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Kodeks etyKi

W relacjach biznesowych

Kodeks etyki w relacjach biznesowych (dalej: Kodeks) to
zbiér naszych zasad etycznych i standardéw zachowania.
Budujemy go na podstawie wartosci, zgodnie z ktorymi
dziatamy kazdego dnia. Zawiera zaréwno nasze zobowigzania,
jak i oczekiwania wobec naszych partneréw biznesowych

w waznych dla nas obszarach postepowania.

Wszyscy nasi dostawcy majg obowigzek przestrzegac
Kodeksu. Naruszenie jego postanowieh bedziemy uwazac za
istotne naruszenie umowy zawartej z Grupg Pracuj. Wierzymy,
ze wspolne zobowigzanie, aby dziata¢ etycznie, to niezbedna
podstawa udanej wspotpracy.

Spis tresci

Przestrzeganie prawa

Przeciwdziatanie korupcji i konfliktom intereséw

Bezpieczne i przyjazne srodowisko pracy

Bezpieczenstwo informacji i ochrona tajemnicy przedsiebiorstwa
Ochrona danych osobowych

Zapobieganie nieuczciwej konkurencji

Zgtaszanie nieprawidtowosci

Grupa Pracuj - tgcznie lub osobno
Grupa Pracuj S.A. oraz
eRecruitment Solutions sp. z 0.0.

Gdy w Kodeksie piszemy:

* my - mamy na mysli Grupe Pracuj
i wszystkich jej pracownikow i
wspotpracownikow,

* Ty (gdy zwracamy sie do Ciebie) - mamy
na mysli kazdego z naszych dostawcow.
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1. Przestrzeganie prawa

W Grupie Pracuj dziatamy etycznie, uczciwie i odpowiedzialnie podejmujemy decyzje. Przestrzegamy przepiséw prawa

i kierujemy sie najwyzszymi standardami etycznego postepowania.

Tego samego oczekujemy od naszych partneréw. Wspotpracujemy z podmiotami, ktérzy w swojej dziatalnosci kieruja
sie zasadami odpowiedzialnosci, transparentnosci i zgodnosci z prawem, a przy wykonywaniu zawartych z nami uméw
przestrzegajg przepiséw i dobrych praktyk rynkowych.

0 NASZE ZOBOWIAZANIA

Dziatamy zgodnie z przepisami prawa i naszymi wewnetrznymi regulacjami.
Postepujemy transparentnie, etycznie i uczciwie.

Dbamy o jakos¢ naszych ustug, aby zapewniaty bezpieczenstwo i zgodnos¢ z prawem.
Wspotpracujemy z dostawcami, ktérzy spetniajg najwyzsze standardy etyczne.
Decyzje biznesowe podejmujemy na podstawie uczciwych i jasnych zasad.

Dbamy o poprawnos$¢ danych finansowych. Rzetelnie dokumentujemy transakcje i akceptujemy tylko te dokumenty, ktére
sg wiarygodne i kompletne.

Systematycznie przypominamy naszym pracownikom o wartosciach i zasadach obowigzujgcych w Grupie Pracu;j.
Organizujemy dla nich szkolenia i przekazujemy potrzebne informacje w ramach onboardingu.

Q CZEGO OCZEKUJEMY OD NASZYCH DOSTAWCOW

Znaj przepisy prawne dotyczgce Twojej firmy i przestrzegaj tych przepisow.

Nie nawigzuj wspétpracy z podmiotami znajdujgcymi sie na listach sankcyjnych, nie Swiadcz ustug, ktére objete sg
sankcjami i stale monitoruj zmiany w tym zakresie.

Traktuj wymagania prawne jako minimalny standard postepowania.

Przestrzegaj Kodeksu. Twoi pracownicy i podwykonawcy powinni mie¢ do niego dostep, aby mogli pozna¢ zasady
obowigzujace we wspoétpracy z Grupg Pracuj.

Jesli do prowadzenia dziatalnosci potrzebujesz zezwolen czy licencji, spetnij wszystkie wymagania.
Kontroluj swéj wptyw na Srodowisko i bezpieczenstwo swojego tancucha dostaw.
Realizuj transakcje w przejrzysty sposéb i doktadnie odzwierciedlaj je w swoich ksiegach i dokumentach biznesowych.

Unikaj sytuacji, ktére moga negatywnie wptywac na nasza dziatalnos¢ i reputacje.

’ CZEGO NIE AKCEPTUJEMY

Nieprzestrzegania przepiséw prawa i postanowien Kodeksu.
Zachowan sprzecznych z ogolnie przyjetymi zasadami etyki i uczciwosci w relacjach biznesowych.

Naruszania naszego dobrego imienia.
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2. Przeciwdziatanie korupcji i konfliktom interesow

W Grupie Pracuj wprowadzilismy bezwzgledny zakaz
podejmowania dziatan, ktére mogtyby zosta¢ uznane
za korupcje. Dziatamy zgodnie z przyjetym Kodeksem
Antykorupcyjnym oraz Politykg Upominkowa.

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

* naduzycie uprawnien,

Od naszych partneréw biznesowych oczekujemy
catkowitego braku akceptacji dla praktyk
korupcyjnych oraz podejmowania skutecznych *+ inne niezgodne z prawem wykorzystanie swojej pozycji.

+ niedopetnienie obowigzku,

dziatan w celu ich wykrywania. W trosce o

przeciwdziatanie i eliminacje mozliwych naduzy¢,
zalezy nam na ujawnianiu wszelkich potencjalnych Konflikt intereséw - sytuacja, gdy osobiste interesy czy
powigzania (np. rodzinne) moga wptywac na obiektywnos¢

podejmowanych decyzji.

lub rzeczywistych konfliktéw interesow we
wzajemnych relacjach.

0 NASZE ZOBOWIAZANIA

+ Przestrzegamy wszystkich przepiséw dotyczacych przeciwdziatania korupcji i konfliktom intereséw.

+ Nie oferujemy i nie przyjmujemy korzysSci oraz nie tolerujemy zadnych form wywierania wptywu, ktére mogtyby by¢
uznane za korupcje.

+ Szanujemy zasady innych podmiotéw - nie wysytamy upominkéw i nie zapraszamy na okreslony rodzaj spotkan, jesli nie
akceptujg oni takich praktyk.

+ Konflikt intereséw zgtaszamy i rozwigzujemy zgodnie z wewnetrznym Kodeksem Antykorupcyjnym.

‘ CZEGO OCZEKUJEMY OD NASZYCH DOSTAWCOW

* Przestrzegaj obowigzujacych przepiséw antykorupcyjnych.

+ Eliminuj zachowania potencjalnie korupcyjne i podejmuj odpowiednie srodki zaradcze.

« Nigdy nie proponuj i nie przyjmuj fapéwek, niestosownych upominkéw (nawet drobnych, jesli moga wptynac na decyzje
zwigzane z nasza wspotpracg), zaproszen czy innych nieodpowiednich zachet w swojej dziatalnosci.

+ Zapobiegaj konfliktom intereséw i unikaj ich, gdy ubiegasz sie o wspétprace z Grupa Pracuj i w trakcie wspotpracy z nami.
Informuj nas, jezeli taki konflikt ma miejsce.

‘ CZEGO NIE AKCEPTUJEMY

« Oferowania lub wreczania prezentéw czy Swiadczenia ustug naszym pracownikom, by np. zwiekszy¢ szanse nawigzania
wspotpracy z Grupg Pracuj lub wptynaé na decyzje biznesowe w trakcie jej trwania.

« Wykorzystywania informacji uzyskanych w ramach naszej wspétpracy w celu uzyskania korzysci niewynikajgcych z zawartej
pomiedzy nami umowy dla siebie lub podmiotu, ktéry reprezentujesz.

« Transakcji pienieznych, zwtaszcza gotéwkowych, ktére nie sg czescig realizacji umowy i nie zostaty udokumentowane
W przyjety przez nas sposob.

« Wigczania w naszg wspétprace oséb, ktérych powigzania (np. polityczne czy rodzinne) mogg zaszkodzi¢ reputacji
Grupy Pracuj.
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3. Bezpieczne i przyjazne Srodowisko pracy

Swiadczymy ustugi w branzy rekrutacyjnej,
wiec mamy szczegdlny obowigzek
zachowania najwyzszych standardow
dotyczacych rynku pracy. Chcemy, aby kazdy
czerpat rados¢ z pracy w Grupie Pracuj

i identyfikowat sie z nami na co dzien.

Zalezy nam na wspétpracy jedynie

z partnerami, ktérzy przywiazujg wage do
bezpieczenstwa, dobrego samopoczucia

i godnosci swoich pracownikéw.
Oczekujemy szacunku dla zasady tolerancji

i sprzeciwiania sie wszelkim formom
dyskryminacji czy mobbingu.

0 NASZE ZOBOWIAZANIA

Mobbing - powtarzajace sie dziatania lub zachowania
polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu:

+ ponizenie go lub o$mieszenie,

+ izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu.

Dyskryminacja - r6znicowanie sytuacji pracownika ze wzgledu
na m.in. pte¢, wiek, niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, rodzaj i wymiar
zatrudnienia.

* Przestrzegamy prawa pracy i innych zwigzanych z nim regulacji.

+ Zapewniamy bezpieczne i zdrowe warunki pracy.

* Nie akceptujemy pracy dzieci, jakichkolwiek form pracy niewolniczej czy przymusowe;j.

« Kazdy w Grupie Pracuj ma réwne szanse zatrudnienia, rozwoju i awansu, niezaleznie od takich czynnikéw jak m.in. pte¢,
rasa, pochodzenie etniczne, niepetnosprawnos¢, narodowosg, religia czy Swiatopoglad, wiek lub orientacja seksualna.

+ Nie akceptujemy zachowan majgcych znamiona mobbingu i dyskryminacji zgodnie z przyjetg Politykg Antymobbingowg

i Politykg Antydyskryminacyjna.

+ Oceniamy pracownikéw przez pryzmat ich umiejetnosci, wiedzy i zaangazowania, a nie subiektywnych kryteriow.

Q CZEGO OCZEKUJEMY OD NASZYCH DOSTAWCOW

« Zapewnij swoim pracownikom zdrowe i bezpieczne warunki pracy, spetniajace wtasciwe normy i uwzgledniajgce specyfike

branzy, w ktérej dziatasz.

+ Nie stosuj i nie toleruj pracy niewolniczej czy przymusowej oraz handlu ludzmi.

+ Nie korzystaj z pracy dzieci. Mtodocianych zatrudniaj jedynie w zakresie przygotowania zawodowego zgodnie z przepisami

prawa pracy.

+ Zapewnij sSrodowisko pracy wolne od mobbingu, molestowania i dyskryminacji.

+ Szanuj prawo pracownikéw do zrzeszania sie i zawierania uktadéw zbiorowych.

+ Spetniaj wszystkie wymagania prawne w zakresie wynagrodzenia i wymiaru pracy.

’ CZEGO NIE AKCEPTUJEMY

+ Niewtfasciwego traktowania pracownikow, zwigzanego z mobbingiem, przemocg lub dyskryminacja.

« Zachowan, ktére mogg zagrazac lub szkodzi¢ zdrowiu pracownikéw.

+ Stosowania grézb, inwektyw lub przymusu w zwigzku z nasza wspétpraca.
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4. Bezpieczenstwo informacji i ochrona tajemnicy
przedsiebiorstwa

Bezpieczenstwo informacji jest dla nas priorytetem -

w odniesieniu do wtasnego know-how, ale przede wszystkim . . Lo ) )
Tajemnica przedsiebiorstwa - informacje,

ktére majg wartos¢ gospodarcza i nie sg
powszechnie znane albo tatwo dostepne. To np.
specjalistyczne know-how, dane sprzedazowe,
plany strategiczne, kod zrodtowy.

w zakresie bezpieczeristwa danych powierzonych nam przez
klientéw. Chronimy tajemnice przedsiebiorstwa i stosujemy
szczegoOtowe wytyczne bezpieczenstwa przyjete w Grupie
Pracuj.

Tego samego oczekujemy od naszych partneréw.

Nawigzujemy relacje biznesowe jedynie z podmiotami, ktére
odpowiednio zabezpieczajg powierzane im informacje

i wtasnos¢, przestrzegajac najlepszych praktyk rynkowych
w codziennej pracy.

0 NASZE ZOBOWIAZANIA

* 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 i niedostepne dla oséb
nieuprawnionych.

t CZEGO OCZEKUJEMY OD NASZYCH DOSTAWCOW

+ Odpowiednio zabezpieczaj dane, ktére Ci powierzamy, i sprawdzaj skutecznos¢ stosowanych zabezpieczen.

+ Chron informacje poufne pozyskane w trakcie wspétpracy z nami, w tym wiasnosc intelektualng, tajemnice handlowe
i informacje finansowe. Wykorzystuj je wytgcznie zgodnie z ich przeznaczeniem.

+ Wymagaj odpowiednich standardéw bezpieczehstwa rowniez od swoich podwykonawcéw.

+ Incydenty bezpieczenstwa informacji zgtaszaj nam na adres incidents@pracuj.pl.

0 CZEGO NIE AKCEPTUJEMY

+ Udostepniania informacji, zwtaszcza poufnych, osobom, ktére nie powinny mie¢ do nich dostepu.
+ Nieprzestrzegania zasad bezpieczenstwa dotyczgcych danych.
+ Wykorzystywania danych pozyskanych od nas w sposéb nieuprawniony lub przypadkowy.

+ Informowania opinii publicznej o koncepcjach, planach biznesowych lub marketingowych naszej firmy, ktére pojawiajg sie
w trakcie naszej wspétpracy.
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5. Ochrona danych osobowych

Szczegblne miejsce w obszarze bezpieczehstwa informacji
zajmuje ochrona danych osobowych. Chronimy prywatnos¢

i dane osobowe naszych klientéw, pracownikéw i partneréw
biznesowych. PowotaliSmy Inspektora Ochrony Danych, ktéry
czuwa nad zgodnoscig z RODO wszystkich naszych operacji.

Administrator - ustala cele i sposoby
przetwarzania. JesteSmy administratorem
danych m.in. naszych uzytkownikow

i pracownikéw. Na podstawie odpowiedniej

Wymagamy, aby nasi partnerzy biznesowi, tak jak umowy mozemy je powierzy¢ dostawcom, ktorzy
my, kierowali si¢ nalezytg starannoscia w zakresie wystegpuja w roli procesora. Gdy nasi partnerzy

przetwarzania i ochrony danych osobowych, ktére im
przekazujemy, a takze potrafili zapewnic rozliczalno$¢ dziatan
wymaganych od nich w tym obszarze.

biznesowi powierzajag nam dane, my rowniez
wystepujemy w roli procesora.

0 NASZE ZOBOWIAZANIA

Wykonujemy wszystkie obowigzki administratora albo procesora wskazane w RODO.
Dbamy o zgodnos$¢ z zasadami RODO naszych procesoéw przetwarzania.
Zapewniamy realizacje praw osob, ktérych dane dotycza.

Prowadzimy analize ryzyka i wdrazamy odpowiednie srodki bezpieczenistwa, aby zapewni¢ poufnos¢, integralnos¢
i dostepnos¢ danych.

Weryfikujemy podmioty, ktérym chcemy powierzy¢ dane i zawieramy z nimi odpowiednie umowy.

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

Q CZEGO OCZEKUJEMY OD NASZYCH DOSTAWCOW

Przestrzegaj przepisow i realizuj wszystkie obowigzki wynikajgce z RODO.

Zapewnij stosowanie odpowiednich srodkéw bezpieczehstwa w kazdym przypadku, gdy przetwarzasz dane osobowe na
nasze zlecenie.

Korzystaj z powierzonych danych jedynie w celu realizacji obowigzkéw wynikajgcych z umowy.

Zadbaj o to, by Twoi pracownicy znali zasady ochrony danych osobowych i przestrzegali ich we wspotpracy z nami.

0 CZEGO NIE AKCEPTUJEMY

Wykorzystywania danych osobowych, ktére Ci powierzyliSmy w celach niezwigzanych z nasza wspotpraca.
Nieinformowania nas o naruszeniach ochrony tych danych.

Ujawniania danych osobowych osobom nieuprawnionym.

Ignorowania zasad bezpieczehstwa i narazania danych osobowych na przypadkowg utrate lub zniszczenie.

Przesytania danych osobowych w sposdb niezabezpieczony.
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6. Zapobieganie nieuczciwej konkurencji

Przestrzegamy wszystkich obowigzujgcych przepiséw
zwigzanych z ochrong konkurencji. Nie angazujemy sie

w niewtasciwe praktyki, ktére moga ogranicza¢ konkurencje
lub miec¢ na celu nieuczciwe uzyskanie przewagi.

Czyn nieuczciwej konkurencji - dziatanie
sprzeczne z prawem lub dobrymi obyczajami,
ktére zagraza lub narusza interes innego

Tego samego oczekujemy od naszych partneréw. Szukamy przedsigbiorcy lub klienta. To na przyktad
relacji biznesowych opartych na zaufaniu, przejrzystosci wprowadzanie klienta w btad, w tym nieuczciwa
i wzajemnej odpowiedzialnosci. czy zakazana reklama.

0 NASZE ZOBOWIAZANIA

Kierujemy sie zasadami uczciwej konkurencji. Nie zawieramy porozumien, ktorych celem lub skutkiem moze by¢
naruszenie konkurencji na rynku, na ktérym dziatamy.

Zawsze uczciwie traktujemy klientéw oraz dostawcow i zapewniamy im transparentne informacje.

Nikogo nie faworyzujemy. Nikogo nie wykluczamy ze wspotpracy, jesli oferuje towary lub ustugi zgodne z naszymi
potrzebami.

JestesSmy transparentni i nie utrudniamy innym podmiotom dostepu do rynku.

Q CZEGO OCZEKUJEMY OD NASZYCH DOSTAWCOW

Dziataj w poszanowaniu regut uczciwej konkurencji.
Uczciwie i etycznie konkuruj z Grupg Pracu;j.

Stosuj polityke zerowej tolerancji dla wszelkich form korupcji, szantazu i malwersacji, ktére pozwalajg uzyskac niewtasciwg
przewage.

’ CZEGO NIE AKCEPTUJEMY

Wprowadzania w btad nas lub naszych Klientéw w ramach komunikacji i ustalen biznesowych.

Braku przejrzystosci w zakresie wspotpracy z Twoimi podwykonawcami.

Wykorzystywania nieuczciwych praktyk w relacji z Grupg Pracuj.

Podejmowania dziatah na szkode Grupy Pracuj lub mogacych wptyna¢ negatywnie na nasza reputacje.

Przekazywania naszej konkurencji lub publicznego udostepniania szczegotéw tgczacej nas wspotpracy.
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7. Zgtaszanie nieprawidtowosci

Przyktadamy ogromng wage do tego, aby zapobiegac

nieprawidtowosciom i ogranicza¢ skutki tych, ktére wystapia. . . . ) ) i
Nieprawidtowosci - wszystkie zdarzenia, ktére

Mamy opracowang Sciezke postepowania, aby wtasciwie . . .
yop a & postep y nas dotyczg i stanowig naruszenie:

i szybko reagowac na wszystkie zgtoszenia. o
*  przepiséw prawa,

Prowadzimy strone internetowg gp.zalezymi.pl,
za pomocg ktérej nasi partnerzy biznesowi mogg nam
zgtaszac nieprawidtowosci. Mozna to zrobi¢ anonimowo,

+ Kodeksu Etyki Grupy Pracuj,
+ innych obowigzujacych regulacji okreslajgcych
wzajemne relacje biznesowe miedzy Grupa

jednak nalezy podac¢ wszystkie informacje niezbedne do Pracuj a dostawca.

rozpoznania sprawy i podjecia wtasciwych dziatan.

0 NASZE ZOBOWIAZANIA

+ Zapewniamy bezpieczne kanaty komunikacji i petng poufnos¢ osobom, ktére zgtaszajg nam nieprawidtowosci.
+ Rzetelnie podchodzimy do kazdego zgtoszenia i wyjasniamy je zgodnie z przyjetymi zasadami.
+ Chronimy dane zawarte w zgtoszeniu przed dostepem oséb nieuprawnionych.

+ ZakazaliSmy dziatah odwetowych i chronimy zgtaszajacych przed takimi dziataniami.

O CZEGO OCZEKUJEMY OD NASZYCH DOSTAWCOW

+ Poinformuj nas o wszystkich nieprawidtowosciach, ktére nas dotycza.

+ Zadbaj, by Twoi pracownicy i poddostawcy wiedzieli, ze mogg zgtasza¢ nam nieprawidtowosci.

+ Chron pracownikéw przed dziataniami odwetowymi (czyli ztym traktowaniem z powodu tego, ze dokonali zgtoszenia).

« Wspotpracuj z nami, abySmy mogli szybko i skutecznie wyjasni¢ nieprawidtowosci, udostepniajgc nam przy tym niezbedne
do tego dokumenty lub informacje.

Q CO ZGLASZAC

+ Podejrzenia naruszen prawa, ktére moga nas dotyczy¢ lub wptywac na Grupe Pracu;j.

+ Wazne kwestie prawne i etyczne zwigzane z naszg wspotpraca.

+ Niezgodne z prawem formy wywierania wptywu i konflikty intereséw zwigzane z naszg wspotpraca.
« Sytuacje, ktére mogg by¢ niebezpieczne czy szkodliwe dla zdrowia naszych pracownikéw.

* Przejawy dyskryminacji, mobbingu czy przemocy w sytuacjach zwigzanych z nasza wspétpraca.

+ Zagrozenia dla bezpieczenstwa informacji i naruszenia ochrony danych, ktére Ci powierzyliSmy.

+ Sytuacje, ktére mogg by¢ uznane za sprzeczne z regutami uczciwej konkurencji.
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