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oddajemy w Wasze rňceKodeks etyki Grupy Pracuj. To wyjŃtkowydokument, kt·rykompleksowo opisuje

najwaŨniejszewartoŜcii standardy etyczne, kt·resŃfilarem naszych dziağaŒbiznesowych. Jest on adresowany do

wszystkich sp·ğekwchodzŃcychw skğadGrupy Pracuj oraz kaŨdegokto wsp·ğpracujez nami lub dziağaw naszym

imieniu. Powinien byĺdla nas drogowskazem i fundamentem, na kt·rymopieramy nasze codzienne postňpowanie.

Zawarte w nim przykğadyi wskaz·wkiilustrujŃ,jak w praktyce przestrzegaĺzasad etycznych Grupy Pracuj.

Kodeks jest wyrazem naszego profesjonalnego podejŜciado pracy i rzetelnego wykonywania obowiŃzk·w

sğuŨbowych,wskazuje r·wnieŨna naszŃotwartoŜĺi chňĺwsp·ğpracy. Dziňkiszacunkowi wobec siebie i dobrym

relacjom w r·Ũnorodnychzespoğachtworzymy wartoŜĺGrupy Pracuj i jej reputacjň. Etyczna postawa jest

fundamentem naszych dziağaŒi rozwoju wszystkich naszych marek.

Nasza skutecznoŜĺwynika z zaufania, jakim codziennie obdarzajŃnas klienci, uŨytkownicyi pracownicy. Zaufanie jest

w duŨejmierze efektem poszanowania zasad zawartych w Kodeksie etyki. To wğaŜniewiarygodnoŜĺi uczciwoŜĺsŃ

gwarancjŃnaszego stabilnego i zr·wnowaŨonegorozwoju.

GorŃcozachňcamydo uwaŨnejlektury Kodeksu i refleksji nad jego treŜciŃ. Przestrzeganie opisanych w nim zasad

to nasza wsp·lnaodpowiedzialnoŜĺ. Zachňcamyr·wnieŨdo aktywnej dyskusji ïZesp·ğCompliance jest gotowy

rozwiaĺwszelkie wŃtpliwoŜcioraz odpowiedzieĺna Wasze pytania.
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Kodeks etyki to zbiór naszych zasad i

standardów zachowania. Jest on oparty na

wartościach, którymi kierujemy się każdego dnia.

Zawiera nasze zobowiązania i wytyczne, jakiego

postępowania oczekujemy, a jakie zachowania są

dla nas niedopuszczalne.

Wszyscy pracownicy i wspĎŉpracownicyGrupy

Pracuj majĥobowiĥzekprzestrzegaħKodeksu .

Naruszenie jego postanowieŋbĳdzietraktowane

jako powaůnenaruszenie warunkĎwumowy

zawartej zGrupĥPracuj.

Kodeks
Etyki
Grupy Pracuj

Grupa Pracuj – łącznie lub osobno oznacza Grupę

Pracuj S.A. oraz spółki wchodzące w skład jej grupy

kapitałowej zgodnie ze schematem.

Gdy w Kodeksie piszemy:

• my – mamy na myśli Grupę Pracuj,

• Ty (gdy zwracamy się do Ciebie) 

– mamy na myśli każdego z naszych pracowników oraz

współpracowników, to jest osoby współpracujące z nami

na podstawie umów cywilnoprawnych.
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MAMY MOC SPRAWCZĄ – DZIAŁAMY ETYCZNIE

ZAPAMIĘTAJ

• Kodeks etyki obowiązuje całą społeczność Grupy Pracuj, bez względu na funkcję czy zajmowane

stanowisko.

• Nieprzestrzeganie zasad opisanych w Kodeksie etyki może zostać uznane za naruszenie

obowiązków umownych – ze wszystkimi konsekwencjami, włącznie z rozwiązaniem umowy

w przypadku poważnych nieprawidłowości.

Grupy Pracuj

Kodeks
Etyki

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

• Przestrzegaj Kodeksu etyki i wszystkich zawartych w nim zasad.

• Dbaj o dobre imię Grupy Pracuj.

• Traktuj wymagania prawne jako minimalny standard.

• Postępuj zgodnie z procedurami i politykami wewnętrznymi, które zamieściliśmy w Intranecie.

• Bierz udział w obowiązkowych szkoleniach organizowanych w Grupie Pracuj.
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• Konsekwentnie rozwijamy system etyki, oparty na przepisach prawa i dobrowolnie przyjętych

zobowiązaniach opisanych w Kodeksie etyki.

• Uwzględniamy rekomendacje wynikające z Dobrych Praktyk Spółek Notowanych na GPW.

• Identyfikujemy ryzyka niezgodności w ramach systemu zarządzania ryzykiem, aby podjąć

działania zaradcze.

• Zwiększamy świadomość pracowników i współpracowników, organizując szkolenia i przekazując

informacje o wartościach Grupy Pracuj w ramach onboardingu.

https://pracujpl.sharepoint.com/


Grupy Pracuj

CZY MOJE ZACHOWANIE JEST ETYCZNE?
1) Czy przy mojej decyzji wszystkie istotne kwestie zostały uwzględnione i odpowiednio ocenione? (test

merytoryczny)

2) Czy mam poczucie, że poruszam się z moją decyzją w ramach przepisów ustawowych i regulacji wewnętrznych?

(test legalności)

3) Czy będę bronić mojej decyzji, kiedy wyjdzie ona na jaw? (test przełożonego)

4) Czy w całej Grupie Pracuj, we wszystkich podobnych przypadkach, podjęto by taką samą decyzję? (test

uniwersalności)

5) Czy moja decyzja zostałaby odebrana pozytywnie przez podmioty zewnętrzne lub opisana w korzystnym świetle

w mediach? (test upublicznienia)

6) Czy taką samą decyzję podjąłbym/podjęłabym, gdyby sprawa dotyczyła mnie osobiście? (test odniesienia)

7) Czy moja decyzja zostałaby przyjęta z aprobatą przez moich bliskich? (druga opinia)

SYSTEM COMPLIANCE W GRUPIE PRACUJ

Aby odpowiednio wywiązać się ze stawianych Grupie Pracuj wymaganiom prawnym i oczekiwaniom

rynkowym, powołaliśmy Compliance Officera, który wraz z zespołem objął nadzór nad zgodnością

działań Grupy Pracuj z obowiązującymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnętrznymi.

Compliance Officer monitoruje ryzyka związane z brakiem zgodności, tworzy i aktualizuje procedury

oraz zarządza systemami zgłaszania nieprawidłowości.

Compliance Officer jest również wsparciem dla każdego pracownika i współpracownika, jeżeli

w codziennej pracy pojawiają się pytania o etyczność podejmowanych działań.

Kodeks
Etyki

Jeżeli odpowiedziałeś Tak na wszystkie powyższe pytania to Twoje postępowanie jest najprawdopodobniej zgodne 

z naszym Kodeksem Etyki. 
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KONTAKT

Masz pytania, wątpliwości, potrzebujesz

konsultacji?

Skontaktuj się z Compliance Officerem, 

pisząc na adres compliance@pracuj.pl.

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


Nasze
Wartości

Kultura organizacyjna Grupy Pracuj opiera

się na zaangażowaniu i wspólnych

wartościach. Podejmując decyzje, działamy

etycznie, uczciwie i odpowiedzialnie.

Przestrzegamy wymogów prawa i kierujemy się

najwyższymi standardami etycznego

postępowania.

Nasi pracownicy i współpracownicy powinni

działać przejrzyście i zgodnie z prawem.

Wierzymy, że wzajemne zobowiązanie do

etycznego postępowania, jest kluczowym

elementem skutecznego działania.

GP Way to wypracowana przez lata doświadczeń

kultura będąca filarem działalności Grupy Pracuj. To

oparte na efektywności operacyjnej:

• umiejňtnoŜĺsprzedaŨyi obsğugiklienta

w modelu high touch,

• kultura organizacyjna skupiona na zaangażowaniu

pracowników oraz osiąganiu rezultatów,

• odkrywanie, rozwój oraz monetyzacja

produktów dopasowana do różnych grup i

potrzeb klientów,

• przedsiębiorcze podejście do działania.
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NASZE ZOBOWIĄZANIA

• Działamy zgodnie z przepisami prawa i naszymi wewnętrznymi procedurami.

• Szanujemy prawa człowieka, podstawowe wolności, zasady i normy demokratyczne.

• Dbamy o bezpieczeństwo, dobre samopoczucie i godność naszych pracowników i współpracowników.

• Budujemy atmosferę akceptacji i szacunku dla różnorodności.

• Tworzymy angażujące środowisko pracy, zapewniając pracownikom i współpracownikom możliwość rozwoju.

• Zapewniamy przejrzyste zasady współpracy i postępujemy uczciwie wobec klientów.

• Dbamy o jakość naszych usług, aby zapewniały bezpieczeństwo i zgodność z prawem.

• Weryfikujemy dostawców i wybieramy tylko tych, którzy spełniają najwyższe standardy.

• Kierujemy się zasadami uczciwej konkurencji i wprowadziliśmy bezwzględny zakaz korupcji.

• Przestrzegamy zasad zachowania poufności oraz zakazu rozpowszechniania informacji chronionych.

• Stosujemy szczegółowe wytyczne bezpieczeństwa informacji i ochrony danych osobowych.

• Szanujemy środowisko naturalne i kształtujemy świadomość ekologiczną w organizacji.

Nasze
Wartości

NASZE WARTOŚCI

• Klient w centrum uwagi.

• Odwaga do działania i uczenia się na błędach.

• Odpowiedzialność za zobowiązania, działania i rezultaty.

• Zwinność w uczeniu się i dostosowaniu do zmieniającego się środowiska.

• Szacunek dla różnorodności.

• Pozytywny vibe w pracy.
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CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

• Poinformuj nas o wszystkich zauważonych lub podejrzewanych nieprawidłowościach.

• Traktuj ludzi z szacunkiem, niezależnie od rasy, wieku, płci, narodowości, orientacji, religii itp.

• Buduj otwartą komunikację i dbaj o dobre imię Grupy Pracuj.

• Swoją aktywność planuj i rozwijaj w taki sposób, aby nie powodowała konfliktu interesów pomiędzy

Grupą Pracuj a naszymi kontrahentami.

• W relacji z klientami kieruj się wysokimi standardami, które wynikają z Kodeksu etyki.

• Przy wyborze dostawcy miej na względzie wyłącznie interes Grupy Pracuj.

• Nie przyjmuj i nie oferuj korzyści osobistych, które mogą mieć wpływ na podejmowane decyzje.

• Odpowiednio zabezpieczaj wszystkie informacje chronione i dane osobowe.

• Oszczędzaj zasoby naturalne w trosce o naszą wspólną przyszłość.

• Postępuj zgodnie z wartościami Grupy Pracuj, których rozwinięcie znajdziesz poniżej.

KLIENT W CENTRUM UWAGI

• Słuchaj potrzeb klientów.

• Działaj proaktywnie i szybko.

• Buduj otwartą komunikację, opartą na wzajemnym szacunku.

• Buduj rozwiązania/produkty odpowiadające rzeczywistym potrzebom

klientów – stawiaj na prostotę.

Nasze
Wartości
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Nasze
Wartości

ODWAGA DO DZIAŁANIA I UCZENIA SIĘ NA
BŁĘDACH

• Wychodź ze swojej strefy komfortu.

• Kwestionuj status quo.

• Podejmuj skalkulowane ryzyko.

• Ucz się na porażkach oraz błędach i mów o nich otwarcie.

• Dziel się swoimi opiniami.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ ZA ZOBOWIAZANIA, 

DZIAŁANIA I REZULTATY

• Dotrzymuj obietnic.

• Szukaj wsparcia jeśli napotykasz przeszkody.

• Bądź realistą.

• Doceniaj osiągnięcia i akceptuj brutalne fakty oraz niepowodzenia.

• Nie poddawaj się.
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Nasze
Wartości

ZWINNOŚĆ W UCZENIU SIĘ I DOSTOSOWYWANIU 

DO ZMIENIAJĄCEGO SIĘ ŚRODOWISKA

• Wyznaczaj cele, kontroluj ich realizację i dostosowuj swoje działania.

• Akceptuj zmiany jako część życia.

• Pamiętaj, że zrobione jest lepsze od doskonałego.

• Nigdy nie przestawaj się rozwijać.

SZACUNEK DLA RÓŻNORODNOŚCI

• Traktuj ludzi z szacunkiem, niezależnie od rasy, wieku, płci, narodowości, orientacji seksualnej, religii itp.

• Wspieraj osoby mierzące się z dolegliwościami fizycznymi i psychicznymi, w inkluzywnym środowisku.

• Bądź ciekawy i otwarty na różne punkty widzenia.

• Panuj nad swoimi emocjami i zwracaj uwagę na emocje innych.

POSITIVE VIBE W PRACY

• Utrzymuj pozytywne nastawienie.

• Przekazuj konstruktywną krytykę i szczery feedback w pozytywny sposób.

• Świętuj sukcesy i doceniaj współpracowników.

• Work hard, play hard :)
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Przykładamy ogromną wagę do tego, aby

zapobiegać nieprawidłowościom i

ograniczać skutki tych, które wystąpią.

Opracowaliśmy ścieżkę postępowania,

aby właściwie i szybko reagować na wszystkie

zgłoszenia.

Uruchomiliśmy platformę dostępną na

stronie gp.zalezymi.pl, na której możesz

zgłaszać nieprawidłowości. Możesz to

zrobić anonimowo, pamiętaj jednak, aby

podać informacje niezbędne do rozpoznania

sprawy. Zależnie od przedmiotu Twojego

zgłoszenia podejmiemy dalsze działania

zgodnie z Procedurą zgłoszeń

wewnętrznych lub Instrukcją zgłaszania

innych nieprawidłowości.

KONTAKT

Nieprawidłowości to wszelkie zdarzenia,

które nas dotyczą i stanowią naruszenie:

• przepisów prawa,

• niniejszego Kodeksu Etyki,

• innych obowiązujących w Grupie Pracuj 

regulacji.

Masz pytania, wątpliwości, potrzebujesz 

konsultacji?

Skontaktuj się z Compliance Officerem, 

pisząc na adres compliance@pracuj.pl.

Zgłaszanie

nieprawidłowości
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Zgłaszanie
nieprawidłowości

NASZE ZOBOWIĄZANIA

• Powołaliśmy Compliance Officera, który czuwa nad prawidłowym

rozpatrywaniem zgłoszeń.

• Zapewniamy bezpieczne kanały i poufność osobom, które zgłaszają

nieprawidłowości.

• Chronimy dane zawarte w zgłoszeniu przed dostępem osób nieuprawnionych.

• Rzetelnie podchodzimy do każdego zgłoszenia i wyjaśniamy je zgodnie

z przyjętymi zasadami.

• Podejmujemy działania naprawcze, aby jak najszybciej usunąć

nieprawidłowość.

• Informujemy zgłaszającego o zakończeniu postępowania.

• Nie pozwalamy na podejmowanie działań odwetowych w stosunku do osób

zgłaszających nieprawidłowości i chronimy je przed takimi działaniami.

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

• Identyfikuj i reaguj na wszystkie sytuacje, które mogą być niezgodne z prawem

i postanowieniami Kodeksu Etyki lub powodować ryzyko takiej niezgodności.

• Poinformuj nas o wszystkich zauważonych lub podejrzewanych

nieprawidłowościach.

• Chroń siebie i współpracowników przed działaniami odwetowymi, a wszystkie

zachowania, które mogą stanowić działania odwetowe zgłaszaj do Zespołu

Compliance.

• Pomóż nam wyjaśnić nieprawidłowości, gdy potrzebujemy dokumentów lub

informacji.
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CO ZGŁASZAĆ

• Podejrzenia naruszeń prawa, które mogą

nas dotyczyć lub wpływać na Grupę Pracuj.

• Ważne kwestie prawne i etyczne związane

z naszą działalnością.

• Niezgodne z prawem formy wywierania

wpływu i konflikty interesów.

• Sytuacje, które mogą być niebezpieczne czy

szkodliwe dla zdrowia naszych pracowników

i współpracowników.

• Przejawy dyskryminacji lub mobbingu w

sytuacjach związanych z pracą.

• Sytuacje, które mogą być uznane za

sprzeczne z regułami uczciwej konkurencji.
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Zgłaszanie
nieprawidłowości

KONTAKT

Masz pytania, wątpliwości, 

potrzebujesz konsultacji?

Skontaktuj się z Compliance Officerem, 

pisząc na adres compliance@pracuj.pl.

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


Koncentracja

Prawa człowieka 

– prawa i wolności, które przysługują 

każdemu człowiekowi, takie jak:

• prawo do życia i zakaz tortur,

• zakaz niewolnictwa i pracy przymusowej,

• wolność i bezpieczeństwo osobiste,

• prawo do rzetelnego procesu sądowego, 

zakaz karania bez podstawy prawnej i prawo 

do skutecznego środka odwoławczego,

• prawo do poszanowania życia prywatnego i 

rodzinnego oraz prawo do zawarcia 

małżeństwa, 

• wolność myśli, sumienia i wyznania,

• wolność wyrażania opinii i zakaz 

dyskryminacji,

• wolność zgromadzeń i stowarzyszania się. 

na ludziach

OCHRONA PRAW 

CZŁOWIEKA

Dziaŉamyz poszanowaniem praw czŉowieka,

podstawowych wolności,zasad i norm

demokratycznych .

Dbamy o ich przestrzeganie wśród pracowników,

współpracowników i w naszym łańcuchu wartości.

Od dostawców Grupy Pracuj oczekujemy

działań opartych na najwyższych standardach

etyki biznesowej, zgodnych z przepisami prawa

i normami międzynarodowymi.
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CZEGO NIE 

TOLERUJEMY

• Stanowczo sprzeciwiamy się pracy dzieci.

• Nie tolerujemy pracy przymusowej, handlu

ludźmi ani żadnych form niewolnictwa.

• Nie akceptujemy jakichkolwiek zachowań

naruszających godność ludzką.

• Sprzeciwiamy się jakiejkolwiek formie

dyskryminacji.

Koncentracja
na ludziach

OCHRONA 

PRAW 

CZŁOWIEKA

NASZE ZOBOWIĄZANIA

• Troszczymy się o zdrowie i bezpieczeństwo naszych pracowników i współpracowników.

• Dbamy o zachowanie równych szans w rekrutacji i zatrudnieniu.

• Przestrzegamy prawa do godziwych warunków pracy, godziwego wynagrodzenia

oraz równego wynagrodzenia za pracę równej wartości.

• Szanujemy wolność wypowiedzi i swobodę wyrażania opinii.

• Uznajemy prawo pracowników do zrzeszania się i zawierania układów zbiorowych.

• Szanujemy prawo do prywatności, nie ingerując w sprawy domowe czy rodzinne

pracowników i współpracowników.

• Oczekujemy przestrzegania praw człowieka od wszystkich interesariuszy Grupy Pracuj.

NAJWAŻNIEJSZE NORMY 

MIĘDZYNARODOWE 

• Powszechna Deklaracja Praw Człowieka

• Konwencja o Ochronie Praw Człowieka i Podstawowych

Wolności

• Konwencje i zalecenia Międzynarodowej Organizacji

Pracy

• Karta Praw Podstawowych Unii Europejskiej

• Wytyczne ONZ dotyczące biznesu i praw człowieka

• Międzynarodowa Karta Praw Człowieka

• Wytyczne OECD dla przedsiębiorstw wielonarodowych

• 10 zasad UN Global Compact 15



Złożymy również zawiadomienie o

możliwości popełnienia przestępstwa w

związku z zachowaniem właściciela firmy

oraz zastanowimy się, jak możemy pomóc

jego pracownikom. To samo dotyczy

wszelkich innych sygnałów, że któryś z

naszych dostawców źle traktuje swoich

pracowników, przez co narusza

postanowienia Kodeksu etyki w relacjach

biznesowych.

W ostatnim czasie zmieniliśmy firmę

dostarczającą catering na eventy z klientami.

Jakość posiłków początkowo znacznie się

poprawiła, ale w ostatnim czasie pojawia się

coraz więcej niedociągnięć, a osoby z obsługi

wyglądają na zmęczone i przestraszone. Gdy

kolejny raz praca nie jest dobrze wykonana

postanawiasz zwrócić uwagę jednej z nich. W

trakcie rozmowy pracownik firmy

cateringowej przeprasza za zaistniała

sytuację i prosi, aby ta informacja nie była

przekazana do właściciela firmy. Pracownicy

to bowiem obcokrajowcy, których dokumenty

zatrzymał pracodawca i bez nich nie będą w

stanie znaleźć legalnej pracy po zwolnieniu.

Natychmiast zgłoś taką sytuację na

gp.zalezymi.pl. W odpowiedzi na Twoje

zgłoszenie przeprowadzimy postępowanie

wyjaśniające i zakończymy współpracę z

dostawcą.

JAK TO MOŻE WYGLĄDAĆ 

W PRAKTYCE
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Koncentracja
na ludziach

OCHRONA 

PRAW 

CZŁOWIEKA

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/


W Intranecie znajdziesz nasze wewnętrzne 

regulacje związane z zatrudnieniem:

• Regulamin pracy w Grupie Pracuj i 

eRecruitment Solutions

• Regulamin wynagradzania w Grupie 

Pracuj i eRecruitment Solutions

• Regulamin pracy zdalnej w Grupie 

Pracuj i eRecruitment Solutions

Świadczymy usługi w branży rekrutacyjnej, więc

mamy szczególny obowiązek zachować najwyższe

standardy dotyczące rynku pracy.

Dbamy o bezpieczeństwo, dobre samopoczucie

i godność naszych pracowników. Chcemy, abyś

czerpał radość z pracy i identyfikował się z nami

na co dzień.

Koncentracja
na ludziach

BEZPIECZNE I 

PRZYJAZNE 

ŚRODOWISKO 

PRACY
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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
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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


NASZE ZOBOWIĄZANIA

• Przestrzegamy prawa pracy i innych związanych z nim regulacji.

• Zapewniamy bezpieczne i zdrowe warunki pracy.

• Prowadzimy regularne szkolenia BHP dla pracowników i zapobiegamy wypadkom przy

pracy.

• Cyklicznie wybieramy przedstawicieli pracowników, z którymi konsultowane są kwestie

dotyczące warunków i organizacji pracy.

• Szanujemy prawo pracowników do wypoczynku i należnego urlopu.

• Wspieramy zachowanie równowagi między życiem prywatnym a pracą.

• Siatki płac ustalamy w oparciu o rynkowe kryteria, poprzedzone rzetelną analizą.

• Zapewniamy dostęp do prywatnej opieki medycznej oraz systemu atrakcyjnych benefitów.

• Troszczymy się o dobre samopoczucie pracowników w ramach inicjatyw wellbeingowych.

CZEGO NIE TOLERUJEMY

• Nieprzestrzegania ustalonej organizacji pracy, przepisów BHP czy

przeciwpożarowych.

• Rażących lub umyślnych zaniedbań w wykonywaniu obowiązków służbowych.

• Braku reakcji na uchybienia – zarówno własne, jak i innych członków zespołu.

• Zachowań, które mogą zagrażać lub szkodzić zdrowiu naszych pracowników.

• Nieusprawiedliwionych czy niepotwierdzonych dłuższych nieobecności.

• Zakłócania porządku w pracy, bycia pod wpływem alkoholu czy środków

odurzających.

Koncentracja
na ludziach

BEZPIECZNE I 

PRZYJAZNE 

ŚRODOWISKO 

PRACY
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Zostałeś/zostałaś zaproszona na

cykliczne szkolenie BHP, ale ze względu

na ilość obowiązków służbowych nie

możesz w nim uczestniczyć. O sprawie

nie informujesz swojego przełożonego.

Takie zachowanie jest naruszeniem

obowiązków pracowniczych

wynikających z Kodeksu pracy oraz

naraża Grupę Pracuj na

odpowiedzialność przed Państwową

Inspekcją Pracy. Twoim obowiązkiem

jest rozmowa z przełożonym, który

powinien tak rozdzielić zadania w

zespole, aby umożliwić Ci udział w

szkoleniu BHP.
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Masz pytania, wątpliwości, potrzebujesz

konsultacji?

Koncentracja
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BEZPIECZNE I 

PRZYJAZNE 

ŚRODOWISKO 

PRACY

JAK TO MOŻE WYGLĄDAĆ 

W PRAKTYCE

Skontaktuj się z Compliance Officerem, 

pisząc na adres compliance@pracuj.pl.

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


Mobbing – uporczywe i długotrwałe nękanie lub

zastraszanie pracownika, wywołujące u niego

zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, które go:

• poniża lub ośmiesza,

• izoluje lub eliminuje z zespołu.

Szacunek dla różnorodności to jedna z

naszych podstawowych wartości. W Grupie

Pracuj zapewniamy każdemu równe szanse w

dostępie do zatrudnienia, możliwości rozwoju

zawodowego czy awansu. Dbamy o to, by

tworzyć przyjazne oraz angażujące środowisko

pracy.

Chcemy, aby Grupa Pracuj byŉamiejscem, w

ktĎrymkaůdybĳdzieczuŉsiĳbezpiecznie i

komfortowo . Dlatego przyjĳliśmyPolitykĳ

antymobbingowĥi antydyskryminacyjnĥ. Nie

tolerujemy jakichkolwiek przejawĎwmobbingu

czy dyskryminacji. Sprawiedliwie i przejrzyście

traktujemy wszystkich pracownikĎw,

wspĎŉpracownikĎworaz naszych partnerĎw

biznesowych.

Dyskryminacja – nierówne traktowanie, np. przy

zatrudnieniu, awansie czy dostępie do szkoleń,

ze względu na jakąś cechę osoby (np. płeć, wiek,

poglądy itp.).

Koncentracja
na ludziach

SZACUNEK DLA 

RÓŻNORODNOŚCI
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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 ZOBOWIĄZANIA

• Budujemy atmosferę akceptacji i szacunku dla różnorodności.

• Dbamy o zapewnienie środowiska pracy wolnego od mobbingu, molestowania i dyskryminacji.

• Przy wyborze kandydatów kierujemy się ich wiedzą, kwalifikacjami i doświadczeniem.

• Stwarzamy naszym pracownikom równe szanse we wszystkich aspektach zatrudnienia.

• Awansujemy i nagradzamy, biorąc pod uwagę motywację oraz faktyczne wyniki pracy.

• Reagujemy stanowczo na wszystkie zidentyfikowane nieprawidłowości, a sytuacje konfliktowe

rozwiązujemy z poszanowaniem stanowiska każdej ze stron.

• Wspieramy w rozwoju kobiety na stanowiskach menedżerskich i podejmujemy inicjatywy na rzecz

zatrudnienia kobiet w segmencie IT.

• Promujemy używanie feminatywów w nazwach stanowisk w całej organizacji.

CZEGO NIE TOLERUJEMY

• Braku szacunku w relacjach z przełożonymi, pracownikami i współpracownikami.

• Zachowań naruszających godność naszych pracowników, współpracowników lub pracowników

naszych partnerów biznesowych oraz klientów, w tym ich nękania, zastraszania, wykluczania,

lekceważenia czy poniżania.

• Jakichkolwiek form przemocy, przymusu czy gróźb jako metody dyscypliny lub kontroli.

• Molestowania, w tym niestosownych uwag i żartów.

• Używania obraźliwego języka w relacjach wewnątrz Grupy Pracuj, z partnerami biznesowymi, klientami

oraz użytkownikami naszych produktów i usług.

• Niesprawiedliwego traktowania naszych pracowników i współpracowników z powodu własnych

uprzedzeń.
21

Koncentracja 

na ludziach
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Zauważasz, że Twój przełożony/Twoja

przełożona od pewnego czasu ignoruje jednego

z członków Waszego zespołu. Na spotkaniach

przerywa tej osobie i nie pozwala dokończyć

wypowiedzi. Zgłaszane pomysły ignoruje lub

komentuje lekceważąco. Dodatkowo przydziela

tej osobie zadania poniżej jej kompetencji

komentując, że nie poradziłaby ona sobie z

trudniejszymi projektami.

Takie zachowanie jest nieakceptowalne i

może świadczyć o mobbingu. Porozmawiaj

o tym z HR BP nadzorującą Twój obszar,

która podejmie dalsze kroki w celu

wyjaśnienia sytuacji.

JAK TO MOŻE WYGLĄDAĆ 

W PRAKTYCE
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Koncentracja
na ludziach

ROZWÓJ 

PRACOWNIKÓW I 

OTWARTA 

KOMUNIKACJA

ZAPAMIĘTAJ

• Na Worksmile publikujemy aktualności, na które 

możesz reagować i dodawać komentarze.

• W Intranecie zamieszczamy wszelkie istotne 

zasady, procesy i procedury wewnętrzne.

• Maile do wszystkich pracowników wysyłamy w 

przypadku kluczowych informacji i potencjalnych 

sytuacji kryzysowych. 

W Grupie Pracuj tworzymy angażujące

środowisko pracy, zwracając uwagę na

włączający i doceniający sposób zarządzania,

atmosferę współpracy i zapewnianie możliwości

rozwoju.

Stawiamy na otwartą, przejrzystą i

dwustronną komunikację, dostępną

dla wszystkich pracowników i

współpracowników. Zależy nam, abyś czuł

się pewnie i miał dostęp do kluczowych

informacji, w tym dotyczących naszej sytuacji

biznesowej oraz podejmowanych przez nas

działań. .
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NASZE ZOBOWIĄZANIA 

• Dbamy, aby każdy pracownik i współpracownik otrzymywał konstruktywną informację

zwrotną i miał możliwość rozwijania swoich kompetencji, umiejętności oraz potencjału.

• Promujemy jeden spójny standard rozmowy rozwojowej.

• Wspieramy reskilling (przekwalifikowanie się) w ramach organizacji.

• Prowadzimy projekty wartościowania stanowisk i rozwijamy ścieżki karier.

• Umożliwiamy udział w szkoleniach wewnętrznych i zewnętrznych.

• Regularnie organizujemy spotkania komunikacyjne z pracownikami i współpracownikami

i odpowiadamy na ich pytania.

• Organizujemy hackathony, konkursy, webinary, szkolenia, spotkania integracyjne i

otwarte grupy robocze, aby zaangażować społeczność Grupy Pracuj.

CZEGO NIE TOLERUJEMY

• Wprowadzania w błąd co do możliwości rozwoju zawodowego lub awansu.

• Ignorowania konstruktywnej krytyki.

• Unikania udzielania rzetelnej i konstruktywnej informacji zwrotnej.

• Ujawniania prywatnych informacji na temat pracowników i współpracowników bez ich zgody

lub ich wykorzystania w sposób nieetyczny.

• Ignorowania pytań i wątpliwości pracowników dotyczących ich obowiązków.
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Uczestniczysz w dużym projekcie, w którym

jedna z osób regularnie nie dotrzymuje

ustalonych terminów przez co dezorganizuje

pracę innym pracownikom a termin

zakończenia całego projektu stoi pod znakiem

zapytania. Pozostali członkowie zespołu nie

chcą poruszać tego tematu w rozmowach z tą

osobą, aby nie psuć atmosfery, ale między

sobą bardzo narzekają na nieterminowość.

Konstruktywna informacja zwrotna to klucz

do uporządkowanej i pełnej szacunku

współpracy. Jej przekazanie nie psuje

atmosfery, a często chroni zespół przed

narastaniem konfliktu w przyszłości. Jeżeli

nie chcesz rozmawiać na ten temat

samodzielnie, poproś o wsparcie swojego

przełożonego. Być może osoba, której problem

dotyczy nawet nie zdaje sobie sprawy, jakie

trudności powoduje w pracy projektowej.
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Relacje
oparte na zaufaniu

KLIENT W 

CENTRUM 

UWAGI

NASZA MISJA

• Wspierać organizacje w procesach rekrutacji, 

utrzymania oraz rozwoju pracowników.

• Pomagać ludziom w znalezieniu najlepszej 

dla nich pracy i wykorzystaniu potencjału 

zawodowego.

• Wykorzystywać przy tym nowoczesne 

i najbardziej efektywne technologie. 

Grupa Pracuj wspiera organizacje

w procesach rekrutacji, utrzymania

oraz rozwoju pracowników.

Bycie odpowiedzialnym i zaufanym

partnerem dla obu stron rynku –

zarówno pracodawców, jak i

kandydatów – leży u podstaw naszej

działalności.

Reguŉyuczciwościi etyki biznesowej

sĥdla nas niezwykle waůne. W relacji

z klientami kierujemy siĳzawsze

wysokimi standardami, ktĎrewynikajĥ

z naszychwartościoraz Kodeksu etyki.
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NASZE ZOBOWIĄZANIA

• Uczciwie traktujemy klientów i partnerów biznesowych.

• Dbamy o transparentność naszych działań: wszelkie informacje udzielane naszym klientom, nasze

przekazy reklamowe oraz inne komunikaty zewnętrzne są zawsze przejrzyste i zgodne z prawem.

• Kierujemy się zasadami uczciwej konkurencji. Nie zawieramy porozumień, ani nie prowadzimy

działań, których celem lub skutkiem może być naruszenie konkurencji na rynku, na którym

działamy.

• Cenimy opinie naszych klientów i staramy się w pełni zrozumieć ich potrzeby. Otrzymane

informacje wykorzystujemy wyłącznie w celu zapewnienia najwyższej jakości oferowanych usług.

• Zwracamy szczególną uwagę na jakość naszych narzędzi i działań marketingowych. Dążymy do

tego, aby jak najlepiej odpowiadały one oczekiwaniom naszych klientów, dbamy o ich

bezpieczeństwo i zgodność z prawem.

• Nie zapominajmy o naszej misji wspierania ludzi w znalezieniu lepszej pracy. Mamy bowiem realny

wpływ na przyszłość zarówno kandydatów, jak i pracodawców.

CZEGO NIE TOLERUJEMY

• Działań, które mogą wprowadzać w błąd naszych klientów i ich pracowników.

• Niejasnych przekazów reklamowych, które mają na celu manipulację odbiorców.

• Lekceważącego traktowania opinii i potrzeb naszych klientów.

• Przedstawiania konkurencji w sposób nieuczciwy lub niezgodny z prawdą.

• Składania klientom obietnic, których nie jesteśmy w stanie spełnić.
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Klient zastanawia się nad zakupem systemu

ATS i rozważa naszą ofertę oraz ofertę

konkurencji. W trakcie spotkania przekonujesz

klienta, że nasz system jest lepszym wyborem,

bo konkurencja ma problemy finansowe i

zwalnia osoby odpowiedzialne za obszar

customer care. W najbliższej przyszłości będzie

mieć problem z utrzymaniem ciągłości

świadczonych usług i niższa cena wynika z

konieczności jak najszybszego zdobycia

środków na uregulowanie bieżących

zobowiązań.

Takie zachowanie jest nie tylko

nieprofesjonalne, ale również może stanowić

czyn nieuczciwej konkurencji. Rozmowa z

klientem powinna opierać się tylko na zaletach

naszego systemu, najlepiej w ogóle nie

poruszać w niej tematu konkurencji.

JAK TO MOŻE 

WYGLĄDAĆ W 

PRAKTYCE
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Relacje
oparte na zaufaniu

BEZPIECZEŃSTWO 

ŁAŃCUCHA 

WARTOŚCI

ŁAŃCUCH WARTOŚCI

– sekwencja działań i relacji podejmowanych przez

firmę, aby opracować, wytworzyć, sprzedać

i dostarczyć usługę, a następnie świadczyć usługi

posprzedażowe. W ramach łańcucha wartości

możemy korzystać ze wsparcia zewnętrznych

dostawców.

Wierzymy, że odpowiedzialne i

transparentne działanie w biznesie, oparte

na poszanowaniu prawa, odpowiedzialności i

przejrzystej komunikacji, jest kluczowe dla

zrównoważonego rozwoju.

Na podstawie naszych wartości i zasad

opracowaliśmy Kodeks etyki w relacjach

biznesowych jako minimalny standard,

którego oczekujemy od naszych dostawców.
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NASZE ZOBOWIĄZANIA

• Od wszystkich dostawców wymagamy przestrzegania przepisów prawa oraz Kodeksu etyki

w relacjach biznesowych przyjętego w Grupie Pracuj.

• Działamy transparentnie i nie utrudniamy innym podmiotom dostępu do rynku.

• Nikogo nie faworyzujemy. Jesteśmy otwarci na współpracę z każdym, kto dostarcza

produkty lub usługi odpowiadające naszym wymaganiom i potrzebom.

• Przed podjęciem współpracy weryfikujemy dostawcę, aby zminimalizować ryzyko

współpracy z nierzetelnym partnerem.

• Nie współpracujemy z dostawcami, którzy mogli być zaangażowani w jakiekolwiek działania

korupcyjne lub inne, istotne naruszenia prawa. Dostawcy są zobowiązani do informowania

nas o wszelkich ryzykach korupcyjnych i innych nieprawidłowościach, które mogą mieć

wpływ na naszą współpracę.

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

• Przy wyborze dostawcy kieruj się ustalonymi kryteriami, takimi jak cena, jakość, opinie

klientów, wiarygodność, terminowość.

• Przy ocenie dostawcy miej na względzie wyłącznie interes Grupy Pracuj.

• Przestrzegaj zasad określonych przez Zespół Zakupów w Przewodniku Zakupowym.

• Zadbaj o przejrzystość współpracy z dostawcami.

• Poinformuj nas o wszelkich pozasłużbowych kontaktach z dostawcą, które mogą mieć

wpływ na przyszłą współpracę.
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Relacje

oparte na zaufaniu

BEZPIECZEŃSTWO 

ŁAŃCUCHA 

WARTOŚCI

https://pracujpl.sharepoint.com/SitePages/Przewodnik-zakupowy.aspx


CZEGO NIE 

TOLERUJEMY

Zamierzasz podjąć współpracę z dostawcą,

który będzie świadczył dla Grupy Pracuj usługi

marketingowe. Wiesz, że takimi usługami

zajmuje się Twój krewny, który mógłby udzielić

dużego rabatu w porównaniu do konkurencji.

Wybór dostawcy zawsze powinien być

transparentny, opierać się na obiektywnych

kryteriach i dążyć do uzyskania najwyższej

jakości świadczonej usługi. Zgłoś swoją

sytuację na compliance@pracuj.pl a my

przeanalizujemy czy nie występuje konflikt

interesów, który mógłby powodować szkody

wizerunkowe i finansowe dla Grupy Pracuji.

Zweryfikujemy m.in. czy w opisywanej sytuacji

zachowane zostały procedury zakupowe i w

jaki sposób planowana jest realizacja umowy.

Dodatkowo ze względu na osobiste

powiązania nie powinieneś/nie powinnaś

uczestniczyć w procesie wyboru dostawcy, w

rozliczaniu efektów pracy dostawcy oraz

akceptacji protokołów odbioru.
KONTAKT

Masz pytania, wątpliwości, 

potrzebujesz konsultacji?

JAK TO MOŻE 

WYGLĄDAĆ W 

PRAKTYCE• Nawiązywania współpracy z

dostawcami bez ich weryfikacji zgodnie

z zasadami Grupy Pracuj.

• Przyjmowania nieodpowiednich

korzyści od dostawcy, zarówno przed

podjęciem współpracy, jak i w trakcie jej

trwania.

• Podejmowania współpracy z osobami,

z którymi masz osobisty związek lub

których powiązania (np. polityczne czy

rodzinne) mogą zaszkodzić

wiarygodności Grupy Pracuj.
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Relacje

oparte na zaufaniu

BEZPIECZEŃSTWO 

ŁAŃCUCHA 

WARTOŚCI

Skontaktuj się z Compliance Officerem, 

pisząc na adres compliance@pracuj.pl.

mailto:compliance@pracuj.pl
mailto:compliance@pracuj.pl
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Relacje
oparte na zaufaniu

UCZCIWOŚĆ 

W BIZNESIE

Korupcja – udzielanie, przyjmowanie, obiecywanie

lub żądanie korzyści (np. pieniędzy, drogich

upominków, awansu) w zamian za:

• nadużycie uprawnień, 

• niedopełnienie, obowiązków

• inne niezgodne z prawem wykorzystanie swojej 

pozycji.

W Grupie Pracuj wprowadziliśmy bezwzględny

zakaz podejmowania działań, które można

uznać za korupcję. Postępujemy zgodnie z

przyjętym Kodeksem Antykorupcyjnym oraz

Polityką Upominkową .

We wszystkich relacjach kierujemy siĳ

zasadami transparentnościi uczciwości.

Nasza komunikacja jest jasna i nie daje pola do

dwuznaczności. Unikamy sytuacji, ktĎre

mogĥprowadziħdo konfliktuinteresĎw.

Konflikt interesów– sytuacja, gdy osobiste

interesy czy powiązania (np. rodzinne) mogą

wpływać na obiektywność podejmowanych decyzji.
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NASZE ZOBOWIĄZANIA

• Przestrzegamy wszystkich przepisów dotyczących przeciwdziałania korupcji.

• Nie oferujemy ani nie przyjmujemy korzyści i nie akceptujemy żadnych działań oraz form

wywierania wpływu, które mogłyby zostać uznane za korupcję.

• Szanujemy zasady innych podmiotów – nie wysyłamy upominków i nie zapraszamy

na określony rodzaj spotkań, jeśli takie praktyki nie są przez nie akceptowane.

• Konflikty interesów rozwiązujemy zgodnie z Kodeksem Antykorupcyjnym.

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

• Nie przyjmuj i nie oferuj upominków ani korzyści osobistych, które mogą mieć wpływ

na podejmowane decyzje lub zobowiązywać do wzajemności.

• Wyjątkiem są drobne okazjonalne upominki i zaproszenia okolicznościowe (np. prezenty

świąteczne, zaproszenia na wydarzenia kulturalne czy branżowe, gadżety marketingowe).

• Innego rodzaju korzyści, a także wszelkie wątpliwości, skonsultuj z Zespołem Compliance.

• Jeśli ktoś próbuje wpłynąć na Twoje decyzje służbowe oferując coś nieformalnie,

stanowczo odmów i zgłoś każdą taką sytuację do Zespołu Compliance.

• Możliwe konflikty interesów zgłaszaj do Zespołu Compliance.

.
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Relacje.             

oparte na zaufaniu

UCZCIWOŚĆ 

W BIZNESIE
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CZEGO NIE TOLERUJEMY

• Wykorzystywania zajmowanego stanowiska do

czerpania korzyści osobistych lub majątkowych.

• Przyjmowania osobistych korzyści w zamian za

zawarcie umów z dostawcami.

• Wręczania prezentów oraz zaproszeń osobom

pełniącym funkcje publiczne.

• Wręczania i przyjmowania upominków w trakcie

kluczowych negocjacji biznesowych.

• Wręczania i przyjmowania: pieniędzy,

voucherów, osobistych (spersonalizowanych)

prezentów, ekskluzywnych i luksusowych

produktów czy zaproszeń, sprzętu

elektronicznego.

Zasugerował, że Grupa Pracuj może złożyć

wysoką ofertę z bardzo atrakcyjnymi dla nas

cenami, a on zadba o to, żeby została wybrana.

Przy okazji wspomniał, że prowadzi firmę

konsultingową i mógłby wesprzeć Grupę Pracuj w

prowadzeniu szkoleń dla branży HR. Szczegóły

współpracy możemy ustalić po rozstrzygnięciu

przetargu.

Taka propozycja ma charakter korupcyjny i jej

przyjęcie naraża Cię na odpowiedzialność

karną, a Grupę Pracuj na ogromne szkody

wizerunkowe i utratę zaufania klientów z

sektora publicznego. Nie tylko nie możesz jej

przyjąć, ale swoim zachowaniem i postawą

powinieneś/powinnaś stanowczo zaprotestować

przeciwko nawet pośrednim sugestiom

przedstawiciela klienta, że może on niezgodnie z

prawem wpłynąć na wynik postępowania

przetargowego. Sytuację zgłoś niezwłocznie na

compliance@pracuj.pl, a my zdecydujemy o

dalszych krokach. Do ustalenia jest m.in.

konieczność złożenia zawiadomienia o

możliwości popełnienia przestępstwa oraz

podjęcie decyzji co do udziału w przetargu.

Przedstawiciel klienta pracujący w urzędzie

miasta poinformował Cię, że w najbliższym

czasie w urzędzie zostanie ogłoszony

przetarg na zakup ogłoszeń rekrutacyjnychKONTAKT

Masz pytania, wątpliwości, potrzebujesz

konsultacji?

JAK TO MOŻE WYGLĄDAĆ 

W PRAKTYCE
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Relacje

oparte na zaufaniu

UCZCIWOŚĆ 

W BIZNESIE

Skontaktuj się z Compliance Officerem, 

pisząc na adres compliance@pracuj.pl.
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Odpowiedzialne
działanie

DBANIE O DOBRO 

FIRMY I OCHRONA 

TAJEMNIC

Tajemnica przedsiębiorstwa– informacje, które

mają wartość gospodarczą i nie zostały ujawnione

do wiadomości publicznej, a Grupa Pracuj podjęła

działania w celu zachowania ich w poufności. To

np. specjalistyczne know-how, dane sprzedażowe,

plany strategiczne, kod źródłowy.

Chronimy tajemnicę naszego

przedsiębiorstwa oraz informacje

poufne stosując szczegółowe wytyczne

bezpieczeństwa przyjęte w Grupie

Pracuj. Równie starannie dbamy

o zachowanie tajemnic naszych

klientów i partnerów.

Nasza reputacja i wiarygodność są

dla nas niezwykle ważne. Dlatego we

wszystkich okolicznościach, również

pozasłużbowych, miej na względzie

dobre imię Grupy Pracuj.

Informacja poufna – precyzyjna, niejawna

informacja dotycząca Grupy Pracuj lub jej akcji,

która, gdyby została podana do wiadomości

publicznej, mogłaby mieć znaczący wpływ na

cenę akcji.
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NASZE ZOBOWIĄZANIA

• Przestrzegamy zasad zachowania poufności i zakazu rozpowszechniania tajemnic zarówno

Grupy Pracuj, jak i naszych partnerów biznesowych.

• Dbamy o to, żeby informacje poufne i inne dane były odpowiednio zabezpieczone

i niedostępne dla osób nieuprawnionych.

• Dbamy o jednolitą i spójną komunikację, przykładając dużą wagę do tego, aby była zgodna

z naszymi zasadami i wartościami opisanymi w Kodeksie etyki.

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

• Chroń tajemnicę przedsiębiorstwa, zgodnie z zasadami opracowanymi dla Twojego obszaru,

które znajdziesz tutaj. Wykorzystuj ją wyłącznie zgodnie z ich przeznaczeniem.

• Przestrzegaj zobowiązań do zachowania poufności opisanych w Twojej umowie z Grupą

Pracuj oraz zgodnych z Twoim stanowiskiem i/lub zakresem obowiązków/działań.

• Unikaj sytuacji, które mogą negatywnie wpływać na naszą działalność i reputację.

• Jeśli masz zamiar wypowiedzieć się publicznie w imieniu Grupy Pracuj, skonsultuj się

najpierw z osobami odpowiedzialnymi za obszar komunikacji i marketingu.

• Identyfikuj informację poufną i chroń ją zgodnie z Regulaminem obiegu i ochrony dostępu

do informacji poufnych.
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Odpowiedzialne

działanie

DBANIE O DOBRO 

FIRMY I OCHRONA 

TAJEMNIC

https://pracujpl.sharepoint.com/:b:/r/sites/DziaPrawny2/Shared%20Documents/Ochrona%20tajemnicy%20przedsie%CC%A8biorstwa_ebook_ogo%CC%81lny_gp.pdf?csf=1&web=1&e=DnfBMK
https://pracujpl.sharepoint.com/sites/DzialHR/Pliki%20na%20sharepoint%20firmowy/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FDzialHR%2FPliki%20na%20sharepoint%20firmowy%2FRegulamin%20obiegu%20i%20ochrony%20dost%C4%99pu%20do%20informacji%20poufnych%20w%20Grupie%20Pracuj%5F04082022%2Epdf&parent=%2Fsites%2FDzialHR%2FPliki%20na%20sharepoint%20firmowy
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CZEGO NIE TOLERUJEMY

• Udostępniania informacji poufnych

nieupoważnionym osobom.

• Wykorzystywania informacji pozyskanych w

pracy do osiągnięcia prywatnych korzyści np.

obrotu akcjami na giełdzie.

• Naruszania naszego dobrego imienia, np. w

portalach społecznościowych.

• Przedstawiania swojego prywatnego

stanowiska jako stanowiska firmy.

Jesteś w bieżącym kontakcie z klientami i

zakładasz, że nie przeszkadzałoby im, gdyby te

dane zostały przekazane.

Takie działanie jest jednak naruszeniem

podstawowych obowiązków pracowniczych

oraz stanowi czyn nieuczciwej konkurencji.

Grożą za to nie tylko konsekwencje

dyscyplinarne i porządkowe, ale nawet karne.

Szczegóły dotyczące współpracy biznesowej z

klientami to tajemnica przedsiębiorstwa Grupy

Pracuj i Twój potencjalny pracodawca naraża

siebie i Ciebie na odpowiedzialność składając

taką propozycję.

Jeżeli kiedykolwiek dowiesz się o próbach

skopiowania danych dla prywatnych celów,

zgłoś je jak najszybciej na incidents@pracuj.pl.

Pracujesz w dziale sprzedaży i

otrzymałeś/otrzymałaś bardzo korzystną

ofertę przejścia do konkurencji. Warunkiem

jest przekazanie listy Twoich klientów

zawierającej dane sprzedażowe i kontakty do

osób odpowiedzialnych za zakup ogłoszeń.

JAK TO MOŻE WYGLĄDAĆ 

W PRAKTYCE
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KONTAKT

Masz pytania, wątpliwości, potrzebujesz

konsultacji?

Odpowiedzialne

działanie

DBANIE O DOBRO 

FIRMY I OCHRONA 

TAJEMNIC

Skontaktuj się z Compliance Officerem, 

pisząc na adres compliance@pracuj.pl.

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


Odpowiedzialne
działanie

BEZPIECZEŃSTWO 

INFORMACJI

Bezpieczeństwo informacji jest dla nas

priorytetem – w zakresie własnego know-

how, ale też przede wszystkim

bezpieczeństwa danych powierzonych

nam przez klientów.

Przestrzegaj standardów bezpieczeństwa

informacji przyjętych w Grupie Pracuj.

Zapewnij ochronę wszystkich informacji i

sprzętów, które Ci powierzamy, zgodnie

z Polityką Bezpieczeństwa Informacji.
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CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

NASZE ZOBOWIĄZANIA

• Stosujemy środki zabezpieczeń zgodne z najwyższymi standardami bezpieczeństwa.

• Starannie weryfikujemy dostawców rozwiązań IT pod kątem spełniania naszych standardów.

• Dbamy o to, żeby informacje były zabezpieczone i niedostępne dla osób nieuprawnionych.

• Dbamy o podnoszenie świadomości pracowników i współpracowników szkoląc ich z zasad bezpieczeństwa.

• Nie udostępniaj swoich sprzętów służbowych osobom

trzecim - nawet rodzinie, sprzęty zabezpieczaj przed

zniszczeniem oraz kradzieżą.

• Stosuj bezpieczne hasła i nikomu ich nie udostępniaj;

jeżeli hasło zostało ujawnione zmień je natychmiast,

a jeżeli tylko istnieje techniczna możliwość

wykorzystuj MFA (Multifactor Authentication).

• W miejscach publicznych zwracaj uwagę, co mówisz i

co widać na Twoich urządzeniach.

• Korzystaj w pracy wyłącznie z autoryzowanych

systemów i narzędzi, instaluj jedynie oprogramowanie

pochodzące z portalu firmy, w innym przypadku

skontaktuj się z Działem Bezpieczeństwa w celu

weryfikacji.

• Pamiętaj, aby oprogramowanie na sprzęcie służbowym

było zawsze aktualne.

• Zwracaj uwagę na otrzymywane maile, nie klikaj w linki i

nie otwieraj załączników, co do których nie masz

pewności - wszelkie podejrzane maile zgłoś przy

pomocy przycisku Phish Alert.

• Pracując zdalnie zadbaj o odpowiednie zabezpieczenie

domowej sieci WiFi (standard min. WPA2, zmiana

domyślnego hasła administratora); pracując z hotelu, czy

restauracji skorzystaj z Internetu udostępnionego z

telefonu (HotSpot), nie podpinaj się pod nieznane,

zewnętrzne sieci WiFi.

• Nie podpinaj pod swój komputer pendrive’ów oraz innych

urządzeń niewiadomego pochodzenia m.in. będących

materiałami reklamowymi, znalezionych „na ulicy”,

pożyczonych.

• Wszelkie incydenty zgłaszaj na adres

incidents@pracuj.pl
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Odpowiedzialne

działanie

BEZPIECZEŃSTWO 

INFORMACJI

mailto:incidents@pracuj.pl.


CZEGO NIE TOLERUJEMY

• Udostępniania informacji nieupoważnionym

osobom.

• Nieznajomości lub nieprzestrzegania zasad

bezpieczeństwa informacji przyjętych w

Grupie Pracuj.

• Celowego uzyskiwania dostępu do informacji i

danych, do których posiadania nie jesteś

uprawniony.

• Wykorzystywania danych w sposób

nieuprawniony lub przypadkowy.

Zbieg okoliczności, prawdziwy odbiorca -

to wszystko uśpiło Twoją czujność i

niestety w ferworze pracy nie

przyjrzałeś/przyjrzałaś się dokładnie, gdzie

link prowadzi i „kliknąłeś/kliknęłaś” podając

swój login i hasło. Okazało się, że jest to

fałszywa strona.

Od razu zmień swoje hasło i taką sytuację

zgłoś jak najszybciej wykorzystując

przycisk Phish Alert w swojej poczcie,

wysyłając maila na incidents@pracuj.pl

lub po prostu zadzwoń do osoby z Działu

Bezpieczeństwa. Co jest tak

niebezpieczne? Kliknięcie i podanie

wszystkich danych, dzięki którym

przestępca może uzyskać dostęp do

naszej sieci wewnętrznej oraz

wszystkich naszych zasobów

Otrzymałeś/otrzymałaś mail od znanego

Ci nadawcy zawierający link, który

kieruje do faktury za zrealizowane

usługi, na którą właśnie czekasz.

JAK TO MOŻE WYGLĄDAĆ 

W PRAKTYCE

40

KONTAKT

Masz pytania, wątpliwości, potrzebujesz

konsultacji?

Odpowiedzialne

działanie

BEZPIECZEŃSTWO 

INFORMACJI

Skontaktuj się z Compliance Officerem, 

pisząc na adres compliance@pracuj.pl.

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


Odpowiedzialne
działanie

OCHRONA 

DANYCH 

OSOBOWYCH

Personal data – wszelkie informacje o zidentyfikowanej

lub moůliwejdo zidentyfikowania osobie fizycznej,

np. imiĳi nazwisko, ID, dane o lokalizacji, identyfikator

internetowy lub czynniki określajĥcefizycznĥ,

fizjologicznĥ,genetycznĥ,psychicznĥ,ekonomicznĥ,

kulturowĥczyspoŉecznĥtoůsamośħosoby.

Chronimy prywatność i dane

osobowe naszych klientów,

pracowników, współpracowników i

partnerów biznesowych. Powołaliśmy

Inspektora Ochrony Danych, który

czuwa nad zgodnością z RODO

wszystkich naszych operacji zgodnie z

przyjętą Polityką ochrony danych

osobowych.

Masz obowiązek chronić dane,

które Ci powierzamy i odpowiednio

dokumentować spełnienie wymagań

stawianych Tobie w tym obszarze.
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NASZE ZOBOWIĄZANIA

• Wykonujemy wszystkie obowiązki administratora i procesora wskazane w RODO.

• Dbamy o zgodność z zasadami RODO naszych procesów przetwarzania.

• Zapewniamy realizację praw osób, których dane dotyczą.

• Prowadzimy analizę ryzyka i wdrażamy odpowiednie środki bezpieczeństwa, aby zapewnić

poufność, integralność i dostępność danych.

• Weryfikujemy podmioty, którym chcemy powierzyć dane osobowe oraz dbamy o

bezpieczeństwo tych danych zawierając odpowiednie umowy.

• Zapewniamy pracownikom i współpracownikom wiedzę z zakresu ochrony danych w ramach

regularnych szkoleń.

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

• Przestrzegaj przepisów i realizuj wszystkie obowiązki wynikające z RODO.

• Realizuj obowiązki opisane w Polityce ochrony danych osobowych i innych dokumentach

związanych z ochroną danych przyjętych w Grupie Pracuj

• Zgłaszaj nam wszystkie naruszenia ochrony danych na adres incidents@pracuj.pl.

• Gdy przetwarzasz dane osobowe, zawsze stosuj odpowiednie środki bezpieczeństwa.

• Nigdy nie udostępniaj osobom nieupoważnionym danych klientów czy dostawców.

• Jeśli masz wątpliwości związane z przetwarzaniem danych, skontaktuj się z Inspektorem Ochrony

Danych na iod@pracuj.pl.

Odpowiedzialne
działanie

OCHRONA 

DANYCH 

OSOBOWYCH
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CZEGO NIE TOLERUJEMY

• Wykorzystywania we własnych celach danych

osobowych, do których masz dostęp w

związku z realizacją obowiązków służbowych.

• Braku poinformowania nas o naruszeniach

ochrony danych.

• Ignorowania zasad ochrony danych

osobowych.

Decydujesz się na wykupienie dostępów dla

Twojego zespołu, aby pomóc im osiągnąć

zakładany target w tym kwartale.

Każdy nowy system powinien przed

zakupem zostać zweryfikowany przez Dział

Prawny, Zespół Ochrony Danych

Osobowych i Dział Bezpieczeństwa.

Pierwszym krokiem takiej weryfikacji jest

ustalenie, z jakiego źródła pozyskiwane są

dane do systemu. Nie korzystamy z danych

osobowych niewiadomego pochodzenia,

które zostały zebrane niezgodnie z RODO.

Zakup takiego systemu będzie więc

prawdopodobnie niezgodny z przepisami

prawa, a jego użycie naraża Grupę Pracuj na

kary finansowe i szkody wizerunkowe.

Na jednej z konferencji poznajesz

przedstawiciela firmy, która specjalizuje się w

dostarczaniu jakościowych leadów dla

podmiotów działających w branży HR. Po

wykupieniu abonamentu uzyskasz dostęp do

systemu zawierającego dane potencjalnych

klientów wraz ze wskazaniem ich potencjału

sprzedażowego i proponowaną strategią

przejęcia klienta z konkurencji.

JAK TO MOŻE WYGLĄDAĆ 

W PRAKTYCE
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KONTAKT

Masz pytania, wątpliwości, potrzebujesz

konsultacji?

Odpowiedzialne
działanie

OCHRONA 

DANYCH 

OSOBOWYCH

Skontaktuj się z Compliance Officerem, 

pisząc na adres compliance@pracuj.pl.

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


Odpowiedzialne
działanie

ZRÓWNOWAŻONY 

ROZWÓJ

Zrównoważony rozwój– to taki rozwĎj,ktĎrym

potrzeby obecnego pokolenia mogĥbyħ

zaspakajanie bez umniejszania szans przyszŉych

pokoleŋ. To prowadzenie dziaŉalnościbiznesowej

m.in. z poszanowaniem praw czŉowiekaoraz

środowiskanaturalnego.

Jesteśmy świadomi odpowiedzialności

za ekonomiczne, społeczne i ekologiczne

skutki naszej działalności. Dlatego też

prowadzimy działalność z poszanowaniem

środowiska naturalnego i interesów społeczności

lokalnych, starając się minimalizować negatywne

skutki naszej aktywności. Zachęcamy wszystkich

do wspierania tych działań, ponieważ codzienne

nawyki pracowników oraz współpracowników i ich

świadomość ekologiczna mogą znacząco

przyczynić się do ochrony naszej planety.

W swojej działalności bierzemy również pod

uwagę opinie naszych interesariuszy w tym m.in.

naszych partnerów biznesowych, klientów oraz

użytkowników.
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NASZE ZOBOWIĄZANIA

• Dbamy o dobro ludzi, o środowisko oraz transparentność naszej działalności.

• Szanujemy i przestrzegamy przepisów prawa.

• Podejmując decyzje biznesowe, uwzględniamy kontekst ich długoterminowych skutków na środowisko,

pracowników, współpracowników, partnerów biznesowych, klientów i użytkowników.

• Monitorujemy i analizujemy ryzyko związane ze zrównoważonym rozwojem w działalności biznesowej Grupy

Pracuj.

• Stawiamy na oszczędne obchodzenie się z zasobami naturalnymi, stałą redukcję oddziaływania na

środowisko i przestrzeganie wszystkich przepisów z tym związanych.

• Kształtujemy świadomość ekologiczną w organizacji oraz na rynku HR.

• Staramy się redukować emisje gazów cieplarnianych przez efektywne zarządzanie energią.

• Wspieramy społeczność lokalną angażując środki finansowe Grupy Pracuj i czas naszych pracowników w

ramach programu wsparcia organizacji pożytku publicznego.

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY

• Miej świadomość swojej odpowiedzialności ekologicznej i promuj właściwe postawy.

• Segreguj odpady zgodnie z zasadami, staraj się unikać jednorazowych opakowań i plastiku.

• Zużywaj mniej papieru – drukuj wyłącznie potrzebne dokumenty.

• Oszczędzaj wodę i zapobiegaj utratom ciepła w sezonie grzewczym.

• Jeśli tylko możesz, wybieraj podróż rowerem lub komunikacją miejską.

• Gaś światło, gdy wychodzisz z pomieszczeń i wyłączaj urządzenia, których nie używasz.

• Zawsze przełączaj urządzenia w tryb uśpienia, gdy od nich odchodzisz – nie tylko w trosce

o środowisko, ale też ochronę danych i bezpieczeństwo poufnych informacji.
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Odpowiedzialne

działanie

ZRÓWNOWAŻONY 

ROZWÓJ



Codzienne nawyki mają znaczenie – to na

przykład segregowanie odpadów

czy wyłączanie światła i urządzeń, gdy

opuszczasz biuro po zakończeniu pracy. Nie

drukuj również dokumentów, które możesz

przeczytać na ekranie lub przekazać

elektronicznie. Każdy z nas jest odpowiedzialny

za swoje działania i wnosi wkład w

zrównoważony rozwój Grupy Pracuj.

JAK TO MOŻE WYGLĄDAĆ W 

PRAKTYCE
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Odpowiedzialne

działanie

ZRÓWNOWAŻONY 

ROZWÓJ
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KONTAKT

Masz pytania, wątpliwości, potrzebujesz

konsultacji?

Skontaktuj się z Compliance Officerem, 

pisząc na adres compliance@pracuj.pl.

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