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DROGIE KOLEZANKI, DRODZY KOLEDZY
Z ACCO BRANDS,

w ACCO Brands przestrzegamy najwyzszych
standardow etycznych w prowadzeniu dziatalnosci.
Nasz Kodeks postepowania stanowi ramy dla
standardéw, ktére kieruja naszym dziataniem jako
pracownikéw ACCO Brands.

Kodeks bez ten obowigzuje wszystkich pracownikéw,
urzednikéw i dyrektoréw, jak réwniez osoby

trzecie wspotpracujgce z nasza Firma. Regularnie
rozmawiamy na temat oczekiwan dotyczacych
najwyzszych standardéw etycznych zachowan, a takze
o tym, ze nasz Kodeks wyznacza kierunek uczciwego
i sprawiedliwego postepowania wzgledem naszych
pracownikéw, klientéw i dostawcdw.

Jest bardzo wazne, abyscie to zrozumieli i postepowali
zgodhnie z naszym Kodeksem. Dlatego tez prosimy
Was o przeczytanie Kodeksu postepowania ACCO
Brands oraz zapoznanie sig z oczekiwaniami
dotyczacymi naszego dziatania na rynku, w
spotecznosci inwestoréw oraz ze sobg nawzajem.

Swiadomos$¢ tego, co nalezy zrobi¢ w przypadku
sytuacji lub zdarzenia, ktére mozecie uznaé za
naruszenie naszego Kodeksu postepowania lub
innej polityki ACCO Brands, jest bardzo istotna.
Jezeli widzicie lub podejrzewacie nieprawidfowe
dziafanie, powiedzcie o tym otwarcie. W wigkszosci
przypadkéw, rozmowa z Waszym przetozonym

lub innym kierownikiem, ktéremu ufacie, bedzie
najprostszym sposobem na rozstrzygnigcie pytan lub
watpliwosci, stang sie one powazne. Oczekuje sig,
ze kierownicy beda zgtaszac potencjalne przypadki
nieprawidtowych zachowan oraz przekazywac
zgtoszenia dokonane przez cztonkéw zespotu.

WIADOMOSC OD
NASZEGO DYREKTORA
GENERALNEGO

Inne mozliwosci to kontakt z przedstawicielem Dziatu
Kadr lub Dziatem Zgodnosci Prawnej i Korporacyjne;j.

Ponadto oferujemy MySafeWorkplace, telefoniczny
i internetowy system zgtaszania, z ktérego mozna
skorzysta¢, aby powiadomic¢ o wystgpieniu lub
podejrzeniu nieetycznego badz nielegalnego
zachowania. Na dole strony intranetowe;j
myACCOBrands znajduje sig link do odpowiednich
informacji. Kazdy pracownik ACCO Brands moze
skorzystac z poufnej ustugi za posrednictwem
telefonu albo Intranetu w dowolnym miejscu i
czasie. Jezeli wolisz, mozesz pozosta¢ anonimowy,
o ile pozwala na to lokalne prawo. Musisz réwniez
wiedzied, ze jakikolwiek odwet na osobie zgtaszajacej
podejrzenie naruszenia nie bedzie tolerowany.

Prowadzenie dziatalnosci firmy w sposoéb etyczny
przynosi korzysci dla nas wszystkich i jest zawsze
wtasciwym sposobem postepowania. Nie pozwdl,
aby watpliwe zachowanie przeszto bez echa.

Nasza reputacja jest cennym atutem. Podejmowanie
decyzji biznesowych, ktére dostosowuja sie do
naszej wizji, wartosci i obietnicy przywodztwa oraz
sg zgodne z naszym Kodeksem postepowania
pomoga nam pozostac siedzibg wspaniatych marek
tworzonych przez wspaniatych ludzi.

Dzigkuje Wam za Wasze zaangazowanie na rzecz
naszej Firmy i jej wartosci.

Z powazaniem,

oris Elisman

Przewodniczacy Zarzadu, Prezes i Dyrektor Generalny

NASZA WIZJA, WARTOSCI |
OBIETNICA PRZYWODZTWA

| pomyslec, ze wszystko zaczeto sie od spinacza.
Obecnie, ponad wiek pdzniej, nasza Firma
przeksztatcita sie w jednego z najwiekszych na
Swiecie projektantow, sprzedawcéw i producentéw
renomowanych marek popularnych wsréd
konsumentoéw i uzytkownikéw koricowych,
wykorzystywanych w firmach, szkotach i domach.

»
»

. . . .. . »
Na tym poziomie realizacji wazne s3 trzy elementy,

ktére sg obecne w catej Firmie — wielka wizja, .

niezachwiane wartosci oraz obietnica przywodztwa.
»
Zawsze pamietaj o naszej wizji, wartosciach i

obietnicy przywoédztwa. Korzystaj z nich przy
podejmowaniu codziennych decyzji, a pomozesz
nam pozostac siedziba wspaniatych marek
tworzonych przez wspaniatych ludzi.

NASZE WARTOSCI.

Jestesmy zwycieskim zespotem, ktéry:

dziata uczciwie

traktuje innych z szacunkiem
ceni réznorodnosé

wspiera kreatywnosé

dziata odpowiedzialnie w ramach globalnej
spolecznosci.

NASZA OBIETNICA

PRZYWODZTWA

W ramach zarzadzania naszym talentem i zasobami,
jesteSmy w pelni zaangazowani, aby:

»

NASZA WIZJA

Achieve. Create. Collaborate. Organize.

»
Kluczowe marki.
Innowacyjne produkty. N

Madre inwestycje.

Zwycieski zespot.

dawac przykiad, utrzymujac najwyzsze
standardy postepowania i wydajnosci, biorac
pefng odpowiedzialnos¢ za nasze wyniki

tworzy¢ bezpieczne miejsce pracy z kultura
wysokiej wydajnosci, ktéra nagradza osiggniecia,
prace zespotowa, uczciwos¢ i dziatanie

dziata¢ w dobrze pojetym interesie ACCO
Brands oraz umozliwia¢ naszym pracownikom i
naszej Firmie wzrost i osigganie sukceséw.

Masz watpliwosci? 2 >
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O NASZYM KODEKSIE

Nasza wizja, wartosci i obietnica przywoédztwa
chronig nasze wspaniate marki oraz prowadza
naszych wspaniatych ludzi. Sg kluczowe dla naszej
kultury korporacyjnej, a poczatek swéj biorg w tym
miejscu, w Kodeksie postepowania (,, Kodeks").

Kodeks jest punktem odniesienia, do ktérego mozesz
zwrocic sie o pomoc przy codziennych sytuacjach i
pytaniach zwigzanych z etyka. Stanowi streszczenie
waznych praw, przepiséw i zasad Firmy, ktére dotyczg
naszego zespotu i pracy, ktdrg wykonujemy.

Kazdy z nas musi przestrzega¢ Kodeksu. Obowigzuje
on kazdego, na kazdym szczeblu Firmy, a takze kazda
osoby i podmiotu dziatajgcego w naszym imieniu.

Nasz Kodeks jest $wietnym, cho¢ nie jedynym zrédtem
wiedzy. Nie moze uwzglednic lepiej kazdej sytuacji,

z jaka mozemy sie zetkngc w pracy, dlatego nalezy
dokonywac trzezwej oceny oraz zawsze zwracac sie o
pomoc do jednostek wymienionych w dziale Kodeksu

pt. Otwarta komunikacja.

Prosba o pomoc jest wazna, poniewaz
konsekwencje naruszenia naszego Kodeksu moga
by¢ powazne.

Naszym ostatecznym celem jest stworzenie
zwycieskiego zespotu, ktéry tworzy wspaniate
produkty i marki. Kiedy wyznajemy wspélne
wartosci i spetniamy nasze indywidualne obowiagzki,
inspirujemy wszystkich wokot nas do dawania z
siebie tego, co najlepsze.

W przypadku kierownikéw lub dyrektoréw naszej
Firmy, wszelkie odstepstwa od zgodnosci moga
by¢ dokonywane tylko przez Zarzad lub Komisje ds.
mianowania i fadu korporacyjnego Nalezy o nich
niezwlocznie poinformowac naszych interesariuszy.

W przypadku pozostatych pracownikéw Firmy lub
0séb trzecich dziatajgcych w naszym imieniu, kazde
odstepstwo musi zostac zatwierdzone przez radce
prawnego Firmy.

OBOWIAZKI NASZYCH
PRACOWNIKOW |
PARTNEROW BIZNESOWYCH

Jako pracownicy i przedstawiciele ACCO Brands,
polegamy na sobie wzajemnie, liczac, ze bedziemy:
»  znac i przestrzegac nasz Kodeks, nasze

zasady i prawa, ktére dotyczg naszej pracy

»  dokonywac trzezwej oceny, wchodzi¢ w
kazda interakcje i podejmowac¢ decyzje z
zachowaniem najwyzszej uczciwosci

»  komunikowa¢ otwarcie zauwazone lub
podejrzewane przypadki nieprawidtowego
postepowania

»  wspofpracowacé w przypadku wszelkich présb
o informacje lub dochodzenia w sprawie
nieprawidfowego postepowania

»  zadawac pytania, jezeli nie jesteSmy pewni co
nalezy zrobic.

OBOWIAZKI NASZYCH
KIEROWNIKOW

Kierownicy majg dodatkowe obowigzki. Jezeli jestes
kierownikiem, daj przyktad poprzez:
»  postepowanie w sposéb prawidfowy oraz
zgodny z naszym Kodeksem

»  odpowiadanie na zapytania pracownikéw
oraz poswiecenie czasu na ich omoéwienie

»  zgfaszanie potencjalnych przypadkéw
nieprawidfowego postepowania oraz
przekazywanie dalej zgtoszen dokonywanych
przez Twoj zespdt

»  podejmowanie dziatar zapobiegajacych
odwetowi wobec osoby, ktéra zgtasza
zastrzezenie w dobrej wierze

»  realizowanie naszej obietnicy przywoédztwa
kazdego dnia.

PODEJMOWANIE

ETYCZNYCH DECYZJI

NAWET JEZELI MASZ DOBRE ZAMIARY, NIE ZAWSZE WIESZ, CO TRZEBA ZROBIC. JEZELI NIE MASZ
PEWNOSCI, CO NALEZY ZROBIC, ROZPOCZNIJ OD ZADANIA SOBIE NASTEPUJACYCH PYTAN:

CZY TO JEST
LEGALNE?

l

TAK

v

CZY JEST TO ZGODNE
Z POLITYKA FIRMY?

l

TAK

CZY BYLOBY TO KORZYSTNE

DLA NASZYCH MAREK,
PRACOWNIKOW |

> NIE/MOZE

NIE/MOZE

MOZE LEPIEJ KLIENTOW? —— NIE/MOZE

TAK
v

CZY CZULBYM DUME, GDYBY

MOJE DZIALANIA ZOSTALY

UPUBLICZNIONE W MEDIACH
SPOLECZNOSCIOWYCH?— NIE/MOZE

l

TAK
v

ZROB TO, JEZELI FIRMA
WYRAZILA NA TO ZGODE.

7N

ZATRZYMAJ

< SE

JEZELI TWOJA
ODPOWIEDZ NA
JAKIEKOLWIEK Z
TYCH PYTAN BRZMI
—> NIE” LUB ,MOZE",
ZATRZYMAJ

SIE. UZYSKAJ PORADE
OD KIEROWNIKA LUB
Z INNEGO ZRODLA
WEWNATRZ FIRMY
PRZED PODJECIEM
JAKICHKOLWIEK
DZIALAN.

Masz watpliwosci? 6 >
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OTWARTA
KOMUNIKACJA

Naruszenie naszego Kodeksu, naszych zasad lub
przepiséw prawnych moga zaszkodzi¢ naszym
markom i naszym ludziom. Jezeli widzicie lub
podejrzewacie nieprawidlowe dziatanie, powiedzcie
o tym otwarcie. Nawet jezeli nie masz pewnosci,
zgtoszenie jest zawsze wtasciwym postepowaniem.

Kiedy nalezy méwi¢ otwarcie
Jezeli zauwazysz lub podejrzewasz naruszenie:

»  Naszego Kodeksu

»  Naszych zasad i procedur

»  Obowigzujacego prawa lub przepisu

Jak nalezy méwi¢ otwarcie

Skontaktuj sie ze:

»  Swoim kierownikiem
»  Innym kierownikiem, ktéremu ufasz

»  Osoba kontaktowa w lokalnym Dziale Kadr lub
Dziale Zasobéw Ludzkich

»  Naszym Dziatem Zgodnosci Prawnej
i Korporacyjnej

»  MySafeWorkplace

W wiekszosci przypadkow najlepsza osoba, ktory
zajmie sie¢ Twoimi pytaniami lub podejrzeniami,
bedzie Twdj kierownik. Jezeli nie czujesz sie
komfortowo zgtaszajac zastrzezenia do swojego
kierownika, lub jezeli Twoje zastrzezenia dotycza
Twojego kierownika, zawsze mozesz zwrécié sie do
innych jednostek wymienionych powyze;j.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze mozna réwniez zgtaszad
podejrzane dziatanie w MySafeWorkplace,
telefonicznym i internetowym systemie
raportowania. MySafeWorkplace jest przeznaczony
do zgtoszen dotyczacych powaznych przypadkéw
nieprawidfowego postepowania, takich jak kwestie
zwigzane z ksieggowoscig lub audytem, jednak mozna
z niego korzystac takze w celu zgtaszania innych
przypadkéw podejrzanego postepowania. System
ten jest dostepny 24 godziny na dobe i oferuje
mozliwos¢ zgtaszania podejrzers anonimowo, o

ile jest to dozwolone przez prawo. W niektérych
krajach istniejg ograniczenia dotyczace tematdw,
ktére mozna zgtasza¢ w MySafeWorkplace; jezeli nie
widzisz odpowiedniego tematu w MySafeWorkplace,
powinienes$ zglosi¢ swoje zastrzezenia do jednej z
wyzej wymienionych jednostek.

Zgtoszenia potencjalnych nieprawidtowosci
pomagaja nam spetniac¢ wysokie standardy, jakie
wyznaczamy sobie nawzajem. Wszystkie zgtoszenia
podlegajg rozpatrzeniu, a w stosownych przypadkach
kontroli i dochodzeniu. Chociaz zgtoszenia bedg
traktowane w sposéb poufny w najwiekszym
mozliwym zakresie, ochrona poufnosci nie dotyczy
osob, ktére naruszyty nasz Kodeks lub prawo.

BRAK DZIALAN ODWETOWYCH

W naszej Firmie panuje kultura otwartej komunikacji
i chcemy zrobic¢ wszystko, co w naszej mocy, aby

ja chronié. Dlatego tez nie tolerujemy dziatan
odwetowych przeciwko osobie, zgtasza swoje
watpliwosci w dobrej wierze. Dziatania odwetowe
obejmujg znecanie sie, degradacje lub rozwigzanie
stosunku pracy w odpowiedzi na zgtoszenie
potencjalnego nieprawidfowego postepowania.

Do dziatan odwetowych nie zaliczajg sie $rodki
dyscyplinarne spowodowane przez Twoje
nieprawidfowe postepowanie (nawet jezeli zgtosisz
je sam), lub przez ztozenie fatszywych zgtoszen na
temat innej osoby.

Jezeli podejrzewasz badz dostrzegasz oznaki
dzialan odwetowych, zachecamy, abys zgtosit
je niezwlocznie.

Masz watpliwosci?
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DZIALAMY
UCZCIWIE

W TYM ROZDZIALE:
»  Konflikty intereséw
»  Prezenty, imprezy rozrywkowe i przejawy goscinnosci

» Dokfadne prowadzenie dokumentacji i sprawozdan
finansowych

» Relacje z osobami trzecimi
»  Sprawiedliwa konkurencja
»  Wspodtpraca z rzadem

»  Wykorzystywanie informacji poufnych w
obrocie gietdowym
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KONFLIKTY
INTERESOW

Cenimy lojalno$¢ wobec naszej Firmy, poniewaz
stanowi wazny element naszego, wspdlnego sukcesu.
Wszyscy mamy swoj udziat w sukcesie firmy, ale
rowniez wszyscy jesteSmy odpowiedzialni za jej
ochrone/bezpieczenstwo. Robimy postepy jako
zespdt, kiedy pracujemy razem, dlatego tez nigdy
nie pozwalamy, aby prywatne interesy i powigzania
wplynety na nasza obiektywnos¢ przy podejmowaniu
decyzji w imieniu naszej Firmy. Jesli tak sie zdarzy,
mamy do czynienia z konfliktem intereséw, a nawet
podejrzenie jego wystagpienia moze by¢ szkodliwe.

Ufamy, Zze pracownicy i osoby trzecie, ktére prowadzg
dziatalno$¢ w imieniu naszej Firmy, beda podejmowad
decyzje b. lezgce w jak najlepszym jej interesie.

Kazdy z nas jest odpowiedzialny za unikanie sytuacji,
w ktérych moze pojawic sie konflikt (lub pozory
konfliktu) pomiedzy interesami gospodarczymi Firmy,
a naszymi wiasnymi, prywatnymi interesami. Nigdy
nie wolno nam wykorzystywac swojego stanowiska,
kontaktéw lub wiedzy na temat Firmy dla wiasnych
korzysci.

Kiedy wystepuja konflikty intereséw

Nie jest mozliwe wymienienie wszystkich okolicznosci,
ktére moga wskazywac na potencjalny konflikt
intereséw, jednak istniejg pewne sytuacje, w ktérych
konflikty wystepuja czesto. Zaliczaja sie do nich:

»  okazje biznesowe - kiedy rywalizujesz
z naszg Firma, lub wykorzystujesz okazje
odkryte dzieki relacji z nasza Firmg (np. przez
korzystanie z zasobdéw badz informac;ji Firmy,
lub wykorzystywanie swojego stanowiska)

»  interesy finansowe - kiedy inwestujesz lub
wykonujesz prace poza Firma z partnerem
biznesowym, konkurentem lub jakgkolwiek
inng organizacja, ktéra prowadzi interesy (lub
dazy do prowadzenia intereséw) z naszg Firma

»  prezenty i imprezy rozrywkowe — kiedy
wymieniasz zbyt drogie prezenty lub
zaproszenia na imprezy rozrywkowe z
osobami lub firmami, ktére prowadza
interesy (lub daza do prowadzenia intereséw)
z naszg Firma

»  niestosowne korzysci — kiedy Ty lub lub
blicka Ci osoba otrzymujecie niestosowne
korzysci osobiste w zwigzku z Twoim
stanowiskiem w naszej Firmie

»  dzialania lub zatrudnienie zewnetrzne -
kiedy angazujesz sie w dziafalnos¢, ktéra
moze zaktécad Twojg zdolnosé do
wykonywania pracy

»  powiazania osobiste — kiedy nadzorujesz
lub podejmujesz decyzje dotyczace
zatrudnienia przyjaciela, cztonka rodziny lub
osoby, z ktoérg taczy Cie relacja romantyczna.

Rozpoznanie konfliktu intereséw nie zawsze jest
oczywiste. Jezeli stwierdzisz, ze potrzebujesz
dodatkowych wytycznych, porozmawiaj niezwtocznie
z kierownikiem lub osobg z Dziatu Zgodnosci

Prawnej i Korporacyjnej.

CZY TO JEST KONFLIKT
INTERESOW?

Czy zaktéci to decyzje, ktore
podejmuje w imieniu Firmy?

Czy bedzie to stanowi¢ konkurencje

dla interesow biznesowych Firmy?

Czy wykorzystuje zasoby Firmy
lub swoje stanowisko dla korzysci
osobistych?

Czy moze to wygladac na konflikt
intereséw w oczach innej osoby?

Czy postawi mnie to w sytuacji
dzielonej lojalnosci?

Jezeli mozesz odpowiedzieé
Jtak”, lub ,moze"” na
ktérekolwiek z powyzszych
pytan, by¢é moze jestes

w sytuacji, ktéra stanowi
konflikt intereséw. Ujawnij
ja niezwlocznie, korzystajac
ze zrédetf w dziale Otwarta

komunikacja.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie:  Zblizaja sie wakacje i potrzebuje
dodatkowej gotéwki. Czy bedzie
w porzadku, jezeli podejme w tym
okresie druga prace?

Odpowiedz: Mozesz podja¢ druga prace pod
warunkiem, ze nie bedzie ona zaktécad
Twojej pracy w naszej Firmie, a Twoj
drugi pracodawca nie jest jednym z
naszych konkurentow, klientow lub
dostawcéw. Powinienes skontaktowaé
sie z osobg kontaktowg z Dziatu Kadr,
aby upewnic¢ sig, czy nie wystepuje
konflikt intereséw.

n
 E—

CO MAM ROBIC? <T

Staraj sie rozpozna¢ sytuacje, w ktérych
moze pojawic sie konflikt intereséw.

Pamietaj, ze nie jest mozliwe wymienienie
kazdej sytuacji, ktéra moze stanowi¢ konflikt
intereséw, dlatego jezeli nie jestes pewny
okreslonej sytuacji, zapytaj.

Ujawniaj niezwtocznie kazdy rzeczywisty,
potencjalny lub rzekomy konflikt intereséw.

ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI
ZASADAMI:

SKONTAKTUJ SIE ZE SWOIM LOKALNYM
DZIALEM KADR, ABY UZYSKAC WIECEJ
INFORMACJI

Masz watpliwosci? 12 >
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PREZENTY, IMPREZY ROZRYWKOWE

| GOSCINNOSCI

Dostajemy zlecenia dzieki wartosci naszych
produktow i ustug oraz podejmujemy decyzje
dotyczace dostawcow i partneréw w ten sam
sposob. Rozumiemy, ze wymiana prezentdw,
imprezy rozrywkowe i goscinnos$ci moga sprzyjac
relacjom biznesowym, jednak moga réwniez

tworzy¢ rzeczywiste lub rzekome konflikty intereséw.
Zbyt drogie prezenty, zaproszenia na imprezy
rozrywkowe i przejawy goscinnosci moga réwniez byé
postrzegane jako forma fapoéwki lub korupcji. Aby
temu zapobiec, musimy dokonywa¢ trzezwej oceny
sytuacji oraz upewniac sig, ze wszystko, co wreczamy
lub otrzymujemy, bedzie uzasadnione w danych
okolicznosciach.

Nie chcemy narazac na szwank naszej obiektywnosci
oraz stwarza¢ pozoréw nieprawidtowego dziatania.
Posiadamy obowiazujace zasady, ktére pomagaja
kazdemu z nas okresli¢, co jest stosowne,

a co nie.

Czym sa nieodpowiednie prezenty

Powinienes oferowac lub przyjmowac przedmioty
wartosciowe wytgcznie wowczas, gdy zostanie to
uznane za zgodne z prawem, etyczne i rozsgdne.
Nigdy nie wymieniaj zadnych prezentéw, a takze
nie oferuj zaproszen na imprezy rozrywkowe ani nie
okazuj goscinnosci , ktére:

»  tworzg zobowigzanie
»  sg wreczane w celu zdobycia przychylnosci

»  sg wreczane w formie gotowki lub ekwiwalentu
pienieznego, takiego jak karta podarunkowa

»  sg zbyt drogie w danych okolicznosciach

Czasem moze by¢ ciezko okresli¢, czy prezenty,
zaproszenia na imprezy rozrywkowe lub przejawy
goscinnosci sg uzasadnione. Jezeli nie jestes do
konca pewien, czy sg adekwatne do sytuacji,
powinienes$ skontaktowac sie ze swoim kierownikiem
lub z Dziatem Zgodnosci Prawnej i Korporacyjnej
w celu uzyskania wytycznych.

“I“ Do prezentéw uzasadnionych zaliczaja sie:

»  Artykuty promocyjne z logo lub nazwa
ACCO Brands

»  Czekoladki
»  Kwiaty

»  Prezenty o symbolicznej wartosci

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie:

Odpowiedz:

Pytanie:

Odpowiedz:

Jeden z naszych dostawcéw wiasnie
przestat mi podarunkowy wakacyjny
kosz czekoladek, Swiadczacy o

zyczliwosci. Co powinienem zrobic?

Jezeli wyglada na to, ze kosz ma
niewielkg warto$¢, mozesz go przyjac,
lub podzieli¢ sie nim z zespotem.
Pamietaj, ze powinienes mie¢
pewnosc, ze wszystko co dajesz lub
przyjmujesz ma rozsgdng wartos¢.
Jezeli nie masz pewnosci, powinienes
zgtosic to swojemu kierownikowi

lub do Dziatu Zgodnosci Prawnej

i Korporacyjnej. Jezeli w danych
okolicznosciach przyjecie kosza nie

jest uzasadnione, by¢é moze bedziesz
musiat poinformowac¢ dostawce o
naszych zasadach i zorganizowad
jego zwrot. W kazdym przypadku
powinienes zawsze poinformowac
swojego kierownika o prezencie.

Jedna z naszych partnerek biznesowych

wtasdnie przestata mi dwa bilety dla
mojej mafzonki i dla mnie, na lokalny
mecz hokeja. Chce, zebysmy poszli z
nig i jej mezem. Bilety wydajg sie by¢
niedrogie. Czy moge je przyjgc?

Tak. Poniewaz Twoja partnerka
biznesowa rowniez idzie na mecz, a
bilety sa niedrogie, mozesz je przyjgc.
Jezeli Twoja partnerka biznesowa

nie idzie na mecz, powinienes

skonsultowad sie z Dziatem Zgodnosci

Prawnej i Korporacyjnej przed
przyjeciem biletow.

n
 E—
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Q

Badz niezwykle ostrozny w kontaktach z
kazda osoba, ktéra moze byé zwigzana z
rzgdem. W przypadku wspotpracy z takimi
osobami obowiazuja przepisy specjalne.
Nalezy skontaktowac sie z Dziatem

Zgodnosci Prawnej i Korporacyjnej w celu
uzyskania wytycznych.

Upewnij sie, ze wszystkie prezenty,
imprezy rozrywkowe i przejawy
goscinnosci sg uzasadnione w danych
okolicznosciach. Jezeli nie masz pewnosci,
powinienes$ poprosi¢ o wytyczne swojego
kierownika, lub Dziat Zgodnosci Prawnej i
Korporacyjnej.

Nigdy nie oferuj, ani nie przyjmuj niczego,
co mogtoby skompromitowaé nasza Firme
lub zaszkodzi¢ naszej reputacji.

Odmawiaj wszystkiego, co nie jest zgodne
z prawem, naszym Kodeksem lub naszymi
zasadami.

Nigdy nie zabiegaj o prezenty lub
przystugi i nie przyjmuj niczego, co
mogftoby by¢ postrzegane z gruntu

jako kompromitujace (np. gotéwki, kart
podarunkowych, pozyczek, zbyt drogich
imprez rozrywkowych lub podrézy czysto
rekreacyjnych).

Rejestruj doktadnie wszelkie wydatki na
prezenty, imprezy rozrywkowe i przejawy
goscinnosci. Uwzgledniaj szczegdty
szczegdtow dotyczacych odbiorcéw,
uczestnikéw, celu biznesowego oraz
wartosci pozycji widniejacych w Twoich
raportach z wydatkow.

ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

ZASADY DOTYCZACE ZWALCZANIA
KORUPCJI

GLOBALNE ZASADY DOTYCZACE
PODROZY StUZBOWYCH | WYDATKOW
PRACOWNICZYCH

AMERYKANSKI ZAYACZNIK DO
GLOBALNYCH ZASAD DOTYCZACYCH
PODROZY StUZBOWYCH

ZASADY PRZECHOWYWANIA
DOKUMENTOW

Masz watpliwosci? 14 >
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Podejmowanie etycznych decyzji

Jezeli nie jeste$ pewien, czy wreczenie lub przyjecie prezentu, zaproszenia na impreze rozrywkows lub

goscinnosci bytoby stosowne, zadaj sobie pytanie:

Czy odbiorca jest urzednikiem
rzadowym?

Tak, ZATRZYMAJ SIE i

poszukaj wytycznych.

Nie.

Czy prezent, impreza rozrywkowa
lub przejaw goscinnosci sa zbyt
drogie w danych okolicznosciach?
Tak, ZATRZYMAJ SIE, i poszukayj
wytycznych.

Nie. —

\/
Czy sa wreczane czesto?

Tak, ZATRZYMAJ SIE, i poszukaj
wytycznych.
Nie. —————

\/
Czy istnieje ku temu powaéd,
inny niz uzasadniony powéd
biznesowy?

Tak, ZATRZYMAJ SIE, i poszukayj
wytycznych.

Nie.

&

Czy jest wreczany w formie
gotéwki lub ekwiwalentu
pienieznego (np. karty
podarunkowej, karty kredytowej)?
Tak, ZATRZYMAJ SIE, i poszukayj
wytycznych.

Nie.

Czy osoba wreczajaca oczekuje
czego$ w zamian, na przykiad
przystugi?

Tak, ZATRZYMAJ SIE, i poszukayj
wytycznych.

Nie.

Czy narusza to przepisy, zwyczaje
i zasady odbiorcy?

Tak, ZATRZYMAJ SIE i poszukaj
wytycznych.

Nie.

Czy bedzie to zarejestrowane
nieprawidlowo w naszych ksiegach
i rejestrach?

Tak, ZATRZYMAJ SIE, i poszukayj
wytycznych.

NIE, wreczenie lub przyjecie jest W
PORZADKU.

Masz watpliwoséci? 16 >
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DOKLADNE PROWADZENIE
DOKUMENTACJI | SPRAWOZDAN

FINANSOWYCH

Upewniamy sig, czy nasze ksiegi i rejestry biznesowe
doktadnie odzwierciedlajg sytuacje finansowa naszej
Firmy. Postepujac w ten sposdb, zwigkszamy nasza
renome oraz budujemy wiarygodnos¢ u akcjonariuszy,
klientéw i partneréw biznesowych. Kazdy z nas jest
odpowiedzialny za rzetelne rejestrowanie transakcji
oraz ostrozne prowadzenie rejestréw biznesowych.

Wywigzujemy sie z tego obowigzku przez zachowanie
przez przestrzeganie naszych zasad w zakresie
prowadzenia rejestréw i zarzagdzania dokumentacjg,
jak réwniez z wewnetrznymi kontrolami ksiegowosci

i finanséw. Przy kazdej transakgcji, niezaleznie czy
sktadamy sprawozdanie z wydatkéw, przygotowujemy
sprawozdanie finansowe, zatwierdzamy kontrole
bezpieczenstwa, czy po prostu rejestrujemy czas
pracy, robimy to w sposéb uczciwy, dokfadny i
kompletny.

CZY WIEDZIALES?

Istniejg rozne zasady, normy i procedury
iy © 1) dotyczace ksiegowosci, ktérych

musimy przestrzegac przy sporzgdzaniu
sprawozdan finansowych, w tym amerykarskie
ogdlnie przyjete zasady rachunkowosci (ang.
U.S. Generally Accepted Accounting Principles,
GAAP) oraz Miedzynarodowe Standardy
Sprawozdawczodci Finansowej (ang. International
Financial Reporting Standards, IFRS). Upewnij sig,
ze postepujesz zgodnie z naszymi zasadami.

Czym jest dokumentacja biznesowa

Dokumentacja biznesowa obejmuje kazdy
dokument lub dane zawierajgce informacje
odnoszace sie do dziatalnosci biznesowe;j.

Do przyktadéw naleza:
»  Sprawozdania ksiggowe
»  Sprawozdania klientow
»  Kontrakty, oferty i propozycje
»  Wiadomosci e-mail i inna korespondencja
»  Sprawozdania z wydatkéw
»  Protokoty z posiedzen
»  Oceny dziatania

»  Dokumenty przeznaczone dla
organdéw nadzoru

»  Karty ewidencji czasu pracy i faktury
»  Uzgadnianie sald

»  Sprawozdawczos$¢ inwentaryzacyjna
»  Ujecie przychodow

»  Faktury sprzedawcéw

DO ZAPAMIETANIA: E
I

Personel ACCO Brands Finance odgrywa zasadnicza

role w prawidtowym rejestrowaniu i zgtaszaniu

informacji. Z tego powodu, majg réwniez obowigzek

zachowania sie zgodnie z naszym Kodeksem_
postepowania finansowego, ktéry wyjasnia
dodatkowe obowiazki personelu finansowego
oprécz tych, ktére obowiagzujg wszystkich
pracownikéw na podstawie naszego Kodeksu.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Jestem odpowiedzialny za zatwierdzanie
wydatkéw od wielu pracownikéw, ktérzy
mi podlegajg. Czy musze poddawac
kontroli kazdy wydatek, czy tez moge
zaufaé, ze wydatki sg uzasadnione i
doktadne?

Odpowiedz: Powiniene$ podda¢ kontroli kazdy
wydatek, aby ustali¢, czy jest
uzasadniony, prawidfowo zarejestrowany
i odpowiednio udokumentowany. Jezeli
wydatek wyglada w jakikolwiek sposob
na nietypowy, popro$ pracownika o
wyjasnienie. Podpisywanie sprawozdan
z wydatkéw bez ich kontroli moze zostac
uznane za forme fatszowania zapiséw.

—
CO MAM ROBIC? :ﬂ_'

Przestrzegaj obowiazujacych praw oraz
wewnetrznych proceséw i zasad przy tworzeniu,
prowadzeniu, przechowywaniu

lub niszczeniu dokumentow.

Nigdy nie fatszuj ani nieprawidtowo nie interpretu;j
rejestrow, bilansow, ksiag lub transakgji.

Nie tworz zadnych nieujawnianych,
niezgtaszanych ani niezarejestrowanych
rachunkéw w jakimkolwiek celu.

Jezeli kiedykolwiek musisz odpowiedzieé na
kontrole lub dochodzenie rzadowe, upewnij
sie, ze informacje, jakich udzielasz, sa petne,
przepisowe, doktadne, terminowe i zrozumiate.

Unikaj korzystania z aplikacji takich jak Snapchat,
Telegram, Wickr i Hash do celéw biznesowych.
Aplikacje te nie sg odpowiednie do prowadzenia
dokumentacji i komunikacji biznesowe;j.

Q ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

WSZYSTKIE ZASADY DOTYCZACE FINANSOW |
KSIEGOWOSCI Z OPISAMI

GLOBALNE ZASADY DOTYCZACE PODROZY
SLUZBOWYCH | WYDATKOW PRACOWNICZYCH

AMERYKANSKI ZAKACZNIK DO GLOBALNYCH
ZASAD DOTYCZACYCH PODROZY StUZBOWYCH

ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW
KODEKS POSTEPOWANIA FINANSOWEGO
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RELACJE Z OSOBAMI

TRZECIMI

Rozumiemy, ze osoby trzecie, z ktérymi prowadzimy
interesy, czesto postrzegane s jako odzwierciedlenie
naszej Firmy. W pewnych okolicznosciach, mozemy
nawet by¢ pociggnieci do odpowiedzialnosci za czyny
popetnione przez osoby pracujgce w naszym imieniu.
Dlatego tez zachowujemy ostroznos¢ oraz doktadamy
nalezyte] starannosci przy wyborze oséb trzecich,
wspotpracujac tylko z tymi, ktérzy spetniajg nasze
wysokie standardy.

Przy zatrudnianiu oséb trzecich, zachowujemy
przejrzystos$¢, upewniajac sie, ze wszystkie warunki
sg okreslane w formie pisemnej, a takze, iz w sposéb
jasny i precyzyjny opisuja dane porozumienie.
Ponadto, nadzorujemy zewnetrznych partneréw
biznesowych pod kgtem Badamy wszelkie

sygnaty ostrzegawcze dotyczace potencjalnego
nieprawidtowego postepowania.

Kim s3 osoby trzecie

Do oséb trzecich zaliczaja sie wszelkie podmioty lub
osoby spoza naszej Firmy, np. takie, ktére swiadcza
dla nas ustugi, reprezentujg nas, dziatajg w naszym
imieniu lub prowadzg z nami interesy.

Do przyktadéw naleza:
» Agenci
»  Konsultanci
»  Wykonawcy
»  Dystrybutorzy
»  Przedstawiciele

»  Dostawcy

Rozpoznawanie sygnaléw ostrzegawczych

Przy prowadzeniu intereséw z osobg trzecig,
musimy zachowad czujnos¢ wobec sygnatéw
ostrzegawczych, ktére moga wskazywad na
potencjalne nieprawidtowe postepowanie.

Do przykiadéw sygnatéw ostrzegawczych

zaliczaja sie przypadki, w ktérych osoba trzecia:

»  otrzymuje wyjatkowo wysoka ptatnosc lub
prowizje, szczegdlnie w okragtej kwocie

»  zazada prowizji przed zrealizowaniem ustug
»  domaga sie pfatnosci w gotéwce

»  poprosi, aby pfatnos¢ zostata zrealizowana
na rzecz innej firmy, lub w innym kraju

»  odmowi podania szczegdtéw dotyczacych
wydatkéw podlegajgcych zwrotowi

DO ZAPAMIETANIA: E

L1
Okreslenie oczekiwan. Upewnij sie, ze kazda osoba,
ktéra z nami wspotpracuje lub wsytepuje w naszym
imieniu zna i rozumie swoje obowiazki w zakresie
prowadzenia dziatalnosdci w sposdb uczciwy i etyczny.
Przekaz jak istotne jest, aby nigdy nie wrecza¢ ani nie
przyjmowac niczego wartoéciowego, jezeli mogtoby
to zaktéci¢ — lub nawet potencjalnie zaktéci¢c —
obiektywne podejmowanie decyzji.

Nalezyta starannosc. Przed zatrudnieniem osoby
trzeciej, ktéra moze wchodzi¢ w interakcje z rzgdem
lub klientami w naszym imieniu, zt6z wniosek o
zachowanie nalezyte] starannosci oséb trzecich.
Pozwoli nam to zidentyfikowac i zajgé sie wszelkimi
sygnatami ostrzegawczymi u potencjalnych partneréw
biznesowych, zanim zaczniemy robié z nimi interesy.

Monitorowanie dziatan. Po wybraniu osoby trzeciej,
nalezy scisle nadzorowad jej dziatania, aby zapewnic,
ze w dalszym ciggu wypetnia ona zobowigzania
umowne oraz reprezentuje nas w sposob uczciwy.
Pociggaj ja do odpowiedzialnosci, a takze, jezel
zidentyfikujesz sygnat ostrzegawczy, zgtos to za
posrednictwem zrédet okreslonych w rozdziale

Otwarta komunikacja.

»  utrzymuje, ze posiada szczegdlne powigzania
z klientem lub urzednikiem rzgdowym

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Sprawdzatem zestawienie wydatkéw
ztozone przez cztonka zespotu i
zauwazytem duza ptatnosc zrealizowang
na rzecz konsultanta. Zwykle za te ustugi
pfacimy poftowe tej kwoty. Co powinienem

zrobié?

»  zostata rekomendowana przez rzad

»  zaproponuje wreczenie prezentow,
zaproszen na imprezy rozrywkowe lub
podréze innym osobom w naszym imieniu

»  nie posiada kwalifikacji potrzebnych do
$wiadczenia ustug, do realizacji ktérych

_ Odpowiedz: Kazdg ptatnos¢ na rzecz osoby trzeciej,
zostafa zatrudniona

ktora wydaje sie by¢ zbyt wysoka,

nalezy poddac¢ w watpliwosé. Poszukaj
dokumentacji uzupetniajgcej i porozmawiaj
z osobg, ktéra przygotowata zestawienie,
aby uzyska¢ dodatkowe informacje.

Jezeli ptatnos¢ nadal wydaje sie by¢
nieuzasadniona, zgto$ swoje ustalenia za
posrednictwem zrédet wymienionych w
rozdziale Otwarta komunikacja w naszym
Kodeksie.

»  ma opinie osoby dajacej tapowki.

—]
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Upewnij sie, czy osoby trzecie rozumiejg nasze
wartosci i oczekiwania.

Zazadaj zachowania nalezytej starannosci
od kazdej nowej osoby, ktéra moze wchodzié

w interakcje z rzadem lub klientami w naszym
imieniu.

Przy zatrudnianiu przedstawicieli,
konsultantéw lub dystrybutoréw, upewnij

sie, ze w Twoich umowach znajduja sie
nastepujace informacje:

ustugi, ktére maja by¢ wykonywane

podstawa do otrzymania prowizji lub
optaty

obowiazujaca stawka lub opfata
zgodnosé z wymogami prawnymi.

Zazadaj i skontroluj dokumenty, (np. rachunki),
ktére dokumentuja kazdy zwrot na rzecz oséb
trzecich.

Uwazaj na sygnaty ostrzegawcze, ktére moga
wskazywac na nieprawidtowe postepowanie
osoby trzeciej.

ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI
ZASADAMI:

KODEKS POSTEPOWANIA DOSTAWCOW

ZASADY DOTYCZACE
ZWALCZANIA KORUPCJI

PROCEDURY DOTYCZACE ZACHOWANIA
NALEZYTEJ STARANNOSCI PRZEZ OSOBY
TRZECIE
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SPRAWIEDLIWA KONKURENCJA

Dazymy do dziatania zgodnie z przepisami, ktére
wspierajg i uczciwg konkurencje. Wiemy, ze wolny i
otwarty rynek prowadzi do innowacji, lepszej obstugi
klientéw oraz poszerzania wiedzy na temat trenddw i
postepdw w branzy. Dlatego tez zdobywamy zlecenia
w oparciu o jakos¢ i wartos¢ naszych produktow

i ustug, nie za$ nie za$ nieuczciwymi praktykami
biznesowymi.

Zachowujemy ostrozno$¢ we wszystkich sytuacjach,

w ktérych wystepuje potencjalne naruszenie
przepisow dotyczacych uczciwej konkurencji. Unikamy
wspotpracy — lub wszystkiego, co mogtoby stwarzac
pozory niewfasciwego porozumienia — z konkurencja.
Podczas poszukiwania informacji na temat
konkurencji, korzystamy z legalnych zrédet i nigdy

nie prébujemy zdobywac tego rodzaju informacji

w sposob nieuczciwy lub nielegalny. Docelowo
uznajemy, ze naszym obowiazkiem jest konkurowac
aktywnie, ale uczciwie i legalnie.

Rozpoznawanie praktyk nieuczciwej
konkurencji

Prawo konkurencji rézni sie w kazdym kraju.
Postepowanie, ktére jest dozwolone w niektérych
krajach, moze by¢ nielegalne w innych. Zanim
podejmiesz dziatania wymienione ponizej, skontaktu;
sie z Dziatem Zgodnosci Prawnej i Korporacyjnej,
aby aby postepowac zgodnie z odpowiednimi
przepisami:

»  uzgadnianie z klientami, dostawcami badz
konkurentami cen lub innych istotnych
warunkéw odsprzedazy

»  ograniczenie produkgji, sprzedazy lub produkgji

»  wykorzystywanie dominujgce] pozycji w
celu zmuszania klientéw do kupowania
niechcianych produktéw jako warunku
zakupu innych produktow

»  dzielenie rynkéw, klientéw lub terytoriow
» uniemozliwianie konkurencji wejsécia na rynek

»  odmowa transakgji z okreslonym klientem lub
dostawcg we wspotpracy z konkurencja.

CZY WIEDZIALES?

Q\ Prawo konkurencji jest rébwniez znane w
1 : 1

roznych krajach jako prawo antytrustowe,
prawo antymonopolowe lub prawo praktyk
handlowych.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Jestem na konferencji branzowej i
kilku naszych konkurentéw poprosito
mnie, abym sig z nimi spotkat
pbzniej przy kolacji. Powiedzieli,
ze powinnismy wspdlnie omoéwic
.Strategie terytorialng”, abysmy modgli
przetrwac aktualny spadek sprzedazy.
Jak powinienem zareagowac?

Odpowiedz: Powinienes odrzuci¢ to zaproszenie.
Nigdy nie omawiamy podziatu
terytorium z konkurencja, poniewaz
naruszytoby to nasze zasady, a
prawdopodobnie réwniez prawo.
Przedstaw konkurentom swoje
zastrzezenia dotyczace dyskus;ji,
nastepnie zgtos ich prosbe za
posrednictwem zrédet wymienionych

w rozdziale Otwarta komunikacja
naszego Kodeksu.

n
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Porozmawiaj z Dziatem Zgodnosci Prawnej

i Korporacyjnej przed podjeciem dziatan
wymienionych w niniejszym rozdziale.

Nie omawiaj wyceny, produkcji, wprowadzania
do obrotu, inwentaryzacji, rozwoju produktu,
terytoriow sprzedazowych, celéw lub innych
informacji zastrzezonych badz poufnych z
konkurencja.

Nigdy nie angazuj sie w dziatania nielegalne
lub niewtasciwe w celu uzyskania dostepu do
tajemnic handlowych, list klientéw, danych
finansowych lub innych podobnych informacji
na temat konkurencji.

Unikaj nawet pozoréw angazowania

sie w praktyki nieuczciwej konkurencji.
Jezeli konkurent rozpocznie niewtasciwa
konwersacje, zakoncz jg, natychmiast
wycofaj sie z sytuacji oraz zgto$ zdarzenie
za posrednictwem zrédet wymienionych w

rozdziale Otwarta komunikacja.

ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI
ZASADAMI:

ZASADY ANTYTRUSTOWE

Masz watpliwosci? 22 >
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WSPOLPRACA Z
RZADEM

Czesto wspotpracujemy z rozmaitymi agencjami

i przedstawicielami rzagdowymi na catym swiecie.
Jestesmy zaangazowani w budowanie uczciwych i
przejrzystych stosunkéw z rzgdem kazdego kraju,

w ktérym dziatamy, Przestrzegamy takze najwyzszych
standardéw etycznych.

Poniewaz prawa i zobowigzania kontraktowe, ktére
obowigzujg przy wspdtpracy z rzagdem, czesto sg
bardziej surowe niz te dotyczace wspdtpracy z firmami
prywatnymi, zachowujemy nalezytg staranno$¢ w celu
zachowania zgodnosci ze wszystkimi obowigzujgcymi
prawami. —

DO ZAPAMIETANIA: —

Prezenty i imprezy rozrywkowe. Nie nalezy oferowac
ani wreczac¢ niczego wartosciowego urzednikowi
rzgdowemu, jezeli nie jest to zgodne z obowigzujgcymi
prawami oraz naszym Kodeksem. Przed wreczeniem
czegokolwiek urzednikowi rzgdowemu, powinienes$
skonsultowad sie z Dziatem Zgodnoséci Prawnej i
Korporacyjnej. Termin ,urzednik panstwowy” jest
szeroki i dotyczy nie tylko wybranych urzednikéw, ale
rowniez pracownikéw agencji rzgdowych oraz spdtek
i podmiotéw kontrolowanych przez rzad, takich jak
szkoty publiczne.

Nalezyta starannosc. Przed zatrudnieniem osoby
trzeciej, ktéra moze wchodzi¢ w interakcje z rzadem
lub klientami w naszym imieniu, dopilnuj, aby dana
osoba zostata przeswietlona z zastosowaniem
naszych procedur nalezytej starannosdci. Jezel
zatrudniasz firme powigzana z rzadem, powinienes
rowniez powiadomic Dziat Zgodnosci Prawnej i

Korporacyjne;j.

Dochodzenia rzgdowe. Musimy reagowacd
niezwtocznie na wszelkie wnioski sktadane w ramach
dochodzenia rzadowego. Natychmiast przekazuj
wszystkie wnioski rzadowe do Dziatu Zgodnosci
Prawnej i Korporacyjnej w celu zapewnienia petnej
wspotpracy. Zawsze udzielaj petnych i precyzyjnych
informacji oraz miej $wiadomosc, ze zakazujemy
dziatan odwetowych za zgfaszanie w dobrej wierze
nieprawidtowych dziatan lub obaw zwigzanych z
bezpieczenstwem.

n
 E—

CO MAM ROBIC? <T

Znaj i przestrzegaj reguly, ktére dotycza
Twojej pracy oraz kraju, w ktérym
pracujesz. Zwracaj szczegdlng uwage na
wszelkie wyjatkowe wymogi i ograniczenia
prawne.

Konsultuj sie z Dziatem Zgodnosci

Prawnej i Korporacyjnej przed
oferowaniem jakichkolwiek prezentéw,

zaproszeh na imprezy rozrywkowe lub
przejawdéw goscinnosci urzednikowi
rzgdowemu.

Sktadaj wnioski dotyczace zachowania
nalezytej starannosci dla oséb trzecich
wchodzacych w interakcje z rzadem w
naszym imieniu.

Powiadamiaj niezwtocznie Dziat
Zgodnosci Prawnej i Korporacyjnej o
kazdym rzagdowym dochodzeniu lub
wniosku o udzielenie informaciji.

Udzielaj rzadowi petnych, terminowych i
precyzyjnych informacji.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Jestem gospodarzem wydarzenia, w ktérym

bedg uczestniczy¢ urzednicy rzadowi i chce
zaprosi¢ wszystkich obecnych na obiad.
Nie chce naruszy¢ naszych zasad. Co
powinienem zrobic?

Odpowiedz: Powiniene$ poprosi¢ o wytyczne Dziat
Zgodnosci Prawnej i Korporacyjnej.
Zasadly, ktére odnoszg sie do wreczania
prezentéw biznesowych — takich jak
positki — urzednikom rzgdowym moga
byc¢ ztozone. Jezeli nie jestes pewien, co

nalezy zrobi¢ w danej sytuacji, powinienes

zawsze poprosi¢ o wytyczne przed
podjeciem dziafan.

ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:
ZASADY DOTYCZACE ZWALCZANIA

KORUPCJI

PROCEDURY DOTYCZACE
ZACHOWANIA NALEZYTEJ STARANNOSCI
PRZEZ OSOBY TRZECIE

GLOBALNE ZASADY DOTYCZACE
PODROZY StUZBOWYCH | WYDATKOW
PRACOWNICZYCH

AMERYKANSKI ZALACZNIK DO
GLOBALNYCH ZASAD DOTYCZACYCH

PODROZY StUZBOWYCH

ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW
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WYKORZYSTYWANIE INFORMACJI
POUFNYCH W OBROCIE GIELDOWYM

Wierzymy we w zaufanie na rynku i zapewnianie
réwnego dostepu do informacji, dajac kazdemu
rowng szanse inwestowania w nasza Firme. W ramach
naszej pracy czesto korzystamy z — lub wchodzimy
w posiadanie — informacji wewnetrznych, czyli
informacji, ktére nie zostaty publicznie ujawnione.
Informacje te moga pozwoli¢ innym osobom na
nieuczciwe kupno, sprzedaz lub przetrzymywanie
naszych papieréw warto$ciowych — czesto naszych
udziatéw — dla swojego zysku. Aby temu zapobiec,
nie handlujemy informacjami wewnetrznymi oraz nie
udzielamy ich osobom, ktére mogtyby nimi handlowac.
Unikajgc nieprawidtowego wykorzystywania informacji
poufnych w obrocie gietdowym, wspieramy efektywne
dziatanie rynkéw papieréw wartosciowych oraz
zwiekszamy wartos$¢ dla akcjonariuszy. Zapewniamy
rowniez zgodnos¢ ze wszystkimi obowigzujgcymi
prawami i przepisami dotyczacymi wykorzystywania
informacji poufnych w obrocie gietdowym. Kazdy
z nas musi przestrzegac tych praw oraz rozumieé
konsekwencje handlowania i udostepniania informacji
wewnetrznych osobom spoza Firmy.

Rozpoznawanie nieprawidlowego
wykorzystywania informacji poufnych
w obrocie gieldowym

Zasadniczo nieprawidfowe jest kupowanie lub
sprzedawanie papieréw wartosciowych w oparciu

o informacje poufne, ktére sg jednoczesnie istotne,
co oznacza, ze mogg wplyngé na cene papieru
wartosciowego lub czyjas$ decyzje dotyczaca jego
kupna badz sprzedazy oraz niepubliczne, co oznacza,
ze nie zostaty jeszcze publicznie ujawnione.

Do przykitadéw informacji potencjalnie

poufnych naleza:

»  faktyczne lub potencjalne znaczace transakcje
handlowe

»  budzety

»  zmiany w kadrze zarzgdzajacej
»  przychody lub straty finansowe
»  nowe produkty lub projekty.

< 25

Informacje poufne moga przybiera¢ wiele form,
dlatego tez wazne jest zachowanie ostroznosci,
jezeli uzyskasz do nich dostep w trakcie
wykonywania swoich obowigzkéw. Konsekwencje
naruszenie przepiséw dotyczacych wykorzystywania
informacji poufnych moga by¢ powazne, z
uwzglednieniem kar grzywny lub pozbawienia
wolnosci. Jezeli chciatbys$ zapytac jaki rodzaj
informacji stanowi informacje poufne oraz jak
unikngé wykorzystywania tych informacji, skontaktu;j
sie ze swoim kierownikiem lub Dzialem Zgodnoéci

Prawnej i Korporacyjnej.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie:

Odpowiedz:

Moj dziat potajemnie pracuje nad
przejeciem konkurenta. Bedac
podekscytowany tym projektem,
powiedziatem mojej siostrze, ze powinna
zakupic¢ nasze udziaty, jednak nie
powiedziatem jej dlaczego. Czy zrobitem
cos ztego?

Tak. Informacje, ktére udostepnites,
sg informacjami poufnymi i jezeli
Twoja siostra zakupi udziaty przed
upublicznieniem przejecia, obydwoje
mozecie by¢ zagrozeni naruszeniem
praw zwigzanych z wykorzystywaniem
informacji poufnych w obrocie
gietdowym. Zgtos to niezwlocznie
naszemu radcy prawnemu.

Pytanie: Moj wspdtpracownik wiasnie
poinformowa’r mnie, ze nasze
przejecie konkurenta zostato podane
do wiadomosci publicznej. Czy teraz
jest dla mnie bezpieczne kupowanie

wiekszej ilosci udziatéw Firmy?

Odpowiedz: By¢ moze. W przypadku obracania
papierami wartosciowymi na
podstawie istotnych informacji,
powinienes potwierdzi¢, czy
informacje te zostaty podane do
wiadomosci publicznej. Sprawdz
zrédto dostepne publicznie, takie jak
strona internetowa lub czasopismo
branzowe, aby upewnic sie, czy Twoj
wspotpracownik ma racje i obrét
jest bezpieczny. Zawsze mozesz
potwierdzi¢ informacje w Dziale
Zgodnosci Prawnej i Korporacyjnej
przed dokonaniem transakgji.

n
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Upewnij sie, ze przeczytates ze zrozumieniem nasze
Zasady zgodnosci dotyczace wykorzystywania
informacji poufnych w obrocie gietdowym.

Nigdy nie obracaj papierami wartosciowymi na
podstawie istotnych informacji, ktére otrzymujesz
na temat naszej Firmy, lub

innej spotki notowanej na gietdzie.

Nigdy nie udzielaj innym osobom, np. cztonkom
rodziny i przyjaciotom, informacji poufnych w celu
realizacji transakcji.

Miej Swiadomos¢, ze wykorzystywanie

informacji poufnych w obrocie gietdowym moze
spowodowaé powazne sankcje kryminalne, kary
cywilne i postepowanie dyscyplinarne, wtacznie

z rozwigzaniem stosunku zatrudnienia.

Q ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

ZASADY DOTYCZACE WYKORZYSTYWANIA
INFORMACJI POUFNYCH W OBROCIE
GIELDOWYM
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TRAKTUJEMY INNYCH Z
SZACUNKIEM

W TYM ROZDZIALE:
» Molestowanie i dyskryminacja
» Przemoc w miejscu pracy
» Zdrowie i bezpieczenstwo

» Prawa cztowieka

< 27
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MOLESTOWANIE |
DYSKRYMINACJA

Doceniamy wktad kazdego cztonka naszego zespotu

i uwazamy, ze kazdy zastuguje na bycie traktowanym
z godnoscig i szacunkiem. Jesli kazdy z nas czuje

sie doceniony w miejscu pracy, wszyscy jestesmy
zmotywowani do dawania z siebie tego, co najlepsze.

Zachowujemy ostroznos$¢ w interakcjach i unikamy
zachowan zastraszajacych, przesladujgcych

lub obrazliwych. Dziatamy na rzecz tworzenia
pozytywnego $rodowiska, w ktérym pracownicy

sg w stanie wykonywac swojg prace bez obawy

o molestowanie lub dyskryminacje, Kazdy z

nas powinien miec¢ $wiadomos¢, co oznacza
molestowanie, abysmy mogli je zgtosic¢ zawsze, kiedy
je widzimy. Molestowanie to obrazliwe zachowanie,
ktore przeszkadza pracownikowi w wykonywaniu
jego obowigzkéw. Molestowanie moze obejmowad
zachowania seksualne, lub nawigzania do cech

osobowosci, np.:
WERBALNE
»  Ponizajace lub uwfaczajace dowcipy
»  Odzywki rasistowskie
»  Grozby
»  Wyzwiska
»  Grubianskie uwagi
FIZYCZNE
»  Popychanie lub przesuwanie
»  Ocieranie sie o drugg osobe

»  Niepozgdane aluzje seksualne

WIZUALNE
»  Obrazliwe rysunki
»  Obrazliwe wiadomosci e-mail
»  Rysunki lub zdjecia
»  Obrazliwe lub obsceniczne spojrzenia lub gesty

Jezeli jestes kierownikiem i dowiesz sie o
jakichkolwiek sposréd wymienionych zachowan

lub podobnych nieodpowiednich zachowaniach,
musisz to zgtosi¢ niezwtocznie. Poinformuj lokalnego
przedstawiciela Dziatu Kadr, lub skorzystaj ze zrédet

wymienionych w rozdziale Otwarta komunikacja.

Jezeli jestes sam narazony na jakiekolwiek
zachowania molestujace lub znasz kogos, kto jest,
zgtos to za posrednictwem zrédet okreslonych w
rozdziale Otwarta komunikacja. Wiedz, ze nigdy
nie tolerujemy dziatari odwetowych przeciwko
pracownikom, ktérzy w dobrej wierze. zgtaszaja
taki rodzaj zachowania.

Zwréc uwage, ze nie masz zakazu rozmawiania z
samorzadami gospodarczymi lub rzgdowymi organami
nadzoru, kiedy zgtaszasz potencjalne przypadki
molestowania zamiast zgtaszania wewnetrznego.

o

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Jeden z moich wspdtpracownikéw w
pracy ciggle opowiada seksistowskie
dowcipy. Nikomu zdaje sie to nie
przeszkadzad, a ja nie chce, zeby
wszyscy mysleli, ze nie mam poczucia
humoru. Co powinienem zrobic?

Odpowiedz: Jezeli czujesz sie na sitach

podnies¢ te kwestie w rozmowie ze

wspotpracownikiem, powinienes go
- powiadomic, ze uwazasz jego dowcipy

za obrazliwe. Jezeli nie czujesz sie

na sitach oméwic¢ z nim te kwestii,

lub jezeli w dalszym ciggu opowiada

dowcipy, powinienes zgtosic te

sytuacje swojemu kierownikowi albo

za posrednictwem innego zrodta

w rozdziale Otwarta komunikacja
naszego Kodeksu.

~ In:>
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Traktuj kazdego z szacunkiem i godnoscia oraz
szanuj wkfad wktadu kazdego cztonka zespotu.

Szanuj osobiste przekonania, kulture i
wartosci kazdej osoby. Stuchaj i zachowu;j
szacunek wobec réznych srodowisk i
punktow widzenia.

Nigdy nie traktuj drugiego cztowieka inaczej
z powodu rasy, koloru skéry, pochodzenia
etnicznego, pochodzenia narodowego, religii,
pfci, orientacji seksualnej, ekspresji ptciowe;j,
wieku, stanu fizycznego lub psychicznego,
statusu weterana, obowiazku wojskowego,
stanu cywilnego lub jakiejkolwiek innej
kategorii tej osoby chronionej przez prawo.

Nigdy nie uzyskuj dostepu, nie przechowu;j
ani nie przesytaj zadnych materiatéw
zastraszajacych, obscenicznych lub
dyskryminujacych.

Dziataj na rzecz utrzymania miejsca pracy
wolnego od wszelkich form dyskryminacji,
zastraszania i agresywnego zachowania.

Q ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

SKONTAKTUJ SIE ZE SWOIM LOKALNYM
DZIALEM KADR, ABY UZYSKAC WIECEJ
INFORMACJI
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PRZEMOC W
MIEJSCU PRACY

Jestesmy zobowigzani do promowania kultury
bezpieczenstwa oraz zapewnienia bezpieczeristwa
wszystkim osobom na naszym terenie. Oznacza

to zero tolerancji dla przemocy w miejscu pracy.
Nasze zasady obowigzujg nie tylko pracownikoéw, ale
wszystkie osoby przebywajgce na naszym terenie.

Wazne jest zgtaszanie wszelkich zachowan bedacych
grozeniem lub zastraszaniem, abysmy mogli w

petni skoncentrowac sie na wykonywaniu swojej
pracy bez strachu o bezpieczenstwo osobiste, lub

bezpieczenstwo waszej rodziny, przyjaciét lub mienia.

Rozpoznawanie przemocy w miejscu pracy

Badz czujny i zgtaszaj wszelkie przypadki grézb i
zastraszen, w tym:

»  grozby lub przemoc fizyczng

»  celowe niszczenie mienia Firmy lub mienia
wspotpracownika

»  przesladowcze lub grozgce komentarze,
rozmowy telefoniczne, wiadomosci SMS,
wiadomosci e-mail lub posty w mediach
spotecznosciowych

»  uporczywe nekanie.

DO ZAPAMIETANIA: E
L1

Bezpieczne miejsce pracy. Zapobiegaj
nieuprawnionym dostepowi na nasz teren. Skieru;
odwiedzajgcych do gtéwnego wejscia i odprowadz
ich do wtasciwego miejsca. Poinformuj kierownika
niezwtocznie, jezeli dowiesz sie o zagrozeniu.

Bron. Zgodnie z obowigzujagcym prawem, masz
zakaz posiadania, przekazywania, sprzedawania

lub uzywania broni — w tym przechowywania

lub przewozu broni w pojezdzie na parkingu —
przebywajac na terenie Firmy, w trakcie prowadzenia
intereséw Firmy, lub uczestnictwa w wydarzeniach
firmowych, niezaleznie od posiadanego pozwolenia.
Skontaktuj sie z lokalnym przedstawicielem Dziatu
Kadr, jezeli masz pytania dotyczace tego, co stanowi
zakazang bron.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Wspotpracownik czesto rzuca matymi
przedmiotami, kiedy wpadnie we
frustracje w pracy. Nie uszkodzit w
ten sposéb zadnego mienia. Czy
powinienem mu co$ powiedzied?

Odpowiedz: Tak. Nawet jezeli nie uszkodzit jeszcze
zadnego mienia, jego zachowanie
jest destrukcyjne i moze tworzy¢
niebezpieczng przestrzen robocza.
Powinienes$ skontaktowac sie ze
swoim kierownikiem lub lokalnym
Dziatem Kadr.

n
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Znaj i przestrzegaj wszelkich zasad
dotyczacych przemocy w miejscu pracy.

Zachowaj czujnos¢ i zgtaszaj wszelkie
przypadki zachowan grozacych lub
zastraszajacych.

ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI
ZASADAMI:

SKONTAKTUJ SIE ZE SWOIM
LOKALNYM DZIALEM KADR, ABY
UZYSKAC WIECEJ INFORMACJI

Masz watpliwosci? 32 >




oIS TR "% sroDRA

ZDROWIE | BEZPIECZENSTWO

Wiemy, ze obrazenia lub choroba doznana w
miejscu pracy moze mie¢ ujemny wptyw na zycie
wspotpracownika, klienta lub goscia. Stawiamy
kwestie zdrowia i bezpieczenstwa na pierwszym
miejscu, abysmy mogli wszyscy wréci¢ do domu,

do oséb ktére kochamy, bez szwanku oraz zeby inne
osoby w naszym miejscu pracy i spotecznosci byty
rownie bezpieczne.

Uwazamy, ze zdrowie i bezpieczenstwo to wysitek
zespofowy, a nie tylko praca jednej osoby lub
jednego dziatu. Pracujemy razem, zachowujemy
zdrowy rozsadek, przestrzegamy praw, dziatamy w
zgodzie z normami bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz méwimy otwarcie o niebezpiecznych warunkach.

Rozpoznawanie ryzyka dotyczacego
bezpieczenstwa i higieny pracy
Kazdy z nas jest odpowiedzialny za otwartg
komunikacje, jesli zauwazy lub podejrzewania ryzyka
dotyczgcego bezpieczenstwa i higieny pracy. Uwazaj
na:

»  osoby, ktére nie majg na sobie wymaganej

odziezy ochronnej

»  osoby, ktére opuszczajg jakakolwiek
cze$¢ wymaganego szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa

»  osoby idace na skréty lub ignorujgce wymadg
bezpieczenstwa

»  osoby podejmujace prace, do wykonywania
ktérej nie zostaty przeszkolone

»  podejrzenia dotyczace zagrozen lub
niebezpiecznych warunkéw pracy

»  uszkodzenia ciafa (lub zdarzenia potencjalnie
wypadkowe), zepsuty sprzet lub szkody w
mieniu

»  podejrzenia naduzywania substancji, grézb
badz aktéw przemocy

»  wypadki, zanieczyszczenia $rodowiska lub
podejrzenia ryzyka zanieczyszczenia

»  wszystko, co moze mieé negatywny wptyw na
bezpieczenstwo naszych produktow.

< 33

Lista ta nie jest wyczerpujaca, dlatego badz czujny,
dokonuj trzezwej oceny oraz rozmawiaj ze swoim
kierownikiem na temat wszelkich niebezpiecznych
warunkow.

DO ZAPAMIETANIA: =
L1

Narkotyki i alkohol. Praca pod wptywem narkotykow
i alkoholu moze stwarza¢ zagrozenie bezpieczenstwa
oraz wptywac na Twojg niezawodnosc i osad,
dlatego tez nie tolerujemy nikogo pracujgcego pod
wptywem tych substancji.

Stan zdrowia. Jezeli Twéj stan zdrowia moze
wptywac na Twojg zdolnos$¢ do bezpiecznego
wykonywania pracy, najlepszym wyjsciem bedzie
rozmowa z kierownikiem lub Dziatem Kadr. Twoje
bezpieczenstwo jest nadrzednym priorytetem i
chcemy by¢ pewni, ze uczestniczysz w projektach

i obszarach, ktére nie bedg zagraza¢ Twojemu
zdrowiu i bezpieczenstwu oraz bezpieczenstwu oséb
wokot Ciebie.

TRAKTUJEMY INNYCH Z SZACUNKIEM

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Moj wspotpracownik poprosit mnie
o wdrozenie procesu, ktéry pozwoli
na oszczednos¢ czasu, jednak
moze stworzyc¢ ryzyko dotyczace
bezpieczenstwa w miejscu pracy. Co
powinienem zrobi¢?

Odpowiedz: Nie réb tego. Nigdy nie idziemy na
kompromis w kwestii bezpieczenstwa
naszych wspotpracownikéw lub
innych oséb w celu zaoszczedzenia
czasu lub pieniedzy. Objasnij
swojemu wspotpracownikowi
swojg decyzje, a nastepnie zgtos te
kwestie swojemu kierownikowi lub
za posrednictwem innych zrédet
okreslonych w rozdziale Otwarta
komunikacja naszego Kodeksu.

n
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Znaj i przestrzegaj zasad opracowanych
w celu promocji zdrowia i bezpieczenstwa.

Spetniaj wszelkie wymagania w zakresie
szkolen oraz podejmuj wytacznie prace, do
wykonywania ktorych jestes przeszkolony.

Mow otwarcie o wszelkich uszkodzeniach
ciafa, szkodzie szkodzie mienia, a takze aktach
lub grozbach przemocy.

Zgtaszaj wypadki, niebezpieczenstwa, urazy,
choroby, szkody w mieniu oraz podejrzenia
zanieczyszczen.

Chron swoich wspétpracownikéw oraz promuj
kulture bezpieczenstwa w kazdym mozliwym
przypadku.

ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI
ZASADAMI:

SKONTAKTUJ SIE ZE SWOIM LOKALNYM
DZIALEM KADR, ABY UZYSKAC WIECEJ
INFORMACJI
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PRAWA CZLOWIEKA

Wierzymy, ze mozemy mie¢ pozytywny wptyw na ludzi
i Swiat, dlatego tez ustanawiamy wysokie standardy
dla nas samych i dla naszych partneréw biznesowych.

Oczekujemy, ze nasi pracownicy i partnerzy beda
bedg w petni szanowac prawa cztowieka oraz
zachowaja zgodnosc¢ z wszelkimi obowigzujgcymi

zasadami, prawami i przepisami, w tym dotyczacymi

warunkéw pracy i bezpieczenstwa.

Rozpoznawanie naruszen praw czlowieka

Nigdy swiadomie nie prowadzimy intereséw z zadna

osoba ani firmg, ktéra narusza obowigzujgce prawa

dotyczace zatrudnienia lub uczestniczy w naruszaniu

praw cztowieka, w tym takich jak:
»  praca przymusowa
»  handel ludZmi i niewolnictwo
»  kary cielesne
»  nierbwne traktowanie

»  niekorzystne ksztattowanie wynagrodzenia
za prace

»  niezgodna z prawem praca dzieci
»  niezgodna z prawem dyskryminacja
»  niebezpieczne warunki pracy.

Jezeli masz podejrzenia, ze pracownik, partner
biznesowy lub inna osoba trzecia angazuje sie

w dziatalno$c, ktéra jest niezgodna z naszymi
wartosciami, zasadami lub prawem, zgtos to za
posrednictwem jednego ze zrédet okreslonych w

rozdziale Otwarta komunikacja.

Mineraty konfliktu

Mineraty konfliktu to okres$lone rodzaje mineratow
wydobywane w krajach, ktére sg fagczone z
finansowaniem wojen i naruszeniami praw
cztowieka. Jestesmy zobowiagzani do wykazywania
odpowiedzialnej postawy obywatelskiej i
sprzeciwiamy sie naruszeniom praw cztowieka.
Przestrzegamy praw, ktére wymagajg ujawnienia
korzystania z mineratéw konfliktu i zachecamy
kazdego, z kim robimy interesy, do przyjecia
podobnych standardéw.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Styszatem, ze osoba, z ktéra
rozwazamy nawigzanie
partnerstwa, jest znana z
angazowania sie w watpliwe
praktyki pracownicze, ale ja nie
zajmuje sie procesem selekcji.
Czy powinienem zareagowac?

Odpowiedz: Tak. Zawsze kiedy dowiesz
sie o dziatalnosci sprzecznej z

naszymi zasadami lub wartosciami

albo takiej, ktéra mogtaby
mie¢ negatywny ujemny wptyw
na nasza Firme, powiedz o
tym otwarcie. Poinformu;j
wspotpracownikéw, ktérzy sa

zaangazowani w proces decyzyjny,

o tym, czego sie dowiedziates.

n
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Chron prawa cztowieka. Sprzeciwiaj sie
wszelkim formom niewolnictwa, w tym pracy
niedobrowolnej lub przymusowej, niezgodne;j
z prawem pracy dzieci, handlu ludZmi i
finansowaniu uzbrojonych grup angazujacych
sie w naruszenia praw cztowieka.

Nie toleruj zadnego dziatania zwigzanego

z przyjmowaniem, przetrzymywaniem lub
transportem oséb w celach bezprawnych w
ramach naszej Firmy lub jej tancucha dostaw.

Nadzoruj Sciéle nasze relacje z osobami
trzecimi w celu zapewnienia ich zgodnosci
z prawami, naszymi zasadami i naszym
zobowigzaniem do traktowania kazdego z
godnoscia i szacunkiem.

Nigdy nie wspdtuczestnicz w sytuacjach
naruszajacych prawa cztowieka. Komunikuj
otwarcie zauwazone lub podejrzane
przypadki naruszenia.

Q

ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI
ZASADAMI:

KODEKS POSTEPOWANIA DOSTAWCOW

GLOBALNE ZASADY DOTYCZACE

MINERALOW KONFLIKTU

Masz watpliwosci? 36
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POBUDZAMY
KREATYWNOSC

W TYM ROZDZIALE:

» Informacje poufne Firmy
» Cyberbezpieczenstwo
» Korzystanie z zasobdw Firmy

»  Wiasnosé intelektualna
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INFORMACJE
POUFNE FIRMY

Znamy wartos¢ informacji poufnych Firmy oraz
rozumiemy naszg odpowiedzialno$¢ za ich ochrone.
Zachowanie poufnosci zapobiega naduzywaniu
informacji oraz pomaga nam chronié naszg marke i
zachowac zaufanie, pewnos¢ i lojalnosé.

Przechowujemy informacje poufne w odpowiedni
sposob i w bezpieczny sposoéb, niezaleznie czy
informacje te nalezg do nas czy do oséb trzecich,

z ktérymi prowadzimy interesy, takich jak klienci

lub dostawcy. Nigdy nie udostepniamy informagji
poufnych zadnej osobie, ktéra nie potrzebuje ich do
wykonywania swojej pracy.

Jezeli natkniesz sig na informacje poufne nalezace do
naszej Firmy lub osdéb trzecich, nie udostepniaj ich
bez odpowiedniego upowaznienia.

Pamietaj, ze nasze zasady dotyczace poufnosci nie
zakazujg Ci komunikacji lub wspdtpracy z jakimkolwiek
samorzadem gospodarczym, stanowym lub
federalnym organem regulacyjnym, niezaleznie od
uzyskania wewnetrznej zgody.

Czym sa informacje poufne

Informacje poufne to informacje, ktére nie sa podane
do wiadomosci publicznej, ktére mogg by¢ przydatne
dla konkurentéw szkodliwe dla naszej Firmy lub
naszych klientéw jesli zostana ujawnione. Moga sie do
nich zaliczaé:

»  informacje finansowe, np. na temat kosztow i
marzy zysku

»  informacje o zasobach kadrowych, np.
dane dotyczace zatrudnienia, zarobkéw i
wynagrodzen

»  informacje na temat produkcji, np. metody i
standardowe procedury operacyjne

»  informacje na temat sprzedazy / wprowadzania
do obrotu, takie jak informacje dotyczace
klientéw i warunkéw kontraktu

»  informacje strategiczne, np. planowane
przejecia i zbycia

»  informacje o dostawcach, np. listy dostawcow
i dane dotyczace jakosci

» informacje techniczne, takie jak strategie i
prototypy.
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Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Otrzymatem wewnetrzng wiadomosc

e-mail zawierajgca poufne informacje
biznesowe. Wiem, ze nie moge jej
udostepni¢ nikomu spoza Firmy, kto
nie jest upowazniony, do otrzymania
jej. jednak czy moge jg udostepnic
swojemu wspdtpracownikowi?

Odpowiedz: Powiniene$ udostepniac¢ poufne

informacje biznesowe tylko tym
pracownikom, ktérzy sa upowaznieni
do ich otrzymania i powinni wiedzie¢
o tego rodzaju informacjach

w ramach swoich obowigzkow
stuzbowych.

n
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Zaktadaj, ze wszelkie informacje dotyczace
Firmy, o ile nie zostaty zatwierdzone do
podania do wiadomosci publicznej, sa poufne
i musza by¢ chronione.

Korzystaj wylacznie z tych poufnych informacji,
ktorych potrzebujesz w celu wykonywania
swojej pracy.

Przestrzegaj umoéw o zachowanie poufnosci i
nie udostepniaj poufnych informacji na temat
innych oséb zadnej osobie trzecie;.

Chron odpowiednio wszelkie informacje
poufne nalezace do naszych klientéw,
konsumentéw, dostawcow lub innych
partneréw biznesowych.

Unikaj omawiania informacji poufnych w
miejscach publicznych, w ktérych moga je
ustyszeé osoby postronne.

Nigdy nie przesytaj informacji poufnych na
prywatne konto e-mail.

Zgtaszaj natychmiast kazde podejrzenie
kradziezy oraz naduzycia informacji poufnych,
zastrzezonych lub tajemnic handlowych.

Q ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

ZASADY DOTYCZACE PRAW WEASNOSCI
INTELEKTUALNEJ, POUFNOSCI | CESJI
PRAW DO WYNALAZKOW

Masz watpliwosci? 40 >
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CYBERBEZPIECZENSTWO

Wiele sposréd naszych codziennych zadan zalezy od
wykorzystania danych, ktére stanowia kluczowe aktywa
Firmy, dlatego tez zachowaj ostroznos¢, przechowu;j

je w bezpieczny sposéb i chron przed cyberatakami.
Chociaz zagrozenie atakiem moze przybrac wiele form,
jednym z najwazniejszych krokoéw, jakie mozemy podjaé
w celu przechowywania naszych danych w bezpieczny
sposodb, jest unikanie najwiekszego z wszystkich
zagrozen — ludzkiego btedu.

My, jako uzytkownicy, jestesmy najwazniejszym
$rodkiem bezpieczenstwa. Jestesmy odpowiedzialni za
zachowanie czujnosci wobec najbardziej powszechnych
ztosliwych zagrozen oraz wdrazanie najlepszych
praktyk w celu ich powstrzymania lub przynajmniej
ograniczenia. Dzigki temu mamy pewnos¢, ze nasze
dane sg prawidtowo przechowywane, prawidtowo
udostepniane, wystarczajgco odzyskiwalne i chronione
przed nieupowaznionym dostepem, uzyciem,
zniszczeniem, ujawnieniem lub modyfikacja.

DO ZAPAMIETANIA: E
|

Silne hasta. Pamiegtaj o nastepujgcych wskazéwkach

w celu tworzenia silnych hasetf: uzywaj haset
zaszyfrowanych (sg fatwiejsze do zapamietania i
trudniejsze do ztamania); uzywaj réznych haset do
roznych systemoéw; korzystaj z menadzera haset;
upewnij sig, ze Twoje hasto do poczty e-mail jest
szczegdlnie silne; jezeli jest taka mozliwos¢, stosu;j
dwuetapowe uwierzytelnianie; nigdy nie uzywaj
prawdziwych odpowiedzi na pytania weryfikacyjne (np.
Gdzie sie urodzites, jak jest Twoj ulubiony kolor, itd.).

Czym sa cyberataki

Niezaleznie od tego, jak silna jest nasza obrona
systemowa, kazdy z nas musi pozostac czujnym i
kierowac sie zdrowym rozsadkiem w celu unikniecia
cyberatakow, do ktérych moga zalicza¢ sie:

»  phishing — wiadomosci e-mail, ktére prosza
uzytkownikéw o klikniecie w link i uzyskuja
dostep do ich danych osobowych

»  zlosliwe oprogramowanie — kod, ktéry moze
kras¢ dane, lub zniszczy¢ co$ znajdujgcego sie
w komputerze (np. konie trojanskie, wirusy i
robaki)

»  ransomware - ztosliwe oprogramowanie,
ktére grozi szkodliwym dziataniem (np.
publikacjg danych osobowych), o ile nie
zaptacimy okupu

»  ataki na hasta — usitowanie wejscia do
naszych systeméw przez ztamanie hasta
uzytkownika

»  ataki typu odmowa ustugi (DoS) —
usitowanie przestania tak duzej ilosci
danych lub ruchu do sieci, ze przestaje ona
funkcjonowad

»  ataki typu man-in-the-middle (MITM) —
préby podawania sie za inne osoby w trakcie
wymiany informacji w sieci w celu uzyskania
danych osobowych innej osoby

»  ataki typu drive-by — pobranie ztosliwego
oprogramowania na stronie internetowej,
ktore zaraza kazda osobe odwiedzajaca
strone

»  szkodliwe reklamy — sposob narazenia
bezpieczenstwa komputera przez kliknigcie
zarazonej reklamy

»  oprogramowanie udajace prawidtowy
program - ztosliwe oprogramowanie,
ktére udaje autentyczne i niezbedne
oprogramowanie bezpieczenstwa, dzigki
ktéremu system bedzie bezpieczny.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Wiem, ze nasz dziat IT niedawno

zainstalowat ochrone antywirusowa.
Czy bytoby w porzadku, gdybym
kliknat link znajdujagcy sie w
wiadomosci e-mail, jezeli nie jestem
w 100% pewien, kim jest nadawca?

Odpowiedz: Nie. Musisz by¢ ostrozny, jezeli

chodzi o zatgczniki w wiadomosciach
e-mail i linki. Nawet z ochrong
antywirusowa, urzadzenia nie
zawsze sg zabezpieczone przed
atakami w sieci.

n
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Pamietaj, ze ACCO Brands i inne legalne
organizacje nigdy nie zapytajg Cie o hasto.
Nie powiniene$ udostepniac swojego hasta
stronie internetowej ani nikomu innemu.

Unikaj klikania linkéw i pobierania
zatacznikdéw od nieznanych nadawcéw. Jezeli
otrzymasz podejrzang wiadomos¢ e-mail,
ktéra moze stanowic prébe phishingu, zgtos
to do dziatu Cyberbezpieczenstwa. Jezeli
kliknates link lub zatacznik, niezwtocznie zgtos

to do Biura Obstugi.

Kieruj sie zdrowym rozsadkiem i jezeli
reklama lub oferta w sieci wydaje sie by¢ zbyt
dobra, aby by¢ prawdziwa, prawdopodobnie
taka jest nieprawdziwa.

Wiedz, ze nie spetniamy présb o zapfate
okupu w przypadku zarazenia programem
typu ransomware.

e
~ Q ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

SKONTAKTUJ SIE ZE SWOIM LOKALNYM
DZIALEM KADR, ABY UZYSKAC WIECEJ
INFORMACJI
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KORZYSTANIE Z
ZASOBOW FIRMY

Uwazamy, ze odpowiedzialne korzystanie z zasobdw
Firmy tak aby chroni¢ przed marnotrawstwem i
naduzyciem jest kluczowe dla naszego sukcesu.
Ochrona zasoboéw Firmy — wszystkiego, co nasza
Firma posiada lub wykorzystuje w celu prowadzenia
dziatalnosci — pomaga nam generowac zrédta
przychodoéw, zwiekszac¢ wartosé rynkows i
utrzymywac przewage konkurencyjng.

Oczekujemy, ze nasi pracownicy, kontrahenci,
pracownicy tymczasowi i inne osoby trzecie
majace dostep do zasoboéw Firmy beda je chroni¢
i wykorzystywac zgodnie z przeznaczeniem

oraz naszymi zasadami. Kazdy z nas powinien
ostroznie postgpowac z naszym mnieniem,
systemami i informacjami oraz podejmowac kroki
aby zapobiega¢ szkodom, kradziezom, stratom,
marnotrawstwu i niewtasciwemu korzystaniu.

Co nalezy do zasobéw Firmy

Do zasobdéw Firmy moga zalicza¢ sie zasoby
fizyczne, systemy i srodki tgcznosci elektronicznej.
Do przyktadéw naleza:

»  Budynki i meble

»  Plany biznesowe i pomysty inzynieryjne
» Dane

»  Bazy danych i listy klientow

»  Poczta e-mail i dostep do Internetu

»  Sprzet, inwentarz i wyposazenie biurowe
»  Sprzet komputerowy i oprogramowanie
»  Patenty i prawa autorskie

»  Telefony i komputery

»  Tajemnice handlowe i znaki towarowe
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DO ZAPAMIETANIA: E
L1

Systemy komputerowe i komunikacyjne. Przy
korzystaniu z komputera roboczego lub systemow
komunikacyjnych, zawsze dokonuj trzezwej oceny
sytuacji. Pamietaj, ze wszystko, co tworzysz,
przechowujesz, pobierasz, przesytasz lub otrzymujesz
przy uzyciu naszych systemow, stanowi wlasnosc
Firmy i moze by¢ przez nas kontrolowane w
dowolnym momencie, w zakresie dozwolonym przez
obowigzujgce prawo.

Podrézowanie. W trakcie podrézowania, zachowuj
szczegdblng ostroznosé w celu ochrony urzadzen
przenosnych, dyskéw typu flash oraz wszelkich innych
urzadzen, ktére moga zawierad informacje Firmy.
Upewniaj sie, ze wszelkie urzadzenia tego rodzaju
pozostajg w zasiegu Twojego wzroku lub sg przez
caly czas bezpiecznie schowane, a takze ze sa tatwe
do odréznienia od od innych urzgdzen podréznych
(np. zamkniete w obudowie o charakterystycznym
kolorze lub oznaczone za pomocg jaskrawej nietrwatej
naklejki). Powinienes rowniez zawsze korzysta¢ z VPN
przy podtaczaniu do publicznych sieci Wi-Fi, unikac
tadowania smartfonéw w miejscach publicznych oraz
upewniac sie, czy Twoje urzadzenie nie jest widoczne,
kiedy korzystasz z niego w otoczeniu innych ludzi.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Jeden z moich wspotpracownikéw
wzigt do domu zszywacze, dyski typu
flash i inne wyposazenie biurowe z
pustej kabiny. Kiedy zapytatem go
o to, powiedziat, nie widzi w tym nic
ztego, bo wyposazenie to nie byto
nikomu przydzielone. Co powinienem
zrobié?

Odpowiedz: Poinformuj o tym swojego
kierownika lub Dziat Kadr. Zabieranie
wyposazenia biurowego i inne akty
kradziezy stanowig naruszenie naszego
Kodeksu oraz naszych zasad.

—
CO MAM ROBIC? T

Zgtaszaj kazda wtasnosé materialna lub sprzet,
ktére sa uszkodzone, niebezpieczne lub
wymagaja naprawy.

Nie bierz, nie pozyczaj, nie sprzedawaj,

nie ofiarowuj ani nie rozdawaj niczego bez
upowaznienia. Zabieranie zasobdéw nalezacych
do naszej Firmy lub innych podmiotéw bez
upowaznienia stanowi forme kradziezy. Jezeli
nie jestes pewien, czy zabranie czegos jest w
porzadku, zawsze pytaj.

Przechowuj laptopy i urzadzenia przenosne w
sposodb fizycznie i elektronicznie bezpieczny
przy uzyciu produktow, takich jak zamki
Kensington®.

Blokuj swoje stanowisko pracy, kiedy od niego
odchodzisz.

Uzywaj silnych haset i przechowuj hasta w
bezpiecznym miejscu.

Instaluj oprogramowanie bezpieczenstwa i
aktualizacje zgodnie ze wskazowkami.

ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI
ZASADAMI:

SKONTAKTUJ SIE ZE SWOIM LOKALNYM
DZIALEM KADR, ABY UZYSKAC WIECEJ
INFORMACJI
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WEASNOSC
INTELEKTUALNA

Nasze dzieta tworcze i oryginalna mysl daja Firmie
przewage konkurencyjna, ktérg wszyscy musimy
chroni¢. Ochrona naszej wtasnosci intelektualnej
zapewnia nam posiadanie zasobdw, ktérych
potrzebujemy, aby odnosic¢ sukces.

Ufamy, ze pracownicy wykorzystujg nasza wtasnosc
intelektualng wytacznie do celéw biznesowych i nigdy
nie ujawniajg jej osobie trzeciej bez zgody Firmy.
Szanujemy réwniez wiasnos¢ intelektualng innych
podmiotéw — uwazamy, aby nie narusza¢ patentéw,
znakéw towarowych i innych tego rodzaju praw
posiadanych przez jakgkolwiek osobe trzecia.

Czym jest wlasnos¢ intelektualna?

Wiasnoséc intelektualna to nasza baza wiedzy — nasze
marki, dziefa twoércze i oryginalne idee dotyczace
produktu lub procesu. Moga do nich zalicza¢ sie:

»  Metodologia biznesowa
»  Programy komputerowe
»  Prawa autorskie

»  Dokumenty z zastrzezonymi informacjami
»  Know-how

»  Tajemnice rynkowe

»  Patenty

»  Procedury zastrzezone

»  Systemy

»  Nazwy handlowe

»  Tajemnice handlowe

»  Znaki towarowe
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Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Wihasnie rozmawiatem z potencjalng
pracownicg, ktéra kiedy$ pracowata
dla jednego z naszych konkurentéw.
W trakcie rozmowy powiedziata,
ze jezeli zostanie zatrudniona,
chetnie udostepni pewne tajemnice
handlowe, ktére poznata, pracujgc
u tego konkurenta. Jak powinienem
postapic¢ w tej sytuacji?

Odpowiedz: Podobnie jak szanujemy wiasnosc
intelektualng naszej Firmy, szanujemy
rowniez wiasnos¢ intelektualng
innych firm. Che¢ ujawnienia przez
kandydatke informacji, ktére moga
by¢ chronione, jest niewfasciwa. Zgto$

ten fakt do Dziatu Zgodnosci Prawnej
i Korporacyjnej lub Dziatu Kadr.

=
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Zabezpieczac wtasnos¢ intelektualng i
informacje chronione na temat naszej Firmy
oraz naszych licencjodawcow przed kradzieza,
oszustwem, utrata i nieupowaznionym
uzyciem.

Zachowywac ostroznos¢ przy omawianiu
naszych badan i rozwoju z klientami lub innymi
osobami spoza Firmy. Ryzykujemy utratg praw
patentowych, jezeli udostepnimy informacje
na temat potencjalnego patentu, podczas gdy
nadal nad nim pracujemy.

Upewniac sie, ze kazde upowaznione uzycie
wiasnosci intelektualnej jest zgodne z
naszymi zasadami i wytycznymi. Pamietaj,
ze nieupowaznione btedne lub pozafirmowe
uzycie stanowi tamaé naszych norm i moze
naruszac prawo.

Pamietad, ze wszelka wtasnos¢ intelektualna
stworzona w trakcie i w ramach Twojego
zatrudnienia nalezy do naszej Firmy.

Q ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

ZASADY DOTYCZACE PRAW WEASNOSCI
INTELEKTUALNEJ, POUFNOSCI | CESJI
PRAW DO WYNALAZKOW
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CENIMY
ROZNORODNOSC ,

W TYM ROZDZIALE:
» Réznorodnoéd i integracja

»  Wystepowanie w imieniu ACCO Brands

» Media spotecznosdciowe

M

Dziatalnosc¢ polityczna i lobbowanie
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ROZNORODNOSC |

INTEGRACJA

Jestesmy swiadomi korzysci, jakie niesie za sobg
roznorodnosé i integracja. Wiemy, ze unikalne talenty,
doswiadczenie i perspektywy, jakie przynosi kazdy
pracownik, pomagaja nam lepiej stuzy¢ w coraz
bardziej potagczonym i zglobalizowanym. Wspieramy
réznorodnosé w wielu jej przejawach i jestesmy
zobowiazani, zapewniac réwne szanse i traktowanie we
wszystkich aspektach naszej dziatalnosci. Cieszy nas
fakt, ze nasi pracownicy maja wiele réznych punktéw
widzenia. Podejmujemy decyzje dotyczace biznesu na
podstawie kryteriow merytorycznych i nie tolerujemy
dziatari odwetowych przeciwko osobie, ktéra zgtasza
dyskryminujace zachowanie w dobrej wierze.

Co nalezy do kategorii chronionych

Aby pozostac réznorodnym i integrujgcym miejscem
pracy, nie dyskryminujemy nikogo na podstawie cech
chronionych przez prawo, takich jak:

»  Wiek

»  Status obywatela

»  Kolor

»  Niepetnosprawnosé¢
» Ptec

»  Tozsamos¢ piciowa
»  Stan cywilny

»  Stan zdrowia

»  Kraj pochodzenia

»  Cigza
» Rasa
» Religia

»  Orientacja seksualna

»  Status weterana
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Pytaniaiodpowiedzi (-9

Pytanie: Przygotowuje ogtoszenie o prace na

stanowisko, ktére wihasnie sie zwolnito.
W chwili obecnej jest w nim napisane,
ze wybrani kandydaci powinni by¢
.miodzi i energiczni”, poniewaz bedg
musieli ,sta¢ przez wiele godzin w
pracy i podnosic¢ 13-23 kg”. Czy
powinienem zmieni¢ tre$¢ ogtoszenia?

Odpowiedz: Tak. Obecny jezyk wskazuje
preferencje opartg na wieku, ktéra
prawdopodobnie zniechecitaby do
ubiegania si¢ o prace wiele starszych,
cho¢ nadal kwalifikujgcych sie oséb.
Usun zwrot ,mtodzi i energiczni”, aby
zacheci¢ do ubiegania sie o prace
kandydatéw w kazdym wieku.

R
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Stuchaj i szanuj rézne punkty widzenia.

Mysl o tym, w jaki sposéb Twoje stowa lub
dziatania moga wptywaé na innych.

Nigdy nie podejmuj decyzji dotyczacych
zatrudnienia, takich jak zwigzanych z
przyjmowaniem i zwalnianiem z pracy,
ptaceniem, zlecaniem prac, awansami lub
redukcja zatrudnienia na podstawie kategorii
ochrony.

Zgtaszaj kazde zachowanie, ktére uznasz za
niesprawiedliwe lub pozbawione szacunku.

Q ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

SKONTAKTUJ SIE ZE SWOIM LOKALNYM
DZIALEM KADR, ABY UZYSKAC WIECEJ
INFORMACIJI

WYSTEPOWANIE W

IMIENIU ACCO BRANDS

Wiemy, ze wszystko, co przekazujemy na temat
naszej Firmy moze mie¢ wptyw na nasza reputacje,
wspotpracownikéw i marki. Chociaz posiadamy wiele
produktoéw i dziatamy na wielu rynkach, staramy sie
przesytac jeden jasny komunikat.

Chcemy mie¢ pewnos¢, ze informacje na temat
naszej Firmy sg spdjne oraz dokfadne i dlatego
wiasnie tylko okreslone osoby sg upowaznione do
przemawiania w naszym imieniu. Jezeli nie jeste$Smy
wyznaczonym rzecznikiem, nie wypowiadamy sie w
imieniu Firmy, a zamiast tego przesytamy zapytania
do odpowiedniego podmiotu w Firmie.

DO ZAPAMIETANIA: |—Ej
[

Kwestie zwigzane z interesem publicznym.
Zachowujemy zgodnos$¢ z przepisami, ktére chroniag
prawa pracownikéw do publicznego wypowiadania
sie w kwestiach zwigzanych z interesem publicznym
oraz angazowania sie w chronione i uzgodnione
dziatania dotyczace warunkéw zatrudnienia. Zaden z
zapiséw w naszym Kodeksie ani w naszych zasadach
nie ma na celu ani nie nalezy go rozumie¢ jako
ingerencje lub ograniczenie tych praw.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Zadzwonita do mnie reporterka, aby
poprosi¢ mnie o komentarz zwigzany
z moja praca. Znam odpowiedz na jej
pytanie. Czy moge powiedzie¢ jej to,
co chce wiedzieé?

Odpowiedz: Nie. Nie powiniene$ odpowiadac
na zadne pytania reporteréw, chyba
ze jeste$ do tego upowazniony lub
uzyskate$ odpowiednig zgode. Jezeli
masz jakiekolwiek pytania dotyczace
Twojej odpowiedzi, powinienes
skontaktowac sie z Zespotem ds.
Komunikacji Korporacyjne;j.

n
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Przekazuj wszystkie zapytania od mediéw
dotyczace informacji do Zespotu ds.
Komunikacji Korporacyjne;j.

Nigdy nie udostepniaj informacji poufnych
dotyczacych naszej Firmy w mediach
spotecznosciowych, ani na zadnej stronie
internetowe.

Jezeli zostaniesz zaproszony do uczestnictwa
w wystgpieniu publicznym lub opublikowania
artykutu w imieniu naszej Firmy, najpierw
popros o zgode.

Uwazaj na to, co publikujesz. Jezeli nie czutbys
sie komfortowo udostepniajac cos w pracy,
nie udostepniaj tego w sieci.

Q ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:
ZASADY KOMUNIKACJI KORPORACYJNEJ
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MEDIA

SPOLECZNOSCIOWE

Uwazamy, ze media spotecznosciowe to swietny
sposob na budowanie relacji oraz wymiane idei,
dlatego wspieramy uczciwg i szczerg komunikacje
sieciowga. Szanujemy Twoje prawo do korzystania z
mediéw spotecznosciowych, jednak kiedy publikujesz
co$ na temat kwestii zwigzanych z pracg, musisz
otwarcie informowac¢ o swojej relacji z nasza Firma.
Ufamy, ze bedziesz dokonywat trzezwej oceny oraz
komunikowat sie w sieci w sposdb uczciwy i etyczny.

Korzystaj z mediéw spotecznosciowych w sposéb
zgodny z naszymi warto$ciami, zasadami i prawem.
Miej swiadomos¢, ze jeste$ odpowiedzialny za
wszystko co publikujesz oraz ze prowadzimy
polityke ,zero tolerancji” dla cyberprzemocy oraz
wykorzystywania mediéw spotecznosciowych w celu
zastraszania, molestowania lub dyskryminowania
wspodtpracownikow.

DO ZAPAMIETANIA: E
I

Kwestie zwigzane z interesem publicznym.
Zachowujemy zgodnos$¢ z przepisami, ktére chroniag
prawa pracownikéw do publicznego wypowiadania
sie w kwestiach zwigzanych z interesem publicznym
oraz angazowania sie w chronione i uzgodnione
dziatania dotyczace warunkéw zatrudnienia. Zaden z
zapiséw w naszym Kodeksie ani w naszych zasadach
nie ma na celu ani nie nalezy go rozumie¢ jako
ingerencje lub ograniczenie tych praw.

n
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Publikujac w sieci opinie na temat Firmy,
jej produktéw lub marek, zawsze ujawniaj
swoj zwiagzek z Firma oraz oznaczaj
wszystkie posty jako osobiste i wytacznie
Twoje. Jezeli nie jestes pewien, jak nalezy
to, skontaktuj sie z Dziatem Zgodnosci.

Prawnej i Korporacyjnej lub Zespotem ds.
Komunikacji Korporacyjne;j.

Nie udostepniaj poufnych informacji
biznesowych za posrednictwem mediéw
spotecznosciowych. Nie powinnismy
ujawnia¢ informacji o charakterze
finansowym, operacyjnym lub prawnym,
a takze wszelkich innych informacji
nalezacych do naszych klientow lub
dostawcow.

Wiedz, ze ponosisz odpowiedzialnos¢ za
to, co publikujesz. Nie uzywaj odzywek
rasistowskich, zniewag osobistych, nie badz
obsceniczny, ani nie angazuj sie w zadne
dziatania, ktére nie bytyby tolerowane w
trakcie pracy w ACCO Brands.

Przestrzegaj praw autorskich. Nie
publikuj tresci, ktére nie sa Twoje. Przed
opublikowaniem dzieta nalezacego do
innej osoby, najpierw zapytaj wiasciciela.

ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

ZASADY PUBLIKOWANIA W INTERNECIE

DZIALALNOSC POLITYCZNA

| LOBBOWANIE

Uwazamy, ze uczestnictwo w procesie politycznym
jest czescig bycia dobrym obywatelem. Pomaga

nam to stawac sie bardziej wydajnymi cztonkami
spofeczenstwa oraz aktywnie uczestniczy¢ w poprawie
zycia naszych spotecznosci.

Chociaz szanujemy prawa naszych pracownikéw

do angazowania sie w kwestie polityczne oraz
doceniamy réznorodnosé pogladéw politycznych,
jakie moga prezentowaé cztonkowie naszego
zespotu, uczestnictwo w zyciu politycznym musi by¢
oddzielone od naszej pracy w ACCO Brands oraz
zgodne z prawem i zasadami Firmy.

DO ZAPAMIETANIA: E
I

Darowizny i prezenty. Mozesz angazowac sie w
dziatalnos¢ polityczng, a takze przekazywac darowizny
i prezenty na cele polityczne, jednak nasza Firma

nie zwraca nikomu kosztow takich wydatkéw.
Korzystaj z wtasnych zasobdw w celu wsparcia spraw,
kandydatow lub kampanii, ktére sg dla Ciebie wazne.
Zauwaz réwniez, ze zakazujemy przekazywania
jakichkolwiek prezentéw lub ptatnosci urzednikom
rzgdowym i politykom z nadziejg uzyskania w zamian
przystugi zwigzanej z prowadzonymi interesami.
Innymi stowy, nie przekupujemy — oczekujemy,

ze nasi pracownicy beda przestrzegac wszelkich
obowigzujgcych praw, zasad i przepiséw dotyczgcych
przekupstwa.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Zostatem zaproszony przez lokalna
stacje informacyjng do oméwienia
pracy, jakg wykonuje w zwigzku z
kampania polityczna. Stacja chce
przedstawi¢ mnie, podajgc moje
nazwisko, zawdéd i miejsce pracy. Czy
to jest w porzadku?

Odpowiedz: To moze by¢ w porzadku. Najpierw
popros o zgode Zespdt ds.
Komunikacji Korporacyjnej, a po
uzyskaniu zgody upewnij sig, czy
Twoje uczestnictwo jest zgodne z
naszymi zasadami. Okredl jasno, ze
wszelkie opinie, jakie wyrazasz, sg
Twoimi prywatnymi opiniami.

n
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Nigdy nie korzystaj z zasobéw Firmy, np.
czasu, pieniedzy, poczty e-mail, systemdw
telefonicznych, personelu lub infrastruktury, w
celu angazowania sie w dziatalnos$¢ polityczna,
o ile nie otrzymasz wczesniejszej zgody
swojego kierownika.

Nie wykorzystuj nazwy Firmy do zadnej
dziatalnosci politycznej bez wczesniejszej

zgody i okresl jasno, ze podczas wyrazania opinii
politycznych méwisz wytacznie w swoim imieniu.

Upewnij sie, ze Twoje uczestnictwo w
dziatalnosci politycznej jest zgodne z prawem i
nie ma niekorzystnego wptywu na Firme.

Q ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

SKONTAKTUJ SIE ZE SWOIM LOKALNYM
DZIALEM KADR, ABY UZYSKAC WIECEJ
INFORMACJI

Masz watpliwoséci? 52 >
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W TYM ROZDZIALE:
» Zwalczanie korupgji
» Zgodnos¢ z przepisami handlowymi
» Pranie pieniedzy
» Bezpieczenstwo produktow
» Zaangazowanie spofeczne i postawa obywatelska

» Ochrona $rodowiska
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ZWALCZANIE
KORUPCJI

Prowadzimy interesy na rzecz poprawy
funkcjonowania catej spotecznosci w sposéb
uczciwy. Naszych akcjonariuszy, pracownikéw,
partneréw biznesowych, klientéw oraz miejsc, w
ktérych powtdrzenie. JesteSmy zobowigzani do
prowadzenia intereséw we wtasciwy sposoéb i nigdy
nie tolerujemy dziatar korupcyjnych w zadnym
miejscu naszej firmy. Korupcja obejmuje wszelkie
naduzycie wtadzy dla korzysci osobistych, takie jak
oferowanie i przyjmowanie tapéwek. tapéwka moze
zaktécad dziatanie samorzaddw, tworzy¢ nieuczciwg
konkurencje oraz szkodzi¢ spotecznosciom. Moze
rowniez wyrzadzi¢ szkody naszej Firmie i jej reputaciji.

Zdobywamy lojalno$¢ naszych klientéw dzieki
zaletom naszych produktéw i ludzi, a nie z powodu
tapéwek lub nielegalnych prowizji. Jako firma, ktéra
prowadzi interesy na catym sSwiecie, podlegamy wielu
réoznym prawom antykorupcyjnym. Konsekwencje
naruszania tych praw moga by¢ powazne dla Ciebie
i dla naszej Firmy. Wszyscy jesteSmy odpowiedzialni
za przestrzeganie praw antykorupcyjnych w kazdym
miejscu, w ktérym prowadzimy dziatalnos¢, oraz

za niepodejmowanie jakichkolwiek dziatan, ktére
mogtyby sugerowac nieprawidtowos¢.

Czym sa tapowki

Zasadniczo prawa antykorupcyjne zakazuja
oferowania, wreczania, obiecywania lub
otrzymywania rzeczy wartosciowych w celu
otrzymania lub zatrzymania zlecenia lub uzyskania
niewfasciwego wptywu na decyzje biznesowa.
kapowki nie ograniczajg sie do gotéwki — tapdwka
moze by¢ wszystko, co ma jakas wartos$c. Do
przyktadow zaliczajg sie:

»  Prezenty
»  Imprezy rozrywkowe

»  Positki

»  Znizki
»  Przystugi
»  Zdobycie pracy lub stazu

»  Srodki pienigzne lub ich ekwiwalenty
(takie jak karty podarunkowe)

»  Przekazanie srodkéw na cele
charytatywne lub polityczne

Roéznica miedzy fapoéwka a dopuszczalnym
prezentem biznesowym nie zawsze jest jasna.
Powinienes$ przestrzegac naszych wytycznych na

temat Prezentéw, imprez rozrywkowych i
przejawoéw goscinnosci oraz zgtasza¢ wszelkie pytania

do Dziatu Zgodnosci Prawnej i Korporacyjnej w celu
uniknigcia nawet potencjalnej fapéwki.

DO ZAPAMIETANIA: E
| I

Urzednicy rzadowi. Bardziej rygorystyczne zasady
czesto obowigzujg w przypadku wspétpracy z
osoba, ktérg mozna uznac za urzednika rzagdowego.
Pamietaj, ze termin ,urzednik rzgdowy"” jest szeroki
i dotyczy nie tylko wybranych urzednikéw, ale
réowniez pracownikéw agencji rzadowych oraz spdtek
i podmiotéw kontrolowanych przez rzad, takich jak
szkoty publiczne. Czesto ciezko jest okresli¢, czy
dana osoba jest ,urzednikiem rzadowym”, dlatego
zachowaj ostrozno$¢ przy wspotpracy z osoba, ktora
moze mieé nawet potencjalne zwiazki z rzadem.

Osoby trzecie. Mozemy zosta¢ pociggnieci do
odpowiedzialnosci za dziatania oséb trzecich
prowadzacych interesy w naszym imieniu. Dlatego
tez przeprowadzamy badanie nalezytej starannosci
oraz wybieramy wytacznie godne zaufania osoby,
ktére podzielajg nasze wartosci. Przy wspotpracy z
osobami trzecimi, upewnij sig, ze okreslites jasne
oczekiwania i nadzoruj $cidle ich dziatania, aby
zapewnic, ze w dalszym ciggu spetniajg nasze
standardy i zachowujg zgodnos$¢ z prawem.

Uwazaj na wszelkie sygnaty ostrzegawcze okreslone

w rozdziale Relacje z osobami trzecimi w naszym
Kodeksie.

Drobne gratyfikacje i kwoty ,przyspieszajace bieg
spraw”. Drobne gratyfikacje i kwoty ,przyspieszajgce
bieg spraw” wrecza sie urzednikom rzgdowym
niskiego szczebla w celu przyspieszenia lub ,zajecia
sie” rutynowymi sprawami rzgdowymi, takimi jak
zafatwianie wnioskéw o zezwolenia lub wydawanie
licencji. Niezaleznie od kwoty, pfatnosci tego rodzaju
sg zakazane na mocy naszych zasad oraz praw w
wielu krajach.

Prowadzenie dokumentacji. Rzetelne prowadzenie
ksigg i rejestrow pomaga nam przy wykrywaniu i
zapobieganiu korupcji. Zawsze rejestruj transakcje
doktadnie, terminowo oraz zgodnie z naszymi
zasadami i kontrolami wewnetrznymi.

CZY WIEDZIALES?

Q\ Jeste$my firmg, ktéra prowadzi
1 : 1

interesy na catym s$wiecie, dlatego
wazne jest zrozumienie réznych
praw antykorupcyjnych, ktére dotyczg naszej
dziatalnosci globalnie, w tym amerykanskiej
ustawy o zagranicznych praktykach korupcyjnych
(ang. U.S. Foreign Corrupt Practices Act,
FCPA), brytyjskiej ustawy antykorupcyjnej
(ang. U.K. Bribery Act, UKBA), brazylijskiej
ustawy o czystych firmach (ang. Brazilian Clean
Companies Act, CCA) oraz kanadyjskiej ustawy
o zakazie korumpowania przedstawicieli wtadz
zagranicznych (ang. Canadian Corruption of
Foreign Public Officials Act, CFPOA). Prawa te
moga obowigzywac w kazdym kraju, w jakim
prowadzimy interesy, a nie tylko w krajach, w
ktorych zostaty uchwalone. Zawsze przestrzegaj
naszych zasad i procedur, ktére sg opracowane w
celu wsparcia zachowania zgodnosci ze wszystkim
prawami odnoszgcymi sie do naszej dziatalnosci.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Dystrybutor przeprowadzit szkolenie
dla kilku naszych klientéw w naszym
imieniu. Szkolenie obejmowato
wycieczke krajoznawczg oraz duzy
bankiet, za ktéry zaptacit dystrybutor.
Czy to problem?

Odpowiedz: Tak. Wiele praw antykorupcyjnych
zakazuje zapraszania na positki lub
podréze, o ile nie majg uzasadnionego
celu biznesowego. Prawa te zabraniaja
oferowania zaproszen na imprezy
rozrywkowe i zbyt drogich positkdw.
Jezeli otrzymasz prosbe o zaptate za
takie wydarzenia, powiniene$ odmowic
dokonania ptatnosci i zgfosi¢ te sytuacje
za posrednictwem zrédet okreslonych

w rozdziale Otwarta komunikacja
naszego Kodeksu.
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Zachowaj ostroznos¢ przy wspédtpracy z
urzednikami rzadowymi.

Upewnij sie, ze wszystkie prezenty, imprezy
rozrywkowe i przejawy goscinnosci sa
uzasadnione w danych okolicznos$ciach.

Kwestionuj postepowanie budzace watpliwosci.

Scisle nadzoruj osoby trzecie w przypadku
wszelkich sygnatéw ostrzegawczych zwigzanych
z korupcja.

Skontaktuj sie z Dziatem Zgodnosci Prawnej i
Korporacyjnej w celu uzyskania wytycznych.

Zgtaszaj wszelkie podejrzenia dotyczace
naruszenia naszego Kodeksu, naszych zasad
lub prawa.

Q ZAPOZNAUJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

ZASADY DOTYCZACE ZWALCZANIA
KORUPCJI

PROCEDURY DOTYCZACE ZACHOWANIA
NALEZYTEJ STARANNOSCI PRZEZ OSOBY
TRZECIE

Masz watpliwosci? 56 >
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ZGODNOSC Z PRZEPISAMI

HANDLOWYMI

Eksportujemy i importujemy produkty i informacje do
krajéw na catym $wiecie, nowe zdanie. Uznajemy, ze
nasza zdolnos¢ do prowadzenia intereséw na skale
miedzynarodowg jest przywilejem, a nie prawem. W
celu utrzymania tego przywileju, musimy zachowywacd
zgodnos¢ z wszelkimi obowigzujgcymi prawami i
przepisami dotyczacymi kontroli handlu, przepisami
antybojkotowymi oraz sankcjami handlowymi w
krajach, w ktérych prowadzimy interesy. Rozumiemy,
ze wystepujg przypadki, w ktérych prawa wiecej niz
jednego kraju moga obowigzywac w transakcjach
transgranicznych, a takze, ze jeste$my odpowiedzialni
za nalezytg starannos¢, lub uzyskanie wytycznych w
celu ustalenia wtasciwego sposobu postepowania.

Jestesmy réwniez odpowiedzialni za precyzyjne
opisywanie, klasyfikowanie i dokumentowanie wartosci
towaroéw i kraju pochodzenia w przypadku kazdego
importu i eksportu, a takze za nieprowadzenie
intereséw, ktére naruszatyby sankcje handlowe. Jezeli
zostata natozona sankcja gospodarcza, moze miec

to wptyw na nasze dziafania, dlatego tez musimy
poprosi¢ o wytyczne przed dokonaniem eksportu do
okreslonych zagranicznych rzadéw lub oséb.

DO ZAPAMIETANIA: E
[

Przepisy miedzynarodowe. W odniesieniu do
konkretnej transakcji mogg miec zastosowanie przepisy,
zwyczaje i praktyki wiecej niz jednego panstwa.

Jezeli wystapi konflikt i nie jestes pewien jak nalezy
postapic¢, skontaktuj sie z Dziatem Zgodnosci Prawnej
i Korporacyjnej w celu rozstrzygniecia watpliwosci.

Bojkoty. Nie uczestniczymy, ani nie wspieramy
bojkotow, ktére nie majg poparcia rzadu Standw
Zjednoczonych. Jezeli otrzymasz prosbe o
uczestnictwo w bojkocie jezeli otrzymasz zapytanie
dotyczace naszego stanowiska w tej kwestii,
powinienes$ niezwtocznie skontaktowad sie z Dziatem
Zgodnosci Prawnej i Korporacyjnej.

Klasyfikacja importu i eksportu. Jezeli prowadzisz
interesy na skale miedzynarodowa i musisz dokona¢
klasyfikacji importu lub eksportu, upewnij sie, ze
dokonasz tego z wyprzedzeniem oraz w oparciu

o kraj pochodzenia, kraj przeznaczenia, koricowe
przeznaczenie oraz uzytkownika koricowego.

< 57
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Przestrzegaj praw obowiazujacych w kraju, w
ktorym prowadzisz dziatalnosc.

Dokumentuj transakcje miedzynarodowe w
sposdb petny i precyzyjny.

Zdobywaj wymagane licencje przed
wyeksportowaniem lub reeksportowaniem
naszych produktow.

Sprawdzaj, czy w transakcjach nie uczestnicza
osoby, podmioty, regiony lub kraje objete
restrykcjami badz sankcjami, kontaktujac sie z

Dziatem Zgodnosci Prawnej i Korporacyjnej w
celu uzyskania wytycznych.

Wiedz, ze sankcje ekonomiczne, embarga i
prawa w niektérych krajach moga by¢ inne
niz w Stanach Zjednoczonych. Kontaktu;j sie z

Dziatem Zgodnosci Prawnej i Korporacyjnej w
celu uzyskania wytycznych.

Przeprowadzaj kontrole klasyfikacji
eksportowej wszelkiego sprzetu
komputerowego, oprogramowania,
technologii lub ustug oraz zapewniaj
posiadanie wszelkich wymaganych licencji
eksportowych lub innych autoryzacji.

ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

ZASADY ZGODNOSCI Z PRZEPISAMI
HANDLU

PRANIE PIENIEDZY

Nigdy nie wspieramy dziatalnosci przestepczej
poprzez stwarzanie osobom i podmiotom
zarabiajgcym pienigdze w sposéb nielegalny, zakazany
lub niemoralny okazji do ukrycia ich przestepczego
zrédta. Pranie pieniedzy to procedura stosowana
przez przestepcow, terrorystdw i inne osoby w celu
przesunigcia srodkéw zdobytych dzigki nielegalnym
dziataniom za posrednictwem legalnej dziatalnosci
tak, aby $rodki pozornie wygladaty na legalne.
Jestesmy zobowigzani do prowadzenia dziatalnosci
w sposob uniemozliwiajgcy te praktyke.

Zachowujemy zgodno$¢ z przepisami dotyczgcymi
przeciwdziataniu praniu pieniedzy, przestepstw
finansowych oraz praw antyterrorystycznych w
krajach, w ktérych dziatamy. Dokonujemy trzezwej
oceny sytuacji, prowadzimy dziatania w celu poznania
naszych klientdéw oraz zwracamy szczegdlng uwage
przy wspotpracy z osobami trzecimi, szczegdlnie jezeli
transakcja obejmuje ptatnosci gotéwkowe.

Jakie transakcje moga budzi¢ watpliwosci

Jedna z kluczowych kwestii dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieniedzy jest umiejetnosc
rozpoznania transakcji budzacych watpliwosci. Do
przyktadow naleza:

»  proby ptatnosci gotéwka

»  prosby o wysytke do kraju innego niz kraj, z
ktérego pochodzita ptatnosé

»  proby unikania wymogow dotyczacych
prowadzenia zapiséw

»  dokonywanie ptatnosci przez osoby lub firmy,
ktore nie sg stronami transakcji

»  podejrzane zmiany sposobu realizacji
transakcji przez klienta.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie:

Pozornie niepowigzana osoba

trzecia niedawno zaczeta realizowac
ptatnosci w imieniu jednego z
naszych dtugoletnich dystrybutoréw.
Nie chce oskarza¢ dystrybutora o
uchybienia, ale jestem zaniepokojony
ptatnosciami. Co powinienem zrobi¢?

Odpowiedz: Skontaktuj sie z dystrybutorem, aby

poznac szczegdty. Jezeli odpowiedszi,
jakie otrzymasz nie majg sensu badz
sg niezadowalajace, zgtos to za
posrednictwem zrédet wymienionych

w rozdziale Otwarta komunikacja.
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Zachowaj czujnos$¢ wobec potencjalnych
przypadkow prania pieniedzy i innych
przestepstw.

Badz swiadomy sposobdw, w jaki klienci
korzystaja z naszych produktéw i ustug.

Wiedz, kto stoi za kazda transakcja oraz
prowadz interesy tylko z renomowanymi
firmami, zajmujacymi sie legalna dziatalnoscia
gospodarcza.

Podejmuj dziatania w celu zapobiegania
wykorzystywania naszych dziatan dla celéw
przestepczych przez zgtaszanie podejrzanych
dziatan.

ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI
ZASADAMI:

SKONTAKTUJ SIE ZE SWOIM LOKALNYM
DZIALEM KADR, ABY UZYSKAC WIECEJ
INFORMACIJI

Masz watpliwosci? 58 >
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BEZPIECZENSTWO
PRODUKTOW

Produkujemy, dystrybuujemy, importujemy i
sprzedajemy nasze produkty z myslg o naszych
klientach, a ich bezpieczenstwo jest dla nas

zawsze priorytetem. Waga, jaka przywigzujemy do
bezpieczenstwa produktéw, pomaga nam chronié¢
tych, ktérzy korzystajg z naszych produktéw kazdego
dnia; jest to powdd, dla ktérego konsumenci nam
ufajg i szanujg nasze marki.

Wdrozylismy wymagania dotyczace produktoéw, ktére
sg zgodne z wszelkimi obowigzujagcymi normami,
zasadami, prawami, regulacjami i wymogami
klientéw. Kazdy z nas jest odpowiedzialny za
spetnianie tych wymogéw przez caty cykl produktu.
Musimy réwniez dazy¢ do zapewniania doskonate;
wydajnosci i niezawodnosci oraz zgtasza¢ kazdy
niekorzystny, nieoczekiwany lub niepozgdany wynik
zwigzany z uzyciem produktu.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Wspotpracujemy z dostawcg, ktory
jest powszechnie szanowany. Z uwagi
na reputacje firmy, jej przedstawiciele
uwazajg, ze ich firma nie powinna
podlegac naszemu $cistemu procesowi
kontroli bezpieczenstwa produktoéw,

a takze, ze powinnismy zrezygnowac

z normalnych procedur dla
zaoszczgdzenia czasu. Jak powinienem
zareagowac?

Odpowiedz: Nigdy nie idziemy na kompromis
w kwestii bezpieczenstwa dla
zaoszczedzenia czasu, wygody lub
z jakiegokolwiek innego powodu.
Objasnij nasze zasady i procedury
przedstawicielowi firmy i nalegaj na
ich przestrzeganie, abysmy mogli
utrzymac nasze wysokie standardy.
Jezeli przedstawiciel pozostaje
nieugiety, powinienes$ zgtosic ten
fakt za posrednictwem zrédet
wymienionych w rozdziale Otwarta
komunikacja w naszym Kodeksie.
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Znaj i przestrzegaj wszelkie wymogi
dotyczacych bezpieczenstwa produktéw
majacych zwigzek z Twoja praca. Bacznie
obserwuj nowe przepisy oraz, w razie
potrzeby, zdobywaj wszelkie certyfikaty.

Zapewniaj, ze wszyscy wybrani sprzedawcy
spetniajag lub przewyzszaja nasze wymogi
dotyczace bezpieczenstwa i testowania
produktow.

Niezaleznie, czy chodzi o zrealizowanie
szkolenia, nadzér nad bezpieczenstwem w
fabryce, lub po prostu o zadanie wtasciwych
pytan, zrob wszystko co w Twojej mocy

na swoim stanowisku, aby wspierac
bezpieczenstwo produktu.

Identyfikuj i szukaj okazji do zmniejszenia
ryzyka w trakcie kazdego cyklu zycia produktu.

Q ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

ZASADY ZGODNOSCI KORPORACYJNEJ
PRODUKTOW

ZAANGAZOWANIE SPOLECZNE |
POSTAWA OBYWATELSKA

Jestesmy zobowigzani do dokonywania inwestycji
w spotecznosciach, w ktérych mieszkamy i
pracujemy. Wysoko cenimy pozyskiwanie srodkéw
i poswiecanie naszego Czasu na rzecz wsparcia
rozmaitych organizacji i celéw charytatywnych —
lokalnie i globalnie.

PrzeznaczyliSmy miliony dolaréw na pomoc oraz
darowizny rzeczowe na catym $wiecie na programy,
ktére wspierajg cele kulturalne, zdrowotne,
socjalne i inne, a w ktérych z pasjg uczestniczg nasi
pracownicy. Uznajemy nasza odpowiedzialnos¢

nie tylko za zarzgdzanie wynikami naszej Firmy, ale
rowniez oddziatywanie spoteczne.

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Jestem aktywnym cztonkiem lokalnej
instytucji charytatywnej i chciatbym
przeprowadzi¢ zbiérke w pracy. Czy
bedzie to w porzadku?

Odpowiedz: By¢ moze. Powinienes skontaktowacd
sie ze swoim lokalnym Dziatem Kadr,
aby uzyskac pozwolenie, zanim
przeprowadzisz zbiérke w miejscu
pracy oraz aby zapewni¢ zgodnos¢
z wszelkimi odpowiednimi zasadami
obowiagzujgcymi w Firmie.

——]
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Jezeli zdecydujesz sie na bycie wolontariuszem
w ramach dziatalnosci charytatywnej poza
praca, upewnij si¢, czy Twoje uczestnictwo nie
koliduje z praca dla nas.

Nigdy nie wykorzystuj czasu pracy lub
zasobéw Firmy do prowadzenia dziatalnosci
charytatywnej, chyba ze uzyskate$ na to zgode.

0@4 Q ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

SKONTAKTUJ SIE ZE SWOIM LOKALNYM
DZIALEM KADR, ABY UZYSKAC WIECEJ
INFORMACIJI
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OCHRONA
SRODOWISKA

Dziatamy nie tylko po to, aby zapewni¢ bezpieczne
miejsce pracy dla naszych pracownikéw, ale takze
by prowadzi¢ dziatalnosé¢ w sposéb odpowiedzialny
pod wzgledem ekologicznym. W ramach naszych
zobowigzan na rzecz srodowiska, ostroznie
projektujemy produkty i przeprowadzamy procesy
w sposob pozwalajacy na redukcje emisji dwutlenku
wegla, a jednoczesdnie na dalsze spetnianie potrzeb
naszych klientow.

Wdrozylismy normy srodowiskowe, ktére sg zgodne
z obowigzujgcymi prawami oraz zmniejszajg wptyw
naszych dziatan na srodowisko. Kazdy z nas jest
odpowiedzialny za dostosowanie sie do tych

norm oraz wybér dostawcédw, ktdrzy postepuja

w ten sam sposéb. Konieczne jest, aby$my wraz

z naszymi dostawcami moze lepiej zrozumieli, ze
odpowiedzialno$¢ za srodowisko jest nieodtaczng
czescig wytwarzania produktow klasy swiatowe;.

Sposoby zmniejszenia oddziatywania
na srodowisko

Angazujemy sie w rozmaite dziatania, ktére
pomagaja chroni¢ zasoby naturalne, w tym:

»  ochrone zasobdéw wodnych

»  zmniejszenie ilosci odpadow
»  oszczednos$é energii

»  zmniejszenie ilosci opakowan

»  odpowiedzialne strategie zaopatrywania

Pytaniaiodpowiedzi @

Pytanie: Niedawno dowiedziatem sig,
ze jeden z naszych zbiornikéw
magazynowych ma wade
konstrukcyjng, ktéra moze
spowodowac wyciek cieczy
mogace] zaszkodzi¢ srodowisku.
Co powinienem zrobi¢?

Odpowiedz: Powinienes to zgtosi¢. Zawsze
kiedy dowiesz sie o praktyce, ktéra
moze mieé negatywny wptyw na
Twoje otoczenie, skontaktuj sie ze
swoim kierownikiem, lub skorzystaj
ze zrédet okreslonych w rozdziale

Otwarta komunikacja.

n

.  E—
CO MAM ROBIC? :J_l_l

Upewniaj sie, ze wszelkie odpady,
niebezpieczne materiaty i inne podobne
substancje sa przechowywane,
przemieszczane i usuwane w sposéb zgodny
z naszymi zasadami oraz obowigzujacymi
prawami i przepisami.

Zgtaszaj niezwtocznie kazdy przypadek
niebezpiecznego postepowania z odpadami
swojemu kierownikowi.

Badz proaktywnym w zakresie ochrony
zasobéw naturalnych i wspierania promowania
zrbwnowazonego rozwoju.

Q ZAPOZNAJ SIE Z NASZYMI ZASADAMI:

SKONTAKTUJ SIE ZE SWOIM LOKALNYM
DZIALEM KADR, ABY UZYSKAC WIECEJ
INFORMACIJI

MySafeWorkplace — przewodnik

MySafeWorkplace to telefoniczny i internetowy system raportowania, dostepny dla Ciebie w celu zgtaszania
podejrzen dotyczgcych nieprawidtowego postepowania. System ten jest dostepny 24 godziny na dobe i
oferuje mozliwos¢ zgtaszania podejrzen anonimowo, o ile jest to dozwolone przez prawo. W niektoérych
krajach istniejg ograniczenia dotyczgce tematéw, ktére mozna zgtasza¢ w MySafeWorkplace; jezeli nie widzisz
odpowiedniego tematu w MySafeWorkplace, powinienes zgtosi¢ swoje zastrzezenia za pomoca za pomoca
zrédet wymienionych w rozdziale Otwarta komunikacja.

System jest dostepny w sieci pod adresem mysafeworkplace.com lub pod bezptatnym numerem telefonu:

Australia
Austria
Belgia
Brazylia
Kanada
Chile
Chiny

Czechy
Dania
Finlandia
Francja
Niemcy
Grecja
Hong Kong
Wegry
Irlandia

Wiochy

0011 800 1777 9999
* Patrz nizej

00 800 1777 9999
0021 800 1777 9999
800 461 9330

1230 020 3559

00 400-120-3062
lub 00 800 1777 9999

800 701 383

00 800 1777 9999
990 800 1777 9999
00 800 1777 9999

00 800 1777 9999
00800 1809 202 5606
001 800 1777 9999
00 800 1777 9999

00 800 1777 9999

00 800 1777 9999

Japonia
Malezja
Meksyk
Holandia
Nowa Zelandia
Norwegia
Polska
Portugalia
Rumunia
Rosja
Singapur
Hiszpania
Szwecja
Szwajcaria
Tajwan
Turcja

Wielka Brytania

Stany Zjednoczone

001 800 1777 9999
00 800 1777 9999
001 866 376 0139
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 111 3819
00 800 1777 9999
* patrz ponizej

8 800 100 9615
001 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 113 0803
00 800 1777 9999
1800 461 9330

* Zwrdé uwage, ze nie ma dostepnego miedzynarodowego bezptatnego numeru telefonicznego dla tego
kraju. Mozesz zrealizowac potaczenie na koszt rozmoéwcy / na koszt abonenta dzwonigc pod numer 1 720
514 4400, aby uzyska¢ dostep do MySafeWorkplace. Moze by¢ potrzebna pomoc operatora oraz mogg miec
zastosowanie opfaty lokalne.
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INDEKS

Indeks ten pomoze Ci odnalezé rézne tematy w naszym Kodeksie. Jezeli masz pytania
zwigzane z tematem, ktdry nie zostat tu wymieniony, prosimy o kontakt za posrednictwem

zrédet okreslonych w rozdziale Otwarta komunikacja.

Amerykanska ustawa o zagranicznych praktykach

korupcyjnych (FCPA)
Brazylijska ustawa o czystych firmach (CCA)
Brytyjska ustawa antykorupcyjna (UKBA)

Dyskryminacja
Patrz réowniez

Prawa cztowieka

Kanadyjska ustawa o zakazie korumpowania
przedstawicieli wladz zagranicznych (CFPOA)

Miedzynarodowe Standardy Sprawozdawczosci
Finansowej (IFRS)

Molestowanie
Molestowanie seksualne

Ochrona oséb zgtaszajacych przypadki
naruszenia
Patrz rowniez

Otwarta komunikacija
Brak dziatart odwetowych

Molestowanie i dyskryminacja

Informacje poufne Firmy

Ogélnie przyjete zasady rachunkowosci (GAAP)

Prawa czlowieka
Patrz réwniez

Molestowanie i dyskryminacja

Prawo antymonopolowe
Prawo antytrustowe
Prawo konkurencji

Prezenty, imprezy rozrywkowe i przejawy
goscinnosci
Patrz rowniez

Zwalczanie korupcji

Prawo praktyk handlowych

Relacje z osobami trzecimi
Patrz réwniez

Zwalczanie korupcji

Sankcje
Uczciwa konkurencja

Wspélpraca z rzadem
Patrz rowniez

Zwalczanie korupgji

Zwalczanie korupgji
Patrz rébwniez

Doktadne prowadzenie dokumentacji i
sprawozdan finansowych

Prezenty, imprezy rozrywkowe i przejawy
goscinnosci

Relacje z osobami trzecimi

Wspdtpraca z rzgdem

LINKI DO ZASAD

Pozycje wymienione na tej stronie funkcjonuja jako linki na
stronie internetowej. Kliknij na odpowiednig pozycje, aby
zobaczy¢ dang zasade.

Globalne zasady dotyczace mineratéw konfliktu

Globalne zasady dotyczace podrézy stuzbowych i
wydatkdéw pracowniczych

Kodeks postepowania dostawcéw

Procedury dotyczace zachowania nalezytej starannosci
przez osoby trzecie

Zasady dotyczace praw wtasnosci intelektualnej,
poufnosci i cesji praw do wynalazkéw

Zasady dotyczace wykorzystywania informacji
poufnych w obrocie gietdowym

Zasady dotyczace zwalczania korupcji
Zasady komunikacji korporacyjnej

Zasady przechowywania dokumentéw
Zasady publikowania w Internecie

Zasady zgodnosci korporacyjnej produktéw

Zasady zgodnosci z przepisami handlu

Masz watpliwosci?
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UWAGI
KONCOWE

Chociaz jeste$my siedziba niektérych sposréd
najbardziej ikonicznych, najszerzej rozpoznawanych
i ugruntowanych produktéw akademickich,
konsumenckich i biznesowych na $wiecie, wiemy,

ze prawdziwym kluczem do naszego sukcesu sg nasi
pracownicy.

Polegamy na Tobie. Polegamy na Twoim talencie,
entuzjazmie i pozytywnym nastawieniu. Sprawiasz,
ze jeste$my wielcy. Poméz nam pozostaé w

zgodzie z nasza kulturg, wspierajgc postepowanie
etyczne, uczciwosé i prawosé we wszystkich naszych
dziataniach.

Znaj i przestrzegaj nasz kodeks oraz zawsze méw
otwarcie, jezeli czujesz lub uwazasz, ze cos jest nie

w porzgdku. Postepujgc w ten sposdb, wzmocnisz
nasze wartosci, wizje i obietnice przywddztwa oraz
pomozesz nam dostarcza¢ wyjgtkowg wartos¢ naszym
akcjonariuszom, klientom i konsumentom.

Dziekujemy Ci za wszystko co robisz, aby pomdc nam
pozostac Siedziba Wspaniatych Marek Tworzong przez
Wspaniatych Ludzi.

- Masz watpliwosci? 66
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