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Kodeks postepowania




Najwazniejsza
wiezia, ktora
nas spaja, jest
wspolne
zobowigzanie
do uczciwosci.

Nasz Kodeks, nasze
zobowiazanie, nasza

umowa

Drodzy cztonkowie naszego globalnego zespotul!

Wspdlnie prowadzimy dziatalno$¢ biznesowg

o zasiegu globalnym, ktéra codziennie dotyczy
miliondéw istnien ludzkich. Naszag misjg jest
pomagac ludziom w doswiadczaniu
Swiata. To nasza pasja, ale bedzie bez
znaczenia, jezeli nie bedziemy realizowac jej
zgodnie z wyznawanymi przez nas wartosciami.

Jestesmy jedna z najbardziej roznorodnych firm

na swiecie: zatrudniamy ludzi w ponad 78 krajach

i jestesmy wiascicielami licznych marek, z ktérych
kazda pielegnuje wtasng kulture i ma wtasne DNA.
Poza atrybutami wyrdzniajgcymi nasze poszczegdine
marki i pracownikow, najwazniejszg wiezig, ktéra nas
spaja, jest wspolne zobowigzanie do uczciwosci.
Jego przejawem sg nasze najwazniejsze wartosci:
uczciwosc¢ i odpowiedzialnos$é, kidre
wymagaja przyjecia odpowiedzialnosci za wtasne
dziatania i decyzje.

Kodeks stanowi fundament naszego zobowigzania.
Jest czyms wiecej niz zbiorem wskazéwek na
temat standardéw prawnych i etycznych. Jest
umowa pomiedzy Wami a naszg spotecznoscia.

Z jednej strony moéwi on, czego mozecie oczekiwaé
od firmy i swoich wspotpracownikow, z drugiej
natomiast — czego firma i ja oczekujemy od Was.
Kazdy z nas, w tym i ja, odpowiada
osobiscie za stosowanie sie do
zasad ujetych w Kodeksie.
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Zachecam do doktadnego zapoznania si¢ z jego
trescia, aby dogtebnie zrozumiec, o co prosze Was
jako pracownikéw. W razie pytan dotyczacych
naszego zobowigzania lub Kodeksu kierujcie je do
swojego menedzera, specjalisty ds. zgodnosci z
przepisami, ambasadora etyki lub mnie.

Uwazam za niezwykle istotne, abyscie w przypadku
zauwazonych nieprawidtowosci zgtaszali je.
Zobowigzujemy sie do zapewnienia Wam
bezpiecznego srodowiska promujgcego zaufanie

i przejrzystos¢. Nie bedziemy tolerowac zadnych
dziatan odwetowych wobec oséb, ktére w dobre;j
wierze zgtoszg obawy i watpliwosci.

Dziekuje za oddanie, ciezka prace i nieprzerwane
zaangazowanie w proces wspierania kultury
uczciwosci oraz postepowania, ktérego
fundamentem jest nasze motto i hasto: Wfasciwe
wyniki, wiasciwe rozwigzanie.

Glenn Fogel

Dyrektor generalny
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WEASCIWE

WYNIKI

WrASCIWE

ROZWIAZANIE

Booking Holdings jest
Swiatowym liderem swiadczgcym
ustugi on-line zwigzane

z podrézowaniem, z ktorych nasi
klienci oraz lokalni partnerzy
moga korzysta¢ w ponad

220 krajach i obszarach swiata
dzieki naszym szesciu czotowym
markom: Booking.com,
priceline.com, KAYAK, Agoda,
Rentalcars.com i OpenTable.
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Nie byto mnie tu i tam, ale zaczynam od Tokio #tokyostreet #a
TOKIO, JAPONIA
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Cel naszego Kodeksu postepowania

Doktadamy wszelkich staran, by prowadzi¢ interesy w sposdb etyczny i zgodny z
prawem, a takze by kontynuowac nasza misje osiggania wtasciwych wynikow we
wtasciwy sposob.

Niniejszy Kodeks postepowania (zwany dalej ,,Kodeksem”) stanowi
podsumowanie wymogow prawnych, etycznych i regulacyjnych, a takze zasad,
ktérym podlega nasza globalna firma w réznych istotnych obszarach. Kodeks
zawiera ponadto informacje dotyczace zgtaszania potencjalnych naruszen badz
uzyskiwania dodatkowej pomocy.

W niniejszym Kodeksie nie sg poruszane wszystkie kwestie i sytuacje, jakie moga
przydarzy¢ sie pracownikowi. Kodeks ten ma raczej petni¢ role przewodnika

w potaczeniu z bardziej szczegoétowymi Politykami naszej Firmy, Regulaminem
pracy oraz Twojag zdolnoscig do prawidtowej oceny sytuaciji. Jesli nie masz
pewnosci co do sposobu poradzenia sobie w konkretnej sytuaciji przed
podjeciem dzialania zwré¢ sie o porade i porozmawiaj z Twoim
kierownikiem lub z innymi odpowiednimi osobami, ktére wymieniono w niniejszym
Kodeksie.

Zakres naszego Kodeksu

Wazne jest, aby wszyscy pracownicy przeczytali i stosowali sie do zasad
opisanych w Kodeksie. Nasz Kodeks obowigzuje kazdg osobe pracujaca z lub
dla ktérejkolwiek firmy z Booking Holdings. Do firm tych naleza: Booking.com,
priceline.com, KAYAK, Agoda, Rentalcars.com, OpenTable i wszystkie ich filie
(zwane dalej pojedynczo i zbiorczo ,Firma” lub ,Booking Holdings”). Wszyscy
dyrektorzy, kierownicy i pracownicy w firmie — niezaleznie od lokalizacji —
zobowigzani sg do zapoznania sie z Kodeksem i przestrzegania obowigzujacych
zasad i procedur w nim przedstawionych.
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Nasze obowiazki

Jestesmy firma globalna, ktéra zaangazowana jest w prowadzenie dziatalnosci
zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w kazdym kraju, w ktérym jest obecna.
Za niedopuszczalne uwazamy osigganie wynikdw w bezprawny badz nieetyczny
sposob. Oczekujemy, ze nie dopuscisz sie zadnego czynu, ktéry mogtby
zaszkodzi¢ naszej uczciwosci — wolelibySmy poniesé straty niz
nieuczciwie osiagna¢ zyski.

Zarzad przyjat niniejszy Kodeks celem zapewnienia:

A uczciwosci i etycznego zachowania, w tym sprawiedliwego prowadzenia
dziatalnos$ci oraz rozwigzywania konfliktéw intereséw w sposéb etyczny;

A postepowania zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz
regulacjami i zasadami ustalonymi przez agencje rzgdowe;

A zmniejszenia liczby przypadkéw niewtasciwego postepowania.

AIR MAIL



https://sites.google.com/priceline.com/bkngcompliancehub/global-policies
https://sites.google.com/priceline.com/bkngcompliancehub/global-policies
https://sites.google.com/priceline.com/bkngcompliancehub/global-policies

WEASCIWE WYNIKI. WEASCIWE
ROZWIAZANIE

TRUST

Model procesu podejmowania

etycznych decyzji R

TAKE ACTION
(PODEJMLJ
=
[ (S:(I)ERASZMAWIAJ) DZIALANIE)
UNDERSTAND g, . w celu
z whasciwymi . .
(ZROZUM) P p rozwigzania
READ ryzyko i wptyw ludZmi i popros dylematu
(PRZECZYTAJ) d):ecy zji Y 0 wskazowlki. etycznego
THINK odpowiednia yat. ’

(ZASTANOW SIE)  zcé¢ Kodeksu

nad dylematem i/lub adekwatna

Jesli kiedykolwiek znajdziesz sie w sytuacji,
w ktorej nie bedziesz mie¢ pewnosci jak postapic,
zadaj sobie kilka nastepujacych pytan:

" g

Czy ten sposob postepowania jest zgodny z prawem?
Czy ten sposob postepowania jest whasciwy?
Czy ten sposob postepowania jest zgodny z naszym
Kodeksem?
Czy czut(a)bys sie dobrze, gdyby Twoje postepowanie
zostato ujawnione w wiadomosciach? Twoim
wspotpracownikom? Twojej rodzinie?
Jesli nie uda Ci sie odpowiedziec na wszystkie powyzsze
pytania,tak”, przed podjeciem dziatan zwré¢ sie o porade
do odpowiedniej osoby!

Q

Kliknij, aby
powiekszyé
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Jakie przepisy prawne
nas obowiazuja?

Prowadzimy dziatalnos¢ w ponad 220 krajach i
obszarach na swiecie. W zwigzku z tym nasza
dziatalnos¢ podlega przepisom obowigzujacym
w wielu krajach, prowincjach, stanach, gminach i
organizacjach, takich jak Unia Europejska.

Transgraniczny charakter handlu internetowego
sprawia, ze wyzwaniem dla wszystkich z nas

jest zrozumienie, w jaki sposéb te prawa maja
zastosowanie do prowadzonych przez nas intereséw.
Odniesienia w niniejszym Kodeksie i innych
przepisach naszych firm do ustaw obowigzujgcych w
Stanach Zjednoczonych i innych krajach, w ktérych
dziatamy, sg dowodem na to, ze jako prawdziwie
globalna firma podlegamy jednoczes$nie prawom
wielu krajow. W niektérych przypadkach prawa
obowigzujgce w dwodch lub w wigkszej liczbie krajow
moga by¢ ze sobg sprzeczne. Jesli zdarzy Ci sie
taka sytuacja lub gdy podejrzewasz, ze taka sytuacja
ma miejsce, koniecznie zasiegnij opinii specjalisty
ds. etyki i zgodnosci z przepisami lub pracownika
dziatu prawnego.


https://drive.google.com/open?id=1Td6aUih_A26TaZoVhdZkNuK3eKa_W_or
https://drive.google.com/open?id=1Td6aUih_A26TaZoVhdZkNuK3eKa_W_or

Odpowiadanie na zadania organow
panstwowych

Czasami wptywajg do nas zadania organow panstwowych odpowiedzialnych

za egzekwowanie prawa. Bedziemy szczegodtowo, sprawnie i zgodnie z prawda
odpowiadac na uzasadnione zgdania organéw rzagdowych dotyczace
udostepniania informacji zgodnie z zasadg wspotpracy i transparentnosci. Jezeli
skontaktuje sie z Tobg agencja panstwowa, przed udzieleniem odpowiedzi wazne
jest niezwtoczne powiadomienie specjalisty ds. zgodnosci z przepisami lub dziatu
prawnego, chyba ze organy egzekwowania prawa lub wtasciwa instytucja nadzoru
wydaty inne instrukcje.

W Twojej firmie moga obowiazywac okreslone zasady dotyczace wizyt, sledztw
i zgdan udostepnienia informacji ze strony przedstawicieli agencji rzadowych.
Nalezy koniecznie zapoznac¢ sie z tymi zasadami.
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WEASCIWE WYNIKI

WEASCIWE ROZWIAZANIE

Jako pracownicy mamy moralny obowigzek:

znac¢ przepisy zawarte w Kodeksie;

podejmowac decyzje zgodne z Kodeksem;

znac i przestrzegacé wytycznych i przepiséw w jurysdykcji
(jurysdykcjach), w ktérych prowadzimy/prowadzicie dziatalnosg¢;

zgtasza¢ wszelkie naruszenia badz zachowania niezgodne z Kodeksem.

Jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci, zapytaj przed podjeciem
dziatania.

... | zawsze pamietaj o terminowym odbywaniu szkolen na temat zgodnosci
z przepisami prowadzonych w trybie zwyktym oraz online! Sg istotng
czescig naszego zobowigzania do zapewniania wspaniatych wynikow
uzyskiwanych dzieki wspaniatym rozwigzaniom.

MENEDZEROWIE MAJA DODATKOWE

ZOBOWIAZANIA, TAKIE JAK:

promowanie postepowania zgodnego z Kodeksem wsrdd bezposrednich
podwtadnych poprzez bycie dla nich przyktadem i udzielanie im
wskazowek;

promowanie, tworzenie i nagradzanie odpowiedzialnosci i rzetelnosci;
kontrolowanie tego, czy Twoi podwtadni przestrzegajg Kodeksu;
konsekwentne stosowanie zasad Kodeksu postepowania;
wprowadzenie w Twoim dziale lub organizacji stosownych metod
kontrolowania zgodnosci z Kodeksem;

zachecanie pracownikéw do zgtaszania probleméw w dobrej wierze;
zapewnianie, ze wprowadzono i scisle przestrzega sie polityki firmy
dotyczacej braku tolerancji w stosunku do oséb stosujacych reperkusje
wobec informatoréw sktadajacych zgtoszenia w dobrej wierze.



Zapnijcie pasy! #camelindesert #humpycamels #bucketlisted
ERG CHEBBIS, MAROKO
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Raporty i dochodzenia

Jesli wiesz o jakiejkolwiek sytuacji, ktéra narusza lub wydaje sie naruszac¢
niniejszy Kodeks lub jakiekolwiek inne obowigzujgce przepisy prawne, regulacje
badz dowolng polityke Firmy, Twoim obowigzkiem jest natychmiastowe zgtoszenie
danej kwestii (w zakresie dozwolonym przez obowigzujace prawo).

Nawet jezeli nie dysponujesz wszystkimi szczegodtami, natychmiastowe zgtoszenie
ma kluczowe znaczenie, bo dzieki niemu wtasciwy personel moze zbadaé
problem, ujawni¢ wszystkie fakty i ustali¢, czy faktycznie doszto do naruszenia.
Nie tylko pomaga to zapobiec dalszym naruszeniom, ale i zabezpieczy¢ dowody
oraz ochroni¢ naszych pracownikow, specjalistow i dyrektorow, jak rowniez

sama Firme przed dalszymi nieprawidtowosciami. O ile zywisz uzasadnione
przekonanie, ze nastgpito naruszenie, postepujesz wiasciwie. Stosujemy
polityke zerowej tolerancji dla dziatan odwetowych
wobec oséb skiadajacych zgtoszenia w dobrej wierze.

Dokonanie zgtoszenia ,,w dobrej wierze” oznacza uczciwe przekonanie odnosnie
do zgtaszanego problemu.

Innymi stowy, wymaga to (i) bezkompromisowej, uczciwej postawy nieskazonej
ztosliwosciag lub inng motywacja, a takze (ii) braku zamiaru oszukania, manipulacji
badz ztosliwego kierowania sie planem badz celem innym niz uczciwe
dochodzenie w przypadku podejrzenia.

Wprowadzilismy rézne metody zgtaszania problemow, aby kazdy mogt wybrac
te opcje, ktdéra najbardziej mu odpowiada. Niezaleznie od wybranej metody,
zgtoszony przez Ciebie problem zostanie rozpatrzony z delikatnoscia i powaga.
Ponadto nasza Firma bedzie dgzy¢ do tego, by rozpatrywanie wszystkich
raportéw przebiegato za kazdym razem w sposéb bezpieczny i poufny w takim
stopniu, w jakim jest to mozliwe w danej sytuaciji i/lub zgodne z obowigzujacym
prawem.
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E ZASOBY

Jesli masz pytanie dotyczace Kodeksu lub chcesz zgtosi¢ przypadek
potencjalnego naduzycia, mozesz skorzysta¢ z pomocy:

kierownika lub przetozonego;

przedstawiciela dziatu zasobow ludzkich;

lokalnego ambasadora ds. etyki (jesli jest dostepny);

pracownikow lokalnego dziatu prawnego;

lokalnego specjalisty ds. etyki i zgodnosci z przepisami;

globalnego specijalisty ds. etyki i zgodnosci z przepisami;

gtdwnego specjalisty ds. prawa;

konsultanta infolinii ds. zgodnosci: www.bknghelpline.com

Niezaleznie od Twojej lokalizacji, jesli masz jakiekolwiek watpliwosci zwigzane

z rachunkowoscig, kontrolami wewnetrznymi, kwestiami zwigzanymi z audytem,
prowadzeniem dokumentaciji finansowej, przestepstwami bankowymi lub
finansowymi, tapownictwem, korupcja lub przepisami antymonopolowymi

i gwarantujgcymi uczciwag konkurencje, mozesz bezposrednio powiadomié
globalnego specjaliste ds. etyki i zgodnosci z przepisami lub wewnetrzny dziat
audytu, skorzystac z infolinii ds. zgodnosci pod adresem www.bknghelpline.com
lub powiadomi¢ komisje ds. audytu sktadajaca sie z zarzagdu Booking Holdings
badz tez dowolng osobe, ktdrej mozesz ujawni¢ swoje watpliwosci, a ktora

w Twoim imieniu przekaze informacje o sprawie. W celu ztozenia skargi do komisji
ds. audytu nalezy skorzystac z Procedur rozpatrywania skarg stosowanych

przez komisje ds. audytu.



http://www.bknghelpline.com
http://ir.bookingholdings.com/static-files/63aec76c-3e0c-47d4-bdc4-2ad015e12dfc
http://ir.bookingholdings.com/static-files/63aec76c-3e0c-47d4-bdc4-2ad015e12dfc
http://www.bknghelpline.com

Infolinia ds. zgodnosci

Korzystanie z bezpiecznej i niezaleznej infolinii ds. zgodnosci jest internetowo-
telefonicznym sposobem zgtaszania watpliwosci i podejrzen dotyczacych
niewtasciwego postepowania lub nieetycznych zachowan.

Nasza infolinia ds. zgodnosci zapewnia:

A mozliwosc poufnego i anonimowego (na
zyczenie) zgtaszania problemow;

A obstuge zgtoszen przez telefon (bezptatnie)
i przez Internet w 12 jezykach;

A catodobowy dostep przez wszystkie dni
tygodnia;

A mozliwosc sprawdzania statusu swojego
zgtoszenia, nawet jesli dokonano go
anonimowo.

Istnieje mozliwos¢ anonimowego zgtaszania problemow poprzez infolinie ds.
zgodnosci, o ile przepisy prawa lokalnego dopuszczajg takie rozwigzanie. Nalezy
jednak pamietac, ze w niektorych sytuacjach doktadne zbadanie problemu
zgtoszonego anonimowo moze okazagé sie trudne badz niemozliwe. Dlatego tez
zachecamy do podawania swoich danych i zapewniamy, ze nasza Firma bedzie
dazyc¢ do tego, by rozpatrywanie wszystkich raportow przebiegato za kazdym
razem w sposob bezpieczny i poufny w takim stopniu, w jakim jest to mozliwe

w danej sytuaciji i/lub zgodne z obowigzujacym prawem.

Doceniamy Twoja pomoc i zachecamy do zgtaszania wszelkich watpliwosci
dotyczgcych postepowania w biznesie. Wszystkie zgtoszenia beda rozpatrywane
z powaga. Ponadto zabrania sie stosowania reperkusji wzgledem kogokolwiek,
kto zgtasza problem lub przedstawia jaki$ zarzut w dobrej wierze.

Co sie dzieje po zgtoszeniu sprawy?
Traktujemy podejrzenia naruszenia niniejszego Kodeksu bardzo powaznie. Po
zgtoszeniu problemu Firma, zgodnie z prawem, podejmie natychmiastowe kroki
w celu zachowania w tajemnicy danych pracownika, ktory zgtosit wystgpienie
nielegalnych dziatan lub naruszen niniejszego Kodeksu.
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Wszystkie zgtoszenia beda rozpatrywane w sposéb poufny, doktadny

i obiektywny. Aby upewnic sig, ze wszystkie fakty zostaty odpowiednio ujawnione
oraz przeanalizowane, wszyscy pracownicy majg obowigzek wspotpracowac

w ramach dochodzen przeprowadzanych wewnatrz i na zewnatrz firmy.

Jesli dochodzenie wykaze, ze rzeczywiscie doszto do naruszenia niniejszego
Kodeksu, Firma podejmie wtasciwe dziatania zapobiegawcze oraz dyscyplinarne,
Z rozwigzaniem umowy o prace wtgcznie. W przypadku powaznego naruszenia
prawa Firma ma prawo zawiadomi¢ odpowiednie organy scigania. W wiekszosci
przypadkéw Firma zadba o to, aby pracownicy zaangazowani w wewnetrzne

lub zewnetrzne dochodzenie otrzymywali informacje dotyczgce postepow

w dochodzeniu.

Co wiecej, globalny specjalista ds. etyki i zgodnosci z przepisami okresowo
zgtasza starszemu kierownictwu oraz komisji ds. audytu ztozonej z cztonkow
zarzadu wszystkie trwajace dochodzenia zwigzane z Kodeksem oraz ostateczne
powigzane z nimi decyzje, w tym podjete dziatania dyscyplinarne.




Nasza postawa zabraniajaca dziatan

odwetowych

Pracownicy, ktérzy zgtaszajg nieprawidtowosci, w niezwykle wazny sposob Kazda firma w naszej Grupie zadba o to, aby osoby, ktére zgtosity naruszenie w
przyczyniajg sie do dziatania Firmy. Firma nie bedzie tolerowaé zadnych dziatan dobrej wierze, byty chronione przed wszelkimi negatywnymi konsekwencjami,
odwetowych w postaci niekorzystnych decyzji w kwestii zatrudnienia (w tym oraz wyciagnie konsekwencje dyscyplinarne w stosunku do kazdego, kto
rozwigzania stosunku pracy, degradacji, zawieszenia, utraty Swiadczen, grozb, zastosuje reperkusje wzgledem tych osoéb. Zgtaszanie naruszen w ztej wierze
molestowania lub dyskryminacji) wobec pracownikéw zgtaszajgcych obawe réwniez moze pociagna¢ za sobg konsekwencje dyscyplinarne, w tym nawet

w dobrej wierze. Stosowanie reperkusji wzgledem wspotpracownikéw, ktorzy zwolnienie.

zgtosili naruszenie w dobrej wierze i brali udziat w pozniejszym dochodzeniu,
stanowi naruszenie Kodeksu Firmy.

AMBASADORZY ETYKI

Dokonanie zgtoszenia ,,w dobrej wierze” oznacza uczciwe przekonanie W pewnych firmach nalezacych do Grupy wdrozono Program

odnos$nie do zgtaszanego problemu. ambasadorow etyki, ktérego celem jest poszerzenie zasiegu
funkcjonowania zasad zgodnosci oraz etycznego postepowania. W ramach
wszystkich marek dziata ponad 500 ambasadoréw etyki. Ambasadorzy
etyki to nasi specjalnie przeszkoleni wspotpracownicy, ktérych zadaniem
jest (i) petnienie roli oséb kontaktowych w danej lokalizacji lub w dziale,
celem innym niz uczciwe dochodzenie w przypadku podejrzenia. ktérym pracownicy moga zadawaé pytania lub zgtaszaé swoje obawy:

(i) petnienie roli posrednikow miedzy osobami odpowiedzialnymi za
zachowanie zgodnosci z przepisami oraz lokalnymi biurami lub dziatami;
(i) szerzenie swiadomosci i umacnianie Kodeksu, naszych wartosci

i polityk, tak aby jeszcze gtebiej zakorzenity sie w naszej firmie na poziomie
lokalizacji oraz oddziatu.

Innymi stowy, wymaga to (i) bezkompromisowej, uczciwej postawy

nieskazonej ztosliwoscia lub inna motywacja, a takze (ii) braku zamiaru
oszukania, manipulacji badz ztosliwego kierowania si¢ planem badz

Jezeli interesuje Cie mozliwo$¢ zostania ambasadorem etyki w Twojej
lokalizacji lub oddziale, porozmawiaj z pracownikiem ds. zgodnosci

z przepisami w Twojej firmie, aby dowiedziec¢ sie wiecej o Programie

i sprawdzi¢, czy posiadasz odpowiednie kwalifikacje uprawniajgce Cie do
zostania ambasadorem etyki w Twojej lokalizacji lub oddziale.
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Roéznorodnosc¢ i integracja

Nasi pracownicy sg naszym najwiekszym atutem, dlatego cenimy wkfad kazdego
z nich w sukces firmy. Nasza dziatalno$¢ prowadzimy w ponad 70 krajach
Swiata. Dziatajgc zgodnie z globalna natura naszej firmy, ktadziemy nacisk na

to, aby nasze dziatania byty zgodne z lokalng kultura i zwyczajami biznesowymi,
jednoczesnie dbajac o to, aby byty one zgodne z niniejszym Kodeksem

i obowigzujgcymi wymogami prawnymi.

Wk ASCIWE WYNIK],
WEASCIWE ROZWIAZANIE

Nikogo nie dyskryminujemy. Wszystkich pracownikéw — obecnych
i potencjalnych — oceniamy na podstawie ich zalet, kwalifikacji i zastug,

Ro6znorodnos¢ naszej sity roboczej przyczynia sie do firmowego sukcesu dzigki nigdy natomiast ze wzgledu na cechy indywidualne, takie jak:
whoszonym przez nig unikalnym pomystom, punktom widzenia, talentom
i wartosciom. Naszym celem jest promowanie srodowiska pracy, w ktorym » rasa = niepetnosprawnosé
wszyscy maja réwne mozliwosci i sg traktowani z szacunkiem i godnoscia. . . . . 2

. . . . i o m Kkolor skory, ®  orientacja seksualna / tozsamos¢
Pracownicy zatrudniani sg na podstawie indywidualnych zastug i kwalifikacji ) i
zawodowych. Cenimy wktad pracownikéw z réznym doswiadczeniem " wyznanie, piciowa,
i pochodzacych z réznych $rodowisk. Naszym celem jest stworzenie globalnego = ptec biologiczna, = stuzba w armii / przydziat
zespotu, ktéry bedzie odzwierciedleniem roznorodnosci spotecznej Srodowiska, = ptec kulturowa, wojskowy / status weterana,
w ktérym prowadzimy nasza dziatalnos¢. Dlatego wymagamy, aby nasi ®  kraj pochodzenia, = dowolne inne cechy, ktére moga
pracowr.ncy hoidow.,all globaln.ej kultgrz,e i Srodowisku pracy. Spo%lfa przestrzeg.a » wiek, byé chronione przez polityke
wszystkich wymogow prawa i przepisow dotyczacych zatrudnienia oraz potepia ) o

= stan cywilny, naszej Firmy lub prawo.

bezprawna dyskryminacije.
® cigza/ urodzenie dziecka

i powigzane problemy zdrowotne,

m Nasz obowigzek bycia dobrymi
: obywatelami

Wszystkie nasze firmy moga poszczycic¢ sie historig osiggania sukcesoéw poprzez
stosowanie szczerych i uczciwych praktyk biznesowych. Nie zdobywamy
przewagi konkurencyjnej w sposob bezprawny i nieetyczny. Cenimy dobrych

i uczciwych obywateli i potepiamy dziatania, ktére mogtyby zaszkodzic¢ naszej
reputacji. Wierzymy, ze wszystkich ludzi nalezy traktowac z szacunkiem i nie
nalezy wykorzystywac ich stabosci. Nie angazujemy sie w handel ludzmi,
niewolnictwo oraz nielegalne zatrudnianie nieletnich i nielegalnych pracownikow.
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Zachowania, molestowanie i nekanie
W miejscu pracy

Wszyscy nasi pracownicy maja prawo do pracy w srodowisku, w ktérym czuja sie zadnych dziatan odwetowych podejmowanych wobec oséb zgtaszajgcych

bezpiecznie i pewnie oraz w ktdérym sg szanowani. Oczekujemy od wszystkich w dobrej wierze obawy lub skargi w kwestiach dotyczacych molestowania lub
pracownikow poszanowania tego prawa i postepowania w sposob profesjonalny. dyskryminacji. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w Regulaminie
Nie tolerujemy uwag niewtasciwych, obrazliwych, krzywdzacych lub majacych racy.

charakter grozb. Wszyscy pracownicy powinni mie¢ swiadomosc¢ i szanowac
réznorodnos¢ punktow widzenia, przekonan i wyznawanych wartosci wszystkich
swoich wspoétpracownikéw, powinni tez powstrzymywac sie od wyrazania lub
przekazywania opinii na tematy wrazliwe, takie jak polityka lub religia, ktére nie
wigza sie z miejscem pracy, a ktore niekorzystnie wptywajg na nie badz utrudniaja
Tobie lub Twoim wspdtpracownikom wykonywanie swoich zadan.

Szacunek dla pracownikdéw polega miedzy innymi na zapewnieniu im
bezpiecznego miejsca pracy, ktore jest wolne od zagrozen ze strony ludzi

i Srodowiska. Jesli masz obawy dotyczace Twojego zdrowia lub bezpieczenstwa
w pracy, natychmiast skontaktuj si¢ ze swoim przetozonym.

Firma zabrania stosowania grozb, przemocy oraz molestowania w jakiejkolwiek

»” okreslamy
formie, w tym molestowania emocjonalnego, psychicznego i seksualnego. Jesli

Mianem ,,molestowania

. :achcianego kontaktu
czujesz, ze jestes ofiarg molestowania lub dyskryminaciji, natychmiast skontaktu; kazda formg n}1ec Ce 3 iiewerbalnego
sie z przetozonym lub przedstawicielem lokalnego dziatu zasobdéw ludzkich, aby werbalnego (8 0;’{”" g O’ colem lub
mogty zostaé podjete odpowiednie kroki. Pamietaj, ze nie bedziemy tolerowaé lub fizycznego, Ktoreg

skutkiem jest naruszenie godnosci danej

osoby, W szczegblnosci W przypadkg
tworzenia srodowiska badz otoczepla
wrogiego, ponizajacego, upokarzajacego

lub obrazliwego.

Wi ASCIWE WYNIK],
WEASCIWE ROZWIAZANIE

»Mobbing w miejscu pracy” oznacza
obrazliwe postepowanie przejawiajgce
81¢ W zachowaniach nacechowanych

Traktuj innych z szacunkiem, godnoscia i uprzejmoscia. Molestowanie to:

= obraZliwe bgdzZ niewtasciwe w niewtasciwych praktykach zemstg, okrucienstwem i ztosliwoscig lub
uwagi, komentarze lub zarty w celu dopasowania sie do grupy; majacymi na celu ponizenie jednego lub
W miejscu pracy; ®  grozby stowne i fizyczne; kilku pracownikow.

= nekanie; ®  obrazy i zdjecia badz tekst

= niepozadany kontakt fizyczny o charakterze jednoznacznie
i gesty; niestosownym w miejscu pracy;

® tworzenie wrogiego srodowiska ~ ® zaloty seksualne lub zadania
pracy, na przykfad takiego, ustug seksualnych;
w ktérym od pracownikéw =  obelgi na tle rasowym lub
wymagane jest, aby brali udziat etnicznym.
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Bezpieczenstwo w miejscu pracy
Firma nie toleruje zazywania nielegalnych narkotykéw. Praca pod wptywem
nielegalnych narkotykow lub alkoholu moze stwarzaé¢ zagrozenie dla pracownika
i 0s6b przebywajacych w jego otoczeniu. Pracownicy, ktorzy zauwazg lub
podejrzewajg, ze wspotpracownik moze naduzywac narkotykoéw lub alkoholu

w pracy, powinni skontaktowac sie z przetozonym lub przedstawicielem dziatu
zasoboéw ludzkich. Prosimy zapoznac sie réwniez z firmowa Polityka dotyczaca
narkotykow i alkoholu lub Regulaminem pracy, w ktérych mozna znalez¢
szczegotowe wskazowki.

Zabraniamy stosowania wszelkich form przemocy i grézb w miejscu pracy.
Posiadanie broni, w tym nozy i broni palnej, jest zabronione na terenie obiektow
nalezacych do Firmy. Jesli Firma uzna, ze pracownik dopuscit sie przemocy lub
innego zachowania uznawanego za niewtasciwe, zostang podjete wzgledem
niego odpowiednie czynnosci dyscyplinarne oraz powiadomione zostang
odpowiednie organy Scigania.

Nalezy natychmiast zgtasza¢ swojemu menedzerowi kazdy przypadek
zachowania lub dziatania, ktore zagraza zdrowiu i bezpieczenstwu pracownikéw
lub miejscu pracy. Jezeli sgdzisz, ze Ty lub inna osoba znajdujecie sie

w bezposrednim niebezpieczenstwie, zadzwon pod numer telefonu miejscowych
witadz/stuzb ratunkowych.

P s
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Zakaz przekupstwa

W naszej firmie obowigzuje zerowa tolerancja dia wszelkich form
przekupstwa oraz korupcji. Prowadzimy dziatalnos¢ biznesowa na catym swiecie i
podlegamy licznym przepisom prawnym, ktére stanowczo zabraniajg oferowania,
wreczania lub zatwierdzania ptatnosci bedacych tapéwkami. Wiele z tych praw
zabrania réwniez przyjmowania tapéwek (lub innych korzysci majgtkowych) w
ramach prowadzenia naszych intereséw. W obliczu miedzynarodowego zasiegu
tych przepiséw polityka Firmy musi by¢ zgodna z duchem i literg wszystkich
stosownych przepisow antytapowkarskich, w tym amerykanskiej ustawy o
zagranicznych praktykach korupcyjnych (American Foreign Corrupt Practices
Act, FCPA) i brytyjskiej ustawy o tapéwkarstwie (UK Bribery Act) z roku 2010. W
zwigzku ze ztozonoscia tej dziedziny prawa opracowalismy Globalng polityke
zakazujaca tapownictwa i korupciji, ktorej celem jest zapewnienie dalszych
wytycznych dotyczacych naszych oczekiwan wobec wszystkich pracownikéw
oraz stron trzecich w odniesieniu do tego tematu. Nalezy przede wszystkim
kierowac sie ponizszymi zasadami:

s wa
] ‘o obow13ZUJ€ Zero
naszej firmie 007 ’
\g\erancja dla wszelkich f9;
przekupstwa oraz korupct-
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WRECZANIE | OFEROWANIE NIESTOSOWNYCH PLATNOSCI: Zaden
pracownik nie moze wreczac, oferowac ani zatwierdzac jakichkolwiek

korzysci majgtkowych urzednikom panstwowym lub podmiotom prywatnym
(np. sprzedawcom, dostawcom, kontrahentom, klientom lub innym
przedstawicielom) w celu nawigzania nowej lub podtrzymania istniejacej

relacji biznesowej, zdobycia wptywu, uzyskania specjalnego traktowania lub
jakichkolwiek innych korzysci dla Firmy. Zakaz ten obejmuje nie tylko optacanie
urzednikéw panstwowych, ale takze optacanie przedstawicieli prywatnych firm,
z ktérymi utrzymujemy kontakty biznesowe.

»Urzednik panstwowy” to osoba, ktéra wystepuje w oficjalnym charakterze

w imieniu jakiegokolwiek zagranicznego rzadu, agenciji, departamentu, organow
regulacyjnych lub instytuciji. Termin ten definiowany jest mato precyzyjnie

i obejmuje takze pracownikéw urzeddw panstwowych na szczeblu krajowym,
stanowym i lokalnym, kandydatéw na stanowiska publiczne, kandydatéw na
cztonkéw partii politycznych oraz cztonkdéw partii politycznych, pracownikéw
przedsiebiorstw panstwowych (w tym krajowych linii lotniczych lub panstwowych
hoteli), jak réwniez pracownikéw/przedstawicieli organizacji quasi-publicznych lub
miedzynarodowych organizacji pozarzadowych, takich jak Organizacja Narodow
Zjednoczonych i Czerwony Krzyz.

ZADANIE | PRZYJMOWANIE NIESTOSOWNYCH PLATNOSCI: Pracownikom
Firmy nie wolno zadac ani przyjmowac nieodpowiednich korzysci majatkowych
od stron trzecich, takich jak sprzedawcy, dostawcy, kontrahenci i przedstawiciele
klientéw. Zabrania sie zaréwno bezposrednich, jak i posrednich form takiego
dziatania.

Zaden pracownik nie zostanie ukarany za odmowe wreczenia fapéwki, bez
wzgledu na fakt, czy taka odmowa wptynie negatywnie na zyski firmy, sprzedaz
lub inne aspekty dziatalnosci firmy. Koszty oraz negatywne konsekwencje
tapowkarstwa i dziatan korupcyjnych znacznie przewyzszaja krétkoterminowe
korzysci.

Wszelkie naruszenia przepiséw antykorupcyjnych, w tym takze amerykanskiej
ustawy o zagranicznych praktykach antykorupcyjnych (FCPA) oraz brytyjskiej
ustawy o zwalczaniu fapownictwa, traktowane sa bardzo powaznie i moga
skutkowac natozeniem na Firme, jej dyrektorow, kadre kierownicza i szeregowych
pracownikow kar przewidzianych w prawie karnym i cywilnym. Kary te
obejmowac¢ moga wysokie kary pieniezne i kare wiezienia.



https://drive.google.com/open?id=1NJij6A5bMHjHNCH-M7Z-9-20aWBmfsnm
https://drive.google.com/open?id=1NJij6A5bMHjHNCH-M7Z-9-20aWBmfsnm

Dokladnos¢ prowadzenia ksiag

i rejestrow

Wszyscy pracownicy muszg rejestrowac ptatnosci i innego rodzaju
wynagrodzenie w swoich ksiegach firmowych, rejestrach i dokumentaciji
ksiegowej we wtasciwym czasie i odpowiednio szczegétowo. Bez wzgledu na cel
nie wolno zaktada¢ zadnych tajnych lub nierejestrowanych rachunkéw. Fatszywe,
wprowadzajgce w btad, niekompletne, niedoktadne lub niezgodne ze stanem
faktycznym wpisy w ksiegach i rejestrach sg zabronione. Nie wolno korzystaé

ze Srodkow prywatnych do realizacji tych czynnosci, ktére sg zakazane przez te

i inne polityki firmowe.

BOOKING HOLDINGS | KODEKS POSTEPOWANIA

Postepowanie z przedstawicielami
stron trzecich

Przepisy antykorupcyjne zabraniajg Firmie zatrudniania przedstawicieli stron
trzecich celem wreczania tapéwek w naszym imieniu. Zgodnie z prawem
antykorupcyjnym takie dziatania sg nielegalne nie tylko w przypadku, kiedy
Firma wie o takim zachowaniu, ale takze w sytuacjach, gdy istnieje podejrzenie,
ze Firma mogta lub powinna wiedzie¢, ze tego typu ptatnosci miaty miejsce.

Konieczne jest zatem, aby kazdy przedstawiciel stron trzecich zrozumiat, ze
surowo zabrania sie mu wreczania lub przyjmowania w naszym imieniu tapéwek
(do ktoérych zaliczajg sie drobne gratyfikacje, ptatnosci przyspieszajace tok
spraw oraz ptatnosci okreslane jako ,,smarowanie”). Wszystkich przedstawicieli
stron trzecich pracujacych w imieniu Firmy nalezy zatem doktadnie sprawdzac,
poddawac procedurom nalezytej starannosci i uswiadamia¢ w kwestii wymagan
Firmy, aby przestrzegali odpowiednich przepiséw antykorupcyjnych, co obejmuje
egzekwowanie postanowien oswiadczenia antykorupcyjnego. Oswiadczenie
antykorupcyjne jest dostepne u lokalnych specjalistow ds. etyki i zgodnosci

z przepisami. Prosimy o wspotprace z tymi pracownikami i zapewnienie, ze
przedstawiciele stron trzecich sg doktadnie sprawdzani.

Okreslenie ,,przedstawiciele stron trzecich” obejmuje wszystkie podmioty lub
osoby, ktére dziataja w naszym imieniu, w tym przedstawicieli (np. celnikow,
agentéw nieruchomosci), kontrahentéw, konsultantéw, firmy swiadczace ustugi
korporacyjne, dostawcéw ustug ptacowych, agencje reklamowe i firmy prawnicze.

W zwigzku ze ztozonoscig przepiséw w tym zakresie, w razie wszelkich pytan

lub watpliwosci prosze zapoznac sie z Globalna polityka zapobiegajaca
tapownictwu i korupciji i/lub skontaktowac sie z miejscowym specjalista ds. etyki
i zgodnosci z przepisami.


https://drive.google.com/open?id=1NJij6A5bMHjHNCH-M7Z-9-20aWBmfsnm
https://drive.google.com/open?id=1NJij6A5bMHjHNCH-M7Z-9-20aWBmfsnm
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Sprawozdawczos¢ finansowa,
ujawnianie i kontrole wewnetrzne

Jako firma publiczna uwzgledniona na liscie NASDAQ jestesmy zobowigzani do
publicznego ujawniania informacji, w tym informacji finansowych dotyczacych
firmy. Wazne jest, aby informacje finansowe i wszelkie inne informacje
dotyczace Firmy byty udostepniane do wgladu publicznego w sposob
doktadny. Niedopetnienie tego obowigzku moze skutkowac pociagnieciem
Firmy do odpowiedzialnosci oraz, w niektérych przypadkach, pociagnieciem
do odpowiedzialnosci dyrekcji, kadry kierowniczej lub pracownikéw Firmy.

W rezultacie Firma moze straci¢ zaufanie inwestorow, analitykdw i innych oséb.

Nasze oswiadczenia publiczne, w tym informacje prasowe i obowigzkowe
sprawozdania, nie moga zawiera¢ zadnych nieprawidtowych ani
wprowadzajacych w btad informacji. Wymagane sprawozdania sktadane na rece
amerykanskiej Komisji Gietdy i Papierow Wartosciowych (U.S. Securities and
Exchange Commission, SEC) musza by¢ kompletne, terminowe i spetniajace
wszystkie wymogi SEC.

Wszyscy musimy doktadac staran, aby firma podtrzymywata adekwatny system
kontroli wewnetrznych oraz aby nasze transakcje realizowane byty na czas

i zgodnie z powszechnie akceptowanymi regutami ksiegowania (GAAP) lub
innymi obowigzujacymi lokalnie ustawowymi przepisami. Wszyscy jesteSmy
odpowiedzialni za opracowywanie strategii i dostosowywanie sie do systemu
kontroli wewnetrznych stworzonego, aby zapewnic, ze:

A wszystkie transakcje sg odpowiednio dokumentowane i zatwierdzane przez
kierownictwo;

¥ aktywa firmy sg odpowiednio chronione i wykorzystywane wytacznie
w sposob zatwierdzony przez kadre kierowniczg;

A wszystkie transakcje sa dokumentowane w sposdb umozliwiajgcy firmie
ksiegowanie aktywéw majatkowych i dokumentowanie odpowiedzialnosci
podatkowych oraz przygotowywanie sprawozdan finansowych zgodnie
z odpowiednimi standardami ksiegowania.
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Kazdy pracownik firmy petni swoja role w pilnowaniu, aby nasze ksiegi i rejestry
byty doktadne oraz by nasz system kontroli wewnetrznych byt skuteczny i nie
pomijat zadnych kwestii. W zwigzku z tymi wymaganiami wszyscy pracownicy
firmy musza otrzymac dokumentacje wystarczajacg, aby mogli realizowac
transakcje w odpowiedni sposdéb. Sfatszowane, wprowadzajgce w btad lub
niedoktadne ksiegi i rejestry stanowia naruszenie prawa i moga prowadzi¢ do
powaznych grzywien oraz ograniczenia wolnosci.

Wi ASCIWE WYNIK],
W ASCIWE ROZWIAZANIE

Jesli poproszono Cie, abys przedstawit/-a lub zatwierdzit/-a umowe,
dowdd kasowy lub jakikolwiek inny dokument lub rejestr firmy, ktory nie
odzwierciedla w odpowiedni sposdb istoty transakcji, Twoim obowigzkiem
jest odmoéwienie wykonania tej czynnosci oraz natychmiastowe zgtoszenie
tego incydentu poprzez kanaty przeznaczone do zgtaszania i prowadzenia
dochodzenia.

Analogicznie rozumujac, nigdy nie mozesz zagdac od stron trzecich
(w tym od sprzedawcéw, dostawcédw, konsultantéw i innych) dostarczania
dokumentacji, ktéra nie odzwierciedla w doktadny sposob istoty transakc;ji.

Zachecamy do zgtaszania wszelkich obaw w razie podejrzen, ze ktos

w sposob niezamierzony lub celowy narusza badz obchodzi nasze
kontrole wewnetrzne. Pamiegtaj, ze nie bedziemy tolerowac zadnych dziatan
odwetowych podejmowanych wobec pracownika zgtaszajgcego obawy

w dobrej wierze.



Dodatkowe obowigzki dyrektoréow, kierownikow oraz pracownikow
zaangazowanych w kwestie zwigzane z ujawnianiem

Dodatkowo kazdy dyrektor, kierownik oraz pracownik zaangazowany w proces
ujawniania obowigzujgcy w Firmie jest zobowigzany do zapoznania sie

i przestrzegania procedur ujawniania i kontroli oraz wewnetrznych kontroli
sprawozdawczosci finansowej — w stopniu, w ktdrym kontrole te sa istotne dla
zakresu jego obowigzkdow.

Kazda osoba, ktdéra posiada uprawnienia bezposrednie lub nadzorcze
dotyczace dokumentéw SEC lub jakichkolwiek innych publicznych komunikatow
zwigzanych z finansami firmy, powinna podja¢ wszelkie niezbedne kroki, aby
ujawnianie informacji byto petne, uczciwe, doktadne, terminowe i zrozumiate.

W razie koniecznosci istnieje tez mozliwos¢ skonsultowania sie z innymi
kierownikami Firmy.

Kazdy dyrektor, kierownik lub pracownik biorgcy udziat w procesie ujawniania
informacji:

A musi zna¢ wymogi dotyczgce ujawniania informacji odnoszace sie do Firmy
oraz do dziatalnos$ci biznesowej i operaciji finansowych Firmy;

A nie moze $wiadomie przeinaczaé faktow lub powodowac, aby inni
przekazywali btedne informacje na temat Firmy stronom trzecim, w tym
niezaleznym audytorom firmy, regulatorom rzadowym i organizacjom
samoregulujgcym;

A musi wiasciwie ocenia¢ i analizowa¢ w sposéb krytyczny proponowane
mozliwosci ujawnienia informacji pod katem ich doktadnosci i kompletnosci
(lub, jesli to konieczne, zleci¢ to zadanie innym pracownikom).
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Prezenty, rozrywki i wyrazy
goscinnosci

Wreczanie i przyjmowanie prezentow biznesowych oraz podejmowanie gosci
to ogdlnie przyjety sposéb na wzmacnianie relacji biznesowych i, z pewnymi
ograniczeniami, jest on zgodny z prawem i dopuszczalny.

Jednak prezenty i podejmowanie gosci nigdy nie powinny szkodzi¢ uczciwosci
relacji biznesowych Firmy.

Zachowaj ostroznos¢ w relacjach biznesowych

z urzednikami panstwowymi. Wreczanie prezentéw lub
podejmowanie gosci moze powodowac problemy bez wzgledu na to, do kogo
jest kierowane, jednak ryzyko jest duzo wieksze w odniesieniu do urzednikéw
panstwowych. Wszelkie prezenty, zaproszenia na wydarzenia rozrywkowe

lub formy goscinnosci zwigzane ze wspotpraca z urzednikami panstwowymi
wymagajg uzyskania zgody dziatu prawnego i musza by¢ zgodne z zasadami
zawartymi w Globalnej polityce zapobiegajacej tapownictwu i korupciji oraz
w Polityce dotyczacej prezentéw i wydatkow reprezentacyijnych.

Ogodlnie nasza polityka méwi, ze pracownicy Firmy moga wreczac i przyjmowac
wtasciwe upominki biznesowe oraz zaproszenia na imprezy i wydarzenia
rozrywkowe zwigzane ze wspotpraca z dostawcami i stronami innymi niz
panstwowe, jednak wszystkie takie upominki badz imprezy rozrywkowe powinny
mie¢ nominalng wartos¢, a takze:

A nie powinny by¢ niespdjne z akceptowanymi i przyjetymi praktykami
biznesowymi;

A czestotliwosce ich wreczania lub przyjmowania nie powinna by¢ ani
nadmierna, ani nieracjonalna;

A nie moga mie¢ charakteru, ktéry moze zosta¢ odebrany jako zaptata lub
proba wywarcia wptywu na podjecie okreslonej decyzji lub dziatan;

A nie moga wystepowac w formie papieréw wartosciowych, gotéwki,
ekwiwalentéw pienieznych lub tym podobnych (np. kart podarunkowych,
voucherow lub innych bondéw);

A nie moga narusza¢ obowigzujacych praw;
A nie moga narazacé firmy na niezreczne sytuacje w razie ich ujawnienia.

Istniejg wyjatki odstepujace od tej ogdinej zasady dotyczacej prezentéw

i zapraszania gosci. Szczegdétowe informacje dotyczace wytycznych i ograniczen
mozna znalez¢ w Regulaminie Pracy, w rozdziale dotyczgcym Polityki prezentow
i wydatkéw reprezentacyjnych.
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Za ,warto$¢ nominalng” zwykle
uznaje sie kwote mniejszg niz
100 USD/EUR lub jej miejscowy
odpowiednik.

Wk ASCIWE WYNIK,
WEASCIWE ROZWIAZANIE

Zwracaj uwage na proby dokonania nastepujacych ptatnosci:

= w walutach innych niz te wymienione na fakturze lub w umowie bgdz
innych niz waluta obowigzujgca w miejscu swiadczenia danych ustug;

= 7 |ub do krajéw, ktére w zaden sposdb nie sa zwigzane z transakcja;

= w gotéwce lub w jej ekwiwalencie;

m  przez lub na rzecz osoby, ktéra nie jest strong transakciji;

= 7z konta lub na konto, ktdre nie jest zwykle uzywane w relacjach
biznesowych z danym partnerem;

= przy uzyciu duzej liczby czekéw lub weksli;

= jesli zauwazysz, ze maja miejsce nadpfaty;

m 7 udziatem nieznanych lub zbednych posrednikow, chyba ze ich rola jest
jasna;

= zbyt ztozonych lub bez jasnego celu biznesowego;

= w kitore zaangazowane sg kraje wysokiego ryzyka lub strony przeciwne.

Jesli spostrzezesz ktérekolwiek z powyzszych zagrozen, zgtos ten fakt
swojemu przetozonemu lub w dziale prawnym.

Jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci, zapytaj przed podjeciem
dziatania.


https://drive.google.com/open?id=1NJij6A5bMHjHNCH-M7Z-9-20aWBmfsnm
https://sites.google.com/priceline.com/bkngcompliancehub/global-policies
https://sites.google.com/priceline.com/bkngcompliancehub/global-policies
https://sites.google.com/priceline.com/bkngcompliancehub/global-policies

Pranie brudnych pieniedzy

Jestesmy zobowigzani do przestrzegania obowiazujacych przepiséw, norm

i regulacji dotyczacych przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy. Pranie
brudnych pieniedzy to proces polegajgcy na ukrywaniu nielegalnych srodkéw
lub powodowaniu, ze sprawiaja wrazenie srodkdéw uzyskanych w sposoéb legalny.
Nalezy upewni¢ sie, ze wspotpraca podejmowana jest jedynie z renomowanymi
sprzedawcami, dostawcami, kontrahentami i klientami, ktérzy prowadza zgodna
z prawem dziatalno$¢ gospodarczg, korzystajgc z legalnie pozyskanych srodkow.

Nalezy takze unika¢ brania udziatu w transakcjach, ktére sprawiajg wrazenie,
jakby miaty na celu ukrycie nielegalnych dziatan lub stanowity dziatania

o nielegalnym charakterze lub z wykorzystaniem spornego majatku. Jesli
podejrzewasz, ze transakcja, w ktorej bierzesz udziat, moze by¢ zwigzana

z praniem brudnych pieniedzy, natychmiast skontaktuj sie z dziatem prawnym lub
ze specjalistg ds. etyki i zgodnosci z przepisami.
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Konflikty intereséw

Jako pracownicy jestesmy zobowigzani do ciggtego dziatania w interesie Firmy.
Nalezy unika¢ zaréwno faktycznych, jak i potencjalnych konfliktéw intereséw,
ktore moga powstac, gdy nasze osobiste, spoteczne lub finansowe interesy sg

w sprzecznosci lub wydajg sie by¢ w sprzecznosci z interesem Firmy. Pracownicy,
kadra kierownicza oraz dyrekcja zobowigzani sg do dziatania na korzysc

Firmy zawsze, gdy pojawia sie taka mozliwosé. Oto kilka czesto spotykanych
przyktadoéw potencjalnego konfliktu intereséw:

Dodatkowa praca

Wykonywanie dodatkowej pracy moze wptyna¢ na mozliwos¢ dziatania

w interesie Firmy lub obnizy¢ wydajnos¢ pracy, szczegodlnie jesli dodatkowa
praca odbywa sie na rzecz firmy konkurencyjnej lub jesli godziny pracy kolidujg z
czasem pracy dla Firmy.

Dodatkowa praca nie odnosi sie tylko do tradycyjnego dodatkowego
zatrudnienia — dotyczy takze ustug doradczych, ktére moga by¢ swiadczone

w godzinach pracy. Korzystanie z zasobéw Firmy (w tym z czasu w godzinach
pracy) i przeznaczanie ich na dziatalno$¢ inng niz dziatalno$¢ na rzecz Firmy jest
niezgodne z firmowa polityka.

Jesli rozwazasz podjecie dodatkowej pracy poza Firma, musisz najpierw omoéwic
taka mozliwos¢ ze swoim przetozonym, aby upewnic sie, ze nie nastapi zaden
konflikt interesow.

Okazje dla firmy

Pracownicy, kadra kierownicza i dyrekcja nie moga czerpac korzysci zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem (lub przekazywac korzysci stronom trzecim), ktére
moga wyptywac z korzystania z majatku firmy, wykorzystywania posiadanych
informacji lub pozyciji, chyba ze firma mogta juz wykorzysta¢ dang mozliwosc¢

i odrzucita ja. Uogdlniajac, zabronione jest wykorzystywanie majatku firmy,
informacji oraz stanowiska dla osobistych zyskéw, jak rowniez prowadzenie
dziatalnosci konkurencyjnej w stosunku do Firmy.

Czasami granica miedzy korzysciami osobistymi a korzysciami dla Firmy jest
trudna do okreslenia i z niektérych dziatan moga wynikac zaréwno korzysci
osobiste, jak i zyski dla Firmy. Skonsultuj sie ze swoim przetozonym, zanim
wykorzystasz majatek Firmy, informacje lub swoje stanowisko w Firmie w sposob
niosacy korzysci nie tylko dla Firmy.



Zewnetrzne przynaleznosci oraz udziaty finansowe

Musisz dopilnowac, aby Twoje prywatne przynaleznosci, dziatania i udziaty
finansowe nie wchodzity w konflikt z Twoim obowigzkiem dziatania w najlepszym
interesie Firmy.

Za wyjatkiem nieistotnego akcjonariatu w spétkach notowanych na gietdzie,
pracownicy bez uzyskania zgody globalnego specjalisty ds. etyki i zgodnosci
z przepisami lub gtéwnego specjalisty ds. prawa nie moga posiadac praw

W tym celu okreslenie ,,nieistotny akcjonariat w spotkach notowanych
na gietdzie” oznacza papiery wartoSciowe o wartosci nizszej niz

100 000 USD ORAZ stanowi mniej niz 1% catkowitego kapitatu firmy
bedacej wlasnos$cig publiczng lub prywatng.

majatkowych w firmach konkurencyjnych lub w firmach, ktore sg dostawcami
Booking Holdings.

Pracownicy bez uzyskania zgody gtéwnego specjalisty ds. etyki i zgodnosci

z przepisami lub gtéwnego specjalisty ds. prawa nie moga zasiada¢ w zarzadzie
(lub w podobnych organach) zadnej organizacji dostarczajacej wyroby lub
swiadczacej ustugi na rzecz firmy lub bedacej firma konkurencyjna dla Firmy.

Rodzina i relacje osobiste:

Nalezy unika¢ sytuacji, w ktérych relacje rodzinne lub osobiste sg lub mogtyby
by¢ sprzeczne z ciggtym obowigzkiem dziatania w interesie Firmy. Niektore
relacje osobiste moga:

¥ utrudniac niezalezny osad pracownikow,
XA stwarzac pracownikom problemy zwigzane z morale,

A prowadzi¢ do zgtoszen o zaistniatym konflikcie interesow lub nawet
molestowania seksualnego,

A stwarzac wrazenie niewtasciwej sytuaciji,

A skutkowac faworyzowaniem lub nepotyzmem.
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Pracownikom nie wolno bezposrednio ani posrednio angazowaé sie

w zarzadzanie liniowe lub mie¢ mozliwosci oceny badz wptywania na status
pracownika, ocene jego pracy, ptace, korzysci lub inne warunki zatrudnienia
w przypadku osob, z ktérymi wiazg ich relacje osobiste.

Termin ,relacje osobiste” dla celdéw niniejszego Kodeksu oznacza zwigzki
wykraczajgce poza relacje stuzbowe. Do relacji osobistych naleza:

A zwiagzki z krewnymi lub powinowatymi (rodzenstwo, rodzic/dziecko, maz/
zona, pary faktycznie zyjace jak matzenstwo, partner(-ka), kuzynostwo,
siostrzency i bratankowie oraz siostrzenice i bratanice, ciotka, wuj,
dziadkowie, wnuki lub zwigzki powstate wskutek zawarcia matzenstwa,
takie jak szwagier czy szwagierka);

A zwiazki uczuciowe i/lub seksualne; lub
A inne bliskie przyjaznie lub zwiazki.

Nie nalezy bra¢ udziatu lub prébowac¢ wywiera¢ wptywu na jakiekolwiek
decyzje Firmy dotyczace rodziny i bliskich krewnych. Wybieramy sprzedawcoéw,
dostawcow i partnerdw biznesowych, jak rowniez podejmujemy decyzje
dotyczace zatrudnienia w oparciu o kwalifikacje, a nie opierajac sie na
powigzaniach rodzinnych lub osobistych relacjach.




Niewtasciwe jest czerpanie przez pracownikow niestosownych korzysci

z transakcji biznesowych Firmy z dowolng osobg, z ktdrg pracownicy utrzymuja
relacje osobistg ze wzgledu na swoje stanowisko w Firmie. Prosimy zapoznac sie
z Polityka dotyczaca zwigzkéw osobistych w miejscu pracy, w ktérej opisano
dalsze wytyczne w tym zakresie.

Wazne jest takze, aby pamietac, ze okolicznosci moga ulega¢ zmianie i sytuacja,
ktéra w danym momencie nie rodzi konfliktu intereséw, moze w przysztosci
powodowac taki konflikt. Kazdy pracownik ma obowigzek poinformowac swojego
przetozonego lub specjaliste ds. etyki i zgodnosci z przepisami o wszelkich
sytuacjach, ktére mogtyby stanowic¢ faktyczny lub potencjalny konflikt interesow
badz nawet stwarzatyby wrazenie konfliktu intereséw. Jesli dowiesz sie o takiej
sytuacji, wypetnij Formularz Konfliktu Intereséw lub omow sprawe z przetozonym
badz specijalistg ds. etyki i zgodnosci z przepisami.

W wielu przypadkach, konflikt taki moze zosta¢ rozwigzany lub zatagodzony za
pomoca prostych krokéw i/lub kontroli.

*
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Wk ASCIWE WYNIK,
WEASCIWE ROZWIAZANIE

Pracownicy muszg unikac sytuacji, w ktérych moze dojs¢ do konfliktu ich
osobistych intereséw z interesem Firmy, na skutek osobistych powiazan,
inwestycji lub zaistnienia korzystnych mozliwosci. Jesli z powodu konfliktu
osobistych intereséw masz problem z podjeciem uczciwej i bezstronnej
decyzji biznesowej w imieniu Firmy, musisz jak najszybciej zwrécié sie do
swojego przetozonego, przedstawiciela dziatu HR i/lub specjalisty ds. etyki
i zgodnosci z przepisami w celu rozwigzania tego problemu.

Dziatlalnosé¢ polityczna
i charytatywna

Pracownikom wolno uczestniczy¢ w przedsiewzieciach politycznych oraz
charytatywnych. Wazne jest, aby robili to w wolnym czasie i korzystajac

z wtasnych srodkéw. Na dziatalnos¢ prywatna nie nalezy przeznaczac czasu
pracy ani wykorzystywac wtasnosci Firmy lub jej sprzetu. Ponadto pracownicy
muszg uczestniczy¢ w zyciu politycznym lub akcjach dobroczynnych jako osoby
prywatne, a nie jako przedstawiciele pracodawcy.

Firma moze angazowac sie w zycie publiczne w zakresie zwigzanym

z dziatalnoscig Firmy i moze, za zgoda zarzadu lub jego przedstawiciela, zgodnie
z przepisami prawa i polityka wewnetrzng, wspomagac dziatania polityczne

i dobroczynne.

Przestrzegamy wszystkich przepisow dotyczacych lobbingu i mozemy zatrudnia¢
pracownikéw lub profesjonalnych lobbystow, aby w naszym imieniu zajmowali
sie wspotpraca z urzednikami panstwowymi. Zabronione jest branie udziatu

w jakiejkolwiek dziatalno$ci lobbingowej w imieniu wtasnym lub w imieniu
Booking Holdings, bez uzyskania zgody gtéwnego specjalisty ds. prawa

Booking Holdings.


https://drive.google.com/open?id=1YsO9Y4jtqvExIuoecPkObbFIQexWMwlb
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Przepisy antymonopolowe/uczciwa
konkurencja

Jestesmy przekonani, ze uczciwa konkurencja jest dobra dla wszystkich i niesie
korzysci wszystkim stronom, w tym takze naszej konkurenciji. Dlatego tez staramy
sie konkurowagé na rynku w sposoéb uczciwy.

W wiekszosci krajéw na swiecie nasza dziatalnos¢ biznesowa podlega
przepisom o ochronie konkurencji. Przepisy te majg na celu promowanie
uczciwej konkurencji poprzez wprowadzanie zakazu prowadzenia dziatalnosci,
ktéra nadmiernie ograniczataby lub utrudniata konkurencje. Przepisy

o ochronie konkurencji dotycza wielu aspektéw naszej dziatalnosci, w tym
sprzedazy, dziatalnosci marketingowej, zaopatrzenia, zawierania umow, fuzji
oraz przejec. Zgodnie z tymi przepisami zabronione jest zawieranie umoéw
antykonkurencyjnych lub uméw, ktére maja na celu:

¥ ustalanie lub kontrolowanie cen;

A ustawianie lub utatwianie przeprowadzania przetargdw na podstawie
poufnego porozumienia;

A przydzielanie lub rozdzielanie klientéw, obszaréw lub rynkow;

A ograniczanie konkurencji wobec innych uczestnikdw rynku;

A przekazywanie konkurencji informacji na temat cen, zyskéw i marzy;

A dokonywanie podziatéw lub przydzielanie rynkdw, terytoridw lub klientdw;

A przekazywanie konkurencji lub wymienianie z konkurencja informacji na temat
cen lub jakichkolwiek innych informacji zwigzanych z konkurencyjnoscia.
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Mimo ze idea przepiséw o ochronie konkurencji wydaje sie by¢ jasna, ich
stosowanie w praktyce i w odniesieniu do konkretnych sytuacji moze by¢
zagadnieniem bardzo ztozonym. Zgodnie z orzecznictwem sgdowym wielu
krajéw, w tym Stanéw Zjednoczonych i Unii Europejskiej, tamanie przepiséw

o ochronie konkurencji moze skutkowac naktadaniem surowych kar cywilnych

i przyznawaniem odszkodowan, jak rowniez stosowaniem grzywny i kar
wiezienia, ktore zasadzane sa poszczegolnym osobom na drodze postepowania
karnego. Jesli masz jakies pytania dotyczace stosowania w praktyce przepiséw
antymonopolowych i przepiséw o ochronie konkurencji, przed podjeciem
jakichkolwiek dziatan zapoznaj sie z Globalnymi zasadami i wskazéwkami
dotyczacymi konkurencji i zwrd¢ sie do dziatu prawnego.



https://drive.google.com/open?id=10WW2-LuVDStr_vjBu9D6nR4cZeeloj5C
https://drive.google.com/open?id=10WW2-LuVDStr_vjBu9D6nR4cZeeloj5C
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Handel miedzynarodowy

W zwigzku z tym, ze dziatalnos¢ Booking Holdings ma charakter
miedzynarodowy, podlega ona przepisom prawa i zwyczajom panujgcym

w krajach, w ktérym prowadzona jest dziatalno$é. Wobec tego spoczywa na
nas odpowiedzialnos¢ za zrozumienie i stosowanie sie do praw obowigzujacych
w tych krajach. Jesli podejrzewasz, ze lokalne przepisy prawa sa niezgodne

z zasadami przedstawionymi w niniejszym Kodeksie lub z przepisami prawa
obowigzujgcymi w kraju, w ktérym Ty lub Firma macie swoja siedzibe,
natychmiast skontaktuj sie z lokalnym dziatem prawnym.

Strony oraz kraje, na ktore natozono
ograniczenia

Jestesmy zobowigzani do dziatania z uwzglednieniem natozonych embargo
oraz sankcji handlowych, w tym z ograniczeniami naktadanymi przez Stany
Zjednoczone, Unie Europejska, Narody Zjednoczone, Holandig, Singapur oraz
Wielka Brytanie (lub z uwzglednieniem innych obowiazujacych przepisow).
Przepisy te zabraniajg handlu z krajami, rzadami, firmami i osobami, na ktore
natozone zostaty ograniczenia.

Kwestie uregulowane takimi przepisami moga miec znaczenie w naszych
stosunkach ze sprzedawcami i dostawcami, a takze z partnerami biznesowymi
i klientami. Dysponujemy wewnetrznymi wytycznymi dotyczgcymi dziatan
dozwolonych w krajach objetych sankcjami. W przypadku pytan nalezy
skontaktowac sie z dziatem prawnym lub z globalnym specjalistg ds. etyki i
zgodnosci z przepisami.
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Import i eksport

Jesli do obowigzkéw pracownika nalezy wysytanie i odbieranie débr, takich jak
sprzet komputerowy, oprogramowanie, materiaty promocyjne lub inny sprzet
wymagajacy transportu przez granice, pracownik ten musi znac i rozumie¢
obowigzujgce przepisy dotyczace importu i eksportu (w szczegdlnosci

w odniesieniu do wyrobow podwdjnego zastosowania i sprzetu wojskowego).
Przepisy te odnosza sie do przeniesienia dobr wewnatrz Booking Holdings, a
takze do stron trzecich, takich jak sprzedawcy, licencjodawcy i dostawcy. Firmom
i osobom, ktérych dziatania naruszaja przepisy dotyczace kontroli eksportu

i importu, grozg surowe kary cywilne i sankcje karne.

Wi ASCIWE WYNIK],
WEASCIWE ROZWIAZANIE

Naruszenie jakichkolwiek restrykcji handlowych moze prowadzi¢

do surowych kar cywilnych i odszkodowan, kar grzywny, wyrokéw
pozbawienia wolnosci i postepowan karnych przeciwko pracownikom,
kierownikom i dyrektorom zaangazowanym w ten proceder.

Miedzynarodowe prawo handlowe moze by¢ skomplikowane. Dlatego
pracownicy dziatu, ktéry zajmuje sie tymi kwestiami, musza skonsultowac
sie z dziatem prawnym przed podjeciem decyzji, ktére mogtyby

naruszy¢ miedzynarodowe przepisy prawa lub obowigzujace w Stanach
Zjednoczonych przepisy regulujgce handel miedzynarodowy.

Jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci, zapytaj przed podjeciem
dziatania.



AMSTERDAM, HOLANDIA
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Wykorzystanie informacji poufnych
przy transakcjach papierami
wartosciowymi

Kategorycznie zabraniamy wykorzystywania informacji poufnych w obrocie
gietdowym. Prawa regulujgce wykorzystanie informacji poufnych przy
transakcjach papierami wartosciowymi zabraniajg osobom zakupu papieréw
wartosciowych spofki lub czerpania innych korzysci w zwigzku z posiadaniem
istotnych informaciji niejawnych na temat tej spotki. Przepisy zabraniaja takze
ujawniania istotnych informaciji niejawnych (,tipping”) osobom, ktére moga
wykorzystac te informacje lub czerpac korzysci z ich ujawnienia.

Nasi pracownicy muszg postepowac ostroznie i nigdy nie powinni bezposrednio
lub posrednio obracac¢ papierami wartosciowymi Booking Holdings lub
jakiejkolwiek innej spotki notowanej na gietdzie, korzystajac z informacji poufnych
lub niejawnych. Ponadto pracownikom nie wolno ujawnia¢ lub w jakikolwiek
sposob przekazywac poufnych informaciji firmowych, ktére moga by¢ w ich
posiadaniu, chyba ze zostali do tego upowaznieni.

ipcinapmi Bookony %w&kxm’@
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Pod pojeciem istotnych informaciji rozumie sie informacje, ktére mogg mie¢
wyrazny wptyw na cene papieréw wartosciowych. Informacja jest réwniez istotna,
jesli wystepuje wysokie prawdopodobienstwo, ze przecietna osoba uznataby jg
za wazny czynnik majacy wptyw na podjecie decyzji inwestycyjnej. Do informacji
tego typu naleza:

A wrazliwe informacije cenowe;

A wrazliwe informacije biznesowe;

XA wrazliwe informacje dotyczace konkurencji;

A wyniki finansowe, ktdre nie zostaty podane do wiadomosci publicznej;

¥ znaczgce nowe lub utracone umowy;

¥ znaczne zmiany w sposobie zarzgdzania;

A dochodzenia rzadowe (w tym niespodziewane inspekcje);

¥ toczace sie istotne procesy sgdowe oraz istotne ugody prawne;

A mozliwe fuzje, przejecia lub zbycia aktywow;

A wazne nowe produkty i oferty.
Stawki w tej sferze sg wysokie, a nieprzestrzeganie przepiséw moze doprowadzié
do natozenia surowych grzywien oraz kar pozbawienia wolnosci. Jesli masz
jakiekolwiek pytania dotyczace tego obszaru, skontaktuj sie dziatem prawnym

i zapoznaj sie z Polityka dotyczaca wykorzystywania informacji poufnych
w obrocie gietdowym przed nabyciem lub sprzedaniem papieréw wartosciowych

Booking Holdings.



http://ir.bookingholdings.com/static-files/f124aa3a-efd3-42ca-ada3-2bcf7b816f5a
http://ir.bookingholdings.com/static-files/f124aa3a-efd3-42ca-ada3-2bcf7b816f5a
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Prywatnosc¢ i ochrona danych

Zbieramy i przetwarzamy bardzo duzg ilos¢ danych osobowych klientéw,

w tym nazwiska, dane kart kredytowych, adresy e-mail i plany wyjazdowe. Nasi
klienci przekazuja nam swoje dane osobowe, oczekujac, ze zabezpieczymy

je w odpowiedni sposéb przed naduzyciem i/lub nieautoryzowanym
przetwarzaniem. W zwigzku z tym przedsiebiorstwo Booking Holdings i wszystkie
jego podmioty zalezne przestrzegaja obowigzujgcych przepiséw dotyczacych
ochrony danych oraz prywatnosci, a takze zasad ujetych w Polityce ochrony
danych podczas gromadzenia, przetwarzania i wykorzystywania danych
osobowych naszych klientéw oraz danych osobowych naszych pracownikéw

i stron trzecich. Pracownicy musza przez caty czas zapewnia¢ prywatnosg,
bezpieczenstwo i poufnos¢ wszelkich powierzanych im danych osobowych, z
wyjatkiem sytuacji, w ktérych ich ujawnienie zostato zatwierdzone lub nakazane
prawem.

Ochrona danych osobowych
naszych klientéw

Postepujemy zgodnie z nastepujacymi zasadami ochrony prywatnosci
w przypadku wszelkich danych osobowych naszych klientow:

0 POWIADOMIENIE | UJAWNIENIE — korzystajac z Polityki prywatnosci,
informujemy naszych klientow o tym, kiedy i w jaki sposob zostanag
zgromadzone i przetworzone ich dane osobowe.

6 CEL — gromadzimy jedynie minimalng ilo§¢ danych osobowych
klientéw, aby osiggnac cel; wykorzystujemy dane osobowe klientéw tylko
w podanych celach, a nie w jakichkolwiek innych, na ktére nie uzyskalismy
zgody, i przechowujemy dane osobowe klientéw przez okres nie dtuzszy niz
wymagany do realizacji tych celéw lub spetnienia stosownych wymogow.
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9 ZGODA — dane osobowe klientdéw beda ujawniane innym osobom
wytacznie w razie potrzeby zrealizowania wymaganych transakcji lub
zgodnie z udzielonym upowaznieniem badz nadrzednym uzasadnieniem
prawnym lub biznesowym.

9 BEZPIECZENSTWO — w celu ochrony danych osobowych klientéw przed
naduzyciem oraz nieautoryzowanym dostepem i przetwarzaniem bedziemy
stosowac odpowiednie srodki ochrony.

6 DOSTEP — zapewnimy naszym klientom uzasadniony dostep do
ich danych osobowych oraz wprowadzimy poprawki do wszelkich
niepoprawnych informaciji.

@ ODPOWIEDZIALNOSG — jestesmy odpowiedzialni za wszelkie zasady
opisane powyzej.

Ochrona danych osobowych
naszych pracownikow

Doktadamy zamierzonych i wytezonych staran, aby zapewni¢ prywatnosé
i bezpieczenstwo danych osobowych naszych pracownikéw.

Pracownicy, ktérzy maja dostep do danych osobowych innych pracownikow,
sg odpowiedzialni za wtasciwe zarzgdzanie danymi i za zachowanie wszelkich
racjonalnych srodkéw majgcych na celu ochrone poufnosci danych zgodnie

z firmowa polityka prywatnosci i ochrony danych.

W przypadku pytan dotyczacych tej kwestii lub w przypadku koniecznosci
zgtoszenia potencjalnego naruszenia Polityki prywatnosci i ochrony danych
nalezy skontaktowac sie z przetozonym, z dziatem prawnym i/lub ze specjalista
ds. bezpieczenstwa.



https://sites.google.com/priceline.com/bkngcompliancehub/global-policies
https://sites.google.com/priceline.com/bkngcompliancehub/global-policies
https://sites.google.com/priceline.com/bkngcompliancehub/global-policies

» 10 nie ludzie wybieraja sie w podrdéz, to podroz zabiera i
DWORZEC CENTRALNY, WARSZAWA, POLSKA
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Ochrona majatku Firmy

Wszyscy pracownicy, kierownicy oraz dyrektorzy musza chroni¢ aktywa firmy

i zapewniac ich efektywne wykorzystanie. Aktywa Firmy obejmujag zasoby,

takie jak materiaty biurowe, sprzet (laptopy, telefony komorkowe itp.), systemy
komunikacyjne i pojazdy oraz informacje prawnie zastrzezone, srodki finansowe,
archiwa, rejestry i dokumentacja firmowa.

Aktywa rzeczowe

Pracownicy powinni korzysta¢ z majatku Firmy w sposéb odpowiedzialny,
zapobiegajac utracie, niewtasciwemu wykorzystaniu lub kradziezy wtasnosci
Firmy. Majatek Firmy powinien by¢ wykorzystywany w uzasadnionych

celach biznesowych, aczkolwiek Firma dopuszcza korzystanie z zasobow
elektronicznych, w tym z telefondw, komputeréw, dostepu do Internetu oraz
poczty gtosowej i elektronicznej w celach prywatnych, pod warunkiem, ze jest
ono ograniczone do minimum.

W niektérych dziatach i krajach moga panowac bardziej restrykcyjne zasady
korzystania z zasobéw Firmy w celach prywatnych, warto wiec ustali¢

z przetozonym lub kierownikiem dziatu, czy korzystanie z zasobdéw Spétki w takim
celu jest dozwolone.

Jesli korzystanie ze sprzetu firmowego do celéw prywatnych jest dozwolone,
musi ono zostac ograniczone do minimum i nie moze kolidowac z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych wzgledem Firmy. Zgodnie z ograniczeniami
wynikajacymi z obowigzujacych przepisow Firma zastrzega sobie prawo do
monitorowania oraz wgladu do rozmow i korespondencji pracownika, ktére
prowadzi on za posrednictwem systemow firmowych.
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Informacje prawnie zastrzezone

Nasz obowiazek zabezpieczania aktywdw obejmuje ochrone prawnie
zastrzezonych informaciji firmy. Do takich informaciji nalezy wtasnos¢ intelektualna,
w tym kod oprogramowania, patenty, tajemnice handlowe, biznesplany, prawa
autorskie i znaki towarowe.

Nalezgce do Firmy informacje prawnie zastrzezone sg wyjagtkowo poufne, a ich
nieupowaznione lub niewtasciwe ujawnienie mogtoby mie¢ negatywny wptyw na
sukces Firmy. Pracownikom nie wolno ujawnia¢ informaciji prawnie zastrzezonych
bez upowaznienia i uprzedniego podpisania umowy o zachowaniu poufnosci.
Obowigzek zachowania poufnosci w zakresie informacji prawnie zastrzezonych
Firmy nie ustaje nawet po zakonczeniu zatrudnienia w Firmie.




Poszanowanie wlasnosci
intelektualnej innych osoéb

Szanujemy prawo wiasnosci intelektualnej stron trzecich i nie naruszamy
w sposob swiadomy ani nie wykorzystujemy nieodpowiednio wtasnosci
intelektualnej innych osdéb.

W wiekszosci przypadkdw, jesli chcemy wykorzystaé¢ wtasnosé intelektualng
innej osoby lub firmy, musimy zakupi¢ ja lub uzyskac¢ pozwolenie na jej uzycie.
Masz obowigzek okresli¢, czy posiadamy wtasnos¢ intelektualna, ktéra chcemy
wykorzysta¢, badz tez czy dysponujemy pozwoleniem na jej uzycie. Jesli masz
watpliwosci, zgtos sie po rade do dyrektora oddziatu lub do dziatu prawnego.

Jesli dysponujemy zezwoleniem na wykorzystanie wtasnosci intelektualnej innej
osoby lub firmy, musimy przestrzega¢ ograniczen zawartych w zezwoleniu,
wskazéwek dotyczacych wykorzystania oraz innych ograniczen przekazanych
przez wiasciciela.

Zarzadzanie dokumentacja

Wszyscy jesteSmy odpowiedzialni za tworzenie i utrzymywanie doktadne;j
dokumentacji oraz komunikacji biznesowej. Firma podejmuje wiele waznych

decyzji biznesowych w oparciu o dokumentacje, dlatego konieczne jest, aby byta

ona wiasciwie prowadzona. Do najpopularniejszych przyktadéw dokumentacji
nalezg:

A raporty z wydatkow;
A faktury;

A wykazy czasu pracy;
A dokumenty finansowe;
A akta osobowe;

A plany biznesowe;

A Kkontrakty;

XA listy klientow.

BOOKING HOLDINGS | KODEKS POSTEPOWANIA

Wszystkie dokumenty powinny by¢ przechowywane i niszczone zgodnie

z zasadami firmowej polityki zarzagdzania dokumentacjg. Nie wolno niszczyc¢
dokumentéw w celu zatajenia potencjalnego naduzycia lub w celu utrudnienia
dochodzenia.

W przypadku prawnego obowigzku zatrzymania informacji zwigzanego

z postepowaniem prawnym lub dochodzeniem nalezy zawiesi¢ usuwanie
wszelkich istotnych dokumentéw i skonsultowac sie z dziatem prawnym przed
przystapieniem do jakichkolwiek dziatart zwigzanych z niszczeniem dokumentacji
biznesowej odnoszacej sie do danego postepowania prawnego.

Jezeli masz pytania na temat wtasciwego prowadzenia oraz usuwania rejestrow
i dokumentacji Firmy, skontaktuj sie ze swoim menedzerem lub dziatem prawnym.
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Uczciwe prowadzenie dzialalnosci
Nie usitujemy uzyskiwaé przewagi konkurencyjnej poprzez nielegalne lub
nieetyczne praktyki biznesowe. Musisz dgzy¢ do uczciwego prowadzenia
interesow z naszymi klientami, ustugodawcami, dostawcami, firmami

konkurencyjnymi oraz pracownikami innych firm nalezacych do przedsiebiorstwa.

Nie wolno uzyskiwaé przewagi poprzez manipulacje, wprowadzanie w btad,
zatajanie informaciji, niewtasciwe wykorzystywanie informaciji zastrzezonych badz
nieprawdziwe przedstawianie istotnych faktow.

Pozyskiwanie wiedzy na temat konkurenciji to dobra praktyka biznesowa, ale
nalezy to robi¢ uczciwie oraz zgodnie ze wszystkimi przepisami obowigzujacymi
w Stanach Zjednoczonych i innych krajach. Informacji o konkurencji wolno
poszukiwac tylko woéwczas, gdy istnieje uzasadnione przekonanie, ze zarowno
pozyskanie, jak i wykorzystanie tych danych jest zgodne z prawem.

Informacje na temat konkurencji obejmujg wszystko, co odnosi sie do sSrodowiska
konkurencji badz produktow, ustug, rynkow, cen lub planéw biznesowych
konkurencyjnych firm. Do legalnych zrédet takich danych nalezg materiaty
dostepne publicznie, takie jak informacje prasowe, badania branzy, stoiska

konkurencyjnych firm na targach oraz informacje udostepniane publicznie
w Internecie.

Mozna réwniez uzyskiwac informacje na temat konkurencji od innych podmiotéw
(chyba ze obowigzuje je zakaz rozpowszechniania informacji) poprzez ich zakup
badz uzyskanie pozwolenia na wykorzystanie.

Nie wolno pozyskiwaé ani wykorzystywac:

yciu nieetycznych $rodkow, y
dkowe otrzymanie wiadomoscl

temat;

= informaciji uzyskanych przy uz
takich jak podstuch lub przypa I
i iej lub na je|
e-mail od strony trzeciel 2 A
= prawnie sastrzezonych informaci! stron trzecndch,nie .
= Fi)m‘ormacji uzyskanych w zamian za wy.nagro ze m, '
zatrudnienia, prezent lub inna wartosciowa przyjdag\;:c,:y
= informaciji niepublicznych na temat bﬁteé;o prac
whnika; U
skanych od nowego praco . .
n "anfsc/wmacyji zawierajacych dane techniczne .lUP mzy}:n.l::n bl
lktc’>re moga by¢ chronione na mocy przepisow 0 12
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Media spofecznosciowe

Pracownicy zobowigzani sg do dokonywania racjonalnej oceny przed
zamieszczaniem komentarzy dotyczacych Firmy w Internecie, w tym na blogach
i portalach spotecznosciowych, takich jak Facebook czy LinkedIn. Ogdlnie nie
nalezy blogowac ani zamieszczac¢ wpisdw na temat spraw firmowych, chyba ze
jestes oficjalnym rzecznikiem prasowym Firmy. W przypadku uzyskania zgody
kierownika publikowane komentarze muszg by¢ cenzuralne i nie moga zawierac
tresci wulgarnych badz niewtasciwych. Posty nie moga réwniez ujawniac
informacji prawnie zastrzezonych, w tym informacji dotyczacych wynikéw Firmy,
biznesplandw, polityki cenowej itp.

Cele prywatne

Szanujemy prawo naszych pracownikow do prywatnosci, pod warunkiem ze
korzystanie z tego prawa nie ma wptywu na ich wydajnosé w pracy i nie zagraza
naszej reputaciji.

W DW‘C@W
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Pracownicy powinni by¢ szczegdlnie ostrozni, jesli zamieszczajg posty na forach
dotyczacych Booking Holdings lub dodajg komentarze, korzystajgc ze sprzetu lub
sieci Firmy. Nalezy pamietac, ze wyrazanie opinii sprzecznych z interesami Firmy
moze powodowac konflikty i konsekwencje dyscyplinarne.

Wszyscy pracownicy majg prawo do wyrazania witasnych opinii, ale sg

takze odpowiedzialni za komentarze publicznie zamieszczane w Internecie.
Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa Firma moze monitorowac portale
spotecznosciowe i inne strony internetowe w celu upewnienia sie, ze posty nie
Swiadcza negatywnie o Firmie i nie maja negatywnego wptywu na jej reputacje.

W przypadku pytan dotyczacych tej kwestii nalezy zapoznac sie z Polityka
dotyczaca medidw spotecznosciowych.

Komunikacja ze spoteczenstwem,
inwestorami i mediami

WyznaczyliSmy rzecznikéw, ktdrzy przemawiajg dla i w imieniu naszej Firmy,
czego nie moga robi¢ nieupowaznieni pracownicy. Wszystkie zapytania,
pytania od medidéw i prosby o udzielenie wywiadéw powinny by¢ natychmiast
przekazywane do lokalnego dziatu public relations lub dziatu prawnego. Aby
uzyskac wiecej informacji, zapoznaj sie z Zasadami i wskazéwkami na temat
komunikacji w Firmie.



https://sites.google.com/priceline.com/bkngcompliancehub/global-policies
https://sites.google.com/priceline.com/bkngcompliancehub/global-policies
https://drive.google.com/open?id=1b6soWnTrsvokLLQYVfZPCm0cwsazlWgq
https://drive.google.com/open?id=1b6soWnTrsvokLLQYVfZPCm0cwsazlWgq

Ostatni dzien w raju #canaryisles #sunsetgram #horizon
SANTA CRUZ CITY, WYSPY KANARYJSKIE
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Wszyscy musimy wspolnie pracowac na to, aby promowac etyczne i zgodne
z prawem dziatania, ktére pozwolg zagwarantowac, ze bedziemy zawsze
osiggac wtasciwe rezultaty we wtasciwy sposob. W tym celu musimy dazyc¢
do zachowania zgodnosci z zasadami wyznaczonymi przez litere oraz istote
niniejszego Kodeksu. Nalezy pamietaé o tym, aby:

A odwotywac sie do dostepnych zasobow Firmy, takich jak Regulamin pracy
i inne Polityki;

A natychmiast zgtasza¢ domniemane naruszenia prawa i postanowien
Kodeksu;

A zachecac innych pracownikdéw do zaangazowania w prace nad wysokim
standardem etycznym;

X w razie watpliwosci najpierw pytacé, potem dziatac!

BOOKING HOLDINGS | KODEKS POSTEPOWANIA

Klauzula odstapienia/Konflikt
Zz innymi Politykami

W rzadkich i nieprzewidzianych przypadkach moze zdarzy¢ sie, ze w drodze
wyjatku konieczne bedzie odstgpienie od przepiséw zawartych w niniejszym
Kodeksie. W tych rzadkich przypadkach wytacznie zarzad ma prawo wyrazic¢
zgode na odstepstwo od przepiséw Kodeksu. Zgodnie z wymogami prawa

w takiej sytuacji Firma natychmiast poinformuje o zaistnieniu takiego odstepstwa.

W przypadku konfliktu miedzy przepisami Kodeksu oraz przepisami zawartymi
w innych Politykach Firmy (w tym w regulaminie pracy), przewazaja przepisy

i zasady opisane w niniejszym Kodeksie. W przypadku takiego konfliktu
pierwszorzedne upowaznienie do interpretacji sposobu zastosowania Kodeksu
w danej sytuacji w pierwszej instancji posiada dziat prawny oraz miejscowy
specijalista ds. etyki i zachowania zgodnosci z przepisami, a funkcje recenzyjne
petni globalny specjalista ds. etyki i zgodnosci z przepisami i/lub gtéwny
specjalista do spraw prawnych. Najwyzszg wtadze w kwestii interpretowania
Kodeksu posiada zarzad Booking Holdings.

Niniejszy Kodeks nie przyznaje zadnych praw, umownych lub innych, stronom
trzecim. Przepisy Kodeksu podlegaja weryfikacji, uzupetnieniu i zmianom
zgodnie z obowigzujacym prawem w dowolnym momencie uznanym za stosowny
przez Firme.

Ninigjszy Kodeks Postepowania aktualizowano: 21 lutego 2018 1.


https://sites.google.com/priceline.com/bkngcompliancehub/global-policies
https://sites.google.com/priceline.com/bkngcompliancehub/global-policies
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