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*Uwaga dla pracownikow: Niniejszy Kodeks nie jest umowa. Nie przyznaje on pracownikom konkretnych uprawnien z tytutu stosunku pracy

ani nie gwarantuje im zatrudnienia przez konkretny okres. Zawarte w niniejszym Kodeksie odniesienia do ,IFF" oznaczaja spétke International
Flavors & Fragrances Inc. i jej podmioty zalezne oraz powigzane, a takze kazda spétke bedaca bezposrednio lub posrednio, w catosci lub
poprzez udziat wiekszos$ciowy, wiasnoscia IFF, badz w inny sposéb przez nig kontrolowang. W niniejszym Kodeksie wystepujg odniesienia

do polityk, procedur, standardow i wytycznych IFF (zwanych tacznie ,politykami IFF"). W wiekszosci przypadkow w niniejszym Kodeksie
przytaczane sg jedynie najwazniejsze zapisy lub streszczenia polityk. Petny egzemplarz kazdej polityki mozna uzyskac¢ w serwisie IFF Connect
badz kontaktujac sie z dziatem prawnym lub dziatem kadr.



KOMUNIKAT OD
NASZEGO CEO

Gdy zdecydowaliémy sie zaprzac nauke i kreatywnosc¢ do
stworzenia lepszego $wiata, wiedzielismy, Ze realizacja
tego celu bedzie mozliwa wytgcznie dzieki etycznej
postawie i zaangazowaniu naszych pracownikéw. Z nasza
dziatalnoscig, w ktorej mieszajg sie aspekty naukowe

i kreatywnos$¢, tgczy sie pewna odpowiedzialnosg,
wykraczajgca poza wiedze, co jest stuszne, a co nie.
Odpowiedzialno$¢ ta wymaga uczciwosci i prawosci,
dwéch cech, ktore wyrdzniajg nas sposrdd innych

i sprawiajg, ze jestesmy wyjatkowi.

Naszym celem zawsze byto bycie liderem w branzy.
Jesli pomyslimy o przysztosci, ,liderowanie w branzy”
poprowadzi nas ku nowym horyzontom i pozwoli
wykorzystywac¢ nowe mozliwosci. Zarowno jednak na
rynkach historycznie poznanych, jak i tych niezbadanych,
z byciem liderem nierozerwalnie taczy sie postawa
prawoséci. Oznacza ona traktowanie klientéw jako
partneréw, a jednoczes$nie darzenie najwyzszym
szacunkiem naszych pracownikéw. Dbamy o Ziemie
stosownie do naszych mozliwosci i traktujemy kazda
spotecznos$¢ jak nasza.

Tresci podane na kolejnych stronach zawierajg praktyczne,
tatwe w stosowaniu wytyczne dotyczgce fundamentow
naszej etyki, nie nalezy jednak zapomina¢ o znaczeniu tych
prostych stow. Od kazdego pracownika oczekujemy
pomnazania dobra we wszystkich kontaktach, dgzenia do
prowadzenia naszej dziatalnosci w sposdb nienaganny oraz,
w razie watpliwoséci, zwracania sie o0 wytyczne i zgtaszania
ewentualnych problemoéw.

UZzywajac Kodeksu jako punktu odniesienia, bedziemy stale
podtrzymywac wartosci, ktére stanowig esencje IFF.

Frank Clyburn
Chief Executive Officer
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KODEKSU
W PRAKTYC

Dazymy do stworzenia $rodowiska, w ktérym pracownicy
z checig przychodza codziennie do pracy, miejsca
réznorodnosci i tolerancji, szacunku, odpowiedzialnosci
i postepowania w sposéb stuszny.

Wszystkie nasze dziatania na rzecz rozwoju spoétki musza
spetnia¢ najwyzsze standardy etyki, uczciwosci i prawosci.
Kazde dziatanie podejmowane przy prowadzeniu
dziatalnos$ci w skali globalnej musi nie tylko by¢ zgodne

z tymi najwyzszymi standardami, lecz rowniez z niniejszym
Kodeksem Postepowania (,Kodeksem”), politykami

i procedurami IFF oraz wszystkimi obowigzujgcymi
ustawami, rozporzadzeniami | innymi przepisami praw.

Wszyscy pracownicy IFF (w tym pracownicy tymczasowi

i wykonawcy), cztonkowie zarzadu i cztonkowie
kierownictwa na catym $wiecie sg odpowiedzialni za
zapoznanie sie z niniejszym Kodeksem oraz politykami

i procedurami IFF, ich zrozumienie i przestrzeganie.
Oproécz tych obowigzkow kierownictwo i przetozeni w IFF
odpowiadajg rowniez za:

- bycie wzorem do nasladowania i stworzenie $rodowiska,
w ktérym pracownicy czujg sie swobodnie, zadajg pytania
i zgtaszaja problemy bez obawy o odwet;

- regularne szkolenie cztonkow zespotu w zakresie
Kodeksu i obowigzujgcych polityk IFF;

- bycie do dyspozycji pracownikéow chcacych uzyskac
porade; oraz

- terminowe przekazywanie na wyzszy szczebel
i zgtaszanie do dziatu etyki i zgodnosci z przepisami,
prawnego lub kadr kwestii lub probleméw podnoszonych
przez pracownikow.

Oczekiwania zawarte w niniejszym Kodeksie stosuje sie

w skali globalnej, niezaleznie od tego, czy pracownik
pracuje zdalnie, w biurze, odbywa spotkanie biznesowe,
uczestniczy w wydarzeniu z udziatem klientéw, czy

tez wykonuje dowolne inne czynnosci w imieniu IFF.

W przypadku rozbieznosci miedzy niniejszym Kodeksem

i politykami IFF oraz lokalnie obowigzujgcymi prawami i
przepisami nalezy stosowac zasade pierwszenstwa bardziej
rygorystycznych standardéw lub zachowan etycznych.



CHODZI O SZACUNEK

Obowigzek budowania pozytywnego miejsca pracy
spoczywa na kazdym pracowniku, kliencie i kontrahencie
IFF. Chcac utrzymad w petni integracyjng kulture, w ktorej
kazda osoba postrzegana jest jako unikatowa, musimy
traktowac¢ wszystkich pracownikéw, klientéw i innych
kontrahentow z szacunkiem. Nie bedg tolerowane Zzadne
bezposrednie lub posrednie przypadki dyskryminacji lub
nekania, ani tez zachowania obrazliwe lub niedelikatne.

Czym jest dyskryminacja i nekanie?

Mdwigc wprost, dyskryminacja to niesprawiedliwe lub
krzywdzgce traktowanie poszczegodlnych oséb ze wzgledu
na pochodzenie rasowe, kolor skéry, wyznanie, religie, ptec,
orientacje seksualng, tozsamo$¢ lub ekspresje piciows,
interptciowos¢, narodowos¢, stan cywilny lub pozostawanie
w zwigzku partnerskim, cigze, pochodzenie, obywatelstwo,
wiek, status zotnierza lub weterana, niepetnosprawnosg,
cechy genetyczne, zakazenie wirusem HIV badz inne cechy
chronione prawem.

Nekanie przyjmuje rézne formy i obejmuje wszystkie
dziatania powodujgce wytworzenie zastraszajgcego,
wrogiego lub obrazliwego srodowiska pracy, ktérego celem
lub skutkiem jest bezzasadne zaktdcenie wydajnosci pracy
danej osoby. Zakazuje sie nekania motywowanego jedng

z cech chronionych, wymienionych powyzej w odniesieniu
do dyskryminacji. Konkretne przyktady nekania to miedzy
innymi niewyszukany lub obrazliwy jezyk, niepozadany
dotyk, obrazy o podtekscie seksualnym, nieprzyzwoite
gesty, grozby badz nieodpowiednie zarty. Tego rodzaju
zachowanie, jak réwniez wszelkie postepowanie naruszajgce
prawo pracownikéow IFF do pracy w srodowisku wolnym od
nekania, jest niedopuszczalne.

Zakaz dyskryminacji i nekania dotyczy wszystkich

aspektow praktyk IFF zwigzanych z zatrudnieniem,

w tym rekrutacji, zatrudniania, szkolenia, przenoszenia,
awansow, wynagradzania i rozwigzywania umow. Ustalony
przez IFF zakaz dyskryminacji i nekania dotyczy réwniez
dostawcow, klientéw i innych kontrahentow spotki. Ponadto
odnosi sie takze do dziatan zaréwno w miejscu pracy, jak

i w sytuacjach biznesowych poza nim.

Jesli pracownik jest ofiarg lub $wiadkiem takiego rodzaju
zachowania, nie moze milczed, lecz natychmiast je zgtosic.
Wszyscy musimy robi¢ to, co do nas nalezy, zeby by¢
czescig rozwigzania, a nie czeécig problemu.

Co nalezy zrobié¢?

e PYTANIE

Sydney, ktéra jest czarnoskorg kobietg, czasami przychodzi
do pracy w réznych fryzurach. Ktéregos$ dnia przetozony
Sydney, Johann, prosi jg, zeby wyprostowata swoje
naturalnie kedzierzawe wtosy. Twierdzi, ze chce, aby oboje
wygladali jak najbardziej profesjonalnie na zblizajgcym

sie spotkaniu z waznym interesariuszem. Czy Johann
dyskryminuje Sydney?

-€)- opPowIEDZ

Tak. Zwracajac sie z takg prosbg do Sydney, Johann
sugeruje, ze jej naturalne, charakterystyczne dla rasy
czarnej wtosy sg same w sobie nieprofesjonalne. Takie
zachowanie to dyskryminacja Sydney ze wzgledu na jej
pochodzenie rasowe. W tej sytuacji Johann nie powinien
czyni¢ uwag na temat wtoséw Sydney.

ZWRACANIE SIE
O PORADE

Niniejszy Kodeks wylicza wiekszos¢ typowych sytuacii,
z ktérymi moga zetknac sie pracownicy, ale nie porusza
wszystkich. Zawsze moga wystapi¢ okolicznosci, ktore
trzeba rozpatrywac indywidualnie lub w ktorych nie jest
pewne, jakie postepowanie jest wtasciwe.

Czasami stuszne zachowanie jest oczywiste, jednak w wielu
sytuacjach nietatwo jest podja¢ wiasciwg decyzje. Jest

tak szczegdlnie, gdy mamy do czynienia z presjg czasowg
lub pozornie przeciwstawnymi naciskami biznesowymi.

W takich sytuacjach nalezy zadac¢ sobie ponizsze pytania,
ktére pomoga w podjeciu wiasciwej decyzji:

1. Czy dane zachowanie jest legalne?
2. Czy dane zachowanie jest spdjne z Kodeksem
i politykami IFF?
3. Czy zachowujac sie w ten sposdb, postapie uczciwie?
4. Czy zachowujac sie w ten sposdb, ochronie reputacje IFF?

5. Czy publiczne ujawnienie mojego zachowania sprawi,
ze poczuje sie komfortowo?

Jesli odpowiedz na jedno z powyzszych pytan brzmi ,nie”
lub nie ma pewnosci, jaka by¢ powinna, nalezy wstrzymac
sie z dziataniem i zwrdci¢ do dziatu etyki i zgodnosci,
prawnego lub kadr. Wazne jest, aby przed podjeciem
dziatania zasiegna¢ porady.
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SPEAKUP

W IFF wszyscy mamy obowigzek zapewnienia, aby nasza
dziatalno$¢ prowadzona byta w sposdb uczciwy i prawny
oraz w petni zgodna z niniejszym Kodeksem, politykami IFF
oraz obowigzujgcymi ustawami, rozporzadzeniami i innymi
przepisami prawa.

Jesli pracownik dowie sie o podejrzewanym naruszeniu
przepisdw lub zarzucie niewtaéciwego postepowania, musi
niezwtocznie zgtosi¢ problem.

Jak zgtosi¢ problem?

Problem mozna zgtosi¢ na kilka sposobéw:

- porozmawia¢ bezposrednio z przetozonym lub
cztonkiem globalnego dziatu etyki i zgodnosci
z przepisami (,Dziat etyki i zgodnosci z przepisami”),
prawnego lub kadr IFF;

- zgtosi¢ problem przez internet pod adresem
iff.com/speakup;

- zadzwoni¢ na infolinie IFF, korzystajgc z numerow
podanych pod adresem iff.com/speakup; lub

- wysta¢ wiadomos¢ na adres compliance@iff.com.

Niektore z powyzszych sposobdéw umozliwiajg dokonanie
zgtoszenia anonimowo, jesli jest to dozwolone prawem
krajowym. Niemniej jednak zacheca sie wszystkie osoby
dokonujace zgtoszenia do ujawniania swojej tozsamosci,
gdyz w ten sposob IFF bedzie mogta zareagowac na
zgtoszenie w sposob bardziej skuteczny i wydajny.

Zakaz odwetu

IFF bezwzglednie zakazuje podejmowania dziatan
odwetowych wobec kazdej osoby, ktéra w dobrej wierze
zgtosi problem lub potencjalne niewfasciwe zachowanie.
Jesli pracownik uwaza, ze padt ofiarg odwetu, powinien
natychmiast zgtosi¢ ten fakt cztonkowi zespotu etyki

i zgodnosci z przepisami, prawnego lub kadr IFF.

Dochodzenia i naruszenia

IFF powaznie traktuje wszystkie zgtoszenia
potencjalnych naruszen lub niewtasciwych
zachowan i angazuje sie w ocene i badanie
wszystkich wiarygodnych zarzutow.
Pracownik ma obowigzek petnej i zgodnej
z prawda wspotpracy przy prowadzeniu
wewnetrznego dochodzenia, jesli IFF tego
zazgda.

Dodatkowo Zzadne postanowienie
niniejszego Kodeksu badz firmowych
polityk lub porozumien nie ma na celu
zakaza¢ ani ograniczy¢ mozliwosci
zgtaszania przez pracownika naruszen
prawa do wiasciwego organu rzgdowego lub
regulacyjnego, wspodtpracy z takim organem
lub przekazywania mu informacji w zwigzku
Z naruszeniem prawa, dochodzeniem,
kontrolg rzgdowa lub wystosowanym
zapytaniem.

Naruszenia niniejszego Kodeksu, polityk
IFF i wszystkich obowigzujgcych ustaw

i rozporzadzen oraz préby zatajenia
naruszen moga skutkowac¢ postepowaniem
dyscyplinarnym, z rozwigzaniem

stosunku pracy wigcznie. W niektérych
okolicznosciach dziatania pracownika moga
réowniez spowodowac natozenie na niego
lub IFF grzywny lub innych kar. Dlatego tez
istotne jest, aby zawsze stosowac sie do
regut i ograniczen wskazanych w niniejszym
Kodeksie.

Wiecej informacji mozna znalez¢

w politykach IFF SpeakUp: Zgtaszanie obaw
i polityka antyodwetowa oraz Procedura
dochodzen IFF.

Co nalezy zrobié¢?

0 PYTANIE

Zadzwonitem/-am na infolinie, aby zgtosic,
Zze poczutem/-am sie skrepowany/-a
niektorymi uwagami mojego kierownika.
Kierownik byt przestuchiwany w zwigzku

z dochodzeniem zainicjowanym moja
skarga, a pdzniej nisko ocenit mojg prace,
mimo ze stale przekraczam cele sprzedazy,
a inni pracownicy bardzo mnie chwalg. Czy
zachowanie mojego kierownika narusza
Kodeks?

ﬂ ODPOWIED2Z

By¢ moze. IFF stosuje polityke
bezwzglednie zakazujgcg odwetu wobec
pracownika, ktory zgtasza problem w dobrej
wierze. Jesli twoj kierownik ocenit cie nisko,
poniewaz zgtosites/-as jego zachowanie,
stosuje wobec ciebie odwet. Powinienes/
powinnas natychmiast powiadomic¢ o jego
postepowaniu.
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NAJ WAZN\
ZASADY

' POMNAZANIE DOBRA

Rozumiemy, jakiego wsparcia potrzebujg nasi pracownicy
i klienci, i doktadamy dodatkowych staran, aby im pomac,
skupiajac sie na tym, co tagczy nas wszystkich.

Budowanie i utrzymywanie réznorodnego
miejsca pracy

W IFF pielegnujemy srodowisko, w ktérym unikatowa
réznorodno$c¢ pracownikow, dostawcow, klientéw i innych
kontrahentéw jest nie tylko mile widziana, lecz rowniez
akceptowana. Pochwalamy i promujemy indywidualng
ekspresje, innowacje i osiggniecia, doceniajac site

i fachowos¢, jaka niosg ze sobg rézne punkty widzenia.

Z zaangazowaniem akceptujemy inne kultury, jezyki

i poglady, jednoczesnie wzmacniajgc naszg roznorodng
site roboczg i partneréw biznesowych oraz zwiekszajac ich
kompetencje.

IFF osiggnie swoj petny potencijat tylko wtedy, gdy kazda
osoba w spoétce bedzie czuta sie gotowa ujawni¢ swoja
unikatowos$¢. Wszyscy pracownicy muszg wiedzie¢, ze

w pracy moga by¢ ,w stu procentach sobg”, nie obawiajac
sie nekania lub dyskryminacji. Takie miejsce pracy mozna
osiggnac¢ i utrzymac tylko wtedy, gdy bedziemy pracowac
razem i traktowac sie nawzajem z szacunkiem i godnoscisg,
bez stronniczosci lub uprzedzen.

Zobowigzujemy sie zapewni¢ wszystkim pracownikom
rowne mozliwosci. Dazymy do zapewnienia, aby przekroj
demograficzny populacji pracownikdéw na wszystkich
szczeblach organizacji odpowiadat rynkom, ktére
obstugujemy.
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Bycie tolerancyjnym pracownikiem

Jestesmy tolerancyjni, traktujemy sie nawzajem
z szacunkiem i pracujemy w sposob sprawiedliwy, uczciwy
i etyczny.

Aby IFF mogta wypetni¢ swoje zobowigzanie zbudowania
i utrzymania réznorodnego miejsca pracy, pracownicy
muszg zaangazowac sie w promowanie tolerancyjnej,
bezstronnej kultury, ktéra pozwala uwolni¢ unikatowy
potencjat kazdej osoby. Kazdy pracownik musi wykazac¢
SwWoje zaangazowanie poprzez opanowanie nastepujacych
kompetenc;ji:

- celowa bezstronnos¢: zdobycie swiadomej wiedzy na
temat wiasnych subiektywnych przekonan, praca nad ich
wyeliminowaniem oraz aktywne promowanie réwnego
i godziwego miejsca pracy;

- aktywna tolerancja: opowiadanie sg za kulturg, w ktérej
docenia sie i rozwija unikatowos¢ kazdego pracownika,

i state dziatanie na rzecz jej wsparcia;

- sprawna praca z wieloma kulturami: aktywne dazenie
do zrozumienia, w jaki sposdb inne osoby postrzegajag
$wiat oraz dostosowywanie swoich zachowan w celu
skutecznej wspodtpracy w kulturowo réznorodnym
miejscu pracy; oraz

- zaangazowanie w réznorodnosé: wykazywanie
aktywnego zaangazowania do wsparcia celéw
biznesowych IFF w zakresie tolerancyjnej réznorodnosci
poprzez zapewnienie, ze wszystkie poziomy naszej
organizacji odzwierciedlajg rynki, ktére obstugujemy.

Prawa cztowieka i sprawiedliwa praca

IFF szanuje podstawowe prawa cztowieka przystugujace
kazdej osobie i zobowigzuje sie wyptacac¢ pracownikom
na catym $wiecie sprawiedliwe i godziwe wynagrodzenie.
W ramach tego zobowigzania IFF uznaje prawo
pracownikow do wolnosci zrzeszania sie i zawierania
uktadow zbiorowych.

IFF zakazuje korzystania z pracy dzieci, pracy przymusowej
i handlu ludzmi; zakaz ten rozcigga sie rowniez na
kontrahentow IFF.

Wiecej informacji znajduje sie w Globalnej polityce IFF
dotyczacej praw cztowieka.
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Co nalezy zrobié?

© rvrane

Biore udziat w programie mentorskim spotki i co kilka lat
biore pod skrzydta dwoch lub trzech nowych pracownikow.
Ostatnio zdatem/-am sobie sprawe, ze na podopiecznych
wybieram osoby podobne do mnie. Aby wyj$¢ ze strefy
komfortu, chce wybiera¢ pracownikow, ktorzy wykazujg
duzy potencjat, ale nalezg do grup tozsamosciowych,

z ktérymi sie nie identyfikuje. Czy takie podejscie to
dyskryminacja?

9 ODPOWIEDZ

W Zzadnym wypadku. Nie jest to przejaw tendencyjnosci lub
dyskryminacji, wrecz przeciwnie, zgtaszajac sie do szkolenia
zaangazowanych i inteligentnych osob, ktére réznig sie od
ciebie, podejmujesz aktywne kroki zmierzajgce do realizacji
celéw IFF w postaci naptywu réznorodnych utalentowanych
pracownikow.
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ETYKA, UCZCIWOSC

| PRZEJRZYSTOSC

Konflikty interesow

Unikanie konfliktdw intereséw ma istotne
znaczenie przy prowadzeniu dziatalnosci

w sposob etyczny, uczciwy i przejrzysty.
Osoby pracujgce w IFF muszg zapewnic,
aby ich osobiste interesy i relacje nie
powodowaty konfliktu, badz nawet
podejrzenia konfliktu, z ich zobowigzaniami
zawodowymi wobec IFF.

Konflikt intereséw moze wystepowac

w wielu postaciach i powstaje, gdy osobiste
dziatania i relacje pracownika rzeczywiscie
lub pozornie stojg w konflikcie z jego
zdolnoscig dziatania w najlepszym interesie
IFF. Przyktady:

- powigzania osobiste lub finansowe
z konkurentem, dostawcg, sprzedawcy
lub klientem;

- praca lub transakcje biznesowe
z cztonkiem rodziny lub
przedsiebiorstwem, w ktorym cztonek
rodziny posiada osobisty interes
finansowy;

- wykonywanie czynnosci niezwigzanych
z praca dla IFF w godzinach pracy lub
przy wykorzystaniu zasobow IFF;

- pozostawanie w zwigzku uczuciowym
z przetozonym lub podwtadnym;

- praca jako konsultant dla konkurenta,
dostawcy lub klienta IFF; oraz

- bycie pracownikiem, cztonkiem zarzadu
lub cztonkiem kierownictwa innej spotki
réownolegle z zatrudnieniem w IFF.

Potencjalne konflikty nalezy ujawnia¢
natychmiast przetozonemu, dziatowi etyki

i zgodnosci z przepisami lub dziatowi
prawnemu, aby je rozwigzac¢. Dobra
wiadomos¢ jest taka, ze wiekszos¢ konfliktow
daje sie wygasi¢ poprzez samo ich
zgtoszenie. Dodatkowe wytyczne dotyczace
konfliktéw i procesu ich ujawniania znajdujg
sie w Polityce konfliktéw interesow IFF.
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Co nalezy zrobié¢?

o PYTANIE

Chce powierzy¢ $wiadczenie ustug ochrony
dla IFF firmie mojego kuzyna. Nie uwazam,
ze jest to problemem, o ile poda on nam
najlepszg cene i bedzie $wiadczy¢ ustugi tej
samej jakosci co inne agencje.

Czy musze powiedzie¢ przetozonemu, ze
wiasciciel firmy jest moim krewnym?

[
- *

ﬂ ODPOWIED2Z

Tak, poniewaz w sytuacji, gdy twoj krewny
jest wiascicielem lub pracownikiem
sprzedawcy lub dostawcy ustug, wystepuje
potencjalny konflikt intereséw. Musisz wtedy
ujawni¢ konflikt i otrzymac uprzednig zgode
przetozonego oraz dziatu etyki i zgodnosci
Z przepisami i dziatu prawnego.

ZAWSZE POSTEPUJ
ODPOWIEDZIALNIE

W IFF dbamy o bezpieczenstwo pracownikéw oraz
zachowujemy spotecznosci, w ktorych dziatamy.

Zrownowazony rozwoj

Zrownowazony rozwoj od dawna byt sednem

prowadzenia dziatalnosci przez IFF. Ta zasada i nasze
zobowigzanie wobec przysztoséci zostaty sformalizowane
w postaci strategii zrbwnowazonego rozwoju i sg

motorem napedowym innowacji, ktérej wynikiem sa
usprawnienia spoteczne i srodowiskowe, poczawszy od
odpowiedzialnego pozyskiwania surowcow, poprzez
ekologicznie wydajne zaktady produkcyjne, az do starannie
zaprojektowanych produktéw uwzgledniajgcych kluczowe
cechy zréwnowazonego rozwoju. Nasza strategia, ktora
opiera sie na czterech filarach - $ladzie $rodowiskowym,
zréwnowazonej innowacji, odpowiedzialnym pozyskiwaniu
oraz ludziach i spotecznoéciach - jest w petni zintegrowana
i wykorzystuje najistotniejsze mozliwosci, aby tworzy¢
produkty dla klientow i konsumentow na catym $wiecie.

Wiecej informacji o naszych osiggnieciach, aktualnych
dziataniach i przysztych planach znajduje sie w najnowszym
sprawozdaniu IFF ze zrobwnowazonego rozwoju.

Darowizny na cele charytatywne

IFF angazuje sie w akcje na rzecz spotecznosci, w ktérych
prowadzi dziatalno$¢, i w ramach tego zaangazowania
regularnie przekazuje darowizny na cele charytatywne.

Wszystkie darowizny na cele charytatywne dokonywane

w imieniu spotki muszg zosta¢ omowione i zatwierdzone
przez cztonkdw komitetu darowizn na cele charytatywne
IFF. Co istotne, darowizny na cele charytatywne, zaréwno
W postaci gotéwki, sponsoringu firmowego lub innego
$wiadczenia rzeczowego, nie moga by¢ nigdy dokonywane
na rzecz jakiejkolwiek organizacji politycznej, polityka

lub organizacji powigzanej z politykiem, tak aby unikng¢
ryzyka lub wrazenia przekupstwa i korupcji. IFF nie wspiera
rowniez organizacji, ktore stosujg dyskryminacje wobec
grup chronionych.

Wiecej informacji znajduje sie w Polityce zatwierdzania
darowizn na cele charytatywne IFF.
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Utrzymywanie bezpiecznego srodowiska
pracy

Gdy chodzi o ochrone bezpieczenstwa pracownikow,
kontrahentow i oséb odwiedzajgcych nasze zaktady, nie
mozemy i$¢ na skroty. Wszyscy musimy angazowac sie

w utrzymywanie bezpiecznego $rodowiska pracy, czy
chodzi o sprzatniecie wody rozlanej na posadzce hali,

czy tez przypominanie wspotpracownikom o noszeniu
okularéw ochronnych lub masek. Kazdy z nas jest
odpowiedzialny za zrozumienie i przestrzeganie wszystkich
obowigzujgcych ustaw, przepisow i polityk IFF stworzonych
w celu zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy oraz
zapobiegania urazom i wypadkom.

Wykazujac sie czujnoscig, obserwujgc otoczenie i dziatajac,
gdy jest to stosowne, wszyscy mozemy odegrac role

w zapewnieniu, aby nasze miejsce pracy byto bezpieczne.
Natychmiast po zauwazeniu niebezpiecznych warunkéw
lub czynnosci nalezy skontaktowac sie z przetozonym,
kierownikiem zaktadu lub pracownikiem dziatu BHP, etyki

i zgodnosci z przepisami, prawnego lub kadr. Przyktady:

- sprzet, ktéry wymaga konserwacji lub nie dziata
prawidtowo;

- narazenie na materiaty niebezpieczne w stopniu
mogacym spowodowac chorobe lub uraz;

- zadanie, do ktérego wykonania wspotpracownik moze
potrzebowa¢ dodatkowego szkolenia; lub

- wszelkie inne niebezpieczne warunki lub zachowania,
ktére moga stanowi¢ zagrozenie dla pracownika, innych
0so6b lub srodowiska.

Pamietajmy - w dziedzinie BHP i érodowiska istotne sg
nawet drobiazgi.
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Co nalezy zrobié¢?

Q PYTANIE

W naszym zaktadzie niedawno wybucht pozar, ktéry
spowodowat znaczne uszkodzenia budynku i powazne
oparzenia u jednej osoby, ktéra zostata przewieziona

do szpitala. Przegladajac sprawozdanie z incydentu,
odkrytem/-am, ze kierownik zaktadu wspomniat

o zauwazeniu dymu w budynku, pominat jednak fakt
wykrycia ognia. Nie odnotowat réwniez urazu pracownika.
Co powinienem/powinnam zrobic¢?

9 ODPOWIEDZ

Zgtos zachowanie kierownika zaktadu. Kazdy z nas jest
odpowiedzialny za doktadne informowanie o incydentach,
wypadkach i urazach w miejscu pracy. Chec¢ realizacji
zaktadowych celéw bezpieczenstwa nie powinna
uniemozliwia¢ pracownikom zgtaszania uszkodzen zaktadu
lub urazéw w miejscu pracy, a przetozonym nie wolno
nigdy zachecac pracownikéw do ukrywania incydentu
bezpieczenstwa.

Spozywanie alkoholu i zazywanie
narkotykow

IFF utrzymuje bezpieczne srodowisko pracy, dbajgce

o BHP pracownikéw i chronigce spdjnosc¢ praktyk
biznesowych spdtki. IFF nie toleruje zazywania, sprzedazy,
posiadania lub rozprowadzania narkotykow w obiektach
spoiki, w czasie pracy bgdz podczas uzytkowania sprzetu
lub pojazddw stanowigcych wiasnoséc spotki. Zasady sg
jasne: praca pod wptywem narkotykdéw lub alkoholu zagraza
wszystkim pracownikom i jest bezwzglednie zakazana.

Przemoc w miejscu pracy

Wszystkie akty przemocy lub zachowania grozace

innym, dokonywane przez pracownikéw lub inne osoby

w obiektach IFF bgdz podczas prowadzenia dziatarn lub
czynnosci na rzecz IFF, sg niedopuszczalne i bezwzglednie
zakazane. Zachowania takie obejmujg agresje fizyczna

i grozby stowne, a takze posiadanie jakiegokolwiek rodzaju
broni. Takie akty i zachowania nalezy natychmiast zgtosic.
W razie grozacego niebezpieczenstwa nalezy natychmiast
skontaktowac sie z lokalng policjg lub strazg pozarng

i postepowac wedtug obowigzujgcej polityki zaktadowej lub
polityki zarzadzania kryzysowego.
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PRZEPISY
ANTYKORUPCYJNE

Przepisy antykorupcyjne, w tym miedzy innymi
amerykanska ustawa o praktykach korupcyjnych za granica
(,FCPA") i brytyjska ustawa o przekupstwie, majg zwykle
zastosowanie do wszystkich pracownikéw i dziatan IFF na
catym $wiecie.

Chociaz przepisy antykorupcyjne sg rézne
w poszczegodlnych krajach, w IFF obowiazujg jasne zasady:

- nigdy nie wolno wreczac¢ ani oferowac tapowki
ani drobnych gratyfikacji zadnej osobie, w tym
funkcjonariuszowi rzgdowemu lub kontrahentowi;

- nigdy nie wolno zada¢ ani przyjmowac tapowki; oraz

- nigdy nie wolno korzysta¢ do wreczania lub
przyjmowania tapowki, zaréwno w imieniu wiasnym
jak i spofki, z posrednictwa osoby trzeciej lub
przedstawiciela.

Jesli pracownik uwaza, ze inny wspotpracownik lub osoba
trzecia wywiera negatywny wptyw, wrecza tapéwki lub
stosuje inne zachowania korupcyjne, lub jesli ma poczucie,
ze cos jest nie w porzadku, powinien natychmiast
skontaktowac sie z dziatem etyki i zgodnosci z przepisami
lub dziatem prawnym.
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Czym jest tapowka?

t apéwki moga przyjmowac rézng postac, na przyktad
oferowanie lub przyjmowanie gotéwki, ,dziatek”, mozliwosci
dokonania transakcji biznesowych lub zatrudnienia,
upominkdéw i rozrywki, podrozy, specjalnych ,przystug” lub
innej rzeczy wartosciowej w niewtaéciwym celu:

- wptyniecia na czyjas$ decyzje;

- pozyskania lub utrzymania transakcji biznesowej;

- uzyskania koncesji lub innego rodzaju pozwolenia na
prowadzenie dziatalnosci; lub

- wptyniecia na wynik audytu, kontroli lub decyzji organow
rzgdowych.

IFF zakazuje rowniez wreczania drobnych ratyfikacji, ktére
sg zwykle ptatnosciami gotéwkowymi przekazywanymi
funkcjonariuszom rzgdowym w zamian za przyspieszenie
rutynowych czynnosci, takich jak szybsza odprawa celna
importowanych towarow.

Kontakty z funkcjonariuszami rzagdowymi

Jako spotka globalna czesto zmuszeni jestesmy
kontaktowac sie z funkcjonariuszami rzgdowymi w krajach,
w ktorych prowadzimy dziatalno$é, jednak podczas takich
kontaktéw musimy wykazywa¢ dodatkowa ostroznose,
poniewaz w odniesieniu do tych funkcjonariuszy nawet
najlepsze intencje pracownikdw moga spowodowac
naruszenie przepiséw antykorupcyjnych.

Oto przyktady osob, ktére mozna uwazac za
funkcjonariuszy rzadowych:

- funkcjonariusze lub pracownicy zagranicznej administracji
rzgdowej, niezaleznie od stanowiska;

- pracownicy przedsiebiorstw stanowigcych wtasnos¢
rzadu lub przez niego kontrolowanych, np. szpitali;

- zagraniczni politycy, partie polityczne lub kandydaci na
stanowiska polityczne; oraz

- czionkowie rodzin lub przedstawiciele tych osob.

Jesli pracownik spodziewa sie, ze bedzie kontaktowac sie
z osobami spetniajgcymi jedno z powyzszych kryteriow,
musi stosowac sie do zakazéw wskazanych powyzej

i zapoznac sie z Polityka antykorupcyjna IFF.
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0 PYTANIE

Produkt smakowy wyprodukowany w Chinach dotart do
portu w Buenos Aires (Argentyna) bez odpowiednich
etykiet. Argentynski celnik poinformowat mnie, ze zwolni
przesyitke, jesli zaptacimy mu 4 000 peso. Towar ten jest
nam pilnie potrzebny, aby zrealizowa¢ zamowienie klienta.
Czy moge dokona¢ ptatnosci?

-€)- obPowIEDZ

Absolutnie nie. Dokonujgc ptatnosci, argentynski oddziat
IFF i ty sam/a dopuscilibyécie sie naruszenia argentynskich
przepisdw dotyczacych etykiet i prawdopodobnie réwniez
przepisdw antykorupcyjnych. Pamietaj, ze podobne
przepisy obowigzujg w prawie wszystkich innych krajach
$wiata, a zatem pracownicy IFF, ktérzy zetkneli sie z tego
rodzaju zgdaniem powinni, niezaleznie od swojej lokalizacji,
zwrocic¢ sie o pomoc do dziatu prawnego.

0 PYTANIE

Podczas corocznej kontroli zaktadu IFF w Indiach
niezbednej do odnowienia pozwolenia na prowadzenie
dziatalnosci funkcjonariusz urzedu miasta prowadzacy
kontrole wykryt szereg naruszen BHP. Nasz lokalny
przedstawiciel, z ktérego ustug korzystamy w procesie
kontroli i przyznawania pozwolenia, twierdzi, ze kontroler
przymknie oko na naruszenia i odnowi pozwolenie,

o ile przekazemy znaczng darowizne na lokalng szkote.
Czy mozemy dokonac takiej darowizny albo pozwoli¢
przedstawicielowi dokona¢ jej w naszym imieniu?

-€)- oprPowiEDZ

Nie. Zgodnie z politykg IFF nie wolno przekazywac,
bezposrednio lub przez osobe trzecia, zadnej rzeczy
wartosciowej funkcjonariuszowi rzgdowemu lub innej
osobie w jakimkolwiek kraju w celu wptyniecia na decyzje
tej osoby pomagajace IFF pozyskac¢ lub utrzymac
transakcje biznesowe badz uzyskac nienalezng korzyscé.
Polityka antykorupcyjna IFF wymaga rowniez, aby przed
upowaznieniem zewnetrznego przedstawiciela do
kontaktow z funkcjonariuszami rzgdowymi w imieniu IFF
dziat prawny sprawdzit jego przeszto$¢. Nalezy natychmiast
zwrocic sie do dziatu etyki i zgodnosci z przepisami lub
dziatu prawnego, aby omdéwi¢ otrzymang propozycje.
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DZIALALNOSC
POLITYCZNA

Zachecamy wszystkich naszych pracownikéw do
angazowania sie w spotecznos$¢ oraz wykazywania sie
polityczng i spoteczng aktywnoscig obywatelska. Nie
pozwalamy jednak wykorzystywac¢ do tych celéw czasu
pracy ani innych zasoboéw lub aktywow spdiki, takich

jak obiekty, telefony, komputery, kserokopiarki lub
materiaty biurowe. Nie pozwalamy réwniez pracownikom
umieszczania lub rozpowszechniania w obiektach

IFF jakichkolwiek materiatéw ani werbowania innych
pracownikéow w godzinach pracy.

Decyzja o pos$wieceniu czasu wolnego badz przekazaniu
pieniedzy lub innych zasobow osobistych na dziatania
polityczne lub spoteczne zalezy wytacznie od pracownika,
a jesli pracownik angazuje sie w takie dziatania, spotka

nie bedzie podejmowac przeciwko pracownikowi krokéw
z powodu jego pogladéw lub darowizn politycznych.
Biorgc udziat w procedurach politycznych, pracownik
musi przestrzegac ustaw i rozporzgdzen regulujgcych
dziatalnos$¢ polityczng i darowizny na cele polityczne.

Na dziatalno$¢ polityczng dokonywang w imieniu IFF,

w tym wszystkie dziatania i spotkania lobbyingowe oraz
kontakty z funkcjonariuszami rzgdowymi, trzeba uzyskac
wczesdniejszg zgode dziatu etyki i zgodnosci z przepisami
lub dziatu prawnego. Nalezy pamietac, ze Polityka darowizn
na cele polityczne IFF bezwzglednie zakazuje dokonywania
przez spotke bezposrednich lub posrednich darowizn na
kampanie polityczne lub na rzecz organizacji politycznych,
jak rowniez zwrotu $rodkéw pracownikowi, ktéry dokonat
takich darowizn.
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UPOMINKI | GOSCINA

W IFF wspieramy udane stosunki zawodowe i dobrg wole
w stosunku do naszych klientéw, dostawcow i innych
kontrahentéw, gdyz sg one niezbedne do osiggania przez
nas sukceséw. Rozumiemy, ze rozrywka biznesowa, na
przyktad positki w restauracjach lub udziat w wydarzeniach,
mogg odkrywac istotng role w umacnianiu tych stosunkéw.
Doceniamy ponadto istnienie w krajach, w ktorych
prowadzimy dziatalno$¢, praktyk kulturalnych obejmujacych
wreczanie upominkow.

Cho¢ szanujemy te praktyki, musimy uwazac, aby nie staty
sie wazniejsze niz nasze zobowigzanie do przestrzegania
przepiséw prawa i polityk IFF. Ogdlna zasada jest taka, ze
upominkow, gosciny i rozrywki nie wolno nigdy przekazywac
lub przyjmowac z zamiarem pozyskania lub utrzymania
transakcji biznesowych badz wptyniecia na funkcjonariusza
rzgdowego. Powinnismy rowniez unika¢ okolicznosci
stwarzajgcych chocby pozory niewtaséciwych zamiardw.

Oferowanie lub przyjmowanie upominkéw o niewielkie]
wartos$ci moze by¢ dozwolone, pod warunkiem ze
nastepuje jawnie i zgodnie z prawem, stosownie do
akceptowalnych praktyk w branzy oraz miejsca, w ktérym
sie odbywa. Upominki moga mie¢ rézng postac, na przyktad
darmowych produktéw lub ustug, specjalnych przystug,
rabatéw, rozrywki lub nawet darmowego przewozu na
spotkanie lub z powrotem. Jednakze nigdy nie dopuszcza
sie oferowania wystawnych upominkdw, gotéwki lub
ekwiwalentéw gotéwki, takich jak karty podarunkowe.

Chociaz zrozumienie réznicy miedzy rozrywka

i upominkami odpowiednimi i nieodpowiednimi nie zawsze
jest fatwe, nalezy kierowac sie nastepujgcy zasada: jesl
co$ nie wyglada dobrze, prawdopodobnie nie jest dobre.
Natomiast jesli publiczne ujawnienie upominku lub rozrywki
bytoby dla IFF lub samego pracownika ktopotliwe, sg one
niedopuszczalne. Jesli pracownik nie ma pewnosci co do
konkretnego upominku lub rozrywki, badz jesli upominek
lub rozrywka majg zostac¢ przekazane funkcjonariuszowi
rzgdowemu, przed podjeciem dziatania nalezy zawsze
skontaktowac sie z dziatem etyki i zgodnosci z przepisami
lub dziatem prawnym.

Wiecej informacji na temat upominkéw, rozrywki

i goscinnosci znajduje sie w Polityce podrozy i wydatkéw
biznesowych IFF.
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Co nalezy zrobié?

© ryaniE

Wybrali$my nowego dostawce ustug IT i po podpisaniu
z nim umowy, wiasciciel tej firmy wreczyt mi butelke bardzo
rzadkiego, drogiego szampana. Czy moge jg przyjac?

[}
- *

9 ODPOWIEDZ

Nie. Od kontrahentéw wolno przyjmowac jedynie
skromne upominki, takie jak dtugopisy, kalendarze, kosze
owocdw i tym podobne. Nie jest natomiast dopuszczalne
przekazywanie lub przyjmowanie przez pracownikow lub
kontrahentéw upominkéw wystawnych, w tym drogich
win lub innych alkoholi, bizuterii, sprzetu elektronicznego,
gotéwki lub kart podarunkowych.

© rvranie

Jeden z naszych sprzedawcéw zaprosit mnie na mecz
pitkarski. Czy moge przyja¢ zaproszenie?

[}
- *

-€P- obPowIEDZ

By¢ moze. Gdyby sprzedawca zaoferowat wycieczke na
finat mistrzostw $wiata, z pokryciem wszystkich kosztéw
i noclegiem, zaproszenie trzeba by uzna¢ za zbyt wystawne
i odrzuci¢. Natomiast jesli zaproszenie dotyczy meczu
lokalnego klubu w towarzystwie znajomych sprzedawcy,
a ze sprzedawcg nie sg obecnie realizowane zadne
umowy lub nowe okazje biznesowe, prawdopodobnie
mozna je przyja¢, pod warunkiem zgtoszenia upominku
przetozonemu, tak aby nie byto pdzniej watpliwosci, czy
upominek nie byt ukrytg prébg wptyniecia na stosunki
miedzy IFF i sprzedawca.
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© rvrane

Udzielatem/-am pomocy klientce, ktéra opracowuje nowy
produkt wykorzystujgcy jeden z naszych najnowszych
enzymoéw. Gdy wychodzitem/-am z jej biura, w ramach
uznania podarowata mi zegarek i lokalne stodycze. Czy
moge zatrzymac te rzeczy?

[}
- *

-€)- oppowiEDZ

Mozna zatrzymac lokalne stodycze, ale zegarek trzeba
zwréci¢. Chcemy by¢ doceniani za dobre wsparcie
klientdw i wspotprace z nimi, jednak bez wywierania wptywu
poprzez wymiane cennych upominkdéw lub wyszukang
rozrywke. Przyjecie zegarka od kontrahenta mogtoby by¢
postrzegane jako przesadne i nieodpowiednie, mozna
jednak dopusci¢ inne upominki o niewielkiej wartosci, takie
jak stodycze lub niedrogie przedmioty promocyjne z logo
klienta.
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NASI KONTRAHENCI

Traktujemy érodowisko biznesowe jako cato$¢ i wyposazamy
nasze zespoty w kompetencje do podejmowania decyzji
etycznych w sposéb prawy.

Prowadzenie dziatalnosci w sposdb prawy i etyczny
oznacza, ze we wszystkich kontaktach z kontrahentami
musimy bra¢ pod uwage konsekwencje dla naszej reputacji
i finansédw. W ramach tego zobowigzania IFF bedzie
wspotpracowac wytacznie z renomowanymi kontrahentami,
ktérzy postepuja zgodnie ze wszystkimi ustawami

i przepisami prawa oraz hotdujg tym samym zasadom
etycznym co IFF. Zasady te zostaty okreslone w Kodeksie
postepowania sprzedawcoéw IFF.

Podczas wspotpracy z kontrahentami nalezy:

- unika¢ wszelkich praktyk, ktore sg niesprawiedliwe lub
oszukancze;

- traktowac¢ wszystkich kontrahentéw uczciwie,
sprawiedliwie i obiektywnie;

- uczciwie i szczerze przedstawia¢ produkty i ustugi IFF;

- tam gdzie jest to konieczne, postepowac wedtug
wiasciwych procedur pozyskiwania i zakupow; oraz

- wybiera¢ kontrahentéw ze wzgledu na ich warto$¢, a nie
z powodu konfliktu intereséw.

Oproécz przestrzegania powyzszych zasad nalezy zadbag,
aby nasi kontrahenci zostali poddani odpowiedniemu
sprawdzeniu ich przesziosci, co uchroni IFF przed ryzykiem
korupcji i innych zagrozen wynikajgcych z angazowania

sie w transakcje z kontrahentami o podejrzanej reputacji.
Wiecej informacji znajduje sie w Procedurze sprawdzania
przesztosci IFF.
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Pranie pieniedzy i dziatania powigzane

IFF zakazuje wszelkiego rodzaju prania pieniedzy,
finansowania terroryzmu lub finansowania innych bezprawnych
lub bezzasadnych celdw. ,Pranie pieniedzy” ma miejsce, gdy
osoba fizyczna lub organizacja probuje ukry¢ przychody

Z przestepstwa za fasadg legalnej dziatalnosci. Przychody te sa
zwykle przepuszczane przez jedng lub wiecej spotek stupdw

i rachunkéw w rajach podatkowych, aby ukry¢ ich prawdziwe
pochodzenie i przeznaczenie.

Jesli pracownik podejrzewa, ze kontrahent bierze udziat
w dziataniach bezprawnych lub podejrzanych, powinien
natychmiast skontaktowac sie z dziatem prawnym.

PRZEPISY KONTROLI
HANDLU

Jako spotka globalna IFF oferuje swojg fachowg wiedze,
kreatywnos¢ i produkty na catym $wiecie i w réoznych
krajach. Dziatanie w skali ogdlnoswiatowej oznacza, ze IFF
podlega przepisom kontroli handlu w réznych krajach,

w ktérych prowadzi dziatalnosé, i zobowigzuje sie do
przestrzegania ich w catosci. Przyktady:

- przepisy kontroli eksportu, ograniczenia handlowe,
embarga handlowe i sankcje ekonomiczne, ktore
ograniczajg lub uniemozliwiajg prowadzenie przez IFF
transakcji z okreslonymi krajami, osobami lub podmiotami;

- przepisy antybojkotowe zakazujgce spodtkom udziatu
lub wspdtdziatania w miedzynarodowym bojkocie
niezatwierdzonym lub niesankcjonowanym przez rzad
Standéw Zjednoczonych; oraz

- inne przepisy importowe i eksportowe, ktére wymagaja
uiszczania przez IFF lub jej kontrahentéw cta badz
uzyskania konkretnych koncesji, pozwolen lub innych
dokumentoéw przed przekazaniem produktéw i danych
technicznych za granice.

Jesli pracownik jest osobg odpowiedzialng za
podejmowanie decyzji o podmiotach, od ktérych IFF kupuje
lub ktérym sprzedaje produkty, badz tez odgrywa inng

role w miedzynarodowych transakcjach biznesowych, musi
zapoznac sie z Politykg kontroli handlu zagranicznego IFF

i Procedurami sprzedazy objetych sankcjami IFF.

Przepisy kontroli eksportu i przepisy antybojkotowe sg
niezmiernie skomplikowane. Jesli pracownik ma pytania lub
watpliwosci dotyczgce udziatu w transakcjach zakazanych,
badz jesli otrzyma prosbe dotyczacy bojkotu, powinien
skontaktowac sie z globalnym dziatem spraw regulacyjnych
lub dziatem prawnym.

30

Co nalezy zrobié¢?

Q PYTANIE

Isabel wspotpracuje z przedstawicielem dystrybutora,
ktory od kilku lat obstuguje region Bliskiego Wschodu.
Ostatnio przedstawiciel poinformowat o mozliwosci
przeprowadzenia potencjalnie intratnej transakcji z jednym
z klientéw w tym regionie. Jednak gdy Isabel zaczeta
wypytywac o tozsamos¢ klienta, jej rozmodwca unikat
odpowiedzi. Zamiast tego powiedziat, zeby Isabel ,nie
martwita sie” dokad trafig produkty, tylko przestata je na
adres jego biura w Stambule. Nastepnie przelat IFF catg
kwote ptatnosci z rachunku bankowego nalezgcego do
osoby trzeciej. Czy Isabel powinna wysta¢ towary?

-€)- oprowiEDZ

Nie. Isabel nie powinna wysyta¢ towarow, lecz skontaktowac
sie z dziatem prawnym i globalnym dziatem spraw
regulacyjnych, ktére pomogg jej ustali¢, czy nalezy wystac
towary, czy tez zwrocic¢ przelane srodki. Tego rodzaju
zachowania mogg wskazywac, ze dystrybutor prébuje
sprzedac towary do kraju lub podmiotu, z ktérym IFF nie
wolno dokonywa¢ transakcji, zatem przed jej dokonaniem
nalezy przeprowadzi¢ wiasciwg analize due diligence.

31



POSTEPOWANIE
WOBEC '
KONKURENTOW

IFF zobowigzuje sie osiggac sukces poprzez uczciwg

i zgodng z prawem konkurencje, bezwzglednie

zakazujgc wszelkich dziatan, ktére naruszajg przepisy
antymonopolowe lub bezprawnie ograniczajg konkurencje.

Nie wolno omawia¢ ani uzgadnia¢ z konkurentami lub
innymi osobami:

- ustalania lub kontrolowania cen lub innych warunkow
sprzedazy, w tym rabatow, znizek, kosztow frachtu lub
innych kwestii;

- dopasowywania tresci ofert przetargowych;

- bojkotowania dostawcéw lub ograniczania produkcji; lub

- rozdzielania rynkow, terytoridw sprzedazy, linii
produktéw lub klientow.

Zakazane i sprzeczne z prawem sg nawet nieformalne
rozmowy z konkurentami o tego rodzaju dziataniach.

W przypadku pytan dotyczacych kontaktéow lub interakciji
z konkurentami nalezy zwrécic¢ sie o porade do dziatu
prawnego.

Wiecej informacji znajduje sie w Polityce antymonopolowej
IFF.

Informacje konkurentéow

IFF nie dopuszcza i nie bedzie tolerowa¢ bezprawnych
lub nieetycznych dziatan zmierzajgcych do uzyskania lub
ujawnienia informacji bedacych w posiadaniu konkurentéw,
niezaleznie od ich przydatnosci.

Informacje istotne dla konkurencji powinny natomiast by¢
pozyskiwane w sposéb zgodny z prawem i etyczny, na
przyktad poprzez przegladanie dokumentoéw sktadanych do
organdéw regulacyjnych, publicznych wystgpien cztonkéw
kierownictwa, artykutdw w mediach i innych informacji
ogolnodostepnych.
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Co nalezy zrobié¢?

0 PYTANIE

Mdj dziat planuje zatrudnienie osoby
pracujacej dla jednego z konkurentéw. Czy
trzeba przy tym stosowac sie do jakichs
szczegolnych zasad?

-

-€)- obPowIEDZ

Tak. Przed zatrudnieniem pracownika
konkurencji nalezy skonsultowac sie

z dziatem kadr. Chociaz zatrudnienie takiego
pracownika moze by¢ dopuszczalne, moze
on by¢ objety prawnym obowigzkiem
niepodejmowania pracy w IFF badz
zakazem ujawniania informacji poufnych lub
tajemnic handlowych. Przed ztozeniem tej
osobie oferty pracy dziat kadr musi zbadac
konkretne okoliczno$ci sprawy.

9 PYTANIE

Na spotkaniu branzowym w ubiegtym
tygodniu przedstawicielka jednego

z naszych konkurentow nieformalnie zwrdcita
sie do mnie z sugestig ,ignorowania”
jednego z klientow. Dodata przy tym, ze jest
to rozmowa ,nieoficjalna”.

Czy to wihasciwe postepowanie?

ﬂ ODPOWIEDZ

Absolutnie nie. Chociaz spotkania branzowe
sg przydatne i zasadne dla IFF i jej
konkurentow, trzeba do nich podchodzi¢

z duzg ostroznoscia. Nalezy unika¢ rozmow
z konkurentami, nawet ,nieoficjalnych”, na
tematy takie jak ceny, warunki sprzedazy,
terytoria lub klienci. Jesli konkurent prébuje
omawiac jeden z tych tematodw, nalezy
poprosi¢ go, aby natychmiast przestat,

a w razie koniecznoséci opusci¢ spotkanie

i zgtosi¢ zaistniatg sytuacje dziatowi
prawnemu.

0 PYTANIE

Podczas wizyty u waznego klienta
otrzymatem/-am prébke opracowanego
przez klienta, lecz niewprowadzonego
jeszcze na rynek produktu wykorzystujgcego
technologie aromatu zamknietego. Klient
zapytat, czy potrafimy wykona¢ podobnag
probke. Czy moge to zrobic?

9 ODPOWIEDZ

Nie. Jesli probka nie jest dostepna w handlu,
nie mozemy jej przyjac. IFF zawsze

szanuje istniejgcy wiasnosc intelektualng jej
klientdw, konkurentdw i osdb trzecich. Jesli
zachodzi watpliwos$¢, czy mozna pozyskac
lub przeanalizowa¢ dang probke, nalezy
skontaktowac sie z dziatem prawnym, aby
uzyska¢ wytyczne.

0 PYTANIE

Czy kiedykolwiek wolno omawia¢ ceny
naszych produktéw z konkurentami?

9 ODPOWIEDZ

By¢ moze. Poniewaz niektérym konkurentom
dostarczamy nasze produkty, wolno omawiac
ich ceny w zwigzku z taka sprzedazg. Nie
wolno jednak omawiac¢ cen z konkurentem,
jesli IFF i konkurent rywalizujg o transakcje

z innym klientem, poniewaz takie
postepowanie moze narazi¢ zardwno
pracownika, jak i IFF na powazne sankcje

w postepowaniu karnym lub cywilnym.

Krétko mowiage: uzgadnianie lub umawianie

sie na uzgadnianie cen jest sprzeczne
Z prawem.
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TRANSAKCJE Z UZYCIEM
INFORMACJI NIEJAWNYCH

Nabywanie lub zbywanie papieréw wartosciowych IFF

(w tym akcji, ograniczonych jednostek udziatowych,

opcji na akcje lub praw ze wzrostu wartosci rozliczanego
akcjami) przez osobe bedgcg w posiadaniu istotnych,
nieznanych publicznie informacji dotyczacych IFF jest nie
tylko nieetyczne, lecz stanowi réwniez czyn zabroniony

i moze skutkowa¢ powaznymi sankcjami dla tej osoby i IFF
w postepowaniu karnym lub cywilnym. Zasada ta obowigzuje
wszystkich pracownikow i dotyczy istotnych, nieznanych
publicznie (niejawnych) informacji o dziatalnosci IFF.

Obrot papierami wartosciowymi IFF lub innej spotki

(w tym klientow lub dostawcow) przez osobe posiadajgcy
informacje niejawne o danym podmiocie jest bezwzglednie
zakazany, podobnie jak przekazywanie innym osobom,

w tym cztonkom rodziny i znajomym, istotnych, nieznanych
publicznie informacji dotyczgcych IFF lub innej spdtki
(nawet jesli samemu nie dokonuje sie obrotu). Osoby,

w tym cztonkowie rodziny, ktére dokonujg obrotu papierami
wartosciowymi w oparciu o podpowiedzi lub posiadane
istotne informacje niejawne, moga naruszac¢ prawo

i podlegac sankcjom karnym i cywilnym.

Czym sj istotne informacje nieznane
publicznie?

»Istotne informacje nieznane publicznie” to wszelkie
informacje, ktére nie zostaty udostepnione publicznie, i ktore
rozsadna osoba uznataby za wazne przy podejmowaniu decyzji
o zakupie, sprzedazy lub zatrzymaniu papieréw wartosciowych
spotki. Obejmujg one informacje dotyczace IFF, jak rdwniez
innych spotek, takich jak jej kontrahenci i konkurenci. Przyktady
istotnych informacji nieznanych publicznie to:

- nieopublikowane prognozy, szacunki lub wyniki
przychoddw;

- nabycia, zbycia lub restrukturyzacje;

- zmiany w kierownictwie;

- plany wprowadzenia na rynek produktéw lub innowacji
produktowych;

- pozyskanie lub utrata waznych klientéw lub umow; oraz

- toczace sie lub potencjalne postepowanie przed sgdem
lub organem regulacyjnym.

Wiecej informacji znajduje sie w Polityce obrotu papierami
wartosciowymi z wykorzystaniem informacji niejawnych IFF.

Okienka transakcyjne

W zaleznosci od roli pracownika w IFF i jego dostepu

do informacji poufnych IFF moze on by¢ objety
wymogami uzyskania wstepnego pozwolenia lub okresom,
w ktérych ma ograniczong mozliwos¢ obrotu papierami
wartosciowymi IFF. W razie watpliwosci co do legalnosci
danej transakcji nalezy przejrze¢ Polityke okresow okienek
IFF i skontaktowac sie z dziatem prawnym.

Co nalezy zrobi¢?

Q PYTANIE

Nie pracuje w dziale finansowym i jestem pracownikiem
najnizszego szczebla z niewielkim dostepem do informacji
bedacych w posiadaniu kierownictwa. Czy moge
zignorowac Polityke obrotu papierami warto$ciowymi

z wykorzystaniem informacji niejawnych?

ﬂ ODPOWIEDZ

Nie. Istotne informacje niepubliczne moga mie¢ rozmaita
postac i mozliwe jest, ze jeste$ w posiadaniu, chociazby

z luznych rozmoéw ze wspotpracownikami, wiedzy, ktéra nie
jest publicznie znana, a mogtaby zosta¢ uznana za cennag
przez inwestora podejmujacego decyzje o zakupie lub
sprzedazy papieréow wartosciowych IFF.

o PYTANIE

Czy przekazywanie informacji niejawnych innym osobom
jest niewtasciwe nawet wtedy, gdy sam/a z nich nie
korzystam?

ﬂ ODPOWIEDZ

Tak. W rzeczy samej mozna ci nawet przypisa¢ wiekszy
stopien winy jako osobie, ktéra wywotata ,efekt domina”
czynow zabronionych. Przekazywanie istotnych informacji
niepublicznych innej osobie, nawet bez czerpania z tego
korzysci, moze skutkowac osobistg odpowiedzialnoscig na
gruncie karnym i cywilnym.
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ZGODNOSC PRODUKTU
Z PRZEPISAMI

| SPRAWY
REGULACYJNE

IFF prowadzi dziatalno$¢ w sposdb catkowicie zgodny ze
wszystkimi ustawami, rozporzadzeniami i przepisami prawa
obowigzujgcymi w kazdym kraju, w ktérym jest aktywna.
Zgodnos¢ obejmuje przepisy - w wielu przypadkach
potencjalnie skomplikowane - dotyczgce kontroli zywnosci,
kosmetykdw, lekow i substancji chemicznych. Przepisy te
reguluja:

- etykietowanie produktow IFF lub towarow
konsumenckich zawierajgcych te produkty;

- stwierdzenia dotyczgce produktéw IFF; oraz
- metody wytwarzania i wysytki produktow.

Globalna reputacja i sukces IFF zalezg od tego,

Czy WSZYSCy pracownicy rozumiejg i stosujg zasady,

ktére regulujg nasza dziatalnos¢. W przypadku pytan
dotyczacych tych zasad nalezy niezwtocznie zwrécic¢ sie do
przetozonego, globalnego dziatu spraw regulacyjnych lub
dziatu prawnego.
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Co nalezy zrobié¢?

6 PYTANIE

Chce zaprezentowac klientowi aromat zawierajacy sktadnik,
ktéry nie zostat jeszcze wewnetrznie zatwierdzony do
stosowania w aromatach. Zostat juz jednak zatwierdzony
do stosowania w smakach. Czy moge zaprezentowac ten
aromat?

9 ODPOWIEDZ

Nie. Ze sktadnika nie wolno korzysta¢ do momentu
zakonczenia wewnetrznego procesu zatwierdzania
produktu do ,uzytku koncowego”. Przepisy dotyczace
aromatéw niekoniecznie musza dotyczy¢ smakow, i na
odwroét.

W tym przypadku nalezy poczekac.

0 PYTANIE

Dostawca poinformowat mnie, ze jego produkt zawiera
$ladowe ilosci substanciji skazajgcej, jednak jej poziom jest
bardzo niski i nie rodzi probleméw z bezpieczenstwem.
Dodat rowniez, ze podejmuje starania w celu
wyeliminowania tej substancji. Czy musze poinformowac
o tym mojego przetozonego?

[]
- *

-€P- opPowIEDZ

Tak, natychmiast. Nawet najmniejsza aluzja do problemoéw
dotyczacych srodowiska, bezpieczenstwa lub jakosci

w jednym z naszych produktéw lub sktadnikow musi by¢
zgtaszana od razu po jej odkryciu. Nalezy natychmiast
skontaktowac sie z pracownikiem globalnego dziatu spraw
regulacyjnych lub dziatu prawnego.
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OCHRONA UNIKANIE OSZUSTW,

KRADZIEZY,

MAJATKU MARNOTRAWSTWA
| AKTYWOW IFF- LUB NIEWLASCIWEGO

WYKORZYSTANIA

Gdy chodzi o ochrone majatku, aktywdw i know-how
IFF, zachowujemy sie, jakbysmy byli ich wtascicielami,
gdyz umozliwiajg nam one zapewnianie jak najlepszych
produktéw i ustug naszym klientom.

Zaktadamy, ze majatek i aktywa IFF beda wykorzystywane
wytgcznie w celach biznesowych. Bezwzglednie zakazuje
sie przywiaszczania lub niewtaséciwego wykorzystywania
majatku i aktywow IFF, jak réwniez korzystania z nich do
celdw wiasnych, nieetycznych lub bezprawnych badz
czerpania z nich osobistych korzysci. Wszyscy jestesmy
odpowiedzialni za zapobieganie kradziezy, marnotrawstwu
i niewtasciwemu wykorzystywaniu majatku i aktywoéw IFF.

W ramach tej odpowiedzialnosci nalezy:

- stosowac sie do Globalnej polityki zakupow IFF przy
pozyskiwaniu surowcoéw i ustug;

- unika¢ marnotrawienia srodkéw spétki przeznaczanych
na podroze stuzbowe lub rozrywke zgodnie z Polityka
podrozy i wydatkéw biznesowych IFF;

- zapewni¢, aby wszystkie transakcje byty dokonywane
z odpowiednim upowaznieniem i w granicach
upowaznienia wskazanych w Globalnej polityce limitéw
upowaznien IFF; oraz

- zwroci¢ IFF catos¢ jej majatku i aktywow, zaréwno
rzeczowych, jak i niematerialnych, po zakonczeniu
stosunku pracy z IFF.
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WLASNOSC
INTELEKTUALNA
| TAJEMNICE
HANDLOWE

Wiasnos¢ intelektualna wynaleziona, stworzona lub
opracowana przez IFF lub pracownika w toku zatrudnienia

w IFF stanowi wtasnos¢ spotki i czesto ma charakter poufny.

Podobnie jak wszystkie inne aktywa IFF, réwniez wtasnosc
intelektualng IFF mozna wykorzystywac tylko w zwigzku
z dziatalnoécig spotki i z korzyscia dla niej.

Przyktadowe rodzaje wtasnoséci intelektualnej to: wynalazki,
formuty, procesy, produkty, listy klientow, programy,
patenty, znaki towarowe, prawa autorskie, tajemnice
handlowe, wiedza fachowa, nazwy domen, pomysty,
odkrycia i ulepszenia wymyslone lub opracowane przez
pracownika podczas pracy w lub dla IFF. Z wiasnosci
intelektualnej IFF nie wolno korzystac, ani nie wolno jej
udostepniac¢, bez stworzenia odpowiednich zabezpieczen
prawnych i dokumentacji.

W przypadku pytan dotyczgcych wiasnosci intelektualnej
nalezy skontaktowac sie z dziatem prawnym.
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Zabezpieczanie naszych aktywoéw

Ochrona poufnosci i integralnosci naszych odkryg,
unikatowych formut, proceséw produkcyjnych

i danych naukowych pozwala IFF utrzymywac¢ czotowe
miejsce w branzy. Aby IFF mogta zachowac¢ przewage
konkurencyjng i mozliwos$¢ ciggtego dostarczania klientom
konkurencyjnych ustug i produktéw, niezwykle istotne jest,
abysmy wspdlnie starali sie zabezpieczac te unikatowe

i poufne aktywa, jak rowniez inne informacje poufne

i zastrzezone, na przyktad dotyczgce sprzedazy, transakcji
i cen.

Pracownicy majg obowigzek chroni¢ informacje poufne
i zastrzezone nalezace do IFF oraz jej pracownikéw,
klientow, dostawcow i innych kontrahentow, a takze
podejmowac dziatania zapobiegajgce nieuprawnionemu
dostepowi do tych informacji.

Podobnie jak nie mozemy ostabi¢ naszej przewagi
konkurencyjnej poprzez ujawnianie informacji poufnych

i zastrzezonych nalezacych do IFF i jej kontrahentdw,

tak samo nie mozemy sprzeniewierzy¢ sie wysokim
standardom etyki, uczciwosci i prawosci poprzez przyjecie
lub wykorzystywanie informacji poufnych i zastrzezonych
nalezacych do oséb trzecich, w tym naszych klientéw

i konkurentow.
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Czym s3 informacje poufne i zastrzezone?

Sa to informacje dotyczace IFF, jej pracownikow, klientéw,
kontrahentow lub innych osob, ktére nie sg dostepne
publicznie. Przyktad informacji poufnych to:

&% proponowane zmiany w gtéwnym kierownictwie;

*} plany przejec¢ lub fuzji;
allm dane zapewniajgce wglad w klientow;

aktywa marki IFF, w tym logo, wzory i kampanie
cyfrowe;

dane pracownikéw;
tajemnice handlowe, w tym nasze formuty i receptury;

specyfikacja produktu;

A > D Y

dane techniczne i naukowe;
biznesplany i prognozy;

nazwy klientow lub kupowane przez nich produkty;

L 3

produkty wprowadzane na rynek;

/'’ procesy, rysunki i projekty;

© dane finansowe i operacyjne;

. luki w naszych sieciach i systemach;

*Q* hasta;

"4 adresy IP w sieci;

b informacje dotyczace badan i rozwojuy;

@ Programy, plany lub strategie marketingowe lub
" sprzedazowe;

kn  specyfikacje, metody, techniki i procesy produkcyjne;
w plany lub projekty rozwoju;

mm podreczniki operacyjne i szkoleniowe;
tozsamo$¢, klasa i zrodto surowcow;

& strategie cenowe;

i ) wszystkie inne informacje, ktére nie sg ogdlnie

dostepne publicznie.
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Jesli nie ma pewnosci, czy dana informacja jest poufna,
nalezy zada¢ sobie nastepujgce pytania:

- Czy informacja ta nie jest publicznie znana?

- Czy jej ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ IFF, jej
pracownikowi lub kontrahentowi albo ostabi¢ ich
pozycje?

- Czy przekazanie informacji mogtoby zagrozi¢
wykonywaniu pracy przez pracownika lub inne osoby?

- Czy ujawnienie lub wykorzystanie informacji stanowitoby
naruszenie przepiséw prawa?

Jesli na jedno z powyzszych pytan udzielono odpowiedzi
twierdzacej, nalezy uzna¢ informacje za poufng i traktowac
ja odpowiednio. Ponadto niektére informacje poufne

i zastrzezone IFF mogag mie¢ status tajemnicy handlowe;.
Ogodlnie mdéwigc, do tajemnicy handlowej mozna zaliczy¢
informacje dotyczgce praktyk i proceséw IFF, jesli:

- sg one znane tylko niewielkiej grupie osob;
- majg duzag wartos¢ handlowa ze wzgledu na ich tajnosg;
oraz

- IFF podejmuje zasadne kroki w celu ich ochrony przed
ujawnieniem.

Aby pomoc IFF utrzymac jej przewage konkurencyjng,
pracownik musi podejmowac kroki skutecznie chronigce
tajemnice handlowe i informacje poufne, przestrzegajac
Polityki informacji poufnych i tajemnic handlowych IFF.
Obowigzek ten trwa przez caty czas zatrudnienia w IFF,
W tym poza miejscem i godzinami pracy, jak rowniez po
ustaniu stosunku pracy.

43



ZACHOWANIE
POUFNOSCI PODCZAS
KOMUNIKACJI

Przy przekazywaniu informacji poufnych i zastrzezonych,
czy to pisemnie pocztg elektroniczng, za pomoca
komunikatorow, poprzez osobiste i zawodowe konta

w mediach spotecznosciowych, czy tez w rozmowach
twarzg w twarz lub wirtualnie, nalezy zawsze postepowac
w sposob ostrozny i przemyslany. Rozmawiajgc przez
telefon lub w miejscu publicznym (np. winda, restauracja
czy komunikacja miejska), lub na spotkaniu towarzyskim,
nalezy zwraca¢ uwage na otoczenie. Trzeba pamietac, ze
obowigzek ochrony informacji poufnych i zastrzezonych
dotyczy rowniez rozmow ze znajomymi, pracownikami
innych firm, a nawet cztonkami rodziny. Obowigzek ten trwa
nadal po ustaniu zatrudnienia w IFF.

Ujawnienie informacji poufnych powinno by¢ bezwzglednie
ograniczone do pracownikéow (lub doradcéw) IFF, ktorzy
posiadajg upowaznienie i wykazujg potrzebe poznania tych
informacji do wykonywania ich obowigzkow wobec spofki.
Podobnie ujawnianie informacji poufnych poza IFF powinno
nastepowac tylko wtedy, gdy jest to wymagane w celach
biznesowych i po podjeciu krokéw, takich jak zawarcie
umowy o zachowaniu poufnosci, zapobiegajagcych dalszemu
rozpowszechnianiu lub niewtasciwemu wykorzystaniu tych
informacji.

W przypadku pytan dotyczgcych poufnosci lub zastrzezenia
informacji oraz mozliwosci ich ujawnienia nalezy zwrdécic sie
o porade do dziatu prawnego.
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Co nalezy zrobi¢?

0 PYTANIE

Chemiczka z naszego dziatu B&R wiasnie
zdecydowata sie odej$¢ i podjgc prace

w firmie farmaceutycznej. Powiedziata mi, ze
planuje skopiowac¢ stworzone podczas pracy
dla IFF pliki dotyczgce pewnych unikatowych
proceséw i czgsteczek, poniewaz jej
zdaniem jest mato prawdopodobne, ze IFF
kiedykolwiek z nich skorzysta. Czy moze
zabrac te informacje ze sobg?

ﬂ ODPOWIEDZ

Nie. Wszystko, co pracownik stworzy

w ramach stosunku pracy, w tym

procesy i wynalazki, jest wtasnoscig IFF.

Z tych wytwordw pracy pracownika

mozna korzysta¢ wytgcznie w zwigzku

z dziatalnoscig IFF, a pracownikowi nie wolno
w zadnych okolicznosciach zabiera¢ ich

ze sobg ani wykorzystywac po odejsciu ze
spotki.

0 PYTANIE

Jestem opiekunem jednego

z najwazniejszych klientéw IFF kupujgcych
produkty smakowe. Niedawno otrzymatem/-
am prosbe o przekazanie formuty produktu
zakupionego przez tego klienta. Czy moge
przekaza¢ te informacje?

9 ODPOWIEDZ

By¢ moze, o ile uzyskane zostang
odpowiednie zgody i spetnione
odpowiednie warunki. Ujawnianie formut

i sktadnikdw moze nastepowac wytgcznie

za uprzednig zgoda pracownika globalnego
dziatu spraw regulacyjnych lub dziatu
prawnego oraz wedtug $cistych specyfikaciji
ujawniania i procedur poufnosci. Jesli klient
wymaga ujawnienia tych informacji dla
celéw regulacyjnych, nalezy skontaktowac
sie z pracownikiem globalnego dziatu spraw
regulacyjnych. W pozostatych przypadkach
nalezy skontaktowac sie z dziatem prawnym.

e PYTANIE

Wazny sprzedawca IFF poprosit o mozliwos¢
wykorzystania logo IFF i zdje¢ pokazujacych,
jak pracuje w naszym biurze na swoich
kontach w mediach spotecznosciowych

i stronie internetowej. Czy mozna na to
pozwoli¢?

-€)- obPowIEDZ

Nie. Logo i aktywa marki IFF s3 traktowane
jako wtasnos¢ IFF i informacje zastrzezone.
Podobnie zdjecia naszego biura moga
spowodowac nieumysine ujawnienie
osobom trzecim informacji poufnych lub
zastrzezonych. W zwigzku z tym nie mozna
pozwoli¢ sprzedawcy na korzystanie w jego
witrynie z logo IFF lub zdje¢ pokazujacych
jego prace, chyba ze dziat komunikacji
korporacyjnej udzieli zezwolenia na pismie.

Q PYTANIE

Jestem pracownikiem dziatu badan

i rozwoju, ktéry stworzyt ostatnio nowa
czgsteczke. Wiedzg o niej tylko pracownicy
IFF zaangazowani w prace. Dzi$ wieczorem
jem kolacje z dtugoletnig klientka spotki,
ktorej moge zaufa¢. Czy moge wybadac

jej zainteresowanie nowg czgsteczka

i przekazac¢ uzyskang opinie dziatowi
sprzedazy?

[]
- *

-€)- obpowiEDZ

Nie. Najpierw musisz skontaktowac sie

z dziatem prawnym, aby sprawdzi¢, czy
przed przekazaniem tych informacji osobie
spoza IFF odpowiednio zabezpieczona
zostata nasza wiasnos¢ intelektualna.

W rzeczywistosci nie mozesz rozmawiac

0 czgsteczce nawet z pracownikami IFF,
chyba Ze przekazanie tych informaciji

jest niezbedne do wykonywania pracy
wynikajacej z twojego zakresu obowigzkéw
lub innej osoby.
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DOKLADNA
DOKUMENTACJA

Petne i doktadne ksiegi i dokumentacja sg prawnie
wymagane i niezbedne do zarzadzania dziatalnoscig
IFF oraz utrzymania doktadnosci i spdjnosci naszych
sprawozdan finansowych i ujawnianych informacji, co
w ostatecznym rozrachunku wptywa na wiarygodnosc¢
i reputacje IFF.

Okreslenie ,ksiegi i dokumentacja” oznacza nie tylko
zestawienia finansowe, lecz wszystkie dokumenty
przygotowane, wygenerowane lub utrzymywane w toku
dziatalnosci IFF, w tym faktury, zamowienia zakupu,
umowy, arkusze czasu pracy, odcinki wyptat, sprawozdania
z podrézy i wydatkow, wyniki prob, odczyty urzadzen,
sprawozdania o lukach technologicznych, sprawozdania

o bezpieczenstwie i srodowisku oraz dokumenty sktadane
do organdéw regulacyjnych.

Z uwagi na rozlegty charakter dokumentacji
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie jej doktadnosci

i kompletnosci spoczywa na kazdym pracowniku, nie

tylko personelu ksiegowym i finansowym IFF. Pracownik
przyczyniajacy sie do utworzenia dokumentacji biznesowej,
na przyktad przekazujacy sprawozdanie o wydatkach, arkusz
czasu pracy lub zamowienie zakupu, jest odpowiedzialny za
uczciwoéc i doktadnoséé podawanych informaciji.

Proba zatajenia lub przektamania informacji w ksiegach lub
dokumentacji IFF stanowi powazne naruszenie przepisow.
Przyktad informacji poufnych to:

- opodznienie w zarejestrowaniu daty zamodwienia lub
ptatnosci;

- przekazywanie niedoktadnych lub wprowadzajgcych
w btad informacji dotyczgcych transakcji; oraz

- falszowanie sprawozdan z kontroli, wynikéw testéw lub
innych dokumentéw spotki.

Obowigzuje prosta zasada: wszystkie dokumenty

i sprawozdania muszg by¢ kompletne, uczciwe, doktadne,
terminowe i niewprowadzajgce w btgd. Od tej zasady nie
ma wyjatkow.
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Zachowywanie dokumentoéw

Wszystkie dokumenty biznesowe muszg by¢
przechowywane i utylizowane zgodnie z Polityka
zachowywania dokumentacji IFF.

Okresow zachowywania dokumentacji biznesowej

w IFF nie stosuje sie, gdy pracownikowi polecono
zachowa¢ okreslone dokumenty lub dokumentacje na
potrzeby prowadzonego, potencjalnego lub zasadnie
przewidywalnego sporu sgdowego, dochodzenia, audytu
lub postepowania administracyjnego. Przestrzeganie tego
obowigzku jest niezwykle istotne, gdyz zniszczenie lub
przerobienie, nawet nieumysinie, dokumentu istotnego lub
podlegajgcego zachowaniu ze wzgleddw prawnych moze
narazi¢ IFF i pracownika na sankcje karne i cywilne.

W razie watpliwosci co do okresu zachowywania danego
dokumentu nalezy go zachowac i przejrze¢ Polityke
zachowywania dokumentacji lub skontaktowac sie z dziatem
prawnym, ktéry udzieli dalszych wytycznych.

Co nalezy zrobi¢?

e PYTANIE

Przypadkiem ustyszatem/-am, jak kto$ w dziale finansowym
prosi dostawce o ,wstrzymanie” przez kilka tygodni

faktur za juz dostarczone towary, tak aby nasze wyniki na
koniec roku wygladaty lepiej. Nie wydaje mi sie, zeby takie
postepowanie byto stuszne. Co powinienem/powinnam
zrobic?

-€)- obPowiEDZ

Intuicja dobrze ci podpowiada. Wstrzymywanie faktur

po to, aby manipulowac¢ wynikami, jest niedopuszczalne

i stanowi naruszenie polityki IFF. Ukrywanie lub maskowanie
naleznosci lub niepodawanie w bilansie pozycji, ktére
powinny sie tam znalez¢, jest nieetyczne, bezprawne i nie
bedzie tolerowane. Po zauwazeniu takiego zachowania
powinienes/powinnas natychmiast je zgtosi¢ do dziatu etyki
i zgodnosci z przepisami lub dziatu prawnego.
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SYSTEMY INFORMATYCZNE

| KOMUNIKACYJNE

Systemy IFF, w tym elektroniczne systemy
informatyczne i komunikacyjne, np.
komputery, urzgdzenia mobilne, serwery,
telefony, poczta elektroniczna i ogolny
dostep do internetu, a takze wszystkie
informacje i komunikaty wysytane, odbierane
lub przechowywane za pomocg tych
systemow, sg udostepniane pracownikom
do celow biznesowych. Dopuszcza sie
okazjonalne korzystanie z systemow IFF

do celéw osobistych, nie moze ono jednak
zaktécac dziatalnosci IFF, wyrzadzac jej
szkody ani wptywac¢ na wydajnos¢ pracownika.

Oczekujemy, ze kazdy pracownik bedzie
korzystac z tych zasobéw w odpowiedni
sposob. Przyktady korzystania w sposob
niewfasciwy to:

- komunikacja zawierajgca tresci obrazliwe,
grozace, zniestawiajgce, wulgarne,
rasistowskie, pornograficzne lub
niestosowne;

- nieupowaznione kopiowanie lub
przesytane danych osobowych,
szczegolnie chronionych lub poufnych,
w tym tajemnic handlowych;

- dostep do sieci, serwerdw, napedow,
folderéw lub plikow, do ktérych
uzytkownik nie posiada uprawnien
dostepu, lub przegladanie ich;

- werbowanie pracownikéw do wtasnych
celow, w tym zbidrek na cele polityczne
lub praktyk religijnych, bez upowaznienia;

- czynnosci zwigzane z wiasng dziatalnoscia
gospodarczg pracownika; oraz

- wszystkie dziatania bezprawne, nieetyczne
lub z innych powoddéw naruszajgce
niniejszy Kodeks lub dowolng polityke IFF.

Od pracownikéw oczekujemy chronienia
systemow IFF przed przypadkowym lub
nieupowaznionym dostepem, zachowywania
w poufnosci haset do wszystkich systemow
IFF oraz przestrzegania polityk IFF
dotyczacych systemow i bezpieczenstwa
informacji IFF.
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Informacje w tych systemach stanowig
wtasno$¢ IFF, a zachowanie ich
bezpieczenstwa wymaga, aby pracownik
korzystat wytacznie z systemow IFF

do przesytania, otrzymywania lub
przechowywania tych informacji. Oznacza
to, ze systemy inne niz systemy IFF, w tym
konta poczty elektronicznej nalezgce do
pracownika lub osoéb trzecich, zewnetrzne
konta do wspotdzielenia plikdw, urzadzenia
elektroniczne oraz pendrive'y nie moga by¢
uzywane do prowadzenia dziatalnosci IFF,

chyba Ze IFF wyrazita na to zgode na pismie.

W celu ochrony swoich aktywdéw i reputacji
oraz uzytkownikow IFF zastrzega sobie
prawo, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, do monitorowania, dostepu

do, przegladania, usuwania i rejestrowania
informacji i korespondencji, w tym
osobistych wiadomosci e-mail otrzymanych,
wys$wietlanych lub zapisanych w systemach
IFF, a takze sposobu korzystania przez
pracownika z systemoéw IFF i wykonywanych
w nich lub za ich posrednictwem czynnosci
(w tym przegladania witryn internetowych).
W konsekwencji pracownik nie powinien
spodziewac sie, ze takie informacje,
korespondencja lub czynnosci beda jego
prywatng sprawa.

Jesli pracownik uwaza, ze doszto do
nieumyslnego lub umysinego niewtasciwego
postepowania z danymi IFF lub ich
ujawnienia, powinien skontaktowac sie

z dziatem bezpieczenstwa informacji IFF.

Co nalezy zrobié?

Q PYTANIE

Musze w weekend popracowac nad wazng prezentacjg, ale
prosto z biura jade na obiad i nie chce mi sie wozi¢ laptopa
po miescie. Czy moge wysta¢ wersje roboczg na moje
osobiste konto e-mailowe lub zapisac¢ jg na pendrivie, zeby
dokonczy¢ prace w weekend?

-€)- obpowiEDZ

Nie. Sprzet i systemy IFF sg wyposazone w odpowiednie
zabezpieczenia zapobiegajgce naruszeniom. W zwigzku
z tym dane IFF muszg pozosta¢ w systemach IFF. Polityki
IFF bezwzglednie zakazujg pracownikom wysytania
informacji biznesowych IFF do lub za posrednictwem
systemu innego niz system IFF. Oznacza to, ze
pracownikom nie wolno wysyta¢ informacji IFF na swoje
prywatne adresy e-mailowe. IFF udostepnia im jednak
kilka mozliwosci bezpiecznego dostepu do ich plikéw
biznesowych w sposdb zdalny. Wiecej informacji mozna
uzyskac, kontaktujgc sie z dziatem IT lub zespotem
bezpieczenstwa informacji IFF.
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PRYWATNOSC | DANE
OSOBOWE

Dane osobowe to dane, ktére mogg postuzy¢ do
zidentyfikowania osoby fizycznej, w tym pracownikow,
wykonawcow, kontrahentéw, klientéw i kazdej innej osoby,
z ktérg IFF dokonuje transakcji. IFF potrzebuje gromadzi¢
dane osobowe miedzy innymi do administrowania
$wiadczeniami pracowniczymi, zarzgdzania relacjami

z klientami i kontrahentami oraz przestrzegania wymagan
prawnych. IFF szanuje poufnos$¢ danych osobowych,
zarébwno w postaci papierowej, jak i elektronicznej,

i wymaga postepowania z takimi danymi w sposob
odpowiedzialny i zgodny z obowigzujgcymi przepisami
dotyczacymi prywatnosci.

Jesli pracownik ma podczas wykonywania pracy dostep
do danych osobowych, wazne, aby gromadzit, wyswietlat,
wykorzystywat lub udostepniat takie dane wytgcznie

w zakresie niezbednym i stosownym do wykonania
powierzonych mu obowigzkéw zawodowych oraz zgodnie
z politykami IFF i krajowymi ustawami i przepisami prawa.
Nie wolno ujawnia¢ danych osobowych, czy to w okresie
zatrudnienia czy po jego zakonczeniu, osobom z IFF lub

spoza spofki, ktére nie wykazujg zasadnej potrzeby ich
poznania. Jedli pracownik posiada wiedze lub podejrzewa,
ze doszto do niewtasciwego wykorzystania, utraty,
kradziezy lub nieodpowiedniego dostepu do danych,
powinien natychmiast zgtosi¢ ten fakt dziatowi prawnemu.

Przepisy dotyczace prywatnosci majg rozny zakres

i stopien skomplikowania w zaleznosci od miejsca,

w ktorym spotka prowadzi dziatalnoséé. IFF monitoruje
rozwoj przepisdw dotyczgcych prywatnosci na catym
$wiecie i w konsekwencji moze aktualizowac swoje
polityki i praktyki. Jesli pracownik ma pytania co do
obowigzujgcych go przepiséw dotyczgcych prywatnosci
lub swoich obowigzkéw, powinien skontaktowac sie

z dziatem prawnym.

KOMUNIKAT
GLOBALNEGO DZIALU
ETYKI | ZGODNOSCI

Z PRZEPISAMI

Wartosci, oczekiwania i praktyczne wytyczne zawarte
w niniejszym Kodeksie stanowig podstawe zachowan
oczekiwanych od pracownikow IFF. Zapisy Kodeksu
stanowig jednak tylko szkielet, a obowigzkiem kazdego
pracownika jest wypetnienie go trescia.

Aby pomdc im w tym wzgledzie, przygotowalismy wiele
praktycznych zasobodw, ktére mozna znalez¢ w czesci
Zgodnos¢ z przepisami serwisu IFF Connect, w tym
dodatkowe polityki i procedury, ktére pracownicy musza
przejrzec, zrozumiec i stosowac.

Wiemy, Zze nie w kazdej napotykanej sytuacji mozna fatwo
odgadna¢, jak nalezy postapic, dlatego globalny dziat etyki
i zgodnosci z przepisami stuzy pomoca w razie pytan.
Zachecamy réowniez do kontaktu z lokalnymi i regionalnymi
dziatami kadr i prawnymi, ktére moga udzieli¢ pomocy

i przekazac¢ wytyczne.

Zawsze mozna tez zadawac pytania lub zgtasza¢
podejrzewane naruszenia Kodeksu poprzez infolinie IFF

SpeakUp.

Sukces IFF zalezy od tego, czy pracownicy beda
postepowac w sposdb etyczny, zwracac sie 0 pomoc,

i dziata¢, gdy wystepuja nieprawidtowoséci. Razem
stworzymy pozytywne miejsce pracy promujgce wszystko,
co w IFF i jej pracownikach jest wyjgtkowe.

Brynn Samson
Gtéwny specjalista ds. etyki i zgodnosci z przepisami
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http://iff.com/speakup
http://iff.com/speakup

Ogodlne pytania lub zgtoszenia potencjalnych naruszen
naszego Kodeksu postepowania mozna kierowac¢, piszac
na adres compliance@iff.com lub odwiedzajgc witryne
iff.com/speakup.
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