,
Za
r

sady ety
Jed’ﬁé"'fiﬁrma;'
Jedno zobowi3za
- Przewodnik po ety
zawodowe]



Spis tresci

22
25
28
33
36
38
42

List Prezesa Zarzadu

Kodeks Etyczny

Wstep

Przestrzeganie prawa

Uczciwos$e w ksiegowaniu i sporzadzaniu sprawozdan finansowych
Przestrzeganie praw cztowieka

Jakosé

Etyka w konkurencji

Przestrzeganie zasad rownosci zatrudnienia i respektowanie roznic
kulturowych

Unikanie konfliktu interesow

Ochrona majatku

Oferowanie/przyjmowanie podarunkow, rozryweki, fapowek
Zamowienia rzadowe

Datki na cele polityczne

Obowigzki pracownikow

Indeks






Do pracownikow

Eaton:

Wartosci etyczne sa dusza firmy
Eaton. Okreslaja one nasze
dziedzictwo i nasza przysztosg, i
odroézniaja nas od innych organiza-
cji, ktore prowadza swoje interesy
nie zwazajac na to, co dobre, a co
zte.

Dlaczego pracownicy Eaton pracuja
tak ciezko i odnosza sukcesy?
Sadze, ze jednym z powodow jest
wiara w nasze wartosci — funda-
ment, ktory jest zrédiem sity.

Kazdy z nas moze i powinien,
stanowic przykfad pod wzgledem
rzetelnosci i prawosci. Musimy
przekaza¢ etyczne postanie Eaton
kolegom, partnerom, klientom i
dostawcom. Powinno sie to
wyraza¢ w tym, co mowimy, a co
wazniejsze, takze w tym, co ro-
bimy.

Naszym celem jest osiagniecie
Swietnych rezultatow, ale kazdy z
nas musi przy tym pokaza¢, ze na
sercu lezy mu rowniez sposob, w
jaki te rezultaty osiagamy. Rezultaty
osiggniete w nieetyczny sposob sa
niewiele warte.

Powinnismy by¢ dumni z tego, ze
zaczynamy od sukcesow.
Chciatbym Was zapewnic, ze ze
swojej strony zrobie wszystko, co
tylko jest mozliwe, aby podtrzymac
istniejaca w Eaton tradycje uczci-
wosci zawodowej. Niemniej jednak,
sprawa odpowiedzialnosci za etyke
zawodowa spoczywa na barkach

wszystkich i chciatbym, aby zaden
pracownik Eaton nie czut sie
skrepowany rozmowami na ten
temat — wyrazaniem swoich obaw,
omawianiem problemow, i
zachecaniem do jak najwiekszej
rzetelnosci i prawosci.

Przewodnik ten zawiera informacje
i podaje zrodta, do ktorych zwracac
sie mozna po pomoc. Zachecam do
korzystania z nich. Jesli zrobiliscie
Panstwo wszystko, o co prosimy i
nadal nie otrzymujecie niezbednej
pomocy, prosze sie zwrocic¢
bezposrednio do mnie.

Moo un. (slfo

Alexander M. Cutler

Prezes Zarzadu i Dyrektor Naczelny



Korporacja Eaton wymaga,
aby wszyscy dyrektorzy,
kierownicy i pracownicy
Eaton, a takze filii i zaktadow
stowarzyszonych ("Eaton"),
podczas wykonywania
czynnosci zawodowych
przestrzegali opisanych
ponizej podstawowych
zasad etycznego
postepowania.

1 Przestrzeganie prawa

Respektujemy i przestrzegamy
praw, zasad i przepisow odnosza-
cych sie do naszej dziatalnosci
gospodarczej na catym Swiecie.

2 Uczciwoscé w ksiegowaniu i
sporzadzaniu sprawozdan
finansowych

Utrzymujemy doktadny i wyczerpu-
jacy rejestr naszej dziatalnosci fi-
nansowej i gospodarczej oraz
sporzadzamy na czas petne,
dokfadne i zrozumiate sprawozda-
nia finansowe. Bierzemy pod
uwage rowniez to, ze wielu
kierownikow i pracownikow Eaton
musi spetic¢ powyzsze wyma-
gania, aby ztozy¢ sprawozdanie
amerykanskiej Komisji Papierow
Wartosciowych i Gietd (U.S. Securi-
ties and Exchange Commission) lub
podobnym organom nadzorczym w
innych krajach, a takze, aby
sporzadzi¢ stosowne dokumenty

podawane przez Eaton do pub-
licznej wiadomosci.

3 Przestrzeganie praw cztowieka

Przestrzegamy praw cztowieka i
wymagamy, aby nasi wspotpra-
cownicy tez ich przestrzegali.

4 Jakosé

Robimy wszystko, aby dostarczane
produkty i ustugi byty najlepszej
jakosci. Dane dotyczace naszej
dziatalnosci oraz wszelkie informa-
cje o naszych produktach i ustugach
sa doktadne i prawdziwe.

5 Etyka w konkurencji

Przewage nad naszymi
konkurentami osiagamy jedynie
przez znakomita wydajnosc pracy.
Nie bierzemy udziatu w nielegalne;j
lub nieetycznej dziatalnosci hand-
lowe;.

6 Przestrzeganie zasad rownosci
zatrudnienia i respektowanie réznic
kulturowych

Zobowiazujemy sie respektowac
roznice kulturowe wsroéd naszych
pracownikow na catym Swiecie,
poprzez wprowadzenie zasad
rownosci zatrudnienia i rownego
traktowania wszystkich praco-
whnikow, opartego o ich
indywidualne zastugi. Nie
tolerujemy przesladowania i
dyskryminacji w miejscu pracy.



7 Unikanie konfliktu interesow

Unikamy takich zwiazkow i takiego
postepowania, ktére mogtyby
wplynac na nasza ocene sytuacji
lub spowodowac pozorny lub
rzeczywisty konflikt pomiedzy
naszymi prywatnymi interesami, a
lojalnoscia wobec firmy Eaton. Nie
naduzywamy naszej pozycji w fir-
mie w celu czerpania
niestosownych korzysci dla siebie
lub dla innych. Nie konkurujemy z
Eaton.

8 Ochrona majatku

Zaréwno majatek firmy Eaton, jak i
wszelkie informacje i mozliwosci,
ktore stwarza firma wykorzystu-
jemy jedynie do dziatan zwiazanych
z dziatalnoscia firmy. Przestrzegamy
tajemnic i nie rozpowszechniamy
informacji powierzonych nam przez
firme Eaton lub inne osoby.

9 Oferowanie/przyjmowanie
podarunkéw, rozrywki, tapowek

Nie oferujemy i nie przyjmujemy
podarunkdw ani tez zadnych ofert
rozrywki o duzej wartosci material-
nej. Nie oferujemy i nie przyjmu-
jemy zadnych fapéwek.

10 Zaméwienia rzadowe

Przestrzegamy specjalnych praw i

przepisow dotyczacych zawierania
kontraktéw z rzadami i utrzymywa-
nia stosunkdw z cztonkami rzadow.

11 Datki na cele polityczne

Eaton nie udziela wsparcia
kandydatom na stanowiska polity-
czne ani partiom politycznym,
nawet jesli wsparcie takie jest
zgodne z prawem.

Sygnalizowanie etycznych,
prawnych czy finansowych
nieprawidtowosci

Kazdy pracownik moze, w sposob
jawny lub anonimowy, zasygnali-
zowac swoje obawy dotyczace
nieetycznej dziatalnosci lub tez po-
tencjalnego, lub rzeczywistego
tamania prawa, nieprawidfowosci fi-
nansowych, w tym oszustwa,
nieprawidtowosci ksiegowania,
kontroli rachunkowej, przestepstw
podatkowych czy nieprawidtowosci
w dokumentacji. Sygnaty takie
mozna zgtasza¢ naczelnemu dyrek-
torowi do spraw etyki Eaton. W
przypadku zgtoszen jawnych, za-
pewniona zostanie dyskrecja do
takiego stopnia, aby umozliwi¢
przeprowadzenie stosownego do-
chodzenia.



Listownie

Nieprawidtowosci mozna zgtaszaé
listownie, jawnie lub anonimowo,
na adres Director—Global Ethics,
Eaton Corporation, Eaton Center,
Cleveland, Ohio 44114. Zgtoszenia
moga by¢ rowniez przesytane
poczta elektroniczng, na adres Di-
rector—Global Ethics lub telefon-
icznie, dzwoniac na specjalny
numer telefonu zaufania (Ethics
and Financial Integrity Help Line).

E-mail

Wiadomos¢ mozna przekazac
anonimowo poprzez specjalnie
stworzona skrzynke (Ethics and Fi-
nancial Integrity Help Line), do
ktorej mozna dotrze¢ wchodzac na
intranet firmy Eaton, a nastepnie
wchodzac do dziatu Employee Ser-
vices. Informacja zostanie
przekazana anonimowo chyba, ze
jej nadawca sam sie przedstawi. In-
formacje mozna rowniez przekazac
normalna poczta elektroniczna, ko-
rzystajac z programu Outlook,
wysytajac wiadomosc¢ na adres
Ethics@eaton.com. Wystana w ten
sposob informacja nie bedzie anoni-
mowa.

Telefon

Przekazujac informacje telefo-
nicznie z terenu USA, Kanady lub z
Portoryko wystarczy wykrecic¢
bezptatny numer 1-800-433-2774.
Jesli rozmowca sam sie nie
przedstawi, to rozmowa bedzie
anonimowa.

Dzwoniac z terenu innych krajow,
nalezy najpierw znalez¢ na in-
tranecie (wewnetrznej sieci Eaton)
prefiks dajacy z terenu danego kraju
dostep do sieci telefonicznej AT&(T,
a nastepnie wykreci¢ bezptatny
numer 001-800-433-2774. Jesli
rozmowca sam sie nie przedstawi,
to rozmowa bedzie anonimowa.

Jezyki inne niz angielski

Jesli zgtaszanie informacji poprzez
specjalna skrzynke (Ethics and
Financial Integrity Help Line) w
jezyku angielskim sprawia Panstwu
trudnosg, to prosimy o przekazanie
wiadomosci w swoim jezyku
ojczystym na podane wyzej adresy,
a my przettumaczymy ich tresc.
Eaton nie pozwoli na zadne akcje
odwetowe w stosunku do oséb
zgtaszajacych informacje na temat
nieetycznych lub bezprawnych
praktyk. Eaton nie wyciaga rowniez
zadnych konsekwenciji dyscypli-
narnych w stosunku do oséb
zgtaszajacych informacje w dobre;j
wierze.



Obowiazki

Na kazdym pracowniku i na kazdym
kierowniku spoczywa obowiazek
przeczytania, zapoznania sie i
stosowania zasad zawartych w
Kodeksie Etycznym. Stosowanie
tych zasad jest warunkiem zawarcia
umowy o prace, a ich nieprzestrze-
ganie moze pociagnac za soba kary
dyscyplinarne, wiacznie z
rozwiazaniem umowy o prace.

Zarzad firmy lub wyznaczony przez
zarzad personel kierowniczy,
zdecyduje o dalszym postepowaniu
w stosunku do 0séb, ktore ztamaty
zasady zawarte w Kodeksie Ety-
cznym. Podjete dziatania beda prze-
stroga dla pracownikow tamiacych
zasady Kodeksu Etycznego i
zacheta do ich odpowiedzialnego
przestrzegania.

Zarowno pracownicy jak i personel
kierowniczy maja obowiazek poin-
formowac swojego przetozonego,
innego czfonka zespotu kiero-
whniczego lub zarzadu firmy, naczel-

nego dyrektora do spraw etyki czy
tez przewodniczacego komisji
rewizyjnej lub zarzadzajacej,
wchodzacej w sktad zarzadu firmy,
o kazdym dziafaniu, ktore wedtug
ich uznania bedzie wykroczeniem.

Ewentualne wykroczenia nalezy
zgtaszac do zarzadu lub przewod-
niczacych odpowiednich komisji lis-
townie, na adres Director-Global
Ethics, Eaton Corporation, Eaton
Center, Cleveland, Ohio 44114.
Dyrektor do spraw etyki przekaze
zamknieta korespondencije
adresatom.




Przewodnik po etyce
zawodowej ma za zadanie
pomoc pracownikom firmy
Eaton na catym swiecie, w
zaznajomieniu sie z
zasadami Kodeksu
Etycznego oraz umozliwic
stosowanie tych zasad w
trakcie wykonywania
codziennych czynnosci
stuzbowych. Przewodnik nie
omawia doktadnie kazdego
aspektu etyki, lecz oferuje
ogdlne zasady
postepowania, ktére beda
pomocne w podejmowaniu
etycznych decyzji w pracy, a
takze odsyta do innych
pomocnych zrodet.

Kto musi sie stosowac do zasad
Kodeksu Etycznego?

WSszyscy pracownicy Eaton na
catym swiecie

» Kazdy urzednik, kierownik i pra-
cownik (okreslani dalej jako
. pracownicy") ma obowiazek
przeczytac, zaznajomic sie i
stosowac zasady przedstawione
w Kodeksie Etycznym. Przewod-
nik ten powinien znalez¢ state
miejsce wsrod innych waznych
dokumentow stuzbowych.

Oddziaty, filie i inne jednostki

* QOddziaty, filie i inne jednostki, w
ktorych Eaton ma wigkszos$¢
udziatéw i w ktérych moze
wprowadzi¢ Kodeks Etyczny,
beda musiaty sie podporzad-
kowac zawartym w Kodeksie
przepisom. | tak, w przypadku
spotki typu joint venture, jesli
Eaton posiada wiecej niz 50 %
udziatu w danym
przedsiewzieciu, to pozostali
cztonkowie musza sie
podporzadkowa¢ wymaganiom
Kodeksu Etycznego.

e W przypadku udziatow 10-cio lub
wigcej procentowych i trudnosci
z wprowadzeniem obowiazku
przestrzegania zasad Kodeksu
Etycznego, Eaton nadal bedzie
zachecat do stosowania tych
zasad. Dla przyktadu, jesli Eaton
wejdzie w spotke typu joint ven-
ture z udziatami 50 % lub mniej,



Eaton nadal bedzie starat sie
wptynac na pozostatych par
tnerow, aby stosowali zasady
Kodeksu Etycznego.

Osoby trzecie

* Pracownicy przypadkowi. Kodeks
Etyczny Eaton stosuje sie
zarowno do pojedynczych osob,
jak i stron, ktére na podstawie
kontraktu reprezentuja Eaton lub
oferuja ustugi Eaton, lub w imie-
niu Eaton. Odnosi sie to do
wszystkich pracownikow przy-
padkowych, takich jak niezalezni
podwykonawecy, doradcy, ustugo-
dawcy czy pracownicy przystani
przez agencje.

Dostawcy. VWymagamy, aby
wszyscy dostawcy Eaton
przestrzegali praw zawartych w
Kodeksie Dostawcow i Uzyski-
wania Surowcow Eaton (Eaton
Corporation Global Sourcing
Code of Supplier Conduct).

Zlecanie wykonania osobom
trzecim czegos, co jest nam zabro-
nione, jest sprzeczne z duchem
Kodeksu Etycznego.




Przestrzegamy praw, zasad i
przepisow na catym
Swiecie, odnoszacych sie do
naszej dziatalnosci
gospodarczej.

Odpowiedzialnosc jednostki

Kazdy pracownik Eaton zobo-
wiazany jest do przestrzegania
stosownych przepisow prawnych i
zalecen rzadowych, bez wzgledu na
to, gdzie prowadzona jest dziatal-
nosc¢. Presja ze strony zwierzch-
nikéw lub warunki ekonomiczne nie
zwalniaja z obo-

wiazku przestrzegania prawa. W
przypadku jakichkolwiek watpli-
wosci, na pracowniku spoczywa
odpowiedzialnos$¢ kwestionowania
proponowanego kursu dziatania i
zgtoszenia swoich zastrzezen
bezposredniemu przetozonemu lub
innym osobom, tak jak zostato to
opisane w Kodeksie Etycznym.

Miedzynarodowy importi eksport

Eaton przestrzega stosownych
amerykanskich i miedzynaro-
dowych praw i przepisow dotycza-
cych importu i eksportu produktow,
ustug danych i technologii.
Niestosowanie sie do przepisow
moze stanowic przestepstwo i
pociagac za soba kary pieniezne dla
Eaton oraz kare wiezienia dla
odpowiedzialnego za przestepstwo
pracownika. Kazdy pracownik ma
obowiazek zna¢ prawo i przepisy
odnoszace sie do wykonywanych
przez niego czynnosci stuzbowych.

Miejscowe prawa i zwyczaje

Poniewaz Eaton jest firma
amerykanska, podlega prawu
amerykanskiemu, ktére czesto
odnosi sie takze do dziatalnosci
firmy poza granicami panstwa.
Eaton podlega rowniez prawu kraju,
na terenie ktorego prowadzi dziafal-
nosc¢ gospodarcza. W przypadku
wystapienia konfliktu pomiedzy
prawem amerykanskim i prawem
innego kraju lub jesli zwyczaje
danego kraju sprzeczne sa z za-
sadami Kodeksu Etycznego, nalezy
poprosi¢ o0 pomoc.



Pytania

Jesli potrzebna jest pomoc, nalezy
sie zwrocic po nig do Przetozonego.
Bedzie on w stanie uzyska¢ pomoc
od innych, wtaczajac w to kiero-
whnictwo danej jednostki, dziat
personalny, dziat prawny, dziat do
spraw BHP ochrone, a takze dziat
do spraw finansowych i zarzadzania
dostawami.

Jesli pracownikowi trudno jest roz-
mawiac ze swoim przetozonym lub,
mimo rozmowy z przetozonym,
problem nie zostat rozwiazany,
nalezy poprosi¢ o pomoc inna
osobe z kierownictwa, jak na
przyktad dyrektora danego zaktadu
lub kierownika dziatu personalnego.
Jesliito nie przyniesie pozadanych
rezultatow, nalezy skontaktowac
sie z naczelnym dyrektorem do
spraw etyki (Director-Global
Ethics).

Przyktady
Postgpowanie nieprawidtowe

Jeden z zaktadow Eaton ma obo-
wiazek oczyszczania swoich toksy-
cznych $ciekow, tak aby do pob-
liskiego strumienia sptywata
oczyszczona woda. Pewnego dnia
staje oczyszczalnia sciekow, a
sprowadzenie czesci zamiennych
potrwa cztery tygodnie. Zaktad
spuszcza do strumienia nieoczysz-
czone scieki.

Pracownica dziatu spedycji nie za-
trzymuje zagranicznej wysytki za-
wierajacej tajna technologie, mimo
iz zauwazyta, ze opis wysytki jest
niewtasciwy, a jej wartos¢ jest
zanizona.

Postepowanie prawidfowe

Kierownik zauwaza, ze towar ma
zostac przestany z kraju, z ktorym,
wedtug amerykanskiego prawa ek-
sportowego, handel jest doz-
wolony, do kraju, z ktérym
handlowac nie wolno. Przesytka
zostaje zatrzymana.

Kierownik produktu zostat popro-
szony o przestanie pieniedzy na
konto dystrybutora w Szwaijcarii.
Dystrybutor nie mieszka w Szwaj-
carii, a praca zostata wykonana na
terenie innego kraju. Kierownik pro-
duktu podejrzewa oszustwo po-
datkowe i odmawia dokonania
wpfaty.



Utrzymujemy doktadny i
wyczerpujacy rejestr naszej
dziatalnosci finansowej i
gospodarczej oraz
sporzadzamy na czas petne,
doktadne i zrozumiate
sprawozdania finansowe.
Poza tym, bierzemy pod
uwage rowniez to, ze wielu
kierownikow i pracownikow
Eaton musi spetni¢
powyzsze wymagania, aby
ztozy¢ sprawozdanie
amerykanskiej Komisji
Papierow Wartosciowych i
Gietd (U.S. Securities and
Exchange Commission) lub
podobnym organom
nadzorczym w innych
krajach, a takze, aby
sporzadzi¢ stosowne
dokumenty podawane przez
Eaton do publicznej wiado-
mosci.
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Akta firmy moga zawierac, oprocz
dokumentacji finansowej, doku-
menty dotyczace jakosci, bez-
pieczenstwa, przeprowadzonych
badan, a takze karty czasu pracy
pracownikow i dane dotyczace
wydajnosci pracy.

* W zadnym wypadku nie wolno
jest fatszowac zadnych dokumen-
téw, ani tez w nieprawdziwy
sposéb przedstawiac
przeprowadzone transakcje.

Pracownicy powinni zapewnic,
aby ksiegi finansowe, akta i doku-
menty za ktére sa odpowiedzialni
w sposob doktadny i prawdziwy
odzwierciedlaty przeprowadzone
transakcje, a takze, aby zgodne
byty z wymaganymi zasadami
ksiegowania i z zasadami
wewnetrznej kontroli Eaton.

* Pracownicy musza stosowac sie
do obowiazujacych w Eaton
zasad przechowywania doku-
mentacji.

Pytania

Jesli potrzebna jest pomoc, nalezy
sie zwrocic po nia do zwierzchnika.
Zwierzchnik bedzie w stanie
uzyska¢ pomoc od innych, wiacza-
jac w to kierownictwo danej jed-
nostki, dziat personalny, dziat
prawny, dziat do spraw BHP
ochrone, a takze dziat do spraw
finansowych i zarzadzania
dostawami.



Jesli pracownikowi trudno jest roz-
mawia¢ ze swoim przetozonym lub,
mimo rozmowy z przetozonym,
problem nie zostat rozwiazany,
nalezy poprosi¢ o pomoc inna
osobe z kierownictwa, jak na
przyktad dyrektora danego zaktadu

lub kierownika dziatu personalnego.

Jeslii to nie przyniesie pozadanych
rezultatéw, nalezy skontaktowac
sie z naczelnym dyrektorem do
spraw etyki (Director—Global
Ethics).

Przyktady

Postgpowanie nieprawidtowe

Kierownik zabiera rodzine do
restauracji, na obiad, za ktéry ptaci z
konta przeznaczonego na wydatki
stuzbowe.

Kierownik handlowy zamienia swoj
stuzbowy bilet w klasie biznes, na
dwa bilety autobusowe i zabiera w
podroz stuzbowa swoja zone.

Postepowanie prawidfowe

Pracownica dziatu finansowego
zauwaza, ze jeden z kierownikow
ma na swoim koncie nietypowy
wydatek na rozrywke i prosi go o
wyjasénienie. Kiedy ten ignoruje
ponawiane prosby o wyjasnienie,
pracownica dziatu finansowego
przekazuje sprawe do dziatu per-
sonalnego.

Pracownik prosi kolege o odbicie
karty zegarowej (magnetycznej) po
jego wyjsciu z pracy tak, zeby
nalezaty mu sie nadgodziny. Kolega
odmawia i zawiadamia
przefozonego.

1"



Przestrzegamy praw
cztowieka i wymagamy, aby
nasi wspotpracownicy tez
ich przestrzegali.
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Jako obywatel $wiata i
odpowiedzialny czfonek
spoteczenstwa, Eaton szanuje god-
nosc ludzka, potrzeby spotecznosci
i Srodowisko. Eaton wierzy w
zasade odpowiedzialnosci
spotecznej firmy, ktora stata sie in-
tegralna czescia sposobu w jaki
prowadzimy nasza dziafalnosc.

Prawa cztowieka
Praca dzieci

Nie zatrudniamy do pracy dzieci.
Jako dzieci okreslamy kazda osobe
ponizej 16 roku zycia. Jesli prawa
kraju na terenie, ktérego prowa-
dzimy dziatalno$c¢ sa bardziej
restrykcyjne niz prawa naszej firmy,
to stosujemy sie do praw lokalnych.
Jednakze nie zatrudniamy dzieci
ponizej 16 roku zycia nawet w
przypadku, gdy prawo lokalne na to
zezwala.

Praca przymusowa

Zabraniamy stosowania jakiekol-
wiek formy pracy przymusowej,
pracy niewolniczej czy stuzebnej.

Odszkodowania

Staramy sie, aby wyptacane przez
nasz odszkodowania byty przynaj-
mniej rowne lub przewyzszaty
wysokos¢ odszkodowan
okreslonych prawem, oraz aby byty
one konkurencyjne w stosunku do
standardéw ustanowionych w kra-
jach, w ktorych prowadzimy nasza
dziatalnosc.



Réwnos¢ szans wszystkich pracownikéw

Hotdujemy zasadom wtaczania w
nasza dziatalnos¢ wszystkich pra-
cownikdw oraz zasadom rownosci
w zatrudnianiu wykwalifikowanych
pracownikow. Dazymy do
stworzenia takich warunkéw pracy,
aby kazdy, bez wzgledu na
srodowisko z jakiego pochodzi,
pte¢, rase, kolor skory, pochodzenie
etniczne, wiek, narodowos¢, orien-
tacje seksualna,
niepetnosprawnoé¢, stanowisko
czy zajmowana pozycje, mogt osia-
gnac¢ potencjat swoich mozliwosci i
przyczynic sie do polepszenia
otoczenia.

Srodowisko pracy

» Korzystamy z zasad Filozofii
Eaton mowiagcych o dazeniu do
doskonatosci poprzez inwes-
towanie w pracownikow.

* Uwazamy, ze wszyscy praco-
wnicy powinni traktowac innych
pracownikow oraz inne osoby, z
ktorymi wchodza w kontakt
stuzbowy, z szacunkiem i god-
noscia.

» Staramy sie zapewni¢
Srodowisko pracy oparte na wza-
jemnym zaufaniu, gdzie pra-
cownicy moga swobodnie
zadawac pytania, przedstawiac
swoje uwagi, sktadac skargi i
bra¢ aktywny udziat w procesie
podejmowania decyzji.

» Staramy sie zapewnic praco-
wnikom takie srodowisko pracy,
w ktorym moga by¢ kreatywni,
rozwijac sie i wyrdzniac.

* Spodziewamy sie, ze kadra
kierownicza bedzie dziatata
sprawiedliwie i bedzie stanowic
wzor etycznego postepowania
na najwyzszym poziomie.

» Zobowiazujemy sig do utrzyma-
nia Srodowiska pracy wolnego od
wplywodw niedozwolonych sub-
stancji, w tym narkotykow i alko-
holu.

Dostawcy

Wymagamy, aby wszyscy
dostawcy Eaton przestrzegali praw
zawartych w Kodeksie Dostawcow
i Uzyskiwania Surowcow Eaton
(Eaton Corporation Global Sourcing
Code of Supplier Conduct).

Odpowiedzialnos¢ spoteczna
Dziatania obywatelskie

Wspieramy spotecznosci, w
ktorych zyjemy i pracujemy. Korpo-
racja, jako dobry obywatel, stara sie
wpltynac na poprawe jakosci zycia,
poprzez wspieranie edukaciji,
lecznictwa, ustug socjalnych,
rozwoju spotecznego i innych miej-
scowych dziatan spotecznych.
Firma popiera takze dobrowolne
zaangazowanie pracownikow
wspierajacych spoteczne
inicjatywy.
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Ochrona srodowiska oraz
bezpieczeristwo i higiena pracy

Przywiazujemy ogromnie duza
wage do spraw ochrony
Srodowiska, a takze do spraw bez-
pieczenstwa i higieny pracy. Nasza
dziatalnos$¢ gospodarcza prowa-
dzona jest zgodnie z przepisami
ochrony $rodowiska i BHP a takze
w zgodzie z wysokimi w tych
dziedzinach standardami Eaton.
Poza stosowaniem sie do
odpowiednich przepiséw
prawnych, staramy sie we wszyst-
kich przejawach naszej dziatalnosci
gospodarczej zmniejszy¢ ilos¢
odpaddw i zanieczyszczen, a takze
zredukowac kontakt z niebez-
piecznymi substancjami oraz do
minimum ograniczy¢ niebezpieczne
warunki pracy. Staramy sie w
odpowiedzialny sposob zarzadzac
surowcami i materiatami
niezbednymi do prowadzenia
naszej dziatalnosci gospodarcze;.

Pytania

Jesli potrzebna jest pomoc, nalezy
sie zwrocic po nia do zwierzchnika.
Zwierzchnik bedzie w stanie
uzyska¢ pomoc od innych, wiacza-
jac w to kierownictwo danej jed-
nostki, dziat personalny, dziat
prawny, dziat do spraw BHR
ochrone, a takze dziat do spraw fi-
nansowych i zarzadzania
dostawami.

Jesli pracownikowi trudno jest roz-
mawia¢ ze swoim przetozonym lub,
mimo rozmowy z przetozonym,
problem nie zostatf rozwigzany,
nalezy poprosi¢ o pomoc inna
osobe z kierownictwa, jak na
przyktad dyrektora danego zaktadu
lub kierownika dziatu personalnego.
Jesliito nie przyniesie pozadanych
rezultatow, nalezy skontaktowac
sie z naczelnym dyrektorem do
spraw etyki (Director-Global
Ethics).
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Dalsze informacje

Dalsze informacje na temat ochrony
Srodowiska i BHP mozna uzyskac
wchodzac na strone intranetu,
zatytutowana EHS, lub od swojego
przetfozonego.

Kodeks Dostawcow i Uzyskiwania
Surowcow Eaton (Eaton Corpora-
tion Global Sourcing Code of Sup-
plier Conduct) znajduje sie na
intranecie firmy Eaton lub na
stronie internetowe;j
www.Eaton.com.

Przyktady
Postepowanie nieprawidtowe

Pracownik obstugujacy maszyne
uznaje, ze w hali jest zbyt goraco,
aby zaktadac¢ okulary ochronne.

Kierownik zaopatrzenia wybiera
dostawce, pomimo ze wie, iz za-
trudnia on do pracy dzieci.

Postepowanie prawidfowe

Eaton kupuje stary zaktad produk-
cyjny. Kierownik unowoczesnia
zaktad, tak aby spetniat wymagania
stawiane przez normy BHP Eaton.

Gdy przedstawiciel nowego
dostawcy srodkow chemicznych
powiadamia kierownika produkcji o
tym, ze przywiezie probki srodkow
chemicznych, zostaje on
skierowany do szefa dziatu BHP po
zgode.



Robimy wszystko, aby Wysoka jakos¢ lezy u podstaw

nasze produkty i ustugi byty — naszej dziatalnosci i naszych zobo-
najlepszej jakosci. Dane wiazan w stosunku do odbiorcow.

dot  dziatal Wysoka jakos¢ pozwala nam
OIEREEE ek Ol konkurowac na rynku z innymi fir-

nosci oraz wszelkie informa-  mami. Nasze zaangazowanie w
cje o naszych jako$¢ oznacza, ze
produktach i ustugach sa

! : .« Wysoka iakosé i :
doktadne i prawdziwe. ysoka jakos¢ jest priorytetem

W haszej codziennej pracy.

» Ktadziemy nacisk na stafa
poprawe jakosci.

* Nasze projekty i produkcja
spetniaja lub przewyzszaja
podjete przez nas zobowiagzania
w stosunku do odbiorcow.

* Gwarantujemy, ze dokumentacja
dotyczaca testow i inspekcji jest
kompletna, doktadna i
prawdziwa.

* Projektujemy nasze produkty tak,
aby spetniaty wymogi
stosownych rzadowych norm i
przepisow.

* Dazymy do osiagniecia
najwyzszego celu, a mianowicie
produkcji bez pomytek.

¢ Kazdy z nas jest osobiscie
odpowiedzialny za stosowanie
sie do praktyk i przepisow doty-
czacych jakosci w swojej pracy.
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Pytania

Jesli potrzebna jest pomoc, nalezy
sie zwroci¢ po niag do zwierzchnika.
Zwierzchnik bedzie w stanie
uzyska¢ pomoc od innych, wtacza-
jac w to kierownictwo danej jedno-
stki, dziat personalny, dziat prawny,
dziat do spraw BHP ochrone, a
takze dziat do spraw finansowych i
zarzadzania dostawami. Jesli pra-
cownikowi trudno jest rozmawiac
ze swoim przetozonym lub, mimo
rozmowy z przetozonym, problem
nie zostat rozwiazany, nalezy
poprosi¢ 0 pomoc inng osobe z
kierownictwa, jak na przyktad
dyrektora danego zakfadu lub
kierownika dziatu personalnego.
Jesliito nie przyniesie pozadanych
rezultatow, nalezy skontaktowac
sie z naczelnym dyrektorem do
spraw etyki (Director-Global
Ethics).

Przyktady

Postepowanie nieprawidtowe

Pracownik zauwaza, ze dostarczone

czesci nie sa zgodne z normami

firmy Eaton. Wykorzystuje je jednak
o produkcji, poniewaz jest piatek, w

magazynie nie ma zapasow i gonia
go terminy.

Poniewaz nikt nie zauwazyt, ze
upuszczona na ziemie czes¢ pekia,
pracownik zuzywa ja do produkcji.

16

Postepowanie prawidfowe

Kontroler mowi kierowniczce pro-
dukgji, zeby zignorowata niektére
kryteria kontroli, w celu dotrzyma-
nia terminu wysytki. Ona jednak
odmawia i konsultuje sie w tej
sprawie z kierownikiem do spraw
kontroli jakosci.

Dostawca oferuje pracownikowi za-
opatrzenia pienigdze w gotowce.
Pracownik odmawia przyjecia
pieniedzy i zgtasza cata sprawe
swojemu przetozonemu.



Przewage nad naszymi
konkurentami osiggamy
jedynie przez znakomita
wydajnosé pracy. Nie
bierzemy udziatu w
nielegalnej lub nieetycznej
dziatalnosci handlowej.

Pracownicy zatrudnieni w dziatach
marketingu, handlowym, zaopa-
trzenia czy zakupow musza bardzo
dokfadnie zna¢ ustawodawstwo an-
tytrustowe oraz inne przepisy i
zarzadzenia handlowe. Znajomos¢
tych przepisow dotyczy takze osab,
ktore zrzeszone sa w zwiazkach
handlowych oraz organizacjach i
stowarzyszeniach ustalajacych
normy przemystowe.

Etyczne dziatania w stosunku do
konkurentow

Pracownicy musza wystrzegac sie:

¢ Rozmow z konkurentami doty-
czacych: cen, kosztow, produkgji,
mozliwosci produkeyjnych, ofe-
rowanych produktow i ustug,
rynkow, kanatow dystry-
bucyjnych, dostawcow, odbior-
cow oraz innych poufnych
tematoéw zwiazanych z dziatal-
noscia gospodarcza firmy;

 Dziatan prowadzacych do elimi-
nacji konkurencji na rynkach, na
ktorych firma jest firma wiodaca,
wiaczajac w to sprzedaz produk-
tow ponizej kosztow i inne
agresywne praktyki, majace na
celu wykluczenie konkurencji;
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» Zlecania osobom trzecim lub
wykorzystywania innych do
uzyskania tajemnic handlowych
konkurencji w niewtasciwy
sposob, takijak: kradziez,
samowolne przywtaszczenie,
odtworzenie lub pozyskanie
danych czy dokumentow w
drodze oszustwa;

+ Swiadomego korzystania z
tajemnic handlowych konkurencji
oraz

» Lekcewazacego traktowania
konkurencji, podwazania
wartosciich produktow i
rozpowszechniania bezpod-
stawnych plotek.

Bez wczesniejszej, formalnej zgody
ze strony kierownictwa odpowied-
niego szczebla, pracownikom
zabrania sie:

* Negocjowania z konkurentami
ewentualnych fuzji, przejec,
transakcji typu joint venture,
wspolnych zakupow, czy tez
umow dotyczacych marketingu i
rozwoju;

Przeprowadzania analizy poréw-
nawczej z konkurencja;

Ustalania norm przemystowych
przy wspotudziale konkurentow
oraz

* Wymiany informacji z
konkurentami rynkowymi.
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Etyczne traktowanie klientow

Bez uprzedniego zatwierdzenia
przez dziat prawny Eaton, praco-
whnikom zabrania sie:

* Wymagania od klientow
sprzedazy lub dzierzawy produk-
toéw czy ustug powyzej lub
ponizej pewnej ceny,

Wiazania sprzedazy czy
dzierzawy produktu lub ustugi z
zakupem lub dzierzawa innego
produktu lub ustugi,

Wiazania klienta umowa na za-
sadzie wylacznosci,

¢ Ograniczania klientowi w jakikol-
wiek sposob zasiegu dalszej
sprzedazy czy dzierzawy produk-
téw lub ustug firmy Eaton,

* Ograniczania w jakikolwiek
sposob tego, komu klient moze
odsprzedac lub wydzierzawic
produkty lub ustugi oraz

Wyréznia¢ pod wzgledem cen
czy bonifikat konkurujacych ze
soba klientow, ktorzy oferuja
takie same produkty.



Etyczne traktowanie dostawcow

Bez uprzedniego zatwierdzenia
przez dziat prawny Eaton, praco-
wnikom zabrania sie:

* Wiazania zakupu produktu lub
ustugi z wzajemna sprzedaza pro-
duktu lub ustugi,

* Wiazania dostawcy umowa na za-
sadzie wyfacznosci oraz

e Zawiazywania, w jakiejkolwiek
formie, grup zakupu.

Pytania

Jesli potrzebna jest pomoc, nalezy
sie zwrocic po nig do zwierzchnika.
Zwierzchnik bedzie w stanie
uzyska¢ pomoc od innych, wtacza-
jac w to kierownictwo danej jed-
nostki, dziat personalny, dziat
prawny, dziat do spraw BHF
ochrone, a takze dziat do spraw fi-
nansowych i zarzadzania
dostawami. Jesli pracownikowi
trudno jest rozmawiac ze swoim
przetozonym lub, mimo rozmowy z
przetozonym, problem nie zostat
rozwiazany, nalezy poprosic o
pomoc inna osobe z kierownictwa,
jak na przyktad dyrektora danego
zaktadu lub kierownika dziatu per-
sonalnego. Jeslii to nie przyniesie
pozadanych rezultatéw, nalezy
skontaktowac sie z naczelnym
dyrektorem do spraw etyki
(Director-Global Ethics).

Przyktady
Postepowanie nieprawidtowe

Kierownicy produkcji dwodch konku-
rujacych ze soba zaktadow uma-
wiaja sie, ze 0 20% zmniejsza pro-
dukeje.

Pracownik dziatu marketingu, pod-
czas spotkania cztonkow zrzeszenia
handlowego, wyjmuje dokumenty z
pozostawionej bez opieki, otwartej
teczki przedstawiciela konkuren-
cyjnej firmy.

Postepowanie prawidfowe

Na spotkaniu cztonkdw zrzeszenia
handlowego, na ktorym obecny jest
rowniez kierownik dziatu mar-
ketingu, rozmowy schodza na
temat, w jaki sposob zmniejszy¢
produkcje, aby ustabilizowac¢ na
rynku ceny. Kierownik marketingu
reaguje na to méwiac, ze temat roz-
mowy jest niestosowny i opuszcza
spotkanie.

Inzynier, ktéry przechodzi do Eaton
z konkurencyjnej firmy, przynosi ze
soba tajne dokumenty techniczne z
poprzedniej firmy. Kierownik dziatu
inzynieryjnego prosi go, aby doku-
menty te zatrzymat dla siebie.
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Zobowiazujemy sie
respektowac réznice
kulturowe wsréd naszych
pracownikéw na catym
Swiecie, poprzez
wprowadzenie zasad
rownosci zatrudnienia i
rownego traktowania
wszystkich pracownikow,
opartego o ich
indywidualne zastugi. Nie
tolerujemy przesladowania
i dyskryminacji w miejscu
pracy.
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Korzystamy z zasad Filozofii
Eaton mowiacych o dazeniu do
doskonatosci poprzez inwes-
towanie w pracownikow.

Uwazamy, ze wszyscy praco-
whicy powinni traktowac innych
pracownikow oraz inne osoby, z
ktorymi wchodza w kontakt
stuzbowy, z szacunkiem i god-
noscia.

e Staramy sie zapewnic

Srodowisko pracy oparte na wza-
jemnym zaufaniu, gdzie pra-
cownicy moga swobodnie
zadawac pytania, przedstawiac
swoje uwagi, sktadac¢ skargii
brac aktywny udziat w procesie
podejmowania decyzji.

Staramy sie zapewnic praco-
wnikom takie srodowisko pracy,
w ktorym moga by¢ kreatywni,
rozwijac sie i wyrozniac.
Hotdujemy zasadom wtaczania w
nasza dziatalnos¢ wszystkich pra-
cownikéw oraz zasadom
rownosci w zatrudnianiu wykwa-
lifikowanych pracownikow.

Dazymy do stworzenia takich
warunkow pracy, aby kazdy, bez
wzgledu na srodowisko z jakiego
pochodzi, pte¢, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne, wiek, nar-
odowos¢, orientacje seksualna,
niepetnosprawno$¢, stanowisko
czy zajmowana pozycje, mogt
osiggnac potencjat swoich mozli-
wosci i przyczynic sie do polep-
szenia otoczenia.



* Spodziewamy sie, ze kadra
kierownicza bedzie dziatata
sprawiedliwie i bedzie stanowi¢
wzdr etycznego postepowania
na najwyzszym poziomie.

e Staramy sie, aby wyptacane
przez nasz odszkodowania byty
przynajmniej rowne lub
przewyzszaty wysokosé
odszkodowan okreslonych
prawem, oraz aby byty one
konkurencyjne w stosunku do
standarddw ustanowionych w
krajach, w ktorych prowadzimy
nasza dziatalnosc¢.

» Zobowiazujemy sie do utrzyma-
nia Srodowiska pracy wolnego od
wptywow niedozwolonych sub-
stancji, w tym narkotykow i alko-
holu.

Pytania

Jesli potrzebna jest pomoc, nalezy
sie zwrocic po nig do zwierzchnika.
Zwierzchnik bedzie w stanie
uzyska¢ pomoc od innych, wtacza-
jac w to kierownictwo danej jed-
nostki, dziat personalny, dziat
prawny, dziat do spraw BHP.
ochrone, a takze dziat do spraw fi-
nansowych i zarzadzania
dostawami.

Jesli pracownikowi trudno jest roz-
mawia¢ ze swoim przetozonym lub,
mimo rozmowy z przetozonym,
problem nie zostat rozwiazany,
nalezy poprosi¢ o pomoc inna
osobe z kierownictwa, jak na
przykfad dyrektora danego zaktadu
lub kierownika dziatu personalnego.
Jesliito nie przyniesie pozadanych
rezultatéw, nalezy skontaktowac
sie z naczelnym dyrektorem do
spraw etyki (Director-Global
Ethics).

Dalsze informacje

Egzemplarz ,Wartosci i Filozofia
Eaton" mozna uzyskac od kiero-
whnika dziatu personalnego kazdego
zaktadu Eaton. Kopia tego

dokumentu znajduje sie rowniez na
intranecie.

Przyktady
Postepowanie nieprawidtowe

Przetozony zabrania kolezance biu-
rowejwystapienia z prezentacja
przed waznymi klientami, poniewaz
poinformowano go, ze religia jed-
nego z klientow zabraniu mu
prowadzenia interesow z kobie-
tami.

Grupa handlowcow (trzech
mezczyzn i kobieta) zostaje zapro-
szona przez klienta na lunch do
klubu, w ktérym do sali jadalne;j
wpuszczaja tylko mezczyzn. Ko-
bieta zostaje poproszona o
poczekanie w samochodzie, a
panowie udaja sie na lunch.

Postgpowanie prawidfowe

Dwach pracownikow zauwaza, ze
ich przetozony faworyzuje jednego z
ich kolegow, pozwalajac mu na
prace w ruchomym czasie, jedno-
czes$nie odmawiajac innym pra-
cownikom skorzystania z takiej
mozliwosci. Pracownicy postana-
wiajg omowic ten problem z kiero-
whnikiem dziatu personalnego.

W oparciu o doskonate osiagniecia,
wiceprezes awansuje na
stanowisko kierowniczki dziatu
jedna z najlepszych pracownic,
pomimo iz nie ma zwyczaju, aby
stanowisko to zajmowata kobieta.
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Unikamy takich zwiagzkow i
takiego postepowania,
ktére mogtyby wptynaé na
naszg ocene sytuacji lub
spowodowac pozorny lub
rzeczywisty konflikt
pomiedzy naszymi
prywatnymi interesami, a
lojalnos$cig wobec firmy
Eaton. Nie naduzywamy
naszej pozycji w firmie w
celu czerpania
niestosownych korzysci dla
siebie lub dla innych. Nie
konkurujemy z Eaton.
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Konflikt intereséw powstaje wtedy,
gdy nasze osobiste interesy, lub
nasze postepowanie, wptywa, lub
tez moze sie wydawac, ze wplywa
negatywnie na nasza zdolnosc
dziatania w interesie firmy Eaton.
Nawet jesli podjeta przez nas de-
cyzja jest z gruntu stuszna, to innym
osobom trudno bedzie ja zaakcep-
towac. Stad niezwykle wazne jest
unikanie sytuacji, w ktorych
musimy sie opowiedzie¢ po jednej
ze stron. Czasem trudno jest
okresli¢ konflikt interesow, a sytu-
acje w ktorych moze on wystapic
sa bardzo rozne. Ponizej wymie-
niamy kilka czestych sytuacji
konfliktowych.

Dodatkowa praca poza zaktadem

Cho¢ sam fakt podejmowania do-
datkowej pracy nie musi
powodowac konfliktu intereséw, to
nalezy zwrdcic szczegolng uwage
na to, by podejmowana praca nie
miata nic wspolnego z nasza praca
w Eaton i nie wptywata na nasza
wydajnos¢ pracy w Eaton. Zakfada
sie, ze kadra kierownicza i specjal-
isci zatrudnieni w Eaton,
poswiecaja caty swoj czas pracy na
sprawy zwiagzane z praca dla Eaton i
nie powinni w tym czasie , dorabia¢
na boku". Przed podjeciem do-
datkowej pracy nalezy uzyskac
zgode bezposredniego zwierzch-
nika.



Praca dla dostawcy lub klienta

Praca na rzecz dostawcy lub klienta
Eaton, czy to w formie konsultanta,
czy tez innej, powoduje konflikt in-
teresow.

Konkurowanie z Eaton

Pracownikom zabrania sie podej-
mowania pracy lub dziatan (jako pra-
cownik, konsultant czy w innegj
formie), ktore konkuruja z obecnymi
lub przysztymi produktamii
ustugami oferowanymi przez Eaton.

Posiadanie akcji innych firm

Pracownikom Eaton nie wolno jest
posiadac, w sposéb posredni lub
bezposredni, udziatow w zadnych
firmach bedacych klientami,
dostawcami lub konkurentami
Eaton. Posiadanie takich udziatow
stanowitoby, lub mogtoby sprawia¢
wrazenie, iz stanowi konflikt in-
teresow. Jako udziaty okreslamy tu
posiadanie ponad jeden procent
akcji lub wartoéci kapitatowej in-
nego biznesu. W przypadku ja-
kichkolwiek watpliwosci, co do
posiadanych inwestycji, nalezy
skonsultowac sie ze swoim
zwierzchnikiem.

Wykorzystywanie wewnetrznych
informacji do gry na gietdzie

Pracownikom, ktorzy maja dostep
do poufnych informacji, zabrania sie
uzywania lub dalszego przekazywa-
nia tych informacji, w celu gry na
gietdzie. Wykorzystywanie
poufnych informacji do osiagniecia
korzysci finansowych jest
bezprawne i nieetyczne. Osoby,
ktore nie przestrzegaja tych
przepiséw, moga zostac ukarane na
podstawie kodeksu cywilnego i
karnego, grzywna lub wiezieniem.

Rodzina i przyjaciele

Konflikt interesow moze zaistnied,
gdy matzonek lub matzonka,
krewny lub przyjaciel pracuje lub
ma udziaty w firmie, ktéra jest
dostawca lub potencjalnym
dostawca, klientem lub potencjal-
nym klientem, konkurentem lub po-
tencjalnym konkurentem firmy
Eaton. Nalezy za wszelka cene
unikac jakiegokolwiek podejrzenia o
konflikt interesow. Stad, jesli pra-
cownik Eaton ma krewnego lub
przyjaciela, ktory pracuje dla
dostawcy lub potencjalnego
dostawcy, klienta lub potencjalnego
klienta, czy tez konkurenta firmy
Eaton, aby zapobiec ewentualnym
problemom, powinien zgtosic¢ to
swojemu zwierzchnikowi.

Cztonkowie zarzadu

Zaden pracownik Eaton, bez
wyraznej zgody prezesa zarzadu i
dyrektora firmy Eaton, nie moze za-
siadac w zarzadzie czy radzie nad-
zorczej zadnego innego biznesu,
oprécz firm podlegtych Eaton. Ob-
sadzanie stanowisk w zarzadach
firm podlegtych Eaton odbywa sie
0golnie uznana droga. Zezwolenie
prezesa zarzadu nie jest wymagane
w przypadku petnienia funkcji w or-
ganizacjach o charakterze
niezarobkowym i organizacjach
spotecznych. Pracownicy petniacy
funkcje w organizacjach o charak-
terze niezarobkowym, a zaintere-
sowani ubezpieczeniem od
odpowiedzialnosci, powinni zgtosi¢
sie po pomoc do zastepcy prezesa i
przewodniczacego General Coun-
sel lub jego wspotpracownikow.
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Pamietaj! Problemy moga wystapic¢
nie tylko wtedy, gdy istnieje rzeczy-
wisty konflikt interesow. Nalezy
unika¢ nawet podejrzen
wystepowania konfliktu interesow.
W przypadku jakichkolwiek watpli-
wosSci, popro$ o pomoc.

Pytania

Jesli potrzebna jest pomoc, nalezy
sie zwrocic po nia do zwierzchnika.
Zwierzchnik bedzie w stanie
uzyska¢ pomoc od innych, wiacza-
jac w to kierownictwo danej jed-
nostki, dziat personalny, dziat
prawny, dziat do spraw BHP.
ochrone, a takze dziat do spraw fi-
nansowych i zarzadzania
dostawami. Jesli pracownikowi
trudno jest rozmawiac ze swoim
przetozonym lub, mimo rozmowy z
przetozonym, problem nie zostat
rozwiazany, nalezy poprosic o
pomoc inna osobe z kierownictwa,
jak na przyktad dyrektora danego
zaktadu lub kierownika dziatu per-
sonalnego. Jeslii to nie przyniesie
pozadanych rezultatow, nalezy
skontaktowac sie z naczelnym
dyrektorem do spraw etyki
(Director-Global Ethics).
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Przyktady
Postepowanie nieprawidtowe

Kierowniczka ksiegowosci zamawia
50 komputerow dla swoich pra-
cownikdw, a przy okazji prosi
dostawce o dostarczenie jeszcze
jednego komputera, do jej uzytku
prywatnego w domu.

Pracowniczka uzywa w godzinach
pracy stuzbowego telefonu, w celu
uzyskania zamdwien na ustugi,
ktore oferuje w ramach prowa-
dzonej przez siebie zdomu
prywatnej firmy konsultingowej.

Postepowanie prawidfowe

Jeden zinzynierow jest
spokrewniony z wiascicielem firmy
bedacej jednym z gtownych
dostawcow dla jego zaktadu. Aby
uniknac konfliktu interesow i ja-
kichkolwiek podejrzen, pracownik
ten nie bierze udziatu w podej-
mowaniu decyzji dotyczacych za-
kupu towarow u tego dostawcy.

Rodzina prosi jedna z prawniczek
pracujacych w Eaton o informacje
dotyczace terminu przejecia innej
firmy. Prawniczka stanowczo
odmawia przekazania takich infor-
macji.



Zaréwno majatek firmy
Eaton, jak i wszelkie
informacje wykorzystujemy
jedynie do dziatan
zwiazanych z dziatalnoscia
firmy. Przestrzegamy
tajemnic i nie
rozpowszechniamy
informacji powierzonych
nam przez firme Eaton lub
inne osoby.

Majatek fizyczny

Majatek fizyczny firmy Eaton to
obiekty, sprzet, narzedzia,
wyposazenie biur i komputery.

Kazdy pracownik jest
odpowiedzialny za utrzymanie i
ochrone majatku firmy przed utrata,
kradzieza i naduzyciem.

Chronimy majatek fizyczny poprzez:

* Zgodne z przeznaczeniem
uzywanie majatku podczas pracy
i ochrone po skonczonej pracy,
jak na przykfad utozenie i
schowanie narzedzi pracy w
przeznaczonym na to miejscu;

* Uzywanie przepustek elektro-
nicznych zgodnie z wyznaczonym
nam upowaznieniem;

* Powiadamianie miejscowych
stuzb ochrony o zgubionych lub
skradzionych przedmiotach, a
takze

* Poprzez powiadamianie stuzb
ochronnych firmy o znanej lub
podejrzewanej dziatalnosci
przestepczej, grozbach pod
adresem firmy Eaton, jej pra-
cownikéw czy majatku.

Przyktady
Postepowanie nieprawidfowe

Operator maszyn zabiera, bez poz-
wolenia, do domu na weekend, pite
tarczowa.

Sekretarka zabiera do domu, do
celéw prywatnych, materiaty biu-
rowe.

Postepowanie prawidfowe

Pracownik zawiadamia ochrone, ze
w skrzyni narzedziowej brakuje
niektdrych narzedzi.

Pracownik zauwaza, ze na terenie
zaktadu kreci sie nieznana osoba
bez identyfikatora i bez ochronnych
okularow. Pracownik odprowadza
te osobe do recepcji, zeby mogta
zgtosi¢ swoje przybycie do zaktadu.

Komputery i systemy informacyjne

Eaton zacheca pracownikow do ko-
munikowania sie i wymiany infor-
macji przy pomocy sprzetu
elektronicznego. Przyktadami takiej
komunikacji moga by¢: poczta elek-
troniczna (poprzez Internet oraz
wewnetrzna), telefon, poczta
gtosowa, komputerowe tablice
ogtoszen, czat na Internecie, wideo
konferencje i faks.
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Komunikacja i wymiana informacji
przy pomocy sprzetu elektro-
nicznego w Eaton przeznaczona
jest do wykonywania czynnosci
stuzbowych. Uzywanie komunikacji
elektronicznej w niewielkim zakre-
sie do celéw prywatnych jest doz-
wolone, ale tylko w przypadku, gdy
nie wplywa to negatywnie na prace
danej osoby lub innych praco-
wnikow, nie ma negatywnego
wplywu na system komunikacji
elektronicznej i nie stoi w
sprzecznosci z Zasadami Komu-
nikacji Elektronicznej Eaton (Elec-
tronic Communications Policy).

Oto niektdre przyktady tamania
Zasad Komunikacji Elektronicznej
Eaton:

Komunikowanie sie w sposob na-
pastliwy, obrazliwy, obsceniczny
lub grozac innym;

Promowanie towardw i ustug nie
zwiazanych z dziatalnoscia firmy
Eaton;

Oferowanie jakichkolwiek pry-
watnych ustug;

Rozsytanie , tancuszkéw" poczta
elektroniczna;

Fatszowanie dokumentow
przestanych droga elektroniczna;

Wykorzystywanie komunikacji
elektronicznej do dziatalnosci
niezgodnej z prawem;

Przesytanie informaciji, ktére
moga zaszkodzi¢ reputacji firmy
Eaton;

Stuchanie radiostacji interne-
towych;

Pobieranie z Internetu lub zapisy-
wanie na komputerze gier, mate-
riatdow pornograficznych,
prywatnego oprogramowania,
chronionej prawem autorskim
muzyki i filmow, a takze

Instalowanie niezaaprobowanego
oprogramowania.
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Przyktady
Postepowanie nieprawidtowe

Stazysta uzywa komputera Eaton
do $ciagniecia z Internetu nieauto-
ryzowanego oprogramowania.

Pracownik biurowy komponuje i za-
pisuje na komputerze firmy utwory
muzyczne.

Postepowanie prawidfowe

Kierownik prosi pracownika o
usuniecie z komputera Eaton
obrazliwego wygaszacza ekranu.

Technik usuwa z komputera firmy
niestosowny dowcip, przystany
przez kolege

Informacje poufne

Informacje poufne powinny by¢
traktowane z duza ostroznoscia.
Dotyczy to szczegdlnie wiasnosci
intelektualnej, jak:

* Patenty,

 Znaki firmowe,

* Tajemnice handlowe, a takze
» Prawa autorskie.

Inne przyktady informacji poufnych
to:

¢ Plany biznesowe, marketingowe i
ustug,

Pomysty dotyczace technologii i
produkgji,

Projekty,

Wewnetrzne bazy danych,

Dane personalne,

Informacje dotyczace ptacy oraz

Nie opublikowane dane finan-
sowe i raporty.



Ujawnienie lub wykorzystanie bez
zezwolenia poufnych informacji
firmy Eaton jest zabronione i moze
by¢ niezgodne z prawem.

Poufne informacje powinny by¢ za-
chowywane i chronione, i
udostepniane wytacznie tym oso-
bom, ktdre potrzebuja uzyskac do
nich dostep. W ten sposéb
ogranicza sie ewentualny dostep do
informacji oséb nieupowaznionych,
niewtasciwe ich wykorzystanie lub
usuniecie. Informacje poufne osob
trzecich (takie jak patenty, znaki fir-
mowe, tajemnice handlowe oraz
prawa autorskie) powinny byc¢ trak-
towane w ten sam sposob jak infor-
macje Eaton. Zapobiega to
ewentualnym oskarzeniom, ze
firma Eaton sprzeniewierzyta lub
niewtasciwie wykorzystata powie-
rzone jej informacje.

Przyktady
Postepowanie nieprawidtowe

Inzynier wykorzystuje bez zezwole-
nia opatentowany pomyst innej
osoby do projektu Eaton.

Pracownik kopiuje rysunki tech-
niczne z czyjegos, chronionego
prawem autorskim katalogu.

Postepowanie prawidfowe

Pracownik przypomina nowemu
koledze, zeby nie ujawniat w Eaton
zadnych poufnych informacji ze
swojej poprzedniej firmy.

Kierownik karze pracownika za ko-
piowanie na prywatny uzytek opro-
gramowania stanowiacego
wiasnosc¢ Eaton.

Pytania

Jesli potrzebna jest pomoc, nalezy
sie zwrocic po niag do zwierzchnika.
Zwierzchnik bedzie w stanie
uzyskac pomoc od innych, wiacza-
jac w to kierownictwo danej je-
dnostki, dziat personalny, dziat
prawny, dziat do spraw BHP,
ochrone, a takze dziat do spraw fi-
nansowych i zarzadzania
dostawami. Jesli pracownikowi
trudno jest rozmawiac ze swoim
przetozonym lub, mimo rozmowy z
przetozonym, problem nie zostat
rozwiazany, nalezy poprosic¢ o
pomoc inna osobe z kierownictwa,
jak na przyktad dyrektora danego
zaktadu lub kierownika dziatu per-
sonalnego. Jesliito nie przyniesie
pozadanych rezultatow, nalezy
skontaktowac sie z naczelnym
dyrektorem do spraw etyki (Direc-
tor-Global Ethics).

Dalsze informacje

Egzemplarz ,, Zasad przekazywania
informacji droga elektroniczng w
Eaton" (Eaton's Electronic Commu-
nication Policy) mozna uzyska¢ od
bezposredniego przetozonego.
Kopia tego dokumentu znajduje sie
rowniez na intranecie.
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Nie oferujemy i nie
przyjmujemy podarunkow
ani tez wszelkiego rodzaju
ofert rozrywki o duzej
wartosci materialnej. Nie
oferujemy i nie
przyjmujemy zadnych
tapowek.

28

Podarunki i rozrywka w umi-
arkowanej ilosci sa powszechnie
uzywane W biznesie jako gesty do-
brej woli, oraz dziatania wzmacnia-
jace stosunki wsrod
wspotpracownikéw. Przyktadem
moga tu stuzyc¢ stuzbowe lunche,
bilety na zawody sportowe, czy
mate, firmowe pamiatki. Jesli jed-
nak podarunki lub rozrywka sa
duzej wartosci, to ich akceptacja
moze powodowac potencjalny lub
faktyczny konflikt interesow. W
takim przypadku akceptacja moze
sprawiac wrazenie, ze obiektywna
ocena osoby przyjmujacej zostata
zaburzona, a osoba obdarowujaca
moze sie w zamian spodziewac na
przyktad zamowien, korzyst-
niejszych cen czy lepszych
warunkow sprzedazy.

Oferowanie i akceptowanie
podarunkéw

Nigdy nie oferujemy i nie przyjmu-
jemy podarunkéw o duzej wartosci.
Ogolna zasada jest taka, ze po-
darunki przyjmujemy niezbyt
czesto, o nominalnej wartosci i pod
warunkiem, ze spetniaja one
nastepujace kryteria:

* Nie odbiegaja od zwyczajowych
praktyk stosowanych w biznesie,

« Nie moga by¢ uznane za tapowke
lub zaptate za cos,

* Sa w zgodzie z prawem,



Nie powstrzymaja pracownika
przed zawarciem umowy z firma
konkurujaca z ofiarodawca, a
przyjecie podarunku nie sprawi
wrazenia, ze tak mogtoby sie
stac,

Upublicznienie podarunku nie
bedzie ktopotliwe dla Eaton i
osoby akceptujacej podarunek,

Powiadamiamy o otrzymaniu po-
darunku przetozonego oraz

Podarunki nie przekraczaja limitu
ustalonego przez kierownictwo
zakfadu.

Zezwala sig na ceremonialne
wreczenie podarunku, zgodne z
miejscowymi zwyczajami, pod
warunkiem, ze ofiarowany i przyj-
mowany prezent

* Nie moze zostac odebrany jako
tapowka lub zaptata,

* Jest zgodny z prawem.

W przypadku wreczania po-
darunkéw podczas ceremonii,
nalezy zawsze uzyskac na to zgode
przetozonego.

W niektorych sytuacjach, na
przyktad podczas oficjalnych cere-
monii, nieprzyjecie nieodpowied-
niego podarunku lub jego zwrot
moze by¢ niemozliwy lub Zle ode-
brany. Takie przypadki nalezy za-
wsze przedyskutowac z
przetozonym.

Nigdy nie nalezy prosi¢ o podarunki

czy inne dowody wdziecznosci, bez

wzgledu na ich wartosc, ktore
przynosza osobista korzys¢ osobie
akceptujacej je.

Nigdy nie nalezy ofiarowywac po-
darunkow czy oferowac rozrywke,
o ktérych wiemy, ze sa zabronione

przez firme czy organizacje, z ktorej

pochodzi odbiorca.

Rozrywka

Pracownicy moga przyjac zaprosze-
nie, ktére jest stosowne i zgodne z
interesem Eaton. Tak wiec, za-
proszenie do teatru, na impreze
sportowa czy na skromny obiad jest
w wiekszosci przypadkow do zaak-
ceptowania, pod warunkiem, ze
pracownik uzyskat wczesniej zgode
na przyjecie zaproszenia od swo-
jego zwierzchnika.

Oferty ktore sa nietypowe, prze-
sadne lub zbyt czeste moga miec
wplyw, lub wygladac¢, ze maja
wplyw na obiektywnos¢ dziatania
danej osoby w imieniu firmy. Jesli
zaproszenie jest niestosowne,
nalezy je odrzuci¢ lub osobiscie
zaptaci¢ petna wartos¢ rachunku. W
przypadku jakichkolwiek watpli-
wosci, nalezy zwroci¢ sie po porade
do zwierzchnika.

Pracownicy moga, w ramach kon-
taktéw biznesowych, oferowacé
rozrywke (jak na przykfad obiad, za-
proszenie na impreze sportowa,
koncert, zaproszenie do teatru itp.),
ktora jest stosowna w kontekscie
kontaktow biznesowych ijest w in-
teresie firmy Eaton.
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Pracownicy oferujacy rozrywke
powinni wykazac sie stosowna
ocena sytuacji. Rozrywka nie
powinna by¢ odbierana jako niety-
powa, zbyt przesadna w formie lub
ekstrawagancka. Pewne rodzaje
rozrywki, ze wzgledu na swoja
nature lub panujaca atmosfere, sa
niestosowne w kontekscie kontak-
téw biznesowych. W przypadku
watpliwosci, wszelkie plany rozryw-
ki najlepiej jest przedyskutowac ze
swoim zwierzchnikiem.

Prowadzenie dziatalnosci
biznesowej z organizacjami
rzadowymi

Sprzedaz towardw i ustug rzadom
jest uregulowana prawnie. Pra-
cownicy, ktorzy prowadza interesy
z klientami rzadowymi musza by¢
pewni, ze wszystkie kontakty i
transakcje sa zgodne z odpowied-
nimi aktami prawnymi i przepisami
(wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w rozdziale Za-
mowienia rzadowe, strony 33-35).

tapownictwo jest zabronione na
catym swiecie

Pracownicy Eaton, bez wzgledu na
okolicznosci, nie moga oferowac,
dawac, dopominac sie i przyj-
mowac w jakiejkolwiek formie
tapowek czy tez innych nieety-
cznych i nielegalnych ptatnosci.
Zakaz ten odnosi sie w rowne;j
mierze do zwyktych pracownikow,

30

handlowcow, przedstawicieli, do-
radcow, dystrybutorow i innych
0s0b dziatajacych w imieniu firmy
Eaton. Zakaz ten obowiazuje pra-
cownikow Eaton na catym Swiecie,
bez wyjatkéw i bez wzgledu na
lokalnie panujace zwyczaje, prak-
tyki, czy warunki konkurenciji
rynkowe;.

Istnieja dwa rodzaje tapowek:

* Pierwszy, to pienigdze lub inne
wartoéciowe datki (w formie
ustug lub podarunkow), ktére w
sposdb nieetyczny i nielegalny
(sprzeciwiaja sie prawu
okreslonemuw U.S. Foreign Cor-
rupt Practices Act) wptywaja na
ocene lub postepowanie osoby
trzeciej, przynoszac spodziewane
rezultaty.

Drugi rodzaj, to nieetyczny i niele-
galny zwrot cze$ci zapfaty,
wynikajacej z zawartego prawnie
kontraktu.

Firma Eaton wymaga, aby wszyscy
jej dostawcy stosowali sie do zasad
dotyczacych podarunkow ("Gift and
Gratuity Policy") okreslonych w
Kodeksie Dostawcow i Uzyskiwa-
nia Surowcow (Eaton Corporation
Global Sourcing Code of Supplier
Conduct).

Prawo dotyczace zagranicznych
praktyk korupcyjnych

Pracownicy Eaton maja obowiazek
przestrzegania wszystkich, antyko-



rupcyjnych praw krajow, w ktorych
prowadza dziatalnos¢ gospodarcza,
wiacznie z amerykanskim aktem
dotyczacym zagranicznych praktyk
korupcyjnych (U.S. Foreign Corrupt
Practices Act - FCPA), ktory odnosi
sie do wszystkich dziatan firmy
Eaton na catym Swiecie. FCPA
odnosi sie do wszystkich praco-
wnikow firmy Eaton, jej filii,
zaktadow podlegtych i spotek typu
joint venture znajdujacych sie poza
terenem USA. FCPA zabrania pra-
cownikom Eaton poza granicami
USA wyptacac¢ (lub obiecywac, ze
wyptaca) bezposrednio lub posred-
nio, poprzez agentow handlowych,
przedstawicieli, konsultantow, dys-
trybutoréw czy inne osoby trzecie
dziatajace w imieniu Eaton, ja-
kichkolwiek znaczacych sum
urzednikom, partiom politycznym
lub kandydatom na stanowiska poli-
tyczne w danym kraju, w celu
pozyskania lub utrzymania dziatal-
nosci gospodarczej w tym kraju.
Ztamaniem prawa jest nie tylko
sama wyptata, lecz rowniez jej za-
oferowanie, przyrzeczenie lub za-
aprobowanie.

Firma, ktora dziata niezgodnie z
prawem zawartym w FCPA, moze
by¢ ukarana grzywna. Osoba, ktéra
tamie zasady FCPA, moze by¢
ukarana grzywna i wiezieniem.

Procesy rewizyjne

W celu zapewnienia, ze agenci
handlowi, przedstawiciele, konsul-
tanci czy dystrybutorzy nie ptaca
zadnych fapdwek w imieniu firmy
Eaton, wszelkie umowy z tymi oso-
bami musza by¢ potwierdzone na
pismie, zgodnie z zasadami prawa i
ksiegowosci przestrzeganymi w
Eaton. Dziat prawny stuzy pomoca
w zawieraniu takich umow.

Uwaga!

Aby unikna¢ ewentualnego kon-
fliktu z prawem zawartym w FCPA
nalezy zadac¢ sobie ponizsze pyta-
nia:

» Czy agent lub przedstawiciel ma
powiazania rodzinne z przedsta-
wicielami rzadu?

Czy agent lub przedstawiciel ma
trudnosci kadrowe, lokalowe lub
brak mu specyficznej wiedzy,
zeby moc dostarczy¢ zadanych
ustug?

» Czy optata za ustugi agenta lub
prowizja jaka pobiera jest duzo
wyzsza niz stawki innych?

Czy agent domaga sie niety-
powej premii lub sporej czesci
zaptaty z gory?

Optaty dozwolone

FCPA pozwala na pewne wyjatki. W
niektorych przypadkach dozwolone
sa wyplaty nieznacznych sum, jesli
maja one na celu zapewnienie
dziatalnosci biznesowej, wyptacane
sg urzednikom administracyjnym,
niebedacym obywatelami USA, w
celu wykonania rutynowych czyn-
nosci panstwowych, takich jak
uzyskanie rutynowo przyz-
nawanego pozwolenia na dziatal-
nosc¢ gospodarcza, wydawanie wiz i
pozwolen na prace, podfaczenie linii
telefo-

nicznej i dostarczanie poczty lub
przyspieszenie procedur celnych.
Wyptacane sumy musza by¢
zadeklarowane i doktadnie
zaksiegowane jako koszty hand-
lowe.
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NALEZY PAMIETAC, ze w niek-
térych krajach optaty takie sa niez-
godne z prawem. W takim
przypadku wyptacanie pieniedzy
jest zabronione. Tam, gdzie jest to
mozliwe, nalezy przed wyptace-
niem, a nawet przed wyrazeniem
zgodny na wyptate, zasiegnac po-
rady.

Pytania

Jesli potrzebna jest pomoc, nalezy
sie zwrocic po nig do zwierzchnika.
Zwierzchnik bedzie w stanie
uzyska¢ pomoc od innych, wtacza-
jac w to kierownictwo danej jed-
nostki, dziat personalny, dziat
prawny, dziat do spraw BHP
ochrone, a takze dziat do spraw
finansowych i zarzadzania
dostawami. Jesli pracownikowi
trudno jest rozmawiac ze swoim
przetozonym lub, mimo rozmowy z
przetozonym, problem nie zostat
rozwiazany, nalezy poprosi¢ o
pomoc inng osobe z kierownictwa,
jak na przyktad dyrektora danego
zaktadu lub kierownika dziatu per-
sonalnego. Jeslii to nie przyniesie
pozadanych rezultatéw, nalezy
skontaktowac sie z naczelnym
dyrektorem do spraw etyki
(Director—Global Ethics).

Przyktady
Postepowanie nieprawidtowe

Osoba majaca nadzor nad projek-
tem powigkszenia parkingu w
zakfadzie nie dostaje zgody na
wykonanie projektu. Inspektor
przyznajacy pozwolenia sugeruje,
ze za drobna optatg zmieni swoja
decyzje. Pracownik nadzorujacy
projekt ptaci inspektorowi.

Dostawca bioracy udziat w prze-

targu na wykonanie ustug dla Eaton

oferuje osobie zarzadzajacej prze-
targiem optate, w zamian za
ujawnienie wysokosci najnizszej

otrzymanej oferty. Osoba zarzadza-

jaca przetargiem przyjmuje
pieniadze.
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Postepowanie prawidtowe

Dyrektor jednego z zaktadow Eaton,
przebywajac z zagraniczna wizyta w
innym zakfadzie, zostaje zaproszony
przez kierownictwo tego zaktadu i
kilku handlowcéw na weekendowa
gre w golfa. Poniewaz dyrektor nie
byt przygotowany na gre w golfa,
jeden z handlowcow pozycza mu
drogi zestaw kijow golfowych. W ty-
dzien po powrocie do domu, dyrek-
tor otrzymuje od handlowca
kosztowny zestaw kijow golfowych
W dowdd przyjazni". Dyrektor
zwraca podarunek zataczajac do
niego uprzejmy list z
podziekowaniem.

Specjalista do spraw podatkowych
zostaje zaproszony, po godzinach
pracy, na przyjecie zorganizowane
przez jednego z handlowcow
wspolpracujacego z Eaton. W trak-
cie przyjecia specjalista podatkowy
wygrywa dwa bilety lotnicze na
wyspy Bahama. Specjalista zas-
tanawia sie czy Kodeks Etyczny
zezwala mu na przyjecie takiego po-
darunku i przed podjgciem decyzji
omawia sprawe ze swoim
zwierzchnikiem.



Przestrzegamy specjalnych
praw i przepiséw
dotyczacych zawierania
kontraktéw z rzadami i
utrzymywania stosunkow z
cztonkami rzaddéw.

Osoby pracujace na rzecz rzadow
musza:

» Postepowac tak, aby wszystkie
dokumenty spetniaty specjalne
wymagania rzagdowe;

» Zapewnic, aby dane dotyczace
cen i kosztow byty biezace,
doktadne, jawne, udokumen-
towane i stosownie prze-
chowywane;

* Przestrzegac przepisow
prawnych dotyczacych kontrak-
tow i transakcji rzadowych;

* \Wymagac od podwykonawcow,
konsultantow, przedstawicieli
handlowych, dystrybutorow i in-
nych niezaleznych pracownikow,
aby przestrzegali odpowiednich
przepisow prawnych;

e Znac i stosowac przepisy i
Sposoby postepowania
okreslane przez Eaton, a
odnoszace sie do zawierania
umow rzadowych oraz
wspotpracy z pracownikami
panstwowymi;

Zapisywac koszta zwiazane z
umowami na bazie kosztow (lub
umowami podwykonawczymi) w
stosownych rubrykach
rachunkowych, a takze

Nie zastepowac towardw i ustug
innymi niz opisane w umowie,
ani tez nie odstepowac od
warunkéw umowy bez uzyskania
pisemnego zezwolenia od
upowaznionego przedstawiciela
rzadowego.

Zawieranie umow

Rzady i lokalne witadze panstwowe
na catym Swiecie maja swoje
wtasne przepisy dotyczace zakupu
ustug i dobr. Przepisy te maja na
celu ochrone interesow
spotecznych.
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Wsrdd tych przepisow, jednymi z
najwazniejszych sa przepisy doty-
czace poufnych informacji. W przy-
padku realizacji umow dotyczacych
spraw obronnych, nie wolno stara¢
sie zdoby¢, przyjmowac lub by¢ w
posiadaniu poufnych informacji, na

ktore nie posiadamy upowaznienia.

Jeslijestesmy upowaznieni do
posiadania poufnych informacji, to
musimy znac zasady dotyczace
postugiwania sie tymiinforma-
cjami.

Jednostki rzadowe moga mie¢
specjalne przepisy dotyczace
postepowania w wielu innych ob-
szarach dziatalnosci gospodarczej,
ktore roznic sie beda od ogdlnie
przyjetych zachowan biznesowych.
Nalezy zwrdci¢ szczegolna uwage
na:

* Marketing,

* Ksiegowosc¢,

* Przechowywanie dokumentow,
» Dokonywanie zakupdw oraz

+ Jakosé.

Oto niektore przyktady obszaréw
dziatalnosci biznesowej, co do
ktorych odnosza sie specjalne
przepisy:

» Ksiegowanie kosztow,
» Skfadanie ofert i przetargi,
» Ustalanie cen,

* Omawianie potencjalnych mozli-
wosci zatrudnienia z pracown-
ikiem rzadu amerykanskiego,
odpowiedzialnym za zakup dobr,

* Nadzor nad kartami zegarowymi
(magnetycznymi) pracownikow
oraz

* Przestrzeganie zobowiazan
wynikajacych z podpisanej
Umowy.
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Jesli Eaton uzywa zewnetrznych
dostawcow lub podwykonawcow,
w celu realizacji umowy rzadowej,
pracownicy Eaton sa
odpowiedzialni za przekazanie
dostawcom lub podwykonawcom
wszelkich specjalnych wymagan
rzadowych wynikajacych z takiej
umowy.

Pracownicy zaktadow podlegtych
Eaton, a znajdujacych sie poza
granicami USA, ktorzy realizuja
amerykanskie kontrakty rzadowe
lub maja do czynienia z produktami
wykorzystywanymi do celéw
obronnych USA, powinni by¢
$wiadomi, ze procz stosowania sie
do przepiséw prawnych w swoim
kraju, maja jeszcze obowiazek
przestrzegania niektorych
przepisdw prawa amerykanskiego,
obowiazujacych wszedzie poza ob-
szarem USA. W$rod nich znajduja
sie przepisy antykorupcyjne (U.S.
Foreign Corrupt Practices Act) oraz
przepisy dotyczace poufnych infor-
macji i kontroli eksportu. Dla
przyktadu, podlegajacy Eaton
zaktad znajdujacy sie na terenie
Wielkiej Brytanii, ktory produkuje
czesci na potrzeby amerykanskiego
przemystu obronnego, podlega w
takim samym stopniu prawom
amerykanskim, jak zakfad
macierzysty znajdujacy sie na tere-
nie USA.

Zwiazki z urzednikami
panstwowymi

Rzady i lokalne wtadze panstwowe,
zwykle zabraniaja lub w ogromnym
stopniu ograniczaja akceptowanie
podarunkow, rozrywki czy podrozy
przez swoich pracownikow.

Niewielkie nagrody dla praco-
whnikow panstwowych nizszego
szczebla, w celu ufatwienia
przeprowadzenia rutynowych czyn-
nosci administracyjnych, moga by¢
ofiarowane tylko wtedy, gdy w
danym kraju praktyki takie sa doz-
wolone, zwyczajowe i nie sprawiaja



wrazenia, ze postepowanie Eaton
jest nieetyczne. Nalezy pamietac,
ze w réznych krajach sa rozne
zwyczaje. Przed ofiarowaniem
jakiejkolwiek nagrody pienieznej,
nalezy skonsultowac sie ze swoim
zwierzchnikiem.

Panstwowe i miejscowe przepisy i
zarzadzenia, odnoszace sie do
umow rzadowych oraz praco-
wnikdéw panstwowych, musza by¢
przestrzegane przez korporacje
Eaton i jej pracownikow na catym
Swiecie. Na kazdym pracowniku,
ktory jest zaangazowany w rea-
lizacje umowy rzadowej, spoczywa
obowiazek znajomosci i przestrze-
gania stosownych przepisow
prawnych. W przypadku jakichkol-
wiek watpliwosci, co do tego, ktére
prawa nas obowiazuja, nalezy zwré-
ci¢ sie 0 pomoc do swojego
przefozonego.

Pytania

Jesli potrzebna jest pomoc, nalezy
sie zwrocic po nig do zwierzchnika.
Zwierzchnik bedzie w stanie
uzyska¢ pomoc od innych, wtacza-
jac w to kierownictwo danej jedno-
stki, dziat personalny, dziat prawny,
dziat do spraw BHF ochrone, a
takze dziat do spraw finansowych i
zarzadzania dostawami. Jesli pra-
cownikowi trudno jest rozmawiac
ze swoim przetozonym lub, mimo
rozmowy z przetozonym, problem
nie zostat rozwiazany, nalezy
poprosi¢ o pomoc inng osobe z
kierownictwa, jak na przyktad
dyrektora danego zaktadu lub
kierownika dziatu personalnego.
Jeslii to nie przyniesie pozadanych
rezultatow, nalezy skontaktowac
sie z naczelnym dyrektorem do
spraw etyki (Director-Global
Ethics).

Przyktady
Postepowanie nieprawidtowe

Pracownica laboratorium, zgodnie z
wymogami umowy rzadowej, tes-
tuje produkt. Wyniki testu musza
by¢ podpisane przez jej
przetozonego. Poniewaz praco-
whnica nie moze w danej chwili
skontaktowac sie z przetozonym,
uzywa fotokopii podpisu
przetozonego z innego raportu.

Pracownica dziatu produkcji miata
zastrzezenia co do czasu, jaki zaj-
mowato ztozenie gotowego pro-
duktu wedtug dokumentacji
przeznaczonej dla konkretnego,
komercyjnego klienta. Pracownica
zamienita dane dotyczace czasu
sktadania z projektu przezna-
czonego dla rzadu amerykanskiego.

Postepowanie prawidfowe

Kierownik zaktadu produkcyjnego
zostaje poinformowany przez
agenta handlowego, ze wyzszy
ranga urzednik panstwowy, pod-
czas inspekcji w zaktadzie produku-
jacym na zamowienie rzadowe,
poprosit o podarunek od firmy w
postaci drogiego zegarka. Po-
darunek ten miatby zapewnic pod-
pisanie dalszych zamdwien
rzadowych o duzej wartosci.
Kierownik zaktadu odmawia
sprezentowania takiego podarunku,
i wyjasnia agentowi, ze Kodeks Ety-
czny Eaton zabrania robienia tego
typu prezentow.

Urzednicy panstwowi, przed pod-
pisaniem duzej umowy na zakup
produktow Eaton informuja
kierownika dziatu handlowego
firmy, ze chcieliby przyjecha¢ do
zaktadu na pokaz mozliwosci pro-
duktu i testy. Jednoczesnie prosza
Eaton o pokrycie kosztow biletow
lotniczych dla nich i dlaich zon,
ktore beda im towarzyszy¢ w
podrézy. Kierownik dziatu hand-
lowego konsultuje sie ze swoim
zwierzchnikiem, jak grzecznie
odmowic urzednikom.
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Eaton nie udziela wsparcia
kandydatom na stanowiska
polityczne ani partiom
politycznym nawet, jesli
wsparcie takie jest zgodne z
prawem.
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Eaton nie udziela wsparcia finan-
sowego, nie uzycza swoich lokali
ani nie wspiera swoimi ustugami
kandydatéw na stanowiska poli-
tyczne, nawet jesli okazywanie
takiego wsparcia jest zgodne z
prawem. Nie ogranicza to w
zadnym stopniu wizyt politykow po
wyborach w zaktadach Eaton.
Wrecz przeciwnie, Eaton zacheca
do tego typu wizyt, aby osoby zaj-
mujace oficjalne stanowiska
zdawaly sobie sprawe z tego, jak
wyglada dziatalnosc¢ firmy. Nie
ogranicza to rowniez w zadnym
stopniu prawa Eaton do wspierania
lokalnych spraw rozstrzyganych
droga gtosowania (jak na przyktad
optaty za szkote), szczegolnie, gdy
sprawy takie maja wptyw na
dziafanie firmy lub na jej praco-
whnikow.

Pracownicy moga indywidualnie
bra¢ aktywny udziat w zyciu poli-
tycznym i osobiscie udzielac
wsparcia tam, gdzie uznaja to za
stosowne. Pracownikom Eaton nie
wolno wywierac presji na kolegach,
aby wspierali partie polityczne czy
poszczegolnych kandydatow na
stanowiska polityczne.

Pracownikom, ktorzy zajmuja
stanowisko w sprawach pub-
licznych (rzadowych, legislacyjnych
czy innych sprawach natury pub-
licznej) nie wolno jest dziataé, lub
sprawia¢ wrazenia ze dziataja, w
imieniu firmy Eaton, chyba ze
zostali do tego upowaznieni przez



wiceprezesa korporacji do spraw
publicznych i spotecznych (Vice
President, Public and Community
Affairs).

Ponizej znajduja sie przyktady
dziatalnoéci zabronionej przez
Eaton. Dziatania takie moga by¢
rowniez bezprawne:

* QOdptatne reklamowanie Eaton w
publikacjach rzadowych,

» Uzywanie samochodow lub innej
wiasnosci Eaton przez organiza-
cje polityczne, kandydatow na
stanowiska polityczne lub ich
wspotpracownikow, w zwiazku z
prowadzong kampania polity-
czna,

» Korzystanie z funduszy Eaton w
celu wykupienia miejsc lub sto-
likdw na kolacjach organi-
zowanych w celach politycznych
lub zeby wzia¢ udziat w innych
imprezach majacych za zadanie
zbieranie funduszy na cele poli-
tyczne oraz

» Uzywanie nazwy firmy Eaton
podczas kampanii politycznych i
W zwiagzanej z nimi literaturze.

Pytania

Jesli potrzebna jest pomoc, nalezy
sie zwrocic po nig do zwierzchnika.
Zwierzchnik bedzie w stanie
uzyska¢ pomoc od innych, wtacza-
jac w to kierownictwo danej jedno-
stki, dziat personalny, dziat prawny,
dziat do spraw BHF ochrone, a
takze dziat do spraw finansowych i

Ry / é’
zarzadzania dostawami. Jesli pra-
cownikowi trudno jest rozmawiac
ze swoim przefozonym lub, mimo
rozmowy z przefozonym, problem
nie zostat rozwiazany, nalezy
poprosi¢ o0 pomoc innag osobe z
kierownictwa, jak na przykfad
dyrektora danego zaktadu lub
kierownika dziatu personalnego.
Jesliito nie przyniesie pozadanych
rezultatow, nalezy skontaktowac
sie z naczelnym dyrektorem do
spraw etyki (Director-Global
Ethics).

Przyktady
Postepowanie nieprawidtowe

Kierownik zespotu rozprowadza w
pracowniczej kawiarence ulotki
swojego faworyta wsrod kandy-
datoéw na stanowisko polityczne.

Kierownik departamentu rozsyta
wsréd swoich kolegow poczta elek-
troniczna prosbe o wsparcie dla
swojego kuzyna, ktory jest kandy-
datem na jedno z lokalnych
stanowisk politycznych.

Postepowanie prawidfowe

Kierownik dziatu do spraw jakosci
zostawia w kawiarence praco-
whniczej bezstronna analize
kandydatow w lokalnych wyborach
politycznych.

Jeden z gtownych kandydatow,
bioracy udziat w ogdlnokrajowych
wyborach, prosi dyrektorke miej-
scowego oddziatu Eaton o finan-
sowe wsparcie w imieniu firmy.
Kierowniczka odmawia.
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Kazdy pracownik Eaton ma obo-
wiazek:

¢ Przeczytac, znac i stosowac sie
do zasad Kodeksu Etycznego,

* Poprosi¢ o pomoc jesli nie jest
pewien, czy jego decyzja jest
zgodna z zasadami etyki i zgodna
Z prawem,

¢ Natychmiast zgfosic¢ jakakolwiek
dziatalnos¢, ktora w jego odczu-
ciu jest sprzeczna z zasadami
Kodeksu Etycznego,

¢ Wspodtpracowac z przedsta-
wicielami Eaton prowadzacymi
dochodzenie, a takze

e Poruszy¢ z innym czfonkiem
kierownictwa firmy kazdy pro-
blem etyczny, ktory wezesniej
omawiany z bezposrednim
zwierzchnikiem nie zostat
rozwiazany.

Dodatkowo, kazdy pracownik
Eaton, petniacy role kierownicza,
ma obowiazek:

¢ Stanowic przyktad dla innych,
zaréwno w stowach, jak i w czy-
nach;

¢ Dziata¢ na rzecz dwustronnego,
otwartego i szczerego porozu-
mienia z pracownikami,
zachecajac ich do podnoszenia
kwestii i problemow dotyczacych
etyki zawodowej, a takze infor-
mowac ich o rozwiazanych prob-
lemach;
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* Popierac pracownikow, ktorzy
zgtaszaja problemy czy ewentu-
alne wykroczenia i nie pozwoli¢
na zadne akcje odwetowe w sto-
sunku do takich pracownikow;

* Dostrzegac zachowania nieety-
czne i niezgodne z prawem, na
ktore nalezy reagowac szybko i w
sposob stanowczy, a takze

* Upewnic sie, ze wszyscy pra-
cownicy zostali przeszkoleni i
poinformowani w zakresie strate-
gii i procedur stosownych do zaj-
mowanego przez nich
stanowiska.

Kary za nieprzestrzeganie zasad
Kodeksu Etycznego

* Pracownicy, ktorzy nie stosuja
sie do zasad Kodeksu Etycznego
podlegac beda karze dyscypli-
narnej, wiacznie z rozwiazaniem
umowy o prace. Wykroczenia to:

 Dziatania niezgodne z zasadami
Kodeksu,

¢ Namawianie innych do dziatan
niezgodnych z zasadami
Kodeksu,

* Odmowa wspotpracy w do-
chodzeniu prowadzonym przez
wyznaczonych do tego przed-
stawicieli Eaton,



» Stosowanie dziatan odwetowych
wobec pracownikow, ktorzy
zgtosili dziatania lub podejrzenia
dziatan niezgodnych z zasadami
Kodeksu, a takze

» Ukrywanie i niezgtaszanie
dziafan, ktére w przekonaniu
danej osoby tamia zasady
Kodeksu Etycznego.

* Presja ze strony zwierzchnika,
czy tez presja spowodowana
warunkami pracy nie zwalniaja z
obowiazku przestrzegania zasad
Kodeksu Etycznego.

Pomoc i zgtaszanie ewentualnych
wykroczen

W dzisiejszych czasach globalnego
rynku, trudno jest czasem dotrzy-
mac kroku wszystkim prébom na
ktore wystawiona jest nasza organi-
zacja, czy tez w odpowiedni sposob
rozwiazywac wszystkie skom-
plikowane problemy. Nikt z nas nie
jest w stanie udzieli¢ odpowiedzi na
wszystkie pytania. Wiemy jednak,
ze najlepsze rozwiazania powstaja
w organizacjach, ktore dbaja o
swoje pryncypia i ktore potrafia
wykreowac srodowisko pracy pro-
mujace zachowania etyczne. Nie
powinnismy sie nigdy waha¢ przed
zadawaniem pytan, podnoszeniem
problemow czy zgtaszaniem
wykroczen.

Podejmowanie dobrych decyzji,
zgodnych z zasadami etyki, nie za-
wsze jest proste. Odpowiedzi na
nasze pytania nie zawsze sa 0czy-
wiste i tatwe. Co zrobi¢, gdy stoimy
przed trudnym wyborem? Po-
mocne w podjeciu decyzji moze
by¢ przejrzenie Kodeksu Etycznego
i Przewodnika po etyce zawodowej
oraz zadanie sobie trzech
ponizszych pytan:
* Czy czutbym sie dobrze usitujac
wyjasni¢ moje postepowanie
zwierzchnikowi?

* Czy bytbym dumny opowiadajac

0 moich czynach rodzinie i przyja-
ciolom?

» Czy czutbym sie dobrze, gdyby
moje postepowanie zostato
przedstawione w mediach?

Jesli nadal masz watpliwosci,
przedyskutuj ten problem ze swoim
przetozonym. On, lub ona bedzie w
stanie uzyska¢ pomoc od innych,
wiaczajac w to kierownictwo danej
jednostki, dziat personalny, dziat
prawny, dziat do spraw BHR
ochrone, a takze dziat do spraw fi-
nansowych i zarzadzania
dostawami.

Jesli rozmowa z przetozonym jest
utrudniona, lub mimo rozmowy
problem nie zostat rozwiazany,
popros 0 pomoc inna osobe z
kierownictwa, jak na przyktad
dyrektora danego zaktadu lub
kierownika dziatu personalnego.
Jesliito nie przyniesie pozadanych
rezultatow, skontaktuj sie z naczel-
nym dyrektorem do spraw etyki
(Director-Global Ethics).

Biuro do spraw Etyki Zawodowej

Aby przekonac wszystkich, ze za-
sady etyki zawodowej Eaton sa na
najwyzszym poziomie,
wspotczesne i powszechnie znane
wszedzie tam, gdzie prowadzimy
dziatalnos$¢ gospodarcza, Eaton
powotat dyrektora do spraw etyki
(Director—Global Ethics) i ustanowit
specjalne biuro zajmujace sie prob-
lemami etyki zawodowej (Global
Ethics Orfice). Biuro to jest
odpowiedzialne za dostarczanie
pracownikom informacji, narzedzi i
wskazowek oraz za szkolenie i
pomoc w przestrzeganiu zasad
Kodeksu Etycznego w codziennym
procesie podejmowania decyzji. To
wiasnie w tym biurze znajduje sie
specjalna linia pomocy - Ethics and
Financial Integrity Help Line.
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Sygnalizowanie etycznych,
prawnych i finansowych
nieprawidtowosci

Kazdy pracownik moze, w sposob
jawny lub anonimowy, zasygnali-
zowac swoje obawy dotyczace
nieetycznej dziatalnosci lub tez po-
tencjalnego, lub rzeczywistego
tamania prawa, nieprawidfowosci fi-
nansowych, w tym oszustwa,
nieprawidtowosci ksiegowania,
kontroli rachunkowej, przestepstw
podatkowych czy nieprawidtowosci
w dokumentacji. Sygnaty takie
mozna zgtasza¢ dyrektorowi do
spraw etyki Eaton. W przypadku
zgtoszen jawnych, zapewniona
zostanie dyskrecja do takiego stop-
nia, aby umozliwi¢ przeprowadze-
nie stosownego dochodzenia.

Listownie

Nieprawidtowosci mozna zgtaszac
listownie, jawnie lub anonimowo,
na adres Director—Global Ethics,
Eaton Corporation, Eaton Center,
Cleveland, Ohio 44114. Zgtoszenia
moga by¢ réwniez przesytane
poczta elektroniczna, na adres Di-
rector—Global Ethics lub telefo-
nicznie, dzwoniac na specjalny
numer telefonu zaufania (Ethics
and Financial Integrity Help Line).

E-mail

Wiadomos¢ mozna przekazac
anonimowo poprzez specjalnie
stworzona skrzynke Ethics and Fi-
nancial Integrity Help Line, do
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ktorej mozna dotrze¢ wchodzac na
intranet firmy Eaton, a nastepnie
wchodzac do dziatu Employee Ser-
vices. Informacja zostanie
przekazana anonimowo, chyba ze
jej nadawca sam sie przedstawi. In-
formacje mozna rowniez przekazac
normalna poczta elektroniczna, ko-
rzystajac z programu Outlook,
wysyfajac wiadomosc¢ na adres
Ethics@eaton.com. Wystana w ten
sposob informacja nie bedzie anoni-
mowa.

Telefon

Przekazujac informacje telefo-
nicznie z terenu USA, Kanady i
Portoryko wystarczy wykrecic¢
bezptatny numer 1-800-433-2774.
Jeslirozmowca sam sie nie
przedstawi, to rozmowa bedzie
anonimowa.

Dzwoniac z innych krajow, nalezy
znalez¢ na intranecie (wewnetrznej
sieci komputerowej Eaton) prefiks
dajacy z terenu danego kraju
dostep do sieci telefonicznej AT&(T,
a nastepnie wykreci¢ bezptatny
numer 001-800-433-2774. Jesli
rozmowca sam sie nie przedstawi,
to rozmowa bedzie anonimowa.

Jezyki inne niz angielski

Jesli zgtaszanie informacji poprzez
specjalna skrzynke (Ethics and Fi-
nancial Integrity Help Line) w
jezyku angielskim sprawia Panstwu
trudnos$g, to prosimy o przekazanie
wiadomosci w swoim jezyku
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ojczystym poczta elektroniczna lub
w formie listownej na adresy po-
dane z lewej strony, a my
przettumaczymy przystane nam in-
formacje.

Czego mozemy sie spodziewac gdy
dotrzemy do Ethics and Financial
Integrity Help Line?

Jesli kontaktujemy sie z biurem do
spraw etyki zawodowej (Global
Ethics Office) poprzez specjalna
linie Ethics and Financial Integrity
Help Line, to mozemy sie
spodziewac, ze:

* Nasze sygnaly, obawy i poru-
szone przez nas kwestie zostana
potraktowane powaznie, a
reakcja bedzie szybka, dyskretna
i profesjonalna.

» Jesliistnieje taka potrzeba, infor-
macje zostana przettumaczone.

* Wszelkie zgtoszone podejrzenia i
nieprawidtowosci zostana
zbadane. W przypadku uzasad-
nionych podejrzen, podjete
zostana stosowne kroki. Osoba
przekazujaca informacje, ktora
zostawi swoje dane, zostanie
powiadomiona o zakonczeniu
sprawy.

* Kazda zgtaszajaca sie osoba
moze pozosta¢ anonimowa. W
przypadku korzystania z anoni-
mowej poczty elektronicznej lub
specjalnego numeru telefonu,
okreslenie miejsca z ktorego

wiadomos¢ zostata nadana, czy
numeru telefonu z ktérego dana
osoba dzwonita jest niemozliwe.
W przypadku podania swojego
nazwiska, zapewniona zostanie
dyskrecja do takiego stopnia, do
jakiego mozliwe jest
przeprowadzenie dochodzenia.

Zakaz akcji odwetowych

Eaton nie pozwoli na zadne akcje
odwetowe w stosunku do oséb
zgtaszajacych informacje na temat
nieetycznych lub bezprawnych
praktyk. Eaton nie wyciaga rowniez
zadnych konsekwenciji dyscypli-
narnych w stosunku do oséb
zgtaszajacych informacje w dobrej
wierze. Jesli uwazasz, ze jestes
celem akcji odwetowej, skontaktu;j
sie natychmiast ze swoim kiero-
whnikiem dziatu personalnego lub
naczelnym dyrektorem do spraw
etyki (Director-Global Ethics).
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