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1. cel

Procedura zgtaszania niewtasciwego postepowania (ang. Misconduct Reporting Procedure)
okresla czynnosci, ktdre nalezy podja¢ w przypadku podejrzenia lub udowodnienia jakiegokolwiek
powaznego przypadku niewtasciwego postepowania w Randstad Group lub majgcego zwigzek z
Randstad Group.

2. zastosowanie

Niniejsza polityka ma zastosowanie w przypadku wszystkich spétek dziatajacych w ramach
Randstad Group.

3. status

Niniejsza procedura zastepuje dokument Randstad Integrity Code z dnia 1. listopada 2005 r.
Usunieto niepotrzebne tresci i powtdrzenia, poprawiono uktad dokumentu i jego jezyk (z tytutem
wigcznie) w celu tatwiejszego odbioru nowej procedury.

4. definicje

Randstad Group
Randstad Holding nv i/lub dowolna z jego spotek zaleznych
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Zgltaszajacy skarge

Kazda osoba, dziatajgca w obrebie Randstad Group lub poza nim, ktéra zgtasza - w dobrej wierze -
skarge, doniesienie lub problem dotyczacy niewtasciwego postepowania w Randstad Group lub
majgcego zwigzek z Randstad Group.

Dobre praktyki biznesowe

zobacz https://www.randstad.pl/o-randstad/dobre-praktyki-biznesowe/

Lokalny Integrity Officer

Kazdy kraj/spotka — wigcznie z samym Randstad Holding nv - dziatajgce w ramach Randstad
Group posiada wtasnego lokalnego Integrity Officer.

Funkcja lokalnego Integrity Officer moze by¢ petniona przez pracownika firmy Randstad lub
podmiot zewnetrzny, wedtug uznania odpowiedniego dyrektora generalnego.

Centralny Integrity Officer

Centralny Integrity Officer jest wybierany przez Zarzad Randstad Holding, otrzymuje on i bada
wszystkie zarzuty dotyczace niewtasciwego postepowania kierownictwa z danego kraju i/lub spotki.
Integrity Officer otrzymuje okresowe sprawozdania przygotowywane przez lokalnych Integrity
Officers oraz przedstawia kwartalne sprawozdanie Zarzadowi i sprawozdanie roczne Komisji
Rewizyjnej przy Radzie Nadzorczej.

5. procedura zgtaszania naruszen

5.1 wspieranie naszych kluczowych wartosci

Jako miedzynarodowa organizacja przywigzujgca wage do doskonalenia i rozwoju, Randstad Group
oczekuje, ze wszystkie spdtki oraz pracownicy grupy bedg dziata¢ zgodnie z naszymi Dobrymi
praktykami biznesowymi. Oznacza to dziatanie etyczne i prawe, w zgodzie z politykami i
procedurami firmy Randstad, a takze w zgodzie ze wszystkimi odpowiednimi przepisami i prawem.
Oczekujemy, ze nasi pracownicy beda pomagac firmie Randstad zachowa¢ jej doskonatg reputacje
poprzez przestrzeganie wysokich standardow, ktore znajdujg odbicie w naszych kluczowych
warto$ciach: wiedziec, stuzyc i ufac, jednoczesne wspieranie wszystkich interesow (z ttumaczenia
oficialnego naszych

wartosci) oraz dazenie do doskonafosci. W ramach naszej kultury, opartej na otwartosci i
odpowiedzialnoéci, zachecamy wszystkie osoby zainteresowane do zgtaszania wszystkich
incydentow, sytuacji i problemoéw, w przypadku ktérych oczywistym jest, ze zachowanie nie spetnia
wymogow naszych wartosci.

Aby wspiera¢ zgtaszanie problemdw majacych zwigzek z powaznymi przypadkami niewtasciwego
postepowania w Randstad Group, utworzyliSmy specjalne kanaty, poprzez ktére osoby
zainteresowane mogg da¢ wyraz swoim niepokojom, zaréwno za posrednictwem lokalnych
mechanizmdéw zgtaszania niewtasciwego postepowania na poziomie danej spdtki lub poprzez
procedure zgtaszania niewtasciwego postepowania na poziomie Randstad Group (patrz ustep 2.,
Zgtaszanie niewlasciwego postepowania). Wszystkie problemy zgtoszone w zgodzie z naszymi
oficjalnymi procedurami bedg traktowane jako $cisle poufne (z wyjatkiem wymogdw
przeprowadzenia wtasciwego dochodzenia lub, w razie koniecznosci, podjecia stosownych dziatan),
a zgfaszajacy majg petng gwarancje, ze skargi zgtaszane w dobrej wierze nie spotkajg sie z
negatywnymi konsekwencjami.

Procedura zgtaszania naruszen (Misconduct Reporting Procedure) okresla czynnosci, ktére nalezy
podja¢ w przypadku podejrzenia lub udowodnienia jakiegokolwiek powaznego przypadku
niewlasciwego postepowania w Randstad Group lub majacego zwigzek z Randstad Group. Oznacza
to, miedzy innymi, powazne przypadki nastepujacych przyktadéw niewtasciwego postepowania:
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e naruszenie praw cztowieka

e naruszenie Dobrych praktyk biznesowych firmy Randstad

e naruszenie polityk lub procedur firmy Randstad

e  przestepstwa karne

e  nieprzestrzeganie zobowigzan wynikajgcych z prawa lub przepiséw

e niewlasciwe postepowanie pracownika lub zachowanie wskazujgce na brak szacunku
e  niespetnienie wymogdw BHP

Zarzad Randstad Holding jest catkowicie odpowiedzialny za procedure zgtaszania naruszen
(Misconduct Reporting Procedure) oraz jej stosowanie. Obowigzkiem wszystkich kierownikéw w
Randstad Group jest w szczegdlnosci wspieranie spetniania wymogow procedury w ich dziatalnosci.

5.2 zgtaszanie niewtasciwego postepowania

Kazda osoba, ktdra opierajagc sie na uzasadnionych podstawach podejrzewa niewtasciwe
postepowanie lub byta $wiadkiem takiego postepowania ma obowigzek zgtoszenia takiego faktu.
Osoby zainteresowane zacheca sie, aby problemy zgtaszaty najpierw za posrednictwem ich
normalnych (lokalnych) kanatéw, poprzez lokalne kierownictwo lub normalne lokalne kontakty,
takie jak okresleni powiernicy, punkty przyjmowania skarg itp. Zgtoszenie problemu kierownictwu
jest zazwyczaj najszybszym i preferowanym sposobem, jest to takze najlepszy sposdb zapewnienia
dobrego i otwartego Srodowiska pracy w catej Randstad Group.

Procedura zgtaszania naruszen (Misconduct Reporting Procedure) nie powinna byc
wykorzystywana do pomijania normalnych sposobéw informowania. Powinna by¢ ona stosowana
tylko w przypadku podejrzenia, ze wykorzystanie kanatéw lokalnych moze okazac sie niewtasciwe
lub nieskuteczne, nalezy stosowac jg jedynie w ostatecznosci.

Zgtoszenia mozna sktada¢ za posrednictwem infrastruktury stuzacej do przekazywania informacji w
Randstad Group, na ktorg sktada sie specjalny lokalny darmowy numer telefonu dostepny catg
dobe oraz bezpieczna strona WWW. Oba kanaty komunikacyjne obstugiwane sg przez
zewnetrznego ustugodawce. Komplet danych kontaktowych oraz instrukcje dla uzytkownikow
znajdujg sie w Zataczniku. Pomimo tego, ze zgtoszenia mozna dokona¢ anonimowo, firma
Randstad zacheca pracownikéw do ujawniania tozsamosci przy dokonywaniu zgtoszenia, poniewaz
upraszcza to znaczaco badanie zgtoszenia.

W celu minimalizacji ilosci niewiarygodnych lub fatszywych zgtoszen oraz z powodu koniecznosci
ochrony danych osobowych, Zarzad Randstad Holding nie bedzie badat zadnych anonimowych
zgtoszen otrzymanych innymi kanatami.

Ponadto pracownicy powinni zdawac sobie sprawe, ze w przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne nie
jest wymagane lub w inny sposéb dopuszczone przez obowigzujgce prawo, zgtoszenie
niewlasciwego postepowania do instytucji zewnetrznej bez uprzedniego zastosowania procedur
wewnetrznych moze stanowi¢ naruszenie umownych lub innych zobowigzan do zachowania
poufnosci wobec Randstad Group, ktérych nasi pracownicy zobowigzali sie przestrzegad.
Naruszenie tych zobowigzan moze spowodowac wszczecie postepowania dyscyplinarnego.

5.3 postepowanie ze zgtoszeniem

Zgtoszenia otrzymane za posrednictwem infrastruktury informacyjnej Randstad Group sg
przekazywane do lokalnego Integrity Officer w kraju prowadzenia dziatalnosci lub w spdtce, ktorej
zgtoszenie dotyczy. Standardowo kopia zgtoszenia jest przesytana takze do centralnego Integrity
Officer Randstad Holding.

Lokalny Integrity Officer dba, aby zgtoszone przypadki zostaty zbadane i aby dochodzenie odbyto
sie zgodnie z prawem i terminowo oraz przy zachowaniu petnego poszanowania praw wszystkich
zainteresowanych oséb. W pewnych przypadkach zgtaszane przypadki mogg zosta¢ przekazane i
prowadzone przez przedstawiciela lokalnego kierownictwa. W takich przypadkach zastosowanie
majg takie same zasady dotyczace anonimowosci i braku negatywnych konsekwencji.
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Lokalny Integrity Officer moze podjg¢ decyzje o niewszczynaniu badania zgtoszenia, jesli:
e nie ma wystarczajacych informacji, ktére moga zapewni¢ uczciwe dochodzenie oraz nie
ma mozliwosci uzyskania dodatkowych informacji,
e istnieje wskazanie, ze zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze.

Lokalny Integrity Officer potwierdza Zgtaszajagcemu otrzymanie skargi w ciggu pieciu dni
roboczych. O ile jest to wiasciwe i wykonalne, Zgtaszajacy otrzymuje informacje o postepach
dochodzenia. Jednakze ze wzgledu na konieczno$¢ zachowania poufnosci pewne szczegoty
dotyczace dochodzenia lub podjetych dziatan mogg nie zostac¢ ujawnione.

Jedli zgtoszenie zostato dokonane z zastosowaniem normalnych (lokalnych) procedur, a nie
poprzez procedure na poziomie Randstad Group, lokalny Integrity Officer poinformuje
Zgtaszajgcego o odpowiednich (lokalnych) procedurach zgtaszania nieprawidtowosci.

W przypadku gdy zgtoszone niewtasciwe postepowanie dotyczy lokalnego kierownictwa w danym
kraju lub spotce, lokalny Integrity Officer przekazuje skarge do centralnego Integrity Officer.
Centralny Integrity Officer moze o zgtoszeniu poinformowac lokalne kierownictwo oraz informuje
odpowiedzialnego cztonka Zarzadu Randstad Holding i/lub Rady Nadzorczej. Centralny Integrity
Officer moze ewentualnie zdecydowa¢ o zaangazowaniu Komisji Rewizyjnej Rady Nadzorczej
Randstad Holding.

Skargi dotyczace cztonka lub cztonkdéw Zarzadu lub Rady Nadzorczej Randstad Holding s3
obstugiwane przez lokalnego Integrity Officer Randstad Holding.

Zostang podjete natychmiastowe i odpowiednie dziatania naprawcze w terminie i na zasadach
okreslonych w decyzji odpowiedniej osoby lub organu prowadzacego dochodzenie.

Randstad oczekuje, ze kierownictwo wszystkich szczebli w Randstad Group bedzie traktowac
wszystkie zgtoszenia dotyczace dowolnego podejrzenia niewtasciwego postepowania w sposob
powazny, poufny i sprawny oraz ze Zgtaszajacy nie spotka sie z zadng forma repres;ji.
Kierownictwo jest zobowigzane do petnej wspdtpracy podczas kazdego badania podejrzenia
niewtasciwego postepowania.

5.4 zgtoszenie w ztej wierze

Randstad Group traktuje zgtoszenia ztozone w zilej wierze bardzo powaznie. Dowolne zgtoszenie
dokonane przez pracownika w ztej wierze zostanie uznane za powazne naruszenie Dobrych praktyk
biznesowych. Jesli okaze sie to stosowne, Randstad Group moze podjaé dalsze dziatania przeciwko
Zgtaszajgcemu, ktdéry Swiadomie sktada fatszywe oskarzenie lub dziata w ztym zamiarze. Dalsze
dziatania mogg polega¢ na wszczeciu postepowania dyscyplinarnego, ktére moze mie¢ skutek w
postaci rozwigzania stosunku pracy.

5.5 ochrona, prawa i obowigzki zgtaszajgcego skarge

Tozsamos$¢ wszystkich Zgtaszajgcych bedzie chroniona w najszerszym mozliwym zakresie, nie
bedzie tolerowana zadna forma represji przeciwko osobom zgtaszajgcym skargi w dobrej wierze.
Randstad Group w szczegolnosci nie zwolni, nie zdegraduje, nie zawiesi, nie bedzie grozi¢ lub
dreczy¢ ani w zaden inny sposdb dyskryminowac zadnego pracownika w oparciu o podjete w
dobrej wierze i zgodne z prawem dziatania dotyczace zgtoszenia nieprawidtowego postepowania,
ktére pracownik ma podstawy uwazaé za prawdziwe lub ktdre sg w inny sposob chronione przez
obowigzujgce prawo. Kazdy zauwazony przypadek represji powinien by¢ natychmiast zgtaszany do
centralnego Integrity Officer.

Dokonanie zgtoszenia nie oznacza automatycznego objecia ochrong Zgtaszajgcego, ktory brat
udziat w zgtoszonym niewtasciwym postepowaniu, przed postepowaniem dyscyplinarnym
zwigzanym z jego udziatem w niewtasciwym postepowaniu.
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W przypadku gdy Zgtaszajacy skarge nie jest usatysfakcjonowany postepowaniem zwigzanym z
jego skargg i/lub wynikiem dochodzenia, moze on/ona ztozy¢ kolejng skarge, korzystajgc z
odpowiednich kanatéw informacyjnych.

Zgtaszajacy skarge, podczas jej zgtaszania, musi przestrzega¢ wszystkich zobowigzan do
zachowania poufnosci. Z tego powodu Zgtaszajacy zobowigzany jest unika¢ wszelkich form
zewnetrznego lub wewnetrznego rozgtosu, chyba ze takie postepowanie oznaczatoby naruszenie
lokalnego prawa naktadajgcego obowigzek bezposredniego informowania odpowiednich wtadz lub
na to zezwalajacego.

5.6 ochrona i prawa oskarzonych

W przypadku gdy w sprawie dowolnej osoby rozpocznie sie dochodzenie bedace wynikiem
zgtoszenia dokonanego z zastosowaniem niniejszej procedury, osoba ta zostanie zazwyczaj o tym
fakcie poinformowana. Na ogdt Randstad poinformuje osobe, ktdérej dotyczy dochodzenie w ciggu
nie wiecej niz pieciu dni roboczych. Okres ten moze zosta¢ przedtuzony w przypadku
dostrzegalnego ryzyka zniszczenia dowoddw i/lub utrudniania dochodzenia.

Kazda osoba, w ktdrej sprawie toczy sie dochodzenie, ma prawo do odpowiedzi na zarzuty i moze
odwotac sie od niekorzystnych orzeczen lub postanowien.

5.7 ochrona danych, prywatnosc i poufnosc

Wszystkie odpowiednie prawa i przepisy dotyczace przetwarzania danych osobowych muszg by¢
przestrzegane w przypadku ztozenia skargi lub nastepujgcego pdzniej dochodzenia, wiacznie z
prawem dostepu i poprawiania lub usuwania danych.

Wszystkie dane osobowe majgce zwigzek z zarejestrowanymi skargami bedg utrzymywane w
Scistej tajemnicy, a prywatno$¢ Zgtaszajacego skarge jak i dowolnej osoby objetej dochodzeniem
beda chronione w prawnie dopuszczalnym stopniu oraz w sposob jak najbardziej odpowiadajacy
potrzebie przeprowadzenia stosownego dochodzenia oraz, jesli konieczne, podjecia odpowiednich
dziatan.

5.8 poprawki

Zarzad Randstad Holding, po konsultacjach z Komisjg Rewizyjna, moze w dowolnym czasie
wprowadzi¢ poprawki w niniejszej polityce, w sposdb zgodny z wymaganiami wiasciwych praw i
przepisow oraz, jesli okaze sie to wiasciwe, zaangazuje platforme Randstad European Platform
oraz odpowiednie Rady Pracownicze.
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instrukcje dla uzytkownikdéw specjalnych kanatow
informacyjnych

darmowa linia telefoniczna

e Zgtaszajacy skarge wybiera stosowny numer telefonu; potgczenie jest odbierane przez
system informacji gtosowej. Po dokonaniu zgtoszenia Zgtaszajacy otrzymuje indywidualny
numer sprawy. Zewnetrzny ustugodawca przesyta nastepnie doktadny zapis nagrania
gtosowego do lokalnego Integrity Officer z kraju/spdtki, ktorej dotyczy skarga.

e W celu ochrony anonimowosci dzwonigcego, nagranie jego gtosu przechowywane jest
przez zewnetrznego ustugodawce i zostaje zniszczone, gdy tylko lokalny Integrity Officer
potwierdzi otrzymanie zapisu.

e  Postugujac sie indywidualnym numerem sprawy, lokalny Integrity Officer moze przestac
Zgtaszajgcemu odpowiedz potwierdzajgcg otrzymanie skargi oraz, jesli to konieczne,
pytania sprawdzajgce lub wnioski. Po otrzymaniu skargi, lokalny Integrity Officer postara
sie przesta¢ odpowiedz w czasie nie dtuzszym niz piec¢ dni roboczych.

e Zgtaszajgcy moze ponownie zadzwoni¢ i postuzyC sie numerem sprawy, dzieki temu
ustyszy odpowiedz pochodzacq od lokalnego Integrity Officer. Zgtaszajagcy moze
zdecydowad, czy odpowiedzie¢ na pytania natychmiast, czy pozniej.

formularz zgtaszania skargi on-line

e Zgtaszajgcy odwiedza odpowiednig strone WWW, wprowadza tekst wiadomosci i jg
przesyfa, a nastepnie otrzymuje indywidualny numer sprawy. Ustugodawca zewnetrzny
wykonuje ttumaczenie wiadomosci i przesyta tlumaczenie wraz z kopig oryginalnej
wiadomosci do lokalnego Integrity Officer w kraju/spotce, ktdrej dotyczy skarga.

e Postugujgc sie niepowtarzalnym indywidualnym numerem sprawy, lokalny Integrity
Officer moze przesta¢ Zgtaszajgcemu odpowiedz potwierdzajgcg otrzymanie skargi oraz,
jesli to konieczne, pytania sprawdzajgce lub wnioski. Po otrzymaniu skargi, lokalny
Integrity Officer postara sie przestaé odpowiedz w czasie nie dtuzszym niz pie¢ dni
roboczych.

e Zgtaszajgcy moze ponownie zalogowal sie na stronie WWW postugujgc sie numerem
sprawy, dzieki temu zobaczy odpowiedz lokalnego Integrity Officer. Zgtaszajgcy moze
zdecydowac, czy odpowiedzie¢ na pytania natychmiast, czy w pdzniejszym terminie.

numer telefonu Integrity Line: 00 800 4411 739

adres strony internetowej:
https://www.speakupfeedback.eu/web/integrityatrandstad/pl
kod dostepu dla Polski: 42109

dostepne wersje jezykowe: polska i angielska
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