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Rozdziat I. Cel, zakres obowigzywania i definicje

1. Cel

Celem niniejszej Polityki jest wprowadzenie jednolitych zasad okreslajgcych uczciwe praktyki
w wykonywaniu ustug, ktére zapobiega¢ majq dziataniom zakazanym prawem, w szczegolnosci
przeciwdziataniu potencjalnym zachowaniom o charakterze korupcyjnym w  dziatalnosci
wszystkich spétek nalezgeych do grupy kapitatowej Grupa Progres (dalej jako ,Grupa Progres”),
obejmujqce;:

dostarczanie pracownikow tymczasowych,

ustugi rekrutaciji i doradztwa personalnego,

obstuge administracyjng i kadrowq pracownikow oddelegowanych do Klientow,

e Swiadczenie ustug w charakterze wykonawcy i podwykonawcy.

2. Zakres obowigzywania

Polityka obowiqgzuje wszystkich cztonkdw organdw wykonawczych, organdw nadzorczych,
pracownikow i wspotpracownikdw Grupy Progres, niezaleznie od formy zatrudnienia.
Grupa Progres przestrzega obowigzujgcych przepisdw prawa i oczekuje tego od swoich

Klientow, Podwykonawcow oraz Dostawcow (zbiorczo dalej jako ,Partnerzy biznesowi”)
3. Definicje

Polityka — niniejszy dokument;

Spétka — kazda ze spodtek z grupy kapitatowej Grupa Progres, tj. Grupa Progres Sp. z o. o, Progres
HR Poland Sp. z o. o, Progres HR International Sp. z o. o, Progres Sp. z 0. 0, Progres Advanced
Solutions Sp. z 0. 0, Progres Services Sp.z 0. 0,

Korupcja - kazde dziatanie polegajgce na obiecywaniu, proponowaniu, wreczaniu,
przyjmowaniu lub zgdaniu jakiejkolwiek nienaleznej korzysci (majgtkowej lub osobistej)
w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania w zwigzku z petniong funkcjg;

Korzy§¢ majgtkowa — kazde Swiadczenie, ktérego wartos€ mozna wyrazi¢ w pienigdzu;

Korzy§¢ osobista - Swiadczenie o charakterze niemajgtkowym, ktére ma na celu
poprawienie sytuacji osoby, ktéra jg otrzymuje np. propozycja awansuy;
Upominki - wszelkie prezenty lub przedmioty o] okreslonej wartosci,

w szczegdolnosci vouchery, zaproszenia, bilety, Srodki pieniezne, czeki lub inne Swiadczenia
o charakterze materialnym, oferowane lub przyjmowane przez Personel;

Darowizna - umowa, w ktorej jedna strona przekazuje drugiej okreslone Srodki albo rzeczy
z wlasnego majgtku bez wynagrodzenia i bez otrzymywania czegokolwiek w zamian.
Obdarowany uzyskuje korzys¢ kosztem majagtku darczyncy.

Dziatania spoteczne — wszelkie wsparcie finansowe, rzeczowe lub organizacyjne na rzecz oséb
fizycznych, instytucji, organizacji pozarzgdowych, inicjatyw spotecznych lub kulturalnych;

Klient — podmiot korzystajqcy z ustug Grupy Progres na podstawie zawartej umowy;
Podwykonawca/Dostawca — podmiot wspotpracujgey z Grupg Progres przy realizacji ustug,
dostarczajgcy towary lub Swiadczgey ustugi na jej rzecz na podstawie zawartej umowy;
Personel — pracownicy Grupy Progres oraz osoby Swiadczgce ustugi na podstawie umow
cywilnoprawnych na rzecz Grupy Progres;

Kandydat - osoba fizyczna ubiegajqca sie o zatrudnienie w ramach proceséw rekrutacyjnych
prowadzonych przez Grupe Progres, zarbwno na potrzeby wewnetrzne, jok i na zlecenie Klientow;
Konflikt interesébw — sytuacjo, w ktorej prywatny interes cztonka Personelu (np. rodzinny,
finansowy, towarzyski) moze wptywaé lub stwarzaé pozory wptywania na jego bezstronnosé
i obiektywizm w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;

Sygnalista — osoba zgtaszajgca naruszenie niniejszej Polityki.



Rozdziat Il. Srodki zapobiegania korupcji

1. Zasada zero toleranciji

Grupa Progres nie dopuszcza zadnej formy korupcji, w tym tapownictwa, gratyfikacji czy
naduzywania stanowiska w procesach pozyskiwania nowych wspotprac, Swiadczenia
jakichkolwiek ustug, w tym rekrutacyjnych i obstugi kadrowe;j.

2. Upominkii dowody wdzigecznosci

Niedozwolone jest oferowanie jakichkolwiek Korzysci materialnych lub Korzysci osobistych
(zbiorczo dalej jako ,Korzysci’) Kandydatom bqdz Klientom w zamian za podjecie okreslonych
dziatan, zaniechania okreslonych dziatan, czy podjecie okreSlonych decyzji.

Personel w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami nie moze przyjmowac jakichkolwiek KorzySci
od Klientdw, Podwykonawcow, Dostawcdw lub ich przedstawicieli w zamian za preferencyjne
traktowanie, wptyw na decyzje biznesowe, kadrowe bqdz wybor Kandydata.

Personel obowiqzuje réwniez bezwarunkowy zakaz przyjmowania Korzysci od Kandydatow
w procesach rekrutacyjnych.

Wszelkie upominki nie mogg stanowi¢ zachety do zawierania transakcji z Grupg Progres,
udzielania dodatkowych zamowien lub zlecen.

Wytgczenia:

Dopuszczalne sqg jedynie drobne upominki o wartosci symbolicznej, ktoére nie wykraczajqg
poza zwyczajowo wtasciwe ramy i nie majg na celu wptywania w sposdb nieuczciwy
na podejmowane decyzje o charakterze biznesowym lub gospodarczym.

Przyktady dozwolonych upominkow:

e Gadzety reklamowe o niewielkiej wartosci (np. dtugopis, kubek z logo, notes, kalendarz),

e Drobne poczestunki w trakcie spotkan biznesowych (np. kawa, herbata, ciastka

e w biurze klienta),

e Symboliczne upominki $wigteczne od klientow (np. kosz stodyczy dla zespotu, ozdoba
swigteczna),

e Zaproszenia na wydarzenia branzowe (np. konferencja HR, targi  pracy)
- o ile majq charakter merytoryczny i sq formalnie zgtoszone przetozonemui.

Przyktady niedozwolonych upominkéw:

e Jakiekolwiek prezenty od kandydatow ubiegajgcych sie o prace,

e Prezenty o  wartoSci  finansowej  wykraczajgcej  poza  zwyczajowe  normy
(np. alkohol premium, elektronika, bizuteria),

e Gotdwka, bony towarowe, karty podarunkowe, vouchery,

e Prezenty wreczane w czasie trwajgcych negocjacji lub przetargéw (np. przy ustalaniu stawek
z klientem),

e Zaproszenia o charakterze rozrywkowym bez zwiqzku z biznesem (np. koncert, mecz, wyjazd
integracyjny sponsorowany przez klienta),

e Upominki wrgczane w sposob niejawny, bez mozliwosci wpisania do rejestru.

Obowigzek informacyjny:

Kazda osoba, ktéra otrzymata upominek (lub propozycije jego przyjecia), wykraczajgcy poza liste
dozwolonych prezentdw, lub budzgcy waqtpliwosci jest zobowigzana do poinformowania osoby
nadzorujgcej o zaistniatej sytuacii.



Zgtoszenie powinno zawieraé:
e Date otrzymania upominku, lub propozycji jego przyjecia,
e Kto upominek wreczyt, lub proponowat przyjecie,
e Jakie cechy upominku wskazujq na to, ze jest niedozwolony lub budzi wagtpliwosci.
e Dalsze postgpowanie dotyczgce upominku, bedqcego przedmiotemzgtoszenia rozstrzyga
osoba nadzorujgca.

3. Sponsoring i darowizny

Grupa Progres angazuje sie w dziatania prospoteczne i charytatywne, wspierajgc wybrane
inicjatywy, organizacije pozarzqdowe oraz lokalne spotecznosci. Wszelkie formy wsparcia majqg
charakter dobrowolny i transparentny oraz sq zgodne z wartosciami Grupy Progres. Udzielanie
wsparcia w formie darowizny lub sponsoringu wymaga kazdorazowo uprzedniej zgody Zarzgdu
wtasciwej spotki nalezqcej do grupy kapitatowej Grupa Progres.

Zabronione jest oferowanie sponsoringu, czy tez darowizny jako zachety do uzyskania lub
utrzymania kontraktu z Partnerem biznesowym, bqdz w jakimkolwiek niewtasciwym celu.

Omawiane formy wsparcia nie mogg w szczegélnosci:
e wptywac na podejmowane decyzje biznesowe,
e stanowic formy wywierania nacisku na Kandydatow czy Partnerow biznesowych,
e byC powigzane z procesami rekrutacyjnymi lub obstugg pracownikdw tymczasowych.

Kazda darowiznag, sponsoring i inne inicjatywy prospoteczne sqg dokumentowane.
4. Neutralnos¢ polityczna

Grupa Progres zachowuje petng neutralnoS¢ polityczng i nie angazuje sie w dziatania
wspierajgce partie polityczne ani ich przedstawicieli. Zakazane jest finansowanie partii,
kampanii wyborczych lub innych form dziatalnosci politycznej zarébwno w formie bezposredniej,
jok i posredniej. Zadne darowizny, sponsoring czy dziatania spoteczne nie mogq byé
wykorzystywane do promowania  okreSlonych ugrupowan  politycznych —ani  stuzy¢
osigganiu przez nie korzysci.

5. Relacje z klientami i podwykonawcami

Zawarcie umowy z Klientem, Podwykonawcq lub Dostawcg wymaga weryfikacji, czy nie
wystepujg powiqzania rodzinne z pracownikami obstugujgcymi danego Klienta, Podwykonawce
lub Dostawce Niedopuszczalne sq dodatkowe ptatnosci ,poza fakturq” czy prowizje gotowkowe.
Zasaoda ta odnosi sie zardbwno do Kandydatow, jok i do przedstawicieli Klientow,
Podwykonawcoéw i Dostawcow. Przyktadowo: rekruter nie moze odpowiadaC za proces,
w  ktorym klientem jest firma zatrudnigjgca jego krewnego, ani prowadzic rozmow
z kandydatem, ktory jest cztonkiem jego rodziny.

Obowigzek informacyjny:

Kazda osoba, ktéra stwierdzi, ze podczas zawierania umowy wystepujq powigzania rodzinne
z personelem obstugujgcym danego Klienta, Podwykonawce lub Dostawce jest zobowigzana
do poinformowania osoby nadzorujgcej o zaistniate] sytuacj, Jezeli w toku prowadzenia
umowy na jaw wyjdzie fakt, ze takie relacje wystepujq, a nie zostaty uprzednio zgtoszone,
takie zachowanie moze zosta¢ potraktowane joko naruszenie obowigzkdw pracowniczych
albo istotne naruszenie umowy cywilnoprawnej.



Dalsze postepowanie dotyczgce zgtoszenia wystgpowania wyzej wymienionej sytuacji lub
ujownienia jej wystepowania w toku prowadzenia umowy bez wczesniejszego zgtoszenia
rozstrzyga osoba nadzorujgca.

Rozdziat lll. Konflikt interesow

1. Zasady ogdlne

Obowigzkiem Personelu jest podejmowanie wszelkich decyzji w jak najlepszym interesie Grupy

Progres oraz unikanie wszelkich sytuaciji, ktére mogqg prowadzi¢ do konfliktu interesow lub ryzyka
jego wystgpienia.

Konflikt interesbw to sytuacja, w ktorej istnieje ryzyko, ze interes osobisty Personelu
(lub interes os6b najblizszych) moze kolidowaé z interesem Grupy Progres lub moze sprawiac
takie wrazenie. Konflikt interesdw moze wynikac z relacji osobistych, rodzinnych, zawodowych,
finansowych lub jakichkolwiek innych, ktére mogtyby wptyngé na  obiektywizm,
czy tez lojalno$¢ wobec Grupy Progres.

W celu ochrony Grupy Progres jak i Personelu przez potencjalnym zaistnieniem konfliktu
interes6w wprowadza sie nastepujgce zasady:

e Personel nie moze prowadzi¢ rekrutacji ani obstugi kadrowej, jesli w danym procesie
uczestniczy osoba z rodziny lub bliski znajomy;

e Personel zobowigzany jest do unikania angazowania sie w relacje zawodowe, osobiste,
czy tez rodzinne, ktore mogtyby wptyng€ na obiektywizm w podejmowaniu decyzji w imieniu
Grupy Progres, w szczegolnosci w procesie awansowania, czy tez nawigzywania wspotpracy
z podmiotami trzecimi;

e Personel nie moze podejmowaé dodatkowego zatrudnienia lub wspdtpracy z Partnerami
biznesowymi lub podmiotami konkurencyjnymi wobec Grupy Progres, jezeli moze to wptyngé
na ich bezstronnos¢ i decyzje podejmowane w Grupie Progres;

e Personel bez zgody Grupy Progres nie moze posiadac udziatdbw w spotkach prawa
handlowego bedqcych Partnerem biznesowym lub podmiotem  konkurencyjnym
wobec  Grupy Progres, dajgcych powyzej 10% gtosbw na  zgromadzeniach
wspolnikdw lub walnych zgromadzeniach spoétek prawa handlowego.

2. Zgtoszenie konfliktu intereséw

Kazdy potencjalny konflikt intereséw nalezy zgtosic Osobie
odpowiedzialnej za nadzor nad danym obszarem.

Moze to skutkowaé:
e przekazaniem procesu innej osobie z Personeluy;
e dodatkowym nadzorem osoby odpowiedzialnej za dany obszar;
e wylgczeniem Personelu z procesu decyzyjnego.



Rozdziat IV. Monitoring i kontrola

1. Monitoring biezqcy

W ramach realizacji swoich standardowych obowigzkdw pracownicy zaangazowadni W procesy
finansowe zachowujq nalezytg starannos¢ oraz czujno$C na sytuacje, ktére w sposdb oczywisty
mogq budzi¢ wqtpliwosci pod kqtem zgodnosci z Politykg Antykorupcyjna.

W przypadku zaobserwowania takich sytuacji pracownik przekazuje informacje swojemu
przetozonemu lub do osoby odpowiedzialnej za nadzér nad zgodnoscig z Politykg
Antykorupcyjng w organizacji. Przekazanie informacji ma charakter sygnalny i powoduje jej

dalszg weryfikacje w ramach obowigzujgcych w organizaciji zasad nadzoru i odpowiedzialnosci.
2. Monitoring okresowy

W ramach monitoringu okresowego osoba odpowiedzialna za utrzymanie i aktualizacje Polityki
Antykorupcyjnej przeprowadza, przeglgd pozyskiwanych informacii. Przeglgd wykonywany jest
najpodzniej do dnia 31 stycznia i obejmuje dane dotyczgce roku minionego.

Przeglgd obejmuje wystosowanie zapytan do wiasciwych dziatow w celu potwierdzenia:

1.Czy w danym roku wystgpity zgtoszenia dotyczgce wreczenia lub propozycji wreczenia
upominkéw niedozwolonych.

2.Czy odnotowano przypadki wystgpienia powigzah rodzinnych lub ich ujawnienia
w trakcie realizacji umoéw z Klientami, Dostawcami lub Podwykonawcami.

3.Czy dziatania sponsoringowe oraz inicjatywy z obszaru CSR byty prowadzone zgodnie
z zatozeniami Polityki Antykorupcyjnej oraz czy nie zgtoszono w tym zakresie sygnotow
mogacych wskazywac na ryzyko naruszen.

Zebrane informacje stanowiq podstawe do przygotowania podsumowania zgodnosci oraz
ewentualnych rekomendacji dotyczgcych zmian w procedurach lub dziataniach kontrolnych.

Rozdziat V. Szkolenia Personelu

1.Personel zobowigzany jest do udziatu w cyklicznych szkoleniach z zakresu przeciwdziatania
korupciji. Szkolenia antykorupcyjne majg charakter obowigzkowy odbywajg sie co najmniej
raz w roku.

2.W przypadku osob, ktorych zakres obowiqzkow wiqze sie z podwyzszonym ryzykiem
korupcyjnym, w szczegdlnosci obejmujgcym czeste kontakty z Partnerami biznesowymi,
szkolenia mogqg by¢ organizowane czescie;.

3.Uczestnictwo w szkoleniach jest dokumentowane i archiwizowane.

4. Harmonogram oraz tematyka szkoleh sqg ustalane przez osobe odpowiedzialng
za utrzymanie i aktualizacje Polityki Antykorupcyjnej, przy wsparciu — merytorycznym
Departamentu  Finansowego oraz Departamentu HR, w  zakresie  wynikajgcym

zich kompetenciji.



Rozdziat VI. Zgtaszanie naruszeh

Zgtaszanie naruszen w zakresie korupcji odbywa sig zgodnie z obowiqzujgcq procedurg Zgtoszen
wewnetrznych PRO7.DRP za posrednictwem platformy internetowej znajdujqcej sie pod adresem
sygnalisci.grupaprogres.pl.

Korespondencyjnie, pocztq przesytkq poleconq na adres: Progres HR International Sp. z 0.0.

Aleja Grunwaldzka 411, 80-309 Gdansk, z adnotacjg na kopercie ,Zgtoszenie wewnetrzne”.

Sposdb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, dziatania podejmowane po odebraniu
zgtoszenia, postgpowanie wyjasniajgce przebiega zgodnie z Procedurq zgtoszeh wewnetrznych
PRO7.DRP. W zakresie zasad poufnosci, ochrony danych osobowych, zakazu dziatah odwetowych
oraz pozostatych kwestii organizacyjnych zwigzanych ze zgtoszeniami, do zgtoszeh dotyczgcych
naruszen Polityki Antykorupcyjnej stosuje sie odpowiednie postanowienia
Procedury Zgtoszeh Wewnetrznych.

Rozdziat VII. Sankcje

Naruszenie zasad okreSlonych w niniejszej Polityce moze skutkowac konsekwencjami prawnymi,
w tym odpowiedzialnoscig karng. Wewnetrzne konsekwencje mogq obejmowac zastosowanie
wobec personelu  sankcji dyscyplinarnych w postaci kar porzgdkowych przewidzianych
w Kodeksie Pracy. W przypadkach powaznych naruszen sankcjg moze by¢ rozwigzanie umowy
o prace lub umowy cywilnoprawne.

W stosunku do Partneréw biznesowych - naruszenie zasad okreSlonych w niniejszej Polityce
moze skutkowac rozwigzaniem umowy w trybie natychmiastowym lub odmowg kontynuowania
wspotpracy.

Rozdziat VIII. Role i odpowiedzialnosci w zakresie
wypetniania postanowien Polityki Antykorupcyjnej

Odpowiedzialno§¢ za wdrozenie niniejszej Polityki spoczywa na kazdej Spoétce. Kierownicy
poszczegdlnych komorek organizacyjnych joko osoby majgce szczegdlny wptyw na
ksztattowanie kultury wspotpracy podlegtego personelu, sq odpowiedzialni za wykrywanie,
zapobieganie oraz minimalizacje negatywnych skutkow jakichkolwiek przejowdw naduzyC w
obszarze, za joki odpowiadajq. OdpowiedzialnoSC za przestrzeganie Polityki spoczywa na
wszystkich pracownikach i wspotpracownikach Spoftki. Zarzqd odpowiada za nadzor nad
skutecznosciqg systemu i weryfikacje okresowych przeglgddw polityki.



Rozdziat IX. Postanowienia koAcowe

1.Polityka wchodzi w zycie z dniem jej ogtoszenia.
2.Wraz z wejsciem w zycie Polityki Antykorupcyjnej obowiqzujqg
nastepujqce zasady potwierdzania jej stosowania:

e Nowi pracownicy i personel podpisujq oSwiadczenie o zapoznaniu sie z Politykq oraz
zobowiqzujq sie do jej przestrzegania najpdzniej w pierwszym dniu obowigzywania
umowy bqdz rozpoczecia jej wykonywania.

e Pracownicy i personel juz zatrudniony podpisujg oSwiadczenie o zapoznaniu
sie z Politykq oraz zobowiqzujq sie do jej przestrzegania najpdzniej w pierwszym
dniu obowigzywania umowy bqdz rozpoczecia jej wykonywania

e W przypadku aktualizacji Polityki wszyscy pracownicy i personel
zobowigzani sq do zapoznania sie z dokumentem.

e Wzbr oSwiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Polityki.

3.Polityka podlega przeglgdowi co 2 lata lub czesciej, jesli wymagaja
tego zmiany prawne albo wyniki audytow.

4.Niniejsza Polityka jest dostgpna na stronie internetowej Grupy Progres oraz
w formie papierowej pod adresem Aleja Grunwaldzka 411, 80-309 Gdansk.



Zatgczniki.

Zatgceznik nr 1 OSwiadczenie o zapoznaniu sie z Politykq Antykorupcyjng
Oswiadczenie pracownika/zleceniobiorcy/ kontrahenta*

Ja,
(imie i nazwisko)

o$wiadczam, ze zapoznatem/am sig z Politykg Antykorupcyjng
obowigzujgcg w Spdtce od dnia

Zobowiqzuje sie do przestrzegania zasad okreslonych w Polityce oraz do niezwtocznego
zgtaszania wszelkich podejrzeh naruszen zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

data i czytelny podpis



