d‘\g‘\ta \

/
o
Cx

. @ta\ act d";Qf'g‘G
N

2D
@/91;6!

Karta Etyki




t" Impacting business,
ac empowering people.

Preambuta

W act digital jesteSmy zaangazowani w sprawy nhaszych klientow. Staramy sie nadac
sens naszej misji, zapewniajac Klientom wiedze specjalistyczng w catej Europie, co
jest mozliwe dzieki naszym pracownikom oraz poddostawcom.

Dlatego przy dokonywanych przez nas wyborach kierujemy sie takimi wartosciami,
jak przejrzystosé, sprawiedliwosé i zrownowazony rozwéj. Rozwoj naszej
dziatalnosci w Europie jest w zgodzie z naszym pragnieniem budowania
dtugotrwatych relacji z naszymi klientami i partnerami, opartych na wzajemnym
zaufaniu. Co wiecej, kazdy z naszych pracownikoéw i poddostawcow jest
ambasadorem tych wartosci i dziata uczciwie w kazdych okolicznosciach i we
wszystkich miejscach. Uwazamy, ze poszanowanie etyki biznesowej i walka z
korupcja sa niepodwazalnymi zasadami.

W zwigzku z tym pragniemy skonkretyzowac¢ nasze zaangazowanie poprzez niniejsza
Karte Etyki, ktéra ma na celu sformalizowanie naszej polityki etyki biznesowej,
ustanowienie standardéw etycznych i zasad odniesienia dla naszych

wspoétpracownikéw oraz zwrécenie na nie uwagi wszystkich interesariuszy act
digital.
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Wartosci naszej grupy

Strukturyzujemy nasze zarzadzanie i strategie biznesowa w oparciu o 5 kluczowych
wartosci: wiedze, zwinnosé, przejrzystos¢, sprawiedliwosé i zrbwnowazony rozwagj.
Te podstawowe wartosci przyswiecaja ham kazdego dnia i zapewniajg nam ciggty
rozwoj.

Wszyscy nasi pracownicy i podwykonawcy podzielajg te sama wizje firmy oraz
wprowadzaja te wspdlne wartosci w zycie.

Etyka w act digital

Cele naszej karty etyki

Act digital to grupa obecna we Francji oraz w kilku krajach Unii Europejskiej. W
zwigzku z tym jej pracownicy i poddostawcy sg konfrontowani z roznymi kwestiami
etycznymi w zaleznosci od kraju.

Niniejszy Kodeks Etyczny ma na celu wyznaczenie standardéw i zasad , ktérymi
muszg kierowac sie pracownicy i poddostawcy grupy w obliczu dylematow
etycznych. Ponadto pozwala wszystkim interesariuszom act digital dziatac
odpowiedzialnie. Karta ta moze ulega¢ zmianom.

Jesli pracownik lub poddostawca ma pytanie dotyczace etyki, wazne jest, aby
zapoznac sie z tag karta. W przypadku jakichkolwiek pytan moze rowniez zwrocic sie z
prosba o wyjasnienie do managera. Jesli udzielone odpowiedzi sg niejasne lub
niekompletne, moze skontaktowac sie z Komisja ds. EtyKki.

Uzupetnieniem niniejszej Karty Etyki jest system ostrzegania, ktory jest
wprowadzany, gdy pracownik lub poddostawca ma watpliwosci co do praktyk, ktore
moga miec¢ wptyw na firme.

Wdrazanie naszej karty etyki

Niniejsza Karta skierowana jest do wszystkich podmiotdow act digital i ich spotek
zaleznych oraz wszystkich pracownikoéw i poddostawcow, w zakresie catoksztattu ich
dziatalnosci.

Zasady wskazane w niniejszej Karcie umozliwiajg act digital utrzymanie i
wzmochnienie zaufania klientow i interesariuszy.
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Kazdy pracownik i poddostawca grupy musi znac, szanowac i dbac o to, aby wartosci
i zobowigzania zawarte w niniejszej Karcie byty stosowane.

Nieprzestrzeganie catosci lub czesci postanowien niniejszej Karty moze skutkowac
sankcjami, zgodnie z lokalnymi przepisami dotyczacymi prawa dyscyplinarnego.

Nasza komisja etyczna

W celu zapewnienia etycznego podejscia grupy, act digital powotat Komisje ds. Etyki.
W jej sktad wchodzg cztonkowie powotywani przez Rade Dyrektordw na wniosek
Zarzadu Generalnego Grupy. Jej celem jest wspieranie etycznego podejscia act
digital i mozna sie z nig konsultowaé we wszelkich kwestiach zwigzanych ze
stosowaniem niniejszej Karty. Zapewnia ona stosowanie Karty w ramach grupy i
zapewnia prawidtowe funkcjonowanie systemu ostrzegania w kontekscie jego
ewentualnych naruszen.

Zgodnosc¢ z przepisami prawa
Act digital zobowigzuje sie do przestrzegania praw i przepisow zwigzanych z zasadg

lojalnosci obowigzujacych w krajach, w ktorych prowadzi dziatalnosc.

Karta Etyki nie zastepuje polityk i przepisow obowigzujacych w réznych krajach, w
ktorych act digital jest obecna.

Obowigzkiem kazdego z pracownikow i poddostawcow jest znajomosc i
przestrzeganie obowigzujacych krajowych przepisdéw ustawowych i wykonawczych, a
takze polityk i dyrektyw firmy zwigzanych z ich obszarami dziatalnosci.
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Nasze zobowigzania jako przedsiebiorstwa

Act digital stawia sobie za cel budowanie i utrzymywanie trwatych relacji opartych na
zaufaniu ze swoimi klientami, dostawcami i podwykonawcami. Zaufanie to buduje
sie w perspektywie dtugoterminowej poprzez prace w ramach procesu ciggtego
doskonalenia.

Nasi klienci

Jednym z naszych priorytetéw jest zadowolenie naszych klientow. W zwigzku z tym
grupa bardzo uwaznie wczuwa sie w ich wymagania i dba o to, aby swiadczone
ustugi byty zawsze najwyzszej mozliwej jakosci. W relacjach z klientami stawiamy na
uczciwosc i transparentnosc, co jest jedng z naszych 5 wartosci.

Nasi dostawcy i podwykonawcy

Act digital przywigzuje duzg wage do uczciwego i przejrzystego wyboru dostawcow.
W zwigzku z tym sg oni wybierani zgodnie z przejrzystym, uczciwym i bezstronnym
procesem zakupu i selekcji, ktory opiera sie na predefiniowanych, wyraznych i
przejrzystych kryteriach: jakosci, kosztach, czasie, a takze z uwzglednieniem
wptywu oferowanych produktéw na srodowisko i spoteczenstwo oraz zgodnie z
nasza Kartg Odpowiedzialnych Zakupéw.

Act digital traktuje swoich dostawcow w sposdb uczciwy, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulacjami, a ptatnosci dla swoich dostawcdw sg zgodne z
warunkami wymienionymi w umowach oraz zgodnie z terminami ptatnosci, pod
warunkiem, ze w petni wywigzali sie oni ze swoich zobowigzan.

Uczciwe praktyki

Dostawcy act digital postepuja etycznie w swoich relacjach biznesowych i
zobowigzuja sie do przestrzegania przepisow prawa i regulacji zwigzanych z zasada
lojalnosci obowigzujacych w krajach, w ktorych prowadzg swojg dziatalnosc. W ten
sposOb zapewniajg przestrzeganie regut konkurencji, tak aby byty one uczciwe |
sprawiedliwe. Wszelkie nieuczciwe praktyki sg zabronione.
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Upominki i zaproszenia

Pracownicy act digital nie powinni angazowac sie w praktyke wreczania prezentow
lub zaproszen, ani zadnej formy gratyfikacji. Jednak w niektorych kulturach i krajach
prezenty i zaproszenia moga budowac silniejsze wiezi i wzmacniac relacje miedzy
obiema stronami. Kiedy prezent lub zaproszenie zostanie otrzymane podczas
wykonywania obowigzkdw, wazne jest, aby poinformowac o tym przetozonych i
zachowac przejrzystosc.

Wazne jest, aby upewnic sie, ze otrzymane prezenty sg zgodne z zasadami etycznymi
act digital.

Korupcja i konflikt intereséw

Realizujac swoje dziatania, act digital odrzuca i potepia wszelkie praktyki
zwigzane z korupcja lub handlem wpltywami. Mamy "zero tolerancji" dla korupcji.
Walczymy z wszelkimi formmami korupcji, zarowno czynnej, jak i biernej, i wykluczamy
wszelkie sytuacje, ktore mogtyby stanowic¢ konflikt intereséw. Wazne jest, aby
zachowac ostroznosc¢ w odniesieniu do wszelkich praktyk, ktére majg na celu
wptyniecie na decyzje biznesowa.

Istotne jest, aby kazdy informowat o wszelkich faktycznych lub potencjalnych
konfliktach intereséw, ktore mogtyby mie¢ wptyw na jego osad i decyzje, zgodnie z
procedurg ostrzegania opisang w niniejszym dokumencie.

Prywatnos¢ i ochrona danych

Act digital zobowigzuje sie do zachowania poufnosci informacji technicznych,
handlowych i finansowych przekazywanych przez swoich dostawcdw oraz do
ochrony ich danych osobowych poprzez przestrzeganie obowigzujacych przepisow.
Informacje o klientach sa przechowywane w bezpieczny sposob. Przed
udostepnieniem jakichkolwiek informacji wewnetrznych komukolwiek spoza act
digital wazne jest, aby sprawdzi¢ czy mozna je przekazac. Ponadto act digital
zobowigzuje sie do przechowywania wytacznie danych niezbednych do prowadzenia
swojej dziatalnosci.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji, act digital okresla zasady prywatnosci i ochrony
danych.
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Ochrona majatku firmy

Kazdy pracownik act digital jest zobowigzany do ochrony mienia i zasobow
powierzonych mu w ramach swojej pracy. Jej zasoby i aktywa muszg byc¢
wykorzystywane w zwigzku z ich dziatalnoscig zawodowa.

Weryfikacja finansowa

Act digital doktada wszelkich staran, aby wszystkie jej informacje finansowe byty
doktadne i ujawniane w przejrzysty sposob..

Prawa wiasnosci przemystowej i intelektualnej

Act digital zobowigzuje sie do poszanowania praw wiasnosci intelektualnej i
przemystowej oraz do przestrzegania przepisow prawa krajowego i
miedzynarodowego; powstrzymuje sie od wykorzystywania poprzez wytwarzanie,
sprzedaz lub korzystanie z wtasnosci osob trzecich, sktadajacej sie ze znaku, patentu,
wzoru przemystowego lub praw autorskich.

Nasze zobowigzania jako pracodawcy

Act digital jest zaangazowana w promowanie zdrowego i bezpiecznego
srodowiska dla swoich pracownikéw. act digital zapewnia, ze nie ma miejsca na
dyskryminacje ani nekanie w jakiejkolwiek formie.

Poszanowanie praw cztowieka

Zobowigzujemy sie do poszanowania i promowanhnia podstawowych zasad i praw
opisanych w Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka wydanej przez ONZ w 1948
roku, a takze warunkoéw pracy wymaganych przez Konwencje Miedzynarodowej
Organizacji Pracy (MOP) i przestrzegania przepisow obowigzujacych w kazdym kraju,
w ktorym dziatamy. Dbamy rowniez o poszanowanie praw cztowieka w catym
naszym tancuchu dostaw i monitorujemy praktyki naszych dostawcow.
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Higiena, zdrowie i bezpieczenstwo

Zdrowie i bezpieczenstwo naszych wspotpracownikdw jest jednym z naszych
priorytetow.

Doktadamy wszelkich staran, aby zapewnic bezpieczne i zdrowe srodowisko oraz
przestrzegac odpowiednich przepisow. Zobowigzujemy sie do wdrozenia polityki
bezpieczenstwa i higieny, ktéra ma na celu zagwarantowanie kazdemu takiego
srodowiska, ktére nie stanowi zagrozenia dla jego zdrowia i bezpieczenstwa.
Zobowigzujemy sie utrzymacé srodowisko, w ktérym szanuje sie godnosé ludzi
(porozumienia nr 155 1 120 MOP) oraz podjac¢ wszelkie niezbedne srodki w celu
ograniczenia wypadkéw, ktére moga wystapi¢ podczas wykonywania rutynowych
zadan.

Act digital zapewnia szkolenia w zakresie zagrozen dla zdrowia i bezpieczenstwa oraz
przeprowadza szczegotowe oceny ryzyka zawodowego (ryzyka zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng pracy).

Zakaz pracy dzieci

Act digital przywiazuje szczegdlng wage do zakazu pracy dzieci i pracy
przymusowej. Nasi dostawcy nie moga zatrudniac dzieci, zgodnie z konwencjami
Miedzynarodowej Organizacji Pracy (konwencje MOP nr 138 i nr 182).

Zakaz wszelkich form pracy przymusowej

W zadnym wypadku dostawca nie powinien stosowac pracy przymusowej i
obowigzkowej ani niewolnictwa, ani zadnych innych praktyk rownoznacznych z
niewolnictwem lub praca niedobrowolng, zgodnie z definicjg zawartg w
podstawowych konwencjach nr 29 i nr 105 MOP.

Czas pracy i wynagrodzenie

Act digital zobowigzuje sie do przestrzegania wszystkich przepisow, ktorym podlega,
dotyczacych wynagrodzenia, Swiadczen socjalnych i czasu pracy, w szczegolnosci
dotyczacych ptacy minimalnej, wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,
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diet dziennych i wszelkich innych elementéw wynagrodzenia oraz limitéw czasu
pracy i zaopatrzenia (Konwencje MOP nr 1, 30, 95, 100, 131, 163 i 171).

Wszystkie formy pracy, w tym praca w godzinach nadliczbowych, sg dobrowolne.
Pracownicy moga odejsc z pracy, o ile przestrzegajg okresu wypowiedzenia
okreslonego przez prawo.

Znecanie psychiczne i molestowanie seksualne

W act digital powstrzymujemy sie od stosowania jakichkolwiek grézb stownych lub
fizycznych, przemocy fizycznej, wykorzystywania seksualnego lub jakiejkolwiek formy
nekania (konwencje MOP nr 29 i nr 111). Wazne jest, aby odnosic sie do siebie
nawzajem z szacunkiem i traktowac¢ naszych wspotpracownikdow tak, jak sami
chcielibysmy byc¢ traktowani.

Znecanie psychiczne moze przejawiac sie w roznych formach, w tym:

e Nieustanna krytyka, powtarzajacy sie sarkazm,
e Znecanie, ponizanie,
e Oszczercze uwagi, obelgi, grozby,
e Pogarszajace sie warunki pracy,
e Odmowa komunikowania sie, brak instrukcji lub instrukcje sprzeczne,
e Brak pracy lub nadmierne obcigzenie praca,
e Zadania, ktore sg bez znaczenia lub nie maja zwigzku z obowigzkami,
e Itd..
Takie zachowanie jest niedopuszczalne i nie ma na nie miegjsca w act digital.

Molestowanie seksualne moze réwniez przybierac rozne formy: szantaz przy
zatrudnieniu lub awansie, grozby odwetu za odrzucenie propozycji seksualnych itp.
Osobag odpowiedzialng za nekanie moze byC pracodaweca, ale takze wspotpracownik
ofiary, rekruter, klient firmy itp.

Niezaleznie od tego, czy jest to ofiara, czy sprawca, dotyczy to obu pici.

JesteSmy bezkompromisowi w kwestii znecania psychicznego i molestowania
seksualnego. Zobowigzujemy sie do natychmiastowego dziatania i zawsze jestesmy
gotowi wystuchac ofiary i/lub $wiadka tego typu zachowan.

Dyskryminacja

W act digital zakazujemy wszelkiej dyskryminacji, wykluczenia lub preferencji ze
wzgledu na rase lub pochodzenie etniczne, pted, religie lub przekonania, poglady

10
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polityczne, dziatalnos¢ zwigzkowa, niepetnosprawnosc, wiek i orientacje seksualng w
rekrutacji i rozwoju kariery oraz zapewniamy rowne traktowanie (Konwencja MOP nr
111). act digital oferuje szkolenia uswiadamiajace na temat réznorodnosci,
dyskryminacji i/lub molestowania.

Ponadto w act digital zobowigzujemy sie do promowania réwnego traktowania i
réownych szans zgodnie z podstawowymi konwencjami nr 100 w sprawie
réwnego wynagrodzenia dla mezczyzn i kobiet za wszystkie prace o takiej samej
wartosci oraz nr 111 w sprawie zasady niedyskryminacji MOP. Act digital realizuje
réowniez szkolenia zawodowe, ktore obejmuja szkolenia z zakresu rozwoju
umiejetnosci w celu rozwoju zawodowego.

Wolnos¢ zrzeszania si€

Act digital i jej dostawcy uznaja i szanujg prawo do wolnosci zgromadzen i
zrzeszania sie, zgodnie z definicjg zawarta w podstawowych konwencjach nr 87 i 98
MOP. Act digital uznaje réwniez prawo swoich pracownikéw do wstgpienia do
wybranego przez siebie zwigzku zawodowego.

Procedura alarmowa

Prawo sygnalisty

Prawo do zgtoszenia naruszenia to prawo przystugujace pracownikom act digital i
poddostawcom, pozwalajace im na zgtaszanie sytuacji, ktora nie jest zgodna z
zasadami okreslonymi w niniejszej karcie.

Jesli pracownik lub poddostawca act digital lub jakikolwiek inny interesariusz
zostanie skonfrontowany z faktami, zarzutami lub zachowaniami mogacymi
naruszac zasady niniejszej Karty, w tym z:

e Korupcja

e Praktykami antykonkurencyjnymi i/lub konfliktem intereséw,

e Naruszeniami bezpieczenstwa danych osobowych i informacji,

e Dyskryminacja,

e Molestowaniem,

e Naruszeniem praw cztowieka (praca przymusowa, praca dzieci, handel ludzmi

itp.).

11
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Nalezy zareagowac zgodnie z procedurg zgtaszania naruszen opisang ponizej.

Jak to zrobié?

Gdy zostaniesz skonfrontowany z problemem etycznym lub naruszeniem zasad
niniejszej Karty, konieczne jest zgtoszenie tego incydentu do systemu informowania
o nieprawidtowosciach wdrozonego przez act digital Group. To zgtoszenie incydentu
moze byc¢ zrealizowane anonimowo lub nie. Wszystkie informacje przesytane za
posrednictwem tego systemu zgtaszania nieprawidtowosci beda odbierane przez
wszystkich cztonkdéw Komisji ds. Etyki. Lista Komisji Etycznej dostepna jest w
zataczniku.

Zdecydowanie zaleca sie réwniez poinformowanie kierownictwa incydentu i/lub
Dziatu Zasobow Ludzkich lokalnej filii.

Gdy zostanie dokonane zgtoszenie, Komisja ds. Etyki bedzie odpowiedzialna za jak
najszybsze rozpatrzenie zgtoszenia. Zostanie wszczete dochodzenie, ktore bedzie
prowadzone w sposob poufny, przy zagwarantowanej anonimowosci sygnalisty.
Wszelkie informacje podane podczas tego zgtoszenia zostang przekazane tylko tym,
ktorzy musza je znac (w szczegdlnosci cztonkom zarzadu). Zadne zgtoszenie
sporzadzony w dobrej wierze nie bedzie podlegato grozbom ani represjom wobec
osoby, ktéra go napisata.

W nastepstwie tego dochodzenia i w zaleznosci od powagi naruszenia zostang
podjete i wdrozone srodki dyscyplinarne, poczawszy od zwyktego przypomnienia o
niniejszej Karcie Etyki, a skonczywszy na zwolnieniu lub rozwigzaniu kontraktu.

Zostanie sporzadzony raport z aktualnych/ogtoszonych faktéw, a nasza Karta Etyki
moze zostac poprawiona.

12
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Podsumowanie

Act digital zobowiagzuje sie do zagwarantowania stosowania niniejszej Karty oraz
prawidtowego funkcjonowania procedury ostrzegania, poprzez inforrmmowanie
wszystkich swoich interesariuszy, w tym pracownikow, poddostawcow, klientdw,
partnerow i dostawcow, o zasadach niniejszej Karty oraz poprzez zapewnienie jej
wiasciwej promocji w catym tancuchu wartosci, niezaleznie od tego, gdzie dziata

grupa.

13




ll" Impacting business,
ac empowering people.

Zatacznik

Cztonkowie Komisji Etyki

Spoétka
Imie | Nazwisko zalezna | Stanowisk Kontakty
act o
digital
Wszystkie Dy:jesktor fcohen@altersolutions.com
Fanny COHEN spotki Person.aln
zalezne ad ch Y +33 6 60 94 91 46

act digital Operations
Portugal Director

Graziela SILVA graziela.silva@actdigital.com

Dyrektor mmarkiel@altersolutions.com
Zarzadzaja

ca +48 508 635 708

act digital
Polska

Marta Markiel
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