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List Prezesa Zarzadu i Dyrektora
Naczelnego

CCL cieszy sie od 1951 r solidna reputacja firmy o najwyzszych
standardach etycznych. Jak wszyscy wiemy, podstawa naszego sukcesu
sg wartosci etyczne. Odzwierciedlajg one nasza historie i okreslaja nasza
przyszloéé. Swiadcza réwniez o podjetym przez CCL zobowiazaniu
utrzymania najwyzszych standardéw;, rzetelnosci i uczciwosci.

Wszyscy powinnismy by¢ dumni z faktu, ze CCL jest uznawanym na
catym $wiecie partnerem, ktéremu mozna w petni zaufac. Sukces ten
zasadza si¢ na wiedzy i oddaniu naszych pracownikéw, znajomosci

i respektowniu zasad etycznych CCL oraz utrzymaniu atmosfery w
pracy, w ktdrej wszyscy traktowani sa jednakowo i sprawiedliwie.

Aby zapewnic Firmie dalsze powodzenie, powinno zaleze¢ nam na
tym, by wszyscy pracownicy przestrzegali zasad zawartych w niniejszym
Kodeksie, zatwierdzonym i przyjetym przez Zarzad CCL Industries.

Ustalenia zawarte w kolejnym, uzupetnionym wydaniu Kodeksu Etycznego
powinny by¢ przestrzegane w catej swej rozciagtosci. Podane w nim
informacje i przyktady pomoga nam w podjeciu wiasciwej decyzji,a w
razie dodatkowych pytan, skieruja do dodatkowych Zrddet informagji.

Dzigkujemy za dalsze przestrzeganie norm etycznych CCL.

Donald G. Lang Geoffrey T. Martin
Prezes Zarzadu Naczelny Dyrektor
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PRZESTRZEGANIE PRAWA
CCL szanuje i przestrzega prawo, zarzadzenia i przepisy krajéw, w kto-
rych prowadzi dziatalno$¢.

UNIKANIE KONFLIKTU INTERESOW
Pracownicy CCL nie powinni angazowac sie w dziafalnos¢, ktéra mogta-
by wywota¢ konflikt lub prowadzi¢ ewentualnie do konfliktu migdzy ich
prywatnymi interesami a interesami Firmy.

PRAWA CZEOWIEKA
CCL prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w wielu krajach szanujac prawa
swoich pracownikéw jak i prawa lokalnych spoteczenstw.

WARUNKI PRACY
CCL dba o warunki pracy, w ktdrych pracownicy traktowani sg sprawie-
dliwie i z szacunkiem i gdzie nie ma miejsca na szykany i dyskryminacje.

BEZPIECZENSTWO, HIGIENA PRACY I SRODOWISKO
NATURALNE

CCL dba o bezpieczne warunki i higiene pracy swoich pracownikéw i
prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza z petng odpowiedzialnoscig i poszano-
waniem $rodowiska naturalnego.

OCHRONA DOBR MATERIALNYCH, DANYCH 1
MOZLIWOSCI HANDLOWO-INWESTYCYJNYCH CCL

CCL zapewnia pracownikom s$rodki potrzebne do wykonywania pracy.
Pracownicy sa natomiast zobowigzani do szanowania i ochrony débr
materialnych oraz danych firmy.

DOKUMENTY DOTYCZACE PROWADZENIA DZIALALNOSCI
FIRMY ORAZ SPRAWOZDANIA FINANSOWE

W ramach zobowigzar prawnych i finansowych CCL ma obowigzek
prowadzenia dokfadnej dokumentacji o dziatalnosci firmy.

UCZCIWA KONKURENCJA
CCL prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowigzujacymi na catym Swiecie
zasadami konkurencji i zasadami antytrustowymi.

KOMUNIKACJA
CCL doktada wszelkich staran o terminowe przekazanie petnych i do-
ktadnych informacji inwestorom, analitykom, akcjonariuszom jak i do wia-
domosci publicznej.

ZGEASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

Pracownicy wszystkich zakladéw CCL na $wiecie maja mozliwos¢ zgta-
szania pytan, watpliwosci oraz przypadkdw tamania norm etycznych Ko-
deksu w atmosferze petnego zaufania.
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powledzialnosc

Kodeks obowiazuje wszystkich, pracownikéw szeregowych, szeféw | dy-
rektoréw. Przeczytanie, zrozumienie i przestrzeganie zawartych w nim
zasad stanowi warunek utrzymania pracy. Osoba zainteresowana praca w
CCL bedzie miata obowiazek przeczytania, zrozumienia i zobowiazania sig
do przestrzegania Kodeksu przed przyjeciem do pracy. Nieprzestrzeganie
Kodeksu moze prowadzi¢ do postepowania dyscyplinarnego i ewentualne-
go zwolnienia z pracy.

Kazdy pracownik bedzie co dwa lata proszony o ponowne zobowiazanie
sie do wykonywania obowiazkéw stuzbowych zgodnie z zasadami Kodeksu
| zozenia podpisu pod znajdujacym sig na tylnej oktadce niniejszej publikacji
Oswiadczeniem bedacym jegoljej wyrazeniem zgody.

Kodeks Norm Etycznych CCL obowiazuje wszystkie firmy, w ktérych udzia-
ty CCL wynosza ponad 50% lub w ktdrych posiada pakiet kontrolny. Pra-
cownicy tych firm maja obowiazek przeczytania, zrozumienia i stosowania
w swojej pracy zawodowej ustalonych w Kodeksie zasad.

Na kazdym pracowniku CCL ciazy obowiazek natychmiastowego zgtosze-
nia jakiegokolwiek naruszenia lub dziatania prowadzacego do ewentualnego
naruszenia zasad Kodeksu przetozonemu, kierownictwu lub pracownikowi
dziatu kadr: Jedli dana osoba zyczy sobie zachowania anonimowosci moze
zadzwonic¢ na Etyczng Infoline.

Na kadrze kierowniczej firmy spoczywa obowiazek dostarczenia i nieogra-
niczonego udostepnienia pracownikom Kodeksu Norm Etycznych CCL
oraz upewnienia sie, ze jego tres¢ jest zrozumiata, a pracownicy stosuja sie
do zawartych w nim zasad. Od kadry kierowniczej oczekuje sie dawania
dobrego przyktadu, krzewienia otwartych i szczerych
relacji oraz popierania pracownika, ktory zgfasza sie,
by przedyskutowac watpliwa etycznie sytuacje,
facznie z zagwarantowaniem danej osobie,
ze nie czeka jej za to jakas forma odwetu.
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Kodeks ma stuzy¢ pracownikom w zaktfadach firmy na catym $wiecie
przy podejmowaniu decyzji w sytuacjach wymagajacych wiasciwego,
etycznego postepowania.

Nie kazde zagadnienie etyczne jest w nim omdwione, niemniej powinien
dostarczy¢ ogdlnych wskazéwek oraz dodatkowych Zrédet informacji, co
w efekcie przyczyni sie do utrzymania reputacji CCL jako firmy o najwyz-
szych standardach etycznych.

Kodeks zawiera przykiady etycznych i nieetycznych zachowan. Pomoga
nam one zrozumie¢ trudne sytuacje, ktérych okolicznosci zmuszaja nas
do kwestionowania naszego postepowania.

Watpliwosci natury etycznej powinno sie przedyskutowal z prze-
tozonym, kierownictwem zakfadu lub pracownikiem dziatu kadr. Jedli z
pewnych wzgledéw nie odpowiada nam poruszanie danego tematu z
miejscowym kierownictwem, lub jedli sprawa zostaa zgtoszona, ale nie
podjeto zadnych przeciwdziatan, lub jesli osoba Zyczy sobie zachowa-
nia anonimowosci, mozna zgtosi¢ przypadek dzwoniac na Etyczng In-
folinie firmy. Zgloszenia przyjmowane sa elektronicznie pod adresem
www.integrity-helpline.com/CCL.jsp lub telefonicznie pod numerem:

Ameryka Pin. & Puerto Rico 1-800-648-1291

Australia 1-800-20-8932 1-800-14-1924
Austria 0800-298-684

Brazylia 0800-891-4177

Chiny 10-800-711-0631 10-800-110-0577
Dania 80-885619

Francja 0800-90-1633

Niemcy 0800-187-3586

Wlochy 800-788340

Holandia 0800-022-5890

Meksyk 001-800-613-2737

Polska 0-0-800-111-1561

Tajlandia 011-800-11-008-3246

Wielka Brytania 0808-234-7051

Szczegdtowe instrukcje na temat sposobu zglaszania nieprawidtowosci
znajduja sig na stronie 33.

Niniejszy Kodeks powinien znajdowac sie w zasiegu reki w tatwo dostep-
nym miejscu. 9
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OCZEKIWANIA

Zasady etyczne zobowiazuja nas do przestrzegania litery i ducha wszyst-
kich norm prawnych, m.in. prawa pracy, w miejscu, w ktérym prowadzimy
dziatalno$¢. Nieznajomos$¢ prawa nie nie stanowi okolicznosci tagodzacej,
dlatego tez, jesli mamy watpliwosci, przed podjeciem danego dziatania po-
winnismy zasiegnac¢ rady. Kazdy z nas jest odpowiedzialny za swoje wiasne
postepowanie.
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Jesli uwazamy, ze polityka Firmy stoi w sprzecznosci z ustaleniami niniejsze-
go Kodeksu lub miejscowym prawem, nalezy zastosowac sie do standar
déw ostrzejszych i powiadomic o sprzecznosci miejscowe kierownictwo.

MIEJSCOWE PRZEPISY

CCL jest dziatajaca w réznych krajach $wiata kanadyjska spdtka akeyjna
i w zwigzku z tym obowiazuje ja prawo kanadyjskie, ktére moze siegac
poza granice Kanady, jak réwniez prawo kraju, w ktérym prowadzi dzia-
falno$¢. Mamy obowiazek powiadomienia miejscowego kierownictwa w
przypadku zauwazenia sprzeczno$ci miedzy prawem danego kraju a pra-
wem kanadyjskim, lub jesli uwazamy, ze zwyczaje lub polityka Firmy jest
sprzeczna z zasadami ujetymi w niniejszym Kodeksie.

PRAWA AUTORSKIE

Niektdre materiaty, z ktérych korzysta sie w codziennej pracy moga by¢
chronione prawami autorskimi. Przyktady tego typu materiatéw to opro-
gramowanie komputerdw, ksiazki, kasety wideo, magazyny, czasopisma
fachowe lub materiaty szkoleniowe. Odtwarzanie, rozprowadzanie lub
dokonywanie zmian w materiatach chronionych prawami autorskimi bez
zgody autora jest nielegalne.

DODATKOWE WSKAZOWKI

Jesli nie jesteSmy czego$ pewni lub co$ dla nas nie jest jasne, powinni-
$my zwrdci¢ sie o wskazéwki do przetozonego, kierownika lub dziatu
kadr. Osoby te maja dostep do dodatkowych Zrddet informacji, np. dziatu
prawnego firmy, dziatu kadr, dziatu zarzadzania ryzykiem, ksiegowosci, BHP,
dziatu informatycznego i finansowego.To gtdéwnie na kierownictwie dane-
go zakfadu cigZy odpowiedzialno$¢ za znajomos¢ i zastosowanie sig do
obowiazujacych praw i przepisdw.

Jesli z pewnych wzgleddw nie odpowiada nam poruszanie danego te-
matu z miejscowym kierownictwem, lub jedli sprawa zostata zgtoszona,
ale nie podjeto zadnych przeciwdziatan, lub jesli osoba Zyczy sobie za-
chowania anonimowosci, mozna zgtosi¢ przypadek dzwoniac na Etyczna
Infolinie firmy wedtug instrukeji znajdujacych sie na stronie 33.

PRZYKEADY

W czasie prezentacji kierownik sprzedazy korzysta z artykutu za-
czerpnigtego z magazynu fachowego bez zgody autora.

Szefowa dziatu graficznego napotyka na ustanowienie miejsco-
wega prawa, ktdre kidci sie z przepisami CCL i zwraca sie do
przefozonego po rade jak postapic.

Kierownik zaktadu odmawia pracownikowi przerwy na obiad nie
sprawdzajac miejscowego prawa pracy.

Pracownik magazynu proszony jest o wprowadzenie pod koniec
miesigca btednych numerdw inwentoryzacyjnych, na co sie nie
zgadza i rozmawia o tym z szefem zaktadu.

1
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onflikt intereséw wystepuje wtedy, gdy nasze prywatne sprawy lub
dziatalno$¢ maja wptyw lub wydaja sie mie¢ wptyw na naszg zdolnos¢

do dziatania w imie najlepszego interesu CCL.
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OCZEKIWANIA

CCL zacheca pracownikéw do udzielania sie w swoim $rodowisku i sza-
nuje ich prawo do zainteresowan poza praca. Pracownicy powinni jednak
zdawac sobie sprawe, ze niektdre rodzaje dziatalnosci moga prowadzi¢
do konfliktu intereséw z CCL, i z tego wzgledu powinno sig ich unikac.

Kazda sytuacja jest inna, a konflikt intereséw czesto nie daje sie tatwo
rozpoznac. A oto kilka z najczesciej wystepujacych przykladdw.

PRACA POZA FIRMA

Praca podjgta poza firma nie moze mie¢ nic wspdlnego z pracg wyko-
nywang w CCL oraz nie moze mie¢ wptywu na wiasciwe wykonywanie
obowiazkdw stuzbowych w firmie.

Pracownikom CCL nie wolno pracowac na jakimkolwiek stanowisku w
firmie, ktdra jest jej konkurentem, dostawca lub klientem. Zakaz obejmu-
je prace na stanowisku dyrektora, kierownika, partnera, pracownika, kon-
sultanta lub agenta. Pracownicy nie powinni angazowac sie w dziatalno$¢
obywatelska, panstwowa i polityczna, ktéra mogtaby mie¢ wptyw na ich
zdolno$¢ zdrowego osadu lub wykonywanie obowiazkdw stuzbowych
w CCL.

UDZIALY W INNYCH FIRMACH

Pracownicy CCL nie moga by¢ znacznymi udziatowcami finansowymi w
firmach Kklientdw, dostawcdw i konkurentéw CCL, poniewaz mogtoby
to wywotac lub sprawia¢ wrazenie istnienia konfliktu intereséw. W tym
przypadku znaczny udziat finansowy okresla sie jako wiecej niz jeden pro-
cent pakietu akgji, serii akgji lub papieréw wartosciowych innej firmy.

ZWIAZKI OSOBISTE

Znajomi i przyjaciele pracownikéw CCL starajacy sie o prace bedg trak-
towani w ten sam sposdb co inni kandydaci. Krewni nie moga zajmowac
stanowisk, ktdre cechuje bezposredni stosunek podwiadny — przetozony,
nie moga tez by¢ zatrudniani w jakikolwiek inny sposdb stwarzajacy ryzy-
ko powstania konfliktu interesdw.

Jesli krewny lub bliski znajomy pracownika CCL pracuje dla dostawcy,
konkurenta lub klienta firmy, nalezy powiadomic¢ o tym przetozonego ce-
lem unikniecia konfliktu interesdw.

DZIALALNOSC POLITYCZNA I CHARYTATYWNA

Nazwy CCL, funduszy, produktéw i ustug firmy nie wolno wykorzysty-
wac na rzecz partii politycznych lub ich kandydatéw bez zgody Prezesa
Zarzadu lub Dyrektora Naczelnego. CCL nie popiera finansowo zadnej
partii politycznej.

Whioski o datki na cele charytatywne nalezy kierowa¢ do dziatu zajmu-
jacego sie tymi sprawami.

13
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CZEONKOWIE ZARZADU
Pracownikom CCL nie wolno stuzy¢ w zarzadzie konkurenta, klienta lub do-
stawcy firmy CCL bez zgody Prezesa Zarzadu lub Dyrektora Naczelnego.

Zgoda CCL nie jest potrzebna cztonkom Zarzadu organizacji charytatyw-
nych, spotecznych, oswiatowych, o ile nie wystepuje faktyczny lub ewentu-
alny konflikt interesdw.

NIELEGALNE TRANSAKCJE WEWNATRZ FIRMY

Pracownicy nie majg prawa kupna i sprzedazy akcji CCL lub innej firmy; jesli
ich decyzja opiera sie o “istotna informacje” niedostepna dla ogdtu spote-
czenstwa. Nie maja réwniez prawa do przekazania tego rodzaju informagji
innym.

Definicja “istotnej informacji”’ to: jakakolwiek informacja nieujawniona, kté-
ra inwestor moze uzna¢ za wazna w procesie decydowania o kupnie lub
sprzedazy akgji danej firmy.

W wielu krajach handel akcjami lub udzielanie poufnej informacji osobie,
ktéra handluje akcjami na podstawie nieujawnionych, waznych informa-
qji o firmie bedacej publiczng spdtka akcyjna jest nielegalny i groza za to
kary w wyniku proceséw cywilnych i kryminalnych, facznie z grzywna i kara
wiezienia.

PREZENTY, PRZYSLUGI, KORZYSCI, ROZRYWKA

W prowadzeniu intereséw oferowanie drobnych prezentéw, zaproszen na
imprezy i wyswiadczanie drobnych przystug jest powszechnie stosowane.
Naleza do nich przyktadowo: obiad, kolacja, bilety na imprezy sportowe lub
uroczystosci firmowe.

Nie wolno nam jednak przyja¢ od klientdw czy dostawcédw prezentdw,
przystug lub zaproszen, ktdre sprawig, ze bedziemy sie czuli zmuszeni fawo-
ryzowac danego klienta czy dostawce oferujac im np. lepsza cene lub lepsze
warunki sprzedazy. Przed przyjeciem prezentu, przystugi lub zaproszenia na-
lezy wiec spytac sie samego siebie:

® Jaka jest nominalna warto$¢ oferowanej rzeczy?

® Jak czesto ma to miejsce?

® Czy moze to wptynaé na moja decyzje?

Pracownikom CCL nie wolno oferowac klientowi prezentdw, zaproszen
na imprezy czy wyswiadcza¢ przystug, ktére mogtyby wptynaé na to, ze w
zamian éw Kklient traktuje CCL preferencyjnie i przyznaje jej kontrakty .

PRZEKUPSTWO

CCL nie stosuje przekupstwa handlowego.

Pracownikom CCL nie wolno przyjmowac i dawac fapdwek, prowizji ani
stosowac zadnych innych form podpfacania.

tapdwke definiuje sie jako: pieniadze lub rzecz wartosciowa dana osobie
wplywowej na odpowiedzialnym stanowisku, celem przekonania jej do pod-
jecia lub nie podjecia pewnych krokdw.
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Prowizje definiuje sie jako: procent od wysokosci transakgji handlowej
uiszczony na rzecz osoby wplywowej na odpowiedzialnym stanowisku
jako zapfate za utatwienie tej transakgji.

DODATKOWE WSKAZOWKI

W przypadku pytan lub watpliwosci czy dana sytuacja moze by¢ po-
tencjalnie konfliktem interesdw, nalezy zwrdci¢ sie po rade i pomoc w
podjeciu decyzji do przefozonego lub kierownika zakfadu.

Jesli z pewnych wzgleddw nie odpowiada nam poruszanie danego tema-
tu z miejscowym kierownictwem, lub jesli sprawa zostata zgtoszona ale
nie podjeto zadnych przeciwdziatan, lub jesli osoba zyczy sobie zachowa-
nia anonimowosci, mozna zgtosi¢ dany przypadek dzwoniac na Etyczna
Infolinig firmy wedtug instrukcji znajdujacych sie na stronie 33.

PRZYKEADY

Pracownica dziatu kadr zatrudnia bratanka na stanowisko swego
asystenta.

Pracownik, ktéry prowadzi firme konsultingowa poza CCL nie
zgadza sie na przyjecie oferty pracy dla jednego z dostawcéw
CCL uwazajac, ze bytby to konflikt intereséw.

Sekretarka ustyszata przypadkiem, ze CCL zastanawia sie nad
kupnem danej firmy i podpowiada krewnemu, by kupit czes¢ akgji
tej firmy.

Szef dziatu informatycznego jest spokrewniony z kierownikiem
sprzedazy firmy, w ktdrej CCL kupuje komputery. Odmawia
uczestniczenia przy podejmowaniu decyzji dotyczacych zakupdw
w tej firmie i informuje o tym swojego przetozonego.

15
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ZATRUDNIANIE DZIECI/NIEWOLNICZA PRACA

CCL surowo zabrania zatrudniania ludzi na zasadach pracy niewolniczej
oraz dzieci do lat |5. Stosujemy sie do praw miejscowych, jesli prawa te sg
ostrzejsze.

ODSZKODOWANIA
CCL ustala odszkodowania na podstawie standardéw branzowych obowia-
zujacych na terenie kraju, w ktérym prowadzimy dziatalno$¢.

ODPOWIEDZIALNOSC SPOLECZNA

CCL stara sie wptywac pozytywnie na poziom i jakos¢ zycia w Srodowisku,
w ktérym prowadzi dziatalno$¢ poprzez popieranie lokalnych stuzb zdrowia,
akgji spotecznych, ochrone $rodowiska i inne inicjatywy zachecajac przy tym
swoich pracownikéw do pracy spotecznej i udzielania sie na rzecz miejsco-
wej spotecznosci.




|

CCL oferuje warunki pracy, w
ktorych pracownicy traktowani

sq sprawiedliwie I z naleznym im
szacunkiem, I gdzie nie ma miejsca
na szykany lub dyskryminacje.

OCZEKIWANIA

Pracownicy wszystkich zalktaddw CCL na catym $wiecie sg odpowiedzial-
ni za utrzymanie atmosfery i warunkéw pracy wolnychj od dyskryminacji,
szykan, przemocy i nielegalnych substancji. Oczekujemy od pracownikéw,
7e beda traktowali siebie nawzajem, jak i osoby, z ktdrymi maja kontakty
stuzbowe, sprawiedliwie, grzecznie i z respektem.

PRAKTYKI W MIEJSCU PRACY

CCL przyjeta zasade “otwartych drzwi”, zgodnie z ktdra pracownicy
moga swobodnie dzieli¢ sie uwagami, stawia¢ pytania i wyraza¢ swoje
zastrzezenia.

CCL kieruje sie w swoich zaktadach pracy zasadami réwnosci celem
ulatwienia i umozliwienia grupom mniejszo$ciowym, ludnosci rdzennej,
kobietom oraz osobom niepetnosprawnym wykorzystania petnego po-
tencjatu swoich mozliwosci.

We wszystkich swoich zakfadach CCL dokfada wszelkich starah o stwo-
rzenie warunkéw pracy, w ktérych nie ma miejsca na jakiekolwiek formy
szykan i dyskryminagji. CCL uwaza, ze bez wzgledu na wiek, rase, pte¢,
kolor skéry, pochodzenie etniczne, kulturowe, stan cywilny, religie, stan
rodzinny, orientacje seksualng, kalectwo lub stanowisko, wszyscy mamy
prawo do traktowania na zasadach réwnosci, do mozliwosci rozwoju,
sukcesu i realizacji w peni swego potencjatu.

Miejsca pracy w CCL wolne sg od przemocy, to znaczy aktdw przemocy,

grézb i zastraszania. CCL nie zezwala na posiadanie broni na terenie
zakfadu.

CCL stara sie zapewnic¢ Srodowisko pracy, w ktérym nie ma miejsca na
prze$ladowania, migdzy innymi na tle seksualnym, ktdre jest wolne od
obrazliwych, niepozadanych zachowan, obelg stownych i niepotrzebnych
kontaktdw fizycznych i oczekuje tego réwniez od pracownikdw .
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Miejsce Pracy Wolne od Narkotykdw, to zasada CCL, w mysl ktdrej zabra-
nia sie nielegalnego uzywania, sprzedazy lub posiadania przez pracownika
narkotykdw oraz innych substancji i lekéw uzywanych w tym charakterze
w miejscu pracy lub na terenie zaktadu klienta. Nie zastosowanie si¢ do
niniejszego przepisu grozi natychmiastowym zwolnieniem.

DODATKOWE WSKAZOWKI

Jesli mamy pytania lub uwazamy, ze jestesmy ofiarg szykan lub dyskryminacji,
powinnismy zwrdéci¢ sie o porade do przetozonego, pracownika dziatu kadr
lub kierownika zakfadu.

Jesli z pewnych wzgleddw nie odpowiada nam poruszanie danego tematu
z miejscowym kierownictwem, lub jesli sprawa zostata zgtoszona, ale nie
podjeto zadnych przeciwdziatan, lub jedli dana osoba Zyczy sobie zachowa-
nia anonimowosci, mozna zgtosi¢ przypadek dzwoniac na Etyczng Infolinie
firmy wedtug instrukcji znajdujacych sie na stronie 33.

PRZYKLADY

Kierownik nie daje awansu osobie z odpowiednimi kwalifikacjami ze
wzgledu na jej wiek.

Operator prasy jest $wiadkiem sceny zastraszania innego pracowni-
ka i zgtasza to natychmiast swojemu przetozonemu.

Kilku pracownikéw uwaza, ze jeden z kierownikéw faworyzuje pew-
nego pracownika dajac mu/jej dodatkowe nadgodziny, ale nic nie robi
w tym kierunku.

Przetozony prosi podwfadnego o usuniecie z migjsca pracy obrazli-
wego kalendarza.




Bezpieczenstwo,
higiena pracy |
Srodowisko natura
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OCZEKIWANIA
Wszyscy pracownicy s odpowiedzialni za przestrzeganie w czasie wykony-
wania obowiazkdw stuzbowych nastepujacych zasad bezpieczeristwa, higie-
ny pracy i ochrony Srodowiska, obowigzujacych w CCL.
® Zapoznanie sie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy firmy
e Aktywne uczestniczenie w szkoleniach bezpieczehstwa i higieny pracy
® Przestrzeganie miejscowych norm prawnych dotyczacych ochrony
Srodowiska
® oraz przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
¢ |dentyfikowanie zagrozen w miejscu pracy i zgfaszanie uwag na ten te-
mat kierownictwu lub pracownikom dziatu bezpieczefstwa i higieny
pracy
e Korzystanie z indywidualnego sprzetu ochronnego, gdy jest to
wymagane
CCL jest odpowiedzialna za przestrzeganie obowiazujacych norm praw-
nych i przepisdw oraz za stworzenie warunkdw pracy, gdzie zagrozenie dla
Srodowiska naturalnego i ryzyko wypadku wyniklego z nieprzestrzegania
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy jest ograniczone do minimum
dzieki szkoleniom oraz zastosowaniu odpowiednich urzadzer kontrolnych.
Zgodnie z zobowiazaniem przyjetym przez CCL, kierownictwo kazdego za-
kladu jest odpowiedzialne za wdrozenie i wyegzekwowanie przestrzegania
procedur bezpieczehstwa, higieny pracy i ochrony $rodowiska naturalnego.

DODATKOWE WSKAZOWKI

Dodatkowe szczegdty dotyczace programéw i przepisdw BHP firmy moz-
na uzyska¢ zwracajac sie do miejscowych pracownikéw BHP

Jesli zauwazymy, ze bezpieczefistwo pracownika jest zagrozone, powinnismy
natychmiast zawiadomi¢ o tym kierownika lub cztonka zaktadowej komarki
BHP

Jesli z pewnych wzgleddw nie odpowiada nam poruszanie danego tematu
z miejscowym kierownictwem, lub jesli sprawa zostata zgtoszona, ale nie
podjeto zadnych przeciwdziatan, lub jesli dana osoba zyczy sobie zachowa-
nia anonimowosci, mozna zglosi¢ przypadek dzwoniac na Etyczna Infolinie
firmy wedtug instrukgji znajdujacych sie na stronie 33.

PRZYKEADY

Inspektor kontroli jakosci nie nosi obowiazkowych okularéw
ochronnych ttumaczac, ze na maszynie bedzie pracowac tylko
minute.

x|

Operator maszyny jest Swiadkiem jak inny pracownik pracuje na
maszynie bez okularéw ochronnych i prosi go/ja o zatozenie.

Pracownik dziatu ksiegowego zauwaza na podtodze maty katuze
wody, obchodzi ja i nikogo o tym nie zawiadamia.

Pracownik odkrywa wyciek i zgfasza to zaktadowej komdrce BHP
z pros$ba o podjecie stosownej akgji.

<< <




Ochrona daobr
materialnych |

danych CCL

OCZEKIWANIA
Kazdy pracownik CCL jest odpowiedzialny za ochrone srodkdw trwatych

i danych firmy, a mianowicie: dobr materialnych, danych technologicznych,

informacji poufnych oraz sekretéw handlowych. Zgodnie z oczekiwania-
mi firmy pracownicy powinni korzysta¢ z débr materialnych i danych
firmy jedynie do wykonywania swoich obowiazkdw stuzbowych. W prze-
ciwnym przypadku wymagane jest zezwolenie.

DOBRA MATERIALNE

Do ddbr materialnych nalezacych do CCL mozna zaliczy¢: budynki, na-
rzedzia, maszyny, urzadzenia, komputery, telefony, materiaty biurowe oraz
meble.

Pracownicy CCL maja obowiazek chronienia wiasnosci firmy przed znisz-
czeniem, niewfasciwym korzystaniem, zgubieniem i kradzieza. Oto kilka
przyktadéw w jaki sposéb mozemy tego dokonac:

® Korzysta¢ whasciwie z dobr materialnych firmy lub umiesci¢ je w bez-
piecznym miejscu

® Powiadomic¢ stuzby ochroniarskie lub kierownictwo o brakujacych
przedmiotach

® Powiadomi¢ kierownictwo w przypadku podejrzen o dziatalnos¢ kry-
minalng lub préby dziafania na szkode firmy

® Przechowywac niektdre przedmioty w miejscu zamknietym na klucz
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Wszystkie posiadane przez CCL dobra majg stuzy¢ dziatalnosci gospodar
czej firmy. Sporadyczne korzystanie z nich dla celdw prywatnych jest do-
zwolone pod warunkiem, ze:
® Nie wptywa ujemnie na wyniki pracy zawodowe;
¢ Nie zaktdca pracy systemdw komunikacji elektronicznej firmy
e Nie stuzy prowadzeniu intereséw poza firma, z wyjatkiem uzyskania
zgody kierownictwa

Materialnych débr CCL nie wolno wynosi¢ poza teren firmy bez zgody
kierownictwa danego zakfadu.

W przypadku zerwania umowy o prace wiasnos¢ CCL musi by¢ zwrdcona
firmie. Zabrania sie przenoszenia danych elektronicznych z systemdw fir-
my do systemu pracownika bez pisemnego zezwolenia kierownika danego
zaltadu.

TECHNOLOGIA/SYSTEMY INFORMATYCZNE

Systemy informatyczne CCL sa waznym narzedziem pracy i musza by¢
chronione przed kradzieza, niewtasciwym korzystaniem i uszkodzeniem.
Przestrzeganie procedur Globalnego Dostepu do Internetu oraz Elektro-
nicznego Systemu Komunikacji CCL obowigzuje wszystkich pracownikéw
24 godziny na dobe. Oto kilka przyktadéw wiasciwego obchodzenia sie z
komputerami:

e Korzystanie jedynie z oprogramowania zakupionego, zainstalowanego |
zatwierdzonego przez CCL

Przestrzeganie warunkdw umdw licencyjnych

Kopiowanie oprogramowania nalezacego do CCL nie jest dozwolone
Dbanie o ochrone haset

Stosowanie sie do zalecen dotyczacych dodatkowych urzadzen zabez-
pieczenia danych oraz ochrony antywirusowej

CCL zastrzega sobie prawo dostepu i

monitorowania wszystkich swoich systemdw
informacyjnych w dowolnej chwili i
bez uprzedzenia.




g

MOZLIWOSCI HANDLOWO-INWESTYCYJNE
Pracownicy nie maja prawa odebra¢ CCL szans potencjalnej dziatalnosci
gospodarczej.

Mozliwosci prowadzenia przez CCL w swojej branzy potencjalnej dzia-
falnosci handlowo-inwestycyjnej, na ktére moze natknac sie pracownik
firmy, naleza do CCL i nie moga by¢ wykorzystane do jego/jej celdw i
korzysci prywatnych.

INFORMACJE POUFNE

Pracownicy CCL maja obowiazek chronienia poufnych informacji takich
jak sekrety handlowe i whasnos¢ intelektualng oraz informacje chronio-
ne prawami autorskimi. Poufne informacje przedstawiaja soba wysoka
warto$¢ a jednoczesnie sa delikatnej natury. Z reguty réznego rodzaju
informacje sa cenne, gdyz utrzymane sa w tajemnicy. Niewfasciwe wyko-
rzystanie lub obchodzenie sie z tego typu informacjami moze wyrzadzic
niepowetowane szkody osobie, ktdrej dotycza.

Do poufnych informacji CCL mozna zaliczy¢:
Nieopublikowane dane finansowe
Prognozy sprzedazy

Umowy o dostawe

Plany strategiczne

Odszkodowania

Prace badawczo-rozwojowe

Dane techniczne produktu

Planowane przejecie przedsiebiorstw, sprzedaz majatku, udziatdw
Dane dotyczace klientéw

Dane osobowe pracownikéw

Do przykiadow sekretow handlowych oraz wiasnosci intelektualnej
CCL naleza:

e Patenty

® Znaki firmowe

® Sekrety zawodowe

® Prawa autorskie

® Produkty

A oto niektore przyktady ochrony danych delikatnej natury CCL:

¢ Kontrolowanie dostepu do informacji poprzez dostep na zasadzie
wiedzy koniecznej

e Unikanie dyskusji na temat poufnych informacji w miejscach
publicznych

e Zniszczenie dokumentdw z danymi poufnymi CCL, jesli nie sa one
juz potrzebne

¢ Niepozostawianie poufnych dokumentéw w widocznym miejscu

e Zablokowanie komputera i zamkniecie szafek biurowych w razie od-

dalenia si¢ od stanowiska pracy na dfuzszy okres czasu ”




24

Kodeks Norm Etycznych CCL -

Jakikolwiek wynalazek, pomyst, proces, odkrycie, program komputerowy lub
inny element wiasnosci intelektuanej zwiazanej z dziatalnoscia CCL, opra-
cowany przez pracownika w czasie zatrudnienia w firmie, stanowi wiasno$¢
CCL

Nieuprawnione korzystanie lub ujawnienie poufnych informacji CCL jest
niedozwolone, a w niektérych przypadkach nielegalne. CCL szanuje pra-
wo wiasnosci innych. Nieuprawnione wykorzystanie informacji dotyczacych
sekretéw handlowych bedacych wiasnoscia innych oséb moze zaszkodzi¢
reputacji CCL lub doprowadzi¢ do postepowania sadowego.

Sporadyczne korzystanie przez pracownika z firmowych materiatdw jest
dozwolone w pracy poza terenem zakfadu. Zawarte w nich poufne dane
CCL musza by¢ wtedy réwnie dobrze chronione przed nieupowaznio-
nym dostepem, kradzieza, niewtasciwym wykorzystaniem, zgubieniem lub
uszkodzeniem.

DANE OSOBOWE

CCL gromadzi i przechowuje dane osobowe pracownikdw. Zawarte w nich
informacje maja delikatny, poufny charakter. Dostep do nich maja jedynie
pracownicy, dla ktérych informacje te sa niezbedne do wykonania swoich
obowiazkdw stuzbowych i zgodnie z obowiazujacym prawem. Nieupraw-
nione ujawnienie danych osobowych pracownika nie bedzie tolerowane i
moze prowadzi¢ do postepowania dyscyplinarnego facznie z zerwaniem
UMmowy O prace.

DODATKOWE WSKAZOWKI
Jesli chcieliby$my uzyska¢ dodatkowe wyjasnienia dotyczace poruszonych
wyzej zagadnien, mozemy zwrdci¢ sie w tej sprawie do przefozonego, pra-
cownika dziatu kadr lub kierownictwa danego zaktadu. Mozemy rdéwniez
kierowac sie obowiazujacymi w danym miejscu pracy zasadami dotyczacymi
traktowania poufnych informacji.

Jesli z pewnych wzgleddw nie odpowiada nam poruszanie danego tematu
z miejscowym kierownictwem, lub jesli sprawa zostata zgtoszona ale nie
podjeto zadnych przeciwdziatan, lub jedli dana osoba Zyczy sobie zachowa-
nia anonimowosci, mozna zgtosi¢ przypadek dzwoniac na Etyczng Infolinie
firmy wedtug instrukgji znajdujacych sie na stronie 33.

PRZYKEADY

Pracownik dziatu kadr wyrzuca na makulature plany odszkodo-
wania dla danego zakfadu na rok biezacy zamiast uzy¢ niszczarki
dokumentdw.

%]

Pracownik obstugi technicznej zawiadamia swego przetozonego o
brakujacych w narzedziowni narzedziach.

Pracownik ksiegowosci pobiera do swego komputera utwory mu-
zyczne z komputera CCL.

Sekretarka przypomina wspdtpracownikowi, by nie podawac haset
innym pracownikom.

< < <




Dokumenty firm

| Sprawozdania
finansowe

OCZEKIWANIA

Wszyscy pracownicy sa odpowiedzialni za doktadne i uczciwe prowadze-
nie dokumentacji CCL. Dotyczy to szczegdlnie pracownikdw odpowie-
dzialnych za prowadzenie ksiegowosci lub dokumentagji. Nastepstwem
pogwatcenia praktyk co do sumiennego prowadzenia ksiggowosci i do-
kumentacji dotyczacej finanséw moga by¢ grzywny, sankcje karne, kara
wiezienia i utrata zaufania spoteczenstwa do firmy.

DOKUMENTY FIRMY

Dokfadnie prowadzone dokumenty firmy moga stuzy¢ do podejmowania
decyzji, strategicznego planowania, stanowia podstawe do opracowywa-
nia sprawozdarn o dochodach, raportéw dla akcjonariuszy oraz deklaracji
dla wiadz pafstwowych.

Do dokumentéw firmy mozemy zaliczy¢: dokumenty dotyczace kontroli
jakosci, stanu BHP testowania produktdw, kontroli obecnosci w pracy,
kontroli wynikéw pracy, Swiadczen dla pracownikdéw oraz sprawozdania
finansowe. .
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WYDATKI StUZBOWE

Pracownicy CCL mogg ubiegac si¢ o zwrot wydatkéw stuzbowych doko-
nanych zgodnie z przepisami i zasadami rozsadku w trakcie wykonywania
pracy na rzecz firmy. Nalezy zadba¢ o to, by wydatki byly wiasciwie udo-
kumentowane i zatwierdzone zgodnie z obowigzujacymi w danym miejscu
pracy zasadami zwrotu wydatkéw stuzbowych.

SPRAWOZDANIA FINANSOWE

CCL jest spdtka akeyjna i jako taka zobowiazana jest do whasciwego zatwier-
dzenia oraz dokfadnego i petnego udokumentowania wszystkich transakgji,
zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami ksiggowosci jak i z ustalonymi w
firmie zasadami ksiegowosci oraz wewnetrznymi systemami kontroli.

DODATKOWE WSKAZOWKI

Jesli chcielibydmy uzyska¢ dodatkowe wyjasnienia na temat w/w zagadnien,
powinnismy zwrdcic sie do przetozonego. Jedli jest nam wiadomo o niewta-
Sciwym lub $wiadomym naruszaniu zasad ksiegowania, praktyk finansowych
czy prowadzenia dokumentacji, mamy obowigzek natychmiastowego po-
wiadomienia o tym przetozonego.

Jesli z pewnych wzgleddw nie odpowiada nam poruszanie danego tematu
z miejscowym kierownictwem, lub jesli sprawa zostata zgtoszona, ale nie
podjeto zadnych przeciwdziatan, lub jedli dana osoba Zyczy sobie zachowa-
nia anonimowosci, mozna zgtosi¢ przypadek dzwoniac na Etyczng Infolinie
firmy wedtug instrukcji znajdujacych sie na stronie 33.

PRZYKEADY

Kierownik dziatu obstugi klienta zabiera swoja rodzine do restau-
racji na kolacje, ktdrej koszt spisany jest na poczet wydatkdw
stuzbowych.

x|

Pracowniczka magazynu prosi wspdfpracownika o podbicie kon-
trolnej karty pracy po jej wyjsciu, by w ten sposéb otrzymac zapta-
te za nadgodziny. Wspdtpracownik odmawia i powiadamia o tym
swego przefozonego.

Pracownik wypetnia wniosek o przyznanie $wiadczer osobie be-
dacej na jegol/jej utrzymaniu, ktérej Swiadczenia te nie przystuguja.

Pracownik dziatu ksiegowego prosi o dodatkowe informacje na
temat niecodziennych wydatkéw na rozrywke podanych przez
pracownika dziatu sprzedazy we wniosku o zwrot wydatkow stuz-
bowych. Po kilkukrotnym upomnieniu sie o informacje postanawia
przedyskutowac sprawe z kierownikiem dziatu sprzedazy.




CCL prowadzi dziatalnos¢ zgodnie
Z Obowigzujacymi na catym Swiecie
zasadami konkureng]i | przepisami
antytrustowymi.

OCZEKIWANIA

Firma wymaga od swoich pracownikdéw uczciwego, etycznego poste-
powania w codziennym zyciu zawodowym tak, aby wszyscy partnerzy
firmy, acznie z klientami, dostawcami, udziatowcami oraz wsptpracowni-
kami byli traktowani zgodnie z najwyzszymi standardami etycznymi. CCL
przestrzega praw konkurencji we wszystkich krajach, w ktérych prowadzi
dziatalno$¢ gospodarcza,

Znajomos¢  lokalnych  przepisdw regulujacych zasady konkurencji
obowiazuje szczegdlnie pracownikéw dziatu sprzedazy, marketingu |
zaopatrzenia.
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KONKURENCI
Pracownicy musza unikac:
® rozmdw z firma konkurencyjng na temat:

— cen, warunkdw sprzedazy, przydziatu terenu lub liczby klientdw, prak-
tyk przetargowych, zdolnosci produkcyjnych firmy, strategii sprzedazy,
gwarancji, warunkéw leasingu, ponoszonych kosztéw oraz wszelkich
nieoficjalnych informacji.

® umawiania sie z firmami konkurencyjnymi co do:

— cen lub innych warunkéw sprzedazy klientom lub od dostawcow,
przydziatu segmentu klientéw lub terenu, przetargdw spekulacyjnych
lub bojkotéw

e Swiadomego wykorzystania sekretéw zawodowych konkurendji
e atakowania i dyskredytowania konkurentéw oraz rozgtaszania plotek

SPRZEDAWCY
Pracownikom CCL nie wolno:
® yjawniac sfabych stron dostawcy innemu dostawcy lub osobie spoza
CCL
e dokonac zakupu artykutu lub ustugi od dostawcy w zaleznosci od sprze-
dazy artykutu lub ustugi CCL
® powinni jasno i w ten sam sposdb przekaza¢ warunki wspdtpracy
wszystkim potencjalnym dostawcom
® powinni dokona¢ wyboru dostawcy na podstawie ceny, uzytecznosci,
wartosci | reputadji

DODATKOWE WSKAZOWKI

Jesli chcieliby$my uzyska¢ dodatkowe wyjasnienia lub rade w ocenie danej
sytuacji powinnismy zwrdci¢ sie do przefozonego lub kierownika zakfadu.
Mozemy réwniez poznac i w efekcie kierowac sie miejscowymi zasadami
uczciwej konkurendji.

Jesli z pewnych wzgleddw nie odpowiada nam poruszanie danego tematu
Z miejscowym kierownictwem, lub jesli sprawa zostata zgtoszona, ale nie
podjeto zadnych przeciwdziatan, lub jedli dana osoba Zyczy sobie zachowa-
nia anonimowosci, mozna zgtosi¢ przypadek dzwoniac na Etyczna Infolinie
firmy wedtug instrukcji znajdujacych sie na stronie 33.

PRZYKEADY

Kierownik produkcji dzieli sie informacjami na temat zdolnosci
produkeyjnych CCL z kuzynem, ktdry pracuje dla firmy konkuru-
Jacej na rynku z CCL.

Szefowa marketingu bierze udziat w targach, w czasie ktérych fir-
ma konkurencyjna pyta ja o informacje na temat strategii sprzeda-
2y W przysztym roku. Szefowa tumaczy, ze rozmowa na ten temat
bytaby nieetyczna i odchodzi.

Kierownik sprzedazy méwi konkurentowi,w celu zdobycia kontrak-
tu, ze potencjalny klient CCL boryka sie z kiopotami finansowymi.

Pracownik dziatu obstugi klienta postyszat jak kolega ujawnit sekret
zawodowy firmy konkurencyjnej w rozmowie z innym pracowni-

kiem i natychmiast powiadomit o tym swego przetozonego.
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OCZEKIWANIA

W kontaktach z ogdtem spoteczenstwa pracownikom CCL nie wolno
przedstawiac falszywego obrazu produktéw, ustug lub stanu firmy. Poda-
na informacja ma by¢ jasna i oparta na faktach. Pracownicy powinni by¢
ostrozni, by to co mdwia nie zostato odebrane jako wypowiedz w imieniu
CCL w sytuacji, gdy nie sg do tego upowaznieni.

UJAWNIANIE

Jako firma zarejestrowana na torontonskiej Gietdzie (Toronto Stock
Exchange - TSX), jesteSmy prawnie zobowiazani do ujawniania informa-
qji, ktére mogtyby wptyna¢ na decyzje udziatowca w sprawie kupna lub
sprzedazy akcji CCL. Ujawnienie musi mie¢ charakter publiczny, gwaran-
tujacy uczciwe podejscie do inwestordw oraz potencjalnych inwestordw.

CCL kieruje sie procedurami, w wyniku ktdrych ustalane sa procesy po-
zwalajace na utrzymanie wiasciwej kontroli nad terminami i sposobami
ujawniania informacji. Procedury te musza by¢ $cisle przestrzegane.
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MEDIA

Pracownicy i konsuftanci CCL nie maja prawa wypowiadania sie w imieniu
firmy. Prawo to posiadaja jedynie pracownicy CCL upowaznieni do kontak-
téw z mediami. Ma to na celu unikniecie zamieszania co do tego, jakie stano-
wisko CCL zajmuje na dany temat. Wszelkie prosby o informacje ze strony
mediéw powinny by¢ kierowane do wiceszefa dziatu kadr i komunikacji w
siedzibie gléwnej firmy w Toronto. Zakaz ten nie obejmuje zatwierdzonych
przez firme rzecznikdw prasowych.

UDZIALOWCY/ANALITYCY

Wszelkie prosby o informacje od udziatowcdw lub analitykéw powinny by¢
kierowane do dyrektora finansowego lub wicedyrektora dziatu kadr i ko-
munikacji lub tez do zastepcy prezesa i dyrektora finansowego w biurze
gtdwnym firmy w Toronto.

PUBLIKACJE/PREZENTACJE

W czasie prezentacji reprezentujacej CCL, pracownicy musza by¢ ostrozni,
by nie odzwierciedlata ona ich osobistych pogladdw lub opinii. W publika-
cjach czy prezentacjach nie wolno w zaden sposéb przedstawiac fatszywego
obrazu produktéw, ustug czy stanu finansowego CCL.

MARKETING/SPRZEDAZ

Wszelkie materiaty marketingowe musza opierac sie na faktach, by¢ fatwe
do zrozumienia, a zdjecia czy ilustracje produktéw doktadne. Materiaty te
nie moga wprowadza¢ w btad na temat produktdw i ustug CCL. W sprze-
dazy materiatdw i broszurek zabrania sig korzystania ze zdje¢ produktéw
klientdw bez uzyskania uprzednio ich pisemnej zgody.

UZYTEK OSOBISTY

Nie wolno wykorzystywa¢ papieru firmowego CCL, logo lub innych mate-
riatdw zawierajacych nazwe firmy lub logo do uzytku osobistego. Zabrania
sie sugerowania, ze zabiera si¢ gtos w imieniu firmy, z wyjatkiem sytuacji, gdy
ma sie do tego specjalne upowaznienie.

DODATKOWE WSKAZOWKI

Nalezy zwrdci¢ sig do przetozonego, pracownika kadr lub miejscowego
kierownictwa, zapoznaé sie poza tym z miejscowymi zasadami przeptywu
informacji.

Jesli z pewnych wzgleddw nie odpowiada nam poruszanie danego tematu
z miejscowym kierownictwem, lub jesli sprawa zostata zgtoszona, ale nie
pod eto zadnych przeowdma%an lub jesli dana osoba zyczy sobie zachowa-
nia anonimowosci, mozna zgtosi¢ przypadek dzwoniac na Etyczna Infolinie
firmy wedtug instrukcji znajdujacych sie na stronie 33.




natury etyczne)

W dzisiejszych warunkach ekonomicznych pracownikom rozwijajacej
sie dynamicznie firmy o $wiatowym zasiegy, jaka jest CLL, trudno jest
doréwnad kroku codziennym zmaganiom, na ktdre napotykamy. Podej-
mowanie decyzji zgodnych z wymogami norm etycznych nie jest czesto
ani fatwe, ani wolne od niejasnosci, a odpowiedzi niekoniecznie oczywi-
ste i proste. Aby fatwiej byto nam podja¢ wiasciwa decyzje powinnismy
przeczyta¢ wszystkie paragrafy niniejszego Kodeksu, a nastepnie postawi¢
sobie nastepujace trzy pytania:

I. Czy to co robie jest legalne?

2. Czy CCL znalazfaby sie w zenujacej sytuadji , gdyby ta historia zostata

upubliczniona?
3. Czy zgodzitbym sie z tym jako obserwujacy z boku wspdtpracownik?

W razie dalszych watpliwosci lub potrzeby uzyskania wyjasnien, nalezy
zwrdci¢ sie do przetozonego, kierownika zaktadu lub dziatu kadr Majg
oni dostep do dodatkowych Zrddet informagji jak np. dziat prawny, dziat
kadr, dziat zarzadzania ryzykiem, ksiegowos¢, BHP dziat informatyczny i
finansowy.

Jesli z pewnych wzgleddw nie odpowiada nam poruszanie danego tema-
tu z miejscowym kierownictwem, lub jesli sprawa zostata zgtoszona, ale
nie podjeto zadnych przeciwdziatar, lub jesli dana osoba Zyczy sobie za-
chowania anonimowosci, mozna zgtosi¢ przypadek dzwoniac na Etyczna
Infolinie firmy wedtug instrukgji znajdujacych sie na stronie 33,
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OCZEKIWANIA
Wszystkich pracownikow CCL obowiazuje:
® przeczytanie, zrozumienie i przestrzeganie Kodeksu Norm Etycznych
CCL
® szybkie zgloszenie naruszenia lub potencjalnego naruszenia Kodeksu
przetozonemu, miejscowemu kierownictwu lub pracownikowi dziatu
kadr
® zwrdcenie sie © pomoc w razie watpliwosci
® okazanie gotowosci do wspdtpracy w przypadku jakiejkolwiek inspekdji
wewnetrzne;

Od kadry kierowniczej oczekuje si¢ poza tym:

® dawania dobrego przyktadu

® krzewienia atmosfery otwartosci i szerosci

® dopilnowania, by wszyscy pracownicy posiadali egzemplarz Kodeksu
Norm Etycznych CCL i dobrze go zrozumieli

® popierania pracownika, ktdry zgtasza jakie$ zastrzezenia do przedys-
kutowania oraz zadbania, by éw pracownik nie byt z tego powodu
szykanowany.

NIEPRAWIDEOWOSCI
Podajemy nizej przyktady nieprawidtowosci nadajacych sie do zgtoszenia.
® \Wszelkie naruszenia oraz podejrzenie o naruszeniu Kodeksu lub prak-
tyk finansowych.
® Zastrzezenia dotyczace watpliwych praktyk ksiegowania lub rewizji
finansowych.
® Sytuacje, w ktdrych pracownik ma wrazenie, ze jest namawiany do na-
ruszenia norm prawnych lub norm etycznego niniejszego Kodeksu.
® Wszelkie naruszenia norm prawnych.

Jesli dana osoba uwaza, ze naruszyfa Kodeks CCL powinna koniecznie po-
wiadomic¢ o tym swego przetozonego, dziat kard lub kierownika zaktadu.

POSTEPOWANIE DYSCYPLINARNE
Naruszenie Kodeksu Norm Etycznych CCL moze sta¢ sie przedmiotem
postepowania dyscyplinarnego, tacznie z dyscyplinarnym zwolnieniem z pra-
cy. Do naruszeh mozna zaliczy¢:

o Naruszenie jakichkolwiek ustaler Kodeksu CCL

® Namawianie innych do naruszenia Kodeksu

® Odmowa wspdtpracy w przypadku dochodzenia

® Swiadome niezgtoszenie naruszenia

o Zfosliwe postawienie zarzutéw

® Szykanowanie pracownika, ktéry zgtosit naruszenie Kodeksu CCL

ZGEASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI
Wszyscy pracownicy moga otwarcie lub anonimowo zgtosi¢ w firmie Glo-
bal Compliance przypadki nieetycznych zachowan jak i naruszenie lub po-
tencjalne naruszenie niniejszego Kodeksu.
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Global Compliance $wiadczy ustugi dla CCL przyjmujac zgltoszenia na
Etycznej Infolinii CCL. Global Compliance jest niezaleznga firma specjalizu-
Jaca sie w przyjmowaniu zgtoszen o nieetycznych zachowaniach i gwaran-
tuje, ze wszelkie pytania o informacje i sktadanie skarg bedzie traktowane
jako sprawa poufna. System ten zapewnia pefng dyskrecje, a jednoczesnie
jest Srodkiem stwarzajacym mozliwos¢ otwartego dialogu i wspdpracy
miedzy kierownictwem CCL a pracownikami firmy w aspekcie naruszen
Kodeksu CCL. Zgtoszenia mozna sktadac telefonicznie, przez internet lub
poczta. Global Compliance dysponuje tumaczami w |50 jezykach.

JAK DOKONAC ZGEOSZENIA
| Skontaktyj sie z Global Compliance przez internet, telefon lub piszac
bezposrednio na adres gtéwnej siedziby biura CCL Industries Inc.:
|05 Gordon Baker Road, Toronto, ON M2H 3P8, Kanada.
2. Wypefij blankiet
3. Zainteresuyj sie dalszym ciagiem sprawy

TELEFON

Podajemy nizej numery telefondw w kazdym kraju, w ktérym znajduja
sie zaktady CCL . Jezeli chcielibysmy dokona¢ zgtoszenia w innym jezyku
niz angielski, mozemy zwrdcic sie do przedstawiciela Global Compliance
Communications, ktory postara sie o tumacza.

Z Kanady, USA oraz Puerto Rico dzwor na numer: 1-800-648-129 |

Australia 1-800-20-8932 1-800-14-1924
Austria 0800-298-684

Brazylia 0800-891-4177

Chiny 10-800-711-0631 10-800-110-0577
Dania 80-885619

Francja 0800-90-1633

Niemcy 0800-187-3586

Whochy 800-788340

Holandia 0800-022-5890

Meksyk 001-800-613-2737

Polska 0-0-800-111-1561

Tajlandia 011-800-11-008-3246

Wielka Brytania 0808-234-7051

INTERNET

Z kazdego komputera, kitdry ma dostep do Internetu (n. p-z kompute—
ra domowego, w kafejce internetowej, w bibliotece), mozna wejs¢ na
https://www.integrity-helpline. com/CCL jsp, wybra¢ odpowiedni jezyk,
nastepnie nacisnaé “‘skladam nowe zgtoszenie.”
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PROCEDURY

|. Przedstawiciel Global Compliance Communications zada nam pytania,
na ktdre nalezy odpowiedzie¢ lub kierowac sie instrukcjami w interne-
cie. Tred¢ zgtoszer powinna by¢ starannie przygotowana.

2. Dokonujemy zgtoszenia podajac szczegdty incydentu tacznie z informa-
da:

O KOGO - chodzi

CO - konkretnie sie stato

GDZIE - sie stato

KIEDY - sie stato

Otrzymamy numer zgtoszenia, numer identyfikacyjny (PIN) oraz termin
ponownego skontaktowania si¢ z Global Compliance. Dane te nalezy
zapisac i przechowa¢ w bezpiecznym miejscu — nie ma mozliwosci ich
odtworzenia.

DALSZY CIAG
W podanym terminie kontaktujemy sie ponownie z Global Compliance, zeby
dowiedzie¢ sig, czy CCL ma pytania odnosnie zgtoszonego przypadku.

|. Dzwonimy lub odwiedzamy strone internetowa Global Compliance —
tym razem naciskajac na “dalszy ciag aktualnego zgtoszenia."”

2. Podajemy numer zgtoszenia oraz nurmer identyfikacyjny.

3. Mamy teraz okazje do przekazania dodatkowych informagji, odpowie-
dzenia na pytania dotyczace incydentu, ktére moze mie¢ CCL oraz
sprawdzenia postepdw w sprawie.

4. Mozemy kiedykolwiek skontaktowac si¢ z Global Compliance celem
przekazania dodatkowych informacji, sprawdzenia postepowania sprawy
czy ustosunkowania sie do ewentualnych pytan,

SZYKANY

CCL pragnie zapewni¢ pracownikom mozliwos¢ swobodnego wyrazania
opinii o praktykach dotyczacych prowadzenia dziatalnosci firmy, zagadnie-
niach etycznych i prawnych, badz w ramach kontaktéw wewnatrz firmy,
badZ dzwoniac na Etyczna Infolinie. CCL zabrania szykan w stosunku do
0s0b, ktdre w dobrej wierze zgtosity zastrzezenia natury etycznej. Jedli uwa-
7asz, ze states sie obiektem szykan , skontaktyj sie z dziatem kadr:




