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WYRUSZ WE WSPOLNA
PODROZ Z FTI

Szanowne Kolezanki i Koledzy,

kazdego dnia stajemy przed wyborami, podejmujemy wazne i mniej
wazne decyzje. | niech tak zostanie. Czasem jednak nie jestesmy
pewni, czy podejmujac dang decyzje, nie naruszamy istotnych

zasad. Mamy Swiadomosc, ze srodowisko, w ktérym pracujemy, nie
nalezy do najtatwiejszych. Dlatego tak istotne dla nas jest to, abyscie
nie czuli sie pozostawieni sami sobie w tych trudnych sytuacjach.
Niniejszy Kodeks postepowania ma zatem pomoc w poruszaniu sie
w tym niekiedy skomplikowanym srodowisku. Traktujcie go jako
osobisty przewodnik w podrézy po swiecie pracy w FTI GROUP.

Opisano w nim zasady i reguty postepowania, ktére powinny
stuzy¢ nam jako drogowskaz podczas wykonywania codziennych
obowigzkéw, jak i w sytuacjach krytycznych. Chcemy, aby pomogty
one Wam podja¢ wtasciwe decyzje i dotrze¢ do obranego celu
podrézy.

Oczywiscie zasady te obowigzujg wszystkich pracownikéw FTI
GROUP, od kierownictwa po stazystéw, tzn. catkowicie niezaleznie
od petnionej funkcji oraz kraju i oddziatu, w ktérym ktos pracuje.
Oznacza to, ze zarowno Wy, jak i my bedziemy ich przestrzegac w taki
sam sposob, w jaki oczekuje sie tego od wszystkich pracownikéw.

Dzigkujemy za czas poswigcony na zapoznanie si¢ z Kodeksem
postepowania. Jesli macie pytania dotyczgce opisanych tu zasad lub
nie jestescie pewni, jak wtasciwie zachowac sie w danej sytuacji,

nie bojcie sie prosic o pomoc. W przypadku jakichkolwiek pytan lub
potrzeby wsparcia, pamietajcie, ze zawsze mozecie zwrocic sie o
pomoc do odpowiednich 0séb w poszczegdlnych dziatach firmy.

Zyczymy Wam ekscytujacej i bezpiecznej podrézy z FTI GROUP!

P/Waéf A le/

Karl Markgraf Marc Waeber
Dyrektor Zarzadzajacy Dyrektor ds. zarzadzania i
w FTI GROUP zapewnienia zgodnosci w FTI GROUP
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NASZ KODEKS POSTE-
POWANIA

W niniejszym Kodeksie postepowania opisujemy podstawowe zasady
prawne i etyczne, ktérych chcemy i musimy przestrzegac w firmie

FTI GROUP. Jak kazda firma turystyczna jestesmy zobowigzani do
przestrzegania prawa. Nie trzeba znac ich wszystkich, ale trzeba
wiedzie(, ze istnieja. Niektore przepisy prawne s3 dla nas szczeg6lnie
wazne.

Biorgc pod uwage Wasze dobro oraz dobro FTI GROUP, w niniejszym
Kodeksie postepowania podsumowalismy niektére z najwazniejszych
zasad, ktére musza by¢ przestrzegane przez wszystkich pracownikéw
FTI GROUP na catym $wiecie — niezaleznie od tego, czy chodzi o
spotke zalezng, oddziatf regionalny czy miejscowy hotel. Naruszenie
tych przepiséw i zasad moze spowodowac znaczne szkody zaréwno
dla FTI GROUP, jak i jej pracownikéw. Oprocz strat handlowych i
sankcji urzedowych, firma mogtaby rowniez straci¢ wizerunek. Kazda
osoba w naszej firmie, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, jest
zobowigzana do przestrzegania prawa. | wtasnie to kryje si¢ pod
stowem zgodnos¢ (ang. Compliance).

Czym s3 jednak podstawowe zasady etyczne? S3 to nasze wartosci,
ktére chcemy reprezentowac jako FTI GROUP. S3 to zasady, ktére

my, jako organizacja, sami sobie narzucamy. Poniewaz nie wszystko,
co jest prawnie dozwolone, jest rowniez uzasadnione etycznie. W
sferze gospodarczej istniejg granice, ktérych nie chcemy przekraczad.
| wtasnie w tym pomagaja nam nasze wartosci etyczne. Dla nas, jako
FTI GROUP, trzy wartosci sg szczegélnie wazne:

~
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Uczciwos¢ (Integrity):

JesteSmy uczciwi i dotrzymujemy stowa.
JesteSmy lojalni przede wszystkim wobec
FTI GROUP i jej spotek zaleznych. W naszych
dziataniach nie naruszamy jednak przepiséw
prawa. Reputacja i wiarygodnos¢ FTI GROUP
zalezy od naszego postepowania.

Szacunek (Respect):

Traktujemy wszystkich tak, jak sami chcielibysmy by¢ traktowani.
Dotyczy to zaréwno wspétpracownikéw, jak i klientéw oraz
partneréw biznesowych. Szacunek obejmuje rowniez respektowanie
kultury kraju docelowego, jak i kraju pochodzenia.

Odpowiedzialnosé (Responsibility):

Bierzemy odpowiedzialnos¢ za nasze decyzje i dziatania. Popetnianie
bteddw jest rzeczg ludzka. Wazne jest to, jak radzi¢ sobie z tymi
btedami. Wycigganie wnioskéw i uczenie sie na btedach to droga

ku odpowiedzialnosci. Odpowiedzialno$¢ obejmuje réwniez
bezpieczenstwo naszych gosci. Jest to dla nas, jako FTI GROUP,
najwyzszy priorytet. Chcemy takze odpowiedzialnie traktowac
srodowisko naturalne. Celem FTI GROUP jest zapewnienie przysztym
pokoleniom warunkéw do zycia i mozliwos¢ spedzania wakacji.
Chcemy dziata¢ w sposéb zréwnowazony.

~
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CELE

CELE PODROZY

Na kolejnych stronach chcielibysmy
przedstawi¢ Wam nieco inne cele podrézy, niz
te przedstawiane w naszych broszurach czy
konspektach. S3 to zasady, wedtug ktorych
my w FTI GROUP chcemy postepowac w
naszym codziennym zyciu zawodowym.

Wszystkie zasady opierajg sie na przepisach

prawa krajowego i miedzynarodowego, a
takze na wewnetrznych regulacjach firmy.
Roéwnoczesnie odzwierciedlajg one wartosci
FTI GROUP. Chcemy przestrzegac tych zasad,
poniewaz wierzymy, ze s one stuszne i
chcemy dziata¢ odpowiedzialnie.




Naruszenie zasad opisanych w niniejszym
Kodeksie postepowania moze mie¢ powazne
konsekwencje dla Was jako pracownikow, ale
takze dla FTI GROUP. Zesp6t ds. zgodnosci
chetnie udzieli Wam szerszych informacji na
temat przedstawionych tu celéw i pomoze
Wam utrzymac wtasciwy kurs.

Zyczymy Wam udanej i
owocnej podrozy z
FTI GROUP.




9 CEL PODROZY 1— PRAWA CZtOWIEKA

TRAKTUJEMY
WSZYSTKICH FAIR
1 Z SZACUNKIEM

Jako firma turystyczna taczymy ludzi z catego Swiata. To wtasnie
réznice migdzy ludZzmi sprawiajg, ze podrézowanie jest tak
ekscytujace i inspirujgce zarazem.

Dlatego chcemy by¢ otwarci na innych ludzi, niezaleznie od

tego, skad pochodz3 i jak zyjg. Oznacza to, ze na catym Swiecie
podporzadkowujemy si¢ podstawowym zasadom postepowania,
traktujemy naszych bliznich z szacunkiem i jednoczesnie
przestrzegamy praw cztowieka. Oczekujemy réwniez, ze nasi klienci i
partnerzy biznesowi beda takze przestrzegac praw cztowieka.

PODROZY




Sy DOBRZE WIEDZIEC
Czy kiedykolwiek zdarzyto sie
Wam znalez¢ w sytuacji, w
ktorej postrzegaliscie siebie
inaczej niz wszyscy inni? Jak
sie z tym czuliscie?
W przypadku naszych partneréw biznesowych
bacznie sie im przygladamy oraz przeprowadzamy
badania due diligence w zakresie przestrzegania

praw cztowieka zgodnie z dyrektywami UE.

Oznacza to, ze w FTI GROUP nie toleruje sie dyskryminacji ze wzgledu
na kolor skory, religie, pochodzenie, pte¢, wiek, orientacje seksualng
ani zadne inne kryterium. Dotyczy to pracownikéw, kandydatéw do
pracy, gosci i partneréw biznesowych oraz wszystkich innych oséb,

z ktérymi mamy kontakt. Oczekujemy, ze partnerzy biznesowi beda
réwniez postepowac zgodnie z tymi zasadami.

>
wd
o
[o)=]
o
o

== PORADA EKSPERTA

W jednej z naszych destynacji kolega ciggle odnosi si¢ do
pozostatych kolegow i mieszkaricow, uzywajac obrazliwych
okreslen.

Najlepiej jest porozmawiac z nimi o tym w przyjazny sposoéb. Jesli
to nie pomoze, skontaktuj si¢ ze swoim przetozonym, dziatem kadr
lub zespotem ds. zgodnosci.

1
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@ CELPODROZY 2-BHP

ZAPEWNIAMY
BEZPIECZNE
SRODOWISKO PRACY

Bezpieczenstwo, zdrowie i zadowolenie wszystkich pracownikow FTI
GROUP jest dla nas najwazniejsze. Z tego powodu oferujemy naszym
pracownikom we wszystkich lokalizacjach sprawiedliwe i bezpieczne
warunki pracy, zgodne z wymogami prawa.

A

Poza zdrowiem fizycznym zwracamy réwniez uwage na zdrowie
psychiczne naszych pracownikéw. Wasze miejsce pracy powinno

by¢ miejscem, do ktérego lubicie przychodzi¢ i w ktérym lubicie
przebywac i pracowac. Dlatego tez nie tolerujemy lekcewazgcego
lub niedbatego zachowania w miejscu pracy, ktére mogtoby zagraza¢
bezpieczenstwu naszych pracownikow.

>
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C.'J DOBRZE WIEDZIEC

o
y Czy chcielibyscie pracowac w
L k firmie, ktéra narazataby Was
4 na utrate zdrowia?
v
o ’
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== PORADA EKSPERTA

Z kim moge sie skontaktowag, jesli mam pytania dotyczace
bezpieczenistwa pracy?

W zaleznosci od tego, czego konkretnie dotyczy pytanie, mozecie
zwrécic sie do réznych oséb kontaktowych z poszczegélnych dziatéw:

Pracownik ds. BHP odpowiada za bezpieczefnstwo w miejscu
pracy i postepowanie w razie wypadkéw przy pracy. Lekarz
zaktadowy, ratownicy medyczni i osoby udzielajgce pierwszej
pomocy zapewniaja opieke medyczng w nagtych wypadkach.
Inspektor ochrony przeciwpozarowej dba o prewencyjng ochrone
przeciwpozarowa. Zwréccie uwage na nazwy stanowisk lub
zapytajcie sie o to przetozonego. Jesli takie srodki ochronne s3
Swiadomie lekcewazone, sprawa trafia do dziatu zgodnosci.

Jesli macie problemy ze wspétpracownikami lub przetozonymi,
mozecie skontaktowac sie z dziatem kadr.
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9 CEL PODROZY 3 = NIEUCZCIWE PRAKTYKI BIZNESOWE

CHCEMY, ABY NASZE
DZIALANIA BYtLY
UCZCIWE | W PELNI
TRANSPARENTNE

W FTI GROUP dobre i trwate relacje z naszymi klientami maja
ogromne znaczenie — to podstawa naszej dziatalnosci turystycznej.

Wobec naszych gosci zachowujemy sig uczciwie, odpowiedzialnie i
fair. Na przyktad w naszych reklamach nie sktadamy obietnic, ktérych
nie jesteSmy w stanie dotrzymac. Nasze umowy o $wiadczenie ustug
turystycznych s przejrzyste, zrozumiate i nie zawierajg kruczkow
prawnych.

w
-
w
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C.'J DOBRZE WIEDZIEC

Czy kiedykolwiek w reklamie
obiecano Wam cos, co potem
nie zostato spetnione?

CELE
PODROZY

Dla nas, jako organizatora, bezpieczefnstwo naszych
gosci podczas oferowanych przez nas wycieczek jest
najwazniejszym priorytetem. W zadnym wypadku nie chcemy
narazac na szwank naszej wiarygodnosci i reputacji jako
rzetelnego i bezpiecznego organizatora podrozy.

== PORADA EKSPERTA

Madj szef chce, abym zastgpit zdjecie w broszurze jednego z naszych
hoteli w Egipcie na inne, pochodzjce z tadniejszego hotelu o
wyzszej klasie cenowej. Czy moge to zrobié?

Nie! Bytoby to nieuczciwe i w zaden sposob nie bytoby to zgodne z
naszymi wartosciami korporacyjnymi. Spowodowatoby to trwate
szkody w relacjach FTI GROUP z klientami.




@ CELPODROZY 4 — KONFLIKTY INTERESOW

DZIALAMY |
PODEJMUJEMY DECYZIE
W INTERESIE FTI GROUP,

A NIE WEASNYM.

Konflikty intereséw to sytuacje, w ktérych wtasne interesy sg
sprzeczne z interesami firmy.

Interesy osobiste mogg wptywac na nasz profesjonalny osad, a tym
samym na nasze decyzje ze szkodg dla firmy. Takie konflikty czesto
powstaja, gdy mieszajg sie sprawy prywatne i zawodowe.

>
wd
o
v
o
o




-

() DOBRZE WIEDZIEC

Czy skorzystalibyscie z porady
zywieniowej udzielonej przez
restauracje typu fast food?

Postepujecie stusznie, jesli w sposéb przejrzysty informujecie swojego
przetozonego o wszelkich pojawiajacych sie konfliktach intereséw.
Jesli nie macie pewnosci, czy dany przypadek stanowi konflikt
intereséw, zwrdéccie sie o pomoc do zespotu ds. zgodnosci. Czgsto to
wtasnie niewtasciwe postepowanie w przypadku konfliktu intereséw
powoduje, ze dochodzi do eskalacji danego problemu.

== PORADA EKSPERTA

Méj brat ma firme autobusowa i chce z nami wspotpracowac.
Czy moge da¢ mu te prace?

Jego firma moze oczywiscie ztozyc¢ oferte, ale aby unikngc konfliktu
intereséw, nalezy z wyprzedzeniem ujawnic swojemu przetozonemu
swoje powigzania i nie angazowac sie w proces podejmowania
decyzji.

CELE
PODROZY




9 CEL PODROZY 5— OCHRONA MAJATKU FIRMY

KORZYSTAMY Z
ZASOBOW FIRMY
W SPOSOB
ODPOWIEDZIALNY

Do realizacji naszych zadan zawodowych FTI GROUP udostepni Wam
wszystkie niezbedne zasoby. W zaleznosci od stanowiska moze to
by¢ na przyktad laptop, samochéd stuzbowy lub okreslone srodki
finansowe.




C.'J DOBRZE WIEDZIEC

Czy spotkatoby sie to z Wasza
aprobatq, gdyby ktos okradt
Wasz dom?

Prosimy o ostrozne obchodzenie sig z tymi zasobami i
wykorzystywanie ich wytgcznie do pracy na rzecz FTI GROUP.
Niewtasciwe uzycie, uszkodzenie i kradziez sg karane przez prawo,
a marnotrawstwo nie jest zgodne z duchem zréwnowazonego
rozwoju.

Nalezy szczegélnie dbac¢ o doktadnos¢ i prawidtowg dokumentacje
przy rozliczaniu spraw finansowych, np. przy zakupie towaréw i
ustug.

== PORADA EKSPERTA

Ktos, kto przedstawia sie przez telefon jako dyrektor zarzagdzajacy
naszej firmy, méwi mi, e jest na bardzo waznym spotkaniu i

ze powinienem natychmiast przelaé na czyjes konto ptatnos¢ w
wysokosci 10 tys. euro. Czy powinienem to zrobic?

>
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Jaka macie pewnos¢, ze rzeczywiscie otrzymaliscie telefon od
naszego dyrektora, a nie od oszusta? Takie instrukcje dotyczace
przelewdw z zasady nie s3 przekazywane telefonicznie. Jesli chcecie
sie upewni¢, zapytajcie kogos, kto zna lepiej dang sytuacje. Jesli nikt
nie wie nic o dokonywanych przelewach, ostrzezcie swoich kolegéw o
oszustwie i poinformujcie zespét ds. zgodnosci.




CELE
PODROZY

@ CEL PODROZY 6 — DOKUMENTACIA | KSIEGOWOSC

PROWADZIMY
RZETELNA
KSIEGOWOSC

Wazna jest kompletnosc naszych zapiséw, zaréwno
dokumentacyjnych, jak i ksiegowych. W zwigzku z tym do Waszych
obowigzkéw nalezy uczciwe, kompletne, doktadne i terminowe
prowadzenie catej dokumentacji biznesowej. W ten sposob bedzie
mozna pozniej przesledzi¢ wszystkie decyzje, wydatki i dochody.
Jest to nie tylko niezbedne w codziennym funkcjonowaniu firmy,
ale takze daje poczucie bezpieczenstwa oraz stanowi dowdd, ze
wszystko zostato wykonane prawidtowo.

Dane te s3 potrzebne do ptacenia podatkéw oraz do strategicznego
zarzadzania dziatalnoscig FTI GROUP. Manipulowanie fakturami
lub bilansami jest niedopuszczalne, niezaleznie od okolicznosci i nie
moze byc¢ zlecane przez przetozonych.




5 lv_-." DOBRZE WIEDZIEC

Czy kiedykolwiek zaptaciliscie zbyt
duzo, poniewaz ktos celowo wystawit
Wam nieprawidtowy rachunek?

Moj szef wymaga ode mnie, abym jego prywatna kolacje
potraktowat jako wydatek firmowy. Co nalezy zrobic?

Takie ksiegowanie naruszatoby prawo i regulamin FTI. Dlatego nie
mozna dokonywac takich zapisow w ksiegach. Jesli jednak oczekuje
sie od Was, ze to zrobicie, mozecie skontaktowac sie z dziatem ds.
zgodnosci bezposrednio lub anonimowo za posrednictwem systemu
informowania o nieprawidtowosciach.

RECEIFT

ITEM 1 $z0
ITEM 2 $is5
ITEN3  $&s5

REC

1TEN

AMOUNT $5
LTE $60
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@ CELPODROZY 7 - POUFNOSC | OCHRONA DANYCH

CHRONIMY
INFORMACIJE
POUFNE

Gromadzimy i przetwarzamy miliony
poufnych danych klientéw, w tym
nazwiska, informacje o kartach
kredytowych, adresy e-mail i trasy
podrozy.

CELE
PODROZY




lv_—.lj DOBRZE WIEDZIEC

Jak byscie sie czuli, gdyby ktos
opublikowat zdjecia lub inne
informacje z Waszego zycia
prywatnego?

Nasi klienci i pracownicy przekazujg nam swoje dane osobowe
i ufaja, ze bedziemy je bezpiecznie przechowywac i chronic
przed niewtasciwym wykorzystaniem lub nieuprawnionym
ujawnieniem.

Dlatego podczas gromadzenia i przetwarzania danych
prywatnych klientéw, pracownikéw i 0séb trzecich FTI GROUP
przestrzega odpowiednich przepiséw dotyczgcych ochrony
danych oraz wtasnych wytycznych z zakresu ochrony i
bezpieczenstwa danych.

Z kim moge sie skontaktowag, jesli mam pytania dotyczace ochrony
danych lub chce zgtosi¢ naruszenie?

Pierwszym punktem kontaktowym jest wtasciwy inspektor ochrony
danych. Stuzy on radg i dba o to, aby Wasza praca byta zgodna z
wytycznymi zapisanymi w RODO.



CELE
PODROZY

@ CEL PODROZY 8 — ZROWNOWAZONY ROZWO)

DLA NAS DZIAtANIE W SPO-
SOB ZROWNOWAZONY JEST
ZAROWNO OBOWIAZKIEM,
JAK 1 CZYMS, CO WYPLYWA
Z NASZEGO SERCA

Zanieczyszczenie powietrza, odpady i tragiczne
skutki zmian klimatycznych nie tylko istniejg,
ale s3 skutkiem dziatan nas, ludzi. Niszczg
Waszg okolicg tak samo, jak niszczg piekne
regiony wypoczynkowe. Sprawiaja,

ze my, ludzie, chorujemy.

Wszyscy w FTI GROUP
wnosimy swoj wktad

w zréwnowazony

rozwoj poprzez ostrozne
korzystanie z zasobow, tym
samym przyczyniamy sie do
ochrony srodowiska. Dzieki temu
nasz Swiat i my bedziemy zdrowsi, a
nasze dzieci i wnuki bedg miaty okazje poznac
roznorodnosc przyrody nie tylko na zdjeciach z
wakacji.

W jaki sposéb? Kazdy z nas swoim zachowaniem
moze wnies¢ duzy wktad w ochrong srodowiska.
Dlatego jako FTI GROUP Scisle przestrzegamy
wszystkich stosownych przepisow dotyczacych
ochrony srodowiska, a takze odpowiednich
wytycznych UE w zakresie zréwnowazonego
rozwoju przedsiebiorstw.



Co by sie stafo, gdyby Wasze
ulubione miejsce zostato
zasypane pod gorq Smieci?

Przypadkowo odkrytem, ze firma, ktora wywozi nasze Smieci,
po prostu wyrzuca je do lasu. Co nalezy zrobic?

Pozbywanie sie odpadéw w ten sposéb jest nielegalne w kazdym
kraju. Istnieja miedzynarodowe umowy srodowiskowe, w ktérych
wiele panstw zobowigzato sie do podjecia dziatan na rzecz
ochrony srodowiska. Wtasciwym sposobem jest poinformowanie
przetozonego i dziatu ds. zgodnosci, abysmy mogli wspélnie podjac
odpowiednie kroki.




@ CELPODROZY 9 — SANKCJE | EMBARGA

PRZESTRZEGAMY PRZEPI-
SOW PRAWA KRAJOWEGO
| MIEDZYNARODOWEGO

Jako grupa dziatajgca na catym Swiecie FTI GROUP podlega wielu
przepisom i prawom.

Przestrzegamy miedzynarodowych sankcji i embarg natozonych na
kraje, organizacje i osoby. Chcemy uniemozliwic terrorystom i innym
przestepcom korzystanie z naszych ustug w celu przygotowania lub
przeprowadzenia dziatan o charakterze przestepczym.




D.J DOBRZE WIEDZIEC

Chcecie robic interesy z
dyktatorem?

Réwnie istotne s3 dla nas krajowe ograniczenia dotyczace importu
i eksportu. Nie pomagamy nikomu w przewozeniu chronionych
zwierzat i roslin przez granice panstwowe. W duchu ochrony
przyrody i srodowiska nie wspotpracujemy réwniez z osobami lub
organizacjami, ktére obchodzg te przepisy poprzez przemyt.

Dla poszczeg6lnych spotek zaleznych FTI GROUP obowigzujg
odpowiednie przepisy prawa krajowego. Przestrzegamy ich w sposéb
oczywisty i tego samego oczekujemy od wszystkich klientéw i
partneréw biznesowych.

Syn dyktatora znajduje sie na liscie sankcji Unii Europejskiej. Mimo
to chce zarezerwowac u nas wakacje. Co nalezy zrobic?

Sankcje stanowig srodki do walki z migdzynarodowym terroryzmem

i s3 wymierzone w osoby, ktore lekcewazga zapisy prawa
miedzynarodowego. Nie chcemy i nie mozemy prowadzi¢ intereséw z
osobami, przeciwko ktérym zostaty natozone sankcje.




9 CEL PODROZY 10 — PRZECIWDZIAtANIE KORUPCJI

ODRZUCAMY WSZELKIE
FORMY KORUPCIJI

Korupdja jest karalna na catym swiecie. Ale czym wtasciwie jest korupcja?
Korupcja nie zawsze podaza tatwo rozpoznawalnymi sciezkami. Dziatania
korupcyjne moga sie réwniez odbywac pod przykrywka hojnych
prezentow, kosztownych podziekowarn i tym podobnych ukrytych
srodkow. Moze sig to takze odbywac w sposob catkowicie bezposredni

— poprzez oferowanie tapéwek, a nastepnie oczekiwanie w zamian

ustug, ktoére nie leza w interesie FTI GROUP. Dotyczy to réwniez sytuacji,
gdybyscie to Wy podczas wykonywania swoich obowigzkéw zaoferowali
komus pewng sume pienigdzy w zamian za otrzymanie okreslonych
korzysci. Takze takie zachowanie jest potepiane przez polityke FTI GROUP.

Kolejna furtke do korupcji otwierajg darowizny i sponsoring. Poniewaz
nawet za zobowigzaniem charytatywnym moze kry¢ sie ukryta tapéwka.

CELE
PODROZY

FTI GROUP zajmuje bardzo jasne stanowisko w tej sprawie: FTI GROUP
sprzeciwia sie wszelkim formom korupcji, przekupstwa i nieuczciwosci!
Jest to karalne. Nawet podejrzenie korupcji i czerpania korzysci

jest niebezpieczne i moze prowadzi¢ do wszczecia dochodzenia i
postepowania wewnetrznego. Oznacza to, ze nie przyjmujemy ani

nie oferujemy zadnych gratyfikacji w postaci pieniedzy, prezentéw,
zaproszen ani innych srodkow.




'v_-.h DOBRZE WIEDZIEC

Czy zjedlibyscie w restauracji, w ktorej szef
kuchni przekupuje pracownikow sanepidu?

Nalezy dopilnowac, aby wszystkie ptatnosci byty dokonywane na
podstawie jasno udokumentowanych uméw oraz —w przypadku
transakcji bezgotéwkowych — przelewane na identyfikowalne i oficjalne
konta bankowe.

Jako$¢ naszych produktéw i ustug méwi sama za siebie. FTI GROUP jest
konkurencyjna w zakresie swoich produktéw i ustug i nie potrzebuje
zadnego nieuczciwego wsparcia.

== PORADA EKSPERTA

Potrzebujemy wsparcia z zewnatrz w zakresie sktadanych deklaracji
podatkowych. Kogo mozemy zapytac?

Oszczedzanie na podatkach z pomoca zewnetrznego doradcy
podatkowego jest jak najbardziej uzasadnione. Z drugiej strony,
absolutnie nie jest w porzadku, gdy doradca podatkowy ,,pomaga”
w fatszowaniu bilanséw. Niewtasciwe bytoby réwniez przekonanie
urzednika skarbowego do naliczenia nizszego podatku za pomocg
pieniedzy lub zorganizowanego pobytu w hotelu.

Chcielibysmy wesprzeé lokalny klub pitkarski. Co musimy wzia¢ pod
uwage?

SSponsorowanie klubu pitkarskiego to dobra rzecz. Z drugiej strony,
sponsorowanie klubu pitkarskiego w czasie, gdy rada miasta decyduje
o budowie nowego hotelu FTI, z pewnoscig nie jest juz w porzadku

i powinno to zosta¢ uznane za tapéwke. Zasadniczo decyzje o
sponsorowaniu podejmuje Zarzad Grupy. W kazdym przypadku
warunki wspétpracy muszg by¢ wyraznie uregulowane w umowie.
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9 CEL PODROZY 11— PREZENTY | ZAPROSZENIA

OSTROZNIE PODCHO-
DZIMY DO PREZENTOW
| ZAPROSZEN

Jestesmy organizatorem wycieczek i przyjmowanie gosci jest czescig
naszej podstawowej dziatalnosci. Bardzo zalezy nam na dobrych

i dtugich relacjach z naszymi klientami. Dlatego nasi pracownicy
moga przyjmowac prezenty i zaproszenia oraz sami je ofiarowywac
—oile sg one stosowne. Ale jak odréznic, co jest wtasciwe, i gdzie
lezy granica, kiedy nasze zachowanie moze zostac¢ uznane za
niewtasciwe?

Gdy klient zarezerwuje wycieczke i zaptaci za nig — to
rozwiewa wszelkie watpliwosci. Poniewaz jest to filar
naszej dziatalnosci. Jednak sytuacja nie zawsze jest
taka prosta. Jesli kto$ jest zapraszany na wycieczke,
na positek lub na impreze, to juz trudno jest
jednoznacznie stwierdzi¢, czy jest to wtasciwe.
Poniewaz prawdopodobienstwo, ze druga strona
bedzie oczekiwac od nas czego$ w zamian,
bezposrednio lub posrednio, jest wysokie.

CELE
PODROZY

Podobnie jest z prezentami. W wielu branzach i
regionach drobne upominki sg czescig dobrych obyczajow.
Zawsze nalezy sprawdzi¢, czy wielkos¢ prezentu jest
zwyczajowo akceptowalna w danym regionie. Jesli prezent
przekracza granice tego, co jest zwyczajowo przyjete, nie wolno
go przyjmowac. Réwniez w tym przypadku istnieje ryzyko, ze
darczynca posrednio oczekuje czegos w zamian od Was. W obu
przypadkach, zaréwno przy przyjmowaniu prezentow, jak i
zaproszen, mozemy tatwo popasé w uzaleznienie.




lv_-.lj DOBRZE WIEDZIEC

Czy kiedykolwiek otrzymaliScie prezent, a
potem mieliscie wrazenie, ze obdarowujgcy
oczekuje od Was czegos w zamian?

A tego wtasnie chcemy uniknaé. Poniewaz granica miedzy korupcja a
tapéwkarstwem nie zawsze jest wyraznie widoczna.

W naszej firmie obowigzujg jeszcze dwie dodatkowe zasady: Sami
nigdy nie prosimy o prezenty ani inne korzysci. Podobnie jak nie
wspotpracujemy z ludzmi, ktérzy chcg by¢ motywowani do pracy
przez prezenty czy ,datki”. Nalezy réwniez zapoznac si¢ z rozdziatem
»Zapobieganie korupcji” w niniejszym Kodeksie postepowania.

-:I-' PORADA EKSPERTA

Chciatbym zaprosi¢ partnera biznesowego na kolacje. O czym
nalezy pamietac?

Czy spotkanie ma uzasadnienie biznesowe? Czy jedzenie jest
podawane w przyjemnej atmosferze? Czy zjedlibyscie tam, gdybyscie
musieli zaptaci¢ z wtasnej kieszeni? Czy restauracja wystawia
rachunek dokumentujacy positki wszystkich gosci? Jesli na te cztery
pytania mozecie odpowiedzie¢ ,tak”, to znaczy, ze uwzgledniliscie
najwazniejsze kwestie. W kazdym przypadku nalezy wczesniej
sprawdzi¢, czy w danym regionie nie obowigzuja bardziej szczegétowe
przepisy. W FTI GROUP mamy w tym zakresie specjalne wytyczne.
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9 CEL PODROZY 12 — PRZECIWDZIAtANIE PRANIU BRUDNYCH PIENIEDZY

PRZESTRZEGAMY WSZYSTKICH
PRZEPISOW DOTYCZACYCH
ZAPOBIEGANIA PRANIU
BRUDNYCH PIENIEDZY

Pranie brudnych pieniedzy jest przestepstwem! Ale co oznacza
termin ,,pranie brudnych pienigdzy” i gdzie mozna si¢ z nim zetkngé? “

Przestepcy, tacy jak handlarze narkotykéw czy terrorysci, generujg
pieniagdze w nielegalny sposob. Aby moc czerpac korzysci z tych
nielegalnie zarobionych pieniedzy, musza wprowadzic je do legalnego
obiegu finansowego i gospodarczego. | mogg w tym celu wykorzystac
na przyktad Was, a wiec takze FTI GROUP.

O czym nalezy pamigtac, aby do tego nie dopusci¢? Jesli masz
watpliwosci co do wiarygodnosci partnera biznesowego, powinniscie
poinformowac o tym swojego przetozonego i poprosi¢ o wsparcie
zespot ds. zgodnosci. W kazdym przypadku nalezy zwrdci¢ uwage, czy
wieksze kwoty s3 ptacone gotéwka, czy tez odbiorca faktury nie jest
strong wystawiajaca fakture.



C.'J DOBRZE WIEDZIEC

Czy pomoglibyscie handlarzowi
narkotykow lub terroryscie, przy-
czyniajqc sie do tego, aby miat
Jeszcze wiecej pieniedzy?

CELE
PODROZY

-:I- PORADA EKSPERTA

Dostawca owocéw z Turcji prosi nas, abysmy nie przekazywali mu
kwoty wynikajacej z faktury, lecz na rachunek bankowy warsztatu
samochodowego na Cyprze. Czy powinienem to zrobié?

Takie ,zyczenia” maja na celu ukrycie przeptywu pieniedzy. Nie popieramy
takich dziatan, niezaleznie od tego, czy majg one na celu oszukanie urzedu
skarbowego czy stuzb antyterrorystycznych. W przypadku kazdej ptatnosci
odbiorca musi by¢ znany i musi byc jasne, za co on pfaci.

Moja szefowa polecita mi przekazaé jej wynagrodzenie pracownika,
aby mogta mu je wreczyc w gotowce.

Jezeli z jakiegokolwiek powodu wynagrodzenie ma by¢ wyptacone w
gotéwce, nalezy je wyptaci¢ bezposrednio danej osobie, a ona sama
musi potwierdzi¢ odbiér gotowki podpisem. Tylko w ten sposéb

mozna miec pewnosc, ze wtasciwa osoba otrzyma swoje pienigdze i ze
wszystko zostanie zarejestrowane dla celéw podatkowych. Transakcje
gotowkowe nalezy zawsze traktowac z ostroznoscia, poniewaz s one
tatwo wykorzystywane do prania brudnych pieniedzy.
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PROMUJEMY
WOLNA | UCZCIWA
KONKURENCJE

Wolna konkurencja jest dla nas réwnie wazna jak swobodne
podrézowanie. Takze FTI GROUP korzysta z wolnej i uczciwej konkurencji.
Monopole, kartele i porozumienia cenowe utrudniajg te konkurencje i
dlatego sg réwniez prawnie zabronione. Przyktadem kartelu, oczywiscie
nielegalnego, bytoby zméwienie sig z innymi duzymi organizatorami
wycieczek w celu podniesienia cen wycieczek do Turcji, tak abysmy
wszyscy osiggneli wiekszy zysk. Jest to zabronione przez prawo.

Oznacza to, ze nie wchodzimy w zmowy z konkurentami w celu
ustalania cen lub warunkéw, dzielenia sig rynkami, wptywania na
procedury przetargowe lub przyznawania zaméwien. Dotyczy to
zaréwno komunikacji pisemnej, jak i ustnej.

CELE
PODROZY




= C.'J DOBRZE WIEDZIEC

Co zrobilibyscie, gdyby istniata
tylko jedna marka napoju, jedna
marka samochodu lub jedna
marka odziezowa?

c-:-. PORADA EKSPERTA

Na targach branzowych spotykam pracownika innego
touroperatora. O czym musze pamietac?

Nalezy zachowac ostroznosc¢ we wszystkich rozmowach z pracownikami
firm konkurencyjnych. Jako pracownik FTI GROUP jestes zobowigzany
do zachowania poufnosci w sprawach wewnegtrznych firmy. Granice
dotyczace niedozwolonej zmowy sg bardzo scisle okreslone i
rygorystyczne. Aby by¢ pewnymi, ze nie naruszacie zadnych przepiséw,
nalezy udostepniac tylko te informacje, ktore i tak s ogélnodostepne. To
wszystko, co zostato oficjalnie podane do wiadomosci przez FTI GROUP
lub jej spotke zalezng. Dla przypomnienia: Nawet wymiana informacji o
cenach moze by¢ uznana za kartelizacje.
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WLASCIWY KIERUNEK
PODROZY | WEASCIWA
KOMUNIKACJA

Swiat biznesu nie jest czarno-biaty. Postepowanie
zgodne z prawem w kazdej sytuacji nie zawsze
jest tatwe. Prawie kazda sytuacja w biznesie moze
wydawac sie dwuznaczna lub dziwna.

Jesli nie jestescie pewni, powinniscie zadac sobie
cztery pytania. Pytania te pomagaja lepiej zrozumiec
dang sytuacje. Jesli na wszystkie te pytania mozecie
odpowiedzie¢ zdecydowanie ,tak”, to moze to
oznaczac, ze znajdujecie sie na wtasciwej drodze i
mozecie podjac dang decyzje.

WLASCIWY KIE-
1 WtASCIWA
KOMUNIKACJA

" RUNEK PODROZY

AN



= Oto te cztery pytania, ktore odzwierciedlajg rowniez
= istote programu zgodnosci FTI GROUP:

.‘_/ s ==X Czy to, co robig, lezy w interesie FTI?

EE A Czy jest to rowniez optacalne dla FTI w perspektywie
dtugoterminowej? Czy jesli dana sytuacja trafi na
pierwsze strony plotkarskich gazet, to bedzie to dla nas
dobre?

Czy moje dziatania s3 zgodne z wartosciami firmy i
moimi wtasnymi?

Czy jest to zgodne z naszymi wartosciami? Mozesz o
nich przeczytac na stronie 6/7. Czy powiedziat(a)bys o
tym swoim rodzicom lub rodzinie?

Czy jest to moralne i zgodne z prawem?

Czy masz dobre przeczucia w tej kwestii? Czy na pewno
wszystko jest zgodne z prawem? W razie jakichkolwiek

watpliwosci nalezy zwrdcic sie do dziatu prawnego. Tak
dla wtasnego bezpieczenstwa.

| WEASCIWA
KOMUNIKACJA
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Czy jestem gotowy(-a) do wziecia osobistej
odpowiedzialnosci za swojg decyzje?

Czy z duma opowiedziat(a)bys o tym innym, na przyktad
swojej rodzinie?



OSOBA KONTAKTOWA

Co nalezy zrobic, jesli cos sie stanie lub jesli macie pytania?

Pierwszym punktem kontaktowym powinien by¢ Wasz przetozony.
W wigkszosci przypadkéw powinien on pomac. Ale jesli z jakiegos
powodu nie mozecie lub nie chcecie rozmawiac ze swoim
kierownikiem, sg inne osoby, z ktérymi mozecie porozmawiac i ktére
mozecie poprosi¢ o rade.

Dziat kadr jest odpowiedzialny za wszystko, co wigze sie
z prawem pracy. W sprawach takich jak wynagrodzenie,
zatrudnianie pracownikéw wewnetrznych, mobbing czy
molestowanie seksualne nalezy kontaktowac
sie z dziatem kadr.

Dziat prawny jest odpowiedzialny za wszelkie
kwestie prawne. Jesli chcecie sie dowiedzie¢,
czy dana firma jest legalna, czy nie, sg to osoby
kontaktowe, ktore udzielg Wam wiarygodnych
informacji na temat wszystkich kwestii
prawnych.

1 WtASCIWA
KOMUNIKACJA

Dziat finansowy i dziat
ksiegowosci doradza
Wam w kwestiach
podatkowych i
finansowych.
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Dziat zarzadzania i zgodnosci w FTI GROUP dba o to, abysmy

jako firma mogli prowadzi¢ naszg dziatalnosc zgodnie z prawem i
ustalonymi zasadami. Pomagamy i doradzamy, ale takze kontrolujemy.
Czescig naszej podstawowej misji jest wykrywanie i zapobieganie
niewtfasciwym zachowaniom. Zespét ds. zarzadzania i zgodnosci
sktada sie z doswiadczonych ekspertéw, ktérzy sa dostepni jako

osoby kontaktowe w przypadku wszelkich pytan zwigzanych z
tematem zgodnosci. Wszyscy pracownicy FTI GROUP, mogg sie z nami
skontaktowac w kazdej chwili, jesli maja pytania lub watpliwosci
dotyczgce konkretnej sytuacji lub decyzji biznesowe;j.

Wspdlnie znajdziemy sposéb na to, abyscie nadal mogli realizowac
swoje plany biznesowe w zgodzie z prawem i przy
uwzglednieniu wartosci firmy. Oczywiscie wszystkie
prosby bedg traktowane w sposob dyskretny i
poufny. Nie utrudniamy ani nie rzucamy ktéd pod
nogi, umozliwiamy jedynie bezpieczne i zgodne z
prawem wdrozenie danego rozwigzania.

Z zespotem ds. zgodnosci mozna
skontaktowac sie pod adresem
compliance@fti-group.com

| WEASCIWA
KOMUNIKACJA

S
o
='Q
>0
59
O

A X
<IJJ
=H
;n:



mailto:compliance%40fti-group.com?subject=
http://www.fti-group.com/en/compliance

SYSTEM INFORMOWANIA O
NIEPRAWIDtOWOSCIACH

Jak przeczytaliscie na kilku ostatnich stronach, Kodeks postepowania
dotyczy nas wszystkich. Ale co sie stanie, jesli ktos zlekcewazy te
zasady?

Za posrednictwem naszego systemu informowania o
nieprawidtowosciach macie mozliwosc przestania zespotowi ds.
zgodnosci odpowiednich informacji. System zostat zaprojektowany
tak, aby byt tatwy w uzyciu i dbat o Waszg anonimowos¢. Jest

on dostepny w réznych jezykach. Strona gtéwna jest dostepna
publicznie, aby kazdy, kto chce anonimowo zgtosic niewtasciwe
zachowanie, mogt to zrobi¢ — niezaleznie od tego, czy jest
pracownikiem FTI GROUP, naszym partnerem biznesowym czy
klientem. Ten kanat komunikacji jest szczegélnie przydatny do
zgtaszania naruszen praw cztowieka w tancuchu dostaw. Wszystkie
zgtoszenia traktowane sg w sposéb dyskretny i poufny.

I jeszcze cos jest dla nas niebywale wazne:
Jesli skorzystacie z systemu informowania o
nieprawidtowosciach, FTI GROUP gwarantuje,
ze nie poniesiecie z tego powodu zadnych
negatywnych konsekwencji.

WEASCIWY KIE-
RUNEK PODROZY
| WEASCIWA
KOMUNIKACJA

Wrecz przeciwnie, w naszym interesie lezy;
wyjasnienie wszelkich nieprawidtowosci:

https://ftigroup.integrityline.com [=]
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