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LIST OD DYREKTORA GENERALNEGO

Szanowni Panstwo,

Przestrzeganie zasad uczciwego postepowania oraz
prezentowanie zachowan promowanych przez
firme Honeywell musi stale towarzyszy¢ dalszemu
rozwojowi naszej organizacji. Niniejszy Kodeks

ma ufatwic zarzgdzanie operacyjne w czterech
obszarach naszej dziatalnosci obejmujacych niektére
z najbardziej dynamicznych sektoréw globalnej
gospodarki.

Nasza doskonata pozycja rynkowa wymaga od nas
przestrzegania najwyzszych standardéw uczciwosci
we wszystkich aspektach naszej dziatalnosci. Dzieki
temu nasza marka bedzie nadal wiarygodna, nasza
reputacja — nadal wysoka, a nasze osiggniecia
biznesowe beda motorem dalszych sukceséw.

Niniejszy Kodeks i Dwanascie Zachowan dotyczg i
jednoczg wszystkich pracownikow firmy Honeywell.
Prosze zatem o zapoznanie sie z Kodeksem i
przestrzeganie zawartych w nim postanowien.

Aby uzyska¢ odpowiedzi na pytania dotyczace
Kodeksu i jego zastosowania w codziennej pracy,
mozna skorzystac z proceséw lub pomocy 0séb
wymienionych w tekécie Kodeksu. W naszej Spétce
zabronione sg dziatania odwetowe wobec 0sdb,
ktére w dobrej wierze zadaja pytania lub wyrazaja
watpliwosci, kazdy pracownik moze zatem bez
obaw takie pytania zadawac lub takie watpliwosci
wyrazac. Oczekuje réwniez, ze kazdy przypadek
naruszenia przez pracownika postanowien Kodeksu
zostanie natychmiast zgtoszony za posrednictwem
odpowiedniego kanatu komunikacji.

Licze na to, ze bedg Panistwo stac na strazy
uczciwosci w firmie Honeywell.

7 powazaniem, %F‘"

David M. Cote
Prezes i Dyrektor Generalny
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/ACHOWANIA FIRME HONEYWELL

naszego sukcesu jest klient. Skuteczni pracownicy
codziennie zapewniaja klientom korzysci,
zaspokajajg ich potrzeby w zakresie dostarczanych "
produktéw i swiadczonych ustug, technologii i
jakosci. Ponadto, dynamicznie szukaja nowych
mozliwosci sprzedazy w ramach doskonatych
planow sprzedazy z wykorzystaniem narzedzi
marketingu oraz proceséw globalizacji, a takze
poprzez rozwoj technologii oparty na metodyce
Design for Six Sigma Plus.

¢ Ukierunkowanie na rozwdj i klienta — aby sie :
rozwija¢, trzeba mysle¢ niestandardowo. Podstawg Q [ 3
=

® Przywoédztwo — myslenie jak lider niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, osigganie postawionych
celdw, stanowienie przykfadu dla innych. Kazdy
przywddca wykonuje swoja prace z pasja oraz
dba o swoich pracownikéw. Kazdy pracownik
musi zatem umiec [1] okresli¢ problem oraz [2]
przygotowac i [3] zrealizowa¢ plan rozwigzania
tego problemu.

® Osigganie wynikéw — konsekwentne osigganie
postawionych celéw. Kazdy pracownik musi
sprawnie przekfada¢ wymagania biznesowe na
rzeczywiste dziatania tak, aby zapewnic realizacje
planow. Musi zatem umiec okresli¢ jakie dziatanie
ma by¢ wykonane, przez kogo i na kiedy.




® Mobilizowanie wspoétpracownikéw — zachecanie
kolegdéw, podwiadnych i przetozonych do osiggania
doskonatosci. Kazdy pracownik musi miec
pozytywny wptyw na rozwéj innych.

Dazenie do perfekcji — state doskonalenie sie

w celu podejmowania decyzji i dziatart bedacych

w najlepszym interesie klientow, akcjonariuszy i
organizacji. Kazdy pracownik musi wykonywac
swoje obowigzki coraz lepiej oraz przyjmowac i
wspomagac zmiany organizacyjne i biznesowe, ktére
przyczyniaja sie do dtugoterminowego rozwoju
Firmy (niezaleznie od skutkow takiego rozwoju dla
pracownika).

® Promowanie pracy zespotowej i r6znorodnosci
— postawa warunkujaca osiggniecie sukcesu w
kontekscie catego zespotu. Kazdy pracownik musi
rozumiec i wykorzystywac fakt, ze osoby zatrudnione
w firmie Honeywell reprezentuja rézne wartosci,
wyrazajg roézne opinie, majg rozne wyksztatcenie,
rozne cele i pochodza z réznych kultur. Jako
istotna zaleta, réznorodnos¢ powinna byc¢ zatem
uwzgledniana w przypadku tworzenia zespotow.
Skuteczny lider zespotu nie tylko umie by¢ dobrym

przywdédcy, ale potrafi rowniez odpowiednio dobrac
cztonkdéw zespotu.

Myslenie globalne — umiejetnosc postrzegania
dziatalnosci biznesowej ze wszystkich istotnych
punktow widzenia oraz patrzenie na swiat w
kategoriach zintegrowanych tancuchéw tworzenia
wartosci.

Inteligentne podejmowanie ryzyka —
umiejetnos¢ dostrzezenia, ze uzyskanie wiekszych
zyskéw wymaga podjecia wiekszego ryzyka.
Kazdy pracownik powinien mie¢ odwage — przy
zachowaniu zdrowego osadu biznesowego —

do podjecia dziatan w przypadku, gdy wyniki
tych dziatan sa niepewne, ale wynikajace z nich
potencjalne korzysci — duze. Decyzje biznesowe
czesto trzeba podejmowac na podstawie
niekompletnych informacji.

Samoswiadomosc¢/Uczenie sie — umiejetnosc
dostrzezenia swojego zachowania i jego wptywu na
otoczenie. Kazdy pracownik musi dobrze znac swoje
mocne i stabe strony oraz podejmowac dziatania
zmierzajace do samodoskonalenia.



e Skuteczna komunikacja — przekazywanie na
czas zwieztych informacji oraz formutowanie
jasnych i przemyslanych przekazéw ustnych
i pisemnych w celu skuteczniejszego
wywierania wptywu, prowadzenia negocjagji
i wspotpracowania w zespole. Przetozeni i
pracownicy musza wiedzie¢, ze skuteczna
komunikacja polega na stuchaniu i byciu
stuchanym, a nie tylko na posiadaniu takiego
samego punktu widzenia.

e Myslenie integracyjne — podejmowanie decyzji
i dziatan na podstawie intuicji, doswiadczenia i
oceny dostepnych danych. Umiejetnos¢ integradji
réznych sprzecznych informacji lub opinii, a
nastepnie podejmowania na tej podstawie
przemyslanych decyzji. Kazdy pracownik
powinien umiec przewidzie¢ skutki pojedynczych
dziatan lub zalecen na inne systemy, rynki, procesy
lub funkcje.

¢ Doskonato$c¢ techniczna i funkcjonalna —
umiejetnosci i skutecznos¢ w danej dziedzinie.
Kazdy pracownik musi by¢ specjalistg w swojej
dziedzinie oraz szukac sposobodw zastosowania
najnowszych technologii w wykonywanej pracy.




WPROWADZENIE

Kodeks postepowania firmy Honeywell (,Kodeks") Kodeks okresla, czego firma Honeywell oczekuje od
zawiera wytyczne dotyczace standardéw w zakresie swoich pracownikow oraz jak nalezy traktowac:
uczciwego postepowania i przestrzegania przepisow
we wszystkich obszarach dziatalnosci Firmy.
Postanowienia Kodeksu stanowig integralny element ® nasza firme;
Zachowan Honeywell. Postanowiert Kodeksu musza
przestrzegac wszyscy pracownicy firmy Honeywell.
W Kodeksie mozna rowniez znalez¢ odpowiedzi

na rézne pytania lub watpliwosci dotyczace ® naszych akcjonariuszy;
odpowiedniego postepowania. o

® siebie nawzajem;

® naszych klientéw;

® naszych dostawcow;

nasze spotecznoscii nasz swiat.



Oczekiwania firmy Honeywell wobec
pracownikow

Pracownicy to najwazniejszy element ksztattujacy
charakter, przywdédztwo i sukces firmy Honeywell. To
od pracownikéw zaczyna sie rozwdj Firmy.

Zastosowanie Kodeksu

Postanowien Kodeksu muszg przestrzegac wszyscy
pracownicy, dyrektorzy i cztonkowie $cistego
kierownictwa firmy Honeywell. Tam gdzie ma to
zastosowanie, partnerzy biznesowi dziatajacy w imieniu
Firmy powinni zapoznac sie z Kodeksem i przestrzegac
jego postanowien. Jezeli w ramach swoich obowigzkow
wspotpracujesz z przedstawicielami dziatajacymi

w imieniu firmy Honeywell, poinformuj ich o tym
obowigzku i przekaz kopie Kodeksu. Przedstawiciele
tacy muszg jednak przestrzegac nie tylko postanowien
Kodeksu, ale réwniez innych zasad okreslonych przez
firme Honeywell oraz obowigzujacych przepisow
ustawowych i wykonawczych.

Obowiazki wszystkich pracownikéw

Kazdy pracownik jest osobiécie odpowiedzialny za
przestrzeganie postanowier Kodeksu oraz innych
okreslonych przez firme Honeywell zasad, procedur i
wytycznych w zakresie wykonywania powierzonych mu
obowigzkéw stuzbowych. Wiele z tych zasad, procedur
i wytycznych zostato w Kodeksie przywotanych.
Pozostate mozna znalez¢ w,Podreczniku zasad
obowigzujacych w firmie Honeywell”. Pracownikowi
nigdy nie wolno ignorowac ani naginac postanowien
Kodeksu. Aby uzyska¢ odpowiedzi na pytania
dotyczace znaczenia lub zastosowania wzgledem
pracownika postanowien Kodeksu lub wspomnianych
zasad, procedur lub wytycznych, nalezy skorzystac z
proceséw lub pomocy oséb wymienionych w rozdziale
,Zasieganie porad i wyrazanie watpliwosci’.




Dodatkowe obowiazki kadry
kierowniczej

Szczegdlnym obowigzkiem kadry kierowniczej firmy
Honeywell jest promowanie uczciwego postepowania
i przestrzegania przepiséw. Kazdy kierownik powinien
zatem by¢ wzorem uczciwosci i nigdy takich przepisow
nie famac. Ponadto powinien zagwarantowac, zeby
jego podwtadni mogli zadawac pytania i wyrazac
watpliwosci bez obaw o dziatania odwetowe; a takze
zadbac o profesjonalne i terminowe rozpatrzenie takich
pytan i watpliwosci oraz dopilnowac, aby osiggniecie
celéw biznesowych nie odbyto sie kosztem okreslonych
przez Firme standardow w zakresie uczciwego
postepowania i przestrzegania przepisow.

W przypadku podejmowania decyzji o awansach kadra
kierownicza powinna réwniez uwzglednia¢ charakter

i zachowania 0séb przedstawionych do takiego
awansu. Awans to bowiem przywilej dostepny tylko dla
pracownikow prezentujgcych zachowania promowane
przez spotke Honeywell i postepujacych zgodnie z
Kodeksem.

Przestrzeganie przepisdw prawa

Kodeks przedstawia typowe wyzwania, z jakimi maja
do czynienia firmy globalne takie jak Honeywell.

Nie byto tu jednak mozliwe uwzglednienie kazdej
sytuacji, ktéra moze miec¢ miejsce w miejscu pracy. Aby
uzyska¢ odpowiedzZ na pytanie, czy dane dziatanie jest
wiasciwe, nalezy skorzystac z proceséw lub pomocy
0s6b 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 podlegaja
zmianom i moga sie istotnie rézni¢ w poszczegdlnych
krajach, w ktérych Firma prowadzi dziatalnosc.

Kazdy pracownik musi zatem uwaznie zapoznac sie

z zasadami, 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 maja postanowienia Kodeksu.

W danych jednostkach biznesowych lub regionach
moga obowigzywac zasady i praktyki, ktére naktadaja
na pracownikow wyzsze wymagdania niz postanowienia
Kodeksu. To samo moze dotyczy¢ przepisow prawa
krajowego. We wszystkich takich przypadkach nalezy
przestrzegac surowszych zasad, praktyk lub przepisow
prawa. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci
dotyczacych zgodnosci z prawem lub stosownosci
proponowanego dziatania nalezy skorzystac z
proceséw lub pomocy oséb wymienionych w rozdziale
,Zasieganie porad i wyrazanie watpliwosci”

Zasadniczo postanowienia Kodeksu majg by¢ spojne

i dotyczy¢ najwazniejszych zasad zawartych w
Podreczniku zasad obowiazujgcych w firmie Honeywell.
Wspomniany podrecznik zawiera bowiem bardziej
szczegotowe informacje niz te zawarte w Kodeksie.
Nalezy jednak pamietac, ze wspomniany podrecznik
zawiera rowniez opis zasad nieujetych w Kodeksie.
,Podrecznik zasad obowiazujacych w firmie Honeywell”
jest dostepny w Intranecie Firmy.

Nalezy pamietac, ze nasze prawa pracownicze
podlegaja zardbwno przepisom prawa krajow, w ktérych
Firma firma prowadzi dziatalno$¢, jak i regulaminom
obowigzujacym w konkretnych lokalizacjach. Kodeks
to zatem jedynie préba sprecyzowania praw i
oczekiwan firmy Honeywell jako pracodawcy. Ponadto
postanowienia Kodeksu nie tworzg zadnych praw
pracowniczych, ktére mozna bytoby okresli¢ jako
wynikajace z umowy.



W przypadku zatrudnienia w spotce Honeywell w
Stanach Zjednoczonych iinnych krajach obowigzuje
zgodna z prawem wiasciwym zasada, wedtug ktorej
Firma lub pracownik mogg w kazdej chwili i z dowolnej
przyczyny wypowiedzie¢ stosunek pracy (,at-will
employment”). W przypadku sprzecznosci miedzy
przepisami prawa krajowego i postanowieniami
Kodeksu przepisy prawa kraju prowadzenia dziatalnosci
maja charakter rozstrzygajacy.

Zasieganie porad i wyrazanie
watpliwosci

Osoby wystepujace w imieniu firmy Honeywell

mogg znalez¢ sie w trudnych sytuacjach. W wielu
przypadkach zdrowy rozsadek, wiasciwy osad sytuacji,
postanowienia Kodeksu oraz obowiazujgce w Spdice
zasady i procedury wystarcza do wybrania wiasciwego
postepowania. Jesli jednak potrzebne beda dodatkowe
wskazowki, wéwczas mozna skorzystac z proceséw lub
pomocy 0s6b wymienionych ponizej. Do dyspozycji sa:

® przetozeni;
® pracownicy dziatu zasobdw ludzkich;

® specjalisci ds. uczciwego postepowania i
przestrzegania przepisow (ang. Integrity and
Compliance Representative) oraz specjalisci ds.
postepowania w biznesie (ang. Business Conduct
Leader);

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

® pracownicy biura ds. uczciwego postepowania
i przestrzegania przepiséw (ang. Integrity and
Compliance Office);

e formalne procesy sktadania skarg i zazalen

obowigzujgce w poszczegdlnych oddziatach spotki
firmy Honeywell;

® ACCESS — telefoniczna linia zaufania dedykowana
do spraw dotyczacych uczciwego postepowania i
przestrzegania przepisow.

Telefon zaufania ACCESS to ustuga catodobowa,
obstugiwana przez niezaleznego, zewnetrznego
dostawce. Jest dostepna we wszystkich jezykach,
ktorymi postuguja sie pracownicy firmy Honeywell. Aby
skorzystac z telefonu zaufania, nalezy wybrac¢ numer:

800-237-5982 (Uwaga! Osoby dzwoniace spoza
Stanéw Zjednoczonych musza dodac odpowiedni
numer kierunkowy podany na stronie www.att.
com/traveler). W tym przypadku mozna réwniez
skorzystac z dodatkowych numerdw telefondw
podanych na stronie http://teamsites.honeywell.
com/sites/compliance.

Zgtoszenia mozna réwniez przesyfac¢ poczta tradycyjna
lub elektroniczng na adresy:

Honeywell International
Attn: ACCESS

P.O. Box 2245

Morristown, NJ 07962-2245

access.integrity.helpline@honeywell.com

Pracownik ma obowigzek zgtaszania kazdego
naruszenia (a) postanowien Kodeksu, (b) okreslonych
przez Firme zasad lub (c) obowiazujacych przepisow
ustawowych lub wykonawczych. Nieprzestrzeganie
postanowien Kodeksu i okreslonych przez firme zasad
moze wigzac sie z powaznymi konsekwencjami dla
pracownika, w tym w szczegdlnosci z wszczeciem
postepowania dyscyplinarnego, rozwigzaniem umowy
0 prace, a takze innymi sankcjami przewidzianymi w
przepisach prawa cywilnego lub karnego.


http://www.att.com/traveler
http://www.att.com/traveler
http://teamsites.honeywell.com/sites/compliance
http://teamsites.honeywell.com/sites/compliance

Firma Honeywell bedzie przetwarzac¢ wszystkie
zgtoszenia w sposdb mozliwie najbardziej poufny,
zgodnie z prawem, okreslonymi przez Firme zasadami
i z uwzglednieniem potrzeby przeprowadzenia przez
Firme doktadnego dochodzenia. Podejrzenia dotyczace
naruszania postanowier Kodeksu mozna zgtaszac
imiennie lub anonimowo. W Europie wdrozony zostat
wymagany przez przepisy prawa szczegélny proces
majacy na celu ograniczenie zgtoszert anonimowych.
Do biura ds. uczciwego postepowania i przestrzegania
przepiséw (ang. Integrity and Compliance Office)
mozna kierowac wszelkie pytania na ten temat.

Wszystkie zgtoszenia zostang zbadane szybko,
doktadnie i zgodnie z prawem wiasciwym, a po
uzyskaniu zgody dziatu prawnego mogg zostac¢
przekazane odpowiednim wiadzom. W przypadku
naruszenia postanowier Kodeksu zostang podjete w
razie potrzeby odpowiednie dziatania naprawcze lub
dyscyplinarne.

Zakaz dziatan odwetowych w spoétce
Honeywell

Pracownicy zgtaszajacy pytania lub watpliwosci

muszg czuc sie komfortowo. Firma Honeywell nie
bedzie tolerowac zadnych dziatar odwetowych

wobec pracownikéw zgtaszajacych w dobrej wierze
rzeczywiste lub potencjalne naruszenia zasad lub
przepiséw. Termin ,w dobrej wierze” oznacza, ze
zgtoszenie byto zgodnie z najlepsza wiedzg pracownika,
uczciwe, szczere i kompletne.

Jesli pracownik ma wrazenie, ze miaty wobec niego
miejsce dziatania odwetowe, powinien to zgtosi¢

za posrednictwem jednego z kanatow komunikacji
okreslonych w rozdziale ,Zasieganie porad i wyrazanie
watpliwosci”.
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JEDNA FIRMA HONEYWELL

Kluczem do zatrzymania najlepszych pracownikéw

oraz zapewnienia interesariuszom wiekszych
korzysci jest promowanie dobrego srodowiska pracy
opartego na wzajemnym szacunku i przestrzeganiu
zasad BHP.

W Spétce dostrzega sie dobrych pracownikéw i
zapewnia sie im konkurencyjne wynagrodzenie i
Swiadczenia. Ponadto Firma promuje indywidualny
rozwdj pracownikéw w ramach szkolen

poszerzajqcych zakres umiejetnosci zawodowych.



Wzajemny szacunek i promowanie
dobrego srodowiska pracy

W spoétce Honeywell szanuje sie i ceni réznorodnosc,
ktéra przejawia sie nie tylko w zréznicowanym
wyksztatceniu i doswiadczeniuy, ale tez w
réznorodnych pomystach pracownikéw. Razem
tworzymy srodowisko pracy, w ktérym nie ma oséb
wylgczonych poza nawias oraz takie, w ktérym
promuje sie okazywanie szacunku wszystkim
wspotpracownikom, klientom i partnerom
biznesowym. Nasi pracownicy sg odzwierciedleniem
réznych spotecznosci, w ktérych dziata Firma.

W zwigzkuz tym dokfadamy wszelkich staran,

aby pracownicy funkcjonowali w srodowisku
wolnym od dyskryminacji, nekania lub zachowan
niesprzyjajacych produktywnosci. Dotyczy to
wszystkich elementdw stosunku pracy, w tym
rekrutacji, awanséw, degradacji, przeniesien,
wypowiedzen, wynagrodzenia, korzystania z
wiasnosci Firmy, wysytania na szkolenia itp.

Pracownik ma obowigzek 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’, ,,Réwne
szanse zatrudnienia” i ,Rekrutacja i zatrudnienie
0s6b niepetnosprawnych” oraz w ,,Oswiadczeniu
dotyczqcym zatrudniania weteranéw’.

Ochrona danych osobowych

Firma Honeywell dba o zapewnienie dobrego
srodowiska pracy oraz prowadzi dziatalnos¢ w
sposob oparty na pewnosci i zaufaniu. Wymaga to
odpowiedniego zarzgdzania danymi osobowymi,
zwiaszcza danymi naszych wspodtpracownikow,
klientéw i dostawcow.,Dane osobowe”to

wszelkie informacje, na podstawie ktérych

mozna zidentyfikowac dang osobe. Przykfady
danych osobowych to m.in. imie, nazwisko, adres
zamieszkania, adres e-mail, numer identyfikacyjny
pracownika, numer dowodu osobistego lub
dowolna kombinacja informadji, dzieki ktérej
mozna zidentyfikowac dana osobe. Dane osobowe
powinno sie gromadzi¢, przegladac, uzywac

i ujawnia¢ wytacznie w odpowiednich celach
biznesowych. Ponadto w takich celach powinno
korzystac sie z minimalnej niezbednej ilosci takich
danych. Dane osobowe wolno ujawni¢ wytacznie
odpowiednio upowaznionej osobie. Ponadto nalezy
zawsze wiasciwie zabezpieczac takie dane.

Przepisy krajowe w rézny sposob regulujg kwestie
korzystania z danych osobowych. Firma Honeywell
musi wszystkich tych przepisow przestrzegac.

Na przyktad w niektérych krajach ogranicza sie
mozliwosci przekazywania danych osobowych do
krajow, ktore maja inne przepisy w zakresie ochrony
danych osobowych. Wszelkie pytania na ten temat
nalezy kierowac do dziatu prawnego.
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Obowigzujace w Firmie zasady, praktyki i programy
szkoleniowe gwarantujg, ze do danych osobowych
maja dostep wytacznie upowaznione osoby. Jesli
pracownik podejrzewa, ze dane osobowe zostaty w
sposob niewtfasciwy ujawnione lub uzyte, powinien
natychmiast powiadomi¢ o tym fakcie dziat prawny.
Zaniechanie w tym zakresie moze narazi¢ Firme na
grzywny lub postepowanie administracyjne.

Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w
dokumencie zatytutowanym ,Ochrona prywatnosci
danych”.

Naduzywanie niektorych substangji

Naduzywanie niektérych substancji moze ograniczac
zdolnos¢ do bezpiecznego wykonywania pracy i
naraza¢ otoczenie na niebezpieczeristwo. Osoby
zaangazowane przez spotke Honeywell nie moga
zatem nigdy wykonywac pracy pod wptywem
alkoholu, narkotykoéw lub niewfasciwie wykorzystanych
lekdw (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 narkotykow ani alkoholu ani niewfasciwie
wykorzystywac lekdw (sprzedawanych na receptelub
bez recepty) w godzinach pracy oraz podczas
przebywania na terenie Firmy. Wyjatki: alkohol wreczany
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 ,Alkohol i srodki
odurzajgce w miejscu pracy”.

Miejsce pracy wolne od przemocy

W ramach dziatari BHP Firma stara sie zapobiegac
wszelkim aktom i groZzbom 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 zgtasza¢ przetozonemu, pracownikowi
dziatu zasobow ludzkich lub pracownikowi dziatu
bezpieczenstwa (ang. Global Security). W przypadku
bezposredniego zagrozenia mozna réwniez
skontaktowac sie z przedstawicielami lokalnych wiadz.

Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w
dokumencie zatytutowanym ,Zapobieganie przemocy”.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Dzieki uwzglednieniu w swojej dziatalnosci kwestii
BHP i ochrony srodowiska Firma chroni pracownikow

i srodowisko, trwale sie rozwija i zwieksza
produktywnos¢, przestrzega przepisow | opracowuje
technologie pozwalajace zapewnic zrownowazony
wzrost swiatowych zdolnosci wytwoérczych. Wdrozone
w Spotce systemy BHP i ochrony srodowiska to
odzwierciedlenie promowanych przez nig wartosci
oraz wazny element utatwiajacy realizacje zatozonych
celéw biznesowych. Jesli pracownik uzna, ze warunki
otoczenia stwarzajg jakiekolwiek niebezpieczerstwo,
musi natychmiast przerwac prace. Wiecej informacji na
ten temat mozna znalez¢ w rozdziale zatytutowanym
,Ochrona srodowiska”

Kazdy pracownik musi zawsze dbac o bezpieczeristwo
obiektow Firmy. Oznacza to, ze moze zezwalac na
dostep do swojego miejsca pracy wylacznie osobom
do tego upowaznionym. Jesli pracownik podejrzewa, ze
ktos$ prébuje w niewtasciwy sposob wejs¢ do obiektu
firmy Honeywell, musi poinformowac o tym fakcie dziat
bezpieczenstwa (ang. Global Security).






JEDNA FIRMA HONEYWELL

Dziatalnos¢ firmy Honeywell nalezy prowadzic¢

w sposéb bezstronny i wolny od wpltywdw
zewnetrznych, a decyzje podejmowac zgodnie z

najlepszym interesem Firmy.



Unikanie konfliktow interesow

Aby nie narazac¢ na szwank reputadji Firmy, nalezy
unikac konfliktéw interesow. Konflikt intereséw”
ma miejsce wowczas, gdy interesy osobiste
przeszkadzaja lub wydaja sie przeszkadzac
bezstronnemu wykonywaniu obowigzkdw
stuzbowych. Nie wolno zatem angazowac sie

w zadne dziatania, inwestycje lub relacje, ktére
mogtyby przyczynic sie do powstania konfliktu
intereséw. W przypadku zaistnienia lub mozliwosci
zaistnienia konfliktu intereséw nalezy poinformowac
o tym przetozonego, dziat prawny lub biuro

firmy Honeywell ds. uczciwego postepowania

i przestrzegania przepisow. Aby tatwo uniknac
konfliktu intereséw, nalezy ujawniac okolicznosci,
ktére moga prowadzi¢ do jego powstania.

Ponizsze rozdziaty zawieraja opis sytuacji, w
przypadku ktérych moze powstac konflikt
interesow. Nalezy pamieta¢, ze podmiotem konfliktu
intereséw 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 wyrazéw

Etyka w praktyce

Pytanie: Bartek otrzymat zaproszenie na przyjecie,
ktérego gospodarzem bedzie jeden z dostawcow
Firmy. Bartek scisle wspdtpracuje z tym dostawcq i
bardzo chciatby wzig¢ udziat w przyjeciu, poniewaz
na pewno bedq tam dobre wina i ekskluzywne
dania. Czy Bartek moze przyjq¢ zaproszenie?

Odpowiedz: Bartek powinien skonsultowac sie z
przetozonym lub dziatem prawnym w celu ustalenia,
czy wziecie udziatu w przyjeciu bedzie wtasciwe.
Czynniki, ktore nalezy wzigé pod uwage, to: (1) koszt
positku; (2) fakt, czy dostawca bierze akurat udziat w
przetargu dla firmy Honeywell; (3) fakt, czy Bartek
uczestniczy w procesie podejmowania decyzji o
zaméowieniach w firmie Honeywell, oraz (4) inne
biznesowe powody uczestnictwa w przyjeciu.

uprzejmosci nalezy jednak zachowac szczegding
ostroznos¢, poniewaz dziatania te moga przyczynic¢
sie do powstania konfliktu intereséw lub sprawiac
wrazenie przekazywania nieuzasadnionych pfatnosci,
wreczania tapowek lub stosowania korupgji. Nie mozna
przyjmowac ani oferowac zadnych podarunkéw,
przystug ani rzeczy lub dziatar finansowanych z
funduszu reprezentacyjnego, jesli takie przyjmowanie
lub oferowanie jest dokonywane w niewtasciwych
celach, narusza okreslone przez Firme lub pracodawce
adresata oferty zasady dotyczace podarunkéw lub jest
sprzeczne z przepisami prawa.
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Etyka w praktyce

Pytanie: Dostawca, ktdry od kilku miesiecy
Swiadczy ustugi na rzecz firmy Honeywell, zaprasza
Diane na lunch. Diana przyjmuje zaproszenie, a
nawet pozwala dostawcy zaptacic rachunek. Czy
postepowanie Diany moze zostac zaakceptowane?

Odpowiedz: Sporadyczne positki lub symboliczne
podarunki sq zazwyczaj dopuszczalne, o ile

nie spowodujq powstania wqtpliwosci co

do obiektywnosci Diany. Kwestie zwiqzane z
podarunkami i wydatkami reprezentacyjnymi
powinno sie jednak wczesniej uzgodnic z
przetozonym. Przetozony powinien ocenic cel
biznesowy, okolicznosci i koszt positku, a takze
wzig¢ pod uwage czestotliwos¢ zaproszen ze strony
dostawcy.

Ogdlnie mozna przyjac lub zaoferowac wspomniany
wyraz uprzejmosci tylko wowczas, gdy:

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

® nie wykracza poza ogolnie przyjete lokalne
praktyki biznesowe;

® ma charakter symboliczny;
e nie zostanie uznany za fapowke;

® nie narusza prawa wiasciwego ani zasad
okreslonych przez Firme lub pracodawce adresata
oferty;

® nie byt wymagany.

Zasady te nie dotycza niezamawianych materiatow
reklamowych takich jak dtugopisy, notatniki i
kalendarze z nadrukiem, o ile takie wreczone materiaty
nie tworzg ani nie wydaja sie tworzy¢ zadnych
zobowiazan. Dopuszczalne jest réwniez zgodne z
narodowag tradycjg uroczyste wreczanie podarunkéw, o
ile nie narusza to przepisdw prawa, nie jest postrzegane
jako wreczanie tapowki, a w razie ujawnienia nie bytoby
to zenujace dla pracownika firmy Honeywell lub innej
firmy.

Podarunkéw nie powinno sie przyjmowac od obecnych
lub potencjalnych dostawcéw (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
podarunkéw za swiadczenie 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
przefozonym.

Kwestie oferowania i wreczania podarunkow
funkcjonariuszom publicznym sg regulowane
surowszymi przepisami. Przepisy te dotycza nie

tylko funkcjonariuszy publicznych, ale rowniez
pracownikéw spotek bedacych wiasnoscia paristwa
lub kontrolowanych przez parstwo. Wspomnianych
przepisdw, zarowno ustawowych, jak i wykonawczych,
nalezy scisle przestrzega¢. Nigdy nie wolno oferowac
ani przyjmowac wyrazéw uprzejmosci w przypadkach,
gdy stanowi to naruszenie przepiséw, bedzie zenujace
dla firmy Honeywell lub negatywnie wptynie na jej
reputacje. Wiecej informacji na ten temat znajduje

sie w rozdziale Kodeksu zatytutowanym ,Zakaz



wreczania fapéwek handlowych i przekazywania
nieuzasadnionych ptatnosci funkcjonariuszom
publicznym”oraz w dokumentach ,Wyrazy uprzejmosci
wobec funkcjonariuszy administracji publicznej Stanéw
Zjednoczonych’, ,Relacje z podmiotami administracji
publiczne”j oraz ,Przeciwdziatanie korupcji”. Wszelkie
pytania lub watpliwosci nalezy kierowac¢ do dziatu

prawnego.

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 zosta¢ przeanalizowana
przez dziat prawny lub biuro ds. uczciwego
postepowania i przepisow w celu ustalenia najlepszego
Sposobu postepowania.

Ponadto bez zgody dziatu prawnego nie wolno
nabywac ani posiadac istotnego udziatu finansowego
w spoice bedacej klientem, konkurencja, obecnym

lub potencjalnym partnerem biznesowym firmy
Honeywell. Decyzje biznesowe nalezy zawsze
podejmowac tak, aby mie¢ na uwadze najlepszy interes
firmy Honeywell.

Zatrudnienie poza sp6tkq Honeywell
Pracownikom, ktdrzy 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 dokumentdw, systemow informatycznych,
obiektéw lub witasnosci intelektualnej.

Etyka w praktyce

Pytanie: W ciqgu lat pracy w dziale zamdéwienr Anna
nawiqzata wspétprace z wieloma dostawcami firmy
Honeywell. Jeden z tych dostawcdow pyta, czy bytaby
zainteresowana pracq w jego firmie w charakterze
doradcy. Praca miataby miejsce tylko w soboty i
niedziele, nie miataby zatem wptywu na jej zdolnos¢
do wykonywania obowiqzkéw stuzbowych na rzecz
Firmy. Czy Anna moze przyjqc¢ te oferte?

Odpowiedz: Chociaz Anna ma wykonywac

prace na rzecz dostawcy tylko wtedy, gdy nie
wykonuje pracy na rzecz firmy Honeywell, tego typu
zatrudnienie poza Spotkq mozna jednak uznac za
konflikt intereséw. Anna powinna skonsultowac
sie z przetozonym w celu potwierdzenia, ze praca u
dostawcy nie bedzie kolidowac z jej obowigzkami
stuzbowymi. Nalezy rowniez zauwazyc, ze

nawet jesli Anna odrzuci oferte zatrudnienia ze
strony dostawcy, powinna poinformowac o niej
przetozonego. Aby uzyskac dodatkowe wskazowki,
Anna i jej przetozony mogq réwniez skonsultowac
sie z dziatem prawnym lub dziatem kadr.
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Relacje handlowe ze znajomymi i cztonkami
rodziny

Relacje handlowe z cztonkami rodziny i znajomymi
mogg przyczynic sie do powstania rzeczywistego

lub pozornego konfliktu intereséw. Pracownik nigdy
zatem nie moze angazowac sie ani podejmowac
préby ingerowania w procesy dotyczace przetargéw,
negocjacji lub zawierania umow, ktérych stronami
jest 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 wiascicielem lub dziata na
rzecz firmy, z ktorg firma Honeywell utrzymuije lub
zamierza nawigzac relacje handlowe.

Ponadto nalezy unika¢ niewtasciwych relagji
podlegtosci stuzbowej. Oznacza to, ze pracownik nie
moze posrednio ani bezposrednio nadzorowac albo
pracowac pod nadzorem cztonka rodziny ani osoby, z
ktéra taczy go bliska relacja osobista.

Niestosowne korzysci osobiste
Konflikt interesdw powstaje rowniez wtedy, gdy
dyrektor, cztonek scistego kierownictwa, pracownik lub

cztonkowie ich najblizszej rodziny uzyskaja niestosowne

korzysci osobiste dzieki pozycji zajmowanej w firmie
Honeywell. Korzysci te mogg obejmowac podarunki
lub pozyczki od osoby prawnej lub osoby fizycznej,
z ktdra Firma prowadzi interesy. Nalezy unikac
przyjmowania jakichkolwiek niestosownych korzysci
tego typu.

Konflikt interesdw powstaje rowniez wtedy, gdy
pracownik firmy Honeywell udziela pomocy jej
konkurentowi ze szkoda dla Firmy. Na przyktad
przekazywanie poufnych informacji wspdtmatzonkowi
lub partnerowi pracujgcemu dla konkurendcji stanowi
konflikt intereséw i naruszenie Kodeksu.

Mozliwosci pojawiajqce sie dzieki pracy w
Spofce

Aby podejmowac obiektywne decyzje biznesowe
na rzecz firmy Honeywell, nigdy nie wolno ze
Spotka konkurowac. Oznacza to, ze pracownikowi
nie wolno korzysta¢ z mozliwosci biznesowych lub
inwestycyjnych, ktére uzyskat dzieki pozycji zajjnowane;j
w Spdtce albo dzieki aktywom lub informacjom
Firmy. Ponadto pracownikowi nigdy nie wolno
udziela¢ pomocy innym osobom w celu osiggniecia
przez nie osobistych korzysci wynikajacych z tego
typu mozliwosci. Dotyczy to zwtaszcza znajomych i
cztonkéw rodziny pracownika.



Ochrona aktywoéw i informacji Firmy

Aktywa materialne firmy Honeywell

Kradzieze, uszkodzenia, niedbatos¢ i marnotrawstwo
maja bezposredni wptyw na sukces Firmy, nalezy
zatem chroni¢ aktywa materialne Firmy przed tego
rodzaju utratg 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 zgtosi¢ przetozonemu.

Sporadyczne, autoryzowane korzystanie na wiasne
potrzeby z okreslonego sprzetu nalezacego do Firmy
(telefon lub komputer podtgczony do Internetu)
czasami bywa wiasciwe. Takie korzystanie musi miec¢
jednak ograniczony charakter, nie moze negatywnie
wptywac na zdolnos¢ do wykonywania obowigzkdw
stuzbowych oraz nie moze narusza¢ przepiséw
prawa ani okreslonych przez Spoétke zasad. Nigdy
nie wolno korzystac z aktywdw firmy Honeywell na
potrzeby wiasne ani innych oséb lub organizacji.
Ponadto po zakoriczeniu okresu zatrudnienia
pracownik musi zwrdci¢ Spdtce wszelkie jej aktywa
bedace w jego posiadaniu.

Informacje poufne firmy Honeywell

Kazdemu pracownikowi powierzane s poufne
informacje Firmy. Informacje te nalezy chroni¢ przez
caty czas. Ogolnie rzecz biorac, informacje poufne
obejmuja wszelkie informacje niejawne, ktére mogg
by¢ przydatne dla konkurencji, lub inne informacje,
ktére w razie ich ujawnienia moga narazi¢ Firme

na szwank. Mozna tutaj wymieni¢ m.in. plany
biznesowe lub marketingowe, projekty produktéw
lub informacje o procesach produkcyjnych,
merchandisingu, dostawcach i pracownikach.

Dostepu do informacji poufnych firmy Honeywell
nie wolno nigdy umozliwia¢ osobom postronnym.
Informacji poufnych nie wolno naraza¢ na ryzyko
ujawnienia, na przykfad w wyniku kradziezy,
zgubienia lub pozostawienia bez opieki urzadzen
lub nosnikow zawierajgcych takie informacje, w tym
komputerow, laptopow, telefondw komdrkowych,
palmtopdw, oprogramowania lub dokumentow.

W przypadku zagubienia sprzetu nalezacego do
Firmy lub nosnika zawierajacego informacje poufne
Firmy(na przykfad laptopa, urzadzenia BlackBerry,
pamieci USB) nalezy natychmiast zgtosi¢to do dziatu
bezpieczenstwa (ang. Global Security).

Etyka w praktyce

Pytanie: W przerwach na lunch spedzanych

w restauracjach lub w firmowej kuchni Emilia

czesto pracuje i rozmawia przez telefon na tematy
stuzbowe. Osoby wokot niej wydayjq sie by¢ skupione
na wtasnych rozmowach, Emilia zatem zaktada, ze
tak naprawde nie zwracajq na niq uwagi. Czy Emilia
moze w takich miejscach omawiac sprawy firmy
Honeywell?

Odpowiedz: 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 stuchajq jej rozmdw.
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Etyka w praktyce

Pytanie: Tadeusz zabiera otrzymanego od firmy
Honeywell laptopa w podréze stuzbowe, aby w
wolnym czasie podczas przelotéw samolotem,
jazdy pociqgiem lub oczekiwania w poczekalniach
lub innych miejscach publicznych przygotowywac
stuzbowe dokumenty. Czy Tadeusz moze tak robic?

Odpowiedz: By¢ moze tak. Nie sposob stwierdzic,
kto w miejscach publicznych moze siedzie¢ obok lub
przechodzi¢ w poblizu. W przypadku korzystania

do celéw stuzbowych ze stuzbowych laptopéw i
podobnych urzgdzeri w miejscach publicznych
nalezy mie¢ pewnos¢, ze ich ekran jest przez

caty czas chroniony przed spojrzeniami 0os6b
postronnych. Ponadto urzqdzeri tego typu nigdy nie
wolno pozostawiac bez opieki.

Ponadto nie wolno omawiac tych informacji w
miejscach, gdzie mogtoby to zosta¢ podstuchane
przez osoby postronne, zwiaszcza w miejscach
publicznych takich jak terminale lotniskowe,
pociagi i restauracje, a takze w pomieszczeniach
firmy Honeywell takich jak toalety i kuchnie.
Pracownik moze ujawni¢ informacje poufne tylko
tym wspotpracownikom, ktérzy majg uzasadniona
potrzebe biznesowa, aby je poznad. Informacji
poufnych dotyczacych Firmy nie wolno uzywac
dla osobistych korzysciani ujawnia¢ osobom
postronnym dla ich korzysci.

Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w
dokumentach zatytutowanych ,Prywatnos¢ danych”
i ,Program ochrony informacji poufnych’.

Wtasnos¢ intelektualna firmy Honeywell
Ochrona wtasnosci intelektualnej Firmy jest dla nas
priorytetem. Wtasnos¢ 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 koszt Firmy, z wykorzystaniem
zasobow Firmy lub w ramach obowigzkéw
stuzbowych. Wszelkie nowe wynalazki dokonane
przez pracownikdw 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 wkasnosci
intelektualnej Firmy nalezy zgtasza¢ do dziatu
prawnego.

Szanowanie praw wiasnosci intelektualnej
innych oséb

W Spétce szanowane sg prawa wiasnosci
intelektualnej nalezace do innych oséb. Oznacza
to, ze nigdy nie wolno umyslnie naruszac¢ praw
autorskich, znakéw towarowych ani patentéw
takich oséb. Na komputery Firmy nie wolno
pobiera¢ oprogramowania nieobjetego licencja,

a ponadto nie wolno kopiowa¢, publikowac ani
rozpowszechnia¢ materiatow chronionych prawem
autorskim. Nie wolno pobierac plikdw muzycznych,
zdjec¢ ani filméw bez zgody ich prawowitego
wiasciciela. Ponadto nie wolno ujawniac ani
korzystac z informacji poufnych nalezacych do
poprzednich pracodawcow.

Wiecej szczegotow na ten temat mozna znalez¢
w dokumencie ,Licencjonowanie wtasnosci
intelektualnej firmy Honeywell ”.



Korzystanie z technologii
informatycznych

Firma Honeywell zapewnia pracownikom dostep

do réznych systemow komunikacji elektronicznej,

w tym systemodw komputerowych i telefonicznych,
laptopow, telefondw komdrkowych i palm topdw, 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 mechanizmow
kontroli dostepu przewidzianych do ochrony takich
zasobow.

Nalezy réwniez pamietac, ze wszelkie wiadomosci
elektroniczne (takie jak wiadomosci e-mail, wiadomosci
przesytane za posrednictwem komunikatoréw
internetowych oraz wiadomosci SMS) sg trwatym
zapisem komunikacji prowadzonej przez pracownikéw.
Wspomniane wiadomosci moga by¢ pdzniej
modyfikowane i przekazywanie dalej bez zgody
pracownika. Nalezy zatem ze szczegdlng ostroznoscia
formutowac wiadomosci elektroniczne opatrzone
nagtowkiem firmowym lub korzystac z zasobow firmy
Honeywell.

Ze wspomnianych systemow i technologii nalezy
korzysta¢ w sposob uczciwy i zdroworozsgdkowy. Za
ich posrednictwem nie wolno zatem pobierac ani
wysyfa¢ materiatéw niestosownych, obscenicznych,
nielegalnych lub obrazliwych. Nie wolno z nich
rowniez korzysta¢ do prowadzenia dziatalnosci
zewnetrznej. W zakresie dozwolonym przez prawo
miejscowe pracownicy nie powinni oczekiwac
zachowania prywatnosci podczas korzystania z
zasobow firmy Honeywell, poniewaz Firma moze
monitorowac korzystanie z tych zasobéw do celow
osobistych pracownikéw. Firma nie bedzie jednak
ingerowac w zycie osobiste pracownikéw, chyba ze
ich postepowanie bedzie mie¢ negatywny wptyw na
produktywnos¢, srodowisko pracy lub reputacje firmy
Honeywell.

Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w
dokumentach zatytutowanych ,Dopuszczalne
korzystanie z zasobow informacyjnych”i,Dopuszczalne
korzystanie z urzqdzeri przenosnych’.

Media i portale spotecznosciowe

Media spotecznoéciowe zmienity sposéb, w jaki na co
dzien wymieniamy sie informacjami. Zapewnity nowe
mozliwosci komunikacji i wspotpracy, spowodowaty
jednak powstanie dodatkowych obowigzkdw, ktére
kazdy pracownik powinien znac i wypetniac.,Media
spotecznosciowe” obejmuja wiele witryn i zasobow
internetowych, w tym portale spotecznoéciowe
(Facebook, MySpace i LinkedIn), blogi, witryny
wymiany zdje¢ i filmoéw, fora i czaty. Jesli do
obowigzkéw stuzbowych pracownika Firmy nalezy
publikowanie informacji w tego typu witrynach, moga
to by¢ informacje stuzgce wytacznie autoryzowanym
celom biznesowym Firmy oraz zgodne z Kodeksem

i okreslonymi przez Spotke zasadami. W przypadku
korzystania z mediéw spotecznosciowych do celéw
prywatnych pracownik powinien dziata¢ w sposéb
odpowiedzialny i przez caty czas dbac o reputacje
Firmy. W tego typu witrynach nigdy nie wolno
publikowac¢ informacji poufnych dotyczacych firmy
Honeywell ani naszych wspotpracownikow, klientéw,
dostawcow lub partneréw biznesowych.

Zakaz wykorzystywania w obrocie
papierami wartosciowymi informacji
niejawnych lub stanowiagcych tajemnice
zawodowa

W celu ochrony inwestoréw przepisy prawa papieréw
wartosciowych zakazujg pracownikom spétek
posiadajacym,istotne informacje niejawne” obrotu
papierami wartosciowymi.,Istotne informacje niejawne”
to informacje, ktére nie s dostepne dla ogdtu
inwestoréw, i ktérych ewentualne ujawnienie mogtoby
z rozsagdnym prawdopodobienstwem wptynac na cene
papierow wartosciowych lub na decyzje inwestora
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0 nabyciu, zbyciu lub trzymaniu akgji. Przyktadem
istotnych informacji niejawnych sg informacje o
rentownosci, fuzjach, przejeciach, likwidacjach,
wynikach duzych spraw sgdowych, zmianach
struktury wtasnosciowej Firmy lub zmianach w $cistym
kierownictwie Firmy. Lista przyktaddw jest niepetna,

a istotne informacje niejawne moga pojawiac sie w
innych, niewymienionych tutaj kontekstach. Wigcej
informacji na ten temat mozna znalez¢ w dokumencie
zatytutowanym ,Zasady wykorzystania w obrocie
papierami wartosciowymi informacji niejawnych lub
stanowiqcych tajemnice zawodowq".

Podczas wykonywania pracy na rzecz firmy Honeywell
mozna wejs¢ w posiadanie istotnych informacji
niejawnych dotyczacych Firmy lub innej firmy. Dostep
do tych informacji mozna uzyskac w zwiazku z petniona
w Firmie funkcja lub w inny sposob, na przyktad przez
udziat w formalnych lub nieformalnych spotkaniach,
przypadkowe ustyszenie prowadzonej w poblizu
rozmowy lub przeczytanie dokumentu zostawionego
w kserokopiarce. Wykorzystanie tych informadgji 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
wartosciowymi informacji niejawnych lub stanowigcych
tajemnice zawodowa, ale rdwniez moze naruszac
przepisy prawa papieréw wartosciowych.

Aby unikna¢ naruszenia wspomnianych ,Zasady
wykorzystania w obrocie papierami wartosciowymi
informacji niejawnych lub stanowiqcych tajemnice
zawodowq” oraz przepisdw prawa papierow
wartosciowych, nie wolno:

® nabywac ani zbywac udziatow w firmach (w tym
w firmie Honeywell) ani bezposrednio, ani za
posrednictwem cztonkéw rodziny oraz innych

0s6b fizycznych lub oséb prawnych, jesli jest sie w
posiadaniu istotnych informacji niejawnych o danej
spotce;

® doradzac nabycia lub zbycia udziatéw w firmach
(w tym w firmie Honeywell) ani bezposrednio, ani
za posrednictwem cztonkdw rodziny oraz innych
0s6b fizycznych lub oséb prawnych, jedli jest sie w
posiadaniu istotnych informacji niejawnych o danej
spotce;

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

Z racji petnionej w Firmie funkcji niektére osoby, w
tym dyrektorzy, cztonkowie $cistego kierownictwa i
inni pracownicy zaangazowani w okreslone dziatania
finansowe i prognostyczne, sa uznawane za osoby
bedgce w posiadaniu istotnych informacji niejawnych
(ang. insiders). Osoby te podlegaja dodatkowym
obostrzeniom (na przyktad musza uzyskac wczesniejsze
zezwolenie na obrot papierami wartosciowymi),
ktére dokfadniej opisano w dokumencie
zatytutowanym ,Zasady wykorzystania w obrocie
papierami wartosciowymi informacji niejawnych lub
stanowiqcych tajemnice zawodowq’”.

W przypadku posiadania istotnych informadgji
niejawnych na temat okreslonej firmy (w tym firmy
Honeywell), papierami wartosciowymi tej firmy

mozna obracac tylko wtedy, gdy wspomniane
informacje zostang ujawnione zwyktym inwestorom za
posrednictwem odpowiednich medidw.

Naruszenie prawa papierdow wartosciowych moze miec
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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relacjami z klientami. Utrzymywanie takich relacji
wymaga oferowania bezpiecznych produktéw
wysokiej jakosci oraz przestrzegania przepiséw
prawa we wszystkich interakcjach z klientami z

sektoréw komercyjnego i publicznego.



Oferowanie produktéw i ustug wysokiej
jakosci
Firma musi oferowac produkty i ustugi spetniajace

lub przekraczajace wymagania klientéw co do
jakosci, niezawodnosci i przydatnosci.

Musimy przestrzegac¢ wszystkich standardow
kontroli jakoséci dotyczacych naszej pracy, w

tym obowiazujacych przepisow ustawowych i
wykonawczych oraz procedur kontroli wewnetrznej
wdrozonych w celu zapewnienia bezpiecznego

i spetniajgcego normy jakosci procesu produkcji.
Ponadto musimy przestrzegac postanowien
wszystkich zawartych uméw oraz dodatkowych
wytycznych przekazywanych przez klientow.

Nalezy pamietac, ze za jakos¢ produktow i ustug
ponosi odpowiedzialnos¢ nie tylko Firma, ale
réwniez jej dostawcy i inni partnerzy biznesowi.

Otwarta i uczciwa 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 préb ograniczania konkurencji w
sposéb podstepny i oszukanczy.

Etyka w praktyce

Pytanie: Monika dowiaduje sie o potencjalnym
problemie wykrytym podczas rutynowego
sprawdzania linii produkcyjnej. Na tym etapie nie
wiadomo jeszcze, jak problem ten moze wptynqgc na
bezpieczeristwo produktéw. Monika nie jest pewna,
co zrobic w takiej sytuacji. Czy Monika powinna

ten potencjalny problem zgtosi¢, nawet jesli nie zna
wszystkich szczegotow?

Odpowiedz: Tak. Produkcja i sprzedaz potencjalnie
niebezpiecznych produktéw moze spowodowac
obrazenia u klientéw i pracownikéw. Monika powinna
natychmiast zgtosi¢ problem, nawet jesli nie jest
pewna, jaki bedzie jego wplyw na proces produkcyjny.
Ponadto powinna jak najszybciej powiadomic o tym
problemie przetozonego, dziat kontroli jakosci lub
osobe zajmujqcq sie BHP. Jesli Monika uwaza, ze jej
zastrzezenia sq ignorowane, powinna zgtosic to w
dziale prawnym lub przez telefon zaufania, zgodnie

z opisem w rozdziale ,Zasieganie porad i wyrazanie
watpliwosci”

Ponadto, Firma nigdy nie czerpie korzysci kosztem
zadnego podmiotu droga nieuczciwych praktyk
handlowych. Oznacza to, ze Firma zawsze podaje
prawdziwe informacje na temat jakosci, funkgji

lub dostepnosci swoich produktéw lub ustug.
Ponadto Firma nie dyskredytuje ani nie formutuje
nieprawdziwych komunikatéw na temat produktéw
lub ustug konkurentéw. Firma zdobywa odbiorcéw,
konkurujac jakoscig swoich produktéw i kadr, a nie
stosujac niewtasciwe praktyki rynkowe.
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Etyka w praktyce

Pytanie: Tomasz Scisle wspotpracuje z
dystrybutorami produktow firmy Honeywell.
Przedstawiciel jednej z firm oferuje Tomaszowi
opfacenie czesnego jego corki w prywatnej szkole
w zamian za otrzymanie wytqcznego prawa do
dystrybucji produktow firmy Honeywell w danym
regionie. Jak powinien zachowac sie Tomasz?

Odpowiedz: Tomasz powinien natychmiast
zakoriczy¢ rozmowe i zgtosic¢ sprawe do dziatu
prawnego. Firma Honeywell zakazuje zqdania lub
przyjmowania niewtasciwych korzysci majqtkowych
w zamian za zawarcie okreslonych uméw.

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

Odpowiedz: Krystyna nie powinna wreczac
tapowki ani podejmowac zadnych dziatan, ktére
moglyby sugerowac, ze firma Honeywell toleruje
wreczanie tapéwek w zamian za zawarcie umowy.
Zadna umowa nie jest warta naruszenia przepiséw
prawa lub standarddw uczciwosci okreslonych
przez Firme. Koszty potencjalnej dfugoterminowej
utraty reputacji i wiarygodnosci firmy Honeywell
zdecydowanie przewyzszajq krétkoterminowe zyski
zzawarcia takiej umowy.

Zakaz wreczania tapéwek handlowych i
przekazywania nieuzasadnionych ptatnosci

funkcjonariuszom publicznym

Nie wolno zada¢, wreczac ani przyjmowac tapdwek
handlowych aniinnych niezgodnych z prawem korzysci
materialnych. Nalezy réwniez unika¢ nawet pozorow
takiego niewtasciwego zachowania., Wreczanie
tapowek handlowych” obejmuje zasadniczo kazda
sytuacje, w ktorej pracownik firmy Honeywell lub
osoba dziatajgca w imieniu firmy Honeywell oferuje

lub wrecza co$ wartosciowego z zamiarem wywarcia
niewtasciwego wptywu na decyzje lub dziatania
biznesowe. ,Przyjmowanie niezgodnych z prawem
korzysci materialnych” obejmuje ogdlnie kazda sytuacje,
w ktorej pracownik otrzymuje niewtfasciwg korzy$¢
osobistg w zamian za podjecie lub powstrzymanie

sie od podjecia dziatart w imieniu firmy Honeywell.
Firma Honeywell zakazuje wszelkiego bezposredniego
lub posredniego wreczania tapdwek handlowych

oraz przyjmowania niezgodnych z prawem korzysci
materialnych.

Ponadto, pracownicy Firmy musza przestrzegac
wszystkich obowigzujacych przepisow
antykorupcyjnych dotyczacych przekazywania
nieuzasadnionych pfatnosci funkcjonariuszom
publicznym.,Przekazywanie nieuzasadnionych
ptatnosci” obejmuje zaréwno bezposrednie i posrednie
przekazywanie ptatnosci, jak i oferowanie, obiecywanie
lub autoryzowanie przekazania pfatnosci lub 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 mie¢ posta¢ gotéwki,
podarunkow lub luksusowych form rozrywki.

,Funkcjonariusze publiczni” obejmuja funkcjonariuszy
podmiotow administracji publicznej, organizacji
miedzynarodowych oraz partii politycznych,
pracownikow spodtek bedacych wiasnoscig panstwa
lub kontrolowanych przez panstwo oraz partneréow w
firmach joint venture.



Firma Honeywell zabrania przekazywania
nieuzasadnionych ptatnosci na rzecz funkcjonariuszy
publicznych. Nalezy pamietac, ze angazowanie sie w
tapownictwo czy nawet pozory takiego zaangazowania
sie mogq narazi¢ pracownika i firme Honeywell na
odpowiedzialnos¢ karna.

Nigdy nie wolno angazowac oséb trzecich

do przekazania nieuzasadnionej ptatnosci
funkcjonariuszowi publicznemu ani bra¢ udziatu w
transakcjach, w przypadku ktérych istniejg 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 znalezé w
dokumencie zatytutowanym , Przeciwdziatanie
korupcji”.

Wiecej informacji na temat 0sob fizycznych
niebedacych funkcjonariuszami publicznymi oraz oséb
prawnych spoza sektora publicznego mozna znalez¢ w
rozdziale Kodeksu zatytutowanym ,Podarunki i wydatki
reprezentacyjne”.

Przestrzeganie miedzynarodowych
przepiséw prawa konkurencji

Uczciwa konkurencja nie tylko tworzy zdrowy
rynek, ale réwniez zapewnia klientom najlepsze

i najbardziej innowacyjne produkty i ustugi po
najnizszych cenach. Aby firma Honeywell mogta
uczciwie i w sposéb zgodny z prawem konkurowac
z innymi uczestnikami rynku, musi przestrzegac
przepisdéw prawa konkurencji obowigzujacych w
krajach, w ktérych prowadzi dziatalnos¢. Kazdy
pracownik musi mie¢ znajomos¢ i przestrzegac
dotyczacych go przepiséw prawa konkurencji.

Etyka w praktyce

Pytanie: Grazyna i Karolina pracujq razem

w dziale zakupow firmy Honeywell. Karolina
przypadkowo ustyszata rozmowe telefoniczng
miedzy Grazynq a potencjalnym dostawcq firmy
Honeywell. Z rozmowy wynika, ze Grazyna planuje
zawrzec¢ z tym dostawcq umowe duzej wartosci,
mimo ze jego oferta nie jest dla firmy Honeywell
najkorzystniejsza. Ponadto okazuje sie, ze Grazyna
otrzyma w zamian duzq sume pieniedzy. Jak
powinna zachowac sie Karolina?

Odpowiedz: Karolina powinna natychmiast
oficjalnie zrelacjonowac rozmowe pracownikowi
dziatu prawnego. Wyglgda na to, ze Grazyna
zamierza przyjqc od dostawcy korzysci majqgtkowe.
Jest to nielegalne i moze mie¢ powazne
konsekwencje zaréwno dla niej, jak i dostawcy oraz
firmy Honeywell.
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Etyka w praktyce

Pytanie: Przyjaciotka Aleksandra pracuje w spotce
bedqcej konkurentem firmy Honeywell. Podczas
wspolnego lunchu méwi mu, ze jej pracodawca
zamierza podnies¢ ceny produktéw bezposrednio
konkurencyjnych wobec produktéw oferowanych
przez firme Honeywell. Aleksander nic nie
odpowiada, ale uwaza, ze uzyskane informacje
mogtyby byc dla firmy Honeywell istotne przy
podejmowaniu przysztych decyzji biznesowych. Jak
powinien zachowac sie Aleksander?

Odpowiedz: Aleksander powinien natychmiast
zakoriczy¢ rozmowe i pisemnie zgtosic jej przebieg
do dziatu prawnego. Prowadzenie rozmow i
dziatari z wykorzystaniem informacji niejawnych
takich, jak informacje o cenach, mogfoby stworzy¢
wrazenie istnienia nielegalnej wspotpracy miedzy
spotkg Honeywell a jej konkurentem, co mogtoby
mie¢ powazne konsekwencje dla obydwu spétek

i 0s6b uczestniczqcych w takich rozmowach lub
dziataniach.

Przepisy prawa konkurencji sg czesto ztozone i
zasadniczo zakazuja prowadzenia z przedstawicielami
konkurencji rozmow, ktorych efekty moga skutkowac
ograniczeniem handlu. Rozmowy takie nie moga
dotyczy¢ w szczegolnosci ustalania cen, ustawiania”
przetargow ani dzielenia lub przydzielania rynkéw,
obszaréw sprzedazy lub klientéw. Pracownikom

Firmy nie wolno zatem prowadzi¢ takich rozmoéw z
przedstawicielami konkurendji, a jesli wspomniany
przedstawiciel prébuje takg rozmowe prowadzi¢, nalezy
natychmiast jg zakonczyc¢. Nastepnie nalezy zgtosic¢ to
przetozonemu, ktory zajmie sie sprawa w porozumieniu
z pracownikiem i dziatem prawnym Firmy. Szczegdlng

ostroznos¢ nalezy zachowac w przypadku rozmaow

z przedstawicielami konkurencji prowadzonych na
przykfad podczas konferendji zrzeszer\ branzowych lub
spotkan towarzyskich.

Przepisy prawa konkurencji zakazujg rowniez
zawierania formalnych lub nieformalnych porozumien z
dostawcami, dystrybutorami lub klientami, ktére moga
skutkowac ograniczeniem konkurencji. Porozumienia
takie moga na przyktad miec¢ charakter transakgji
wigzanych, polegac na ustaleniu cen odsprzedazy lub
zakazywac prowadzenia sprzedazy do okreslonych
klientow lub dokonywania zakupdw u okreslonych
dostawcow.

Informacje o konkurencji mozna natomiast uzyskiwac
od klientow lub z innych publicznych Zrédet. Nalezy
woéwczas postepowac z nimi w sposéb szczegdinie
staranny i zgodny z okre$lonymi przez Firme zasadami.

Nalezy pamietac, ze naruszenie wspomnianych
przepiséw moze narazi¢ na powazne konsekwencje
zardwno Firme, jak i osoby dokonujace takiego
naruszenia.

Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w
dokumencie zatytutowanym ,Przestrzeganie przepiséw
prawa antymonopolowego”. Wszelkie dodatkowe
pytania nalezy przed podjeciem okreslonych dziatan
skierowac do dziatu prawnego.

Przestrzeganie rzetelnych procedur
fakturowania

Reputacja na rynku to niezwykle istotny sktadnik
aktywow Firmy. Wszystkie faktury wystawiane klientom
muszg zatem doktadnie okreslac cene sprzedazy lub
koszt towardw 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



jakichkolwiek dokumentéw, w tym kart czasu pracy,
raportow o wydatkach, zestawier o wysokosci
sprzedazy, dokumentacji dotyczacej testéw i jakosci
oraz innych dokumentoéw stuzbowych, ani tworzy¢
wprowadzajacych w biad lub fikcyjnych zapiséw w
ksiegach firmy Honeywell.

Szacunek wobec wlasnosci klientow

Czasami klienci przekazuja Firmie poufne informacje,
ktore s niezbedne do tego, aby Firma dostarczyta

im produkty lub swiadczyta na ich rzecz ustugi. Firma
musi zatem przestrzegac prawa wiasciwego 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 wylgcznie w zatwierdzonych celach
biznesowych.

Relacje z podmiotami administracji
publicznej

Niektorzy pracownicy Firmy obstugujg podmioty
administracji publicznej, w tym m.in. firmy bedace
wiasnoscig panstwa lub kontrolowane przez panstwo.
Pracownicy tacy muszg zatem miec znajomosc i
przestrzegac stosownych zasad okreslonych przez
Spotke oraz przepisdw prawa regulujacych relacje

z tymi podmiotami. Nalezy pamietac, Ze te zasady i
przepisy moga byc¢ bardziej restrykcyjne lub ztozone
niz zasady i przepisy regulujace relacje z klientami
komercyjnymi.
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W przypadku ubiegania sie 0 zamodwienia publiczne
nalezy zawsze postepowac w sposéb etyczny i uczciwy.
Oznacza to m.in,, ze:

® pracownikom Firmy nie wolno podejmowac
dziafan, ktore datyby spotce Honeywell nieuczciwg
przewage konkurencyjnga, na przyktad uzyskiwac ani
wykorzystywac poufnych informacji dotyczacych
zamowien publicznych;

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

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

® pracownicy Firmy nigdy nie mogg zadac ani
przyjmowac tapdwek lub podarunkow w
jakiejkolwiek formie w ramach relacji z dostawcami w
zamian za przychylne traktowanie tych dostawcow
w kontekscie realizacji zamdéwien publicznych;

® pracownicy Firmy musza dopilnowac, aby
korzystac z ustug wytacznie uznanych doradcéw,
agentow handlowych lub innych niezaleznych
podwykonawcow $wiadczacych profesjonalne ustugi
do uzasadnionych celéw prawnych.

Wiecej informadji na ten temat mozna znalez¢

w rozdziale Kodeksu zatytutowanym ,Zakaz
wreczania fapéwek handlowych i przekazywania
nieuzasadnionych ptatnosci funkcjonariuszom
publicznym” oraz w dokumentach zatytutowanych
Wyrazy uprzejmosci wobec funkcjonariuszy
administracji publicznej Standw Zjednoczonych’,
,Relacje z podmiotami administracji publicznej” i
Przeciwdziatanie korupcji’.

Wszystkie dokumenty przedktadane klientom z sektora
publicznego (w tym m.in. sprawozdania dotyczace
obiektow i jakosci oraz cenniki i kosztorysy) muszg byc

rzetelne. Nalezy prowadzi¢ doktadna ewidencje czasu
pracy oraz podawac w sprawozdaniach wytacznie

czas pos$wiecony pracy nad projektem. Ponadto nie
wolno w nieprawidfowy sposdb rejestrowac kosztow.
Nalezy réwniez przestrzega¢ postanowien wszystkich
umow oraz nigdy nie korzysta¢ w sposob niezgodny z
obowigzujgcym prawem lub postanowieniami umowy
z majatku, sprzetu ani materiatéw nalezacych do
podmiotéw administracji publicznej.

Nalezy przestrzegac wszystkich obowigzujgcych

zasad i przepisow okreslajacych sposéb prowadzenia

z obecnymi lub bytymi pracownikami administracji
publicznej rozmdw na temat potencjalnych mozliwosci
zatrudnienia w spotce Honeywell. Wszyscy pracownicy
Firmy sq odpowiedzialni za unikanie tego typu konfliktu
intereséw. Kontaktowanie sie lub prowadzenie
rozméw dotyczacych zatrudnienia z obecnymi lub
bytymi pracownikami administracji publicznej podlega
szczegdlnym zasadom i przepisom, ktére moga
ograniczac zakres pracy, ktdrg tacy byli pracownicy
moga wykonywac na rzecz Firmy.

Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w
dokumencie zatytutowanym ,Zatrudnianie lub
korzystanie z ustug bytych pracownikéw administracji
publicznej”.

Firma musi réwniez chroni¢ wszelkiego rodzaju
informacje poufne uzyskane w zwigzku z praca
wykonywang na rzecz klientdw z sektora publicznego.
Zgodnie z postanowieniami umoéw dotyczacych
zamowien publicznych i innymi stosownymi
przepisami informacje te Firma moze udostepniac
wylgcznie podmiotom, ktdre otrzymaty na to
stosowne zezwolenia administracyjne oraz z przyczyn
biznesowych musza te informacje zna¢. Nalezacych
do podmiotéw administracji publicznej informacji
poufnych nie wolno udostepniac, rozpowszechniac
ani ujawniac w sposob, ktéry stanowitby naruszenie
postanowier umowy zawartej przez Spotke z takimi
podmiotami.

33



JEDNA FIRMA HONEYWELL

Dzieki swoim dostawcom firma Honeywell moze
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zapewnic satysfakcje swoim klientom. Dostarczane
przez nich materiaty, towary i ustugi majq
bezposredni zwiqzek z jakoscig, niezawodnosciq,
funkcjami i dostepnosciq produktéw firmy

Honeywell.



Nawigzywanie dtugoterminowych
relacji z dostawcami

Firma dazy do nawiagzywania dtugoterminowych
relacji z dostawcami. W przypadku wybierania
dostawcdw Firma stosuje wytacznie uzasadnione
kryteria biznesowe. Firma zawiera umowy
wylacznie z przedstawicielami lub dostawcami,
ktérych reputacja potwierdza, ze dotychczas
prowadzili, prowadzg i bedg prowadzi¢ 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 sobg jakoscig swoich produktéw 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 sg
dopuszczalne, o le:

® obecny jest przedstawiciel dostawcy;

e okazywana goscinno$¢ nie jest ani nadmierna, ani
niecodzienna;

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

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

Wiecej informacji na ten temat mozna znalezé w
rozdziatach Kodeksu zatytutowanych ,Podarunki i
wydatki reprezentacyjne”oraz,Relacje z podmiotami
administracji publicznej”.

Ochrona aktywoéw nalezacych do
dostawcow

Nalezace do dostawcodw 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.
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P O D E-J S/ C | E Codziennie staramy sie zwiekszac zyski

akcjonariuszy, ktérzy zaufali tak spotce Honeywell,
D O jak i kazdemu z jej pracownikéw z osobna. Aby

osiqgnqc ten cel, Firma musi prowadzi¢ dziatalnos¢

A KC _J O N A R | U S ZY w sposob przejrzysty i uczciwy.
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Uczciwe i rzetelne prowadzenie ksiag i
sporzadzanie dokumentéw

Akcjonariusze wymagajg od nas rzetelnego i
doktadnego prowadzenia ksigg i sporzadzania
dokumentow, poniewaz sg one podstawg
wszelkich sprawozdan, ktére mamy obowigzek
ztozy¢ w odpowiednich organach nadzorczych
lub ujawni¢ publicznie. Dzieki temu akcjonariusze i
inni uczestnicy rynku mogg uzyskac rzetelny obraz
dziatari i kondycji finansowej Firmy. Ponadto firma
Honeywell korzysta z tych dokumentéw podczas
proceséw analizy dziatalnosci Firmy i podejmowania
waznych decyzji biznesowych.

Firma ma prawny i biznesowy obowigzek
upewnienia sie, ze informacje zawarte w
dokumentach Firmy sa kompletne, doktadne i
zrozumiate. Dotyczy to zwiaszcza informadji, ktore
zawiera:

e dokumentacja ksiegowa i finansowa;
e dokumentacja ptacowa;

e dokumentacja czasu pracy (w tym karta czasu
pracy);

e dokumentacja wydatkoéw stuzbowych;

e dokumentacja dotyczaca pomiarow, testow i
wydajnosci produktéw;

e dokumentacja dotyczaca klientéw i dostawcow;
e dokumentacja projektowo-inzynieryjna;
e dokumentacja eksportowo-importowa.

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

Na przeprowadzane przez Spotke transakcje musi
zawsze wyrazi¢ ogolng lub szczegdtowa zgode
kierownictwo. Wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w dokumentach zatytutowanych
,Przekazywanie uprawniery” oraz ,Wykaz zezwoleri".

Ujawnianie informacji finansowych i
oszustwa finansowe

Obowigzkiem pracownikéw odpowiedzialnych

za finanse i ksiegowos¢ jest zagwarantowanie, ze
sprawozdania finansowe Firmy sg uczciwe i rzetelne.
Honeywell jest spotka publiczng zarejestrowang

w Stanach Zjednoczonych, musi zatem skfadac
réznego rodzaju sprawozdania, w tym finansowe,
organom nadzorczym w Stanach Zjednoczonych.
Dokumenty te muszg by¢ doktadne i nalezy je
sktadac w przewidzianych terminach. Jesli zatem
opisane powyzej obowiazki leza w gestii danego
pracownika, musi on przestrzega¢ wszelkich
przepisoéw i zasad regulujacych sporzadzanie i
sktadanie takich sprawozdan. Ponadto pracownik
taki musi mie¢ znajomosc¢ - i przestrzegac
odpowiednich zasad kontroli wewnetrznej.
Niedokfadne, niekompletne lub ztozone po terminie
dokumenty lub sprawozdania mogga by¢ przyczyna
Wszczecia postepowania prawnego wobec 0séb za
to odpowiedzialnych.
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Wobec wszystkich 0séb uczestniczacych w oszustwach
finansowych zostanie wszczete postepowanie
dyscyplinarne. Osoby takie moga narazi¢ sie réwniez

na surowg odpowiedzialnos¢ cywilng i karna. Wszelkie
podejrzewane nieprawidtowosci dotyczace procedur
ksiegowania lub przeprowadzania audytu nalezy
natychmiast zgtosi¢. Firma Honeywell zabrania
wszczynania dziatari odwetowych wobec pracownikéw
zgtaszajacych w dobrej wierze takie nieprawidtowosci
ksiegowo-finansowe.

Audyty i dochodzenia

Kazdy pracownik ma obowigzek uczestniczy¢ w
wewnetrznych i zewnetrznych audytach i dochodzeniach.
Audytorom i osobom prowadzacym dochodzenie nalezy
zatem przekazac wszelkie informacje, do uzyskania
ktérych sa uprawnieni, a takze zachowac¢ w tym wzgledzie
poufnos¢. Ponadto nigdy nie wolno podejmowac prob
ingerowania w prace takich osob ani wywierac na

nie niewtasciwego wptywu. Odmowa wspotpracy w
dochodzeniach prowadzonych przez Firme lub podmioty
administracji publicznej moze skutkowac wszczeciem
postepowania dyscyplinarnego. 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 sie z dziatem
prawnym najszybciej, jak to mozliwe, przed podjeciem
jakichkolwiek dziatan.

Zarzadzanie dokumentami

Pracownicy Firmy musza przechowywac¢ dokumenty
biznesowe firmy Honeywell tak dtugo, jak dtugo jest
to konieczne do celéw biznesowych, lub dtuzej, jesli
wymagaja tego stosowne przepisy, w tym podatkowe.
Ponadto nalezy wiedzie¢, kiedy i w jaki sposéb mozna
takie dokumenty zniszczy¢. W tym przypadku nalezy

przestrzegac wszystkich zasad wymienionych w
dokumencie zatytutowanym ,Zarzqdzanie dokumentami’.
W dokumencie tym przedstawiono harmonogram
przechowywania dokumentéw, ktéry zawiera informacje
o okresach przechowywania réznych dokumentow.

Firma Honeywell zacheca pracownikéw do regularnej
weryfikacji i niszczenia starych dokumentéw zgodnie ze
wspomnianymi zasadami zarzadzania dokumentami.

Jesli pracownik wie, ze posiadane przez niego dokumenty
moga mie¢ znaczenie dla procesu sagdowego lub
dochodzenia prowadzonego przez podmiot administracji
publicznej, nie moze ich zmienia¢, ukrywac ani niszczy¢ W
niektérych przypadkach dziat prawny moze poinstruowac
pracownika, aby zachowat okreslone dokumenty, ktére

w innym przypadku zostatyby zniszczone zgodnie

z okreslonymi przez Spétke zasadami zarzadzania
dokumentami. W takim przypadku nalezy przestrzegac
zalecen dziatu prawnego.

Zapytania ze strony przedstawicieli
srodkow przekazu i analitykéw

Firma stara sie przekazywac przedstawicielom srodkow
przekazu, analitykom finansowym i opinii publicznej jasne
i dokfadne informacje. Pomaga to zapewnic¢ uczciwos¢

w relacjach z naszymi interesariuszami zewnetrznymi,

co z kolei pozytywnie wptywa na reputacje Firmy.
Podstawowe znaczenie ma przekazywanie doktadnych
informadiji, tylko niektére osoby moga zatem kontaktowac
sie z przedstawicielami $rodkéw przekazu i analitykami
finansowymi. W przypadku otrzymania od przedstawiciela
srodkéw przekazu prosby o udzielenie informacji nalezy
go skierowac do dziatu ds. komunikacji zewnetrznej (ang.
Corporate Communications). W przypadku otrzymania
podobnej prosby od analityka lub inwestora, nalezy
skierowac go do dziatu ds. relacji z inwestorami (ang.
Investor Relations).

Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w
dokumencie zatytutowanym ,Komunikacja zewnetrzna”
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Aby nadal sie rozwijac, firma Honeywell musi
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wywierac pozytywny wplyw na otoczenie. Musimy
zatem szanowac i chroni¢ nie tylko ludzi wsréd
ktdrych zyjemy i pracujemy, ale réwniez naszq

planete i wszystkich jej mieszkaricéw.



Ochrona srodowiska

Przywigzujemy bardzo duza wage zaréwno do
kwestii BHP, jak i do ochrony srodowiska. Ponadto,
tworzymy mozliwosci zréwnowazonego rozwoju
wszedzie tam, gdzie prowadzimy dziatalnos¢.
Dziatania Firmy w tym zakresie obejmuja:

e zapobieganie chorobom, obrazeniom i
zanieczyszczeniom w celu minimalizowania
negatywnego wptywu dziatalnosci Firmy na
srodowisko;

e zwiekszanie wydajnosci paliwowej, poprawe
bezpieczenstwa i redukcje emisji zanieczyszczen
w celu aktywnego promowania i tworzenia
mozliwosci zréwnowazonego wzrostu zdolnosci
wytworczych;

e przestrzeganie w toku prowadzonej dziatalnosci
wszelkich obowiazujacych w danym miejscu
przepiséw, w tym przepiséw w zakresie BHP i
ochrony srodowiska;

e uwzglednianie kwestii BHP i ochrony srodowiska
w fazach tworzenia produktow, proceséw i ustug
oraz zarzadzania cyklem zycia produktow;

e stosowanie w systemach zarzgdzania
standardow globalnych ukierunkowanych
na ochrone zaréwno zdrowia ludzi, jak i
Srodowiska naturalnego w sytuacjach zwyktych i
wyjatkowych;

e okreslanie, kontrolowanie i podejmowanie prob
ograniczenia szkodliwych emisji, marnotrawstwa i
nieefektywnego korzystania z zasobéw i energii;

e wspotprace z interesariuszami i réznymi
spotecznosciami na rzecz wdrozenia przepisow i
praktyk zabezpieczajacych ogoét spoteczenistwa;

e przestrzeganie standardéw okreslonych przez
Spotke w przypadkach, w ktorych przepisy prawa
miejscowego sq mniej restrykcyjne;

e przyjmowanie odpowiedzialnosci przez cztonkdw
$cistego kierownictwa i poszczegdlnych
pracownikéw za wypetnianie zobowiazan Firmy;

e okresowe dokonywanie pomiaréow i
weryfikowanie postepdw w tym zakresie w celu
statego doskonalenia wdrozonych proceséw.

Wszelkie pytania dotyczace kwestii BHP i ochrony
Srodowiska nalezy kierowac do przetozonego lub
osoby odpowiedzialnej za sprawy BHP i ochrony
Srodowiska. Wiecej informacji na ten temat mozna
rowniez znalez¢ na http.//inside.honeywell.com/hser.

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 firmie Honeywell szanuje sie

i ceni réznorodnos¢, ktéra przejawia sie nie tylko

w réznym wyksztatceniu i doswiadczeniu, ale tez

w réznorodnych pomystach pracownikéw. Razem
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tworzymy srodowisko pracy, w ktérym nie ma
0s6b wytagczonych poza nawias oraz w ktérym
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 wiasciwego. Jesli przepisy prawa
wiasciwego sg bardziej restrykcyjne niz okreslone
przez firme Honeywell zasady, Firma przestrzega
tych przepisow.

Ponadto Firma nigdy nie korzysta z pracy
przymusowej ani niewolniczej, nie toleruje handlu
ludZmi ani zadnych form pracy przymusowej ani

nie bedzie nigdy utrzymywac relacji biznesowych z
osobami trzecimi zaangazowanymi w handel ludzmi
lub prace przymusowa.

Datki na cele charytatywne i polityczne

Zdaniem Firmy procesy polityczne na wiele
sposobow pozwalajg wzbogaci¢ nasze spotecznosci.
Wolnos¢ przekonan i sumienia to prawa
podstawowe i ludzie majg prawo swobodnie i bez
cenzury wyraza¢ swoje poglady ustnie, pisemnie lub
w formie graficznej. Dziatalnos¢ polityczng nalezy
jednak prowadzi¢ w czasie wolnym od pracy i na
wiasny koszt. Ponadto nalezy dbac o to, aby nie byta
ona sprzeczna z postanowieniami Kodeksu.

Nie wolno korzystac z aktywédw firmy Honeywell
na potrzeby prywatnej dziatalnosci polityczne).
Ponadto nigdy nie wolno angazowac sie w zadng

dziatalnos¢ polityczng w imieniu firmy Honeywell,
chyba Ze za zgoda dziatu ds. relacji z administracja
publiczng (ang. Government Relations). Do
popierania wtasnych pogladdéw politycznych nigdy
nie wolno zmuszac wspotpracownikdw, a zwitaszcza
podwiadnych.

Jako zaangazowani obywatele pracownicy firmy
Honeywell majg prawo przekazywac osobiste datki
na rzecz dowolnych kandydatow politycznych.
Pracownicy, ktorzy sg obywatelami Standw
Zjednoczonych lub maja prawo statego pobytu w
Stanach Zjednoczonych, moga pod warunkiem
spefnienia okreslonych wymogdw 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. relagji
z administracja publiczna lub gtéwnym radca
prawnym swojej jednostki biznesowej.

Dziafalno$¢ lobbystyczna jest $cisle uregulowana
przepisami prawa. Bez zgody dziatu ds. relacji

z administracja publiczna nie wolno zatem
kontaktowac sie w imieniu firmy Honeywell

z funkcjonariuszami publicznymi, aby w ten
sposob uzyskac wptyw na ustawodawstwo,
prowadzong polityke lub inng dziatalnos¢
publiczna. Wiecej informacji na ten temat mozna
znalez¢ w dokumencie zatytutowanym ,Relacje z
administracjq publiczng”.

Na kazdym etapie swojej dziatalnosci firma
Honeywell dziata na rzecz spoteczenstwa i

czesto uczestniczy w akcjach charytatywnych
organizowanych przez spotecznosci lokalne. Firma



moze angazowac sie w dziatania charytatywne, o ile
jest na to zgoda kierownictwa, dziatu prawnego lub
zespotu Honeywell Hometown Solutions.

Za posrednictwem Intranetu firmy Honeywell nie
wolno przesyta¢ wiadomosci e-mail zachecajacych
do zbierania pieniedzy na rzecz niezatwierdzonych
przez kierownictwo organizacji charytatywnych
lub innych organizacji zajmujacych sie zbidrka
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
przepisdw prawa handlowego obowigzujacych w
krajach, w ktorych Firma prowadzi dziatalnos¢, w tym
przepisow dotyczacych kontroli eksportu i importu.

Przepisy dotyczace kontroli eksportu regulujg
przewdz towardw, swiadczenie ustug i
przekazywanie technologii do innego kraju. Nalezy
pamietac, ze wspomniane przepisy reguluja wiele
rodzajéw miedzynarodowej wymiany informacji, w
tym przesyfanie wiadomosci e-mail i uzyskiwanie
internetowego dostepu do serweréw potencjalnie
zawierajacych dane techniczne podlegajace kontroli
eksportu. Stany Zjednoczone kontrolujg rowniez
przekazywanie okreslonych danych technicznych
obcokrajowcom przebywajacym na terytorium
Stanéw Zjednoczonych.

Przepisy importowe regulujg import towardw i
zapewniaja, ze do kraju docelowego dotrg tylko
uprawnione towary po optaceniu stosownych
cetipodatkéw. Firma Honeywell musi m.in.
przechowywac¢ doktadne dane dotyczace
nomenklatury towarowej, wartosci handlowej i kraju
pochodzenia wszystkich importowanych towardow.

Pracownicy odpowiedzialni za kwestie zwigzane

z importem towaréw oraz eksportem towarow,
technologii i ustug podlegajacych kontroli eksporty,
muszg miec znajomosc i przestrzegac wszelkich
stosownych regulacji, w tym przepiséw prawa
importowego i eksportowego, planéw kontroli
technologii, postanowien i zastrzezen w zakresie
udzielania zezwolen licencyjnych majacych
zastosowanie do ich obszaru odpowiedzialnosci
oraz zasad zawartych w dokumencie , Przestrzeganie
przepiséw dotyczqcych handlu miedzynarodowego”.
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W niezwykle rzadkich okolicznosciach firma
Honeywell moze uznac za stosowne odstgpienie
od postanowier Kodeksu. O zgode na dziatania
niezgodne z postanowieniami Kodeksu nalezy
jednak ubiegac sie z wyprzedzeniem. Zgody

takiej moze udzieli¢ wytgcznie dyrektor generalny
lub gtéwny radca prawny firmy Honeywell. Aby
cztonek rady dyrektorow lub $cistego kierownictwa
firmy Honeywell mogt odstapic od postanowien

Kodeksu, musi na to wczesniej uzyskac zgode rady
dyrektoréw Firmy (lub jej podkomitetu). Odstgpienie
takie zostanie natychmiast ujawnione, o ile beda
tego wymagac przepisy prawa. Jesli rada dyrektoréw
lub jej podkomitet wyrazi zgode na odstgpienie

od postanowien Kodeksu, wéwczas zagwarantuje
wdrozenie odpowiednich mechanizmaow kontroli w
celu odpowiedniej ochrony Firmy i jej akcjonariuszy.
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