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Szanowne kolezanki | szanowni koledzy

Zz P&G,

Cel, wartosci i zasady P&G stanowig podstawe

wszystkich dziatan naszej firmy.

Budowanie i utrzymywanie preznosci firmy przez ponad 180 lat zalezy
od zachowania wysokich standardow etycznych, zgodnosci z
przepisami i jakosci we wszystkich naszych dziataniach.

Nasze PVP wyznaczajg wysokie standardy dla wszystkich
pracownikéw. Wysokie standardy to dobra rzecz. Wymagaja, bysmy
poczuwali sie do odpowiedzialnosci nie tylko za wyniki, ale tez — co
réwnie istotne — za to, w jaki sposdb je osiggamy.

Nasze konsekwentne wiasciwe postepowanie jest powodem, dla
ktérego ufajg nam konsumenci, partnerzy prowadzg z nami interesy,
rzady i liderzy spotecznosci chcg z nami wspotpracowac, a udziatowcy
w nas inwestujg. To zaufanie zapewnia nam prawdziwg przewage
konkurencyjng. Zaufanie to mozna jednak tatwo straci¢ w wyniku
jednego nielegalnego lub nieetycznego dziatania. Krétko méwigc, nie
sta¢ nas na dziatania, ktére spowodujg utrate zaufania do naszej
Firmy, naszych marek czy naszych ludzi. Musimy zawsze w petni
przestrzegac¢ naszych wysokich standardow.

Nasz Globalny podrecznik postepowania w biznesie opisuje
obowigzkowe, spdjne i ogdlnoswiatowe zasady wlasciwego
postepowania. Przeczytaj uwaznie. Prosze pamietacé, ze kazdy ponosi
odpowiedzialnosé za przestrzeganie zawartych w nim wskazéwek
oraz wzorcow zachowan. Prosze dodac te strone internetowg do
zaktadek, by byta fatwo dostepna i mozna byto czesto z niej korzystaé.

Doktadamy wszelkich staran, aby srodowisko pracy sprzyjato otwartej
komunikacji i wspierato pracownikow w zgtaszaniu watpliwosci
dotyczgcych postepowania w biznesie. W przypadku pytan lub
watpliwosci dotyczgcych postepowania naszej firmy lub jakiejkolwiek
osoby nalezy porozmawia¢ ze swoim przetozonym, pracownikiem dziatu
kadr, radcg prawnym P&G, pracownikiem Biura ds. etyki i zgodnosci
przepisami albo skontaktowac sie bezposrednio ze mng. Wszelkie
obawy mozna réwniez zgtaszac¢ za posrednictwem infolinii ds.
Globalnych standardéw postepowania.

Dziekuje za przestrzeganie zasad zawartych w Globalnym podreczniku
postepowania w biznesie i za wtasciwe postepowanie kazdego dnia, w
kwestiach ogolnych oraz w codziennej praktyce w ramach naszych
dziatan na rzecz wspierania naszych klientéw i akcjonariuszy.

ﬁ% i

Jon R. Moeller,
prezes i dyrektor wykonawczy _ s

JON R. MOELLER
Prezes i

dyrektor
wykonawczy
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Nasz cel, wartosci | zasady

Nasz cel, wartosci i zasady stanowig tgcznie podstawe wyjgtkowej kultury P&G. W 180-letniej historii
naszej Firmy jej dziatalno$¢ rozwijata sie i ewoluowata, te trzy elementy pozostawaty jednak niezmienne, i

bedg nadal przekazywane przysztym pokoleniom pracownikow P&G.

Nasze wartosci Nasze zasady
stanowig odzwierciedlenie zachowan, stanowig wyraz wyjgtkowego podejscia
ktére nadajg ton naszej wspotpracy z P&G do codziennej pracy.

kolegami z firmy i partnerami
zewnetrznymi.

Nasz cel
tgczy nas we wspolnej sprawie, ktorg jest
strategia rozwoju polegajgca na drobnej,
ale znaczgcej poprawie jakosci zycia
konsumentow kazdego dnia. Inspiruje
pracownikow P&G do tego, by kazdego
dnia zmieniali Swiat na lepsze.
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Nasz cel

Zapewnianie markowych produktow i ustug najwyzszej jakosci, ktérych wartos¢ poprawia jakos¢ zycia
konsumentdéw na catym swiecie nie tylko teraz, ale tez w przysztosci. W rezultacie konsumenci obdarzajg
nas zaufaniem, co umozliwia generowanie zysku, tworzenie wartosci oraz zapewnia korzysci naszym
pracownikom, akcjonariuszom oraz spotecznosciom, w ktérych zyjemy i pracujemy.
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@ Nasze wartosci

P&G P&G
BRANDS PEOPLE

Marki i pracownicy P&G stanowig podstawe sukcesu firmy P&G. Pracownicy P&G realizujg nasze
wartosci w codziennym postepowaniu, skupiajgc sie na poprawie jakosci zycia konsumentow na

Swiecie.
Uczciwos¢ Przywddztwo Wiasnosé Pasja zwyciezania Zaufanie

+ Zawsze staramy sie » Kazdy z nas jest liderem w * Przyjmujemy + Jestesmy zdeterminowani, abye Szanujemy naszych
postepowac wtasciwie. swojej dziedzinie, mocno odpowiedzialno$¢ osobista, by¢ najlepszymi w tym, co jest wspoipracownikow z P&G,

« We wzajemnych relacjach zaangazowanym w osigganie  aby realizowa¢ potrzeby najistotniejsze. * klientéw i konsumentéw oraz
Kierujemy sie UCZCiwoScig i dobrych rezultat9w dzieki biznesowe, udo§konalac ' - Nie satysfakcjonuje nas status trak'tu!em’y ich ta’k, jak sami.
S7CZEro4c madremu przywddztwu. nasze systemy i pomagaé chcielibysmy byc¢ traktowani.

% : I innym w podnoszeniu quo :
« Dziatamy zgodnie z literg iz ° Mamy jasna wizje tego, dokad efektywnosci. - Mamy nieodparta potrzebe ~ ° Mamy zaufanie do

zmierzamy. umiejetnoséci i intencji naszych

duch .
uchem prawa kolegow.

dgzenia do doskonatosci i

» Postepujemy jak wtasciciele, zwyciezania na rynku.

traktujgc aktywa Firmy jak
wiasne i zawsze mamy na
uwadze dtugoterminowy
sukces Firmy.

. Wszystkie nasze dziataniai ° Koncentrujemy sie na

decyzje s3 zgodne z zasobach, ktére pozwalajg

wartosciami oraz zasadami realizowac zatozenia i
P&G strategie w sferze

przywoédztwa.

* Wierzymy, ze podstawg
efektywnej wspotpracy jest
wzajemne zaufanie.

+ Opieramy sie na danych i
uczciwie oceniamy
propozycje, w tym rowniez
towarzyszace im ryzyko.

* Rozwijamy umiejetnosci, aby
wdrazac strategie i eliminowac
bariery organizacyjne.

ﬁ\ ‘P&G Globalny podrecznik

postepowania
w biznesie




Nasze zasady

Okazujemy szacunek wszystkim osobom

» Wierzymy, ze wszyscy potrafig i chcg wykorzystywa¢ swoj peten
potencjat.

+ Cenimy roznice.

* Inspirujemy do wyznaczania wysokich standardéw i oczekiwan oraz
stanowigcych wyzwanie celéw, a takze umozliwiamy ich realizacje.

Interesy firmy i pracownikéw sg nieroztgczne

» Wierzymy, ze oparte na uczciwosci dziatanie na rzecz Firmy
prowadzi do sukcesu zaréwno P&G, jak i pracownika. tgczy nas
dazenie do obopdlnego sukcesu.

« Zachecamy do nabywania akgji i traktowania aktywow Firmy jak
swojej wiasnosci.

Strategiczne nastawienie na prace

» Dziatamy w oparciu o wyraznie okreslone i wytyczone zatozenia i
strategie.

» Wykonujemy tylko takg prace, ktéra tworzy wartos¢ dodang dla Firmy.

| tylko takiej pracy wymagamy od innych.

* We wszystkich mozliwych przypadkach upraszczamy, standaryzujemy

i optymalizujemy wykonywang prace.

Innowacje to podstawa naszego sukcesu

* Przywigzujemy wielka wage do znacznych innowaciji, przynoszacych
konsumentom korzysci.

+ Dziatamy niekonwencjonalnie i nadajemy nowy wymiar prowadzeniu
dziatalnos$ci biznesowej, aby uzyska¢ przewage na rynku.

Kliknij tutaj, aby
uzyskac wiecej

informacji o naszym
celu, wartosciach i
zasadach.

Jestesmy otwarci na otoczenie
» Budujemy gtebokie zrozumienie konsumentéw i ich potrzeb.

» Tworzymy i dostarczamy produkty, opakowania oraz koncepcije,
ktére podnoszg warto$¢ wiodgcych marek.

» Budujemy bliskie, obopdlnie korzystne relacje z naszymi klientami i
dostawcami.

* Kierujemy sie zasadami odpowiedzialnosci spotecznej biznesu.

» Nasze produkty, opakowania i dziatania uwzgledniajg potrzebe
zréwnowazonego rozwoju.

Cenimy dazenie do rozwoju osobistego

» Wierzymy, ze obowigzkiem wszystkich pracownikow jest nieustanny
rozwéj umiejetnosci.

» Zachecamy do dgzenia do doskonatosci w sferze technicznej i
wykonawczej oraz jej wymagamy.

Chcemy by¢ najlepsi
* Dazymy do tego, by by¢ najlepszymi we wszystkich obszarach, ktére
sg strategicznie istotne dla Firmy.

* Rygorystycznie oceniamy nasze osiggniecia w odniesieniu do
najlepszych wzorcow wewnetrznych i zewnetrznych.

» Uczymy sie zaréwno na sukcesach, jak i na btedach.

Wzajemna zaleznosc¢ jest sposobem na zycie

* Pracujemy wspdlnie, okazujgc zaufanie pracownikom innych
jednostek biznesowych, dziatow, funkciji i lokalizacji geograficznych.

+ Jestesmy dumni z rezultatow osigganych dzieki pomystom innych.

» Budujemy doskonate relacje ze wszystkimi, ktérzy przyczyniajg sie
do realizacji celu Firmy, w tym z naszymi klientami, dostawcami,
uczelniami wyzszymi i organami rzgdowymi.
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Dlaczego opracowalismy Globalny
podrecznik postepowania?

W Globalnym podreczniku postepowania (Worldwide Business Conduct Manual,
WBCM) wyjasniono ogélnoswiatowe standardy,

ktére obowigzujg caty personel P&G. Zawarto w nim réwniez obowigzki prawne i
etyczne pracownikow. W kazdej sytuacji mamy obowigzek przestrzegania tych
standardéw i obowigzujgcego prawa oraz wiedzie¢, w jaki sposob, powinnismy
kierowac sie nimi w codziennej pracy. Zasady zawarte w Globalnym podreczniku
postepowania dotyczg wszystkich pracownikéw i cztonkéw zarzgdu, bez wzgledu na
lokalizacje, zajmowane stanowisko, jednostke biznesowag, funkcje czy region. Z tego
wzgledu uzyty w Globalnym podreczniku postepowania termin ,P&G” dotyczy The

Procter & Gamble Company oraz wszystkich jej spotek zaleznych i jednostek
operacyjnych.

P&G oczekuje od podmiotéw zewnetrznych, z ktérymi P&G tgczg stosunki biznesowe,
przestrzegania standardéw odpowiadajgcych naszym. W razie podejrzenia lub
zaobserwowania jakichkolwiek potencjalnie niezgodnych z prawem lub nieetycznych
dziatah podmiotu zewnetrznego, w szczegolno$ci w zwigzku z dziatalnoscig P&G — na
przyktad zanizania kwot na fakturach lub naruszenia przepiséw ochrony konkurencji —
nalezy to niezwtocznie zgtosic.

Globalny podrecznik postepowania zawiera podstawowe i ogolnoswiatowe standardy
P&G, nie jest jednak wyczerpujacy instrukcjg, ktéra opisuje wszystkie zasady i
procedury dotyczace kazdego pracownika czy sytuacji. Nalezy dowiedzie¢ sie od
bezposredniego przetozonego lub lokalnego kierownika Dziatu kadr, czy dla danego
stanowiska obowigzujg dodatkowe zasady / procedury.

ZAUFANIE
POSZANOWANIE

Wiecej informaciji na temat wspétpracy biznesowej P&G z podmiotami zewnetrznymi
mozna znalez¢ na pgsupplier.com.
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Czego sie ode mnie oczekuje?

Wszyscy mamy obowigzek realizacji naszego celu, wartosci i zasad w ramach

wykonywanej pracy i podejmowanych przez nas decyzji biznesowych.

Pracownicy majg obowigzek
znajomosci przepisow,
regulacji i zasad P&G, ktére
majg zastosowanie do
wykonywanej przez nich
pracy, i ich przestrzegania.

Dziatania pracownikow
muszg byc¢ spojne z
zasadami PVP P&G oraz
z naszym celem, ktérym

Nie wolno pozwalaé, aby
potrzeby biznesowe byty
wymowka dla dziatan

Od pracownikéw
oczekuje sie

3 i . . Ia . - 1
—g_::)ﬁ:;)v;:vaonia w kazdej jest poprawa jakos$ci niezgodnych z prawem o WI zwigzku z tym t
S . : 2 minimalnym wymogiem jes
sytuacji zycia konsumentoéw na lub niespojnych z ukonczenie wszystkich

catym Swiecie kazdego zasadami PVP P&G.

’ organizowanych przez Firme
dnia.

szkolen dla danego
stanowiska.

Nalezy zwraca¢ uwage
na wszelkie sytuacje lub
dziatania, ktére moga
wigzac sie z
naruszeniem prawa,
zasad podanych w
Globalnym Podreczniku
Postepowania lub polityk
P&G oraz zgtaszac je w
odpowiedni sposéb.

Nalezy pamietac, ze przepisy pewnych krajéw mogg obowigzywa¢ nawet w wypadkach, gdy prowadzimy dziatalno$¢ poza ich granicami. Nawet jezeli jakie$
dziatania stanowig norme w danym kraju czy w danej kulturze, nalezy niezmiennie stosowac sie do standardéw okreslonych w Globalnym podreczniku
postepowania. Zadna osoba w P&G, bez wzgledu na miejsce w hierarchii, nie jest upowazniona do naruszenia zasad WBCM ani jakichkolwiek przepiséw czy
regulacji i nie moze wymagaé od innego pracownika takich dziatah. W przypadku, gdy ktokolwiek podejmuje takie préby, nalezy to zgtosi¢, podejmujgc dziatania

opisane w czesci ,Do kogo moge zwrdcic sie z pytaniami i watpliwosciami?”.

Wszyscy mamy obowigzek przestrzegania postanowien ujetych w Globalnym podreczniku postepowania. Wielu z tych postanowien nie mozna uchyli¢ z
jakichkolwiek powodow. W wyjagtkowo rzadkich przypadkach, gdy pracownik jest przekonany o koniecznosci uchylenia zasad WBCM, przed podjeciem
jakichkolwiek dziatan nalezy uzyska¢ zgode od Komisji ds. etyki i zgodnosci z przepisami. Cztonkowie wyzszego kierownictwa i zarzgdu przekonani o
koniecznosci odstepstwa od danej zasady muszg uzyska¢ zgode zarzgdu lub odpowiedniej komisji zarzadu. W razie wydania takiej zgody P&G poinformuje o

tym, zgodnie z wymogami prawa.

‘;\ ZP&G

Globalny podrecznik
postepowania
w biznesie




Czego sie ode mnie oczekuje?

(c.d.)

Wobec o0séb nieprzestrzegajgcych zasad WBCM wszczete
zostanie postepowanie dyscyplinarne, ktére moze obejmowac
dziatania dyscyplinarne w ramach obowigzujgcego prawa, z
rozwigzaniem stosunku pracy witgcznie. W pewnych
okolicznosciach organy prawne moga natozy¢ na
poszczegolnych pracownikéw grzywny lub kary przewidziane w
kodeksie karnym. P&G moze nie mie¢ mozliwosci zwrotu tych
grzywien lub ubezpieczenia pracownikéw od takich kar.

Nalezy regularnie informowac podwtadnych o znaczeniu
naszego Globalnego podrecznika postepowania, obowigzujgcych
przepisow, etycznego zachowania i polityki Firmy.

Nalezy réwniez dgzy¢ do utworzenia pozytywnej atmosfery w
pracy, aby pracownicy czuli sie komfortowo, zadajgc pytania i
wyrazajgc watpliwosci dotyczgce ewentualnych naruszen zasad
WBCM lub innych polityk P&G oraz zgtaszajgc jakiekolwiek
sytuacje wymagajgce wyjasnienia. W przypadku otrzymania
takich zgtoszenh nalezy niezwtocznie przekazac je do weryfikacji i
zbadania, kontaktujac sie z infolinig lub innym kierownikiem Biura
ds. etyki i przestrzegania przepisow, dziatem kadr, dziatem
finansowym i ksiegowosci lub dziatem prawnym P&G.

Nalezy ponadto zapewnic, aby pracownicy zgtaszajgcy
podejrzenie naruszenia zasad WBCM, polityk P&G lub prawa
byli chronieni przed wszelkimi dziataniami odwetowymi. Nalezy
wyraznie poinformowac wszystkich podwtadnych o zasadzie
,zero tolerancji dla dziatan odwetowych” w P&G. W razie
podejrzenia, ze moze dojs¢ do dziatah odwetowych nalezy
skontaktowac sie z kierownikiem Dziatu kadr lub Biurem ds. etyki
| przestrzegania przepisow.

Wiecej informacji podano w Globalnej polityce P&G dotyczgcej
zapobiegania przes$ladowaniom i dyskryminaciji na stronie
wbcm.pg.com.
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Rozpoznawanie wiasciwego
postepowania

Wiasciwe postepowanie stanowi podstawe wszelkich dziatan P&G. Ta postawa
przekazywana jest z pokolenia na pokolenie wsrod pracownikéw P&G. W razie ; Poszukaj
jakichkolwiek watpliwosci dotyczgcych stusznosci postepowania lub decyzji biznesowej ~ wskazéwek,

. . _ . .. ~anastepnie
nalezy odpowiedzie¢ na nastepujgce pytania: b=

'MOZE MOZE MOZE - MOZzE MOZE

4 Czy bede
Czy jest to ¢ . czu¢ sie komfortowo,
< zgodne z o Czy postepuje Czy moje jesli poinformujg
Czy jestto » zasadami PVP, szczerze i » dziatania bedg o0 tym media lub
zgodne z , WBCM i > uczciwie? g chroni¢ dobre -
prawem? politykg Firmy? imie P&G?

dotrze to do kogos,
kogo szanuje?

Jesli odpowiedz na ktéres z powyzszych pytan brzmi ,Nie”, lub jesli pracownik nie ma pewnosci, nie
powinien podejmowac takiego dziatania. Zawsze pytaj, zanim przejdziesz do dziatania. Ignorowanie
naszego celu, wartosci i zasad lub naszego Globalnego podrecznika postepowania pod pretekstem
realizacji potrzeby biznesowej nigdy nie jest akceptowalne.W sytuacjach, w ktérych trudno dokonac
wyboru lub pojawiajg sie sprzeczne informacje, nalezy uzyska¢ wskazowki w kwestii tego, jak zapewnié
wiasciwe postepowanie.

Obowigzkiem wobec P&G oraz wspotpracownikéw jest takze zgtaszanie wszelkich stwierdzonych lub
podejrzewanych przypadkow naruszenia

zasad WBCM, polityk P&G lub prawa. Zgtaszanie takich przypadkow to dziatanie w obronie reputaciji i
uczciwosci naszej Firmy, naszej marki oraz naszych pracownikow.
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Do kogo moge sie zwroci¢ z pytaniami i watpliwosciami?

P&G oczekuje, ze kazdy pracownik bedzie postepowac wtasciwie, kierujgc sie zdrowym
osgdem etycznym, nawet, a zwtaszcza, w niepewnych sytuacjach. Wiemy, ze nie zawsze jest to
tatwe. Mozesz nie wiedziec, jaki proces nalezy zastosowac lub jak interpretowac polityke. Albo
by¢ moze martwi Cie decyzja lub dziatanie, ktére wydajg sie niezgodne ze standardami i
wartosciami P&G. Bez wzgledu na Twoja role czy lokalizacje, istniejg zaufane zasoby, ktére
mogg Ci poméc.

Omow to ze swoim przetozonym
Jesli masz pytania lub watpliwosci, prawdopodobnie najlepszym wyjsciem bedzie rozmowa z
bezposrednim przetozonym, poniewaz zna on dang jednostke biznesowgq i sytuacje pracownika.

Omow to z innym kierownikiem

Jezeli rozmowa z bezposrednim przetozonym nie bytaby komfortowa, mozesz oméwi¢ dang
kwestie z kierownikiem wyzszego szczebla. Aby uzyskaé wskazowki lub zgtosi¢ watpliwosci,
mozesz tez skontaktowac sie z kierownikiem w Biurze ds. etyki i zgodnosci z przepisami, Dziale
finansow i ksiegowosci, Globalnym dziale audytu wewnetrznego, Dziale kadr, Dziale prawnym
P&G lub Globalnym dziale bezpieczenstwa.

Dokonywanie zgioszen w inny sposob

Mozna tez skontaktowac sie z Infolinig ds. globalnych standardéw postepowania*, Biurem ds.
etyki i zgodnosci z przepisami, Komisjg ds. etyki i zgodnosci z przepisami lub sekretarzem The
Procter & Gamble Company.

Dane kontaktowe Biura ds. etyki i zgodnosci z przepisami, Komisji ds. etyki i zgodnosci z
przepisami i sekretarza Firmy podano w czesci ,Zasoby” na koncu naszego podrecznika
WBCM.

Infolinia ds. globalnych standardow postepowania jest dostepna w trybie 24/7 na catym swiecie.
Obstuguija jg pracownicy niezaleznej firmy, ktérzy odbierajg potgczenia w wiekszosci jezykow.
Dzwonigc na Infolinie ds. globalnych standardéw postepowania, mozna zgtosi¢ rzeczywiste lub
podejrzewane naruszenia zasad anonimowo, o ile pozwalajg na to obowigzujgce przepisy.
Nalezy jednak pamietaé, ze doktadne zbadanie zasadnosci anonimowych zgtoszeh moze byc¢
trudniejsze, a nawet niemozliwe. Zachecamy w zwigzku z tym do bezposredniej rozmowy z
cztonkiem kadry kierowniczej P&G, o ile to mozliwe lub do podania swojej tozsamosci podczas
kontaktu z [nfolinig ds. Globalnych standardéw postepowania. Ochrona tozsamosci niewinnych
0s0b i zapobieganie dziataniom odwetowym wobec osdb dokonujgcych zgtoszeh w dobrej
wierze to priorytet dla P&G.

* Zewnetrzna, moze by¢ okreslana mianem infolinii dla sygnalistow.

Zaufany
kierownik

Przedstawiciel

dziatu HR

Infolinia P&G

ds. WBCM

" 4

Prawnik z
dziatu
prawnego
P&G

Biuro ds.
etyki
I zgodnosci z
przepisami

Kierownik z
dziatu
finansoéw i
ksiegowosci
lub globalnego
dziatu audytu
wewnetrznegg
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@ Kontakt z infolinig ds. Globalnych
standardow postepowania

Stany Zjednoczone, Kanada i Portoryko:
1-800-683-3738

gm*e kraje: ‘ g WBCM Helpline

ofgczenie na koszt odbiorcy: 1-704-544-

Telefon  REEy ; I 200 Eaiiantyne Corporate P!
Numer bezpfatny: Liste numeréw pocztowy CUEEINE SolpolEls M EEE

bezposrednich znalez¢ mozna na stronie Charlotte, NC 28277

www.pg-helpline.com

Internecie www.pg-helpline.com

postepowania
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Postepowanie ze zgtoszeniami

Po otrzymaniu zgtoszenia wyznaczona zostaje obiektywna
osoba, ktéra zbada fakty i otrzyma z innych zrodet wsparcie
niezbedne do przeprowadzenia nalezytego postepowania
wyjasniajgcego. W wiekszosci sytuacji obejmuje to
zaangazowanie jednego lub kilku cztonkow kadry kierowniczej z
« Przydzielenie odpowiednich zasobdw, aby wszystkie przypadki Dziatu kadr, Globalnego dziatu audytu wewnetrznego, Biura ds.

zostaty zbadane w sposéb obiektywny i nalezycie wyjasnione. etyki i zgodnosci z przepisami, Dziatu prawnego lub Globalnego
dziatu bezpieczenstwa. W wiekszosci przypadkéw kontaktujg

sie oni z osobg zgtaszajgcg w celu uzyskania dodatkowych
informacji. W wypadku zgtoszen anonimowych osoby
wyjasniajgce sprawe majg mozliwosc zostawienia wiadomosci

» Kazda osoba dokonujgca zgtoszenia lub uczestniczgca w
dochodzeniu w dobrej wierze podlega ochronie przed

dziataniami odwetowymi. na Infolinii, na ktérg osoba zgtaszajgca moze odpowiedziec,
nadal zachowujgc anonimowosc¢. Wszystkie zgtoszenia sg
» Kazda osoba oskarzona o niewtasciwe postepowanie jest badane doktadnie i w mozliwie najkrotszym terminie.

traktowana sprawiedliwie i obiektywnie.
Jezeli wymagajg tego obowigzujgce przepisy prawa, osoba
oskarzona o niewtasciwe postepowanie ma prawo wglgdu do
przekazanych na jej temat informacji oraz ich skorygowania w
razie stwierdzenia btedu.

Wiecej informacji podano w Wytycznych dla reakcji na
incydenty P&G pod adresem wbcm.pg.com.
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P&G nie toleruje zadne|
formy odwetu wobec 0sob,

kKtore zgtaszajg podejrzenia
naruszenia zasad w dobrej
wierze.

cji dla dziatan odwetowych

Ponadto wobec Zzadnej osoby uczestniczgcej w
postepowaniu wyjasniajgcym w sposob uczciwy i
kompleksowy nie zostang podjete zadne dziatania
odwetowe. Ktokolwiek dopuszcza sie dziatan
odwetowych wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia w
dobrej wierze lub uczestniczgcej w postepowaniu
wyjasniajgcym zostanie objety postepowaniem
dyscyplinarnym, z mozliwoscig rozwigzania stosunku
pracy wigcznie. To nie tylko stowa, ale dziatania aktywnie
podejmowane przez firme po otrzymaniu zgtoszenia.

Wiecej informacji podano w Globalnej polityce P&G
dotyczacej

zapobiegania dziataniom odwetowym, ktéra jest dostepna
na stronie wbcm.pg.com.

postepowania
w biznesie
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Wspotpraca w postepowaniach wyjasniajgcych

Kazdy pracownik ma obowigzek w petni i uczciwie wspotpracowac we wszystkich wewnetrznych i zewnetrznych
postepowaniach wyjasniajgcych dotyczgcych zarzutdéw niewtasciwych dziatan. Niewywigzywanie sie z tego
obowigzku moze skutkowac postepowaniem dyscyplinarnym, z rozwigzaniem stosunku pracy wigcznie.

Personelowi P&G prowadzgcemu postepowanie wyjasniajgce oraz przedstawicielom rzgdowych organéw
regulacyjnych i audytorom zewnetrznym nalezy zawsze przekazywac informacje zgodne z prawdg i doktadne. W
zadnych okolicznosciach nie wolno modyfikowac ani niszczy¢ jakichkolwiek dokumentow lub dowododw, aby
uniemozliwic lub utrudni¢ postepowanie wyjasniajgce. Niszczenie dowodow stanowi nie tylko naruszenie
naszych zasad PVP, ale moze takze nadac¢ drobnej sprawie wymiar powaznego naruszenia.

Jezeli w zwigzku ze standardowg inspekcjg lub rutynowym audytem z pracownikiem skontaktuje sie
przedstawiciel rzgdowych organow regulacyjnych lub podmiot zewnetrzny, nalezy powiadomi¢ o tym
przetozonego i postepowac zgodnie z ustalong procedurg. Jezeli nawigzujgca kontakt osoba prowadzgca
dochodzenie w imieniu organéw rzgdowych chce odwiedzic¢ obiekty P&G lub uzyskac jakiekolwiek inne
informacje od przedstawicieli P&G, nalezy powiadomic Dziat prawny.

PN )



Zgtaszanie pytan i watpliwosci

Pyt.: Anna uwaza, ze jej przetozony traktuje jg niesprawiedliwie. Czy Pyt.: Jeden z kolegéw Julii, Michal, wielokrotnie wspominal, ze
moze to zgtosi¢? dopilnuje, aby firma jego brata wygrata przetarg na prace

Odp.: Anna moze zgtosi¢ to innemu kierownikowi lub dowolnej osobie techniczne dla P&G. Julia jest niemal pewna, ze dziata on wbrew
wymienionej w punkcie,Do kogo moge zwréci¢ sie z pytaniami i standardowym procedurom P&G. Wydaje sie, ze firma jego brata
watpliwosciami?”. P&G powaznie podchodzi do wszystkich skarg i stawia jest solidnym dostawca. Julia wspétpracuje z Michatem od dawna,
sobie za cel, aby objac postepowaniem wyjasniajacym wszystkie lubi go i nie chce sprawiaé mu kiopotéw. Co powinna zrobié¢?
incydenty oraz chroni¢ wszystkie osoby dokonujgce zgtoszen przed Odp.: Julia powinna zgtosi¢ to swojemu przetozonemu lub dowolnej osobie
dziataniami odwetowymi. wymienionej w punkcie ,Do kogo moge zwrdci¢ sie z pytaniami i

watpliwosciami?”. Polityka Firmy ma na celu ochrone P&G i

Pyt.: tukasz uwaza, ze jest ngkany przez jednego ze swoich pracownikow P&G. Wykonujgc naszg prace, mamy obowigzek dziatania
wspotpracownikow i zgtasza to swojemu przetozonemu, Tomaszowi. w najlepszym interesie Firmy, nawet jesli moze to wigzac¢ sie z
Co powinien zrobi¢ Tomasz, gdy uzyska takie informacje? konsekwencjami dla wspétpracownikdw. Nasze zasady wyjasniania

Odp.: Niezwykle istotne jest, aby kierownicy otrzymujgcy zgtoszenie lub incydentow zostaty opracowane po to, aby zapewnic obiektywne
uzyskujgcy wiedze o incydencie, wiedzieli, co powinni zrobi¢ i z kim sie postepowanie wyjasniajace wszelkich zgtoszen.  Jesli Michat nie
skontaktowa¢. Pozwoli to na bezzwloczne i nalezyte przeprowadzenie zrobit nic ztego, nie poniesie zadnych konsekwencii. Jesli postapit
postepowania wyjasniajacego. ,Incydent” oznacza zarzut, ustalenie, niewtasciwie, Firma uwzgledni wszystkie okolicznosci przed podjgciem
zgloszenie, zdarzenie sugerujgce, ze mogto doj$¢ do naruszenia prawa, jakichkolwiek dziatan.

zasad WBCM lub polityki P&G, badz stwierdzenie, ze do niego doszito.
Incydenty moga, ale nie muszg obejmowac podejrzenia niewtasciwego
dziatania o charakterze umy$inym. Tomasz powinien niezwtocznie zgtosi¢
ten incydent jednej z os6b wymienionych w punkcie ,Do kogo moge
zwrdci¢ sie z pytaniami i watpliwosciami?”. Po zgtoszeniu incydentu w celu
jego wyjasnienia przydzielone zostang wyspecjalizowane osoby i srodki.
W przebiegu postepowania wyjasniajgcego, niezwykle wazne jest, aby
Tomasz i Lukasz odpowiednio reagowali, kiedy prowadzgce je osoby
zwracajg sie do nich o pomoc. Bardzo waznym obowigzkiem Tomasza jest
zapewnienie, aby tukasz byt chroniony przed wszelkimi dziataniami
odwetowymi, tak bezposrednimi, jak i posrednimi.

PN )



Szacunek pr;ed’éWSZ)/Stki m

A
UZNAWANIE WARTOSCI ROZNIC MIEDZY NAMI | MOZLIVWSCI, KTORE ONE STWARZAJA PODEJSCIE INTEGRUJACE - UMOZLIWIANIE INNYM PEENEGO WYKORZYSTANIA ICH POTENCJALU
y




Promowanie szacunku w miejscu pracy

Wszystkich
kolegow w
P&G oraz
wszystkich
zewnetrznych
partnerow

biznesowych
traktujemy z
godnoscig i z
szacunkiem.

Roéznorodnos¢ i integracja

Rekrutujemy, zatrudniamy i zatrzymujemy najbardziej utalentowanych pracownikow na catym swiecie, aby
wyjs¢ naprzeciw potrzebom naszych rynkéw i klientow. Tworzenie i rozwdj zréznicowanego zespotu zapewnia
nam trwatg przewage nad konkurencjg. Zdajemy sobie sprawe, ze roznorodnosc kontekstow kulturowo-
spotecznych, umiejetnosci zawodowych i doswiadczen sprzyja nowym pomystom, produktom i ustugom. Dzieki
temu optymalizujemy naszg zdolnosé do osiggania celow.

Zakaz dyskryminacji
P&G angazuje sie w zapewnienie réwnosci szans w zatrudnieniu.

Oznacza to, ze mamy obowigzek sprawiedliwego i uczciwego traktowania wspétpracownikéw z P&G,
kandydatoéw na pracownikéw P&G oraz podmiotéw zewnetrznych, z ktérymi tgczg nas relacje biznesowe oraz
ze niedozwolone sg jakiekolwiek dziatania dyskryminujgce przewidziane przepisami prawnymi. Nalezy
przestrzegac wszystkich przepiséw antydyskryminacyjnych, a przy podejmowaniu decyzji dotyczgcych kwestii
zatrudnienia (takich jak rekrutacja, zatrudnienie, szkolenie, wynagrodzenie i awans) nie wolno dyskryminowac
kogokolwiek w oparciu o jego rase, pochodzenie etniczne, kolor skory, pte¢, wiek, pochodzenie, wyznanie,
orientacje seksualng, tozsamos¢ piciowa, ekspresje ptciowg, stan cywilny, obywatelstwo, niepetnosprawnosc,
status kombatanta, chorobe HIV/AIDS lub wszelkie inne prawnie chronione cechy.

Zapobieganie nekaniu

Dazymy do zapewnienia wolnego od nekania srodowiska pracy, w ktérym wszyscy mamy mozliwos¢ petnego
wykorzystania swojego potencjatu. ,Nekanie” to zachowanie, ktore stwarza obrazZliwa, zastraszajgca,
upokarzajaca lub wroga atmosfere w miejscu pracy, ktéra negatywnie wptywa na wyniki osiggane w pracy
przez wspotpracownikow. Nekanie moze mieé charakter fizyczny lub werbalny i moze przybiera¢ forme dziatan
bezposrednich bgdz posrednich (na przyktad poprzez notatki lub wiadomosci e-mail). Przykfady nekania
obejmujg niepozgdane zaloty lub dwuznaczne komentarze, obrazliwe dowcipy i pogardliwe uwagi. Wszelkie
dziatania majgce charakter nekania sg zabronione.

Tego rodzaju obrazliwe zachowania mogg by¢ zamierzone i oczywiste. Mogg tez jednak przejawiac sie w
subtelnych i delikatnych komentarzach lub interakcjach — w formie ,mikroagres;ji’, ktére mogg ujawniaé
osobiste uprzedzenia lub negatywne postawy i zatozenia wzgledem innych grup lub kultur, co moze réwniez
by¢ formg nekania lub dyskryminaciji. Bez wzgledu na jawny czy subtelny charakter, a takze celowos¢ lub jej
brak, wszelkie dziatania majgce charakter nekania lub dyskryminacji sg zabronione.

Wiecej informacji podano w Globalnej polityce P&G dotyczgcej zapobiegania przesladowaniom i dyskryminaciji
na stronie wbcm.pg.com.
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Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny w miejscu pracy

W P&G najcenniejszym zasobem sg ludzie. W zwigzku z tym
wyznaczamy najwyzsze standardy bezpieczenstwa, aby chroni¢ siebie,
wspétpracownikéw z P&G oraz osoby z zewnatrz, ktére pracujg w
naszych obiektach lub je odwiedzajg. Nalezy przestrzegac wszystkich
procedur bezpieczenstwa P&G oraz obowigzujgcych przepiséw i
regulacji. Nic nie usprawiedliwia omijania lub ignorowania zasad
dotyczacych bezpieczenstwa — bez wzgledu na to, czy sg
wyznaczone przez Firme, regulacje czy prawo. W razie stwierdzenia
lub podejrzenia niebezpiecznych warunkow pracy badz innych
problemdéw dotyczacych bezpieczenhstwa nalezy niezwtocznie zgtosic
to swojemu przetozonemu, gtbwnemu specjaliscie ds. bezpieczehstwa
w obiekcie lub Dziatowi prawnemu. W razie jakichkolwiek obaw
dotyczacych zdrowia w pracy, tak wtasnego, jak i wspétpracownikéw,
nalezy niezwtocznie skontaktowac¢ sie z Vibrant Living Health Center.

P&G dagzy do zapewnienia bezpieczenhstwa w miejscu pracy.

Nie wolno angazowac sie w zadne formy przemocy ani ich tolerowac.
W rozumieniu P&G ,przemoc” obejmuje wszelkie grozby, akty
przemocy i zastraszanie W obiektach P&G obowigzuje zakaz
wnoszenia jakiejkolwiek broni, co jest zgodne z obowigzujgcym
prawem.

W razie stwierdzenia lub podejrzenia incydentéw badz grézb uzycia
przemocy w miejscu pracy, lub przekonania, ze ktokolwiek znalazt sie
w bezposrednim zagrozeniu, nalezy niezwtocznie to zgtosic¢ osobie
kontaktowej z Globalnego dziatu bezpieczenstwa P&G. Nalezy wybra¢
numer alarmowy 1-513-983-3000 (polecenie gtosowe 3). Potgczenia
sg odbierane w trybie 24/7 przez przedstawiciela Globalnego dziatu
bezpieczenstwa, ktory przekaze potgczenie do odpowiedniego
regionalnego kierownika ds. bezpieczenstwa P&G. Mozna réwniez
skontaktowac sie z lokalnym kierownikiem Dziatu kadr lub
bezposrednim przetozonym. Liste osdb kontaktowych mozna znalez¢
na stronie globalsecurity.pg.com.

W P&G prowadzimy dziatalnos¢ w sposéb bezpieczny i nie
tolerujemy uzywania substancji, ktore mogtyby negatywnie wptyng¢
na wyniki w pracy.

Nie wolno pi¢ alkoholu ani zazywac¢ narkotykdw, substanciji lub lekéw
w sposob, ktéry mogtby wptyng¢ na zdolnos¢ do bezpiecznego i
nalezytego prowadzenia spraw w imieniu P&G. Pracownikom nie
wolno dopuszczac¢ do sytuacji, w ktérych jakakolwiek zazyta
substancja negatywnie wplyneta na zdolno$¢ wykonywania pracy, co
dotyczy réwniez stosowania lekdw. Osoby przebywajgce na terenie
obiektow P&G oraz wykonujgce prace na rzecz P&G poza nimi
obowigzuje zakaz posiadania lekéw, o ile w Swietle przepiséw nie
majg prawa do ich posiadania. Ponadto w zadnym wypadku nie
wolno sprzedawac¢ ani udostepnia¢ tego typu substancji, w tym lekéw
przepisanych przez lekarza, bez wzgledu na to czy dana osoba
wykonuje prace na rzecz P&G, czy tez tymczasowo przebywa na
terenie obiektu P&G.

Wiecej informacji podano w Globalnej polityce P&G dotyczace;j
miejsca pracy wolnego od alkoholu i narkotykéw na stronie
wbcm.pg.com. Aby omowi¢ konkretny przypadek, mozna tez
skontaktowa¢ sie z Dziatem kadr, lokalnym przedstawicielem stuzby
zdrowia lub personelem medycznym P&G.
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Zapewnienie uczciwych praktyk zatrudnienia

P&G zabrania korzystania z pracy dzieci, pracy przymusowej, P&G szanuje prawo kazdego pracownika do decyzji o tym, czy
obowigzkowej, niewolniczej, pracy wiezniow, wyzysku oraz chce przystgpi¢ do zwigzkéw zawodowych lub czy chce
stosowania kar cielesnych lub innych form przymusu korzystaC z pomocy uznanych przedstawicieli pracownikéw
psychicznego i fizycznego jako formy dyscypliny w jakiejkolwiek z zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Nie wolno naruszac tych
naszych globalnych jednostek operacyjnych lub w naszych praw pracowniczych.

obiektach. Osobe w wieku ponizej 15 lat uznaje sie za dziecko.
Jesli lokalne prawo okresla minimalny wiek dziecka ponizej 15
lat, ale jest zgodne z wyjatkami okreslonymi w konwencji nr 138
Miedzynarodowej Organizacji Pracy, wowczas obowigzuje ten
nizszy wiek. W przypadku pracy niebezpiecznej, osobe w wieku
ponizej 18 lat uznaje sie za dziecko.

P&G stosuje sie do wszystkich obowigzujgcych przepisow
regulujgcych kwestie wynagrodzenia i godzin pracy, w tym
wynagrodzenia minimalnego, nadgodzin oraz maksymalnej liczby
godzin pracy. W zadnym wypadku nie wolno wymagac od
pracownika naruszenia tych przepiséw (np. wymagac, aby
pracownik niezgodnie z prawem pracowat nieodptatnie w
nadgodzinach).
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Zakaz dyskryminacji i nekania

Pyt.:  Lucja jest kierowniczka i musi podjaé decyzje odnosnie awansu.
Mysli, ze skoro Henryk ma 50 lat i zbliza sie do emerytury, a Irena ma
tylko 35 lat i moze jeszcze dlugo pracowaé w P&G, rozsadniej bedzie
awansowac Irene. Poza tym P&G zainwestuje w szkolenie
awansowanego pracownika i Lucja chce, aby ta inwestycja
przyniosta wymierne korzysci. Czy ta decyzja jest stuszna?

Odp.: Nie. Lucja podejmuje te decyzje wylgcznie na podstawie wieku
pracownikow, co jest nie do przyjecia. Decyzje nalezy oprzeé¢ na kryteriach
merytorycznych, bez wzgledu na jakiekolwiek niezwigzane z pracg cechy
osobiste.

Pyt.:  Przelozony Marii opowiada jej obrazliwe dowcipy o podiozu
seksualnym i komentuje jej wyglad w sposéb, ktéry powoduje, ze
czuje sie ona niekomfortowo. Za kazdym razem kiedy prosi go, aby
przestat, odpowiada z usmiechem, ze ,,to tylko zarty”. Maria chce to
zglosic, ale obawia sie, ze przetozony sie o tym dowie i zablokuje
podwyzke, ktérg ma wkrotce dostaé. Co powinna zrobi¢?

Odp.: Maria powinna niezwiocznie zgtosic¢ to innemu kierownikowi lub
dowolnej osobie wymienionej w punkcie ,Do kogo moge zwrdcic sie z
pytaniami i watpliwosciami?”. P&G ochroni jg przed wszelkimi dziataniami
odwetowymi, w tym wstrzymaniem wyptaty wynagrodzenia oraz wszelkimi
innymi przejawami niewtasciwego traktowania z powodu zgtoszenia. Firma
podejmie niezbedne dziatania w celu zapewnienia, aby mogta pracowaé w
srodowisku wolnym od nekania. Wszyscy mamy prawo do pracy w
miejscu bezpiecznym i w przyjaznej atmosferze, P&G konsekwentnie
podejmuje wszelkie niezbedne dziatania, aby to zapewnic.

Narkotyki i alkohol

Pyt.: Adam doznal niedawno urazu plecéw podczas wspinaczki
gorskiej. Lekarz przepisat mu leki przeciwbélowe, aby mégt
normalnie funkcjonowaé. Adam stwierdza jednak, ze po tych
lekach ma zawroty glowy i niektére rutynowe zadania, takie jak
obstuga maszyn, wydaja sie trudne. Co powinien zrobié po
powrocie do pracy w P&G?

Odp.: Przed powrotem do pracy Adam powinien uzyska¢ odpowiednie
zaswiadczenie od lekarza i personelu medycznego Firmy. Wyglada na
to, ze przyjmowany przez Adama lek (cho¢ nie jest substancjg
nielegalng) moze wplynaé na jego zdolnos¢ do bezpiecznego i
efektywnego wykonywania obowigzkéw w pracy. Moze to narazi¢ na
niebezpieczenstwo Adama, jego wspotpracownikéw, a nawet
konsumentow.
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Informacje dotyczgce P&G

Podczas wykonywania pracy cztonkowie personelu mogg wejs¢ w
posiadanie poufnych informacji dotyczacych P&G. ,Informacje poufne”
to informacje, ktore nie sg dostepne publicznie, lecz sg znane osobom
zajmujgcym okreslone stanowiska w P&G. Informacje poufne mogg
by¢ przydatne dla konkurencji lub mogg zaszkodzi¢ Firmie, jesli
zostang ujawnione. Wszyscy

ponosimy odpowiedzialnos¢ za nalezyte postepowanie z informacjami
poufnymi dotyczgcymi P&G, aby zapobiec utracie tych waznych
aktywow.

P&G stosuje system klasyfikacji informacji. Pomaga on w ocenie, jakie
dziatania nalezy podjg¢, aby chroni¢ informacje réznych typéw w
zaleznosci od ich wagi. Nalezy zapozna¢ sie z tymi klasyfikacjami i
stosowac¢ odpowiednie metody ochrony informacji. Ma to szczegdlne
znaczenie przy podejmowaniu decyzji, jakie informacje mozemy
udostepniac¢ i przechowywac w formie elektronicznej.

Miedzy innymi nie wolno omawia¢ informacji poufnych w miejscach, w
ktérych moga ustyszec€ je osoby nieupowaznione, takich jak windy i
restauracje lub przestrzenie otwarte w obiektach P&G, jak na przyktad
pokoje socjalne. Ponadto nie wolno pozostawia¢ informacji poufnych,
komputeréw, tabletow, dyskow flash czy telefonéw komoérkowych bez
nadzoru. Nalezy szczegdlnie uwazac, aby nie ujawnia¢ informaciji
poufnych P&G w mediach spotecznosciowych oraz pamieta¢, ze
konkurencja i inne podmioty czesto gromadzg drobne informacje od
wielu réznych pracownikéw, a nastepnie fgcza je w catosé, aby
dowiedzie¢ sie czegos waznego, a nastepnie sktadajg je w catos¢, aby
dowiedzie¢ sie czegos istotnego.

Niniejszy obowigzek zachowania poufnosci ma rowniez
zastosowanie — zaréwno w wymiarze etycznym, jak i prawnym — po
zakonczeniu zatrudnienia w P&G. Odchodzac z P&G, nie wolno
ujawnia¢ ani wykorzystywacé informacji poufnych P&G. Ponadto
nalezy zwréci¢ wszystkie kopie materiatéw lub urzadzenia
zawierajgce informacje poufne bedgce w posiadaniu pracownika.

Zaden zapis tego punktu ani zasad WBCM nie ma na celu
wprowadzenia zakazu ujawniania w sposéb poufny urzednikowi
panstwowemu lub prokuraturze informacji dotyczgcych podejrzenia
naruszenia przepiséw prawa, dokumentacji lub informacji o
warunkach pracy pracownikdéw, wynagrodzeniu, godzinach pracy,
Swiadczeniach oraz warunkach zatrudnienia lub innych dziataniach
chronionych przez obowigzujgce przepisy.

Wiecej szczegdtéw na temat ochrony informaciji dotyczacych P&G
podano na stronie security.pg.com.

Linforme
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Informacje dotyczgce P&G

(c.d.)

Zarzadzanie dokumentami i informacjami

P&G uznaje dokumenty utworzone lub otrzymane w trakcie prowadzenia dziatalnosci za aktywa P&G. Obejmuje to
dokumenty, rejestry, wiadomosci e-mail, arkusze, notatniki, zdjecia lub nagrania wideo zaréwno w formie elektronicznej,
jak i papierowej bgdz materialnej. Musimy zarzgdzac i przechowywac¢ wszystkie dokumenty P&G zgodnie z Politykg
zatrzymywania dokumentéw P&G.

Od pracownikow oczekuje sie dokonywania przegladow posiadanych dokumentéw zgodnie z tymi politykami oraz
niszczenia tych, ktore nie sg juz potrzebne. Nalezy jednak zwréci¢ szczegdlng uwage na to, aby zachowac wszystkie
dokumenty odnoszgce sie do kazdego planowanego lub prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, procesu
sadowego, audytu lub oceny dotyczacej P&G. Oznacza to, ze nie wolno ukrywaé, modyfikowac ani niszczy¢ zadnych
dokumentéw zwigzanych z takimi postepowaniami.

Wiecej informacji podano na stronie docretention.pg.com.

P&G uznaje
dokumenty utworzone lub
otrzymane w trakcie

prowadzenia dziatalnosci
za aktywa P&G.
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Witasnos¢ intelektualna P&G

Wtasnos¢ intelektualna P&G nalezy do najcenniejszych
aktywow Firmy. Wtasnos¢ intelektualna obejmuje prawa
autorskie, patenty, znaki towarowe, tajemnice handlowe,
prawa do projektu, opakowania produktow, logo, know
how, zdjecia / nagrania wideo, imiona, nazwiska i
podobizny osob oraz wszelkie inne niematerialne dobra
przemystowe i handlowe. W zakresie dozwolonym przez
prawo P&G jest wtascicielem praw do wszelkiej wkasnosci

intelektualnej odnoszgcej sie do dziatalnosci P&G, ktora 1 Way
jest tworzona przez pracownikow w okresie ich N aJ cenni ej S ZyC h
aktywow.

Witasnosc intelektualna
Firmy nalezy do jej

zatrudnienia przez Firme. Ma to zastosowanie bez
wzgledu na to, czy wtasnos¢ intelektualna podlega
opatentowaniu lub jest chroniona przez prawa autorskie,
tajemnice handlowg lub znak towarowy. Nie wolno
wykorzystywac tej wkasnosci intelektualnej w sposaob,
ktory jest niezgodny z prawami przystugujgcymi P&G. W
razie jakichkolwiek pytan nalezy skontaktowac sie z
Dziatem prawnym.

‘\ pe Clobalny podrecznik
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Nalezyte wykorzystywanie aktywow P&G

Nalezy chroni¢ informacje i dane zastrzezone P&G oraz
technologie (takie jak systemy komputerowe i aplikacje), za
pomocg ktorych takie informacje sg przechowywane, przed
zniszczeniem, modyfikacjg, kradziezg, oszustwem lub

nieautoryzowanym dostepem. W zwigzku z tym pracownicy majg

obowigzek przestrzegania okreslonych zasad bezpieczenhstwa
oraz stosowania wewnetrznych mechanizméw kontrolnych
odnosnie systemow, do ktorych majg dostep. Mozna korzystac
wytgcznie z technologii komunikacyjnych zatwierdzonych przez
P&G. Nalezy przestrzega¢ wytycznych firmy dotyczgcych

ograniczonego korzystania z komunikatorow. Dziedzina sztucznej

inteligenciji (,Al”) stale sie rozwija, wprowadzajgc nowe
technologie i nowe przepisy. Podobnie jak w przypadku kazdego
narzedzia biznesowego, sztuczna inteligencja moze uprosci¢
prace lub stworzy¢ ryzyko w przypadku niewtasciwego uzycia.

Nalezy upewnic sie, ze warunki prawidtowego korzystania z Al sg

zrozumiate, zapoznajgc sie z najnowszymi wytycznymi
dostepnymi pod adresem wbcm.pg.com.

Nie wolno wykorzystywac technologii lub systemow P&G (w tym
komputeréw, telefonéw i innych urzadzen elektronicznych z
dostepem do Internetu) w celu pobierania lub wysytania tresci
nieodpowiednich,

dyskryminujgcych, nacechowanych seksualnie lub obrazliwych.

Ponadto nie wolno wykorzystywac tych technologii i systemow w

celu uzyskiwania dostepu do nielegalnych materiatow, wysytania
bez upowaznienia ofert biznesowych, propozycji dziatalnosci
charytatywnej lub prowadzenia dziatalnos¢ handlowej
niezwigzanej z P&G.

P&G niezmiennie oczekuje, ze wykorzystywanie sprzetu i
technologii komunikacyjnych Firmy dla celéw osobistych bedzie
miato charakter okazjonalny, incydentalny i ograniczony oraz
bedzie zgodne z ewentualnymi lokalnymi ustaleniami. P&G
zdecydowanie zacheca pracownikow do tego, aby w miare
mozliwosci, w sprawach osobistych korzystali z urzgdzen
prywatnych, nie zas ze sprzetu nalezgcego do Firmy. Pomoze
to chroni¢ dane P&G i dane pracownikow oraz zapewni, ze
pasmo tgcznosci elektronicznej P&G z Internetem dostepne
bedzie wytgcznie dla celdw biznesowych.

Wiecej szczegdtdw na temat ochrony informaciji dotyczgcych
P&G podano na stronie security.pg.com.

informacje
oraz dane
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Nalezyte wykorzystywanie aktywow P&G

(c.d.)

Media spotecznosciowe

P&G ma swiadomosé, ze Internet zapewnia wyjatkowe
mozliwosci uzyskiwania informaciji i nawigzywania kontaktu z
interesariuszami dzieki szerokiej gamie mediow
spotecznosciowych, w tym blogom, mikroblogom, stronom
spotecznosciowym, stronom wiki, stronom umozliwiajgcym
udostepnianie zdje¢/wideo, czatom oraz stronom zawierajgcym
rankingi. Ze wzgledu na to, ze na catym Swiecie obowigzuje wiele
przepiséw regulujgcych to, jakie informacje P&G moze ujawniaé
na swoj temat i na temat swoich produktéw, wprowadzono
zasady, ktérych nalezy przestrzega¢ podczas korzystania z
medioéw spofecznosciowych w codziennej pracy oraz na uzytek
osobisty.

Nalezy zachowac szczegolng
ostroznosc¢, aby nie ujawniac

w mediach
spotecznosciowych informacii
poufnych P&G.

Nalezy zachowaé szczegdblng ostroznos¢, aby nie
ujawnia¢ w mediach spotecznosciowych informacii
poufnych P&G, w tym réwniez zdjec. Nalezy rowniez
pamietaé, aby zawsze wskaza¢ na swoj zwigzek z P&G
przy opiniach lub ocenie P&G lub produktow i/lub ustug
konkurencyjnych (np. oznaczajgc swoje posty w mediach
spotecznosciowych jako ,#PGEmployee”). Nalezy ponadto
pamietaé, ze wiadomosci elektroniczne (takie, jak
wiadomosci e-mail i wiadomosci tekstowe) to trwate i
mozliwe do przeniesienia zapisy prowadzonej
komunikaciji, ktére mogg wywrze¢ wptyw na reputacje
P&G.

Wiecej informacji podano w Globalnej polityce P&G
dotyczgcej medidw spotecznosciowych pod adresem
wbcm.pg.com.

W razie podejrzenia, ze technologie i/lub komunikacja
elektroniczna P&G wykorzystywane sg w niewtasciwy
sposob nalezy powiadomi¢ swojego bezposredniego
przetozonego, kierownika Dziatu kadr lub Dziat prawny
badz wysta¢ e-mail na adres securityincident.im@pg.com.

‘! ' { Globalny podrecznik
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Nalezyte wykorzystywanie aktywow P&G

(c.d.)

Wilasnos¢ materialna

P&G ufa, ze pracownicy bedg niezmiennie szanowa¢ wtasno$¢ materialng firmy i troszczy¢ sie o nig najlepiej, jak
potrafig.

Wiasciwosci fizyczne to:

Fundusze P&G
(w tym karty Obiekty Sprzet i wyposazenie

Systemy

K ikacyj
redyial omunikacyjne

Powinnismy podejmowac wspolne dziatania, aby zapobiegac kradziezy, zniszczeniu lub niewtasciwemu wykorzystywaniu
jakichkolwiek aktywow materialnych P&G.

W Zadnych okolicznosciach nie wolno wykorzystywac wtasnosci P&G dla uzyskania korzysci osobistych lub zapewniania korzysci
innym osobom, poza zakresem, w jakim jest to dozwolone na mocy lokalnej polityki P&G.

W Zadnych okoliczno$ciach nie nalezy pfaci¢ za osobiste zakupy firmowg kartg kredytowa, z wyjgtkiem odosobnionych sytuacji

podczas podrozy stuzbowych. Wydatki osobiste optacone firmowg kartg kredytowg w ramach podrézy stuzbowej muszg zostac
niezwiocznie zwrdcone.

Nalezy przestrzegac¢ zatwierdzonych w P&G procedur utylizacji / przekazywania przestarzatego sprzetu lub innych aktywéw P&G.

L Globalny podrecznik
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Informacje dotyczgce osob trzecich

W wielu przypadkach mamy obowigzek ochrony informacji poufnych osob trzecich, z ktérymi tagczg nas
relacje biznesowe.

Nalezy dopilnowac, aby nasze dziatania byty zgodne z zawartymi przez P&G z osobami trzecimi
porozumieniami dotyczgcymi poufnosci, w zadnych okolicznosciach nie wolno udostepnia¢ informac;ji
poufnych oséb trzecich innej firmie lub wspotpracownikowi, ktéry nie ma uzasadnionej potrzeby biznesowe;j
ich poznania. Nalezy tez zapewnié, aby osoby trzecie, z ktérymi tgczg nas relacje biznesowe i ktdre majg
dostep do systemow informacji P&G, nalezycie je chronity. Jezeli organ rzgdowy zwrdci sie z wnioskiem o
przekazanie informacji poufnych otrzymanych od osoby trzeciej, nalezy przed udostepnieniem jakichkolwiek
informacji skontaktowac sie z Dziatem prawnym.

Nalezy dopilnowac, aby
nasze dziatania byty
zgodne z zawartymi przez
P&G z osobami trzecimi

porozumieniami
dotyczgcymi poufno
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Ochrona prywatnosci

Dane osobowe

Dane osobowe (okreslane we wczesniejszej wers;ji
WBCM skrétem ,PII”) obejmuja, w wielu istniejgcych i
zmieniajgcych sie przepisach prawa, i) wszelkie
informacje, ktére identyfikujg dang osobe — np. imie i
nazwisko, adres fizyczny, adres e-mail, identyfikator
pracownika, nr PESEL, ii) wszelkie kombinacje
informaciji, ktére moga zidentyfikowaé dang osobe i/lub
i) wszelkie informacje, ktére mogg by¢ w zwigzane lub
powigzane z dang osobg — np. identyfikatory plikow
cookie, historia przeglgdania stron internetowych,
informacje biometryczne i dane geolokalizacyjne.
Definicja Danych osobowych zmienia sie na catym
Swiecie, wiec w razie watpliwosci, czy dane
przetwarzane przez firme P&G i/lub strone trzecig, z
ktora prowadzimy wspotprace, mieszczg sie w definicji
.Dane osobowe”, prosimy o kontakt z Dziatem
prawnym.

Wymogi prawne odnoszgce sie do wykorzystywania
Danych osobowych w krajach dziatalnosci P&G réznig
sie miedzy sobg. Musimy przestrzega¢ wszystkich
obowigzujgcych przepisoéw regulujgcych
wykorzystywanie Danych osobowych. W réwnym
stopniu podmioty zewnetrzne, z ktérymi tgczg nas
relacje biznesowe i ktére majg dostep do Danych
osobowych w naszym imieniu, muszg przestrzegac¢
polityki prywatnosci i standardéw bezpieczenstwa P&G
oraz stosowac procesy zarzgdzania ryzykiem dla
podmiotéw zewnetrznych.

Pracownicy zaangazowani w gromadzenie,
przechowywanie, transfer lub wykorzystywanie Danych
osobowych muszg zna¢ prawne i firmowe wymogi
regulujgce ich dziatania. W razie stwierdzenia, ze Dane
osobowe jakiegokolwiek pracownika, konsumenta,
akcjonariusza lub innego interesariusza P&G zostaly
ujawnione lub wykorzystane w niewtasciwy sposob
nalezy niezwtocznie skontaktowac si¢ z Dziatem
prawnym lub wysta¢ e-mail na adres
securityincident.im@pg.com. Niepodjecie takiego

dziatania moze skutkowac¢ natozeniem na P&G grzywny

i / lub wszczeciem postepowania przeciw Firmie.

Ochrona danych pracownikow
Dane osobowe powierzone nam przez kolegow z P&G,
kandydatéw na pracownikéw i bytych pracownikéw
wykorzystujemy w sposéb nalezyty oraz odpowiednio
nimi zarzadzamy.

Zabronione jest gromadzenie, uzyskiwanie dostepu,
przechowywanie lub ujawnianie danych osobowych
naszych pracownikéw, z wyjgtkiem istotnych i
wiasciwych celéw biznesowych. Nie wolno udostepniaé
tych informacji zadnym osobom — tak w P&G, jak i
poza Firmg — ktére nie majg uzasadnionej potrzeby
biznesowej ich uzyskania. Nalezy ponadto podejmowac
dziatania w celu odpowiedniego zabezpieczenia takich
danych przed nieautoryzowanym dostepem. Nalezy tez
informowac pracownikoéw, jakie dane osobowe na ich
temat sg gromadzone i w jaki sposéb bedg
wykorzystywane.

Ochrona danych konsumentéw

P&G dazy do utrzymania zaufania konsumentéw
poprzez ochrone prywatnosci i bezpieczenstwa
dotyczacych ich danych osobowych. Przepisy
regulujgce gromadzenie i wykorzystywanie danych
osobowych konsumentéw réznig sie w poszczegdlnych
regionach. Przepisy te moga obowigzywa¢ wobec
danych okreslonego typu, konkretnych rodzajow
konsumentéw, sposobow przetwarzania danych lub
kanatéw komunikacyjnych. Pracujac z danymi
osobowymi konsumentéw nalezy upewnic sie, ze
przestrzegane sg wszystkie obowigzujgce przepisy oraz
Globalna polityka prywatnosci konsumentow P&G.

Wiecej informacji na temat ochrony danych podano na
stronie privacy.pg.com.

Musimy przestrzegac
wszystkich obowigzujgcych

przepisow regulujgcych /

wykorzystywanie Dan
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Ochrona srodowiska i bezpieczenstwo produktow

P&G

Celem P&G jest spetnianie, a nawet
przekroczenie wymogow wszystkich
obowigzujgcych przepisow i regulacji w
zakresie ochrony srodowiska oraz pozwolen,
a takze stosowanie praktyk przyjaznych dla
srodowiska. Regulacje w zakresie ochrony
Srodowiska mogg obejmowac zasady
dotyczgce stosowania, kontroli, transportu,
przechowywania i utylizacji substancji
objetych regulacjami, ktére mogg przedostaé
sie do Srodowiska wraz ze Sciekami, emisjg
gazéw, w postaci odpadow statych,
niebezpiecznych odpadéw lub
niekontrolowanych wyciekow. Nalezy
zapoznac sie z regulacjami dotyczgcymi
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
Srodowiska oraz przestrzegac ich w
codziennej pracy. Jezeli obowigzki
pracownika obejmujg kontakt z jakimikolwiek
objetymi regulacjami materiatami lub
wymagajg podejmowania decyzji odnosnie
sposobu wykorzystywania, przechowywania,
transportu lub ich utylizacji, musi on zna¢
zasady zgodnego z prawem,
odpowiedzialnego i bezpiecznego
postepowania z nimi. Wiecej informacji mozna
uzyskacé od specjalistow w zakresie BHP i
ochrony srodowiska w danej organizacji.

Jakos¢ i bezpieczenstwo produktéw ma dla
P&G znaczenie fundamentalne. Nasi klienci
wybierajg P&G, poniewaz zapewniamy im
produkty najwyzszej jakosci i wartosci, ktére
poprawiajg jakos¢ zycia konsumentéw na
catym swiecie. Musimy zapewnic, ze:

* Nasze produkty i ich opakowania sa
bezpieczne dla konsumentow oraz dla
srodowiska, jesli s stosowane zgodnie
zich przeznaczeniem

* P&G spetnia, a nawet przekracza
wszystkie obowigzujagce wymogi
prawne i regulacyjne zwigzane z
jakoscia oraz bezpieczenstwem
produktow

Pracownicy muszg zna¢ polityke i procedury P&G
dotyczgce zapewnienia jakosci i bezpieczenstwa
produktéw P&G oraz ich przestrzegac.
Pracownicy P&G mogg miec¢ stycznosc¢ z
reklamacjami na produkty, obejmujgcymi
zdarzenia niepozgdane lub problem z jakoscig.
Zdarzenie niepozgdane to kazdy niepozadany
wplyw na zdrowie i/lub samopoczucie danej osoby
zwigzany z uzyciem, niewlasciwym
wykorzystaniem/przedawkowaniem (celowym lub
niezamierzonym) lub zastosowaniem
pozarejestracyjnym, lub przypadkowym
narazeniem na produkt, niezaleznie od tego, czy
uwaza sie je za zwigzane z produktem. W razie
uzyskania tych informacji nalezy przesta¢ e-malil
do Hefcr.im@pg.com w ciggu 48 godzin.

W ramach zapewniania bezpiecznych produktéw
wysokiej jakosci, podejmujemy odpowiednie
srodki celem zagwarantowania jakosci i
bezpieczenstwa produktéw i ustug dostarczanych
nam przez dostawcow. W razie watpliwosci
dotyczgcych bezpieczenstwa lub jakosci naszych
produktéw nalezy kontaktowac sie odpowiednio z
Globalnym dziatem ds. nadzoru nad
bezpieczenstwem i analiz (GSSA) lub Dziatem
kontroli jako$ci.

Wiecej informaciji podano w Polityce kontroli

jakosci — Zarzgdzanie skargami (QAS-S-09) pod
adresem guality.pg.com.
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Komunikacja z mediami |
analitykami

P&G stawia sobie za cel przekazywanie mediom i analitykom finansowym oraz podawanie do wiadomosci publicznej
jednoznacznych i doktadnych informaciji. Oprocz spetnienia waznych wymogéw prawnych dotyczgcych jednoznaczno$ci i
doktadnosci podawanych informaciji, zapewnia to nalezytg rzetelnos¢ w ramach naszych kontaktéw z opinig publiczng oraz z innymi
zewnetrznymi interesariuszami, co z kolei wzmacnia reputacje naszej Firmy. Ze wzgledu na duze znaczenie tych dziatan P&G
wyznaczyto odpowiednie dziaty i osoby odpowiedzialne za komunikacje z mediami i analitykami finansowymi.

« Jedynie dyrektor generalny (CEO) P&G, gtéwny dyrektor finansowy (CFO) i wyznaczony personel ds. relacji z inwestorami (IR)
moze rozmawiac z analitykami i inwestorami instytucjonalnymi na temat P&G. Inni liderzy takze mogg rozmawiac z analitykami,
przy czym muszg uzyskac¢ odpowiednie upowaznienie od CEO, CFO lub wiceprezesa ds. relacji z inwestorami P&G.

» Catg komunikacjg z przedstawicielami mediéw zarzgdza Dziat komunikaciji.

* Przed wyrazeniem zgody na wywiad w mediach, wzieciem udziatu w wydarzeniach lub aktywnoscig na forum, gdzie obecni bedg
przedstawiciele mediow, nalezy skontaktowac sie z kierownikiem Dziatu komunikacji swojej jednostki biznesowe;.

P&G stawia sobie za cel
przekazywanie mediom
| analitykom finansowym
oraz podawanie do
wiadomosci
publicznej jednoznac

postepowania
w biznesie
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Informacje dotyczagce P&G  Dane konsumentow Bezpieczenstwo produktow

Pyt.. Barbara odbiera telefon z uczelni Pyt..  Marek pracuje w dziale badan i rozwoju Pyt.:  Karolina przeprowadzita niedawno

prowadzacej badania dotyczace projektu
P&G, w ktory jest zaangazowana. Domysla
sie, ze dowiedzieli sie o projekcie z wpisu,
ktéry zamiescita na stronie w serwisie
spotecznosciowym. Chce poméc
studentom i jest dumna ze swojej pracy.
Czy powinna udzieli¢ informacji na temat
swojego projektu?

Odp.: Nie, Barbara nie moze udostepniaé

danych badawczych Zadnym osobom spoza
P&G. Nie powinna tez publikowa¢ informaciji o
pracy na rzecz Firmy w mediach
spotecznosciowych. Przedstawiciele
konkurenciji regularnie przeszukujg Internet
pod katem danych tego typu i przekonujg
niczego niepodejrzewajgcych pracownikow,
aby udostepnili dodatkowe informacje. Moga
je nastepnie zestawic i uzyskac¢ obraz
poufnych projektéw, proceséw, planow itp.
Barbara musi niezwtocznie zgtosi¢ naruszenie
poufnosci informacji do Dziatu prawnego lub
Dziatu bezpieczenstwa informacji lub wysta¢
e-mail na adres securityincident.im@pg.com.

w P&G. W ramach badania satysfakcji
klientéw jego zespo6t zebratl sporo danych
osobowych klientéw. tucja, ktéra pracuje
w dziale marketingu, kontaktuje sie z nim i
prosi o przestanie plikéw zawierajacych te
dane osobowe, aby mogta opracowaé
profilowane e-maile marketingowe. Czy
Marek powinien przekazaé tucji te
informacje?

Odp.: Nie. Mimo tego, ze tucja ma pozornie

uzasadniong potrzebe biznesowg uzyskania
danych osobowych, uczestnicy badania
satysfakcji klienta nie wyrazili zgody na
wykorzystywanie przez P&G ich Danych
osobowych w celu wysyfania e-maili
marketingowych. Zgodnie z Politykg
prywatnosci konsumentow P&G i wieloma
obowigzujgcymi przepisami wiadomosci e-
mail o tresciach marketingowych mogg by¢
wysytane tylko do klientéw, ktérzy wyrazili na
to zgode. Marek nie powinien wiec przekazac¢
jej tych informaciji.

badanie konsumenckie dotyczace
wykorzystania produktu w domu. Podczas
prezentacji zauwazyta potencjalny problem
w zakresie bezpieczenstwa produktu, ktéry
ma wiasnie wejs¢ na rynek. Tylko jedna
osoba na kilkaset miata problemy z tym
produktem, Karolina sadzi wiec, ze nie jest
to bardzo istotne i nie trzeba tego
zglaszaé. Czy to zalozenie jest
prawidtowe?

Odp.: Absolutnie nie. Wszelkie kwestie

dotyczgce bezpieczenstwa lub jakosci
produktéw muszg zostac zgtoszone i
rozpatrzone, bez wzgledu na to, jak mato
istotne moga sie wydawacé. Karolina musi
niezwtocznie wysta¢ e-mail na adres
Hefcr.im@pg.com, by zgtosi¢ wszystkie
problemy dotyczgce bezpieczenstwa, o
ktérych wie lub skonsultowac sie z Globalnym
dziatem ds. nadzoru nad bezpieczenstwem i
analiz (GSSA), Dziatem kontroli jakosci lub
Dziatem prawnym.
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Uczciwosé Przede wszystkim
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Odpowiedzialne praktyki sprzedazy i
marketingu

Fundamentem naszej dziatalnosci jest zaufanie. Majgc to na uwadze, rywalizujemy z konkurencjg w sposéb
energiczny i efektywny, ale w zadnym wypadku nie poprzez dziatania niezgodne z prawem lub nieetyczne. Wszelkie
wypowiedzi na temat P&G oraz produktéw i ustug Firmy muszg byé zgodne z prawdg. Wszystkie informacje o
charakterze marketingowym muszg by¢ odpowiednio uzasadnione i potwierdzone w praktyce.

Nalezy zapoznac sie z procedurami oceny sprzedazy i marketingu dla zajmowanego stanowiska. Przepisy i
regulacje w tej dziedzinie zmieniajg sie czesto, dlatego tez pracownicy powinni zapoznawac sie z nimi na biezgco.

Rywalizujemy z
konkurencjg w
sposob energiczny
| efektywny.

| Globalny podrecznik
‘g‘ Fs6 postepowania
w biznesie
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Przestrzeganie prawa konkurencii

P&G konkuruje w sposéb energiczny i uczciwy. Odnosimy sukces dzieki jakosci naszych
produktow i zdolnosciom naszych pracownikow, nigdy dzieki nieuczciwym praktykom
biznesowym. Wszyscy musimy przestrzegac prawa konkurencji (zwanego réwniez ,prawem
antymonopolowym?”). Przepisy regulujgce te sfere mogg réznic sie na poszczegolnych
rynkach, ale tgczy je cel, jakim jest umozliwienie swobodnej i otwartej konkurencji rynkowej
oraz jej ochrona. Niezaktdcone dziatanie rynku przynosi klientom korzysci w postaci towardw i
ustug wysokiej jakosci w konkurencyjnych cenach. Naruszenie tych przepiséw moze mie¢
powazne i daleko idgce konsekwencje dla P&G oraz poszczegdlnych osdéb.

Wiecej informacji mozna uzyskac na stronie antitrust.pg.com.
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Kontakty z konkurencjg

Kontaktujgc sie z konkurencjg, nalezy zachowac ostroznosc.
Wspétpraca z konkurencjg jest zabroniona, dotyczy to takze
sytuacji, ktore moga sprawia¢ wrazenie, ze do niej doszto.
Bez zgody Dziatu prawnego nigdy nie nalezy omawiaé
zadnego z wymienionych ponizej tematéw z
konkurentami:

* Ceny lub polityka * Podziat klientéw,
cenowa, koszty, plany rynkéw, terytoriow lub
marketingowe lub krajow
strategiczne

* Bojkot pewnych
klientow, dostawcow lub
firm konkurencyjnych

* Informacje poufne lub
zastrzezone

* Jednolite stanowisko
wobec klientow

» Udoskonalenia
technologiczne

* Promocje dla klientow

Nawet przy braku formalnych kontaktow nawigzywanie nieoficjalnych
kontaktéw i wymiana informacji moze stwarza¢ pozory nieformalnego
porozumienia migdzy firmami konkurencyjnymi. Z tego powodu
0go6lng zasadg obowigzujgcg w P&G jest ,,Zero kontaktu z
konkurencjg”. W okreslonych sytuacjach i pod warunkiem
uzyskania zgody Dziatu prawnego dozwolona jest przynaleznos¢ do
organizacji branzowych i uczestnictwo w imprezach z udziatem
konkurentéw. Podczas tego typu imprez nalezy zachowac wyjgtkowg
ostroznos¢ w ramach kontaktow z konkurencjg. Jezeli podczas
spotkania organizacji branzowej przedstawiciel konkurencji bedzie
probowat nawigza¢ rozmowe na ktérys z tematow zakazanych,
nalezy natychmiast przerwa¢ rozmowe, opuscic¢ spotkanie i zgtosi¢
ten incydent do Dziatu prawnego.

Wiecej informacji na temat polityki P&G dotyczgcej stowarzyszen
branzowych podano na stronie antitrust.pg.com.

Dozwolone sg kontakty z dostawcami, ktorzy jednoczesnie sg
konkurentami P&G, pod warunkiem, ze dyskusje i kontakty
ograniczajg sie scisle do zakupu materiatéw, sprzetu, towaréw lub
ustug przez P&G i pod warunkiem uzyskania uprzedniej zgody Dziatu
prawnego. Zgodnie z politykg dotyczacg podejmowania decyzji
konieczne jest uzyskanie zgody na dokonanie zakupow, natomiast
w przypadku jakiejkolwiek alokacji na rzecz Konkurenta P&G, ktora
nie stanowi transakcji dokonanej na warunkach rynkowych,
wymagana jest Dziatu prawnego. Transakcje dokonywane na
warunkach rynkowych to kontakty albo transakcje biznesowe, ktore
mozna uznawac za zwykte, standardowe zakupy branzowe
surowcow lub towaréw na normalnych warunkach rynkowych. Aby
uzyskaé wiecej informaciji, nalezy skontaktowac sie z Dziatem
zakupow.

Wiecej informacji mozna uzyskac¢ na stronie purchases.pg.com.
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Kontakty z klientami

Prawo konkurencji moze réwniez regulowac kontakty z klientami P&G — zarowno punktami
sprzedazy detalicznej, jak i dystrybutorami. W ramach relacji z klientami nalezy stosowac zasade
réownego traktowania, nigdy nie nalezy zapewniaé zadnemu z klientow nieuczciwie preferencyjnych
warunkow. P&G stwarza wszystkim klientom konkurujgcym na danym rynku réwne mozliwosci pod
wzgledem cen, warunkow sprzedazy i promocji handlowych. Nigdy nie wolno:

Wykorzystywa¢ wyjatkowo
Wywiera¢ naciskow ani Bez zgody Dziatu prawnego silnej pozycji P&G na pewnych
uzgadnia¢ z klientem cen wprowadzaé ograniczen rynkach w celu ograniczenia
odsprzedazy produktow P&G odnosnie tego, w jaki konkurencji

A > : wewnatrzsklepowej, nalez
(ustalenie ich cen zawsze sposob, komu lub gdzie a ~POWe] y
skoncentrowac sie na rozwoju

pozostaje w gestii klienci mogq sprzedawac dziatalnosci P&G dzieki jakosci

klienta) produkty P&G oferowanych produktow i
marek

Wiecej informacji podano w Polityce antymonopolowej na stronie antitrust.pg.com i Globalnych
praktykach i politykach handlowych pod adresem sales.pg.com.

‘\ pe Clobalny podrecznik
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Wspotpraca z dostawcami |
agentami

P&G konkuruje w sposob uczciwy oraz umozliwia dostawcom i agentom rownoprawng rywalizacje o
kontrakty na podstawie wartosci catkowitej oferowanej przez danego dostawce.

Osoby zaangazowane w proces selekcji dostawcéw lub agentdw muszg podejmowac decyzje wytgcznie w
oparciu o wartos¢ oferty danego dostawcy lub agenta. Nalezy dziata¢ zgodnie z procesami i systemami
zakupow P&G. Ponadto nigdy nie wolno:

* Podejmowac decyzji dotyczgcych zakupdw na podstawie wzajemnych uktaddw, podarunkéw lub rozrywki

» Polecac zadnego (potencjalnego) dostawcy lub agenta w imieniu organizacji charytatywnych,
obywatelskich lub innych bez uprzedniego upowaznienia wydanego przez dyrektora Dziatu etyki i
zgodnosci z przepisami.

Wiecej informacji podano w Globalnych zasadach zaopatrzenia pod adresem pgsupplier.com. Wiecej
informacji na temat procesow zakupow w P&G podano na stronie purchases.pg.com.

Umozliwiamy
dostawcom | agentom
rownoprawng
rywalizacje o

postepowania
w biznesie
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Zakaz przekupstwa

tapoéwkarstwo szkodzi nie tylko P&G, ale takze spotecznosciom, w ktérych
prowadzimy dziatalno$¢. We wszystkich miejscach prowadzenia przez nas
dziatalnosci obowigzuje zakaz wreczania tapowek urzednikom i pracownikom
panstwowym. W wigkszosci krajow obowigzujg rygorystyczne przepisy
antykorupcyjne i nalezy pamietac, ze fapowkarstwo, a takze dziatania
sprawiajgce pozory fapowkarstwa, mogg skutkowac¢ pociggnieciem do
odpowiedzialno$ci karne;j.

Nigdy nie nalezy proponowac ani wreczac tapéwek. tapdéwka to nie tylko
kwoty pieniezne. Jako fapéwkarstwo moze byé postrzeganie takze oferowanie
urzednikom i pracownikom panstwowym lub cztonkom ich rodzin prezentéw,
podrézy i rozrywki oraz sktadanie im propozycji zatrudnienia. W zwigzku z tym
dziatania te nalezy doktadnie przemysle¢. Ponadto za tapowkarstwo moze
zostac uznane przekazywanie darowizn organizacjom charytatywnym na
pro$be urzednika panstwowego lub z nadziejg wywarcia na niego wptywu.
Nalezy pamietac, ze termin ,urzednik panstwowy” moze obejmowac rowniez
lekarzy oraz pielegniarki w szpitalach panstwowych, nauczycieli lub
dyrektoréw szkét czy uczelni publicznych oraz osoby dokonujgce zakupdw na
rzecz placéwek panstwowych.

Oprocz tapéwkarstwa P&G nie zezwala réwniez na ,ptatnosci przyspieszajace
tok sprawy”, czyli niewielkie kwoty dla poszczegdlnych urzednikow,
wyptacane, aby zagwarantowac lub przyspieszy¢ rutynowe dziatania
administracji panstwowej. Optaty za rozpatrzenie sprawy w trybie
przyspieszonym, jak na przykfad za wydanie paszportu w krétszym terminie,
ktére sg dozwolone na mocy obowigzujgcych przepiséw prawa i
przekazywane bezposrednio danemu organowi administracji (a nie osobie),
nie sg uznawane za ptatnosci przyspieszajgce tok sprawy. W zadnych
okolicznosciach nie wolno proponowac ani dokonywaé ptatnosci
przyspieszajacych tok sprawy bez uzyskania uprzedniej, pisemnej zgody
Komisji ds. etyki i zgodnosci z przepisami. Wszelkie ptatnosci stuzgce
zapewnieniu bezpieczenstwa osobistego nie sg uznawane za naruszenie
zasad WBCM, muszg jednak zostaé niezwtocznie zgtoszone dyrektorowi ds.
etyki i zgodnos$ci z przepisami.

Oprdcz zakazu wreczania i proponowania fapowek oraz ptatnoci
przyspieszajacych tok sprawy urzednikom panstwowym obowigzuje
bezwzgledny zakaz zezwalania jakiemukolwiek podmiotowi zewnetrznemu
na takie dziatania w imieniu P&G oraz dokonywania jakichkolwiek transakcji
w razie podejrzenia, ze podmiot zewnetrzny dopuszcza sie przekupstwa.
Nalezy zwracaé uwage na ,sygnaty ostrzegawcze” (na przykfad ptatnosci w
gotdwce, ptatnosci nieudokumentowane, ptatnosci w imieniu innej osoby),
ktére wskazujg na mozliwos¢ tapéwkarstwa lub niestosownych ptatnosci
dokonywanych przez pracownika P&G lub podmiot zewnetrzny, z ktérym
taczg nas kontakty biznesowe, i zgtaszac je do Biura ds. etyki i zgodnosci z
przepisami lub Dziatu prawnego.

Wiecej informaciji podano w Globalnej polityce antykorupcyjnej P&G i
Globalnej polityce kontaktéw z pracownikami stuzby zdrowia pod adresem
wbcm.pg.com, w ktorej w sposdb szczegdtowy opisano procesy, jakie nalezy
stosowac we wszelkich kontaktach z urzednikami panstwowymi, w tym z
przedstawicielami stuzby zdrowia.
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Zakaz przekupstwa

(c.d.)

Zero tolerancji dla przekupstwa komercyjnego

W Zzadnych okolicznosciach nie wolno podejmowac decyzji
dotyczgcych dostawcow, klientéw lub innych kwestii biznesowych
na podstawie udzielenia lub propozycji udzielenia korzysci
osobistych. W szczegodlnosci nie wolno domagac sie ani
przyjmowac tapowek ani nielegalnych prowizji od osob, ktére
wspotpracujg lub starajg sie o wspétprace biznesowg z P&G. Nie
wolno oferowac ani wreczac tapdwek ani nielegalnych prowizji
zadnym dostawcom, klientom ani innym podmiotom zewnetrznym.
Nalezy pamietac o tych zasadach, proponujgc lub przyjmujgc
jakiekolwiek prezenty czy rozrywke.

Wiecej informaciji podano w Polityce P&G dotyczgcej prezentdw,
positkow i rozrywki biznesowej dla podmiotéw zewnetrznych, ktéra
jest dostepna na stronie wbcm.pg.com.

Nie wolno przyjmowac
tapowek ani nielegalnych
prowizji od podmiotéw, ktore
pragng nawigzac relacje
biznesowe z P&G, ani
zabiegac o tego typu
ptatnosci.

W tym kontekscie ,prowizja”
oznacza zwrot kwoty
wyptaconej lub naleznej w
nagrodzie za przyznanie lub
kontynuacje zlecen.

‘\ pe Clobalny podrecznik
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Zapobieganie praniu pieniedzy i uchylaniu sie

od ptacenia podatkow

Pranie brudnych pieniedzy to podejmowana przez osoby indywidualne
lub organizacje proba ukrycia przychoddw z dziatalnosci kryminalne;j
poprzez nadanie im pozorow legalnosci. Uchylanie sie od ptacenia
podatkéw jest celowg probg nieptacenia prawnie naleznych podatkdw.
Pranie brudnych pieniedzy i uchylanie sie od ptacenia podatkéw jest
niezgodne z prawem i naszymi zasadami PVP. Zatwierdzone praktyki
ptatnosci i sprzedazy stuzg zapobiezeniu wykorzystywania zasobéw
P&G w ramach dziatan naruszajgcych te przepisy. Nalezy postepowaé
zgodnie z nimi, dokonujgc wszelkich zakupéw towaréw i ustug oraz
wszystkich transakcji sprzedazowych.

Nalezy zachowac czujnoé¢ i dokonywaé wnikliwej oceny nietypowych
transakciji z klientami, w tym wnioskéw o dokonanie ptatnosci na rzecz
innej firmy, niz rzeczywisty kontrahent P&G badz o przyjecie ptatnosci
od takiej firmy. Relacje biznesowe wolno nawigzywa¢ wytgcznie ze
stronami trzecimi, ktore zobowigzujg sie przekaza¢ odpowiednie
informacje umozliwiajgce P&G ustalenie, czy ptatnosci sg zgodne z
prawem.

Bez wczesniejszej zgody odpowiedniego Dziatu prawnego lub
Dziatu podatkéw nigdy nie nalezy:

* Dokonywa¢ zadnych ptatnosci na rzecz podmiotu, ktéry
nie stanowi strony transakcji, ani przyjmowac zadnych
ptatnosci od takiego podmiotu

* Przyjmowa¢ ptatnosci w gotéwce, z wyjatkiem sytuacji, w
ktorych nie istnieje bezpieczny system bankowosci

+ Wysyla¢ zamowionych przez klientow towaréw w sposoéb
niezgodny ze standardowg procedura

* Przeprowadzaé operacji wymiany walut w instytucjach
nieautoryzowanych

Powyzsza lista nie jest wyczerpujgca. Wiecej informacji mozna
uzyska¢ zapoznajac sie z politykg Standardy rachunkowos$ci i
doskonatosci dziatan finansowych (SAFE) w czesci
Zapobieganie praniu brudnych pieniedzy i zgodnosc¢ kontroli
wyznaczonego podmiotu pod adresem safe.pg.com (w czesci
Kontrola wewnetrzna) lub kontaktujgc sie z Biurem ds. etyki i
zgodnosci z przepisami.
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Kontrakty panstwowe i kontrola handlu

Realizacja kontraktéow panstwowych

W wielu krajach firmy wspotpracujgce z organami panstwowymi
obowigzujg rygorystyczne wymogi prawne. Przestrzeganie tych
wymogow w ramach sprzedazy, negocjacji lub wspotpracy z
organami panstwowymi ma fundamentalne znaczenie. W wielu
przypadkach przepisy regulujgce te sfere sg znacznie bardziej
rygorystyczne i ztozone niz przepisy regulujgce sprzedaz
produktéw P&G klientom komercyjnym.

Osoby pracujgce przy realizacji kontraktéw panstwowych muszg
znac te przepisy i ich przestrzegac.

Wiecej informacji mozna uzyskac, kontaktujgc sie z Biurem ds.
etyki i zgodnosci.

P&G prowadzi dziatalnos®
w skali globalnej i musi
przestrzegac specjalnych
przepisow prawnych oraz

regulacji dotyczgcych
importu i eksportu
produktow oraz danych
technicznych.

Import i eksport

P&G prowadzi dziatalno$¢ w skali globalnej i musi przestrzegaé
specjalnych przepisow prawnych oraz regulacji dotyczgcych
importu i eksportu produktow oraz danych technicznych.

Eksport moze obejmowac fizyczne przesytanie produktow,
oprogramowania, sprzetu, technologii lub informacji do innego
kraju. Eksport moze réwniez obejmowac ujawnienie lub
przekazanie obywatelowi innego kraju rozwigzania
technologicznego, informac;ji technicznej, ustugi lub
oprogramowania, bez wzgledu na to, gdzie znajduje sie ta
osoba. Przed podjeciem jakichkolwiek dziatan w ramach
eksportu nalezy zweryfikowac ich charakter, zaréwno pod
katem miejsca dostawy jak i odbiorcy. Nalezy uzyskac
wszystkie wymagane licencje i zezwolenia, wypetni¢ nalezycie
catg wymagang dokumentacje oraz uisci¢ wszystkie nalezne
optaty celne.

Takze import, czyli przywdz towarow do kraju, podlega roznym
przepisom i regulacjom. Mogg one wymagac zaptaty cfa i
podatku oraz ztozenia stosownej dokumentaciji. Firma P&G
wprowadzita szczegotowe polityki i procedury dotyczace
importu, ktérych nalezy przestrzegaé

W razie jakichkolwiek pytan dotyczacych polityki oraz procedur
importu i eksportu w P&G nalezy kontaktowac sie z zespotem
iTrade lub z Biurem ds. etyki i zgodnosci z przepisami.

postepowania
w biznesie

? ‘pu  Globalny podrecznik
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Kontrakty panstwowe | kontrola handlu

(c.d.)

Sankcje ekonomiczne i embarga to narzedzia stosowane przez rzady dla realizacji réznego rodzaju celéw w
sferze polityki zagranicznej lub bezpieczenstwa wewnetrznego. Mogg one podlegaé czestym zmianom w kroétkich
terminach. P&G stosuje systemy i procesy umozliwiajgce zgodnosc¢ z tymi zasadami. W razie watpliwosci, czy
dana transakcja jest zgodna z obowigzujgcymi sankcjami, nalezy skontaktowac sie z Biurem ds. etyki i zgodnosci
Z przepisami.

Wiele rzgdow wprowadzito przepisy zabraniajgce firmom udziatu lub wspotpracy w miedzynarodowych bojkotach,
ktérych dany rzad nie uznaje. Jezeli pracownik otrzymuje prosbe o udziat w dowolnej formie bojkotu
miedzynarodowego lub przypuszcza, ze takg prosbe otrzymat, ma obowigzek bezzwtocznego zgtoszenia tego
faktu do Biura ds. etyki i zgodnosci z przepisami. Prosba taka moze przyjg¢ forme konkretnej prosby o
podporzgdkowanie sie (lub wyrazenie zgody na podporzgdkowanie sie) zasadom dotyczgcym bojkotu danego
terytorium, lub zaswiadczenia, ze produkty, ich wtasciciel lub dostawca nie jest podmiotem bojkotowanym lub
znajdujgcym sie na ,czarnej liscie”.

Wiecej wskazéwek podano w dokumencie Kontroli handlu i polityki antybojkotowej na stronie wbcm.pg.com (w
czesci Kluczowe polityki).
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Postepowanie z informacjami dotyczgcymi osob trzecich

Aby skutecznie rywalizowac¢ na rynku, P&G musi wiedziec¢ jakie dziatania
podejmujg konkurenci, jednakze zaden z naszych pracownikéw nie moze
zdobywac¢ informacji o konkurencji w drodze oszustwa, kradziezy,
wprowadzania w bfad lub innych niezgodnych z prawem bgdz
nieetycznych praktyk.

Nie wolno zwracac sie do cztonkéw rodziny lub znajomych o podanie
szczegolnie chronionych informacji na temat ich pracodawcow
stanowigcych naszg konkurencje. Nie wolno réwniez zgda¢ od nowych
pracownikéw informacji na temat ich wczesniejszych pracodawcéw.
Ponadto, w wiekszosci przypadkow, nie nalezy zwracac sie o podanie
informaciji bezposrednio do konkurenciji, poniewaz moze sie to wigzac ze
znacznymi zagrozeniami natury prawnej. Przed poproszeniem o
informacje bezposrednio od naszej konkurencji lub przed wykorzystaniem
informacji o obecnych lub przysztych cenach i warunkach handlowych
stosowanych przez konkurencje, nawet jesli zostaty one zebrane od stron
trzecich, takich jak sprzedawcy, nalezy porozmawia¢ z Dziatem prawnym.

W przypadku dostawcow i klientdbw P&G, ktorzy sg takze naszymi
konkurentami, nie wolno bez wczesniejszej konsultacji z Dziatem
prawnym zwracac sie do nich o podanie informacji poufnych dotyczacych
aspektow istotnych dla dziatalnosci konkurencyjnej. Ponadto do
dostawcow tych nie wolno zwracac sie o udostepnienie informacji
poufnych uzyskanych od ich dostawcow lub klientow.

Wiecej szczegotdw na temat gromadzenia informacji o konkurencji
podano w Polityce wywiadu gospodarczego P&G pod adresem

cinet.pg.com.

-

Mamy obowigzek respektowania praw do wtasnosci intelektualnej
wszystkich podmiotow zewnetrznych oraz innych handlowych praw do
doébr niematerialnych pozostatych osob. Witasnos¢ intelektualna
obejmuje dzieta kreatywne, prawa do wizerunku oraz wszelkie pozostate
idee i wynalazki chronione przez prawo, w tym miedzy innymi prawa
autorskie, patenty, znaki towarowe, tajemnice handlowe i prawa do
wzorow i projektow. W zadnych okolicznosciach nie nalezy umysinie
naruszac tych praw.

Obowigzek poszanowania wszystkich praw do wtasnosci intelektualne;j i
praw handlowych oséb trzecich dotyczy wszystkich podejmowanych
dziatan biznesowych, w tym opracowywania wszelkich wewnetrznych i
zewnetrznych komunikatow lub materiatéw marketingowych. Przed
wykorzystaniem imienia i nazwiska lub materiatéw innej osoby bgdz
firmy nalezy skonsultowac sie z Dziatem prawnym.

Wszystkie aktywa podmiotow zewnetrznych — w tym oprogramowanie,
nagrania muzyczne, nagrania wideo i tresci tekstowe — nalezy
wykorzystywac zgodnie z okreslonymi warunkami udzielonych na nie
licenciji.

Dozwolone jest korzystanie wylgcznie z oprogramowania z odpowiednig
licencjg umozliwiajgcg uzytek biznesowy. Oznacza to, ze do celow
stuzbowych nie wolno wykorzystywac¢ oprogramowania ani aplikacji z
licencjg umozliwiajgca wytgcznie uzytek osobisty (na przyktad aplikaciji
na osobistym smartfonie czy iPadzie).

Wiecej informacji podano w Polityce P&G dotyczacej nalezytego
wykorzystywania sprzetu i oprogramowania dostepnej pod adresem
security.pg.com.
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Zapobieganie obrotowi papierami wartosciowymi na
podstawie informacji poufnych

Wykonujgc swoje obowigzki, pracownicy P&G mogg wejs¢ w posiadanie istotnych informacji niepublicznych dotyczgcych P&G lub
innych firm, z ktérymi tgczg nas relacje biznesowe. Istotne informacje niepubliczne (zwane réwniez ,informacjami wewnetrznymi”)
to informacje, ktore nie sg znane na forum publicznym i ktére dziatajgcy rozsadnie inwestor uznatby za istotne przy podejmowaniu
decyzji o zakupie, sprzedazy lub posiadaniu akgcji, obligacji, opcji lub innych instrumentéw finansowych firmy (,papieréw
wartosciowych”).

Zakup i sprzedaz papieréw wartosciowych firm na podstawie istotnych informac;ji niepublicznych (okreslane terminem ,obrotu
papierami wartosciowymi na podstawie informacji poufnych”) sg zabronione. W wielu krajach dziatania takie stanowig

przestepstwo i sg zakazane w P&G. W razie watpliwosci dotyczgcych potencjalnej transakcji papierami wartosciowymi nalezy
skonsultowac sie z Dziatem prawnym lub przesta¢ zapytanie na adres insidertradingps.im@pg.com. Nasza Globalna polityka
dotyczgca obrotu papierami wartosciowymi na podstawie informaciji poufnych obowigzuje wszystkich pracownikéw i czitonkéw

zarzgdu. Osoby wymienione na ,Liscie obrotu papierami wartosciowymi na podstawie informacji poufnych” podlegajg dodatkowym
ograniczeniom.

Ujawnienie komukolwiek istotnych, informacji niepublicznych, w tym cztonkowi najblizszej rodziny lub gospodarstwa domowego w
sytuaciji, gdy dana osoba zakupi lub sprzeda papiery wartosciowe na ich podstawie, moze skutkowac¢ pociggnieciem do
odpowiedzialnosci prawnej. Dotyczy to takze sytuacji, gdy transakcja na podstawie tych informacji nie zostaje przeprowadzona
przez pracownika osobiscie. Przekazywanie informacji stanowi naruszenie zasad WBCM oraz przepiséw dotyczgcych obrotu
papierami wartosciowymi i wigze sie z powaznymi sankcjami, w tym z mozliwoscig poniesienia odpowiedzialnosci karne;.

Wiecej informacji podano w Globalnej polityce P&G dotyczacej obrotu papierami wartosciowymi na podstawie informacji poufnych
pod adresem tradingpolicy.pg.com.
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Postepowanie w przypadku potencjalnych konfliktow interesow

We wszystkich sytuacjach pracownicy majg obowigzek dziatania w
najlepszym interesie P&G. W ramach dbatosci o dobrg reputacje P&G
nalezy zwracac szczegolng uwage na sytuacje, ktore mogag
powodowac wystgpienie konfliktu intereséw (rzeczywistego lub
potencjalnego). Do ,konfliktu intereséw” dochodzi, gdy jakiekolwiek
uwarunkowania osobiste lub finansowe pracownika mogg negatywnie
wpltywac na jego obowigzek dziatania wytgcznie w najlepszym interesie
P&G lub gdy pracownik wykorzystuje swojg pozycje w P&G dla
odniesienia korzysci osobistych.

Wiecej informaciji na temat takich sytuacji podano w Globalnej polityce
P&G dotyczacej konfliktu intereséw pod adresem coi.pg.com.

Pracownicy zajmujgcy stanowiska, ktére wigzg sie z przekazywaniem
funduszy P&G organizacjom charytatywnym lub udziatem w
programach dziatalnosci charytatywnej w imieniu naszej Firmy, powinni
zapoznac sie z Globalng politykg P&G dotyczgcg dziatalnosci
charytatywnej / na rzecz spotecznoéci lokalnych pod adresem

wbcm.pg.com.

Pracownicy w sytuacji potencjalnego lub rzeczywistego konfliktu
interesow

muszg niezwtocznie zgtosic to swojemu przetozonemu, korzystajgc z
procedury ujawniania konfliktu interesow Firmy dostepnej pod
adresem col.pg.com. Dotyczy to réwniez sytuacji, wzgledem ktérych
inni bedg mie¢ uzasadnione podejrzenia, ze dany pracownik znajduje
sie w sytuacji konfliktu interesow, nawet jesli sam uwaza, ze moze i
bedzie dziatat wytgcznie w najlepszym interesie firmy P&G. Dzieki
temu sytuacja moze zosta¢ wtasciwie zbadana i oceniona. P&G wraz
z danym pracownikiem opracuje odpowiednie rozwigzanie. Od
pracownikéw oczekuje sie podjecia wszelkich dziatan naprawczych,
o jakie zwrdci sie P&G.

Informacje na temat potencjalnych konfliktow intereséw w P&G
nalezy zgtaszaé¢ swojemu przetozonemu lub za posrednictwem
innych dostepnych metod dokonywania zgtoszen (patrz punkt ,Do
kogo moge zwrocic sie z pytaniami i watpliwosciami?”). Cztonkowie
zarzadu majg obowigzek zgtaszania potencjalnych oraz
rzeczywistych konfliktow interesow gtdbwnemu dyrektorowi ds.
prawnych.
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Postepowanie w przypadku potencjalnych konfliktow interesow

(c.d.)

W przypadku przekazywania lub przyjmowania prezentoéw, zaproszen do udzialu w imprezach rozrywkowych oraz uczestnictwa w nich nalezy
zachowac szczegdlng ostroznosg, jesli dziatania te dotyczg osdb, ktére tgczg relacje biznesowe z P&G lub ktére starajg sie je nawigzac.
Uczestnictwo w imprezach rozrywkowych jest dozwolone tylko wtedy, gdy stanowig one integralng czes¢ dziatah na rzecz budowania relaciji
biznesowych. Nalezy pamietac¢, ze przyjmowanie prezentdw lub zaproszen do udziatu w imprezach rozrywkowych moze stanowi¢ konflikt
intereséw i/lub sprawia¢ wrazenie, ze ogranicza to zdolnos¢ pracownika do podejmowania obiektywnych decyzji biznesowych. Ponadto
oferowanie takich korzysci moze by¢ postrzegane jako préba wywarcia wptywu na decyzje biznesowe. We wszystkich przypadkach nalezy
przestrzegac polityki P&G dotyczagcej prezentow, positkdw i rozrywki biznesowej dla podmiotéw zewnetrznych oraz przestrzegaé zasad
ustanowionych przez klientéw lub dostawcéw, ktére mogg zabrania¢ przyjmowania prezentéw lub udziatu w imprezach rozrywkowych.

Wiecej informacji podano w Polityce P&G dotyczacej prezentdw, positkdw i rozrywki biznesowej dla podmiotéw zewnetrznych, ktéra jest
dostepna na stronie wbcm.pg.com. W razie watpliwosci, czy dany prezent lub zaproszenie do udziatu w imprezie ma odpowiedni charakter,
nalezy skonsultowaé sie ze swoim przetozonym, Dziatem prawnym lub Biurem ds. etyki i zgodnos$ci z przepisami.

Wreczajac prezenty lub zapewniajgc udziat w imprezach rozrywkowych urzednikom panstwowym spoza USA nalezy przestrzegac polityki
antykorupcyjnej P&G. Niektore kraje zabraniajg tego catkowicie, bez wzgledu na kwote. Na przyktad, istniejg rygorystyczne zasady dotyczgce

oferowania prezentéw posiadajgcych wartos¢, w tym positkdw i produktow, cztonkom Kongresu Standéw Zjednoczonych oraz ich pracownikom.
Patrz tez punkt ,Zakaz przekupstwa”.

Wiecej informacji mozna znalez¢ tez w Globalnej polityce antykorupcyjnej P&G pod adresem wbcm.pg.com.

zaproszen

imprezach r

oraz uczest
nalezy zach
ostrozno
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Kontakty z przedstawicielami rzgdu

Lobbing

Przyjmujgc na siebie obywatelskg odpowiedzialnos¢, P&G czesto
zajmuje stanowisko w sprawach dotyczacych polityki publicznej, ktére
mogg wywrze¢ wplyw na naszg dziatalnos¢. P&G podejmuje rowniez
starania, by wptyng¢ na ustawodawstwo lub polityke rzadu. Regulacje
dotyczgce aktywnosci P&G w tej dziedzinie roznig sie jednak w
poszczegodlnych krajach swiata. W zwigzku z tym w lobbing w imieniu
P&G mogg angazowac sie tylko pewne osoby.

Pracownikom nie wolno kontaktowac sie z urzednikami panstwowymi
w imieniu P&G w celu podjecia prob wywarcia wptywu na
ustawodawstwo lub polityke rzadu, chyba Zze posiadajg odpowiednig
zgode wydang przez pracownikow Globalnego dziatu wspotpracy z
organizacjami rzgdowymi.

Ustawa o uczciwym przywddztwie i otwartych dziataniach rzgdowych
(Honest Leadership and Open Government Act, HLOGA) w Stanach
Zjednoczonych naktada sankcje karne za naruszenie zasad
dotyczacych prezentéw dla kongresmenow Standéw Zjednoczonych,
ktore sg surowe i skomplikowane. Wszyscy pracownicy P&G na
Swiecie (bez wzgledu na to, czy zajmujg sie lobbingiem) muszg dziataé
zgodnie z ustawg HLOGA. W zwigzku z tym nikt z nas nie moze
przekazywac cztonkom Kongresu Stanéw Zjednoczonych ani ich
pracownikom upominkéw o zadnej wartosci, w tym positkow lub
produktéw, bez uprzedniej pisemnej zgody starszego wiceprezesa
globalnego dziatu wspétpracy z organami rzgdowymi oraz Biura ds.
etyki i przestrzegania przepisow. Patrz tez punkty ,Zakaz przekupstwa
i ,Prezenty i rozrywka”.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, nalezy skontaktowac sie

Z wiceprezesem Globalnego dziatu wspodtpracy z organami rzgdowymi
i ds. polityki publicznej, miejscowym kierownikiem Dziatu ds. relacji

Z rzgdem albo Dziatem prawnym.

Zaangazowanie polityczne i darowizny na rzecz
partii politycznych

P&G uznaje prawo pracownikéw do udziatu w zyciu politycznym
jako osa6b fizycznych. Jednakze pracownicy mogg angazowac sie
politycznie tylko w czasie wolnym od pracy i na wiasny koszt. Bez
pisemnej zgody starszego wiceprezesa Globalnego dziatu
wspotpracy z organami rzgdowymi lub dyrektora Biura ds. etyki i
przestrzegania przepiséw nie wolno wykorzystywa¢ czasu, funduszy,
obiektéw, narzedzi komunikacyjnych lub aktywow P&G dla celéw
politycznych lub darowizn dla partii politycznych.

Tylko niektore
osoby w
naszej Firmie mogg

angazowac’: sie w
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Rzetelne Przestrzeganie Przekupstwo Przekupywanie
prowadzenie ksigg prawa konkurencji komercyjne urzednikow

| rejestrow panstwowych

Pyt.. Teresaboryka sie zréznymi Pyt.: Chet jest starszym Pyt.:  Anna proponuje, aby w Pyt.: Pawet planuje zagraniczna

Odp.:

ograniczeniami budzetowymi
na koniec roku podatkowego.
Aby opézni¢ ujecie wydatku,
prosi dostawce o wystawienie
faktury dla naszej Firmy za
zakup drogiego sprzetu z
kilkudniowym opéznieniem.
Dzieki temu bedzie mogta
zaksiegowac zakup w kolejnym
roku podatkowym. Dostawca
otrzyma zaptate, a jej dziat
spetni wymogi budzetowe. Czy
moze tak zrobi¢?

Nie, w zadnych
okolicznosciach nie wolno
opoznia¢ ksiegowania bgdz
umysinie rejestrowac
nieprawidtowych, niekompletnych
lub wprowadzajgcych w btad
informaciji o transakcjach.

Odp.:

opiekunem klienta w Dziale ds.
sprzedazy. Jednym z jego
klientéw jest niewielka sie¢
wiejskich sklepéw. Klient méwi
Janowi, ze jesli otrzyma
znaczny rabat na proszki do
prania, zrezygnuje ze
wszystkich produktéw
konkurencyjnych i bedzie
oferowat wylgcznie detergent
P&G. Czy Jan moze zgodzi¢ sie
na te propozycje?

Tak, ale wytgcznie pod
warunkiem uzyskania zgody
Dziatu prawnego przed
zawarciem jakiejkolwiek umowy z
tym klientem. Bez takiej zgody
pracownikom nie wolno zawiera¢
zadnych umoéw — zaréwno
ustnych, jak i pisemnych — ktére
uniemozliwiajg klientom zakup
produktéw firmy konkurencyjnej
wobec P&G. Takie dziatanie
mogtoby stanowi¢ naruszenie
polityki P&G i prawa konkurenciji.

Odp.:

zwiazku z nowa kampania
wreczy¢ atrakcyjny szwajcarski
zegarek zaopatrzeniowcom
wszystkich klientéw. Chciataby,
aby klienci wykorzystali zegarki
na przyklad jako nagrody w
loteriach charytatywnych,
jednak wie, ze
najprawdopodobniej
zaopatrzeniowcy zatrzymaja
zegarki dla siebie. Czy moze
zatwierdzi¢ taki bonus?

Nie, Anna nie moze
zatwierdzi¢ tego bonusu w
ramach nowej kampanii. P&G nie
moze pokry¢ tych wydatkow,
poniewaz mogtoby to stworzyé
wrazenie, ze firma prébuje
przekupic¢ klientéw.

Odp.:

podréz stuzbowa i musi szybko
otrzymac¢ wize do kraju, do
ktorego sie udaje. Jesli szybko
tego nie zatatwi, umowa, nad
ktora pracuje, prawdopodobnie
nie dojdzie do skutku. W agencji
wizowej dowiaduje sie, ze czas
oczekiwaniaw trybie
przyspieszonym to 2 dni, aw
trybie normalnym 2 tygodnie.
Jesli jednak agencja zaplaci
osobie przyjmujgcej wnioski

10 USD gotowka, wiza moze
zosta¢ wydana natychmiast. To
niewielka kwota, a zatem czy
Pawel moze upowazni¢ agencje
do dokonania tej ptatnosci?

Nie, Pawet nie moze dokonywac
tej ptatnosci ani upowazni¢ agenciji
do jej dokonania, bez wzgledu na to,
jak niewielka jest kwota. Musiatby
sprawdzi¢, czy jest to oficjalny tryb
zatatwiania sprawy, czy kwota
zostanie przekazana ambasadzie, a
nie osobie indywidualnej oraz czy
wydane zostanie pokwitowanie. Jesli
nie ma takiej pewnosci, musi
zaczekac, az wiza zostanie wydana
w trybie oficjalnym. Ma tez
obowigzek niezwtocznie
poinformowac Dziat prawny o
ztozonej mu propozyciji.

PN )



Zapobieganie obrotowi
papierami wartosciowymi na
podstawie informacji poufnych

Pyt.:  Dzigki zajmowanemu w P&G
stanowisku Dawid dowiaduje sie, ze P&G
planuje podpisa¢ z mata, notowang na
gietdzie spotka kontrakt, ktory bedzie miat
dla niej duze znaczenie. Wie, Ze nie moze
inwestowac na gietdzie w oparciu o te
informacje poufne, ale planuje powiedzieé¢
swojej siostrze, aby mogta troche zarobié
na gieldzie. Czy moze tak zrobic¢?

Odp.: Nie. Dawid nie moze inwestowac¢ na
gietdzie w oparciu o informacje poufne
osobiscie i nie moze tez przekazac ich swojej
siostrze. Dziatanie to stanowitoby naruszenie
polityki P&G i przepiséw dotyczacych obrotu
papierami wartosciowymi.

Konflikt interesow

Firme, w ktérej pracuje zona Henryka,
przejat niedawno jeden z giéwnych
konkurentow P&G. Henryk nie jest pewien,
czy ma to znaczenie, poniewaz firma jego
zony bedzie tylko spétka zalezng naszego
konkurenta. Co powinien zrobi¢?

Odp.: Sytuacja, w ktérej cztonek najblizszej

rodziny pracuje dla konkurencji, stanowi
potencjalny konflikt intereséw. Henryk
powinien niezwtocznie poinformowac o tym
swojego przetozonego. Zgtoszen nalezy
dokonywa¢é on-line pod adresem coi.pg.com;
jesli potrzebujesz pomocy, zwré¢ sie do
Dziatu Personalnego. P&G okresli, czy konflikt
intereséw ma rzeczywiscie miejsce i jesli tak,
co nalezy zrobic, aby znalez¢ wyjscie z
sytuaciji.

Prezenty | rozrywka

Klient, z ktérym wspobtpracuje Sally,
starszy opiekun klienta, oferuje jej cztery
bilety na miejsca w lozy na mecz
sezonowy pitki noznej. W sprzedazy
dostepne s3 bilety ogélne. Co powinna
zrobi¢?

Odp.: Przyjecie biletéw lub jakiegokolwiek

innego prezentu od dostawcy badz klienta
budzi powazne watpliwosci odnosnie konfliktu
interesow. Jesli bilety na mecz nie wigza sie z
zadng imprezg biznesowa (np. sa
przeznaczone tylko dla Sonii, aby
wykorzystata je z rodzing lub znajomymi),
powinna grzecznie odmowi¢ ich przyjecia.
Jesli bilety sg przeznaczone dla Sonii i jej
wspotpracownikow, aby mogli p6js¢é na mecz
z przedstawicielami klienta, udziat w imprezie
moze miec rzeczywistg wartos¢ w kontekscie
budowania relacji biznesowych. Aby
zadecydowadé, co nalezy zrobi¢, Sonia
powinna skonsultowaé sie ze swoim
przetozonym — pod warunkiem, ze nie
otrzymat on biletéw na ten mecz — i zapoznaé
sie z wymogami polityki P&G dotyczacej
prezentow, positkdw i rozrywki biznesowej dla
podmiotéw zewnetrznych.
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Zgtaszanie watpliwosci

W razie pytan lub watpliwosci odnosnie zgodnosci danego dziatania z naszym Globalnym podrecznikiem postepowania, politykg
P&G lub prawem nalezy zwrécic¢ sie o porade. Obowigzkiem wobec P&G oraz kolegéw z P&G jest tez zgtaszanie wszelkich
stwierdzonych lub podejrzewanych przypadkow naruszenia zasad WBCM, polityki P&G lub prawa.

Informacje na temat sposobu zgtaszania watpliwosci znalez¢ mozna w punkcie ,Do kogo moge sie zwrdcic z pytaniami i
watpliwosciami?”.

Stany Zjednoczone, Kanada i Portoryko:

1-800-683-3738

Inne kraje:
Telefon Potgczenie na koszt odbiorcy: 1-704-544-7434

Numer bezptatny: Liste numeréw bezposrednich
znalez¢ mozna na stronie www.pg-helpline.com

Dane kontaktowe na potrzeby
zgtoszen

Infolinia ds. globalnych standardéw
postepowania

Infolinia ds. globalnych standardéw postepowania
dostepna jest catodobowo, przez siedem dni w
tygodniu. Obstugiwana jest przez niezalezng firme,
ktérej pracownicy mogg odbiera¢ potgczenia w Internecie www.pg-helpline.com
wiekszosci jezykdéw. Dzwonigc na Infolinie ds.
globalnych standardow postepowania, mozna
zgtosi¢ rzeczywiste lub podejrzewane naruszenia
zasad anonimowo, o ile pozwalajg na to
obowigzujgce przepisy.

WBCM Helpline
P&GPMB, 3767,
13950 Ballantyne Corporate Place

Adres
e ACIEE T Charlotte, NC 28277

“ {\ Globalny podrecznik
\ FeG postepowania

w biznesie
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Zgtaszanie watpliwosci

(c.d.)

Globalny dzial bezpieczeninstwa (naruszenia zasad w
miejscu pracy)

Globalny dziat bezpieczenstwa odpowiada za zapewnienie, aby
bezpieczenstwo fizyczne w obiektach P&G odpowiadato standardom i

wymogom polityki P&G, dzieki czemu srodowisko pracy jest bezpieczne i
wolne od zagrozen.

W razie stwierdzenia lub podejrzenia incydentéw bgdz grézb uzycia
przemocy w miejscu pracy, lub przekonania, ze ktokolwiek znalazt sie w
bezposrednim zagrozeniu, nalezy niezwitocznie to zgtosi¢ osobie
kontaktowej z Globalnego dziatu bezpieczehstwa P&G. Nalezy wybrac
numer alarmowy 1-513-983-3000 (polecenie gtosowe 3). Potgczenia sg
odbierane w trybie 24/7 przez przedstawiciela Globalnego dziatu
bezpieczenstwa.

Telefon

1-513-983-3000 (polecenie gtosowe 3)

globalsecurity.im@pg.com

Intranet globalsecurity.pg.com

Komisja i Biuro ds. etyki i zgodnosci z przepisami
Komisja ds. etyki i zgodnosci z przepisami odpowiada za nadzér nad
przestrzeganiem zasad podanych w WBCM, ich ostateczng interpretacje
oraz aktualizacje. W jej sktad wchodzi Dyrektor generalny, Dyrektor ds.
finansowych, Dyrektor ds. prawnych oraz Dyrektor ds. personalnych.

Biuro ds. etyki i zgodnosci to wielozadaniowy zespdt, w skiad ktérego
wchodzg specjalisci z dziedziny prawa, finansoéw, zarzgdzania zasobami
ludzkimi i GBS posiadajgcy doswiadczenie w dziedzinie postrzegania
aspektéw etycznych i zgodnosci z przepisami w Firmie oraz poza nia.

ethicscommittee.im@pg.com

Procter & Gamble Company
N 7 Komisja ds. etyki i zgodnos$ci z przepisami
pocztowy O_ne_Proc_ter & Gamble Plaza (C-11)
Cincinnati, OH 45202

Poczta
Komisja ds. etyki i zgodnosci z

przepisami (G.O. C-11)
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Zgtaszanie watpliwosci

(c.d.)

Sekretarz spoftki corpsecretary.im@pg.com

Cztonek wyzszego kierownictwa P&G z Dziatu prawnego Firmy

Procter & Gamble Company
Sekretarz spokki

il One Procter & Gamble Plaza (C-11)

Cincinnati, OH 45202

pocztowy |

Sekretarz spotki
(G.O. C-11)

Zasady ujete w WBCM wdrazane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i w oparciu o procedury konsultacyjne. Niniejsza wersja, obowigzujgca od kwietnia 2024 r.,
zastepuje wszystkie poprzednie. Opisano w nim obowigzujgce aktualnie zasady i praktyki P&G. Zgodnie z obowigzujgcym prawem i pod warunkiem powiadomienia z

odpowiednim wyprzedzeniem, w stosownych przypadkach, niniejsze zasady WBCM mogg zosta¢ zmienione po zatwierdzeniu zmian przez Komisje ds. etyki i zgodnosci z
przepisami i/lub zarzad P&G.

Zasady te obowigzujg w catosci takze wszystkich niebedgcych pracownikami P&G cztonkéw zarzgdu, wyzszego kierownictwa i zatrudnionych. W swietle zasad
amerykanskiej Komisji Papierow Wartosciowych i Gietd oraz standardéw notowania na Nowojorskiej Gietdzie Papierow Wartosciowych jako Kodeks Etyki uznawane sg
wytgcznie nastepujace punkty: Wiasciwe postepowanie — P&G i ja, Zabieramy gtos — zgtaszanie pytan i watpliwosci, Zakaz dyskryminacji, Zapobieganie nekaniu,
Bezpieczenstwo i higiena w miejscu pracy, Zapewnienie uczciwych praktyk zatrudnienia, Bezpieczenstwo informaciji dotyczacych P &G, Zarzgdzanie dokumentami i
informacjami, Nalezyte wykorzystywanie aktywéw P&G, Ochrona prywatnosci, Zapewnienie jakosci i bezpieczenstwa produktéw, Odpowiedzialne praktyki sprzedazy i
marketingu, Rzetelne prowadzenie ksiag i rejestréw, Przestrzeganie prawa konkurencji, Zakaz przekupstwa, Zapobieganie praniu brudnych pieniedzy i uchylaniu sie od
ptacenia podatkéw, Kontrakty panstwowe i kontrola handlu, Zapobieganie obrotowi papierami warto$ciowymi na podstawie informacji poufnych, Postepowanie w przypadku
potencjalnych konfliktéw intereséw oraz Zasoby. Wymienione punkty obejmujg réwniez wszystkie zawarte w nich podpunkty. Wszystkie punkty niewymienione powyzej, a
takze informacje w ramkach, przyktady pytan i odpowiedzi oraz powigzane polityki i inne dokumenty, nie stanowig czesci Kodeksu Etyki.
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