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Kolezanki i Koledzy!

W miare rozwoju naszej firmy musimy wcigz koncentrowac sie na uczciwosci,
rzetelnosci zawodowej, roznorodnosci i otwartosci. Niniejszy Kodeks ma utatwic
zarzadzanie operacyjne w obszarach naszej dziatalnosci obejmujacych niektore z
najbardziej dynamicznych sektoréw wzajemnie powigzanej gospodarki $wiatowej.

Posiadamy szeroki zaséb produktéw, solidne procesy i odpowiednich ludzi do
tego, aby odnosi¢ sukcesy. Spoczywa na nas rowniez obowigzek przestrzegania
najwyzszych standardow uczciwosci we wszystkich aspektach dziatalnosci.
Wypetniajac to zobowigzanie, sprawimy, ze nasza marka bedzie nadal wiarygodna,
nasza reputacja — nadal wysoka, a nasze dotychczasowe osiagniecia beda
motorem dalszego rozwoju Honeywell.

ZnajdZcie czas na przeczytanie Kodeksu spotki Honeywelli zapoznanie sie

z zawartymiw nim wskazéwkami. Aby uzyskac¢ odpowiedzi na pytania dotyczace
Kodeksu i jego zastosowania w codziennej pracy, mozna skorzystac z procesow
lub pomocy 0s6b wymienionych w tekscie Kodeksu. Nasza spdtka nigdy nie
bedzie tolerowac dziatan odwetowych wobec 0séb, ktére w dobrej wierze zadaja
pytania lub zgtaszaja watpliwosci, mozecie wiec zawsze bez obaw zabierac gtos.
Oczekujemy réwniez, ze w razie zaobserwowania naruszenia Kodeksu przez
ktoregokolwiek ze wspotpracownikow natychmiast zgtosicie swoje watpliwosci za
posrednictwem jednego z kanatow komunikacji.

Licze nato, ze bedziecie nadal realizowac nasze zobowigzanie do uczciwego
i etycznego postepowania w Honeywell.
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8ZASAD
ZACHOWANIA

Spotka Honeywell oczekuje, ze wszyscy jej pracownicy
beda postepowac uczciwie i w petni zgodnie z Kodeksem.
Zobowigzanie do uczciwego i etycznego postepowania,
szacunku, réznorodnosci i otwartosci nalezy do
fundamentalnych wymagan, jakie stawiamy przed osobami
pracujgcymiw Honeywell.

Uczciwosc w dziataniu jest tym,
co daje naszej spotce przewage nad konkurencjg. Mozemy
by¢ dumni z osiggania rezultatow we wtasciwy sposob.

DOWIEDZ SIE WIECEJ >



Zrozum i wyprzedz konkurencje. Nigdy nie ustepuj

Z PASJA KROCZ wobec oporu i przeciwnosci. Nie obawiaj sie przyjac
Do ZWYC| ESTWA odpowiedzialnosci za wyniki. Koncentruj sie na robieniu

wszystkiego lepiej i nigdy nie przestawaj sie uczyc.

Rozwigzuj problemy i patrz na $wiat oczami klienta. Promuj
BADi zaufanie i pewnosc¢ siebie. Zdecydowanie koncentruj sie na

nowych sposobnosciach i obsesyjnie daz do rozwoju. Dowiedz
FANATYKI EM sie, co tworzy wartosc dla klientow. Promuj organizacje
ROZWOJU skoncentrowana na kliencie, ktéra cechuje gtebokie

zrozumienie potrzeb naszych klientéw.

Snij o mozliwosciach, a nie o ograniczeniach. Zachowu;j

MYSL W DUZEJ
SKALI.“ A POTEM innowacje, powtarzaj, testuj, probuj | podejmuj ryzyko.
w N I EJ DZIALAJ Przeksztatcaj najlepsze pomysty w realistyczne, pragmatyczne

i wykonalne plany.

Swieze spojrzenie na niemal wszystko. Zrecznie wprowadzaj

Niezwtocznie wyjasniaj dwuznacznosci.Gromadz dostepne

fakty i btyskawicznie przystepuj do dziatania. Wykorzystuj
DZIALAJ SZYBKO

szybkos¢ jako czynnik wyrdzniajacy. Nigdy nie odktadaj na
jutro tego, co mozesz zrobic¢ dzis.




DAWAJ Z
SIEBIETO CO
NAJLEPSZE.

UTRZYMUJ
y4.v.\ [cy.¥4e)/.\,]]3

BUDUJ
WYJATKOWY
TALENT

Podejmuj odwazne dziatania w stusznej sprawie. Bezpos$rednio
rozwigzuj problemy i stawiaj czota przeciwnosciom. Nie boj sie
niepopularnosci i wymagaj, kiedy jest to konieczne. Podejmuj sie
realizacji pozornie niemozliwych celow | pracuj poza swoja strefg
komfortu.

Pytaj o opinie i przyjmuj je przy kazdej sposobnosci, decyduj, co trzeba
zmienic¢ i zmieniaj to. Pielegnuj w sobie autentycznosc, ciekawos$¢
Swiata, pewnosc¢ siebie i skromnos¢. Miej swiadomosc swoich
uprzedzen i pracuj nad ich pokonywaniem. Odczytuj reakcje innych

i reaguj na biezaco. Nie poddawaj sie po rozczarowaniach.

Przyjmuj petna odpowiedzialnosc¢, nawet jesli inni tego nie robig, i badz
wzorem dla spotki. Réb wszystko na wiecej niz 100%. Zawsze dawaj

z siebie wszystko w pracy i nie rzucaj stow na wiatr. Badz kims, na kim
mozna polegac. Bardzo dbaj o organizacje. Badz przyktadem dla innych
i nie ustawaj w wysitkach.

Poswiec czas na wyszukiwanie wspaniatych talentow i stuzenie im
swoim dos$wiadczeniem. Nie ustawaj w tworzeniu sieci wspotpracy i
pomagaj w rekrutowaniu najlepszych z najlepszych. Stawiaj wysoko
poprzeczke dla siebie | innych, motywujac sie do ciagtej nauki i rozwoju.
Badz inkluzywny | postaraj sie, by wszelki wktad zostat doceniony.

Tworz pozytywne, energetyczne srodowisko, w ktérym kazdy moze sie
spetni¢ w pracy. Dziel sie szczerymi konstruktywnymi ocenami ze swoim
otoczeniem z mysla o pozytywnym rozwoju.
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Oczekiwania
firmy
Honeywell
wobec
pracownikow
Rozwoj Firmy
zaczyna sie od
pracownikow:
to oni stanowig
najwazniejszy
element,
ksztattujacy
charakter,
przywodztwo
isukces
Honeywell.




Kodeks postepowania firmy Honeywell (,Kodeks”) zawiera wytyczne
dotyczace standardéw w zakresie uczciwego postepowania

i przestrzegania przepisow we wszystkich obszarach dziatalnosci
firmy. Postanowienia Kodeksu stanowia integralny element Zachowan
Honeywell. Wyréznia on podstawowe zasady zachowan, do ktérych
muszg stosowac sie wszyscy pracownicy firmy Honeywell. Dodatkowo
w kodeksie mozna réwniez znalez¢ odpowiedzi na rézne pytania lub
watpliwosci dotyczace odpowiedniego postepowania.

Kodeks okresla, czego firma Honeywell oczekuje od
swoich pracownikow oraz jak nalezy traktowac:

‘ naszych dostawcoéw

siebie nawzajem
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0Od kogo wymagamy
przestrzegania Kodeksu

Postanowien Kodeksu musza
przestrzegac¢ wszyscy pracownicy,
dyrektorzy i cztonkowie scistego
kierownictwa firmy Honeywell.
Tam, gdzie ma to zastosowanie,
partnerzy biznesowi dziatajacy
w imieniu Firmy powinni
zapoznac sie z Kodeksem

i przestrzegac jego postanowien.
Jezeliwramach swoich
obowigzkow wspodtpracujesz

z przedstawicielami
dziatajagcymiw imieniu firmy
Honeywell, poinformujich o

tym obowiazku i przekaz kopie
Kodeksu. Przedstawiciele

musza przestrzegac nie tylko
postanowiert Kodeksu, ale
réwniez innych zasad okreslonych
przez firme Honeywell oraz
obowigzujacych przepisow
ustawowych i wykonawczych.

Obowigzki wszystkich
pracownikow

Kazdy pracownik Honeywell

jest osobiscie odpowiedzialny
za przestrzeganie postanowien
Kodeksu oraz innych okreslonych
przez Firme zasad, procedur

i wytycznych w zakresie
wykonywania powierzonych

mu obowigzkow stuzbowych.
Wiele z tych zasad, procedur i
wytycznych zostato w Kodeksie
przywotanych. Pozostate

mozna znalez¢ w Podreczniku
zasad obowigzujgcych w firmie
Honeywell. Pracownikowi nigdy
nie wolno ignorowac ani naginac
postanowien Kodeksu. W razie
pytan dotyczacych znaczenia
lub zastosowania postanowien
Kodeksu badz wspomnianych
zasad, procedur lub wytycznych
odnosnie do zakresu obowiazkow
pracownika nalezy skorzystac¢

z zasobow wymienionych

w rozdziale ,Zasieganie porad
iwyrazanie watpliwosci”.

Dodatkowe obowigzki
kadry kierowniczej

Szczegolnym obowigzkiem
kadry kierowniczej firmy
Honeywell jest promowanie
uczciwego postepowania i
przestrzegania przepisow.
Kazdy kierownik powinien zatem
stanowi¢ wzor do nasladowania
pod wzgledem uczciwosci,
okazywania innym szacunku,
wspierania réznorodnosci

oraz otwartosci i nigdy takich
przepisow nie tamac. Ponadto
powinien zagwarantowac, zeby
jego podwtadni mogli zadawac¢
pytaniaiwyrazac watpliwosci
bez obaw o dziatania odwetowe;
atakze zadbac o profesjonalne
i terminowe rozpatrzenie

takich pytan i watpliwosci oraz
dopilnowac, aby osiggniecie
celow biznesowych nie odbyto
sie kosztem okreslonych przez
Firme standardow w zakresie
uczciwego postegpowania i
przestrzegania przepisow.

W przypadku podejmowania
decyzji o awansach kadra
kierownicza powinna

rowniez uwzgledniac
charakter i zachowania osob
przedstawionych do takiego
awansu. Awans to bowiem
przywilej dostepny tylko dla
pracownikow przejawiajacych
zachowania promowane
przez spotke Honeywellitych,
ktorzy postepuja zgodnie

z niniejszym Kodeksem.
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Przestrzeganie

przepiséw prawa

Kodeks przedstawia typowe
wyzwania, z jakimi maja do
czynienia firmy globalne takie
jak Honeywell. Nie byto tu jednak
mozliwe uwzglednienie kazdej
sytuacji, ktora moze miec¢ miejsce
w miejscu pracy. Aby uzyskac
odpowiedz na pytanie, czy

dane dziatanie jest wtasciwe,
nalezy skorzystac z procesow
lub pomocy oséb wymienionych
w rozdziale ,Zasieganie porad

i wyrazanie watpliwosci”.

Przepisy ustawowe i wykonawcze
sg ztozone i zmienne, a ponadto
réznia sie w zaleznosci od kraju.
Obowiazujace w Firmie zasady
rowniez podlegajg zmianom

i moga sie istotnie roznic

w poszczegolnych krajach,

w ktérych Firma prowadzi
dziatalnosc¢. Kazdy pracownik
musi zatem uwaznie zapoznac
sie zzasadami, procedurami

i przepisami dotyczacymi
swojego stanowiska oraz
miejsca wykonywania pracy.

W przypadku sprzecznosci
miedzy postanowieniami
Kodeksu a prawem krajowym
przepisy prawa krajowego maja
charakter rozstrzygajacy. W
przypadku sprzecznosci miedzy
postanowieniami Kodeksu a
miejscowymi zwyczajami lub
praktyka charakter rozstrzygajacy
majg postanowienia Kodeksu.

W danych jednostkach
biznesowych lub regionach
moga obowigzywac zasady

i praktyki, ktére naktadaja na
pracownikow wyzsze wymagania
niz postanowienia Kodeksu.

To samo moze dotyczyc
przepisow prawa krajowego. We
wszystkich takich przypadkach
nalezy przestrzegac bardziej
restrykcyjnych zasad, praktyk lub
przepisow prawa. W przypadku
jakichkolwiek watpliwosci
dotyczacych zgodnosci z
prawem lub stosownosci
proponowanego dziatania
nalezy skorzystac z proceséw
lub pomocy osd6b wymienionych
w rozdziale ,Zasieganie porad

i wyrazanie watpliwosci”.

Zasadniczo postanowienia
Kodeksu maja byc¢ spdjnei
dotyczyc najwazniejszych
zasad zawartych w Podreczniku
zasad obowigzujgcych w firmie
Honeywell. Wspomniany
podrecznik zawiera bowiem
bardziej szczegdtowe informacje
niz te zawarte w Kodeksie.
Nalezy jednak pamietac, ze
wspomniany podrecznik zawiera
réwniez opis zasad nieujetych

w Kodeksie. Podrecznik zasad
obowigzujacych w firmie

Honeywell jest dostepny
w firmowym intranecie.

Nalezy pamietac, ze nasze
prawa pracownicze podlegaja
zaréwno przepisom prawa
krajow, w ktorych Firma prowadzi
dziatalnosc, jak i regulaminom
obowigzujgcym w konkretnych
lokalizacjach. Kodeks zawiera
wyjasnienie praw i oczekiwan
Honeywell jako pracodawcy.
Ponadto postanowienia
Kodeksu nie tworzg zadnych
praw pracowniczych, ktore
mozna bytoby okreslic¢ jako
wynikajgce z umowy.

W przypadku zatrudnienia w
spotce Honeywell w Stanach
Zjednoczonych iinnych krajach
obowigzuje zgodna z prawem
wtasciwym zasada, wedtug
ktérej Firma lub pracownik moga
w kazdej chwili i zdowolnej
przyczyny wypowiedziec¢ stosunek
pracy (,at-willemployment™).

W przypadku sprzecznosci
miedzy przepisami prawa
krajowego i postanowieniami
Kodeksu przepisy prawa kraju
prowadzenia dziatalnosci maja
charakter rozstrzygajacy.
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Zasieganie porad i wyrazanie watpliwosci Telefon zaufania ACCESS to

Osoby wystepujace w imieniu firmy Honeywell moga ustuga catodobowa, obstugiwana
znalez¢ sie w trudnych sytuacjach. W wielu przypadkach przez niezaleznego, zewnetrznego
zdrowy rozsadek, wtasciwy osad sytuacji, postanowienia )

. ) > h dostawce. Jest dostepna we
Kodeksu oraz obowigzujace w Spotce zasady i procedury o ) )
wystarcza do wybrania wtasciwego postepowania. Czasami wszystkich jezykach, ktorymi
jednak potrzebne beda dodatkowe wskazowki. W takich postuguja sie pracownicy firmy

sytuacjach mozna skorzystac z proceséw lub pomocy
0sob wymienionych ponizej. Do dyspozycji sg m.in.:

Honeywell. Aby skorzystac z telefonu
zaufania, nalezy wybra¢ numer:

e przetozeni;

« pracownicy dziatu zasobéw ludzkich; 800-237-5982 (w przypadku
e specjali$ci ds. uczciwego postepowania i przestrzegania Stanow Zjednoczonych) lub
przepisow (Integrity and Compliance Representative) lub jeden z dodatkowych lokalnych

ambasadorzy ds. etyki (Ethics Ambassador);

e pracownicy dziatu prawnego lub dziatu bezpieczenstwa
(ang. Global Security);

* pracownicy biura ds. uczciwego postepowania
i przestrzegania przepisow (Integrity and Compliance

numerow telefonéw podanych
na

Office); ) . . .
* formalne procesy sktadania skarg i zazalen obowigzujace Zgtoszenia mo?na 22 plzesy’(alc

w poszczegoélnych oddziatach spotki firmy Honeywell; poczta tradycyjna lub elektroniczng
e ACCESS — telefoniczna linia zaufania dedykowana na adresy:

do spraw dotyczacych uczciwego postepowania i

przestrzegania przepisow. Honeywell International Inc.

Attention: ACCESS Helpline
855 Mint Street Charlotte,
North Carolina 28202
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Pracownik ma obowigzek
zgtaszania kazdego naruszenia
postanowien Kodeksu,
okreslonych przez Firme zasad
oraz obowigzujacych przepisow
ustawowych lub wykonawczych.
Nieprzestrzeganie postanowien
Kodeksu i okreslonych przez
firme zasad moze wigzac sie z
powaznymi konsekwencjami
dla pracownika, w tym w
szczegolnosci z wszczeciem
postepowania dyscyplinarnego,
rozwigzaniem umowy o prace,

a takze innymi sankcjami
przewidzianymi w przepisach
prawa cywilnego lub karnego.

Honeywell bedzie traktowac
wszystkie zgtoszenia w sposob
mozliwie najbardziej poufny,
zgodny z prawem i okreslonymi
przez Firme zasadami oraz

z uwzglednieniem potrzeby
przeprowadzenia doktadnego
dochodzenia. Podejrzenia
dotyczace naruszania
postanowiert Kodeksu

mozna zgtaszac imiennie lub
anonimowo. W Europie wdrozony
zostatwymagany przez przepisy
prawa szczegolny proces majacy
na celu ograniczenie zgtoszen
anonimowych. Do biura ds.
uczciwego postepowania i
przestrzegania przepisow

(ang. Integrity and Compliance
Office) mozna kierowac
wszelkie pytania na ten temat.

Wszystkie zgtoszenia zostana
zbadane szybko, doktadnie i
zgodnie z prawem wtasciwym,
a po uzyskaniu zgody dziatu
prawnego mogg zostac
przekazane odpowiednim
witadzom. Pracownicy maja

obowigzek wspotpracy

w prowadzonych przez Firme
dochodzeniach, ktére dotycza
mozliwych naruszen Kodeksu
lub odpowiednich okreslonych
przez Firme zasad. Odmowa
lub niedopetnienie obowigzku
nawigzania petnej wspotpracy
z Firma w ramach prowadzonego
przez nig dochodzenia,

atakze nieztozenie w petni
zgodnych z prawda zeznan lub
nieprzedstawienie kompletnych
i autentycznych materiatow
dowodowych podczas takiego
dochodzenia moze skutkowac
wszczeciem postepowania
dyscyplinarnego, wtacznie
Zrozwigzaniem umowy

o prace. W razie takiej potrzeby
w przypadku naruszenia
postanowiert Kodeksu zostana
podjete odpowiednie dziatania
naprawcze lub dyscyplinarne.

Zakaz dziatan odwetowych

w firmie Honeywell

Pracownicy zgtaszajacy pytania
lub watpliwosci musza czuc sie
komfortowo. Firma Honeywell nie
bedzie tolerowac zadnych dziatan
odwetowych wobec pracownikéw
zgtaszajacych w dobrej wierze
rzeczywiste lub potencjalne
naruszenia zasad lub przepisow.
Termin ,w dobrej wierze” oznacza,
ze zgtoszenie byto, zgodnie

z najlepsza wiedza pracownika,
uczciwe, szczere i kompletne.

Jesli pracownik ma wrazenie,
ze miaty wobec niego miejsce
dziatania odwetowe, powinien
to zgtosic za posrednictwem
jednego z kanatow
komunikacji okreslonych

w rozdziale ,Zasieganie porad
i wyrazanie watpliwosci”.




JEDNA FIRMA
HONEYWELL
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Promowanie
pozytywnego
Srodowiska pracy
na podstawie
wzajemnego
szanowania sie,
przestrzegania zasad
BHP jest kluczem
do utrzymania
najlepszych
pracownikow
oraz zapewnienie
mozliwosci
rozwoju naszych
interesariuszy.

W naszej Firmie
dostrzegamy
dobrych
pracownikéow
izapewniamy im
konkurencyjne
wynagrodzenie
iSwiadczenia.
Ponadto

Firma promuje
indywidualny rozwaj
pracownikéw w
ramach szkolen
poszerzajacych
zakres umiejetnosci
zawodowych.



Firma Honeywell doktada wszelkich staran w dazeniu do zapewniania
otwartego, bezpiecznego i pethnego szacunku srodowiska pracy bez wzgledu

na pteé, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne, wiek, przekonania religijne,
kraj pochodzenia, orientacje uczuciows i seksualng, tozsamos¢ ptciows,
niepetnosprawnosé, stan cywilny, status weterana, obywatelstwo, oczekiwane
obywatelstwo lub jakagkolwiek inna ceche chroniong przez prawo. Pracownicy
powinni mie¢ mozliwos¢ pracy i nauki w bezpiecznym, a zarazem stymulujagcym
srodowisku. Firma Honeywell nie toleruje zastraszania, zniewazania, zachowan
ofensywnych i przejawiania wrogos$ci w miejscu pracy. Tego rodzaju dziatania sa
surowo zabronione i beda uznawane za mobbing.

Wzajemny szacunek i
promowanie dobrego
Srodowiska pracy

W spotce Honeywell szanuje
sieiceniréznorodnose, ktora
przejawia sie nie tylko w
zroznicowanym wyksztatceniu

i doswiadczeniu, ale tezw
roznorodnych pomystach
pracownikow. Razem tworzymy
inkluzywne srodowisko pracy,

w ktdrym promowane jest
okazywanie szacunku wszystkim
wspodtpracownikom, klientom

i partnerom biznesowym. Nasi
pracownicy sg odzwierciedleniem
réznych spotecznosci, w ktérych
dziatamy, dlatego doktadamy
wszelkich staran, aby oferowane
przez nas miejsce pracy byto
wolne od dyskryminacji, nekania
i zachowan niesprzyjajacych
produktywnosci. Dotyczy to
wszystkich elementéw stosunku
pracy, w tym rekrutacji, awansow,
degradacji, przeniesien,
postepowan dyscyplinarnych,
zwolnien, wynagrodzen,

-

korzystania z wtasnosci
Firmy, wyboru pracownikow
wysytanych na szkolenia itp.

Firma Honeywell ktadzie

nacisk na traktowanie ludzi z
szacunkiem oraz tworzenie
Srodowiska pracy, w ktorym
promuje sie idee réznorodnosci
i otwartosci. Nasi pracownicy
sg kluczowym czynnikiem
wyrézniajgcym nas na tle innych
firm. Poniewaz zatrudniamy
osoby pochodzace zréznych
Srodowisk i kultur, o roznorodnym
doswiadczeniu i odmiennych
punktach widzenia, w Firmie
prezentowane sg zréznicowane

poglady, co sprzyja tworzeniu
produktywnego srodowiska
pracy. Pracownik ma obowigzek
natychmiastowego zgtaszania
kazdego rzeczywistego lub
potencjalnego przypadku
dyskryminacji lub nekania

za posrednictwem jednego z
kanatow komunikacji okreslonych
w rozdziale ,Zasieganie porad

i wyrazanie watpliwosci”.

Wiecej informacji mozna znalez¢
w dokumentach zatytutowanych
Nekanie w miejscu pracy”
Rowne szanse zatrudnienia”
oraz ,Rekrutacja i zatrudnienie
0s6b niepetnosprawnych’.
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Ochrona danych

osobowych

Firma Honeywell dba

o0 zapewnienie dobrego
Srodowiska pracy oraz prowadzi
dziatalno$c¢ w sposdb oparty na
pewnosci i zaufaniu. Wymaga

to odpowiedniego zarzadzania
danymi osobowymi naszych
wspotpracownikow, klientow,
dostawcow itp. ,Dane osobowe”
to wszelkie informacje dotyczace
bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej.
Dane osobowe to np. imie
inazwisko, adres zamieszkania,
osobisty adres e-mailinumer
telefonu, stuzbowe dane
kontaktowe, dane kadrowe, numer
identyfikacyjny pracownika,
dane geolokalizacyjne, dane
logowania oraz identyfikatory
internetowe, takie jak adres IP.

Dane osobowe nalezy
gromadzic¢, przegladac,
wykorzystywac i ujawniac
wytgcznie w odpowiednich
celach biznesowych. Nalezy tez
korzystac¢ z danych osobowych

w minimalnym zakresie — nie
wiekszym, nizwymaga tego
okreslone dziatanie, a takze
unikac¢ przetwarzania danych
osobowych w sytuacjach, gdy nie
jestto niezbedne do osiggniecia
celu, ktéremu przetwarzanie tych
danych miatoby stuzy¢. Nie wolno
ujawniac¢ danych osobistych
osobom nieupowaznionym.
Ponadto jestesmy zobligowani
do usuwania danych osobowych,
ktore nie sg juz potrzebne,

zgodnie z .Zasadami zarzadzania
dokumentami”. Mamy takze
obowigzek podejmowania
krokow w celu odpowiedniego
zabezpieczenia danych
osobowych w kazdym momencie.

Obowigzujgce w Firmie zasady,
praktyki i programy szkoleniowe
gwarantuja, ze do danych
osobowych maja dostep
wytgcznie upowaznione osoby.
Jesli pracownik podejrzewa,

ze dane osobowe zostaty

w niewtasciwy sposob ujawnione,
wykorzystane, zniszczone

lub przejete, lub ze uzyskano

do nich nieautoryzowany
dostep, powinien natychmiast
powiadomic o tym sekcje dziatu

i ey

prawnego odpowiedzialng za
ochrone prywatnosci danych.
Zaniechanie w tym zakresie moze
narazi¢ Firme na grzywny lub
postepowanie administracyjne.

Honeywell przetwarza

dane osobowe zgodnie

z obowiazujgcymi przepisami
prawa i zzasadami okreslonymi
przez Firme. Wiecej informacji
na ten temat mozna znalez¢ w

dokumentach zatytutowanych
Ochrona prywatnosci

danych’, .Zasady zarzadzania
dokumentami’, .Dopuszczalne
korzystanie z zasobow
informacyjnych” oraz ,Klasyfikacja
i postepowanie z informacjami’.
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P: Tomasz, inzynier,
poprosit o sporzadzenie
raportu zawierajagcego
daty urodzenia
iadresy wszystkich
wspotpracownikow zjego
dziatu, poniewaz chce
im wysytac zyczenia
urodzinowe. Czy Tomasz
moze otrzymac tego typu
informacje?

O: Nie. Dane osobowe
mozna udostepniac i
wykorzystywac wytacznie
w odpowiednich celach
biznesowych. Gromadzenie
dat urodzenia pracownikow
i wysytanie prywatnej
korespondencji na ich
adresy domowe nie jest
uznawane za odpowiedni
cel biznesowy.

P: Maria, kierownik dziatu

ptac, przygotowuje arkusz
kalkulacyjny zawierajacy
numery ubezpieczenia
spotecznego pracownikow
firmy Honeywell. Jej stuzbowy
laptop jest aktualnie w
naprawie i chciataby dokorniczy¢
prace wdomu. Czy Maria moze
wystac arkusz na swéj prywatny
adres e-mail, aby otworzy¢ go
na prywatnym komputerze?

: Nie. Numery ubezpieczenia

spotecznegoiinne krajowe
numery identyfikacyjne nalezg
do szczegolnej kategorii

danych osobowych Honeywell,
zwanej ,danymiwrazliwymi”.
Tego typu dane musza by¢
zawsze szyfrowane i mozna je
wykorzystywac tylko wtedy, gdy
jest to bezwzglednie konieczne,
np. do celdow podatkowych.
Maria nie moze wystac na
prywatne konto e-mail plikow
zawierajacych dane wrazliwe lub
jakiekolwiek inne dane osobowe.
Aby pracowac zdomu, powinna
skorzystac z zatwierdzonej
przez Firme siecii komputera.
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P: Maria, pracownica dziatu kadr

posiadajgca dostep do systemu
PeopleSoft, otrzymata prosbe
o dostarczenie zewnetrznemu
dostawcy pliku zawierajgcego
dane osobowe pracownikéw

w celu realizacji Swiadczen
ubezpieczeniowych. Czy Maria
powinna przestac ten plik?

. Maria powinna sprawdzi¢, czy

dostawca ma prawo otrzymac
takie dane z przeznaczeniem do
realizacji odpowiednich celow
biznesowych oraz czy zawart
z firma Honeywell stosowna
umowe o ochronie danych
osobowych. Ponadto Maria nie
powinna wysytac tego pliku
samodzielnie, a zamiast tego
skierowac prosbe do dziatu

, poniewaz tylko dziat

ma prawo udostepniac
dane osobowe pracownikow
podmiotom zewnetrznym.
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Naduzywanie niektérych
substancji

Naduzywanie niektorych
substancji moze ograniczac
zdolnos¢ do bezpiecznego
wykonywania pracy i narazac
otoczenie na niebezpieczenstwo.
Osoby zaangazowane przez
spotke Honeywell nie moga zatem
nigdy wykonywac pracy pod
wptywem alkoholu, narkotykow
lub niewtasciwie wykorzystanych
lekéw (sprzedawanych na recepte
lub bez recepty). Zasada ta ma
zastosowanie nawet wtedy, gdy
takie spozycie lub przyjecie ma
miejsce po godzinach pracy

lub poza obiektami Firmy.
Ponadto osobom takim nigdy
nie wolno uzywac, posiadac,
przekazywac ani sprzedawac
narkotykoéw czy alkoholu, ani tez
niewtasciwie wykorzystywac
lekow (sprzedawanych na
recepte lub bez recepty)

w godzinach pracy oraz podczas
przebywania na terenie Firmy.
Wyjatki: alkoholwreczany jako
zatwierdzony podarunek w
zapieczetowanym pojemniku lub
spozywany w umiarkowanych
ilosciach podczas wydarzenia
zorganizowanego przez Spotke.

Wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w dokumencie
zatytutowanym .Alkoholi srodki
odurzajace w miejscu pracy”

Miejsce pracy wolne

od przemocy

W ramach dziatart BHP Firma
stara sie zapobiegac wszelkim
aktom igrozbom uzycia
przemocy w miejscu pracy.
Angazowanie sie w przemoc

lub groZby uzycia przemocy
moze skutkowac wszczeciem
postepowania dyscyplinarnego, w
tym rozwigzaniem umowy o prace
oraz ewentualnym wszczeciem
postepowania karnego. Wszelkie
akty przemocy i grozby jej uzycia
nalezy natychmiast zgtaszac
przetozonemu, pracownikowi
lokalnego dziatu zasobow
ludzkich lub pracownikowi dziatu
bezpieczeristwa (Global Security)
Honeywell. W przypadku
bezposredniego zagrozenia
mozna rowniez skontaktowac

sie z przedstawicielami

lokalnych wtadz.

Wiecej informacji na ten
temat mozna znalez¢

w dokumencie zatytutowanym
.Zapobieganie przemocy”.

Bezpieczeristwo

i higiena pracy

Dzieki uwzglednieniu w swojej
dziatalnosci kwestii BHP

i ochrony srodowiska Firma
chroni pracownikow i sSrodowisko,
zachowuje rownowage w rozwoju,
zwigksza produktywnosg,

dziata zgodnie z odpowiednimi
przepisami, a takze opracowuje

technologie pozwalajace
zapewnic zrownowazony

wzrost $wiatowych zdolnosci
wytwaorczych. Wdrozony w Firmie
system BHP, ochrony $rodowiska,
zarzadzania produktami

i zrwnowazonego rozwoju
(HSEPS) to odzwierciedlenie
promowanych przez nas wartosci
oraz wazny element utatwiajacy
realizacje zatozonych celow
biznesowych. Postepowanie
zgodnie z zaleceniami
dostarczanymi przez system
zarzadzania HSEPS pomaga

w zapewnianiu bezpieczenstwa
pracownikéw, spotecznosci

oraz srodowiska naturalnego.
Jesli pracownik uzna, ze

warunki otoczenia stwarzaja
jakiekolwiek niebezpieczenstwo,
musi natychmiast przerwac
prace. Wiecej informacji na

ten temat mozna znalezc¢

w rozdziale zatytutowanym
,Ochrona $rodowiska”.

Kazdy pracownik musi zawsze
dbac o bezpieczenstwo obiektow
Firmy. Oznacza to, ze moze
zezwala¢ na dostep do swojego
miejsca pracy wytacznie osobom
do tego upowaznionym. Jesli
pracownik podejrzewa, ze ktos
probuje w niewtasciwy sposob
wejéc¢ do obiektu firmy Honeywell,
powinien poinformowac o tym
fakcie dziat bezpieczenstwa

Global Security) Honeywell.
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P: Rozalia pracuje jako technik izajmuje

sie konserwacjg sprzetu wsiedzibach
klientow. Podczas wizyty
serwisowej zostaje poproszona
oszybsze dziatanie i pominiecie
standardowego kroku obejmujacego
analize zagrozen w miejscu

pracy. Rozalia wie, Ze pominiecie

tej czynnosci jest niezgodne
zwymogami firmy Honeywell
odnos$nie do identyfikacji zagrozen,
ale klient ponagla ja, poniewaz chce
jak najszybciej przywrécic dostep
urzadzen do sieci, aby unikngé
opo6znien. Rozalia wielokrotnie
przeprowadzata konserwacje wtym
obszarze inigdy nie napotkata
nieoczekiwanych zagrozen. Czy
wobec tego moze pomingc analize
zagrozen izakonczy¢ prace szybciej,
zgodnie zzyczeniem klienta?

O: Nie, powinna wykonac¢ okreslone
dziatania. Nasz system zarzadzania
HSEPS wprowadza wymagania
i programy — np. analizy zagrozen
w miejscu pracy — w celu identyfikacji
potencjalnego ryzyka i zarzadzania
nim. Wymagan systemu HSEPS
nalezy bezwzglednie przestrzegac,
podobnie jak wszystkich innych
wymogow okreslonych przez
firme Honeywell. Rozalia powinna
omowic z klientem wymagania
firmy Honeywelli ukoriczyc¢ analize
zagrozen w miejscu pracy przed
jej zakoriczeniem lub skierowac
sprawe do swojego przetozonego
w celu znalezienia wraz z klientem
odpowiedniego rozwigzania.

: Krzysztof odpowiada za odbieranie

rekawic uzywanych do pracy
zniebezpiecznymi substancjami
chemicznymi oraz za wyrzucanie
ich do wymaganego przez prawo
odpowiedniego pojemnika na
odpady znajdujacego sie po

drugiej stronie hali produkcyjnej.
Zaktad musi szybko zrealizowa¢
duze zlecenie i kierownik prosi
wszystkich pracownikéw, aby
pracowali bezpiecznie, ale na tyle
szybko, aby nie generowac opé6znien.
Obok stanowiska pracy Krzysztofa
znajduja sig¢ zwykte kosze na $mieci.
Czy Krzysztof moze wyrzucac do
nich rekawice uzywane do pracy
zniebezpiecznymi substancjami
chemicznymi, aby poméc
wspotpracownikom wterminowej
realizacji zlecenia?

: Nie, powinien podjgc¢ okreslone

dziatania. W ramach oceny
potencjalnych zagrozen i wymagan

w danym obiekcie system zarzadzania
HSEPS firmy Honeywell sprawdza
wymogi prawne dotyczace
funkcjonowania zaktadu i tworzy
programy majace na celu ich
spetnienie. Firma Honeywell
przestrzega przepisow prawa —

w tym w zakresie BHP, ochrony
Srodowiska, zarzadzania produktami
izrbwnowazonego rozwoju —
wszedzie tam, gdzie prowadzi
dziatalnos¢, dlatego Krzysztof musi

w dalszym ciggu przestrzegac zalecen
dotyczacych usuwania odpadow.
Niemniej jednak, w ramach procesu
ciggtego doskonalenia wdrozonego

w jego zaktadzie, powinien zgtosic¢
propozycje wykorzystania zasad
ulepszania (Lean) w celu skrécenia
czasu potrzebnego na dostarczenie
rekawic przez umieszczenie
odpowiednich pojemnikéw na odpady
blizej jego stanowiska pracy.

DOWIEDZ SIE WIECEJ >

P: Henryk jest kierownikiem projektu

zwigzanego zrozpoczeciem
wytwarzania nowego produktu.
Projekt jest op6zniony i zespotowi
bardzo zalezy na zwigkszeniu tempa
pracy, aby wrécic na wtasciwe tory.
Podczas cotygodniowego spotkania
zwigzanego z projektem jeden
zpartnerskich dostawcéw sugeruje,

ze zakup iinstalacja czesci nowych
maszyn wymaganych w projekcie moze
nastapic szybciej, poniewaz sprzet
spetnia wymogi prawne i dodatkowa
weryfikacja pod katem bezpieczernstwa
nie jest potrzebna. Czy Henryk
powinien zgodzi¢ si¢ na zakup nowego
sprzetu bez wymaganej weryfikacji
pod katem BHP, aby nadrobic czas
izniwelowac opéznienie?

: Nie, powinien podjac okreslone

dziatania. Henryk powinien poprosic¢
przedstawiciela dziatu ds. BHP

o sprawdzenie proponowanego sprzetu
pod katem zgodnosci z odpowiednimi
przepisami prawa i wymogami
okreslonymi przez firme Honeywell.
Mimo ze wedtug dostawcy sprzet
spetnia wszystkie wymogi prawne,
nalezy zwrdcic sie do dziatu ds. BHP

i dopilnowac, aby zweryfikowano,

czy sprzet spetnia wymagania
okreslone przez firme Honeywell.
Pominiecie etapu weryfikacji mogtoby
spowodowac naruszenie przepisow
dotyczacych bezpieczenistwa i narazic¢
wspotpracownikéow Henryka na
zagrozenie.



Dziatalnos¢
JEDNA FIRMA

nalezy prowadzic

w sposob
bezstronny i

wolny od wptywoéw
zewnetrznych,

DZIALANIE

podejmowac

zgodnie z
najlepszym
I I interesem Firmy.
‘ .- a -

- -
- - - -
-
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Unikanie konfliktow
interesow

Aby nie narazac na szwank
reputacji Firmy, nalezy unikac
konfliktow interesow. ,Konflikt
interesow” ma miejsce
wowczas, gdy interesy osobiste
przeszkadzaja lub wydaja sie
przeszkadzac bezstronnemu
wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych. Nie wolno zatem
angazowac sie w zadne dziatania,
inwestycje lub relacje, ktére
mogtyby przyczynic sie do
powstania konfliktu interesow.
W przypadku zaistnienia lub
mozliwosci zaistnienia konfliktu
interesow nalezy poinformowac
0 tym przetozonego, dziat
prawny lub biuro firmy Honeywell
ds. uczciwego postepowania

i przestrzegania przepisow.

Aby tatwo uniknac konfliktu
interesow, nalezy ujawniac¢
okolicznosci, ktére moga
prowadzic¢ do jego powstania.

Ponizsze rozdziaty zawieraja
opis sytuacji, w przypadku
ktérych moze powstac konflikt
interesow. Nalezy pamietac, ze
podmiotem konfliktu interesow
moze by¢ rowniez cztonek
gospodarstwa domowego lub
najblizszej rodziny pracownika.

| Podarunki i wydatki
reprezentacyjne

Warunkiem rozwoju Firmy jest
nawigzywanie silnych relacji

z klientami, dostawcami i innymi
partnerami biznesowymi.

W tym celu czesto korzysta sie

z funduszu reprezentacyjnego
lub wrecza stosowne podarunki.
W przypadku przyjmowania lub
oferowania wyrazow uprzejmosci
nalezy jednak zachowac
szczegolna ostroznosc, poniewaz
dziatania te moga przyczynic¢

sie do powstania konfliktu
interesow lub sprawia¢ wrazenie
przekazywania nieuzasadnionych
ptatnosci, wreczania tapéwek lub
stosowania korupcji. Nie nalezy
akceptowac ani oferowac zadnych
podarunkow, przystug ani dziatan
finansowanych z funduszu
reprezentacyjnego, jesli odbywa
sie to w niestosownym celu badz
jestniezgodne z przepisami
prawa, warunkami dotyczacymi
podarunkow okreslonymi przez
nas lub przez odbiorce, lub

z zasadami naszej Firmy.

Ogolnie rzecz biorac,

mozna przyjac lub zaoferowac
podarunek, przystuge albo
rzecz lub dziatanie finansowane
z funduszu reprezentacyjnego
tylko wowczas, gdy:

e nie sprawi, ze adresat oferty
bedzie czut sie zobowigzany,
ani nie sprawi wrazenia
zobowigzania;

* niewykracza poza ogolnie
przyjete lokalne praktyki
biznesowe;

¢ ma charakter symboliczny;
* niezostanie uznany za tapowke;

nie narusza to obowigzujgcych
przepisow prawa ani zasad
okreslonych przez Firme lub
pracodawce adresata oferty;

¢ nie bytwymagany.

Zasady te nie dotycza
niezamawianych materiatow
reklamowych, takich jak
dtugopisy, notatniki i kalendarze
z nadrukiem, o ile wreczenie
takich materiatow nie tworzy ani
nie wydaje sie tworzyc zadnych
zobowigzan. Dopuszczalne jest
réowniez zgodne z narodowa
tradycja uroczyste wreczanie
podarunkow, o ile nie narusza
przepisow prawa, nie jest
postrzegane jako wreczanie
tapowki, a w razie ujawnienia nie
bytoby Zzenujace dla pracownika
lub firmy Honeywell.

Podarunkow nie powinno sie
przyjmowac od obecnych lub
potencjalnych dostawcow

(lub innych obecnych lub
potencjalnych partneréw
biznesowych) w bezposrednim
lub posrednim zwigzku

z prowadzonymi z nimi
negocjacjami. Ponadto,
nalezy unika¢ domagania

sie od dostawcow lub innych
partneréw biznesowych
podarunkow za $wiadczenie na
ich rzecz pracy lub na nagrody
dla pracownikéw firmy Honeywell.



W przypadku braku pewnosci

co do tego, czy mozna przyjac
lub zaoferowac¢ wspomniany
wyraz uprzejmosci, nalezy
skonsultowac sie z przetozonym.
Kwestie zwigzane z podarunkami
i wydatkami reprezentacyjnymi
nalezy wczesniej uzgodnic

z przetozonym.

Kwestie oferowania i wreczania
podarunkow funkcjonariuszom
publicznym sg regulowane
surowszymi przepisami.

Przepisy te dotycza nie tylko
funkcjonariuszy publiczn

ale réwniez pracownikow

spotek bedacych wtasnoscia
panstwa lub kontrolowanych
przez panstwo. Wspomnianych
przepisow, zardwno ustawowych,
jakiwykonawczych, nalezy scisle
przestrzegac. Nigdy nie wolno
oferowac ani przyjmowac wyrazéw
uprzejmosciw przypadkach,

gdy stanowi to naruszenie
przepisow, bedzie zenujgce dla
firmy Honeywell lub negatywnie
wptynie na jej reputacje.

Wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w rozdziale
Kodeksu zatytutowanym ,Zakaz
wreczania tapowek handlowych

i przekazywania nieuzasadnionych
ptatnosci funkcjonariuszom
publicznym” oraz w dokumentach
Wyrazy uprzejmosci

wobec funkcjonariuszy
administracji publicznej

Stanow Zjednoczonych’,
.Relacje z podmiotami
administracji publicznej”

i .Przeciwdziatanie korupcji”.

W razie jakichkolwiek pytan lub
watpliwosci nalezy skonsultowac
sie zdziatem prawnym.

P: Dostawca, ktdry od kilku
miesiecy swiadczy ustugi
narzecz firmy Honeywell,
zaprasza Diang na lunch.
Diana przyjmuje zaproszenie,
a nawet pozwala dostawcy
zaptacic rachunek. Czy
postgpowanie Diany moze
zostac zaakceptowane?

O: Sporadyczne positki lub
symboliczne podarunki sa
zazwyczaj dopuszczalne, o ile
nie spowoduja watpliwosci co
do obiektywnosci Diany. Kwestie
zwigzane z podarunkami i
wydatkami reprezentacyjnymi
powinno sig jednak wczesniej
uzgodnic z przetozonym.
Przetozony powinien ocenic
cel biznesowy, okolicznosci
i koszt positku, a takze wzigc
pod uwage czestotliwosé
zaproszen ze strony dostawcy.
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P: Anna planuje impreze dla klientow

VIP — zaréwno z sektora prywatnego,
jakipublicznego —wramach

ktoérej uczestnicy otrzymaja positki
ipodarunki. Przepisy prawa krajowego
ograniczajg wartos$¢ podarunkéw
iinnych korzysci majatkowych,

ktére mozna przekazywac
funkcjonariuszom publicznym,
wzwigzku zczym niektérzy uczestnicy
nie moga otrzymac positkow
ipodarunkéw. Anna uwaza, ze
niewreczenie podarunkow niektorym
gosciom zostatoby odebrane jako
oznaka braku szacunku, dlatego
zamierza przekazac wszystkim
uczestnikom identyczny podarunek.
Jak powinna postapic?

: Na ogot pracownicy Honeywell moga

przekazywac podarunkiiinne korzysci
majatkowe zgodnie z okreslonymi przez
nig zasadami oraz obowigzujgcymi
przepisami prawa. W tym przypadku
istnieja prawne ograniczenia dotyczgce
wartosci podarunkoéw i innych korzysci
majatkowych przekazywanych
funkcjonariuszom publicznym, ktérych
firma Honeywell musi przestrzegac.
Zanim Anna rozpocznie przygotowania
do imprezy, powinna skontaktowac

sig zdziatem ds. uczciwego
postepowania i przestrzegania
przepisow, aby uzyskac wskazowki

i akceptacje. Ponadto nie powinna
lekcewazyc ograniczen wynikajgcych

z przepisow prawa krajowego.
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| Udziaty finansowe
Pracownicy firmy Honeywell
powinni z reguty unikac
prowadzenia intereséw z firmami,

w ktérych maja udziaty finansowe.

Taka sytuacja moze by¢ czasami
dopuszczalna. Powinna jednak
zostac przeanalizowana

przez dziat prawny lub biuro

ds. uczciwego postepowania

i przestrzegania przepisow

w celu ustalenia najlepszego
sposobu postepowania.
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Ponadto bez zgody dziatu
prawnego nie wolno nabywac
ani posiadac istotnego udziatu
finansowego w spotce bedace;j
klientem, konkurencja badz
tez obecnym lub potencjalnym
partnerem biznesowym firmy
Honeywell. Decyzje biznesowe

nalezy zawsze podejmowac tak,

aby miec na uwadze najlepszy
interes firmy Honeywell.

: Artur zostat poproszony

ozasiadanie wzarzadzie lokalnej
organizacji non profit, ktora
pomaga w recyklingu oraz
renowacji uzywanych komputeréw
iurzadzen elektronicznych,

aby przekazac je mtodziezy
znajdujacej sie w niekorzystnej
sytuacji spotecznej. Dziatalnos¢
prowadzona przez te organizacje
nie pokrywa sig zdziatalnoscia
prowadzona przez firme¢ Honeywell.
Do obowigzkdéw Artura jako
cztonka zarzadu bedzie nalezato
uczestnictwo wspotkaniach

(poza godzinami pracy w firmie
Honeywell), weryfikowanie planéw
dziatania oraz omawianie strategii.
Czy Artur moze zostac cztonkiem
zarzadu tej organizacji?

. Tak. Wprawdzie nie powinno to

powodowac konfliktu interesow

z obowigzkami Artura wobec firmy
Honeywell, niemniej jednak przed
przyjeciem stanowiska w zarzadzie
powinien on poinformowac o tej
propozycji swojego przetozonego,
dziat kadr lub dziat ds. uczciwego
postepowania i przestrzegania
przepiséw oraz uzyskac¢ odpowiednia
zgode. Ponadto Artur powinien
zadbac o to, aby dziatania
podejmowane na rzecz organizacji
non profit byty wykonywane poza
godzinami pracy w firmie Honeywell
i nie kolidowaty z jego obowigzkami
stuzbowymiwobec Honeywell.
Informacje na ten temat mozna
znalez¢ w dokumencie
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| Zatrudnienie poza
firma Honeywell

Pracownikom, ktorzy
zamierzaja zatrudnic sie

u pracodawcy innego niz
firma Honeywell, nie wolno
znalez¢ sie w sytuacji konfliktu
interesow. W celu prowadzenia
dziatalnosci niezwigzanej ze
spotka Honeywell nigdy nie
wolno korzystac z aktywow
materialnych ani niematerialnych
firmy Honeywell, zwtaszcza
dokumentoéw, systemow
informatycznych, obiektow
lub wtasnosci intelektualne;j.

| Relacje handlowe
ze znajomymi
i cztonkami rodziny

Relacje handlowe z cztonkami
rodziny i znajomymi moga
przyczynic sie do powstania
rzeczywistego lub pozornego
konfliktu intereséw. Pracownik
nigdy nie moze zatem

angazowac sie ani podejmowac
proby ingerowania w procesy
dotyczace przetargdw, negocjacii
lub zawierania umow, ktérych
stronamijest on sam, cztonek
jego rodziny lub osoba mu

bliska i firma Honeywell. Zasada
ta dotyczy nawet sytuacji
posrednich, w ktérych pracownik,
cztonek jego rodziny lub osoba
mu bliska jest wtascicielem lub
dziata narzecz firmy, z ktorg firma
Honeywell utrzymuje lub zamierza
nawigzac relacje handlowe.

P: Jan jest menedzerem ds. komunikacji, awieczorami

iwweekendy pracuje jako trener pitki noznej w college'u. Sezon
pitkarski dobiega konca i Jan ma nadzieje, ze jego druzyna
dotrze do finatu. Ma bardzo napiete terminy w pracy, dlatego
zastanawia sie, czy moze poprosi¢ swoich bezposrednich
podwtadnych, aby pomogli mu poczynic przygotowania

w zwigzku ze zblizajgcym sie meczem. Czy Jan moze korzystac
z pomocy swoich bezposrednich podwtadnych, wykonujac
obowiazki trenera pitki noznej po godzinach pracy?

. Nie. Zwrdcenie sie do bezposrednich podwtadnych o pomoc w

zwigzku z wykonywaniem obowigzkow trenera po godzinach
pracy jest niewtasciwym korzystaniem z zasobdéw firmy
Honeywelli prowadzi do powstania konfliktu interesow.

W takiej sytuacji Jan powinien poinformowac swojego
przetozonego, ze poza godzinami pracy w firmie Honeywell
prowadzi dziatalnosc trenerska, oraz zrezygnowac z pomystu
wykorzystania zasobow Firmy w ramach tej dziatalnosci.

P: Szymon pracuje wdziale zamdwien i chce ztozy¢ zaméwienie
na czes$ci Honeywell w firmie dystrybucyjnej swojego kuzyna.
Czy Szymon moze zaméwic czesci Honeywell w firmie
swojego kuzyna?

O: Szymon powinien ujawnic przetozonemu swoj zwigzek z firma
kuzyna i powstrzymac sie od sktadania zamowien w firmach,
w ktorych pracuja cztonkowie jego rodziny lub bliskie mu
osoby. Firma jego kuzyna moze zostac dopuszczona do
postepowania zwigzanego z przyznaniem zamaowienia pod
warunkiem spetnienia standardowych wymogow firmy
Honeywell dotyczacych udzielania zamowien. Szymon zostanie
odsuniety od decyzji zwigzanych z udzieleniem zamodwienia,
a procedura bedzie przeprowadzona na warunkach
rynkowych, zgodnie ze zwyktymi zasadami przyznawania
zamowien obowigzujgcymi wszystkich dostawcow.
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| Niewtasciwe relacje
podlegtosci stuzbowej

Nalezy unikac¢ niewtasciwych relacji podlegtosci
stuzbowej. Moga one narazic¢ Firme na
potencjalne konsekwencje prawne oraz stwarzac
wsérod pracownikow wrazenie faworyzowania

lub preferencyjnego traktowania okreslonych
0s06b, co wptynetoby niekorzystnie na atmosfere
w miejscu pracy. W zwigzku z tym pracownik nie
moze posrednio ani bezposrednio nadzorowac
albo pracowac pod nadzorem cztonka rodziny
ani osoby, z ktdra taczy go bliska relacja osobista,
niezaleznie od tego, czy ma ona charakter
seksualny, czy inny.

| Niestosowne korzysci osobiste

Konflikt interesow powstaje rowniez wtedy,
gdy dyrektor, cztonek scistego kierownictwa,
pracownik lub cztonkowie ich najblizszej
rodziny uzyskaja niestosowne korzysci
osobiste dzieki stanowisku zajmowanemu
w firmie Honeywell. Korzysci te moga
obejmowac podarunki lub pozyczki od
osoby prawnej lub osoby fizycznej, z

ktorag Firma prowadzi interesy. Nalezy
unikac¢ przyjmowania jakichkolwiek
niestosownych korzysci tego typu.

Konflikt interesow powstaje rowniez

wtedy, gdy pracownik Honeywell udziela
pomocy konkurentowi ze szkoda dla Firmy.
Na przyktad przekazywanie poufnych
informacji wspdtmatzonkowi lub partnerowi
pracujacemu dla konkurencji stanowi
konflikt interesow i naruszenie Kodeksu.
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P: Sandra ma zbyt mato pracownikéw i musi jak

najszybciej kogos$ zatrudnic. Podczas rodzinnego
pikniku jej kuzynka wspomina, ze rozglada

sie za praca. Sandra prosi ja, aby w mozliwie
najkrotszym terminie ztozyta podanie o prace.

. Gdyby kuzynka Sandry zostata jej podwtadna,

mogtoby to spowodowac powstanie rzeczywistego
lub pozornego konfliktu intereséw. Cho¢ nie

ma ogolnej zasady zabraniajgcej zatrudniania
cztonkéw rodziny w firmie Honeywell, podczas
procesu rekrutacji i zatrudniania Sandra

powinna ujawnic¢ wiezy rodzinne taczace ja

z kuzynka oraz powstrzymac sie od udziatu

w podejmowaniu decyzji zwigzanych z jej
zatrudnieniem. W takiej sytuacji nalezy stosowac
zwykte procedury i mechanizmy kontroli zwigzane
z rekrutacja i zarzadzaniem personelem.

: Joanna pracuje w dziale zamoéwien spotki

Honeywell. Wraz z kilkoma znajomymi

planuje zatozyc¢ firme Swiadczaca ustugi
zwigzane zdrukiem 3D. Po godzinach pracy
oraz wweekendy pracuje nad biznesplanem.
Powierzono jej rowniez zadanie zwigzane
zuzyskaniem informacji na temat cen
potencjalnych dostawcow. Aby je zdobyé,
Joanna uzyskata dostep do systemu Honeywell
ipobrata zniego dane cenowe dotyczace
niektdrych dostawcéw. Czy Joanna zrobita co$
niewtasciwego?

. Tak. Spowodowata w ten sposoéb powstanie

konfliktu intereséw. Joanna nie powinna
wykorzystywac danych nalezacych do Honeywell
do celéw osobistych ani wykonywac pracy

w ramach osobistej dziatalnosci na terenie

Firmy lub w godzinach pracy na rzecz Firmy.



| Mozliwosci pojawiajace
sie dzieki pracy w Firmie
Aby podejmowac obiektywne
decyzje biznesowe na rzecz
firmy Honeywell, nigdy nie
wolno ze Spotka konkurowac.
Oznacza to, ze pracownikowi nie
wolno korzystac¢ z mozliwosci
biznesowych lub inwestycyjnych,
ktore uzyskat dzigki pozycji
zajmowanej w Spotce albo
dzieki aktywom lub informacjom
Firmy. Ponadto pracownikowi
nigdy nie wolno udziela¢
pomocy innym osobom w celu
osiggniecia przez nie osobistych
korzysciwynikajacych z tego
typu mozliwosci. Dotyczy
to zwtaszcza znajomych i
cztonkow rodziny pracownika.

Ochrona aktywow
iinformacji Firmy

| Aktywa materialne

firmy Honeywell

Kradzieze, uszkodzenia,
niedbatos$c i marnotrawstwo
maja bezposredni wptyw na
sukces Firmy, nalezy zatem
chronic¢ aktywa materialne Firmy
przed tego rodzaju utrata lub
naduzyciem. Aktywa te obejmuja
m.in. obiekty, pojazdy, sprzet,
towary i materiaty nalezace

do Firmy. W razie podejrzenia
wystapienia dowolnej formy
oszustwa lub kradziezy

nalezy ten fakt natychmiast
zgtosic przetozonemu.

Sporadyczne, autoryzowane
korzystanie na wtasne potrzeby

z okreslonego sprzetu nalezacego
do Firmy (telefon lub komputer

podtaczony do Internetu)
czasami bywa wtasciwe. Takie
korzystanie musi mie¢ jednak
ograniczony charakter, nie
moze negatywnie wptywac

na zdolnos$¢ do wykonywania
obowigzkow stuzbowych oraz
nie moze naruszac przepisow
prawa ani okreslonych przez
Spotke zasad. Nigdy nie wolno
korzystac z aktywow firmy
Honeywell na potrzeby wtasne
aniinnych osdb lub organizaciji.
Ponadto po zakonczeniu okresu
zatrudnienia pracownik musi
zwrocic¢ Spotce wszelkie jej
aktywa bedace w jego posiadaniu.

| Informacje poufne

firmy Honeywell

Kazdemu pracownikowi
powierzane sg poufne informacje
Firmy. Informacje te nalezy
chronic przez caty czas. Ogolnie
rzecz biorgc, informacje poufne
obejmuja wszelkie informacje
niejawne, ktére moga byc¢
przydatne dla konkurencji

lub innych podmiotdw, oraz
informacje, ktore w razie
ujawnienia moga narazic¢ Firme
na szwank. Mozna tutaj wymienic
m.in. plany biznesowe lub
marketingowe, projekty produktow
lub informacje o procesach
produkcyjnych, informacje
dotyczace biezaceji planowej
sprzedazy oraz informacje

o dostawcach i pracownikach.

W zadnym wypadku nie wolno
umozliwia¢ dostepu do informacji
poufnych firmy Honeywell
osobom nieupowaznionym.
Informacji poufnych nie wolno
narazac na ryzyko ujawnienia,

na przyktad w wyniku kradziezy,
zgubienia lub pozostawienia bez
opieki urzadzen lub nosnikow
zawierajacych takie informacije,
w tym komputerdw, laptopow,
telefonéw komorkowych,
palmtopdw lub oprogramowania.
Ponadto w przypadku zagubienia
sprzetu nalezacego do Firmy

lub nosnika zawierajacego
informacje poufne Firmy (na
przyktad laptopa, telefonu itp.)
nalezy natychmiast zgtosic¢

to do dziatu bezpieczeristwa
Honeywell (Global Security).

Ponadto nie wolno omawiac ani
przedstawiac poufnych informacji
firmy Honeywell w miejscach,

w ktorych mozliwe jest
podstuchanie lub podpatrzenie
przez osoby postronne,
zwtaszcza w miejscach
publicznych, takich jak terminale
lotniskowe, pociagi i restauracje,
a takze w ogolnodostepnych
pomieszczeniach firmy
Honeywell, takich jak toalety

i pomieszczenia socjalne.
Pracownik moze ujawnic
informacje poufne tylko tym
wspotpracownikom, ktorzy

majg uzasadniona potrzebe
biznesowa, aby je poznac.
Informacji poufnych dotyczacych
Firmy nie wolno uzywac

dla osobistych korzysci ani
ujawniac¢ osobom postronnym
dlaich korzysci. W zadnym
wypadku nie wolno przesytac
poufnych informacji Firmy na
prywatny adres e-mail. Ponadto
pracownicy muszg zwrocic
wszystkie poufne informacje
Firmy, jakimi dysponuja, przed
ostatnim dniem zatrudnienia.



Wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w dokumentach

P: Ktos$ wtamat sie do samochodu

Szymona i ukradtjego laptop. Jak
powinien sie zachowac¢ Szymon?

: Szymon powinien zgtosic kradziez
na policji, powiadomic przetozonego
i ztozyc

. Jesli
nie ma dostepu do komputera,
powinien skontaktowac sie z

, aby uzyskac pomoc
w ztozeniu formularza. Pracownicy
nie powinni pozostawiac¢ urzadzen
w niepilnowanym samochodzie,
nawet jesli zostat on zablokowany.

: Tina podejrzewa, ze po tym, jak

klikneta link wwiadomosci e-mail
wygladajacej na autentyczna,

nastgpito wtamanie do jej systemu.

Jak powinna sie zachowac?

: Tina powinna zgtosic te wiadomos¢é

e-mail, naciskajac przycisk

,Zgtos$ wiadomoscé” na pasku
narzedzi programu Outlook.

Jesli przycisk nie jest dostepny,
powinna wysta¢ wspomnianag
wiadomos¢ jako zatgcznik zespotowi
ds. reagowania na incydenty
komputerowe (Cyber Incident
Response Team). Poniewaz Tina
uwaza, ze nastapito wkamanie

do systemu, powinna przekazac¢
sprawe dalej, odpowiadajac na
automatycznie wygenerowang
wiadomos$¢ e-mailz numerem
zgtoszenia, ktorg wystatzespot

DOWIEDZ SIE WIECEJ >

P: Wojciech podejrzewa, ze otrzymat

wiadomos¢ e-mail majaca na celu
wytudzenie informacji (phishing). Nie
ma pewnosci, co powinien zrobi¢, wiec
pyta kolezanke, czy jejzdaniem to préba
phishingu. Czy moze w tej sprawie zrobic
cos jeszcze?

O:. Tak! Powinien natychmiast zgtosi¢ fakt

otrzymania podejrzanej wiadomosci
zespotowi , klikajac przycisk
,Zgtos wiadomos¢” na pasku narzedzi
programu Outlook. Jesli przycisk

nie jest dostepny, powinien wystac
wspomniang wiadomosc jako zatgcznik
zespotowi . Nie ma potrzeby
pytania o to wspotpracownikow lub
przetozonych, poniewaz istnieje ryzyko
przypadkowego rozestania wiadomosci
lub klikniecia linku lub zatacznika

ze ztosliwym oprogramowaniem.
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| Wtasnosé intelektualna
firmy Honeywell

Ochrona wtasnosci intelektualnej
Firmy jestdla nas priorytetem.
Witasnosc intelektualna
obejmuje wszelkie nalezace do
Firmy patenty, znaki towarowe,
prawa autorskie i inne wartosci
niematerialne i prawne,

w tym pomysty, wynalazki,
procesy lub projekty powstate

w czasie wykonywania pracy

na rzecz Firmy, na jej koszt,
zwykorzystaniem jej zasoboéw
lub w ramach obowigzkow
stuzbowych. Wszelkie nowe
wynalazki pracownikow Firmy
zostang zidentyfikowane

i skierowane do dziatu prawnego
w celu zapewnienia im ochrony
na mocy prawa patentowego,
prawa autorskiego lub tajemnicy
handlowej. Wszelkie podejrzenia
dotyczace naduzycia wtasnosci
intelektualnej Firmy nalezy
zgtaszac do dziatu prawnego.

| Szanowanie praw
wiasnosci intelektualnej
innych oséb

W Spotce szanowane sg prawa
wtasnosciintelektualnej nalezace
doinnych osoéb. Oznacza to,

ze nigdy nie wolno umyslnie
naruszac praw autorskich, znakow
towarowych ani patentéw takich
osob. Na komputery Firmy nie
wolno pobiera¢ oprogramowania
nieobjetego licencja, a ponadto
nie wolno kopiowac, publikowac
ani rozpowszechnia¢ materiatéow
chronionych prawem autorskim.

DOWIEDZ SIE WIECEJ >

Nie wolno pobierac plikow
muzycznych, zdje¢ ani filmoéw
bez zgody ich prawowitego
wtasciciela. Ponadto nie

wolno ujawnia¢ ani korzystac

z informacji poufnych nalezacych
do poprzednich pracodawcoéw.

Wiecej szczegotow na ten temat

mozna znalez¢ w dokumencie
Licencjonowanie wtasnosci

intelektualnej firmy Honeywell”.

: Wprzerwach na lunch spedzanych wrestauracjach
lub w firmowej kuchni Emilia czesto pracuje i rozmawia

przeztelefon na tematy stuzbowe. Osoby wokét niej wydaja sie
skupione na wtasnych rozmowach, Emilia zaktada zatem, ze tak
naprawde nie zwracaja na nig uwagi. Czy Emilia moze w takich

miejscach omawiac sprawy firmy Honeywell?

: To zalezy. Emilia moze prowadzi¢ rozmowy telefoniczne
w miejscach publicznych, ale powinna postepowac
niezwykle ostroznie podczas omawiania spraw firmy
Honeywell. W takich miejscach Emilii nie wolno jednak
omawiac zadnych informacji poufnych, nawet jesli
zaktada, ze inne osoby nie stuchaja jej rozmow.

: Tadeusz zabiera otrzymanego od firmy Honeywell laptopa

w podrdéze stuzbowe, aby wwolnym czasie podczas przelotéw
samolotem, jazdy pociggiem lub oczekiwania w poczekalniach

lub innych miejscach publicznych przygotowywac stuzbowe
dokumenty. Czy moze to zrobic?

. By¢ moze tak. Nie sposdb stwierdzic¢, kto w miejscach publicznych

moze siedziec obok lub przechodzi¢ w poblizu. W przypadku
korzystania do celow stuzbowych ze stuzbowych laptopow i
podobnych urzadzen w miejscach publicznych nalezy miec
pewnosg, ze ich ekran jest przez caty czas chroniony przed
spojrzeniami osob postronnych. Ponadto nalezy zablokowac
i zabezpieczy¢ urzadzenie, gdy nie jest uzywane.
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Korzystanie z technologii
informatycznych

Firma Honeywell zapewnia
pracownikom dostep do
réznych systemow komunikacji
elektronicznej, w tym systemow
komputerowych i telefonicznych,
laptopow, telefonow
komaérkowych i palmtopow

oraz do réznego rodzaju
oprogramowania. Obowigzkiem
pracownika jest stata ochrona
tych systemow i technologii, co
oznacza, ze kazdy pracownik musi
zapobiegac uszkodzeniu, utracie
i nieautoryzowanemu dostepowi
do tych zasobow. Nalezy zatem
korzystac ze wszystkich srodkéw
bezpieczenstwa i mechanizmaow
kontroli dostepu przewidzianych
do ochrony takich zasobodw.

W przypadku pozostawiania
komputera stacjonarnego,
laptopa lub urzadzenia
mobilnego bez nadzoru w miejscu
ogoélnodostepnym lub na terenie
firmy Honeywell, nawet na krotki
okres, nalezy je zablokowac

i zabezpieczyc¢. Nalezy chronic¢
dane logowania do wszystkich
urzadzen i kont Firmy. Nigdy

nie wolno udostepniac¢ danych
logowania nieupowaznionemu
agentowi. Jesliwymagane
jestudostepnienie hasta
upowaznionemu agentowi na
potrzeby zapewnienia pomocy
technicznej, nalezy niezwtocznie
zmieni¢ hasto po rozwigzaniu
problemu technicznego.

Nalezy réwniez pamietac,

ze wszelkie wiadomosci
elektroniczne (takie jak
wiadomosci e-mail, wiadomosci
przesytane za posrednictwem

komunikatordw internetowych
oraz wiadomosci SMS) sa trwatym
zapisem komunikacji prowadzonej
przez pracownikow. Wspomniane
wiadomosci moga by¢ pdzniej
modyfikowane i przekazywanie
dalej bez zgody pracownika. Z tego
wzgledu podczas formutowania
wiadomosci elektronicznych lub
listéw opatrzonych nagtéwkiem
firmowym oraz podczas
korzystania z zasobow firmy
Honeywell nalezy postepowac

ze szczegolna ostroznoscia.

Ze wspomnianych systemow

i technologii nalezy

korzystac w sposob uczciwy

i zdroworozsadkowy. Do
przetwarzania, przechowywania
lub przesytania informacji
nalezacych do firmy

Honeywell nalezy uzywac
wytgcznie zatwierdzonych
systemow, urzadzen, nosnikow
danych i ustug. Nie wolno
instalowac niezatwierdzonego
oprogramowania na komputerach,
serwerach sieciowych lub innych
zasobach informacyjnych firmy
Honeywell bez uprzedniej zgody
dziatu IT. Nie wolno w imieniu firmy

iy TF T——

Honeywell akceptowac zadnych
umow ze stronami trzecimi, takich
jak umowy dotyczace ustug
chmurowych lub zwigzanych ze
wspotczynnikiem klikalnosci.

Nie wolno pobierac ani wysytac
materiatow niestosownych,
obscenicznych, nielegalnych lub
obrazliwych za posrednictwem
tych zasobdw. Nie wolno z nich
réwniez korzystac do prowadzenia
dziatalnosci zewnetrznej.

W zakresie dozwolonym przez
prawo miejscowe pracownicy nie
powinni oczekiwac zachowania
prywatnosci podczas korzystania
z zasoboéw Honeywell, poniewaz
Firma moze monitorowac
korzystanie z nich do celow
osobistych pracownikow. Firma
nie bedzie jednak ingerowac

w zycie osobiste pracownikow,
chyba ze ich postepowanie
jestzabronione przez prawo,

ma negatywny wptyw na
produktywnosc, srodowisko pracy
lub reputacje firmy Honeywell.

Wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w dokumencie
Dopuszczalne korzystanie
zzasobow informacyjnych.
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P: Tamara wymienia laptop na

nowy. Technik Honeywell
Solution Center poprositjg o
podanie danych logowania,

aby przenies¢ jej pliki i
skonfigurowac nowego laptopa.
Czy moze mu podac te dane?

: Technik Honeywell Solution
Center ma odpowiednie
upowaznienie. Tamara moze
mu podac dane logowania
lub pozostac¢ na miejscu, aby
logowac sie za kazdym razem,
gdy bedzie to wymagane podczas
konfiguracji nowego laptopa.

W trakcie tego procesu powinna
sie upewnic, ze technik Honeywell
Solution Center nie uzyskat
nieuprawnionego dostepu

do jej danych osobowych,
danych podlegajacych

kontroli eksportu ani zadnych
innych informacji poufnych.
Jesli Tamara udostepnita
upowaznionemu technikowi
dane logowania, po pomyslnym
zakonczeniu konfiguracji
nowego laptopa powinna
niezwtocznie zmienic¢ hasto.

P: Jonatan pracuje w pobliskiej

kawiarni na urzadzeniu firmy
Honeywell. Po skoriczeniu
pracy wylogowuje sie zsieci
Honeywellitaczy z prywatna
siecig Wi-Fiw celu pobrania na
komputer ulubionego programu
telewizyjnego. Czy postepuje
wiasciwie?

. Sporadyczne uzywanie komputera

do celow prywatnych — jesli

nie odbywa sie kosztem czasu
przeznaczonego na prace,

nie powoduje niewtasciwego
wykorzystania jej zasobdéw ani nie
narusza praw i zasad Firmy — moze
by¢ dozwolone wedtug uznania
kierownika firmy Honeywell. W
zaleznosci od sytuaciji, pobieranie
programu telewizyjnego moze

nie miescic si¢ w granicach
dozwolonego uzytku prywatnego.
Pracownicy powinni zawsze
postgpowac w sposob etyczny i
zgodny z prawem oraz zwracac

sie do przetozonego o zgode na
uzywanie zasobow Honeywell

do celéow prywatnych. Nalezy
pamietac, aby nigdy nie uzywac
otwartych, publicznych sieci Wi-Fi.
Nie sg one zabezpieczone, dlatego
stwarzajg potencjalne zagrozenia
dla cyberbezpieczenstwa. Gdy
dostepne sa tylko takie potaczenia,
trzeba korzystac z sieci VPN.

DOWIEDZ SIE WIECEJ >

P: Maria pracuje nad poufnym

projektem razem zzewnetrznym
dostawcy i wcelu ukoriczenia
pracy musi udostepni¢ mu pewne
niejawne informacje. Pliki maja
bardzo duzy rozmiar i dostawca
sugeruje, aby Maria przestata je
przy uzyciu zewnetrznej ustugi
chmurowej. Jak powinna sie
zachowac Maria®?

:Maria powinna w pierwszej

kolejnosci skorzystac z metod
przesytania zatwierdzonych przez
dziatIT firmy Honeywell. Jesli
konieczne jest uzycie innej metody,
nalezy uzyskac zgode dziatu IT
firmy Honeywell. Nalezy pamietac,
ze danych dotyczacych zgodnosci
z przepisami eksportowymi

i danych zastrzezonych nigdy nie
wolno kopiowac do zadnej ustugi
chmurowej. W celu uzyskania
wskazowek nalezy skontaktowac
sie ze
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| Mediaiportale

spotecznosciowe
Media spotecznosciowe zmienity
sposob, w jaki na co dzien
wymieniamy sie informacjami.
Zapewnity nowe mozliwosci
komunikacji i wspotpracy,
spowodowaty jednak powstanie
dodatkowych obowigzkow,
ktore kazdy pracownik musi
znac iwypetniac¢. ,Media
spotecznosciowe” obejmuja
wiele witryn i zasobow
internetowych, w tym portale
spotecznosciowe (Facebook,
Twitter, Instagram, Snapchat,

P: Renata znieskrywana radosciag
oczekuje na uruchomienie
potencjalnego nowego projektu,
ktory moze znaczaco zwiekszy¢
przychody firmy Honeywell.
Chciataby podzielic¢ si¢
entuzjazmem i wiadomos$ciami za
posrednictwem swojego konta na
Facebooku. Czy moze to zrobi¢?

O: Renata ma prawo wyrazic¢
pozytywne emocje w uzywanych
serwisach spotecznosciowych,
ale jako pracownik Honeywell
nie moze ujawnia¢ poufnych
ani zastrzezonych informacji
dotyczacych potencjalnych
przedsiewzigec Firmy.

YouTube i LinkedIn), blogi,
witryny wymiany zdjec i filmow,
fora i czaty. Jesli do obowigzkow
stuzbowych pracownika Firmy
nalezy publikowanie informacji

w tego typu witrynach, moga

to byc¢ informacje stuzace
wytacznie autoryzowanym

celom biznesowym Firmy oraz
zgodne z Kodeksem i okreslonymi
przez Spotke zasadami. W
przypadku korzystania z mediow
spotecznosciowych do celow
prywatnych pracownik powinien
dziata¢ w sposob odpowiedzialny.

Zamieszczane wpisy moga miec

negatywny wptyw na wizerunek

P: Karol jest podekscytowany
transakcja, o ktorej przeczytat
w serwisie prasowym firmy
Honeywell. Chciatby podzieli¢ sie
entuzjazmem i wiadomosciami
za posrednictwem swoich kont
w serwisach LinkedIn i Twitter.
Jak moze we wtasciwy sposdéb
udostepnic te informacje
w uzywanych mediach
spotecznos$ciowych?

O: JesliKaroljest aktualnie
pracownikiem firmy Honeywell
i dotagczy do zamieszczanego wpisu
informacje o tym fakcie, moze
udostepnic link do tej wiadomosci.
Moze réwniez przekazac dalej
lub udostepnic wpisy, ktore
pojawity sie w oficjalnych kanatach
informacyjnych firmy Honeywell
przeznaczonych dla mediow.

DOWIEDZ SIE WIECEJ >

Firmy. Nalezy przez caty czas
dbac o nasza reputacje. W tego
typu witrynach nigdy nie wolno
publikowac informacji poufnych
dotyczacych firmy Honeywell
ani jej wspotpracownikow,
klientow, dostawcow czy
partneréw biznesowych.

Wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w dokumencie
.Zasady dotyczgce medidw
spotecznosciowych”.

P: Robert, specjalista ds. marketingu,
przeczytatw Internecie artykut
o produktach Honeywell, ktéry jego
zdaniem zawiera nieprecyzyjne
informacje. Zdecydowat sig szybko
skorygowac przedstawione fakty,
zamieszczajgc odpowiedz w sekcji
komentarzy. Czy Robert postapit
wiasciwie?

O: Choc intencje Roberta byty
dobre, nie jest on uprawniony do
wypowiadania sie w imieniu firmy
Honeywell. Zamiast tego powinien
powiadomic¢ swojego przetozonego
oraz dziatds. komunikacji, ktory
przygotuje odpowiedz.
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Zakaz wykorzystania
informacji niejawnych lub
stanowiacych tajemnice
zawodowa w obrocie
papierami wartosciowymi
W celu ochrony inwestorow przepisy
prawa papierow wartosciowych
zakazujg pracownikom spotek
posiadajgcym ,istotne informacje
niejawne” obrotu papierami
wartosciowymi.,Istotne informacje
niejawne” to informacje, ktore

nie sa dostepne dla ogdtu
inwestorow i ktérych ewentualne
ujawnienie mogtoby z rozsgdnym
prawdopodobienstwem wptynac na
cene papierow wartosciowych lub na
decyzje inwestora o nabyciu, zbyciu
lub trzymaniu akcji. Przyktadem
istotnych informacji niejawnych
sa:informacje o rentownosci,
fuzjach, przejeciach, likwidacjach,
wynikach duzych spraw sadowych,
zmianach struktury wtasnosciowej
Firmy lub zmianach w jej $cistym
kierownictwie. Lista przyktadow
jestniepetna, aistotne informacje
niejawne moga pojawiac sie

w innych, niewymienionych

tutaj kontekstach. Wiecej
informacji na ten temat mozna
znalez¢ w dokumencie ,Zasady
wykorzystania w obrocie papierami
wartosciowymi informacji
niejawnych lub stanowigcych
tajemnice zawodowa".

Podczas wykonywania pracy na
rzecz firmy Honeywell mozna
wejsc¢ w posiadanie istotnych
informacji niejawnych dotyczacych
Honeywell lub innej firmy. Dostep
do tych informacji mozna uzyskac
w zwigzku z petniong w Firmie
funkcja lub winny sposdb, na

przyktad przez udziatw formalnych
lub nieformalnych spotkaniach,
przypadkowe ustyszenie
prowadzonejw poblizu rozmowy
lub przeczytanie dokumentu
zostawionego w kserokopiarce.
Wykorzystanie tych informacji

lub przekazanie ich osobom
postronnym w celu uzyskania
korzyscifinansowych lub innych
korzysci osobistych jest nie

tylko naruszeniem okreslonych
przez Firme zasad dotyczacych
wykorzystania w obrocie papierami
wartosciowymiinformacji
niejawnych lub stanowigcych
tajemnice zawodowa ale rowniez
moze naruszac przepisy prawa
papierow wartosciowych.

Aby uniknac¢ naruszenia
wspomnianych zasad dotyczacych
wykorzystania w obrocie papierami
wartos$ciowymiinformacji
niejawnych lub stanowigcych
tajemnice zawodowag oraz
przepisdw prawa papierow
wartosciowych, NIEWOLNO:

e nabywac ani zbywac udziatow
w firmach (w tym w firmie
Honeywell) ani bezposrednio,
ani za posrednictwem cztonkow
rodziny oraz innych oséb
fizycznych lub oséb prawnych,
jeslijest sie w posiadaniu
istotnych informacji niejawnych o
danej spotce;

e doradzac nabycia lub
zbycia udziatow w firmach
(wtym w firmie Honeywell)
ani bezposrednio, ani za
posrednictwem cztonkow rodziny
oraz innych osob fizycznych lub
0s6b prawnych, jeslijest siew
posiadaniu istotnych informacji
niejawnych o danej spotce;

¢ przekazywac istotnych informacji
niejawnych osobom spoza
Firmy, chyba Ze jest to konieczne
dla osiggniecia jej celow
biznesowych.

Zracji petnionejw Firmie funkcji
niektore osoby (w tym dyrektorzy,
cztonkowie $cistego kierownictwa
i inni pracownicy zaangazowani
w okreslone dziatania finansowe

i prognostyczne) sg uznawane za
bedace w posiadaniu istotnych
informacji niejawnych (insiders).
Osoby te podlegaja dodatkowym
obostrzeniom (na przyktad
muszg uzyskac wczesniejsze
zezwolenie na obrot papierami
wartosciowymi), ktére doktadniej
opisano w dokumencie .Zasady
wykorzystania w obrocie papierami
wartosciowymi informacji
niejawnych lub stanowigcych
tajemnice zawodowg”.

W przypadku posiadania istotnych
informacji niejawnych na temat
okreslonej firmy (w tym Honeywell),
papieramiwartosciowymi tej

firmy mozna obracac tylko wtedy,
gdy wspomniane informacje
zostana ujawnione zwyktym
inwestorom za posrednictwem
odpowiednich mediéw.

Naruszenie prawa papierow
wartosciowych moze mie¢
powazne konsekwencje, m.in.
moze spowodowac wszczecie
postepowania cywilnego i
karnego. Wszelkie pytania na
ten temat nalezy kierowac

do dziatu prawnego.
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Sukces Firmy
jestwarunkowany
korzystnymi
relacjami
zklientami.
Utrzymywanie
takich relacji
wymaga
oferowania
bezpiecznych
produktow
wysokiej
jakosci oraz
przestrzegania
przepiséw prawa
we wszystkich
interakcjach

z klientami

z sektorow
komercyjnego
ipublicznego.




Oferowanie produktow i
ustug wysokiej jakosci
Firma musi oferowac produkty
i ustugi spetniajace lub
przekraczajace wymagania
klientow co do jakosci,
niezawodnosci i przydatnosci.

bezpiecznego i spetniajacego
normy jakosci procesu
produkcji. Ponadto musimy
przestrzegac postanowien
wszystkich zawartych umow
oraz dodatkowych wytycznych

przekazywanych przez klientéw.

Musimy przestrzegac¢ wszystkich
standardéw kontroli jakosci
dotyczacych naszej pracy, w

tym obowigzujacych przepisow
ustawowych i wykonawczych oraz
procedur kontroli wewnetrznej

Nalezy pamietac, ze za jakosc¢
produktow i ustug ponosi
odpowiedzialnosc nie tylko
Firma, ale rowniez jej dostawcy
i inni partnerzy biznesowi.

P: Monika dowiaduje sie o potencjalnym problemie wykrytym
podczas rutynowego sprawdzania linii produkcyjnej. Na tym
etapie nie wiadomo jeszcze, jak problem ten moze wptynac
na bezpieczenstwo produktéw. Monika nie jest pewna, co
zrobi¢ wtakiej sytuacji. Czy Monika powinna ten potencjalny
problem zgtosi¢, nawet jesli nie zna wszystkich szczegoétow?

. Tak. Produkcja i sprzedaz potencjalnie niebezpiecznych
produktow moze spowodowac obrazenia u klientow
i pracownikéw. Monika powinna natychmiast zgtosic
problem, nawet jesli nie jest pewna, jaki bedzie jego wptyw
na proces produkcyjny. Ponadto powinna jak najszybciej

powiadomic o tym problemie przetozonego, dziat kontroli
jakosci lub osobe zajmujaca sie BHP. Jesli Monika uwaza, ze
jej zastrzezenia sg ignorowane, powinna zgtosic to w dziale
prawnym lub przez telefon zaufania, zgodnie z opisem

w czesci ,Zasieganie porad i wyrazanie watpliwosci”.
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wdrozonych w celu zapewnienia

Otwartaiuczciwa
konkurencja

Dziatania rynkowe Firmy okreslaja
jej charakter. Konkurujac na
rynku pod wzgledem jakosci
towardw i ustug, firma Honeywell
nie moze narazac na szwank
swojej reputacji. Nigdy nie

wolno podejmowac prob
ograniczania konkurencjiw
sposob podstepny i oszukanczy.

Ponadto, Firma nigdy nie czerpie
korzysci kosztem zadnego
podmiotu droga nieuczciwych
praktyk handlowych. Oznacza

to, ze Firma zawsze podaje
prawdziwe informacje na temat
jakosci, funkcji lub dostepnosci
swoich produktéw lub ustug.
Ponadto Firma nie dyskredytuje
ani nie formutuje nieprawdziwych
komunikatow na temat produktow
lub ustug konkurentow.

Firma zdobywa odbiorcéw,
konkurujac jakosciag swoich
produktow i kadr, a nie stosujac
niewtasdciwe praktyki rynkowe.



| Zakaz wreczania
tapowek handlowych
i przekazywania
nieuzasadnionych
ptatnosci
funkcjonariuszom
publicznym

Nie wolno zadac¢, wreczac ani

przyjmowac tapowek handlowych

aniinnych niezgodnych z prawem

korzy$ci materialnych. Nalezy
réwniez unikac nawet pozoréw

takiego niewtasciwego zachowania.

,Wreczanie tapéwek handlowych”
obejmuje zasadniczo kazda
sytuacje, w ktdrej pracownik
Honeywell lub osoba dziatajaca

w imieniu Firmy oferuje lub wrecza
cos$ wartosciowego z zamiarem
wywarcia niewtasciwego wptywu

na decyzje lub dziatania biznesowe.

,Przyjmowanie niezgodnych z
prawem korzysci materialnych”
obejmuje ogdlnie kazda sytuacje,
w ktoérej pracownik otrzymuje
niewtasciwag korzys$c osobista

w zamian za podjecie lub
powstrzymanie sie od podjecia
dziatart w imieniu firmy Honeywell.
Firma Honeywell zakazuje
wszelkiego bezposredniego

lub posredniego wreczania
tapowek handlowych oraz
przyjmowania niezgodnych z
prawem korzys$ci materialnych.

Ponadto, pracownicy Firmy
musza przestrzegac¢ wszystkich
obowiazujacych przepisow
antykorupcyjnych dotyczacych
przekazywania nieuzasadnionych
ptatnosci funkcjonariuszom
publicznym. ,Przekazywanie
nieuzasadnionych ptatnosci”
obejmuje zaréwno bezposrednie

i posrednie przekazywanie
ptatnosci, jak i oferowanie,
obiecywanie lub autoryzowanie
przekazania ptatnoscilub czegos
wartosciowego funkcjonariuszowi
publicznemu w celu wywarcia
niewtasciwego wptywu na
dziatania lub decyzje administracji
publicznej na potrzeby nawigzania
lub kontynuowania relacji
biznesowych lub uzyskania innego
rodzaju przewagi konkurencyjnej.
Nieuzasadnione ptatnosci moga
miec¢ postac gotowki, podarunkow
lub luksusowych form rozrywki.

Do ,funkcjonariuszy publicznych”
naleza funkcjonariusze podmiotow
administracji publicznej, organizacji
miedzynarodowych i partii
politycznych oraz pracownicy
spotek bedgcych wtasnoscia
panstwa, a takze pracownicy
kontrolowanych przez panstwo
spotek i podmiotow partnerskich

w firmach joint venture.

Firma Honeywell zabrania
przekazywania nieuzasadnionych
ptatnoscina rzecz funkcjonariuszy
publicznych. Nalezy pamietac, ze
angazowanie sie w tapownictwo
czy nawet pozory takiego
zaangazowania sie moga

narazi¢ pracownika i Firme na
odpowiedzialnosc karna.

Nigdy nie wolno angazowac

0sob trzecich do przekazania
nieuzasadnionej ptatnosci
funkcjonariuszowi publicznemu
ani brac udziatu w transakcjach,

w przypadku ktorych istnieja
podejrzenia, ze osoba trzecia moze
przekazywac takie ptatnosci.
Wspomniane postepowanie
narusza postanowienia

Kodeksu i przepisy prawa
antykorupcyjnego. Nalezy zatem
starannie sprawdzac¢ angazowane
przez nas osoby zewnetrzne.

Wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w dokumencie
Przeciwdziatanie korupcji.

Wiecej informacji na temat

0s0b fizycznych niebedacych
funkcjonariuszami publicznymi
oraz 0sob prawnych spoza sektora
publicznego mozna znalez¢

w rozdziale Kodeksu zatytutowanym
,Podarunkiiwydatki reprezentacyjne”.
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P: Tomasz $cisle wspétpracuje

zdystrybutorami produktéw
firmy Honeywell. Przedstawiciel
jednej z firm oferuje Tomaszowi
optacenie czesnego jego corki
w prywatnej szkole wzamian za
otrzymanie wytgcznego prawa
do dystrybucji produktéw firmy
Honeywell wdanym regionie.
Jak powinien zachowac sie
Tomasz?

. Tomasz powinien natychmiast
zakoriczyc rozmowe i zgtosic
sprawe do dziatu prawnego.
Firma Honeywell zakazuje
zgdania lub przyjmowania
niewtasciwych korzysci
majatkowych w zamian za
zawarcie okreslonych umaow.

: Krystyna martwi sie, ze firma
Honeywell prawdopodobnie
straci mozliwos¢ zawarcia
intratnej umowy, jesli nie wreczy
lokalnemu urzednikowi tapowki.
Jak powinna zachowac sie
Krystyna?

. Krystyna nie powinna wreczac
tapowki ani podejmowac
zadnych dziatan, ktére mogtyby
sugerowac, ze firma Honeywell
toleruje wreczanie tapowek
W zamian za zawarcie umowy.
Zadna umowa nie jest warta
naruszenia przepisow prawa
lub standardéw uczciwosci
okreslonych przez Firme. Koszty
potencjalnej dtugoterminowej
utraty reputacji i wiarygodnosci
firmy Honeywell zdecydowanie
przewyzszaja krotkoterminowe
zyski z zawarcia takiej umowy.

P: GrazynaiKarolina pracuja

razem w dziale zakupéw

firmy Honeywell. Karolina
przypadkowo ustyszata
rozmowe telefoniczng miedzy
Grazyna a potencjalnym
dostawca firmy Honeywell.
Zrozmowy wynika, ze

Grazyna planuje zawrzec¢

ztym dostawcg umowe duzej
wartosci, mimo Ze jego oferta
nie jest dla firmy Honeywell
najkorzystniejsza. Ponadto
okazuje sie, ze Grazyna otrzyma
wzamian duza sume pieniedzy.
Jak powinna zachowac sie
Karolina?

. Karolina powinna natychmiast

oficjalnie zrelacjonowac
rozmowe pracownikowi dziatu
prawnego. Wyglada na to, ze
Grazyna zamierza przyjac od
dostawcy korzysci majatkowe.
Jest to nielegalne i moze

miec¢ powazne konsekwencje
zaréwno dla niej, jak i dostawcy
oraz firmy Honeywell.

: Jeremiasz chciatby wyznaczyc¢

spotke Sales Rep Co na
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przedstawiciela handlowego,
ktory miatby pomac firmie
Honeywell wzdobywaniu
kontraktow w branzy

naftowej i gazowej na nowym
terytorium. Podczas spotkania
z wtascicielem spo6tki Sales Rep
Co Jeremiasz dowiaduje sie, ze
jest on jednoczes$nie cztonkiem
zarzadu panstwowego
koncernu gazowo-naftowego

— jego potencjalnego klienta.
Jeremiasz uwaza, ze to bardzo
dobra informacja dla firmy
Honeywell, poniewaz zapewni
jej nieograniczony dostep na
kazdym szczeblu tej firmy. Czy
Jeremiasz ma jakiekolwiek
powody do niepokoju?

. Powodem do niepokoju jest

konflikt interesow wynikajacy
z pokrywania sig oficjalnych
obowiazkow przedstawiciela
handlowego z obowigzkami
stuzbowymiwykonywanymi
na rzecz firmy Honeywell.
Przed podjeciem dalszych
dziatanh Jeremiasz powinien
jak najszybciej zgtosic

ten problem do dziatu ds.
uczciwego postepowania i
przestrzegania przepisow.



P: Dawid wygrat przetarg organizowany przez klienta z sektora

publicznego. Przedstawiciel tego klienta poprosit Dawida o to,
by skorzystat z ustug konkretnego podwykonawcy i przekazat
mu jego dane kontaktowe. Dawid spotkat sie z podwykonawcg,
ale ustalit, ze nie dysponuje on umiejetnosciami ani zasobami
ludzkimi umozliwiajgcymi zrealizowanie wymaganego zakresu

ustug. Dowiedziat sig¢ réwniez, ze wtasciciel firmy-podwykonawcy

jest kuzynem klienta z sektora rzadowego, z ktérym sie spotkat.
Jak powinien sie zachowac Dawid?

. Dawid powinien zgtosic te problemy do dziatu ds. uczciwego
postepowania i przestrzegania przepisow. Pojawito sie kilka
niepokojacych sygnatéw zwigzanych z brakiem odpowiednich
umiejetnosciizasobow ludzkich oraz potencjalnym ingerowaniem
w sprawe przez przedstawiciela administracji parstwowej, co moze
wskazywac na nieetyczne i niezgodne z prawem postepowanie
podwykonawcy oraz klienta z sektora publicznego. Firma
Honeywell moze zosta¢ pociggnieta do odpowiedzialnosci za
dziatania osob trzecich, ktére jg reprezentuja, dlatego przed
wybraniem tego podwykonawcy musi zbadac, czy wystepuje
ryzyko powstania konfliktu intereséw lub korupciji.

: Daniel czeka przy stanowisku imigracyjnym na pozwolenie na
wjazd do kraju. Urzednik domaga sie ,drobnego datku” wzamian
za wydanie wizy. Daniel przypomina sobie relacje kolegéw, ktérzy
twierdzili, ze takie zachowania sg w tym kraju czyms normalnym
ize od przekraczajacych granice oczekuje sie zaptacenia
niewielkiej kwoty majacej na celu przyspieszenie procesu
wizowego. Wrecza urzednikowi 5 dolaréw, a ten je przyjmuje

i podbija jego paszport. Daniel chciatby otrzymac zwrot tej kwoty
od firmy Honeywell.

. W firmie Honeywell obowiazuje zakaz stosowania ptatnosci
przyspieszajgcych tok zwyktych spraw urzedowych, np.
przyznawania wiz, z wyjatkiem sytuacji, gdy zagrozone jest
zycie pracownika. Ponadto w wiekszosci krajow tego typu
optaty sa niezgodne z prawem i stanowig naruszenie przepisow
antykorupcyjnych. W tym przypadku nic nie wskazuje na
to, by Daniel znajdowat sie w sytuacji zagrazajacej jego
zyciu, a zatem nie powinien byt wnosic¢ optaty i ubiegac sie
o jej zwrot w firmie Honeywell. W podobnych przypadkach
pracownicy Honeywell powinni kontaktowac sie z dziatem
bezpieczenstwa (ang. Global Security) lub dziatem prawnym.
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Przestrzeganie
miedzynarodowych
przepisow prawa konkurencji
Uczciwa konkurencja nie tylko
tworzy zdrowy rynek, ale rowniez
zapewnia klientom najlepsze i
najbardziej innowacyjne produkty

i ustugi po najnizszych cenach. Aby
firma Honeywell mogta uczciwie
iw sposob zgodny z prawem
konkurowac z innymi uczestnikami

rynku, musi przestrzegac

przepisow prawa konkurencji
obowigzujacych w krajach, w
ktorych prowadzi dziatalnosc. Kazdy
pracownik musi mie¢ znajomos¢

i przestrzegac dotyczacych go
przepisow prawa konkurencji.

Przepisy prawa konkurencji sa
czesto ztozone i zasadniczo zakazuja
prowadzenia z przedstawicielami
konkurencji rozmow, ktorych efekty
moga skutkowac ograniczeniem
handlu. Rozmowy takie nie moga
dotyczyc w szczegolnosci ustalania
cen, ,ustawiania” przetargow ani
dzielenia lub przydzielania rynkow,
obszaréw sprzedazy lub klientow.
Pracownikom Firmy nie wolno
zatem prowadzic¢ takich rozmoéw z
przedstawicielami konkurencji, a
jesliwspomniany przedstawiciel
prébuje taka rozmowe prowadzic,
nalezy natychmiast jg zakonczyc.
Nastepnie nalezy zgtosic to




przetozonemu, ktéry zajmie

sie sprawg w porozumieniu z
pracownikiem i dziatem prawnym
Firmy. Szczegolng ostroznosc
nalezy zachowacd w przypadku
rozmow z przedstawicielami
konkurencji prowadzonych na
przyktad podczas konferencji
zrzeszen branzowych lub
spotkan towarzyskich.

Przepisy prawa konkurencji
zakazuja réwniez zawierania
formalnych lub nieformalnych
porozumier z dostawcami,
dystrybutorami lub klientami,
ktore moga skutkowac
ograniczeniem konkurencji.
Porozumienia takie moga

na przyktad mie¢ charakter
transakcji wigzanych,
polegac na ustaleniu cen
odsprzedazy lub zakazywac
prowadzenia sprzedazy

do okreslonych klientow

lub dokonywania zakupéw

u okreslonych dostawcow.

Ponadto przepisy prawa
konkurencji zakazujg spotkom
zawierania bezposrednich,
posrednich, formalnych lub
nieformalnych porozumien
majacych na celu ograniczenie
wynagrodzen lub $wiadczen
pracowniczych. W zwigzku z tym
musimy zachowywac¢ ostroznosc,
aby nie udostepniac danych

dotyczacych wynagrodzen innym

firmom, z ktérymi konkurujemy na

rynku pracy. Na ogét nie mozemy
rowniez zawierac¢ porozumien

z innymi firmami zabraniajacych
przejmowania lub zatrudniania
pracownikow drugiej strony.

W przypadku watpliwosci,

czy udostepnianie informacji
lub zawieranie porozumien
zakazujacych przejmowania
pracownikéw jest zgodne z
prawem, nalezy skontaktowac
sie z dziatem prawnym.

Informacje o konkurencji mozna
natomiast uzyskiwac od klientow
lub zinnych publicznych zrédet.
Nalezy woéwczas postepowac

z nimi w sposob szczegodlnie
staranny i zgodny z okreslonymi
przez Firme zasadami.

Nalezy pamietac, ze naruszenie
wspomnianych przepisow
moze narazi¢ na powazne
konsekwencje zaréwno

Firme, jak i osoby dokonujace
takiego naruszenia.

Wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w dokumencie
Przestrzeganie przepiséw prawa

antymonopolowego”. Wszelkie
dodatkowe pytania nalezy przed
podjeciem okreslonych dziatan
skierowac do dziatu prawnego.

P: Przyjaciotka Aleksandra

pracuje wspotce bedacej
konkurentem firmy Honeywell.
Podczas wspélnego lunchu
mowi mu, ze jej pracodawca
zamierza podnies¢ ceny
produktow bezposrednio
konkurencyjnych wobec
produktéw oferowanych
przez firme Honeywell.
Aleksander nic nie odpowiada,
ale uwaza, ze uzyskane
informacje mogtyby by¢ dla
firmy Honeywell istotne przy
podejmowaniu przysztych
decyzji biznesowych.

Jak powinien zachowa¢é

sie Aleksander?

. Aleksander powinien

natychmiast zakonczyc¢
rozmowe i pisemnie zgtosic jej
przebieg do dziatu prawnego.
Prowadzenie rozmow i

dziatan z wykorzystaniem
informacji niejawnych takich,
jak informacje o cenach,
mogtoby stworzyc¢ wrazenie
istnienia nielegalnej wspotpracy
miedzy spotka Honeywell a

jej konkurentem, co mogtoby
miec¢ powazne konsekwencje
dla obydwu spotek i

0s6b uczestniczacych w takich
rozmowach lub dziataniach.
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Przestrzeganie rzetelnych
procedur fakturowania
Reputacja na rynku to niezwykle
istotny sktadnik aktywow Firmy.
Wszystkie faktury wystawiane
klientom musza zatem doktadnie
okreslac cene sprzedazy lub
koszt towaréw lub ustug oraz
inne warunki sprzedazy. Aby

nie narazi¢ naszej reputacji na
szwank, wszyscy pracownicy

sg odpowiedzialni za rzetelne

i kompletne prowadzenie
dokumentacji. Nigdy nie wolno
fatszowac dokumentéw, w tym
kart czasu pracy, raportéow

o wydatkach, zestawien

o wysokosci sprzedazy,
dokumentacji dotyczacej
testow i jakosci aniinnych
dokumentow stuzbowych, ani
tworzy¢ wprowadzajacych

w btad lub fikcyjnych zapiséw

w ksiegach firmy Honeywell.

Szacunek wobec wtasnosci
klientéow

Czasami klienci przekazuja
Firmie poufne informacje, ktére
sg niezbedne do tego, aby Firma
dostarczyta im produkty lub
Swiadczyta naich rzecz ustugi.
Firma musi zatem przestrzegac¢
prawa wtasciwego w zakresie
uzywania, przechowywania

i zabezpieczania wszelkich

tego typu informacji. W zwigzku
z tym kazdy pracownik musi
podjac dziatania niezbedne

do zabezpieczenia tych

informacji oraz zapewnienia,
ze informacje te beda uzywane
wytacznie w zatwierdzonych
celach biznesowych.

Relacje z podmiotami
administracji publicznej
Niektérzy pracownicy Firmy
obstugujg podmioty administracji
publicznej, w tym m.in. firmy
bedace wtasnoscia panstwa lub
kontrolowane przez panstwo.
Pracownicy muszag zatem

znac¢ odpowiednie zasady
okreslone przez Firme i przepisy
prawa regulujace relacje

z tymi podmiotami orazich
przestrzegac. Nalezy pamietac,
ze te zasady i przepisy moga by¢
bardziej restrykcyjne lub ztozone
niz zasady i przepisy regulujace
relacje z klientami komercyjnymi.

W przypadku ubiegania sie
o0 zamowienia publiczne
nalezy zawsze postepowac
w sposob etyczny i uczciwy.
Oznaczato m.in,, ze:

e pracownikom Firmy nie wolno
podejmowac dziatan, ktére
datyby spdtce Honeywell
nieuczciwg przewage
konkurencyjna, na przyktad
uzyskiwac ani wykorzystywac
poufnych informacji
dotyczacych zamowien
publicznych;

e wszystkie dokumenty
przedktadane przez Firme, w
tym oferty i cenniki, musza byc¢
rzetelne i kompletne;

e pracownicy Firmy nigdy
nie moga oferowac, zadac,
obiecywag, przyjmowac ani
wreczac tapowek lub korzysci
majatkowych w jakiejkolwiek
formie w ramach relacji
z aktualnymi lub potencjalnymi
klientami z sektora
publicznego;

e pracownicy Firmy nigdy nie
moga zadac ani przyjmowac
tapowek lub podarunkow
w jakiejkolwiek formie w
ramach relacji z dostawcami
w zamian za przychylne
traktowanie tych dostawcow w
kontekscie realizacji zamowien
publicznych;

e pracownicy Firmy musza
dopilnowac, aby korzystac
z ustug wytagcznie uznanych
doradcow, agentow
handlowych lub innych
niezaleznych podwykonawcow
Swiadczacych profesjonalne
ustugi w uzasadnionych celach
prawnych.

Wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w rozdziale
Kodeksu zatytutowanym
,Zakaz wreczania tapowek
handlowych i przekazywania
nieuzasadnionych ptatnosci
funkcjonariuszom publicznym”
oraz w dokumentach

Wyrazy uprzejmosci

wobec funkcjonariuszy
administracji publicznej
Stanéw Zjednoczonych”
Relacje z podmiotami
administracji publicznej”
i .Przeciwdziatanie korupcji’.



https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2055%20-%20Business%20Courtesies%20(US%20Government%20Customers)%20-%20LEG%20-%20EN.pdf
https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2055%20-%20Business%20Courtesies%20(US%20Government%20Customers)%20-%20LEG%20-%20EN.pdf
https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2055%20-%20Business%20Courtesies%20(US%20Government%20Customers)%20-%20LEG%20-%20EN.pdf
https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2055%20-%20Business%20Courtesies%20(US%20Government%20Customers)%20-%20LEG%20-%20EN.pdf
https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2051%20-%20Government%20Relations%20-%20LEG%20-%20EN.pdf
https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2051%20-%20Government%20Relations%20-%20LEG%20-%20EN.pdf
https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2066%20-%20Anticorruption%20-%20LEG%20-%20EN.pdf

Wszystkie dokumenty
przedktadane klientom z
sektora publicznego (wtym
m.in. sprawozdania dotyczace
obiektow i jakosci oraz cenniki i
kosztorysy) musza byc rzetelne.
Nalezy prowadzi¢ doktadng
ewidencje czasu pracy oraz
podawac w sprawozdaniach
wytgcznie czas poswiecony pracy
nad projektem. Ponadto nie
wolno w nieprawidtowy sposob
rejestrowac kosztow. Nalezy
przestrzegac postanowien
wszystkich umow i nie wolno
korzystac w sposob niezgodny
z obowigzujgcym prawem

lub postanowieniami umowy

z majatku, sprzetu czy materiatow
nalezgcych do podmiotow
administracji publicznej.

Nalezy przestrzegac wszystkich
obowigzujacych zasad i
przepisow okreslajgcych sposob

prowadzenia z obecnymi

lub bytymi pracownikami
administracji publicznej

rozmow na temat potencjalnych
mozliwosci zatrudnienia w spotce
Honeywell. Wszyscy pracownicy
Firmy sa odpowiedzialni za
unikanie tego typu konfliktu
interesow. Kontaktowanie

sie lub prowadzenie rozmow
dotyczacych zatrudnienia

z obecnymi lub bytymi
pracownikami administracji
publicznej podlega szczegolnym
zasadom i przepisom, ktére
moga ograniczac zakres

pracy, jaka osoby te moga
wykonywac na rzecz Firmy.

Wiecej informacji na ten
temat mozna znalez¢

w dokumencie zatytutowanym
Zatrudnianie lub korzystanie
z ustug bytych pracownikow
administracji publicznej’.

DOWIEDZ SIE WIECEJ >

Firma musiréwniez chronic
wszelkiego rodzaju informacje
poufne, uzyskane w zwigzku

z praca wykonywana na rzecz
klientdw z sektora publicznego.
Zgodnie z postanowieniami
umow dotyczacych zamowien
publicznych i innymi stosownymi
przepisami informacje te Firma
moze udostepniac¢ wytacznie
podmiotom, ktére otrzymaty

na to stosowne zezwolenia
administracyjne oraz z przyczyn
biznesowych musza te informacje
znac. Nalezacych do podmiotow
administracji publicznej
informacji poufnych nie wolno
udostepnia¢, rozpowszechniac
ani ujawnia¢ w sposob
naruszajacy postanowienia
umowy zawartej przez Spotke

z takimi podmiotami.
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Dzieki dostawcom
firma Honeywell
moze zapewnic
satysfakcje

swoim klientom.
Dostarczane przez
nich materiaty,
towary i ustugi
maja bezposredni
zwigzek z jakoscia,
niezawodnoscia,
przydatnoscia
idostepnoscia
produktéw firmy
Honeywell.




Nawigzywanie
dtugoterminowych relacji
z dostawcami

Firma dazy do nawigzywania
dtugoterminowych relacji

z dostawcami. Wybierajac
dostawcow, Firma stosuje
wytacznie uzasadnione kryteria
biznesowe. Firma zawiera umowy
wytacznie z przedstawicielami
lub dostawcami, ktérych
reputacja potwierdza, ze
dotychczas prowadzili, prowadza
i beda prowadzic¢ dziatalnos¢

w sposob uczciwy i etyczny.
Firma nigdy nie uzyskuje
nieuczciwej przewagi nad
dostawcami przez naduzywanie
informacji poufnych, fatszywe
przedstawianie istotnych
faktow lub stosowanie

innych nieuczciwych

praktyk handlowych.

Dostawcy firmy Honeywell
moga uczciwie konkurowac
ze soba jakosciag swoich
produktow i ustug. Wszelkie
podarunki lub przystugi
oferowane nam przez obecnych
lub potencjalnych dostawcow
nie maja zadnego wptywu na
decyzje Firmy. Sporadyczne
zaproszenia na positki lub
imprezy rozrywkowe w toku
zwyktych relacji biznesowych
sag dopuszczalne, oile:

e obecny jest przedstawiciel
dostawcy;

¢ okazywana goscinnosc
nie jest ani nadmierna, ani
niecodzienna;

e okazywana goscinnosc jest
zgodna z prawem wtasciwym i
postanowieniami Kodeksu.

Okazywana goscinnosc¢
zasadniczo powinna zostac
odwzajemniona, o ile nie ma ku
temu przeciwwskazan natury
praktycznej.

Wiecej informacji na ten
temat mozna znalez¢

w rozdziatach Kodeksu
zatytutowanych ,Podarunki
i wydatki reprezentacyjne”
oraz ,Relacje z podmiotami
administracji publicznej”.

Ochrona aktywow
nalezacych do dostawcéw

Nalezgce do dostawcow
informacje poufne sa chronione
tak samo jak informacje poufne
nalezace do firmy Honeywell.
Oprogramowanie dostarczone
Firmie przez dostawcow nie
jest powielane ani integrowane
z oprogramowaniem Firmy,
chyba Ze stosowna licencja
wyraznie na to zezwala.




JEDNA FIRMA
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Codziennie
staramy sie
zwiekszac zyski
akcjonariuszy,
ktorzy zaufali tak
sp6tce Honeywell,
jakikazdemuz
jej pracownikéw
z osobna. Aby
osiggnac ten

cel, Firma musi
prowadzi¢
dziatalnos¢
wsposéb
przejrzysty
iuczciwy.




Uczciwe i rzetelne
prowadzenie ksiag i
sporzadzanie dokumentow
Akcjonariusze wymagaja od

nas rzetelnego i doktadnego
prowadzenia ksigg i sporzadzania
dokumentow, poniewaz sg one
podstawa wszelkich sprawozdan,
ktére mamy obowiazek ztozy¢

w odpowiednich organach
nadzorczych lub ujawnic¢
publicznie. Dzigki temu
akcjonariusze i inni uczestnicy
rynku moga uzyskac rzetelny
obraz dziatan i kondycji
finansowej Firmy. Ponadto

firma Honeywell korzysta z

tych dokumentoéw podczas
procesow analizy dziatalnosci
Firmy i podejmowania waznych
decyzji biznesowych.

Firma ma prawny i biznesowy
obowigzek upewnienia

sie, ze informacje zawarte

w dokumentach sg kompletne,
doktadne izrozumiate.
Dotyczy to zwtaszcza
informacji, ktore zawiera:

¢ dokumentacja ksiegowa
i finansowa;

¢ dokumentacja ptacowa;

e dokumentacja czasu pracy
(wtym karta czasu pracy);

¢ dokumentacja wydatkow
stuzbowych;

¢ dokumentacja dotyczaca
pomiarow, testow
iwydajnosci produktow;

¢ dokumentacja dotyczaca
klientow i dostawcow;

¢ dokumentacja projektowo-
inzynieryjna;

¢ dokumentacja eksportowo-
importowa;

¢ dokumentacja dotyczaca
rozliczania projektow.

Rzetelne i doktadne ksiegi oraz
dokumenty to podstawa dobrej
reputacji Firmy. Dokumenty
Firmy nigdy nie moga zatem
zawierac fatszywych informacji.

Na przeprowadzane przez

Firme transakcje ogolna lub

szczegotowa zgode zawsze

musi wyrazic¢ kierownictwo.

Wiecej informacji na ten

temat mozna znalez¢

w dokumentach zatytutowanych
Przekazywanie uprawnien”
oraz Wykaz zezwolen”.

P: Dariusz jest inzynierem pracujagcym
nad projektem w ramach umowy
zawartej z podmiotem administracji
publicznej. Koszty projektu sg
doktadnie kontrolowane, w zwigzku
z czym co tydzien musi przedktadac
karty czasu pracy do akceptacji
swojemu przetozonemu. Wtym
tygodniu jego przetozony jest na
urlopie. Dariusz jest pewien, ze
zarejestrowany czas jest prawidtowy.
Czy moze zatem zaakceptowac
karty czasu pracy w imieniu swojego
przetozonego?

:Nie. Zatwierdzenie wtasnych kart
czasu pracy nie tylko powoduje
konflikt dotyczacy podziatu
obowigzkow, ale zaktdca rowniez
funkcjonowanie mechanizmow
kontrolnych, ktérych celem
jestzapewnianie zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami
ustawowymi i wykonawczymi oraz
postanowieniami umow. W zwigzku z
tym Dariusz nie powinien zatwierdzac
wtasnych kart czasu pracy, nawet jesli
jest pewien, ze sg prawidtowe. Jego
przetozony powinien zadbac o to,
aby na czas nieobecnosci przekazac
uprawnienia do zatwierdzania
innej osobie. Podczas pierwszego
konfigurowania systemu IT nalezy
réwniez uwzglednic konflikty
dotyczace podziatu obowigzkdw oraz
upewnic sie, ze wdrozono prawidtowe
mechanizmy kontrolne zwigzane
zweryfikacjg i zatwierdzaniem.
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P: Sandra podrdézuje stuzbowo ze
swoim przetozonym Rafatem.
Po zakoriczeniu spotkania udaja
sie razem na obiad. Gdy kelner
wrecza im rachunek, Rafat
proponuje, ze zaptaci za obydwa
positki. Czy Rafat moze zaptacic
za obydwa positki?

O: Tak. W przypadku positkow
stuzbowych ptatnosc¢ reguluje
pracownik zajmujacy najwyzsze
stanowisko sposrod obecnych
0so6b. Nalezy pamietac, aby w
raporcie wydatkow stuzbowych
uwzgledni¢ nazwiska wszystkich
uczestnikow obiadu.

P: Zofia i Rafat, menedzerowie
ds. kluczowych klientéw, maja
trudnosci zosiggnigciem
kwartalnych celéw. W kolejce
czeka juz kilka zamoéwien, ale
klient nie jest jeszcze gotowy
na przyjecie dostaw. Czy Zofia
i Rafat moga wystawic klientowi
fakture i wstrzymac dostawe
do czasu, az bedzie gotowy na
jej przyjecie?

O: Nie wtym przypadku. Sytuacje,
w ktorych firma Honeywell
wykazuje przychod zwigzany
ze sprzedaza, mimo ze produkt
fizycznie pozostaje w jej

posiadaniu, sa okreslane terminem

Lbilland hold” (zafakturowana

sprzedaz ze wstrzymana dostawa).

Istnieja uzasadnione przyczyny tego
typu transakcji, niemniej jednak w tym
przypadku Zofia i Rafatrozwazaja
wystawienie klientowi faktury bez
wysytki towaru w celu sztucznego
zwiekszenia przychodoéw, dlatego tez
tego typu dziatanie jest niestosowne.

)
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Ujawnianie informag;ji
finansowych i oszustwa

finansowe

Obowigzkiem pracownikow
odpowiedzialnych za finanse

i ksiegowos¢ jest zagwarantowanie,
ze sprawozdania finansowe Firmy
sg uczciwe i rzetelne. Honeywell jest
spotka publiczna zarejestrowang
w Stanach Zjednoczonych, musi
zatem sktadac réznego rodzaju
sprawozdania, w tym finansowe,
organom nadzorczym w Stanach
Zjednoczonych. Dokumenty te
musza by¢ doktadne i nalezy

je sktadac w przewidzianych
terminach. Jesli zatem opisane
powyzej obowigzki leza w gestii
danego pracownika, musion
przestrzegac wszelkich przepisow

i zasad regulujacych sporzadzanie
i sktadanie takich sprawozdan.
Ponadto pracownik taki musi

znac odpowiednie zasady kontroli
wewnetrznej oraz ich przestrzegac.
Niedoktadnos¢ i niekompletnosc
dokumentéw czy sprawozdan

lub ztozenie ich po terminie

moga by¢ przyczyna wszczecia
postepowania prawnego wobec
0s6b odpowiedzialnych.

Wobec wszystkich osob
uczestniczacych w oszustwach
finansowych zostanie wszczete

postepowanie dyscyplinarne. Osoby

takie moga narazic sie rowniez
na surowg odpowiedzialnosc
cywilna i karna. Wszelkie
podejrzewane nieprawidtowosci
dotyczace procedur ksiegowania
lub przeprowadzania audytu
nalezy natychmiast zgtosic.
Firma Honeywell zabrania
wszczynania dziatan
odwetowych wobec pracownikow
zgtaszajacych w dobrej

wierze takie nieprawidtowosci
ksiegowo-finansowe.

Audyty i dochodzenia
Kazdy pracownik ma obowigzek
uczestniczy¢ w wewnetrznych
izewnetrznych audytach i
dochodzeniach. Audytorom i

osobom prowadzacym dochodzenie

nalezy zatem przekazac wszelkie
informacje, do uzyskania ktérych

sg uprawnieni, a takze zachowac w
tym wzgledzie poufnosc. Ponadto

nigdy nie wolno podejmowac
prob ingerowania w prace

takich oséb ani wywierac na nie
niewtasciwego wptywu. Odmowa
lub niedopetnienie obowigzku
nawigzania petnej wspotpracy
ze Spotka lub podmiotami
administracji publicznej w
ramach prowadzonego przez nie

dochodzenia lub nieztozenie w
petni zgodnych z prawda zeznan
lub materiatéw dowodowych
podczas takiego dochodzenia
moze skutkowac wszczeciem
postepowania dyscyplinarnego,
wtgcznie z rozwigzaniem umowy o
prace. Wszelkie pytania dotyczace
informacji podlegajacych
ujawnieniu w toku takich audytow
lub dochodzen nalezy kierowac

do dziatu prawnego lub dziatu
audytu Firmy. W przypadku
dochodzenia prowadzonego przez
podmioty administracji publicznej
kierownictwo musi skontaktowac
sig z dziatem prawnym najszybciej,
jak to mozliwe, przed podjgciem
jakichkolwiek dziatan.




Zarzadzanie dokumentami
Pracownicy Firmy muszg
przechowywac dokumenty
biznesowe Honeywell tak dtugo,
jak dtugo jest to konieczne do
celéw biznesowych, lub dtuzej,
jesliwymagaja tego stosowne
przepisy prawa, przepisy
podatkowe, regulacje lub inne
normy. Ponadto nalezy wiedziec,
kiedy i w jaki sposdob mozna takie
dokumenty zniszczy¢. W tym
przypadku nalezy przestrzegac
wszystkich zasad wymienionych
w dokumencie zatytutowanym
Zasady zarzadzania
dokumentami”. W ,Zasadach
zarzadzania dokumentami”
przedstawiono harmonogram
przechowywania dokumentow,
ktory zawiera informacje o
okresach przechowywania réznych
dokumentow. Firma Honeywell
zacheca pracownikéw do
regularnej weryfikacjii niszczenia
starych dokumentéw zgodnie
ze wspomnianymi .Zasadami
zarzadzania dokumentami’.

Jesli pracownik wie, ze posiadane
przez niego dokumenty moga miec
znaczenie dla procesu sgdowego
lub dochodzenia prowadzonego
przez podmiot administracji
publicznej, nie moze ich zmieniac,
ukrywac ani niszczy¢. W niektérych
przypadkach dziat prawny moze
poinstruowac pracownika, aby
zachowat okreslone dokumenty,
ktore winnym przypadku zostatyby
zniszczone zgodnie z okreslonymi
przez Spotke .Zasadami
zarzadzania dokumentami”. W takim
przypadku nalezy przestrzegac
zalecen dziatu prawnego.



https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2004%20-%20Records%20Management%20-%20LEG%20-%20EN.pdf
https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2004%20-%20Records%20Management%20-%20LEG%20-%20EN.pdf
https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2004%20-%20Records%20Management%20-%20LEG%20-%20EN.pdf
https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2004%20-%20Records%20Management%20-%20LEG%20-%20EN.pdf
https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2004%20-%20Records%20Management%20-%20LEG%20-%20EN.pdf
https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2004%20-%20Records%20Management%20-%20LEG%20-%20EN.pdf
https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2004%20-%20Records%20Management%20-%20LEG%20-%20EN.pdf
https://sharepoint.honeywell.com/sites/PolicyManual/Policies/2004%20-%20Records%20Management%20-%20LEG%20-%20EN.pdf

Zapytania ze strony
przedstawicieli Srodkéw
przekazu i analitykow

Firma stara sie przekazywac
przedstawicielom mediow,
analitykom finansowym i opinii
publicznejjasne i doktadne
informacje. Pomaga to
zapewnic uczciwos$c¢ w relacjach
znaszymiinteresariuszami
zewnetrznymi, co z kolei
pozytywnie wptywa na reputacje
Firmy. Podstawowe znaczenie
ma przekazywanie doktadnych
informacji, tylko niektore osoby
moga zatem kontaktowac

sig z przedstawicielami

Srodkow przekazu, analitykami
finansowymi i inwestorami.

W przypadku otrzymania

od przedstawiciela srodkow
przekazu prosby o udzielenie
informacji nalezy go skierowac
do dziatu ds. komunikacji
zewnetrznej (ang. Corporate
Communications). W przypadku
otrzymania podobnej prosby

od analityka finansowego lub
inwestora nalezy przekierowac ja
do dziatu ds. relacji zinwestorami
(Investor Relations).

Wiecej informacji na ten
temat mozna znalez¢ w
dokumencie zatytutowanym

Komunikacja zewnetrzna”.

DOWIEDZ SIE WIECEJ >
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Aby nadal sie
rozwijac, firma
Honeywell

musi wywierac¢
pozytywny
wptyw na
otoczenie. Musimy
zatem szanowac
i chroni¢ nie
tylko ludzi, wsréd
ktorych zyjemy

i pracujemy,

ale rowniez
nasza planete
iwszystkich jej
mieszkancow.




Ochrona srodowiska
Przywiazujemy bardzo duzg wage
zaréwno do kwestii BHP, jak i do
ochrony $rodowiska. Ponadto
aktywnie angazujemy sie na rzecz
kwestii spotecznych w miejscach,
w ktérych prowadzimy
dziatalnosc. Dziatania Firmy

w tym zakresie obejmuja:

zapobieganie

chorobom, obrazeniom

i zanieczyszczeniom w celu
minimalizowania negatywnego
wptywu dziatalnosci Firmy na
Srodowisko;

zwiekszanie wydajnosci
paliwowej, poprawe
bezpieczenstwa i redukcje
emisji zanieczyszczen w celu
aktywnego promowania

i tworzenia mozliwosci
zrownowazonego rozwoju;

przestrzeganie w toku
prowadzonej dziatalnosci
wszelkich obowiazujacych

w danym miejscu przepisow,

w tym w zakresie BHP i ochrony
Srodowiska;

uwzglednianie kwestii BHP

i ochrony $rodowiska w fazach
tworzenia produktoéw, procesow
i ustug oraz zarzadzania
cyklem zycia produktow;
stosowanie w systemach
zarzgdzania standardow
globalnych ukierunkowanych
na ochroneg zarowno zdrowia
ludzi, jak i Srodowiska
naturalnego w sytuacjach
zwyktych i wyjatkowych;

¢ identyfikowanie,
kontrolowanie i wysitki w celu
ograniczenia zagrozen oraz
ryzyka (dla pracownikow
i podwykonawcow)
zwigzanego ze szkodliwag
emisjg, marnotrawstwem
i nieefektywnym
wykorzystaniem zasobow,
w tym energii i wody;

e wspotprace z interesariuszami
i réznymi spotecznosciami na
rzecz wdrozenia przepisow
i praktyk zabezpieczajacych
0got spoteczenstwa;

e przestrzeganie standardow
okreslonych przez Spotke
w przypadkach, w ktérych
przepisy prawa miejscowego sg
mniej restrykcyjne;

e zaangazowanie kierownictwa
i poszczegolnych pracownikow
oraz odpowiedzialnos¢ za
wypetnianie zobowigzan
firmy z zakresie BHP i ochrony
Srodowiska;

¢ okresowe dokonywanie
pomiardéw i weryfikowanie
postepow w tym zakresie w
celu statego doskonalenia
wdrozonych procesow.

Wszelkie pytania dotyczace
kwestii BHP i ochrony srodowiska
nalezy kierowac do przetozonego
lub osoby odpowiedzialnej

za sprawy BHP i ochrony
Srodowiska, zarzadzanie
produktamioraz zrownowazony
rozwoj. Wiecej informacji na ten
temat mozna rowniez znalez¢

na stronie poswieconej BHP.

Przestrzeganie praw
cztowieka

W Kodeksie oraz okreslonych
przez firme Honeywell
zasadach ustanowione zostaty
praktyki i standardy w zakresie
przestrzegania praw cztowieka
i zarzadzania miejscem pracy.
W spotce Honeywell szanuje
sieicenirdznorodnose, ktora
przejawia sie nie tylko w
zréznicowanym wyksztatceniu
i doswiadczeniu, ale tezw
réznorodnych pomystach
pracownikow. Razem tworzymy
Srodowisko pracy, w ktérym
jest miejsce na réznorodnosé,
nie ma osdb wytgczonych poza
nawias oraz w ktorym promuje
sie okazywanie szacunku
wszystkim wspotpracownikom
i partnerom biznesowym.
Wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w rozdziale
zatytutowanym ,Wzajemny
szacunek i promowanie
dobrego $rodowiska pracy”.

Firma nie toleruje ani nie korzysta
z pracy dzieci. Ponadto Firma nie
zatrudnia oséb w wieku ponizej
szesnastu lat, nawet jesli jest

to dozwolone przez przepisy
prawa wtasciwego. Jesli przepisy
prawa wtasciwego sa bardziej
restrykcyjne niz okreslone przez
firme Honeywell zasady, Firma
przestrzega tych przepisow.
Ponadto Firma nigdy nie
korzysta z pracy przymusowe;j
ani niewolniczej, nie toleruje
wykorzystywania dzieci, kar
fizycznych ani znecania sie.
Firma zobowigzata sig rowniez,
ze nie bedzie tolerowac handlu
ludzmi ani zadnych form pracy
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przymusowej. Firma nie bedzie
tez nigdy utrzymywac relacji
biznesowych z osobami trzecimi
(np. agentami lub dostawcami)
zaangazowanymiw handel ludzmi
lub prace przymusowa. Firma
przyjeta Kodeks postepowania
dostawcow, ktory jasno okresla
nasze oczekiwania wzgledem
dostawcow dotyczace
traktowania pracownikéw

z nalezytym szacunkiem
itroska o ich godnosc.

Datki na cele
charytatywne i polityczne
Zdaniem Firmy procesy
polityczne na wiele sposobow
pozwalaja wzbogacic¢ nasze
spotecznosci. Wolnos¢
przekonar i sumienia to prawa
podstawowe i ludzie maja

prawo swobodnie i bez cenzury
wyrazac swoje poglady ustnie,
pisemnie lub w formie graficznej.
Dziatalnosc polityczna nalezy
jednak prowadzi¢ w czasie
wolnym od pracy i na wtasny
koszt. Ponadto nalezy dbac¢

o to, aby nie byta ona sprzeczna
z postanowieniami Kodeksu.

Nie wolno korzystac z aktywow
firmy Honeywell na potrzeby
prywatnej dziatalnosci
politycznej. Ponadto nigdy

nie wolno angazowac sie

w zadna dziatalnosc polityczna
w imieniu firmy Honeywell,
chyba ze za zgoda dziatu ds.
relacji zadministracja publiczna
(Government Relations). Do
popierania wtasnych pogladow
politycznych nigdy nie wolno

zmuszac wspotpracownikow,
a zwtaszcza podwtadnych.

Jako zaangazowani obywatele
pracownicy firmy Honeywell maja
prawo przekazywac osobiste datki
na rzecz dowolnych kandydatow
politycznych. Pracownicy,

ktorzy sa obywatelami Standw
Zjednoczonych lub maja prawo
statego pobytu w Stanach
Zjednoczonych, moga

pod warunkiem spetnienia
okreslonych wymogow prawnych
by¢ cztonkami komitetu HIPAC
(ang. Honeywell International
Political Action Committee).

Aby sprawdzi¢, czy mozna
zostac cztonkiem komitetu
HIPAC, nalezy skontaktowac

sie z dziatem ds. relacji

z administracja publiczna

lub gtéwnym radcg prawnym
swojej jednostki biznesowej.

Dziatalnos¢ lobbystyczna jest
$cisle uregulowana przepisami
prawa. Bez zgody dziatu ds.
relacji zadministracja publiczna
nie wolno zatem kontaktowac
sie wimieniu firmy Honeywell

z funkcjonariuszami publicznymi,
aby w ten sposob wywrzec
wptyw na ustawodawstwo,
prowadzona polityke lub

inna dziatalnosc publiczna.
Wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w dokumencie
zatytutowanym .Relacje

z administracjag publiczng”.

Na kazdym etapie dziatalnosci
firma Honeywell dziata

na rzecz spoteczenstwa i

czesto uczestniczy w akcjach
charytatywnych organizowanych

przez spotecznosci lokalne.
Firma moze angazowac sie

w dziatania charytatywne, oiile
jest nato zgoda kierownictwa,
dziatu prawnego lub zespotu
Honeywell Hometown Solutions.

Za posrednictwem Intranetu
firmy Honeywell nie wolno
przesytac wiadomosci
e-mail zachecajgcych do
zbierania pieniedzy na rzecz
niezatwierdzonych przez
kierownictwo organizacji
charytatywnych lub innych
organizacji zajmujacych sie
zbiodrka pieniedzy. Ponadto
nie wolno korzystac z
aktywow firmy Honeywell
na potrzeby prywatnych
inicjatyw charytatywnych
ani zajmowac sie takimi
inicjatywami w czasie pracy.

Przestrzeganie przepiséw
dotyczacych kontroli
handlu zagranicznego

Firma Honeywell przestrzega
wszelkich stosownych
przepisow prawa handlowego
obowiazujgcych w krajach,

w ktorych Firma prowadzi
dziatalnosé, wtym przepisow
dotyczacych kontroli eksportu
i importu oraz sankcji
importowych i handlowych.

Przepisy dotyczace kontroli
eksportu reguluja przewoz
towarow, $wiadczenie ustug

i przekazywanie technologii

z jednego kraju do innego.
Przepisy dotyczace kontroli
eksportu reguluja wiele rodzajow
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miedzynarodowej wymiany
technologii lub informacji, w tym
przesytanie wiadomosci e-mail

i uzyskiwanie internetowego
dostepu do serwerdw
potencjalnie zawierajacych dane
techniczne podlegajace kontroli
eksportu, a takze rozmowy na
temat technologii. Przepisy

i regulacje USA dotyczace
kontroli eksportu reguluja réwniez
przesytanie i/lub udostepnianie
(droga elektroniczna, ustnie
lub w formie wizualnej) danych
technicznych obcokrajowcom
przebywajgcym na terytorium
Stanéw Zjednoczonych.

Przepisy importowe reguluja
import towardw i zapewniaja, ze
do kraju docelowego dotra tylko
uprawnione towary po optaceniu
stosownych ceti podatkow.
Firma Honeywell musi m.

in. przechowywac doktadne
dane dotyczace nomenklatury
towarowej, wartosci handlowej

i kraju pochodzenia wszystkich
importowanych towarow.

Przepisyiregulacje dotyczace
sankcji handlowych okreslaja

szeroki zakres politycznych i/

lub ekonomicznych srodkow

ograniczajgcychi/lub
zabraniajgcych transakcji

z konkretnymi krajami/
jurysdykcjami, podmiotami,
branzami, osobamii przy uzyciu
konkretnej floty powietrznej/
morskiej. Istnieja rézne rodzaje
sankcji, ktore moga miec
zastosowanie w przypadku
konkretnej transakcji, w tym:
szeroko zakrojone sankcje
obejmujace konkretny kraj/
jurysdykcje; selektywne zakazy
dotyczace podmiotdéw, oséb i flot
powietrznych/morskich, a takze
selektywne zakazy dotyczace
finansowania lub prowadzenia
transakcji. Angazujac sie w relacje
z podmiotami zewnetrznymi,
firma Honeywell musi bra¢

pod uwage wszystkie skutki
wynikajgce z sankcji handlowych.

Pracownicy odpowiedzialni za
kwestie zwigzane zimportem
towardow oraz eksportem towarow,
technologii i ustug podlegajacych
kontroli eksportu musza

znac wszelkie obowigzujace
regulacje orazich przestrzegac.
Obejmuje to przepisy prawa
importowego i eksportowego,
sankcje handlowe, plany kontroli
technologii, postanowienia

=

i zastrzezenia w zakresie
udzielania zezwolen licencyjnych
majacych zastosowanie doich
obszaru odpowiedzialnosci

oraz zasad zawartych

w dokumencie .Przestrzeganie
przepisow dotyczgcych handlu
miedzynarodowego”.

Odstapienia od
postanowien Kodeksu

W niezwykle rzadkich
okolicznosciach firma Honeywell
moze uznac za stosowne
odstapienie od postanowien
Kodeksu. O zgode na dziatania
niezgodne z postanowieniami
Kodeksu nalezy jednak ubiegac
sie zwyprzedzeniem. Zgody takiej
moze udzieli¢ wytacznie dyrektor
generalny, pierwszy wiceprezes
lub gtéwny radca prawny

firmy Honeywell. Aby cztonek
rady dyrektoréow lub scistego
kierownictwa firmy Honeywell
mogt odstapic¢ od postanowien
Kodeksu, musi wczeséniej uzyskac
na to zgode rady dyrektorow
Firmy. Odstapienie takie zostanie
natychmiast ujawnione, o ile
beda tego wymagac przepisy
prawa. Jesli rada dyrektorow
wyrazi zgode na odstapienie

od postanowiert Kodeksu,
wowczas zagwarantuje wdrozenie
odpowiednich mechanizmow
kontroli w celu odpowiedniej
ochrony Firmy i jej akcjonariuszy.
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