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1. PROTOKOL DOTYCZACY ABSENCJI

Wprowadzenie

Niniejszy protokdt dotyczacy absencji z powodu choroby jest przeznaczony dla wszystkich

pracownikéw zatrudnionych w firmie Goodmorning Admin B.V.

Postanowienia ogdlne

Choroba i niezdolnos¢ do pracy sg przede wszystkim nieprzyjemne dla osdb, ktorych dotyczg. Choroby

sg jednak niekorzystne dla klienta i firmy Goodmorning Admin B.V. W koncu klient jest zmuszony - na

krotszy lub dtuzszy okres - by¢ pozbawionym dobrze wyszkolonego i doswiadczonego pracownika.

Ponadto zwolnienia lekarskie wigza sie z szeregiem znacznych wydatkéw. Zgodnie z niderlandzkim

Kodeksem cywilnym, obowigzujgcg zbiorowg umowg o prace lub regulacjami obowigzujacymi u

klienta, u ktérego pracownik wykonuje swojg prace, firma Goodmorning B.V. jest zobowigzana do

dalszego wyptacania pracownikowi co najmniej 70% jego wynagrodzenia w okresie niezdolnosci do

pracy.

To zobowigzanie do kontynuowania wyptaty wynagrodzenia obowigzuje maksymalnie przez 104

tygodnie, w pierwszym i drugim roku choroby stosujemy maksymalne wynagrodzenie za dzien jako

maksymalne wynagrodzenie.

Nasz Dziat bezpieczenstwa pracy 1-Voud | Stuzba Nadzoru Pracy (Arbodienst)

Firma Goodmorning B.V. podpisata umowy z Dziatem bezpieczerstwa pracy 1-Voud | Arbodienst.

Lekarze z 1-Voud | Arbodienst oceniajg miedzy innymi, czy pracownik jest uprawniony do ubiegania

sie o zasitek chorobowy. Aby ocena ta byta mozliwa, nalezy przestrzega¢ przepiséw niniejszego

protokotu w przypadku nieobecnosci w pracy. Gdy poinformujesz firme Goodmorning B.V. o tym, ze

zachorowates$, Twdéj wniosek zostanie przekazany do rozpatrzenia przez koordynatora ds. absencji.

Osoba ta pozostanie z Tobg w kontakcie i wspdlnie ustalicie przewidywany okres nieobecnosci.

Sankcje

Nalezy pamietaé, ze nieprzestrzeganie ponizszych zasad i/lub brak wspétpracy w zakresie oceny przez

Dziat bezpieczenstwa pracy moze prowadzi¢ do utraty prawa do ptatnego zwolnienia chorobowego

i/lub dodatkowych kwot nieograniczonych przez prawo.
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1.1. Zachorowatem/-am. Co mam dalej zrobi¢?

1.1.1. Procedura zgtoszenia choroby

Jesli zachorowates, musisz powiadomi¢ przed godzing 9 rano Lidera swojego
Zespotu/menedzera z Goodmorning Admin B.V.

Jesli nie jestes w stanie sam sie zgtosi¢, popros o to kogos bliskiego. Niestety, jesli nie zgtosisz sie
na czas, nie bedziemy w stanie rozpatrzy¢ zgtoszenia choroby. Jedli zachorujesz w pracy i
wyjdziesz z pracy do domu, musisz zgtosi¢ chorobe tego samego dnia. Nalezy poinformowac o
chorobie réwniez osoby pracujgce na nocnych zmianach lub w weekendy. Wnioski o zwolnienie
lekarskie nie mogg by¢ rozpatrywane z mocg wsteczng, chyba ze masz uzasadniony powdd, dla
ktérego nie miates czasu wczesniej poinformowac o swojej chorobie. Na przyktad nagte przyjecie
do szpitala.

Podczas niezdolnosci do pracy bedziemy stosowac przepisy prawa niderlandzkiego i zwigzane z
nimi regulacje. Pierwszy dzien choroby jest dniem oczekiwania i nie otrzymasz za niego
wynagrodzenia. W Niderlandach masz prawo do wynagrodzenia za caty okres choroby. Prawo to
moze zostac stwierdzone wytgcznie przez lekarza medycyny pracy. Mozesz przedstawié pismo
od lekarza rodzinnego/specjalisty. Tylko lekarz medycyny pracy moze oceni¢, w jakim stopniu
wystepuje niezdolnos¢ do pracy i jakie s mozliwosci (dostosowania) pracy.

1.1.2. Telefon alarmowy
Jesli istniejg przestanki, 1Voud | Arbodienst moze wezwa¢ Cie do pilnego poddania sie badaniu
przeprowadzanemu przez lekarza medycyny pracy.

1.1.3. Obowiazki w przypadku ptatnego zwolnienia lekarskiego

Zgtosites, ze zachorowates. W takim przypadku prawdopodobnie otrzymasz zasitek chorobowy
za zwolnienie chorobowe. Firma Goodmorning B.V. nie pokrywa wtasnego ryzyka. Oznacza to, ze
zasitek chorobowy otrzymasz od UWV (Instytut Systemdw Zabezpieczenia Spotecznego dla
Pracownikdéw). Razem z Tobg jesteSmy odpowiedzialni za Twojg reintegracje zawodowa.
Oznacza to, ze po zgtoszeniu choroby masz szereg obowigzkéw. Mozna je znalezé w normach
kontrolnych Ustawy o wyptacaniu zasitkdw chorobowych. Wiecej informacji na ich temat mozna
znalez¢ ponizej.

1.1.4. Sprawdzenie, czy mozna sie z tobg skontaktowac¢
Oczywiscie my, Goodmorning B.V., chcielibysmy wiedzie¢, jak sie czujesz i kiedy mozesz wrdcié¢
do pracy. Kazdego dnia przed godzing 18:00 bedziesz krétko informowa¢ o swojej
dyspozycyjnosci na kolejny dzien pracy:
Jedli jestes chory, firma Goodmorning B.V. powinna by¢ w stanie sie z Tobg skontaktowac. Jesli
niekorzystne konsekwencje, jesli chodzi o wyptate zasitku chorobowego. Jesli masz inny numer
telefonu, podaj go za posrednictwem aplikacji Plan4Flex.

1.1.5. Wizyta lekarska
Uwazamy, ze wazne jest, aby wiedzie¢, jak sie czujesz, gdy jestes na zwolnieniu lekarskim,
dlatego osobiscie odwiedzimy Cie podczas wizyty lekarskiej. Wizyty bedg przeprowadzane rano
przed godzing 12:00. Inspektor pracy musi sie z Tobg skontaktowac. Jesli podczas choroby
bedziesz przebywaé¢ pod innym adresem, poinformuj o tym Goodmorning B.V. Jesli nie
zastaniemy Cie w domu, otrzymasz wiadomos¢ lub zostawimy Ci notatke. Prosimy o
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natychmiastowg odpowiedz. Jesli tego nie zrobisz, moze to mie¢ skutki jesli chodzi o wyptate
zasitku chorobowego.

1.1.6. Starania o powroét do zdrowia
Podczas choroby nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby jak najszybciej wyzdrowieé. Odpoczynek.
Upewnij sie, ze robisz wszystko, co konieczne, aby jak najszybciej wyzdrowiec.

1.1.7. Wyptata zasitku chorobowego
Godziny zwolnienia chorobowego s3 obliczane na podstawie $redniej z ostatnich 13
przepracowanych tygodni.

1.1.8. UMOWA O PRACE ZAWARTA PRZEZ AGENCIJE BEZ KLAUZULI O PRACY TYMCZASOWEJ

Jedli zawarteS umowe o prace tymczasowg bez klauzuli o tymczasowym charakterze
zatrudnienia, otrzymasz 90% swojego wynagrodzenia w pierwszym roku (ale co najmniej
minimalne wynagrodzenie) w okresie obowigzywania umowy. W drugim roku otrzymasz 80%
wynagrodzenia. Pierwszy dzien niezdolnosci do pracy jest uwazany za dzien oczekiwania i za ten
dzien nie zostanie wyptacone wynagrodzenie.

Zgodnie z uktadem zbiorowym pracy dla pracownikéw oddelegowanych (ABU CAQO) pracownik
ma prawo do uzupetnienia ustawowego zasitku chorobowego. Wynosi ono 20% w pierwszym
roku choroby i 10% w drugim roku choroby. Aby méc wyptacic te kwote, nalezy przekazac firmie
Goodmorning BV kwote otrzymanych zasitkbw chorobowych. Jesli umowa z Goodmorning B.V.
wygasnie podczas zwolnienia lekarskiego, zostaniesz objety programem siatki bezpieczenstwa.
Pracownik ma prawo do co najmniej 70% dziennego wynagrodzenia zgodnie z ustawg o ochronie
zdrowia za okres choroby. UWV oceni, czy jestes chory, co wigze sie z Twojg dyspozycyjnoscig i
udzielaniem odpowiedzi na otrzymywang korespondencje

1.1.9. Dziat bezpieczenstwa pracy

Firma Goodmorning B.V. wspotpracuje z dziatem bezpieczenstwa pracy 1-Voud| Arbodienst.
Nasz Dziat Medycyny Pracy zaprosi Cie na badanie lekarskie. Przypominamy, ze zaproszenie od
lekarza medycyny pracy wigze sie réwniez ze zobowigzaniami, dlatego obecno$é na badaniu jest
obowigzkowa. Jesli nie mozesz udac sie na badanie lekarskie, porozmawiaj o tym z menedzerem
ds. zasobdw ludzkich. Jesli nie stawisz sie na badanie lekarskie lub nie odwotasz wizyty zgodnie z
przepisami (co najmniej 48 godzin przed terminem badania), mozesz zosta¢ zobowigzany do
pokrycia kosztéw wraz z godzing badania lekarskiego. Jesli w dniu, w ktérym lekarz medycyny
pracy orzekt wyleczenie, nadal jestes chory, musisz niezwtocznie powiadomi¢ nas o tym
telefonicznie.

1.1.10. Posiadanie waznego dokumentu tozsamosci
Czy musisz udac sie na badanie lekarskie, czy odwiedzimy Cie? Nastepnie nalezy przedstawié
wazny dokument tozsamosci. Za pierwszym razem mozna okazac paszport, dowdd osobisty lub
zezwolenie na pobyt. Za kolejnym razem wystarczy prawo jazdy. Osoba towarzyszgca réwniez
musi mie¢ przy sobie wazny dokument tozsamosci.

1.1.11. Podejmowanie staran o reintegracje
Musisz podjg¢ czynne wysitki na rzecz reintegracji zawodowej. Nalezy zrobi¢ wszystko, aby jak
najszybciej wroci¢ do pracy. Jesli jestes chory przez okres dtuzszy niz 6 tygodni, opracuj plan
dziatania z koordynatorem ds. absencji w firmie Goodmorning Admin BV, ktéry musi zostac
podpisany przez obie strony. Bedzie on zawierat zgody zwigzane z dziataniami reintegracyjnymi.
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1.1.12. Przyjecie odpowiedniej pracy zastepczej
Czasami, ze wzgledu na swojg chorobe, mozesz nie by¢ w stanie wykonywa¢ swojego rodzaju
dziatalnosci, ale mozesz wykonywac inny rodzaj pracy. To, jaka praca bedzie odpowiednia,
zalezy od stanu zdrowia i okresu choroby. Lekarz zaktadowy ustali z tobg, jaki rodzaj pracy bytby
dla Ciebie bardziej odpowiedni. Zawsze musisz zaakceptowa¢ odpowiednia prace, nawet jesli
jest ona ponizej Twojego poziomu. Nie musisz wykonywac odpowiedniej pracy zastepczej, gdy
przebywasz na corocznym urlopie wypoczynkowym przez maksymalnie 4 tygodnie w roku.

1.1.13. Przeslij nam informacje o zmianach, ktére cie dotycza
Jesli Twoja sytuacja ulegnie zmianie, moze to mie¢ wptyw na wysokosc¢ lub okres wyptaty
odszkodowania z tytutu zwolnienia chorobowego. Dlatego jeste$ zobowigzany do przekazania
informacji o zmianach bezposrednio firmie Goodmorning Admin B.V. Najczestsze rodzaje zmian,
o ktérych nalezy nas informowac, sg nastepujace:
o Zmiany danych kontaktowych;
0 Wyjazd za granice (wyfacznie po konsultacji z Goodmorning Admin B.V. i za zgoda
lekarza medycyny pracy);
o Wyjazd na wakacje (wytgcznie po konsultacji z Goodmorning Admin B.V.);
o Uzyskanie wyzszego/nizszego dochodu;
0 Zaprzestanie dziatalnosci;
o * Uzyskanie dodatkowego dochodu z tytutu wynagrodzenia, na przyktad dodatku do
zasitku chorobowego;
0 Zmiany stanu zdrowia;
0 Zmiany sytuacji zyciowej;
0 Zmiana sytuacji osobistej, na przyktad przeprowadzka, zmiana konta bankowego,
hospitalizacja;
o Przebywanie w areszcie;
o Cigza lub choroba spowodowana cigzg/porodem.
1.1.14. Co musisz zrobi¢, gdy poczujesz sie lepiej
Gdy poczujesz sie lepiej, musisz powiadomi¢ Goodmorning Admin B.V. w ciggu 48 godzin. Jesli w
dniu, w ktérym lekarz medycyny pracy uznat Cie za wyleczonego, a Ty nadal jestes$ chory, musisz
niezwtocznie powiadomic nas o tym telefonicznie.

1.1.15. Przestrzeganie obowigzkéw
Wazne jest, aby wypetnia¢ swoje obowigzki. W przeciwnym razie otrzymasz nizsze
wynagrodzenie lub nie otrzymasz zadnego wynagrodzenia i/lub zostang na Ciebie natozone
grzywny. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢é w Decyzji dotyczacej Srodkéw prawnych
w zakresie zabezpieczenia spotecznego. Jesli otrzymasz zbyt wysoki dochdd, musisz dodatkowo

zwrdcic¢ otrzymang kwote.

1.1.16. Prawo zwiekszajgce zmiany w reintegracji zawodowej
Prawo zwiekszajgce szanse na reintegracje zawodowg zostato opracowane w celu zmniejszenia
liczby chorych pracownikéw w dtugim okresie. Prawo to naktada na pracodawce i pracownika
obowigzek wspodtpracy w celu zapewnienia, ze chory pracownik moze wrécic¢ do pracy tak
szybko, jak to mozliwe, w odpowiedzialny sposéb. Prawo to ustanawia obowigzki pracodawcy i
pracownika. Od Ciebie, jako pracownika, oczekujemy aktywnego udziatu i inicjatywy w
obowigzkowym procesie reintegracji, w celu powrotu do pracy.
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1.2. Procedura - prawo zwiekszajace szanse na reintegracje zawodowa

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

Dzien 1:

Poinformuj o swojej chorobie swojego posrednika z Goodmorning Admin B.V. i ewentualnie
swojego przetozonego z firmy, w ktdrej pracujesz, zgodnie z powyzszg procedurg. Goodmorning
Admin B.V. przekaze Twoje zawiadomienie do Dziatu medycyny pracy 1-Voud | Arbodienst.
Goodmorning Admin B.V. skontaktuje sie z Tobg w celu omdwienia charakteru choroby i
zwigzanych z nig rokowan.

Tydzien 6:

Jesli chorujesz od szesciu tygodni, otrzymasz wiadomosé, aby zgtosié sie do lekarza medycyny
pracy. Bedzie on musiat sporzadzi¢ raport w celu analizy problemu medycznego. Raport ten
bedzie réwniez zawierat powdd, dla ktdrego pracownik nie moze pracowac, mozliwosci powrotu
do zdrowia i rehabilitacji oraz przewidywany przez pracownika termin wznowienia pracy.

Tydzien 8:

W ciggu osmiu tygodni od ogtoszenia choroby lub w ciggu dwéch tygodni od analizy problemu
medycznego pracodawca przygotuje plan dziatania, konsultujgc sie z pracownikiem. Plan ten
opisuje wysitki, jakie pracodawca i pracownik podejmg w celu powrotu pracownika do pracy.
Plan dziatania nalezy do akt reintegracji i jest podpisywany przez pracodawce i pracownika.

Regularne postepy:

Pracownik i pracodawca muszg spotykac sie co szes¢ tygodni, aby omdéwic postepy. W potowie
okresu mogg podjgc¢ decyzje o dostosowaniu planu dziatania. Pracodawca jest odpowiedzialny
za dopilnowanie, aby lekarz medycyny pracy regularnie kontaktowat sie z pracownikiem w celu
oceny postepdw podczas jego niezdolnosci do pracy.

Tydzien 42:
W 42. tygodniu pracodawca musi zgtosi¢ do UWV ocene stanu zdrowia w pierwszym roku
choroby.

Tydzien 50:

Zanim pracownik rozpocznie drugi rok zwolnienia chorobowego, pracownik i pracodawca
ponownie doktadnie przeanalizujg wszystkie kroki. Czy s rzeczy, nad ktdrymi mozemy wspdlnie
popracowac, aby utatwié¢ powrot do pracy?

20 miesiecy:

Jesli po 20 miesigcach nadal nie jestes zdolny do pracy, w 87. tygodniu otrzymasz od UWV
formularz wniosku WIA (Ustawa o pracy i dochodach w zaleznosci od zdolnosci do pracy).
Uwaga! Wypetniony formularz nalezy odesta¢ do UWV w ciggu trzech tygodni. Wkrétce potem
UWV oceni raport dotyczacy reintegracji i przystapi do badania zgodnie z przepisami Ustawy
WIA.

Dalsze informacje na temat Ustawy o zwiekszeniu szans na reintegracje zawodowa mozna znalez¢ na

stronie internetowej: Wet verbetering Poortwachter | Arboportaal (strona internetowa)

1.3. Przepisy dotyczgce zwolnien lekarskich
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1.3.1. Egzekwowanie przepisow dotyczgcych zwolnien lekarskich
Wszystkie Strony sg wspdlnie odpowiedzialne za egzekwowanie przepiséw dotyczacych
zwolnien chorobowych. Zaktadamy, ze znasz procedury okreslone w tych przepisach.

1.3.2. Strony zaangazowane w egzekwowanie polityki zwolnien lekarskich
W egzekwowaniu polityki zwolnier chorobowych uczestniczg nastepujace strony: pracownik,
pracodawca i 1-Voud | Arbodienst. Kazda ze stron ma swoje wtasne obowigzki.

1.3.2.1. Obowigzki pracownika
Pracownicy, ktérzy nie mogg wykonywac swoich czynnosci z powodu niezdolnosci do
pracy spowodowanej chorobg, s3 zobowigzani do:

o Wspodtpracy przy stosowaniu srodkow przyjetych przez pracodawce (lub eksperta
wyznaczonego przez pracodawce);

o Wspotpracy w przygotowaniu, ocenie i dostosowaniu analizy problemu i planu dziatania
(PoA) w celu reintegracji zawodowej;

o Wykonywania odpowiedniej pracy na rzecz pracodawcy, przy czym praca ta bedzie
wszechstronnie wspierana przez pracodawce.

o Aktywnej wspotpracy w zakresie reintegracji w kontekscie egzekwowania Ustawy o
zwiekszaniu szans na reintegracje zawodowg (WvP) i/lub Ustawy o ptatnych zwolnieniach
lekarskich (ZW);

o Utrzymywania kontaktu z pracodawcg i ewentualnie z klientem;

o Pracownik nie moze podawa¢ nieprawdziwych informacji przy zatrudnianiu;

o Oczekujemy, ze pracownik nie bedzie wykonywat czynnosci (poza pracy), ktére mogg
spowolnic¢ jego powrét do zdrowia w okresie choroby.

Jesli pracodawca uzna, ze pracownik naruszyt niniejszy protokét dotyczacy absencji,
naruszenie zostanie zgtoszone. Pracodawca ma prawo do natozenia sankcji w przypadku
naruszenia niniejszego protokotu, w przypadku naruszenia art. 10 Regulaminu
Dyscyplinarnego, zgodnie z art. 7:629 Kodeksu Cywilnego.

1.3.2.2. Obowiagzki Klienta
Klient ma nastepujgce obowigzki:
o Podejmowanie dziatan i wydawanie polecen, jesli to konieczne, w rozsgdnych
granicach, w celu umozliwienia choremu pracownikowi wykonywania wtasnej dziatalnosci
lub innej dziatalnos$ci odpowiedniej do jego stanu zdrowia;
o Klient ma znaczgcy wktad w unikanie skarg, absencji oraz nadzorowanie i reintegracje
chorych pracownikéw niezdolnych do pracy, za ktérych ponosi odpowiedzialnosc.

1.3.2.3. Obowigzki Pracodawcy
Ogolne zadania pracodawcy w kontekscie zwolnien lekarskich obejmuja:
o Sygnalizowanie i zapewnianie wsparcia w stosowaniu Ustawy WvP, w celu
reintegracji zawodowej.

1.3.2.4. Obowiazki 1-Voud | Stuzba Nadzoru Pracy (Arbodienst)
Lekarz medycyny pracy, osoba delegujgca zadania i menedzer ds. danej sprawy w firmie
1-Voud | Arbodienst oferujg wsparcie pracodawcy.
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Do gtéwnych zadan koordynatora ds. absencji | Menedzera ds. ZZL nalezy:

o Utrzymywanie kontaktu telefonicznego z pracownikiem. Po kontakcie telefonicznym
mozna wykona¢ dowolny z ponizszych krokow:

1. Umawianie sie na spotkanie w celu wznowienia dziatalnosci;

2. Woystanie pracownika na wizyte umdwiong przez lekarza medycyny pracy;

3. Podziniejsze kontakty (telefoniczne);

4. Przekazywanie pracodawcy zalecenia, miedzy innymi dotyczgce kwestii prawnych.
o Przeprowadzanie wywiaddw (osobiscie) dotyczgcych nieobecnosci w celu
monitorowania postepow w okresie nieobecnosci;

o Przeprowadzanie wywiaddw zwigzanych z nieobecnoscig w celu przygotowania lub
dostosowania planu dziatania;

o Kierowanie pracownika do osdb trzecich (na przyktad umawia przewidywana wizyte u
lekarza medycyny pracy, angazuje lekarza medycyny pracy w firmie, biuro reintegracji lub
prosi o pilng kontrole u inspektora medycyny pracy);

o Kierowanie chorym pracownikiem w oparciu o procesy ustanowione w
przedsiebiorstwie.

Lekarz medycyny pracy ma nastepujace giowne zadania:

o Ustala stopien niezdolnosci do pracy;

o Udziela wskazowek medycznych pracownikowi, ktéry byt nieobecny w pracy;

o Sporzadza prognozy dotyczgce wznowienia dziatalnosci;

o W ramach wykonywania Ustawy WvP sporzadza raport z analizy problemu;

o Oferuje pracownikowi i pracodawcy zalecenia dotyczgce srodkéw zapobiegawczych.

Kompetencje lekarza medycyny pracy obejmuja:

o Umawia pracownika na badanie lekarskie;

o Uzgadnia z pracownikiem powrdét do pracy;

o Przeprowadza badanie lekarskie pracownika;

o Za zgodg pracownika, lekarz medycyny pracy moze skonsultowac sie i/lub uzyskaé
informacje od: lekarza rodzinnego, lekarza specjalisty lub innych lekarzy (na przyktad
lekarza medycyny pracy z firmy).

Delegowanie zadan

Lekarz medycyny pracy moze przekazac¢ swoje kompetencje (lub ich czesc) osobie
delegowanej. Osoba delegowana (inna niz menedzer wtasciwy w danej sprawie) musi
okresli¢ cel kontaktu z pracownikiem i moze zadawac pytania dotyczace choroby. Osoba
delegowana odnotowuje takie informacje i przekazuje je lekarzowi medycyny pracy. Na
podstawie tych informacji lekarz medycyny pracy dokona wstepnej oceny i ustali dalsze
postepowanie.

Wydziat 1-Voud Arbodienst przekaze na piSmie Koordynatorowi ds. absencji lub
Menedzerowi ds. ZZL, po kazdym badaniu, poczynione ustalenia i/lub ograniczenia lub
odpowiednie mozliwosci reintegracji. Informacja zwrotna moze zosta¢ wykorzystana w
rozmowie zwigzanej z nieobecnoscig i moze zostac zarchiwizowana w aktach reintegracji,
zgodnie z Ustawg WvP.

Lekarz medycyny pracy musi zachowac tajemnice zawodowg. Menedzer w danej sprawie
i osoba delegowana muszg z kolei zachowac wynikajaca z tego tajemnice zawodowa.
Konsultacje miedzy 1-Voud | Arbodienst a pracodawcg dotyczgce na przyktad
wznowienia dziatalnosci bedg ograniczone do ograniczen i mozliwosci wznowienia
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dziatalnosci. 1-Voud | Arbodienst bedzie przestrzega¢ dyrektyw okreslonych w ogdlnym
rozporzadzeniu o ochronie danych (RODO).

1.3.3. Dni wolne podczas zwolnienia lekarskiego

Jesli chcesz skorzystac z urlopu lub dni wolnych podczas zwolnienia lekarskiego, skonsultuj sie z

Koordynatorem ds. absencji lub swoim bezposrednim przetozonym. Ustali on (jesli jest to

konieczne, konsultujgc sie z lekarzem medycyny pracy), czy zaproponowane zwolnienie nie jest

ze szkodg dla rehabilitacji medycznej. Podczas zwolnienia godziny zwolnienia bedg pfatne.

W przypadku czesciowej niezdolnosci do pracy i urlopu wypoczynkowego godziny urlopu

wypoczynkowego zostang odliczone w catosci. Podczas zwolnienia chorobowego pracownik

kumuluje petne godziny urlopu wypoczynkowego (za przepracowane godziny, ale takze za

godziny zwolnienia chorobowego).

Jesli skorzystasz z urlopu jako ptatnych dni wolnych, zostang one odliczone od wyptaty godzin z

tytutu zasitku chorobowego.

133.1

1.3.3.2

1333

1334

Informowanie o chorobie i powrét do zdrowia podczas urlopu

Po zgtoszeniu choroby w okresie zwolnienia zawsze musi nastgpic zgtoszenie
wyzdrowienia w nastepujacy sposoéb:

o Wiadomos¢ o chorobie podczas zwolnienia;

o lub wiadomos¢ o powrocie do zdrowia po wznowieniu pracy.

Wiadomos¢ o zachorowaniu podczas urlopu wypoczynkowego

Jesli zachorujesz podczas urlopu wypoczynkowego, musisz poinformowac firme o swojej
chorobie zgodnie ze standardowg procedurg. Upewnij sie, ze Koordynator ds.
Absenteizmu moze sie z Tobg skontaktowa¢ w dowolnym momencie. W takiej sytuacji
mozesz spodziewac sie zaproszenia na badanie lekarskie przeprowadzone przez lekarza
medycyny pracy z najblizszej placéwki. Nastepnie nalezy zastosowac wszystkie kroki
niniejszego protokotu dotyczacego absencji.

Wiadomosé o wyzdrowieniu podczas urlopu wypoczynkowego

W przypadku wyzdrowienia podczas urlopu wypoczynkowego nalezy jak najszybciej
poinformowac o tym Koordynatora ds. Absenteizmu lub przetozonego, nie pdzniej niz
nastepnego dnia roboczego przed godzing 9:00 rano.

Po powrocie do domu pracownik musi przedstawié¢ lekarzowi medycyny pracy
zaswiadczenie lekarskie wystawione przez lekarza w miejscu, w ktérym spedzit urlop
wypoczynkowy. Zaswiadczenie to musi byc sporzgdzone czytelnie w jezyku angielskim lub
niderlandzkim i musi okresla¢ rodzaj choroby i/lub niepetnosprawnosci, czas trwania oraz
(w stosownych przypadkach) powdd, dla ktérego nie mogtes wréci¢ w uzgodnionym
wczesniej terminie.

Jesli mamy watpliwosci co do zgtoszonej choroby, mozemy poprosic lekarza zaktadowego
o telefoniczne skontaktowanie sie z lekarzem prowadzgcym z zagranicy.

Wezwanie na badania lekarskie przez lekarza medycyny pracy po powrocie ze
zwolnienia

Po powrocie z urlopu (nawet jesli juz wyzdrowiate$) mozesz zosta¢ wezwany na badanie
lekarskie przez lekarza medycyny pracy. Podczas badania lekarskiego nalezy przedstawic
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zaswiadczenie lekarskie od lekarza lub inne dokumenty (recepty, opakowania lekéw
wydanych na swoje nazwisko itp.), za pomoca ktérych mozna udowodni¢ niezdolno$é do
pracy, ktéra wystgpita podczas urlopu wypoczynkowego.

1.3.4. Zabiegi chirurgii kosmetycznej
W przypadku operacji kosmetycznych, ktére nie maja przyczyny medycznej (potwierdzonej przez
lekarza), dni, w ktorych nie mozesz pracowad, obcigzajg Ciebie. Oznacza to, ze za te dni nie
otrzymasz zasitku chorobowego. Mozesz wzig¢ ptatne godziny urlopu.

1.3.5. Druga opinia
Mozesz poprosic¢ o drugg opinie innego lekarza medycyny pracy, jesli pierwszy lekarz medycyny
pracy wyrazi na to zgode. Pierwszy lekarz medycyny pracy zbiera dane dla drugiego lekarza
medycyny pracy. W przypadku ztozenia wniosku o drugg opinie, nie bedzie ona miata skutku
zawieszajgcego w stosunku do pierwszej opinii medycznej. Innymi stowy, nalezy postepowac
zgodnie z opinig pierwszego lekarza medycyny pracy, dopdki lekarz medycyny pracy, ktérego
druga opinia zostata zazgdana, nie wyciggnie przeciwnych wnioskow. Warto jednak zauwazy¢, ze
czas oczekiwania na drugg opinie jest dtugi, poniewaz lekarz medycyny pracy z naszej firmy musi
zebrac wszystkie dane i przestudiowac akta przed wydaniem opinii.

1.3.6. Badanie przez biegtego

Jesli masz watpliwosci co do przebiegu reintegracji, mozesz zwrécic¢ sie do UWV o sporzadzenie
ekspertyzy. Koszty ekspertyzy ponosi wnioskodawca. Istniejg tylko cztery pytania, w przypadku
ktorych UWV oferuje specjalistyczng opinie:

o Czy chodzi o niezdolnos¢ do pracy?

o Czy istnieje mozliwos¢ dostosowania pracy w organizacji?

o Wysitki zmierzajace do reintegracji podejmowane przez pracownika;

o Wysitki zmierzajace do reintegracji podejmowane przez pracodawce.

1.3.7. Ptatne wolne dni
Moze wystgpi¢ nieprzewidywalna sytuacja osobista, ktora tymczasowo uniemozliwia
wykonywanie dziatalnosci. W takich przypadkach nie wolno informowac¢ o chorobie, poniewaz
sie na nig nie zachorowato. Wazne jest, abys przejat inicjatywe (jesli przetozony musi zapytac Cie
0 sytuacje osobistg, narusza zasady RODO) i oméwit sprawe ze swoim przetozonym, aby
wspolnie znalez¢ rozwigzanie. Szereg sytuacji jest juz regulowanych przez prawo, na przyktad:
urlop na wychowanie dziecka, urlop w sytuacjach wyjatkowych i nadzwyczajnych, urlop na
opieke krotkoterminowg, urlop na opieke dtugoterminowa, urlop bez wynagrodzenia, urlop
adopcyjny i urlop opiekunczy.

1.3.8. Dziatania i obowigzki w pierwszym i drugim roku choroby
Pracodawca i pracownik sg wspdlnie odpowiedzialni za reintegracje zawodowg w ciggu
pierwszych dwéch lat niezdolnosci do pracy. Dziat 1-Voud | Arbodienst petni role zamoéwionego
lub niezamoéwionego wsparcia, zaréwno w relacjach z firmg Goodmorning Admin B.V., jak i w
relacjach z pracownikiem. Koordynator ds. Absenteizmu lub Menedzer ds. ZZL bedzie
raportowat w nastepujgcy sposob:
o Wszystkie dokumenty i dane dotyczace okresu, w ktérym pracownik byt nieobecny w
pracy;
o Liczba przepracowanych godzin w przypadku czesciowej niezdolnosci do pracy;
o Dziatania przeprowadzone w celu reintegracji.
Dane te sg przechowywane w tzw. aktach reintegracyjnych.
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1.3.9. Badania lekarskie w celach profilaktycznych
Mozesz zwrdcic sie do Koordynatora ds. Absenteizmu, Menedzera ds. ZZL lub lekarza medycyny
pracy z pytaniami dotyczgcymi (zblizajgcych sie) problemdw ze zdrowiem i pracg, zanim pojawi
sie bél lub zanim bedziesz musiat by¢ nieobecny w pracy z powodu choroby. Jesli chcesz
skorzystac z tej mozliwosci, mozesz skontaktowac sie telefonicznie, z wtasnej inicjatywy, z
Koordynatorem ds. Absenteizmu, Menedzerem ds. ZZL lub Dziatem 1-Voud | Arbodienst.

1.3.10. Kontakty z 1-Voud | Stuzba Nadzoru Pracy (Arbodienst) po drugim roku choroby
Jesli dwuletni okres choroby dobiegt korica, ale umowa z pracodawcg nie zostata rozwigzana z
mocy prawa, kontakt miedzy pracownikiem a Dziatem 1-Voud | Arbodienst zostanie przerwany
po zakonczeniu okresu oczekiwania zgodnie z Ustawg o WIA. Jesli UWV natozy kare, poniewaz
nie skorzystates z mozliwosci oferowanych przez WIA w okresie oczekiwania wynoszgcym 104
tygodnie, umowa miedzy Tobg a Dziatem 1-Voud | Arbodienst bedzie obowigzywac przez okres
sankcji.

1.3.11. Ustanie umowy o prace
Jesli po uptywie dwdch lat (104 tygodni) od pierwszego dnia niezdolnosci do pracy nadal
bedziesz catkowicie lub czesciowo niezdolny do pracy, umowa o prace zostanie zakoriczona na
podstawie dtugotrwatej niezdolnosci do pracy w tej czesci, w ktdérej niezdolnos¢ do pracy trwa
nadal. W przypadku catkowitej niezdolnosci do pracy umowa o prace zostanie catkowicie
rozwigzana.

1.3.12. Kontynuacja ptatnosci na rzecz pracownika w przypadku choroby
Jesli podczas zwolnienia lekarskiego zostanie stwierdzone, ze nie mozesz wréci¢ do pracy z
powodu choroby lub niepetnosprawnosci (uzasadnionej przez lekarza medycyny pracy i
rzeczoznawce ds. probleméw w pracy), Goodmorning Admin B.V. zdecyduje sie na rozpoczecie
zewnetrznego procesu reintegracji dla Ciebie (Sciezka 11), zgodnie z Ustawa o zwiekszeniu szans
na reintegracje zawodowg (WvP) i/lub egzekwowaniem Ustawy ZW,

W ramach obowigzku reintegracji musisz podjg¢ wspoétprace w tym procesie. Jesli zauwazymy,
ze przeszkody fizyczne spowodowane chorobg lub niepetnosprawnoscig majg charakter trwaty i
z powodu tych przeszkdd wyczerpates mozliwosci statego wykonywania odpowiedniej pracy,
mozesz zwrdcic sie do Instytutu UWV o przeprowadzenie przewidywanego badania przez
biegtego i sporzadzenie ekspertyzy na mocy Ustawy WIA. Biorgc pod uwage przepisy prawne w
tej dziedzinie, oznacza to, ze mozesz ztozy¢ wniosek o przewidywane wynagrodzenie po 13
tygodniach niezdolnosci do pracy (liczonych od pierwszego dnia choroby) do 68 tygodni
niezdolnosci do pracy. W przypadku wszystkich tych krokdw musisz wspotpracowaé w ramach
swoich obowigzkéw prawnych.

1.3.13. Konsekwencje nieprzestrzegania zasad regulaminu absencji (sankcje)

Jesli nie mozesz pracowac z powodu niezdolnosci do pracy, masz prawo do wynagrodzenia.
Pracodawca weZmie pod uwage opinie lekarza medycyny pracy i/lub Koordynatora ds.
Absenteizmu. Pracodawca jest zobowigzany do zastosowania sankgji, jesli pracownik naruszy
ktérgkolwiek z zasad wymienionych w niniejszym protokole bez uzasadnionego powodu, np.:

o Pracownika nie zastano w domu w celu przeprowadzenia badania lekarskiego;

o Nie mozna skontaktowac sie z pracownikiem za posrednictwem 1-Voud | Arbodienst

lub Goodmorning Admin B.V.;
o Pracownik nie stawia sie na umdwione badanie lekarskie lub nie odwotuje go w
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terminie bez uzasadnionej przyczyny;

o Pracownik nie jest chory, ale informuje firme, ze zachorowat;

o Pracownik nie wspdtpracuje przy aktualizacji planu dziatania i/lub nie zwraca na czas
podpisanego (zaktualizowanego) planu dziatania.

Mozliwosci natozenia sankcji sa nastepujace (w porzadku chronologicznym):
o Nagana ustna z adnotacjg w aktach pracowniczych;
o Nagana pisemna odnotowana w aktach pracowniczych;
0 Zawieszenie wynagrodzenia;
0 Zawieszenie ciggtosci wyptaty wynagrodzenia;
0 Zawieszenie pracy
o Zwolnienie z pracy.

1.4. Kontynuacja ptatnosci na rzecz pracownika w przypadku choroby
Pierwszy dzien choroby pracownika uznaje sie za dzien oczekiwania. Za ten dzien pracownik nie otrzyma
wynagrodzenia ani zasitku chorobowego. Od drugiego dnia pracownik albo bedzie nadal otrzymywa¢é
wynagrodzenie za czas zwolnienia lekarskiego, albo otrzyma odszkodowanie z tytutu choroby, w zaleznosci od
swojej sytuacji, na przyktad, jesli ma umowe o oddelegowanie lub byt chory w momencie zakoriczenia umowy.
Pracownik ma prawo do nastepujgcych swiadczen w przypadku niezdolnosci do pracy i jesli umowa o
oddelegowanie nie wygasta:

- 90% wynagrodzenia uzaleznionego od czasu pracy w pierwszych 52 tygodniach niezdolnosci
do pracy i co najmniej minimalne wynagrodzenie ustawowe, ktére ma zastosowanie w tym
przypadku;

- 80% wynagrodzenia uzaleznionego od czasu pracy od tygodnia 53 do tygodnia 104 umowy.

Po ustaniu umowy o prace pracownik z Fazy B ma prawo do zasitku chorobowego w wysokosci 70% na
podstawie dekretu dotyczacego dziennego wynagrodzenia z tytutu ubezpieczenia pracownikéw.

Uzupetniajacy zasitek chorobowy po zakonczeniu zatrudnienia w Fazie A

Jesli pracownik tymczasowy jest niezdolny do pracy w momencie wygasniecia umowy o prace tymczasowg z
mocy prawa w terminie uzgodnionym w Fazie A, to jesli pracownik tymczasowy ma prawo do odszkodowania
chorobowego, biuro posrednictwa pracy uzupetni taki zasitek chorobowy.

W ciggu pierwszych 52 tygodni niezdolnosci do pracy zasitek chorobowy zostanie uzupetniony do wysokosci
90% wynagrodzenia obliczonego na podstawie wynagrodzenia ustalonego w Decyzji o obowigzkowym
ubezpieczeniu pracownika (jest ono obliczane przez UWV).

Za okres rozpoczynajacy sie w 53. tygodniu do 104. tygodnia niezdolnosci do pracy zasitek chorobowy zostanie
uzupetniony do 80% wynagrodzenia za dzien, obliczonego na podstawie wynagrodzenia ustalonego w decyzji
dotyczacej obowigzkowego ubezpieczenia pracownika.

Aby otrzymac takg dodatkowg rekompensate, nalezy przestac¢ firmie Goodmorning B.V. zaswiadczenie o
wynagrodzeniu otrzymane od UWV za kazdy z okresow.

1.5. Ochrona zycia prywatnego
Zaréwno Goodmorning Admin BV, jak i 1-Voud | Arbodienst dziatajg zgodnie z zasadami okreslonymi
w ogdlnym rozporzadzeniu o ochronie danych (RODO).

Wszyscy pracownicy Goodmorning Admin B.V. majg prawo do starannego traktowania przez
kierownictwo i organy zewnetrzne (takie jak 1-Voud | Arbodienst) oraz do uczciwego i nalezytego
traktowania wszystkich danych poufnych i osobowych. Pracownicy majg w kazdej chwili prawo
dostepu do danych zawartych w ich dokumentacji medycznej. Lekarz medycyny pracy 1-Voud |
Arbodienst jest zobowigzany do zachowania tajemnicy zawodowej (medycznej).
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2. KODEKS POSTEPOWANIA

2.1. Wprowadzenie
Kodeks Postepowania stanowi opis pozgdanego zachowania w firmie. Niniejszy Kodeks Postepowania
okresla sposdb, w jaki oczekujemy od naszych pracownikdéw interakcji ze wspdtpracownikami,
klientami, dostawcami, polityke przyjmowania prezentéw, polityke dotyczaca zamowien i
publikowania informacji. Ponadto Kodeks Postepowania zawiera zasady dotyczace sposobu, w jaki
firma chce traktowaé swoich pracownikdw oraz oczekiwania dotyczace uczciwosci i etycznego
postepowania.

2.2. Plan dziatan - Kodeks Postepowania
Niniejszy Kodeks Postepowania ma zastosowanie do komunikacji i wypowiedzi Goodmorning Admin
B.V. oraz stuzy zapewnieniu srodkéw do realizacji tego celu. Jako organizacja pracy tymczasowej,
Goodmorning Admin B.V. jest cztonkiem ABU (Ogdlnej Federacji Agencji Pracy Tymczasowej) i
jestesmy zobowigzani do przestrzegania standardéw ustanowionych przez ABU w kwestiach
odpowiedniego zachowania cztonkdw w celu spotecznie odpowiedzialnego zarzadzania.

Kodeks Postepowania zostat opracowany, aby zapewnic¢ naszym statym pracownikom, pracownikom
tymczasowym i klientom/uzytkownikom Goodmorning Admin B.V. przejrzysto$¢ w zakresie tego, co
jest, a co nie jest dozwolone w kwestiach nierdwnego traktowania zabronionego przez prawo ze
wzgledu na pte¢, rase, pochodzenie etniczne, kolor skdéry, narodowosé, religie, przekonania zyciowe,
orientacje polityczng, stan cywilny, orientacje seksualng, niepetnosprawnosc i kryteria wiekowe.

2.2.1. Postanowienia ogodlne

2.2.1.1. Przestrzeganie przepisow ustawowych i wykonawczych

W Goodmorning Admin B.V. prowadzimy naszg dziatalnos$¢ przestrzegajac praw i
przepisow majgcych zastosowanie do naszej dziatalnosci i zapewniamy Sciste
przestrzeganie tych zasad. Wszyscy pracownicy, menedzerowie i dyrektorzy firmy
majg obowigzek Scistego przestrzegania przepiséw prawnych i wykonawczych.
Wszyscy pracownicy Goodmorning Admin B.V. s3 zobowigzani do
natychmiastowego zgtaszania wszelkich naruszen bezposredniemu
przetozonemu. W przypadku niejasnosci dotyczgcych okreslonej sytuacji
pracownik ma obowigzek natychmiast skontaktowac¢ sie z bezposrednim
przetozonym.

Oprécz przestrzegania przepisdw prawnych i wykonawczych, przywigzujemy
szczegblng wage do ochrony danych i poufnosci wszystkich naszych klientéw,
dostawcéw i pracownikéw. Stale zapewniamy, ze dane te sg chronione przed
nieautoryzowanym dostepem.

2.2.1.2. Spoteczna odpowiedzialnos¢
W Goodmorning Admin B.V. prowadzimy dziatalnos$¢ z poszanowaniem praw
cztowieka i podstawowych standardéw dotyczgcych praw cztowieka.
Przestrzegamy przepisdw prawa i traktatdw w tym zakresie. Wszyscy pracownicy
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2.2.1.3.

2.2.1.4.

2.2.1.5.

2.2.1.6.

sg odpowiedzialni za przestrzeganie tych przepisdw i muszg je stosowac w swoich
codziennych dziataniach. Zobowigzujemy sie réwniez do stosowania
zrownowazonych i przyjaznych dla srodowiska praktyk biznesowych, aby
zminimalizowac¢ nasz wptyw na srodowisko.

Uczciwa konkurencja

Zobowigzalismy sie do promowania uczciwej konkurencji i $cistego przestrzegania
przepisow prawnych i wykonawczych w tym zakresie. Obejmuje to na przyktad
przepisy i regulacje dotyczace karteli, ustalania cen i porozumien w sprawie
alokacji klientéw lub alokacji regionalnej. Wszelkie dziatania ograniczajace
uczciwg konkurencje sg zabronione. Zabraniamy rowniez wszelkich spotkan ze
stronami trzecimi w celu wymiany poufnych informacji na temat cen, przysztych
cen, wspotpracy, relacji z klientami lub dostawcami. Dotyczy to réwniez
informacji o przejeciach, zamdwieniach i cesjach firmy. W przypadku spotkan ze
stronami trzecimi dotyczacych takich operacji wazne jest, aby zaangazowac w te
kroki odpowiednie osoby i skonsultowac sie z dziatem prawnym na poczatkowym
etapie dziatan, aby unikng¢ btednych interpretacji.

Zapobieganie korupcji i praniu brudnych pieniedzy

W tej firmie surowo zabrania sie uzyskiwania indywidualnych korzysci poprzez
przyjmowanie ptatnosci od partnerow biznesowych lub oferowanie im pieniedzy.
Oferowanie lub przyjmowanie prezentéw lub specjalnych rozrywek jest
dozwolone wytacznie za zgodg bezposredniego przetozonego pracownika lub
wyznaczonego w tym celu menedzera. Niedozwolone jest oferowanie pieniedzy
lub prezentéw do celéw zawodowych bez przestrzegania odpowiednich
procedur.

Bardzo powaznie traktujemy naszg odpowiedzialnos¢ za zapobieganie korupcji i
praniu brudnych pieniedzy. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do zgtaszania
takich dziatan bezposredniemu przetozonemu lub osobie wyznaczonej do
zgtaszania takich dziatan. Nieprzestrzeganie tych zasad moze pociggaé za sobg
dziatania dyscyplinarne, w tym rozwigzanie konkretnej umowy o prace.

Doktadnosc¢ i kompletnos¢ administracji i archiwizacji

W naszej firmie bardzo wazne jest, aby wszystkie transakcje biznesowe byty
odpowiednio rejestrowane w dokumentacji administracyjnej. Obowigzkowe jest
przechowywanie i archiwizowanie dowoddw tych transakcji. Wszystkie
dokumenty zwigzane z administracjg i archiwizacjg muszg byc¢ zgodne z
(lokalnymi) przepisami prawa i przepisami podatkowymi.

Obowigzkiem kazdego pracownika naszej firmy jest wspdtpraca na rzecz
prawidtowej administracji i dziatanie zgodnie z wtasciwymi procedurami. Jesli
pracownik ma pytania lub potrzebuje pomocy w zarzadzaniu okreslonymi
sprawami, zawsze moze zwracic sie o wsparcie do swojego bezposredniego
przetozonego.

Zapobieganie zamierzonej lub niezamierzonej dyskryminacji
Niniejszy Kodeks Postepowania zostat opracowany w celu upewnienia sie, ze
Goodmorning Admin B.V., jako organizacja zatrudniajgca, stosuje zasade zakazu
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2.2.1.7.

2.2.1.8.

2.2.1.9.

dyskryminacji wobec pracownikéw statych, tymczasowych oraz
klientow/beneficjentow w swojej polityce kadrowej i oferuje swoim
pracownikom jasnos$¢ co do sposobu, w jaki mogg unikngé umysinej lub
niezamierzonej dyskryminacji. Kodeks Postepowania ma nastepujace gtéwne
cele:

e Realizacja zasady zakazu dyskryminacji;

e Zapewnienie zasady rownych szans dla pracownikdw (potencjalnych
pracownikéw) i pracownikéw tymczasowych Goodmorning B.V., w oparciu o
Kodeks Postepowania Goodmorning B.V.

Egzekwowanie polityki antydyskryminacyjnej

Jako organizacja zajmujaca sie zatrudnianiem i rekrutacjg pracownikéw, firma
Goodmorning B.V. ma obowigzek opracowa¢ i egzekwowaé polityke
przeciwdziatania dyskryminacji. Stosowanie zasady, zgodnie z ktéra za kazdym
razem mozemy wybraé najlepiej dopasowanego kandydata, moze przyczynié sie
do zapobiegania dyskryminacji. Wazne jest rdwniez, aby firma Goodmorning B.V.
angazowata sie w zapobieganie uprzywilejowaniu grup mniejszosciowych i walke
z dyskryminujagcymi zachowaniami lub rasistowskimi Zzgdaniami ze strony
beneficjentow. W ten sposéb promujemy sprawiedliwe i réwne traktowanie
pracownikéw oraz pracownikéw tymczasowych i zapobiegamy dyskryminacji.

Zapoznanie sie z Kodeksem Postepowania

Goodmorning Admin B.V. udostepni Kodeks Postepowania publicznie i upewni
sie, ze jest on znany wszystkim statym pracownikom, pracownikom
tymczasowym oraz klientom/beneficjentom firmy. Kodeks Postepowania bedzie
regularnie aktualizowany, a tam, gdzie bedzie to konieczne, przekazemy
instrukcje dotyczace sposobu jego stosowania.

Ocena Kodeksu Postepowania
Funkcjonowanie Kodeksu Postepowania podlega corocznej ocenie.

2.2.2. Zakaz dyskryminacji

2.2.2.1.

2.2.2.2.

Odrzucenie dyskryminacji

Spétka Goodmorning B.V. zakazuje dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, religie,
przekonania, przynaleznosc polityczng, rase, narodowos¢, orientacje seksualng,
stan cywilny, niepetnosprawnos¢ lub chorobe przewlektg oraz wiek, zgodnie z
0g6lng Ustawa o sprawiedliwym traktowaniu (AWGB), Ustawg o sprawiedliwym
traktowaniu kobiet i mezczyzn (WGBH/CZ) oraz Ustawg o sprawiedliwym
traktowaniu ze wzgledu na wiek przy zatrudnianiu (WGBL).

Odrzucenie zadan lub celéow o skutku dyskryminacyjnym

Opinie lub preferencje klientéw, pracownikéw lub ich relacji nie stanowig
waznego powodu wykluczenia oséb. Firma Goodmorning B.V. informuje klientéw
i potencjalnych klientéw, ze nie bedzie uwzgledniac¢ zgdan ani celdw o tresci
dyskryminujace;j.
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2.2.3.

Rekrutacja i selekcja

2.2.3.1.

2.2.3.2.

2.2.3.3.

2.2.3.4.

2.2.3.5.

Zasada réownych szans

Przy wyborze pracownikéw tymczasowych i statych, Goodmorning Admin B.V.
upewnia sie, ze kazdy ma réwne szanse na wybor. Tekst i obrazy w ogtoszeniach
nie mogg sugerowac, ze potencjalni kandydaci nalezgcy do okreslone;j
mniejszo$ci majg mniejsze szanse na wybor.

Unikanie btednych osgdéw wobec mniejszosci etnicznych

Przy ustalaniu kryteriow selekcji zwracamy szczegdlng uwage na unikanie
btednych ocen i dyskryminacji kandydatéw, tak aby nie wystepowaty
bezposrednie lub posrednie elementy dyskryminujgce.

Uwagi na marginesie dotyczgce wynikéw testow psychologicznych

Jedli zdecydujemy sie poddac kandydata badaniu psychologicznemu, weZzmiemy
pod uwage potencjalne uprzedzenia kulturowe, ktére mogg wystepowac w
takich badaniach. Uwzglednimy te uprzedzenia przy przeprowadzaniu i
interpretacji badan psychologicznych.

Uznawanie dyploméw wydanych w innych panstwach
Stopnie naukowe i dyplomy wydane w panstwach innych niz Niderlandy bedg
uznawane na podstawie rownowaznych dyploméw wydanych w Niderlandach.

Polityka preferencyjna w przypadku wakatéw

Jesli Goodmorning Admin B.V. ma wolne miejsca pracy, prawo zezwala firmie na
prowadzenie polityki preferencyjnej tylko dla trzech grup: kobiet, oséb
nalezgcych do okreslonej mniejszosci etnicznej lub kulturowej oraz oséb
niepetnosprawnych lub cierpigcych na choroby przewlekte. Jest to jednak
dozwolone tylko wtedy, gdy celem tej polityki jest postawienie oséb nalezgcych
do tych grup w uprzywilejowanej pozycji w celu wyeliminowania faktycznych
nieréwnosci.

Goodmorning Admin B.V. nie moze stosowac polityki preferencyjnej wobec
innych grup niz wymienione powyzej - takich jak mezczyzni, osoby nienalezace do
mniejszosci etnicznej lub kulturowej ("ludnos¢ rdzenna"). Niedozwolone jest
rowniez wdrazanie polityki preferencyjnej opartej na innych cechach osobistych.
Istniejg wymogi dotyczace stosowania polityki preferencyjnej okreslone w
ogdlnej ustawie o sprawiedliwym traktowaniu i ustawie o sprawiedliwym
traktowaniu ze wzgledu na niepetnosprawnosc i przewlekte zaburzenia /
choroby.

Goodmorning Admin B.V. kieruje sie wytgcznie przepisami dotyczacymi
funkcjonalnosci, przestrzegajac przepiséw prawa w kwestiach rekrutacji, selekcji i
wynajmu pracownikdw tymczasowych.

Spoétka Goodmorning B.V. informuje klientéw/beneficjentdw, ze prawo zabrania
spetniania zgdan lub celéw o tresci dyskryminujgce;.
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2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

Goodmorning Admin B.V. zapewnia, ze otwarte relacje sg prezentowane w
sposob, ktéry nie wykazuje preferencji ze wzgledu na ptec i wiek. Jesli wyjatkowo
dokonujemy rozrdznienia w oparciu o sprawiedliwe traktowanie, powdd ten
musi by¢ wyraznie wskazany w momencie skfadania oferty pracy.

Na etapie selekcji Goodmorning Admin B.V. nie moze zadawac pytan zwigzanych
z cechami osobistymi, takimi jak cigza, niepetnosprawnosc¢ lub przewlekte
zaburzenia / choroby i historia zdrowia i choroby, chyba ze jest to wyjgtkowo
dozwolone ze wzgledu na sprawiedliwe traktowanie.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Dyskryminacja nie powinna odgrywac roli w ocenie wynikéw pracownikéw. Kryteria
ustalane w celu sprawdzenia, czy pracownicy mogga uczestniczy¢ w szkoleniach lub
kursach, sg ustalane tak, aby nie zawieraty bezposrednio lub posrednio elementéw
dyskryminujacych. Kryteria dotyczace polityki kariery lub mobilnosci sg ustalane w taki
sposob, aby nie zawieraty elementéow bezposrednio lub posrednio dyskryminujgcych.

Zwolnienie z pracy
Zabronione jest, aby powody zwolnienia lub nieprzedtuzenia umowy o prace byty
zwigzane z kolorem skéry, narodowoscig lub pochodzeniem etnicznym pracownika.

Srodki zapobiegania dyskryminacji

W codziennych interakcjach miedzy pracownikami nie moze by¢ dyskryminacji. W
Goodmorning Admin B.V. wszystkie osoby s3 traktowane jednakowo. Kazdy pracownik
powinien czu¢ sie w firmie jak w domu.

Sankcja

Dla kierownictwa Goodmorning Admin BV zachowanie dyskryminacyjne, ktére mozna
sklasyfikowa¢ w odpowiednich opisach prawnych, moze pociggac za sobg srodki
dyscyplinarne i zgtoszenie na policje naruszenia zakazéw dyskryminacji na mocy prawa
karnego.

Szacunek i rownos¢

W Goodmorning Admin B.V. prowadzimy dziatalnos$¢ z poszanowaniem jednostki,
unikamy dyskryminacji i molestowania oraz doktadamy wszelkich staran, aby zapewnic
wszystkim rowne szanse.

Goodmorning Admin B.V. nie moze przyjmowac preferencyjnej polityki wobec innych
grup niz te wymienione powyzej - takich jak mezczyzni, osoby, ktére nie nalezg do
mniejszosci etnicznej lub kulturowe;j (,ludnosé rdzenna"). Niedozwolone jest rowniez
wdrazanie polityki preferencyjnej opartej na innych cechach osobistych. Istniejg wymogi
dotyczace stosowania polityki preferencyjnej okreslone w ogdlnej ustawie o
sprawiedliwym traktowaniu i ustawie o sprawiedliwym traktowaniu ze wzgledu na
niepetnosprawnos¢ i przewlekte zaburzenia / choroby.

Wszyscy pracownicy sg traktowani sprawiedliwie i z szacunkiem przez swoich
przetozonych i wspétpracownikéw. Dyskryminacja ze wzgledu na rase, kolor skory,
narodowos¢, pochodzenie, pteé, religie, orientacje seksualng lub inne cechy osobiste jest
surowo zabroniona. Wszelkie formy nekania i kontaktu fizycznego sg réowniez
zabronione.
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2.2.9. Unikanie konfliktéw interesow
Zaden pracownik nie moze wykorzystywaé mienia spétki do celéw osobistych bez
pisemnej zgody swojego przetozonego. Majatek firmy, w tym kopie poufnych informacji
i danych, moze by¢ wykorzystywany wytgcznie do celéw zawodowych, a ich usuwanie z
miejsca, w ktérym zostaty pierwotnie umieszczone, jest niedozwolone.

Podczas podejmowania decyzji biznesowych zabronione jest uwzglednianie osobistych
interesow lub relacji. Jesli istnieje potencjalny konflikt intereséw, nalezy niezwtocznie
zgtosic to bezposredniemu przetozonemu.

Pracownicy majg rowniez obowigzek zgtaszania, gdy chcg podpisac transakcje w imieniu
Goodmorning Admin B.V. ze spo6tka, w ktdrej ich partner lub bliscy krewni posiadajg
ponad pie¢ procent aktywow lub praw gtosu. Pracownik musi skontaktowac sie ze
swoim bezposrednim przetozonym przed podpisaniem transakcji.

2.2.10. Ochrona aktywow spotki

Kazdy pracownik ma obowigzek chroni¢ aktywa firmy Goodmorning Admin B.V. przed
utratg, uszkodzeniem i kradziezg. Obejmuje to wartosci niematerialne i prawne, takie
jak dokumenty, nagrania i inng wiedze cenng dla partneréw biznesowych Ilub
konkurencji. Poufne dokumenty i dane uzywane w pomieszczeniach Goodmorning
Admin B.V., w samochodach stuzbowych lub w miejscu pracy nie mogg by¢ dostepne dla
0s6b nieupowaznionych. Aby to zapewnié, wszyscy pracownicy Goodmorning Admin
B.V. musza stosowac niezbedne srodki bezpieczenstwa.

2.2.11. Reprezentowanie spotki i komunikacja w sferze publicznej
Wszyscy pracownicy Goodmorning Admin B.V. sg uwazani za przedstawicieli firmy w
oczach opinii publicznej. Zawsze istnieje ryzyko, ze informacje o strategii korporacyjnej,
fuzjach i zakupach lub projektach restrukturyzacyjnych przedostang sie (ustnie) do prasy
lub $rodowiska internetowego. Takie informacje (ustne lub pisemne) mogg byé
ujawniane wytgcznie po uprzedniej konsultacji z przetozonym.

3. OSOBA GODNA ZAUFANIA

3.1. Wprowadzenie
Aby méc prowadzi¢ dziatalnos¢ w uczciwy sposdb, niezbedne jest bezpieczne srodowisko pracy.
Oferuje ono przestrzen, w ktérej pracownicy mogg otwarcie méwié o zachowaniu niezgodnym z
wartosciami i standardami lezgcymi u podstaw ich pracy.

Osoba godna zaufania odgrywa wazng role w zapewnieniu uczciwosci w miejscu pracy.
Pracownicy mogg niechetnie zgtasza¢ pewne problemy swoim przetozonym lub kierownictwu.
Wyznaczenie osoby godnej zaufania daje pracownikom mozliwos¢ zgtaszania problemow
zwigzanych z moralnoscig i uczciwoscig, naruszen uczciwosci i niepozadanego zachowania, w
tym molestowania seksualnego. Osoba godna zaufania pomaga podjg¢ ewentualne kroki prawne
w sadzie i oferuje mozliwos¢ oficjalnego zgtoszenia (na zasadzie poufnosci) niepozadanego
zachowania. We wszystkich sytuacjach, w ktérych wystepujg delikatne problemy wymagajgce
odpowiedniego rozwigzania, osoba godna zaufania rozpatruje wszystkie zgtoszenia z
zachowaniem Scistej poufnosci. Podejmujemy dziatania tylko wtedy, gdy sygnalista wyrazi na to
zgode.
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3.2.

3.3.

Goodmorning dysponuje rodzajem ,Siatki bezpieczenstwa" osoby godnej zaufania, innymi stowy,
2 osoby zostaty wyznaczone jako osoby godne zaufania. W ten sposéb pracownik ma mozliwosc
wyboru, do kogo chce sie zwrdcié. Jest to mozliwe poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres:
vertrouwenscommissie@goodmorning.eu

Osoba godna zaufania dziata niczym pudto rezonansowe dla pracownikéw, oferujac im wsparcie i
porady. Osoba godna zaufania stuzy pomocg w rozwigzywaniu skarg i wystuchiwaniu ich.
Doradza réwniez, czy nalezy ztozyc skarge, czy nie, lub czy konieczna jest rozmowa z osobg, ktéra
powoduje niedogodnosci, aby sprobowac rozwigzac problem.

W przypadkach, w ktérych ,ofierze" niepozagdanego zachowania moze by¢ trudno skontaktowac
sie z ,autorem", mediator moze zaoferowac rozwigzanie. Osoba godna zaufania moze petnic¢ role
mediatora i zaangazowad sie w dyskusje z obiema stronami. Jesli mediacja nie doprowadzi do
rozwigzania, mozna ztozyc¢ skarge do Komisji ds. Skarg. Sygnalista w petni przejmuje nastepujace
kroki, a osoba godna zaufania nie bierze w tym przypadku odpowiedzialnosci za zaistniaty
problem. Odpowiedzialno$¢ spoczywa na sygnaliscie. Jesli mediacje prowadzone przez osobe
godng zaufania nie przyniosg rozwigzania, mozna zwrdci¢ sie do mediatora przed
powiadomieniem Komisji ds. Skarg.

Komisja ds. Skarg

Zgodnie z Ustawg o warunkach pracy, pracodawca jest zobowigzany do wdrozenia polityki,
ktérej celem jest zapobieganie lub ograniczanie presji psychospotecznej (PSA) w ramach polityki
dotyczacej warunkdow pracy. Obejmuje to walke z niepozgdanym zachowaniem, takimi jak
molestowanie (seksualne), agresja i przemoc, mobbing i dyskryminacja.

Osoba godna zaufania moze odegra¢ wazna role w egzekwowaniu tej polityki. Jesli niepozgdane
zachowanie nie ustgpi, mozna skorzysta¢ z drogi formalnej i ztozy¢ skarge do niezaleznej i
bezstronnej Komisji ds. Skarg, wyznaczonej przez pracodawce.

Komisja ds. Skarg sktada sie z co najmniej trzech cztonkdéw. Do kazdej Komisji ds. Skarg mozna
wybrac tylko 3 osoby z LPC. Pracownik z wtasnej firmy i dwdch z innych firm. Co najmniej dwie z
trzech oséb rozpatrujg skarge i oferujg pracodawcy porady dotyczace srodkdw, ktdre nalezy
podjg¢. Osoba godna zaufania moze pomdc sygnaliscie w catym procesie, jesli zajdzie taka
potrzeba.

Plan krokéw - plan powiadomienia osoby godnej zaufania
Kroki, ktére nalezy podjgé, aby zwrdci¢ sie do osoby godnej zaufania, przedstawia ponizszy
schemat i/lub plan krokdw.
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Poufny doradca kontaktuje Zadzwon lub wyslij e-mail do pierwszego

sie z Tobg w przypadku, wewnetrznego poufnego doradcy na linii.
gdy masz do czynienia z N Dostepnych jest kilku poufnych doradcow:
niepozgdanym v

Katja Geerts, Marlena Konieczka i Marta Sztoffisz.
Wszyscy doradcy dostepni sg pod adresem
poufnycomissie@goodmorning.eu

zachowaniem i/lub
sytuacjami zwigzanymi z
UCZCiwoscia.

Jesli chcesz skorzystac z pomocy poufnego doradcy,

wyslij e-mail ze swoim numerem telefonu w tresci
oraz pytaniem, czy mozemy do Ciebie oddzwonic!

Nastepuje wstepna rozmowa, podczas ktérej mozesz opowiedziec¢ swoja sytuacje lub historie

[ l

Czy Twoja sytuacja wiaze sie
z agresja, molestowaniem
(seksualnym), nekaniem lub
dyskryminacjg?

Czy Twoja sytuacja dotyczy czegos
innego? Na przykiad roznicy zdan z
pomiedzy Toba a Twoim przetozonym,
sytuacji konfliktowej, sprawy

prywatnej czy uczciwosci?

Kolejna rozmowa, Czy potrzebne sg Kolejna rozmowa, ocena oparta
postepowanie (plan :> dalsze dziatania? /‘\.: na wskazowkach i planie
dziatania), wsparcie dziatania
procesu dziatan
nastepczych przez
zewnetrznego
poufnego doradce

Nie. Sprawa zostaje zamknieta, poniewai:

Twdj problem zostat rozwigzany

Tak, powotanie eksperta LUB
przez zewnetrznego Mozliwos¢ wyrazenia siebie byta wystarczajaca
LUB

poufnego doradce

Jestes w stanie sam poradzi¢ sobie z sytuacja,

korzystajac ze wskazowek poufnego doradcy
LUB
Zostates skierowany do innego eksperta
LUB

Dodatkowa opieka C: Komisja do spraw skarg wydata opinie
LUB

Inny powaod
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4. SYSTEM ZGLASZANIA WYKROCZEN

4.1. Wprowadzenie

Pozgdane zachowanie lub zachowanie, ktore miesci sie w granicach norm i wartosci firmy, ma
zasadnicze znaczenie dla dobrego samopoczucia i produktywnosci wszystkich pracownikéw i
firmy. Dotyczy to nie tylko sposobu, w jaki ludzie traktujg siebie, ale takze sposobu, w jaki
traktuja siebie i Srodowisko. Pozgdane zachowanie przyczynia sie do pozytywnej i petnej
szacunku kultury pracy, co moze prowadzi¢ do wiekszej satysfakcji i zaangazowania
pracownikdéw oraz wyzszej produktywnosci i rentownosci firm. Co wiecej, pozagdane zachowanie
przyczynia sie do harmonijnego spoteczenstwa, w ktorym ludzie traktujg sie nawzajem z
szacunkiem i tolerancjg oraz biorg na siebie odpowiedzialno$¢ za przyczynianie sie do wspdlnego
dobrobytu. Krotko moéwiac, pozgdane zachowanie jest nie tylko pozgdane, ale takze kluczowe
dla stworzenia pozytywnego i produktywnego $rodowiska dla wszystkich pracownikéw jako
srodowiska pracy.

Istotne jest, aby pracownicy przestrzegali najwyzszych standardéw etycznych i szanowali
uczciwos¢ podczas wykonywania swoich zadan. W przypadku podejrzenia naruszenia zasad
uczciwosci pracownicy mogg zwrdci¢ sie do Organu ds. Sygnalizowania Nieprawidtowosci, jesli
podejrzenie dotyczy interesu spotecznego. Organ ds. Sygnalizowania Nieprawidtowosci
uczciwosci oferuje doradztwo, przeprowadza dochodzenia i zacheca firmy do monitorowania
swojej uczciwosci i ochrony pracownikéw. Wiecej informacji na temat ochrony sygnalistéw
mozna znalez¢ na stronie internetowej pod adresem www.wetbeschermingklokkenluiders.nl.

Podejrzenia nieodpowiedniego zachowania, ktére sg wazne na poziomie firmy, obejmujg
naruszenia przepiséw prawnych, zagrozenia dla zdrowia publicznego lub bezpieczeristwa oséb,
szkody wyrzgdzone $rodowisku i/lub problemy w funkcjonowaniu ustug publicznych lub firmy z
powodu nieodpowiednich dziatan lub zaniechan. Domniemanie musi opiera¢ sie na
uzasadnionych powodach.

Naruszenia uczciwosci i (domniemane) wykroczenia moga obejmowac:

e Kradziez, defraudacja, oszustwo, podstep

e Podejmowanie dziatan poza pracg bez upowaznienia

e Korupcja, przekupstwo, przyjmowanie lub zgdanie prezentow

e Nieodpowiednie wykorzystanie lub przechowywanie informacji

e Fatszowanie dokumentdéw publicznych

e Naduzycie aktywodw, wtasnosci firmy

Pracownicy, ktdrzy majg watpliwosci co do ztozenia skargi, mogg porozmawiac z osobg godng
zaufania z zachowaniem poufnosci. Aby uzyska¢ wiecej informacji na temat zgtaszania naruszen
uczciwosci, nalezy postepowac zgodnie z Planem krokéw dla sygnalistéow firmy Goodmorning
B.V.

4.2.  Plan dziatan - system zgtoszen dla sygnalistow
Jedli chodzi o wykroczenie, naruszenie lub niebezpieczenstwo naruszenia przepiséw prawnych
lub  wewnetrznych przepisbw pracodawcy lub zagrozenie dla zdrowia publicznego,
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bezpieczenstwa osdéb, szkdéd wyrzadzonych srodowisku lub dobrego funkcjonowania ustug
publicznych lub firmy z powodu nieodpowiedniego zachowania lub zaniedbania, mozesz zgtosic¢
to wykroczenie. Zgtoszenia moze dokonac osoba, ktdra pracuje dla firmy lub ktdra pracowata lub
nadal pracuje dla innej firmy, jesli miata kontakt z tg firmg w ramach wykonywanej pracy.

4.2.1. Informacje, zalecenia i wsparcie dla pracownika

1. W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci, niewtasciwego dziatania lub naruszenia
przepisdw UE pracownik moze zwrdci¢ sie o informacje, doradztwo i wsparcie w
sposob poufny do osoby godnej zaufania.

2. W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci, niewtasciwego dziatania lub naruszenia
przepisow UE pracownik moze zwrdcic¢ sie o informacje, doradztwo i wsparcie w
sposéb poufny do osoby godnej zaufania. Pracownik moze zwrécic sie do Organu
ds. Sygnalizowania Nieprawidtowosci, doradztwo i wsparcie dla oséb zgtaszajgcych
nieprawidtowosci, na zasadzie poufnosci, gdy podejrzewa nieprawidtowos¢,
niewtasciwe dziatanie lub naruszenie przepisow UE.

4.2.2. Zgtoszenie wewnetrzne przez pracownika pracodawcy
Pracownik, ktéry ma podejrzenia w firmie swojego pracodawcy, moze zgtosi¢ je kazdemu
menedzerowi, ktéry zajmuje wyzsze stanowisko w hierarchii firmy. Jesli pracownik ma uzasadnione
podejrzenie, ze menedzer wyzszego szczebla jest zaangazowany w podejrzenie niewtasciwego
postepowania, naruszenia prawa lub nieprawidtowosci, moze zgtosi¢ problem do Komisji ds. Skarg.
Pracownik moze réwniez zgtosi¢ podejrzenie za posrednictwem osoby godnej zaufania. Osoba godna
zaufania, w porozumieniu z pracownikiem, przekaze zgtoszenie menedzerowi lub Komisji ds. Skarg, jak
okreslono w poprzednim akapicie.
Zgtoszenie moze zostac¢ przekazane w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub za posrednictwem
innych komunikatorow gtosowych, lub na prosbe sygnalisty, w rozsgdnym terminie poprzez rozmowe
w dowolnym miejscu. Pracownik moze rdwniez anonimowo zgtosic¢ okreslony problem.

4.2.3. Zgloszenie wewnetrzne przez pracownika innej firmy
4. Osoba z innej firmy, ktéra ze wzgledu na charakter wykonywanych czynnosci ma kontakt z firmg
Pracodawcy, podejrzewa nieprawidtowosé, wykroczenie lub naruszenie w firmie Pracodawcy, moze
zgtosic skarge do Komisji ds. Skarg.
5.Sygnalista rowniez moze zwréci¢ sie do osoby godnej zaufania. Zgtoszenie jest traktowane tak samo
jak zgtoszenia dokonywane przez pracownikéw.

4.2.4. Zgtaszanie do wtasciwego organu
6.Sygnalista, ktéry ma podejrzenia dotyczgce firmy swojego pracodawcy, moze réowniez zgtosic¢ je
wtasciwemu organowi za pomocg wiadomosci bezposrednie.

4.2.5. Ochrona sygnalisty przed ograniczeniem przywilejow

7. Pracodawca bedzie chronit Sygnaliste przed wszelkimi niedozwolonymi dziataniami.

8. Sygnalista nie moze znaleZ¢ sie w niekorzystnej sytuacji w trakcie i po ujawnieniu podejrzenia, jesli
ma uzasadnione powody, aby sadzi¢, ze: nielegalny czyn moze stanowic¢ bezposrednie lub realne
zagrozenie dla interesu publicznego lub istnieje mozliwo$é, ze zostanie niedostatecznie
uprzywilejowany, jesli zgtosi sie do wtasciwego organu lub innego wtasciwego organu lub istnieje
mniejsze prawdopodobienstwo, ze wykroczenie zostanie skutecznie skorygowane.

9. Sygnalista nie moze znalez¢ sie w niekorzystnej sytuacji w trakcie i po ujawnieniu podejrzenia
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

nieprawidtowosci, naruszenia dyscypliny lub naruszenia przepiséw UE, pod warunkiem, ze:
a) Sygnalista ma uzasadnione powody, aby sadzi¢, ze zgtoszone informacje o
podejrzeniu sg prawidtowe w momencie ujawnienia;
b) Sygnalista zgtosit przed ujawnieniem: pracodawcy, wtasciwemu organowi,
organowi administracyjnemu lub innemu wtasciwemu sgdowi;
c¢) Na podstawie informacji Sygnalista ma uzasadnione powody, aby
przypuszczac, ze dochodzenie nie posuneto sie wystarczajgco do przodu.
Przez niekorzystne warunki, do ktorych odnosimy sie w punkcie 4.2.5., rozumiemy zastosowanie
srodka karnego, takiego jak:
a) Rozwigzanie lub zawieszenie umowy o prace;
b) Kara grzywny w rozumieniu art. 650 Tom 7 Kodeksu Cywilnego;
c) Degradacja;
d) Cofniecie awansu;
e) Negatywna ocena;
f) Pisemna nagana;
g) Przeniesienie do innego oddziatu;
h) Dyskryminacja;
i) Nekanie, zastraszanie lub wykluczenie;
j) Zniestawienie lub oszczerstwo;
k) Przewidywane rozwigzanie umowy na dostawe towardw lub ustug; i
I) Cofniecie licencji.

O niekorzystnej sytuacji méwimy réwniez wtedy, gdy istnieje uzasadniony powdd, aby pociggnac
sygnaliste do odpowiedzialnosci za jego dziatania lub podjgé wobec niego krzywdzgce dziatania w
rozumieniu punktu 4.2.5., ale dziatania podjete przez pracodawce sg nieproporcjonalne.

W przypadku pokrzywdzenia Sygnalisty w trakcie i po rozpatrzeniu zgtoszenia lub po ujawnieniu
podejrzenia, wychodzimy z zatozenia, ze pokrzywdzenie byto wynikiem zgtoszenia lub ujawnienia.
Pracodawca musi by¢ w stanie udowodnié, ze niekorzystna sytuacja nie jest zwigzana ze
zgtoszeniem.

Pracodawca dopilnuje, aby przetozeni i wspotpracownicy sygnalisty powstrzymali sie od wszelkich
form niekorzystnego traktowania w zwigzku ze zgtoszeniem w dobrej wierze i w odpowiedni
sposob, ktére mogg utrudnia¢ zawodowe lub osobiste funkcjonowanie sygnalisty. Obejmuje to co
najmniej nastepujace srodki:

a) Zastraszanie, ignorowanie i wykluczanie sygnalisty;

b) Wnoszenie bezpodstawnych lub nieproporcjonalnych oskarzen dotyczacych
pracy sygnalisty;

c) Natozenie zakazu sprawdzania, wyrazania lub prezentowania sie w miejscu
pracy lub utrzymywania kontaktow z sygnalistg lub jego
wspotpracownikami, niezaleznie od sposobu, w jaki zostat sformutowany;

d) Zastraszanie sygnalisty poprzez grozenie mu podjeciem okreslonych dziatan
lub reperkusji, jesli bedzie kontynuowat zgtaszanie nieprawidtowosci;

Pracodawca zwrdci sie do pracownikdw, ktorzy sg winni uprzywilejowania sygnalisty i moze
udzieli¢ im ostrzezenia lub podjgé inne srodki dyscyplinarne.

4.2.6 Przeciwdziatanie szkodom wyrzadzanym sygnaliscie

Komisja ds. Skarg wyznacza osobe kontaktowq jak najszybciej po otrzymaniu zgtoszenia - w
porozumieniu z sygnalistg - aby upewnic sie, ze nie jest on niedostatecznie uprzywilejowany.
Osoba kontaktowa bezzwtocznie omoéwi z sygnalistg istniejgce ryzyko niedostatecznego
uprzywilejowania, sposoby jego ograniczenia oraz dziatania, jakie pracownik moze podjgé, gdy
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16.

17.

uwaza, ze jest niedostatecznie uprzywilejowany. Osoba kontaktowa musi zapewnié pisemny zapis
wszystkich tych kwestii i przedstawi¢ go sygnaliscie do zatwierdzenia i podpisania. Zgtaszajacy
otrzyma kopie takiego dokumentu.

Jedli sygnalista uwaza, ze jest niedostatecznie uprzywilejowany, moze niezwtocznie oméwic te
kwestie z osobg kontaktowa. Osoba kontaktowa i sygnalista omdwig réwniez srodki, ktére mozna
podja¢, aby zapobiec umniejszaniu praw. Osoba kontaktowa musi sporzadzi¢ pisemny zapis
wszystkich tych kwestii i przedstawié¢ go zgtaszajgcemu do zatwierdzenia i podpisania. Osoba
kontaktowa musi niezwtocznie przekazac raport menedzerowi. Sygnalista otrzyma kopie tego
dokumentu.

Menedzer dopilnuje, aby podjete zostaty niezbedne $rodki w celu zapobiezenia niedostatecznemu
uprzywilejowaniu.

4.2.7 Ochrona innych oséb przed niedostatecznym uprzywilejowaniem

18.

19.

20.

Pracodawca nie moze zaniza¢ uprawnien osoby godnej zaufania, osoby kontaktowej,
zaangazowanych oséb trzecich, doradcy i $ledczych wyznaczonych przez pracodawce do realizacji
zadan opisanych w niniejszym Regulaminie.

Pracodawca nie moze zlekcewazy¢ pracownika, ktéry zostat przestuchany przez sledczych po
ztozeniu oswiadczenia w dobrej wierze.

Pracodawca nie ograniczy uprawnien pracownika, jesli przedstawi on osobom prowadzgcym
dochodzenie dokumenty, ktére w jego uzasadnionej opinii s3 wazne dla dochodzenia.

4.2.8 Poufne traktowanie zgtoszenia oraz tozsamosci Sygnalisty i innych zaangazowanych oséb

21.

22.

23.

Wszystkie osoby zaangazowane w przetwarzanie zgtoszenia nie moga ujawniac tozsamosci osoby,
ktéra dokonata zgtoszenia, ani tozsamosci innych zaangazowanych osdéb bez jej wyraznej pisemne;j
zgody i muszg traktowac informacje dotyczace zgtoszenia w sposéb poufny.

Jezeli podejrzenie zostato zgtoszone za posrednictwem osoby godnej zaufania, a sygnalista nie
wyrazit zgody na ujawnienie swojej tozsamosci, cata korespondencja dotyczaca zgtoszenia
zostanie przestana do osoby godnej zaufania, ktdora niezwtocznie przekaze jg sygnaliscie.
Wszystkie osoby zaangazowane w przetwarzanie zgtoszenia nie mogg ujawniac tozsamosci
sygnalisty i innych oséb bez pisemnej wyraznej zgody sygnalisty i muszg traktowac informacje o
zgtoszeniu jako poufne.

4.2.9 Rejestrowanie, przekazywanie i potwierdzanie odbioru zgtoszenia wewnetrznego

24.

25.

26.

27.

28.

Jesli pracownik ustnie zgtosi podejrzenie menedzerowi lub przedstawi ustne wyjasnienia
dotyczace pisemnego zgtoszenia, dany menedzer - po konsultacji z sygnalistg - upewni sie, ze te
ustne wyjasnienia zostang zapisane na pi$mie, a on / ona przedstawi te pisemne zapisy sygnaliscie
do zatwierdzenia i podpisania. Sygnalista otrzyma réwniez kopie tego dokumentu.

Jesli pracownik ustnie zgtosi podejrzenie osobie godnej zaufania lub przedstawi ustne wyjasnienia
dotyczace pisemnego zgtoszenia, osoba godna zaufania - po konsultacji z sygnalistg - upewni sie,
Ze te ustne wyjasnienia zostang zapisane na piSmie i przedstawi te pisemne zapisy sygnaliscie do
zatwierdzenia i podpisania. Zgtaszajacy otrzyma réwniez kopie tego dokumentu.

Menedzer, do ktérego skierowany jest raport, niezwtocznie przekaze raport kierownictwu firmy
pracodawcy.

Jezeli sygnalista lub menedzer, do ktdrego kierowane jest zgtoszenie, ma uzasadnione
podejrzenie, ze kierownictwo jest zaangazowane w naruszenie lub nieprawidtowosci, menedzer
niezwtocznie przekaze zgtoszenie Komisji ds. Skargi.

Menedzer niezwtocznie przesle sygnaliscie potwierdzenie otrzymania zgtoszenia w ciggu
maksymalnie siedmiu dni. Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zawiera co najmniej opis
zgtoszenia, date jego otrzymania oraz kopie zgtoszenia. Menedzer przekaze osobie zgtaszajacej
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29.

nieprawidtowosci informacje o srodkach, jakie nalezy podjg¢ w ciggu maksymalnie trzech miesiecy
od otrzymania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

Pracodawca odnotowuje zgtoszenie w utworzonym w tym celu rejestrze. Dane zgtoszenia z
rejestru sg niszczone, gdy nie sg juz potrzebne do spetnienia wymogdéw ustawy o ochronie
uczciwych sygnalistow.

4.2.10 Przetwarzanie zgtoszen wewnetrznych przez pracodawce

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Menedzer zbada zgtoszone podejrzenie, chyba ze:

a) Podejrzenie nie jest oparte na uzasadnionych przestankach, lub

b) Z géry wiadomo, ze to, co zostato zgtoszone, nie odnosi sie do podejrzenia

naruszenia dyscypliny, naruszenia prawa lub nieprawidtowosci.

Jedli menedzer zdecyduje sie nie wszczyna¢ dochodzenia, poinformuje o tym zgtaszajacego na
pismie w ciggu dwoch tygodni od zgtoszenia. Informacja bedzie zawiera¢ powadd, dla ktérego
menedzer uwaza, ze podejrzenie nie jest uzasadnione lub od poczatku jest jasne, ze zgtoszone
czyny nie sg podejrzane.
Menedzer ocenia, czy wiasciwy organ powinien zosta¢ poinformowany o wewnetrznym
zgtoszeniu podejrzenia oszustwa. Zgtoszenia sg wysytane do innych organdw wytgcznie za wyrazng
zgodg sygnalisty. Jesli pracodawca powiadomi wiasciwy organ, menedzer przesyta kopie tego
powiadomienia osobie zgtaszajgcej nieprawidtowosci, chyba ze istniejg zastrzezenia w tym
zakresie.
Menedzer powierza dochodzenie Komisji ds. Skarg, ktdra jest niezalezna oraz bezstronna i nigdy
nie powierza dochodzenia osobom, ktére mogg by¢ lub byty zaangazowane w wykroczenie lub
nieprawidtowos¢, o ktorg jest podejrzewany.
Menedzer niezwtocznie informuje zgtaszajgcego na pismie o wszczeciu postepowania
wyjasniajgcego i o tym, przez kogo zostanie ono przeprowadzone. Przesle on rowniez
zgtaszajacemu kopie postanowienia o wszczeciu dochodzenia, chyba ze istniejg powazne
zastrzezenia w tym zakresie.
Menedzer informuje osoby, ktdrych dotyczy zgtoszenie, w zwigzku z powiadomieniem i
aktualizacja wtasciwego organu, chyba ze moze to mie¢ wptyw na dochodzenie lub mozliwos¢ jego
rozpoczecia.

4.2.11 Wdrozenie dochodzenia

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Prowadzacy dochodzenie zapewnig zgtaszajagcemu mozliwosé ztozenia wyjasnien. Prowadzgcy
dochodzenie muszg sporzadzi¢ pisemny protokdt wszystkich tych kwestii i przedstawic go
sygnaliscie do zatwierdzenia i podpisania. Sygnalista otrzyma kopie tego dokumentu.

Osoby prowadzgce dochodzenie mogg rowniez wystuchac pozostatych Stron. Osoby prowadzace
dochodzenie majg obowigzek sporzadzi¢ pisemne zapisy wszystkich tych kwestii i przedstawi¢ je
osobom przestuchiwanym do zatwierdzenia i podpisania. Osoba przestuchiwana otrzyma kopie
tego dokumentu.

Osoby prowadzgce dochodzenie mogg sprawdzac i zgdac od firmy lub pracodawcy wszelkich
dokumentdw, ktore uznajg za niezbedne do przeprowadzenia dochodzenia.

Pracownicy mogg dostarczy¢ osobom prowadzgce dochodzenie wszelkie dokumenty, ktére uznajg
za zasadnie konieczne, aby osoby prowadzgce dochodzenie mogty sie z nimi zapoznac¢ w ramach
prowadzonego dochodzenia.

Osoby prowadzace dochodzenie sporzadzaja projekt raportu z dochodzenia i oferujg sygnaliscie
mozliwos¢ skomentowania go, chyba ze istniejg powazne zastrzezenia.

Osoby prowadzace dochodzenie sporzadzajg koricowy raport z dochodzenia. Przesytajg jego kopie
osobie zgtaszajgcej nieprawidtowosci, chyba ze istniejg zastrzezenia w tym zakresie.

Tajemnice handlowe otrzymane w ramach zgtoszenia nie moga by¢ wykorzystywane w zadnym
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innym celu, z wyjgtkiem celu zwigzanego z realizacjg zgtoszenia.

4.2.12 Opinia pracodawcy

43.

44.

45.

46.

W ciggu osmiu tygodni od zgtoszenia menedzer poinformuje zgtaszajgcego na pismie o przyjetym
stanowisku w sprawie zgtoszonego podejrzenia. Wspomni réwniez o srodkach, do ktdrych
doprowadzito zgtoszenie.

Jesli wyraznie zauwazy, ze opinia nie moze zosta¢ wyrazona w uzgodnionym terminie,
poinformuje o tym zgtaszajgcego na pismie. W informacji zostanie okreslony termin, w ktérym
sygnalista moze spodziewac sie otrzymania opinii.

Jedli tgczny termin przekroczy dwanascie tygodni, zostanie okreslone, dlaczego dtuzszy termin

jest konieczny.

Po zakoriczeniu postepowania wyjasniajagcego menedzer ocenia, czy nalezy poinformowaé
wtasciwy organ zewnetrzny o wewnetrznym zgtoszeniu podejrzenia nieprawidtowosci oraz czy
nalezy wskaza¢ opinie wyrazong przez pracodawce. Jesli pracodawca powiadomi organ
zewnetrzny, przesle jego kopie osobie zgtaszajgcej, chyba ze istniejg zastrzezenia w tym zakresie.
Menedzer informuje rowniez osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, chyba ze moze to mieé¢ wptyw na
dochodzenie lub mozliwos¢ jego wszczecia.

4.2.13 Zasada kontradyktoryjnosci sprawozdania z postepowania wyjasniajacego i opinii

47.

48.

49.

pracodawcy
Pracodawca zapewni sygnaliscie mozliwos¢ ustosunkowania sie do raportu z dochodzenia i opinii
przyjetej przez Pracodawce.
Jezeli w odpowiedzi na raport z postepowania wyjasniajacego lub opinie pracodawcy, sygnalista w
uzasadniony sposdb wykaze, ze podejrzenie nie zostato nalezycie zbadane lub raport z
postepowania wyjasniajgcego lub opinia pracodawcy zawierajg istotne nieprawidtowosci,
pracodawca zaoferuje rozwinietg odpowiedz i w razie potrzeby rozpocznie nowe postepowanie
wyjasniajgce lub zakonczy biezgce postepowanie wyjasniajace.
Jesli pracodawca zawiadomi lub powiadomi organ zewnetrzny, przesle réwniez organowi
zewnetrznemu wczesniej wspomniang odpowiedz sygnalisty na raport z dochodzenia i opinie
pracodawcy. Sygnalista otrzyma kopie tego dokumentu.

4.2.14 Wewnetrzne i zewnetrzne postepowanie wyjasniajace w sprawie niedopetnienia

50.

51.

obowiazkdw przez sygnaliste
Sygnalista lub osoby, ktorych dotyczy art. 4 niniejszego Regulaminu, ktére uwazajg, ze zostaty
niedocenione po zgtoszeniu podejrzenia nieprawidtowosci, odstepstwa lub naruszenia, mogg
zwrdcic sie do Komisji ds. Skarg o zbadanie sposobu, w jaki Sygnalista jest traktowany przez innych
wspotpracownikéw w firmie.
Sygnalista moze réwniez zwrdcic sie do wydziatu dochodzeniowego Izby ds. Uczciwosci
Sygnalistow z wnioskiem o zbadanie sposobu, w jaki pracodawca zachowat sie wobec Sygnalisty
po zgtoszeniu podejrzenia nieprawidtowosci, odstepstwa lub naruszenia przepisow.

4.2.15 Publikacja, raportowanie i ocena

52.

53.

Kierownictwo zapewnia, ze niniejszy Regulamin jest publikowany w Intranecie i udostepniane
publicznie na stronie internetowej pracodawcy.
Komisja ds. Skarg sporzgdza roczny raport na temat polityki rozpatrywania zgtoszen oséb
zgtaszajgcych nieprawidtowosci oraz stosowania niniejszych przepisow. Raport ten bedzie zawsze
zawierat nastepujace informacje:

a) Informacje o politykach wdrozonych w ciggu ostatniego roku;

b) Informacje o liczbie zgtoszen oraz wskazanie charakteru zgtoszen, wynikow
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dochodzen i opinii pracodawcy;
c) Ogdlne informacje o doswiadczeniach w walce z niedostatecznym
uprzywilejowaniem sygnalistow i liczbie wnioskéw o zbadanie uprzedzen w
zwigzku ze sporzgdzeniem raportu.
54. Komisja ds. Skarg przesyta projekt niniejszego sprawozdania do dyskusji na spotkaniu
konsultacyjnym Komisji ds. przedsiebiorstw/zwigzkédw zawodowych.
55. Komisja ds. Skarg daje Komisji ds. przedsiebiorstw/zwigzkéw zawodowych mozliwos$é wyrazenia
swojej opinii na temat tej polityki.

i. Wejscie w zycie Regulaminu
56. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2024 r.
57. Niniejszy Regulamin (dotyczacy uczciwosci sygnalistéw) zostat opublikowany do wgladu na stronie
internetowej Goodmorning B.V.
58. Niniejszy Regulamin jest zatytutowany , Regulamin zgtaszania podejrzen o nieprawidtowosci,
odstepstwa lub naruszenia przepisow UE".

59. NIEPOZADANE ZACHOWANIA

5.1. Wprowadzenie
Niepozadane zachowanie obejmuje wszystkie zachowania postrzegane jako zagrazajgce,
upokarzajgce lub zastraszajgce przez jednostke lub grupe, przed ktérymi dane osoby nie mogg sie
broni¢ lub mogg broni¢ sie w niewystarczajagcym stopniu. Niepozgdane zachowanie mozna uznac za
obrazliwe zachowanie, ktére wptywa na bezpieczenstwo pracownikdw w miejscu pracy. Obejmuje
ono molestowanie (seksualne), agresje i przemoc, zastraszanie i dyskryminacje.
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Istniejg rézne formy niepozgdanego zachowania, ktére mogg pojawic sie w miejscu pracy, zaréwno
wewnatrz, jak i na zewnatrz, na przyktad ze strony klientéw. Ustawa o bezpieczenstwie i higienie
pracy identyfikuje cztery takie zachowania: molestowanie seksualne, agresje i przemoc, mobbing i
dyskryminacje. To od pracownika, ktéremu poswiecono uwage, zalezy, czy uwaga ta jest przez
niego pozadana, czy nie.

Zastraszanie seksualne moze przybiera¢ rozne formy, takie jak zaloty seksualne, prosby o przystugi
seksualne lub inne werbalne, niewerbalne lub fizyczne zachowania o wyraznym charakterze
seksualnym, ktére sg postrzegane jako niepozadane. W3rdd przyktadéw molestowania seksualnego
wymienia sie komentarze, zarty i aluzje o charakterze seksualnym, pokazywanie obrazéw o
charakterze seksualnym lub pornograficznym, nieruchome spojrzenia lub gesty o charakterze
seksualnym oraz niepozgdany kontakt fizyczny, taki jak objecie ramieniem, chwytanie, szczypanie,
catowanie, agresja lub gwatt.

Agresja i przemoc obejmujg zachowania takie jak przekleiAstwa, obelgi, przemoc fizyczna, grozby,
zastraszanie lub wywieranie pres;ji.

Nekanie to powtarzajgce sie negatywne zachowanie, przed ktorym nie mozna sie obronié. Wsréd
przyktadéw mozna wymieni¢ oczerniajgce i upokarzajace uwagi, ciagta krytyke, ataki fizyczne,
grozby uzycia przemocy, izolowanie, wykluczanie i ignorowanie danej osoby, plotkowanie,
rozpowszechnianie ztosliwych pogtosek, ktamstw i fatszywych oskarzen.

Dyskryminacja ma miejsce, gdy ludzie sg niesprawiedliwie traktowani, uprzywilejowani lub
wykluczeni na podstawie cech osobistych. Przyktady przyczyn dyskryminacji obejmuja rase,
narodowos¢, ptec, orientacje seksualng, religie lub przekonania, niepetnosprawnosé i wiek.

. Plan dziatan - zachowania niepozadane

Firma Goodmorning Admin B.V. opracowata procedure na wypadek, gdyby pomimo podjetych
srodkow zapobiegawczych doszto do incydentéw zwigzanych z niepozgdanym zachowaniem.
WyznaczyliSmy wewnetrzne i zewnetrzne wiarygodne osoby oraz niezalezng komisje do
rozpatrywania formalnych skarg. Komisja ds. Skarg wystucha osoby bezposrednio zaangazowane i
odpowiednich $wiadkéw (zasada kontradyktoryjnosci) oraz przedstawi rekomendacje co do
zasadnosci skarg zarzagdowi i radzie nadzorcze;.

W ramach procedury rozrézniamy droge formalng i nieformalng. W obu przypadkach pracownik
moze zwrdcic sie o wsparcie do osoby godnej zaufania. Pracownik podejmuje decyzje, ktorg droge
wybrac.

5.2.1. Droga nieformalna

Droga nieformalna polega na rozwigzaniu problemu bez uciekania sie do Srodkéw
formalnych. Sygnalista i autor angazujg sie w dialog w celu omdwienia problemu i
ustalenia granic. Osoba godna zaufania moze pomdc w tym dziataniu. Jesli zgtaszajgcym
jest menadzer, w sprawe zostanie zaangazowany zarzad. Droga nieformalna w
mniejszym stopniu koncentruje sie na badaniu czyndw, a bardziej na zaangazowaniu sie
w rozmowe na temat tego, co osoba zgtaszajgca nieprawidtowosci postrzega jako
pozadane oraz na ustaleniu i zaakceptowaniu granic.

5.2.2. Droga formalna
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5.2.3.

W niektdrych przypadkach droga nieformalna nie jest dostepna lub nie prowadzi do
rozwigzania. W takich przypadkach sygnalista moze skorzysta¢ z drogi formalnej lub
mediacji. W rozmowie z osobg godng zaufania sygnalista moze ustali¢, czy skarga
zostanie ztozona i czy zostanie zainicjowana droga formalna. Sygnalista moze nastepnie
ztozy¢ oficjalng skarge do Komisji ds. Skarg.

Procedura sktadania formalnych skarg dotyczgcych niepozadanego zachowania

5.2.3.1. Cel procedury:

Procedura ta ma na celu umozliwienie pracownikom ztozenia skargi w profesjonalny
i niezalezny sposdéb w przypadku, gdy niepozadane zachowanie przeszkadza im w
miejscu pracy. Celem jest umozliwienie pracodawcy podjecia uzasadnionych
srodkow w celu powstrzymania niepozgdanego zachowania. Ma réwniez na celu
ostrozne traktowanie osoby oskarzonej, aby zapewni¢ odpowiedni niezalezny osad i
unikng¢ nieuzasadnionych oskarzen.

5.2.3.2. Ochrona:

Oficjalna skarga bedzie traktowana jako poufna. Chociaz nie jest mozliwe
zachowanie anonimowosci w przypadku oficjalnej skargi, osoba odpowiedzialna za
skargi w Komisji ds. Skarg zadba o to, aby sygnalista nie ponidst negatywnych
konsekwencji po ztozeniu skargi. Osoba oskarzona réwniez skorzysta z uwaznego
traktowania. Pracodawca dba o to, aby sygnalista nie byt niedostatecznie
uprzywilejowany na swoim stanowisku w firmie, jesli skorzysta z procedury sktadania
skargi.

5.2.3.3. Zachowanie poufnosci:

Sygnalista, osoba oskarzona, osoba godna zaufania, cztonkowie Komisji ds. Skarg
oraz wszelkie inne osoby zaangazowane w rozpatrywanie skargi musza traktowad
wszystkie informacje dotyczace skargi jako scisle poufne. Zapewnig oni ochrone
zaréwno zycia prywatnego sygnalisty, jak i zycia prywatnego osoby oskarzonej.

5.2.3.4. Zmiana:

Jezeli cztonek Komisji ds. Skarg jest osobiscie zaangazowany w skarge lub jest
uwazany za zaangazowanego, nie bedzie uczestniczyt w rozstrzyganiu skargi. W
takim przypadku zostanie wyznaczony inny cztonek Komisji ds. Skarg, ktory bedzie
odpowiedzialny za prawidtowe rozpatrzenie i rozstrzygniecie skargi.

5.2.3.5. Procedura sgdowa:

5.2.4.

Jesli Komisja ds. Skarg uzna, ze chodzi o czyn przestepczy w rozumieniu Kodeksu
Karnego, fakt ten zostanie odnotowany w raporcie z dochodzenia. Sygnalista ma
prawo ztozy¢ zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa na policji. W niektorych
szczegblnych przypadkach pracodawca zastrzega sobie prawo do samodzielnego
ztozenia takiego osSwiadczenia. Procedura ta nie spowoduje uszczerbku dla
mozliwosci wszczecia postepowania sgdowego.

Plan krokéw - procedura sktadania skargi

1. Ztozenie skargi
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Skarge mozna ztozy¢ za pomocy formularza do sktadania skargi na stronie

internetowej. Skarge nalezy ztozy¢ na pismie do Komisji ds. Skarg. Skarga zostanie

zarejestrowana w rejestrze skarg i zostanie przeanalizowana przez Komisje ds.

Skarg. W razie potrzeby osoba godna zaufania moze pomdc sygnaliscie w

sporzgdzeniu skargi na piSmie. Ztozona skarga musi zawiera¢ co najmniej

nastepujace informacje:

Opis niepozgdanego zachowania

e Imie i nazwisko, adres, stanowisko i zwigzek sygnalisty z osobg oskarzong

e Imie i nazwisko, dziat i stanowisko osoby oskarzone;j

e Data, godzina, okres i czestotliwos¢ niepozgdanego zachowania

e Lokalizacja niepozadanego zachowania (zachowan)

e  Materiaty dostarczone jako dowody uzasadniajgce skarge.

e Skargi anonimowe nie mogg byc¢ rozpatrywane, poniewaz Komisja ds. Skarg
musi wystuchadé racji obu Stron.

2. Okreslenie dostepnosci

W ciggu dwdch tygodni od otrzymania skargi Komisja ds. Skarg poinformuje na
pismie sygnaliste i osobe oskarzong, czy skarga jest dopuszczalna i czy zostanie
rozpatrzona. Jesli skarga jest uzasadniona, Komisja ds. Skarg przesle osobie
oskarzonej kopie skargi i procedury sktadania skarg. Sygnalista ma prawo wycofaé
swojg skarge do czasu, gdy Komisja ds. Skarg wyda powiadomienie dla Rady
Dyrektoréw. Wycofanie skargi nastepuje poprzez pisemne powiadomienie
skierowane do Komisji ds. Skarg. Komisja ds. Skarg podejmie decyzje w sprawie
probleméw, ktére nie zostaty okreslone w niniejszym protokole, w porozumieniu z
Radg Dyrektorow Goodmorning Admin B.V.

3. Badanie

Jedli skarga jest dopuszczalna, Komisja ds. Skarg zbada skarge. W tym kontekscie
Komisja jest upowazniona do zgdania wszelkich informacji, ktére uzna za niezbedne.
Komisja ds. Skarg ma prawo do uzyskania od pracodawcy wszelkich informacji
potrzebnych do przeprowadzenia dochodzenia. Komisja ds. Skarg ma prawo
przestuchiwaé $wiadkdw i konsultowac sie z biegtymi na wniosek sygnalisty i/lub
osoby oskarzonej lub z wtasnej inicjatywy. Komisja ds. Skarg przestucha obie strony i
wyda niezalezng i obiektywng opinie. Przestuchania odbywaja sie przy drzwiach
zamknietych. Zaréwno sygnalista, jak i osoba oskarzona mogg poprosi¢ o wsparcie
podczas przestuchania przez osobe towarzyszacg, na przyktad osobe godng zaufania
lub doradce.

4. Opracowanie raportu
Z kazdego przestuchania sporzgdzany jest raport. Kopia raportu jest wysytana do
sygnalisty i osoby oskarzonej w ciggu siedmiu dni roboczych od przestuchania.

5. Zalecenia
W ciggu szesciu tygodni od otrzymania skargi Komisja ds. Skarg przygotuje pisemny
raport z dochodzenia wraz z rekomendacjg dla kierownictwa Goodmorning Admin
B.V. Jedli raport nie moze zosta¢ sporzgdzony w terminie, Komisja ds. Skarg
powiadomi o tym zgtaszajgcego i osobe oskarzong, podajac przyczyne. Termin
przedstawienia raportu moze zosta¢ przedtuzony maksymalnie o jeden miesigc. W
raporcie z dochodzenia Komisja ds. Skarg przedstawi zasadno$¢ skargi i wyda
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zalecenia dla zarzadu i pracodawcy w odniesieniu do srodkéw, ktére nalezy podjac.
Kopia raportu jest wysytana do sygnalisty, osoby oskarzonej oraz, w stosownych
przypadkach, do osoby godnej zaufania i/lub doradcy.

6. Decyzja
W ciggu czterech tygodni od otrzymania zalecen od Komisji ds. Skarg, Rada
Dyrektoréw Goodmorning Admin B.V. sporzadzi umotywowang decyzje. Decyzja ta
zostanie przestana sygnaliscie, oskarzonemu i, w stosownych przypadkach, osobie
godnej zaufania i/lub doradcy tak szybko, jak to mozliwe.

5.2.5. Plan dziatan - procedura wnoszenia skargi w przypadku naduzycia pozycji dominujacej

5.2.5.1. Funkcja Komisji ds. Skarg

1. Komisja ds. Skarg ma za zadanie rozpatrywanie skarg, ktérych przedmiotem jest
naduzywanie pozycji dominujgce;j.
Komisja ds. Skarg zostata powotana dla dobra wszystkich pracownikéw naszej firmy.
Komisja ds. Skarg przedstawia kierownictwu zalecenia dotyczgce mozliwych srodkow,
ktéore mozna podjag¢ w odpowiedzi na skarge dotyczacg naduzywania pozycji
dominujacej.

4. Komisja ds. Skarg oferuje réwniez kierownictwu zalecenia dotyczace ulepszenia
polityki zapobiegania naduzywaniu pozycji dominujgce;j.

Komisja ds. Skarg rozpatruje skargi zwigzane z naduzywaniem pozycji dominujace;j.
Skargi rozpatrywane przez Komisje ds. Skarg majg istotne znaczenie dla wszystkich
zaangazowanych stron i maja znaczacy wptyw. Stagd waznym jest, aby Komisja ds.
Skarg traktowata te skargi bardzo powaznie, a zalecenia kierowane do kierownictwa
naszej firmy byty traktowane bardzo powaznie. Innymi stowy, zarzad musi jasno
okresli¢ sposdb, w jaki odnosi sie do zalecen Komisji ds. Skarg. Ma to na celu nie tylko
wymierzenie sprawiedliwosci sygnalistom pewnych naruszen, ale przede wszystkim
zapobieganie powtarzaniu sie i pojawianiu sie takich probleméw w innych
segmentach naszej firmy.

5.2.5.2. Cztonkowie Komisji ds. Skarg

1. Komisja ds. Skarg sktada sie z co najmniej 3 cztonkéw, wybranych z grona LPC. Wsrdd
nich jest osoba nalezaca do organizacji, w ktérej pracuje sygnalista.

2. Wszyscy cztonkowie Komisji ds. Skarg muszg posiada¢ bardzo dobrg znajomosé
zagadnien zwigzanych z naduzywaniem pozycji dominujacej i podejmowacd
zobowigzania w tym zakresie.

3. Komisja ds. Skarg stara sie mie¢ w swoim skfadzie cztonkéw obu pfci.

Istotnym jest, aby komisja ta zajmowata neutralne stanowisko zaréwno wobec
sygnalisty, jak i osoby oskarzone;j.

5.2.5.3. Procedura sktadania skarg w przypadku naduzywania pozycji dominujacej
1. Gdy Komisja ds. Skarg otrzyma pisemng skarge dotyczgca naduzycia stanowiska od
osoby godnej zaufania, cztonkowie komisji zostang wezwani w ciggu 14 dni. Rola
osoby godnej zaufania ma kluczowe znaczenie w tym protokole. Bez poinformowania
osoby godnej zaufania nie mozna zwrdci¢ sie do Komisji ds. Skarg, co oznacza, ze
pracownicy nie moga zwrdci¢ sie bezposrednio do komisji. Na pierwszym etapie
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moze sie to wydawac przeszkodga, ale w rzeczywistosci jest wrecz przeciwnie. Osoba
godna zaufania dziata jako dostepny interfejs, poniewaz pracownicy chetniej
zwracajg sie ze skargami do jednej osoby niz do catej komisji. Ponadto osoba godna
zaufania nie jest zobowigzana do podejmowania formalnych dziatan, w przypadku
zgtoszenia wspdlnie decydujg, czy powinni przekazac skarge do Komisji ds. Skarg.

2. Komisja ds. Skarg przeprowadzi rozmowe z pracownikiem, ktory ztozyt skarge. Jesli
jest to konieczne, osoba godna zaufania moze by¢ obecna przy tej rozmowie.

3. Komisja ds. Skarg przeprowadzi rozmowe z osobg, przeciwko ktérej ztozono skarge.
Jesli osoba oskarzona sobie tego zyczy, moze zaprosi¢ na te rozmowe swojg zaufang
osobe lub wybranego przez siebie doradce.

4. Po przeprowadzeniu dyskusji z zaangazowanymi Stronami, Komisja ds. Skarg

sporzadzi oficjalny raport tak szybko, jak to mozliwe, a zaangazowane Strony
podpiszg raport. W ten sposdb potwierdzajg, ze zapoznaty sie z raportem i zgadzajg
sie na sporzadzenie wtasnych uwag.
Podpisanie oficjalnego raportu stanowi istotng cze$¢ procedury. Postepujac w ten
sposéb, komisja unika pdzniejszych dyskusji na temat sposobu, w jaki sygnalista i
osoba oskarzona postrzegali zdarzenie. Co wiecej, podpis potwierdza, ze zasada
kontradyktoryjnosci byta przestrzegana. Jako ze strony podpisujg sie jedynie pod
prawidtowym zilustrowaniem witasnych oswiadczen, cata procedura nie generuje
dyskusji na temat tego, kto ma racje i czy skarga jest zasadna, czy tez nie. Opinia w
tym zakresie nalezy do komisji.

5. W razie potrzeby Komisja ds. Skarg zwrdci sie do biegtych o przedstawienie zalecen
zwigzanych z odpowiednimi kwestiami.

6. Jesli Komisja ds. Skarg uzna, ze skarga jest uzasadniona, poinformuje na piSmie
kierownictwo Goodmorning Admin B.V. o mozliwych do podjecia $rodkach. Jesli
kierownictwo nie zastosuje sie do tych zalecen, musi uzasadnic¢ swojg decyzje przed
Komisja ds. Skarg. Komisja ds. Skarg przesyta kopie zalecen wszystkim
zaangazowanym Stronom.

7. Jesli Komisja ds. Skarg uzna, ze skarga jest bezzasadna, poinformuje o tym na pismie
wraz z uzasadnieniem osoby, ktérych skarga dotyczy.

8. Cata procedura formutowania i rozstrzygania reklamacji nie moze trwac dtuzej niz
trzy miesigce.

5.2.5.4. Zachowanie poufnosci
1. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w $cistej tajemnicy wszelkich
informacji, z ktdrymi zapoznali sie jako cztonkowie Komisji ds. Skarg lub w zwigzku z
ktérymi wydajg zalecenia.
2. Cztonkowie Komisji ds. Skarg nie bedg przekazywac osobom trzecim kopii raportow,
opinii lub innych dokumentéw dotyczacych skargi bez uprzedniej zgody
zaangazowanych Stron.
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6. POLITYKA DOTYCZACA ZAGROZEN PSYCHOSPOLECZNYCH W
MIEJSCU PRACY (PSA)

6.1. Wprowadzenie

Niniejsza deklaracja Polityki dotyczacej zagrozen psychospotecznych w miejscu pracy (PSA) ma na

celu ochrone pracownikéw przed zagrozeniami psychospotecznymi w miejscu pracy oraz

przestrzeganie zobowigzan prawnych w tym zakresie. JesteSmy swiadomi naszej odpowiedzialnosci

za stworzenie srodowiska pracy bez dyskryminacji, nekania, zastraszania, agresji i przemocy. Z tego

wzgledu, abysmy mogli wywigzywac sie z tej odpowiedzialnosci, opracowaliSmy niniejszg polityke.

6.2. Plan dziatan — Polityka PSA

1.

Definicja

Ryzyko psychospoteczne w miejscu pracy (PSA): presja i napiecie odczuwane przez
pracownikdéw z powodu niepozadanego zachowania, takich jak dyskryminacja, nekanie,
zastraszanie, agresja i przemoc w miejscu pracy.

Odpowiedzialnosci

Kierownictwo jest ostatecznie odpowiedzialne za wdrozenie i egzekwowanie niniejszej polityki.
Menedzerowie sg odpowiedzialni za stworzenie bezpiecznego i zdrowego Srodowiska pracy
oraz za podjecie odpowiednich srodkéw przeciwko PSA. Pracownicy powinni by¢é swiadomi
wtasnego zachowania i powinni traktowaé swoich wspdtpracownikéw z szacunkiem i nie
przejawia¢ niepozgdanego zachowania.

Zapobieganie

Kierownictwo zapewnia bezpieczne srodowisko pracy, w ktdrym pracownicy czujg sie wspierani
w zgtaszaniu incydentéow zwigzanych z PSA. Pracownicy mogg zgtasza¢ takie zdarzenia
bezposredniemu przetozonemu, a takze zwracac sie do osoby godnej zaufania.

Srodki
Procedura sktadania skarg moze by¢ stosowana analogicznie i zostata opisana w punkcie 5.2.4.
Jedli bedzie to konieczne, pracodawca podejmie odpowiednie srodki w zaleznosci od sytuacji.

Sankcja

Pracodawca ma prawo zastosowac srodki dyscyplinarne okreslone w art. 10 Regulaminu,
zgodnie z art. 7:629 Kodeksu cywilnego, w przypadku naruszenia niniejszego protokotu, w
zaleznosci od wagi naruszenia.

7. ADM: POLITYKA DOTYCZACA ALKOHOLU, NARKOTYKOW |
LEKOW

7.1. Wprowadzenie
Wazing czescig bezpiecznego i zdrowego Srodowiska pracy jest zapobieganie ryzykownemu
zachowaniu, takim jak spozywanie alkoholu, narkotykéw i lekéw w czasie pracy lub przychodzenie
do pracy pod ich wptywem. Niniejsza polityka zawiera wytyczne dotyczace spozywania alkoholu,
narkotykéw i lekdw w miejscu pracy oraz zapobiegania uzaleznieniom. Poprzez egzekwowanie tej
polityki, wspdlnie zapewniamy bezpieczne i zdrowe Srodowisko pracy dla naszych pracownikéw.
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7.2. Plan dziatan — Polityka ADM
Niniejsza polityka zawiera wytyczne dotyczace konsumpcji alkoholu, zazywania narkotykéw i
przyjmowania lekdéw w miejscu pracy.

1. Alkohol, narkotyki i leki

Surowo zabrania sie spozywania alkoholu lub innych substancji psychotropowych w miejscu
pracy lub przychodzenia do pracy pod ich wptywem. Surowo zabrania sie rowniez posiadania
alkoholu lub narkotykéw w miejscu pracy. Stosowanie lekdw moggcych wptywaé na stan
Swiadomosci jest dozwolone, jesli zostaty one przepisane przez uprawnionego lekarza. Jesli
pracownicy przyjma leki, ktére moga zmieni¢ ich stan Swiadomosci, musza natychmiast zgtosi¢
to bezposredniemu przetozonemu. Ma to na celu zapewnienie bezpieczefAstwa w miejscu pracy
i jakosci pracy.

2. Wyjatki od zakazu
Ogodlny zakaz spozywania alkoholu moze zosta¢ zniesiony wytgcznie za wyrazng zgodg
pracodawcy na specjalne okazje. Zazywanie narkotykéw lub przychodzenie do pracy pod ich
wptywem jest zabronione w kazdym czasie i nie mozemy udzieli¢ zadnego odstepstwa w tym
zakresie. W przypadku udzielenia zgody na odstepstwo od zakazu spozywania alkoholu,
pracownicy powinni wykazac sie umiarem, jesli chodzi o spozywanie i podawanie alkoholu.
Spozywanie alkoholu jest surowo zabronione.

3. Korzystanie z maszyn przy pracy

Surowo zabrania sie prowadzenia pojazdu pod wptywem narkotykow, alkoholu lub lekéw
wptywajacych na stan $wiadomosci podczas pracy. Surowo zabrania sie prowadzenia
samochodu pod wptywem narkotykédw, alkoholu lub lekédw, ktére wptywajag na stan
Swiadomosci zaréwno w godzinach pracy, jak i poza nimi. Mozna tu mie¢ na mysli samochéd
kupiony w leasingu, minibus lub rower stuzbowy. Korzystanie ze sprzetu firmowego pod
wptywem alkoholu i narkotykéw jest surowo zabronione. Dotyczy to nie tylko sprzetu
wymienionego powyzej, ale takze innych podobnych urzadzen. Korzystanie ze sprzetu po
zazyciu lub w trakcie zazywania lekow, ktére mogg zmienié stan swiadomosci, jest dozwolone,
jesli zostaty one przepisane przez uprawnionego lekarza.

4. Sankcja
Pracodawca ma prawo zastosowac srodki dyscyplinarne okreslone w art. 10 Regulaminu,
zgodnie z art. 7:629 Kodeksu Cywilnego w przypadku naruszenia niniejszego protokotu, w
zaleznosci od wagi naruszenia.

8. PRZEPISY DOTYCZACE SRODKOW DYSCYPLINARNYCH

8.1 Postanowienia ogdlne
1. Goodmorning Admin B.V. moze zastosowac srodek dyscyplinarny wobec pracownika, ktory:
a. narusza umowe o prace i/lub przepisy stosowane w organizacji, miedzy innymi
umowe o prace, instrukcje pracowniczg i kodeks postepowania;
b. narusza prawo;
c. popetnia wykroczenie/przestepstwo.

2. Przy stosowaniu srodkéw dyscyplinarnych Goodmorning Admin B.V. bierze pod uwage
charakter i wage wykroczenia/przestepstwa.

3. Goodmorning Admin B.V. przeprowadzi doktadne dochodzenie przed zastosowaniem
srodka dyscyplinarnego. Dochodzenie bedzie zawsze obejmowac zastosowanie zasady
kontradyktoryjnosci (tam, gdzie jest to mozliwe).

4. Goodmorning Admin B.V. moze - oprécz mozliwosci prawnych - natozy¢ na pracownika
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nastepujgce srodki dyscyplinarne:
a. pisemne ostrzezenie,
b. zmniejszenie liczby dni urlopu wypoczynkowego,
c. brak premii lub obnizenie premii,
d. nieprzyznanie podwyzki wynagrodzenia lub awansu,
e. obnizenie rangi,
f. przeniesienie,
g. zawieszenie lub skierowanie na bezrobocie techniczne,
h. zwolnienie ze skutkiem natychmiastowym.

8.2 Pisemne ostrzezenie
1. Goodmorning Admin B.V. wysle pisemne ostrzezenie, jesli naruszenie bedzie sie powtarzac,
pomimo otrzymanych wczesniej ostrzezen werbalnych.

2. Goodmorning Admin B.V. moze wystac pisemne ostrzezenie bez uprzedniego ostrzezenia
ustnego, gdy uzasadnia to charakter i waga naruszenia.

3. Pisemne ostrzezenie zostanie zapisane w aktach pracowniczych firmy Goodmorning B.V.

8.3 Liczba dni urlopu wypoczynkowego
1. Goodmorning Admin B.V. moze zaoferowac pracownikowi, ktéry na przyktad regularnie

spoznia sie do pracy, mozliwos¢é rezygnacji z godzin urlopu za nieprzepracowane godziny lub
zrzeczenia sie wynagrodzenia za nieprzepracowane godziny.

2. Goodmorning Admin B.V. podejmie srodki wymienione w punkcie 1 tylko wtedy, gdy
poprzednie ustne lub pisemne ostrzezenia nie przyniosty zadnego skutku.

8.4 Nieprzyznanie podwyzki wynagrodzenia, premii lub awansu
1. Goodmorning Admin B.V. moze podja¢ decyzje o nieprzyznaniu awansu, podwyzki
wynagrodzenia i/lub premii.

8.5 Zdegradowanie i przeniesienie
1. Pracownik moze zostaé przeniesiony na nizsze stanowisko i/lub do innego dziatu.

2. Goodmorning Admin B.V. zastosuje Srodki okreslone w punkcie 1 tylko wtedy, gdy waga
naruszenia jest tego rodzaju, ze uzasadnia degradacje i jesli dokonano starannego wywazenia
interesow.

8.6 Zawieszenie lub skierowanie na bezrobocie techniczne
1. Pracownikowi mozna tymczasowo odmdwic¢ dostepu do miejsca pracy.

2. Goodmorning Admin B.V., jako dobry pracodawca, przed podjeciem decyzji o zawieszeniu
lub skierowaniu na bezrobocie techniczne wywaza interes pracownika w umozliwieniu
dostepu do miejsca pracy oraz interes zawieszenia lub bezrobocia technicznego.

8.7 Zwolnienie ze skutkiem natychmiastowym

1.Goodmorning Admin B.V. zastrzega sobie prawo - zamiast innych srodkéw dyscyplinarnych - do zwolnienia ze
skutkiem natychmiastowym, jesli wymagajg tego okolicznosci.

2.Goodmorning Admin B.V. moze przystgpi¢ do zwolnienia ze skutkiem natychmiastowym wytgcznie z
poszanowaniem postanowien zawartych w art. 7:677 i 7:678 Kodeksu Cywilnego.
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9. OSWIADCZENIE O OCHRONIE PRYWATNOSCI
GOODMORNING BV ma swoja siedzibe w Penningweg 25, 4879 AE, Etten-Leur.

GOODMORNING jest Administratorem Danych w rozumieniu RODO i z tego wzgledu sprawuje kontrole nad
przetwarzaniem danych osobowych oraz okresla cel i sposoby ich przetwarzania. Niniejsza deklaracja
poufnosci ustanawia polityke zachowania poufnosci GOODMORNING.

Przez GOODMORNING BV rozumiemy:

Al. Mickiewicza 5a
77-400 Ztotéw, Polska PL7671635189

Marasti nr 18 . bl.3 sc.C parter SUCEAVA,
Rumunia

Niniejsze Oswiadczenie o Ochronie Prywatnosci ma zastosowanie do przetwarzania danych osobowych przez
rozne  strony internetowe, takie jak m.in:  www.goodmorning.pl, www.goodmorningro.ro,
www.goodmorning.uk raine.com, www.goodmorning.hu.hu i www.goodmorning.nl przez rdzne firmy
GOODMORNING oraz subdomeny tych stron internetowych.

GOODMORNING BV (zwana dalej: GOODMORNING) przywigzuje szczegdlng wage do ochrony poufnosci i
Twoich danych (danych osobowych). Termin "dane osobowe" odnosi sie do danych uzyskanych on-line i off-
line od zainteresowanych stron, takich jak: uzytkownicy strony internetowej, kandydaci do pracy,
pracownicy i klienci. Z tego wzgledu dane te sg starannie przetwarzane i zabezpieczane, a GOODMORNING
jest odpowiedzialny za ich przetwarzanie. W naszym Oswiadczeniu o Prywatnosci oferujemy informacje na
temat danych, ktére gromadzimy i przetwarzamy, powododw, dla ktérych gromadzimy i przetwarzamy te
dane oraz sposobu, w jaki mozna zazgda¢ zmiany lub usuniecia tych danych. W ten sposéb doktadnie
zrozumiesz, jak pracujemy i dziatamy.

Jesli podasz informacje z witasnej inicjatywy, wykorzystamy je zgodnie z naszg Polityka Prywatnosci.
Wszystkie dane uzyskane przez GOODMORNING sg przetwarzane i zabezpieczane z najwyzszg starannoscia,
zgodnie z wymogami okreslonymi w Ogdlnym Rozporzgdzeniu o Ochronie Danych Osobowych (RODO).

Jakie rodzaje danych osobowych gromadzimy i przetwarzamy?

GOODMORNING gromadzi i przetwarza tylko te dane osobowe, ktére sg niezbedne do swiadczenia
ustug, na przyktad do zatrudniania i przetwarzania wynagrodzen.

Przetwarzamy te dane w celu poszanowania wymagan i 2yczen pracownikéw oraz
klienta/beneficjenta. Dostep do tych danych jest ograniczony do pracownikéw/stron trzecich, dla
ktorych sg one niezbedne do prowadzenia dziatalnosci. Poniewaz my, jako firma pracy tymczasowej,
ponosimy odpowiedzialnos$¢ za doktadnos¢ tych danych, bedziemy regularnie pyta¢, czy dostarczone
dane sg nadal poprawne.

Przez dane osobowe rozumiemy: wszystkie dane, na podstawie ktérych mozna zidentyfikowac osobe
fizyczng. Na przyktad imie i nazwisko oraz adres, adresy e-mail, numery telefondéw, liczba
pracownikéw, data urodzenia, pteé, narodowosé, doswiadczenie zawodowe i wyksztatcenie, adresy IP
i szczegdty potaczenia. Przez specjalne dane osobowe rozumiemy: wszystkie dane, ktére wskazujg na
pochodzenie rasowe lub etniczne danej osoby, poglady polityczne, przekonania religijne lub
filozoficzne oraz stan zdrowia. Zasadniczo nie przetwarzamy specjalnych danych osobowych, chyba
Zze ma zastosowanie wyjatek prawny, a ich przetwarzanie jest absolutnie niezbedne do tego celu.
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GOODMORNING nie moze by¢ pociggnieta do odpowiedzialnosci za dostarczone dane. Dane s3
przechowywane na wtasnych zabezpieczonych serwerach GOODMORNING lub serwerach strony
trzeciej. Nie bedziemy tgczyé danych osobowych z innymi danymi osobowymi, ktére posiadamy.

Gromadzimy dane uzytkownikdéw, aby méc swiadczy¢ ustugi. Nasze ustugi obejmujg posrednictwo, wynajem
tymczasowy, oddelegowanie, rekrutacje i selekcje, rozwdj osobisty i integracje zawodowg, zarzadzanie
wynagrodzeniami i zasobami ludzkimi.

Przetwarzamy dane osobowe z nastepujacych przyczyn:
- Mediacja w problemach zwigzanych z pracg
- Ustalenie tozsamosci
- Przestrzeganie umowy o prace (w tym administrowanie wynagrodzeniami i emeryturami)
- Wynajem (umowa o samochéd)
- Zakwaterowanie (umowa najmu)
- Przestrzeganie zobowigzan prawnych (w tym stotéwka, zwolnienie chorobowe)

Przetwarzamy dane osobowe klientéw z nastepujacych przyczyn:

- W celu przesytania ofert oraz informowania o naszych ustugach i dziataniach. Wreszcie, aby lepigj
dostosowac i dostosowac informacje do potrzeb i wymagan uzytkownika w zakresie informacji.

- W ten sposéb mozemy kontaktowac sie z uzytkownikiem w sprawie ofert handlowych, takich jak
kampanie i newslettery. Aby otrzymywaé newslettery, nalezy je subskrybowac. Mozna réwniez fatwo
zrezygnowac z subskrypcji, korzystajac z facza rezygnacji z subskrypcji na dole newsletteru.

- Aby oceni¢ umiejetnosci i dostepnos¢ uzytkownika w celu obsadzenia stanowiska i zatrudnienia go na
okres 1 roku lub wiecej lat (przez caty rok).

- Aby mdc nawigzac i utrzymywac z uzytkownikiem stosunek pracy oraz prowadzi¢ w tym celu dziatania
administracyjne.

- W celu przeksztatcenia zamodwienia w umowe podpisang przez GOODMORNING i firme
uzytkownika/klienta oraz w celu utrzymania i wykonania tej umowy z beneficjentem/firma klienta.

- Do wykorzystania do celdéw zarzadzania, ze wzgledow bezpieczenstwa oraz do przeprowadzania
audytow i ekspertyz ksiegowych i raportéw.

- W celu uzyskania certyfikatow.

- Wszystko to w celu zapewnienia zgodnosci z przepisami prawa i regulacjami, poniewaz podpisalismy z
uzytkownikiem umowe o prace lub umowe o posrednictwo pracy.

GOODMORNING gromadzi i wykorzystuje Twoje dane osobowe w celu $wiadczenia ustug i zatatwiania
formalnosci, o ktore prosites. Jesli poprosisz o informacje lub oferte za pomocg formularza kontaktowego,
poprosimy o Twoje imie i nazwisko, adres e-mail i ewentualnie kilka dodatkowych szczegétow. Uzywamy
Twoich danych wytacznie w celu przetworzenia Twojego zapytania. Gdy uzytkownik wysyta do nas zapytanie,
wiadomosc¢ e-mail lub inne wiadomosci, mozliwe jest przechowywanie tych wiadomosci.

Przechowujemy dane, ktére mdéwig nam co$ o korzystaniu z naszej strony internetowej, na przyktad liczbe
odwiedzajgcych w danym okresie, kraje, z ktérych pochodzg nasi odwiedzajgcy oraz najczesciej odwiedzane
strony internetowe. Rejestrujemy adres IP i nazwe domeny uzytkownika. Aby dostosowaé udogodnienia i
charakterystyke do sprzetu uzytkownika, prowadzimy réwniez rejestry typu przegladarki uzywanej do
uzyskania dostepu do naszej strony internetowej. Uzyskane informacje sg wtasnoscia GOODMORNING.
Informacje te sg wykorzystywane do ulepszania naszych ustug i ewentualnie dziatan marketingowych, ktére
prowadzimy. W kazdym przypadku informacje uzyskane za posrednictwem naszej strony internetowej nie
beda wynajmowane ani sprzedawane stronom trzecim.
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Gromadzimy réwniez dane, gdy uzytkownik lub inne osoby publikujg je w zasobach publicznych, takich jak
media spotecznosciowe, gdy wyrazajg zainteresowanie naszymi ustugami. W takiej sytuacji zwrdcimy sie do
uzytkownika i skontaktujemy sie z nim, przestrzegajac naszych zasad i warunkéw oraz naszego Os$wiadczenia
o ochronie prywatnosci. Jesli uzytkownik nie jest zainteresowany, mozemy przetwarza¢ odpowiednie dane w
celu prawidtowego przetworzenia jego prosby o niepodejmowanie kontaktu.

Jesli zarejestrujesz sie jako pracownik tymczasowy za posrednictwem jednej z naszych stron internetowych i
wyrazisz zgode na prace przez posrednika, GOODMORNING skontaktuje sie z Tobg w celu uzupetnienia
Twojej dokumentacji. Jesli zostaniesz zatrudniony jako pracownik tymczasowy GOODMORNING, otrzymasz
nazwe uzytkownika i hasto pocztg elektroniczng. Za pomocg tej nazwy uzytkownika i hasta mozna potaczy¢
sie z aplikacjag GOODMORNING i portalem GOODMORNING. Mozesz potgczy¢ sie z portalem GOODMORNING
za posrednictwem naszej strony internetowej i mozesz pobrac aplikacje z naszej strony internetowej. Przy
pierwszym potgczeniu zostaniesz poproszony o zmiane hasta. W portalu masz dostep tylko do swoich danych,
poniewaz masz tylko prawa do odczytu. Jesli chcesz zmienic¢ swoje dane w portalu, mozesz to zrobic tylko za
posrednictwem GOODMORNING. Mozesz do nas zadzwoni¢ lub wysta¢ nam e-mail, aby zaktualizowac¢ swoje
dane. Mozesz rowniez samodzielnie zmieni¢ swoje dane w aplikacji. Mozesz rowniez uzy¢ aplikacji do
cyfrowego podpisywania dokumentow osobistych.

GOODMORNING gromadzi i wykorzystuje Twoje dane osobowe do obstugi strony internetowej
GOODMORNING oraz do pracy jako posrednik miedzy Tobg jako pracownikiem tymczasowym a
pracodawcami/naszymi klientami. Jesli skontaktujesz sie z nami za pomocg formularza kontaktowego,
poprosimy o Twoje imie i nazwisko, adres e-mail i kilka dodatkowych informacji. Twoje dane osobowe
wykorzystujemy wytacznie w celu przetworzenia Twojego zapytania. Gdy uzytkownik wysyta do nas
zapytanie, wiadomos¢ e-mail lub inne wiadomosci, mozemy przechowywac te wiadomosci.

Przechowujemy dane, ktore dostarczajg nam informacji na temat korzystania z naszej strony internetowej, na
przyktad liczbe odwiedzajgcych w danym okresie, kraje, z ktorych pochodza odwiedzajacy oraz najczesciej
odwiedzane strony internetowe. Rejestrujemy adres IP i nazwe domeny uzytkownika. Aby dostosowac
udogodnienia i charakterystyke do sprzetu uzytkownika, prowadzimy rowniez rejestry typu przegladarki
uzywanej do uzyskania dostepu do naszej strony internetowej. Uzyskane informacje sy wiasnoscig
GOODMORNING. Informacje te sg wykorzystywane do ulepszania naszych ustug i ewentualnie dziatan
marketingowych, ktére prowadzimy. W kazdym przypadku informacje uzyskane za posrednictwem naszej
strony internetowej nie beda wynajmowane ani sprzedawane stronom trzecim. Gromadzimy réwniez dane,
gdy uzytkownik kontaktuje sie z nami za posrednictwem medidow spotecznosciowych i w ten sposdb wyraza
zainteresowanie naszymi ustugami posrednictwa pracy. W takiej sytuacji skontaktujemy sie z Tobg,
przestrzegajgc naszych zasad i warunkow oraz naszego Oswiadczenia o ochronie prywatnosci. Jesli uzytkownik
nie jest zainteresowany, mozemy przetwarza¢ odpowiednie dane w celu prawidtowego przetworzenia jego
prosby o niepodejmowanie kontaktu lub rejestracji.

GOODMORNING uzywa plikdw cookie, gdy oferuje swoje ustugi. Plik cookie to plik o niewielkich rozmiarach
wysytany wraz ze stronami naszej witryny internetowej i przechowywany przez przegladarke na dysku
twardym komputera. Uzywamy plikow cookie, aby zapamietaé ustawienia i preferencje uzytkownika.
Uzytkownik moze dezaktywowac takie pliki plikdw cookie za posrednictwem przegladarki. Sposéb, w jaki
mozna to zrobi¢, rézni sie w zaleznosci od przegladarki, nalezy zapozna¢ sie z funkcjg pomocy przegladarki.
Mozna réwniez skonfigurowac przegladarke tak, aby catkowicie rezygnowata z otrzymywania plikdw cookie,
ale ogranicza to komfort korzystania ze strony internetowe;.

Pliki cookie sg rowniez zapisywane przez ustuge Analytics firmy Google. Uzywamy Google Analytics do
monitorowania i uzyskiwania raportéw dotyczacych sposobu, w jaki odwiedzajgcy korzystajg z witryny.
Google moze przekazywac te informacje stronom trzecim, jesli jest do tego prawnie zobowigzana lub w
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zakresie, w jakim te strony trzecie przetwarzajg informacje w imieniu Google. Nie mamy zadnej kontroli nad
tymi operacjami. Prywatnos$¢ osob odwiedzajacych naszg strone internetowg jest szanowana przez
wszystkich naszych pracownikdw. Informacje i dane osobowe bedg utrzymywane w $cistej tajemnicy, w tym
przez strony trzecie odpowiedzialne za bezpieczenstwo przechowywania danych uzytkownika i nie beda
wykorzystywane do innych celéw niz wymienione tuta;.

Ponadto wysytamy newsletter, za pomocg ktérego chcemy informowac zainteresowane strony o naszych
ustugach i zwigzanych z nimi kwestiach. Adres e-mail uzytkownika zostanie dodany do listy subskrybentéw
wytacznie za jego wyrazng zgoda. Kazdy newsletter zawiera facze, za pomoca ktérego mozna zrezygnowac
z subskrypcji. Plik z adresem e-mail newsletteru nie jest udostepniany stronom trzecim. W newsletterze
odsytamy do naszego Oswiadczenia o Ochronie Prywatnosci.

GOODMORNING zapewnia odpowiednie organizacyjne, techniczne i fizyczne bezpieczerdstwo danych
osobowych. Bezpieczenstwo GOODMORNING przechowuje przestane dane osobowe na serwerach w
kontrolowanym i bezpiecznym srodowisku, chronionym przed nieuprawnionym dostepem, uzyciem lub
ujawnieniem. Jesli dane sg przekazywane stronom trzecim, ktore przetwarzajg dane i Swiadczg ustugi lub
wykonujg dziatania w imieniu GOODMORNING, GOODMORNING uzgodnit z nimi, ze zabezpiecza dane
osobowe w optymalnym stanie.

GOODMORNING bedzie zawsze odpowiedzialna za odpowiednig ochrone przekazywanych danych
osobowych. GOODMORNING nie sprzedaje i nie wynajmuje list klientdw stronom trzecim. GOODMORNING
nigdy nie ujawni Twoich danych osobowych bez powiadomienia, chyba ze jestesmy do tego zobowigzani
przez prawo lub uwazamy, ze takie dziatanie jest konieczne w celu:

- Spetnienia zgdania zgodnie z prawem lub procesu w sadzie:

- Ochrony i obrony praw i wtasnosci firmy GOODMORNING;

- Dziatania w nagtych przypadkach w celu ochrony bezpieczerstwa osobistego uzytkownikéw
GOODMORNING lub spoteczenstwa.

GOODMORNING, jako Administrator Danych Osobowych, podpisata umowy o przetwarzaniu danych ze
wszystkimi stronami trzecimi, ktdére przetwarzaja dane osobowe GOODMORNING w celu zapewnienia
odpowiedniego przetwarzania danych osobowych.

GOODMORNING nie przechowuje danych osobowych przez okres dtuiszy niz jest to konieczne i
przechowuje dane wytgcznie w celu osiggniecia celdow, dla ktérych dane s gromadzone. Okresy
przechowywania stosowane przez GOODMORNING zaleza od obowigzujacych prawnych okreséw
przechowywania. Wyjatkiem od tej zasady sg dane, ktére GOODMORNING musi przechowywac przez
dtuzszy okres, poniewaz zobowigzuje nas do tego prawo. W tym dziataniu dokonujemy rozrdznienia
pomiedzy zarejestrowanym pracownikiem tymczasowym, wynajetym pracownikiem tymczasowym i
pracownikiem tymczasowym, ktdéry nie jest juz zatrudniony. Wiecej informacji na temat okreséw
przechowywania mozna znalez¢ w zatgczniku.

Przez zarejestrowanego pracownika tymczasowego rozumiemy osobe, ktéra zostata zarejestrowana jako
pracownik tymczasowy, ale nie pracowata jeszcze dla GOODMORNING. Jesli zarejestrowany pracownik
tymczasowy chce by¢ reprezentowany przez agencje pracy GOODMORNING, mamy prawo do
przechowywania odpowiednich danych.

GOODMORNING ma prawo do przechowywania kopii dokumentu tozsamosci kandydata, jesli jest to
konieczne, maksymalnie przez cztery tygodnie. Jesli jest to konieczne i uzasadnione, dane mogg by¢
przechowywane przez dtuiszy okres. W przypadku roszczenia lub skargi, GOODMORNING moze
przechowywaé odpowiednie dane w zakresie, w jakim jest to konieczne do rozpatrzenia
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tego roszczenia lub skargi, lub do czasu ich przedawnienia. Wiecej informacji na temat okreséw
przechowywania mozna znalez¢ w zatgczniku.

Przez zatrudnionego pracownika tymczasowego rozumiemy osobe, ktdra pracuje dla GOODMORNING i z ktérg
GOODMORNING podpisata umowe o prace tymczasowga. Jesli pracownik tymczasowy pracuje dla
GOODMORNING, GOODMORNING moze przechowywaé¢ dane osobowe. W przypadku specjalnych danych
osobowych, takich jak dane dotyczgce zdrowia i zwolnien lekarskich, obowigzujg inne zasady. Zasady te mozna
znalez¢ na stronie internetowej ABU www.abu.nl.

Wiecej informacji na temat okresow przechowywania mozna znalez¢ w zatgczniku.

Dane osobowe pracownika tymczasowego, ktdry pracowat w przesztosci dla GOODMORNING, co do zasady
muszg zostaC¢ usuniete dwa lata od dnia, w ktdrym pracownik tymczasowy nadal pracowat dla
GOODMORNING. Niektore dane muszg by¢ przechowywane przez GOODMORNING przez dtuzszy czas, jesli
istnieje  minimalny ustawowy okres przechowywania w tym celu. Dotyczy to na przyktad danych
przeznaczonych dla Administracji Skarbowej. Wiecej informacji na temat okreséw przechowywania mozna
znalez¢ w zatgczniku.

Okres przechowywania danych osobowych partneréw biznesowych

GOODMORNING przechowuje dane kontaktowe pracownikéw klientéw, dostawcdéw i innych podmiotéw, z
ktorymi GOODMORNING utrzymuje relacje biznesowe. Przetwarzamy te dane w celu wysytania ofert i
dostarczania informacji o naszych ustugach, utrzymywania relacji biznesowych oraz podpisywania i
utrzymywania umowy zlecenia pracy. Obejmujg one dane osobowe, takie jak: imie i nazwisko, dane
kontaktowe i stanowiska osob kontaktowych. GOODMORNING moze przekazywaé te dane w celach
mediacyjnych. Dane te moggy by¢ przekazywane innym partnerom biznesowym i administratorom danych,
ktorzy swiadczg ustugi w imieniu GOODMORNING lub jesli GOODMORNING jest zobowigzany do przekazania
tych danych na mocy nakazu sgdowego. Wiecej informacji na temat okreséw przechowywania mozna znalez¢
w zatgczniku.

Masz prawo w dowolnym momencie zazgdac¢ dostepu do danych, ktére przechowujemy, a ktére Ciebie
dotyczg i jesli chcesz, mozesz je zmieni¢ lub usung¢ (lub mozesz zazgdac ich usuniecia). W takim przypadku
mozesz wysta¢ wiadomos¢ e-mail na adres: info@goodmorning.eu. Aby upewni¢ sie, ze jestes osobg, ktéra
wystata wniosek, prosimy o przestanie nam kopii dowodu tozsamosci wraz z wnioskiem. Na tej kopii nalezy
zakry¢ na czarno zdjecie paszportowe MRZ (strefa odczytu maszynowego, pasek z numerami od dotu
paszportu), serie paszportu i numer ubezpieczenia spotecznego (BSN). Ma to na celu ochrone prywatnosci.
GOODMORNING odpowie na Twojg prosbe tak szybko, jak to mozliwe, w ciggu maksymalnie trzydziestu dni
roboczych.

Niniejsze O$wiadczenie o Ochronie Prywatnosci moze ulec zmianie. GOODMORNING bedzie regularnie
aktualizowata niniejsze Oswiadczenie o Ochronie Prywatnosci, aby odzwierciedli¢ informacje zwrotne od firmy
i klientdbw. GOODMORNING zacheca do regularnego zapoznawania sie z Oswiadczeniem o Ochronie
Prywatnosci, aby by¢ poinformowanym o sposobie, w jaki GOODMORNING chroni poufnos¢ i dane osobowe
uzytkownikdéw.

GOODMORNING chciatby otrzyma¢ Twojg opinie na temat naszego Oswiadczenia o Ochronie Prywatnosci.
Jesli uwazasz, ze GOODMORNING nie dziatat zgodnie z niniejszg polityka, prosimy o kontakt z GOODMORNING
na adres e-mail: info@goodmorning.eu.
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