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Niniejsza broszura zawiera
Kodeks Postepowania AkzoNobel.
W 2008 roku AkzoNobel dokonata

przedefiniowania swoich wartosci firmowych.
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List od Prezesa

Korporacyjne zasady dziatalnosci
AkzoNobel (ang. AkzoNobel business
principles) odgrywaja istotna role

w naszej dziatalnosci rynkowe;j.
Pomagaja nam obecnie i beda pomagacé
w przyszosci odnosié sukcesy w biznesie,
poniewaz umozliwiajg dziatanie

z zachowaniem réwnowagi pomiedzy
naszymi firmowymi priorytetami, jakimi
sa ludzie, zyski i Srodowisko.

Korporacyjne zasady dziatalnosci AkzoNobel
zostaty, z sukcesem, wprowadzone pieC lat
temu. Pracownicy zostali przeszkoleni w ich
zakresie, ale, z oczywistych powoddw, ta akcja
szkoleniowa nie byta jednorazowym przedsie-
wzieciem. Wykonujgac naszg codzienng prace,
myslimy i dziatamy zgodnie z korporacyjnymi
zasadami dziatalnosci. Chcac utrzymac na nich
nasza uwage, rozpoczynamy wdrozenie Kodek-
su Postepowania AkzoNobel (ang. AkzoNobel
code of conduct).

Kodeks Postgpowania AkzoNobel to czytelne
opracowanie prezentujgce podstawowe obo-
wigzki, ktore powinien rozumie¢ kazdy pracow-
nik naszej firmy. Zawiera on zaréwno nasze
korporacyjne zasady dziatalnosci, jak i gtéwne
procedury firmowe. Dlatego tez, jest on narze-
dziem, ktdre bedzie pomagac nam wszystkim
wykonywac prace w sposéb zgodny z naszymi
firmowymi standardami.

Kazdy pracownik firmy musi wiedziec o istnie-
niu niniejszego Kodeksu Postgpowania, jak
rowniez $cisle przestrzega¢ zawartych w nim
zasad. Musisz by¢ $wiadom, ze w przypadku
niestosowania jego zasad kierownictwo firmy
rozwazy podjecie dziatari dyscyplinarnych,
Z rozwigzaniem umowy O prace wigcznie.
Poniewaz wdrozenie korporacyjnych zasad
dziafalnosci zakonczone zostato sukcesem,
zaktadamy, ze wiekszos¢ z was stosuje je
w praktyce. Jesdli jednak tak nie jest lub jesli
znalaztes sie w sytuacji, w ktorej nie wiesz, jak
postapi¢ w zwigzku z istnieniem tegoz Ko-
deksu, zgtos sie do swojego przetozonego.
Pomoze ci on znalez¢ odpowiedzi na pytania
zwigzane z interpretacja i stosowaniem za-
wartych w nim zasad.

Oproécz tego, powinienes kazdorazowo infor-
mowac kierownictwo firmy o dziataniach stano-
wigcych naruszenie obowigzujacych procedur
i/lub przepiséw prawnych. Okreslenie wtasci-
wego sposobu komunikowania sie w takich
sytuacjach utatwia specjalnie w tym celu usta-
nowiona procedura raportowania.

Kierownictwo firmy zobowigzuje sie zapewnié
nalezytga ochrone pracownikom, ktérzy zdecy-
duja sie zgtosi¢ przypadki naruszen lub poin-
formowac¢ o podejrzeniu naruszern Kodeksu
Postgpowania AkzoNobel. Dobitnie podkre-
slam, ze kierownictwo firmy nie bedzie, za
utrate jakichkolwiek korzysci biznesowych,
obcigza¢ odpowiedzialnoscig osdb postepu-
jacych zgodnie z Kodeksem Postepowania
AkzoNobel. Ufam, ze bedziecie wspierac i dzia-
ta¢ zgodnie z nim.

Kodeks Postepowania AkzoNobel odzwier-
ciedla, kim jestesmy i w jaki sposob dziatamy.
Dlatego tez, licze na to, ze kazdy z was bedzie
aktywnie wspierac stosowanie zawartych w nim
zasad. Taka postawa pomoze nam dalej bu-
dowac firme, z ktorej w przysztosci bedziemy
mogli by¢ wszyscy dumni.

Hans Wijers
Prezes AkzoNobel
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Wprowadzenie

AkzoNobel oczekuje od swoich pracownikow postepowania
zgodnego z wartosciami firmowymi oraz jej korporacyjnymi
zasadami dziatalnosci, a takze przestrzegania przepisow
prawnych oraz wewnetrznych procedur i regulamindw.
Obowigzujgce w firmie wartosci oraz korporacyjne zasady
dziatalnosci okreslajg, kim jestesmy i w jaki sposob chcemy
byC¢ postrzegani przez naszych udziatowcow. Zostaty one
zawarte w dyrektywach korporacyjnych, a takze

w procedurach wewnetrznych i powinny byC stosowane

w codziennegj pracy przez wszystkich pracownikow.

Niniejszy Kodeks Postepowania obejmuje
kluczowe informacje, w tym korporacyjne
zasady dziatalnosci oraz dyrektywy, majace
zastosowanie do kazdego pracownika.

Kodeks ten okresla, kim jestesmy i w jaki sposéb
pracujemy. Stajac wobec trudnych probleméw
natury etycznej lub prawnej, zobowiazani jestesmy
rozwigzywac je zgodnie z niniejszym Kodeksem.
Kodeks ten jest dynamicznym dokumentem,
ktéry - w razie koniecznosci - bedzie podlegat
aktualizacji. Pracownicy beda zawsze
informowani o zmianach wprowadzonych

w niniejszym Kodeksie.

Gtéwne rozdziaty niniejszego dokumentu to:

Nasza firma

Uczciwos¢ w dziatalnosci
Obowigzki firmy
Obowigzki pracownika

Dodatkowo, kazdy pracownik zobowigzany jest do informo-
wania kierownictwa o wszelkich sytuacjach stanowigcych
naruszenie polityki firmy lub przepiséw prawnych. W tym
celu AkzoNobel opracowata specjalng procedure rapor-
towania, umozliwiajaca pracownikowi wybdr najlepszego
sposobu zgtaszania przypadkow, wobec ktérych ma
watpliwosci.

Zarzad firmy zobowigzuje sie zapewni¢ petng ochrone pra-
cownikom, ktérzy zdecyduja sie zgtosi¢ naruszenie lub do-
mniemanie naruszenia Kodeksu. W celu osiggniecia catko-
witego zrozumienia, Zarzad firmy dobitnie podkresla, ze
kierownictwo firmy nie bedzie, za utrate jakichkolwiek korzy-
Sci biznesowych, obcigza¢ odpowiedzialnoscig oséb poste-
pujacych zgodnie z Kodeksem Postepowania AkzoNobel.

Kazdy pracownik winien pamietac, ze wobec przypadkéw
niestosowania czy tez umyslnego naruszenia korporacyjnych
zasad dziatalnosci oraz Kodeksu Postepowania, kierownictwo
firmy zmuszone bedzie rozwazy¢ podjecie dziatari dyscypli-
narnych, z rozwigzaniem umowy o prace wtgcznie. Na tym
etapie, po zakoriczeniu wdrozenia korporacyjnych zasad
dziatalnosci, Zarzad firmy zaktada, ze wszyscy pracownicy
wykonuja swojg prace zgodnie ze wspomnianymi zasadami.

W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczacych interpretacii
lub stosowania niniejszego Kodeksu, czy tez pytar odno-
szacych sie do procedur lub dyrektyw firmowych, nalezy
zwraca¢ sie do swojego przetozonego.
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Nasza firma

Korporacyjne
zasady dziatalnosci

Jak zostato to okreslone w Deklaracji Firmy, ambicja
AkzoNobel jest by¢ firma pierwszego wyboru dla klientow,
udziatowcow i pracownikdw oraz szanowanym cztonkiem
spotecznosci. Zgodnie z ,Wytycznymi OECD dla Przedsie-
biorstw Wielonarodowych”, niniejszy dokument definiuje
kluczowe wartosci, na ktdrych powinny opiera¢ swoja dzia-
talnos¢ wszystkie spdtki nalezace do AkzoNobel, aby moz-
liwe stato sie urzeczywistnienie naszych ambicji. Z tego
powodu, korporacyjne zasady dziatalnosci AkzoNobel
dotyczg zaréwno transakcji biznesowych realizowanych
przez nas na catym swiecie, jak réwniez indywidualnych za-
chowan pracownikéw prowadzacych interesy w imieniu
AkzoNobel. Korporacyjne zasady dziatalnosci obejmuja po-
nadto gtdwne wytyczne firmy mieszczace sie w ramach
pozostatych, specyficznych obszardw polityki korporacyjne;.

Korporacyjne zasady dziatalnosci pozostawiajg kierownictwu
funkcjonujacemu na szczeblu Jednostek Biznesowych oraz
na szczeblu lokalnym swobode decydowania i wprowadza-
nia w zycie dodatkowych, lokalnych zasad dziatalnosci biz-
nesowej, o ile zasady te sg zgodne z naszymi kluczowymi
wartosciami i nie stanowig zagrozenia dla dobrej reputacii
AkzoNobel na catym $wiecie.

Obowigzkiem Zarzadu oraz kazdego szefa Jednostki Biz-
nesowej jest dopilnowanie, aby korporacyjne zasady dzia-
talnosci AkzoNobel zostaty zakomunikowane wszystkim
pracownikom i aby byty przez nich przestrzegane. Ponadto,
wedtug AkzoNobel, stosowanie korporacyjnych zasad dzia-
talnosci stanowi nadrzedna regute w procesach decyzyjnych
dotyczacych nawigzywania badz kontynuowania wspotpra-
cy z klientami i dostawcami, oraz uczestnictwa w spotkach
typu joint venture.

Nasze wartosci

Nasze wartosci zawarte sg w tresci idei ,Odpowiedzi jutra
juz dzisiaj”.

Oto one:

e Najpierw przysztos¢ naszych klientow

* Przedsiebiorcze myslenie

* Rozwdj talentéw naszych ludzi

* Odwaga i ciekawosc, by kwestionowac status quo
e Uczciwos¢ i odpowiedzialnos¢ za nasze czyny

Obowigzki

AkzoNobel skupia si¢ na generowaniu dtugofalowej warto-
$ci dodanej dla klientéw, udziatowcdw, pracownikéw oraz
spotecznosci, zdajac sobie sprawe z tego, ze stabilny
i systematycznie osiggany zysk ma kluczowe znaczenie dla
ciggtosci prowadzenia dziatalnosci biznesowe;.

Ukierunkujemy nasze starania na zapewnienie sukcesu
naszym klientom. W zwigzku z tym, spoczywa na nas obo-
wigzek dostarczenia naszym klientom produktow i ustug
wysokiej wartosci pod wzgledem ceny i jakosci, spetniaja-
cych wysokie normy w zakresie zdrowia, bezpieczenstwa
i ochrony srodowiska.

Zapewnimy naszym udziatowcom konkurencyjne zyski
Z poczynionych przez nich inwestycji. W zwigzku z tym,
spoczywa na nas obowiazek wiasciwego zrozumienia
oczekiwan naszych inwestordw.

Stworzymy naszym pracownikom atrakcyjne srodowisko
pracy. W zwigzku z tym, spoczywa na nas obowigzek
rekrutowania, zatrudniania i promowania pracownikéw,
kierujgc sie wyfacznie ich przydatnoscig do wykonywania
pracy, wspierania ich rozwoju osobistego i zawodowego
oraz zapewniania im bezpiecznych i higienicznych warun-
kéw pracy. Naszym obowigzkiem jest rowniez eliminowanie
wszelkiego rodzaju nekania badz dyskryminaciji oraz wyko-
rzystywania dzieci do wykonywania pracy.

Nasze dziatania bedziemy realizowa¢ w spotecznie odpo-
wiedzialny sposéb. W zwigzku z tym, przestrzegamy przepi-
sOw prawa obowigzujgcych w panstwach, w ktorych dzia-
tamy, wspieramy podstawowe prawa cztowieka w obszarze
dziatalnosci gospodarczej i w sposdb nalezyty traktujemy
kwestie zwigzane ze zdrowiem, bezpieczenstwem oraz
ochrong srodowiska — zgodnie z naszym dazeniem do sta-
bilnego i systematycznego rozwoju.
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Wolna przedsiebiorczos¢

AkzoNobel popiera zasady wolnej przedsiebiorczosci
i uczciwej konkurencji. Firma stara sie zaspokaja¢ potrzeby
klientow w sposob szybszy, lepszy i bardziej unikalny niz
firmy konkurencyjne. W tym celu, AkzoNobel bedzie pro-
wadzi¢ ozywiona, lecz uczciwg dziatalnos¢ konkurencyjng
w ramach majacych zastosowanie przepisdw prawa doty-
czacych ochrony konkurencji.

Uczciwoscé w dziatalnosci

AkzoNobel ktadzie nacisk na uczciwosc i prawosc we wszyst-
kich aspektach prowadzonej przez siebie dziatalnosci.

* Zakazane jest fapowkarstwo oraz inne formy nieetycznych
zachowan biznesowych.

e Pracownicy AkzoNobel zobowigzani sg unikac¢ sytuaciji,
w ktérych moze zaistnie¢ konflikt pomiedzy ich interesami
osobistymi lub finansowymi a interesami firmy.

Wszystkie transakcje biznesowe nalezy rejestrowac doktad-
nie, catkowicie i zgodnie z wewngtrznymi zasadami rachun-
kowosci oraz z wymogami lokalnych przepisdw prawa.
Transakcje te moga by¢ objete kontrola.

Dziatalnos¢ na rzecz spotecznosci

AkzoNobel zacheca wszystkie swoje spotki do angazowania
sie w dziatania na rzecz spotecznosci.

e Spotki AkzoNobel zobowigzane sg umozliwia¢ swoim
pracownikom odgrywanie aktywnej roli w zyciu spotecz-
nym — przyktadowo, poprzez programy spoteczne lub
edukacyjne — o ile tylko uczestnictwo w takiej dziatalnosci
nie rodzi konfliktu interesow.

e Spotki AkzoNobel nie moga dokonywac wptat na rzecz
partii politycznych lub dziatajgcych przy nich instytuciji,
agencji i przedstawicielstw.

Komunikacja

W AkzoNobel, ze wzgledu na zakres realizowanej dziatalno-
Sci, jej konsekwencje dla udziatowcow oraz odgrywang
przez firme role w zyciu publicznym, wiasciwa komunikacja
jest procesem o kluczowym znaczeniu. Spotki AkzoNobel
bedag komunikowac sie w sposob otwarty, rzeczowy i punk-
tualny — za wyjatkiem sytuacji objetych nadrzednymi oko-
licznosciami zobowigzujgcymi je do zachowania poufnosci
informaciji.

Stosowanie

Zarzad firmy nie bedzie obcigza¢ odpowiedzialnoscia kadr
kierowniczych z tytutu jakichkolwiek strat biznesowych
spowodowanych przestrzeganiem korporacyjnych zasad
dziatalnosci AkzoNobel oraz dopilnuje, aby pracownicy
zgtaszajacy naruszenia lub domniemania naruszen powyz-
szych zasad nie ponosili z tego tytutu negatywnych konse-
kwencji.

Srodowisko

AkzoNobel chroni srodowisko, zapobiegajgc lub minimali-
zujac wptyw, jaki ma na srodowisko prowadzona przez nig
dziatalnos$¢ oraz jej produkty, stosujac odpowiednie rozwia-
zania w zakresie projektowania, produkcji, dystrybucji oraz
utylizacji odpaddw.

AkzoNobel oczekuje od wszystkich swoich pracownikdw,
ze beda oni odgrywac role w zakresie ochrony srodowiska.
W przypadku, gdy pracownik stanie sie $wiadom faktu na-
ruszenia ustawodawstwa z zakresu ochrony $rodowiska
lub dziatania mogacego swiadczy¢ o ukrywaniu takiego na-
ruszenia, zobowigzany jest natychmiast zgtosi¢ je swojemu
przetozonemu lub — jesli zajdzie taka potrzeba — powiadomic
o tym Gtéwnego Radce Prawnego AkzoNobel korzystajac
z procedury raportowania.

AkzoNobel stara sie rozszerzy¢ idee troski o zdrowie, bezpie-
czenstwo i Srodowisko wsrdd swoich dostawcdow i klientow
za posrednictwem tzw. Programu Zarzgdzania Produktem.

Wspieranie spotecznosci
lokalnych

AkzoNobel wspiera spotecznosci, w ktérych zyja i pracujg
pracownicy firmy. Srodki na takie dziatania zapewnia Program
Spoteczny AkzoNobel — pod warunkiem, ze pracownicy firmy
osobiscie sie w nie angazuja. W zwigzku z tym, zacheca sie
pracownikow do aktywnego uczestnictwa w nich oraz do
zgtaszania propozycji projektéow spotecznych do zatwier-
dzenia przez kierownictwo lub komisje zaktadowe.
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Uczciwosc

w dziatalnosci

Przestrzeganie prawa

Polityka AkzoNobel jest stosowanie sie do wszystkich ure-
gulowan prawnych dotyczacych prowadzonej przez firme
dziatalnosci. Prowadzac interesy AkzoNobel, pracownicy
firmy moga stangé wobec réznorodnych kwestii prawnych,
szczegdlnie w zakresach przedstawionych ponizej. W przy-
padku pytan dotyczacych specyficznych przepisdw praw-
nych nalezy kontaktowac sie z Dziatem Prawnym AkzoNobel.

Zasady komunikacji
I informowania

W AkzoNobel, ze wzgledu na zakres realizowanej dziatalno-
Sci, jej konsekwencje dla udziatowcéw oraz odgrywang
przez firme role w zyciu publicznym, wiasciwa komunikacja
jest procesem o kluczowym znaczeniu. Spotki AkzoNobel
beda komunikowac sie w sposob otwarty, rzeczowy i punk-
tualny — za wyjatkiem sytuacji objetych nadrzednymi oko-
licznosciami zobowigzujacymi je do zachowania poufnosci
informaciji.

Wolna przedsiebiorczosé
I uczciwa konkurencja

AkzoNobel popiera zasady wolnej przedsiebiorczosci
i uczciwej konkurencji. Firma stara sie zaspokajac¢ potrzeby
klientow w sposéb szybszy, lepszy i bardziej unikalny niz
firmy konkurencyjne. W tym celu, AkzoNobel bedzie pro-
wadzi¢ ozywiona, lecz uczciwg dziatalnos¢ konkurencyjna
w ramach majacych zastosowanie przepiséw prawa doty-
czgcych ochrony konkurenciji. AkzoNobel kfadzie nacisk na
uczciwosé i prawosc¢ we wszystkich aspektach prowadzo-
nej przez siebie dziatalnosci.

Zakazane jest tapdwkarstwo oraz inne formy nieetycznych
zachowan biznesowych.

Pracownicy AkzoNobel zobowigzani sg unika¢ sytuacji,
w ktérych moze zaistnie¢ konflikt pomiedzy ich interesami
osobistymi lub finansowymi a interesami firmy.

Wszystkie transakcje biznesowe nalezy rejestrowacé doktad-
nie, catkowicie i zgodnie z wewngtrznymi zasadami rachun-
kowosci oraz z wymogami lokalnych przepisdw prawa.
Transakcje te moga by¢ objete kontrola.

Przestrzeganie prawa
dotyczgcego konkurenciji

AkzoNobel prowadzi dziatalno$¢ na zasadach konkurencji.
AkzoNobel oczekuje od swoich pracownikéw, by prowadzili
rywalizacje w sposdb zaréwno etyczny, jak i zgodny z pra-
wem. AkzoNobel realizuje surowg polityke gwarantujaca,
ze dziatalnos$¢ firmy na catym Swiecie jest w petni zgodna
z wszystkimi majgcymi zastosowanie przepisami prawnymi
dotyczgcymi ochrony konkurencji oraz stosowana przez
AkzoNobel Polityka Przestrzegania Przepiséw Prawa
o Ochronie Konkurencji.

Wspodtpraca z dostawcami

AkzoNobel pragnie realizowaé dziatalnos¢ gospodarcza
z partnerami biznesowymi, ktérzy popieraja wyznawane
przez AkzoNobel wartosci etyczne oraz normy spoteczne
i standardy dotyczace ochrony $rodowiska sformutowane
w korporacyjnych zasadach dziatalnosci. AkzoNobel uznaje
stosowanie korporacyjnych zasad dziatalnosci za sprawe
najwyzszej wagi podczas podejmowania decyzji dotycza-
cych rozpoczecia lub kontynuaciji wspdtpracy z dostawcami
i podwykonawcami.
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Ptatnosci

Lapowki

Zakazane jest tapdwkarstwo oraz inne formy nieetycznych
zachowan biznesowych. Bez wzgledu na okolicznosci,
zaden z urzednikéw, pracownikow czy tez przedstawicieli,
dziatajgc w imieniu AkzoNobel nie ma prawa dokonywac,
oferowac, obiecywac ani autoryzowad jakiejkolwiek ptatno-
$ci lub tez podarunku, ktérych przekazanie mogtoby:

e przysporzy¢ firmie jakichkolwiek korzysci biznesowych,
* wywrze¢ wptyw na polityke jakiegokolwiek rzadu,
® nosi¢ znamiona niestosownosci.

Ztozenie tego typu oferty, bez faktycznego przekazania pie-
niedzy, stanowi naruszenie polityki AkzoNobel i prawa.

Platnos¢ prowizji

Zasady zabraniajgcej wreczania tapowek nie mozna ob-
chodzi¢ poprzez dokonywanie wyptat prowizji. Wszelkie
wyptaty prowizji nalezy uzaleznia¢ od wykonania na rzecz
firmy jasno okreslonej i mozliwej do przeanalizowania ustugi.
Wynagrodzenia wyptacane posrednikom, dystrybutorom
oraz osobom pobierajacym prowizje nie moga przekraczac
stawek przyjetych w praktyce biznesowej. AkzoNobel nie
bedzie powotywac na stanowiska posrednikéw, dystrybu-
toréow oraz osob pobierajgcych prowizje oséb petnigcych
funkcje urzednikéw panstwowych.

Ptatnosci motywujace

Ptatnosci motywujace to drobne ptatnosci wykonywane
z wykorzystaniem srodkéw pienieznych lub w naturze (np.
z wykorzystaniem produktow spotki) na rzecz urzednikow
zgodnie z publicznie znanym lub tez powszechnie prakty-
kowanym lokalnym zwyczajem, realizowane w celu przyspie-
szenia procesu rutynowych formalnosci urzedowych, tj. np.
uzyskiwanie wymaganych zezwolen urzedowych. Ambicja
AkzoNobel jest eliminowanie takich praktyk. W kazdej
sytuacji nalezy przestrzega¢ obowigzujgcych uregulowan
prawnych, ktére w niektdrych panstwach catkowicie wyklu-
czajg mozliwos¢ dokonywania ptatnosci motywujacych.
Celem potwierdzenia, czy konkretny rodzaj ptatnosci sta-
nowi ptatnos¢ motywujaca oraz czy jej dokonywanie jest
w danym systemie prawnym czynnoscia legalng, nalezy
konsultowac sig z Dziatem Prawnym AkzoNobel.

Rejestrowanie ptatnosci

Wszystkie pfatnosci, w tym ptfatnosci motywujace, nalezy
ksiegowac w odpowiednich ksiegach rachunkowych zgod-
nie z obowigzujgcymi w firmie zasadami ksiegowymi
i wszystkimi majacymi zastosowanie lokalnymi przepisami
prawnymi. Surowo wzbronione jest posiadanie tajnych kont
i/lub prowadzenie ksiegowosci poza systemem ksiegowym
firmy. Zakazane jest realizowanie jakichkolwiek ptatnosci za
pomoca posrednikdw, chyba ze sg one optatami wynikaja-

cymi ze standardowych umow agencyjnych lub stanowig
zwrot poniesionych kosztow. Za wyjatkiem niewielkich
transakcji kasowych, ptatnosci gotowka na rzecz osob
trzecich sg zabronione; wszelkie ptatnosci nalezy wykony-
wac na, wskazane na pismie, konto bankowe. Nie wolno
wykonywac pfatnosci na tzw. konta numerowane. Prosby
0s6b wspotpracujgcych z AkzoNobel o przekierowanie
pfatnosci na rzecz podmiotu lub osoby znajdujacej sie za
granica nalezy zawsze odrzucac. Wszystkie ptatnosci beda
podlega¢ wewnetrznej oraz zewnetrznej kontroli.

Wszystkie transakcje finansowe nalezy ksiegowaé na
biezaco i dokfadnie. Oprdcz tego, nalezy prowadzi¢ rejestr
informacji/dokumentéw zwigzanych z realizowanymi trans-
akcjami finansowymi. Ksiegi AkzoNobel powinny prezento-
wac transakcje finansowe tak, jak okreslaja to powszechnie
akceptowane i stosowane standardy ksiegowosci oraz
powinny by¢ zaprojektowane tak, aby niemozliwe byto
wykonywanie nierejestrowanych transakgciji, tj. np. tapowki.
Pracownicy firmy musza przestrzegac wszystkich obowig-
zujgcych standardéw, zasad i przepisow prawnych w ob-
szarze ksiegowosci i raportowania finansowego. Nikomu
i w zadnym wypadku nie wolno zaktada¢ w imieniu firmy
ukrytych lub dodatkowych pozasystemowych kont. Dodat-
kowo, surowo zakazane jest wprowadzanie do ksigg
i systemow AkzoNobel jakichkolwiek niezgodnych z rze-
czywistoscig danych.

Pranie pieniedzy

AkzoNobel nie bedzie tolerowa¢ ani wchodzi¢ w zadne
uktady umozliwiajace (lub takie, ktére wydaja sie lub wobec
ktérych mozna wysuna¢ podejrzenie, ze stuzg umozliwia-
niu) pozyskiwanie, zatrzymanie, wykorzystanie lub kontro-
lowanie majatku, czy tez srodkdw pienieznych majacych na
celu tuszowanie przychoddw z dziatalnosci przestepcze;.

Podarunki

Nie mozna przyjmowad, jak i oferowa¢ osobom trzecim
indywidualnych podarunkoéw lub wyswiadczac przystug o ja-
kiejkolwiek wartosci materialnej. Podarunek lub przystuge
o wartosci materialnej definiuje sie jako przedmiot o warto-
$ci mogacej wptyna¢ na decyzje w sprawie zakupu i/lub
mogacy doprowadzi¢ do powstania stosunku zaleznosci.
W przypadku jakichkolwiek watpliwosci nalezy skonsultowad
sie z przetozonym.

W kazdej Jednostce Biznesowej oraz w kazdym dziale firmy,
pomiedzy podwtadnym a przetozonym musi istnie¢ petna
przejrzystos¢ w zakresie podarunkéw biznesowych.
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Oszustwa, wprowadzanie
w btad lub nieodpowiednie
zachowanie

Kazdy pracownik, ktory odkryje lub podejrzewa przypadek
oszustwa, wprowadzenia w btad lub nieodpowiedniego za-
chowania, ma obowigzek natychmiast poinformowac o tym
przetozonego bezposrednio odpowiedzialnego menedzera.
Przetozony ten ma obowigzek skontaktowac sie z Audytorem
Grupy Biznesowej z Dziatu Audytu (AUD) w celu okreslenia,
jakie dziatania nalezy podja¢ w danej sytuaciji.

Definicje:

e Oszustwo — umysine sprzeniewierzenie, zafatszowanie,
pominiecie lub usuniecie danych, srodkoéw finansowych
i/lub towaru, w ktorym to przypadku zasoby lub aktywa
sa w nielegalny sposéb wyprowadzane z lub wprowa-
dzane do firmy.

* Wprowadzanie w btad lub nieodpowiednie zachowanie
— umysine dostarczanie btednych i/lub niekompletnych
i/lub niejasnych informaciji, lub naruszenie postanowien
umowy o prace, dyrektyw korporacyjnych lub pozostatych
zasad w sposo6b inny niz w przypadku oszustwa, w wyni-
ku czego wywiera sie niewtasciwy wptyw na informacje
o charakterze finansowym i/lub procesy decyzyjne.

Obecnos¢ w krajach
wysokiego ryzyka

AkzoNobel wyraza przekonanie, ze prowadzona przez nia
dziatalno$¢ w krajach, w ktérych dziata, zapewnia mozli-
wos¢ poprawienia standardu i jakosci zycia spotecznosci
lokalnych. Jednag z wyznawanych przez firme korporacyj-
nych zasad dziatalnosci jest zobowigzanie do wspierania
podstawowych praw cztiowieka w ramach dziatalnosci
gospodarcze;.

e Tylko i wytacznie Zarzad podejmuje decyzje o zatozeniu
spotki (howego podmiotu prawnego); powyzsze obejmuje
rozpoczecie bezposredniej dziatalnosci w panstwach,
w ktoérych AkzoNobel nie jest jeszcze obecna.

Jednostki Biznesowe AkzoNobel zobowigzane sa prze-
strzegac sankcji ekonomicznych natozonych przez ONZ
na konkretne panistwa. Warunki oraz ramy czasowe doty-
czgce wycofania sie z panstwa objetego takimi sankcjami
okreslane sg przez Zarzad. (W wyjatkowych sytuacjach
— zazwyczaj po konsultacji z udziatowcami — Zarzad moze
stwierdzi¢, ze obecnos¢ w panstwie o podwyzszonym
ryzyku jest usprawiedliwiona dobrem spoteczenstwa.)

Jednostki Biznesowe oraz Ustugowe dziatajace w paristwach
0 podwyzszonym ryzyku zobowigzane sg odpowiedzie¢ na
pytania zawarte w narzedziu stuzagcym do samooceny do-
stepnym w sieci intranet. Celem samooceny jest uswiado-
mienie Jednostkom Biznesowym oraz Ustugowym wptywu,
jaki prawa cztowieka majg na ich dziatalnos¢. W przypadku,
gdy wptyw jest albo moze by¢ negatywny, zaleca sie, by
jednostki takie podijety srodki ostroznosci i/lub opracowaty
rozwigzania korzystne dla pracownikdw i spotecznosci,
w ktoérych prowadza dziatalnosé.

Praca wykonywana
przez dzieci

Praca wykonywana przez dzieci rozumiana jest jako praca,
ktorej charakter i intensywnosc¢ utrudnia dostep dziecka do
edukaciji, szkodzi jego zdrowiu fizycznemu i psychicznemu,
jego rozwojowi w rodzinie i pozbawia je dziecinstwa lub
szacunku dla wiasnej osoby. W zwigzku z powyzszym, pra-
cownicy AkzoNobel zobowigzani sg przestrzegac nastepu-
jacych zasad:

e AkzoNobel przestrzega wymagan prawnych dotyczacych
minimalnego wieku we wszystkich panstwach, w ktérych
prowadzi dziatalnos¢ biznesowa.

Ponadto, zgodnie z konwencjami ustanowionymi przez
Miedzynarodowa Organizacje Pracy, tj. Konwencja 138
Wiek Minimalny” i Konwencja 182 ,,Zakaz Wykonywania
Przez Dzieci Najciezszych Form Pracy”, AkzoNobel nie
zatrudnia dzieci w wieku ponizej lat 16.

W przypadku zatrudniania dzieci w wieku od 16 do 18 lat,
firma gwarantuje, ze wykonywana przez nie praca nie
wptywa negatywnie oraz nie uniemozliwia ksztatcenia.
Kierownictwo Jednostek Biznesowych ponosi odpowie-
dzialnos¢ za poinformowanie kluczowych dostawcow
oraz podwykonawcow o standardach AkzoNobel doty-
czgcych pracy wykonywanej przez dzieci.

Praca przymusowa

AkzoNobel nie bedzie w zadnym wypadku korzystac z pracy
przymusowej. AkzoNobel zatrudnia jedynie pracownikow
wykonujgcych prace z wtasnej, nieprzymuszonej woli. Od
zadnego z pracownikdw rozpoczynajgcych prace w firmie
nie wymaga sie wniesienia depozytu, jak réwniez zaden
z pracownikdw nie jest pozbawiany w takim momencie doku-
mentéw potwierdzajacych jego tozsamosé. Kierownictwo
Jednostek Biznesowych ponosi odpowiedzialnos$¢ za poin-
formowanie kluczowych dostawcow i podwykonawcow
o standardach AkzoNobel dotyczacych pracy przymusowe;j.
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Obowiagzki firmy

Otwarta komunikacja

Zasady otwartosci, spdjnosci i wiarygodnosci tworzg po-
miedzy podwtadnym i przetozonym warunki do dialogu na
temat wszystkich aspektéw pracy. Zachecamy wszystkich
pracownikow do tego, by omawiali zagadnienia zwigzane
z praca ze swoimi bezposrednimi przetozonymi albo z prze-
tozonymi drugiego szczebla w przypadku, gdy mozliwosc
komunikaciji z bezposrednim przetozonym jest ograniczona.

W przypadku, gdy komunikacja z zachowaniem hierarchii
nie jest wtasciwym rozwigzaniem, pracownik moze wska-
za¢ temat kierownictwu wyzszego szczebla poprzez sko-
rzystanie z obowigzujgcej w firmie procedury raportowania
przypadkéw naruszen korporacyjnych zasad dziatalnosci,
polityki personalnej, BHP, bezpieczenstwa i dyrektyw kor-
poracyjnych.

Rownosc¢ w traktowaniu

Dazymy do stworzenia naszym pracownikom atrakcyjnego
Srodowiska pracy. W zwigzku z tym, spoczywa na nas
obowigzek rekrutowania, zatrudniania i promowania pra-
cownikéw, kierujac sie wytgcznie ich przydatnoscig do
wykonywania pracy, wspierania ich rozwoju osobistego
i zawodowego oraz zapewniania im bezpiecznych i higie-
nicznych warunkéw pracy. Naszym obowigzkiem jest
réwniez eliminowanie wszelkiego rodzaju nekania oraz
wykorzystywania dzieci do wykonywania pracy.

Procesy rekrutacji, doboru i awansowania pracownikow
muszg byc realizowane w oparciu 0 obiektywne kryteria
gwarantujgce brak dyskryminacji. Nekanie lub dyskrymina-
cja ze wzgledu na np. rase, kolor skory, pte¢ czy wyznanie
nie beda tolerowane.

W przypadku kalectwa lub choréb przewlektych, w tym
HIV/AIDS, pracownicy powinni mie¢ mozliwos¢ pracowac
tak dtugo, jak pozwala im na to stan zdrowia, wykonujac
dostepne i odpowiednie zadania, nie bedac narazonym na
uprzedzenia lub dyskryminacje w trakcie pracy. Kalectwo
oraz choroby przewlekte (w tym HIV/AIDS) nie stanowig
podstaw do rozwigzania umowy o prace. We wszystkich
tych przypadkach pracownikom nalezy umozliwi¢ kontynu-
acje zatrudnienia tak dtugo, jak sg w stanie sprosta¢ wy-
mogom dostepnej i odpowiedniej pracy.

Od menedzeréw AkzoNobel oczekuje elastycznosci w dzia-
taniu wobec indywidualnych, rdznej jakosci osiagnieé
podwifadnych, ich ambicji osobistych, ich narodowosci
i zwigzanej z nig kultury pracy oraz interesdw organizacii.
Zarzgdzanie tymi roznicami powinno stanowi¢ wyzwanie
w pracy kazdego menedzera.

Zdrowe srodowisko pracy

AkzoNobel zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pra-
cy celem zapobiezenia powstaniu uszczerbku na zdrowiu
wsrdd pracownikow, a takze promuije idee zdrowia wsrod
pracownikow oraz innych osob zwigzanych z firma. Chcac
urzeczywistni¢ powyzsza ideg, AkzoNobel w kazdym swoim
zaktadzie/biurze realizuje programy, zasady i przepisy z za-
kresu BHP.

W ramach posiadanych mozliwosci AkzoNobel podejmuje
dziatania, ktérych celem jest zapobiezenie odniesieniu ob-
razen podczas wykonywania pracy tak przez pracownikow,
jak i przez podwykonawcow firmy.

Dodatkowo, firma stara sie dostosowac prace do psycho-
fizycznych mozliwosci pracownikéw. Zapewnienie opieki
i wsparcia powinno stanowic integralny element traktowania
pracownikéw z trwatym kalectwem lub cierpigcych z powo-
du przewlektej choroby. Wszystkim pracownikom nalezy
zapewni¢ dostep do, dostepnych pod wzgledem ekono-
micznym, ustug medycznych. Na obszarach charakteryzu-
jacych sie powszechnym wystepowaniem HIV/AIDS, nalezy
promowac i umozliwia¢ dostep do punktow oferujacych
doradztwo i testy medyczne.

Ujawnianie informacji medycznych

Zadanie ujawnienia osobistych informacji medycznych od
kandydatéw do pracy i pracownikéw (np. poprzez naktada-
nie obowigzku przeprowadzenia przed zatrudnieniem testu
na obecnos¢ wirusa HIV), z wytaczeniem informacii, ktére
Swiadcza o przydatnosci do wykonywania pracy, jest nie-
uzasadnione. Wszystkie osobiste informacje medyczne
traktowane sg jako poufne.
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Prawo zrzeszania sie

AkzoNobel uznaje i bedzie respektowac prawo pracowni-
kéw do ustanawiania lub przystepowania do wybranych
przez nich organizacji (w tym, zwiazkéw zawodowych).
AkzoNobel nie bedzie uzaleznia¢ zatrudnienia pracownika
od tego, czy przystapi, czy tez zrezygnuje z cztonkostwa
w zwigzku zawodowym. AkzoNobel nie bedzie zwalnia¢
z pracy ani traktowac z uprzedzeniem pracownikéw z po-
wodu przynaleznosci do zwigzku zawodowego.

Negocjacje umoéw zbiorowych

W ramach stosownych uregulowan i przepiséw prawnych
oraz powszechnie obowigzujacych stosunkéw pracowni-
czych i praktyk w zakresie zatrudnienia, AkzoNobel respek-
tuje prawo pracownikéw do reprezentacji przez zwigzki
zawodowe i inne organizacje pracownicze. Z myslg o osia-
gnieciu porozumienia w sprawie warunkow zatrudnienia,
AkzoNobel bedzie, we wtasnym zakresie lub poprzez sto-
warzyszenia pracodawcéw, aktywnie uczestniczyé w pro-
cesach negocjacyjnych/konsultacyjnych z tymi organiza-
cjami. W celu osiggniecia porozumienia co do warunkow
zatrudnienia w dyskusjach tych uwzgledniane bedg lokalne
prawa i ustalenia wielostronne.

Uczestnictwo
w zyciu politycznym

AkzoNobel zacheca swoich pracownikow do odgrywania
waznych rol w spoteczenstwie, w tym do prowadzenia
dziatalnosci w ramach partii politycznych i ubiegania sie
0 wybdr na stanowiska publiczne.

Spdtki wehodzace w skfad AkzoNobel nie moga dokony-
wac zadnych wpfat lub darowizn w naturze na rzecz partii
politycznych ani na rzecz dziatajgcych przy nich instytucii,
agencji lub przedstawicielstw. Spotki AkzoNobel nie beda
rowniez umozliwiaty dokonywania darowizn na cele politycz-
ne poprzez komitety zatozone przez pracownikdw firmy.

Ochrona danych osobowych

AkzoNobel przywigzuje duzg wage do zapewnienia ochro-
ny danych osobowych i dlatego tez zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad zawartych w globalnym Kodeksie
Zachowania Poufnosci Informaciji. Z trescia tegoz kodeksu
powinien zapoznac sie kazdy pracownik firmy. Proces prze-
twarzania danych osobowych jest w AkzoNobel ograniczo-
ny zasadami okreslonymi w Kodeksie Zachowania Poufno-
Sci Informaciji. W rozumieniu tego kodeksu, dane osobowe
obejmuja imie, adres zamieszkania, numer ubezpieczenia
spotecznego, dane dotyczace osigganych wynikow pracy
(w Programie Zarzadzania Wynikami Pracy i Rozwojem
Pracownikow) itp.

Program Zarzadzania
Wynikami Pracy i Rozwojem
Pracownikéw

(ang. P&D Dialog)

Program Zarzadzania Wynikami Pracy i Rozwojem Pracow-
nikdw (ang. P&D Dialog) to korporacyjny program oceny
jakosci pracy. Program ten wspiera realizowang w firmie
globalng dziatalnos¢ biznesowa dzieki temu, ze oparty jest
na zunifikowanych elementach (tj. proces, terminologia
i narzedzia) oraz promuje wsrod wszystkich pracownikéw
i menedzerdéw idee prowadzenia ciggtego dialogu na temat
jakosci pracy i rozwoju zawodowego. Uczestnictwo w tym
programie, w lokalizacjach, w ktdrych zostat wdrozony,
stanowi integralng czes¢ kultury pracy i jest obowigzkiem
kazdego pracownika.
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Obowiazki
pracownika

Relacje z mediami
I ujawnianie informacji

Aby zapewni¢ spojnosé udostepnianych na zewnatrz infor-
macji — na przyktad udziatowcom firmy — oraz w celu ochrony
informacji o szczegdlnym znaczeniu handlowym, szczegod-
towe informacje o charakterze finansowym przekazywane
mediom nigdy nie powinny przekraczac¢ poziomu szczego-
towosci kwartalnych i rocznych raportéw AkzoNobel lub
oficjalnych  komentarzy towarzyszacych prezentacjom
wspomnianych danych liczbowych.

Dodatkowo, informacje finansowe o wigkszym stopniu
szczegotowosci przeznaczone do opublikowania przez Jed-
nostke Biznesowa i/lub organizacje lokalng musza najpierw
zostac zatwierdzone do publikacji przez odpowiedzialnego
Cztonka Zarzadu.

W przypadku komunikacji na temat wynikéw finansowych,
przejec, restrukturyzacji, przedsiewzie¢ typu joint venture
oraz inwestycji, ktérych wartosc przekracza 10 miliondw euro,
nie wolno udziela¢ prasie zadnych informacji bez wcze-
$niejszej konsultacji z Dziatem Komunikaciji Korporacyjne;j.

Kontakty z mediami na temat réznych kwestii (spotecznych,
zwigzanych z ochrong srodowiska, finansowych itp.), ktdre
moga mie¢ wptyw na wizerunek firmy, nalezy z wyprzedze-
niem zgtosi¢ i omoéwic z Dziater Komunikaciji Korporacyjnej
celem unikniecia niebezpieczenstwa wydania przez firme
sprzecznych ze sobg komunikatdw.

Pracownicy powinni powstrzymywac sie od stwierdzen,
ktére mogtyby umozliwi¢ osobom trzecim przeprowadzanie
transakcji gietfdowych z wykorzystaniem informacji poufnych.

Informacje poufne

Istnieje prawdopodobienstwo, ze pracownicy AkzoNobel
moga wejs¢ w posiadanie informacji o swojej lub innych
firmach, ktére nie zostaty przekazane do informacji publicz-
nej. Wykorzystywanie takich nieupublicznionych lub pouf-
nych informaciji dotyczacych AkzoNobel lub innej firmy —w ce-
lach innych niz w zwigzku z wykonywaniem swojej pracy,
zawodu lub funkcji wynikajacej z zajmowanego stanowiska
— jest nieetyczne i moze stanowic naruszenie prawa. Wiek-
sz0s¢ systemow prawnych uznaje za nielegalne sytuacie,
w ktorych osoby posiadajgce istotne, nieupublicznione
informacje o firmie handluja akcjami lub innymi papierami
wartosciowymi spotki, w tym opcjami, opcjami sprzedazy,
opcjami kupna oraz wszelkimi ich pochodnymi, lub ujaw-
niaja wspomniane informacje innym osobom, ktére moga
prowadzi¢ transakcje gietdowe. Naruszenie takich przepi-
sow prawa moze skutkowacé wszczeciem postepowania
cywilnego lub karnego albo tez natozeniem innych sankcji.
AkzoNobel nie bedzie tolerowac niewtasciwego wykorzysta-
nia informaciji poufnych bez wzgledu na to, czy w danym sys-
temie prawnym stanowi ono naruszenie prawa czy tez nie.

Informacje poufne moga mie¢ wptyw na cene akcji. Sg to
w szczegolnosci informacje o wynikach dziatalnosci bizne-
sowej firmy lub inne dane, ktérych ewentualne podanie do
wiadomosci publicznej mogtoby mie¢ wptyw na rynki finan-
sowe. Lista przyktadow zamieszczonych ponizej wyznacza
ogadlny zakres informacji poufnych:

¢ informacje o zyskach,

e umowy dotyczace fuzji i przejec,

e nowe produkty, ktérych wdrozenie moze mie¢ istotne
znaczenie dla korporacji/jej sytuacji finansowej,

* pisma otrzymane przez firme od agencji rzadowych
(tj. np. Federalny Urzad Zywnosci i Lekdw), ktdre moga
mie¢ wptyw na sytuacje firmy,

e zmiany na stanowiskach kierowniczych lub w Zarzadzie,

zmiany audytoréw lub wydawanych przez nich opinii,

wydarzenia zwigzane z papierami wartosciowymi (podziat
akgji itp.),

upadtosci,

spory sgdowe.
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Pracownicy AkzoNobel, ktdrzy wejda w posiadanie infor-
macji, ktore mogtyby wywrze¢ wptyw na cene akcji
AkzoNobel, musza przestrzega¢ wobec nich zasad Scistej
poufnosci i nie ujawniac ich ani wspoétpracownikom, ani zad-
nym osobom trzecim nieuprawnionym do ich posiadania.
W przypadku osodb trzecich (np. doradcow AkzoNobel),
ujawnienie tego typu informacji jest dozwolone, jesli pod-
mioty te sg, z mocy prawa lub zawartej umowy, zobowigzane
do przestrzegania ograniczen dotyczacych ich ujawniania
i wykorzystania. Dodatkowo, informacje, ktdére mogtyby
mie¢ wptyw na cene akcji AkzoNobel nalezy niezwtocznie
zgtosi¢ korporacyjnej Komisji ds. Ujawnien Informacii, ktéra
udzieli stosownej rekomendacji Zarzadowi firmy odnosnie
potrzeby ujawnienia tych informacji do wiadomosci publicz-
nej. Prawo podjecia decyzji dotyczacej upublicznienia infor-
macji nalezy do Zarzadu.

W razie jakichkolwiek watpliwosci odnosnie sposobu po-
stepowania, nalezy skonsultowac sie z Przewodniczacym
Komisji ds. Ujawnien Informacji. Te same zasady postepo-
wania majg zastosowanie w odniesieniu do posiadanych
przez pracownikdw AkzoNobel informacji poufnych doty-
czacych 0sob trzecich.

Jakiekolwiek naruszenie lub nie zamierzone odchylenie od
wyzej opisanych zasad postepowania nalezy niezwtocznie
zgtosi¢ Przewodniczgcemu Komisji ds. Ujawnien Informacii.

Tozsamos¢ korporacyjna

Aby zagwarantowac spdjnosc i czytelnos¢ tozsamosci kor-
poracyjnej w skali catego swiata, nalezy Scisle przestrzegac
zasad opublikowanych w Kodeksie Tozsamosci Korpora-
cyjnej AkzoNobel. Nalezy rowniez pamigtac, ze zasady te
réznig sie dla poszczegdlnych grup produktow, spotek
i Jednostek Biznesowych.

Wszelkie odstepstwa od zasad tozsamosci korporacyjnej
nalezy, przed ich wprowadzeniem w zycie, zgtosi¢ do Dziatu
Komunikacji Korporacyjnej AkzoNobel w celu uzyskania ich
akceptacii.

Ochrona wtasnosci
intelektualnej AkzoNobel

W AkzoNobel pozyskana i rozwinigta zostata cenna wta-
snos¢ intelektualna, obejmujgca patenty, znaki towarowe,
opracowania objete prawami autorskimi oraz tajemnice
branzowe (np. poufne informacje techniczne i handlowe).
Pracownicy majg obowigzek chronic¢ te aktywa.

Zarzad moze podja¢ decyzje o objeciu ochrong wynalaz-
kow i pomystow poprzez ich opatentowanie, rejestracje
znakow towarowych lub prawo autorskie. Przeniesienie
patentow, znakdéw towarowych lub prac objetych prawami
autorskimi wymaga zgody Zarzgdu oraz ochrony kontrak-
towej.

Pracownicy moga przekazywac poufne informacije jedynie
w niezbednym zakresie oraz musza podejmowac dziatania
zapobiegajace nieautoryzowanemu ujawnieniu informaciji,
np. poprzez zabezpieczenie dostepu do poufnych danych
firmy. Ujawnienie poufnych informaciji osobom trzecim wy-
maga zgody Zarzadu i umowy o zachowaniu poufnosci.
Pomysty lub informacje poufne pochodzace od osdb trzecich
nie powinny by¢ pozyskiwane lub wykorzystywane, chyba
ze zastosowane zostang odpowiednie zabezpieczenia.

Dziat Wtasnosci Intelektualnej AkzoNobel musi by¢ kazdo-
razowo zaangazowany w proces przekazania lub spor
dotyczagcy wiasnosci intelektualnej. W zadnym przypadku
nie mozna wydac¢ zadnego oswiadczenia na temat wazno-
$ci, zakresu lub wykonalnosci praw wtasnosci intelektualnej
bez udziatu Dziatu Wtasnosci Intelektualnej AkzoNobel.
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Korzystanie z Internetu /
Kodeks postepowania IT

Zasadniczo wszystkie zasoby i infrastruktura IT sg dostep-
ne jedynie do uzytku wewnetrznego i/lub wykorzystania
w celach stuzbowych — nie w celach prywatnych. Infra-
struktura IT udostepniona pracownikom nie moze by¢ wy-
korzystywana do osiggniecia osobistych korzysci lub zy-
skow, nie moze by¢ wykorzystywana w sposob niewtasciwy
podczas pracy i pozostaje wiasnoscig AkzoNobel. Ujawnia-
nie badz rozpowszechnianie poufnych lub niestosownych
informacji na temat AkzoNobel, jej produktéw lub klientow
w sposob inny niz w ramach oficjalnego kanatu komunikaciji
jest surowo zabronione.

Zadne zasoby i infrastruktura IT nie moga byé wykorzysty-
wane w sposob nieetyczny lub niezgodny z prawem lub
w sposob, ktéry mdgtby stawia¢ w niezrecznej sytuacii,
zniestawiac, rzucac zte swiatto lub stwarzac niesprawiedliwe
badz niekorzystne wrazenie o AkzoNobel lub jej dziatalnosci,
pracownikach, dostawcach, klientach, konkurentach lub
udziatowcach. Nieautoryzowany dostep do informaciji i sys-
temoéw informatycznych jest zabroniony. Dostep do informa-
cji musi by¢ autoryzowany przez wiascicieli informaciji, a takze
musi by¢ zgodny z opisem stanowiska jej uzytkownika.

Systemy informatyczne moga by¢ zabezpieczone poprzez
hasta osobiste i/lub dodatkowe srodki uwierzytelniajace, tj.
np. tokeny. Uzytkownicy musza korzystac z nich w sposob
odpowiedzialny, zachowujac je jedynie do wiasnego uzytku
i zabezpieczajac je przed niewfasciwym uzyciem. Instala-
cja, zmiana, usuniecie lub korzystanie w celach prywatnych
z oprogramowania dostarczonego przez AkzoNobel lub
dostgpnego w Dziale Informatyki AkzoNobel muszg by¢
autoryzowane i administrowane przez Dziat Informatyki
badz wyznaczona przez AkzoNobel firme zewnetrzna.

W celu zabezpieczenia przed kradzieza, utratg lub nieupraw-
nionym wykorzystaniem informacii i systemow, uzytkownicy
infrastruktury IT muszg zapewnic fizyczne bezpieczenstwo
otrzymanego sprzetu, 1j. laptopdw, telefondw, tokendw, pa-
mieci zewnetrznych itp. By chroni¢ dostepnos¢ danych sta-
nowigcych wtasnosé firmy, uzytkownicy musza w odpo-
wiednim czasie zabezpieczac istotne informacje biznesowe
poprzez sporzadzenie kopii danych lub przechowywanie
informacji na dyskach sieciowych.

Incydenty zwigzane z bezpieczenstwem informacji lub na-
ruszeniem zasad bezpieczenstwa informacji muszag byc¢
zgtoszone do lokalnych Helpdeskéw IT lub do osoby odpo-
wiedzialnej za bezpieczenstwo informacji. Nie wolno inge-
rowa¢ w mozliwy materiat dowodowy. Kazdy pracownik
AkzoNobel jest zobowigzany do zapoznania sie i do stoso-
wania zasad bezpieczenstwa informacji i procedur maja-

cych zastosowanie w jego dziale lub miejscu pracy ogto-
szonych przez osobe odpowiedzialng za bezpieczenstwo
informaciji.

AkzoNobel zastrzega sobie prawo do kontroli dziatari uzyt-
kownikow infrastruktury IT. W takich przypadkach autoryza-
cja kontroli bedzie wnioskowana u bezposredniego przeto-
zonego. Tam, gdzie ma to zastosowanie, poinformowani
beda lokalni przedstawiciele pracownikéw. Przez caty czas
audytu przestrzegane beda lokalne przepisy prawa.

Podroze stuzbowe

Bezpieczenstwo podczas podrozy

Bezpieczenstwo pracownikéw podczas podrézy stuzbowych
jest szczegdlnie wazne dla AkzoNobel. Firma publikuje
aktualna liste krajow, do ktdérych podréze moga stanowic
zagrozenie dla zdrowia lub bezpieczenstwa i zacheca pra-
cownikdéw oraz ich przetozonych do rzetelnej oceny sytuaciji
przy ustalaniu koniecznosci podrézy do obszaréw wyso-
kiego ryzyka.

taczenie wyjazddow stuzbowych
ze sprawami prywatnymi

Nie zezwala sie na taczenie wyjazdéw stuzbowych z waka-
cjami ani tez na zabieranie w podréz stuzbowg wspodtmat-
zonkow, partneréw, krewnych lub przyjaciot bez uprzedniej
pisemnej zgody Dyrektora Generalnego Jednostki Bizne-
sowej lub Serwisowe;.

Podroze lotnicze

Loty kontynentalne

Loty kontynentalne zwykle nalezy odbywac najnizsza do-
stepna klasg. Kierownictwo Jednostek Biznesowych, Ser-
wisowych i spoétek lokalnych moze ustala¢ wiasne zasady
korzystania z klasy biznesowej w przypadku lotéw trwajg-
cych powyzej szesciu godzin bez miedzylagdowania.

Loty miedzykontynentalne

Najwyzszg dozwolong klasg jest klasa biznesowa lub jej
odpowiednik. Wyjatki od tej zasady wymagaja uprzedniej
zgody odpowiedzialnego Cztonka Zarzadu AkzoNobel.
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Hotele

Firma ma podpisane umowy wspodtpracy z wieloma prefe-
rowanymi sieciami hoteli w gtéwnych miastach, w ktdrych
AkzoNobel regularnie prowadzi dziatania biznesowe. Praco-
whnicy muszg korzystac z tych hoteli, jesli sa one dostepne.

Podréz witasnym samochodem

Prywatny samochod moze by¢ wykorzystany do podrdzy
stuzbowej, jesli posiada odpowiednie ubezpieczenie.
Maksymalny dystans podrézy stuzbowej prywatnym samo-
chodem wynosi 500 km w jedna strone, a koszty nie prze-
kraczaja najnizszej mozliwej ceny biletu lotniczego i/lub
ceny szybkiej kolei, w zaleznosci od celu podrdzy. Ponadto,
nalezy przez caty czas mie¢ na uwadze bezpieczenstwo
osobiste.

Pocigg

Na podréz kolejg mozna rezerwowac bilety pierwszej klasy.

Informacije

Strona dotyczgca podrdzy stuzbowych w sieci intranet
(sekcja: Zakupy) podaje wiekszos¢ informaciji niezbednych
dla podréznych. Dodatkowe informacije uzyska¢ mozna od:
AkzoNobel Global Travel Management w Dziale Zakupdw
AkzoNobel w Holandii.

Bezpieczenstwo

Zarzad firmy decyduje o ograniczeniach w podrézach stuz-
bowych wszystkich pracownikéw i/lub o srodkach, ktdre
nalezy podjac, aby zapewni¢ bezpieczenstwo pracownikow
pracujacych poza krajem iich rodzin w sytuacjach politycz-
nej niestabilnosci lub w obliczu innych zagrozen bezpie-
czenstwa publicznego (np. aktow terroryzmu).

Sekretarz Zarzadu przekazuje informacje o takich ograni-
czeniach i/lub $rodkach kierownictwu Jednostek Bizneso-
wych, Jednostek Serwisowych, personelowi korporacyjnemu
oraz wtadzom spotek lokalnych. Osoby te sg odpowiedzial-
ne za dalsze przekazanie informacji w ich organizacjach
oraz za wprowadzenie odpowiednich srodkdw.

Uzywanie srodkow
odurzajacych

Uzywanie srodkéw odurzajgcych moze mie¢ bardzo nega-
tywne konsekwencje w miejscu pracy, a w szczegolnosci
w zaktadzie produkcyjnym. Dlatego tez, uzywanie jakich-
kolwiek nielegalnych $rodkéw na terenie AkzoNobel jest
Scisle zabronione. W rozumieniu tegoz Kodeksu, nielegalne
Srodki obejmuja wszystkie srodki z wyjatkiem lekarstw
przepisanych przez lekarza oraz srodki powszechnie do-
stepne w sprzedazy detalicznej uzywane jedynie w celu
zgodnym ze swoim przeznaczeniem.

AkzoNobel promuje idee $rodowiska pracy wolnego od
alkoholu i, w zwiazku z tym, w wielu zaktadach/biurach
AkzoNobel spozywanie napojéw alkoholowych jest niedo-
zwolone. Kierownictwo moze, o ile jest to zgodne z lokalnymi
zwyczajami i praktykami, wyrazi¢ zezwolenie na umiarkowa-
ng konsumpcje alkoholu w trakcie spotkari wewnetrznych
lub zewnetrznych.

W odniesieniu do pracownikéw, ktdrzy dopuszcza sie
naruszenia powyzszej polityki, moga zosta¢ zastosowane
dziatania dyscyplinarne.

AkzoNobel bedzie podejmowac proby niesienia pomocy
pracownikom uzaleznionym od $rodkdéw odurzajacych.
Charakter tego typu wsparcia bedzie kazdorazowo dosto-
sowany do indywidualnego przypadku i bedzie wymagat
wspotpracy pracownika, ktérego bedzie dotyczyc.
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