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Kodeks
EtykKi

Grupy PI’aCUj standardéw zachowania. Jest on oparty na
wartosciach, ktorymi kierujemy sie kazdego dnia.
Zawiera nasze zobowigzania i wytyczne, jakiego
postepowania oczekujemy, a jakie zachowania sg
dla nas niedopuszczalne.

Grupa Pracuj — tgcznie lub osobno oznacza Grupe
Pracuj S.A. oraz spoétki wchodzgce w sktad jej grupy
kapitatowej zgodnie ze schematem.

Gdy w Kodeksie piszemy:

A my — mamy na mysli Grupe Pracuj,

Wszyscy pracownicy i ws pDnpr ac@upyni cy
Pracuj ma j dib o wi hpzrezke s t r Knéekgsa h
— mamy na mysli kazdego z naszych pracownikéw oraz Naruszenie jego postan d)\j\j id qtl'ualeowane

« Ty (gdy zwracamy sie do Ciebie)

wspotpracownikow, to jest osoby wspotpracujgce z nami

e _ jako p o wa 0 maguszenie war un kunowy
na podstawie umow cywilnoprawnych.

zawartejz Gr u prhcui.
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Kodeks MAMY MOC SPRAWCZA — DZIALAMY ETYCZNIE !

- e Konsekwentnie rozwijamy system etyki, oparty na przepisach prawa i dobrowolnie przyjetych
Ety k I zobowigzaniach opisanych w Kodeksie etyki.

e Uwzgledniamy rekomendacje wynikajgce z Dobrych Praktyk Spotek Notowanych na GPW.

Grupy Pracuj e |dentyfikujemy ryzyka niezgodnosci w ramach systemu zarzgdzania ryzykiem, aby podjac
dziatania zaradcze.

e /Zwickszamy swiadomosc¢ pracownikow i wspotpracownikow, organizujgc szkolenia i przekazujgc
informacje o wartosciach Grupy Pracuj w ramach onboardingu.

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

e Przestrzegaj Kodeksu etyki i wszystkich zawartych w nim zasad.
e Dbaj o dobre imie Grupy Pracuj.
e Traktuj wymagania prawne jako minimalny standard.

® Postepuj zgodnie z procedurami i politykami wewnetrznymi, ktére zamiescilismy w Intranecie.

e Bierz udziat w obowigzkowych szkoleniach organizowanych w Grupie Pracuij.

ZAPAMIETAJ

e Kodeks etyki obowigzuje catg spotecznos¢ Grupy Pracuj, bez wzgledu na funkcje czy zajmowane
stanowisko.

® Nieprzestrzeganie zasad opisanych w Kodeksie etyki moze zostaC uznane za naruszenie
obowigzkow umownych — ze wszystkimi konsekwencjami, wtgcznie z rozwigzaniem umowy
w przypadku powaznych nieprawidtowosci.
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SYSTEM COMPLIANCE W GRUPIE PRACUJ
Kodeks i

Aby odpowiednio wywigzac sie ze stawianych Grupie Pracuj wymaganiom prawnym i oczekiwaniom
rynkowym, powotalismy Compliance Officera, ktory wraz z zespotem objat nadzor nad zgodnoscig

I ty k I dziatan Grupy Pracuj z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi.

Compliance Officer monitoruje ryzyka zwigzane z brakiem zgodnosci, tworzy i aktualizuje procedury
G rupy Pracu J oraz zarzadza systemami zgtaszania nieprawidtowosci.

Compliance Officer jest rowniez wsparciem dla kazdego pracownika i wspotpracownika, jezeli
w codziennej pracy pojawiaja sie pytania o etycznosé podejmowanych dzialan.

CZY MOJE ZACHOWANIE JEST ETYCZNE?

1) Czy przy mojej decyzji wszystkie istotne kwestie zostaty uwzglednione | odpowiednio ocenione? (test
merytoryczny)

2) Czy mam poczucie, ze poruszam sie z mojg decyzjg w ramach przepisow ustawowych i regulacji wewnetrznych?
(test legalnosci)

3) Czy bede broni¢ mojej decyzji, kiedy wyjdzie ona na jaw? (test przetozonego)

4) Czy w catej Grupie Pracuj, we wszystkich podobnych przypadkach, podjeto by takg samg decyzje? (test
uniwersalnosci)

Masz pytania, watpliwosci, potrzebujesz
konsultacji? 5)

Czy moja decyzja zostataby odebrana pozytywnie przez podmioty zewnetrzne lub opisana w korzystnym swietle

w mediach? (test upublicznienia)
Skontaktuj sie z Compliance Officerem,

piszac na adres compliance@pracui.pl. 6) Czy takg samg decyzje podjgtbym/podjetabym, gdyby sprawa dotyczyta mnie osobiscie? (test odniesienia)
7) Czy moja decyzja zostataby przyjeta z aprobatg przez moich bliskich? (druga opinia)

KONTAKT Jezeli odpowiedziales Tak na wszystkie powyzsze pytania to Twoje postepowanie jest najprawdopodobniej zgodne

z naszym Kodeksem Etyki.
)
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NERYAS
Wartosci

GP Way to wypracowana przez lata doswiadczeh
kultura bedgca filarem dziatalnosci Grupy Pracuj. To
oparte na efektywnosci operacyjne;j:

« umiejnteapiStedaUybs § ukjdanta
w modelu high touch,

«  kultura organizacyjna skupiona na zaangazowaniu
pracownikOow oraz osigganiu rezultatow,

« odkrywanie, rozwoj oraz monetyzacja
produktow dopasowana do roznych grup |
potrzeb klientow,

* przedsiebiorcze podejscie do dziatania.

Kultura organizacyjna Grupy Pracuj opiera
si¢ na zaangazowaniu | wspélnych
wartosciach. Podejmujgc decyzje, dziatamy
etycznie, uczciwie i odpowiedzialnie.
Przestrzegamy wymogow prawa i kierujemy sie
najwyzszymi standardami etycznego
postepowania.

Nasi pracownicy i wspétpracownicy powinni
dziata¢ przejrzyscie i zgodnie z prawem.
Wierzymy, ze wzajemne zobowigzanie do
etycznego postepowania, jest kluczowym
elementem skutecznego dziatania.




NERYAS
Wartosci

NASZE WARTOSCI

Klient w centrum uwagi. ' e
Odwaga do dziatania i uczenia sie na btedach.

Odpowiedzialnos¢ za zobowigzania, dziatania i rezultaty.

Zwinnos¢ w uczeniu sie i dostosowaniu do zmieniajgcego sie srodowiska.

Szacunek dla réznorodnosci.

Pozytywny vibe w pracy.

NASZE ZOBOWIAZANIA

Dziatamy zgodnie z przepisami prawa i haszymi wewnetrznymi procedurami.

Szanujemy prawa cztowieka, podstawowe wolnosci, zasady i normy demokratyczne.

Dbamy o bezpieczenstwo, dobre samopoczucie i godnos¢ naszych pracownikow | wspotpracownikow.
Budujemy atmosfere akceptacji i szacunku dla r6znorodnosci.

Tworzymy angazujgce srodowisko pracy, zapewniajgc pracownikom i wspotpracownikom mozliwos¢ rozwoju.
Zapewniamy przejrzyste zasady wspotpracy i postepujemy uczciwie wobec klientow.

Dbamy o jakos¢ naszych ustug, aby zapewniaty bezpieczenstwo i zgodnosc¢ z prawem.

Weryfikujemy dostawcow i wybieramy tylko tych, ktorzy spetniajg najwyzsze standardy.

Kierujemy sie zasadami uczciwej konkurencji i wprowadzilismy bezwzgledny zakaz korupcji.
Przestrzegamy zasad zachowania poufnosci oraz zakazu rozpowszechniania informacji chronionych.
Stosujemy szczegotowe wytyczne bezpieczenstwa informaciji i ochrony danych osobowych.

Szanujemy srodowisko naturalne i ksztattujemy swiadomosc¢ ekologiczng w organizaciji.



NERYAS
Wartosci

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY 1l

KLIENT W CENTRUM UWAGI

Poinformuj nas o wszystkich zauwazonych lub podejrzewanych nieprawidtowosciach.
Traktuj ludzi z szacunkiem, niezaleznie od rasy, wieku, ptci, narodowosci, orientaciji, religii itp.
Buduj otwartg komunikacje i dbaj o dobre imie Grupy Pracu,.

Swojg aktywnos¢ planuj i rozwijaj w taki sposob, aby nie powodowata konfliktu interesow pomiedzy

Grupg Pracuj a naszymi kontrahentami.
m

(&

W relacji z klientami kieruj sie wysokimi standardami, ktére wynikajg z Kodeksu etyki.

Przy wyborze dostawcy miej na wzgledzie wytgcznie interes Grupy Pracui.

Nie przyjmuj i nie oferuj korzysci osobistych, ktére mogg mie¢ wptyw na podejmowane decyzje.
Odpowiednio zabezpieczaj wszystkie informacje chronione i dane osobowe.

Oszczedzaj zasoby naturalne w trosce 0 naszg wspolng przysztosc.

Postepuj zgodnie z wartosciami Grupy Pracuj, ktérych rozwiniecie znajdziesz ponizej.

Stuchaj potrzeb klientow.

Dziataj proaktywnie i szybko.

Buduj otwartg komunikacje, opartg na wzajemnym szacunku.

Buduj rozwigzania/produkty odpowiadajgce rzeczywistym potrzebom
klientow — stawiaj na prostote.




1
N asze ODWAGA DO DZIALANIA | UCZENIA SIE NA |’

Wartosci PEEDACH

e Wychodz ze swojej strefy komfortu.

e Kwestionuj status quo.

® Podejmuj skalkulowane ryzyko.

e Ucz sie na porazkach oraz btedach i méw o nich otwarcie.

e Dziel sie swoimi opiniami.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA ZOBOWIAZANIA,
DZIALANIA | REZULTATY

e Dotrzymuj obietnic.

e Szukaj wsparcia jesli napotykasz przeszkody.

e Badzrealista.

e Doceniaj osiggniecia i akceptuj brutalne fakty oraz niepowodzenia.

e Nie poddawaj sie.




NERYAS
Wartosci

ZWINNOSC W UCZENIU SIE | DOSTOSOWYWANIU 1!
DO ZMIENIAJACEGO SIE SRODOWISKA

e \Wyznaczaj cele, kontroluj ich realizacje i dostosowuj swoje dziatania.
e Akceptuj zmiany jako czesc¢ zycia.
e Pamietaj, ze zrobione jest lepsze od doskonatego.

e Nigdy nie przestawaj sie rozwijac.

SZACUNEK DLA ROZNORODNOSCI

e Traktuj ludzi z szacunkiem, niezaleznie od rasy, wieku, ptci, narodowosci, orientacji seksualnej, religii itp.
e \Wspieraj osoby mierzgce sie z dolegliwosciami fizycznymi i psychicznymi, w inkluzywnym srodowisku.
e Badz ciekawy i otwarty na rozne punkty widzenia.

e Panuj nad swoimi emocjami i zwracaj uwage na emocje innych.

POSITIVE VIBE W PRACY

e Utrzymuj pozytywne nastawienie.
e Przekazuj konstruktywng krytyke i szczery feedback w pozytywny sposob.
e Swietuj sukcesy i doceniaj wspotpracownikow.

e \Work hard, play hard :)

10



Zgtaszanie
nieprawidtowoscl

Nieprawidtowosci to wszelkie zdarzenia,
ktére nas dotyczg i stanowig naruszenie:

*  przepisow prawa,

* niniejszego Kodeksu Etyki,

* innych obowigzujgcych w Grupie Pracuj
regulacji.

Masz pytania, watpliwosci, potrzebujesz
konsultacji?

Skontaktuj sie z Compliance Officerem,
piszgc na adres compliance@pracuj.pl.

KONTAKT

Przyktadamy ogromng wage do tego, aby
zapobiegacé nieprawidtowosciom '
ogranicza¢ skutki tych, ktére wystapia.
Opracowalismy Sciezke postepowania,
aby wtasciwie i szybko reagowac na wszystkie
zgtoszenia.

Uruchomilismy platforme dostepng na
stronie gp.zalezymi.pl, na ktérej mozesz
zgtasza¢ nieprawidtowosci. Mozesz to
zrobi¢ anonimowo, pamietaj jednak, aby
podac¢ informacje niezbedne do rozpoznania
sprawy. Zaleznie od przedmiotu Twojego
zgtoszenia podejmiemy dalsze dziatania

zgodnie V4 Procedura zgloszen
wewnetrznych Iub Instrukcjg zgtaszania
innych nieprawidtowosci.



https://gp.zalezymi.pl/
https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/sites/DziaPrawny2/Shared%20Documents/Procedura%20zg%C5%82osze%C5%84%20wewn%C4%99trznych.pdf?csf=1&web=1&e=PK4GLs
https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/sites/DziaPrawny2/Shared%20Documents/Procedura%20zg%C5%82osze%C5%84%20wewn%C4%99trznych.pdf?csf=1&web=1&e=PK4GLs
https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/sites/DziaPrawny2/Shared%20Documents/Instrukcja%20%20zg%C5%82aszania%20innych%20nieprawid%C5%82owo%C5%9Bci%20.pdf?csf=1&web=1&e=kqdp1w
https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/sites/DziaPrawny2/Shared%20Documents/Instrukcja%20%20zg%C5%82aszania%20innych%20nieprawid%C5%82owo%C5%9Bci%20.pdf?csf=1&web=1&e=kqdp1w
mailto:compliance@pracuj.pl
mailto:compliance@pracuj.pl

Zgtaszanie
nieprawidtowoscl

NASZE ZOBOWIAZANIA

Powotalismy Compliance Officera, ktory czuwa nad prawidtowym
rozpatrywaniem zgtoszen.

Zapewniamy bezpieczne kanaty 1 poufnos¢ osobom, ktore zgtaszajg
nieprawidtowosci.

Chronimy dane zawarte w zgtoszeniu przed dostepem osob nieuprawnionych.

Rzetelnie podchodzimy do kazdego zgtoszenia i wyjasniamy je zgodnie
Z przyjetymi zasadami.

Podejmujemy dziatania  naprawcze, aby jak najszybciej usungcé
nieprawidtowosc.

Informujemy zgtaszajgcego o zakonczeniu postepowania.

Nie pozwalamy na podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osob
zgtaszajgcych nieprawidtowosci | chronimy je przed takimi dziataniami.

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

Identyfikuj i reaguj na wszystkie sytuacje, ktére mogg by¢ niezgodne z prawem
| postanowieniami Kodeksu Etyki lub powodowac ryzyko takiej niezgodnosci.

Poinformuj nas o wszystkich zauwazonych lub  podejrzewanych
nieprawidtowosciach.

Chron siebie i wspotpracownikdw przed dziataniami odwetowymi, a wszystkie
zachowania, ktére mogg stanowi¢ dziatania odwetowe zgtaszaj do Zespotu
Compliance.

Pomoz nam wyjasni¢ nieprawidtowosci, gdy potrzebujemy dokumentow lub
informacii.

—




Zgtaszanie
nieprawidtowosci

CO ZGLASZAC

e Podejrzenia naruszen prawa, ktére mogg

nas dotyczyc¢ lub wptywac na Grupe Pracu.

Wazne kwestie prawne i etyczne zwigzane
Z naszg dziatalnoscia.

Niezgodne z prawem formy wywierania

wptywu i konflikty interesow.

Sytuacje, ktére mogg by¢ niebezpieczne czy
szkodliwe dla zdrowia naszych pracownikéw

| wspotpracownikow. Masz pytania, watpliwosci,
potrzebujesz konsultacji?

Przejawy dyskryminacji lub mobbingu w

Sytuacjach ZWlazanych Z praca. Skontaktuj sie z Compliance Officerem,
piszgc na adres compliance@pracuj.pl.

Sytuacje, ktére mogg by¢ uznane za

sprzeczne z regutami uczciwej konkurenciji.
KONTAKT
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Koncentracja
na ludziach

OCHRONA PRAW
CZLOWIEKA

Prawa cztowieka
— prawa i wolnosci, ktore przystugujg
kazdemu cztowiekowi, takie jak:

« prawo do zycia i zakaz tortur,

« zakaz niewolnictwa i pracy przymusowej,

Dz i a’n amposzanowaniem praw cznowi ek a
podstawowych wol nosSeasad i norm
demokratycznych

* wolnos¢ i bezpieczehstwo osobiste,
 prawo do rzetelnego procesu sgdowego,

zakaz karania bez podstawy prawnej i prawo
Dbamy o ich przestrzeganie wsrod pracownikow,

wspotpracownikow i w naszym tancuchu wartosci.
Od dostawcow Grupy Pracuj oczekujemy
dziatan opartych na najwyzszych standardach
etyki biznesowej, zgodnych z przepisami prawa
| normami miedzynarodowymi.

do skutecznego srodka odwotawczego,

 prawo do poszanowania zycia prywatnego i
rodzinnego oraz prawo do zawarcia
matzenstwa,

* wolnos¢ mysli, sumienia i wyznania,

* wolnos¢ wyrazania opinii i zakaz
dyskryminacji,

* wolnos¢ zgromadzen i stowarzyszania sie.




NASZE ZOBOWIAZANIA il

® Troszczymy sie o zdrowie i bezpieczenstwo naszych pracownikow i wspotpracownikow. 'l K

Koncentracja
na ludziach

e Dbamy o zachowanie rownych szans w rekrutacji i zatrudnieniu.

OCH RO N A e Przestrzegamy prawa do godziwych warunkéw pracy, godziwego wynagrodzenia

oraz robwnego wynagrodzenia za prace rownej wartosci.

P RAW e Szanujemy wolnos¢ wypowiedzi i swobode wyrazania opinii.

e Uznajemy prawo pracownikow do zrzeszania sie i zawierania uktadow zbiorowych.
CZLOWIEKA e Szanujemy prawo do prywatnosci, nie ingerujgc w sprawy domowe czy rodzinne

pracownikow i wspotpracownikow.

e Oczekujemy przestrzegania praw cztowieka od wszystkich interesariuszy Grupy Pracuj.

NAJWAZNIEJSZE NORMY
MIEDZYNARODOWE

e Powszechna Deklaracja Praw Cztowieka

CZEGO NIE
TOLERUJEMY

e Konwencja o Ochronie Praw Cziowieka i Podstawowych * Stanowczo sprzeciwiamy sig pracy dzieci.

Wolnosci e Nie tolerujemy pracy przymusowej, handlu

e Konwencje i zalecenia Miedzynarodowej Organizacii ludzmi ani zadnych form niewolnictwa.

Pracy e Nie akceptujemy jakichkolwiek zachowan

e Karta Praw Podstawowych Unii Europejskiej naruszajgacych godnosc ludzka.

e Wytyczne ONZ dotyczace biznesu i praw cztowieka ® Sprzeciwiamy sie  jakiejkolwiek formie
_ _ dyskryminacji.

e Miedzynarodowa Karta Praw Cztowieka

e Wytyczne OECD dla przedsiebiorstw wielonarodowych

e 10 zasad UN Global Compact 15




Koncentracja 1

na ludziach . , '
JAKTOMOZE WYGLADAC

OCHRONA WPRAKTYCE
PRAW
CZLOWIEKA W ostathnim czasie zmienilismy firme Ztozymy  réwniez  zawiadomienie 0

dostarczajgcg catering na eventy z klientami. mozliwosci popetnienia przestepstwa w
JakosC positkbw poczgtkowo znacznie sie zwigzku z zachowaniem wiasciciela firmy
poprawita, ale w ostatnim czasie pojawia sie oraz zastanowimy sie, jak mozemy pomaoc
coraz wiecej niedociggniec, a osoby z obstugi jego pracownikom. To samo dotyczy
wygladajg na zmeczone i przestraszone. Gdy wszelkich innych sygnatow, ze ktorys z
kolejny raz praca nie jest dobrze wykonana naszych dostawcéw zle traktuje swoich
postanawiasz zwrdci¢ uwage jednej z nich. W pracownikow, przez co narusza
trakcie rozmowy pracownik firmy postanowienia Kodeksu etyki w relacjach
cateringowe] przeprasza za zaistniata biznesowych.

sytuacje i prosi, aby ta informacja nie byta
przekazana do wiasciciela firmy. Pracownicy
to bowiem obcokrajowcy, ktérych dokumenty
zatrzymat pracodawca i bez nich nie bedg w
stanie znalezc¢ legalnej pracy po zwolnieniu.
Natychmiast zgtos taka sytuacje na
gp.zalezymi.pl. W odpowiedzi na Twoje
zgtoszenie przeprowadzimy postepowanie
wyjasniajgce 1 zakonczymy wspotprace z
dostawca.



https://grupapracuj.pl/static/files/Kodeks-etyki-w-relacjach-biznesowych_5012023.pdf
https://grupapracuj.pl/static/files/Kodeks-etyki-w-relacjach-biznesowych_5012023.pdf
https://gp.zalezymi.pl/

Koncentracja
na ludziach

BEZPIECZNE |
PRZYJAZNE
SRODOWISKO
PRACY

W Intranecie znajdziesz nasze wewnetrzne
regulacje zwigzane z zatrudnieniem:

Requlamin pracy w Grupie Pracuj i
eRecruitment Solutions

Regulamin wynagradzania w Grupie

Pracuj i eRecruitment Solutions

Requlamin pracy zdalnej w Grupie
Pracuji eRecruitment Solutions

Swiadczymy ustugi w branzy rekrutacyjnej, wiec
mamy szczegolny obowigzek zachowaé najwyzsze
standardy dotyczace rynku pracy.

Dbamy o bezpieczenstwo, dobre samopoczucie
| godnosé naszych pracownikéw. Chcemy, abys
czerpat rados¢ z pracy i identyfikowat sie z nami
na co dzien.



https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/Reg_GP/Regulamin%20pracy%20Grupa%20Pracuj/GP%20Regulamin%20Pracy%2001%2009%202023.pdf?csf=1&web=1&e=6AFghA
https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/Regulaminy%20ERS%202/Regulamin%20pracy%20ERS%20Sp.%20z%20o.o/eRecruitment%20Solutions%20Regulamin%20Pracy%2001%2009%202023.pdf?csf=1&web=1&e=ZMIsQ3
https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/Reg_GP/Regulamin%20wynagradzania%20Grupa%20Pracuj/GP%20Regulamin%20Wynagradzania%20od%20dnia%2019%2004%202024.pdf?csf=1&web=1&e=rLR0ug
https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/Reg_GP/Regulamin%20wynagradzania%20Grupa%20Pracuj/GP%20Regulamin%20Wynagradzania%20od%20dnia%2019%2004%202024.pdf?csf=1&web=1&e=rLR0ug
https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/Regulaminy%20ERS%202/Regulamin%20wynagrodze%C5%84%20ERS%20Sp.%20z%20o.o/Regulamin%20Wynagradzania_ERS%20od%20dnia%2001%2007%202024.pdf?csf=1&web=1&e=WtYYb5
https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/PRACA%20ZDALNA/Regulamin%20pracy%20zdalnej_Grupa%20Pracuj_2023.04.07.pdf?csf=1&web=1&e=fNCMIZ
https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/PRACA%20ZDALNA/Regulamin%20pracy%20zdalnej_Grupa%20Pracuj_2023.04.07.pdf?csf=1&web=1&e=fNCMIZ
https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/PRACA%20ZDALNA/Regulamin%20pracy%20zdalnej_eRecruitment%20Solutions_%202023.04.07.pdf?csf=1&web=1&e=kShrJt

Koncentracja NASZE ZOBOWIAZANIA :!;l
i

Nna Iu d Zl aCh ® Przestrzegamy prawa pracy i innych zwigzanych z nim regulacji.

e Zapewniamy bezpieczne i zdrowe warunki pracy.

B EZPI ECZN E I e Prowadzimy regularne szkolenia BHP dla pracownikow i zapobiegamy wypadkom przy

pracy.

P RZYJ AZN E e Cyklicznie wybieramy przedstawicieli pracownikow, z ktorymi konsultowane sg kwestie
= dotyczgce warunkow i organizacji pracy.

S RODOWIS KO e Szanujemy prawo pracownikow do wypoczynku i naleznego urlopu.

P R A CY e \Wspieramy zachowanie rownowagi miedzy zyciem prywatnym a praca.

e Siatki ptac ustalamy w oparciu o rynkowe kryteria, poprzedzone rzetelng analiza.

e Zapewniamy dostep do prywatnej opieki medycznej oraz systemu atrakcyjnych benefitow.

e Troszczymy sie o dobre samopoczucie pracownikow w ramach inicjatyw wellbeingowych.

CZEGO NIE TOLERUJEMY

e Nieprzestrzegania ustalonej organizacji pracy, przepisow BHP czy
przeciwpozarowych.

e Razgcych lub umysinych zaniedban w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

e Braku reakcji na uchybienia — zarébwno wiasne, jak i innych cztonkéw zespotu. /_\
e Zachowan, ktére mogg zagrazac lub szkodzi¢ zdrowiu naszych pracownikow.

e Nieusprawiedliwionych czy niepotwierdzonych dtuzszych nieobecnosci.

e Zakiécania porzgdku w pracy, bycia pod wptywem alkoholu czy srodkow

(& (@

odurzajgcych. (\




Koncentracja

na ludziach . ,
JAKTOMOZEWYGLADAC

BEZPIECZNE | " WPRAKTYCE . i
P RZYJ AZ N E Zostates/zostatas zaproszona na e

cykliczne szkolenie BHP, ale ze wzgledu

y
T SRODOW 3 i na ilos¢ obowigzkow stuzbowych nie

- %—" mozesz W nim uczestniczyé. O sprawie
nie informujesz swojego przetozonego.

Takie zachowanie jest naruszeniem
obowiazkéw pracowniczych
wynikajacych z Kodeksu pracy oraz
naraza Grupe Pracuj na
odpowiedzialnos¢ przed Panstwowa
Inspekcjg Pracy. Twoim obowigzkiem
jest rozmowa =z przetozonym, ktory
powinien tak rozdzieli¢ zadania w

ZeSpOIe_’ aby umozliwic  Ci udziat w ,Masz pytania, watpliwosci, potrzebujesz
szkoleniu BHP. konsultacji?

"’
Skontaktuj sie z Compliance Officerem,
piszgc na adres compliance @pracuj.pl.

KONTAKT


mailto:compliance@pracuj.pl
mailto:compliance@pracuj.pl

Koncentracja
na ludziach O

SZACUNEK DLA R
ROZNORODNOSCI

Szacunek dla réznorodnosci to jedna z
naszych podstawowych wartosci. W Grupie

Pracuj zapewniamy kazdemu rowne szanse w
dostepie do zatrudnienia, mozliwosci rozwoju
zawodowego czy awansu. Dbamy o to, by

Mobbing — uporczywe i dtugotrwate nekanie lub tworzy¢ przyjazne oraz angazujgce srodowisko
zastraszanie pracownika, wywotujgce u niego

. = s : pracy.
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, ktore go:

«  poniza lub o$miesza, Chcemy, aby Grupa Pracuj b y maejscem, w

« izoluje lub eliminuje z zespotu. kt Dr ¥k en doyij d zdé 2ushi hezpiecznie i
komfortowo . Dlatego pr zy | i IPiod my y k jj

Y - _ ant ymobbiingmtwhdy skr ymN@aacyj n

e il lnemy jaichkobvick p 2 ¢ | amobbiage

ze wzgledu na jakg$ ceche osoby (np. pte¢, wiek, czy dyskryminacji. Sprawiedliwie i pr zej r zy S ci

poglady itp.). traktujemy wszystkich pracowni kDw,
wspDnpracoomarinag2yeh partner Dw
biznesowych.



https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/sites/DziaPrawny2/Shared%20Documents/Polityka%20antymobbingowa%20i%20antydyskryminacyjna.pdf?csf=1&web=1&e=hvdUF1
https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/sites/DziaPrawny2/Shared%20Documents/Polityka%20antymobbingowa%20i%20antydyskryminacyjna.pdf?csf=1&web=1&e=hvdUF1

NASZE ZOBOWIAZANIA 1N

e Budujemy atmosfere akceptacji i szacunku dla réznorodnosci. '. i

Koncentracja

: e Dbamy o zapewnienie srodowiska pracy wolnego od mobbingu, molestowania i dyskryminacji.
na Iu d ZI aCh ® Przy wyborze kandydatow kierujemy sie ich wiedzg, kwalifikacjami i doswiadczeniem.

e Stwarzamy naszym pracownikom réwne szanse we wszystkich aspektach zatrudnienia.

SZACU N EK DLA e Awansujemy i nagradzamy, biorgc pod uwage motywacje oraz faktyczne wyniki pracy.
ROZNORODNO SCI ®* Reagujemy stanowczo na wszystkie zidentyfikowane nieprawidtowosci, a sytuacje konfliktowe

rozwigzujemy z poszanowaniem stanowiska kazdej ze stron.

e \Wspieramy w rozwoju kobiety na stanowiskach menedzerskich i podejmujemy inicjatywy na rzecz
zatrudnienia kobiet w segmencie IT.

® Promujemy uzywanie feminatywow w nazwach stanowisk w catej organizacii.

CZEGO NIE TOLERUJEMY

e Braku szacunku w relacjach z przetozonymi, pracownikami i wspotpracownikami.

e Zachowan naruszajgcych godnos¢ naszych pracownikow, wspotpracownikow lub pracownikow
naszych partnerow biznesowych oraz klientow, w tym ich nekania, zastraszania, wykluczania,
lekcewazenia czy ponizania.

e Jakichkolwiek form przemocy, przymusu czy grozb jako metody dyscypliny lub kontroli.
® Molestowania, w tym niestosownych uwag i zartow.

e Uzywania obrazliwego jezyka w relacjach wewnatrz Grupy Pracuj, z partnerami biznesowymi, klientami
oraz uzytkownikami naszych produktow i ustug.

® Niesprawiedliwego traktowania naszych pracownikow i wspotpracownikow z powodu wiasnych

uprzedzen.
21




Koncentracja JAK TO MOZE WYGLADAG
WPRAKTYCE

na ludziach

SZACUNEK DLA
y = ” Z / , / Twoj rzetozony/Twoj
ROZNORODNOSCI p?zue\:f\cl)azzoansaz od pze?/vnegc;N ((:)iasupigzneocr)jjc; j};dr:\éog;z

z cztonkdbw Waszego zespotu. Na spotkaniach
przerywa te] osobie i nie pozwala dokonczyc¢
wypowiedzi. Zgtaszane pomysty ignoruje lub
komentuje lekcewazgco. Dodatkowo przydziela
te] osobie zadania ponizej jej kompetencji
komentujgc, ze nie poradzitaby ona sobie z
trudniejszymi projektami.

Takie zachowanie jest nieakceptowalne |
moze swiadczyé o mobbingu. Porozmawiaj
o tym z HR BP nadzorujacg Twdj obszar,
ktora podemie dalsze kroki w celu
wyjasnienia sytuacii.

N IR

Masz pytania, watpliwosci,
potrzebujesz konsultacji?

Skontaktuj sie z Compliance Officerem,
piszgc na adres compliance@pracuj.pl.

KONTAKT



mailto:compliance@pracuj.pl
mailto:compliance@pracuj.pl

Koncentracja
na ludziach

ROZWOJ
PRACOWNIKOW |
OTWARTA
KOMUNIKACJA

ZAPAMIETAJ

Na Worksmile publikujemy aktualnosci, na ktére
mozesz reagowac i dodawac komentarze.

W Intranecie zamieszczamy wszelkie istotne
zasady, procesy i procedury wewnetrzne.

Maile do wszystkich pracownikéw wysytamy w
przypadku kluczowych informac;ji i potencjalnych
sytuacji kryzysowych.

W Grupie Pracuj tworzymy angazujace
srodowisko pracy, zwracajgc uwage nha
wigczajgcy i doceniajgcy sposob zarzgdzania,
atmosfere wspotpracy i zapewnianie mozliwosci
rozwoiju.

Stawiamy na otwarta, przejrzysta |
dwustronng komunikacje, dostepna
dla wszystkich pracownikow i
wspotpracownikéw. Zalezy nam, abys czut
sie pewnie | miat dostep do kluczowych
informacji, w tym dotyczgcych naszej sytuacji
biznesowe] oraz podejmowanych przez nas
dziatan. .



https://pracuj.worksmile.com/news
https://pracujpl.sharepoint.com/

Koncentracja NASZE ZOBOWIAZANIA :!;:

na |UdZ|aCh e Dbamy, aby kazdy pracownik i wspotpracownik otrzymywat konstruktywng informacje
zwrotng | miat mozliwos¢ rozwijania swoich kompetencji, umiejetnosci oraz potencjatu.

ROZWOJ e Promujemy jeden spodjny standard rozmowy rozwojowej.

e \Wspieramy reskilling (przekwalifikowanie sie) w ramach organizacji.

y
P RAC OWN I KOW I e Prowadzimy projekty wartosciowania stanowisk i rozwijamy Sciezki karier.
OTW A RT A e Umozliwiamy udziat w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych.

® Regularnie organizujemy spotkania komunikacyjne z pracownikami i wspotpracownikami

K O M U N I KA CJ A | odpowiadamy na ich pytania.

e QOrganizujemy hackathony, konkursy, webinary, szkolenia, spotkania integracyjne i
otwarte grupy robocze, aby zaangazowac¢ spotecznos¢ Grupy Pracuj.

CZEGO NIE TOLERUJEMY

e \Wprowadzania w btgd co do mozliwosci rozwoju zawodowego lub awansu.
e |gnorowania konstruktywnej krytyki.
e Unikania udzielania rzetelnej i konstruktywnej informacji zwrotnej.

e Ujawniania prywatnych informacji na temat pracownikow i wspotpracownikow bez ich zgody
lub ich wykorzystania w sposéb nieetyczny.

e |gnorowania pytan i watpliwosci pracownikdw dotyczgcych ich obowigzkow.
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E
Koncentra!:ja
na ludziach

ROZWQJ
PRACQWNIKOW |
OTWARTA
KOMUNIKAGIA

JAK TO MOZE WYGLADAC
WPRAKTYCE

Uczestniczysz w duzym projekcie, w ktorym
jedna z o0soOb regularnie nie dotrzymuje
ustalonych termindéw przez co dezorganizuje
prace innym pracownikom a termin
zakonczenia catego projektu stoi pod znakiem
zapytania. Pozostali cztonkowie zespotu nie
chcg poruszac tego tematu w rozmowach z tg
osobg, aby nie psu¢ atmosfery, ale miedzy
sobg bardzo narzekajg na nieterminowosc.

Konstruktywna informacja zwrotna to klucz
do uporzadkowanej i pelnej szacunku
wspotpracy. Jej przekazanie nie psuje
atmosfery, a czesto chroni zespét przed
narastaniem konfliktu w przysztosci. Jezeli
nie chcesz rozmawia¢c na ten temat
samodzielnie, popro$ 0 wsparcie swojego
przetozonego. By¢ moze osoba, ktorej problem
dotyczy nawet nie zdaje sobie sprawy, jakie
trudnosci powoduje w pracy projektowe,;.

Masz pytania, watpliwosci, potrzebuj

konsultacji?

Skontaktuj sie z€ompliance Officer

piszgc na adres compliance @pracul.

KONTAKT



mailto:compliance@pracuj.pl
mailto:compliance@pracuj.pl

Relacje
oparte na zaufaniu

Grupa Pracuj wspiera organizacje

w procesach rekrutacji, utrzymania

oraz rozwoju pracownikoéw.

Bycie odpowiedzialnym i zaufanym
NASZA MISJA partnerem dla obu stron rynku -
zarowno pracodawcow, jak i
kandydatow — lezy u podstaw naszej
dziatalnosci.

 Wspierac¢ organizacje w procesach rekrutacji,
utrzymania oraz rozwoju pracownikow.

Pomagac ludziom w znalezieniu najlepsze;j

dla nich pracy i wykorzystaniu potencjatu Reguinyzci woetl ibiznesowe

zawodowego. s hdla nas niezwykle wa 0 nW relacji
z klientami kierujemy s i ijzawsze
«  Wykorzystywaé przy tym nowoczesne wysokimi standardami, kt Dwg ni k aj h

I najbardziej efektywne technologie.

znaszychwa r t ordz&aodeksu etyki.
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Relacje
oparte na zaufaniu

NASZE ZOBOWIAZANIA

Uczciwie traktujemy klientow i partneréw biznesowych.

Dbamy o transparentno$¢ naszych dziatan: wszelkie informacje udzielane naszym klientom, nasze
przekazy reklamowe oraz inne komunikaty zewnetrzne sg zawsze przejrzyste i zgodne z prawem.

Kierujemy sie zasadami uczciwej konkurencji. Nie zawieramy porozumien, ani nie prowadzimy
dziatan, ktorych celem lub skutkiem moze by¢ naruszenie konkurencji na rynku, na ktorym
dziatamy.

Cenimy opinie naszych klientow i staramy sie w petni zrozumie¢ ich potrzeby. Otrzymane
informacje wykorzystujemy wytgcznie w celu zapewnienia najwyzszej jakosci oferowanych ustug.

Zwracamy szczegolng uwage na jakos¢ naszych narzedzi i dziatan marketingowych. Dgazymy do
tego, aby jak najlepiej odpowiadaty one oczekiwaniom naszych Kklientow, dbamy o ich
bezpieczenstwo i zgodnosc¢ z prawem.

Nie zapominajmy o0 naszej misji wspierania ludzi w znalezieniu lepszej pracy. Mamy bowiem realny
wptyw na przysztos¢ zarowno kandydatow, jak i pracodawcow.

CZEGO NIE TOLERUJEMY

Dziatan, ktére mogg wprowadzac w btad naszych klientéw i ich pracownikow.
Niejasnych przekazéw reklamowych, ktore majg na celu manipulacje odbiorcow.
Lekcewazgcego traktowania opinii i potrzeb naszych klientéw.

Przedstawiania konkurencji w sposob nieuczciwy lub niezgodny z prawda.

Skfadania klientom obietnic, ktorych nie jestesmy w stanie spefnic.
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Relacje
oparte na zaufaniu

JAKTOMOZE
WYGLADACW
PRAKTYCE

Klient zastanawia sie nad zakupem systemu
ATS | rozwaza naszg oferte oraz oferte
konkurencji. W trakcie spotkania przekonujesz
klienta, ze nasz system jest lepszym wyborem,
bo konkurencja ma problemy finansowe i
zwalnia osoby odpowiedzialne za obszar
customer care. W najblizszej przysztosci bedzie
mie¢ problem z utrzymaniem ciggtosci
swiadczonych ustug i nizsza cena wynika z
koniecznosci jak  najszybszego zdobycia
srodkow na uregulowanie biezgcych
zobowigzan.

Takie zachowanie jest nie tylko
nieprofesjonalne, ale rowniez moze stanowic
czyn nieuczciwej konkurencji. Rozmowa z
klientem powinna opierac¢ sie tylko na zaletach
naszego systemu, najlepiej w ogole nie
poruszacC w niej tematu konkurenciji.

Masz pytania, watpliwosci, potrzebujesz
konsultacji?

Skontaktuj sie z Compliance Officerem,
piszac na adres compliance@pracuj.pl.

KONTAKT


mailto:compliance@pracuj.pl
mailto:compliance@pracuj.pl

Relacje
oparte na zaufaniu

Wierzymy, ze odpowiedzialne i
transparentne dziatanie w biznesie, oparte
na poszanowaniu prawa, odpowiedzialnosci i
przejrzyste] komunikacji, jest kluczowe dla

¥ ANCUCH WARTOSCI zrownowazonego rozwojul.

— sekwencja dziatan i relacji podejmowanych przez Na podstawie naszych wartoéci i zasad
firme, aby opracowaC, wytworzy¢, sprzedac opracowalismy Kodeks etyki w_ relacjach
| dostarczyC ustuge, a nastepnie SwiadczyC¢ ustugi biznesowych jako minimalny standard,

posprzedazowe. W ramach tancucha wartosci ktérego oczekujemy od naszych dostawcow.
mozemy korzystaC ze wsparcia zewnetrznych

dostawcow.



https://grupapracuj.pl/static/files/Kodeks-etyki-w-relacjach-biznesowych_5012023.pdf
https://grupapracuj.pl/static/files/Kodeks-etyki-w-relacjach-biznesowych_5012023.pdf

. NASZE ZOBOWIAZANIA L

Relacje | | HE
. e (Od wszystkich dostawcow wymagamy przestrzegania przepisow prawa oraz Kodeksu etyki

O parte Nna Z anan U w relacjach biznesowych przyjetego w Grupie Pracu;.

e Dziatamy transparentnie i nie utrudniamy innym podmiotom dostepu do rynku.

e Nikogo nie faworyzujemy. Jestesmy otwarci na wspotprace z kazdym, kto dostarcza
produkty lub ustugi odpowiadajgce naszym wymaganiom i potrzebom.

e Przed podjeciem wspotpracy weryfikujemy dostawce, aby zminimalizowa¢ ryzyko
wspotpracy z nierzetelnym partnerem.

® Nie wspotpracujemy z dostawcami, ktérzy mogli by¢ zaangazowani w jakiekolwiek dziatania
korupcyjne lub inne, istotne naruszenia prawa. Dostawcy sg zobowigzani do informowania
nas o wszelkich ryzykach korupcyjnych i innych nieprawidtowosciach, ktore mogg miec
wptyw na naszg wspotprace.

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

e Przy wyborze dostawcy kieruj sie ustalonymi kryteriami, takimi jak cena, jakos¢, opinie
klientow, wiarygodnos¢, terminowosc.

® Przy ocenie dostawcy miej na wzgledzie wylacznie interes Grupy Pracui.

® Przestrzegaj zasad okreslonych przez Zespot Zakupow w Przewodniku Zakupowym.

e Zadbaj o przejrzystos¢ wspotpracy z dostawcami.

e Poinformuj nas o wszelkich pozastuzbowych kontaktach z dostawcg, ktére mogg miec
wptyw na przysztg wspotprace.
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https://pracujpl.sharepoint.com/SitePages/Przewodnik-zakupowy.aspx

i . CZEGO NIE
oparte na zaufaniu

JAK TOMOZE
TOLERUJEMY

e Nawigzywania wspotpracy z

WYGLADACW
PRAKTYCE

dostawcami bez ich weryfikacji zgodnie : . .
Zamierzasz podjgC wspotprace z dostawcy,

ktory bedzie swiadczyt dla Grupy Pracuj ustugi
marketingowe. Wiesz, ze takimi ustugami
zajmuje sie Twoj krewny, ktéry mogtby udzielic
duzego rabatu w poréwnaniu do konkurencji.

z zasadami Grupy Pracu.

® Przyjmowania nieodpowiednich
korzysci od dostawcy, zaréwno przed
podjeciem wspotpracy, jak i w trakcie jej
trwania. Wybér dostawcy zawsze powinien byé

e Podejmowania wspdipracy z osobami, transparentny, opierac sig¢ na obiektywnych

Masz pytania, watpliwosci,
potrzebujesz konsultacji?

Skontaktuj sie z Compliance Officerem,

piszgc na adres compliance@pracuj.pl.

KONTAKT

z ktorymi masz osobisty zwigzek lub
ktorych powigzania (np. polityczne czy
rodzinne) moga zaszkodzic

wiarygodnosci Grupy Pracuj.

kryteriach i dgzy¢ do uzyskania najwyzszej
jakosci swiadczonej ustugi. Zgtos swojg
sytuacje na compliance@pracuj.pl a my
przeanalizujemy czy nie wystepuje konflikt
interesow, ktory mogtby powodowac szkody
wizerunkowe i finansowe dla Grupy Pracuiji.
Zweryfikujemy m.in. czy w opisywanej sytuacji
zachowane zostaty procedury zakupowe i w
jaki sposob planowana jest realizacja umowy.
Dodatkowo ze wzgledu na  osobiste
powigzania nie powinienes/nie powinnas
uczestniczy¢ w procesie wyboru dostawcy, w
rozliczaniu efektow pracy dostawcy oraz
akceptaciji protokotow odbioru.
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Relacje
oparte na zaufaniu

Korupcja — udzielanie, przyjmowanie, obiecywanie
lub Zzgdanie korzysci (np. pieniedzy, drogich
upominkow, awansu) w zamian za:

W Grupie Pracuj wprowadzilisSmy bezwzgledny
zakaz podejmowania dziatan, ktére mozna
«  naduzycie uprawnien, uzna¢ za korupcje. Postepujemy zgodnie z
przyjetym Kodeksem Antykorupcyjnym oraz
Polityka Upominkow3 .

* niedopetnienie, obowigzkow

* inne niezgodne z prawem wykorzystanie swojej

Pozycl. We wszystkich relacjach kierujemy s i ij
zasadami t ransparentucag€ciwosci
Konflikt intereséw— sytuacja, gdy osobiste Nasza komunikacja jest jasna i nie daje pola do

interesy czy powigzania (np. rodzinne) moga dwuznac.z nUtmiIéamy sytuaciji, kt Dr e
wptywaé na obiektywno$¢ podejmowanych decyzji. ~ o _ .
mo ghr o wadbxanfliktui nt er.es Dw
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Relacje.
oparte na zaufaniu

NASZE ZOBOWIAZANIA UL

Przestrzegamy wszystkich przepisow dotyczgcych przeciwdziatania korupcji.

Nie oferujemy ani nie przyjmujemy korzysci i nie akceptujemy zadnych dziatah oraz form
wywierania wptywu, ktére mogtyby zosta¢ uznane za korupcje.

Szanujemy zasady innych podmiotéw — nie wysytamy upominkéw i nie zapraszamy
na okreslony rodzaj spotkan, jesli takie praktyki nie sg przez nie akceptowane.

Konflikty intereséw rozwigzujemy zgodnie z Kodeksem Antykorupcyjnym.

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

Nie przyjmuj i nie oferuj upominkow ani korzysci osobistych, ktére mogg mieC wptyw
na podejmowane decyzje lub zobowigzywac¢ do wzajemnosci.

Wyjatkiem sg drobne okazjonalne upominki i zaproszenia okolicznosciowe (np. prezenty
sSwigteczne, zaproszenia na wydarzenia kulturalne czy branzowe, gadzety marketingowe).

Innego rodzaju korzysci, a takze wszelkie watpliwosci, skonsultuj z Zespotem Compliance.

Jesli ktos probuje wptyng¢é na Twoje decyzje stuzbowe oferujgc cos nieformalnie,
stanowczo odmow i zgtos kazdg takg sytuacje do Zespotu Compliance.

Mozliwe konflikty interesow zgtaszaj do Zespotu Compliance.
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Relacje
oparte na zaufaniu

Masz pytania, watpliwosci, potrzebujesz
konsultacji?

Skontaktuj sie z Compliance Officerem,

piszgc na adres compliance@pracuj.pl.

KONTAKT

CZEGO NIE TOLERUJEMY

Wykorzystywania zajmowanego stanowiska do
czerpania korzysci osobistych lub majgtkowych.

Przyjmowania osobistych korzysci w zamian za
zawarcie umow z dostawcami.

Wreczania prezentdw oraz zaproszen osobom
petnigcym funkcje publiczne.

Wreczania i przyjmowania upominkow w trakcie
kluczowych negocjacji biznesowych.

Wreczania i przyjmowania: pieniedzy,
voucheréw, osobistych (spersonalizowanych)
prezentow, ekskluzywnych i luksusowych
produktow czy zaproszen, sprzetu

elektronicznego.

Przedstawiciel klienta pracujgcy w urzedzie
miasta poinformowat Cie, ze w najblizszym
czasie w urzedzie zostanie ogtoszony
przetarg na zakup ogtoszen rekrutacyjnych

Zasugerowat, ze Grupa Pracuj moze ztozycC
wysokg oferte z bardzo atrakcyjnymi dla nas
cenami, a on zadba o to, zeby zostata wybrana.
Przy okazji wspomniat, ze prowadzi firme
konsultingowg | mogtby wesprze¢ Grupe Pracuj w
prowadzeniu szkolen dla branzy HR. Szczegoty
wspotpracy mozemy ustalic po rozstrzygnieciu
przetargu.

Taka propozycja ma charakter korupcyjny i jej
przyjecie naraza Cie na odpowiedzialnosé
karnga, a Grupe Pracuj na ogromne szkody
wizerunkowe | utrate zaufania klientéw z
sektora publicznego. Nie tylko nie mozesz jej
przyjg¢, ale swoim zachowaniem 1| postawg
powinienes/powinnas stanowczo zaprotestowac
przeciwko nawet posrednim sugestiom
przedstawiciela klienta, ze moze on niezgodnie z
prawem wptyng¢ na wynik postepowania
przetargowego. Sytuacje zgto$s niezwtocznie na
compliance@pracuj.pl, a my zdecydujemy o
dalszych krokach. Do wustalenia jest m.in.
koniecznosc¢ ztozenia zawiadomienia 0
mozliwosci  popetnienia  przestepstwa oraz
podjecie decyzji co do udziatu w przetargu.
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Odpowiedzialne
dziatanie

DBANIE O DOBRO
FIRMY | OCHRONA
TAJEMNIC

Chronimy tajemnice naszego

przedsiebiorstwa oraz informacje

poufne stosujgc szczegotowe wytyczne

Tajemnica przedsiebiorstwa— informacje, ktore bezpieczenstwa przyjete w  Grupie
majg wartoS¢ gospodarczg i nie zostaty ujawnione

do wiadomosci publicznej, a Grupa Pracuj podjeta Pracu. Rownie starannie dbamy
dziatania w celu zachowania ich w poufnosci. To o zachowanie tajemnic  naszych
np. specjalistyczne know-how, dane sprzedazowe, klientow i partneréw.

plany strategiczne, kod zrédtowy.

Nasza reputacja i wiarygodnos¢ sg
dla nas niezwykle wazne. Dlatego we

Informacja poufna - precyzyjna, niejawna . . , . , .
informacja dotyczgca Grupy Pracuj lub jej akcji, wszystkich  okolicznosciach, — rowniez
ktora, gdyby zostata podana do wiadomosci pozastuzbowych, miej na wzgledzie
publicznej, mogtaby mie¢ znaczacy wptyw na dobre imie Grupy Pracu,.

cene akcji.




Odpowiedzialne NASZE ZOBOWIAZANIA

dziatanie

DBANIE O DOBRO :
FIRMY | OCHRONA :
TAJEMNIC

Przestrzegamy zasad zachowania poufnosci i zakazu rozpowszechniania tajemnic zaréwno
Grupy Pracuj, jak i naszych partnerow biznesowych.

Dbamy o to, zeby informacje poufne i inne dane byty odpowiednio zabezpieczone
| niedostepne dla osob nieuprawnionych.

Dbamy o jednolitg i spojng komunikacje, przyktadajgc duzg wage do tego, aby byta zgodna
z naszymi zasadami i wartosciami opisanymi w Kodeksie etyki.

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

Chron tajemnice przedsiebiorstwa, zgodnie z zasadami opracowanymi dla Twojego obszaru,
ktore znajdziesz tutaj. Wykorzystuj jg wytacznie zgodnie z ich przeznaczeniem.

Przestrzegaj zobowigzan do zachowania poufnosci opisanych w Twojej umowie z Grupg
Pracuj oraz zgodnych z Twoim stanowiskiem i/lub zakresem obowigzkow/dziatan.

Unikaj sytuacji, ktére mogg negatywnie wptywac na naszg dziatalnos¢ i reputacje.

Jesli masz zamiar wypowiedzie¢ sie publicznie w imieniu Grupy Pracuj, skonsultuj sie
najpierw z osobami odpowiedzialnymi za obszar komunikacji i marketingu.

|dentyfikuj informacje poufng i chron jg zgodnie z Regulaminem obiegu i ochrony dostepu
do informacji poufnych.
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Odpowiedzialne
dziatanie

DBANIE O DOBRO
FIRMY | OCHRONA
TAJEMNIC

Masz pytania, watpliwosci, potrzebujesz
konsultacji?

Skontaktuj sie z Compliance Officerem,

piszgc na adres compliance@ pracuj.pl.

KONTAKT

CZEGO NIE TOLERUJEMY

e Udostepniania informacji poufnych
nieupowaznionym osobom.

e Wykorzystywania informacji pozyskanych w
pracy do osiggniecia prywatnych korzysci np.
obrotu akcjami na gietdzie.

e Naruszania naszego dobrego imienia, np. w
portalach spotecznosciowych.

¢ Przedstawiania swojego prywatnego
stanowiska jako stanowiska firmy.

JAK TO MOZE WYGLADAC
WPRAKTYCE

Pracujesz W dziale sprzedazy i
otrzymates/otrzymatas bardzo  korzystng
oferte przejscia do konkurencji. Warunkiem
jest przekazanie listy Twoich klientow
zawierajgcej dane sprzedazowe i kontakty do
0osOb odpowiedzialnych za zakup ogtoszen.

Jestes w biezgcym kontakcie z klientami i
zaktadasz, ze nie przeszkadzatoby im, gdyby te
dane zostaty przekazane.

Takie dziatanie jest jednak naruszeniem
podstawowych obowiazkéw pracowniczych
oraz stanowi czyn nieuczciwej konkurenciji.
Grozg za to nie tylko konsekwencje
dyscyplinarne i porzgdkowe, ale nawet karne.
Szczegoty dotyczgce wspotpracy biznesowej z
klientami to tajemnica przedsiebiorstwa Grupy
Pracuj i Twodj potencjalny pracodawca naraza
siebie | Ciebie na odpowiedzialnos¢ sktadajgc
takg propozycje.

Jezeli kiedykolwiek dowiesz sie 0 probach
skopiowania danych dla prywatnych celow,
zgtos je jak najszybciej na incidents @pracuj.pl.
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Odpowiedzialne
dziatanie

BEZPIECZENSTWO
INFORMACJI

Bezpieczenstwo informacji jest dla nas
priorytetem — w zakresie wtasnego know-
how, ale tez przede wszystkim
bezpieczenstwa danych powierzonych
nam przez klientow.

Przestrzega] standardéw bezpieczenstwa
informacji przyjetych w Grupie Pracuj.
Zapewnij ochrone wszystkich informacji |
sprzetow, ktore Ci powierzamy, zgodnie
z Polityka Bezpieczenstwa Informacii.
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Odpowiedzialne
dziatanie

BEZPIECZENSTWO
INFORMACJI

NASZE ZOBOWIAZANIA

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

Stosujemy srodki zabezpieczen zgodne z najwyzszymi standardami bezpieczenstwa.

Starannie weryfikujemy dostawcow rozwigzan IT pod katem spetniania naszych standardow.

Dbamy o to, zeby informacje byty zabezpieczone i niedostepne dla oséb nieuprawnionych.

Dbamy o podnoszenie swiadomosci pracownikow i wspotpracownikow szkolgc ich z zasad bezpieczenstwa.

Pamietaj, aby oprogramowanie na sprzecie stuzbowym
byto zawsze aktualne.

Zwracaj uwage na otrzymywane maile, nie klikaj w linki i
nie otwieraj zatgcznikow, co do ktorych nie masz
pewnosci - wszelkie podejrzane maile zgtos przy
pomocy przycisku Phish Alert.

Pracujgc zdalnie zadbaj o odpowiednie zabezpieczenie
domowej sieci WiFi (standard min. WPA2, zmiana
domysinego hasta administratora); pracujgc z hotelu, czy
restauracji skorzystaj z Internetu udostepnionego z
telefonu (HotSpot), nie podpinaj sie pod nieznane,
zewnetrzne sieci WiF.

Nie podpinaj pod swoj komputer pendrive’dw oraz innych
urzadzen niewiadomego pochodzenia m.in. bedacych

materiatami reklamowymi, znalezionych ,na ulicy’,
pozyczonych.

Wszelkie

incidents @pracuj.pl

incydenty zgtaszaj na adres

Nie udostepniaj swoich sprzetéw stuzbowych osobom
trzecim - nawet rodzinie, sprzety zabezpieczaj przed
zniszczeniem oraz kradzieza.

Stosuj bezpieczne hasta i nikomu ich nie udostepniaj;
jezeli hasto zostato ujawnione zmien je natychmiast,
a jezeli tylko istnieje techniczha mozliwosc
wykorzystuj MFA (Multifactor Authentication).

W miejscach publicznych zwracaj uwage, co mowisz i
co widac¢ na Twoich urzgdzeniach.

Korzystaj w pracy wytgcznie z autoryzowanych
systemow i narzedzi, instaluj jedynie oprogramowanie
pochodzgce z portalu firmy, w innym przypadku
skontaktuj sie z Dziatem Bezpieczenstwa w celu
weryfikaciji.
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Odpowiedzialne 1
e Udostepniania informacji nieupowaznionym to wszystko wuspito Twojg czujnos¢ |
IN FORMACJ I e Nieznajomosci Iub- nleprze-.strzeganla zasad link prowadzi i Kliknates/Kliknetas" podajgc
bezpieczenstwa informacji przyjetych w

'l.l
dZIa*anle CZEGO NIE TOLERUJEMY Zbieg okolicznosci, prawdziwy odbiorca -
B EZPI ECZE N STWO osobom. niestety w  ferworze pracy nie
przyjrzates/przyjrzatas sie doktadnie, gdzie
swoj login i hasto. Okazato sie, ze jest to
fatszywa strona.

Grupie Pracuj.

e Celowego uzyskiwania dostepu do informacji i Od razu zmien swoje hasto i takg sytuacje
danych, do ktérych posiadania nie jeste$ zgtos jak najszybciej wykorzystujgc
uprawniony. przycisk Phish Alert w swojej poczcie,

wysytajgc maila na incidents@pracuj.pl
lub po prostu zadzwon do osoby z Dziatu
Bezpieczenstwa. Co jest tak
niebezpieczne? Kliknigcie 1| podanie
wszystkich  danych, dzieki ktérym

JAKTONK)ZEWYGLADAC przestepca moze uzyskaé dostep do

naszej sieci wewnetrznej oraz

Masz pytania, watpliwosci, potrzebujesz WPI b \K I I CE wszystkich naszych zasobow

e \Wykorzystywania  danych W  sSposob
nieuprawniony lub przypadkowy.

konsultacji?

- _ : Otrzymates/otrzymatas mail od znanego
Skontaktuj sie z Compliance Officerem,

piszgc na adres compliance@pracuj.pl. Ci nadawcy zawierajgcy link, ktory
kieruje do faktury =za zrealizowane

ustugi, na ktorg wtasnie czekasz.

KONTAKT
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Odpowiedzialne
dziatanie

OCHRONA
DANYCH
OSOBOWYCH

Personal data — wszelkie informacje o zidentyfikowanej
lub mo G| i doe ridentyfikowania osobie fizycznej,
np. i mii mpazwisko, ID, dane o lokalizacji, identyfikator

internetowy lub  czynniki o kr e $ 1| afjihzzyec zn h,

~

fizjol ogdrcetnhpzsnyhc,hi ekxmmomi cznh,

kul t uczyswh n etc @ hha osob§.h

Chronimy prywatnosc¢ i dane
osobowe naszych klientéw,
pracownikéw, wspéipracownikéw i
partnerow biznesowych. Powotalismy
Inspektora Ochrony Danych, ktory
czuwa nad zgodnoscig z RODO
wszystkich naszych operacji zgodnie z

przyjeta Polityka ochrony danych
osobowych.

Masz obowiazek chroni¢ dane,
ktére Ci powierzamy i odpowiednio
dokumentowaC spetnienie wymagan
stawianych Tobie w tym obszarze.
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Odpowiedzialne 11
dziatanie NASZE ZOBOWIAZANIA UL

e \Wykonujemy wszystkie obowigzki administratora i procesora wskazane w RODO.
O C H R O N A e Dbamy o zgodnosc¢ z zasadami RODO naszych procesow przetwarzania.
e Zapewniamy realizacje praw osob, ktérych dane dotycza.

DA NYCH e Prowadzimy analize ryzyka i wdrazamy odpowiednie Ssrodki bezpieczenstwa, aby zapewni¢

O SO B OWYC H poufnos¢, integralnosc¢ i dostgpnos¢ danych.

e Weryfikujemy podmioty, ktorym chcemy powierzy¢ dane osobowe oraz dbamy o
bezpieczenstwo tych danych zawierajgc odpowiednie umowy.

e Zapewniamy pracownikom | wspotpracownikom wiedze z zakresu ochrony danych w ramach
regularnych szkolen.

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

® Przestrzegaj przepisow i realizuj wszystkie obowigzki wynikajgce z RODO.

e Realizuj obowigzki opisane w Polityce ochrony danych osobowych i innych dokumentach

zwigzanych z ochrong danych przyjetych w Grupie Pracuj

e /gtaszaj nam wszystkie naruszenia ochrony danych na adres incidents @pracuj.pl.

e (Gdy przetwarzasz dane osobowe, zawsze stosuj odpowiednie srodki bezpieczenstwa.
e Nigdy nie udostepniaj osobom nieupowaznionym danych klientow czy dostawcow.

e Jesli masz watpliwosci zwigzane z przetwarzaniem danych, skontaktuj sie z Inspektorem Ochrony
Danych na iod@pracuj.pl.
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Odpowiedzialne 1
dziatanie CZEGO NIE TOLERUJEMY I°r

e \Wykorzystywania we witasnych celach danych

OCH RO NA osobowych, do ktorych masz dostgp w Decydujesz sie na wykupienie dostepow dla

zwigzku z realizacjg obowigzkow stuzbowych. Twojego zespotu, aby pomoc im  osiggngc

DA NYCH e Braku poinformowania nas 0 naruszeniach zakladany target w tym kwartale.

Kazdy nowy system powinien przed

OSO B OWYC H ochrony danyeh zakupem zostac¢ zweryfikowany przez Dziat

® |gnorowania zasad ochrony danych Prawny, Zespot Ochrony Danych

osobowych. Osobowych i Dziat Bezpieczenstwa.
Pierwszym krokiem takiej] weryfikacji jest
ustalenie, z jakiego zrodta pozyskiwane sg
dane do systemu. Nie korzystamy z danych
osobowych niewiadomego pochodzenia,
ktore zostaly zebrane niezgodnie z RODO.

JAKTO NDZEWYGLADAC Zakup takiego systemu bedzie wiec

prawdopodobnie niezgodny z przepisami

WPRAKTYCE prawa, a jego uzycie naraza Grupe Pracuj na

kary finansowe i szkody wizerunkowe.

Masz pytania, watpliwosci, potrzebujesz Na jednej z konferencji poznajesz
iiD .. . , A . .

kogglitarits przedstawiciela firmy, ktora specjalizuje sie w

dostarczaniu  jakosciowych leadow dla

Skontaktu'j sie z Compliance Officerem, o T ]
piszac na adres compliance@pracul.pl. podmiotow dziatajgcych w branzy HR. Po
wykupieniu abonamentu uzyskasz dostep do

systemu zawierajgcego dane potencjalnych
KONTAKT klientow wraz ze wskazaniem ich potencjatu
sprzedazowego | proponowang strategig
przejecia klienta z konkurencji.
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Odpowiedzialne
dziatanie

ZROWNOWAZONY
ROZWOJ

Zrownowazony rozwoj— to takir o z wkDtj Dr y m
potrzeby obecnego pokolenia mo ghbyh
zaspakajanie bez umniejszania szans pr zy sz'ny c h
p o k 0.1Te prowadzenie d z i a 'n alizmesosvej i

m.in. z poszanowaniem praw Cc z n 0 wior@zxK a

S r o d o watwakego.

rrfﬂ

Jestesmy swiadomi odpowiedzialnosci
za ekonomiczne, spoteczne i ekologiczne
skutki naszej dzialalnosci. Dlatego tez
prowadzimy dziatalnos¢ z poszanowaniem
srodowiska naturalnego i interesow spotecznosci
lokalnych, starajgc sie minimalizowa¢ negatywne
skutki naszej aktywnosci. Zachecamy wszystkich
do wspierania tych dziatan, poniewaz codzienne
nawyki pracownikow oraz wspotpracownikow i ich
Swiadomos¢  ekologiczna mogg  znaczaco
przyczynic¢ sie do ochrony naszej planety.

W swojej dziatalnosci bierzemy rowniez pod
uwage opinie naszych interesariuszy w tym m.in.
naszych partneréw biznesowych, klientow oraz
uzytkownikow.




Odpowiedzialne
dziatanie

ZROWNOWAZONY
ROZWOJ

NASZE ZOBOWIAZANIA

Dbamy o dobro ludzi, o srodowisko oraz transparentnos¢ naszej dziatalnosci. 'l L
Szanujemy i przestrzegamy przepisow prawa.

Podejmujgc decyzje biznesowe, uwzgledniamy kontekst ich diugoterminowych skutkéw na srodowisko,
pracownikow, wspotpracownikow, partnerow biznesowych, klientow i uzytkownikow.

Monitorujemy i analizujemy ryzyko zwigzane ze zrownowazonym rozwojem w dziatalnosci biznesowej Grupy
Pracuj.

Stawiamy na oszczedne obchodzenie sie z zasobami naturalnymi, statg redukcje oddziatywania na
srodowisko | przestrzeganie wszystkich przepisow z tym zwigzanych.

Ksztattujemy swiadomosc¢ ekologiczng w organizacji oraz na rynku HR.
Staramy sie redukowac emisje gazow cieplarnianych przez efektywne zarzgdzanie energia.

Wspieramy spotecznos¢ lokalng angazujgc srodki finansowe Grupy Pracuj i czas naszych pracownikow w
ramach programu wsparcia organizacji pozytku publicznego.

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

Miej sSwiadomosc¢ swojej odpowiedzialnosci ekologicznej i promuj wtasciwe postawy.
Segreguj odpady zgodnie z zasadami, staraj sie unika¢ jednorazowych opakowan i plastiku.
Zuzywaj mniej papieru — drukuj wytgcznie potrzebne dokumenty.

Oszczedzaj wode i zapobiegaj utratom ciepta w sezonie grzewczym.

Jesli tylko mozesz, wybieraj podroz rowerem lub komunikacjg miejska.

Gas swiatto, gdy wychodzisz z pomieszczen i wytgczaj urzgdzenia, ktorych nie uzywasz.

Zawsze przetgczaj urzadzenia w tryb uspienia, gdy od nich odchodzisz — nie tylko w trosce

0 srodowisko, ale tez ochrone danych i bezpieczenstwo poufnych informacii.
45



Odpowiedzialne 1!.3
dziatanie It

, . JAK TOMOZE WYGLADAGW
ZROWNOWAZONY PRAKTYCE

ROZWOJ

Codzienne nawyki majg znaczenie — to ha
przyktad segregowanie odpadow
czy wytgczanie Swiatta | urzgdzen, gdy
opuszczasz biuro po zakonczeniu pracy. Nie
drukuj rowniez dokumentow, ktére mozesz
przeczytaC na ekranie lub  przekazac
elektronicznie. Kazdy z nas jest odpowiedzialny
za swoje dziatania i wnosi wkiad w
zrownowazony rozwoj Grupy Pracu.

46




Masz pytania, watpliwosci, potrzebujesz
konsultacji?

Skontaktuj sie z Compliance Officerem,

piszgc na adres compliance@pracuj.pl.
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