢ oraz przecigtnie 40 godzin tygodniowo w
przecietnie  pigciodniowym  tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 3 miesigcy.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

Pracownikowi mtodocianemu przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 14
godzin nieprzerwanego odpoczynku obejmujacego pore nocng, o ktdrej] mowa w art.
203 k.p. oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego
odpoczynku obejmujacego niedziele.

W przypadku oséb niepelnosprawnych stosuje si¢ postanowienia regulaminu pracy,
chyba ze odmienne uregulowania wynikajg z przepiséw szczegdlnych normujacych
zasady zatrudniania osob o danym stopniu niepetnosprawnosci, w szczeg6lnosci w
zakresie czasu pracy, pracy w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych, dodatkowej
przerwy w pracy, dodatkowego urlopu wypoczynkowego i dodatkowych zwolnien z
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.




6. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z jego
przejéciem na inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy, tygodniowy
nieprzerwany odpoczynek moze obejmowa¢ mniejszg liczbg godzin, nie mniej jednak
niz 24 godziny.

7. Krétszy tygodniowy odpoczynek moze dotyczy¢ rowniez pracownikow zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz przypadkéw koniecznosci prowadzenia
akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
érodowiska albo usuniecia awarii. W tych przypadkach pracownikowi przystuguje w
okresie rozliczeniowym réwnowazny czas odpoczynku.

8. Ustala si¢ nastepujgce systemy i rozklady oraz okresy rozliczeniowe czasu pracy:

a)

b)

Podstawowy system czasu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym -
praca w godz. 8.00 - 16.15 — dla pracownikéw Biura Gléwnego, Centrum Ustug
Wsp6lnych, Biurze Zaktadu Produkcyjnego (Fabryki) oraz Biur Regionéw z 15-
minutows przerwg niewliczang do czasu pracy, ktora pracownicy mogg laczy¢ z
15-minutowg przerwg wliczang do czasu pracy.

Pracownicy zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy mogg korzystac z
rozkladu czasu pracy umozliwiajacego rozpoczynanie pracy pomiedzy godzinami
8.00 i 10.00 i kofczenie jej po przepracowaniu 8 godzin, tj. pomigdzy godzinami
16.15 1 18.15. Spos6b korzystania przez pracownikéw z tego rozkladu czasu pracy
okres$lajg kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych.

System rownowaznego czasu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, z
obowigzkiem $wiadczenia pracy o kazdej porze dnia, takze w porze nocnej, w
niedziele i $wigta wedtug miesigcznych rozkladow czasu pracy podawanych do
wiadomosci pracownikow na co najmniej 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w
okresie, na ktory sporzadzony zostal ten rozkiad, dotyczy w szczegoélnosci
pracownikow:

1. Sklepow,

Centroéw Dystrybucyjnych,

Pracownikow produkcji w Zakladach Produkcyjnych (Fabrykach),
Pracownikéw Dziatéw Lancucha Dostaw Makroregionow,

Pracownikéw Pionu Informatyki odpowiedzialnych za utrzymanie ruchu,
Pracownikéw Sekcji Informatyki w Regionach,

Specjalistow oraz Koordynatoréw ds. Ochrony Obiektow,

Specjalistow ds. Operacyjnych w Sekcji Komunikacji Operacyjne;j,
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Specjalistow Sekeji Relacji Pracowniczych.
10. Pracownikéw Dziatu Marketingu Promocyjnego,

11. Pracownikéw Grup Inwentaryzacyjnych.

W niniejszym Regulaminie przez Sklepy rozumie si¢ rdwniez jednostki dzialajace
jako Micro Fulfilment Centers, $wiadczace sprzedaz i szybka dostawe produktow
do klienta, w tym obstugujace sprzedaz internetowa.



d)

Rozklady czasu pracy okreslajace godziny pracy pracownikéw w poszczegélnych
dniach tygodnia sporzadza si¢ i przekazuje do wiadomosci pracownikéw w formie
elektronicznej lub pisemnej. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmiany rozkladéw czasu
pracy najpozniej na jeden dzien przed dniem, ktérego zmiana dotyczy, migdzy
innymi w przypadku zdarzen, takich jak: nagla choroba, skorzystanie przez
pracownika z urlopu na zgdanie, rozwigzanie stosunku pracy w trakcie okresu
rozliczeniowego, skorzystanie przez pracownika z dnia wolnego lub godzin na
opicke nad dzieckiem lub inna nagla nieobecnos¢ pracownika, zmiana
harmonogramu dostaw lub z powodu innych waznych przyczyn wymagajacych
zapewnienia cigglosci pracy danej jednostki organizacyjnej.
O dokonanej zmianie rozkladu czasu pracy, osoba odpowiedzialna i upowazniona
do dokonania zmiany, zobowigzana jest poinformowaé pracownikéow, ktorych
zmiana dotyczy.

Na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy wprowadza si¢ dla pracownikéw
objetych réwnowaznym systemem czasu pracy mozliwos$¢ ustalania rozkladow
czasu pracy przewidujgcych rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore
zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownikéw dniami pracy, z zastrzezeniem, ze
wykonywanie pracy w tych godzinach nie moze narusza¢ prawa pracownikéw do
dobowego (art. 132 Kodeksu pracy) i tygodniowego odpoczynku (art. 133
Kodeksu pracy).Ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie w powyzszych
rozktadach czasu pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

W zadaniowym systemie czasu pracy sg zatrudnieni pracownicy w przypadkach
uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania
pracy, co reguluja indywidualne umowy o pracg. Przykladowo w zadaniowym
systemie czasu pracy sg zatrudnieni pracownicy na stanowiskach:

Audytor,

Dyrektor, Zastepca Dyrektora,
Glowny Ksiggowy,

Gloéwny Specjalista,

Gléwny Kierownik ds. Projektow,
HR Biznes Partner,

Inspektor, Starszy Inspektor,
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Kierownik, p.o. Kierownika, Zastgpca Kierownika z wylaczeniem Kierownika
i Z-cy Kierownika w Sklepach,

9. Konsultant Weterynaryjny,

10. Koordynator Operacyjny, Koordynator Obstugi Klienta, Koordynator Zespotu
Asystentek Zarzadu, Koordynator ds. Management Development, Koordynator
ds. Relacji Pracowniczych, Koordynator ds. Intranetu, Koordynator ds.
Utrzymania Ruchu w Fabryce, Koordynator ds. Wsparcia IT-CD, Koordynator
ds. Lady Tradycyjnej, Koordynator ds. Ochrony, Koordynator Projektow
Logistycznych, Koordynator Projektow  Operacyjnych, Koordynator
ds.Merchandisingu, Koordynator ds. Marketingu, Koordynator ds. Spolecznej
Odpowiedzialnosci Biznesu, Koordynator ds. Inwentaryzacji.

11. Miodszy Kupiec, Kupiec, Starszy Kupiec,

12. Miodszy Menedzer, Menedzer, Starszy Menedzer,



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

13. Mtodszy Prawnik, Prawnik, Starszy Prawnik,
14. Projektant,
15. Przedstawiciel,

16. Regionalny Specjalista ds. Ochrony i Audytu, Starszy Specjalista ds. Ochrony,
Specjalista ds. Ochrony Oso6b, Starszy Specjalista ds. Ochrony Obiektu,
Regionalny Specjalista ds. Kontroli Wewngtrznej, 17.Specjalista ds. JakoSci
Produktéw Swiezych, Specjalista ds. BHP i P.Poz, Specjalista ds. Kontroli
Wewnetrznej, Specjalista ds. Kontrolingu Operacyjnego, Specjalista ds.
Procedur Operacyjnych, Starszy Specjalista ds. Jakosci Produktow Swiezych,
Specjalista ds. Projektow Logistycznych,

18. Stazysta Management Trainee,

19. Trener.

W systemie rownowaznych norm czasu pracy czas pracy moze by¢ przedtuzony do 12
godzin na dobe z tym, ze nie moze przekraczaé przecigtnie 40 godzin tygodniowo w
przyjetym okresie rozliczeniowym. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

Przedluzenie czasu pracy powyzej 8 godzin na dobg nie moze obejmowac pracownic w
cigzy, pracownikow opiekujacych si¢ dzieémi do lat 4 - bez ich zgody oraz
pracownikow mlodocianych.

Pracownicy mtodociani, ktorzy nie ukonczyli 16 roku zycia nie moga by¢ zatrudniani
w wymiarze powyzej 6 godzin dziennie. Wzbroniona jest praca mlodocianych w
niedziele.

Zaliczenie do czasu pracy czasu przekraczajgcego wymiar zaplanowany w rozkladzie
czasu pracy na dany dziei jest uzaleznione od uprzedniego uzyskania przez
pracownika polecenia przetozonego wykonania pracy przekraczajacej zaplanowany
wymiar godzin.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do 15-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika mlodocianego jest dluzszy niz 4,5
godziny, pracownik ma prawo do przerwy wliczanej do czasu pracy trwajacej
nieprzerwanie 30 minut.

W jednostkach organizacyjnych, w ktorych przewidziano mozliwo$¢ wydawania
positkow dla pracownikéw, wprowadza si¢ dla wszystkich pracownikow tych
jednostek organizacyjnych dodatkowa, 15-minutowa przerwe nie wliczang do czasu
pracy, ktdrg pracownicy moga taczy¢ z 15-minutowsa przerwa wliczang do czasu pracy.
Godziny korzystania z przerwy okresla kierownik jednostki organizacyjne;j.

Wszelkie przypadki opuszczenia stanowiska pracy w celach niezwigzanych z praca,
poza przerwa regulaminowa, nie sa zaliczane do czasu pracy.



17. Nie wlicza si¢ do czasu pracy czasu pomi¢dzy przybyciem na teren zakladu pracy, a
planowang godzing rozpoczgcia pracy.

18. Samowolne pozostawanie na terenie zakladu pracy poza wyznaczonymi godzinami
pracy nie jest zaliczane do czasu pracy.

19. Ustala si¢ pore nocng w godz. od 22.00 do 6.00.

20. Dniami wolnymi wynikajgcymi z przeci¢tnie 5-dniowego tygodnia pracy s3 :

a) dla pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy -
wszystkie soboty nie bgdace swictami,

b) dla pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy — dni
wolne okreslone w rozkladach czasu pracy;

¢) dla pracownikow zatrudnionych w zadaniowym czasie pracy — dni wolne
okreslone w sporzadzonych dla siebie indywidualnych planach pracy.

20'.Dla pracownikéw Sklepéw niedziela i $wieto obejmuje 24 kolejne godziny
przypadajace odpowiednio migdzy godzing 24.00 w sobot¢ a godzing 24.00 w
niedziele, i migdzy godzing 24.00 w dniu bezposrednio poprzedzajacym $wigto a
godzing 24.00 w $wigto.

21. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg w
godzinach nadliczbowych.

22. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

a) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii — liczba
nadgodzin nielimitowana,

b) w razie szczegélnych potrzeb pracodawcy - nie moze przekroczy¢ dla
poszczegdlnego pracownika 400 godzin w roku kalendarzowym.

23. Praca poza normalnymi godzinami pracy jest dopuszczalna jedynie na wyraZne
polecenie przelozonego. Kierownicy wszystkich szczebli powinni organizowaé prace
bez potrzeby korzystania z godzin nadliczbowych.

24. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczyé
przeci¢tnie 48 godzin tygodniowo w przyj¢tym okresie rozliczeniowym.

25.7Za prac¢ w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia
wynikajgcego ze stawki placy zasadniczej przystuguje dodatek w wysokosci:

a) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
nocy, w niedziele i $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, a takze w dniu wolnym od pracy
udzielonym w zamian za pracg w niedziele lub w $wigto, zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

b) 50 % wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
kazdym innym dniu niz okres$lony powyze;j.

Dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych
przystuguje takze za kazda godzine pracy nadliczbowej z tytulu przekroczenia
przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
chyba ze przekroczenie tej normy nastapito w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo do dodatku z tytutu
przekroczenia normy dobowej (art. 151(1)§2 k.p.).

Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przysluguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej ze stawki placy zasadniczej danego pracownika.

Pracownicy zarzadzajagcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonujg w razie koniecznosci, pracg poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych. Kierownikom wyodrgbnionych komérek organizacyjnych
za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wigto przystuguje
prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jesli
w zamian za prac¢ w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Czas niezbedny do wykonywania powierzonych zadan pracownikoéw objetych
zadaniowym systemem czasu pracy winien uwzglednia¢ wymiar czasu pracy
wynikajacy z norm okreslonych w rozdziale 2 pkt 2 Regulaminu.

Wynagrodzenie jest platne raz w miesigcu z dotu w dniach:

a) 10-go nastgpnego m-ca - dla pracownikéw zatrudnionych w Sklepach, Centrach
Dystrybucyjnych i Dzialach Organizacji Dostaw, pracownikéw produkcyjnych w
Zakladach Produkcyjnych (Fabrykach),

b) ostatniego dnia m-ca — dla pozostatych pracownikéw pracodawcy,

c) jezeli dzien wyplaty przypada na dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.

Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

W uzasadnionych przypadkach wyplata wynagrodzenia dla pracownikow
zatrudnionych w Biurze Gtéwnym w Warszawie moze nastgpowac w kasie gtéwnej, a
dla pozostatych pracownikéw, w znajdujacym si¢ w miejscowosci, gdzie jest
$wiadczona praca banku lub urzedzie pocztowym, na podstawie dokumentu
doreczonego pracownikowi w terminie platnosci wynagrodzenia. Wyplata realizowana
jest w formie pienigznej do rak pracownika.



Rozdzial 3 : Podstawowe zasady porzadkowe

1.  Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zaktadu pracy, a dotyczacych jego
funkcjonowania udzielajg wylacznie czlonkowie Zarzadu lub inne upowaznione przez
Zarzad osoby. Z zastrzezeniem postanowien zdania poprzedniego oraz przypadkow
wynikajacych z obowigzujgych przepisdéw prawa, pracownik nie jest upowazniony do
udzielania takich informacji w jakiejkolwiek formie.

2. Pracownik zatrudniony w podstawowym i réwnowaznym systemie czasu pracy jest
obowigzany potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przed ustalong godzing
rozpoczecia pracy oraz potwierdzic swoje zakonczenie pracy, poprzez
zarejestrowanie przyjscia i wyjscia przy pomocy czytnika elektronicznego w sposob
przyjety w danej jednostce organizacyjnej. Przebywanie na terenie pracodawcy poza
godzinami pracy wymaga zgody przetozonych. Jezeli przemawiajg za tym wzgledy
natury organizacyjno-technicznej, pracodawca moze w wybranych jednostkach
organizacyjnych wprowadzi¢ tolerancj¢ (nie dtuzszg niz plus lub minus 15 minut) w
zakresie zarejestrowanych przy pomocy czytnika godzin rozpoczecia i zakonczenia
pracy w stosunku do zaplanowanych godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy.

3. W stosunku do pracownikow objetych systemem zadaniowego czasu pracy lub
otrzymujacych ryczalt za godziny nadliczbowe nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.
Dla prawidtowego ustalenia wynagrodzenia i innych $§wiadczen zwigzanych z praca
tych pracownikéw wprowadza si¢ obowigzek wskazywania obecnosci i absencji w
pracy w sposob i formie okreslonych przez pracodawcg.

4. Nie mogg by¢é dopuszczeni do pracy pracownicy znajdujacy si¢ w stanie
nietrzezwosci, w stanie po uzyciu alkoholu lub pracownicy bedacy pod wplywem
srodkéw odurzajacych, substancji psychotropowych, badz srodkéw zastepezych.

5. W pomieszczeniach pracodawcy obowigzuje zakaz palenia tytoniu oraz uzywania e-
papierosoOw. Palenie tytoniu i uzywanie e-papieroséw jest dozwolone wylacznie
w miejscach wydzielonych. W poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych
pracodawcy miejsca takie moze wskazac kierownik danej jednostki.

6. Pracodawca moze wprowadzi¢ obowigzek noszenia przez pracownikéw identyfikatora
osobowego lub stroju stuzbowego, ktore pracownik ma obowigzek nosi¢ zgodnie z
zasadami okreslonymi przez pracodawcg w wydanych przez niego procedurach.

7. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany zabezpieczy¢ miejsce pracy w
sposéOb okreslony przez kierownika danej komorki organizacyjnej.

8. Bezposredni przetozony moze przydzieli¢ pracownikowi rowniez inne prace
stosownie do zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikacji.

9. Pracodawca stosuje nastepujace rodzaje monitoringu:
I. Monitoring wizyjny
1. Caly teren zakladu pracy i wokét zaktadu pracy Jeronimo Martins Polska S.A. jest
objety systemem monitoringu. Nie dotyczy to pomieszczen sanitarnych, szatni i

palarni, chyba ze pracodawca uzna to za niezbg¢dne do realizacji celéw monitoringu
wskazanych w pkt 1.2 i jednoczesnie nie naruszy godnosci oraz innych doébr




IL

osobistych pracownika. Pracodawca nie monitoruje pomieszczefi zwigzkowych.
Monitoringiem objete sg stotoéwki i kantyny.

2.Celem stosowanego monitoringu jest zapewnienie bezpieczefistwa pracownikow,

ochrona mienia, kontrola produkcji (dotyczy Fabryki Zup) oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

. Monitoring polega na rejestracji obrazu za pomoca $rodkéw technicznych w postaci

kamer CCTV.

. W pomieszczeniach monitorowanych pracodawca umiesci widoczne i czytelne znaki

graficzne, informujgce o stosowaniu monitoringu.

. Monitoring odbywa si¢ przez 24 godziny na dobg przez 7 dni w tygodniu.

. Dane zgromadzone w drodze monitoringu sa przechowywane przez pracodawce przez

okres do 3 miesigcy od dnia nagrania, wylacznie dla celéw, w ktorych zostaty zebrane.
W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowia dowdéd w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigl wiadomos¢, iz mogg one
stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.

. Pracodawca ma obowigzek dolozy¢ nalezytej starannosci, by dobra osobiste oraz

prawa pracownikow do prywatnosci nie zostaly naruszone.

Monitoring GPS w samochodach stuzbowych

1.

1L

Lokalizacja samochodu stuzbowego wykorzystywanego przez pracownika oraz
informacje dotyczace jego eksploatacji sg objgte systemem monitoringu.

Celem stosowanego monitoringu jest zapewnienie organizacji pracy umozliwiajacej
pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwego uzytkowania udostgpnionych
pracownikowi narzgdzi pracy.

. Monitoring polega na pozyskiwaniu danych o lokalizacji samochodu stuzbowego

wykorzystywanego przez pracownika za pomoca systemu geolokalizacji (GPS) oraz
zapisie w systemie drogi poruszania si¢ i postoju pojazdu, poziomu paliwa oraz
bezpieczenstwa jazdy.

. Monitoring odbywa si¢ przez 24 godziny na dobg przez 7 dni w tygodniu.

. Dane zgromadzone w drodze monitoringu sa przechowywane przez okres 3 miesigcy

od dnia ich pozyskania. W przypadku, w ktorym dane z monitoringu stanowig dowéd
w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powziagl
wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin ulega przedluzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

Pracodawca ma obowigzek dolozy¢ nalezytej starannosci, by dobra osobiste oraz
prawa pracownikow do prywatnoéci nie zostaly naruszone, jednakze uzywanie
pojazdéw stuzbowych w celach prywatnych laczy si¢ z mozliwoscig zapoznania si¢
przez pracodawce z historig prywatnych przejazdow wykonanych przez pracownika.
Jesli pracownik nie chce narazi¢ si¢ na zapoznanie si¢ z historig jego prywatnych
przejazdow przez pracodawce, nie powinien wykorzystywa¢ pojazdu stuzbowego do
celow prywatnych.

Monitoring poczty elektronicznej
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. Poczta elektroniczna pracownika moze by¢ objeta systemem monitoringu.

. Celem stosowanego monitoringu jest zapewnienie organizacji pracy umozliwiajacej

pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych
pracownikowi narzg¢dzi pracy w szczegolnosci pod katem niebezpiecznej zawartosci
oraz w zakresie prawnie chronionych tajemnic Pracodawcy, w tym na uzytek
prowadzonych przez Pracodawcg postgpowan wyjasniajacych.

. Monitoring poczty elektronicznej moze polega¢ na kontroli stuzbowej poczty

elektronicznej pracownika z wykorzystaniem $rodkéw technicznych umozliwiajacych
automatyczne weryfikowanie poczty elektronicznej w kontekscie okreslonej przez
pracodawce sekwencji znakéw lub stéw kluczowych oraz weryfikacj¢ prowadzonej
korespondencji elektronicznej, w tym w szczegdlnosci jej odbiorcéw, zawartosci
wiadomosci, zalgcznikéw do wiadomosci oraz czasu jej prowadzenia.

. Monitoring nie jest staly i moze odbywac si¢ okresowo w celach podanych w pkt II1.2.

. Monitoring nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz doébr osobistych

pracownikow, jednakze uzywanie shluzbowej poczty elektronicznej w celach
prywatnych aczy si¢ z mozliwoscia zapoznania si¢ przez pracodawce z prywatng
korespondencja pracownika. Jesli pracownik nie chce narazié si¢ na zapoznanie z jego
prywatng korespondencja przez pracodawce, nie powinien wykorzystywac stuzbowe;j
poczty e-mail do celéw prywatnych.

. Dane zgromadzone w drodze monitoringu be¢da przechowywane przez okres 3

miesigcy od dnia ich pozyskania, a weryfikacja korespondencji elektronicznej moze
nastapi¢ przez caly okres zatrudnienia pracownika i do uptywu 12 miesigcy po
zakonczeniu stosunku pracy pracownika. Terminy wskazane w niniejszym punkcie
moga ulec przedtuzeniu w przypadku gdy dane z monitoringu lub uzyskane podczas
weryfikacji korespondencji elektronicznej stanowig dowdd w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomos$¢, iz moga one
stanowi¢ dowod w postgpowaniu, termin ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.

. Pracodawca ma obowiazek dolozy¢ nalezytej starannosci, by dobra osobiste oraz

prawa pracownikow do prywatnosci nie zostaly naruszone.

IV Monitoring teleinformatyczny

1.

2.

Monitoring teleinformatyczny polega na monitoringu komputera shuzbowego
i telefonu z aplikacjami Pracodawcy, w tym wykorzystywania internetu.

Celem stosowanego monitoringu jest wlasciwe uzytkowanie udostgpnionych
pracownikowi narzedzi pracy.

. Monitoring teleinformatyczny obejmuje:

a) monitorowanie niebezpiecznego ruchu sieciowego, zlosliwego oprogramowania w
sieci i systemach teleinformatycznych, logow w eksploatowanych systemach
teleinformatycznych,

b) monitorowanie aktywnosci sieciowej pod katem niebezpiecznej zawartosci lub
korzystania z uslug mogacych zagrozi¢ bezpieczenstwu informatycznemu
Pracodawcy,

¢) monitorowanie aktywnosci sieciowej pod katem wykorzystywania sieci stuzbowe;j
do celéw prywatnych,
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d) monitorowanie aktywnosci sieciowej pod katem mozliwych naruszen prawa oraz
procedur obowiazujacych u Pracodawcy.

4. Monitoring, o ktorym mowa w ustgpach powyzej nie moze narusza¢ tajemnicy
korespondencji oraz innych dobr osobistych Pracownika. Jednakze uzywanie
stuzbowego komputera lub aplikacji Pracodawcy w telefonie w celach prywatnych
taczy sie z mozliwoscig zapoznania sig¢ przez pracodawceg z prywatng korespondencjg
pracownika. Jesli pracownik nie chce narazi¢ si¢ na zapoznanie z jego prywatng
korespondencja przez pracodawce, nie powinien wykorzystywaé shuzbowych
sprzetow i aplikacji do celéw prywatnych.

5. Dane zebrane na skutek monitoringu teleinformatycznego archiwizowane sg przez
okres do 12 miesiecy, chyba ze obowiazek dluzszego ich przechowywania wynika z
odrebnych przepisow lub dane te s3 niezbedne dla celow wyjasnienia incydentu
bezpieczefistwa lub gdy przetwarzanie zebranych danych jest niezbedne dla
wypelnienia obowigzkéw Pracodawcy wynikajacych z przepisow prawa W
przypadku, w ktérym archiwizowane dane stanowia dowdd w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub Pracodawca powzial wiadomos¢, iz moga one
stanowié dowdd w postgpowaniu, termin okres$lony w zdaniu poprzedzajacym ulega
przediuzeniu do czasu prawomocnego zakoficzenia postgpowania.

6. Pracodawca ma obowigzek dotozy¢ nalezytej starannosci, by dobra osobiste oraz
prawa pracownikow do prywatnosci nie zostaly naruszone.

10. Pracodawca ma prawo do wprowadzenia rozgrzewki dla wszystkich lub czgsci

11.

pracownikéw poszczegdlnych Magazynow lub Zakladow Produkcyjnych (Fabryk).
Pracownicy Magazynéw lub produkcji Zaktadéw Produkcyjnych (Fabryk),
zatrudnieni w Centrach Dystrybucyjnych lub Zakladach Produkcyjnych (Fabrykach),
w ktérych pracodawca wprowadzil rozgrzewke, uczestniczg w rozgrzewce na
zasadach i w terminach okreslonych przez pracodawcg. Czas uczestniczenia w
rozgrzewce zaliczany jest do czasu pracy pracownika. Pracodawca moze tez zapewni¢
rozgrzewke dla pracownikow Biur Regionow, Centrum Przetwarzania Danych, Biura
Glownego, Zaktadéw Produkcyjnych (Fabryk), Centrum Uslug Wspélnych.

W zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych pracownicy mogg by¢ za ich
zgoda poddawani kontroli osobistej i kontroli rzeczy osobistych (szafki ubraniowej,
innych osobistych przedmiotow wiaczajac w to ubranie i pojazdy znajdujgce si¢ na
terenie zakladu pracy) oraz kontroli stanu trzezwosci i na obecno$¢ Srodkow
odurzajacych, substancji psychotropowych i srodkéw zastepczych. W przypadku
odmowy przeprowadzenia kontroli, pracodawca moze wezwaé Policje w celu
przeprowadzenia kontroli. Uniemozliwienie przeprowadzenia kontroli przez Policj¢
bedzie szczegblnie razgcym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy.

12. Szczegolnie razacym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy w szczegolnosci jest:

a) zle i niedbate wykonywanie pracy,

b) niewykonywanie polecen przelozonych,

c) w przypadku otrzymania polecenia sprzecznego <z przepisami prawa,
obowigzujgcymi u pracodawcy regulaminami czy procedurami, niepoinformowanie
o powyzszym przelozonego osoby wydajacej polecenie lub wlasciwego ze wzgledu
na miejsce pracy Regionalnego Kierownika Personalnego, Dyrektora HR
Makroregionu lub Dyrektora ds. Relacji Pracowniczych,
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d)

g)

h)

),

k)

nieprzestrzeganie Kodeksu Postepowania Grupy Jeronimo Martins, Podrecznikow
Operacyjnych lub innych obowigzujacych regulaminéw i procedur
nieprzestrzeganie Polityki Antykorupcyjnej, w szczegdlnosci przyjmowanie
korzysci niezgodnych z Polityka Antykorupcyjna, a takze niepoinformowanie o
zaistniatym konflikcie intereséw lub niezachowanie innych procedur zwigzanych z
ta Polityka np. odbywanie wizyt u dostawcow bez uzyskania pozwolenia lub
niewpisanie wizyty lub prezentu do rejestru

wykorzystywanie czasu pracy na sprawy niezwigzane z zadaniami wynikajacymi
ze stosunku pracy,

nieprzestrzeganie przepisdbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

nieprzestrzeganie Regulaminu Bezpieczenstwa i Porzadku jednostki organizacyjnej
pracodawcy, na terenie ktdrej pracownik przebywa,

niewykonanie lub odmowa wykonania wstepnych, okresowych lub kontrolnych
badan lekarskich oraz badan do celow sanitarno-epidemiologicznych,

stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w
czasie lub w miejscu pracy oraz przynoszenie alkoholu do pracy, to samo dotyczy
stawienia si¢ w pracy, uzywania lub przynoszenia $rodkow odurzajacych lub
substancji psychotropowych,

dopuszczanie do wykonywania pracy lub przebywania na terenie pracodawcyi
pracownika w stanie po uzyciu alkoholu, §rodkach odurzajacych lub substancjach
psychotropowych,

zaklocenie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

nieprzybycie do pracy, spéznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

dziatanie na szkode pracodawcy poprzez zabor lub uszkodzenie jego mienia,
dokonywanie nagran dzwigkowych lub wizyjnych bez zezwolenia pracodawcy,

kopiowanie materiatow stuzbowych do celow nie zwigzanych z wykonywang
praca,

bezpodstawne lub bez zgody pracodawcy ujawnianie jakichkolwiek poufnych
informacji o pracodawcy, w szczeg6lnosci stanowigcych tajemnice handlowg lub
tajemnicg przedsigbiorstwa, jak réwniez podawanie nieprawdziwych informacji w
kwestiach dotyczacych jakichkolwiek danych o pracodawcy, ujawnianie danych
osobowych, do ktorych pracownik ma dostep,

przetwarzanie danych osobowych pracownikéw bez upowaznienia lub bez
podstawy prawnej,

naruszenie procedur zwigzanych z rejestracjg czasu pracy,
nieuprawnione wykorzystanie wewngtrznej poczty elektronicznej,

sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych osobom, ktérych zachowanie
wskazuje, ze znajdujg si¢ w stanie nietrzezwosci lub osobom do lat 18, a takze na
kredyt i pod zastaw.

rozpowszechnianie informacji przekraczajacych granice dozwolonej krytyki
mogacych stanowié naruszenie dobr osobistych pracodawcy lub jego pracownikow
w  szczegOlnosci  dotyczy to podawania informacji  zafalszowanych,
nieprawdziwych, obrazliwych oraz godzacych w dobre imi¢ pracodawcy,
pracownikow 1 wspotpracownikow.
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Rozdzial 4 : Zwolnienia z pracy

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie
spraw spolecznych, osobistych i innych niezwiagzanych z praca powinno odbywac si¢
w czasie wolnym od pracy.

2.  Wyjscie poza miejsce pracy w godzinach pracy dopuszczalne jest tylko za zgoda
bezposredniego przetozonego.

3. Pracodawca zwalnia pracownika od pracy, jesli obowigzek taki wynika z kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do kodeksu pracy lub innych przepiséw prawa,
m.in. w celu stawienia sic¢ na wezwanie organu administracji panstwowej, sadu i
prokuratury, policji oraz wladz wojskowych.

4. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

a) Slubu pracownika - 2 dni,

b) urodzenia si¢ dziecka pracownika - 2 dni,

¢) Slubudziecka - 1dzien,

d) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, ojczyma, matki lub macochy - 2 dni,

e) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo
innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka - 1dzien.

Na wniosek pracownika pracodawca udziela pracownikowi, z przystugujacego
pracownikowi limitu urlopu wypoczynkowego, 1 dnia urlopu wypoczynkowego w
dniu poprzedzajgcym lub nastepujgcym po dniu zwolnienia od pracy z powyzszych
tytutéw. W przypadku braku prawa do urlopu wypoczynkowego, pracodawca udziela
na wniosek pracownika urlopu bezplatnego.

5. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przyshuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w
danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, decyduje pracownik w pierwszym
wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym.
Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy
zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

6. W celu uzyskania zwolnienia od pracy pracownik zobowiazany jest przedlozy¢
pisemny lub elektroniczny wniosek zatwierdzony przez przelozonego.

Rozdzial 5: Urlopy pracownicze

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.
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10.

11.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci, jednak co najmniej
jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Wymiar urlopu wynosi :
a) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
b) 26 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony najmniej 10 lat,

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w
wymiarze 1/12 urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy; niepelny dzien urlopu zaokragla
sic w gore do pelnego dnia. Wymiar ten nie moze przekroczy¢ podstawowego
wymiaru urlopu.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy w danym dniu. Jeden dzien
urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Urlop nie moze rozpoczyna¢ si¢ ani konczy¢ w dniu wolnym od pracy dla danego
pracownika.

Urlop powinien by¢ wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
nabyt do niego prawo. Urlopéw udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw sporzadzonym
na dany rok.

Na pisemny lub elektroniczny wniosek pracownika urlopu udziela mu jego
bezposredni przetozony.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu do chwili
przewidywanego rozpoczgcia pracy przez pracownika wedlug obowigzujgcego go
rozkladu czasu pracy. Zgloszenie przez pracownika zadania udzielenia urlopu w takim
terminie, aby mozliwe bylo zorganizowanie zastgpstwa i zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania sklepu bedzie traktowane przez pracodawce, jako wyraz troski i
odpowiedzialnosci pracownika.

Na wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Przy
udzieleniu urlopu bezplatnego dhuzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

W przypadku zwolnienia pracownika od pracy, badz jego nieobecno$ci w pracy z
powodu urlopu, bezposredni przetozony obowigzany jest tak zorganizowaé prace, aby
nieobecnos¢ pracownika nie zakldcata normalnego toku pracy.

Rozdzial 6 : Zasady usprawiedliwiania sp6znien i nieobecno$ci w pracy
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1. Opuszczenie pracy lub nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiajg jedynie wazne
przyczyny, a w szczegolnosci :

a) niezdolno$¢ pracownika do pracy z powodu choroby,

b) choroba czlonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

c) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,

2. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcepoprzez poinformowanie o
tym przelozonego lub osobg go zastgpujaca.

3. W pozostalych przypadkach pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢
Spotke informujgc swego przelozonego lub osobg go zastgpujgcg o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w
pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub przez
poczte, w szczegblnosci telefonicznie, przez wiadomos¢ sms lub wiadomo$¢ mailows.

4. W przypadku sp6znienia si¢ do pracy pracownik przedstawia niezwlocznie przyczyny,
a na zadanie przetozonego lub osoby go zastgpujaca takze odpowiednie dowody.

Rozdzial 7 : Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sic do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze rowniez stosowac kare pienigzng.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzkéw pracowniczych i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

O zastosowanej karze nalezy zawiadomi¢ pracownika na pismie wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych, dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
wniesienia.

6. Odpis zawiadomienia o zastosowanej karze sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowej.

Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest rtownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

- 16 -




7. Kary uwaza si¢ za niebyle, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Okres nienagannej pracy liczy si¢
od daty zdarzenia bedacego podstawg zastosowania srodka regulaminowego.

Rozdzial 8: Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Pracodawca zapewnia swoim pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy w
szczegollnoscei:

a)

b)

g)

h)

)

k)

D

organizuje stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

zapewnia przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefnstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej. Wydaje polecenia w tym zakresie i kontroluje
ich wykonanie,

planuje, organizuje i prowadzi prac¢ uwzgledniajac ochron¢ pracownikéw
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami $§rodowiska pracy,

opracowuje 1 stosuje szczegolowe instrukcje bhp obstugi maszyn i urzadzen,
uzytkowania i stosowania srodkéw ochrony indywidualne;j,

dba o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos¢ srodkdéw ochrony indywidualnej i zbiorowej
ich stosowanie i uzytkowanie zgodnie z przeznaczeniem,

ocenia , dokumentuje i zapoznaje pracownikdw z ryzykiem zawodowym jakie
wigze si¢ z wykonywang pracg oraz stosuje niezb¢dne srodki profilaktyczne
zmniejszajace ryzyko lub utrzymujace je na akceptowalnym poziomie,

zapewnia nieodplatnie badania lekarskie profilaktyczne, wydaje skierowania
do badania, przechowuje zaswiadczenia lekarskie,

organizuje, prowadzi i dokumentuje nieodplatnie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

wydaje na wlasny koszt niezbedne do wykonywania pracy na danym
stanowisku narz¢dzia, materialy a takze odziez robocza, $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej,

zapewnia nieodplatnie positki profilaktyczne 1 napoje pracownikom
zatrudnionym w warunkach szczegoélnie ucigzliwych, a takze odpowiednie
warunki higieniczno-sanitarne do ich spozywania,

zatrudnia kobiety wylgcznie przy pracach im dozwolonych. Wykaz prac
wzbronionych kobietom okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu

pracy,

zatrudnia pracownikéw mlodocianych wylacznie przy pracach im
dozwolonych w celu przygotowania zawodowego. Wykaz prac wzbronionych
miodocianych i dozwolonych w celu przygotowania zawodowego okreslajg
zalgczniki nr 2 i 3 niniejszego regulaminu pracy.

wyznacza pracownikow do wykonywania dzialan w zakresie zwalczania
pozardéw i ewakuacji pracownikow.
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Pracodawca zapoznaje pracownika z oceng ryzyka zawodowego oraz z zasadami
ochrony przed zagrozeniami w trakcie instruktazu stanowiskowego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem pracownika do samodzielnej
pracy. Pracownik potwierdza ten fakt podpisem.

W przypadku pracownika mlodocianego pracodawca dodatkowo przekazuje
informacje o ryzyku zawodowym oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
przedstawicielowi ustawowemu mlodocianego.

Zasady wyposazania pracownikow w odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony
indywidualnej oraz wysokosci i sposob wyplaty ekwiwalentéw pienigznych za pranie
odziezy roboczej okreslono w ,,Procedurze gospodarki odzieza i obuwiem roboczym
oraz $rodkami ochrony indywidualnej”, ktora stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu pracy. Integralng czescia tej procedury sa tabele norm przydzialu odziezy
i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej. W przypadku Zakladu
Produkcyjnego (Fabryki) ,,Procedura gospodarki odzieza i obuwiem roboczym oraz
$rodkami ochrony indywidualnej” stanowi zalacznik do Dokumentacji Systemu
Zarzgdzania BHP.

Pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy zawiadamiajac o tym

niezwlocznie przetozonego, gdy:

a. warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezpos$rednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika,

b. wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywanej pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa wyzej pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajgc o
tym bezzwlocznie przetozonego. W przypadkach okreslonych w pkt 4 i 5 pracownik
nie ponosi jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji, a za czas
niewykonywania pracy zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracownik zatrudniony przy pracach wymagajacych szczegdlnej sprawnosci
psychofizycznej tj. na stanowisku ,,operator nozycowego podestu ruchomego do pracy
na wysokosci” ma prawo po uprzednim poinformowaniu przetlozonego powstrzymac
sie od wykonania tej pracy, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb do czasu ustgpienia
niedyspozycji.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znad przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ sie¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i

wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;
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4)

3)

6)

7

stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie;

wspoldziala¢ z pracodawcg 1 przetozonymi w wypelnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

D

2)

3)

4)

5)

6)

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc
zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi 1 innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ s$rodkow ochrony zbiorowej i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,;

egzekwowal przestrzeganie przez pracownikdw przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotna nad
pracownikami.

Zatrudnianie pracownikow mlodocianych w celu przygotowania zawodowego

1.

Mlodocianym w rozumieniu Kodeksu pracy jest osoba, ktdra ukonczyla 16 lat, a nie
przekroczyla 18 roku zycia.

Wolno zatrudnia¢ mlodocianych w wieku powyzej 16 lat wylacznie przy pracach

lekkich wymienionych w ,,Wykazie prac wzbronionych mtodocianym, przy ktoérych

zezwala si¢ na zatrudnianie mlodocianych w celu przygotowania zawodowego” tylko

tych mlodocianych, ktorzy:

- ukonczyli co najmniej gimnazjum,

- posiadajg $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza
ich zdrowiu.
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3. Wolno zatrudnia¢ mlodocianych niemajgcych ukoficzonych 16 lat, ktérzy ukonczyli
gimnazjum tylko w celu przygotowania zawodowego po uprzednim:

- wyrazeniu na to zgody przez przedstawiciela ustawowego lub opiekuna tej osoby,

- przedstawienia zaswiadczenia lekarza, stwierdzajacego, Ze praca danego rodzaju
nie zagraza zdrowiu tej osoby,

- przedstawieniu pozytywnej opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej,

- a jezeli mlodociany uczeszcza do gimnazjum wymagane jest uzyskanie
zezwolenia dyrektora gimnazjum, w ktoérego obwodzie mieszka ta osoba, na
spelnianie obowiazku szkolnego poza szkola.

Postanowienia koncowe

Postanowienia niniejszego Regulaminu Pracy wchodza w zycie po uptywie dwoch tygodni
od podania ich do wiadomosci pracownikéw i jednoczesnie uchylajag Regulamin Pracy z
dnia 1 czerwca 2016 r. z p6Zn. zmianami.

Wykaz zatacznikow:
1. Zalgcznik nr 1 Wykaz prac wzbronionych kobietom
2. Zalacznik nr 2 Wykaz prac wzbronionych mlodocianym
3. Zalgcznik nr 3 Wykaz prac wzbronionych miodocianym, przy ktérych zezwala si¢ na zatrudnianie
milodocianych w celu przygotowania zawodowego
4. Zalacznik nr 4 Procedura gospodarki odzieza robocza i srodkami ochrony indywidualnej
5. Zalacznik nr 5 Zasady przydzialu srodkéw higieny osobistej w Jeronimo Martins Polska S.A.
6. Zalgcznik nr 6 Informacja o przepisach dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu

CZLONEK ZARZADU
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Podstawa prawna opracowania:

- Art. 176 oraz art. 237" Kodeksu pracy

- Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenistwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym.

- Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,

niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciqzy i kobiet karmigcych dziecko piersiq

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy wykonywaniu prac okreslonych w niniejszym wykazie.

Uwaga: praca dorywcza: - rozumie si¢ przez to rgczne prace transportowe wykonywane
do 4 razy w ciggu godziny. Laczny czas poswigcony na wykonywanie tych czynnosci nie moze
przekroczy¢ 4 godzin w ciggu zmiany (roboczej dnidwki).

1.

Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

e jezeli praca wykonywana jest stale - 12 kg/osobe

e jezeli praca wykonywana jest dorywczo - 20 kg/osobe

e jezeli praca wykonywana jest stale - 8 kg/osobe — podnoszenie
towaru powyzej obreczy barkowej

e jezeli praca wykonywana jest dorywczo - 14 kg/osob¢ — podnoszenie

towaru powyzej obreczy barkowej

UWAGA!:
Praca stala nie wyklucza prac dorywczych pamigtajac o zasadach wynikajacych

z definicji pracy dorywczej.
Reczna obsluga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kol sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sily przekraczajacej:

e jezeli praca wykonywana jest stale -S0N
e jezeli praca wykonywana jest dorywczo -100 N

Reczne przenoszenie przedmiotéw pod gore po nieréwnej powierzchni, po pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysoko$§¢ przekracza 4
m - 0 masie przekraczajacej:

e jezeli praca wykonywana jest stale - 8 kg/osobeg
e jezeli praca wykonywana jest dorywczo - 12 kg/osobe




Przewozenie ladunkow o masie przekraczajacej:
e przy przewozeniu na wozkach 2 kotowych - 140 kg
e przy przewozeniu na wozkach 3 i wigcej kolowych - 180 kg

UWAGA!:
Podane dopuszczalne masy cigzarow obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia transportowego
i dotyczg przewozenia cigzaréw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu
nie przekraczajacym 2 %.

Prace wykonywane przy kompletacji towaréw w Centrum Dystrybucyjnym przy wykonaniu
ktérych wydatek energetyczny netto niezbgdny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem
fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow, w czasie zmiany roboczej
przekracza 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym re¢cznym transportem

cigzarow
Dla kobiet w ciagzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang roboczg,
a przy pracy dorywczej (wWykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgcznej - 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdéw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 3 0N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciggnigciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych oraz udziat
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materialdw cieklych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym
to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobg, przy czym czas spgdzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze



jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktéorym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang roboczg,
a przy pracy dorywczej - 12,5 kJ/min;

2) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej;

3) reczna obstuga elementdw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburgcznej - 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej,

b) przy obstudze jednorgcznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej;

4) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos$¢ ponad 4 m
lub na odleglos¢ przekraczajacg 25 m;

5) reczne przenoszenie pod gorg - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

6) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej;

7) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajgce;j:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnigciu;

8) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

9) reczne przenoszenie materiatlow ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

10) przewozenie fadunkéw o masie przekraczajacej:

a) 90 kg - przy przewozeniu na woézku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mase urzadzenia transportowego
i dotyczg przewozenia fadunkéw po powierzchni réownej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia fadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa fadunku tacznie z
masg urzgdzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

11) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wbzku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b) na taczce lub wdzku wielokotowym na odleglos¢ przekraczajacg 200 m,

Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym
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2) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym

3) prace wykonywane w S$rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegblnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowe;j
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w ciazy:

1) prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dZzwigku A przekracza warto$é 110 dB;

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm
czlowieka.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i pélpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg
listeriozy, toksoplazma;

2. Dla kobiet w ciazy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych
dla zdrowia w $§rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych
na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dzialan
terapeutycznych ~ wymuszonych  okreslonymi  czynnikami  biologicznymi,  wskazg
na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym

I. Podstawa prawna opracowania:

- Art. 204 § 1 Kodeksu pracy
- Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004r. z péz. zmianami w sprawie

wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych
z tych prac.

II. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym

1. Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzarow.
. Zatadunek i roztadunek samochodéw dostawczych.

Przewozenie cigzaréw wozkami transportowymi.

oo

Re¢czne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odleglos¢ powyzej 25 m przedmiotéw
o masie przekraczajacej:

Pleé . Rodzaj pracy
dorywcza stala
- dla dziewczat 14 kg 8 kg
- dla chlopcow 20 kg 12 kg

5. Reczne przenoszenie pod gorg w szczegdlnosci po schodach, ktoérych wysokos¢ przekracza 5 m
a kat nachylenia 30°

Pleé . Rodzaj pracy
dorywcza stala
- dla dziewczat 10 kg 5kg
- dla chtopcow 15 kg 8 kg

7 " Uwaga: praca doryweza: - rozumie si¢ przez to reczne prace transportowe wykonywane do 4 razy w ciagu

godziny. Laczny czas poswigcony na wykonywanie tych czynnosci nie moze przekroczy¢ 4 godzin
w ciggu zmiany (roboczej dniéwki)

III. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Sprzedaz i reklama wyrobdw tytoniowych.

2. Sprzedaz wyrobow alkoholowych.

3. Praca na stanowiskach, na ktérych wynagrodzenie uzaleznione jest od osiagnigtych rezultatow.



IV. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych

1. Usuwanie skutkéw uszkodzonych (rozhermetyzowanych) pojemnikéw, wymiana saszetek
systemu Quattro Select zawierajacych koncentraty ptynéw do mycia i dezynfekcji.

2. Prace w zajezdni wozkéw akumulatorowych w tym obstudze akumulatoréw.

3. Prace w kontakcie z ptynami fatwopalnymi (benzyna, rozcigczalniki, eter).

V. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych

1. Prace na stanowiskach i pomieszczeniach, ktorych hatas spowodowany praca urzadzenia lub
warunkami technologicznymi przekracza 80 dB (decybeli).

2. Praca w chlodni i mrozni.

3. Praca na otwartej przestrzeni w okresie zimowym a takze praca na deszczu i $niegu
powodujaca narazenie na przemakanie odziezy.

4. Prace przy niecodpowiednim o$wietleniu.

VI. Prace stwarzajgce zagroZenie wypadkowe

1. Prace zwigzane z uruchamianiem maszyn i urzadzen bezposrednio po ich naprawie.

2. Prace zwigzane z wymiang butli gazowych w wozkach transportowych z napedem
silnikowym.

3. Prace na wysokos$ci powyzej 3 metrow.

4. Prace w kontakcie z materiatami pirotechnicznymi.



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym, przy ktérych zezwala si¢ na zatrudnianie
mlodocianych w celu przygotowania zawodowego

I. Podstawa prawna opracowania:

- Art. 204 § 3 Kodeksu pracy

- Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004r. z poz. zmianami w sprawie
wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych
z tych prac.

Zezwala si¢ na zatrudnianie mlodocianych w wieku powyzej 16 lat w celu przygotowania
zawodowego na wykonywanie nizej wymienionych prac:

II. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym

1. Re¢czne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobg na odleglos¢ powyzej 25 m przedmiotow
o masie nie przekraczajacej:

Pleé . Rodzaj pracy
dorywcza stala
- dla dziewczat 14 kg 8 kg
- dla chtopcow 20 kg 12 kg

2. Reczne przenoszenie pod gore w szczegdlnosci po schodach, ktérych wysokos$¢ nie przekracza
5 m a kat nachylenia 30°

Plec . Rodzaj pracy
dorywcza stala
- dla dziewczat 10 kg S5kg
- dla chlopcow 15 kg 8 kg

" " Uwaga: praca dorywcza: - rozumie si¢ przez to reczne prace transportowe wykonywane do 4 razy w ciagu
godziny. Laczny czas poswigcony na wykonywanie tych czynnoséci nie moze przekroczyé 4 godzin

w ciggu zmiany (roboczej dnidwki)

3. Przewozenie przez chlopeéw na wozkach 2-kotowych poruszanych rgcznie na odleglosé
do 100 m:

- po powierzchni plaskiej i rownej cigzarOw o masie nie przekraczajacej 80 kg.

- po powierzchni nierownej jezeli pochylenie nie przekracza 1% 50 kg.




4. Przewozenie na wozkach 3 i 4 kotowych poruszanych rgcznie na odleglos¢ do 150 m

po powierzchni ptaskiej i rownej fadunkéw o masie:

Dopuszczalna pochylosé

Pleé Masa powierzchni
- dla dziewczat 50 kg 2%
- dla chlopcéw 80 kg 2%

Uwaga: podana w tabeli dopuszczalna masa cigzaré6w obejmuje réwniez masg urzadzenia
transportowego a fgczny czas wykonywania tych czynnosci nie moze przekroczy¢
2,5 godzin dla 8 godzinnego dnia pracy.




Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy z dnia 17 stycznia 2022 r.

PROCEDURA
GOSPODARKI ODZIEZA ROBOCZA I SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ

1. CEL

Procedura ustala zasady:
— gospodarki odziezg robocza i sSrodkami ochrony indywidualnej,
— wyplaty ekwiwalentow pieni¢znych.

2. ZAKRES

Dotyczy pracownikéw JMP, pracownikow tymczasowych oraz zleceniobiorcow zatrudnionych na
stanowiskach ujetych w tabelach norm przydziatu odziezy roboczej i srodkéw ochrony
indywidualne;.

3. DEFINICJE

Jednostka Organizacyjna (J.0.) — Dzial, Sekcja, Centrum Dystrybucji, Centrum
Przetwarzania Danych, Sklep, Biuro Gléwne, Biro Regionu.

Kierownik Jednostki Organizacyjnej (K.J.O.) - Dyrektor, Kierownik Operacji i Sprzedazy/
Sklepu/ Dzialu/Sekcji lub inne osoby prowadzace zmiang lub pelnigce zastgpstwo pod nieobecnosé
w/wymienionych oso6b.

Tabela norm przydzialu odziezy roboczej i Srodkéw ochrony indywidualnej — wykaz stanowisk
pracy i sortow przystugujacych pracownikowi w przewidywanym okresie uzytkowania - zwana
w dalszej czesci procedury tabelg.

Sort — odziez i obuwie wymienione w tabeli.

Karta ewidencji odziezy roboczej i Srodkéw ochrony indywidualnej — formularz
ewidencjonowania wydanych sortéw prowadzony w formie papierowej lub elektronicznej.

Srodki ochrony indywidualnej - wszelkie $rodki oraz akcesoria, uzytkowane przez pracownika
w celu jego ochrony przed zagrozeniami zwigzanymi z wystgpowaniem niebezpiecznych lub
szkodliwych czynnikéw w srodowisku pracy.

Odziez robocza — odziez przeznaczona do wykonywania prac, przy ktorych istnieje ryzyko
intensywnego zabrudzenia lub zniszczenia wlasnego ubrania oraz ze wzgledu na wymagania
sanitarne.

Rekawice robocze — rgkawice zabezpieczajace dtonie pracownika przed zabrudzeniem.

Rekawice ochronne — r¢kawice chronigce dlonie pracownika przed urazami mechanicznymi,
szkodliwym dziataniem substancji chemicznych i odmrozeniem.

Re¢kawice zaroodporne — r¢kawice chronigce dlonie pracownika przed oparzeniem.
Odziez rezerwowa — odziez okreslona w tabeli, pozostajagca w dyspozycji i na stanie K.J.O.
Ekwiwalent pieniezny — kwota wyptacana na zakup odziezy stuzbowej i obuwia oraz za

pranie, czyszczenie i naprawe odziezy roboczej.
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Okres letni — czas od 1maja do 30 wrzesnia
Okres zimowy —czas od 1 pazdziernika do 30 kwietnia

Uwaga: podane okresy zostaly ustalone wylacznie dla potrzeb tabeli dla sklepow i dotyczg odziezy
wydawanej pracownikom tymczasowym i zleceniobiorcom a takze osobom skierowanym do pracy
w sklepie przez firmy z ktérymi JMP zawarla stosowne umowy cywilno-prawne, jezeli tak
postanowiono w umowie.

4. PODSTAWY PRAWNE

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. z poz. zm. Kodeks Pracy,
- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. z p6z. zm.,
w sprawie ogblnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. SPOSOB POSTEPOWANIA I ODPOWIEDZIALNOSC

Pracodawca:

- ustala stanowiska pracy, na ktérych zatrudnieni pracownicy bgda otrzymywali odziez robocza
i $rodki ochrony indywidualnej,

- ustala rodzaje i ilo$¢ sortow przewidzianych dla danego stanowiska oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania,

- ustala rodzaj i ilo$¢ odziezy rezerwowej,

- dostarcza pracownikom odziez roboczg i $rodki ochrony indywidualnej, spetniajace wymagania
okreslone w innych przepisach, zgodnie z tabela,

- dostarcza pracownikowi instrukcje uzytkowania i konserwacji sortow,

- ustala 1 wyplaca ekwiwalent pieniezny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz za pranie,
konserwacje¢ i naprawe odziezy roboczej,

- wymienia na wlasny koszt wydane pracownikowi sorty, w przypadku stwierdzenia utraty ich cech
ochronnych lub wczesniejszego zuzycia,

- rozlicza pracownika, w chwili rozwigzania umowy o pracg lub jej wygasnigcia, z wydanych mu
sortow, ktdrych okres uzytkowania jeszcze nie uplynat,

- zapewnia w miare mozliwosci pranie odziezy rezerwowej oraz odziezy zdanej przez pracownika
i zleceniobiorcg.

Pracownik:

- uzywa przydzielone mu sorty zgodnie z przeznaczeniem,

- utrzymuje w nalezytym stanie odziez robocza oraz w miar¢ potrzeby pierze ja i reperuje za co
otrzymuje ekwiwalent pieni¢zny.

- zglasza przelozonemu kazde stwierdzone uszkodzenie uzytkowanych srodkéw ochrony
indywidualne;j.

Pracownik zatrudniony w sklepie i na stanowisku robotniczym w magazynie Centrum

Dystrybucyjnego uzywa obuwia ochronnego przy wszystkich wykonywanych pracach.

W przypadku stwierdzenia zawinionej przez pracownika utraty lub uszkodzenia sortu w czasie

okresu uzytkowania, pracodawca moze go obcigzy¢ kwota wynikajaca z ceny zakupu sortu

pomniejszong o jego amortyzacje -niezaleznie od sankcji, jakie moze zastosowa¢ wobec niego

zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
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Odziez uzywana na stanowiskach wymienionych w tabelach z wyjatkiem bielizny i obuwia, moze
by¢ wydana innemu pracownikowi lub zleceniobiorcy jako odziez robocza, o ile nie jest nadmiernie
zuzyta, zostata weczesniej wyprana i odpowiednio przygotowana do wydania.

Srodki ochrony indywidualnej wydane pracownikowi nie moga by¢ przekazane innej osobie do
dalszego uzytkowania -podlegajg likwidacji. Likwidacji podlega rowniez odziez nie nadajaca si¢
do dalszego uzytkowania.

Przeznaczone do likwidacji $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez za zgoda K.J.O. moga by¢
przekazane pracownikowi o ile wyrazi on na to zgode.
Pracownik nie moze uzywac¢ tych srodkéw w miejscu pracy.

6. ZASADY GOSPODARKI

- Kierownik Dzialu Administracji w Biurze Gléwnym jest odpowiedzialny za zapewnienie
dostepnosci odziezy roboczej dla zaméwien sklepéw i centr dystrybucyjnych,

- K.J.O. jest odpowiedzialny za ztozenie zamdwienia z odpowiednim wyprzedzeniem,
ewidencjonowanie i terminowe wydanie pracownikom sortow zgodnie z tabelg oraz utrzymanie
na stalym poziomie odziezy rezerwowej, jezeli taka odziez zostala wskazana w tabel,

- przetozony pracownika dokonuje okresowo oceny stanu uzytkowanych sortow i jezeli zachodzi
konieczno$¢ wymienia je na nowe a w centrum dystrybucji zglasza takg potrzebg delegowanemu
do tej czynnosci pracownikowi,

- sorty wydane pracownikowi z wyjatkiem rgkawic roboczych i gumowych podlegaja
ewidencjonowaniu i potwierdzenia odbioru praz pracownika.

7. EKWIWALENT I SPOSOB JEGO WYPEACANIA

Ekwiwalent pieni¢zny za pranie i naprawe odziezy roboczej jest wyplacany w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru etatu pracownika, przyjmujac dla petnego etatu 19,50 zt/m-c
a dla pracownika ds. ochrony VIP 50 zl/m-c.

W przypadku absencji pracownika (np. zwolnienie lekarskie, urlop rodzicielski, urlop bezptatny)
ekwiwalent jest pomniejszony o liczbe dni absencji w danym miesigcu.

Ekwiwalent wyplacany jest kazdego miesigca z dotu wraz z wynagrodzeniem pracownika.

Ekwiwalent dla pracownikéw ochrony VIP za uzywanie wlasnego obuwia i odziezy sluzbowej
wynosi 1000 zt i wyplacany jest z gory raz w roku z wynagrodzeniem.
Ekwiwalenty dotyczg pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy wymienionych w tabelach.

8. WYDAWANIE REKAWIC ROBOCZYCH i GUMOWYCH

Rekawice wydawane sg pracownikom w celu ochrony dioni przed zabrudzeniem oraz ze wzglgdoéw
sanitarnych, wykonujacym czynnosci wymienione w instrukcjach stanowiskowych, ktore zalecaja
ich stosowanie.

Rekawice nie podlegaja ewidencjonowaniu w ,.karcie ewidencji odziezy roboczej i sSrodkéw
ochrony indywidualnej”.

K.J.O. zamawia i przechowuje rekawice w iloSci zaspakajajacej miesigczne potrzeby J.O. i wydaje
je pracownikom w zaleznosci od potrzeb lub na wniosek pracownika.

Rekawice przeznaczone sa do wykonywania tzw. brudnych prac a po zuzyciu podlegaja likwidacji.
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Regulacje opisane w tym punkcie nie dotycza rekawic do tzw. srodkéw chemicznych uzywanych do
pracy z koncentratami niebezpiecznych preparatéw chemicznych, gdyz rekawice te zostaly zaliczone
do $rodké6w ochrony indywidualnej i sg zamawiane, wydawane i ewidencjonowane jak odziez
robocza.

9. WYDAWANIE i PRANIE ODZIEZY REZERWOWEJ i ZDANEJ

Odziez rezerwowa z wyjatkiem kurtki ocieplanej przeznaczona jest dla pracownik6w i 0sob
niebedacych pracownikami danej J.O. wykonujacych czynnosci stuzbowe w tej jednostce.

Odziez rezerwowa moze zosta¢ wydana w J.O. albo przekazana do innej J.O. takze pracownikowi
oczekujagcemu na zaméwione dla niego sorty.

Odziez rezerwowa podlega zwrotowi w terminie wskazanym przez K.J.O. a przed ponownym
wydaniem powinna by¢ wyprana i przygotowana do wydania.

Odziez pozostaje na stanie J.O. do czasu jej fizycznego uszkodzenia, zabrudzenia lub odbarwienia
w stopniu uniemozliwiajgcym dalsze uzytkowanie, po czym podlega likwidacji.

Kurtka ocieplana przeznaczona jest do uzytkowania wedtug potrzeb. Decyzje o wydaniu kurtki
podejmuje K.J.O.

Odziez rezerwowa nie podlega ewidencjonowaniu w ,karcie ewidencji odziezy roboczej,
oraz $rodkow ochrony indywidualne;j”.

Za wilasciwy stan odziezy odpowiada K.J.O.

Pranie odziezy rezerwowej i zdanej, zapewnia w miar¢ mozliwosci pracodawca poprzez pralnie
zewnetrzne a w przypadku braku takiej mozliwosci lub zagroZzenia utrzymania cigglosci procesu,
pranie odziezy zleca Kierownik Operacji i Sprzedazy a w Centrum Dystrybucyjnym wyznaczony do
tego zadania pracownik, poprzez firme¢ zewnetrzng $wiadczacg takie ustugi.

Powstale z tego tytutu koszty rozlicza si¢ w sposéb ustalony w JMP.

10. ZALACZNIKI:

- Tabela norm przydziatu odziezy roboczej i srodkéw ochrony indywidualnej
dla sklepéw Biedronka.

- Tabela norm przydzialu odziezy roboczej i srodkow ochrony indywidualnej
dla stoiska tradycyjnego.

- Tabela norm przydziatu odziezy roboczej i Srodkéw ochrony indywidualnej
dla Biura Gtéwnego i Biura Regionu

- Tabela norm przydziatu odziezy roboczej i srodkow ochrony indywidualnej
dla Centrum Dystrybucji.

- Wzér karty ewidencji odziezy roboczej i srodkéw ochrony indywidualne;j
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(pieczatka jednostki organizacyjnej)
Karta ewidencji odziezy roboczej i Srodkow ochrony indywidualnej

Imie i NazwisKo PracoOWIIKa ...............cooonuovcerrveemmmonsenrrenremmmsssmssnnnnsssssssssssssssssssssssesss SCAMOWISKO cooiiiiiiii
Wyszczegélnienie Likwidacja
Lp. Nazwa sorfu Iosé =~<Mwﬂw=m» Data Podpis _Data Ilosé Podpis
szt./par (zgodnie z tabela) wydania pracownika likwidacji szt./par osoby likwidujacej
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
Uwaga:

Sorty nalezy wydawaé zgodnie z tabelg norm. Fakt wydania lub likwidacji sortu kazdorazowo odnotowaé w niniejszej karcie. W przypadku wyczerpania mozliwosci dokonywania kolejnych wpiséw, nalezy zalozy¢

nowg karte i podigezy¢ do niej karte zakonczong (zszy¢ zszywaczem).
Waine: - w kolumnie ,,Nazwa sortu” stosowaé nazewnictwo zgodne z tabelg norm przydzialu odziezy roboczej i Srodkéw ochrony indywidualnej
- w przypadku zuzycia/zniszczenia sortu przed kofcem okresu jego uzytkowania nalezy potwierdzi¢ likwidacje i wydac nowy sort. W takim przypadku okres uzytkowania liczy

sie od dnia wydania nowego sortu.






Zalacznik Nr §
do Regulaminu Pracy

ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ
W JERONIMO MARTINS POLSKA S.A.

1. Pracodawca zapewnia pracownikom spotki staty dostep do srodkow utrzymania higieny
osobistej w postaci:

- mydta w plynie (w dozownikach przy umywalkach),
- recznikow jednorazowego uzytku (w dozownikach przy umywalkach)
lub suszarek do rak (zainstalowanych przy umywalkach),

- papieru toaletowego (w dozowniku).

2. W jednostkach organizacyjnych spotki obowiazki pracodawcy realizuje:

- w sklepie — Kierownik sklepu,
- w Centrum Dystrybucyjnym i w Biurze Regionu — Dyrektor Centrum Dystrybucyjnego,

- w Centrum Ustug Wspolnych, Biurze Gtéwnym i Centrum Przetwarzania Danych
— Kierownik Dzialu Administracji.

3. Nadzér nad dostgpnoscig srodkdw utrzymania higieny sprawuje wiasciwy dla lokalizacji
Jednostki Organizacyjnej, Kierownik Sekcji BHP i PPOZ. w ramach prowadzonych kontroli stanu
bhp.







Zalgcznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

Informacja o przepisach dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu

(podstawa prawna — Kodeks Pracy, art. 18% — 18%, art. 94')
I. RGwne traktowanie pracownikéw w zatrudnieniu

1) Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony, zatrudnienie
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2) Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn wyzej okreslonych.

3) Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w pkt I ppkt 1, byl, jest lub mégiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

4) Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjg¢tego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresic nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w pkt I
ppkt 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu
na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a Srodki stuzace osiggnigeiu tego celu sg
wlasciwe i konieczne.

5) Przejawem dyskryminacji jest takze:

a) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

b) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

6) Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszgce si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajagcej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7) Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.




I1. Naruszanie zasad rownego traktowania w zatrudnieniu

1) Za naruszenie zasady roOwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem pkt 2-4 ponizej,
uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj.
ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowos¢ przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, ktdrego skutkiem
jest w szczegdbInosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw

zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych

$wiadczen zwigzanych z praca,

¢) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe,

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2) Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania proporcjonalne do osiagnigcia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt I ppkt 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w pkt I ppkt 1,

¢) stosowaniu $rodkow, ktdre rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

d) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkoéw zatrudniania i zwalniania
pracownikdw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na wiek.

3) Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych pkt I ppkt 1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w
tym przepisie.

4) Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub Swiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe,
a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub S$wiatopoglad s3 rzeczywistym i
decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiggniecia zgodnego z prawem celu zrdznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to roéwniez
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego
zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie.



[1I. Réwne traktowanie w zakresie wynagradzania pracownikow

1) Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za pracg
o jednakowej wartosci.

2) Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazweg
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3) Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poroéwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

IV. Odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza pracodawcy za naruszenie przepiséw o réwnym
traktowaniu.

1) Na mocy art. 183 Kodeksu Pracy, osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasadg rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepiséw. Skorzystanie przez
pracownika z uprawniefi przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

2) Przepis pkt IV ppkt 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
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REGULAMIN WYNAGRADZANIA

Jeronimo M artins Polska S.A.

w Kostrzynie, ul. Zniwna 5

Rozdzial 1: Postanowienia ogolne

1. Wynagrodzenie przystuguje za prac¢ wykonana.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy Kodeks Pracy lub przepis szczegolny tak stanowig.

Rozdzial 2: Skladniki wynagrodzenia

1. Pracownicy Spotki moga by¢ wynagradzani wg stawek miesi¢cznych lub godzinowych
albo prowizyjnych, okreslonych w umowie o pracg. Tabela plac stanowi zalgcznik do
niniejszego Regulaminu.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych mogg otrzymac
dodatek funkcyjny.

3. Oprocz placy zasadnicze] pracownicy moga otrzymaé premi¢ uznaniowa, ktorej
wysoko$¢ ustala dla kazdego pracownika jego przetozony w ramach funduszu
premiowego przydzielonego przez Pracodawce dla jednostki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik. Decyzj¢ o utworzeniu funduszu premiowego dla danej
jednostki organizacyjnej oraz kryteriach jakie nalezy stosowa¢ do ustalenia wysokos$ci
srodkoéw funduszu podejmuje Pracodawca.

Kwota premii uznaniowej dla pracownikéw sklepu, magazynu i zaktadu produkcyjnego
jest umniejszana proporcjonalnie do absencji pracownika.

W przypadku przyznania przez Pracodawce rocznej premii uznaniowej jest ona rowniez
umniejszana proporcjonal nie do absencji pracownika.

4. Pracownicy przeniesieni do pracy w innej miejscowosci moga otrzymac¢ dodatkowe
wynagrodzenie z tego tytutu okreslone w aneksie do umowy o pracg. Wynagrodzenie to
jest umniejszane stosownie do absencji pracownika.

5. Za prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej oprocz normalnego
wynagrodzenia wynikajacego ze stawki placy zasadniczej przystuguje dodatek w
wysokosci :

e 100% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
nocy, w niedziele i $wigta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
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obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, a takze w dniu wolnym od pracy
udzielonym w zamian za prac¢ w niedziele lub w §wigto, zgodnie z obowigzujagcym
go rozktadem czasu pracy.

e 50 % wynagrodzenia za prace¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
kazdym innym dniu niz okreslony powyzej.

e 20 % wynagrodzenia wynikajacego ze stawki placy zasadniczej za prac¢ w porze
nocnej,
Dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych
przystuguje takze za kazda godzing pracy nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecigtnej
tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze
przekroczenie tej normy nastgpito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktore
pracownikowi przystuguje prawo do dodatku z tytutu przekroczenia normy dobowej (art.
151%§1 k.p.).

6. Pracownicy =zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy 1 kierownicy
wyodrebnionych komodrek organizacyjnych wykonuja w razie konieczno$ci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych. Kierownikom wyodrebnionych komodrek organizacyjnych
za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wigto przystuguje
prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jesli
w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

7. Pracodawca moze przyznawa¢ pracownikom nagrody. Szczegdlowe zasady i1 okres
przyznawania nagrod okresla Pracodawca.

Nagroda moze zosta¢ przyznana w formie zasilenia karty przedptacone;.

8. Pracownikowi moze zosta¢ przyznane uprawnienie do korzystania z ustug medycznych
dla siebie oraz czlonkow swojg rodziny, tzw. Pakietu Medycznego,
w ramach umowy zawartg przez Pracodawcg z wybrang firmg medyczng. Pakiet
Medyczny moze zosta¢ przyznany na zasadzie czg¢sciowej odplatnosci przez pracownika
do 25 % wartosci Pakietu. Pozostalg czes¢ skiadki optaca Pracodawca. Szczegdtowe
zasady przyznawania Pakietu Medycznego, wysoko$¢ czesciowe] odptatnosci i grupy
pracownikow, ktérym mozna zaproponowac¢ Pakiet Medyczny zostang ustalone w
uchwale Zarzadu.

Pracownik, ktory wyrazi che¢ skorzystania z zaproponowanego mu przez Pracodawce
Pakietu Medycznego dla siebie lub cztonkow swoje rodziny zobowigzany bedzie do
ztozenia Pracodawcy os$wiadczenia o zgodzie na potragcenic z wynagrodzenia ceny
Pakietu w czesci, ktorg finansowac ma pracownik.

9. Pracownikowi moze zosta¢ przyznane uprawnienie do objgcia go ubezpieczeniem na
zycie W ramach umowy zawartej przez Pracodawce z wybrang firma ubezpieczeniowq.
Objecie ubezpieczeniem moze zostaC¢ przyznane na zasadzie czeSciowej odptatnosci
przez pracownika do 25% warto$ci skladki ubezpieczeniowej. Pozostata czgs¢ sktadki
optaca Pracodawca. Szczegdlowe zasady przyznawania uprawnienia do objecia
ubezpieczeniem, wysoko$¢ czesciowe] odptatnosci i grupy pracownikow, ktorym mozna
zaproponowac objecie ubezpieczeniem zostang ustalone w uchwale Zarzadu.

Pracownik, ktory wyrazi che¢¢ objecia go ubezpieczeniem na Zycie zaproponowanym
przez Pracodawce zobowigzany bedzie do zlozenia Pracodawcy o$wiadczenia
o zgodzie na potracenie z wynagrodzenia ceny skladki ubezpieczeniowej w czgsci, ktora
finansowa¢ ma pracownik.



Jeronimo Martins Polska SA. tekst jednolity wg stanu na 17 stycznia 2017r.

Rozdzial 3: Ochrona wynagrodzenia za prace

1. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng
osobe.

2. Spotka na zadanie pracownika udost¢gpnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie
ktorych obliczone zostato jego wynagrodzenie.

3. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych - podlegaja potraceniu tylko
nastepujace naleznosci:

e sumy egzekwowane na mocy tytulu wykonawczego na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

e sumy egzekwowane na mocy tytutu wykonawczego na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

e  zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
e  kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy.
4. Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w pkt. 3 w nastepujacych granicach:

e w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych - do wysokosci trzech piatych
wynagrodzenia,

e w razie egzekucji innych nalezno$ci lub potracania zaliczek pieni¢znych - do
wysokosci potowy wynagrodzenia.

5. Z wynagrodzenia za prac¢ odlicza si¢ w pelnej wysokosci kwoty wyplacone w
poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecno$ci w pracy, za ktéry pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

6. Naleznosci inne niz wymienione w pkt. 3 i 5 powyze] moga by¢ potracane
z wynagrodzeniatylko za zgoda pracownika.

7.  Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

a) minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie odrebnych
przepisow, przystugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze
czasu pracy po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych — przy potracaniu sum egzekwowanych
na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz §wiadczenia
alimentacyjne,

b) 75% wynagrodzenia okre§lonego powyzej przy potracaniu zaliczek pieni¢znych
udzielonych pracownikowi,

C) 90% wynagrodzenia okreslonego powyzej — przy potracaniu kar pieni¢znych
przewidzianych w art. 108 Kodeksu Pracy.

8. W przypadkach okres§lonych w pkt 6 powyzej] wolna od potracen jest kwota
wynagrodzenia za prac¢ w wysokosci:

a) okreslonej W pkt 7 a) powyzej - przy potracaniu naleznos$ci na rzecz pracodawcy;

b) 80% okreslonej w pkt 7 a) powyzej - przy potrgcaniu innych nalezno$ci niz
okreslone w lit. a).
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Rozdzial 4: Postanowienia koncowe

1

la

Z okazji jubileuszu istnienia Spotki wyrazajacego si¢ liczbg lat podzielng przez 5
pracownicy moga otrzyma¢ uchwalg Zarzadu Spoétki nagrode jubileuszowsg, ktorej
wysokos$¢ zostanie ustalona przez Zarzad Spoétki odpowiednio do przedziatéw stazu
pracy pracownikow w Spoice.

Z okazji jubileuszu zatrudnienia pracownika u Pracodawcy pracownik moze otrzymac
uchwatg Zarzadu Spoétki nagrode jubileuszowa, na zasadach 1 w wysokos$ci ustalonej
przez Zarzad Spotki. Pracownik moze otrzymac nagrode jubileuszowa nie cze¢sciej, niz co
5lat.

W razie $mierci pracownikaw czasie trwania stosunku pracy lub w okresie pobierania po
jego rozwigzaniu zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie
zmarlego przystuguje od Spoéiki odprawa posmiertna wyptacana w wysokosci 1 na
zasadach okre$lonych w Kodeksie Pracy.

Pracownikowi spetniajagcemu warunki uprawniajace do renty inwalidzkiej lub emerytury,
ktérego stosunek pracy ustal w zwigzku z przejsciem na rentg lub emeryture, przystuguje
odprawa pieni¢zna w wysokosci jednomiesi¢cznego wynagrodzenia.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy

Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego.
Tre$¢ Regulaminu uzgodniono z zaktadowa organizacja zwiazkowa.

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomosci
pracownikow i jednoczenie uchyla Regulamin Wynagradzania z dnia 1.09.1999r.
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Zalacznik
do Regulaminu Wynagradzania
Tabela plac
Lp.| Grupy stanowisk — Centrala Spétki i Centrale Regionalne [Minimalny poziom ptacy zasadniczej
1 |Dyrektorzy i ich zastepcy 4,0 x ptaca minimalna
2 |Kierownicy dziatow, okregow, rejonow 1,5 x ptaca minimalna
3 |Pozostali pracownicy 1,0 x ptaca minimalna
Lp. Grupy stanowisk — sklepy Biedronka Minimalny poziom ptacy zasadniczej
1 |Kierownicy sklepu 1,5 x ptaca minimalna
2 |Pozostali pracownicy 1,0 x ptaca minimalna
Lp. Grupy stanowisk — Centra Dystrybucyjne Minimalny poziom ptacy zasadniczej
1 |[Dyrektorzy Centrum iich zastepcy 4,0 x ptaca minimalna
2 |Kierownicy magazynu, zmiany, sekcji, ochrony 1,5 x ptaca minimalna
3 |Pozostali pracownicy 1,0 x ptaca minimalna
Lp. Grupy stanowisk — Zaklad Produkcyjny Minimalny poziom ptacy zasadniczej
1 |Kierownicy Zaktadu Produkcyjnego 1,5 x ptaca minimalna
2 |Pozostali pracownicy 1,0 x ptaca minimalna

Zasady ogélne

1 Pracownicy wynagradzani sg w systemie czasowym i prowizyjnym.
Stawki ptacy zasadniczej okreslone w powyzszej tabeli dotyczg zatrudnienia na peten etat. Przy

2 zatrudnieniu w niepetnym wymiarze czasu pracy minimalny poziom ptac zasadniczych przelicza sie
proporcjonalnie.
Pracownicy w okresie prébnym oraz zatrudnieni na czas okreslony, a takze czasowo petnigcy

3 obowigzki na danym stanowisku mogg otrzymywac nizsze stawki ptacy zasadniczej. Dolng granice
stanowi ptaca minimalna.

4 Wymieniona w tabeli "ptaca minimalna" oznacza minimalne wynagrodzenie okreslone na podstawie
obowigzujgcych przepiséw.

5 W uzasadnionych wypadkach przewidzianych w powszechnie obowigzujgcych przepisach mozliwe jest
przyznanie stawek ptacy zasadniczej nizszych od pftacy minimalne;.

6 Minimalne stawki ptac uczniéw okreslajg obowigzujgce przepisy.

7 Pracownicy moga otrzymywacé premie uznaniowg przyznawang indywidualnie przez wtasciwych

przetozonych w ramach przydzielonego limitu.




Jeronimo Martins Polska SA. tekst jednolity wg stanu na 17 stycznia 2017r.

Tekst jednolity uwzglednia zmiany wprowadzone do Regulaminu Wynagradzania z dnia
zdnia6 grudnia 2004 r.

- aneksem z dnia 22 lipca 2005 .,

- aneksem z dnia 28 grudnia 2016 r.



Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Jeronimo Martins Polska S.A. z dnia 11 pazdziernika 2018 r.

Na podstawie art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych
(Dz. U. z 2018 poz. 1316 z p6in. zm.) dalej ,Ustawa” ustala sie nastepujace zasady i warunki
korzystania z ustug i $wiadczen finansowanych z Funduszu:

I. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:

1 Pracodawca tworzy Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych, zwany dalej Funduszem. Fundusz
tworzy sie z corocznego odpisu podstawowego, naliczanego w stosunku do przecietnej liczby
zatrudnionych zgodnie z przepisami ustawy o zakltadowym funduszu swiadczen socjalnych.

2 Niniejszy regulamin okresla zasady i warunki korzystania z ustug i év\;iadczer’\ finansowanych
z Funduszu oraz zasady przeznaczania $rodkéw Funduszu na poszczegdlne cele i rodzaje
dziatalnosci socjalne;j.

3 Podziat $rodkéw funduszu na poszczegblne cele i rodzaje dziatalnosci w danym roku

kalendarzowym oraz zasady przyznawania Swiadczen ustala sie w aneksie do regulaminu

Funduszu.

Il Osoby uprawnione do korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Osobami uprawnionymi do korzystania z Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Jeronimo Martins
Polska S.A. (dalej ,Fundusz” lub ,ZF$S”) sa:
1. pracownicy oraz czfonkowie ich rodzin,
2. emeryciirencisci — byli pracownicy i ich rodziny,
3. cztonkowie rodzin pracownikéw zmartych w okresie zatrudnienia w Spoéfce — jezeli w dniu Smierci
pracownika pozostawali na jego utrzymaniu,
4. inne osoby, ktore ze wzgledu na sytuacje losowe lub ze wzgledéw socjalnych powinny byé objete
finansowaniem ze $rodkéw Funduszu.
Do cztonkéw rodzin, o ktérych mowa w pkt 1,2,3 powyzej zalicza sie tez osoby pozostajace
w konkubinacie z pracownikiem lub z bylym pracownikiem emerytem albo rencistg.
.  Przeznaczenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Srodki Funduszu przeznaczone sg na finansowanie dziatalnosci socjalnej, a w szczegdlinosci mogg byé
wydatkowane na:

1) Mali Bohaterowie — program wsparcia dla dzieci pracownikéw, ktére borykajg sie z powaznymi
problemami zdrowotnymi, w szczegdlnoséci posiadajg aktualne orzeczenie o niepetnosprawnosci.
Pomoc moze zosta¢ przyznana jako zapomoga lub pomoc materialna w postaci turnusu dla
niepetnosprawnego dziecka wraz z opiekunem.



2) Karta Multisport — Karta Multisport pozwala na korzystanie pracownikowi z obiektow sportowo-
rekreacyjnych w catym kraju na zasadzie dofinansowania czesci abonamentu ze $rodkéw Funduszu.
Kazdy pracownik moze zglosic do programu jedng osobe z rodziny pracownika (matzonka,
rodzenstwo, wstepnego, powinowatego w tej samej linii lub stopniu, osobe pozostajgca w stosunku

przysposobienia lub osobe pozostajaca we wspdlnym pozyciu oraz dzieci pracownika do 15 roku
Zycia).

3) Aktywnosci sportowe — sposobem korzystania ze $wiadczenia jest korzystanie z dofinansowania
grupowych aktywnosci sportowych i rekreacyjnych.

4) Turnieje sportowe —sposobem korzystania ze $wiadczenia jest uczestnictwo w turniejach sportowych
organizowanych w miejscu i terminie wyznaczonym przez pracodawce.

5) Wracaj do zdrowia — program wsparcia skierowany do pracownikéw, ktérych dtugotrwata choroba

zagrazajaca zyciu wigze sie z pogorszeniem sytuacji materialnej. Pomoc przyznawana jest w formie
zapomogi.

6) Mozesz liczy¢ na Biedronke — w ramach programu pracownicy moga otrzymac wsparcie finansowe w
postaci nieoprocentowanej pozyczki na cele mieszkaniowe lub zapomogi dla 0séb, ktére znalazly sie
w szczeg6lnie trudnej sytuacji materialnej i zyciowej. O pomoc mogg wnioskowac rowniez cztonkowie
rodzin pracownikéw, tj. wspdétmatzonek, partner/partnerka oraz dzieci bedgce na utrzymaniu,
emeryci i rencisci, ktdrzy przeszli na emeryture lub rente z JMP; czlonkowie rodzin pracownikow,
ktérzy zmarli w okresie trwania umowy o prace z JMP, tj. rodzice wspotmatzonek, partner/partnerka
oraz dzieci na utrzymaniu; osoby, ktdrym pracodawca przyznat prawo korzystania ze $wiadczen
socjalnych finansowanych ze $rodkéw ZFSS.

7) Pakiet $wiateczny — na pakiet $wigteczny z okazji Swigt Bozego Narodzenia skladaja sie: paczki dla
pracownikéw, paczki dla dzieci pracownikéw, ktére rocznikowo nie majg wiecej niz 18 lat,
$wiadczenie dodatkowe w postaci zasilenia karty przedptaconej, zaproszenie na przyjecie $wigteczno-
noworoczne. Paczki otrzymujg réwniez emeryci, ktdrzy przeszli na emeryture z JMP oraz dzieci
pracownikdw, ktérzy zmarli w okresie trwania umowy o prace z JMP.

8) Swiadczenie socjalne — wsparcie finansowe dla pracownikéw w postaci zasilenia karty przedptaconej
przyznawane raz w roku {oprécz Swiadczenia przyznanego w ramach pakietu $wigtecznego).

9) Narodziny z Biedronkg — wsparcie materialne zwigzane z urodzeniem sie dziecka pracownikowi, ktore
przyznawane jest w formie paczki zawierajgcej artykuty dia niemowlat.

10) Dzien Dziecka z Biedronkg — w ramach programu dzieci pracownikdw, ktérych wiek rocznikowo nie
przekracza 12 lat otrzymujg poczestunek.

11) Biedronka dla Seniora — program wsparcia dla bytych pracownikow JMP S.A., ktdrzy przeszli na

emeryture badZ rente z JMP. Emeryci/Rencisci mogg wystgpi¢ o jednorazowg zapomoge w postaci
zasilenia karty przedptaconej.

12) Wakacyjne wyjazdy dla dzieci pracownikéw — program wsparcia dla dzieci pracownikdéw
lub dzieci pracownikéw, ktérzy zmarli w okresie trwania umowy o prace z JMP. Dzieci moga

uczestniczy¢ w koloniach letnich (Wakacje z Biedronkg) a miodziez w obozie jezyka angielskiego
(Hello Biedronka).



13) Do Szkoty z Biedronka — program wsparcia dla dzieci pracownikéw. Pomoc jest przyznawana w

formie zasilenia karty przedptaconej w zwigzku z dodatkowymi wydatkami przed rozpoczeciem roku
szkolnego wptywajgcymi na sytuacje finansowg rodziny.

14) Wyprawka szkolna — program wsparcia dla dzieci pracownikéw idacych w danym roku

kalendarzowym do pierwszej klasy szkoty podstawowe;j.

W programach przeznaczonych dla dzieci pracownikéw uwzgledniane s3 dzieci zgtoszone pracodawcy
jako cztonkowie rodziny.

V.

1.

Komisja Socjalna

Komisja skfada sie z osmiu oséb: Przewodniczacego, ktérym jest Dyrektor ds. Relacji
Pracowniczych albo osoba przez niego upowazniona oraz bedgcy pracownikami JMP S.A, czterej
przedstawiciele zatogi wskazani przez zaktadowe organizacje zwigzkowe, jeden przedstawiciel
Forum Pracowniczego i dwdéch przedstawicieli Pracodawcy.

Komisja pracuje jako organ kolegialny, na posiedzeniach zwotywanych i prowadzonych przez
Pracodawce. Posiedzenia Komisji odbywajg sie raz na miesigc. Pracodawca prowadzi obstuge
administracyjno-techniczng Komisji. Koszty dziatania Komisji, w tym koszty dojazdu cztonkdw
ponosi Pracodawca.

Komisja rozpatruje sprawy wniesione przez Pracodawce wydajgc opinie, decyzje lub stanowiska w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Opinie, decyzje lub stanowiska Komisji przyjmowane s3
jednogtosnie lub w przypadku braku zgodnosci, bezwzgledna wiekszoscig gtoséw. Zgoda Komisji na
dane $wiadczenie oznacza zgode wszystkich organizacji zwigzkowych w rozumieniu art. 27 ust. 2
ustawy o zwigzkach zawodowych.

Szczegbtowe sprawy bedgce przedmiotem obrad Komisji stanowig tajemnice stuzbowg i nie mogg
by¢, przez obecnych, ujawniane poza salg obrad. Cztonkéw Komisji obowigzuje zachowanie petnej
tajemnicy, co do zakresu informacji ujawnionych na posiedzeniu Komisji, chyba ze obowigzek ich
ujawnienia wynika z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa albo zostang zwolnieni z
zachowania tajemnicy stuzbowej przez Dyrektora Personalnego na pismie.

Z posiedzenia Komisji sporzgdzany jest przez przedstawicieli Pracodawcy protokét, ktéry podpisujg
wszyscy obecni. Odmowe podpisu protokotu traktuje sie jako zapoznanie z trescig protokotu przy
jednoczesnym braku stanowiska cztonka Komisji, co do tych tresci. Przewodniczgcy Komisji zrobi
na protokole wzmianke o odmowie ztozenia podpisu przez danego cztonka Komisji.

Pracodawca powotuje w skfad Komisji pracownikéw JMP S.A. dajacych rekojmie zachowania
petnej tajemnicy spraw rozpatrywanych przez Komisje, spetniajgcych inne wymagania okreslone w
przepisach szczegdlnych, w tym dotyczacych ochrony danych osobowych.

Prawo do wskazania pracownikéw - cztonkéw Komisji, przystuguje zaktadowym organizacjom

zwigzkowym:



1) Organizacji Zaktadowej NSZZ Solidarnos¢

2) NSZZP Biedronka w JMP S.A,,

3) Organizacji Zaktadowej NSZZ Solidarnos¢ 80,

4) WZZ Sierpien 80 — Organizacji Miedzyzakiadowe;j.

Organizacje zwigzkowe wskazujg po 2 osoby — cztonka i zastepce czionka Komisji, przy czym w

posiedzeniach Komisji bierze udziat tylko jedna ze wskazanych oséb.

Przed powotaniem w sktad Komisji Pracodawca przeprowadza procedure dopuszczajgcg do

zapoznawania sie z danymi osobowymi. Osoby powofane w sktad Komisji skiadajg pisemne

oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci danych przedstawianych na Komisji. W przypadku utraty

zaufania, w szczegdlnosci wynikajgcego z wielokrotnych nieobecnosci na posiedzeniach Komisji,

naruszania débr osobistych pracownikéw Iub Spoétki, innych nieetycznych zachowan lub

wszczetego postepowania przez organy Scigania lub wymiaru sprawiedliwosci, Pracodawca moze

odwotat cztonka Komisji. Jezeli odwotanie dotyczy cztonka Komisji wskazanego przez organizacje

zwigzkowa, organizacja ta zawiadamiana jest o przyczynach odwotania. W takim przypadku

organizacja zwigzkowa niezwtocznie wskazuje inng osobe do pracy w Komisji. Pracodawca, po

przeprowadzeniu procedury dopuszczajgcej do zapoznawania sie z danymi osobowymi, powotuje

nowo wskazang osobe w sktad Komisji. Brak wskazania osoby reprezentujacej dang organizacje

zwigzkowa lub nieobecnos$¢ na posiedzeniu Komisji, nie uniemozliwia prac Komisji.

Protokoty z posiedzen Komisji archiwizuje Pracodawca zapewniajac odpowiednia ochrone zgodnie

z przyjeta politykg ochrony danych osobowych i innych polityk obowigzujgcych u Pracodawcy.
Zasady przyznawania Swiadczen z Funduszu

Przyznawanie ulgowych ustug i Swiadczen oraz wysoko$¢ doptat z Funduszu uzaleinia sie

od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu.

Podstawg do przyznawania ulgowych ustug i $wiadczen z Funduszu jest oswiadczenie
o dochodach brutto na jednego czionka rodziny zamieszkujgcego we wspdlnym gospodarstwie
domowym za poprzedni rok kalendarzowy, chyba ze dochdd za inny okres (np. trzech petnych
miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych miesigc ztozenia wniosku) ustali Pracodawca
administrujgcy Funduszem w wydanych szczegdétowych procedurach o przyznawaniu

i dystrybuowaniu $wiadczen i ustug z ZFSS.

Ze wzgledu na rozbudowang strukture Pracodawcy, terminy, sposéb i miejsce skfadania
oswiadczen o dochodach przez osoby uprawnione okreslajag wtasciwe stuzby Pracodawcy
w wydanych procedurach lub instrukcjach, a jezeli jest taka potrzeba w indywidualnych decyzjach.
Nieztozenie os$wiadczenia o dochodach w wyznaczonym terminie powoduje nieprzyznanie

$wiadczenia lub ustugi z ZFSS, ktérych przyznanie jest uzaleznione od kryterium dochodowego.



VI,

W przypadku pracownika, ktéry ztozyt pracodawcy oswiadczenie o rocznych dochodach, jezeli
dochdd pracownika za nastepny rok kalendarzowy nie powoduje zmiany progu dochodowego,
pracownik moze nie sktada¢ nowego o$wiadczenia w kolejnym roku kalendarzowym. W takim
przypadku nieztozenie oswiadczenia o rocznych dochodach w wyznaczonym terminie powoduje
przypisanie pracownika do progu dochodowego wynikajacego z ostatnio ztozonego oswiadczenia
(odpowiednio stosuje sie ten zapis w kolejnych latach). Postanowienia zawarte w niniejszym
punkcie stosuje sie odpowiednio do innych osdb uprawnionych.

W razie powziecia watpliwosci, co do prawdziwosci danych zawartych w oswiadczeniu
o dochodach bad? ztozonym wniosku o udzielenie pomocy, osoba ubiegajgca sie lub korzystajgca
ze $wiadczenia moze zosta¢ poproszona o dostarczenie dokumentow potwierdzajgcych podane
informacje. W przypadku odmowy, swiadczenie moze zosta¢ nieprzyznane, wstrzymane badz
pracownik moze zostaé poproszony o zwrot poniesionych kosztow.

W przypadku podania nieprawdziwych danych w oswiadczeniu o dochodach osoba, ktdra
na jego podstawie uzyskata jakiekolwiek s$wiadczenia bedzie zobowigzana na wezwanie
pracodawcy do ich zwrotu. W przypadku gdy zwrot swiadczenia otrzymanego w naturze okaze sie
niemozliwy lub niecelowy, osoba taka jest zobowigzana do zwrotu réwnowartosci otrzymanego
Swiadczenia, wg stanu na dzien otrzymania swiadczenia i cen z dnia zwrotu wartosci. W zaleznosci
od okolicznosci, wobec pracownika moga zostal zastosowane takze $rodki przewidziane w

Kodeksie Pracy.

Pracodawca moze komunikowaé¢ sie z pracownikami za pomocg platformy internetowej,

zachowujgc poufnosé przekazanych informacji.

Postanowienia koficowe
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podania go do wiadomosci pracownikow.
Z dniem wejscia w 2ycie regulamin niniejszy zastepuje regulamin Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych z dnia 1 sierpnia 2015 roku wraz z pézniejszymi do niego aneksami.

CZLOWNEK ZARZADU CZLONENL\ )
\ e E—— ]

Luis Ara djo Jarostay

e




Podzial $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na
poszczegoélne cele na rok 2018 r.
Jeronimo Martins Polska S.A.

Do dyspozycji w roku 2018 (estymacja) 80 639 574,51 zt
Razem wydatki w roku 2018 (estymacja) 80 394 800,00 zt
Na rok 2019 (estymacja) 144 774,51 zt

Nazwa programu Podziat sSrodkoéw 2018r.
Program "Mozesz liczy¢é na Biedronke" - zapomogi 7 500 000,00 zt
Program Mali Bohaterowie 1 150 000,00 zt
Wracaj do Zdrowia! 600 000,00 zt
Wakacje dla dzieci i mtodziezy 2 650 000,00 z
Dzien Dziecka 1196 000,00 zt
Paczki $wiateczne oraz zasilenia kart 41 537 000,00 zt
Przyjecia $wigteczno-noworoczne 7 680 000,00 z
Dodatkowe $wiadczenie socjalne 13 335 000,00 z
Wyprawka dla noworodka 930 800,00 z
Wyprawka szkolna 351 000,00 zt
Do Szkoty z Biedronka 650 000,00 z
Turnieje sportowe 600 000,00 zt
Aktywnosci sportowe w regionach 265 000,00 zt
Karta Multisport 1 900 000,00 zt
Biedronka dla Seniora 50 000,00 zt

Razem 80 394 800,00 zt

Zalozenia (estymacje, dane - listopad 2017 r.):
63500 liczba zatrudnionych pracownikéw - stan 1.09.2018
45000 liczba dzieci pracownikow w wieku 0-12 lat - stan 1.06.2018
66000 liczba pracownikdéw - stan 1.12.2018
64000 liczba dzieci pracownikéw w wieku 0-18 lat - stan 1.12.2018

Jezeli faktyczna wysokos¢ srodkdw na 2018 r. okaze sie wyzsza, nadwyzka bedzie stanowita rezerwe do
wykorzystania na poszczegdlne Programy.



Zasady przyznawania swiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Jeronimo Martins Polska S.A. w 2018 r.

Mali Bohaterowie — program wsparcia dla dzieci pracownikéw, ktére borykajg sie z powaznymi
problemami zdrowotnymi, w szczegdinosci posiadajg aktualne orzeczenie o niepetnosprawnosci. Pomoc
moze zostac przyznana na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika, w postaci zapomogi badz
turnusu dla niepetnosprawnego dziecka wraz z opiekunem. Decyzje podejmowane sg w sposéb
indywidualny przy uwzglednieniu sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do
korzystania z funduszu. Pod uwage brany jest m.in. $redni miesieczny dochdd na cztonka gospodarstwa
domowego za ostatnie 3 miesigce poprzedzajgce date ztozenia wniosku. W momencie zmiany sposobu
skfadania wnioskéw do programéw na wersje elektroniczng, pod uwage brany bedzie prég dochodowy z
oswiadczenia o dochodach za poprzedni rok kalendarzowy oraz sredni miesieczny dochdd na cztonka
gospodarstwa domowego za poprzedni rok kalendarzowy.

Turnusy rekreacyjno-rehabilitacyjne w liczbie 3  wyjazddéw, organizowane sg dla dzieci
niepetnosprawnych ruchowo, ze spektrum autyzmu oraz ze schorzeniami drog oddechowych. Decyzje
dotyczace liczby uczestnikdw turnuséw rekreacyjno-rehabilitacyjnych podejmowane sg na podstawie
indywidualnej sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej pracownika, terminowego i prawidtowego
uzupetnionego wniosku, a takie w oparciu o liczbe uczestnikéw zakwalifikowanych do udziatu w
programie i mozliwosci osrodkoéw organizatoréw w ramach $rodkéw finansowych na program.

Karta Multisport — pozwala na korzystanie pracownikowi z obiektéw sportowo-rekreacyjnych w catym
kraju na zasadzie dofinansowania czesci abonamentu ze Srodkéw funduszu. Do wziecia udziatu w
programie majg prawo wszyscy pracownicy JMP S.A. zatrudnieni na podstawie umowy o prace, ktdrzy
uzupetnili w terminie oswiadczenie o dochodach za poprzedni rok kalendarzowy i zgtosili w terminie che¢
skorzystania z programu. Kazdy pracownik ma takie prawo zgtoszenia do programu jednej osoby
towarzyszgcej, bedgcej najblizszym cztonkiem rodziny pracownika oraz dzieci do 15 roku zycia.

W zaleznosci od progu uzupetnionego w oswiadczeniu o dochodach, stanowigcego o wysokosci
miesiecznego dochodu brutto na jednego cztonka gospodarsiwa domowego, koszt karty Multisport PLUS
ponoszony przez pracownika jest nastepujacy:

- dochdd do 5000 zt brutto: koszt karty 25 zt miesiecznie, czyli 50 zt za dwa miesigce,
- dochdd powyzej 5000 zt brutto: koszt karty 37,50 zt miesiecznie, czyli 75 zt za dwa miesiace.

Aktywnosci sportowe — sposobem korzystania ze $wiadczenia jest korzystanie z dofinansowania
grupowych aktywnosci sportowych i rekreacyjnych. Pomoc w ramach programu przyznawana jest na
podstawie zgltoszenia sie grupy minimum dziesieciu pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace do
programu. Aktywnosci, ktére moga byc¢ finansowane ze srodkéw funduszu: wynajem hal sportowych,
boisk, ptywalni, uczestnictwo grup w zorganizowanych rozgrywkach/zawodach sportowych.

Turnieje sportowe — sposobem korzystania ze $wiadczenia jest uczestnictwo w turniejach sportowych
organizowanych w miejscu i terminie wyznaczonym przez pracodawce. Organizowany jest Turniej Pitki
Siatkowej dla kobiet oraz Turniej Pitki Noinej dla meiczyzn. Zawodnikami uczestniczgcymi w
rozgrywkach Turnieju Pitki Siatkowej mogg by¢ wytgcznie pracownicy JMP S.A. — tj. osoby pozostajgce w
zatrudnieniu w JMP S.A. na podstawie umowy o prace w dniu turnieju. Pracownik moze uczestniczy¢ w
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turnieju jako zawodnik lub jako kibic. Cztonek rodziny (np. wspotmatzonek, partner/-ka, dzieci
zawodnikéw) moze uczestniczy¢ w turnieju tylko jako kibic. W przypadku kibicéw, pierwszenstwo w
uczestniczeniu majg pracownicy JMP S.A,

W ramach turniejdw finansowana jest organizacja eliminacji w regionach oraz turniejéw w
wyznaczonych dniach.

Wracaj do Zdrowia — pracownicy JMP S.A,, ktérzy ponoszg wysokie koszty w zwigzku z leczeniem
dtugotrwatej choroby zagrazajacej zyciu i ich sytuacja finansowa ulegta pogorszeniu, moga otrzymad

pomoc w postaci zapomogi. Celem programu jest wsparcie finansowe pracownikéw w tym szczegéinym
czasie.

O przyznanie pomocy mogg ubiegad sie przewlekle chorzy pracownicy JMP S.A zatrudnieni na podstawie
umowy o prace, ktdrzy ponoszg wysokie koszty w zwigzku z leczeniem choroby zagrazajacej zyciu.
Pomoc materialng przyznaje sie w formie zapomogi bezzwrotnej. Decyzje podejmowane sg w sposob
indywidualny, przyznanie pomocy uzaleznia sie od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby
uprawnionej, pod uwage brany jest uzupetniony we wniosku sredni miesieczny dochod na cztonka
gospodarstwa domowego za okres 3 miesiecy poprzedzajgcych date ztozenia wniosku.

Mozesz Liczy€ na Biedronke — w ramach programu o przyznanie pomocy moga ubiegac sie:

a) pracownicy oraz czionkowie ich rodzin, tj. wspotmatzonek/wspétmationka lub partner/ka oraz
dzieci bedace na utrzymaniu,

b) emerycii rencisci, ktérych JMP S.A. byto ostatnim miejscem zatrudnienia i po rozwigzaniu umowy
o prace z JMP S.A. nie zawarli juz umowy o prace z zadnym innym pracodawcy,

¢) cztonkowie rodzin pracownikéw zmartych w czasie zatrudnienia, jezeli w dniu $mierci pracownika
pozostawali na jego utrzymaniu, tj., wspétmatzonek/wspdtmationka lub partner/ka zamieszkaty
we wspolnym gospodarstwie domowym wg stanu na dzien $mierci pracownika oraz dzieci na
utrzymaniu,

d) inne osoby, ktdére ze wzgledu na sytuacje losowe lub ze wzgleddw socjalnych powinny by¢ objete
finansowaniem ze srodkéw funduszu.

Pomoc materialng przyznaje sie w formie finansowej (np. zapomogi bezzwrotne, réwniez w formie
zasilenia na karte przedptacong oraz pozyczki) lub rzeczowej, w postaci Swiadczenia w formie ustalonej
przez pracodawce. Decyzje podejmowane sg w sposéb indywidualny przy uwzglednieniu sytuacji
zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z funduszu. Wnioski sktada sie na
formularzu udostepnianym przez Pracodawce. Pomoc w ramach programu moze zosta¢ przyznana raz w
roku kalendarzowym, ponowne przyznanie pomocy materialnej w tym samym roku kalendarzowym jest
mozliwe jedynie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach.

Pozyczki udziela sie do wysokosci sredniego miesiecznego wynagrodzenia brutto za okres ostatnich 3
miesiecy poprzedzajacych date ztozenia wniosku. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwe
jest udzielenie pozyczki w kwocie wyiszej. Okres sptaty pozyczki wynosi 6, 9 lub 12 miesiecy. W
przypadku umowy na czas okreslony, okres spfaty pozyczki nie moze by¢ diuiszy niz okres trwania
umowy. Warunkiem przyznania i wyptaty pozyczki jest brak zaje¢ komorniczych na wynagrodzeniu.
Pozyczki udziela sie na podstawie podpisanej umowy pozyczki, w ktérej pracownik wyraza zgode na
potracanie naleznych rat z wynagrodzenia. Zabezpieczenie sptaty pozyczki udzielonej w kwocie wyzszej



niz 1-miesieczne wynagrodzenie moze stanowi¢ weksel z deklaracjg wekslowg. W przypadku $mierci
pracownika, niesptacona kwota pozyczki podlega automatycznemu umorzeniu. Komisja Socjalna
uprawniona jest do podjecia decyzji o umorzeniu lub roztozeniu na mniejsze raty niespiaconej kwoty
pozyczki réwniez w innych szczegdlnie uzasadnionych przypadkach.

Pakiet swigteczny — w skfad pakietu swigtecznego wchodza: paczka dla pracownikéw/emerytéw, paczka
dla dzieci pracownikéw do 18 roku zycia, $wiadczenie socjalne w postaci zasilenia karty przedptaconej do
wykorzystania w sklepach Biedronka i drogeriach Hebe, udziat w przyjeciu swigteczno-noworocznym
(warto$¢ swiadczenia 120 zt brutto na pracownika). Z pakietu moze skorzystac wytacznie pracownik,

ktéry w wyznaczonym terminie ztozy} oswiadczenie o dochodach na cztonka gospodarstwa domowego za
poprzedni rok kalendarzowy.

Osoby uprawnione do $wiadczenia:

a) paczka dla pracownikow {wartos¢ paczki bedzie oscylowata w przedziale od 120 zt do 150 zt):
- pracownicy pozostajacy w zatrudnieniu w JMP S.A na podstawie umowy o prace wg stanu na dzien
12.11.2018 r. (w tym osoby przebywajgce na dtugotrwatych nieobecnosciach: urlop

wychowawczy, rodzicielski, macierzynski) i pozostajgcy nadal w stosunku pracy z JMP S.A w dniu
odbioru $wiadczenia,

- emeryci - byli pracownicy, ktérych ostatnim pracodawcy przed uzyskaniem prawa do emerytury
byto IMP S.A,, zgtoszeni do dnia 12.11.2018.

Paczke moze odebraé wytgcznie pracownik, ktéry w wyznaczonym terminie zfozyt oSwiadczenie o
dochodach na cztonka gospodarstwa domowego za poprzedni rok kalendarzowy.

b) paczka dla pracownikéw — rodzicéw dzieci urodzonych po 31.12.1999 r. (warto$¢ paczki bedzie
oscylowata w przedziale od 110 zt do 140 zt):

- pracownicy - rodzice dzieci urodzonych po 31.12.1999 r. i pozostajgcy w zatrudnieniu w JMP S.A na
podstawie umowy o prace wg stanu na dzien 12.11.2018. (w tym osoby na urlopach
wychowawczych, rodzicielskich, macierzynskich) i pozostajgcy nadal w stosunku pracy z IMP w
dniu odbioru Swiadczenia. Dzieci musza by¢ zgtoszone przez pracownika jako cztonkowie rodziny i
widoczne w OHR/SAP nie pézniej niz do 12.11.2018 r.,

- dzieci urodzone po 31.12.1999 r. pracownikdéw zmartych w czasie zatrudnienia w JMP S.A,

Paczke moze odebrac wytgcznie pracownik, ktéry w wyznaczonym terminie ztozyt oswiadczenie o
dochodach na cztonka gospodarstwa domowego za poprzedni rok kalendarzowy.

c) Swiadczenie socjalne w postaci zasilenia karty przedptaconej (warto$¢ $wiadczenia bedzie
réznicowana w zaleznosci od progu dochodowego z oswiadczenia o dochodach za poprzedni rok
kalendarzowy uzupetnionego przez pracownika i bedzie oscylowata od 100 zt do 450 z):

- pracownicy zatrudnieni w JMP S.A. na podstawie umowy o prace wg stanu na dzien 5.11.2018 r,,
pozostajacy nadal w stosunku pracy z JMP S.A. w dniu 19.11.2018 r., w tym osoby przebywajgce
na zwolnieniach lekarskich, urlopach macierzyniskich, wychowawczych i rodzicielskich, ktérzy
odebrali karte przedptacong najpéiniej do 12.11.2018 r. i zlozyli o$wiadczenie o dochodach na
cztonka gospodarstwa domowego za poprzedni rok kalendarzowy najpézniej do 12.11.2018 r.



d) udziat w przyjeciu Swigteczno-noworocznym:
- pracownicy zatrudnieni w JMP S.A. na podstawie umowy o prace wg stanu na dzien 7.12.2018 r. i
pozostajgcy nadal w stosunku pracy z JIMP S.A. w dniu przyjecia. Przyjecia $wigteczne nie maja

charakteru stuzbowego, w zwigzku z czym udziat w nich jest dobrowolny i nie jest wliczany do
czasu pracy.

Swiadczenie socjalne — wsparcie finansowe dla pracownikéw w postaci zasilenia karty przedpfaconej
przyznawane raz w roku (oprocz Swiadczenia przyznawanego w ramach pakietu $wigtecznego). Warto$¢
$wiadczenia bedzie réznicowana w zaleznoséci od progu dochodowego uzupetnionego przez pracownika z
osSwiadczenia o dochodach za poprzedni rok kalendarzowy i bedzie oscylowata od 100 zt do 250 zt.
Zasilenia zostajg przyznane dla pracownikdw, ktérzy uzupetnili prég dochodowy nie wyzszy niz 5000 zt
brutto na cztonka gospodarstwa domowego.

Narodziny z Biedronka — wsparcie materialne zwigzane z urodzeniem sie dziecka pracownikowi, ktére
przyznawane jest w formie paczki zawierajgcej artykuty dla niemowlgt. Pracownik musi ckaza¢ w ciggu
trzech miesiecy od dnia porodu akt urodzenia dziecka. Dziecko musi byé zarejestrowane w systemie
OHR/SAP jako dziecko wtasne lub przysposobione. Wsparcie jest kierowane do oséb, ktére uzupetnity
os$wiadczenie o dochodach. Warto$é wyprawki bedzie oscylowata w przedziale 160 zt do 180 zt.

Dzien Dziecka z Biedronka — w ramach programu dzieci pracownikow, ktérych wiek rocznikowo nie
przekracza 12 lat otrzymujg poczestunek. Wartos$¢ poczestunku bedzie oscylowata w przedziale od 22 zt
do 27 zf, otrzymajg go wszystkie dzieci pracownikéw do 12 roku Zycia zarejestrowane w systemie
OHR/SAP jako wiasne lub przysposobione. Warunkiem jest uzupetnienie w terminie o$wiadczenia o
dochodach na cztonka gospodarstwa domowego za poprzedni rok kalendarzowy.

Biedronka dla Seniora — w ramach programu pomoc w postaci zapomogi moze otrzymac emeryt JMP
S.A.:

a) ktérego rozwigzanie stosunku pracy nastgpito w zwigzku z przejsciem na emeryture, tzn. powdd ten

zostat wskazany w wypowiedzeniu lub porozumieniu stron lub otrzymat odprawe emerytalng od
JIMP S.A.,

b) ktérego JMP S.A. byto ostatnim miejscem zatrudnienia emeryta i po rozwigzaniu umowy o prace z
JMP S.A. nie zawart on juz umowy o prace z zadnym innym pracodawcg,

c) ktdrego ostatnim pracodawca przed uzyskaniem prawa do emerytury byto IMP S.A,,
d) ktdry posiada wazng karte przedptacong dla pracownikéw JMP S.A,,
e) ktdry nie otrzymat dotgd zapomogi w ramach programu ,,Biedronka dla Seniora”,

f)  ktory kompletnie i poprawnie wypetnit obowigzujacy wniosek o zapomoge w programie ,Biedronka
dla Seniora”.

Zapomoga moze zosta¢ przyznana rowniez renciscie, jezeli jego sytuacja zyciowa, rodzinna i materialna
to uzasadnia, ktérego JMP S.A. byto ostatnim miejscem zatrudnienia i po rozwigzaniu umowy o prace z
JMP S.A. nie zawart on juz umowy o prace z zadnym innym pracodawcg.

Zapomoga przyznawana jest jednorazowo. Wysokosc przyznanej zapomogi uzaleznia sie od dochoddéw
emeryta/rencisty i cztonkéw rodziny za okres 3 miesiecy poprzedzajgcych date ztozenia wniosku. Decyzje
podejmowane sa w sposéb indywidualny, a kwoty zasilenia dla osob zakwalifikowanych do programu sg
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zréznicowane. Wysokos¢ zapomogi uzaleznia sie od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej
whnioskodawcy.

Wakacyjne wyjazdy dla dzieci pracownikow

A) Wakacje z Biedronka

Uczestnikami kolonii mogg by¢ dzieci, ktére rocznikowo sg w wieku 8-13 lat, tj. urodzone pomiedzy
01.01.2005 a 31.12.2010 r. W momencie sktadania wniosku o udziat w Wakacjach z Biedronka, dziecko
musi by¢ zarejestrowane w systemie OHR/SAP jako dziecko wtasne lub przysposcbione.

Dziecko rodzica, ktéry przestat by¢ pracownikiem JMP S.A. zostaje skreslone z listy uczestnikow, jezeli
stosunek pracy ustat:

e D0 03.06.2018 {wlgcznie) — w przypadku kolonii rozpoczynajgcych sie w dniu 25 czerwca.
e Do 17.06.2018 (wtgcznie) — w przypadku kolonii rozpoczynajacych sie w dniu 9 lipca.
e D0 21.07.2018 (wtgcznie) — w przypadku kolonii rozpoczynajacych sie w dniu 12 sierpnia.

Do udziatu nie zostang zakwalifikowane dzieci, ktére juz dwukrotnie wyjechaty na kolonie organizowane
przez JMP S.A., chyba ze przemawiaé za tym bedzie nadzwyczajna sytuacja losowa. W koloniach mogg
bra¢ udziat dzieci zmarlych pracownikéw. Decyzje sy podejmowane w oparciu o uzupetnione w
wyznaczonym terminie odwiadczenie pracownika JMP S.A. o $rednim miesiecznym dochodzie brutto na
cztonka gospodarstwa domowego za poprzedni rok kalendarzowy. Ze wzgledu na ograniczong ilos¢
miejsc zostanie ustalona doktadna kwota sredniego miesiecznego dochodu brutto, ktéra kwalifikuje do
przyznania pomocy w programie, po wptynieciu zgtoszen i oswiadczen o dochodach.

Odbeda sie 4 wyjazdy dwutygodniowe, w sumie zostanie wystanych 1060 dzieci. Koszty kolonii, a takze
koszty transportu z miejsc zbiorki do miejsc wypoczynku i z powrotem do miejsca zbidrki pokryte zostang
w catosci przez JMP S.A. Rodzice we wlasnym zakresie przywozg dziecko na miejsce zbidrkii po powrocie
z kolonii odbierajg je z miejsca zbiérki. W ramach wyjazdu zostanie réwniez sfinansowane oznaczenie
kolonistéw i konwojentédw, pamigtka z kolonii dla uczestnikéw oraz ubezpieczenie dzieci.

B) Hello Biedronka!

Uczestnikami obozu jezykowego mogg by¢ dzieci rocznikowo w wieku 14-17 lat, tj. urodzone pomiedzy
01.01.2001 r. a 31.12.2004 r. Dziecko musi by¢ zarejestrowane w systemie OHR/SAP jako dziecko wiasne
lub przysposobione. Dziecko rodzica, ktéry przestat by¢ pracownikiem JMP S.A., zostaje skres$lone z listy
uczestnikéw, jezeli stosunek pracy ustat do 22lipca 2018 (wigcznie). Do udziatu nie zostang
zakwalifikowane dzieci, ktére juz dwukrotnie wyjechaty na obéz jezyka angielskiego organizowany przez
JMP S.A., chyba ze przemawiac za tym bedzie nadzwyczajna sytuacja losowa. Decyzje sg podejmowane w
oparciu o uzupetnione w wyznaczonym terminie o$wiadczenie pracownika JMP S.A. o s$rednim
miesiecznym dochodzie brutto na cztonka gospodarstwa domowego za poprzedni rok kalendarzowy. Ze
wzgledu na ograniczong ilo$¢ miejsc zostanie ustalona doktadna kwota sredniego miesiecznego dochodu
brutto, ktdéra kwalifikuje do przyznania pomocy w programie, po wplynieciu zgtoszen i oswiadczen o
dochodach.
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Odbedzie sie jeden wyjazd dwutygodniowy dia grupy 200 dzieci. Koszty pobytu, a takie koszty
transportu z miejsc zbiérki do miejsc wypoczynku iz powrotem do miejsca zbidrki pokryte zostang w
catosci przez JMP S.A. Rodzice we wiasnym zakresie przywozg dziecko na miejsce zbiérki i po powrocie z
obozu odbierajg je z miejsca zbidrki. W ramach wyjazdu zostanie réwniez sfinansowane oznaczenie
obozowiczéw i konwojentéw, pamigtka z obozu dla uczestnikdéw oraz ubezpieczenie dzieci.

Do Szkoty z Biedronkg — program wsparcia dla dzieci pracownikéw. Pomoc jest przyznawana w formie
zasilenia karty przedptaconej w zwigzku z dodatkowymi wydatkami przed rozpoczeciem roku szkolnego
wpltywajacymi na sytuacje finansowa rodziny. Decyzje podejmowane sg indywidualnie, na podstawie
ztozonego w terminie o$wiadczenia o dochodach na cztonka gospodarstwa domowego za poprzedni rok
kalendarzowy i uzupetnionego w oswiadczeniu $redniego miesiecznego dochodu na cztonka
gospodarstwa domowego za poprzedni rok kalendarzowy. Ze wzgledu na ograniczony budzet, zostanie
ustalona dokfadna kwota $redniego miesiecznego dochodu brutto, ktéra kwalifikuje do przyznania
pomocy w programie, po wptynieciu zgtoszen i oswiadczen o dochodach. Aby otrzymac pomoc, dziecko
musi by¢ zarejestrowane w systemie OHR/SAP jako dziecko wtasne lub przysposobione.

Wyprawka Szkolna — program wsparcia dla dzieci pracownikdw idgcych w danym roku kalendarzowym
do pierwszej klasy szkoty podstawowej. Aby otrzymaé¢ pomoc, dziecko musi by¢ zarejestrowane w
systemie OHR/SAP jako dziecko witasne lub przysposobione. Wsparcie jest kierowane do osob, ktére

uzupetnity w terminie oswiadczenie o dochodach. Wartoé¢ wyprawki bedzie oscylowata w przedziale od
85zt do 92 zt
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Dziatanie
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W Grupie Jeronimo Martins jasno
definiujemy cele, szczegétowo
opracowujemy strategie, wyma-
gamy najlepszych wynikéw i wal-
czymy o pozycje lidera na wszyst-
kich rynkach, na ktérych dziatamy.

Tak.

Doktadamy wszelkich staran, aby
osiagna¢ maksymalna wydajnosc
we wszystkich obszarach biznesu.

Tak.

Przyktadamy ogromna wage do
zdobywania lojalnosci  naszych
klientéw i dawania im maksymal-
nej satysfakcji, inwestujac w inno-
wacje i dbajac o najlepszy stosu-
nek jakosci do ceny.

Tak.
JesteSmy wymagajacy pod wzgle-
dem tego, coijak robimy.

Tak.

Staramy sie realizowac uzasadnio-
ne interesy naszych inwestoréw.

Tak.

Przestrzegamy przepiséw prawa
i requt postepowania, aby realizo-
wac nasze zasady i wartosci.

Tylko dziatajac w sposéb uczciwy,
lojalny i etyczny mozemy przyczy-
niac sie do tworzenia wspdlnego
dobra.

Wspdlne dobro znajduje odzwier-
ciedlenie w pracy w naszych ze-
spofach, w codziennych relacjach
w réznych spoétkach ilokalizacjach.
To pozwala z ufnoscia patrzec
w przysztosc.

Tak.

Odpowiadamy za przestrzeganie
Kodeksu Postepowania. Przetozeni
s3 odpowiedzialni za promowanie
kultury uczciwosci wsréd swoich
pracownikow tak, aby Grupa stano-
wita trwala i spdjna jednostke zdol-
na do tworzenia wspdlnego dobra.

Teraz i w przysztosci.

Pioo L4

Pedro Soares Dos Santos
Prezes Rady Dyrektoréw,
Dyrektor Zarzadzajacy Jeronimo Martins
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Kodeks Postepowania to doku-
ment zawierajacy zasady i war-
tosci etyczne przyjete globalnie
w naszej Grupie, ktérych kazdy
musi przestrzegac i ktérym kazdy
musi sie podporzadkowac.

Wartosci i zasady etyczne okresla-
ja odpowiednie sposoby zachowa-
nia, a takze te uznawane za nieod-
powiednie lub niedopuszczalne.

Kodeks daje wskazdwki dotyczace
zachowania (tego co nalezy, a cze-
go nie nalezy robic), ktérych prze-
strzegania oczekuje sie od wszyst-
kich pracownikéw, bez wzgledu na
ich stanowisko.

Kodeks Postepowania stuzy za
przewodnik wyjasniajacy reguty,
do ktérych mozemy i powinnismy
czesto zagladac, tak aby kierowa-
ty wszystkimi naszymi decyzjami,
zachowaniami i nastawieniem,
zaréwno w relacjach ze wspotpra-
cownikami, jak i dostawcami, klien-
tami, inwestorami i spotecznoscia-
mi, w ktérych funkcjonujemy.
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Zasady
Jeronimo
Martins

Satozasady, ktére od zawsze przyswiecaja naszym dziataniom,
bez wzgledu na kraj, spétke lub obszar dziatalnosci biznesowej.



Przestrzeganie prawa

i praw cztowieka

Wszystkie nasze dziatania musza
by¢ zgodne z przepisami obowiagzu-
jacymi w krajach, w ktérych prowa-
dzimy dziatalno$¢ oraz przepisami
z przyjetych traktatéw miedzyna-
rodowych i Powszechnej Deklaracji
Praw Cztowieka.

Swiadomo$¢ spoteczna

Jako firma odpowiedzialna spotecz-
nie, Grupa Jeronimo Martins moze
publicznie prezentowac swoje sta-
nowisko w sprawach zwigzanych
z prowadzong dziatalnoscia i maja-
cych wptyw nalokalne spotecznosci.

Niezaleznosc wobec partii
politycznych

Nasze spotki nie wspieraja zadnych
partii politycznych ani ich przed-
stawicieli. Nie udzielajg wsparcia
finansowego grupom, ktére moga
dziata¢ na rzecz intereséw partii
politycznych.

Wspotpraca z jednostkami
panstwowymi

Nasze spotki zacheca sie do wspot-
pracy poprzez odpowiadanie na
wszelkie prosby ze strony rzadu
i innych organdéw panstwowych
o informacje i komentarze oraz za-
angazowanie w sprawy wazne dla
Grupy i dotyczace spotecznosci,
w ktérych funkcjonujemy. W szcze-
gélnosci poprzez pomoc przy opra-
cowywaniu projektéw ustaw lub
przepiséw zwigzanych z obszarami
naszej dziatalnosci.
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Spoteczna
odpowledzialnosc
biznesu

Szukamy réwnowagi pomiedzy oczekiwanym poziomem rozwoju gospodarczego
a aktywnym zaangazowaniem w rozwdj i ochrone srodowiska w regionach,
w ktérych jestesmy obecni.



Opieramy sie na pieciu wspoélnych
filarach przyjetych w catej Grupie
Jeronimo Martins:

1. Promowanie zdrowia
przez Zywnosc
Staramy sie poprawic jakos¢ zy-
cia naszych klientéw poprzez ich
diete i promowanie odpowiedzial-
nego odzywiania. Dlatego inwe-
stujemy w jakosc i innowacyjnosc
marek wtasnych, promujemy bez-
pieczenstwo zywnosci i dostar-
czamy kompletnych informacji na
temat wartosci odzywczych pro-

duktéw, ktére sprzedajemy.

2. Poszanowanie

srodowiska
Staramy sie zapewni¢, aby pro-
cesy i produkty miaty mozliwie
najmniejszy negatywny wptyw
na srodowisko poprzez reduko-
wanie liczby odpadéw i emisji
zanieczyszczenn oraz racjonalne
wykorzystanie materiatéw i Zrodet
energii.

@ 3. Odpowiednie

zaopatrzenie

Problemy etyczne i zwigza-
ne z ochrona srodowiska sa
uwzglednione w naszym fancu-
chu dostaw, co pozwala wspierac
stopniowg i zréwnowazong re-
dukcje skutkéw naszej dziatalnosci
gospodarczej.

4. Wsparcie lokalnych
spotecznosci

Promujemy idee patronatu spotecz-
nego, oferujac wsparcie finansowe
i spoteczne réznym instytucjom za-
pewniajacym opieke dzieciom i 0so-
bom starszym, a takze mecenatu
kulturowego, poprzez wspieranie
dziedzictwa historycznego i kultu-
rowego w spotecznosciach, w kto-
rych prowadzimy dziatalnos¢.

5. Wzorowy
pracodawca

Wspieramy naszych pracownikéw
w obszarze zdrowia, edukacjii kwe-
stiach spotecznych poprzez opra-
cowywanie inicjatyw, ktére maja
odpowiadac na ich potrzeby i ocze-
kiwania. Inwestujemy takze w roz-
woj osobisty i zawodowy naszych
pracownikéw, jednoczesnie popra-
wiajac ich jakos¢ zycia i doskonalac
Srodowisko pracy.
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Wartosci
Jeronimo
Martins
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Grupa Jeronimo Martins, od momentu utworzenia w 1792 roku, jest dum-
na ze swoich wartosci. Innowacja, odpornosc i odpowiedzialnos¢
spoteczna to tylko niektdére z filaréw naszej petnej sukceséw drogi,
ktéra podazamy juz od ponad dwdch stuleci.

Nasze wartosci obejmuja takze:

Nastawienie na klienta

Petna satysfakcja klientéw nigdy
nie schodzi na dalszy plan naszych
dziatan. Sa oni przeciez powodem
naszego istnienia.

Nastawienie na wyniki
Tak, jestesmy zdeterminowani
w 0sigganiu naszych celéw.

Bedziemy w stanie utrzymac na-
sz3 pozycje w coraz bardziej kon-
kurencyjnym Swiecie tylko, jesli
wykazemy nieugieta wole w wy-
kraczaniu poza przecietnosc.

Rozwoj naszych ludzi

Jesli chcemy nieustannie sie do-
skonali¢, potrzebujemy spetnio-
nych i gotowych do rozwoju ludzi.
| to jest doktadnie to, co chcemy
zagwarantowac - zdrowe $rodo-
wisko pracy, ktére pozwoli nam
wszystkim na rozwoj osobisty i za-
wodowy.

Uczciwosc

By¢ uczciwym to znaczy dziatac
w sposéb przyzwoity, sprawiedli-
wy i wtasciwy. Oznacza to wiernosc
naszym zasadom i wartosciom.
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dla motywacji
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ambicji.
Zalezy nam na zapewnieniu bezpiecznego
i przyjaznego srodowiska pracy oraz odpo-
wiedniego wynagrodzenia, aby motywowac
naszych pracownikow.
Sprzyjamy takze rozwojowi osobistemui za-

wodowemu naszych pracownikéw poprzez
szkolenia.
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Tak, rownosc.
Nie ma miejsca
na dyskryminacje.

Stosujemy polityke sprawiedliwych
wynagrodzen oraz sprzyjamy roz-
wojowi osobistemu i zawodowemu
w oparciu o wiedze, kwalifikacje
i doswiadczenie.

W Grupie Jeronimo Martins wierzy-
my w réwnos¢. U nas mozliwosci
rozwoju nie zaleza od pfci, orientacji
seksualnej, religii, wyznania, wie-
ku, stanu cywilnego, narodowosdi,
pochodzenia etnicznego, rasy, nie-
petnosprawnosci, przekonan poli-
tycznych badz ideologicznych oraz
przynaleznosci do zwiazkéw zawo-
dowych.

i |
0 —
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Tak,
podejmujemy wyzwania.
Nie dla agresji.

W Grupie nie tolerujemy zadnego ro-
dzaju nekania ani agresji fizycznej lub
psychicznejw formie przesladowania
lub mobbingu.

Realizujac nasze wyzwania, zapew-
niamy bezpieczne srodowisko i kultu-
re pracy poprzez zapobieganie i mini-
malizowanie ryzyka w miejscu pracy.
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Tak dla wolnosci
zgromadzen.

Uznajemy prawo naszych pracownikéw do zrzesza-
nia sie na gruncie zawodowym, rekreacyjnym, spo-
tecznym lub kulturalnym.




Tak dla poszanowania
ZyCla prywatnego.

Zapewniamy wszystkim naszym pracownikom prawo do
prywatnosci i poufnosci w obszarze ich zycia prywatnego,
informacji natury osobistej i niezwiazanych z praca, w szcze-
gdlnosci w zakresie danych osobowych i medycznych.
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Tak, nalezy przestrzegac
zasady poufnosci.

Mamy obowigzek dochowac tajemnicy zawodowej oraz zachowac pouf-
nos¢ w odniesieniu do jakichkolwiek informacji oraz faktéw zwiazanych
z dziatalnoscia Grupy, do ktérych mamy dostep, a ktére nie s3 powszech-
nie znane ani publicznie dostepne.




Nie dla konfliktu interesow.

Nie mozemy dazyc¢ do osiagania wtasnych korzysci, dziatajac w konkurencji do
intereséw Grupy Jeronimo Martins.

Zabronione jest réwniez przyjmowanie Swiadczen, korzysci lub osobistych
przystug, ktére maja zwiazek z zajmowanym stanowiskiem badz petnionymi
funkcjami.

Ponadto pracownicy nie powinni uczestniczy¢ w projektach lub dziataniach
podmiotéw zewnetrznych, w ktére sg zaangazowani cztonkowie ich rodzin,
a takze z osobami, z ktérymi facza lub taczyty ich stosunki zawodowe przy
obstudze Jeronimo Martins, jezeli te dodatkowe aktywnosci koliduja z interesem
Grupy Jeronimo Martins.
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Nie dlatapéwek i korupcii.

Nie mozemy przyjmowac zadnych prezentéw, korzysci lub zaproszen dla siebie,
swoich rodzin oraz innych oséb, poza tymi, ktére maja wytacznie symboliczng wartosc.

Wszelkie niedozwolone korzysci, ktére nie moga zostac¢ odrzucone lub zwrdcone,
powinny zostac przekazane Grupie.

Nie mozemy oferowac i przekazywac jakiejkolwiek ptatnosci, ktéra jest lub mogtaby
by¢ uznana za tapéwke badz prébe korupcji.

- —
e IS T
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Tak, nalezy przestrzegac
zasad iInwestowania
na gietdzie.

Bedac w posiadaniu istotnych informacji, ktére nie zostaty jeszcze upublicznione
i ktére moga wptynac na ceny gietdowe i akcje Grupy, nie mozemy przeprowadzac
zadnych transakcji na papierach wartosciowych Grupy ani przekazywac wspomnia-
nych informacji osobom trzecim do momentu ich udostepnienia.
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Tak, lojalnosc
jest wartoscia,
ktora trzeba promowac.

Nie powinnismy doradzac ani Swiadczy¢ ustug poza spétkami Grupy
- narzecz dostawcow, klientéw lub ustugodawcdw, jezeli mogtoby to
kolidowac z interesem Grupy Jeronimo Martins, z wyjatkiem sytuacji,
kiedy uzyskamy wczesniejsza oficjalna zgode.

Majatek i Srodki materialne Grupy moga by¢ wykorzystywane

tylko w ramach dziatalnosci biznesowej spétek i nigdy dla korzysci
wiasnych lub innych podmiotdw.
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Tak dla internetuie-maila,
ale w zgodzie z najlepszymi
praktykami.

Poczta elektroniczna, internet, sprzet komputerowy i inne wyposazenie
elektroniczne, powierzone nam w celu wykonywania pracy musza byc
wykorzystywane w taki sposéb, aby zawsze chroni¢ bezpieczenstwo pracy,
informacji. Rozpowszechnianie informacji, ktére sa niedozwolone, nielegalne
badZ maja niewtasciwg tresc jest zabronione.
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Tak, lubimy
relacje na wytgcznosc.

W granicach, w jakich zezwala prawo danego kraju, praca
w Jeronimo Martins wymaga wyfacznosci. W zwiazku
z tym, powinnismy powstrzymywac sie od takich dziatan
natury zawodowej, ktére mogtoby kolidowac z interesem
Grupy Jeronimo Martins i wptynac¢ negatywnie na dobre
wyniki naszej pracy indywidualnej lub zespotowe;.
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Tak,
chcemy, aby nas styszano
1 chcemy styszec innych.

Wszystko i wszyscy maja wptyw na wizerunek Grupy. Uczestniczenie lub
wspotpraca w ramach wydarzen publicznych, w tym medialnych, w sprawach
zwigzanych z dziatalnoscia Grupy, w formie konferencji, wykfadéw, sympoz-
jéw, wywiaddéw lub komentarzy podlega wczesniejszej autoryzacji, zgodnie
z aktualna Polityka Komunikacji Zewnetrznej Grupy Jeronimo Martins.
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Tak,
oczekujemy..

...Ze nasi pracownicy beda nie tylko prze-
strzegac zasad okreslonych w niniejszym
Kodeksie, ale zachowywac sie zgodnie
z waznymi dla nas wartosciami: uczciwo-
Scig, lojalnoscia i etyka w kazdym obsza-
rze dziatalnosci.
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Tak, klienci - to dla nich
jestesmy.

Jestesmy tego Swiadomi: bez naszych klientéw nie bytoby skle-
pow, spotek ani Grupy.

Dlatego zalezy nam na zaspokajaniuich potrzebioczekiwan. Toim
oferujemy szeroki wybdr produktéw po konkurencyjnych cenach,
dla nich przywiazujemy wielka wage do Scistego bezpieczeristwa
i inwestujemy w najlepszy stosunek jakosci do ceny. A to wszyst-
ko robimy nieustannie dbajac o najwyzszy poziom obstugi klienta.



Tak, jakoscibezpieczenstwo
wszystkich produktow,

Nasi klienci zawsze licza na najwyzsza jakosc.

Dlatego sktad wszystkich produktéw, sprzedawa-
nych w naszych sklepach, w tym marki wtasnej,
musi by¢ zgodny z prawem kraju, w ktérym s3
sprzedawane i polityka kazdej spotki (szczegdlnie
odnosnie towaréw genetycznie modyfikowanych),
a jednoczesnie spetnia¢ mozliwie najwyzsze stan-
dardy higieny i bezpieczeristwa.

Wyznaczamy standardy jakosci, jakich wymagamy
od naszych pracownikéw i dostawcdéw - s3 one od- =
powiednio wyszczegdlnione w specyfikacjach i pro- !

cedurach.

w LTTT1Y

Zapewniamy higiene
1 bezpieczenstwo
w naszych obiektach.

Przywiazujemy ogromna wage do zapewnienia klientom odpowiedniego kom-
fortu w naszych obiektach. W tym celu Grupa stosuje wysokie standardy jakosci
w odniesieniu do konstrukcji obiektéw, warunkéw higienicznych, zdrowotnych
oraz bezpieczenstwa.
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Tak, jestesmy po to,
aby zapewni¢ odpowiednie
wyjasnieniei Wsparc1e...

Poniewaz informacje zwrotne od naszych klien-
téw sa dla nas bardzo cenne, pragniemy za-
pewni¢ mozliwie najlepsza reakcje na ich suge-
stie, pomysty, prosby o informacje i reklamacje.
Do dyspozycji naszych klientéw sa:

* Biuro Obstugi Klienta w Portugalii;
* Biuro Obstugi Klienta w Polsce;

* Biuro Obstugi Klienta w Kolumbii.
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...1zagwarantowac klientom
przestrzeganie ich praw.

Zdobycie zaufania i satysfakcji klienta
jest bardzo wazne. Dlatego stworzyliSmy
funkcje Rzecznika Praw Klienta - catkowi-
cie niezalezna instytucje, réwniez od Biu-
ra Obstugi Klienta.

Rzecznik Praw Klienta jest przedstawicie-
lem klientéw w Grupie Jeronimo Martins,
do ktérego moga sie oni zwrdci¢ w celu
obrony lub egzekwowania swoich praw,
gwarancji i uzasadnionych intereséw.
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n u
Konkurencyjni, tak.
Ale ledliwi
[ ] l 1 1 1
1lojalni,

Poniewaz chcemy chroni¢ prawa konsumenta, stosujemy najlepsze
praktyki okreslone polityka Sprawiedliwego Handlu.

JestesSmy dumni z tego, ze we wszystkich relacjach handlowych
dopetniamy uzgodnionych warunkéw umaéw z naszymi dostawcami
i partnerami. Tego samego oczekujemy od nich.

Nie akceptujemy dziatan, ktére ograniczaja Sprawiedliwy Handel

lub prowadza do nieuczciwych praktyk badZz naduzywania sity
przetargowe;.




Tak, jestesmy za wolng
konkurencja.

W Grupie Jeronimo Martins wierzymy w zdrowa i uczciwa konkurencje,
ktéra pomaga nam poprawiac¢ wyniki i doskonalic¢ oferte. Dlatego wspie-
ramy opracowywanie odpowiednich przepiséw antymonopolowych.

Wybieramy dostawcéw i partnerow
w oparciu o ich walory merytoryczne,
a takze tych, ktérzy wyznaja te same
wartosci etyczne co my.

Wybér naszych dostawcéw dokonywany jest w sposéb bezstronny,
w oparciu o jakos¢, innowacje, cene, mozliwosci dostawy, wyniki,
zaufanie, ciggtosc oraz trwatosc¢ w perspektywie dtugoterminowe;.

Aby zwiekszy¢ konkurencyjnos¢, wspoétpracujemy z lokalnymi partnerami
biznesowymi w poszczegdlinych krajach, w ktérych prowadzimy
dziatalnos$¢, dazac do promowania rozwoju sektoréw hodowli, rolnictwa
i produkcji.

Wymagamy, aby wszyscy nasidostawcy i pozostali partnerzy
handlowi scisle przestrzegali obowigzujacego prawa
i dbali o ochrone srodowiska.










Chcemy zagwarantowac
naszym inwestorom
dostep do wszelkich
Istotnych informacji oraz
rzetelnosc tych informacji.

Gwarantujemy, ze wiasciwe organy, akcjonariusze oraz
rynek posiadaja dostep do aktualnych, kompletnych,
transparentnych i rzetelnych informacji.

Wszelkie informacje finansowe opisuja i przedstawiaja
charakter biznesu w sposéb doktadny, prawdziwy
i transparentny.

444444
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A co, jesli mamy watpliwosci
co do stosowania
Kodeksu Postepowania?

Wykonujac obowiazki, musimy dbac o przestrzeganie obowigzujacego prawa
oraz zasad zawartych w Kodeksie Postepowania.

Jesli podczas wykonywania naszych zadan bedziemy miec¢ watpliwosci dotyczace
przestrzegania prawa lub Kodeksu Postepowania, mamy obowigzek zwrdcic sie
0 pomoc do jednego z ponizszych zrédet wsparcia:

* bezposredni przetozony;

« dyrektor/ kierownik jednostki organizacyjnej;

« dziat personalny;

* Biuro Obstugi Pracownikdw:
Polska: (+48) 800 800 135 (komdrkowy) lub (+48) 61 630 85 95 (stacjonarny),
e-mail: pracownicy@jmpolska.com;
Portugalia: (+351) 800 20 22 20 (darmowy numer).

Gwarantujemy poufnosc¢, niezaleznosc i bezstronnosc.



Komisja ds. Etyki

Tak, jestesSmy tu po to,
aby wdrazac Kodeks
Postepowania 1 go bronic.

Jest to organ, ktéry nadzoruje, przy zachowaniu bezstronnosci
i niezaleznosci od organdw spétek nalezacych do Grupy Jeronimo
Martins, rozpowszechnianie i przestrzeganie Kodeksu we wszystkich
spotkach Grupy.

Do Komisji ds. Etyki zawsze mozemy zwrdcic sie, majac gwarancje
poufnosci, we wszystkich sprawach zwigzanych z zastosowaniem
ktérejkolwiek z zasad okreslonych w niniejszym Kodeksie
Postepowania: comissao.etica@jeronimo-martins.pt.

Grupa Jeronimo Martins
Grudzieri 2015

Ten dokument jest czescia petnej wersji Kodeksu Postepowania, ktéry jest udostepniony do wgladu w miejscu pracy
oraz na stronie korporacyjnej Jeronimo Martins.
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POLITYKA ANTYKORUPCY]JNA

Grupa Jeronimo Martins

Rozdzial 1

Cel, zakres obowigzywania i definicje

1. CEL

Celem niniejszego dokumentu jest ustanowienie zasad wdrazania dziatari oraz zobowigzan
wymienionych w Kodeksie Postepowania Grupy Jerénimo Martins w odniesieniu do uczciwosci
i rzetelnosci, okreslajgcych zasady zapobiegania niezgodnym z prawem zachowaniom
stanowigcym czyny korupcyjne oraz unikania potencjalnych konfliktdw intereséw.

2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

2.1. Niniejsza polityka obowiqzuje wszystkie spdtki Grupy Jeronimo Martins oraz ich
wspotpracownikéw, bez wzgledu na charakter tgczqcych ich umdéw o wspétprace,
zajmowanych stanowisk lub kraj dziatalnosci.

2.2. Zapisy polityki znajdujq réwniez zastosowanie w dziatalnosci prowadzonej przez
Grupe Jerénimo Martins w krajach, w ktérych obowigzujg mniegj restrykcyjne przepisy
antykorupcyjne, w zakresie, w ktérym jest to dozwolone zgodnie z prawodawstwem
danego kraju.

2.3. W krajach, w ktérych przepisy prawa sq bardziej restrykcyjne niz zapisy niniejsze;
polityki, mogq zostac przyjete bardziej rygorystyczne praktyki antykorupcyjne.

3. DEFINICJE

Na potrzeby interpretacji i stosowania polityki nastepujgce terminy bedq oznaczad:
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a) Czyn niezgodny z prawem: jakiekolwiek dziatanie lub zaniechanie noszqce znamiona
oszustwa lub zaniedbania, celowe lub mimowolne, stanowiqce naruszenie
ktéregokolwiek przepisu obowiqzujgcego prawa.

b) Wspodtpracownik: jakakolwiek osoba wspétpracujgca z ktérgkolwiek spdtkg
z Grupy Jerénimo Martins na mocy umowy o prace, umowy swiadczenia ustug lub
jakiegokolwiek innego stosunku prawnego, w tym czasowego, nieodptatnie lub
za wynagrodzeniem, w tym na stanowisku kierowniczym lub sprawujqgca funkcje
kadencyjng, o charakterze statym lub tymczasowym lub tez w charakterze stazysty lub
praktykanta.

c) Korupcja: naduzycie przyznanych uprawnien w celu uzyskania nienaleznych korzysci
dla siebie lub dla strony trzeciej w sektorze paristwowym lub prywatnym, w tym
w ramach transakcji miedzynarodowych, bez wzgledu na kwalifikacje prawna (np.
tapownictwo), ktére moze skutkowac uzyskaniem korzysci o charakterze materialnym
lub niematerialnym.
Czyn korupcyjny stanowi m.in.:

i. Obiecanie, zaoferowanie lub wreczenie wspdtpracownikowi, zaréwno bezposrednio,
jak i posrednio, nienaleznych korzysci o charakterze materialnym i niematerialnym,
przeznaczonych dla tego wspdtpracownika lub strony trzeciej w celu sktonienia tego
wspotpracownika do podjecia lub powstrzymania sie od okreslonego dziatania w
ramach wykonywanych obowigzkdw stuzbowych.

ii. Domaganie sie lub przyjmowanie, bezposrednio lub posrednio, nienaleznych
korzysci o charakterze materialnym i niematerialnym od wspétpracownika, dla
wspotpracownika lub strony trzeciej w celu sktonienia tego wspdtpracownika do
podjecia lub powstrzymania sie od okreslonego dziatania w ramach wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych.

iii. Nieuprawnione oferowanie lub wreczanie korzysci o charakterze materialnym lub
niematerialnym.
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d) Upominki oraz dowody wdziecznosci: darowizny, nagrody, podarunki, prezenty,
korzysci, oferty, pokrywanie wydatkdéw, rozrywka, podejmowanie w charakterze goscia
oraz udziat w imprezach.

e) Cztonkowie rodziny lub zwiqzki rodzinne: matzonek lub partner zyciowy, wstepni,
zstepni lub inni krewni i powinowaci az do czwartego stopnia pokrewieristwa lub
powinowactwa (wiqcznie z, m.in. rodzenstwem, szwagrostwem, tesciami, bratankami/
siostrzericami/bratanicami/siostrzenicami oraz kuzynostwem).

f) Grupa Jerénimo Martins: grupa obejmujqca Jeronimo Martins SGPS, S.A. oraz spétki,
w ktérych posiada bezposrednio lub posrednio ponad 50% udziatéw w kapitale
zaktadowym, prawo gtosu lub prawo do wyznaczania wiekszosci cztonkdéw zarzqdu lub
nad ktérymi sprawuje kontrole w ramach innych instrumentéw prawnych, bez wzgledu
na lokalizacje geograficzng siedziby spofki.

g) Gratyfikacja: jakakolwiek wptata lub préba wptaty majgca na celu spowodowanie
lub utatwienie podjecia dziatania, uzyskania zaniechania lub odmowy bqdz tez
preferencyjnego potraktowania, z naruszeniem lub bez naruszenia obowigzkdéw
stuzbowych na danym stanowisku lub funkcji. W normalnych, standardowych
okolicznosciach w zamian za wykonanie okreslonego zadania lub uzyskanie
okreslonego efektu nie powinna pojawiac sie potrzeba dokonania jakiejkolwiek wptaty.

h) Strona trzecia: jakakolwiek osoba fizyczna lub prawna, inna niz wspdtpracownik, ktéra
bierze udziat w dziatalnosci prowadzonej przez Grupe Jerénimo Martins lub nawigzata
stosunki o charakterze biznesowym lub réwnowaznym jako ustugodawca, doradca,
dostawca ustug lub towardw, zaréwno bezposrednio, jak i posrednio.
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Rozdzial IT

Srodki zapobiegania korupcji

4. INFORMACJE OGOLNE

4.1. Grupa Jeronimo Martins stosuje polityke ,zero tolerancji” dla korupcji w dowolnej
postaci, handlu wptywami, przyjmowania nienaleznych korzysci oraz wreczania
dowolnych korzysci z naruszeniem Kodeksu Postepowania Grupy Jerénimo Martins,
niniejszej polityki lub obowigzujqcych przepiséw i uregulowan prawnych.

4.2. \Wyraznie zabrania sie wszelkich gratyfikagji.

5. UPOMINKI | DOWODY WDZIECZNOSCI

5.1. Grupa Jerénimo Martins zabrania swoim wspdtpracownikom, w ramach lub
w zwigzku z wykonywaniem obowiqzkdow stuzbowych, przyjmowania, domagania
sie, obiecywania lub oferowania upominkéw oraz dowoddw wdziecznosci, o ile nie
zostang spetnione wszystkie ponizsze warunki:

i. Sqg to upominki oraz dowody wdziecznosci, na ktére zezwala obowigzujgce prawo;

ii. Upominki i dowody wdziecznosci spetniajqg kryteria transparentnosci (zostaty przez
wspotpracownika w petni i w rzetelny sposdb odnotowane na przeznaczonych do
tego pisemnych formularzach);
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iv.

vi.

vil.

viii.

Upominki i dowody wdziecznosci majg charakter okazjonalny;

Upominki i dowody wdziecznosci nie przybierajg formy srodkdéw pienieznych
lub ich ekwiwalentow (tzn. voucherdéw, papieréw wartosciowych, lokat lub
przelewow pienieznych);

Upominki i dowody wdziecznosci muszg odpowiadad najlepszym praktykom,
wystepowad w odpowiedniej formie i nie naruszad przyjetych w biznesie
praktyk oraz nie budzi¢ wqtpliwosci, czy nie zostaty zaoferowane w celu
uzyskania przywilejow ani nienaleznych korzysci;

Wartos¢ upominkdéw i dowoddw wdziecznosci powinna by niematerialna

i odpowiednia do sytuacji oraz w zadnych okolicznosciach nie powinna
przekraczad¢ 100,00 euro (sto euro) lub ekwiwalentu tej kwoty w miejscowej
walucie. Przy okreslaniu tej wartosci nalezy wzig¢ pod uwage wszystkie
upominki i dowody wdziecznosci przyjete lub doreczone danej osobie przez ten
sam podmiot lub podmioty powiqzane, w okresie 6 miesiecy;

Upominki i dowody wdziecznosci nie mogq pod zadnym pozorem by¢
oferowane ani przyjmowane w ramach negocjagji lub rewidowania uméw lub
ofert przetargowych z udziatem spétek z Grupy Jerénimo Martins;

Upominki i dowody wdziecznosci nie powinny oznaczad ani sprawiac¢ wrazenia
formy wywierania nacisku lub wptywu na relacje biznesowe ani mie¢ na

celu uzyskania nieodpowiednich lub nienaleznych korzysci lub wptywu na
podejmowane decyzje.
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5.2. Jednoznacznie zabrania sie przyjmowania, domagania sie, wreczania, oferowania

5.3.

5.4.

i obiecywania upominkdéw oraz dowoddw wdziecznosci w nastepujgcych sytuacjach:

i. W ramach udziatu jakiejkolwiek osoby (cztonkdw rodziny, krewnych lub
powinowatych), spétki lub organizacji w negocjacjach z Grupg Jerénimo Martins
umaéw, procedur przetargowych, ofert, projektu zmiany umowy lub we wszelkich
innych sytuacjach, ktére mogq skutkowac korzyscig rodzqcq konflikt intereséw,
powodowacd powstanie u strony przyjmujgcej jakiegokolwiek zobowiqzania,
ograniczenia lub naruszenia zobowiqzan stuzbowych;

ii. W odniesieniu do jakiejkolwiek osoby (cztonkdw rodziny, krewnych lub
powinowatych), spétki lub organizacji, ktérej decyzja moze wigzac sie z nienalezng
korzyscig dla Grupy Jerénimo Martins lub korzysciq uzyskang w wyniku naruszenia
obowigzkdéw stuzbowych.

Zabrania sie wreczania lub obiecywania upominkéw i dowoddw wdziecznosci
urzednikom panstwowym (krajowym, zagranicznym lub z organizacji
miedzynarodowych), osobom zajmujqgcym stanowiska polityczne (krajowym lub
zagranicznym) lub osobom zajmujgcym wysokie stanowiska publiczne ani cztonkom
rodziny lub znajomym pracownikédw Grupy Jeréonimo Martins.

Zaden wspdtpracownik Grupy Jerénimo Martins nie bedzie narazony na dziatania
odwetowe, krzywdy ani kary z powodu opdznienia lub nie zawarcia umowy lub
transakgji biznesowej, ktore wynikajqg z odmowy przyzwolenia, umozliwienia lub
udziatu w praktykach zabronionych na mocy niniejszego zapisu.
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6. KRYTERIA ADEKWATNOSCI

6.1

6.2.

7.

. Okolicznosci oraz adekwatnosé oferowania, obiecywania lub przyjmowania
upominkdéw oraz dowoddw wdziecznosci przez wspdtpracownika Grupy Jerénimo
Martins muszqg spetniac kryteria okazjonalnosci, akceptowalnosci spotecznej oraz
symbolicznej wartosci finansowe;.

W celu oceny adekwatnosci upominkéw oraz dowoddw wdziecznosci
wspotpracownicy Grupy Jeréonimo Martins zobowigzani sq zadbad, aby przyjmowane
lub oferowane upominki miaty uzasadniony cel biznesowy, w tym m.in. zamiar:

i. Dostarczenia informacji o dziatalnosci, produktach i ustugach Grupy Jerénimo
Martins;

ii. Realizacji celéw marketingowych w odniesieniu do klientéw oraz potencjalnych
klientéw (np. produkty o nizszej wartosci);

iii. Utrzymania lub poprawy wizerunku oraz reputacji Grupy Jerénimo Martins;
iv. Budowania relacji (np. drobne upominki w okresie swiqt);

v. Swietowania sukcesdéw z klientami, dostawcami lub ustugodawcami.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ORAZ WRECZANIA
UPOMINKOW ORAZ DOWODOW WDZIECZNOSCI

7.1. Przyjmowanie lub oferowanie upominkéw oraz dowoddéw wdziecznosci jest

dopuszczalne w razie spetnienia wszystkich wymogdw okreslonych w pkt. 5.1.

7.2. \W razie jakichkolwiek watpliwosci odnosnie spetnienia powyzszych warunkdw,

wspotpracownicy powinni na pismie skonsultowad sie ze swoim bezposrednim
przetozonym.

7.3. Niespetniajgce powyzszych kryteriéw upominki oraz dowody wdziecznosci, ktére

10

z dowolnych przyczyn nie mogqg zostac zwrdcone wreczajgcym, zostang przekazane
do dyspozycji Grupy Jerénimo Martins.
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8. WPLATY NA CELE POLITYCZNE

Woptaty na rzecz partii oraz ruchéw politycznych lub ich zwolennikéw, bez wzgledu na
forme (gotéwka, aktywa lub ustugi), mogq zaszkodzi¢ wizerunkowi spotek Grupy Jerénimo
Martins i, jako takie, sq zabronione.

9. SPONSOROWANIE | DAROWIZNY

9.1. Sponsoring oraz darowizny nie mogq przyjac¢ formy wywierania nacisku lub wptywu
na proces decyzyjny beneficjenta.

9.2. Sponsoring oraz darowizny bedqg zgodne z wymogami transparentnosci, uczciwosci
oraz adekwatnosci i wpisywac sie bedq w polityke odpowiedzialnosci spotecznej
biznesu obowiqzujgcg w Grupie Jerénimo Martins.

10. RELACJE Z DOSTAWCAMI, USLUGODAWCAMI, AGENTAMI,
DORADCAMI, POSREDNIKAMI | INNYMI STRONAMI
(,STRONY TRZECIE”)

10.1. W ramach relacji biznesowych ze swoimi dostawcami, ustugodawcami, agentami,
doradcami, posrednikami oraz innymi osobami, z ktérymi nawigzuje nowe stosunki
biznesowe, Grupa Jerénimo Martins zobowigzana jest dopilnowad, aby powyzsze
podmioty przestrzegaty takich samych zasad etycznych jak wskazane w jej
Kodeksie Postepowania oraz obowigzujqcych krajowych i miedzynarodowych
przepiséw dotyczgcych zapobieganiu korupgji.

10.2. Zawieranie umow ze stronami trzecimi musi spetnia¢ nastepujqce kryteria:

11
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Musi wystgpic realne zapotrzebowanie na nabywane towary lub ustugi;

ii. Cena ustug oraz/lub towardw musi odpowiadac ich wartosci rynkowej, o ile

przeciwnej sytuacji nie uzasadnia istotny interes biznesowy;

iii. Strona trzecia musi zosta¢ uznana za spetniajqcq kryteria z punktu widzenia

iv.

ryzyka narazenia na korupcje;

Uwzgledniac wszelkie uzasadnione starania w celu wiqczenia porozumienia lub
klauzuli antykorupcyjnej do podpisywanych umoéw oraz zatqgczenia kopii niniejszej
polityki, ktéra powinna réwniez zostac przestana lub przekazana istniejgcym
dostawcom oraz ustugodawcom.

10.3. Ustalajqc stopiert narazenia strony trzeciej na ryzyko korupcji, spotki Grupy powinny
uwzglednic¢ nastepujgce wskazniki (,czerwone flagi”):

12

iv.

vi.

Transakcja/przedsiewziecie nastepuje w kraju znanym z praktyk korupcyjnych;

Strona trzecia posiada cztonkdw rodziny na panstwowych stanowiskach
urzedniczych lub utrzymuje relacje osobiste lub zawodowe z urzednikami
panstwowymi (krajowymi, zagranicznymi lub w organizacjach
miedzynarodowych), osobami zajmujgcymi stanowiska polityczne (krajowymi lub
zagranicznymi) lub osobami zajmujgcymi wysokie stanowiska publiczne;

Strona trzecia odmawia podpisania z Grupg klauzuli antykorupcyjnej lub
uwzglednienia jej zapiséw w umowie podpisywanej z Grupg;

Strona trzecia zqgda przyjecia niestandardowych zapiséw lub warunkdw
umownych lub ptatniczych, ktére budzg watpliwosci co do zgodnosci

z miejscowym ustawodawstwem, takich jak ptatnosci ratalne w gotéwece,
ptatnosci w obcej walucie lub w krajach wysokiego ryzyka;

Strona trzecia zostaje wskazana przez urzednika panstwowego z mocg
decyzyjna (lub wptywem na proces decyzyjny), od ktérego zalezy wykonalnosé
lub przeprowadzenie transakcji lub przedsiewziecia;

Prowizja/wynagrodzenie strony trzeciej przekracza uczciwg i uzasadnionq
wysokosc¢ wynagrodzenia za swiadczong ustuge.
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10.4. \Wszelkie wptaty na rzecz stron trzecich muszq:

i. Byc¢ zgodne z zasadami i procedurami przyjetymi w Grupie Jerénimo Martins oraz
z obowigzujgcym prawem krajowym;

ii. Byc¢ dokonywane za posrednictwem miejscowych systemdw ptatniczych oraz
nalezycie ewidencjonowane;

iii. By¢ dokonywane zgodnie z porozumieniami umownymi zawartymi przez strony.

11. RELACJE Z URZEDNIKAMI PANSTWOWYMI, OSOBAMI
ZAJMUJACYMI STANOWISKA POLITYCZNE ORAZ OSOBAMI
NA WYSOKICH STANOWISKACH PUBLICZNYCH

11.1. Wszyscy wspdtpracownicy Grupy Jerénimo Martins zobowigzani sq zgtaszac
pracodawcy oraz/lub spdtce Grupy, dla ktérej pracujg, wszelkie osobiste zwiqzki
tgczqce ich z urzednikami paristwowymi (krajowymi, zagranicznymi oraz
w organizacjach miedzynarodowych), osobami zajmujqgcymi stanowiska polityczne
(krajowymi lub zagranicznymi) lub osobami na wysokich stanowiskach publicznych.

11.2. Wszelkie relacje tqczgce wspdtpracownikdw Grupy Jeronimo Martins
z urzednikami panstwowymi (krajowymi, zagranicznymi oraz w organizacjach
miedzynarodowych), osobami zajmujgcymi stanowiska polityczne (krajowymi
oraz zagranicznymi) lub osobami na wysokich stanowiskach publicznych muszg
charakteryzowad sie uczciwosciq, rzetelnosciq oraz transparentnosciq we wszelkich
bezposrednich lub posrednich, czynnych lub biernych interakcjach z tymi osobami.

13
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Rozdzial ITI

Konflikt interesow

12. ZASADY OGOLNE

Wspdtpracownicy Grupy Jerénimo Martins nie mogg prowadzi¢ negocjacji we wiasnym
imieniu lub jako konkurencja Grupy oraz uzyskiwacé zadnych osobistych korzysci, przewag
lub przystug w zwiqzku z zajmowanym stanowiskiem lub obowigzkami stuzbowymi.

13. PRZYPADKI KONFLIKTU INTERESOW

13.1. ,Konflikt intereséw” oznacza dowolng sytuacje, w ktdrej osobiste interesy
wspotpracownikdw mogq byc¢ sprzeczne z interesami Grupy Jeréonimo Martins.

13.2. Konflikt intereséw wystepuje w szczegdlnosci w nastepujqcych przypadkach:

i. Wspotpracownik Grupy Jerénimo Martins lub cztonek jego rodziny znajduje
sie rownoczesnie w organie zarzgdczym lub kierowniczym ktéregokolwiek
z klientéw, wykonawcdw, dostawcow, ustugodawcow lub partnerédw Grupy
Jerénimo Martins;

ii. Wspotpracownik Grupy Jerénimo Martins lub cztonek jego rodziny posiada
bezposredni lub posredni interes w nawiqzaniu stosunku umownego
z ktérymkolwiek z klientéw, wykonawcdéw, dostawcdw, ustugodawcdw lub
partneréw Grupy Jerénimo Martins;

iii. Wspotpracownik Grupy Jerénimo Martins nawigzuje, optaca, przyczynia sie lub
realizuje jakiekolwiek dziatania skutkujgce finansowq korzyscig na rzecz cztonka
rodziny dziatajgcego w charakterze klienta, wykonawcy, dostawcy, ustugodawcy
lub partnera Grupy Jerénimo Martins;

14
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iv. Wspdtpracownik Grupy Jeronimo Martins nadzoruje, analizuje lub wptywa
na ocene zawodowq lub ocene pracy swiadczonej przez cztonka rodziny
sSwiadczqcego ustugi na rzecz Grupy Jerénimo Martins.

Wszyscy wspdtpracownicy Grupy Jerénimo Martins sq zobowigzani do
przestrzegania procedur wewnetrznych opisanych w niniejszym rozdziale za
kazdym razem, gdy nastepuje konflikt intereséw.

14. PROCEDURY

14.1. \Wszyscy wspotpracownicy Grupy Jeronimo Martins, w odniesieniu do ktérych

14.2.

14.3.

wystepuje konflikt intereséw z Grupg Jerénimo Martins lub zagrozenie jego
wystgpienia zobowigzani sq niezwtocznie zgtosi¢ konflikt oraz powstrzymac sie od
podejmowania jakichkolwiek dziatan lub decyzji w zwigzku z nim.

Bez uszczerbku dla zapiséw powyzszego punktu wspdtpracownicy Jeronimo Martins
zobowiqzani sq przed objeciem funkcji w taricuchu handlowym, zaopatrzenia

oraz dostaw zgtosic jakiekolwiek potencjalne konflikty intereséw, uzupetniajgc
oswiadczenie zatgczone do niniejszego dokumentu.

W razie potwierdzenia konfliktu intereséw, pracodawca/spétka z Grupy Jerénimo
Martins moze zastosowac jeden z ponizszych srodkow:

a) Nakazad wspodtpracownikowi powstrzymanie sie od dziatalnosci objete;
konfliktem interesdw;

b) Nakazad nadzdér bezposredniego przetozonego nad dziatalnosciq objetg
konfliktem interesdw;

c) Nakazac prowadzenie dziatalnosci objetej konfliktem intereséw innemu
wspotpracownikowi.

15
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14.4. Relacje rodzinne pomiedzy wspdtpracownikami bedq analizowane kazdorazowo dla
ztagodzenia, unikniecia lub wyeliminowania potencjalnego konfliktu intereséw.

14.5. W razie watpliwosci co do wystqgpienia konfliktu intereséw nalezy zasiegngc opinii
Komisji ds. Etyki.

Rozdzialt IV

Monitoring

15. MONITORING | KONTROLA

15.1. Grupa Jerdonimo Martins dysponuje systemem kontroli wewnetrznej oraz
monitorowania transakcji, ktéry zostanie dostosowany pod kgtem zagrozen
korupcjq oraz konfliktu intereséw wtasciwych dla specyfiki dziatalnosci gospodarcze;j
odpowiedniej spotki Grupy.

15.2. \W celu zapobiegania czynom korupcyjnym oraz konfliktom intereséw zarzqdy spdtek
Grupy Jerénimo Martins zobowiqzane sg do wdrozenia odpowiednich procedur
oraz systemoéw kontrolnych majqcych na celu monitorowanie zgodnosci z niniejszq
politykq oraz wszelkich dodatkowych zasad zatwierdzonych oraz wdrozonych przez
Grupe Jerénimo Martins.

15.3. Dziat Audytu Wewnetrznego jest odpowiedzialny za ocene jakosci oraz skutecznosci
systemow i procedur monitorowania oraz kontroli wdrozonych, w celu zapewnienia
zgodnosci z niniejszqg politykq.
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16. SZKOLENIA

W celu zadbania o to, by wspdtpracownicy zapoznali sie z zapisami Polityki
Antykorupcyjnej, Grupa Jeronimo Martins zapewni szkolenia antykorupcyjne prowadzone
przez osoby z odpowiedniq wiedzg merytoryczng dwa razy do roku w ciggu pierwszych
trzech lat od wejscia w zycie polityki oraz, po uptywie tego okresu, przynajmniej raz do
roku.

17. SPRAWOZDAWCZO0SC

Jakikolwiek wspétpracownik, ktéry zauwazy lub bedzie mie¢ uzasadnione podejrzenie
naruszenia niniejszej polityki zobowiqgzany jest zgtosic ten fakt za posrednictwem
przeznaczonego w tym celu przez Grupe Jeréonimo Martins kanatu -
comissao.etica@jeronimo-martins.com.

18. BRAK DZIALAN ODWETOWYCH

Nikt, kto w dobrej wierze zgtosi potencjalne naruszenie niniejszej polityki, nie bedzie
narazony na dziatania odwetowe, dyscyplinarne lub inne krzywdzqce lub dyskryminujqce
dziatania ze strony Grupy Jerénimo Martins lub jej wspdtpracownikdw.
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POLITYKA ANTYKORUPCY]JNA

Grupa Jeronimo Martins

Rozdzial V

Stosowanie

19. ODEOWIEDZIALNOéC CZLONKOW ZARZADU | KIEROWNICTWA
WYZSZEGO SZCZEBLA

19.1. Zarzqdy spdtek z Grupy Jeréonimo Martins zobowigzane sq przyjqé wszelkie
niezbedne rozwiqzania wprowadzone na mocy obowiqzujgcego prawa w celu
wdrozenia niniejszej polityki.

19.2. Za posrednictwem kierownictwa wyzszego szczebla Grupa Jerénimo Martins
zapewni zgodnosd z politykq, w tym poprzez zagwarantowanie niezbednych
funduszy oraz zasobdw ludzkich i mechanizmdéw niezbednych:

i. Do monitorowania, czy procedury i srodki kontrolne dotyczqce polityki sq
odpowiednie, wystarczajqgce i aktualne;

ii. Do okreslania, przewidywania oraz oceny materiatéw na potrzeby szkolen
wewnetrznych Grupy Jeronimo Martins;

iii. Rozpatrywania i analizowania skarg oraz zgtoszen nieprawidtowosci i naruszen
polityki.

Rozdzial VI

Zapisy koncowe

20. KOMUNIKACJA

20.1. Wszyscy wspotpracownicy Grupy Jeronimo Martins zostanq powiadomieni
o istnieniu niniejszej polityki udostepnionej za posrednictwem wszystkich
stosownych lub niezbednych kanatéw komunikacji (wewnetrznej i zewnetrznej).
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Polityka bedzie dostepna do wglqdu dla wszystkich wspdtpracownikéw na
platformach cyfrowych Grupy Jerénimo Martins oraz w formie papierowej we
wszystkich siedzibach spdtek Grupy Jerénimo Martins oraz w innych miejscach
pracy na potrzeby spdjnego stosowania zasad polityki oraz przyjecia stosownych
zachowan.

21. NIEZGODNOSC

21.1. Niezgodnosc z zapisami niniejszej polityki bedzie uznawana za powazne naruszenie

21.2.

podlegajgce zastosowaniu srodkéw dyscyplinarnych oraz innych srodkéw prawnych
wobec naruszajqcych wspdtpracownikdw, wigcznie z wypowiedzeniem umowy
zawartej z Grupq Jeronimo Martins.

Nieprzestrzeganie zapiséw polityki moze réwniez skutkowadé odpowiedzialnosciq
administracyjng, cywilng lub karng naruszajqcych wspotpracownikéw oraz,

w konsekwencji, natozeniem mandatdéw, grzywien, kar lub odszkodowan, jak
rowniez dodatkowymi sankcjami takimi jak: zakaz piastowania urzedu lub
prowadzenia dziatalnosci, ograniczeniami w zakresie ubiegania sie o kredyt, dotacje
lub dofinansowania rzgdowe, utratg aktywdw oraz, w przypadku oséb prawnych,
rozwigzaniem spotki.

22. WEJSCIE W ZYCIE

Niniejsza Polityka Antykorupcyjna wchodzi w zycie tuz po jej przyjeciu.

Lizbona, grudzien 2019 r.
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POLITYKA ANTYKORUPCYJNA Martins

Grupa Jeronimo Martins

Zatgcznik

Oswiadczenie dotyczqce relacji z dostawcami i ustugodawcami
Grupy Jeronimo Martins

[imie i nazwisko],

dziatajqcy w charakterze [stanowisko]

[spétka Grupy Jerénimo Martins],

niniejszym oswiadczam, ze:

NIE POSIADAM Zadnych bezposrednich lub posrednich intereséw w odniesieniu do ktéregokolwiek
klienta, wykonawecy, dostawcy, ustugodawcy lub partnera w ramach zakresu moich obowigzkdw.

I:l NIE POZOSTAJE w relacjach rodzinnych, przyjacielskich lub stuzbowych (jakiegokolwiek rodzaju)
z osobami piastujgcymi stanowiska w zarzqdzie lub innych organach kierowniczych lub biorgcymi udziat
w negocjacjach, podejmowaniu decyzji lub przyznawaniu zamdwien w odniesieniu do ktéregokolwiek
klienta, wykonawecy, dostawcy, ustugodawecy lub partnera w ramach zakresu moich obowigzkow.

I:l POSIADAM bezposrednie lub posrednie interesy w odniesieniu do klienta, wykonawcy, dostawcy,
ustugodawecy lub partnera w ramach zakresu moich obowigzkdw.

I:l POZOSTAJE w relacjach rodzinnych, przyjacielskich lub stuzbowych (jakiegokolwiek rodzaju)
z osobami piastujgcymi stanowiska w zarzqdzie lub innych organach kierowniczych lub biorgcymi
udziat w negocjacjach, podejmowaniu decyzji lub przyznawaniu zamodwien w odniesieniu do
ktéregokolwiek klienta, wykonawcy, dostawcy, ustugodawcy lub partnera w ramach zakresu moich
obowigzkow.

W zwigzku z udzieleniem odpowiedzi twierdzqcej okreslam w ponizszej tabeli interesy, osoby oraz istniejqce relacje:

Imie i nazwisko Podmiot Stanowisko/Tytut Relacje/Interesy

Niniejszym zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia mojego bezposredniego przetozonego
w sytuagji jakichkolwiek zmian informacji uwzglednionych w niniejszym oswiadczeniu.

[Miejsce], __/__/__ [Datal.

[Podpis], [Stanowisko].

JM3 - Confidential
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Uchwala
Zarzadu Jeronimo Martins Polska SA.
Nr 01/10/2007 w Warszawie dnia 2 pazdziernika 2007 roku

Polityka przeciwdzialania dyskryminacji oraz molestowaniu

W celu pehiejszego wykonania obowigzkéw pracodawcy okre§lonych w art. 94 Kodeksu
Pracy i w uzupelnieniu wprowadzonej polityki przeciwdziatania i zwalczania mobbingu
wprowadza si¢ nastepujace zasady w zakresie przeciwdziatania dyskryminacji oraz
mol estowani u:

1.

Celem ninigjszg uchwaly jest wprowadzenie $rodkow majgcych przeciwdziataé i
zwalcza¢ zjawiska dyskryminacji bezposredniej i posredniej w rozumieniu art. 18.3a
par. 3 1 4 Kodeksu Pracy oraz molestowania, w tym molestowania seksualnego w
rozumieniu art. 18.3apar. 5 pkt 1 KPi art. 18.3apar. 6 KP. (poj¢cia te sg objasnione w
zalaczniku do niniejszej uchwaty).

Kazdy pracownik musi zosta¢ zaznajomiony z trescig niniejszej uchwaty. Dotyczy to
zardbwno pracownikéw pozostajacych w stosunku pracy w dniu wej$cia uchwaty w
zycie jak 1 pracownikow przyjmowanych do pracy w Spotce.

Do szkolen kadry kierowniczej wszystkich szczebli zostang wlaczone tresci dotyczace
przeciwdziataniu dyskryminacji i molestowaniu.

Zarzad zobowigzuje wszystkie osoby petigce funkcje kierownicze do aktywnos$ci w
zakresie przeciwdzialania dyskryminacji i molestowaniu oraz do podejmowania
stosownych dziatan w przypadku stwierdzenia wystapienia takich zjawisk.

Kazdy pracownik, ktory uzna ze w stosunku do niego stosowana jest dyskryminacja
lub molestowanie powinien niezwlocznie wystapi¢ z pisemng skargg skierowang
bezposrednio do Zarzadu Spoétki na adres: ,,Zarzad Jeronimo Martins Polska S.A. 62-
025 Kostrzyn, ul. Zniwna 5.” Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu
faktycznego, wskazanie sprawcy (sprawcdéw) oraz ewentuanych dowodéw na
poparcie przytoczonych okolicznosci.

Skargi ztozone przez pracownikow beda rozpatrywane przez Komisje
Antymobbingowe powolywane i dzialajace na podstawie uchwaty Zarzadu Spoéiki z
dnia 12 grudnia 2006 r. i z dnia 23 stycznia 2007 r.

Komisja Antymobbingowa prowadzi¢ bgdzie postepowanie wedtug zasad okreslonych
w Rozdziale III zatacznika do uchwaly Zarzadu z dnia 23 stycznia 2007 r.
(,Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa”).

Raz do roku pracodawca wraz z przedstawicielami pracownikow tworzgcymi Forum
Pracownicze (a w razie powolania rady pracownicze wraz z pracownikami
wchodzacymi w sklad rady) dokona oceny skuteczno$ci stosowania polityki
przeciwdziatania dyskryminacji i molestowaniu.



0.

Niniejsza uchwata zostanie przekazana do wszystkich komoérek organizacyjnych
przedsiebiorstwa Spotki z obowigzkiem kierownikow zapoznania wszystkich
podlegtych pracownikow z trescig uchwaly 1 wywieszeniem na tablicach ogloszen
przeznaczonych do umieszczaniainformagcji dla pracownikow.

10. Wykonanie niniejszej uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi ds. Relacji Pracowniczych,

za§ w zakresie pkt. 9 Dyrektorowi Dzialu HR i1 Kierownikom Personalnym w
Regionach we wspotdziataniu z Dyrektorami Operacyjnymi Regionow.

11. Zatacznik zawierajacy objasnienie poje¢ stanowi integralng cze$¢ niniejszej uchwatly.

Zalgcznik do uchwaty Zarzqdu

Jeronimo Martins Polska SA.

z dnia 2 pazdziernika 2007 r.:

., Polityka przeciwdziatania dyskryminacji oraz molestowaniu™

Uzyte w uchwale Zarzagdu JMD S.A. pojecia majg nastepujace znaczenie:

1.

Dyskryminacja w zatrudnieniu oznacza nierowne traktowanie pracownikow w
zakresie nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu (art. 18.
3apar. 1 Kodeksu Pracy).

Dyskryminacja bezposrednia istnige wtedy, gdy pracownik z jedng lub kilku
przyczyn okreslonych w pkt. 1 powyzej jest lub moglby by¢ traktowany w
poréwnywalng sytuacji mnig korzystnie niz inni pracownicy (art. 18. 3apar. 3 KP).

Dyskryminacja posrednia istnige wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkOw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna
lub kilka przyczyn okreslonych w pkt. 1 powyzej, jezeli dysproporcje te nie moga by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami (art. 18. 3apar. 4 KP).

M olestowanie polega na zachowaniu, ktérego skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (art. 18. 3apar. 5 pkt. 2 KP).

Molestowanie seksualne (dyskryminowanie ze wzglgdu na ple¢) jest kazde
nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptei
pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy ( art. 18. 3a par. 6 KP).”



Uchwate wraz z zatgcznikiem przyjeto jednomyslnie.

Lestaw Kanski Tomasz Suchanski



Zalgcznik

do uchwaty Zarzqdu
Jeronimo Martins Polska SA.
z dnia 23 stycznia 2007 r.

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA

Rozdzial 1
Postanowienia Ogblne

1
Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa (dalej w skrocie: ,,WPA™) stanowi zespo6l zasad
przeciwdziatania zjawiskom mobbingu w przedsi¢biorstwie Spotki oraz postgpowania w razie
powzigcia wiadomosci o takich zjawiskach.

2.
Kazdy pracownik musi zosta¢ zaznajomiony z trescig niniejszego dokumentu. Dotyczy to
zardwno pracownikow pozostajacych w stosunku pracy w dniu wejscia w Zycie niniejszego
dokumentu jak i pracownikdw nowo przyjmowanych do pracy.
Po zaznajomieniu pracownika z tre$cig niniejszego dokumentu pracownik sktada podpis na
o$wiadczeniu o zapoznaniu si¢ z jego trescig. Dokument ten dotgcza si¢ do akt pracowniczych
— do czgsci B.

3.

Ilekro¢ jest mowa o:

1) ,Komisji Antymobbingowej” — nalezy przez to rozumie¢: organ kolegialny powotany
przez pracodawce do rozpatrywania skarg pracownikow o mobbing;

2) ,,mobbingu” — nalezy przez to rozumie¢: dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 diugotrwatym
negkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujagce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

3) ,,pracodawcy” — nalezy przez to rozumie¢ Spotke Jeronimo Martins Polska S.A.;

4) ,pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawcag w stosunku

pracy.

Rozdziat 11
Przeciwdzialanie mobbingowi

4,
Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace przejawami mobbingu nie beda tolerowane
przez pracodawce.

5.
Do szkolen kadry kierowniczej wszystkich szczebli zostaja wiaczone segmenty dotyczace
mobbingu, jego przeciwdziataniu oraz zwalczaniu.



Rozdzial 11T
Postepowanie w sprawach mobbingu:

6.

1) Kazdy pracownik, ktory uzna, iz zostal poddany mobbingowi powinien wystapic
Z pisemng skarga skierowang do Zarzadu Spotki na adres:
Zarzad Jeronimo Martins Polska S.A.
62-025 Kostrzyn, ul. Zniwna 5

2) Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okoliczno$ci i wskazanie sprawcy (Sprawcow) mobbingu.

3) Poszkodowany winien wlasnorgcznie podpisa¢ skarge i1 opatrzy¢ ja datg. Skargi
anonimowe nie be¢da rozpatrywane.

4) W ciggu 7 dni od otrzymania skargi pracodawca sformuje sktad roboczy Komigji
Antymobbingowsj (dalej zwanej ,,Komisja”), ktora zajmie si¢ rozpatrzeniem skargi.

7.

K omisja Antymobbingowa:
Skargi zlozone przez pracownikéw o stosowaniu w stosunku do nich mobbingu beda
rozpatrywane przez Komisje Atymobbingowe. Ze wzgledu na rozbudowang strukture
przedsigbiorstwa Spotki w kazdym Regionie powolywane be¢da odrgbne komisje dla
rozpatrzenia konkretnych skarg.
W sktad Komisji wchodzi¢ bgda nastgpujace osoby:

1) Dyrektor ds. Relacji Pracowniczych;

2) Regionany Kierownik Personany;

3) osoba wyznaczona przez przewodniczacego Forum Pracowniczego ze sktadu Forum.
Komisja moze — w razie potrzeby — dokooptowac do swego sktadu osobe z zewnatrz wybrang
sposrod 0sob posiadajacych wiedzg zawodowa z zakresu psychologii pracy lub socjologii.

8.
Komisji kazdorazowo przewodniczy Dyrektor ds. Relacji Pracowniczych.

0.
Komisja prowadzi przestuchanie pracownika, ktory wnidst skarge, domniemanego sprawcy
(sprawcow) mobbingu oraz innych osdb oraz gromadzi ewentualne dowody.
Nastepnie Komisja przeprowadza narad¢ i podejmuje decyzj¢ co do zasadno$ci skargi
wiekszoscig gtosow cztonkow Komisji.
Komisja sporzadza protokol, ktoéry podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji oraz strony
postgpowania.
Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny. Ogloszeniu podlega tylko meritum decyzji
podjetej przez Komisj¢ lecz bez uzasadnienia. Ogloszenie decyzji jest uzaleznione od
pisemng zgody uczestnikbw na upublicznienie ich danych osobowych. W razie braku tej
zgody Komisja ograniczy si¢ do poinformowania stron oraz Zarzadu Spoétki o tresci podjetej
decyzji.
Komisja positkowo stosowaé bedzie przepisy Kodeksu Postgpowania Cywilnego w sprawach
nie uregulowanych w niniejszym dokumencie.
Akta postgpowania Komisja przekazuje do przechowania Centrum Ustug Wspolnych HR.



W

10.
W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca moze zastosowaé wobec sprawcy
(sprawcow) mobbingu kare porzadkowg upomnienia lub nagany a w przypadkach
razacych podja¢ inne dopuszczalne przez przepisy prawa pracy srodki.
Na wniosek poszkodowanego lub za jego zgoda pracodawca moze — w miar¢ mozliwosci
— przenie$¢ poszkodowanego pracownika na inne stanowisko pracy.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

11.
Raz do roku pracodawca wraz z przedstawicielami pracownikoéw tworzacymi Forum
Pracownicze (a w razie powotania rady pracowniczej wraz z pracownikami wchodzacymi
w sklad rady) dokona oceny skutecznosci stosowania przepisow  polityki
antymobbingowe.
Postanowienia niniejszego zarzadzenia wchodza w Zycie z dniem 1 stycznia 2007 .
Organizowanie prac komisji powierza si¢ kierownikom personalnym w dyrekcjach
regionanych.
Ninigiszy dokument zostanie przekazany do wszystkich komorek organizacyjnych
przedsigbiorstwa Spolki z obowigzkiem kierownikdw zapoznania wszystkich
pracownikow z jego trescig 1 wywieszeniem na tablicach ogloszen przeznaczonych do
umieszczaniainformacji dla pracownikow.
Do dnia 28 lutego 2007 r. wszyscy pracownicy winni — po zapoznaniu si¢ z trescig
niniggszego dokumentu — podpisa¢ o$wiadczenie o znajomos$ci  przepisOw
antymobbingowych obowiazujacych w Spotce.
Nowo przyjmowani pracownicy musza by¢ zaznajomieni z  przepisami
antymobbingowymi w ramach szkolen wstepnych. Po zapoznaniu si¢ z trescig tych
przepisbw nowi pracownicy winni podpisa¢ oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 5
powyzej.




Nazwa procedury:

Zasady wytkowania i bezpieczdéstwa systemoéw teleinformatycznych JMP

Sporzdzit Dzial Zaradzania Ryzykiem i Ochraninformaciji
Zatwierdzit Zarad
Data obowizywania dokumentu Od 1 maja 2011 r.

Wersja 2.0 z dnia 13 kwietnia 2011 r.

Wsip

Pod pogciem systemu teleinformatycznego rigleozumie zespot wspotpracagych ze solp
urzadzen informatycznych wraz z oprogramowaniem, w tym zeakserwerow, stacji
roboczych i komputerow przefwych, oraz sieci komputerowej lokalnej (LAN), roziej
(WAN) i telefonicznej.

Srodki oraz dane teleinformatyczne magtotne znaczenie dla sukcesu Firmy i naubyt
zabezpieczone przed nieuprawnionym ujawnieniem, amni zniszczeniem oraz

niedosgpnascia.

W dokumencie tym opisane zostaly zasady bezpistaa dotycgce systemow
teleinformatycznych. Wszyscy pracownicy JMRB zobowhzani do ich przestrzegania
podczas korzystania z tych systemowgozbpc w to stacje robocze i komputery przéme.

W niniejszym dokumencie odniesienia do JMPrazumiane jako JMP S.A. oraz wszystkie

pozostate spéiki natgce do Grupy JM.

Kontrahenci, dostawcy i inne osoby upawimne, w imieniu Zargdu JMP, przez Dyrektora
Dziatu IT i Dyrektora Dziatu Zarglzania Ryzykiem i Ochraninformacji do korzystania z
systemoéw teleinformatycznych JMR sakze zobowjzani do stosowania esido zasad

bezpieczéstwa, opisanych w niniejszym dokumencie. Za poimimvanie i zapoznanie tych
0sOb z dokumentami dotygzymi zasad bezpiecastwa, oraz potwierdzenie tego faktu
podpisem, odpowiedzialny jest opiekun ze strony JNPBd pogciem opiekuna naky

rozumi& pracownika JMP, ktory zleca wykonanie prac lub gyodije kontrahentéw lub

dostawcow.

Dostepnos¢ Dokumentu: Niniejszy dokument oraz szczegétowe regulaminycyrav
poszczegolnych systemach dgste § w wewretrznej sieci JMP, w bazie danych Lotus

Notes.

Kazdy uzytkownik systemow teleinformatycznych zobowgzany jest do przeczytania
zaréwno tego dokumentu, jak i regulaminéw pracy dogczacych systemow, z ktorych

korzysta i stosowania si do zasad i wskazéwek w nich zawartych. Ponadto, po
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otrzymaniu poczta elektroniczng informacji o ich aktualizacji, uzytkownicy zobowigzani
sa3 do ponownego przeczytania znowelizowanych regulamdw i stosowania si do
nowych regut, ktore obownzuja od chwili powiadomienia o ich aktualizacji, chyba,ze

zostanie to wskazane inaczej.

Niestosowanie & do zasad opisanych w niniejszym dokumencie i reaqdji
uzupetniajacych wiaze sk z zastosowaniem kar dyscyplinarnych aicznie z rozwiazaniem
umowy o prac.

Nadzér nad dokumentem i historia zmian:Niniejszy dokument analizowany jest corocznie
i uaktualniany, j&li zmiany g konieczne. Nieaktualne kopie nafeniezwtocznie zniszczy

Kolejne wersje wyszczegodlniong gonizej:
Wersja 1.0 - Grudzig 2001

Wersja 1.3 - Grudzig 2003

Wersja 1.4 - Luty, 2004

Wersja 2.0 - Palziernik, 2010

1. Wykorzystanie systemow teleinformatycznych

Systemy teleinformatyczne JMP przeznaczomevgtacznie do uaytku stuzbowego lub do
innych celéw zatwierdzonych w imieniu Zadu JMP, przez Dyrektora Dziatu IT i Dyrektora
Dzialu Zaradzania Ryzykiem i Ochran Informacji. W szczegoélrigi systemy poczty
korporacyjnej, poczty internetowej oraz dgstdo sieci internetowej sty wykonywaniu
zada stuzbowych. Korzystanie z nich e by kontrolowane w kadej chwili przez Zargd
JMP, Dyrektora Dzialu IT oraz Dyrektora Dzialu Zgizania Ryzykiem i Ochran
Informacji lub osob przez nich wyznaczan Elektroniczna korespondencja oraz wszelkie
dane w systemach komputerowyehveasndgcia Firmy i ich prywatné¢, inna nk dla celow

biznesowych, nie jest zagwarantowana. Z&tvdadomdaci zawsze odpowiada wysyiajy.

Pracownicy korzystgjz danych w zakresie oktenym w Karcie Wytkownika (formularz
zarzdzania autoryzacjami) przez przedmego i zaakceptowanym przez Dyrektora Dziatu

IT. Kazda zmiana uprawnie szczegoélnie zwizana ze zmian zakresu obowizkéw w
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wyniku zmiany stanowiska, dokonywana jest na padstanodyfikacji Karty Wytkownika.

Niedozwolone g préby przekraczania przyznanych upravinie

Kazdy wytkownik poczty korporacyjnej zobow#zany jest do odczytywania poczty
przychodzacej przynajmniej dwa razy dziennie (po rozpgma pracy i przed opuszczeniem

stanowiska).

Konta w systemach komputerowych nigwane przez trzy miesgie, gda blokowane, po
wczesniejszym uzyskaniu potwierdzenia od Kierownika BziaKadr i Pfac. Konta
pracownikéw odchodgych ze struktur JMP ¢ola blokowane nagpnego dnia po ustaniu
stosunku pracy, po obligatoryjnym weéneejszym powiadomieniu Dziatu IT przez

Kierownika Dziatu Kadr i Plac.

Uzytkowanie spretu komputerowego JMP do celéw osobistych dopusmezgst jedynie po
wydaniu zezwolenia, w imieniu Zaydu JMP, przez Dyrektora Dziatu IT i Dyrektora Dziat
Zarzgdzania Ryzykiem i Ochraninformacji oraz Dyrektora Dziatu, w ktérym pracown
pracuje, jéli takie wytkowanie w oczywisty sposob nie koliduje z dziatgtia JIMP ani jej

nie zaktéca oraz nie powoduje wzrostu kosztow JMP.

Wykorzystywanie systeméw teleinformatycznych JMP wvdgsytania lub odpowiadania na
"fancuszki”, lub rozprowadzania olitavych lub niestosownych materiatow, jest zakazane.
Uzytkowanie poczty zwizane jest z konieczhcia respektowania ograniczewielkosci
przesytanych wiadomoi. Nieprzestrzeganie ogranigzeokrelonych w regulaminach pracy
tych systemow, me spowodowé zakidcenia w dziataniu poczty iethzie interpretowane

jako dziatanie na szked-irmy.
Korzystanie z systemow teleinformatycznych jestraalone, gdy:

* przekazywane informacje wchagdzv konflikt z prawem, normami etycznymi i innymi
zasadami obowzujacymi w JMP,

* nie jest to zgodne z celami prowadzonej przez JMAalaingci lub innymi
zatwierdzonymi przez Zagd JMP,

* nie g spetnione zasady dotyg® bezpieczgestwa informaciji.
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2. Licencje na Oprogramowanie

Firma zobligowana jest do posiadania zmgch licencji na wszelkie oprogramowanie
uzywane na stacjach roboczych oraz komputerach pémgab. Licencje na oprogramowanie
ewidencjonuje Dziat IT. Niedozwolone jest uruchamnai instalowanie jakiegokolwiek
oprogramowania poza zainstalowanym przez persor@hDIT lub inne osoby upowaione
przez Dyrektora Dziatu ITNieprzestrzeganie tego zakazu stwarzaediagraenie dla Firmy

i bedzie traktowane jako dziatanie na jej sz&odOsoby instalujce nielegalnie
oprogramowanie ponogzetry odpowiedzialné prawryg. Ponadto Firma me dochodz

wynagrodzenia wszelkich strat takim dziataniem spaewanych.

W uzasadnionych interesem Firmy przypadkach ignienaliwos¢ pozytywnego
zaopiniowania i zainstalowania przez pracownikaaleilT lub przez inny uprawniony
personel dodatkowego oprogramowania. Zapotrzeb@wvaai dodatkowe oprogramowanie
powinno by przekazane do akceptacji Dyrektora Dziatu, w ktbrgracownik pracuje a
nastpnie do Dyrektora Dziatu IT oraz Dyrektora DziatarZdzania Ryzykiem i Ochran

Informaciji.

Zabronione jest kopiowanie lub powielanie licengaanego oprogramowania, z wikiem
przypadkéw, gdy licencja wyfaie na to pozwala i po uzyskaniu pisemnej zgodyeRtgra
Dziatu IT.

3. Zabezpieczanie komputerowych stacji roboczychazorkomputeréw

przengnych

Kazdy pracownik zobowizany jest wspotdziatéa w ograniczaniu maiwosci kradziey

sprztu informatycznego oraz informacji w nim zawartych.

Wszelkie istotne dane nalezapisywa& na dyskach sieciowych, poniemiakie postpowanie
gwarantuje ich zabezpieczenie przed gtrea skutek awarii. W szczegokuw dane poufne
nie mog@ by¢ kopiowane na dyski lokalne stacji roboczych oramguterow przerimych ze

wzglgdu na mniej skuteczne zabezpieczenie przed nisaatwanym dosjpem.
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Niedopuszczalne jest wnoszenie na teren JMP gemrego sprgu komputerowego i
uzywanie go do interakcji z systemami komputerowyMPJ] bez zgody Dyrektora Dziatu IT.
Dotyczy to w szczegolioi stacjonarnych i przednych komputeréw, modeméw i drukarek.
Sposbb obstugi | pogézenia zewetrznego spratu musi by uzgodniony z przedstawicielem
Dzialu IT i zaakceptowane przez Dyrektora Dzialurzgdzania Ryzykiem i Ochran

Informacji.

Uwaga: Przez interakej rozumie s¢ pofaczenie przy wykorzystaniu dowolnego medium (w

tym takze pohczenia radiowe i optyczne) z sigaraz systemami komputerowymi JMP.

Wytacznie sprzt konfigurowany i dostarczany przez pracownikow dbzilIT maze by

serwisowany przez Zespé6t Techniczny IT.

Sprzt komputerowy JMP (wylczagc komputery przerime) mae by przenoszony i
podihczany wyhcznie przez upowmionych pracownikédw Dziatu IT. Wszelkie zmiany
konfiguracji, zarbwno spetu jak oprogramowania, meg wykonywa wytacznie

upowanieni pracownicy Dziatu IT.
Dodatkowe wymagania:

1. podczas chwilowej nieobecfm przy stanowisku pracy naig zablokow& stacg robocz
lub komputer przerimy poprzez jednoczesne \wmiccie klawiszy: Ctrl Alt Delete i
wybranie opcji: Lock Workstation, aby uniegtiavi ¢ nieautoryzowany dogb do stacji

roboczej,
2. na kacu dnia pracy:

* nalezy zakaiczy¢ prac komputera i wydczye go,
» jezeli nie zabraniajtego inne przepisy (np. BHP, pppnalezy zamkmny¢ biuro,
» komputer przenmy pozostawiany w miejscu pracy musicbyabezpieczony przez

przypicie specjala linka lub zamkngty w szafie albo biurku,
3. podczas podiy:

» zawsze naley wylaczy¢ komputer przenmy przed rozpocxiem podray. Nie wolno

przewoz¢ go w trybie @pienia,
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 przed podrédg samochodem natg zamkmé komputer przenmy w baganiku
odpowiednio go zabezpieczqj

* nalery trzyma przendny komputer przy sobie. Nie wolno pozostatvg w widocznym
miejscu w samochodzie lub pokoju hotelowym. Komputerzenénego nie wolno tate
pozostawia z personelem hotelowym i przesy/la bagau lotniczym,

* pracupc na komputerze przefroym podczas pode§ nie wolno dopéci¢, aby osoby
niepowotane miaty wgld do informacji wgwietlanych na ekranie,

* nie wolno przechowywatokenu razem z komputerem przémgm,

» jezeli konieczne jest pozostawienie komputera przeaego w hotelu, naly zamkmy¢ go
w hotelowym sejfie. J sejf nie jest dospny lub jest zbyt maly, nalg umiesci¢

komputer w niewidocznym miejscu w pokoju hotelowym.

Uwaga: Utrata lub kradzig przendnego komputera zawieegego Poufne Informacje JMP
oznacza utrgtdobr materialnych oraz was niematerialnych i prawnych. Z&i dane na
dysku nie g zaszyfrowane, to na czas #howej podray naley usura¢ z komputera poufne
dane i materialy informacyjne JMP.z&4 nie jest to meliwe, naley zwréci sie do Dziatu

IT z wnioskiem o dodatkowe naidzia.

4. Hasta

Hasto dosipu do komputera lub systemu jest podstawowym speokabezpieczania
zasobow komputerowych. Nazwa (login name) i hastentyfikuje wytkownika oraz
umazliwia dostp do informacji IMP i ustug komputerowych z odpoavigni uprawnieniami.
Dla swojego wlasnego bezpieéséwva i dla ochrony zasobéw JMP, obligatoryjne jest
zachowanie swojego hasta w tajemnicy i nieuglmstinie go nikomu! Jakakolwiek pitma o
podanie hasta jest niezgodna z zasadami afzoygcymi w JMP i naley o tym fakcie
powiadomé Dyrektora Dziatu Zarmlzania Ryzykiem i Ochraninformacji. Hasta powinny

by¢ trudne do odgadetia, ale tatwe do zapagtania przez wigciciela.

Ponizsze wymagania pomegvybrat hasta, ktére nieastrywialne ani przewidywalne, oraz

trudne do ztamania przez komputerowych wlamywaczy:
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* minimalna dlugéc¢ hasta: 8 znakow,

* powinno zawierd co najmniej jedslitere i jeden znak niealfabetyczny,

e powinno zawieranienumeryczny znak na pierwszej i ostatniej pdzycj

* nie powinno zawier@awiecej niz trzy znaki pod rzd z poprzedniego hasta,

* nie powinno zawierawiecej niz dwa identyczne znaki podad,

* nie powinno zawieranazwy uytkownika (login name) lub jego ¢&i,

* nie mze zawiera imion, nazwisk ani dat zezanych z uytkownikiem i jego bliskimi,

* nie powinno zawier@nazwy firmy wzadnej jego cgci,

» zalecamy by zmientahasto, co najmniej raz na szanieskcy (nawet, jeeli system tego
nie wymaga automatycznie).

Zalecanym sposobem wybrania hasta jest zastosow&roaimu, czyli umieszczenie w da

pierwszych liter ze znanego sobie zdania. Dodatkoalezy wples¢ w ten cag cyfry, np.

zastpujac litere ,0” zerem lub ,B” 6semk. Przyktadowo, zdanie: ,Litwo Ojczyzno moja, ty

jeste& jak zdrowie, jako...” da hasto: LOmtjjzj. Tego tyfpasta g dostatecznie trudne do

odgadrgcia, a tatwe do zapagtania.

Ponadto aytkownicy zobowazani § do przestrzegania pasizych zasad:

* nie wolno zapisywa nigdzie hasta! Dotyczy to tak telefonédw komodrkowych i
palmtopow,

» zmieniagc hasto nalegy wybrat nowe. Nie wolno zmienéahasta na takie, ktore byto
uzywane w przeszkei, nawet, jeeli system dopuszcza taknozliwose,

» jezeli w jakimkolwiek momencie powstanie podejrzeni®, kit niepowotany mogt
pozna& hasto, nalgy je natychmiast zmieéli Problemy z logowaniem, naig zgtasza do
Help Desk'u,

* nie wolno uywaé takiego samego hasta w systemach JMP i w systemach

komputerowych, ktore nigpod kontrod IMP,
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* przy pierwszym logowaniu do jakiegokolwiek z syséemJMP naley niezwtocznie
zmieni swoje hasto poatkowe, nawet, jdi nie jest to wymagane w niektorych

systemach.

UWAGA: O wszelkich zauwanych dziwnych zachowaniach oraz nieautoryzowanym
dostpie do systeméw teleinformatycznych rgleniezwtocznie poinformowa Dyrektora

Dziatu Zaradzania Ryzykiem i Ochraninformaciji.

5. Ochrona Poufnych Informacji JIMP

Wszystkie dane i informacje odnénie JMP, ktGre nie 3 powszechnie wiadome lub mag

by¢ szkodliwe dla JIMP albo dla pozyciji firmy na rynku, nalezy traktowa¢ jako poufne.

Podstawowym wymaganiem odimee ochrony Poufnych Informacji JMBst fakt,ze dos¢p

do nich mog mie¢ wytacznie osoby, ktérymasone niezbdne do wykonywania pracy.

Niedopuszczalne jest udgphianie danych zawartych w systemach komputerovagciibom
nieupowanionym, a w szczegoldoi osobom niezatrudnionym w JMP. Niedopuszczalse je
pozostawianie bez nadzoru danych wydrukowanychyaama nénikach komputerowych
lub otwartej sesji komputerowej podczas nieobécn@rzy stanowisku pracy zgodnie z

procedus: ,Ogollne zasady pagiowania z dokumentacpapierow; i elektroniczg” .

Pracownicy JMP korzystaj z kont systeméw komputerowych postuggie osobistymi
(nadanymi przez administratoréw) nazwami (login Banoraz nietrywialnymi hastami.
Kazdy z pracownikéw posiada swoje osobiste konto wdigen z systeméw JMMRNie wolno
udostepnia¢ swojego konta! Zarbwno osoba udaginiajgjca swoje konto, jak i osoba
uzywajagca go mog by¢ ukarane zgodnie z regulaminem JMP. Wszelkie cz§oinw
systemie rejestrowang pod nazwiskiem osoby, na koncie, ktérej byly ondanane i osoba
ta ponosi pelp odpowiedzialnét za wszelkie nieprawidtowici spowodowane takimi

dziataniami.

Gdy poufne Informacje JMP przechowywanenssystemach komputerowych najeuzywac

odpowiednich katalogéw, aby umiwi ¢ dostp do danych tylko uprawnionym osobom.
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Bezwzgbdnie niedopuszczalne jest wykorzystywanie poczteriretowej do przesytania
dokumentéw wewgtrznych JM, w szczegdélsoi pomidzy lokalizacjami JM w Polsce i

Portugalii. Do tego celu natg wykorzystywa poczt Lotus Notes.
Korzystajc z Telefonow i FAX-Ow:

* nalezy unika uzywania telefonéw komaérkowych lub bezprzewodowych aoawiania
lub przesytania nieszyfrowanych Poufnych InformddfiP,

* nigdy nie wolno pozostawta Poufnych Wiadomai JMP w systemach poczty
telefonicznej poza JMP,

* nalezy unika przesylania Poufnych Dokumentéw JMP poprzezdeenia FAX-owe.
Nalezy zwrécic uwag na weryfikacg docelowego numeru FAX-u, §é poufne materiaty
musz by¢ poprzez FAX przestane,

* nigdy nie wolno przesytaPoufnych Dokumentéw JMP przez bezprzewodowedzenia

faksowe.

6. Internet - Wsgp

Internet jest bardzo szybko rasym i istotnym dla JMP medium. Skuteczne korzystani
Internetu mae by¢ zrédiem przewagi nad konkurengcjdawa& nowe maliwosci zbierania
informacji oraz poprawia zewretrzng komunikacg i utatwia¢ dostp dla klientow i
kontrahentow. Sposob, w jaki JMP jest postrzegamaternecie wptywa na wizerunek Firmy
i musi by brany pod uwag przy kadym dziataniu w Internecie. Degt do Internetu
przystuguje tym pracownikom, ktérym jest on niedby do wykonywania obowzkow
stuzbowych. Niniejszy dokument opisuje podstawowe zadserpieczastwa i korzystania z
Internetu, ktérych pracownicy JMP3a szobowhzani przestrzega Obejmuje to take
pracownikow wszystkich pozostatych spoétek nmadych do Grupy JM, kontrahentéw,
dostawcow JMP oraz innych uprawnionych w imieniuzddu JMP przez Dyrektora Dziatu
IT oraz Dyrektora Dziatu Zagdzania Ryzykiem i Ochraninformacji do korzystania z

wewretrznych systeméw komputerowych JMP.
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6.1 Internet - Bezpieczestwo

Wykorzystupc Internet przy gczeniu st z naszymi klientami, dostawcami i innymi

organizacjami, naley pamktac, ze:

* Internet jest gywany przez ludzi na calywiecie. Nie wszyscy zytkownicy Internetu
majg na uwadze dobro intereséw JMP,
» wszelkie niechronione informacje przesytane przserhet zostan przeczytane przez
nieznane osoby.
Informacje JM, zasoby komputerowe oraz wizeruneknfi w Internecie $ istotne dla
osiagniecia sukcesu i w efekcie tego muashy¢ chronione przed utrat modyfikacp lub
zniszczeniem. Wszystkie elektroniczne dokumentyrzemee, gromadzone lub przesytane
przy wyciu komputeréw JMP stanowiwtasng¢ JMP. JMP mge uzyské dostp do
dokumentéw lub wiadomioi przechowywanych w swoim posiadaniu lub w swoich
systemach, kiedy tylko zaistniefakie potrzeby biznesowe lub wymagania prawne. JMP
zastrzega sobie prawo do monitorowania swoich By®te oraz rejestracji dziaia
uzytkownikéw, aby zapewdiich prawidtowe aywanie oraz zapobieggrobom naruszenia
bezpieczéstwa. Pracownicy muganie¢ swiadoma¢, ze wiadomdci przesytane przyayciu

systemow firmowychgwiasndaciag JIMP.

6.2 Niestosowne Strony Internetowe

Wiele stron internetowych zawiera lub rozprowadzaterialy, ktore s nie do przygcia w
miejscu pracy. Poniewanie jest maliwe stworzenie listy wszystkich mtiwych stron lub
form z nieodpowiednimi materiatami, paéaj wskazanych jest kilka przejrzystych

przyktadow:

» strony zawierajce obrazy o wyranie seksualnej téei i powiagzane z nimi materiaty,
» strony popierajce dziatania sprzeczne z prawem,

» strony propaguice nietolerangj wobec innych.

Pracownicy JMP nie magwchodzé na te strony, ani rozpowszechhitub uzyskiwa

podobnych materialéw poprzez Internet. Zabroni@s jownie propagowanie informacji o
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adresach internetowych stron tego ty@iosowanie si do tych zasad jest warunkiem
zatrudnienia. Watpliwosci dotyczce innych stron lub materiatbw pracownicy powinni
omowic ze swoimi przetonymi lub skierowa pytania do Dyrektora Dzialu Zaydzania

Ryzykiem i Ochrop Informaciji.

7. Zabezpieczenia przed Wirusami Komputerowymi

"Wirus komputerowy" - najogolniej - jest programetworzonym, aby powodowautrat lub
zmiare danych w komputerze lub, w ekstremalnych przypabkacatkowicie uszkodgi
komputer. Wirus aktywuje siw chwili, kiedy ,zainfekowany” przez niego prograznstanie

uruchomiony w komputerze.

Istniejg takze programy, ktérych celem jest unietiwienie pracy w sieci lub umdiwienie
nieautoryzowanego dagtu do systemOw komputerowych. Ogdlnie dlaesk je jako

"szkodliwe programy".

Nalezy mie¢ swiadoma¢ potencjalnego zagtenia wynikajcego z akceptowania programéw

z publicznychzrodet. Nie wolno uruchamégprogramu, ktéry nie pochodzi z pewnegaddia.

Zawsze naley uzywaé aktualnych wersji programow antywirusowych, abyresiowo

sprawdza pliki i programy w komputerze. Niedopuszczalnet jegitgczanie programoéw
chrongcych komputer. B pliki lub programy w komputerzegszainfekowane wirusem,
nalezy to niezwtocznie zgtosido Help Desk’'u. Diym problemem wérodowisku systemow
komputerowych $ tak’e fatszywe alarmy i dowcipy o rozpowszechnianiu ositikvych

programéw. Pracownikom JMP nie wolno wysyttub przesytd dalej informacji e-
mail’'owych ostrzegajcych o wirusach komputerowych lub innych szkodlitvyirogramach.
W przypadku otrzymania z innychrédet niz Dziat IT JMP ostrzéenia o domniemanym

zagrazeniu wirusem lub szkodliwym programem nglevytacznie powiadond Help Desk.

8. Wewrtrzna sie' komputerowa JMP

Przy podiczaniu do i korzystaniu z wewtnznych sieci komputerowych (zaréwno lokalnych

jak i rozlegtych):

* nigdy nie prébuj przycza sie do systeméw komputerowych jako inngytkownik,

11



Nazwa procedury:

Zasady wytkowania i bezpieczdéstwa systemoéw teleinformatycznych JMP

Sporzdzit Dzial Zaradzania Ryzykiem i Ochraninformaciji
Zatwierdzit Zarad
Data obowizywania dokumentu Od 1 maja 2011 r.

Wersja 2.0 z dnia 13 kwietnia 2011 r.

* niedopuszczalne jest monitorowanie i rejestracgauuw sieci komputerowej,

* niedopuszczalne jest montowanie kywanie modemow, bridge’y, routerdéw bez
uzyskania zgody Dyrektora Dziatu IT,

* niedozwolone jest udaginianie zasobOw stacji roboczej innyniytkownikom sieci
komputerowej. Konfigurowanie stacji roboczych daagy w trybie Peer-to-Peer jest
zabronione,

» czerwone gniazdka elektryczne &lu wytacznie do podiczania  sprgu

teleinformatycznego. Pagiizanie do nich jakiegokolwiek innego sgrzjest zabronione!

9. Pofczenia zewgtrzne i zdalny dogp

Podhczanie systemow teleinformatycznych JMP do zgmnych systemdéw poprzez
modemy lub bezpwoednio do Internetu stanowi gl zagraenie dla Firmy ze wzgtlu na
mozliwos¢ - czsto nigwiadomego - udosgpnienia danych i systeméw niepowotanym
osobom. Ze wzgHu na bezpieczstwo systemow teleinformatycznych oraz danych v nic
zawartych, wszystkie pgtzenia z systemami zewtmznymi musz by¢ sprawdzone przez
personel Dziatu IT i zatwierdzone przez Dyrektoraidbu IT oraz Dyrektora Dziatu
Zarzdzania Ryzykiem i Ochraninformacji. Instalacje patzex z systemami zevgtrznymi

moze wykonywa wytacznie personel upowaiony przez Dyrektora Dziatu IT.

Zdalny dostp jest dostpem restrykcyjnym, podlega autoryzacji i jest pizgthny tym
uzytkownikom, ktorzy ze wzgdu na petnione funkcje w Firmie lub dyspozycyéonusz
taczy¢ sie z systemami teleinformatycznymi JMP w ten émi@ sposdb. Dogp ten
dopuszczalny jest wytznie za pomac komputeréw dostarczonych i odpowiednio
przygotowanych przez personel Dziatu IT lub upéemany przez Dyrektora Dziatu IT
serwis. Niedopuszczalne jest udgstianie padczenia zdalnego osobom niezatrudnionym w
JMP bez nadzoru. W lokalizacjach JMP, w ktorychiegge maliwos¢ polczenia poprzez

wewretrzng sie¢ komunikacji, zabronione jest korzystanie poprzegkgh zdalny.

Aby nie powodowéa zagraenia dla systeméw teleinformatycznych i danych whni

zawartych aytkownicy mobilni musz przestrzeganastpujgcych zasad:

» obligatoryjne jest zabezpieczenie komputera prasego hastem,
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e zawsze naley przechowywa token w bezpiecznym miejscu, lecz nigdy razem z
komputerem,
* nie wolno zapisywaPIN'u tokena,

» zgubienie i kradzietokena nalgy natychmiast zgtogido Help Desk'u.

10. Szczegotowe regulaminy

Dodatkowe, szczegOtowe procedury i regulamipydsstpne w postaci elektronicznej w
bazie Lotus Notes.
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Wersja 2.0 Maj, 2011

Oswiadczenie Pracownika na temat zasadaytkowania

| bezpiecz@stwa systemow teleinformatycznych JMP

Przyimug do wiadoméci Zasady waytkowania i bezpiecZstwa systemow
teleinformatycznych JMP w wersji 2.0 iswiadczam,ze st z nimi zapoznatlem/am i

zobowpzuje sie do ich przestrzegania:
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Polityka bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych

Jeronimo Martins Polska S.A.



Wprowadzenie.

Niniejszy dokument stanowi polityke bezpieczenstwa firmy Jeronimo Martins Polska

S.A. (JMP) w zakresie przetwarzania danych osobowych. Realizuje postanowienia § 4

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004
. w_sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdw

technicznych i organizacyjnych. jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024)

Dokument okresla:

Wykaz pomieszczen stanowigcych obszar gdzie przetwarza sie dane osobowe
Wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych w JMP

Opis struktury zbiordw danych osobowych wskazujacy zawarto$é
poszczegolnych pdl informacyjnych i powiazania miedzy nimi

Sposéb  przeplywu danych pomigdzy  poszczegdlnymi  systemami
eksploatowanymi w JMP

Okreslenie  $Srodkéw  technicznych 1 organmizacyjnych niezbednych do
zapewnienia poufnosci, integralnosei i rozliczalnosci przetwarzanych danych
Instrukcjg w sprawie zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych dane osobowe
w IMP

Instrukcje ochrony danych osobowych

Instrukcje postgpowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych
Instrukcje w sprawie zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
przetwarzaniu danych osobowych w JMP

Wykaz 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w JMP

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr

133. poz. 883).

2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 3 czerwca

1998 roku u sprawie okreslenia podstawowych warunkéw technicznych i

organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne

stuzace do przetwarzania danych osobowych Dz. U. Nr 80. poz. 521).



Definicje.

TIlekro¢ mowa w niniejszym dokumencie o:

JMP — nalezy przez to rozumie¢ spotke Jeronimo Martins Polska S.A., z
siedziba w Kostrzynie, przy ulicy Zniwnej 5,

Administratorze Bezpieczenstwa Informacji (ABI) — nalezy przez to rozumieé
osobg¢ wskazang przez zarzad JMP

uzytkowniku systemu — nalezy przez to rozumieé¢ osobe upowazniong do
przetwarzania danych osobowych w JMP, Uzytkownikiem moze byé pracownik
JMP, osoba wykonujaca pracg na podstawie umowy zlecenia lub innej umowy
cywilno-prawnej, osoba odbywajaca staz lub wolontariusz,

Administratorze Systemu Informatycznego (ASI) — nalezy przez to rozumied
pracownika JMP  odpowiedzialnego za funkcjonowanie systemdow
informatycznych oraz stosowanie technicznych i organizacyjnych s$rodkéw
ochrony stosowanych w tym systemach,

sieci lokalnej — nalezy przez to rozumie¢ polaczenie systeméw informatycznych
JMP wylacznie dla whasnych jej potrzeb przy wykorzystaniu urzadzen i sieci
telekomunikacyjnych,.

sieci rozleglej — nalezy przez to rozumie¢ sie¢ publiczna w rozumieniu ustawy z
dnia 21 lipca 2000 r. — Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. Nr 73, poz. 852, z

pdzn. zm.)



I. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub cz¢Sci pomieszezen, tworzgcych obszar, w
ktérym przetwarzane sa dane osobowe stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego

dokumentu.

II. Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw
zastosowanych do przetwarzania tych danych.

1. W sklad systemu wchodza:

- dokumentacja papierowa

- urzadzenia i oprogramowanie komputerowe shuzace do przetwarzania informacji oraz
procedury przetwarzania danych w tym systemie, w tym procedury awaryjne.

- wydruki komputerowe

2. Wykaz zbioréw danych osobowych stanowi Zalgcznik Nr 2.

3. Wykaz programow stosowanych do przetwarzania danych osobowych stanowi
Zalgcznik Nr 3.

III. Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawarto$¢ poszczegdélmych pél
informacyjnych i powiazania mi¢dzy nimi;

Opis struktury zbioréw danych osobowych wskazany jest w Zalaczniku Nr 4

IV. Sposﬁb przeplywu danych pomie¢dzy poszczegélnymi systemami opisany w
Zalgezniku Nr S.

V. Okreflenie $rodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnoSci przetwarzanych danych.

A. Srodki ochrony fizycznej

1. Budynki JMP, w ktérych sg przetwarzane i przechowywane dane osobowe sg
nadzorowane przez licencjonowanych pracownikéw ochrony fizycznej catg dobe.

2. Pomieszczenia JMP znajdujgce si¢ w budynkach, o ktérych mowa w pkt. 1 posiadaja
nastgpujace systemy zabezpieczen: Elektroniczny System Kontroli Dostepu, System
Sygnalizacji Pozaru, System Sygnalizacji Wiamania i Napadu oraz System Telewizji
Przemystowej (CCTV). Ponadto interesanci oraz pracownicy firm zewngtrznych,
$wiadczacy ustugi na rzecz JMP, po okazaniu dokumentu tozsamosci ze zdjeciem sa
rejestrowani w Elekironicznym Systemie Rejestracji Gosci obslugiwanym przez
licencjonowanego pracownika ochrony. W Systemie Rejestracji Gosci odnotowywane

sq nastepujace dane osob wechodzacych do budynku JMP nie bedacych pracownikien"\:




imie, nazwisko, nazwa firmy, nazwisko uméwionej osoby z JMP oraz dzial, data i
godzina wejdcia oraz wyjscia goscia. Nastgpnie interesant lub pracownik firmy
zewngtrznej otrzymuje identyfikator Gos¢ lub Serwis i oczekuje w recepcji na osobe, z
ktéra byl umoéwiony. Po zakonczeniu spotkania lub prac serwisowych osoba
opuszczajaca budynek JMP zdaje w Portierni otrzymany przy wejsciu identyfikator, a
pracownik ochrony odnotowuje godzing wyjscia.

3. Urzadzenia shizace do przetwarzania danych osobowych znajduja sie w
pomieszczeniach  objetych  Elektronicznym — Systemem  Kontroli  Dostepu
uniemozliwiajacym dostep do nich osobom nieuprawnionym. Ponadto prowadzona jest
ewidencja kluczy do pomieszczen, ktére moga by¢ pobierane przez osoby uprawnione,
ktore wlasnorgcznym podpisem potwierdzaja pobranie klucza. W ewidencji
odnotowywane sa: nazwisko osoby pobierajace]j, data i godzina pobrania oraz zdania
klucza.

4. Przebywanic osob nicuprawnionych w pomieszczeniach tworzacych obszar
przetwarzania danych osobowych dopuszczalne jest tylko w obecnosci osoby
zatrudnionej przy przetwarzaniv danych lub w obecno$ci Administratora
Bezpieczefistwa Informacji lub osoby przez niego upowaznionej.

5. Pomieszczenia, o ktérych mowa wyzej, powinny by¢ zamykane na czas nicobecnosci
pracownika zatrudnionego przy przetwarzaniu danych, w sposéb uniemozliwiajacy
dostep do nich 0s6b trzecich.

6. W przypadku przebywania interesantéw badZ innych oséb postronnych w 2
pomieszezeniach, o ktérych mowa wyzej, monitory stanowisk dostgpu do danych
osobowych powinny by¢ ustawione w taki sposdéb, aby uniemozliwié tym osobom
wglad w dane.

7. Do przebywania w pomieszczeniu serwera uprawnieni sa: Administrator
Bezpieczenstwa Informacji, osoba odpowiedzialna za obstuge informatyczna JMP oraz
Administrator Danych oraz osoby upowaznione pisemnie przez w/w, a takze
pracownicy ochrony w trakcie wykonywania czynnoéci majacych na celu odpowiednie
zabezpieézenie ochranianego mienia.

8. Przebywanie w pomieszczeniu serwera os6b nieuprawnionych (konserwator,
elektryk, sprzataczka itp.) dopuszezalne jest tylko w obecnosci jednej z oséb

upowaznionych, o ktérych mowa w pkt. 7.

B. Srodki sprzetowe, informatyczne i telekomunikacyjne




1. Kazdy dokument papierowy zawierajacy dane osobowe przeznaczony do wyrzucenia
powinien by¢ zniszczony w sposéb uniemozliwiajacy jego odczytanie, przy pomocy
niszczarki.

2. Urzadzenia wchodzace w skiad systemu informatycznego podlaczone sg do
odrebnego obwodu elektrycznego, zabezpieczonego na wypadek zaniku napigcia albo
awarii w sieci zasilajacej zasilaczem bezprzerwowym (Uninteruptible Power Supply).

3. Siec lokalna podiaczona jest do Internetu za posrednictwem zapory zabezpieczajace]
(Firewall)

4, Na stanowiskach pracy, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe zastosowano
oprogramowanie do tworzenia kopii zapasowych danych umieszczonych na zasobach
sieciowych.

5. Na serwerze oraz w poszczegbinych stacjach roboezych zainstalowano
oprogramowanie antywirusowe. Poczta elektroniczna wplywajaca do JMP skanowana

jest programem antywirusowym przed przestaniem jej do uzytkownika.

C. Srodki ochrony w ramach oprogramowania systemu

1. Dostep fizyczny do baz danych osobowych zastrzezony jest wylacznie dla oséb
zajmujacej si¢ obshugg informatycznag JMP (ASI), Administratora Bezpieczenstwa
Informacji oraz oséb upowaznionych.

2. Konfiguracja systemu umozliwia uzytkownikom koficowym dostgp do danych
osobowych jedynie za posrednictwem aplikacji.

3. System informatyczny, z jakiego korzystaja pracownicy JMP pozwala zdefiniowaé

odpowiednie prawa dostepu do zasobéw informatycznych systemu.

D. Srodki ochrony w ramach narzedzi baz danych i innych narzedzi
programowych

1. Zastosowano identyfikator i hasto dostepu do danych na poziomie aplikacji.

2. Dla kazdego uzytkownika systemu jest ustalony odrgbny identyfikator.

3. Zdefiniowano uzytkownikéw i ich prawa dostgpu do danych osobowych na poziomie

aplikacji (unikalny identyfikator i haslo).

E. Srodki ochrony w ramach systemu uzytkowego
1. Zastosowano wygaszanie ekranu z hastem w przypadku dluzszej nieaktywnofci

uzytkownika.



2. Komputer, z ktérego mozliwy jest dostep do danych osobowych zabezpieczony jest
hastem uruchomieniowym oraz hastem do kazdej aplikacji przy pomocy, ktérej

przetwarzane sa dane osobowe.

F. Srodki organizacyjne

1. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych przed dopuszczeniem do
pracy zostang przeszkolone w zakresie obwiazujacych przepisow o ochronie danych
osobowych, procedur przetwarzania danych, oraz poinformowane o podstawowych
zagrozeniach zwigzanych z przetwarzaniem danych w systemie informatycznym.

2. Prowadzona jest ewidencja o0séb upowaznionych do przetwarzaniu danych
osobowych

3. Wprowadzono instrukcje¢ zarzgdzania systemem informatycznym

4, Zdefiniowano procedury postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych.

5. Wprowadzono obowiazek rejestracji wszystkich przypadkow awarii systemu, dzialan
konserwacyjnych w systemie oraz naprawy systemu.

6. Wprowadzono Instrukcje przetwarzania danych osobowych w JMP. (Zalacznik Nr
6)

7. Wprowadzono Instrukcje w sprawie zabezpieczenia dokumentoéw zawierajacych dane
osobowe w JMP. (Zalacznik Nr 7)

8. Wprowadzono Instrukcje postepowania w przypadku narazenia ochrony danych
osobowych w JMP. (Zalacznik Nr 8)

VI. Znajomo§¢ Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych

1. Do zapoznania si¢ z niniejszym dokumentem oraz stosowania zawartych w nim zasad
zobowigzani sg wszyscy pracownicy JMP upowaznieni do przetwarzania danych w
systemie informatycznym.

2. Osoby przetwarzajace dane osobowe potwierdzaja wiasnorgeznym podpisem
zobowigzanie do ochrony powierzonych danych oraz zapoznanie si¢ z tre§cig niniejszej

Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych wraz z zalacznikami.

VII. Wejscie w zycie oraz zmiana Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych '

1. Niniejszy dokument wchodzi w Zycie z dniem podjecia przez Zarzad IMP uchwaty.




2. Zamiana niniejszego dokumentu moze by¢ dokonana wylacznie przez Zarzad JMP w
formie uchwaty.

3. Zmiana zalgcznika nie wymaga zmiany calej Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania
Danych Osobowych.

4. Zmiana zalacznika moze by¢ dokonana wylacznie przez Zarzad JMP w formie
uchwaty.



Zalacznik nr 1 do Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych JMP
S.A. Wykaz pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe.

Biuro Gléwne w Warszawie, ul, Dolna 3;

Centrum Ushlug Wspélnych w Poznaniu, P1. Wiosny Ludow 2;

CPD - Centrum Przetwarzania Danych w Kostrzynie, ul. Zniwna 5;

Centra Dystrybucyjne w:

Wyszkowie, ul. Lesna 33;
Grudzigdzu (Bialy Bor), ul. Biaty Bor 4;
Rudzie Slaskiej, ul. Zabrzanska 24;
Rudzie Slaskiej, ul. Szyb Walenty 10
Wojniczu, ul. Wolicka 12;
Lubinie, ul. Biedronkowa 1;
Skarbimierzu, ul. Biedronkowa 1;
Mszczonowie, ul. Tarczynska 121;
Koszalinie, ul. Strefowa 9,
Kostrzynie, ul. Zniwna 3;
Sicradzu, Sosnowa 14;

Sklepy ,,Biedronka” wedlug raportu z systemu SAP.
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Zalacznik nr 2 do Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych JMP
S.A.
Wykaz zbioréw danych osobowych.
1. Pracownicy JMP w tym takze pracownicy na podstawie  umow
cywilnoprawnych, kandydaci
Rodziny pracownikow

2.
3 Lista 0s6b otrzymujacych darowizny
4. Lista kierowcow

5.

Lista 0s6b wystepujacych z reklamacjami




11

Zalgcznik Nr 3 do Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych JMP
S.A.
Zestawienie programéw stosowanych do przetwarzania danych osobowych:
1.S8ystem SAP modut HR,
2.Program Oddziat HR,
3.Program Platnik,
4.System Bankowosci Elektronicznej Banku Millennium S.A.,
5.System Bankowosci Elektronicznej BRE,
6.RSTD - Rozlegly System Transmisji Danych,
7.Program Pulpit Transmisji,
8.System SAP Retail,
9. System Talent Link.
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Zalacznik Nr 4 do Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych JMP
S.A.
Opis struktury zbioréw danych osobowych
1. Struktura zbiorn danych osobowych pracownikow
e Nazwisko — pole tekstowe
e Imig — pole tekstowe
e Imig ojca— pole tekstowe
e Imie matki — pole tekstowe
e Data urodzenia — pole typu data
e Miejsce urodzenia — pole tekstowe
e Adres zamieszkania :
Ulica — pole tekstowe
Numer domu — pole numeryczne
Miejscowosé— pole tekstowe
Kod - pole numeryczne
Poczta— pole tekstowe
Gmina— pole tekstowe
Powiat— pole tekstowe
Wojewddztwo— pole tekstowe
Kraj— pole tekstowe
e Numer PESEL - pole numeryczne
e Numer NIP — pole numeryczne
e Miejsce pracy — pole tekstowe
¢ Zawdd — pole tekstowe
e Wryksztalcenie ~ pole tekstowe
¢ Dane dokumentu tozsamosci:
Numer — pole numeryczne
Wydany przez — pole tekstowe
e Nr telefonu — pole numeryczne
o Stan zdrowia — lista rozwijalna
Podstawa prawna upowazniajgca do prowadzenia zbioru danych:
Ustawa z dnia 26.V1.1974 , Kodeks pracy™




2. Struktura zbioru danych osobowych rodzin pracownikéw
e Nazwisko — polé tekstowe
e Imig — pole tekstowe
e Imig ojca — pole tekstowe
e Imie matki — pole tekstowe
e Data urodzenia — pole typu data
o Miegjsce urodzenia — pole tekstowe
e Adres zamieszkania :
Ulica — pole tekstowe
Numer domu — pole numeryczne
Miejscowosé— pole tekstowe
Kod — pole numeryczne
Poczta— pole tekstowe
Gmina— pole tekstowe
Powiat— pole tekstowe
Wojewodztwo— pole tekstowe
Kraj— pole tekstowe
e Numer PESEL — pole numeryczne
e Numer NIP — pole numeryczne
o Dane dokumentu tozsamosci:
Numer — pole numeryczne
Wydany przez — pole tekstowe
e Nr telefonu — pole numeryczne
¢ Stan zdrowia — lista rozwijalna

Podstawa prawna upowazniajaca do prowadzenia zbioru danych:
Ustawa z dnia 26.V1.1974 , Kodeks pracy”

3. Lista os6b otrzymujacych darowizny
o Nazwisko ~ pole tekstowe
o Imie — pole tekstowe
» Miejsce urodzenia — pole tekstowe
¢ Adres zamieszkania :

Ulica — pole tekstowe



Numer domu — pole numeryczne
Miejscowosc— pole tekstowe
Kod — pole numeryczne
Poczta— pole tekstowe
Gmina— pole tekstowe
Powiat— pole tekstowe
Wojewddztwo— pole tekstowe
Kraj— pole tekstowe

e Numer PESEL — pole numeryczne

o Numer NIP — pole numeryczne

o Dane dokumentu tozsamosci:
Numer — pole numeryczne
Wydany przez — pole tekstowe

» Nr telefonu — pole numeryczne

Podstawa prawna upowazniajaca do prowadzenia zbioru danych:

Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych art. 23 ust, 1 pkt 3

4. Struktura zbioru danych osobowych kierowecéw
e Nazwisko — pole tekstowe
¢ Imig — pole tekstowe
e PESEL - pole numeryczne
e Telefon — pole numeryczne
e Przewoznik — pole numeryczne
e (entrum — pole tekstowo numeryczne
e Prawo jazdy — pole numeryczne
e Swiadectwo kwalifikacji — pole numeryczne

Podstawa prawna upowazniajgca do prowadzenia zbioru danych:
Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych art. 23 ust. 1 pkt 3

5. Struktura zbioru danych osobowych klientéw wystepujacych z reklamacjami
¢ Nazwisko — pole tekstowe
* Imie — pole tekstowe

s Adres zamieszkania :



Ulica — pole tekstowe
Numer domu — pole numeryczne
Miejscowoséc— pole tekstowe
Kod — pole numeryczne
Poczta— pole tekstowe

e Telefon — pole numeryczne

Podstawa prawna upowazniajaca do prowadzenia zbioru danych:
Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych art. 23 ust. 1 pkt 3

15
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Zalacznik nr 5 do Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych JMP
S.A.
Sposéb przeplywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami.
Wymiana danych pomiedzy systemami jest realizowana za pomocg exportuw/importu
danych.
1.System SAP HR:
-eksport danych do Platnika,
-eksport/import danych do/z programu Oddziat HR za posrednictwem programu
Pulpit Transmisji 1 RSTD, przy czym rola RSTD sprowadza sig wylacznie do
transmisji - w trakcie tej operacji Dane Osobowe sa zaszyfrowane.
-eksport danych do SBE Bank Millenium S.A.,
-eksport danych do SBE BRE,
-eksport danych do systemu SAP Retail
2.0ddziat HR:
-eksport/import danych do/z programu SAP HR za posrednictwem RSTD i
programu Pulpit Transmisji, przy czym rola RSTD sprowadza sie wylacznie do

transmisji - w trakcie tych operacji Dane Osobowe sa zaszyfrowane.

3.Platnik:
-import danych z SAP HR i przestanie do ZUS.

4.System Bankowog$ci Elektronicznej Banku Millennium S.A.:
-import danych z SAP HR w celu dokonania przelewéw wynagrodzen dla
pracownikow.

5.System Bankowosci Elektronicznej BRE:
-import danych z SAP HR w celu dokonania wyplaty (za pomoca przekazow
pocztowych) wynagrodzenn dla pracownikdéw, ktdrzy nie posiadaja kont
bankowych.

6.RSTD - posredniczy w przesylaniu danych pomiedzy sklepami oraz centralnymi

systemami JMP. Dane osobowe przesytane za pomoca RSTD sa zaszyfrowane.
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Zalacznik nr 6 do Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych JMP
S.A.

Instrukcja przetwarzania danych osobowych.

W celu zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych, administrator
danych osobowych, Jeronimo Martins Polska S.A. na podstawie art. 36 w zw. z art. 3 1
7 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 r. Nr
133 poz. 883) wprowadza ponizszg instrukcije.
llekroé¢ w instrukcji jest mowa o:

1) administratorze danych - rozumie si¢ przez to JMP

2) zbiorze danych - rozumie si¢ przez to kazdy posiadajacy strukturg zestaw danych o
charakterze osobowym, dostepnych wedlug okre$lonych kryteriéw, niezaleznie od tego,
czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie,

3) przetwarzaniu danych - rozumie si¢ przez to jakickolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udost¢pnianie i usuwanie, a zwlaszcza te, ktére wykonuje si¢ w systemach
informatycznych,

4) systemie informatycznym - rozumie si¢ przez to zespol wspodlpracujgcych ze sobg
urzadzen, programéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych,

5) zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym - rozumie si¢ przez to wdrozenie
i eksploatacje stosownych $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrone danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem,

6) usuwaniu danych - rozumie si¢ przez to zniszczenie danych osobowych lub takg ich
modyfikacje, ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza,

7) zgodzie osoby, ktdrej dane dotycza - rozumie si¢ przez to os§wiadczenie woli, ktérego
tredcig jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sklada o§wiadczenie;
zgoda nie moze byé domniemana lub dorozumiana z o§wiadczenia woli o innej tresci.

8) osobie zatrudnione] przy przetwarzaniu danych osobowych - rozumie si¢ pracownika
administratora danych, ktéry ma dostep do zbioréw danych osobowych.

9) reprezentancie - rozumie si¢ przez to osobe uprawniona do skiadania o$wiadczen
woli w imieniu administratora danych.

10) administratorze systeméw informatycznych - rozumie si¢ przez to administratora

sieci.
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Przepisy ogélne
§1

1. Przetwarzanie danych osobowych do celow zwigzanych z dzialalnoécia
administratora danych jest zgodne z prawem w sytuacji, gdy dane te zostaly uzyskane
od osoby, ktérej dotycza 1 wyrazita ona na ich przetwarzanie zgode.
2. W sytuacji, gdy dane osobowe nie zostaly uzyskane od osoby, ktorej dotycza, ich
przetwarzanie jest zgodne z prawem, gdy przepis szczegolny tak stanowi.
3. Usunig¢cie danych niec wymaga zgody osoby, ktérej dotycza.
4. Ocena niezbgdnosci przetwarzania danych do wypekienia usprawiedliwionych celéw
administratora danych powinna by¢é dokonywana indywidualnie w kazdej sytuacji - w

razie watpliwoéci nalezy kontaktowac si¢ z reprezentantem.

§2
1. W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktdrej one dotycza, w
wypadkach przewidzianych ustawa nalezy poinformowa¢ t¢ osobeg o:
1) adresie swojej siedziby 1 pelnej nazwie,
2) celu zbierania danych, a w szczegdlnosci o znanych w czasie udzielania informacji
lub przewidywanych odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych,
3) prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania,
4} dobrowolnosci albo obowiazku podania danych, a jezeli taki obowiazek istnieje, o
jego podstawie prawnej.
2. Powyzszy obowiazek administrator danych naklada na osoby zatrudnione przy

przetwarzaniu danych osobowych.

§3
1. W przypadku zbierania danych osobowych nie od osoby, ktérej one dotycza,
administrator danych jest obowigzany poinformowac t¢ osobg, bezposrednio po
utrwaleniu zebranych danych, o:
1) adresie swojej siedziby i pelnej nazwie,
2) celu i zakresie zbierania danych, a w szczegdlnosci o odbiorcach lub kategoriach
odbiorcow danych,
3) zrédle danych,

4) prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania,
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5) prawie wniesienia pisemnego, umotywowanego Zzadania zaprzestania przetwarzania
jej danych ze wzgledu na jej szczegoélng sytuacjg, jezeli nawet przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia usprawiedliwionych celéw administratora danych, a
przetwarzanie danych nie narusza praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza,

6) prawie wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych w przypadkach, gdy
przetwarzanie jest niezbgdne do wypelnienia usprawiedliwionych celéw administratora
danych, a przetwarzanie danych nie narusza praw i wolnosci osoby, ktdrej dane
dotyczg, gdy administrator danych zamierza je przetwarza¢ w celach marketingowych
lub wobec przekazywania jej danych osobowych innemu administratorowi danych.

2. Powyzszy obowiazek administrator danych naktada na osoby zatrudnione przy

przetwarzaniu danych osobowych.

Udoste¢pnianie danych ze zbioru
§4

1. Na wniosek osoby, ktdrej dane dotycza, administrator danych jest obowigzany, w
terminie 30 dni, poinformowaé o przystugujacych jej prawach, a zwlaszcza wskazaé w
formie zrozumiatej odnoénie danych osobowych jej dotyczacych:
1) jakie dane osobowe zawiera zbidr,
2) w jaki sposOb zebrano dane,
3) w jakim celu i zakresie dane sa przetwarzane,
4) w jakim zakresie oraz komu dane zostaly udostepnione.
2. Na wniosek osoby, ktorej dane dotycza, informacji, o ktérych mowa w ust. 1, udziela

si¢ na pismie.

§5
1. Kazdej osobie przysluguje prawo do kontroli przetwarzania danych, ktdre jej
dotycza, zawartych w zbiorach danych, a zwlaszcza prawo do:
1) uzyskania wyczerpujacej informacji, czy taki zbiér istnieje, oraz do ustalenia
administratora danych, adresu jego siedziby i pelnej nazwy,
2) uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych zawartych w
takim zbiorze,
3) uzyskania informacji, od kiedy przetwarza si¢ w zbiorze dane jej dotyczace, oraz
podania w powszechnie zrozumialej formie tresci tych danych,

4) uzyskania informacji o Zrddle, z ktérego pochodza dane jej dotyczace,
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5) uzyskania informacji o sposobie udostepniania danych, a w szczegélnosei informacji
o odbiorcach lub kategoriach odbiorcdw, ktérym dane te sg udostgpniane,

6) zadania uzupelnienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego
lub stalego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usunigcia, jezeli sa one
niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy
albo sg juz zbedne do realizacji celu, dla ktérego zostaly zebrane

7) prawie wniesienia pisemnego, umotywowanego Zzadania zaprzestania przetwarzania
jej danych ze wzgledu na jej szczegdlng sytuacjg, jezeli nawet przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia usprawiedliwionych celéw administratora danych, a
przetwarzanie danych nie narusza praw i wolnosei osoby, ktérej dane dotycza,

8) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych w przypadkach, gdy
przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia usprawiedliwionych celéw administratora
danych, a przetwarzanie danych nie narusza praw i wolnosci osoby, ktérej dane
dotycza, gdy administrator danych zamierza je przetwarza¢ w celach marketingowych
lub wobec przekazywania jej danych osobowych innemu administratorowi danych,

9) wniesienia do administratora danych 2Zgdania ponownego, indywidualnego
rozpatrzenia sprawy rozstrzygnietej z naruszeniem zakazu ostatecznego rozstrzygniecia
indywidualnej sprawy, gdy tre$é¢ byla wylacznie wynikiem operacji na danych
osobowych prowadzonych w systemie informatycznym.

2. Osoba zainteresowana moze skorzysta¢ z prawa do informacji, o ktérych mowa w

ust. 1 pkt 1 - 5, nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

§6

1. W razie wykazania przez osobg, ktorej dane osobowe dotycza, ze sa one
niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy
albo sa zbedne do realizacji celu, dla ktoérego zostaly zebrane, administrator danych jest
obowiazany, bez zbednej zwloki, do uzupeknienia, vaktualnienia, sprostowania danych,
czasowego lub stalego wstrzymania przetwarzania kwestionowanych danych lub ich
usunigcia ze zbioru, chyba ze dotyczy to danych osobowych, w odniesieniu do ktérych
tryb ich uzupelnienia, uaktualnienia lub sprostowania okreslajg odrgbne ustawy.

2. Kazda z os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych w razie powzigcia takiej
wiadomosci ma obowiazek o wystapieniu osoby, ktorej dane dotycza, poinformowac

reprezentanta.
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Przetwarzanie danych osobowych
§7
1. Administrator danych jest obowiazany czuwaé nad tym, aby dane osobowe byly
przetwarzane zgodnie z prawem, aby byly one zbierane dla oznaczonych, zgodnych z
prawem celdw, merytorycznie poprawne 1 adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg
przetwarzane.
2. Odpowiedzialnos¢ za wykonywanie wynikajagcych z ustawy obowiazkéw ponosza

reprezentanci.

§8
1. Administrator danych prowadzi liste osdb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych, stanowigca zalacznik do niniejszej instrukeji.
2. Osoby te sa obowigzane =zachowaé¢ uzyskane informacje w tajemnicy, co

potwierdzajg wlasnorecznym podpisem pod instrukeja.

§9
Administrator Systemu Informatycznego jest odpowiedzialny za zabezpieczanie
zbioréw danych osobowych poprzez przeciwdziatanie dostepowi do informatycznych
baz danych os6b nieupowaznionych, a w szczegélnoscei:
1) nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownika oraz
kontroli dostepu do danych osobowych,

2) podejmowanie odpowiednich dzialan w wypadku wykrycia naruszen systemu.

Szczegbélne zasady bezpieczenstwa
§10
Dane osobowe, ktore sa przedmiotem zainteresowania ustawy o ochronie danych

osobowych, gromadzone i przechowywane sg w serwerach i w postaci akt.

§11
W pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne, monitory stanowisk dostgpu do
danych osobowych powinny by¢ ustawione w taki sposdb by uniemozliwié tym osobom

wglad w dane osobowe.

§12
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Noséniki informacji oraz wydruki z danymi osobowymi, ktére nie sa przeznaczone do
udostgpnienia przechowuje sie w warunkach uniemozliwiajacych dostep do nich

osobom trzecim.

§13
Klucze od pomieszezen, w ktdrych wykonywane jest przetwarzanie danych osobowych,
znajduja si¢ w dyspozycji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych i nie sg

udostgpniane osobom postronnym, ani innym pracownikom administratora danych.

§ 14
1. Dostgp do zbioréw danych osobowych znajdujacych si¢ na serwerach nastgpuje po
wprowadzeniu hasta, ktére znane jest tylko osobie przetwarzajacej dane.
2. Kazdorazowo po dokonaniu przetworzenia aplikacja powinna by¢ zamknieta.
3. W przypadku podejrzenia, iz wiadomos$ci o sposobie dostepu do elektronicznej bazy
danych uzyskata osoba do tego nicpowolana, osoba przetwarzajacej dane w
porozumieniu z Administratorem Bezpieczenistwa Informacji powinna dokona¢ zmiany

hasta.

§ 15
1. Wszystkie serwery i komputery biorgce udziatl w przetwarzaniu danych osobowych
sa zabezpieczone przed naglym zanikiem napigcia oraz niepowolanym dostepem.
2. Wszystkie serwery i komputery sg sprawdzane przy uzyciu oprogramowania do

wykrywania 1 usuwania wiruséw komputerowych.

§ 16
1. Elektroniczne bazy danych osobowych sg archiwizowane.

2. Kopie sg wykonywane na nosnikach magnetycznych.

Odpowiedzialnosé za naruszenie instrukeji
§17
Nie poinformowanie o stwierdzeniu niebezpieczefistwa naruszenia przepiséw instrukcji
w przypadku =zaistnienia naruszenia stanowi cigzkie naruszenie obowigzkdw
pracowniczych i moze byé przyczyna odpowiedzialnosci dyscyplinarnej okre$lonej w

art. 52 kodeksu pracy.



§ 18

Przepis § 17 stosuje si¢ odpowiednio do Administratora Bezpieczefistwa Informacji.

23
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Zalacznik nr 7 do Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych JVMP
S.A.

Instrukcja w sprawie zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych dane osobowe w
JMP.

§1

Dyrektorzy dzialéw zobowiazani sa do podejmowania wszelkich czynnosci
niezbednych do zapewnienia prawidlowej ochrony danych osobowych, a w
szczegblnodei do:

1. Wprowadzania w zycie zasad ochrony danych osobowych

2. Organizowania instruktazu dla podleglych sobie pracownikoéw w zakresie

ochrony danych osobowych
3. Kontroli stanéw ochrony danych osobowych

4. Przeprowadzania okresowych analiz i oceny stanu danych osobowych

§2
1. Dostgp do dokumentéw zawierajacych dane osobowe powinni mieé¢ wylacznie
uzytkownicy systemow.
2. Po cofnigciu uzytkownikowi systemOw upowaznienia dostepu do dokumentéow
zawierajacych dane osobowe bezposredni przetozony zobowiazany jest wyegzekwowaé

od uzytkownika systemu o§wiadczenie o zachowaniu tajemnicy

§3
ABI albo osoba przez niego upowazniona kazdorazowo po udzieleniu uzytkownikowi
systemdéw upowaznienia do dostepu do danych osobowych zapoznaje go =z
obowiazujacymi przepisami dotyczacymi danych osobowych oraz odpowiedzialnosei

karnej za ich naruszenie.

§4
Uzytkownicy systemdw zobowigzani sg:
1. Scile przestrzegaé zasad i sposobu postgpowania z dokumentami
zawierajacymi dane osobowe,
2. Zgtaszaé bezposrednim przelozonym o wszystkich dostrzezonych przypadkach:

naruszenia ochrony danych osobowych
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§5

Przekazywanie danych osobowych moze byé realizowane wylacznie na zasadach

okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych i w trybie

wynikajacym z rozporzadzenia MSWiA z dna 29.IV.2004 w sprawie warunkéw

technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy

informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.

§6

. Dokumenty zawierajace dane osobowe moga by¢ przechowywane wylacznie w
przeznaczonych do tego celu pomieszezeniach, kidrych wykaz zawiera rozdziat
I polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

. Wyznaczone pomieszczenia musza gwarantowaé prawidlowa ich ochrong i
zabezpieczenie przed wgladem oséb nieupowaznionych.

. Po zakoriczeniu pracy pomieszczenia, w ktérych przechowywane sa dokumenty
zawierajace dane osobowe powinny by¢ skontrolowane przez ostatniego
uzytkownika systemu w celu stwierdzenia, czy nie pozostaly w nim
niezabezpieczone dokumenty zawierajace dane osobowe.

. Uzytkownik systemu otwierajacy pomieszczenie przed rozpoczeciem pracy
powinien w razie stwierdzenia braku zabezpieczenia dokumentacji lub jej
uszkodzenia powiadomié swojego przelozonego.

. Przebywanie po godzinach pracy w pomieszczeniach, w ktérych
przechowywane sg dane osobowe jest dopuszczalne wylacznie za zgoda
przetozonych.

. Osoby nieupowaznione mogg przebywaé w wyznaczonych pomicszezeniach

wyltacznie w obecnosci 0sob uprawnionych do dostepu do danych osobowych,

§7

Na czas remontu pomieszczen naprawy urzadzen i sprzgtu oraz w czasie innych

okolicznosci  zakl6cajacych nornialny tok pracy Dyrektor dzialu podejmuje

odpowiednie przedsigwziecia majace na celu nalezyte zabezpieczenie dokumentéw

stanowigcych dane osobowe.

‘§3
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Dyrektorzy dziatow, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe zobowigzani sg do
prowadzenia nadzoru nad pracownikami upowaznionymi do dostgpu do danych
osobowych oraz dopilnowania, aby po ukonczeniu pracy zabezpieczali oni dokumentu

zawierajace dane osobowe.

§9
W przypadku przejécia do pracy na innym stanowisku lub rozwigzania stosunku pracy
uzytkownik systemu zobowiazany jest do rozliczenia sig z dokumentéw zawierajacych

dane osobowe.

§ 10
Korzystanie z dokumentéw zawierajacych dane osobowe powinno odbywac sig

wylacznie w specjalnie do tego celu przeznaczonych pomieszczeniach.

§11
1. Dokumenty zawierajace dane osobowe po zakoriczeniu pracy zabezpiecza si¢ w
szufladach i szafach zamykanych na klucz.
2. Po okresie przydatnosci dokumenty zawierajace dane osobowe niszczy sie w

niszczarkach.
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Zalacznik nr 8 do Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych JMP
S.A.

Imnstrukcja postepowania w przypadku narazenia ochrony danych osobowych w
JMP.

§1
Cel instrukeji
Celem instrukcji jest okreslenie trybu postepowania w przypadku, gdy:
1. stwierdzono naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,
2. stan urzadzenia, zawarto$§¢ zbioru danych, ujawnione metody pracy, sposéb
dzialania programu lub jako$¢ komunikacji w. sieci telekomunikacyjnej moga

wskazywaé na naruszenie zabezpieczen tych danych.

§2

Przedmiot instrukeji
Przedmiotem instrukcji sg zasady postgpowania wszystkich oséb zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych w Jeronimo Martins Polska S.A., dalej okre§lanego
jako JMP.

§3
Slowniczek pojeé
Uzyte w niniejszej instrukcji pojecia oznaczaja:
¢ Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI)- osoba odpowiedzialna w JMP za
zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych, dokonujaca kontroli i oceny
funkcjonowania mechanizméw zabezpieczen i ochrony danych osobowych oraz
odpowiedzialna za wilasciwy nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw
zabezpieczajacych dane osobowe w systemie informatycznym JMP,
¢ Administratorze Systemu Informatycznego (ASI) — nalezy przez to rozumicé
pracownika JMP  odpowiedzialnego za  funkcjonowanie  systemdw
informatycznych oraz stosowanie technicznych i organizacyjnych srodkéw

ochrony stosowanych w fym systemach,

§4

Zakres opracowania
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1. Naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego oznacza jakiekolwiek
naruszenie poufnoéei, integralnosci, dostepnosei, rozliczalnosci, autentycznosci,
niezawodnosci 1 bezpieczenstwa systemu informatycznego spowodowane awarig
sprzetu lub oprogramowania, badZz dokonane przez osoby nieuprawnione lub
uprawnione, dzialajace w zlej wierze albo omylkowo. Za naruszenie zabezpieczenia
systemu informatycznego uwaza sie réwniez wlamanie do budynkéw JMP lub
pomieszczen, w ktorych gromadzone, przetwarzane i przechowywane sa dane osobowe,
wymuszenia wilamania na pracownikach ochrony lub osobach bezposrednio
obstugujacych system, a takze proby takich dziatan.

2 . Za naruszenie ochrony danych osobowych uwaza si¢ w szczegdlnoscei:

¢ Nieuprawniony dostep albo prébe dostgpu do systemu przetwarzajacego dane
osobowe lub pomieszczen, w ktorych znajdujg si¢ elementy tego systemu,

e Naruszenie lub préby naruszenia integralnosci danych, rozumiane jako wszelkic
modyfikacje, zniszczenia lub préby ich dokonania przez osoby nicuprawnione
lub uprawnione dziatajace w zlej wierze lub jako blad dzialania osoby
uprawnionej (np. zmiane zawartosci danych, utrate calosci lub czeéci danych,
uszkodzenie danych wymuszajace ich odtworzenie z kopii zapasowej),

e Naruszenie lub proby naruszenia integralnosci systemu,

¢ Zmiang lub utrat¢ danych zapisanych na kopiach zapasowych lub archiwalnych,

» Naruszenie lub préby naruszenia poufnosci danych lub ich czegsci,

e Nieuprawniony dostep (sygnat o nielegalnym logowaniu lub inny objaw

wskazujacy
na prébe lub dziatanie zwigzane z nielegalnym dostepem do systemu),

e Udostepnienie osobom nieupowaznionym jakichkolwiek znajdujacych sie w

systemie
informacji lub jej czedci,

e Zniszczenie, uszkodzenie lub wszelkie proby nieuprawnionej ingerenciji w

system |
informatyczny zmierzajace do zaktocenia jego dziatania badz pozyskania w
spos6b niedozwolony (lub w celach niezgodnych z przeznaczeniem) danych
objetych ochrona zawartych w zbiorach systemu,

¢ Inny stan systemu lub pomieszczen niz pozostawiony przez o0soby

przetwarzajace
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dane osobowe po zakoficzeniu lub po przerwie w pracy z systemenm.
3. Sytuacjami, ktére moga wskazywaé na naruszenie danych osobowych moga byé
jakiekolwiek sytuacje, ktére odbiegaja od przyjetych w JMP standardéw, a zwlaszcza:
e naruszenie zasad wynikajacych z instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym,
o zaklocenia pracy systemu, ktérych wstepna analiza wyklucza dzialanie osob
trzecich
s uzyskanie jakichkolwiek informacji o fakcie ujawnienia danych osobowych,

analogicznych do gromadzonych w bazie danych osobowych JMP.

§5
Opis czynnosci
1. Zasady ogolne
1). Do nadzoru nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych zarzad JMP
powotuje Administratora Bezpieczenstwa Informaciji (ABI).
2) Do zadath Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:

e przeciwdziatanie dostepowi osob niepowotanych do systemu,

o podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie

zabezpieczen.
2. Postgpowanie w przypadku naruszenia zabezpieczenia systemu informatycznego
1). Osoba, ktéra pierwsza stwierdzi ten fakt, winna:
e natychmiast powiadomi¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji o fakcie
naruszenia zabezpieczenia,
e przerwac czynnofci zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych,
e podja¢ dziatania zmierzajace do minimalizacji skutkéw naruszenia,

o zabezpieczy¢ elementy systemu informatycznego oraz $lady lub dowody

naruszenia

ochrony danych.

2). Administrator Bezpieczefistwa Informacji powiadamia ASI o naruszeniu
zabezpieczen systemu i do czasu jego przybycia na miejsce wykonuje wszystkie
czynnosci pozwalajace na:

e Okreélenie symptoméw naruszenia bezpieczenstwa,

e Okreslenie sytuacji i czasu, w jakim stwierdzono naruszenie bezpieczenstwa,
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o Okreslenie wszelkich istotnych informacji mogacych wskazaé na przyczyne

naruszenia,

e Zminimalizowanie skutkéw naruszenia.

3). Wszystkie osoby pracujace przy przetwarzaniu danych osobowych powinny
przerwac prace oraz zastosowacé si¢ do polecenn ABIi ASL
3. Postgpowanie w przypadku =zaistnienia sytuacji, ktére mogg wskazywaé na
naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego

1). W przypadku zaistnienia sytuacji, ktére moga wskazywaé na naruszenie
zabezpieczenia systemu informatycznego kazdy pracownik jest zobowiazany do
natychmiastowego powiadomienia Administratora Bezpieczenstwa Informacji i
postgpowania stosownie do podjetych przez niego decyzji.

2). Informacje o zaistnieniu sytuacji, ktéra moze wskazywaé na naruszenie
zabezpieczenia systemu informatycznego pracownik przekazuje Administratorowl
Bezpieczenstwa Informacji, przedstawiajac mu w szczegdlnosci:

¢ Opis sytuacji,

» Analizg zagrozenia dla danych osobowych przetwarzanych w systemie,

e Opis podjetych dziatan.

4. Dzialanie Administratora Bezpieczenstwa Informacji:

1). Administrator Bezpieczefistwa Informacji podejmuje wszelkie dziatania majace
na celu:

e Minimalizacj¢ skutkéw zdarzenia

e  Wyjasnienie okolicznosci zdarzenia

e Zabezpieczenie dowodow zdarzenia

o Doprowadzenie do sytuacji umozliwiajacej dalsze przetwarzanie danych

osobowych.

2). Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegolnosci:

* Dokonanie oceny zastalej sytuacji, biorgc pod uwage w szczegdlno$ci stan

pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane, stan urzadzen i zbioru danych
oraz
identyfikacja wielkosci negatywnych nastepstw incydentu,

e Podjecie decyzji o toku dalszego postgpowania, stosownie do zakresu naruszenia

lub

zasadnosci podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych.
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3). W celu realizacji zadan Administrator Bezpieczefistwa Informacji ma prawo
podejmowania wszelkich dziatan dopuszczonych przez prawo, a w szczegdlnosei:

* Wydawania poleceni wszystkim osobom przetwarzajacym dane osobowe,

e 7adania skladania wyjasnien od pracownikéw,

e 7adania pomocy od Administratora Systemu Informatycznego,

o Korzystania z pomocy konsultantéw, w tym zewngtrznych,

e Czasowego odsuniecia osoby od przetwarzania danych osobowych,

e Nakazania przerwania pracy, zwlaszcza w zakresie przetwarzania danych

osobowych.

4). Polecenia Administratora Bezpieczenstwa Informacji wydawane w czasie
realizacji zadan wynikajacych z pkt. 5.4.2. i 54.3. sg priorytetowe 1 winny by¢
wykonywane przed innymi.

5). Odmowa udzielenia wyjasnien Jub wspSlpracy z Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji, podczas dzialan opisanych w niniejszej instrukcji,
traktowana jest jako cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

6). Administrator Bezpieczenstwa Informacji po zazegnaniu sytuacji nadzwyczajnej
opracowuje raport koncowy, ktéry przedétawia zarzadowi JMP przyczyny i skutki
zdarzenia oraz wnioski, ograniczajgce mozliwos¢ nastapienia zdarzenia w przysztosei.

7). Raport, o ktérym mowa w pkt. 5.4.6. powinien zawiera¢ w szczegolnosei:

o Krotki opis zastanej sytuacji i faktow,

e Opis zastosowanych srodkéw i podjetych dziatan,

e Opis stanu systemu po zakonczeniu dziatan zabezpieczajacych,

» Wstepny szacunek powstalej szkody,

* Wnioski organizacyjne i kadrowe.

8). Administrator Bezpieczenstwa Informacji, stosownie do potrzeb, postuluje

wprowadzenie nowych form zabezpieczenia systemu.

§6
Odpowiedzialnos¢
1. Nie przestrzeganie instrukeji w zakresie ochrony danych osobowych i zarzadzania
systemem informatycznym stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych i

moze by¢ przyczyna odpowiedzialnosci dyscyplinarnej okreslonej w art. 52 kodeksu
pracy.



32

2. Jezeli skutkiem dziatania okreslonego w pkt. 6.1. jest ujawnienie informacji osobie
nieupowaznionej, sprawca moze by¢é pociagniety do odpowiedzialnosei karnej
wynikajacej z art. 266 § 1 kodeksu karnego.

3. Jezeli skutkiem dzialania okreslonego w pkt. 6.1. jest szkoda, sprawca ponosi
odpowiedzialno§é materialng na warunkach okre§lonych w przepisach kodeksu pracy

oraz prawa cywilnego.
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