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WIADOMOSC OD PRZEDSTAWICIELI NASZEJ GLOBALNEJ
KADRY KIEROWNICZEJ

Dbamy o siebie nawzajem, o naszych klientéw i o cztonkdéw naszych lokalnych i globalnych spotecznosci.
Ten istotny szacunek lezy u podstaw wartosci naszej firmy i ksztattuje nasze dziatania w zakresie
zrbwnowazonego rozwoju. Wcielamy je w zycie w naszej codziennej pracy.

Niniejszy Kodeks postepowania okresla standardy, wedtug ktérych my, jako organizacja i jako jednostki,
powinnismy dziata¢. Okresla on ramy etyczne i prawne naszych codziennych dziatan i oferuje wskazéwki,
jak radzié sobie w trudnych sytuacjach.

Wierzymy, ze kazdy z naszych pracownikéw potrafi wykazac sie wtasciwym osadem i dziata¢ w sposdb,
ktory bedzie korzystnie oddziatywat na niego i na nasza firme. Musimy wspdtpracowad, aby utrzymad
wizerunek dobrego obywatela korporacyjnego i zaufanego doradcy. Wszyscy jestesmy odp owiedzialni za
przestrzeganie zasad Kodeksu.

W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczacych Kodeksu lub sposobu postepowania w konkretnej sytuac;i
nalezy skonsultowac sie ze swoim przetozonym lub porozmawiaé z osobg kontaktowa z lokalnego dziatu
kadr.

W imieniu naszych klientéw, dostawcow i wspdtpracownikéw dziekujemy za zaangazowanie w
przestrzeganie Kodeksu postepowania i wartosci, ktére sg jego fundamentem.

Stephan Baars Mike Janssen Cees Batenburg
Prezes i Dyrektor Generalny ~ Dyrektor Operacyjny Dyrektor Finansowy
i Dyrektor Handlowy

NASZE WARTOSCI

Pracujemy razem
taczy nas wspotpraca. Razem stawiamy czota

wyzwaniom i dgzymy do doskonatosci. “

Przyswiecaja nam jasne cele . . .

Jeste$my swiadomi naszych celéw i wiemy co W|erzymyl ze kaZdy z naszych
robic, aby je osiagnac. pracownikow potrafi wykazac
Robimy to, co stuszne sie wlasciwym osadem i dziatac
Stawiamy na otwarto$c i transparentno$é. Nasze w SPOSOb korzystny dla niego i
stowo jest zobowigzujace. dla naszej firmy.

Dajemy z siebie wszystko

Pasja nas napedza i inspiruje. Kochamy i

wierzymy w to, co robimy. . \3 Stephan Baars,
. kk“ President & CEO

Tworzymy przysziosé 4

Wyréznia nas wiedza, umiejetnosci i innowacyjne

narzedzia, dzieki ktérym rozwijamy sie i odnosimy

sukces.
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https://www.bcdtravel.com/sustainability/

KODEKS POSTEPOWANIA

Uwaga: Okreslenia ,my” i ,BCD" odnoszg sie do grupy spétek BCD Travel, w tym Advito oraz BCD
Meetings & Events. Okreslenie ,Ty” odnosi sie do pracownika lub strony trzeciej zapoznajace;j sie z tresciag
niniejszego Kodeksu.

Kodeks postepowania (lub ,Kodeks"”) przektada gtéwne wartosci naszej firmy na ogdlne zasady
postepowania, ktére odnoszg sie do naszej codziennej dziatalnosci. Przestrzeganie zasad Kodeksu
obowigzuje wszystkich naszych pracownikéw oraz strony trzecie dziatajgce w imieniu BCD.

1. PRACOWNICY

1.1. Szacunek, réwne traktowanie oraz bezpieczenstwo i higiena
pracy

Wszelkie sprawy dotyczace zatrudnienia, srodowiska pracy oraz rozwoju zawodowego naszych
pracownikow zatatwiamy w sposéb otwarty i uczciwy. Nie dyskryminujemy (ani nie tolerujemy praktyk
dyskryminacji w wykonaniu naszych pracownikéw) zadnego kandydata ani pracownika w oparciu o
jakiekolwiek cechy chronione prawem.

Zobowigzujemy sie chronic¢ nasz zespot przed niepotrzebnym zagrozeniem dla bezpieczenstwa i zdrowia.
Korzystajgc z réznego rodzaju obiektéow oraz swiadczac swoje ustugi, BCD spetnia uzasadnione
oczekiwania zwigzane ze srodowiskiem pracy, zapewniajgc odpowiednig ochrone swoim klientom,
ludnosci oraz $rodowisku.

1.2. Prywatnos¢ pracownikow

Aby nasze wewnetrzne procesy i procedury byty maksymalnie skuteczne i wydajne, gromadzimy i
przechowujemy dane osobowe naszych pracownikéw. Dostep do takich danych jest udzielany wytacznie
uprawnionym osobom na zasadzie $cistej potrzeby. Nigdy nie udostepniamy danych osobowych naszych
pracownikéw stronom trzecim bez ich uprzedniej zgody, chyba ze jestesmy do tego prawnie zobowigzani.

Pracownicy majacy dostep do danych osobowych muszg dotozy¢ wszelkich staran, aby chronié je przed
ujawnieniem, ktére mogtoby naruszac prawo lub polityke firmy. Wiecej informacji na ten temat mozna
znalez¢ w obowigzujgcych zasadach polityki kadrowej i innych przepisach regulujgcych ochrone danych
osobowych.

1.3. Konflikt intereséw

Na decyzje dotyczgce naszej firmy nie moga mie¢ wptywu wzgledy osobiste. Dlatego tez nalezy unikaé
wszelkich dziatan, ktére mogtyby staé w sprzecznosci z obowigzkami i lojalnoscig wobec naszej firmy.
Zaden pracownik, krewny ani inna strona trzecia nie moga czerpac korzysci ze swojej pozycji z powodu
konfliktu interesow. W przypadku stwierdzenia konfliktu intereséw zawsze bedziemy dazy¢ do jego
rozwigzania w sposéb mozliwy do zaakceptowania przez obie strony, a kazdy przypadek bedzie przez nas
traktowany indywidualnie.

oo
BCD.Qtravel Kodeks postepowania | July 27,2023| Page 4



1.4. Tajemnice handlowe / wykorzystywanie informacji
wewnetrznych

W okresie zatrudnienia w naszej firmie nasi pracownicy moga uzyska¢ dostep do informacji o BCD, naszych
spotkach zaleznych lub naszych klientach i/lub dostawcach ustug, ktére nie zostaty podane do wiadomosci
publicznej i ktérych ujawnienie mogtoby przyniesc¢ im korzysci. Wykorzystywanie takich niepublicznych
informacji w celu uzyskania korzysci osobistej lub korzysci oséb trzecich jest surowo zabronione i bedzie
stanowito naruszenie prawa.

1.5. Media spotecznosciowe

Korzystajgc z publicznych kont w mediach spotecznosciowych, nasi pracownicy sa zobowigzani unikac
komentarzy, ktére sg obrazliwe lub szkodliwe dla naszej dziatalnosci, praktyk biznesowych lub wynikdw,
pracownikéow, wspdtpracownikdw, konkurentdw lub klientow.

Nawigzujemy harmonijne relacje partnerskie z naszymi klientami, wspétpracownikami oraz
czlonkami naszej spotecznosci, a najlepsze rezultaty przynosi nam praca zespotowa.

2. KLIENCI, KONKURENCJA 1 STRONY TRZECIE

2.1. Ochrona danych osobowych, bezpieczenstwo i prywatnos¢
danych

Chronimy poufnosé, integralnosé i dostepnosc informacji, ktére sag nam udostepniane w trakcie
prowadzenia dziatalnosci, zgodnie z obowigzujgcym prawem i zobowigzaniami umownymi. Istotne jest,
abysmy chronili dane osobowe klientéw, konkurentéw, stron trzecich i pracownikdéw przed naruszeniami i
wykorzystywali je wytgcznie do celdw, do ktdrych zostaty zgromadzone. Nasze zabezpieczenia dotyczg
przyjmowania, gromadzenia, wykorzystywania, przekazywania, przetwarzania, przechowywania i usuwania
danych osobowych.

Aby dowiedzied sie wigcej na temat ochrony danych i prywatnosci, prosimy o kontakt z naszym dziatem
prawnym (privacy@bcdtravel.com) i/lub, w stosownych przypadkach, z naszym Inspektorem Ochrony

Danych.

2.1.1. Informacje zastrzezone firmy

Informacje zastrzezone firmy to wszelkie informacje, takie jak informacje techniczne lub naukowe
odnoszace sie do biezacych i przysztych produktéw, ustug lub badan; planéw lub projekcji biznesowych
lub marketingowych; zarobkéw i innych danych finansowych; informacji dotyczacych personelu, w tym
zmian wykonawczych i organizacyjnych, oraz oprogramowania. Nikt nie moze ujawnia¢ ani
rozpowszechniac tych informacji bez zgody naszej firmy. Nalezy przestrzegac wszystkich zabezpieczen
firmy w celu ochrony tych informacji.

2.1.2. Zapobieganie tapownictwu i korupcji

tapownictwo i korupcja zazwyczaj polegaja na przyjmowaniu, wreczaniu, obiecywaniu, autoryzowaniu lub
oferowaniu czegokolwiek wartosciowego w celu uzyskania lub zachowania przewagi biznesowej lub w celu
naktonienia odbiorcy do podjecia niewtasciwych dziatan lub nagradzania go za nie. Jesli proceder ten
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dotyczy oséb pozostajgcych ze soba w relacji biznesowej, mamy do czynienia z tapownictwem. Jesli
proceder ten dotyczy oséb sprawujacych funkcje publiczne, mamy do czynienia z korupcja. Nie tolerujemy
tapownictwa ani korupcji w zadnych okolicznosciach.

2.1.3. Urzednicy panstwowi

Dziatalnos$¢ pracownikéw rzgdowych lub urzednikéw panstwowych, agencji rzgdowych, podmiotow
bedacych wtasnoscig panstwa lub kontrolowanych przez rzad oraz ptatnosci przyspieszajace tok spraw
czesto podlegajg okreslonym i rygorystycznym normom etycznym i prawnym w zakresie tapownictwa.
Pracownikom rzadowym nie wolno przekazywac zadnych débr wartosciowych, chyba ze jest to wyraznie
dozwolone przez prawo i wszelkie stosowne przepisy. Nalezy mie¢ Swiadomosé, ze wptaty na cele
polityczne, jak rowniez datki na cele charytatywne, darowizny i dziatalnos$¢ sponsoringowa moga byc¢
wykorzystywane do celéw przekupstwa lub korupcji.

2.2. Prezenty i wydatki reprezentacyjne

Dopuszczalne sg komercyjne prezenty biznesowe lub wydatki reprezentacyjne o rozsgdnym charakterze,
czestotliwosci i wartosci. Rozsadne prezenty biznesowe lub wydatki reprezentacyjne obejmujg na przyktad
lunch, obiad, kolacje lub okazjonalne wydarzenie sportowe lub kulturalne, prezenty o symbolicznej
wartosci, rozrywke w obiektach firmy lub zatwierdzony transport z uzyciem pojazdéw BCD. Ponadto
rozsgdne wydatki reprezentacyjne obejmuja tradycyjne imprezy promocyjne sponsorowane przez firme.

2.3. Pranie pieniedzy

Pranie pieniedzy to proces ukrywania funduszy pozyskanych z nielegalnej dziatalnosci i sprawiania, by
wydawaty sie zgodne z prawem. Nie utatwiamy ani nie tolerujemy prania pieniedzy. Zobowigzujemy sie
dokonywac lub otrzymywaé ptatnosci tylko za posrednictwem autoryzowanych proceséw oraz kanatow i w
odpowiedni sposdb je dokumentowad. Bedziemy odrzucaé wszelkie transakcje handlowe wymagajace
jakiejkolwiek formy prania pieniedzy.

Wiecej informacji

Media spotecznosciowe Prosimy zapoznac sie z naszymi Wytycznymi dotyczgcymi medidw
spotecznosciowych

Bezpieczenstwo informacji Prosimy zapoznac sie z nasza Globalng polityka dotyczaca bezpieczenstwa
informacji, opracowang przez Dziat Bezpieczenstwa Korporacyjnego

Ochrona danych osobowych oraz prywatnosci Prosimy o kontakt z Globalnym Dziatem Prawnym pod
adresem privacy@bcdtravel.com

Ksiegi rachunkowe i rejestry finansowe Prosimy zapoznac sie z naszym Podrecznikiem rachunkowosci.

3. ODPOWIEDZIALNOSC FINANSOWA

3.1. Ksiegi rachunkowe i rejestry finansowe

Ksiegi rachunkowe, rejestry finansowe i konta naszej firmy muszg odzwierciedlaé nasze transakcje w
sposdb rzetelny i dostatecznie szczegdtowy.

Wszelkie porozumienia ze stronami trzecimi, takimi jak dystrybutorzy, licencjobiorcy i dostawcy,
formalizujemy w formie pisemnej umowy lub porozumienia. Umowa lub porozumienie musi zawieraé jasny
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opis ustug, ktére maja by¢ wykonane, i/lub produktéw, ktére maja by¢ dostarczone. Ustugi i produkty beda
wykonywane i dostarczane za rozsgdng optatg i/lub w rozsadnych cenach. Jestesmy zobowigzani do
prowadzenia wtasciwej dokumentacji umoéw i porozumien.

3.2. Aktywa biznesowe

Nie zezwalamy na wykorzystywanie jakichkolwiek aktywéw firmy do nielegalnych lub niewtasciwych celdw.
Kluczowe znaczenie ma ochrona aktywow przedsiebiorstwa, ktére w szczegdlnosci obejmujg aktywa
niematerialne i prawne, takie jak rachunki klientow oraz wtasnosc intelektualna zwigzana z procesami i
systemami ustug w zakresie podrézy stuzbowych. Nasi pracownicy ponoszg za to osobistg
odpowiedzialnosc.

Nie masz pewnosci, czy postepujesz zgodnie z zasadami naszego Kodeksu?

Jesli kiedykolwiek masz watpliwosci, czy Twoje zachowanie lub jakiekolwiek planowane dziatania sa
zgodne z niniejszym Kodeksem, rozwaz nastepujace pytania:

Czy czul(a)bym sie komfortowo, gdyby informacje o moich dziataniach byly przedmiotem
dochodzenia prowadzonego przez organy $cigania, organy ochrony konkurencji lub inne strony
trzecie?

Czy czut(a)bym sie komfortowo, gdyby moje dziatania zostaly przekazane do wiadomosci
publicznej za posrednictwem internetu, telewizji lub prasy?

Czy czut(a)bym sie komfortowo, gdybym musiat(a) wyjasni¢ swoje dziatania mojemu
bezposredniemu przetozonemu?

Czy moj bezposredni przetozony lub wspétpracownik przestrzegalby zasad zgodnosci, gdyby
postapit w ten sposéb?

Czy czul(a)bym sie komfortowo, gdybym powiedzialt(a) o swoich dziataniach jednemu z cztonkéw
mojej rodziny?

Jedli odpowiedz na ktérekolwiek z tych pytan brzmi ,nie”, prawdopodobnie nie przestrzegasz zasad
Kodeksu lub nie angazujesz sie w odpowiednie dziatania.

W przypadku pytan o dopuszczalno$¢ danego zachowania lub checi uzyskania porady dotyczacej
stosowania naszych wartosci i zasad prosimy kontaktowa¢ sie ze swoim przetozonym lub pracownikiem
lokalnego dziatu kadr. Jezeli wsparcie powyzszych oséb okaze sie niewystarczajgce, prosimy przestaé
wiadomos¢ e-mail na adres compliance@bcdtravel.com.

4. ODPOWIEDZIALNOSC

Niniejszy Kodeks zostat ustanowiony i zatwierdzony przez nasz Zarzad. Obowigzkiem naszych pracownikéw
jest stosowanie sie do jego zasad. Za okresowe zmiany i aktualizacje tresci Kodeksu odpowiedzialny jest
starszy wiceprezes ds. globalnego audytu wewnetrznego. Za przyblizenie pracownikom zasad niniejszego
Kodeksu odpowiedzialne sg osoby kontaktowe z dziatu kadr.

4.1. Zglaszanie naruszen

Naruszenia niniejszego Kodeksu mogg prowadzi¢ do wszczecia postepowania dyscyplinarnego.
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Zdecydowanie zachecamy do natychmiastowego zgtaszania naruszen zgodnie z warunkami naszej Polityki
zgtaszania naruszen. BCD zakazuje dziatann odwetowych wobec osdb, ktére zgtaszajg watpliwosci lub
przypadki niewtasciwych zachowan w dobrej wierze i w uzasadnionym przekonaniu, ze informacje, na ktére
sie powotuja, sg prawdziwe.

Wiecej informacji na temat zgtaszania naruszen mozna znalez¢ w naszej Polityce zgtaszania naruszen.

Aby uzyskaé wiecej informacji na temat zgtaszania przypadkéw nieprawidtowego
postepowania, prosimy zapoznac sie z Polityka zgtaszania naruszen.
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