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Kodeks postepowania i etyki w biznesie firmy ManpowerGroup

WIADOMOSC 0D

naszego Prezesa i Dyrektora Generalnego

Do wszystkich pracownikéw firmy ManpowerGroup,

W ManpowerGroup wierzymy, ze na przedsigbiorstwach
spoczywa obowigzek dziatania w taki sposdb, aby
przyczyniac sie do pozytywnych zmian spotecznych.
Zatozyciele ManpowerGroup kierowali sie tg zasadg

75 lat temu i jest ona tak samo aktualna i wazna réwniez
dzis. Odnoszenie sukcesow w dziatalnosci biznesowej
oOznacza wypracowywanie zyskow dla akcjonariuszy oraz
przynoszenie korzysci spoteczenstwu przez zapewnianie
korzystnego i trwatego zatrudnienia milionom ludzi.

Chcemy by¢ czescig rozwigzania, ktore uksztattuje na
nowo lepsza przysztos¢ dla pracy i pracownikow. Jako
firma, ktdrej celem jest zapewnianie satysfakcjonujacego
i trwatego zatrudnienia, rozumiemy znaczenie zaufania

i przejrzystosci — dlatego tez jesteSmy dumni z tego, ze
wyznaczamy wysokie standardy etyczne w naszej branzy
i jestesmy konsekwentnie uznawani przez Ethisphere za
najbardziej etyczng firme na swiecie (bedac jedyna firmag
w naszej branzy, ktéra otrzymata to wyrdznienie), a takze
uwzgledniani w indeksach Dow Jones Sustainability Index
oraz FTSE4GoodIndex. A to dopiero poczatek...

Te nagrody nie tylko pokazujg naszym klientom

i kandydatom to, co wyréznia nas w branzy, ale sa tez
czescig naszej tozsamosci firmowej i tego, co sprawia,
ze ManpowerGroup jest wspaniatym miejscem pracy. Sa
one dowodem na to, jak Ty, ja i wszyscy nasi pracownicy
angazujemy sie w realizacje naszej strategii biznesowej,
zyjemy zgodnie z naszymi wartosciami i wywieramy
wplyw na spoteczenstwo w etyczny sposob. Wszyscy

mozemy by¢ dumni z tych wysokich standardéw
etycznych, poniewaz wszyscy odgrywamy role w ich
przestrzeganiu poprzez nasze codzienne dziatania

i postepowanie.

Prosimy wszystkich o doktadne zapoznanie sie

z Kodeksem oraz przestrzeganie go, aby zawsze
postepowac w sposéb zgodny z wartosciami firmy
ManpowerGroup. Ten Kodeks stanowi nasz kompas
etyczny, kierujacy wszystkim, co robimy. Jesli macie
informacije lub podejrzenia, ze doszto do naruszenia
ktérejs z zasad zawartych w Kodeksie, powinniscie
niezwtocznie to zgtosi¢. Udostepnilismy szereg kanatow
do zgtaszania dziatan mogacych Waszym zdaniem
stanowi¢ naruszenie Kodeksu. Informacje na ich temat
znajdujg sie na stronie 8.

Dziekujemy za Twojg pasje i wysitek wktadany w to,

by przestrzegac¢ najwyzszych mozliwych standardéw
etycznych praktyk biznesowych. Badzmy dumni

z tego, kim jestesmy, w co wierzymy oraz w jaki sposob
realizujemy nasza misje, z korzyscia dla wszystkich
naszych interesariuszy.

Jonas Prising
Prezes i Dyrektor Generalny
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SLUZYMY RYNKOWI PRACY.

Dogtebne zrozumienie ludzkich mozliwosci oraz potencjatu
w potgczeniu z ambicjami biznesowymi skutkuje powstaniem
niezwyktej energii.

| |
» Sit stanowigcych motor rozwoju przedsigbiorstw. Z o b OWI a z a n I e

» Sit napedzajagcych osobiste sukcesy pracownikéw.

» Sit zapewniajgcych zrownowazony i trwaty rozwoj spotecznosci. F I R M Y M A N P OW E R G R O U P

Generujemy te sity, faczac wizje naszych klientéw, motywacije
pracownikow, a takze obecne i przyszte trendy rynku pracy.

Dzigki globalnym zasiegom oraz dobrej znajomosci lokalnego
Srodowiska biznesowego zapewniamy przedsigbiorstwom na catym
Swiecie dostep do niezauwazonych wczesniej mozliwosci i wspieramy
firmy w wykorzystywaniu nowych szans.

Jako zaufani doradcy pielegnujemy relacje ze wszystkimi naszymi
partnerami, poniewaz ich sukcesy maja przetozenie na nasz
pomysiny rozwaj.

Opracowujemy skuteczne rozwigzania majgce na celu zwiekszenie
konkurencyjnosci przedsigbiorstw i ludzi. W ten sposob pomagamy
im osiggac wiecej, niz wydawato im sie mozliwe.

Budujac te potezne potgczenia, wspieramy rynek pracy i jego
uczestnikow.
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NASZ KODEKS POSTEPOWANIA

Wstep

Zatozona ponad 70 lat temu firma ManpowerGroup, ktérej celem jest pomoc ludziom

w znalezieniu satysfakcjonujacej pracy, kieruje sie zasada ,,Doing Well By Doing Good”,

w takim samym stopniu jak jej zatozyciel EImer Winter w 1948 roku. Pozostajemy wierni obu
aspektom naszego celu i dazymy do tego, by nasze dziatania byly korzystne dla wszystkich
naszych interesariuszy — pracownikéw, wspéitpracownikéw, kandydatow, klientéw,
dostawcéw, sprzedawcow, partneréw, lokalnych spotecznosci i ogétu spoteczenstwa.
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Celem naszego Kodeksu postepowania i etyki w biznesie (zwanego
dalej ,,Kodeksem?”) jest zapewnienie wszystkim naszym pracownikom

i partnerom wytycznych odnosnie do prowadzenia dziatalnosci biznesowej
zgodnie z najwyzszymi normami etycznymi. Przestrzegajac Kodeksu,
wcielamy w zycie nasze wartosci i umacniamy atrybuty naszej firmy.

Nasza marka i wizerunek sg przede wszystkim kojarzone z rzetelnoscia

i wiarygodnoscia — cechami, ktére zamierzamy kultywowac we wszystkich
naszych dziataniach. Firma ManpowerGroup rozwija sie dzieki kulturze
opartej na uczciwosci, rzetelnosci i odpowiedzialnosci. Ta kultura stanowi
wazny czynnik zapewniajacy nam przewage konkurencyjng. Kodeks
przyczynia sie do naszych przysztych sukcesow.

Kodeks pomaga nam rowniez skutecznie chroni¢ naszg marke oraz
naszych interesariuszy. Pomaga nam zwrdéci¢ uwage na obszary
podwyzszonego ryzyka w kwestii etyki, utatwia nam rozpoznawanie

i rozwigzywanie problemdw etycznych, a takze udostepnia mechanizmy
stuzace zgtaszaniu przypadkow nieetycznego postepowania bez obawy
dziatan odwetowych.

Nasz Kodeks obowigzuje wszystkich: pracownikéw, wspdtpracownikow,
cztonkdw kadry kierowniczej firmy ManpowerGroup oraz jej podmiotow
zaleznych, naszych cztonkdow zarzadu oraz kontrahentéw. Na potrzeby
niniejszego Kodeksu okreslenia ,firma” oraz ,ManpowerGroup”
oznaczajag firme ManpowerGroup oraz wszystkie jej podmioty zalezne

i stowarzyszone na catym swiecie.

Kodeks postepowania i etyki w biznesie firmy ManpowerGroup

Twoje obowigzki

Pracownicy

Od wszystkich pracownikéw oczekuje sie przestrzegania Kodeksu podczas wszystkich kontaktow i dziatan zwigzanych z praca.
Do Twoich obowigzkéw jako pracownika nalezy:

\/Zapoznanie sie z niniejszym ‘/\Nykazywanie sie wlasciwym \/F’ema wspotpraca ‘/Niezw’roozne zgtaszanie naruszen lub

Kodeksem i przestrzeganie 0sgdem sytuacji; w razie podczas wszelkich podejrzen naruszenia Kodeksu lub
go; terminowe ukonczenie watpliwosci zwracanie sie zatwierdzonych innych zasad firmy ManpowerGroup
wszystkich wymaganych o rade do wspétpracownika, dochodzen za posrednictwem firmowej infolinii
szkolen i uzyskanie certyfikatow; przetozonego, kadry prowadzonych przez ds. etyki w biznesie lub swojemu
przestrzeganie wszystkich kierowniczej lub globalnego przedstawicieli firmy przetozonemu

zasad firmy ManpowerGroup dziatu ds. zgodnosci

i stosownych przepiséw prawa Z przepisami

.2

Kierownicy i przetozeni odgrywaja wazna role w promowaniu kultury etycznej firmy ManpowerGroup. To oni nadaja ton catej organizaciji.
Jesli jestes liderem, Twoim dodatkowym obowigzkiem jest:

Kierownicy i przetozeni

\/Wzmacnianie i promowanie naszej kultury etycznego postepowania poprzez otwartos¢ i uczciwos¢ w postepowaniu biznesowym

\/Rozmawianie z pracownikami na temat etyki i zgodnosci z przepisami oraz tworzenie srodowiska pracy, ktdre zacheca wspoétpracownikow do
zgfaszania problemow etycznych bez obawy przed odwetem

\/W razie potrzeby przekazywanie problemow na wyzszy poziom za posrednictwem Formularza do zgtaszania problemdw dla kierownika

\/Zachecanie do otwartej i ciggtej komunikacji miedzy liderem a pracownikami

\/Bycie pozytywnym wzorem do nasladowania przez podwtadnych oraz udzielanie im porad i wskazéwek lub wskazywanie odpowiednich oséb
w firmie, od ktérych moga uzyska¢ pomoc

WSTEP | 6
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Podejmowanie etycznych decyzji

Kodeks firmy ManpowerGroup nie jest w stanie
uwzglednic¢ wszystkich przepisow prawa, regulacji,
zasad ani okolicznosci dotyczacych kwestii etycznego
postepowania. Musimy wszyscy kierowac sie zdrowym
rozsadkiem i obiektywnym osadem, wybierajac
wiasciwg droge postepowania. Oczekiwanie, ze kazdy
bedzie wiedziat wszystko, jest nierealistyczne, jesli
wiec znajdziesz sie w sytuacji, w ktorej bedziesz mie¢
watpliwosci co do etycznych implikacji zamierzonych
dziatan, uzyj tych kilku prostych pytart w charakterze
moralnego kompasu:

' » Czy dziatanie jest zgodne z Kodeksem?
o
» Czy jest etyczne?
» Czy postepuje uczciwie i sprawiedliwie?
» Czy moje dziatania sg zgodne z prawem?
» Czy jest to stuszna droga postepowania?
» Czy bedzie dobrze swiadczy¢ o mnie i o firmie?

» Czy chce przeczytaé o tych moich dziataniach
w gazecie lub Internecie?

Jesli odpowiedz na ktérekolwiek z tych pytan brzmi
»nie”, nie podejmuj zamierzonego dziatania.

Jesli nadal bedziesz potrzebowac¢ pomocy, zwrde sie do
kierownika lub przetozonego, lokalnego przedstawiciela
ds. zgodnosci z przepisami, kadry kierowniczej,
globalnego przedstawiciela ds. etyki i zgodnosci

Z przepisami lub do gtéwnego radcy prawnego.

Kodeks postepowania i etyki w biznesie firmy ManpowerGroup WSTEP | 7




Kodeks postepowania i etyki w biznesie firmy ManpowerGroup

Zgtaszanie problemow

Unikanie naruszen Kodeksu nie oznacza jedynie przestrzegania
przepiséw prawa. Uwazamy, ze uczciwe postepowanie i traktowanie
innych z szacunkiem promuje kulture sprzyjajacg innowacyjnosci oraz
odnoszeniu sukcesow przez nas wszystkich.

Wszyscy mamy obowigzek jak najszybszego zgtaszania wszelkich
dziatan, co do ktorych istnieje podejrzenie, ze sg niezgodne z prawem,
nieuczciwe lub nieetyczne. Oto czego mozesz sie spodziewac po firmie
ManpowerGroup:

\/Wszystkie zgtoszenia o naruszeniach traktujemy powaznie.
\/Bezzwlocznie zbadamy wszystkie zgtoszenia.

\/Wszystkie zgtoszenia beda traktowane jako poufne w takim
zakresie, w jakim jest to mozliwe.

\/Do{oiymy wszelkich staran, aby chroni¢ anonimowos¢ kazdego,
kto w dobrej wierze zgtosi potencjalne naruszenie przepiséw.

\/Nie bedziemy tolerowacé dziatann odwetowych wobec oséb, ktére
w dobrej wierze dokonuja zgtoszen.

Zaden z zapiséw niniejszego Kodeksu nie zabrania pracownikom
dobrowolnego zgtaszania mozliwych naruszen prawa lub przepisow
jakiejkolwiek agenciji rzadowej lub dokonywania innych ujawnien, ktére sg
objete ochrong na mocy ustaw lub przepiséw dotyczgcych ,sygnalistow”.
Moze to obejmowac zgtoszenia do Departamentu Sprawiedliwosci lub
Komisji Papieréw Wartosciowych i Gietd w Stanach Zjednoczonych lub
do odpowiednich organdw scigania lub organdw regulacyjnych w innych
krajach. Do dokonywania takich zgtoszen lub ujawnien nie jest wymagane
uprzednie upowaznienie ze strony firmy ManpowerGroup. Nie masz tez
obowigzku powiadamiania firmy ManpowerGroup, jednak zachecamy

do tego.

Aby uzyskac¢ wskazowki w przypadku watpliwosci
zwigzanych z etyka biznesowa lub dokonac¢ zgtoszenia,
mozesz skorzystac z jednej lub kilku ponizszych metod:

Porozmawiaj ze swoim kierownikiem, przetozonym, lokalnym
specjalista ds. zgodnosci z przepisami, lokalnym specjalista
ds. prawnych w danym kraju lub regionalnym radcg prawnym.

Skontaktuj sie z infolinig ManpowerGroup ds. etyki w biznesie,
dostepng przez 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu.

1-800-210-3458 (potaczenia z Ameryki Pétnocnej)
* Kliknij tutaj, aby uzyskac informacje o sposobie
dzwonienia spoza Ameryki Péthocnej

Strona internetowa

Urzadzenie mobilne

Aplikacja ManpowerGroup EthicsCompass — kliknij ikone
infolinii w aplikacji, aby dokonac zgtoszenia

SHANNON KOBYLARCZYK — zastepca gtéwnego radcy
prawnego i globalny przedstawiciel ds. etyki i zgodnosci
Z przepisami

» +1414 906 7024

ethics.training@manpowergroup.com
Adres korespondencyjny: 100 Manpower Place,

Milwaukee, WI 53212, USA

RICHARD BUCHBAND — starszy wiceprezes, gtfowny radca
prawny, sekretarz i dyrektor ds. zgodnosci z przepisami

» +1414 906 6618
generalcounsel@manpowergroup.com
Adres korespondencyjny: 100 Manpower Place,
Milwaukee, WI 53212, USA

WSTEP | 8
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Zakaz dziatan odwetowych

Nasza firma zabrania i nie toleruje zadnych dziatan
odwetowych w stosunku do wszystkich osob
zgtaszajgcych w dobrej wierze faktyczne lub
pOZOorne naruszenie przepisow prawa, regulamindw,
regulacji badz zapisow niniejszego Kodeksu lub
innych zasad firmy ManpowerGroup. Dziatania
odwetowe za zgtoszenie w dobrej wierze nie

beda tolerowane. W tym przypadku zgtoszenie
problemu ,w dobrej wierze” oznacza podanie
wszystkich dostegpnych informaciji, ktére uwaza sie
za prawdziwe.

Dziatania odwetowe lub represyjne sg réwniez
uwazane za naruszenie niniejszego Kodeksu. Jesli
uwazasz, ze jestes ofiarg dziatari odwetowych

w jakiejkolwiek postaci, bez wahania zgto$

te sytuacje kierownikowi, przetozonemu lub
globalnemu przedstawicielowi ds. etyki i zgodnosci
z przepisami. Mozesz réwniez skorzystac z infolinii
ds. etyki w biznesie, jak opisano na poprzedniegj
stronie. Kliknij ponizsze tacze, aby wyswietlic Zasady
dotyczace zakazu dziatart odwetowych w firmie
ManpowerGroup.

Zasady dotyczace zakazu dziatan odwetowych
w firmie ManpowerGroup

Kodeks postepowania i etyki w biznesie firmy ManpowerGroup WSTEP | 9
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NASI

Ludzie

Jedna z naszych wartosci — Ludzie — dotyczy szacunku, jaki
zywimy dla innych, oraz roli, jaka odgrywa w ich zyciu praca.

U podstaw naszych dziatan lezy przekonanie, ze kazdy ma
prawo do pracy. Pragniemy, aby nasza dziatalnos¢ wykraczata
poza zapewnianie zgodnosci z przepisami prawa pracy na

catym swiecie. Laczy nas zobowigzanie, by dba¢ o sprawiedliwy
przebieg proceséw rekrutacji i awansu wszystkich pracownikoéw,
bez zadnej dyskryminacji wobec kogokolwiek.

Szacunek dla innych oznacza réwniez, ze tgczy nas
odpowiedzialnos¢ za pielegnowanie bezpiecznej i petnej
szacunku atmosfery w miejscu pracy, wolnej od przejawow
agresywnegdo i nieprofesjonalnego zachowania.
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Wzajemny szacunek

Mamy obowigzek okazywac szacunek wszystkim ludziom

i traktowac ich z poszanowaniem godnosci. Szanujemy réznice
miedzy ludZzmi zgodnie z duchem integraciji, ktéra polega na
akceptowaniu wszystkich ludzi oraz dazeniu do zapewnienia im
odpowiednich mozliwosci rozwoju, by mogli w petni zrealizowac
swdj potencjat.

Traktujac innych z szacunkiem, poszanowaniem godnosci,

uprzejmoscig i sprawiedliwoscia, zapewniamy dalsze sukcesy
naszej firmie dzieki efektywnej pracy zespotowej oraz wspdtpracy.

a
u Prywatnosc¢ i ochrona danych osobowych

Szacunek dla innych oznacza réwniez, ze szanujemy prywatnosc¢ naszych pracownikow, wspdtpracownikow, klientow,
kontrahentéw, kandydatow, partneréw i innych osdb. Ma to szczegdlne znaczenie w odniesieniu do danych osobowych,
na ktére moga sktadac sie imiona i nazwiska, hasta, krajowe numery identyfikacyjne, adresy zamieszkania, numery
telefondw, dane rachunkdw bankowych, informacije na temat stanu zdrowia oraz inne dane. Nasza Globalna informacja

0 ochronie prywatnosci przez firme ManpowerGroup opisuje, jakie dane osobowe gromadzimy, jak ich uzywamy i komu je
udostepniamy, a takze przedstawia prawa i opcje dostepne dla osob fizycznych w odniesieniu do przetwarzania przez nas
ich danych.

Kazdy kraj ma wiasne zasady ochrony prywatnosci pracownikow, majgce zastosowanie do lokalnej centrali oraz
pracownikéw w owym kraju. Dlatego nasze praktyki w zakresie ochrony prywatnosci mogg rézni¢ sie w zaleznosci od kraju,
w ktorym prowadzimy dziatalnos¢, zgodnie z lokalnymi praktykami oraz obowigzujgcymi wymogami prawnymi.

Stworzylismy Program Globalnego Bezpieczenstwa Informaciji i Prywatnosci w celu ochrony informacji powierzonych

nam przez osoby i podmioty spoza naszej firmy. Program Globalnego Bezpieczenstwa Informacji i Prywatnosci obejmuje
rowniez ochrone cafej wtasnosci intelektualnej, ktora decyduje o sukcesie naszej marki. Zapobieganie zagrozeniom jest,
rzecz jasna, najwazniejsze, jednak mechanizmy wykrywania zagrozen dla bezpieczeristwa i reagowania na nie stanowig
niezbedne dopetnienie petnego cyklu ochrony danych, wymaganego, by uporac sie ze wspdtczesnymi, ciagle ewoluujgcymi
zagrozeniami dla bezpieczenstwa informaciji.

Kodeks postepowania i etyki w biznesie firmy ManpowerGroup
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Rdéznorodnosc, rownosc,

Y4

integracja i przynaleznosc¢

Jestesmy organizacjg globalng, dziatajaca w ponad 75 krajach, wiec
nasza dziatalnosc¢ jest naturalnie zroznicowana. Wierzymy, ze nasza
organizacja, nasze kierownictwo i nasi klienci powinni odzwierciedlac¢
roznorodnosc tych spotecznosci. Doceniamy i promujemy
roznorodnos¢ punktow widzenia i mozliwosci, jakie sie z tym wiaza.
Firma ManpowerGroup definiuje roznorodnos¢ jako zréznicowanie
pod wzgledem pochodzenia rasowego, etnicznego oraz narodowego,
wyznania, kultury, pfci, wieku, poziomu sprawnosci, klasy spotecznej,
stanu cywilnego, przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych,
przekonan politycznych, stanu cigzy, stanu zdrowia, orientaciji
seksualnej i tozsamosci ptciowej. Wymagamy i zachecamy, aby
ludzie réznigey sie sytuacja zyciowa i pochodzeniem okazywali

sobie wzajemny szacunek oraz zrozumienie. Opowiadamy sie

za roznorodnoscia, rownoscia i integracja. W kazdej czesci

naszej organizacji i we wszystkich naszych spotecznosciach
jestesmy zaangazowani w tworzenie kultury Swiadomego

wigczania i przynaleznosci oraz zobowiazujemy sie do zwalczania
niesprawiedliwosci rasowej poprzez godnos¢ w pracy.

Aby uzyskac wiecej informacji na temat réznorodnosci i integracii
w firmie ManpowerGroup, kliknij tutaj.

Kodeks postepowania i etyki w biznesie firmy ManpowerGroup

Nekanie i dyskryminacja

Kazdy ma prawo do pracy w srodowisku wolnym od jakiegokolwiek
nekania. W ramach swojej pracy w firmie ManpowerGroup mozesz
oczekiwa¢ — i masz obowigzek pomagac w utrzymaniu — Srodowiska
pracy wolnego od wszelkich form nekania, zastraszania, wrogosci

i ucisku. Oznacza to, ze nie tolerujemy zadnych obrazliwych lub
niepozadanych zachowan fizycznych, pisemnych lub werbalnych

w biurze lub droga elektroniczng, za posrednictwem takich technologii
jak wirtualne platformy spotkan, wiadomosci tekstowe, poczta
elektroniczna czy media spotecznosciowe. Nie tolerujemy ze strony
zadnych osob powigzanych z naszg firma (w tym dostawcow

i klientow) zadnych werbalnych, niewerbalnych ani fizycznych
zachowan stanowigcych nekanie badz tworzenie atmosfery
zastraszenia, obrazania, wykorzystywania czy wrogosci — dotyczy to
miedzy innymi przejawdw przemocy czy molestowania seksualnego

W miejscu pracy. Nasi pracownicy i ich przetozeni majg obowigzek
przestrzega¢ wszelkich przepiséw prawa dotyczacych przeciwdziatania
molestowaniu i nekaniu, obowigzujgcych w danej lokalizagji.

Molestowaniem seksualnym sg wszelkie niepozadane zachowania
dotyczace ptci (w tym orientacji seksualnej i transpfciowosci), ktére
wplywajg na prace danej osoby. Nalezg do nich niechciane zaloty,
domaganie sie przystug o charakterze seksualnym oraz inne werbalne
lub fizyczne zachowania nacechowane seksualnie, przyczyniajace sie
do powstania atmosfery zastraszenia, wrogosci lub obrazania

W migjscu pracy.

»Niepozadane zachowania” moga oznaczaé¢ zachowania, ktére
s3g niechciane, nieprowokowane lub nieinicjowane przez druga
strone.

Zachowania akceptowane przez jedng osobe mogag by¢ odbierane
jako niechciane przez inng (np. zart, uscisk lub zdjecie). Ustalenie,

czy doszto do nekania lub molestowania, nie zalezy od intencji osoby
dopuszczajacej sie kwestionowanego dziatania, lecz raczej od wrazenia
osoby bedacej adresatem lub swiadkiem zachowania i uznajacej je za
niechciane.

Dla przyktadu, Jacek czesto Sciska kolezanki z pracy na
powitanie. Zachowuie sie przyjaznie réwniez w stosunku do
kolegdw, ich jednak zazwyczaj klepie kordialnie po plecach.
Jacek nie zdaje sobie sprawy, ze cho¢ niektorym kolezankom
nie przeszkadza jego zachowanie, inne wzdrygajg sie za kazdym
razem, gdy styszg, ze sie zbliza, poniewaz czujg sie bardzo
nieswojo, gdy je przytula. Jacek musi zrozumie¢, ze chociaz

ma dobre intencje, jego zachowanie mogtoby by¢ podstawag

do ztozenia skargi na molestowanie seksualne, poniewaz jest
niechetnie widziane przez co najmniej jedna z wspodtpracownic.

Kolejny przykiad: Jesli w trakcie kilkudniowej podrozy stuzbowej
przetozony odwiedzi Cie po godzinach pracy w pokoju hotelowym
i zasugeruje, ze da Ci podwyzke w zamian za ulegniecie zalotom
o charakterze seksualnym, takie dziatanie wyczerpuje znamiona
molestowania seksualnego zaréwno na mocy przepisow prawa,

jak i zasad obowigzujgcych w firmie ManpowerGroup. Nawet
jesli to zachowanie ma miejsce poza godzinami pracy, wigze

sie z praca i jest na tyle powazne, by mogto przyczynic sie do
powstania wrogiej atmosfery w miejscu pracy lub zosta¢ uznane
za przypadek molestowania seksualnego.

Jesli doswiadczysz jakiejkolwiek formy nekania lub
przemocy skierowanej wobec Ciebie lub zaobserwujesz
tego typu zachowanie skierowane wobec innego
pracownika, musisz zgtosi¢ to swojemu kierownikowi lub
przetozonemu, lokalnemu przedstawicielowi ds. zgodnosci
z przepisami lub lokalnemu przedstawicielowi People

& Culture, globalnemu przedstawicielowi ds. etyki

i zgodnosci z przepisami lub za posrednictwem infolinii

ds. etyki w biznesie.
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Prawa cztowieka

Nasz globalny zasieg i wspdtpraca z setkami tysiecy organizaciji
na catym swiecie oznaczajg, ze mozemy wptywac na sposob,

w jaki traktowani sg ludzie w zlozonych, miedzynarodowych
tancuchach dostaw. Oczekujemy, ze pracownicy i partnerzy firmy
ManpowerGroup beda prowadzi¢ dziatalnos¢ w sposob zgodny
z Podstawowymi Zasadami i Prawami w Pracy, jakimi sa:

\/wolnos'é zrzeszania si¢ i skuteczne uznanie
prawa do rokowan zbiorowych,

\/eliminacja pracy przymusowej i obowigzkowej,
\/zniesienie pracy dzieci,

\/eliminacja dyskryminaciji w zakresie
zatrudnienia i wykonywania zawodu.

Szanujac i promujac te zasady oraz rozszerzajac zakres
obowigzywania tych standardéw poprzez nasz Kodeks
Postepowania dla Dostawcow, mozemy pomaoc w zapewnieniu,
ze praca jest zrodtem godnosci i celu. Dzieki naszej czotowej
pozycji w branzy mozemy opowiadac sie za etycznymi praktykami
rekrutacyjnymi, elastycznoscia zatrudnienia potgczong

Z bezpieczenstwem oraz wigkszymi mozliwosciami w zakresie
rozwijania poszukiwanych umiejetnosci i uczestnictwa

w gospodarce formalnej dla niedostatecznie reprezentowanych

i stabszych grup spotecznych.

Wiecej 0 zaangazowaniu firmy ManpowerGroup w przestrzeganie
praw cztowieka mozna przeczyta¢ na naszej stronie poswieconej
Zréwnowazonemu rozZwojowi.

Kodeks postepowania i etyki w biznesie firmy ManpowerGroup NASI LUDZIE | 13
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Naduzywanie substancji

psychoaktywnych

Staramy sie zapewnic¢ wszystkim migjsce pracy wolne

od alkoholu i innych substanciji psychoaktywnych. Zadna
osoba wykonujgca obowigzki stuzbowe na rzecz firmy oraz
przebywajaca na jej terenie nie moze pozostawac pod
wptywem alkoholu ani innych substancji psychoaktywnych.
Ma to na celu zapewnienie bezpiecznego i przyjemnego
Srodowiska pracy. Naruszenie tych zasad moze skutkowac
natychmiastowym rozwigzaniem umowy.

Zdrowie i bezpieczenstwo

Zdrowie i bezpieczenstwo naszych
pracownikow jest dla nas najwyzszym
priorytetem, a takze integralng czescia
naszej kultury. Od czasu kryzysu
zdrowotnego spowodowanego przez
COQOVID-19, bardziej niz kiedykolwiek
konieczne jest, aby ludzie czuli sie
bezpiecznie i pewnie w zdrowym
Srodowisku pracy.

Zakup i spozywanie napojow alkoholowych na terenie firmy
sg zabronione, z wyjatkiem sytuaciji zatwierdzonych przez
kadre kierownicza i zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych.

Jesli przyjmujesz przepisane przez lekarza leki, ktére moga
mie¢ wptyw na Twoje wyniki pracy lub zdolnos¢ do jej
bezpiecznego wykonywania, porozmawiaj na ten temat

z kierownikiem lub przetozonym.

Kazdy ma obowigzek w pemi
przestrzega¢ wszystkich regulaciji,
zasad i procedur dotyczacych

zdrowia i bezpieczenstwa oraz by¢ P oo
przygotowanym do realizacji planéw rzemoc w miejscu pracy

i programow na wypadek nagtych

zagrozen. - I o
Przemoc w miejscu pracy obejmuje kradziez i inne

przestepstwa handlowe, przemoc domowa oraz nekanie
(stalking), akty przemocy wymierzone w pracodawce, bytych
lub obecnych pracownikow i/lub cztonkdw ich rodzin, klientow,
dostawcow i inne osoby trzecie. Zgodnie ze stosownymi
przepisami prawa i regulacjami, zabraniamy posiadania i/lub
uzywania broni palnej, innych rodzajow broni, materiatow/
urzadzen wybuchowych oraz innych niebezpiecznych
materiatdw podczas przebywania na terenie firmy lub
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Musimy niezwilocznie zgtaszacé
wszelkie niebezpieczne warunki
pracy lub praktyki, aby umozliwié
sprawne podjecie dziatan
zaradczych. Wszelkie wypadki

W miejscu pracy, niezaleznie od
ich skali, musza by¢ zgtaszane
bez zadnej zwioki.
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Konflikty intereséw

Kazdy z nas jest odpowiedzialny za
podejmowanie decyzji biznesowych, ktore
leza w najlepszym interesie naszej firmy.

»Konflikty intereséw” moga powstawacé
w sytuacjach, w ktérych nasze osobiste
interesy moga wplywagé, faktycznie

lub pozornie, na naszg zdolnos¢ do
podejmowania obiektywnych decyz;ji

i dziatania z mysla o przysporzeniu
maksymalnych korzysci naszej firmie

i jej akcjonariuszom.

W przypadku rzeczywistego lub
potencjalnego konfliktu interesdw

nalezy niezwtocznie ujawnic te sytuacije
kierownikowi lub przetozonemu. To
wymaganie dotyczy réwniez transakcji,
relacji lub sytuacji z udziatem innych

0sOb, mogacych skutkowac faktycznym
lub potencjalnym konfliktem interesow.
Powiadamianie i ujawnianie informaciji

ma kluczowe znaczenie dla rozwigzania
problemu i pomaga nam utrzymac nasza
kulture etyczng. Konflikty intereséw mozna
rozwigzywac wytgcznie po zapoznaniu sie
z konkretnymi okolicznosciami w kontekscie
naszych dziatari podejmowanych

w ramach pracy w firmie ManpowerGroup.
Przefozony jest odpowiedzialny za podjecie
odpowiedniej decyzji, po ewentualnych
konsultacjach na wyzszym szczeblu (jesli
wystgpi taka koniecznosg).

Kodeks postepowania i etyki w biznesie firmy ManpowerGroup

Przyktady potencjalnych
konfliktow

Ponizsza lista zawiera przyktady transakciji,
relacji i sytuacji mogacych skutkowac
faktycznym lub pozornym konfliktem
interesow.

Jan, bedacy informatykiem pracujgcym

w firmie Manpower, zaktada firme
Swiadczaca ustugi doradcze w zakresie IT
klientom firmy Manpower.

Monika, specijalistka ds. zatrudnienia,
\/ pracuje dorywczo wieczorami

i w weekendy dla przedsiebiorstwa

konkurujacego z firma ManpowerGroup.

Michat, pracujacy na stanowisku
kierowniczym i wigzgcym sie

7 podejmowaniem decyzji, przyjmuje
upominek w postaci zaproszenia na gre
w golfa od potencjalnego dostawcy,

a nastepnie wybiera owego dostawce
na kontrahenta naszej firmy.

/Adam, pracujacy w dziale kadr, nie
ujawnia, ze jego szwagier ubiega sie
0 prace na stanowisku, odnosnie do
ktérego Adam petni role gldwnego
rekrutera.

We wszystkich tego typu sytuacjach
nalezy poinformowac kierownika lub
przetozonego o faktycznym badz
potencjalnym konflikcie intereséw

i postepowac zgodnie z otrzymanymi
od niego wskazéwkami.

Okazje i mozliwosci zwigzane
z praca w firmie

Wszyscy powinnismy wykonywac¢ swoje obowigzki

w sposob stuzacy uzasadnionym interesom biznesowym
naszej firmy. Nie wolno nam wykorzystywac dla wtasnego
dobra okazji biznesowych nasuwajgcych sie w zwigzku

z korzystaniem z mienia lub informacji nalezacych do firmy
badz zajinowaniem stanowiska w firmie ManpowerGroup.

Przyktad: Andrzej, dyrektor wykonawczy, méwi Klaudii,
starszej specjalistce ds. rekrutaciji, ze chce zatrudnié
nowego dyrektora dziatu kadr, poniewaz dotychczasowy
dyrektor objat inne stanowisko w firmie. Bratowa Andrzeja,

Monika, pracuje obecnie jako dyrektor dziatu kadr

w lokalnej firmie rekrutacyjnej i ma wieloletnie
doswiadczenie w branzy. Andrzej zacheca bratowa, by
ztozyta podanie o prace, i informuje Klaudie, by zwrdcita
na nie uwage z pominieciem standardowego procesu,
poniewaz zna Monike oraz jej kwalifikacje.

Po otrzymaniu podania Moniki Klaudia informuje o tym
fakcie Andrzeja i umawia Monike na rozmowe z nim.
Andrzej jest zadowolony z przebiegu rozmowy i instruuje
Klaudie, aby zaproponowata prace Monice, z pominieciem
rozmow z innymi kandydatami.

Po zapoznaniu sie z powyzszym przyktadem okresl, ktore z ponizszych aspektow sytuacji stanowia
potencijalny konflikt intereséw? Zaznacz wszystkie prawidtowe odpowiedzi, a nastepnie kliknij

przycisk ,Koniec”.

O Jedyna osobg, z ktdrag przeprowadzono rozmowe w ramach rekrutacji na to stanowisko, byta bratowa

Andrzeja

O Andrzej zdecydowat sie zatrudni¢ Monike bez ujawnienia konfliktu swojemu kierownikowi lub przetozonemu

O Klaudia nie poinformowata nikogo, ze Monika jest bratowa Andrzeja

O Wszystkie powyzsze
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Ochrona informacji i aktywow firmy

Mamy obowigzek chroni¢ aktywa firmy ManpowerGroup jak wtasne mienie. Aktywa firmy ManpowerGroup to nie tylko pienigdze,
nieruchomosci i wyposazenie. Nalezg rowniez do nich dane finansowe, koncepcije, biznesplany, technologie, listy klientéw, dane
osobowe pracownikéw oraz inne zastrzezone informacje.

Kradziez, przywiaszczenie lub nieautoryzowane uzycie tych aktywéw jest powaznym wykroczeniem i bedzie traktowane jako takie.

Kodeks postepowania i etyki w biznesie firmy ManpowerGroup

Korzystanie z aktywow firmy

Mamy obowigzek postepowac w sposob zapewniajgcy ochrone fizycznego mienia naszej firmy,
jej materiatdw oraz wyposazenia. Uzycie tych aktywdw do celdw osobistych jest dopuszczalne
wytacznie za uprzednig zgoda. Nie wolno ich uzywac w celu osiggniecia osobistych korzysci i/lub
do celdw biznesowych niezwigzanych z naszg firma.

Poufne informacje biznesowe

Poufne informacje biznesowe o naszych strategiach i dziatalnosci stanowig cenne aktywa firmy.

Do poufnych informacji biznesowych naleza dane dotyczace cen i kosztow, listy
klientow, informacje o potencjalnych przejeciach, procesy i procedury biznesowe,
dane finansowe, tajemnice handlowe i know-how, informacje dotyczace personelu,
strategie i plany dotyczace marketingu i sprzedazy, listy dostawcow oraz inne
informacje i opracowania, ktére nie zostaty podane do publicznej wiadomosci.

Wszystkich informaciji nalezacych do firmy nalezy uzywac wytacznie w celu przysporzenia korzySci
firmie, nie zas dla osobistych zyskéw. Obowigzek dbatosci o poufnos¢ tych informaciji spoczywa
na nas rowniez po zakonczeniu zatrudnienia i relacji biznesowych z firmg ManpowerGroup,
zgodnie ze stosownymi przepisami prawa.

Istnieje jednak kilka wyjatkow: a) po uzyskaniu pisemnej zgody ze strony firmy
ManpowerGroup, b) gdy te informacje zostang podane do publicznej wiadomosci
w sposéb zgodny z prawem lub c¢) gdy otrzymasz sagdowy nakaz ich ujawnienia.

Ponadto zaden z zapiséw niniejszego Kodeksu nie zabrania pracownikom dobrowolnego
zgtaszania mozliwych naruszen prawa lub przepiséw jakiejkolwiek agenciji rzgdowej lub
dokonywania innych ujawnien, ktére sg objete ochrong na mocy ustaw lub przepisow
dotyczacych ,sygnalistow”. Zobacz sekcje Zgtaszanie problemdw w tym dokumencie.

Niniejsze zasady umozliwiajgce zgtaszanie lub ujawnianie naruszen prawa lub przepisow
agencjom rzgdowym majg charakter nadrzedny w stosunku do wszelkich uméw o zachowaniu
poufnosci, nieujawnianiu informacji lub podobnych umdw, ktére mogty zosta¢ podpisane

w zwigzku z zatrudnieniem przez firme ManpowerGroup.

NASZA FIRMA | AKCJONARIUSZE | 17



Informacje wewnetrzne i obrét papierami wartosSciowymi

Praca w ManpowerGroup moze dawac dostep do istotnych informaciji

i i <z
niepublicznych. (\/’ -

»Istotne informacje niepubliczne” obejmuja wszelkie informacje, ktére ==
mogtyby wptynaé na decyzje rozsadnego inwestora o obrocie papierami
wartosciowymi spoétki, a ktére nie sg ogolnie dostepne dla inwestoréw.

o -

Przyktad: Fryderyk, dyrektor
finansowy, dowiaduije sie, ze firma
rozwaza przejecie duzej, notowanej
na giefdzie firmy rekrutacyjnej, ktéra
specjalizuje sie w sektorze opieki
zdrowotnej. To przejecie podwoitoby
zyski firmy na terenie Wielkiej Brytanii.
Firma nie ogtosi publicznie informaciji
0 przejeciu az do przysztego miesigca.

Obrét papierami wartosciowymi firmy ManpowerGroup lub papierami
wartosciowymi jakiejkolwiek innej spotki w oparciu o istotne informacje
niepubliczne jest nielegalny. Obrét papierami wartosciowymi w takiej
sytuacji okresla sie mianem ,insider trading”. Przepisy dotyczgce takiego obrotu
papierami wartosciowymi zabraniajg rowniez przekazywania takich informacji innym
osobom, ktére mogtyby na ich podstawie prowadzi¢ obrét akcjami firmy.

Za istotng nalezy uzna¢ kazda informacje, co do ktdrej mozna oczekiwac, ze wptynie
na cene akcji spotki, niezaleznie od tego, czy jest ona pozytywna czy negatywna.
Przyktady istotnych informacji obejmuja miedzy innymi: zyski korporacyjne lub
prognozy zyskow; wyniki sprzedazy; plany strategiczne; znaczace incydenty
zwigzane z bezpieczenstwem cybernetycznym; wazne zmiany personalne; inicjatywy
marketingowe; fuzje lub przejecia; powazne spory sgdowe; znaczace pozyczki,
informacje o finansowaniu lub inne znaczace wydarzenia. Kazda osoba majgca
dostep do takich informaciji jest zobowigzana zachowac ich poufnos¢. Nie wolno
nam rozmawiac na temat poufnych informacji z zadng osobg spoza firmy, w tym

z kontaktami biznesowymi spoza firmy ManpowerGroup, cztonkami rodziny

Prosimy o zapoznanie sie z Politykg ManpowerGroup dotyczaca wykorzystywania
informacji poufnych w obrocie papierami wartosciowymi. Oczekujemy petnego
przestrzegania tych zasad. Jesli chcesz kupi¢ lub sprzedac akcje naszej firmy,

lecz masz watpliwosci odnosnie do tych wymagan, skontaktuj sie z gtéwnym radca

prawnym firmy.

Prawda czy fatsz: Fryderyk
moze kupi¢ dzis akcje firmy
ManpowerGroup i doradzi¢
swojej siostrze, aby zrobita
to samo.
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Doktadnos¢ dokumentacji biznesowej

Nasza firma stynie z uczciwosci i wiarygodnosci we wszystkich
obszarach swojej dziatalnosci. \Wszystkie informacje biznesowe, fgcznie

z dokumentacjg biznesowa i finansowa, nalezy ewidencjonowac terminowo

i rzetelnie. Informacje finansowe musza stanowi¢ dokfadne odzwierciedlenie
rzeczywistych transakgji i by¢ zgodne z powszechnie przyjetymi zasadami
rachunkowosci. Zabrania sie ustanawiania niejawnych lub pozaewidencyjnych
funduszy lub aktywow.

Dokumentacja biznesowa obejmuje dokumenty papierowe, takie jak pisma
lub drukowane sprawozdania. W jej sktad wchodza rowniez dokumenty
elektroniczne, na przykiad wiadomosci e-mail lub inne dokumenty
zawierajgce informacje o naszej firmie i/lub jej dziatalnosci biznesowe;.

Wtasnos¢ intelektualna — naszej firmy i innych
podmiotow

Wiedza i innowacyjnos¢ to dwie z podstawowych wartosci
stanowigcych fundament firmy ManpowerGroup. Wasnos¢ intelektualna
firmy ManpowerGroup nalezy do naszych cennych aktywow biznesowych.
Mamy obowiagzek respektowac i chroni¢ wszelka wtasnos¢ intelektualna,
zardowno nalezaca do nas, jak i innych osdb fizycznych lub prawnych.

Firma ManpowerGroup jest wiascicielem wszystkich wynalazkéw, odkryc,
koncepciji i tajemnic handlowych opracowanych przez jej pracownikow
w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych lub przy uzyciu jej zasobow.

Obowiazek respektowania wtasnosci intelektualnej ma réwniez zastosowanie
do wszelkich aplikacji komputerowych. Uzywamy wytacznie legalnego
oprogramowania, zgodnie z postanowieniami wszelkich licencji na jego
uzytkowanie.
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Korzystanie z mediow elektronicznych/
spotecznosciowych

Nasza marka i wizerunek firmy sg uzaleznione od postepowania
kazdego z nas. Dotyczy to rowniez naszych wypowiedzi i aktywnosci
we wszelkich mediach elektronicznych i systemach komunikacji, na
przykiad w poczcie glosowej i poczcie elektronicznej, w serwisach
spotecznosciowych takich jak Facebook, Twitter, Linkedin oraz

w aplikacjach komercyjnych.

Komunikacja realizowana za posrednictwem tych systemdw nie jest prywatna,
lecz stanowi czes¢ dokumentaciji biznesowej. Dlatego tez firma ManpowerGroup
moze, w zakresie dozwolonym przez stosowne regulacje prawne, ograniczac,
czytac, otwierac, przechwytywac i ujawniac tres¢ takiej komunikacii.

Jako uzytkownicy tych systemdw mamy obowigzek dopilnowac, aby zadna
komunikacja realizowana przy ich uzyciu nie byta dla nikogo szkodliwa ani
obrazliwa, ani nie narazata naszej firmy na ryzyko.

Nie wolno nam uzywac systemow firmy ManpowerGroup, aby $wiadomie,
na skutek niedbalstwa lub w ztych intencjach publikowad, przechowywac,
przesytac, pobierac lub rozpowszechnia¢ jakiekolwiek grozby lub obrazliwe,
oszczercze badz obsceniczne materiaty.

Internetowe sieci spotecznosciowe sg istotnym elementem naszego sukcesu,
umozliwiajgc nam nawigzywanie kontaktow z ludzmi, ktérzy nastepnie stali

sie naszymi klientami, kandydatami, wspdtpracownikami lub pracownikami.

W przeciwienstwie do wielu innych firm zachecamy naszych pracownikéw do
korzystania z sieci spotecznosciowych i zapewniamy im mozliwosci ku temu.
Oczekujemy jednak, ze dziatania pracownikow w sieci beda odzwierciedlaty ich
postepowanie w srodowisku biurowym.

Aby uzyskac wiecej informacji na temat Zasad dotyczacych mediow
spotecznosciowych w firmie ManpowerGroup, kliknij tutaj.

Kodeks postepowania i etyki w biznesie firmy ManpowerGroup

Przyktad: Teresa, kierownik ds. rozwoju dziatalnosci biznesowe;,
pokazuje swojej wspotpracowniczce, Danucie, znalezione

na Facebooku zdjecie klienta i postanawia je skomentowac,
zamieszczajac rowniez wzmianke o firmie ManpowerGroup.
Danuta wyraza zaniepokojenie, ze przez wspomnienie o firmie
ManpowerGroup komentarz Teresy bedzie sprawiat wrazenie
oficjalnej wypowiedzi firmy, a nie jej prywatnego wpisu.

Teresa odpowiada, ze firma zacheca do kontaktow z klientami
w mediach spotecznosciowych.

Kto ma racje? Zaznacz wszystkie prawidiowe
odpowiedzi, a nastepnie kliknij przycisk ,,Koniec”.

QO Teresa, poniewaz firma zacheca pracownikéw, by
rozwijali relacje z klientami za posrednictwem sieci
spotecznosciowych.

O Danuta, poniewaz Teresa nie powinna uzywac
Facebooka w godzinach pracy ani zamieszczac
wzmianek o firmie ManpowerGroup w komentarzach.

O Obydwie maja racje, poniewaz firma zacheca
pracownikéw do kontaktéw z klientami lub
wspdtpracownikami w sieciach spotecznosciowych
w celu rozwijania relacji, jednak zaden pracownik nie
powinien zamieszcza¢ komentarzy sprawiajgcych
wrazenie oficjalnych wypowiedzi firmy, a nie jego

wiasnych.

i

Gdy udostepniamy informacije 0 naszym przedsigbiorstwie opinii
publicznej, naszym akcjonariuszom lub mediom, musimy to robi¢

w sposob gwarantujgcy, ze owe informacije sa aktualne, stosowne

i dokfadne. Nalezy dbac, aby nie dopuscic¢ do przypadkowego
ujawnienia poufnych informacji. Wszelkie zapytania lub prosby

0 udzielenie informaciji ze strony opinii publicznej, akcjonariuszy,
analitykdw lub przedstawicieli medidw nalezy niezwtocznie przekazywac
stosownym i wyznaczonym specjalistom ds. komunikacji w danym kraju.
Jesli zapytanie dotyczy kwestii globalnych lub pochodzi od inwestora,
nalezy je skierowac lub przekaza¢ do globalnego dziatu ds. komunikagii
strategicznej w centrali firmy.

Zapytania ze strony
inwestorow i mediow
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tapownictwo ma miejsce wtedy, gdy dochodzi do
bezposredniego lub posredniego przekazania korzysci
majatkowych (na przykfad pieniedzy, ich ekwiwalentu

lub upominkéw) osobom fizycznym, w tym urzednikom
administracji publicznej, partnerom biznesowym badz
obecnym lub potencjalnym klientom, w celu wywarcia
wplywu na czyjas decyzje. Naszym obowigzkiem jest
przestrzeganie wszystkich przepiséw antykorupcyjnych w krajach
i na terytoriach, gdzie prowadzimy dziatalnos¢. Kilka znanych tego
typu ustaw to amerykariska ustawa o zagranicznych praktykach
korupcyjnych (Foreign Corrupt Practices Act), brytyjska ustawa

o fapownictwie (Bribery Act) oraz francuska ustawa Sapin II.

Te zasady antykorupcyjne dotycza rowniez wszystkich osob
dziatajgcych w imieniu firmy ManpowerGroup.

»Optata utatwiajaca” to inaczej niewielka kwota pieniezna
przekazywana pracownikowi administracji publicznej

w celu przyspieszenia rutynowej czynnosci, nieuzaleznionej
od decyzji pracownika, ktéra w przeciwnym razie zostataby
zrealizowana z opéznieniem, np. wydania paszportu lub
uzyskania dostepu do ustug telekomunikacyjnych.

Optaty utatwiajace sa nielegalne w Swietle przepisow prawa
wigkszosci krajow. Zgodnie z naszg zasadg nakazujgcg nam
przestrzeganie wszystkich stosownych przepiséw prawa, nie
zezwalamy na przekazywanie optat utatwiajgcych. Jesli otrzymasz
prosbe o wniesienie optaty utatwiajgcej lub masz pytania,
skontaktuj sie z globalnym dziatem prawnym.

Wiecej informacji na temat Zasad firmy ManpowerGroup
dotyczacych przeciwdziatania korupciji znajdziesz tutaj.
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Upominki, rozrywka

i dziatania sponsorskie

Zdajemy sobie sprawe, ze wymiana upominkow,
zaproszen badz sponsorowanie pobytu lub kosztow
podrdzy moze stanowi¢ uzasadniony element dziatalnosci
biznesowej. Masz obowigzek przestrzega¢ naszych
Zasad dotyczacych upominkdw, rozrywek i dziatan
sponsorskich, poniewaz takie dziatania moga

w niektorych okolicznosciach zosta¢ uznane

za korupcyjne.

Nasze zasady dotyczace upominkow, rozrywek i dziatan
sponsorskich wyznaczajg ogoéine reguty, ktorych nasi
pracownicy majg obowigzek przestrzegac, oferujac

lub przekazujgc upominki, zaproszenia lub dziatania
sponsorskie, w tym reguty dotyczace krajowych

i globalnych limitow wartosci positkdw oraz upominkow.

Musimy zawsze prowadzi¢ nasza dziatalnosé
biznesowa zgodnie z najwyzszymi standardami,
aby chroni¢ wizerunek naszej firmy postepujacej

w uczciwy sposob. Pewne korzysci majgtkowe,

np. w postaci okazjonalnych upominkéw o niewielkiej
wartosci lub rozrywki, takiej jak zaproszenia na obiady
badz kolacje, czesto oferuje sie zwyczajowo partnerom
biznesowym lub klientom. Takie dziatania musza by¢
zgodne z naszymi zasadami firmowymi, sporadyczne i nie
moga takze faktycznie lub pozornie wptywac na decyzje
podejmowane przez urzednikdw administracji publicznej,
partnerdw biznesowych ani obecnych lub potencjalnych
klientéw. Oferujac i przyjmujac korzysci biznesowe,
musimy kierowac sie zdrowym rozsadkiem. Gotéwka i jej
ekwiwalenty nigdy nie sg dopuszczalnymi prezentami.

& W\
@ "

Ktére z ponizszych wydatkow

sg uwazane za dopuszczalne? Zaznacz
najlepsza odpowiedz, a nastepnie kliknij
»Koniec”, aby uzyska¢ odpowiedz.

(O Zaproszenie potencjalnego klienta na
mecz pitki noznej lub siatkdwki, jesli
podstawowym celem spotkania jest
omodwienie mozliwosci rozwoju
wspotpracy biznesowej, a zaproszenie
nie bedzie postrzegane jako préba
przekupienia klienta

O Kolacja biznesowa z obecnym lub
potencjalnym klientem, przy tfgcznym
rachunku nizszym od dopuszczalnego
limitu wartosci positku przypadajacego
na osobe

O Krysztatowy przycisk do papieru z logo
firmy ManpowerGroup, o wartosci nizszej
niz dopuszczalny limit wartosci upominku,
wreczane przedstawicielowi klienta na
kierowniczym stanowisku jako dowdd
wdziecznosci za przedtuzenie waznego
kontraktu

O Wszystkie powyzsze. m

NASI KLIENCI | PARTNERZY BIZNESOWI | 23



https://manpowergroupapps.sharepoint.com/teams/GlobalLegalTeam/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FGlobalLegalTeam%2FShared%20Documents%2FManpowerGroup%20Global%20Policies%2FGlobal%20Compliance%20Policies%2FMPG%20Policy%20on%20Gifts%2C%20Entertainment%20and%20Sponsorships%20Translations%20%28Final%29&p=true&ct=1626186551822&or=OWA%2DNT&cid=d9abbee6%2Dfabb%2Da788%2D39d6%2Dbbb865f6995b&originalPath=aHR0cHM6Ly9tYW5wb3dlcmdyb3VwYXBwcy5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86ZjovdC9HbG9iYWxMZWdhbFRlYW0vRWpRV1Bha0xBQlpEaVVuR3U3SlY1MjBCOWc2ejRzRWYzY3FfOGVTQkhnbEc0Zz9ydGltZT1DVTJXbFFwRzJVZw
https://manpowergroupapps.sharepoint.com/teams/GlobalLegalTeam/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FGlobalLegalTeam%2FShared%20Documents%2FManpowerGroup%20Global%20Policies%2FGlobal%20Compliance%20Policies%2FMPG%20Policy%20on%20Gifts%2C%20Entertainment%20and%20Sponsorships%20Translations%20%28Final%29&p=true
https://manpowergroupapps.sharepoint.com/teams/GlobalLegalTeam/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FGlobalLegalTeam%2FShared%20Documents%2FManpowerGroup%20Global%20Policies%2FGlobal%20Compliance%20Policies%2FMPG%20Policy%20on%20Gifts%2C%20Entertainment%20and%20Sponsorships%20Translations%20%28Final%29&p=true&ct=1626186551822&or=OWA%2DNT&cid=d9abbee6%2Dfabb%2Da788%2D39d6%2Dbbb865f6995b&originalPath=aHR0cHM6Ly9tYW5wb3dlcmdyb3VwYXBwcy5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86ZjovdC9HbG9iYWxMZWdhbFRlYW0vRWpRV1Bha0xBQlpEaVVuR3U3SlY1MjBCOWc2ejRzRWYzY3FfOGVTQkhnbEc0Zz9ydGltZT1DVTJXbFFwRzJVZw

Czego oczekujemy od naszych partnerow biznesowych

Poniewaz mozemy ponosi¢ prawng odpowiedzialnos¢ za postepowanie partnera
biznesowego wykonujacego prace na rzecz firmy, musimy wspotpracowac wytgcznie z partnerami
biznesowymi, ktérzy przestrzegaja wysokich standardéw etycznych w swojej dziatalnosci biznesowe;.

Oczekujemy, ze nasi przedstawiciele, kontrahenci, dostawcy, niezalezni wykonawcy, konsultanci lub partnerzy joint venture, a takze

inne osoby trzecie wystepujace w naszym imieniu (,partnerzy biznesowi”) beda swiadczy¢ swoje ustugi zgodnie z prawem oraz
bedg przestrzegac¢ zasad etycznego i profesjonalnego postepowania, jak opisano w niniejszym Kodeksie.

Kodeks postepowania i etyki w biznesie firmy ManpowerGroup

Dobor partnerow biznesowych

Naszych partneréw biznesowych wybieramy na
podstawie obiektywnych kryteridw, takich jak
jakos¢, doskonatos¢ techniczna, koszty/cena,
harmonogram/terminowosc¢ dostaw, poziom
ustug oraz zobowigzanie na rzecz stosowania
odpowiedzialnych spotecznie i etycznych
praktyk biznesowych. Nie wolno angazowac
zadnego partnera biznesowego do $wiadczenia
ustug na rzecz firmy bez przeprowadzenia
analizy due diligence oraz zawarcia umowy
opisujacej szczegdtowo Swiadczone ustugi

i warunki ptatnosci.

Dokfadamy wszelkich staran, aby decyzje
dotyczace zakupdw i zaopatrzenia nigdy nie
byly podejmowane pod wptywem osobistych

relacji badz niestosownych upominkéw,
przystug lub zaproszen na wydarzenia
rozrywkowe.

Nasze Zasady dotyczgce partnerow
biznesowych w tancuchu dostaw wymagaja
od naszych dostawcow potwierdzenia
zobowigzania do przestrzegania i promowania
w codziennej dziatalnosci biznesowej
kluczowych praktyk odpowiedzialnosci
spotecznej przedsiebiorstw zgodnych

z inicjatywg ONZ Global Compact i innymi
globalnymi standardami, do ktdrych
przestrzegania zobowigzata sie sama firma
ManpowerGroup.

Uczciwe praktyki

Szanujemy wszystkich ludzi, a nasza firma cieszy sie zaufaniem we wszystkich relacjach. Dlatego
tez nie ujawniamy osobom trzecim zadnych informacji dotyczacych zawieranych przez nas umow
ani warunkow relacji biznesowych z naszymi podwykonawcami i dostawcami, jesli nie otrzymalismy

stosownego zezwolenia.

Prawda czy fatsz: ,,Mozemy
ponosi¢ prawng odpowiedzialnosé
za postepowanie naszych
partneréw biznesowych”.

O 8
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Przepisy antymonopolowe / zapewniajgce swobode konkurencji

Firma ManpowerGroup odnosi liczne sukcesy na konkurencyjnych, otwartych rynkach. Te sukcesy
zawdzieczamy doskonatosci we wszystkich obszarach naszej dziatalnosci. USA, Unia Europejska,
Organizacja Wspdtpracy Gospodarczej i Rozwoju oraz inne kraje i grupy krajow przyjety przepisy
antymonopolowe i zapewniajace swobode konkurencji, majace na celu ochrone konkurencji i promowanie
otwartych rynkéw. Zamierzamy w petni przestrzegad tych przepiséw i regulacji zabraniajacych porozumien
ograniczajacych uczciwa konkurencje. Nasza firma nie toleruje zadnych dziatan naruszajgcych te wymagania.

Zadna osoba w naszej firmie nie moze kierowad jakimikolwiek dziataniami naruszajgcymi przepisy
antymonopolowe lub zapewniajace swobode konkurencji, uczestniczy¢ w takich dziataniach, akceptowac

ich ani tolerowac. Menedzerowie sg odpowiedzialni za postepowanie podlegajacych im zespotdw.

Poniewaz przepisy prawa moga sie rozni¢ w zaleznosci od kraju, nalezy zapoznac sie z przepisami
antymonopolowymi / zapewniajacymi swobode konkurenciji obowiazujacymi w odniesieniu do danego rynku.

Ogolnie rzecz biorgc, w rozmowach z przedstawicielami konkurencji nie wolno poruszac¢
nastepujacych tematow:

» ceny, rabaty lub warunki sprzedazy;

» zyski, marze lub dane dotyczace kosztow;

» udziaty w rynkach, obszary i rynki sprzedazy;
» podziat klientow lub obszarow;

» kwestie dotyczace wyboru lub odrzucenia klientow badz
dostawcéw albo konczenia wspoétpracy z nimi;

» ograniczenie obszaréw lub rynkéw, na ktérych firma moze
prowadzi¢ sprzedaz produktéw;

Praktyki dotyczace sprzedazy, marketingu i komunikacji

» ograniczenie grona klientéw obstugiwanych przez firme.

Jestesmy dumni z jakosci oferowanych przez nas ustug i staramy sie uczciwie konkurowac z innymi, stosujac
etyczne praktyki biznesowe. Doktadamy staran, aby w prezentacjach, rozmowach z klientami, materiatach reklamowych
i promocyjnych oraz ogtoszeniach publicznych przedstawia¢ wytacznie dokfadne i rzetelne informacije na temat naszych
produktow i ustug. Gdy jestesmy proszeni o poréwnanie naszej oferty z ofertg konkurencji, przedstawiamy te informacije

W UCZzCiwy Sposob.

Zapobieganie ma kluczowe znaczenie, jesli zatem masz pytania odnosnie do zastosowania przepisoéw
antymonopolowych lub zapewniajgcych swobode konkurenciji do przesztych, obecnych lub przysztych
dziatan, skonsultuj sie z gtdwnym radca prawnym firmy lub globalnym dziatem prawnym.
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Pozyskiwanie informacji
na temat konkurencji

Konkurujemy z innymi w otwarty i uczciwy sposéb. Mamy
obowigzek (i prawo do) pozyskiwania informaciji o innych
organizacjach biznesowych, w tym o naszych konkurentach,
za pomocg odpowiednich etycznych i legalnych srodkow. Takie
informacje moga obejmowac raporty analitykdw, niezastrzezone
materiaty marketingowe, reklamy, publiczne artykuty w dziennikach

i czasopismach oraz inne informacje publikowane i mowione.

Nie probujemy uzyskac takich informaciji przy uzyciu nieetycznych

lub niezgodnych z prawem srodkdw, na przyktad droga szpiegostwa
przemystowego, podstuchow i/lub podszywania sie pod inne osoby
lub podmioty. Nie przyjmujemy ani nie czytamy zadnych dokumentéw
konkurenciji, o ktorych wiemy, ze zostaty uzyskane w niestosowny
sposodb.

Firma ManpowerGroup respektuje zobowigzania prawne, jakie nasi
pracownicy moga mie¢ wobec poprzednich pracodawcow, w tym
obowigzek zachowania poufnosci informacji oraz ograniczenia
dotyczace pozyskiwania pracownikow i klientéw poprzedniego
pracodawcy. Kazda osoba zwigzana umowa tego typu musi nas

o tym poinformowac, aby zagwarantowac przestrzeganie warunkow
takiej umowy.

Kodeks postepowania i etyki w biznesie firmy ManpowerGroup NASI KLIENCI | PARTNERZY BIZNESOWI | 26




NASZE

spotecznosci
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Zrownowazony rozwoj

Nasza tradycja odpowiedzialnosci wobec
spotecznosci, ktérym stuzymy, oznacza, ze
staramy sie prowadzi¢ nasza dziatalnos¢

z szacunkiem dla srodowiska naturalnego.

W zwigzku z tym, ze jestesmy organizacja swiadczaca
profesjonalne ustugi, nasz wptyw na srodowisko jest
stosunkowo niewielki. Wszystkie nasze placowki
dziataja na podstawie wymaganych zezwolen, atestow
i mechanizmow kontroli; dazymy tez do dalszego
ograniczenia naszego wptywu na srodowisko poprzez
zmniejszanie ilosci produkowanych odpadoéw oraz
zuzycia energii.

Mozemy odegrac istotna role w tym zakresie

i pozytywnie wptywac na srodowisko naturalne, dajac
przykfad wiasciwych wybordow i zachecajac naszych
pracownikow, wspdtpracownikéw oraz partnerow
biznesowych do odpowiedzialnosci za srodowisko.

W ten sposob firma ManpowerGroup moze wspierac
zrownowazony rozwdj spotecznosci, w ktdrych zyjemy
i pracujemy. Wiekszos¢ inicjatyw ekologicznych

firmy ManpowerGroup jest wdrazanych na poziomie
lokalnym.

Dowiedz sie wiecej o Zasadach i wytycznych
firmy ManpowerGroup dotyczacych zarzadzania

Srodowiskowego.
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Dziatalnosc polityczna i darowizny

na cele polityczne

Nie wolno wykorzystywacé funduszy, mienia ani innych zasobéw firmy do
przekazywania darowizn lub jakichkolwiek korzysci majgtkowych na rzecz
kandydatow, partii lub akgcji politycznych. Nasza firma nie dokonuje zwrotow
kosztéw poniesionych w zwigzku z osobistym zaangazowaniem politycznym.

Zachecamy pracownikow do angazowania sie w dziatalnos¢ polityczna

w czasie wolnym i z wykorzystaniem witasnych srodkow, pod warunkiem,

ze taka dziatalnos¢ nie koliduje z wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych

w firmie ManpowerGroup. Nie wolno angazowac sie w dziatalnos¢ polityczng
poprzez przekazywanie srodkéw pienieznych lub swiadczenie ustug

w imieniu firmy ManpowerGroup. Ponadto firma ManpowerGroup zabrania
prowadzenia dziatalnosci politycznej na terenie swoich placéwek.

Wolontariat i dziatalnosc¢ charytatywna

Wiemy, ze wielu pracownikéw ManpowerGroup jest zaangazowanych

we wspieranie lokalnych spotecznosci i z pasja angazuje sie w wiele

akcji charytatywnych. Zachecamy pracownikéw do rozszerzenia
naszego zaangazowania w idee ,,Doing Well by Doing Good”

(Dobre wyniki dzieki dobremu postepowaniu) poprzez osobisty
wolontariat w swoich lokalnych spotecznosciach i wspieranie akcji
charytatywnych. Nalezy jednak pamietac, ze nie wolno wykorzystywac
funduszy, zasobdw, nazwy firmy ManpowerGroup ani zadnej z jej marek do
wspierania prywatnych dziatan.
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Z przepisami
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Administracja
| kluczowe kontakty

\/Jako gtéowny radca prawny i dyrektor ds.
zgodnosci z przepisami, Richard Buchband
(generalcounsel@manpowergroup.com) nadzoruje
przestrzeganie niniejszego Kodeksu i realizacje
programu zapewnienia zgodnosci z przepisami.

\/Pod jego kierownictwem niniejszy Kodeks bedzie
administrowany i interpretowany przez globalnego
przedstawiciela ds. etyki i zgodnosci z przepisami,
Shannon Kobylarczyk, o
(ethics.training@manpowergroup.com).

Globalny przedstawiciel ds. etyki i zgodnosci

Z przepisami jest upowazniony do opracowywania

i wdrazania regulamindw, procedur i programow
edukacyjnych majgcych na celu promowanie
skuteczniejszego przestrzegania niniejszego Kodeksu.
Jest réwniez upowazniony, by odpowiada¢ na pytania
dotyczace tego Kodeksu oraz jego zastosowania

w konkretnych sytuacjach.

Globalny przedstawiciel ds. etyki i zgodnosci

z przepisami w firmie ManpowerGroup sktada
zarzadowi lub odpowiedniemu komitetowi przy
zarzadzie okresowe sprawozdania w zakresie
przestrzegania niniejszego Kodeksu.
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Postepowania prawne i dochodzenia wewnetrzne

Dazymy do tego, by wszystkie nasze dziatania biznesowe opieraly sie na odpowiedzialnosci

i rzetelnosci. Dlatego tez kazdy, kto otrzyma zadanie, skarge, zawiadomienie lub w inny sposdb uzyska
informacije, ze nasza firma jest przedmiotem postepowania prawnego lub administracyjnego badz
dochodzenia prowadzonego przez organ administracyjny, ma obowigzek niezwtocznie zawiadomic

o tym fakcie gtéwnego radce prawnego, ktory bedzie koordynowat dziatania naszej firmy w odpowiedzi
na te sytuacje.

Dochodzenia czesto dotyczg skomplikowanych zagadnien prawnych i biznesowych. Nie probuj
samodzielnie badac¢ kwestii prawnych — moze to zaktéci¢ przebieg dochodzenia. Ustalenie, czy
nalezy przeprowadzi¢ dochodzenie wewnetrzne, a takze wybdr srodkdw zastosowanych do jego
przeprowadzenia, pozostajg w gestii wyzszej kadry kierowniczej firmy.

Jesli wyniki dochodzenia wewnetrznego lub prowadzonego przez organ administracyjny wymagaja
wdrozenia dziatan naprawczych, wyzsza kadra kierownicza okresli, jakie dziatania nalezy podjac,
i bedzie odpowiedzialna za wdrozenie wszelkich srodkéw naprawczych.

Masz obowigzek w pemi wspodtpracowacé podczas wszelkich dochodzen wewnetrznych prowadzonych
przez firme. W zaleznosci od zalecen gtéwnego radcy prawnego firmy lub zewnetrznych prawnikow,
wszyscy maja obowigzek w peti wspdtfpracowac w razie otrzymania takiego polecenia w zwiazku

z dochodzeniem prowadzonym przez jakiekolwiek organy porzadku publicznego.

Musimy postepowac rzetelnie we wszystkich relacjach z administracja publiczna,
organami Scigania oraz osobami prowadzacymi dochodzenia wewnetrzne i nie wolno nam:

o -

» niszczy¢, modyfikowaé ani ukrywaé zadnych dokumentéw ani potencjalnych dowodéw;

» sktadaé nieprawdziwych oswiadczen w zwigzku z dochodzeniami prowadzonymi
przez firme lub organy administracji publicznej;

» utrudniaé i spowalnia¢ dochodzen ani w sposdb niewtasciwy wptywaé na ich przebieg;

» nakltaniaé innych do niszczenia dowodoéw, przekazywania nieprawdziwych lub
wprowadzajacych w btad informacji badz utrudniania dochodzenia.

Kodeks postepowania i etyki w biznesie firmy ManpowerGroup NASZ PROGRAM ZAPEWNIENIA ZGODNOSCI Z PRZEPISAMI | 32




Szkolenia i certyfikaty

Spoczywa na nas wspolny obowigzek, aby w sposoéb wiasciwy dziata¢ na rzecz
wszystkich interesariuszy i chroni¢ wizerunek firmy. Jednym z istotnych dziatarh w tym
zakresie jest ukonczenie przez wszystkich pracownikow i wspotpracownikdw corocznego
szkolenia dotyczacego niniejszego Kodeksu oraz zasad obowigzujgcych w firmie. Globalny
przedstawiciel ds. etyki i zgodnosci z przepisami opracowat dla nas przydatne programy
szkoleniowe.

Poniewaz chcemy zapewni¢ zgodnos$é naszych dziatan z tym Kodeksem,
wszyscy pracownicy firmy na calym swiecie oraz wszyscy cztonkowie zarzadu
maja obowiazek co roku ukonczyé¢ certyfikacje.

Egzekwowanie i odstepstwa

Nieprzestrzeganie Kodeksu, niedopetienie wymaganego procesu certyfikacji lub

brak wspétpracy podczas dochodzenia wewnetrznego dotyczacego faktycznego
lub pozornego naruszenia Kodeksu moze stanowi¢ podstawe do podjecia sankcii
dyscyplinarnych wobec pracownika, z rozwigzaniem stosunku pracy wigcznie.

W rzadkich przypadkach moga zaistnie¢ sytuacje, w ktorych pracownik potrzebuje
zwolnienia z obowigzku przestrzegania konkretnego postanowienia niniejszego Kodeksu.
Z wnioskiem o zwolnienie mozna zwrdcic¢ sie do gtéwnego radcy prawnego, wysytajac
wiadomos¢ e-mail na adres generalcounsel@manpowergroup.com. Jedynie zarzad firmy
ManpowerGroup moze odstagpi¢ od stosowania konkretnego postanowienia niniejszego
Kodeksu w stosunku do dyrektora lub cztonka zarzadu. Kazde zwolnienie dyrektora lub
cztonka zarzadu od stosowania postanowienia niniejszego Kodeksu zostanie ujawnione
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, zasadami i regulacjami.
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KLUCZOWE KONTAKTY |

zasoby

Zasady i dokumenty referencyjne
Zasady dotyczace przeciwdziatania korupcji

Zasady dotyczace upominkdw, rozrywek i dziatar sponsorskich

Zasady dotyczace zakazu dziatarh odwetowych w firmie ManpowerGrou

Globalna informacja o ochronie atnosci przez firme ManpowerGrou

Polityka ManpowerGroup dotyczaca wykorzystywania informacji
poufnych w obrocie papierami wartosciowymi

Polityka ManpowerGroup dotyczaca korzystania z mediéw
spotecznosciowych

Strona ManpowerGroup poswiecona zréwnowazonemu rozwojowi

Kontakty

Shannon Kobylarczyk: zastepca gtéwnego radcy prawnego
i globalny przedstawiciel ds. zgodnosci z przepisami

- 1-414-906-7024
- ethics.trainihng@manpowergroup.com
- 100 Manpower Place, Milwaukee, WI 53212, USA

Richard Buchband: starszy wiceprezes, gféwny radca prawny,
sekretarz i dyrektor ds. zgodnosci z przepisami

- 1-414-906-6618

- generalcounsel@manpowergroup.com
- 100 Manpower Place, Milwaukee, WI 53212, USA

Infolinia firmy ManpowerGroup ds. etyki w biznesie
- 1-800-210-3458 (Ameryka Pdtnocna)

- Telefon: poza Ameryka Péthocng
-  Strona internetowa

- Urzadzenie mobilne

- Aplikacja EthicsCompass: Kliknij ikone infolinii,
aby dokonac¢ zgtoszenia

- Formularz do zgtaszania naruszen dla kierownikdw
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