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Szanowni Wspélpracownicy firmy Masco,

Nasza firma zyskata dobrg reputacje dzieki uczciwosci i integralnosci, ktora
zawsze zaczyna sie od etyki. Ta reputacja jest podstawg naszego sukcesu

1 wszyscy odgrywamy kluczowsg role, przyczyniajac sie do jej utrzymania,
ochrony 1 wzmacniania.

Utrzymanie dobrej reputacji etycznej rozpoczyna sie od Panstwa. Kazdy

z nas musi rozumie¢ tres¢ naszego Kodeksu etycznego i go przestrzegac.
Przedstawiono w nim nasze obowigzki, zasady oraz wlasciwy sposdb osiggania
wynikéw. Dzieki zrozumieniu tre$ci Kodeksu wszyscy cztonkowie naszej
organizacji, bez wzgledu na pelniong funkcje, beda wiedzie¢, jak mozna
wzmocni¢ nasze wspdélne zobowigzanie do dziatania w sposéb etyczny, uczciwy
i spojny.

Gotowos¢ do zglaszania obaw ma réwniez kluczowe znaczenie dla tego
wspélnego zobowigzania. Osoby, ktére stwierdzg, ze doszlo do naruszenia
naszego Kodeksu lub prawa, lub podejrzewac beda, ze co$ wydaje sie

by¢ nie tak, zachecane sg do wypowiadania sie w tym temacie. Wiem, ze
moéwienie o tym nie zawsze jest tatwe, ale nikt nie spotka sie z negatywnymi
konsekwencjami zadawania pytan lub zgtaszania obaw w dobrej wierze.

Dziekujemy za stale zaangazowanie w tworzenie
kultury opartej na uczciwosci i naszych
warto$ciach. Wspélnie mozemy sprawié,

iz nasze dziatania odzwierciedlac bedg

wysokie standardy etyczne, ktérych

nasza firma przestrzega od momentu

powstania i ktére, o czym jestem gleboko
przekonany, zapewniajg nam ciaggla
przewage konkurencyjna.

Jonathon Nudi
Prezes 1 Dyrektor Generalny,
Masco Corporation
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Zgtaszanie problemow

Znajdziesz tutaj liste zasobow
dostepnych dla Ciebie, jezeli
bedziesz mial(a) pytania lub

bedziesz chcial(a) zgtosi¢ obawe lub
nieodpowiednie postepowanie.




JAK ZACZAG a

Jak zaczaé

Jest to nasz jedyny Kodeks etyczny 1 dotyczy on kazdego
w naszej organizacji. Kodeks ten wymaga przestrzegania

wszystkich naszych polityk i procedur oraz przepiséw prawnych

dotyczgcych naszej dziatalnoSci. Wyjasnia on oczekiwania
w zakresach, ktére mogg budzi¢ obawy etyczne lub prawne.

Etyki

Posiadamy silng kulture integralnosci, a etyczne postepowanie stanowi podstawe
wszystkiego, co robimy.

Od samego poczatku istnienia Spétki prawidtowe dziatania sg gtbwnym kluczem do
sukcesu.

Utrzymanie najwyzszych norm etycznych jest dobre dla naszej firmy. Wspiera wyniki
finansowe, ksztattuje zaufanie wsréd naszych interesariuszy i partneréw biznesowych oraz
pomaga nam przyciggnac i utrzymac najlepszych pracownikow.

Ciebie
Musisz przestrzegac tego kodeksu, wszystkich naszych polityk i procedur oraz przepisow

prawnych dotyczgcych naszej dziatalnosci.

Dziataj etycznie i promuj kulture integralnosci, wptywajac na innych swoim dobrym
przyktadem.

Zachecamy do zgtaszania wszelkich dziatan, ktére uwazasz za nielegalne lub nieetyczne.

Wszyscy

Dziatania, jakie podejmujemy codziennie, ksztattujg sposob, w jaki Swiat postrzega naszg
Firme. Relacje biznesowe muszg poddawac sie kontroli publicznej bez ryzyka wstydu dla
Spofki.

Nikomu nie wolno podejmowac — ani kaza¢ innym podejmowac — dziatan zabronionych
przez prawo, ten Kodeks lub nasze polityki.

Naruszenia tego Kodeksu mogg skutkowac¢ sankcjami dyscyplinarnymi, tgcznie z mozliwym
rozwigzaniem stosunku pracy.

» Jezeli dowiemy sie o naruszeniu zasad etycznych lub chociazby mozliwym
naruszeniu, natychmiast podejmiemy postepowanie wyjasniajgce sprawe
i rozwigzemy go jak najszybciej to mozliwe.

* Nie bedziemy sie mscili na nikim, kto w dobrej wierze zgtosi naruszenie
Kodeksu lub inne bezprawne albo nieetyczne postepowanie. Podczas
naszego dochodzenia podejmiemy kroki (dopuszczalne przez prawo) w celu
zachowania poufnosci informacji dotyczgcych zgtoszenia.

Twoja odpowiedzialnos¢ jako przetozonego

AbY zgtosic problem/lu'b ztozy¢ raport, Jezeli jestes przetozonym, odpowiadasz za
mozesz kontaktowac sie ze: uksztattowanie pozytywnej kultury w miejscu pracy,
zachecajgcej i wykazujgcej sie etycznym kierownictwem

» Swoim przetozonym lub przedstawicielem ‘ k i > ) -
i szacunkiem dla innych. Zalicza sie do niej:

zasobow ludzkich
Promowanie otwartej komunikacji na temat etyki

* Prawnikiem swojej jednostki gospodarczej i spraw dotyczacych zgodnosci

w Dziale Prawnym

- Yvette VanRiper, naszym Dyrektorem ds. Wspieranie pracownikdw zgtaszajgcych obawy

Etyki Zachowywanie poufnosci wszystkich

» Ken Cole, naszym Radcg Ogolnym zgtoszonych obaw

Dopilnowanie, by nie byto Zadnych dziatan
odwetowych przeciwko nikomu, kto zgtasza
obawy. Kazdy kto podejmuje takie dziatania
odwetowe moze ponies¢ konsekwencje

» Naszg infolinig ds. etyki oferujgca opcje
zgtoszenia problemu w sposaéb poufny.
Przejdz do www.stand4ethics.com lub

zadz.vx{on na numer telefonu udostepniony dyscyplinarne, tgcznie z mozliwym zwolnieniem
W miejscu pracy 2 pracy

Dopilnowanie, by zgtoszone obawy zostaty
objete dogtebnym i odpowiednim dochodzeniem

: Kiedy nalezy zgtosi¢ problem lub ztozy¢
raport?

.. Nalezy dokonac zgtoszenia, jezeli:
e Uwazasz, ze nastapito naruszenie tego
Kodeksu lub prawa

e Masz obawe dotyczacga sytuacji
biznesowej

e Obawiasz sie, ze cos w pracy nie wyglada
na prawidiowe
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Szacunek w miejscu pracy

Zaczyna sie od wiedza:
Podstawg przewagi naszej Spotki sg ludzie. Szanujemy Molestowanie

wszystkie poszczegolne osoby, zachecamy do
samos$wiadomosci i wspieramy staty rozwoj. Chcielibysmy Chcielibysmy zapewnic¢ srodowisko
utworzy¢ zespoty osiggajgce bardzo dobre wyniki, pracy wolne od molestowania lub
doceniajgce prace grupows i zaufanie, otwarte i szczere dziatan destrukcyjnych. Nastepujace
oraz przyjmujace rézne opinie. czynnosci sa zabronione w pracy:

» Niechciany kontakt fizyczny lub
Zaczyna sie od ciebie... zachowanie

sz Acu N KI E M « Traktuj kazdego, z kim wspotpracujesz, w sposob Lubiezne uwagi, zarty o tematyce

uczciwy i peten szacunku seksualnej lub odniesienia do
. . . . oy nich, bgdz obrazliwe uwagi
« Zaktadaj pozytywne intencje i wierz, ze wspolnie osobiste

dazycie do jak najlepszego wyniku dla Spofki.

Wydawanie uwag ponizajgcych,
* Nie przesladuj ani nie nekaj innych w miejscu pracy. obrazajgcych, zastraszajgcych
Musisz znac¢ rodzaje zachowanh zabranianych przez lub na podtozu seksualnym,
nasze polityki i postepowac¢ odpowiednio. badZ pokazywanie tego typu
materiatow

&

To my wszyscy

Wszyscy odpowiadamy za wkitad w zapewnienie, by
nasze miejsce pracy byto wolne od molestowania. Jest
to wspolny wysitek.

Moéw gtosno, kiedy czyjes dziatania sprawiajg, ze
czujesz sie niewygodnie lub jezeli widzisz, gdy kto$
inny jest molestowany. Wszystkie zgtoszenia bedg
traktowane jako poufne i nikt nie bedzie mscit sie na
Tobie za ich przedstawienie w dobrej wierze.

* Polityka réwnych szans w zatrudnieniu

. » Skontaktuj sie z dziatem kadr, aby uzyska¢ dostep do innych polityk
’/W obowigzujgcych w Twoim oddziale




Inkluzywno$¢ i poczucie
przynaleznosci

Potgczenie szerokiego wachlarza doswiadczen,
perspektyw, pomystow i podejs¢ wzmacnia nasze zespoty,
doskonali nasze rozwigzania i napedza innowacje.
Dziatajgc w Srodowisku opartym an inkluzywnosci,
przynalezno$ci i szacunku, jestesmy w stanie wykorzystac
nasze najlepsze pomysty, stuzy¢ naszym konsumentom

i klientom oraz osiggac¢ dtugoterminowy sukces we
wszystkich praktykach biznesowych.

Jestesmy pracodawcg zapewniajgcym rowne mozliwosci i
podejmujemy decyzje dotyczgce zatrudnienia na podstawie
zastug.

Zaczyna sie od ciebie...

» Nalezy szanowac i wykorzystywac szeroki zakres
doswiadczen, perspektyw, pomystow i podejs¢, aby
zachecac innych do inkluzywnosci, promowania
nowych sposobdéw uczenia sie, rozwigzywania
problemodw i innowacji oraz pomagac sobie
nawzajem, aby czuc¢ sie wystuchanym, wspieranym i
docenianym.

* Decyzje o zatrudnieniu nalezy podejmowac w
oparciu o kwalifikacje i wyniki danej osoby i jej
zdolno$¢ do odniesienia sukcesu.

//c,
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Ochrona informacji osobowych

Zyjemy w $wiecie, w ktérym naruszenie waznych

danych regularnie znajduje sie w czotéwce wiadomosci.

Jezeli naruszenie miato miejsce u nas, moze ono
spowodowac powazng odpowiedzialnosc¢ i szkody dla
naszej reputacji. Na catym swiecie funkcjonujg przepisy
i regulacje, ktére chronig prywatnos¢ osoby w zakresie
jej danych osobowych i zabraniajg nieautoryzowanego
wykorzystania tych danych. Poniewaz nasza Spotka
posiada informacje osobowe o poszczegdlnych
osobach, tgcznie z rejestracjg zatrudnienia, wszyscy
musimy zrobi¢ co do nas nalezy, by zapewni¢
zachowanie poufnosci takich informaciji i zapobiec ich
nieodpowiedniemu ujawnieniu.

Zaczyna sie od ciebie...

» Uzyskuj dostep do informacji osobowych kogos
innego tylko wtedy, gdy jest Ci to potrzebne do
wykonania Twojej pracy.

* Nigdy nie dziel sie informacjami osobowymi, jakie
poznajesz podczas pracy, chyba Ze posiadasz
odpowiednie zezwolenie na to.

» Chron wszystkie informacje osobowe znajdujgce
sie w Twoim posiadaniu. Nigdy nie zostawiaj akt
ani urzadzeh zawierajgcych informacje osobowe
bez nadzoru lub w miejscu, w ktérym mogg one
zostac przejrzane przez innych, ktérzy nie majg
zgody na dostep do nich.

» Natychmiast zgtaszaj utrate lub kradziez informaciji
osobowych do dziatu Pomocy technicznej IT.

» Polityka zachowania poufnosci
danych wewnetrznych

SZACUNEK

P——

Zaczyna sie od wiedza:
Informacje osobowe

Upraszczajgc, informacje osobowe
to informacje, ktére umozliwiajg
zidentyfikowanie danej osoby.

Czyjes imie i nazwisko to dane
osobowe. Dane takie jak historia
zatrudnienia, adres, wiek lub
pochodzenie etniczne oraz
kombinacje informaciji (takie jak
zdjecie osoby + nazw uzytkownika
w mediach spotecznosciowych)
umozliwiajgce identyfikacje nalezy
rowniez uznac za dane osobowe.

Niektore dane osobowe sg uwazane
za bardziej poufne i wymagajg
jeszcze wiekszej ostroznosci,

takie jak dokumenty tozsamosci
wydane przez rzad i identyfikatory
numeryczne (takie jak numery
ubezpieczenia spotecznego),
informacje o koncie bankowym,
numery kart bankowych, informacje
o stanie zdrowia oraz informacje
dotyczgce cztonkostwa w zwigzkach
zawodowych lub przynaleznosci

politycznej i religijnej danej osoby.
" &
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Bezpieczne Srodowisko pracy

Utrzymanie bezpiecznego miejsca pracy jest odpowiednig
rzeczq i jest pozadane dla naszej firmy. Zobowigzanie do
zachowania bezpieczenstwa i ochrony zdrowia, tgcznie

Z pomocg W zapobieganiu przemocy w miejscu pracy,
chroni nas przed chorobami i urazami, ogranicza czas
nieobecnosci w pracy, zwieksza produktywnos$¢ oraz
jakosc¢ pracy i ogolnie przyczynia sie do wzmacniania
morale.

Zaczyna sie od ciebie...

* Przyjmij osobistg odpowiedzialno$¢ za ochrone
zdrowia i bezpieczenstwa swojego i innych w
miejscu pracy poprzez spetnianie wszystkich
wymagan zwigzanych z BHP.

Zgtaszaj wszelkie grozby zwigzane z przemoca,
zastraszaniem lub potencjalne sygnaty
ostrzegawcze przed przemocs.

Nie przystepuj do pracy pod wptywem alkoholu
lub narkotykdw, ktére mogtyby zmniejszy¢ Twojq
zdolnos¢ bezpiecznego wykonywania zadan.

» Sprawdz Zasoby Ludzkie, by znalez¢ polityki
dotyczgce Twojej jednostki w zakresie przemocy,
narkotykow i alkoholu w miejscu pracy
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Zaczyna sie od wiedza:
Nasza Spdtka jest oddana prowadzeniu dziatalnosci w Przekupstwo
sposob etyczny, zgodny z prawem i uczciwy. Przekupstwo tapéwka to nie tylko oczywista
C szkodzi spoteczenstwu, zagraza rozwojowi ekonomicznemu i zaptata gotowki. Prezenty, rozrywka,
Kl e dy Z a C Zyn amy O d kwestionuje zaufanie do rzgdu i innych instytucji publicznych. podréz, a nawet przystugi osobiste
Wazne jest, abysmy przestrzegali przepiséw antykorupcyjnych moga by¢ tapéwkami, jezeli sg
. . , obowigzujgcych wszedzie tam, gdzie jestesmy obecni. przekazane w celu wywarcia wptywu
t k d ]: b Chcielibysmy, aby klienci wybierali nas na podstawie jakosci, na kogos. tapowki moga tez byé
e y 1... Z1 a amy W Sp O S O ustug, ceny i innych czynnikow konkurencyjnych, a nie dlatego, drobnymi sumami (zaptata za
ze dajemy im prezenty, przystugi czy inne wartosciowe rzeczy. utatwienie) wyptacanymi urzednikom
rzgdowym w celu przyspieszenia toku
W rel acj aCh spraw lub uzyskania specjalnej uwagi.

+ Nigdy nie oferuj ani nie przyjmuj fapowki ani niczego,
. co moze by¢ za nig uznane.
b 1 Z n e S OWYCh * Rejestruj i opisuj wszystkie transakcje finansowe
dokfadnie i w sposéb kompletny. Nie ukrywaj pieniedzy,
jakie wydajesz lub nie ukrywaj powodu wydatkdw.

* Pamietaj, ze wszelkie kontakty z urzednikami
publicznymi lub rzgdowymi czesto podlegajg surowym

przepisom antykorupcyjnym, tgcznie z przekazywaniem « Polityka antykorupcyjna dotyczaca
wartosciowych rzeczy takim urzednikom. urzednikéw rzgdowych i innych

» Nigdy nie prébuj zrobié¢ czegos, co jest zabronione * Polityka dotyczaca konfliktow
bezposrednio, wykonujgc to posrednio poprzez interesow

strone trzecia.

» Monitoruj dziatania wszelkich stron trzecich lub
partnerow biznesowych, ktorzy wystepujg w naszym
imieniu. Mozemy ponosi¢ odpowiedzialnosc¢ za ich
nieodpowiednie zachowanie.

* Rejestry finansowe zawsze muszg doktadnie
odzwierciedla¢ wszelkie wartosci przekazane
bezposrednio lub posrednio dowolnemu urzednikowi
rzgdowemu.

Pyt.: Slyszalem juz termin ,zaptata za utatwienie”, ale nie do

korica rozumiem, co on oznacza. Mozesz przedstawic
przyktad?

Odp.: Zaptata za utatwienie to mata suma pieniedzy wyptacona
urzednikowi rzgdowemu nizszego szczebla w zamian za
przyspieszenie pewnych rutynowych dziatan biznesowych.

Przyktad: Jezeli agent celny stwierdzil, ze moze
przyspieszy¢ Twoja sprawe za odpowiednig cene, bedzie
to zadaniem zaptaty za utatwienie. Nasza polityka scisle
zabrania tego typu ptatnosci.
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Przepisy dotyczqce konkurencji

Ze wzgledu na ryzyka w tym
obszarze najlepiej jest unika¢ w
ogole spotkan z konkurentami, gdyz
nawet przypadkowa rozmowa moze
spowodowac powazne ktopoty.

Zawsze pamieta;:

* Uwazaj na kontakty z
konkurentami, jakie mogg mie¢
miejsce np. na spotkaniach
stowarzyszen handlowych,
na wydarzeniach klientéw lub
dostawcow, bgdZ podczas obstugi
wspoélnego klienta.

* Nigdy nie omawiaj cen, ani
nie udostepniaj konkurentowi
zadnych innych informaciji
poufnych lub wymagajgcych
szczegolnej ochrony.

* Nigdy nie uzgadniaj z
konkurentem ustalania cen,
podziatu klientéw lub rynkéw
miedzy wami, ograniczenia
podazy lub ofert przetargowych.

+ Nigdy nie bierz udziatu w grupowym
bojkocie ani nie koordynu;j
wyprowadzania konkurentow lub
dostawcdw z rynku.

* Nigdy nie porozumiewaj sie z
innym pracodawca w sprawie
wzajemnego niezatrudniania swoich
pracownikéw, ani nie koordynuj z
nimi wynagrodzen lub swiadczen

Zaczyna sie od wiedza:

oferowanych pracownikom.
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Antytrustowe i uczciwa konkurencja

Chcemy odnies¢ sukces dzieki sile naszych produktéw,
ustug, marek i ludzi — a nie poprzez nieuczciwe lub
sprzeczne z konkurencjg dziatania.

Przepisy antytrustowe i dotyczgce konkurenciji regulujg
sposbb prowadzenia dziatalnosci, tgcznie z tym jak mamy
kontaktowac sie z konkurentami i klientami. Sg one
przeznaczone do ochrony dobrobytu konsumentow oraz
zabezpieczenia i promowania konkurencji.

Nasza Spotka musi przestrzegac przepiséw dotyczgcych
konkurencji wtasciwych dla USA i innych krajow, w ktérych
prowadzi dziatalnos¢. W przypadku ich naruszenia mogg
mie¢ miejsce powazne konsekwencje, takie jak znaczace
optaty karne oraz odpowiedzialnos¢ kryminalna, tgcznie z
pozbawieniem wolnosci.

Zaczyna sie od ciebie...

* Nigdy nie omawiaj spraw biznesowych z
konkurentami, a szczegdlnie wycen lub innych
elementow, ktére mogg wptyngc na ceny.

* Nie zawieraj zadnych porozumien z konkurentem.
Unikaj nawet nieformalnych ,porozumien”.

* Musisz wiedziec, jak odpowiednio uzyskac i
wykorzystywac¢ konkurencyjny wywiad gospodarczy.

* Nigdy nie zawieraj porozumienia z klientem na
temat ceny, w ktérej klient moze odsprzedawaé
nasze produkty.

To my wszyscy

Cwicz komunikacje dobrego biznesu. Nie
przesadzaj ani nie uzywaj jezyka, ktéry moze
sugerowac dziatanie antykonkurencyjne

(np. ,kradziez klientow” lub ,zmiazdzyc¢
konkurencje”).

17

» Polityka zgodnosci z przepisami antytrustowymi

* Polityka zgodnosci z przepisami dot. konkurencji w UE

» Wytyczne na temat zbierania informacji wywiadu
gospodarczego dot. konkurencji

» Praktyczny przewodnik po komunikacji biznesowej

Pyt.:

Wczoraj podczas wizyty u klienta wpadtem na
konkurenta, ktéry probowat nawigzac rozmowe
o cenach. Odmowitem odpowiedzi i szybko
wyszedtem — dobrze zrobitem?

.. Zgodnie z nasza polityka nie rozmawiamy o

sprawach biznesowych z konkurentami — po prostu
ryzyko z tym zwigzane jest za duze — wiec dobrze
zrobites, ze wyszedte$ i odmoéwite$ zaangazowania
sie w rozmowe.

Powinienes zgtosi¢ ten incydent na wypadek,
gdyby musiaty by¢ podjete jakies dodatkowe kroki.
Wtadze czasami sprawdzaja sprawy dotyczace
praw konkurencji w wyniku podobnych zdarzen,
wiec by¢ moze bedziemy musieli podjac¢ dziatania
w celu udokumentowania tego, co sie zdarzylo i
Twojej reakcjl.
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To my wszyscy

Jezeli masz kontakt z klientami i
partnerami biznesowymi, dowiedz
sie, na co pozwala polityka
prezentow obowigzujgca w ich
firmach i nie oferuj niczego, co
moze jg naruszyc.

» Polityka dotyczgca
konfliktdow intereséw

18

Prezenty i oferty rozrywki

Wymiana prezentdw i rozrywki moze pomoc wzmocnic
warto$¢ firmy w stosunkach biznesowych, lecz jej
realizacja wymaga nalezytego osgdu i rozwazenia, jak
takie prezenty mogg byc¢ postrzegane przez innych.

Prezenty i rozrywka stanowig ryzyko za kazdym razem,
kiedy moze sie wydawac, ze wptywajg na czyjes decyzje

biznesowe. W chwili przyjmowania lub przekazywania

prezentow lub rozrywki nawet podejrzenie wptywu moze

by¢ nieodpowiednie.
Zaczyna sie od ciebie...

» Znaj i przestrzegaj zaktadowe ograniczenia i
zasady dotyczace oferowania i przyjmowania
prezentow, zaproszen na positki lub imprezy.

 Dopilnuj, aby rozrywka obejmujgca klientow lub
innych partneréw biznesowych byta zgodna z
prawem i nigdy nie byta nadmierna.

« Pamietaj, ze nawet najbardziej skromny prezent
i rozrywka nie mogg by¢ czeste i muszg by¢
odpowiednie do okazji.

+ Nigdy nie przekazuj ani nie przyjmuj zadnej gotowki,
ani niczego, co moze by¢ wykorzystane jako
gotoéwka, fgcznie m.in. z certyfikatami prezentéw lub
kartami prezentowymi.

 Jezeli nie jestes pewien, czy dany prezent lub inna
oferta jest odpowiednia, zapytaj przetozonego.

19

Marketing i reklama

Nasza Spoftka jest oddana uczciwemu i doktadnemu
opisywaniu produktéw i ustug w materiatach
marketingowych i reklamowych. Dla przyktadu, pewne
stwierdzenia wymagajg potwierdzenia przed uzyciem.
Musimy zapewni¢, ze wprowadzany produkty na rynek
i reklamujemy je w sposob wyrazny i uczciwy dla
naszych klientéw i konsumentéw oraz zgodnie

z obowigzujgcym prawem.

Zaczyna sie od ciebie...

» Upewnij sie, czy materiaty marketingowe lub
reklamowe nie zawierajg fatszywych lub mylnych
stwierdzen.

» Zbierz dowody dotyczgce roszczen na
temat dziatania lub marketingowych, zanim
je przedstawisz oraz przechowuj wszelkg
odpowiednig dokumentacje tak, aby byta fatwo
dostepna w przypadku koniecznosci.

* Przestrzegaj procesu przeglgdowego
opisanego w polityka marketing i reklamowa.

Pyt.: Od lat prowadzimy serie reklam w
USA is3 one w pelni zatwierdzone.
Jezeli niczego nie zmieniam, czy
nadal musze zapewnic ich przeglad,
jesli zamierzam wykorzystac je w
innym kraju?

Pyt.:

Odp.: Tak, nalezy zglosi¢ wszelkie
proponowane reklamy do przegladu,
jezeli sg przeznaczone do nowego
kraju po raz pierwszy. W roznych
krajach mogg by¢ odmienne

przepisy, wiec kampania reklamowa Odp.:

zatwierdzona dla jednego kraju moze
nie by¢ odpowiednia dla innego.

+ Polityka oraz wytyczne
marketingowe i reklamowe

+ Polityka zatwierdzen stron trzecich
+ Wytyczne dotyczgce medidw

spotecznosciowych oraz zestaw
narzedzi

Pyt.: Czy moge poréwnac produkt
z produktem innej firmy w
reklamie?

Odp.: By¢ moze, ale musimy by¢ tutaj
ostrozni. Podczas gdy prawo
dopuszcza poréwnywanie,
musimy by¢ w stanie
uzasadnic¢ to. Wiec nalezy znac
1 przestrzega¢ wymagania
dotyczgce porownan, a materiaty
muszg by¢ zweryfikowane
zgodnie z wymaganiami polityka
marketing i reklamowa.

Pracuje z zewnetrzng agencjg w zakresie
opracowania kampanii marketingowej
obejmujacej konkurs. Czy nadal musze
zapewni¢ przeglad materiatow przez nasz
Wydziat Prawny?

Tak, jezeli przygotowujesz materialy, ktére
zazwyczaj wymagaja przegladu zgodnie

z naszg polityka, np. dotyczace totalizatoréw
lub konkurséw, musza przejs¢ one przez
proces przegladu wewnetrznego opisany w
polityka marketing i reklamowa nawet, jezell
sq opracowane przez kogos innego, poniewaz
nadal ponosimy za nie odpowiedzialnosc.
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Miedzynarodowe narzedzia Dzialalnos¢ polityczna 1 lobbowanie Zaczyna sie od wiedza:

kontrolowania handlu Dziatania lobbingowe
Kazdy z nas ma prawo udziatu w dziatalnosci politycznej

w czasie prywatnym z wykorzystaniem witasnych zasobow. - T
Jednakze wazne jest pamietanie, by taka indywidualna szezegolnie z urzednikami

e_ i J .p € » DY yW g pochodzgcymi z wyboru podlegaja
dziatalnos¢ byta oddzielona od naszych obowigzkow na przepisom lobbingowym. Lobbing

rzecz Spotki. to kazda dziatalnos¢, ktdéra prébuje
wptyng¢ na prawa, ustawodawstwo,

Nasze interakcje z rzgdem,
Nasza dziatalnos¢ jako spotki globalnej zalezy od
przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w zwigzku
z przekraczaniem granic krajowych przez produkty
lub informacje. Wazne jest doktadne zwracanie uwagi

na wszystkig ko.ntrole handlovx_/e, tgcznie z sankcjami ) o regulacje i rzadowa polityke lub

i ograniczeniami w naszych miedzynarodowych kontaktach Zaczyna sig od ciebie... zasady.

i transakcjach. Jezeli ich nie bedziemy przestrzegac, « Nie wvkorzvstui maiatku Spotki. cz ni pieniedz

mozemy by¢ narazeni na powazne kary i grzywny. © wykorzystu) majgtul Spoil, czasu ani pienigdzy Firma moze mie¢ prawny obowigzek
w celu wspierania swoich wtasnych dziatan zarejestrowania lub zgtoszenia
politycznych lub kandydatow na urzad polityczny. swojej dziatalnosci lobbingowe;j,

Zaczyna sie od ciebie... w tym dziatan pracownikow i

_ . _ * Nie pro$ v_vspoipracownlkow o wktad we wsparcie zewnetrznych konsultantéw
 Uzyskaj wszelkie wymagane zezwolenia spraw politycznych. ds. relacji z rzadem. Jestes
importowe i eksportowe przed odebraniem lub

« Jezeli wypowiadasz sie publicznie na temat odpowiedzialny za zgtaszanie Firmie
wysytkg produktu. yp P y

wszelkich dziatan lobbingowych,

polityczne, nigdy nie sprawiaj wrazenia, ze mowisz w ktdre ty lub zatrudnieni przez ciebie
. tZape;/vn|J dokLadnedl ﬁ)(f[a,qu.'we |rr1]formac!.e na ) imieniu Spotki chyba, ze jestes do tego upowazniony. konsultanci podejmuja w jej imieniu.
+ Poltyka zgodnosci z d(Tma + n(?szylc pLO Bu dqw ' INnye p?jzyﬁj' wazhye « Nie bierz udziatu w aktywnosci politycznej, nie Skonsultuj sie z Dziatem Prawnym,
amerykariskimi przepisami Et\{v adz ce nhy c - ? Z uczciwy co do kraju, dokonuj wpfat ani ptatnosci w imieniu Spotki lub z jezeli masz jakiekolwiek pytania.
celnymi i handlowymi Z Klorego pochodzq towary. wykorzystaniem funduszy Spotki chyba, ze jestes do ——
. . y . . . . C
+ Polityka i wytyczne * Sg k’raje [ stron’y, z ktorymi nie mozemy tego upowazniony.
dotyczace przestrzegania wspoiprgcqwac. P_rzestrzegaj procesow Spdiki dla
przepiséw o kontroli zapewnienia, ze nie masz kontaktow biznesowych
eksportu i sankcjach ze stronami podlegajgcymi takim ograniczeniom
handlowym.
* Nie bierz udziatu w bojkotach ekonomicznych
krajéw przyjaznych dla USA. Jezeli otrzymasz « Polityka dotyczaca udziatu w polityce

zgdanie bojkotu, nawet subtelng prosbe,

. . » Polityki i procedury dotyczace korporacyjnych wydatkéw na cele polityczne
powiadom o tym Dziat prawny.

» Polityka i procedura dotyczgca kwestii spotecznych i stanowiska

JT publicznego
To my WszZyscy. Sankcje
Sankcje ograniczajg nas i zakazujg prowadzenia wspotpracy z pewnymi krajami
i osobami indywidualnymi. Sg to przepisy skomplikowane i stale zmieniajgce sie. Pyt,: Jezeli prywatnie wspieram
dziatalnosc¢ polityczng, czy musze
Jezeli Twoja praca wymaga zaangazowania we wspotprace z krajami objetymi zgtosi¢ swéj udziat Spétce?

sankcjami i embargami handlowymi, doktadnie przestrzegaj obowigzujgcych polityk.
Odp.: Nie, nasza Spoétka nie musi by¢
Pamietaj, ze dotyczy to rowniez sprzedazy posredniej. Dla przyktadu, nigdy nie informowana o rutynowych

jest akceptowana préba obejscia sankcji poprzez sprzedaz towardw klientowi z
dozwolonego kraju, jezeli wiesz, ze klient ten planuje ich dalszg odsprzedaz do
kolejnego klienta w kraju objetego zakazem. J

prywatnych wptatach na cele
polityczne.
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ZACZYNA SIE OD ETYKI @ UCZCIWOSC | PRZEJRZYSTOSC

Dokladnos¢ rejestréw i uczciwosé -
finansowa Zaczyna sie od wiedza:
Oszustwa finansowe

Nasza Spotka posiada dtugg historie prawidtowego Niezaleznie od tego czy jest to

dziatania, obejmujgcego kompletng, doktadng, uczciwg i malwersacja, czy ktos$ obcigza
U c Z c IWY punktualng sprawozdawczos$¢ finansowa i nie finansowa. Spotke prywatnym wydatkiem

Aby pomoc sobie utrzymacé naszg reputacje, musimy lub rejestruje fikcyjng sprzedaz,

spetnia¢ normy nakazujgce dokumentacje dowolnego oszustwa finansowe s3 bardzo

niebezpieczne dla Spotki. Dotyczy

aspektu naszej dziatalnosci: poczgwszy od transakc;ji A
P R Z EJ R ZYSTY finansowych do testéw produktoéw i raportow z wydatkéw to rowniez przypadku, gdy sg one
) popetniane z przyczyny pozornie
dobrej — np. by Spdétka lub klient
odniesli korzys¢.

Zaczyna sie od ciebie... _ ]
Jezeli uwazasz, ze ktos moze

« Wspétpracuj w ramach dziatan audytorskich i popetniac takie oszustwa,
zwigzanych z nimi, przedstawiajgc odpowiednie natychmiast zgtos to.
informacje zgodnie z naszymi politykami i

procedurami oraz wszelkimi obowigzujgcymi
przepisami prawnymi lub normami.

* Nigdy nie fatszuj ani nie podawaj nieprawdziwych
informaciji, ani nie rejestruj danych w sposéb
majgcy na celu wprowadzenie w btgd. Nigdy nie
wptywaj na nikogo ani tez nie wymuszaj na nikim,
by rejestrowat cos, co wiesz, ze jest nieprawidtowe. « Polityka dotyczaca zgtaszania

. . . . oszustw i prowadzenia dochodzen
» Zgtaszaj wszelkie btedy lub nieprawdziwe P

oswiadczenia, jak tylko dowiesz sie o nich. ) mggglgqa polityki finansowe

» Sktadaj kompletne i doktadne sprawozdania z « Polityka zgodnosci produktu
wydatkéw w wyznaczonym terminie.

» Zgtaszaj obawy dotyczgce zgodnosci lub
bezpieczenstwa produktow.

=

To my wszyscy

Doktadne rejestry nie sg wytgczng odpowiedzialnoscig zespotu ksiegowego.
— Sg to rejestry dotyczace kazdego obszaru naszej dziatalnosci i wszyscy
odgrywamy swojg role w zapewnieniu, by byly one doktadne.

Pamietaj, ze inni, tgcznie z naszym kierownictwem, polegajg na tych
informacjach dla potrzeb dziatan i decyzji — nie tylko w celu zarejestrowania
tego, co sie stato, ale rowniez dla planowania i prognozowania dziatalnosci.

Doktadnos$c¢ i punktualno$é¢ sg bardzo wazne. Zaréwno dobre, jak i zte
wyniki muszg by¢ zgtaszane w odpowiednim terminie. Nawet opdznienie
U‘ raportu moze spowodowac nadmiernie optymistyczny widok przysztosci. J
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Informacje poufne i prawa majatkowe

Zaczyna sie od wiedza:

Informacja publiczna . _
Nasze prawa wtasnosci majg podstawowe znaczenie

dla sukcesu Spotki. Oczekujemy od wszystkich naszych
pracownikow i stron trzecich wspétpracy z nami w celu
utrzymania odpowiedniego poziomu dyskrecji i poufnosci
wszystkich informacji poufnych oraz ochrony praw
wiasnosciowych.

Pamietaj, ze nasze wytyczne
dotyczace ochrony informaciji
poufnych réwniez dotyczg wszelkich
informaciji publikowanych przez Ciebie
w mediach spotecznosciowych.
Kodeks ten zawiera dokfadniejsze
wytyczne dotyczgce mediow

spotecznosciowych. . Lo
Zaczyna sie od ciebie...
> = » Chron nasze poufne informacje i nie ujawniaj ich
Zacznij od wiedzy: informacje innym, chyba Ze masz na to pozwolenie, a odblor'ca
poufne podpisat wszelkie niezbedne umowy o zachowaniu
poufnosci.
Informacje poufne to nie tylko nasze « Jezeli prowadzisz badania lub prace rozwojowe,

informacje finansowe i wyniki. Pojecie
to obejmuje réwniez informacje
zwigzane ze dziatalnos$cig gospodarczg
i strategiami biznesowymi naszej

Firmy, naszymi produktami oraz
naszymi relacjami z klientami i
dostawcami. Przyktady informagiji
poufnych obejmujg prognozy
biznesowe; informacje o przejeciach i
wspolnych przedsiewzieciach; procesy
produkcyjne i plany marketingowe;
plany produktéw, projekty, opracowania,
pomysty i wynalazki, wzory i informacje
techniczne; oraz dane klientow i
dostawcdw, informacje o kosztach i
cenach, informacje o tancuchu dostaw i
metody dystrybuc;ji.

pamietaj, by dokumentowacé informacje zastrzezone
tak, by chroni¢ nasze prawa do nich.

* Nie prébuj uzyskac nieodpowiedniego dostepu
do informacji zastrzezonych innych oséb i chron

informacje poufne stron trzecich, jezeli takie zostaty
udostepnione.

- Polityka tajemnicy handlowej

— Poproszono mnie o napisanie referatu na temat mojego doswiadczenia

technicznego na konferencje. Referat ten zostanie przeksztatcony w
artykut przeznaczony do publikacji w magazynie branzowym. Moge to
zrobic¢?

: By¢ moze, ale blisko wspétpracuj przy tym z Dziatem Prawnym i
Komunikacji. Okazja taka musi by¢ sprawdzona i zatwierdzona przez

ekspertow z naszej Spotki, ktérzy przejrza referat i artykut dla upewnienia
sie, ze nie zawiera zadnych informacji poufnych ani wrazliwych
pod wzgledem konkurencyjnym.

&

Wykorzystanie informacji poufnych
W obrocie papierami wartoSciowymi

Musimy chroni¢ nasze informacje wewnetrzne

i przestrzegac przepiséw dotyczgcych wykorzystania
informacji poufnych w obrocie papierami
wartosciowymi. Niezgodne z prawem jest kupowanie
lub sprzedaz akcji na podstawie informac;ji
wewnetrznych. Niezgodne z prawem i politykg Spotki
jet rowniez dzielenie sie informacjami lub dostarczanie
~wskazowek” innej osobie, ktdra moze na ich
podstawie handlowaé akcjami.

Zaczyna sie od ciebie...

* Nigdy nie handluj akcjami, jezeli posiadasz
informacje wewnetrzne niezaleznie od tego, czy
dotyczg one naszej Spétki czy dowolnego klienta,
dostawcy czy partnera biznesowego.

* Nigdy nie przekazuj informacji wewnetrznych
zadnej osobie tak, by mogta handlowac¢ akcjami
na ich podstawie.

» Chron wszelkie informacje poufne, ktére mogg
by¢ uznawane za informacje zastrzezone
dotyczgce obrotu papierami wartosciowymi.

uczciwosSC | PRZEJRZYSTOSC

Zaczyna sie od wiedza:
Informacje wewnetrzne

Mozesz wejs¢ w posiadanie
waznych, niepublicznych informacji
dotyczgcych Spdiki, klienta lub
partnera biznesowego. Jezeli takie
informacje mogg wptyng¢ na cene
papierow wartosciowych i nie sg
jeszcze dostepne publicznie, sg one
uznawane za informacje zastrzezone
dotyczgce obrotu papierami
wartosciowymi.

Handlowanie takimi informacjami lub
ujawnianie ich moze doprowadzic¢
do postepowania kryminalnego
przeciwko Tobie osobiscie oraz
przeciwko Spotce.

T
To my wszyscy
Musisz zrozumie¢, ze ograniczenia dotyczgce
+ Polityka zapobiegajgca wykorzystywania informacji poufnych w obrocie
prowadzeniu obrotu papierami papierami wartosciowymi dotyczg nie tylko
wartosciowymi na podstawie pracownikow naszej Spotki, ale tez cztonkow ich
informacji poufnych L rodzin.
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Zaczyna sie od wiedza:
Przepisy FD

Bedac spdtka publiczng, Masco musi
przestrzegac przepiséw FD i publicznie
przedstawia¢ wazne informacje
biznesowe i finansowe. Zapobiega to
tworzeniu nieuczciwej przewagi dla
pewnych inwestorow lub ekspertéw
rynkowych.

Aby unikngé naruszenia przepiséw FD,
wylgcznie wyznaczone osoby moga
rozmawiac z analitykami, spotkami klientow
lub dostawcow o Masco

Jezeli odbierzesz telefon lub otrzymasz
email od kogokolwiek z grupy inwestoréw,
tacznie z analitykami, nalezy przekazac
taki telefon/email do Dziatu kontaktow z
inwestorami.

Jezeli Twoja praca obejmuje
komunikowanie sie z ekspertami
rynkowymi i innymi osobami posiadajgcymi
udziaty lub inne papiery warto$ciowe, badz
chcacymi kupi¢ lub sprzedac je, upewnij
sie, czy rozumiesz, jak dziatajg te zasady.

’—d

* Proces i polityka medialna
Masco

* Wytyczne dotyczace
mediéw spotecznosciowych

* Praktyczny przewodnik po
komunikacji biznesowej

» Polityka i procedura
dotyczgca kwestii
spotecznych i stanowiska
publicznego

Ostrozna komunikacja

Budujemy zaufanie naszych klientéw, udziatowcéw i
partnerow biznesowych dzieki uczciwej i przejrzystej
komunikacji. Udostepniane informacje mogg mie¢ wptyw

na Spotke lub na ogdling publicznos¢ i dlatego traktujemy

to bardzo powaznie. Aby zapewnic¢, ze komunikujemy

sie z odbiorcami w sposob doktadny i odpowiedni, i nie
ujawniamy poufnych informacji w sposéb nieprawidtowy,
nasze polityki pozwalajg wytgcznie wyznaczonym osobom na
wypowiadanie sie publicznie w imieniu Spotki.

Zaczyna sie od ciebie...

O ile Twoja praca nie zezwala Ci konkretnie na
publiczne wypowiadanie sie w imieniu Spotki, nie
rozmawiaj o Spétce publicznie, tgcznie z inwestorami,
dziennikarzami prasowymi, blogerami czy mediami.

Jezeli znasz jakiekolwiek informacje poufne o nasze;j
Spotce, szczegolnie takie, ktore mogg wptyngc na
cene naszych akgcji, nie dziel sie nimi. Jako spdétka
publiczna jesteSmy prawnie zobowigzani ujawnic¢ takie
informacje publicznie jednoczesnie i nie selektywnie.

Nie kontaktuj sie z firmami szukajgcymi informac;ji
branzowych lub prowadzgcymi badania branzowe.

Jezeli uwazasz, ze poufne informacje Spotki zostaty
ujawnione przypadkowo, nalezy to zgtosic.

- Nigdy nie sktadaj oswiadczen w imieniu naszej

Firmy dotyczgcych kwestii spotecznych lub polityki
publicznej, chyba Ze jestes do tego upowazniony, a
oswiadczenie zostato zatwierdzone w ramach naszego
procesu przeglagdu oswiadczen.

To my wszyscy: Wydawanie P
referencji lub poswiadczen

Zgodnie z naszg politykg nie wydajemy
o$wiadczen o naszej wspotpracy ze stronami
trzecimi ani tez nie zgadzamy sie na
wykorzystywanie przez strony trzecie naszego
logo do promowania swojej dziatalnosci.

Podczas gdy pozwalamy sprzedawcom
potwierdzac, ze jesteSmy ich klientem, nie
wydajemy referencji innych niz
potwierdzajgcych tylko ten fakt. JJ

——

D

Zarzgdzanie rejestrami

Dobre zarzgdzanie rejestrami zawsze byto wazne, lecz

to zadanie stato sie jeszcze bardziej skomplikowane przy
rozwoju technologii umozliwiajgcej przechowywanie,
kopiowanie lub przesytanie ogromnych ilosci informaciji

za jednym nacidnieciem przycisku. Aby zarzadzac takim
skomplikowanym zadaniem i ograniczy¢ nasze ryzyko,
procedury przechowywania rejestrow Spotki zawierajg
wytyczne jak tworzy¢ rejestry, jak dtugo muszg by¢
przechowywane i kiedy mogg by¢ bezpiecznie skasowane.

Zaczyna sie od ciebie...

* Musisz wiedzie€, czym jest rejestr Spotki i
przestrzegac polityki rejestrow Spotki w zakresie
ich tworzenia, zarzgdzania nimi, przesytania i
dysponowania.

* Przechowuj wszystkie rejestry tak dtugo, jak jest
to wymagane wedtug polityki przechowywania
rejestrow oraz wytgcznie przez taki czas, jaki
jest wymagany zgodnie z prawnym obowigzkiem
przechowywania dokumentow.

« Zabezpieczaj wszelkie informacje poufne
zawarte w takich rejestrach, nad ktérymi
pracujesz, pamietajgc, ze musisz je bezpieczne
przechowywac i dysponowac nimi w sposéb
chronigce takie dane.

uczciwosSC | PRZEJRZYSTOSC

- Polityka przechowywania
rejestrow

To my wszyscy: Narzedzia prawne

dochodzenia lub postepowania prawnego.

pytan, jezeli nie jestes$ pewien jak to robic.

Czasami Dziat Prawny moze wysta¢ powiadomienie nakazujgce zachowania
pewnych rejestrow. Moze sie tak stac w przypadku prowadzonego

Jezeli otrzymasz powiadomienie o prawnym obowigzku przechowywania
dokumentow od Dziatu Prawnego, takie powiadomienie przewaza nad
politykg dotyczgca przechowywania rejestréow az do jego odwotania. Dopilnu;j
zapewnienia zgodnosci z powiadomieniem i pamietaj o zgtoszeniu wszelkich
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ZACZYNA SIE OD ETYKI ODPOWIEDZIALNOSC

Konflikty intereséw

Wszyscy odpowiadamy za dziatanie w najlepszym interesie
Spotki. Konflikt intereséw ma miejsce, gdy osobiste interesy
danej osoby stojg w konflikcie, lub chociazby mogg sta¢ w
konflikcie, z interesami naszej Spotki.

P Konflikty interesow moga by¢ szkodliwe dla Spotki,
o D POWI E D z I A L N osc poniewaz mogg sprawia¢ wrazenie, ze co$ jest nieuczciwe.
Unikanie konfliktow intereséw jest wazng czescig tego,

jak zdobywamy i utrzymujemy zaufanie naszych klientow,
inwestorow i ogdlnie opinii publicznej, a takze nas samych.

Zaczyna sie od ciebie...

+ Ujawniaj wszelkie interesy lub zwigzki, jakie
posiadasz, a ktore stojg w konflikcie lub zdajg sie
by¢ w konflikcie z najlepszymi interesami Spotki lub z
Twojg zdolnoscig podejmowania obiektywnych decyzji
biznesowych.

Przejrzyj te polityki i zasoby, aby
uzyska¢ wiecej informacji:
» Polityka dotyczaca konfliktow
interesow
* Nie k'SZt'aHUj transakgiji Sp.O’fk'I W sposob, k'tory jest « Formularz do ujawniania
osobiscie korzystny dla Ciebie lub kogos innego — konfliktu interesow
np. wymagajgc czegos od dostawcy jako warunek
wspoétpracy z naszg Spotka.

* Nie przyjmuj prezentu, ktéry mégtby zakwestionowac
Twojg zdolno$¢ pozostania neutralnym.

» Nigdy nie wykorzystuj majatku lub informacji Spo&tki
dla korzysci osobistych.

¢ Nasza firma poszukuje nowego dostawcy okreslonego
produktu, ktérego potrzebujemy. M6j przyjaciel z liceum
jest wlascicielem firmy, ktéra sprzedaje ten produkt.
Czy moge poleci¢, abysmy korzystali z jej firmy?

.. Tak, mozesz skontaktowac sie z naszg firmg i swoim
przyjacielem, ale poniewaz moze to by¢ konflikt
intereséw, powinienes rowniez ujawnic relacje swojemu
przedstawicielowi kadrowemu. Ponadto nie mozesz by¢
zaangazowany w proces decyzyjny dotyczacy tego, kogo
Firma powinna wykorzystac¢ jako dostawce.
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ZACZYNA SIE OD ETYKI

Zaczyna sie od wiedza: Ochrona
bezpieczenstwa Spotki

Wykonuj co do Ciebie nalezy w zakresie
pomocy w zabezpieczeniu budynkow i
udogodnien Spotki. Dla przyktadu, nie
pozwalaj nieupowaznionym osobom
wchodzi¢ do zabezpieczonych budynkéw
za Tobg i dopilnuj, by wszyscy goscie byli
w sposob nalezycie eskortowani.

* Polityka tajemnicy handlowej

» Polityka bezpieczenstwa
informacyjnego

Majatek spotki

Nasz sukces zalezy od krytycznych aktywéw Firmy,
takich jak wtasnosc intelektualna, inne krytyczne aktywa
informacyjne, takie jak komputery, dane i inne zasoby
IT oraz majatek fizyczny. Musimy nalezycie korzystaé
z tych aktywdw oraz innych aktywéw Firmy w sposob
chronigcy je przed kradziezg, nieprawidtowym uzyciem,
uszkodzeniem lub zmarnowaniem.

Zaczyna sie od ciebie...

* Nalezy uznawac to kiedy pracujesz z patentami,
tajemnicami handlowymi i inng wtasnoscig
intelektualng naszej Spoftki oraz wykorzystujesz
odpowiednie srodki do ich ochrony.

» Zabezpieczaj sprzet wydany przez firme przed
kradziezg, utratg lub nieautoryzowanym dostepem.
Nie pozostawiaj laptopdw ani telefonéw bez nadzoru
lub niezamknietych w miejscach publicznych, w tym w
biurze, wspdlnych przestrzeniach osobistych i
pojezdzie.

» Wykorzystuj aktywa Spdtki wytgcznie dla celow
biznesowych, a nie prywatnych.

To my wszyscy

/s

ek l/44 42 s

»1ajemnica handlowa” obejmuje materiaty (takie jak
oprogramowanie, rysunki lub techniki biznesowe),
ktére ogdlnie nie sg znane publicznie oraz zapewniajg
pewng konkurencyjng przewage ich wiascicielowi.

Pracownicy majgcy dostep do takich tajemnic
handlowych naszej Spdétki lub stron trzecich, z ktérymi
wspotpracujemy, zawsze muszg je zabezpieczac.

@ ODPOWIEDZIALNOS¢

Media spotecznosciowe

Zaczyna sie od wiedza:

W przypadku odpowiedzialnego uzytkowania media : e
Media spotecznosciowe

spofeczne mogg pomaoc uksztattowaé pozytywng
percepcje naszej Spoftki, produktdw i ustug przez opinie
publiczng. Jednakze musimy przestrzegac¢ naszych
zasad i wyznaczac wyrazne granice pomiedzy osobisty
korzystaniem z mediow i naszg praca dla Spofki.

Dziatania odpowiednie w naszym
prywatnym zyciu — np. ,check in” w
restauracji lub na lotnisku — mogg
powodowac pewne problemy, jezeli
$g zwigzane z praca.

Na przyktad, jezeli jestes w podrozy
stuzbowej w zwigzku z poufnym
zadaniem, taki ,check in” stanowi
ujawnienie lokalizacji — sprytny

Zaczyna sie od ciebie...

* Nie dziel sie poufnymi strategiami biznesowymi
lub informacjami naszej Spétki w mediach detektyw internetowy moze byé w
spotecznosciowych. stanie wydedukowac¢ powdd Twojej

* Nie wypowiadaj sie za naszg Spotke w mediach podrozy.
spotecznosciowych, chyba ze Twoje stanowisko
pracy tego wymaga i masz odpowiednie
upowaznienie.

+ Jezeli rozmawiasz o Spotce lub dowolnych naszych
produktach i ustugach oferowanych przez dowolng
spétke Masco, zawsze ujawniaj, ze jestes jej
pracownikiem.

» Wytyczne dotyczgce mediow
spotecznosciowych

» Polityka i procedura dotyczaca
kwestii spotecznych i stanowiska
publicznego

Pyt.: Czy moge utworzyc¢ strone w mediach
spotecznosciowych dedykowang mojej jednostce
gospodarczej i zaprosi¢ znajomych do niej?

Odp.: Najlepiej jest unika¢ mieszania prywatnego
wykorzystywania medidéw spotecznosciowych i marek
naszej Spotki nawet, jezeli robisz to w wyniku prawdziwego
zainteresowania i entuzjazmu. Jest to ztoZona sprawa,
ktora moze nieé¢ za sobg nieprzewidziane konsekwencje.
Dla przykfadu, poniewaz jeste$ pracownikiem, mozliwe
jest, ze taka strona moze by¢ uznana za oficjalng promocje

Spoétki — a w takim przypadku wszelkie odwiadczenia, jakie

ztozysz tam o Spoétce lub jej produktach moga podlegaé

prawu reklamowemu.
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ZACZYNA SIE OD ETYKI @ e ZEBRANIE WSZYSTKIEGO RAZEM

Dbatlos¢ o spotecznosé lokalng i

stodowisko naturalne Zebranle wszystkiego razem

Bycie dobrym obywatelem korporacyjnym stanowi  ——

integralng czes¢ kultury naszej Firmy. Koncentrujemy sie
na poprawie jakosci zycia ludzi poprzez opracowywanie
innowacyjnych i odnawialnych produktéw, ktorym

ufajg klienci, oraz prowadzeniu dziatalnosci w sposéb
uwzgledniajgcy nasz wptyw na srodowisko. Ponadto
staramy sie aktywnie promowac rozwoj spoteczny,
gospodarczy i kulturalny spotecznosci, w ktérych zyjemy,
pracujemy i prowadzimy dziatalno$¢ gospodarczg poprzez
darowizny pieniezne i produkty oraz zaangazowanie
wolontariuszy.

Posiadamy silng kulture integralnosci i wszyscy musimy przyjmowac na
siebie odpowiedzialnos¢ za zachowanie reputacji i etyki Spétki. Pamietaj
o odniesieniu sie do tego Kodeksu i polityk, kiedy masz pytania, czy cos
jest w porzadku lub na co pozwalajg przyjete polityki i zasady.

Bardzo powaznie podchodzimy do zgodnosci z Kodeksem.
Zaczyna sie od ciebie...

Jezeli dowiemy sie o naruszeniu zasad etycznych lub chociazby
mozliwym naruszeniu, natychmiast podejmiemy postepowanie
wyjasniajgce sprawe i wyjasnimy ja, jak najszybciej to mozliwe.

« Zaangazuj sie w inicjatywy prac spotecznych
sponsorowane przez Spotke, kiedy tylko mozesz.

Przestrzegaj polityk Spotki i inicjatyw zwigzanych

z konserwacja, recyklingiem i nalezytym Nie podejmujemy zadnego odwetu przeciwko nikomu, kto w dobrej
zarzgdzaniem pozycjami, ktore mogtyby by¢ wierze zgtosi naruszenie Kodeksu ub inne bezprawne lub nieetyczne
szkodliwe dla Srodowiska. postepowanie. Podczas naszego dochodzenia podejmiemy kroki
(dopuszczalne przez prawo) w celu zachowania poufnosci informacii
dotyczgcych zgtoszenia.

¢ Czy nasza Firma posiada programy wspierajace
wolontariat, ktéry sam zainicjuje? . . . o .
2 JHE Mozesz zgtaszac problemy na kilka réznych sposobow:

.. Tak, mamy programy w USA wspierajace darowizny zarowno

 Omow sytuacje z przetozonym lub przedstawicielem zasobdéw
czasu, jak i pieniedzy. Na przyktad, jesli przekazujesz y ¢ 2P y P

T . : e ludzkich.
pienigdze profesjonalnej organizacji non-profit, mamy — - - . .
program Matching Gifts. Jesli poswiecisz swdj czas poprzez » Skontaktuj sie z prawnikiem swojej jednostki gospodarczej w
prace wolontariackg, mozesz zosta¢ nominowany przez Dziale Prawnym.

kolege z pracy do naszej kwartalnej nagrody Masco
® Cares Volunteer Award, ktéra nagradza pracownikow
wykraczajacych poza to, aby stuzy¢ swoim spotecznosciom.

« Skontaktuj sie z Yvette VanRiper, Dyrektorem ds. Etyki, lub
Ken Cole, Radcg Ogolnym.

+ Skorzystaj z infolinii ds. etyki w celu zgtoszenia sprawy lub
Aby uzyskac wiecej informacji na temat naszych programow obawy w sposéb poufny.
Matching Gifts i Volunteer Award, odwiedZ naszg strone

Masco Cares lub skontaktuj sie z dziatem zasobdw ludzkich. Infolinia zarzgdzana jest przez strong trzecig i dziata 24 godziny na
dobe, 7 dni w tygodniu online na stronie: www.stand4ethics.com

lub zadzwor na numer telefonu udostepniony w miejscu pracy.
Mozesz zgtosi¢ sprawe anonimowo, jezeli dopuszcza to prawo.
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* Dowolne zrzeczenie sie z naszego Kodeksu

Poza zasobami Spétki przez dyrektorow, dyrektoréw generalnych lub

wymienionymi tutaj masz wysokich rangg dyrektoréw finansowych moze byé

prawo ZQ%OSIC pewne zatwierdzane wytgcznie przez rade dyrektoréw lub
naruszenia do: komisje audytorska.

» Komisji ds. Papierow
Wartosciowych i Gietdy (SEC)
lub dowolnej innej agenc;ji lub
komisji Federalnej, stanowej lub
lokalnej rzadowe;.

* Dowolne zrzeczenie sie z naszego Kodeksu
pracownikow moze by¢ zatwierdzone wytgcznie
przez Radce Ogdlnego Spofki lub osobe
wyznaczong przez Radce Ogdlnego.

Komisji ds. Rownych Mozliwosci
Zatrudnienia (EEOC) lub
stanowej lub lokalnej agenciji ds.
uczciwych praktyk zatrudniania.
Zazwyczaj EEOC rozpatruje
skargi zwigzane z dyskryminacjg
lub podobnymi oskarzeniami.

Nie musisz powiadamia¢ Spoiki przed
zgtoszeniem sie do agencji rzgdowe;j.
Zadne postanowienie tego Kodeksu
ani inne nie ogranicza Twojego prawa
do zgtaszania naruszen prawnych lub
udzielania informacji niechronionych
inaczej przed ujawnieniem.
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