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WSTEP

0Od 2004 roku $wiadczymy kompleksowe ustugi
w zakresie pozyskiwania dotacji z funduszy europejskich.
Nasze doswiadczenie, wiedza
i umiejetnosci oraz otwartos¢ na wspétprace z innymi
podmiotami  pozwalajg nam realizowa¢ duze
projekty — o budzetach powyzej 5 min ztotych, w tym

réwniez projekty operatorskie.

Duza cze$¢ projektéw HRP realizowana jest
w partnerstwie z przedsiebiorcami i organizacjami ich
zrzeszajacymi, wiec doskonale rozumiemy biznes i jego
potrzeby. Staramy sie maksymalnie uprosci¢ formalnosci
zZwigzane z uzyskaniem dotacji unijnej,
a réwnoczesnie nasi doradcy stuzg pomocg na kazdym
etapie realizacji projektu.

Swéj rozwdj zawdzieczamy w szczegdlnosci
gotowosci pracownikéw do ciggtego doskonalenia sie
i podejmowania wyzwan zorientowanych na przysztosc.

NASZ CEL TO DZIALANIE:

e 2zgodnie z prawem,
e etyczne,

e zuwzglednieniem uzasadnienia biznesowego.
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W tym duchu dostosowujemy nasze dziatania do
obowigzujacych ram prawnych i standardéw etycznych,
dbajac o wizerunek HRP, jako firmy wiarygodnej,
kompetentnej i przestrzegajacej przepisdéw prawa.
Doktadamy  najwyziszej starannosci by nasze
dziatania na kazdym polu cechowaty sie rzetelnoscia

i przejrzystoscia.

Niniejszy Kodeks Postepowania stanowi
przewodnik do dziatania w zgodzie z obowigzujacymi
normami prawnymi, ustanawiajagc jednoczesnie
standardy etycznego zachowania, stuigce jako
narzedzie, ktére pomoze zrozumie¢ i przestrzegac
zasady obowigzujace w HRP.

Zespdt HRP darzy sie wzajemnie zaufaniem,
a dbanie o interesy firmy to nasz wspélny cel. Kodeks
postepowania stanowi jedno z narzedzi stuzacych jego
osiggnieciu.

DLA JEGO REALIZACII:

e staramy sie aktywnie zarzadzac ryzykiem,

e pytamy az zyskamy pewnos¢, ze nasze dziatanie
jest zgodne z Kodeksem HRP i obowigzujgcymi
przepisami,

e faczymy decyzyjnos¢ z odpowiedzialnoscig za
realizowane dziatania na kaidym szczeblu
organizacji,

e niezwfocznie reagujemy na wszelkie naduzycia.
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SLOWNICZEK

HRP — oznacza to: HRP sp. z 0.0. z siedzibg w todzi oraz spétki powigzane to jest: HRP Group sp. z o.0.,
HRP CARE sp. z 0.0., HRP TRAIN sp. z 0.0., HRP POLSKA sp. z 0.0.

Kodeks Postepowania — oznacza to niniejszy dokument.

Pracownik HRP - oznacza to kazdg osobe S$wiadczagcg prace na rzecz HRP na podstawie umowy
o prace lub innej umowy cywilnoprawnej.

Naruszenie - oznacza to kazde zachowanie niezgodne z zasadami ustanowionymi w niniejszym Kodeksie lub
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Partner — oznacza to: podmiot w rozumieniu art. 33 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, ktory jest wymieniony
w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu, realizujgcy wspodlnie z beneficjentem (i ewentualnie
innymi partnerami) projekt na warunkach okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu i porozumieniu
albo umowie o partnerstwie i wnoszgcy do projektu zasoby ludzkie, organizacyjne, techniczne lub finansowe.

Projekt — oznacza to: przedsiewziecie w rozumieniu art. 2 pkt 18 ustawy wdrozeniowej, zmierzajace do
osiggniecia zatozonego celu okreslonego wskaznikami, z okreslonym poczatkiem i koricem realizacji, zgtoszone
do objecia albo objete wspétfinansowaniem UE jednego z funduszy strukturalnych albo Funduszu Spdjnosci
w ramach programu operacyjnego.

Osoba powigzana z HRP - przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania
miedzy beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub
osobami wykonujgcymi w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy a wykonawca, polegajgce w szczegélnosci na: uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki
cywilnej lub spotki osobowej, posiadaniu co najmniej 10% udziatoéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika
z przepisdw prawa, petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika, pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Umowa NDA — oznacza to umowe o zachowaniu poufnosci zawierang z kazdym podmiotem $wiadczgcym
ustugi na rzecz HRP.

Beneficjent — Beneficjent — oznacza to: podmiot, o ktérym mowa w art. 2 pkt 10 lub w art. 63
ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r.
ustanawiajacego wspodlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotfecznego, Funduszu Spdéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spadjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1083/2006 .
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ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Kodeks
zastosowanie do wszystkich pracownikdw HRP,

Niniejszy Postepowania ma
niezaleznie od podstawy zatrudnienia i zajmowanego
stanowiska.

Kazdy pracownik HRP zobowigzany jest
zapozna¢ sie z Kodeksem oraz ztoiy¢ pisemne
oswiadczenie o zapoznaniu sie i zobowigzaniu do
przestrzegania zasad ustanowionych w Kodeksie.
Kodeksu
obowigzek pracowniczy, a jego naruszenie wigze sie

Przestrzeganie postepowania  stanowi
z konsekwencjami przewidzianymi w Kodeksie,
Regulaminie Pracy oraz Kodeksie Pracy.

Kodeks

zastosowanie do wszystkich pracownikow HRP,

Niniejszy Postepowania ma
niezaleznie od podstawy zatrudnienia i zajmowanego
stanowiska.

Kazdy pracownik HRP zobowigzany jest

KODEKS POSTEPOWANIA HRP

zapozna¢ sie z Kodeksem oraz ztoiy¢ pisemne
oswiadczenie o zapoznaniu sie i zobowigzaniu do
przestrzegania zasad ustanowionych w Kodeksie.
Przestrzeganie = Kodeksu
obowigzek pracowniczy, a jego naruszenie wigze sie

postepowania  stanowi
z konsekwencjami przewidzianymi w Kodeksie,
Regulaminie Pracy oraz Kodeksie Pracy.

HRP dokfada staran by podmioty, z ktérymi
wspotpracuje lub z ktérych ustug korzysta réwniez
dziataty w zgodzie z zasadami, ktérymi kieruje sie HRP. W
kazdym przypadku powziecia przez HRP informacji
0 naruszaniu przez kontrahentéw podstawowych zasad
obowigzujacych w HRP, HRP podejmie wszelkie mozliwe
kroki w celu zweryfikowania tych informacji, za$
w przypadku ich potwierdzenia, ograniczy lub w miare
mozliwosci zakonczy, wspoétprace z takim podmiotem.

KONSEKWENCJE NIEPRZESTRZEGANIA KODEKSU

Kodeksu
i przeprowadzeniu procedury weryfikacji danej sytuacji,

Po ujawnieniu naruszenia
w przypadku potwierdzenia, ze doszto do naruszenia
obowigzujacych zasad, w zaleznosci od stopnia
naruszenia oraz charakteru dziatania osoby naruszajgce;j
(Swiadomos¢ naruszenia, cel dziatania) w stosunku do tej

osoby zostang wyciaggniete konsekwencje.

Do katalogu kar i konsekwencji naruszen,
w zaleznosci od stopnia naruszenia,
nalezq:

e kara upomnienia,

e kara nagany,

e rozwiqgzanie umowy w trybie art. 52
Kodeksu Pracy lub w przypadku innej
umowy - rozwiqzanie w trybie
natychmiastowym.
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W przypadku, gdy naruszenie Kodeksu ma
jednoczesnie charakter naruszenia prawa, HRP
kazdorazowo zawiadamia o takim  naruszeniu

odpowiednie organy publiczne.

HRP podejmuje dziatania, majace na celu
zbudowanie wsrdd catego zespotu $wiadomosci
mozliwych konsekwencji naruszen, poniewaz
krotkotrwate benefity, sukcesy i korzysci, wynikajgce
z postepowania wbrew Kodeksowi nie powinny byc¢

impulsem do dziatania wbrew niemu.

Zwazywszy, ze dziatalnos¢ HRP odbywa sie na
réznych ptaszczyznach, zasady dziatania uregulowane
w Kodeksie zostaty podzielone wedtug ptaszczyzn
dziatania HRP.

Wszystkie zasady wskazane w tresci Kodeksu sg
rbwnowazne. Tresci wskazane w ramkach majg
charakter ogélnych zasad, wskazowek interpretacyjnych
lub definicji.
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KODEKS POSTEPOWANIA HRP

1. POZYSKIWANIE FUNDUSZY

ZASADY OGOLNE

przystepujac do konkurséow dziatamy w sposdb przejrzysty oraz zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa,
a takze zgodny z zasadami wskazanymi w Kodeksie;

przed przystgpieniem do udziatu w konkursie analizujemy regulamin konkursu i w przypadku watpliwosci zwracamy
sie do organizatora z prosbg o interpretacje;

respektujemy zasady udziatu w konkursie wskazane w regulaminie konkursu;

by unikng¢ zarzutu podejmowania préob wptywu na wyniki konkursu, nigdy nie kontaktujemy sie z osobg
odpowiedzialng za ocene wniosku z pominieciem procedury wskazanej przez podmiot organizujgcy konkurs;

w przypadku pytan dotyczgcych konkurséw, zadajemy je wytgcznie ,drogg oficjalng” w sposdb przewidziany
w obowigzujacych normach prawnych i regulaminie danego konkursu;

nie lobbujemy w instytucjach zarzgdzajgcych projektami;

nigdy nie ujawniamy osobom trzecim informacji o zamiarze wziecia udziatu w konkursie.

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI

wszelkie dokumenty przygotowywane w zwigzku z przystgpieniem do udziatu w konkursie sg wtasnosciag HRP
i maja status dokumentéw poufnych;

dokumenty w formie papierowej przechowywane sg wyfgcznie w miejscach do tego przeznaczonych, odpowiednio
zabezpieczonych przed dostepem osdb trzecich;

pliki elektroniczne zapisywane sg wytgcznie na serwerach HRP posiadajgcych stosowne zabezpieczenia;

zabronione jest zapisywanie dokumentéw stanowigcych witasnos¢ HRP na prywatnych nosnikach danych
a takze kopiowanie ich i wynoszenie poza siedzibe HRP bez uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego;

pracownicy zobowigzani sg zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu kazdg sytuacje, moggcg prowadzi¢ do
ujawnienia, skopiowania lub utraty dokumentéw przygotowywanych w zwigzku z przystgpieniem do udziatu
w konkursie;

w przypadku powziecia przez pracownika informacji o kopiowaniu tresci lub korzystaniu przez inne podmioty
z dokumentéw przygotowanych przez HRP, zobowigzany jest on niezwtocznie poinformowaé bezposredniego
przetozonego o takiej sytuacji.

l'QP 6|Strona

£ODZ POMYSLOW



KODEKS POSTEPOWANIA HRP

ZASADY DOTYCZACE ZESPOLU PRACUJACEGO PRZY POZYSKIWANIU FUNDUSZY

w sytuacji, gdy pracownik lub inna osoba/podmiot pracujgcy przy przygotowaniu wniosku jest w jakikolwiek sposob
powigzany z osobg odpowiedzialng za ocene wniosku, zobowigzany jest poinformowaé o tym bezposredniego
przetozonego;

jezeli bezposredni przetozony uzna, ze stopien powigzania jest istotny i istnieje ryzyko pojawienia sie z tego tytutu
zarzutu co do bezstronnosci przy rozstrzygnieciu konkursu, bezposredni przetozony po konsultacji decyzji
z menadzerem ds. compliance, uprawniony jest do wytgczenia danego pracownika z udziatu w pracach nad danym
projektem;

menadzer projektu informuje pracownikéw i inne osoby uczestniczace w przygotowaniu wniosku o zakresie
informacji dotyczgcych udziatu w konkursie, ktére nie maja charakteru poufnego;

w przypadku watpliwosci, czy dana informacja ma charakter poufny pracownik HRP zobowigzany jest uzyskac zgode
menadzera projektu na jej ujawnienie;

zespot zajmujacy sie pozyskiwaniem projektdw sktada sie z co najmniej 2 (dwdch) oséb wspédtpracujgcych ze sobg
i wzajemnie sie nadzorujgcych;

Prezes Zarzadu nadzoruje prace catego zespotu zajmujgcego sie pozyskiwaniem funduszy, reaguje na wszelkie
sytuacje stwarzajgce ryzyko naduzyc.

PARTNERSTWO - ZASADY WYBORU

doktadamy wszelkich staran, by wspdtpracowac z podmiotami cieszgcymi sie dobrg reputacjg oraz przyjmujacymi
te same zasady dziatania, ktérymi kieruje sie HRP, a przy tym takimi, ktérych oferta jest konkurencyjna oraz
posiadajagcymi doswiadczenie irozpoznawalnymi

na rynku;

podejmujemy wspétprace z podmiotami, ktérych W przypadku realizowania przez HRP
projektu we wspédipracy z partnerem,
przy wyborze podmiotu, ktéry ma
uzyskac statut partnera, w pierwszej
kolejnosci kierujemy sie wymogami
przed wyborem partnera do danego projektu, wynikajgcymi z regulaminu danego
o ile przy danym projekcie jest to mozliwe, HRP konkursu, a nastepnie zasadami
wynikajgcymi z Kodeksu.

udziat w projekcie zapewni jego realizacje na
najwyzszym poziomie;

dokonuje analizy 3 podmiotéw spetniajgcych
warunki wynikajgce z regulaminu, ktérych profil
dziatalnosci odpowiada tematyce danego projektu
i zapotrzebowaniu HRP;

zespot sktadajacy sie z co najmniej 2 (dwdch) pracownikédw HRP dokonuje weryfikacji i wyboru kandydatéow
na partnera w danym projekcie, kierujgc sie powyzszymi wskazéwkami;
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10)

11)

5.

KODEKS POSTEPOWANIA HRP

z kazdym podmiotem majgcym zostac partnerem w projekcie, HRP podpisuje umowe o zachowaniu poufnosci;

przed podpisaniem umowy NDA nie ujawniamy partnerowi zadnych informacji o charakterze poufnym,
w szczegdlnosci nie udostepniamy dokumentéw dotyczacych projektu;

poza umowg NDA, podpisujemy z partnerem list intencyjny, a nastepnie zawieramy umowe o wspétpracy, ktérej
treséc¢ jest kazdorazowo dostosowana do danego projektu i zakresu wspotpracy;

warunkiem podjecia wspotpracy, jest réwniez ztozenie przez partnera oswiadczen w formie pisemnej
o niezaleganiu w podatkach, niezaleganiu w optacaniu sktadek ZUS, nietoczgcych sie przeciwko partnerowi
postepowaniach sgdowych i administracyjnych, w wyniku ktérych moze pojawié sie przeszkoda w realizacji prac
zwigzanych z projektem oraz o posiadaniu wystarczajgcego potencjatu finansowego i kadrowego do udziatu
w realizacji projektu, z wytgczeniem podmiotdw, ktérych to nie dotyczy;

nigdy nie dopuszczamy do sytuacji, gdy jedynym kryterium wyboru partnera jest ,polecenie” przez osobe trzecia,
w tym osobe powigzang z instytucjg finansowsg;

zabrania sie przyjmowania korzysci w jakiejkolwiek formie od potencjalnego partnera zas pracownicy HRP
zobowigzani sg zgtasza¢ menadzerowi ds. compliance lub bezposredniemu przetozonemu opisane w niniejszym
punkcie sytuacje;

propozycja jakichkolwiek korzysci majgtkowych ze strony potencjalnego partnera stanowi kryterium wykluczenia
ze wspotpracy takiego podmiotu.

WYNIKI KONKURSU

Rozstrzygniecie, ogtoszenie, odwotanie od decyzji

nie dopuszczamy do sytuacji, w ktorych o wynikach konkursu prébujemy dowiedziec sie nieoficjalng droga, przed
oficjalnym ogtoszeniem instytucji rozstrzygajacej;

zakazane sg jakiekolwiek préby nieoficjalnego wptywania na wynik konkursu;

w przypadku powziecia informacji o tym, ze przy rozstrzyganiu konkursu (niezaleznie od jego wyniku) doszto do
naruszenia prawa, HRP zawiadamia instytucje nadrzedng nad organem rozstrzygajgcym konkurs;

w przypadku zastrzezen, co do oceny projektu HRP sktada protest do instytucji zarzgdzajgcej oraz ewentualnie na
dalszym etapie sktadana jest skarga do wojewddzkiego sgdu administracyjnego oraz do Naczelnego Sadu
Administracyjnego.
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KODEKS POSTEPOWANIA HRP

Il. REALIZACJA PROJEKTOW

10)

OGLOSZENIE O PROJEKCIE, DOKUMENTACJA | ZESPOL PROJEKTOWY

HRP zamieszcza na stronie internetowej
ogtoszenie o realizacji danego projektu;

wzmianka o realizacji projektu zamieszczana Doktadamy staran, by informacja

jest réwniez w mediach spotecznosciowych; o realizacji projektu dotarta do szerokiego
grona odbiorcow i w tym celu dobieramy

odpowiednie kanaty komunikacji, majgc na

wzgledzie che¢ zapewnienia réwnego

dostepu do realizowanych projektow dia

pracownikéw HRP, oraz w razie potrzeby po ewentualnych beneficjentéw.

przeprowadzeniu rekrutacji, wybierany jest

po rozstrzygnieciu konkursu i uzyskaniu
rekomendacji do dofinansowania sposrod

zespot, ktory zajmowat sie bedzie realizacjg
danego projektu;

zespot projektowy analizuje regulamin konkursu oraz inne dokumenty, majace zastosowanie do danego konkursu i
na ich podstawie przygotowuje regulamin rekrutacji i wzory innych dokumentow;

w sktad zespotu projektowego wchodzg osoby posiadajgce kwalifikacje i doswiadczenie niezbedne do rzetelnego
przeprowadzenia projektu;

prace zespotu koordynuje i nadzoruje menadzer projektu, ktérego prace nadzoruje bezposredni przetozony;

wszelkie dokumenty powstate w zwigzku z realizacjg projektu majg charakter dokumentéw poufnych
przechowywanych w sposdb uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom trzecim;

po opublikowaniu listy oséb zakwalifikowanych do udziatu w projekcie lub pozytywnej weryfikacji wniosku
w systemie elektronicznym, HRP zawiera z uczestnikami umowy — zgodnie z procedurg opisang kazdorazowo
w regulaminie rekrutacji — wzér umowy stanowi zatgcznik do regulaminu;

nie jest dopuszczalne wprowadzanie do uméw zawieranych z beneficjentami modyfikacji prowadzacych
do indywidualnej zmiany zasad udziatu w projekcie;

w przypadku, gdy umowa zawierana jest przez HRP, w imieniu HRP umowy z beneficjentami zawiera osoba
uprawniona.
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10)

11)

12)

13)

KODEKS POSTEPOWANIA HRP

ZASADY DZIALANIA W TOKU PROJEKTU

wszyscy uczestnicy projektu, w toku jego

realizacji traktowani sg w ten sam sposdb,

majac przy tym rowny dostep do informacji . L. . .

Niezaleznie od rodzaju realizowanego
projektu, HRP dziata w zgodzie

z regulaminem danego projektu oraz

dla zachowania najwyzszych standardéw obowiqzujgcymi przepisami prawa

dziatania, przed przystapieniem do realizacji majqgcymi zastosowanie do danego

projektu.

oraz ustug w ramach projektu;

danego projektu, zespét dedykowany do
projektu zapoznaje sie z zasadami majgcymi
zastosowanie do danego obszaru dziatania;

w przypadku watpliwosci co do tresci zasad obowigzujgcych przy realizacji projektu, kazdy pracownik moze zwrdcié¢
sie do menadzera projektu, lidera projektu lub bezposredniego przetozonego z prosba o ich wyjasnienie;

zespdt dedykowany do realizacji danego projektu Scisle ze sobg wspotpracuje tak, by zapewnic ciggtos¢ prac
zespotu;

dla zapewnienia sprawnosci obstugi projektu zespdt, odbywa cykliczne spotkania w celu omdwienia wszelkich
zagadnien dotyczacych projektu;

podczas spotkan zespotu omawiane sg wszelkie problemy napotkane w toku realizacji projektu oraz dziatania
podejmowane w celu ich rozwigzania;

kazda podjeta decyzja powinna znalezé¢ swoje uzasadnienie w obowigzujgcych regulacjach wewnetrznych lub
zewnetrznych;

dziatania podejmowane w toku realizacji projektu, ich tres¢ oraz forma pozostajg w zgodzie z obowigzujgcymi
normami oraz wytycznymi instytucji finansujgcych lub organéw publicznych;

o nieprawidtowosciach majgcych istotny wptyw na prawidtowos¢ realizacji projektu i trudnosciach w realizacji
projektu informujemy instytucje finansujgca lub organ publiczny sprawujgcy nadzér nad projektem;

do udzielania informacji na temat realizowanych projektéw uprawniony jest wytgcznie upowazniony pracownik
HRP lub inny upowazniony podmiot;

w przypadku watpliwosci, co do charakteru informacji, o udzielenie ktérych zwraca sie osoba trzecia, konieczna jest
konsultacja z menadzerem ds. compliance, bezposrednim przetozonym, agencjg PR lub kancelarig prawng;

w przypadku udzielania informacji przedstawicielom mediéw dodatkowo, kazdorazowo konieczna jest uprzednia
konsultacja z rzecznikiem prasowym;

stosujemy ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej.
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lll. REKRUTACJA DO PROJEKTOW

DOKUMENTACIJA REKRUTACYINA

kazdy regulamin rekrutacji powinien by¢ jasny, zrozumiaty, nie pozostawiac¢ jakichkolwiek watpliwosci
interpretacyjnych, a ponadto powinien by¢ w swej tresci kompletny i wyczerpujacy;

elementy jakie powinien zawierac¢ kazdy regulamin rekrutacji to w szczegdlnosci:

a) szczegotowe informacje o projekcie i realizatorze,

b) zobiektywizowane i jasno okreslone kryteria selekcji jakie powinien spetni¢ podmiot ubiegajacy sie o wziecie
udziatu w projekcie lub otrzymanie dofinansowania,

c) wykaz dokumentéw niezbednych do ztozenia wraz z wnioskiem,
d) termin - od kiedy do kiedy przyjmowane beda wnioski,
e) forma i miejsce sktadania wniosku,

f) w przypadku rekrutacji online, krétka instrukcja wypetnienia wniosku wraz z informacja o wymogach
systemowych,

g) formaitermin konsultacji dotyczacych rekrutacji,
h) termin rozpatrywania wnioskéw oraz forma ogtoszenia o osobach zakwalifikowanych do projektu,
i)  wskazanie elementéw wniosku, ktdre mozna poprawic po jego ztozeniu i wstepnej weryfikacji,
j)  opis procedury weryfikacji wniosku,
k) opis procedury odwotawczej.
I)  zatgcznikami do regulaminu sg w szczegdlnosci:
i) wzdr wniosku/formularza rekrutacyjnego/zgtoszenia,
ii) wzor zawieranej umowy,
iii) wzory dokumentéw stanowigcych zatgczniki do powyzszych dokumentow.

Doktadamy najwyzszych staran, by regulamin i zatgczniki doregulowaty wszystkie istotne kwestie dotyczgce udziatu
w projekcie i nie pozostawiaty zadnych watpliwosci interpretacyjnych;

kazdorazowo dokumenty przygotowywane do realizacji projektu opiniowane sg pod wzgledem prawnym;

w przypadku stwierdzenia brakdw lub btedéw w dokumentacji przed ogtoszeniem jej tresci zostaje ona niezwtocznie
poprawiona lub uzupetniona;

jezeli stwierdzenie brakéw lub btedéw ma miejsce po ogtoszeniu — informacja o wprowadzeniu zmian musi zostac
upubliczniona.

l'QP 11|Strona

£ODZ POMYSLOW



KODEKS POSTEPOWANIA HRP

ZASADY KONSULTACIJI PRZY PROJEKTACH

wychodzac naprzeciw oczekiwaniom potencjalnych uczestnikdw udzielamy konsultacji w zakresie projektow;

informacje i wyjasnienia udzielane sg przez menadzera projektu lub osobe przez niego wskazang, pracujgca przy
projekcie;

informacje, ktére mogg by¢ udzielane osobom trzecim to informacje dotyczace zasad rekrutacji i samego projektu;
konsultacje stuzg rowniez wyjasnianiu watpliwosci w zakresie postanowien regulaminu i pozostatej dokumentacji;

organizujemy konsultacje do kazdego z projektéw w siedzibie HRP lub uruchamiamy infolinie do danego projektu
zgodnie z regulaminem;

konsultacje udzielane sg w siedzibie HRP lub w innym wskazanym przez menadzera projektu miejscu, w z géry
okres$lonych terminach;

o prowadzonych konsultacjach, ich miejscu i terminach a takze godzinach pracy infolinii HRP informuje sie
odpowiednio wczesnie;

rozmowy na infolinii mogg by¢ nagrywane;

podczas konsultacji, osoby je prowadzgce nie sprawdzajg pod wzgledem merytorycznym wypetnionych wnioskéw,
konsultacje mogg obejmowac jedynie techniczne wypetnienie dokumentéw, a nie ich ocene merytoryczng,
w szczegblnosci w zakresie kryteriow oceny.

ZASADY DOTYCZACE SKLADANIA WNIOSKOW DROGA ELEKTRONICZNA

stale udoskonalamy nasze systemy stuzgce do przyjmowania wnioskdw, dbamy o ich prawidtowe zabezpieczenie,
tak by unikngé naduzyé¢ i ewentualnego wycieku danych (w przypadku ewentualnego wycieku danych stosujemy
procedury dotyczgce RODO);

odpowiednio wczesnie publikujemy informacje o liczbie wnioskow, dostepnych miejsc lub o wielkosci alokacji
w ramach danego naboru oraz o liscie rezerwowej lub o wielkosci listy rezerwowej w odniesieniu do planowane;j
alokacji;

po zakonczeniu przyjmowania wnioskdw system automatycznie blokuje ich przyjmowanie, po wyczerpaniu
zaktadanej alokacji wnioski wchodzg na liste rezerwowg. Po wykorzystaniu planowanych alokacji nabdr zostaje
zamkniety;

w przypadku wnioskéw sktadanych drogg mailowa, w ogtoszeniu wskazujemy date i godzine do ktdrej wnioski bedg
przyjmowane, wnioski przestane po uptywie tego terminu, nie bedg rozpatrywane;

stosowane systemy elektroniczne uniemozliwiajg jakgkolwiek ingerencje w zakresie liczby przyjetych wnioskéw,
a takze samej tresci wnioskéw oraz kolejnosci sktadanych wnioskow.

l'QP 12|Strona

£ODZ POMYSLOW



10)

11)

12)

KODEKS POSTEPOWANIA HRP

ZASADY DOTYCZACE SKLADANIA WNIOSKOW W FORMIE PAPIEROWEJ

przyjmowane sg w biurze podawczym HRP przez pracownika biura;
kazdy wniosek otrzymuje swojg sygnature;

zaden z cztonkdéw zespotu projektowego nie przyjmuje wnioskdw osobiscie, ani tez nie weryfikuje ich przed
nadaniem sygnatury i przekazaniem drogg oficjalng do weryfikacji;

pracownicy HRP nie drukujg wnioskow ani innych dokumentdéw za potencjalnych uczestnikow;
kolejnos¢ wptywu wniosku wynika z sygnatury nadanej na biurze podawczym HRP;

w przypadku wnioskéw przestanych pocztg, decyduje data i godzina dostarczenia wniosku przez operatora
pocztowego lub kuriera do HRP;

nie ma mozliwosci uzupetnienia wniosku o brakujgce dokumenty, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych
w regulaminie projektu — taki wniosek traktowany jest jak nowy wniosek i nadawana jest mu nowa sygnatura;

zaden z pracownikéw HRP nie jest uprawniony do udzielania informacji, ile wnioskéw wptyneto — jedyna informacja
jaka moze zostac udzielona to czy wnioski sg nadal przyjmowane;

zaden z pracownikdow HRP nie jest uprawniony do przyjmowania wnioskdw po terminie wskazanym jako data
koncowa przyjmowania wnioskéw;

po zakonczeniu przyjmowania wnioskéw, w przypadku wnioskdw w formie papierowej, przekazywane sg one do
zespotu dokonujgcego weryfikacji, zas w przypadku wnioskéw elektronicznych, osoby zajmujace sie ich weryfikacja
otrzymujg do nich dostep;

w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po dokonaniu wstepnej weryfikacji wniosku dopuszcza sie uzupetnienie
wniosku przez ewentualnych beneficjentdw, wytgcznie w zakresie nieistotnych brakéw formalnych
— kazdorazowo to regulamin okresla zakres mozliwych uzupetnien, ewentualnie poprawek;

po zamknieciu rekrutacji do projektu nie dopuszcza sie mozliwosci wprowadzania zmian do wniosku,
z zastrzezeniem zmian opisanych powyzej.

5. ZASADY OCENIANIA WNIOSKOW

ocena wnioskéw odbywa sie zgodnie z zasadami ustanowionymi kazdorazowo w regulaminie przez zespot, ktorego
sktad wynika z regulaminu;

whnioski oceniane sg w kolejnosci wskazanej w regulaminie projektu;
poszczegdlni cztonkowie zespotu oceniajgcego wnioski nie majg mozliwosci wyboru, ktére wnioski beda ocenia¢;

w przypadku zastosowania przy rekrutacji kryteridw jakosciowych dazymy do obiektywizacji oceny,
w szczegblnosci poprzez dokonywanie oceny przez co hajmniej 2 (dwie) osoby, przy czym wskazane jest, aby jedna
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z nich byta niezaleznym ekspertem spoza struktur HRP;

po dokonaniu wstepnej weryfikacji wnioskow, w przypadku odrzucenia czesci wnioskéw w wyniku niespetnienia
kryteriéw wskazanych w regulaminie lub nieuzupetnienia w terminie brakéw formalnych wnioskéw, weryfikacji
podlegajg wnioski z listy rezerwowej wedtug kolejnosci ich wptywu;

po zakonczeniu weryfikacji wnioskdw, ogtaszana jest lista wnioskéw, ktdre zakwalifikowaty sie do projektu
lub informacja o wyniku weryfikacji udostepniana jest za pomocg systemu informatycznego zainteresowanym
podmiotom;

pracownicy HRP nie udzielajg informacji na temat osdb zakwalifikowanych do projektu przed oficjalnym
ogtoszeniem listy lub przed pojawieniem sie takiej informacji w systemie elektronicznym;

w przypadku otrzymania od ewentualnego beneficjenta propozycji gratyfikacji za pozytywne rozpatrzenie
ztozonego wniosku zastosowanie ma procedura przyjmowania prezentdw opisana w dalszej czesci Kodeksu;

wszelkie odwotania od decyzji w zakresie zakwalifikowania sie do projektu przyjmowane i rozpatrywane sg zgodnie
z zasadami ustanowionymi w danym regulaminie;

istotg procedury odwotania jest wytgczenie od rozpoznania odwotania oséb, ktére pierwotnie dokonywaty oceny.

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ OCENY WNIOSKOW

dla zapewnienia prawidtowosci stosowanych procedur i utrzymania najwyzszych standardéw dokonywanych przez
komisje rekrutacyjne ocen, ich dziatania poddawane sg wyrywkowym kontrolom;

zespot powotany do przeprowadzenia kontroli sktada sie zdwdch oséb - menadzera ds. compliance oraz pracownika
HRP zajmujacego sie weryfikacja wnioskdw, z zastrzezeniem, ze nie moze to by¢ pracownik weryfikujgcy dany
whiosek;

bezposredni przetozony, przy kazdej rekrutacji do projektu dokona weryfikacji co najmniej 5% losowo wybranych
whioskow i ich ocen;

w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w toku kontroli zobowigzany jest zgtosi¢ nieprawidtowosci Prezesowi
Zarzadu, ktory po dokonaniu weryfikacji nieprawidtowosci podejmie stosowne kroki.
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IV. WYBOR DOSTAWCOW

1. ZASADY OGOLNE

W celu zachowania konkurencyjnego trybu
wyboru wykonawcéw, HRP zapewnia przestrzeganie
nastepujacych zasad:

1) zachowanie uczciwej konkurencji, réwnego
traktowania wykonawcéw oraz przejrzystosci
w wyborze ofert;

2) wydatkowanie $rodkéw w sposdb  celowy,
oszczedny  oraz umozliwiajacy  terminowg
realizacje zadan, zapewniajgc optymalny dobér
metod i Srodkdw w celu uzyskania najlepszych
efektéw z danych naktadéw;

3) wykonanie czynnosci zwigzanych z udzieleniem
zamoOwienia z zapewnieniem  bezstronnosci
i obiektywizmu;

Podstawowq zasadq HRP jest
dokonywanie wyboru wykonawcéw
i ustugodawcéw w ramach prowadzonej
dziatalnosci z zachowaniem zasad
konkurencyjnosci i przejrzystosci.

HRP doktada nalezytej starannosci, by
wszelkie wydatki, w szczegdlnosci
wydatki w ramach realizacji projektu,
ponoszone byty w sposob przejrzysty,
racjonalny i efektywny z zachowaniem
zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow.

4) nieudzielanie zaméwien podmiotom powigzanym z HRP osobowo lub kapitatowo;

5) w przypadku wydatkdbw w ramach realizacji projektéw stosujemy ,Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci

wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz

Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020”. Kazdorazowo dokonujemy oceny kwalifikowalnosci wydatku, polegajacej

na analizie zgodnosci jego poniesienia z obowigzujgcymi przepisami prawa unijnego i prawa krajowego, umowg

o dofinansowanie projektu i Wytycznymi oraz innymi dokumentami, do ktérych stosowania HRP zostato

zobowigzane.

2. ZASADY SZCZEGOLOWE

W przypadku pozostatych wydatkdw, to jest tzw. kosztow posrednich, a takze pozostatych wydatkéw zwigzanych m.in.
z marketingiem, utrzymaniem biura itd. HRP stosuje nastepujace zasady:

1) jezeli dany wydatek przekracza kwote 5.000 PLN brutto (wartos¢ catej umowy) stosujemy zasade rozeznania rynku

(potwierdzenie rynkowosci ceny poprzez poréwnanie min. 3 ofert zbieznych co do zakresu);

2) jezeli wydatek nie przekracza ww. kwoty doktadamy nalezytej starannosci czy weryfikowana cena jest rynkowa

a wydatek racjonalny, przeprowadzajac procedure analizy ofert, w oparciu o zobiektywizowane kryteria co do
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samego produktu/ustugi, dostawcy oraz kazdorazowo ceny;

zapoznajemy sie z opiniami o podmiocie, z ktérego ustug zamierzamy korzystac;

weryfikujemy powigzania osobowe i kapitatowe;

nie dopuszczamy do wyboru ofert, w ktérych jedynym kryterium jest ,polecenie” przez inng osobe;

w przypadku dtugofalowego korzystania z ustug jednego podmiotu, Srednio co 12 miesiecy przeprowadzamy
weryfikacje czy oferowana przez dany podmiot cena nadal jest ceng rynkowg;

w przypadku ustugodawcéw lub dostawcdw, z ktérymi nawigzujemy dtugofalowa wspétprace lub gdy zamodwienie
przekracza kwote 20.000 PLN brutto stosujemy nastepujgce zasady:

a) zawsze zawieramy umowe na pi$mie, ktorej tre$¢ zostanie zatwierdzona przez prawnika;

b) umowa w miare mozliwosci skonstruowana jest w sposéb maksymalnie zabezpieczajacy interesy HRP,
jednoczesnie zapewniajgc mozliwos$¢ zakoniczenia wspétpracy w przypadku utraty wiarygodnosci przez dany
podmiot;

c) odbieramy od danego podmiotu o$wiadczenia o niezaleganiu w ptatnosci sktadek ZUS oraz podatkdw;
d) w przypadku powziecia informacji o braku rzetelnosci danego podmiotu lub jakichkolwiek jego dziataniach
majgcych wptyw na wiarygodnos¢ danego kontrahenta, weryfikujemy dang informacje i podejmujemy decyzje

o kontynuacji lub nie danej wspédtpracy (pracownicy HRP zobowigzani sg zgtasza¢ takie informacje
bezposredniemu przetozonemu);

e) ptatnosci na rzecz danego podmiotu dokonywane sg zgodnie z zawartg umowg ha podstawie prawidtowo
wystawionej faktury VAT lub rachunku oraz po uprzedniej weryfikacji numeru rachunku danego podmiotu.
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V. STOSUNKI WEWNETRZNE W HRP

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

PODSTAWOWE ZASADY

zabrania sie naduzywania zajmowanego
stanowiska poprzez zatrudnianie lub protegowanie
cztonkéw rodziny, krewnych lub innych oséb na
podstawie przestanek innych niz do$wiadczenie,

wiedza i kompetencje danej osoby;

zakazane jest oferowanie i przyjmowanie korzysci
osobistych i majgtkowych w zamian za obietnice
awansowania lub  awansowanie, przyjecia
do pracy, bezpodstawnego ograniczenia
obowigzkéw stuzbowych bez wptywu na poziom
wynagrodzenia  pracownika lub  zwolnienia
pracownika z odpowiedzialnosci za naruszenie
obowigzkéw pracowniczych, regulaminu pracy oraz

innych regulacji obowigzujacych w HRP;

wspieramy  konstruktywny dialog pomiedzy
pracodawcg, a pracownikiem;

Jako organizacja uznajemy
i wspieramy prawa czfowieka
i jestesmy przeciwni wszelkiej
dyskryminacji, zréznicowanemu
traktowaniu, nekaniu, niewtasciwemu
lub nieuzasadnionemu ingerowaniu
w wykonywangq prace, zaréwno przy
zatrudnianiu jak i w warunkach pracy,
bez wzgledu na rase, ptec, orientacjq
seksualnq, przekonania religijne,
poglqdy polityczne, pochodzenie
etniczne czy spotfeczne.

szanujemy prawa pracownika, przestrzegamy obowigzujgcych przepiséw i ustalonych standardéw dotyczacych

wspotpracy z pracownikami, stosujemy w tym zakresie obowigzujgce przepisy prawa i regulaminy wewnetrzne;

doktadamy staran, by proces rekrutacji pracownikéw byt przejrzysty, a wybor osoby zatrudnianej oparty na

kryterium wiedzy i posiadanego doswiadczenia;

w sytuacji zakonczenia wspodtpracy z jednym z pracownikéw HRP dbamy o to, by przyczyny ewentualnego

wypowiedzenia byty wskazane pracownikowi oraz by byty prawdziwe, rzeczywiste i konkretne;

pracownikéw HRP obowigzuje zakaz konkurencji (zakaz $wiadczenia ustug bez wzgledu na rodzaj podstawy

prawnej, o charakterze takim samym lub podobnym do dziatart HRP), ktérego zakres kazdorazowo wskazywany jest

w umowie o prace lub umowie cywilnoprawnej, na podstawie ktdrej pracownik swiadczy ustugi na rzecz HRP.

Odstepstwo od zakazu konkurencji mozliwe jest wytgcznie za uprzednig pisemng zgodg pracodawcy.
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2. STRUKTURA WEWNETRZNA HRP

/

Kierownik Biura

Pracownicy Biura
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Kierownik ds.
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|

Pracownicy zespotu
projektéw EFS
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Vi. WIZERUNEK HRP

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

1)

OGOLNE ZASADY DZIALANIA

nie dopuszczamy mozliwosci przyjmowania
ani oferowania fapowek jakiegokolwiek

rodzaju; tapownictwo i korupcja mogq przyjmowaé
rézne postacie. Mozna je zdefiniowacé jako

dopuszczanie sie tapownictwa i korupcji oferowanie, obiecywanie, wreczanie,

w  jakiejkolwiek  formie nie  bedzie Zqdanie lub przyjmowanie tapéwki lub

nielegalnej zachety, ktorej skutkiem jest
osiqggniegcie korzysci osobistej lub przewagi
przez odbiorce (lub inng osobe lub
organizacje zwiqgzanq z odbiorcq)

tolerowane i moze prowadzi¢ do czynnosci
dyscyplinarnych;

zakaz  korupcji  obejmuje  jakiekolwiek z obejsciem obowiqzujgcych przepiséw
przekazywanie aktywOw i nie ogranicza sie oraz, ktéra ma na celu nielegalne wywarcie
wytacznie do przekazdw pienieznych. Zakaz wplywu na decyzje odbiorcy.

ten dotyczy rdéwniez opfacania kosztow
podrdzy, dostarczania produktéw lub ustug;

dbamy o $wiadomos¢ zjawiska tapownictwu i korupc;ji;
stosujemy opisane ponizej procedury w zakresie przyjmowania upominkow;
nie oferujemy upominkow, ktére wptywaja lub mogg wptywaé na bezstronnos¢ odbiorcy;

nie przekazujemy datkdw, pienieznych ani niepienieznych, na rzecz partii i organizacji politycznych oraz
poszczegdlnych politykdw, nawet jezeli pozwalajg na to przepisy;

uzyskujemy uprzednig pisemng zgode Zarzgdu na przekazywanie datkéw dobroczynnych i dziatan sponsoringowych
w imieniu HRP lub z wykorzystaniem zasobdw finansowych HRP;

nie przekazujemy ptatnosci ani innych korzysci urzednikom w celu przyspieszenia jakichkolwiek czynnosci
urzedowych;

wystrzegamy sie sytuacji, ktére strona trzecia, dziatajgca w dobrej wierze, mogtaby uznac za nieuprawniong prébe
wywarcia wptywu.

ZASADY PRZYJMOWANIA i DAWANIA PREZENTOW

Pracownicy nie mogg osobiscie przyjmowac prezentdw od osdb badz podmiotéw, z ktérymi wigzg ich badz mogg
wigzaé relacje zawodowe w jakiejkolwiek postaci. Dopuszczalne jest jedynie przyjecie na biuro HRP prezentow
okolicznosciowych (np. bombka $wigteczna wraz z kartkg). Mozliwe jest przyjecie materiatdw promocyjnych
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3)

3.

KODEKS POSTEPOWANIA HRP

— kalendarz, dtugopis, itp., jednakze o wartosci nie wyzszej niz 200 PLN. Zasada ta odnosi sie rowniez do dawania
prezentow — dopuszczamy jedynie prezenty o charakterze promocyjnym lub okolicznosciowym o wartosci do 200
PLN brutto.

Zasady wreczenia prezentéw okolicznosciowych kazdorazowo okresla zarzgd HRP.

Pracownik HRP odpowiada za to, ze w momencie przyjecia lub wreczenia prezentu ma on akceptowalng wartos¢.

ZAKAZY

Zabronione jest:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wreczanie lub przyjmowanie pieniedzy jako prezentu;

dawanie prezentdw o jakiejkolwiek wartosci, w szczegdlnosci pracownikom i przedstawicielom instytucji
publicznych, z zastrzezeniem prezentéw okolicznosciowych;

dawanie jakichkolwiek prezentéw w podziece w szczegdlnosci pracownikom i przedstawicielom instytucji
publicznych;

wreczanie lub przyjmowanie prezentow, ktére wptywatyby (lub mogty stwarzaé pozory wptywania) na decyzje
biznesowe w szczegdlnosci decyzje dotyczace projektow;

oferowanie lub przyjmowanie zaoferowanego udziatu w imprezie rozrywkowej, takiej jak mecz sportowy, chyba
Ze impreza ma charakter czysto promocyjny;

NIGDY nie wolno wreczaé lub otrzymywac prezentdw, ktére stanowityby argument w negocjacjach o nawigzaniu
wspotpracy. Takie sytuacje nalezy odrdznia¢ od spotkan biznesowych, ktérych czescig mogg by¢ wspdlnie
spozywane positki, a ktérych gtdwnym celem jest omawianie przysztych ustalen.

Pracownicy, ktérym wreczono lub oferowano niewtasciwy prezent, albo ktérych potraktowano

w sposob preferencyjny, nie mogq wyrazic na to zgody, a sprawe muszq natychmiast zgtosic
swemu przefozonemu lub menadzerowi ds. compliance. Jezeli nie istnieje mozliwos¢ odmowy

przyjecia prezentu, powinno sie go zwrdcic¢ z wyjasnieniem, zZe jego przyjecie tamie zasady HRP

dotyczqgce przyjmowania prezentow. Jesli zwrot nie jest mozliwy, poniewaz prezent zostat
przestany pocztq lub kurierem, nalezy przekazac prezent na cele charytatywne.
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KODEKS POSTEPOWANIA HRP

ZARZADZANIE INFORMACIJAMI POUFNYMI

z wyjatkiem sytuacji przewidzianych prawem, nie
ujawniamy informacji poufnych**;
Wszyscy pracownicy zobowiqzani sq

dokumenty i dane dotyczace spraw niejawnych do zachowywania w poufnosci
wymagajg odpowiednich zabezpieczen; niejawnych danych wrazliwych
znajdujqcych sie w posiadaniu firmy
lub przekazywanych przez klientéw

i nie wolno nam ich ujawniaé bez
oczy lub telefonicznie, nie powinny odbywac sie uprzedniej zgody Zarzqdu HRP
w miejscach publicznych, nalezy takie zachowad i podmiotu ktorego dane te dotyczq.
ostroznos¢ przy korzystaniu w miejscach publicznych

wrazliwe rozmowy biznesowe, prowadzone w cztery

z laptopow, tabletéw i urzadzen mobilnych;

wiadomosci e-mail i zatgczniki zawierajgce informacje niejawne powinny by¢ szyfrowane lub zabezpieczone
hastem;

nie wynosimy z siedziby HRP zadnych dokumentéw o charakterze poufnym.

hrona i odpowiedzialne korzystanie z danych klientéw — stosujemy Polityke ochrony danych osobowych wraz

z instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym dla danego podmiotu.

1)

a)

b)

c)

**Informacje poufne - wszelkie informacje o charakterze niepublicznym dotyczqce zaréwno HRP jak i instytucji
finansujgcych, beneficjentow projektow jak rowniez wszystkich podmiotow swiadczqcych na rzecz HRP ustugi.
Obejmujq one istotne dane handlowe i finansowe o charakterze niejawnym, sprawy operacyjne oraz plany
biznesowe i marketingowe, bazy danych, rejestry, nieopublikowane dane finansowe, a takze informacje przekazane
nam przez partnerow we wspdlnych przedsiewzieciach, dostawcow i beneficjentow.

ZAPOBIEGANIE KONFLIKTOM INTERESOW

Potencjalnym zrédtem konfliktu interesow sg
w szczegolnosci nastepujace sytuacje:

Konflikt intereséw - znane HRP okolicznosci
prawdopodobienstwo uzyskania przez HRP lub mogaqce doprowadzi¢ do powstania
sprzecznosci miedzy interesem HRP, osoby
powiqzanej z HRP, tj. w szczegdlnosci osoby

wchodzqgcej w skiad statutowych organéw
HRP oraz osoby pozostajqcej ze Spotkq
zachowanie HRP preferujace jeden podmiot w stosunku pracy, zlecenia lub innym
kosztem innych oséb lub podmiotow; stosunku prawnym o podobnym charakterze,
a obowiqgzkiem dziatania przez HRP w sposéb
rzetelny, uwzgledniajqcy interes HRP.

osobe powigzang z HRP korzysci lub unikniecia
straty kosztem innej osoby lub pomiotu;

zbieznos¢ przedmiotu dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej przez HRP lub osoby powigzanej
z dziatalnoscig prowadzong przez klienta;
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e)

2)

e)

f)

g)
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KODEKS POSTEPOWANIA HRP

HRP lub osoba powigzana z HRP otrzyma od podmiotu trzeciego korzysé majgtkowa inng niz standardowe prowizje
i optaty, w zwigzku z ustugami swiadczonymi przez HRP;

niedozwolona wymiana lub przekazanie informacji dotyczgcej HRP lub klientéw HRP przez jej pracownikéw, przy
czym wyzej opisane sytuacje majg charakter przyktadowy i nie wyczerpujg katalogu zdarzen bedacych zrédtami
potencjalnych konfliktow.

HRP podejmuje dziatania w celu przeciwdziatania konfliktom interesow ich identyfikacji i zarzadzania,
w szczegolnosci:

wszyscy pracownicy HRP przy wykonywaniu swoich obowigzkéw stuzbowych powinni postepowaé w sposdb
uczciwy i etyczny oraz kierowad sie starannoscig, rozsgdkiem i rzetelnoscia w najlepiej pojetym interesie HRP,
wtasnym oraz jej klientow;

pracownicy HRP zobowigzani sg ujawniac i zgtasza¢ Zarzgdowi HRP wszelkie potencjalne ryzyko konfliktu intereséw
przed nawigzaniem relacji z klientem;

zakazuje sie brania udziatu w projektach organizowanych przez HRP pracownikom HRP;

w regulaminie kazdego projektu wskazujemy zakaz lub ewentualne warunki wziecia udziatu w projekcie przez osoby
bliskie z powigzanymi z HRP, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami;

pracownicy HRP sg zobowigzani do informowania, gdy prywatne spétki, w ktérych majg udziaty prowadza,
podejmujg wspodtprace z HRP lub biorg udziat w rekrutacji do projektu;

jezeli pracownik HRP posiada powigzania kapitatowe lub osobowe, z podmiotem ktéry zamierza przystgpi¢ do
rekrutacji do projektu, pracownik taki ma obowigzek zgtoszenia sytuacji menadzerowi ds. compliance i uzyskania
zgody przed podjeciem dalszych dziatan;

nawet po uzyskaniu zgody pracownikowi nie wolno uczestniczy¢ w zadnym etapie przetargu ani w pracach
przygotowawczych.

KORZYSTANIE Z MEDIOW SPOLECZNOSCIOWYCH

Pracownicy HRP dbaj3 o odpowiedzialne korzystanie z mediéw spoteczno$ciowych poprzez:

traktowanie innych z szacunkiem, uczciwoscig, uprzejmoscia;

wystrzeganie sie publikowania informacji poufnych lub wewnetrznych HRP na platformach spotecznosciowych
przed ich podaniem do wiadomosci publicznej;

wystrzeganie sie sprawiania wrazenia, ze nasze osobiste opinie sg stanowiskiem HRP;

niekorzystanie z loga i znakdw towarowych HRP oraz stuzbowego adresu e-mail w celu publikowania osobistych
opinii;
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7) przekazywanie do rzecznika prasowego i bezposredniego przetozonego wszelkich wnioskow o zgode na
wypowiadanie sie w imieniu HRP w serwisach internetowych lub spotecznosciowych, w tym komentowanie
pogtosek lub spekulacji;

8) zgtaszanie do rzecznika prasowego i bezposredniego przetozonego wszelkich sytuacji, gdy w internecie lub innych
mediach osoba trzecia wypowiada sie na temat HRP;

9) niepublikowanie komentarzy, zdje¢ ani tresci, ktdre mozna by uznaé za niestosowne lub w inny sposéb szkodliwe
dla reputacji HRP;

10) wycofywanie sie z tematéw lub dyskusji o tematyce naruszajgcej dobre obyczaje lub w ktérych stosuje sie
niestosowne stownictwo lub obrazy o charakterze obrazliwym, ponizajgcym, niestosownym lub zastraszajgcym.

7. KONTAKTY Z MEDIAMI

Nacisk kfadziemy na transparentnos$¢, réowny dostep do informacji, poszanowanie prywatnosci oraz zachowanie
wymogow formalno-prawnych. Szczegétowe zasady reguluje podrecznik ,Zasady Komunikacji z mediami w ,HRP Group”.
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Vil. PROCEDURA KONTROLI

—
.

opracowanie, weryfikacje i aktualizacje polityk, standardéw
i procedur w zakresie ryzyka braku zgodnosci (compliance);

identyfikacje i ocene ryzyka braku zgodnosci HRP;
opracowanie i wykonywanie kontroli compliance;

analize i opiniowanie nowych lub zmienianych regulacji
wewnetrznych oraz projektéw pod katem zgodnosci
z przepisami prawa, regulacjami  wewnetrznymi
i standardami rynkowymi;

ZAKRES ZADAN MENADZERA DS. COMPLIANCE OBEJMUJE, W SZCZEGOLNOSCI

Menadzer ds. Compliance petni
funkcje komorki ds. zgodnosci.
W strukturze organizacyjnej
HRP Zespot ds. Compliance
podlega bezposrednio Prezesowi
Zarzqdu.

doradztwo dla Zarzgdu, menadzerdw i pracownikdéw w zakresie interpretacji i stosowania wymogdéw compliance,

w tym wydawanie szczegétowych wytycznych dotyczgcych okreslonego postepowania;

organizacje procesu zgtaszania naruszen etyki zawodowej (Whistleblower) oraz zapewnienie wtasciwego

raportowania;

opracowanie i przedstawianie raportéw ryzyka braku zgodnosci Prezesowi Zarzadu. Implementacje szkolen

i programdw uswiadamiajgcych, w zakresie ryzyka braku zgodnosci;

dokonywanie kontroli wewnetrznej przestrzegania Kodeksu.

ZASADY INFORMOWANIA O NADUZYCIACH | DALSZA PROCEDURA

pracownicy HRP, majg prawo i obowigzek przekazania informacji o podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci lub

naruszenia przepisOw prawa wewnetrznego oraz zewnetrznego lub przyjetych przez HRP standardéw

postepowania, polegajgcych na nieprawidtowym dziataniu, zaniechaniu dziatania lub nieetycznym postepowaniu

pracownikow, bez zachowania drogi stuzbowej (tzw. ,Zasada Whistleblowing”);

HRP nie akceptuje sytuacji, gdy informowanie o naduzyciach ma charakter donoséw, majacych na celu

podwazenie pozycji wspotpracownikow. Przekazywane informacje muszg mie¢ charakter rzetelnych i istotnych dla

funkcjonowania catej organizacji;

zgtoszenie powinno zawiera¢ informacje umozliwiajagce okreslenie nieprawidtowosci, a w miare mozliwosci

okresdlenie pracownika i terminu wystgpienia nieprawidtiowego dziatania lub nieetycznego postepowania

pracownika HRP;

=3P

£ODZ POMYSLOW

24|Strona



4)

10)

11)

12)

13)

14)
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zgtoszenia mogg dotyczy¢ na przyktad nastepujacych sytuacji:

a) niekorzystnych informacji o HRP, ktdre pracownik uzyskat na podstawie rozmoéw z klientami;

b) informacji, ktére pracownik pozyskat ze swojego otoczenia, a ktére mogg swiadczyé o nieprzestrzeganiu
tajemnicy przedsiebiorstwa czy informacji poufnych;

c) informacji, ktére pracownik pozyskat ze swojego otoczenia, a ktére mogg Swiadczy¢ o przyjmowaniu
niedozwolonych korzysci majgtkowych przez innego pracownika HRP;

d) btedéw w procedurach lub umowach, ktére pracownik sam zauwazyt;
e) mobbingu pracownika lub innych pracownikéw;

f)  dyskryminacji pracownikdw.

informacje, o ktéorych mowa powyzej, ze wzgledu na indywidualne dane oraz opis niezgodnosci, podlegajg
odpowiedniej ochronie i nie sg nikomu ujawniane, a wszelkie dziatania zmierzajgce do ich uszczegdétowienia
i weryfikacji sg prowadzone w sposdb minimalizujgcy mozliwosc¢ identyfikacji zrédta informacji i bez konsekwencji
dla oséb je zgtaszajacych;

osoba zgtaszajgca niezgodnosé podlega szczegdlnej ochronie przeciwko dyskryminacji i mobbingowi. Nie bedg
tolerowane ze strony innych pracownikéw, w stosunku do pracownika, ktéry ujawnit naduzycia, jakiekolwiek
zachowania majgce negatywny charakter w tym w szczegdlnosci wykluczenie z zespotu majgce charakter
dyskryminacji;

wiadomosci o podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci lub naruszenia przepiséw prawa wewnetrznego lub
powszechnie obowigzujacego lub przyjetych przez HRP standardéw postepowania, polegajgcych na
nieprawidtowym dziataniu, zaniechaniu dziatania lub nieetycznym postepowaniu pracownikéw HRP, bez
zachowania drogi stuzbowej (tzw. ,Zasada Whistleblowing”), mogg byc¢ zgtaszane anonimowo;

zgtoszenie takie powinno zawiera¢ co najmniej informacje okreslajace nieprawidtowosc i miejsce jej wystgpienia;

pracownicy HRP przekazujg informacje o stwierdzonych naruszeniach, o ktérych mowa powyzej, na biezgco
i bezposrednio do menadzera ds. compliance (pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej).
W przypadku gdy naruszenie dotyczy dziatan lub zaniechan pracownika komadrki/osoby ds. compliance, zgtoszenie
jest przekazywane do Prezesa Zarzadu;

zgtoszenia naruszen, o ktérych mowa powyzej dokonane przez pracownikéw HRP, nie podlegajg zatwierdzeniu przez
ich bezposrednich przetozonych;

wzér dla imiennego zgtoszenia naruszenia, stanowi zatgcznik do niniejszego Kodeksu;

anonimowos¢ zgtoszenia polega na nieumieszczaniu w nim danych umozliwiajagcych identyfikacje osoby
zgtaszajgcej, np. imienia i nazwiska, odrecznego pisma, danych adresowych;

zgtoszenia przekazywane sg za posrednictwem menadzera ds. compliance, do wyznaczonego Cztonka Zarzadu
- Prezesa;

pracownik HRP moze zgtosi¢ informacje, o ktérych mowa powyzej anonimowo, na przykfad: przez wystanie listem
zwyktym wiadomosci zaadresowanej pismem drukowanym na adres HRP Group Sp. z 0.0., 90-349 tédz,
ul. Tymienieckiego 19A, z dopiskiem (do rgk wtasnych Prezesa Zarzadu);
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15) przez wystanie wiadomosci elektronicznej z konta elektronicznego niezawierajgcego danych nadawcy na adres

compliance@hrp.com.pl;

16) w kazdy inny sposdb, ktéry zdaniem zgtaszajgcego zapewni mu anonimowos¢ oraz umozliwi zbadanie wystgpienia

zgtaszanych okolicznosci.

Kazdy zgtoszony przypadek podlega indywidualnej ocenie z zachowaniem zasady
anonimowosci zgtoszenia. W celu weryfikacji zgtoszenia powofywany jest zespot ds.
compliance sktadajqcy sie kazdorazowo z menadzera ds. compliance, bezposredniego
przetozonego bqdz Prezesa Zarzqdu, jesli sprawa dotyczy bezposredniego przetozonego oraz
jednej osoby z innego dziatu. Zespot ds. compliance podejmuje kroki niezbedne do
wyeliminowania potwierdzonych nieprawidiowosci. Zespét ds. compliance raportuje
Zarzqdowi o zgtoszonych przypadkach i stwierdzonych w wyniku analizy
nieprawidiowosciach, w cyklach kwartalnych w ramach raportu w zakresie ryzyka braku
zgodnosci. W przypadku gdy zgtoszone i potwierdzone nieprawidfowosci dotyczq pracownika
komorki ds. zarzqdzania ryzykiem braku zgodnosci, sprawe te prowadzi Zarzqd.

< ‘_q? tel. +48 4? 297 22 00. o
. 90-349 t6dz, ul. Tymienieckiego 19 A
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