INnview

1. Gedragscode

In de gedragscode hebben we een aantal zaken vastgelegd die voor de uitvoering van de
werkzaamheden van belang zijn. ledereen die betrokken is bij Inview is verplicht zich te houden aan
de instructies en regels die opgesteld zijn in het bedrijfsreglement.

1.1 Algemeen

Inview staat erom bekend dat zij zaken doen op een eerlijke en integere manier. Zij houdt daarbij
rekening met de belangen van eenieder op wie haar activiteiten van invloed kunnen zijn. Een goede
reputatie is van grote waarde, en is even waardevol als onze mensen in het veld. Voorop staat dat we
een succesvol bedrijf willen zijn. We willen groeien en daarbij een evenwicht vinden tussen belangen
op de korte termijn en die op de lange termijn. Om succesvol te zijn moeten wij (en dus ook jij) ons
houden aan deze gedragsnormen.

Inview streeft naar verscheidenheid in een werkomgeving waar mensen met vertrouwen en respect
met elkaar omgaan. Een werkomgeving waar iedereen zich verantwoordelijk voelt voor de resultaten
en de reputatie van onze onderneming. We zullen uitsluitend mensen voor ons laten werken
waarvan wij overtuigd zijn dat zij beschikken over de capaciteiten en vaardigheden die voor het werk
nodig zijn. Daarnaast willen wij veilige en gezonde arbeidsomstandigheden bieden. Erg belangrijk is
hoe integer en betrokken we zijn. Hiermee wordt bedoelt dat men de werkzaamheden adequaat en
zorgvuldig uitoefent, met inachtneming van zijn/haar verantwoordelijkheden en geldende regels.

1.2 Vertrouwelijk

Als Veldwerker krijg je te maken met vertrouwelijke informatie en is het belangrijk dat je daar
zorgvuldig en correct mee omgaat. Je dient vertrouwelijk om te gaan met privacygevoelige gegevens
in overeenstemming met de Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG). Het is zaaks dat je
de achtergrondinformatie omtrent onderzoeken voor je weet te houden.

1.3 Ongewenst gedrag

Binnen Inview wordt agressie, (seksuele) intimidatie, discriminatie, pesten en ander ongewenst
gedrag — op welk niveau dan ook — niet geaccepteerd. Werknemers die onverhoopt toch te maken
krijgen met een vorm van ongewenst gedrag wordt de gelegenheid gegeven om daar melding van te
maken bij de projectcoérdinators. Projectcodrdinators zijn verplicht om zorgvuldig met deze melding
om te gaan. In overleg zal er onderzoek gedaan worden naar een passende oplossing van het
gesignaleerde probleem.

1.4 Voorschriften
Binnen Inview en Veldwerkprojecten zijn de volgende voorschriften opgesteld:

v’ Lees voorafgaand een project de instructie en belangrijke documenten door.

v Alle werknemers kennen en werken conform de handreiking Covid-19 zolang deze van
toepassing is.

v’ Zorg ervoor dat je een kwartier voor aanvang van je dienst aanwezig bent, om je spullen op te
bergen/koffie te pakken/te kletsen met collega’s/etc. We gaan ervan uit dat starttijd ook de tijd
is waarop je daadwerkelijk kunt starten.

v" Je hebt een geheimhoudingsplicht m.b.t. de onderzoeken die uitgevoerd worden. Overtreding

kan resulteren in een boete en uitschrijving.

Hou je aan de gemaakte afspraken die bevestigd zijn.

Je gaat zorgvuldig om met alle eigendommen van Inview. Beschadiging/diefstal dient altijd

direct gemeld te worden. Aanwijsbare nalatigheid heeft consequenties. Denk hierbij aan het

berekenen van een schadebedrag, het verhalen van de extra kosten die Inview heeft moeten
maken.
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v’ Heb je glazen, kopjes en/of borden plus bestek gebruikt? Zet die dan in de vaatwasser na
gebruik. Zorg ervoor dat je de gebruikte ruimte netjes en schoon achterlaat.

Het zomaar betreden het kantoor van Inview in Amersfoort zonder begeleiding of toestemming
van een medewerker van Inview is niet toegestaan.

Geen privé zaken onder werktijd (telefoon/mails).

Zorg ervoor dat je altijd een geldige legitimatie bij je hebt als je voor ons werkt.

Voor langere tijd niet beschikbaar? Meldt dit dan per e-mail.

Zorg ervoor dat je er representatief uit ziet (schone en gestreken kleding, verzorgd kapsel, geen
piercings/tatoeages in het gezicht).

Ben je ziek of zijn er andere calamiteiten? Laat dit dan zo spoedig weten aan de Projectplanner
van het onderzoek. Dit doe je door te bellen met de projectcodrdinator. Een sms/whatsapp
bericht is geen mogelijkheid voor een ziekmelding. Is het buiten kantoortijden? Spreek een
voicemail in en stuur een mail aan projecten@inviewveldwerk.nl
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1.5 Naleving

Naleving van deze gedragscode is een essentieel onderdeel van ons succes als bedrijf. In de praktijk
kunnen zich situaties voordoen waarbij men niet weet hoe men moet handelen. Het is verstandig om
dan te rade te gaan bij de project codrdinator. Inview streeft naar een open communicatie met haar
veldwerkers.

Het kan zo zijn dat je geconfronteerd wordt met een situatie waarin anderen binnen de organisatie
regels of normen overtreden. Je doet er dan goed aan deze kennis niet voor je te houden. Het is zelfs
zo dat je in sommige gevallen verplicht bent dit te melden. Daarnaast willen we graag op de hoogte
gebracht worden van vermoedens van ernstige misstanden.

1.6  Sancties

Indien het vermoeden bestaat dat een Veldwerker zich niet aan de bepalingen van de gedragscode
houdt, wordt een onderzoek ingesteld. Van strafbare feiten wordt in beginsel aangifte gedaan. Ander
norm overschrijdend gedrag kan leiden tot disciplinaire maatregelen (waaronder het niet meer
ingezet worden). Wanneer je drie (3) maal op kort termijn (24 uur van tevoren) afzegt zullen we je
niet meer voor werkzaamheden namens Inview Veldwerk inzetten. In gevallen waarin deze
gedragscode niet voorziet beslist de veldwerk manager.

2.  Privacyverklaring

Wij zorgen ervoor dat alle persoonsgegevens die jij aan ons verstrekt, veilig bewaard worden en dat
wij nooit méér informatie opvragen dan nodig is. Wij werken aan een continue verbetering van de
bescherming van jouw persoonsgegevens en leven de regels die de nieuwe privacywetgeving, de
Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG), voorschrijft na. Middels deze privacyverklaring
geven we jou inzicht in waarom we jouw gegevens verwerken, hoe lang we deze gegevens bewaren,
wat jouw rechten zijn enzovoorts.

2.1 Verwerker

Het hoofdkantoor van Inview Veldwerk BV is gevestigd aan de Stadsring 140, 3811 HS te Amersfoort.
Wij zijn verantwoordelijk voor de verwerking van jouw persoonsgegevens. Dit houdt in dat wij als
organisatie bepalen welke gegevens worden verzameld, voor welk doel dit gebeurt en de manier
waarop dit gebeurt. In sommige gevallen schakelen wij derde partijen in om gegevens te verwerken.
Wij zijn echter te allen tijde verwerkingsverantwoordelijk en die rol nemen wij serieus. Daarom
maken wij strikte afspraken met die partijen en zorgen wij ervoor dat uw privacy wordt
gewaarborgd.
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2.2 Gegevens

Persoonsgegevens zijn alle gegevens die herleidbaar zijn naar jou. Met andere woorden: de gegevens
moeten iets over jou zeggen. Het gaat dan bijvoorbeeld om je naam, je e-mailadres en je
telefoonnummer. Al deze persoonsgegevens zeggen iets over jou. Deze persoonsgegevens
verwerken wij. Hoewel een verwerking nogal specifiek klinkt, is dit een breed begrip. Een verwerking
is eigenlijk iedere bewerking van gegevens. Hieronder valt onder andere het raadplegen, het
verzamelen, het verwijderen, het wijzigen en het gebruiken van persoonsgegevens. Met andere
woorden: praktisch alles wat je met gegevens doet is een verwerking.

2.3 Waarvoor
Zonder gegevensverwerking kunnen we je niet aan het werk zetten. Wij gebruiken je
persoonsgegevens onder andere om:

e Contact met je op te nemen

e Je gewerkte uren te registeren

e Jeloon uit te betalen

e Je onkosten te vergoeden

e Je te informeren over wijzigingen die betrekking hebben tot jouw gegevens

2.4 Verzamelen
We kunnen je gegevens op verschillende momenten op verschillende manieren verzamelen. Dit doen
we bijvoorbeeld op het moment dat jij je inschrijft. Ook verzamelen we je gegevens die je doorgeeft
op het contactformulier op onze website. Het verwerken van de gegevens is volgens de AVG
toegestaan omdat jouw gegevens noodzakelijk zijn voor het opstellen van een arbeidsovereenkomst.
Ook hebben wij enkele gegevens nodig om te voldoen aan een wettelijke verplichting, denk hierbij
bijvoorbeeld aan je Burgerservicenummer dat we nodig hebben voor de loonbelastingen. Voor de =-
aanmelding via het aanmeldformulier vragen we van jou de volgende gegevens:

e Voornaam

e Achternaam

e  Geslacht

e Email

e Telefoonnummer

e  Geboortedatum

e Adres

e  Voorkeuren werkzaamheden
e (CV

° IBAN

e  Scan identiteitsbewijs (voor- en achterkant)
e Loonheffingsformulier

ledere verwerking vindt plaats met tussenkomst van een van onze medewerkers en gebeurt dus niet
automatisch. Wij gebruiken jouw gegevens niet om te profileren. Wij bewaren jouw gegevens niet
langer dan noodzakelijk. Dat wil zeggen dat er voor ieder persoonsgegeven dat we bewaren, een
goede reden en een grondslag is. In de praktijk hanteren wij een bewaartermijnen van de
loongegevens (zoals loonbelastingverklaring en kopie identiteitsbewijs) tot zeven jaar na
uitdiensttreding.

Naam: Akkoord:

Datum:




