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Spis tresci Zasady Zasoby

,Zapewniamy spokdj ducha, poniewaz
mamy pionierskie podejscie do ochrony
bezpieczenstwa”.

W naszej misji, ktéra uzasadnia sens istnienia firmy Allegion,
zawiera sie obietnica dana pracownikom, ze zadba ona o ich
spokdj ducha. Kazdego dnia ciezko pracujemy, aby dotrzymac
tej obietnicy. Nasze produkty chronig miliony ludzi na catym
sSwiecie w miejscach, w ktérych mieszkajg, uczg sieipracujg oraz
ktére odwiedzaja. Realizacja tej misji mozliwa jest wytgcznie
dzieki naszym pracownikom, ktérzy przestrzegajg najwyzszych
standardéw obstugi, bezpieczenstwa i jakosci i w ten sposéb
pracujg na zaufanie firmy Allegion w spotecznosciach.

Nasz kodeks postepowania
(kodeks) zawiera jasne instrukcje

przestrzegania naszych
podstawowych wartosci i
ochrony reputacji. Wszyscy w

firmie Allegion, od pracownikéw
na poczatku kariery po najbardziej
doswiadczonych cztonkéw
zarzadu, bez wyjatkéw, musza

Kodeks sprawdza sie jedynie
wowczas, gdy jest przestrzegany.

Niektore z miejsc,
ktore nazywamy
domem

Cincinnati
USA

znac nasz kodeks i go przestrzegac.

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo

Zgtaszaj watpliwosci oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Mamy obowigzek postepowac wtasciwie i zgodnie z prawem
w kazdej sytuacji. Nasz kodeks umacnia nasze zobowigzania
etyczne, tworzy wiez zaufania i pomaga nam unikngé
powaznych kar za postepowanie wbrew zasadom. Liczymy
na to, ze pracownicy bedg zgtaszali watpliwosci. Mogg mieé
oni pewno$¢, ze na podstawie naszej polityki zapobiegania
dziataniom odwetowym nie poniosg oni za to Zzadnych
konsekwencji. Pracownicy, ktérzy zgtaszajg podejrzane
naruszenia, dbajg o reputacje firmy Allegion poprzez
zapewnienie uczciwosci i rzetelnosci oraz chronig ludzi, ktérzy
powierzajg nam swoje bezpieczeristwo.

Dlatego zapoznanie sie z kodeksem i jego przestrzeganie jest
tak istotne. W razie watpliwosci pytaj. Przestrzegaj naszych
wartosci. Zgtaszaj przypadki naruszenia kodeksu, zasad
i przepiséw prawa. W ten sposéb dbasz o bogate dziedzictwo
firmy i pomagasz jej w odnoszeniu sukceséw.

John H. Stone
Prezes i dyrektor generalny

ALLEGION
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Nasze wartosci

Stuz innym, a nie sobie.

B Firma Allegion odnosi
ol Pomagaj ludziom, z ktérymi pracujesz, i badz przyktadnym obywatelem
ﬂaJWIQkSZG SUkCESy WtEdy’ gdy korporacyjnym dzieki dalszej pracy na rzecz spotecznosci, w ktérych

WSZYSCy pracownicy pracuja pracujesz i mieszkasz.
na rzecz wspolnego celu
| podzielajg nasze wspolne

/]
\TE

Postepuj wtasciwie.

=

z Dziataj honorowo. Jesli co$ méwi Ci, ze cos$ jest nie tak, nie ignoruj
wartosci. | Taka kultura Rl
korporacyjna pomaga nam
d;|ataf: W najlepszym |ntere§|e = Dociekaj.
klleﬂtOW, UdZIaJ[OWCOW, i Nieustannie interesuj sie wszystkim i w kazdym miejscu. Badz pionierem

SDOtECZﬂOéCi i nas Samych. w zyciu zawodowym i osobistym.

Opiera sig ona na e
naste DUj gcyc h wartosciach: ‘?‘ Spraw, aby firma Allegion stata sie lepsza firma. Dbaj o swéj rozwaj

zawodowy i osobisty.

=9l Czerp rados$c z tego, co robisz, i celebruj to, co sobg

A1l reprezentujemy.
Dzieki doswiadczeniu i osobowosci wszystkich pracownikéw
firma Allegion jest silniejsza.

.. ' PPl Dbaj o bezpieczenstwo i zdrowie.
L = \S Promuj dobre nawyki w zakresie bezpieczenstwa i zdrowia zaréwno w biurze,

Eg!lllﬁ'“ﬂiﬁl l jak i poza nim.

Q1 Dziataj samodzielnie i odpowiedzialnie.
"’ Zapewnij sobie i innym narzedzia potrzebne do osiggniecia sukcesu.

&S

To Twdj obowigzek, wiec go przestrzega,i.
Twoja praca jest wazna. Dociekaj sposobdéw realizacji proceséw. Eliminuj
nieefektywnos¢. Szukaj sposobéw na ciggte doskonalenie naszej dziatalnosci.

.
¥
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O naszym kodeksie

M Firma Allegion stara sie by¢ globalnym
pionierem w dziedzinie bezpieczenstwa
i ochrony. Mamy wizje uczynienia Swiata
bezpieczniejszym, a zaangazowanie to
odzwierciedlajg nasze marki. Jednak
staramy sie rowniez byC liderem we
wiasciwym  postepowaniu.  Niniejszy
kodeks  wyszczegdlnia  podstawowe
wartosci firmy Allegion oraz wzmacnia
nasze zobowigzanie na rzecz
przestrzegania prawa i na rzecz etycznego
postepowania. Obowigzuje wszystkich
cztonkdw  zarzadu, pracownikow i
dyrektorow (okreslanych w kodeksie jako
.pracownicy”).

ER

TITRE LI

Kodeks jest zrédtem wytycznych okreslajgcych relacje
biznesowe z klientami i dostawcami oraz pomiedzy
pracownikami. Podkresla réwniez, czego oczekujg od firmy
Allegion udziatowcy, panstwowe organy regulacyjne i
spotecznosci, ktérym stuzymy. Wszyscy pracownicy muszg
zapoznact sie z kodeksem.

Nasza firma dziata w niemal 130 krajach. Wszedzie, gdzie
prowadzimy dziatalno$¢, przestrzegamy prawa i stosujemy
sie do standardow postepowania w biznesie okreslonych w
naszym kodeksie. Jesli w swojej pracy spotkasz sie z sytuacja,
w ktoérej lokalny zwyczaj, praktyka lub zbiér wytycznych stojg
W sprzecznosci z naszym kodeksem, zastosuj sie do bardziej
restrykcyjnego wymogu.
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Jak korzystac¢ z kodeksu

Chcemy chroni¢ istotne kwestie, a to zaczyna sie wtasnie tutaj,
w firmie Allegion. Pracownicy majg nastepujgce obowigzki:

- Przeczytanie ze zrozumieniem catej tresci kodeksu i jej
uaktualnien.

- Przestrzeganie litery i ducha kodeksu.

- Proszenie o pomoc odpowiedniego specjaliste w razie
watpliwosci co do sposobu postepowania.

- Niezwtoczne zgtaszanie znanych lub podejrzewanych
naruszen na podstawie procedur opisanych w kodeksie.

- Wspébtpraca przy wewnetrznych dochodzeniach
dotyczacych zgtoszonych naruszen kodeksu.

Nalezy pamietaé, ze zaden kodeks nie moze uwzgledniaé
wszystkich mozliwych kwestii prawnych i etycznych. Jednak
wyszczegdblnia podstawowe wartosci firmy Allegion i pomaga w
rozwigzywaniu probleméw utrudniajgcych podjecie wtasciwej
decyzji. Kodeks odsytaréwniezdo bardziejszczegétowych zasad
i procedur korporacyjnych, ktére pomogg w rozwigzywaniu
problemdéw zwigzanych z etyka i przestrzeganiem przepiséw.

Q Zgtaszaj watpliwosci

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Co zrobié, gdy nie wiadomo, ktdra decyzja
jest stuszna?

Jesli kiedykolwiek znajdziesz sie w sytuacji nieuwzglednionej
w naszym kodeksie lub naszych zasadach, zadaj sobie pytanie:

Czy jest to zgodne
Z prawem?

Czy odzwierciedla
nasze wartosci?

Czy czutbym/czutabym
sie komfortowo, gdyby
inni wiedzieli, co robie?

Jesli na wszystkie trzy pytania jestes w stanie odpowiedzie¢
twierdzaco, prawdopodobnie mozesz dziata¢ dalej. Jednak jesli
odpowiedz brzmi ,,nie” lub ,,nie wiem?”, przerwij prace i popros
0 pomoc. Zawsze, W kazdej okolicznosci, przed podjeciem
dziatania nalezy zapyta¢ dziat prawny.

W ograniczonych przypadkach pracownicy mogg otrzymaé na
pismie przypadki odstepstw od kodeksu. Takie odstepstwa w
przypadku dyrektoréw, w tym wykonawczych, wymagajg zgody
zarzadu.

O zmianach kodeksu poinformujemy pracownikéw. Muszg sie
oni zapoznawac ze wszystkimi takimi zmianami. W przypadku
trudnosci z dostepem do zasad, o ktérych mowa w kodeksie,
nalezy skontaktowac sie z dziatem kadr.

dAER

H N

W
ALLEGION
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Naruszenia kodeksu

Wiemy, ze chcesz wtasciwie postepowacd, ale zdajemy sobie
sprawe z tego, ze okreslenie tego, co wtasciwe, nie zawsze
jest proste. Dlatego w razie watpliwosci pro§ o pomoc. Za
naruszenie kodeksu mogg grozi¢ konsekwencje. Naruszenia
mogg skutkowaé¢ postepowaniem dyscyplinarnym, a nawet
zwolnieniem z pracy (w przypadkach dozwolonych przez
prawo). Zachowania, za ktére moze grozi¢ postepowanie
dyscyplinarne:

- Dziatania, ktére naruszajg kodeks, zasady lub prawo.

- Domaganie sie od innych naruszania kodeksu, zasad lub
prawa, zachecanie ich do tego i dopuszczanie, aby inni to
robili.

- Brak niezwtocznego zgtoszenia znanych lub
podejrzewanych naruszen.

- Brak petnej wspétpracy z osobami przeprowadzajgcymi
wewnetrzne postepowanie lub audyt.

- Odwet na innym pracowniku lub osobie trzecigj

za dokonanie zgtoszenia lub wspdtprace podczas
postepowania prowadzonego przez firme.

g cr

Lli'l.

o .ll - Dla kierownikéw: Niedotozenie nalezytej starannosci
TTTE LL b el

majacej na celu zapobiezenie lub wykrycie naruszenia lub
niewywigzanie sie z obowigzkdéw lidera i ze starannosci
niezbednej do zapewnienia zgodnosci z kodeksem
i zasadami.

Nasz dyrektor ds. zgodnosci z przepisami zostanie
powiadomiony przed podjeciem jakichkolwiek dziatan
dyscyplinarnych, chyba ze naruszenie dotyczy kwestii
zwigzanych z zasobami ludzkimi (takich jak naruszenie zasad
dotyczacych naduzywania substancji lub molestowania
seksualnego) lub kwestii zwigzanych z ochrong zdrowia i
$rodowiska.
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Obowigzki kierownikow
Na kierownikach spoczywa jeszcze wieksza odpowiedzialnos¢. Do najwazniejszych obowigzkéw kierownikéw nalezy
Oczekujemy od nich nastepujgcego: odpowiedniereagowanie napytaniaiwatpliwosci pracownikéw.
- Promowanie legalnych i etycznych zachowan, okazywanie Nalezy pamietac o nastepujacych kwestiach:
szacunku oraz otwartos¢ na pytania i watpliwosci - Uwazne stuchanie: Podziekowanie danej osobie za
pracownikéw. podijecie trudnej decyzji i zgtoszenie watpliwosci, nawet

jeslisieznig nie zgadzasz. Uwazne stuchanie, co pracownicy
majg do powiedzenia, oraz udowodnienie koncentrowania
sie na znalezieniu rozwigzania.

- Egzekwowanie od podwtadnych przestrzegania kodeksu
i zasad oraz znajomosci jego poprawionej i aktualizowanej
wersiji.

- Zachowanie poufnosci: W miare mozliwoscinalezy chronié
prywatnos$¢ pracownikéw. Nie informuj innych cztonkdéw
zespotu o rozmowie z danym pracownikiem.

- Udowadnianie przestrzegania kodeksu poprzez stowa
dziatania.

- Egzekwowanie od podwtadnych szkolen 2z zakresu

zgodnosci. - Kierowanie sie obiektywizmem: Traktuj wszystkich

_ _ i o . cztonkéw zespotu tak samo i sprawiedliwie, nawet jesli
- Poszukiwanie nowych sposobdéw przekazywania informaciji zgtosza oni problem lub sa oni przedmiotem zgtoszenia.

o kodeksie i zasadach. . L . L ;
- Przekazanie do wtasciwych kanatéw: Nawet jesli kusi

o4 B 8 * Zapewnianie Qracowniko.m wiesz o tym, gszig i '_‘iEdV Cie samodzielne rozwigzanie problemu, musisz oceni,
13 ;:IE 1dua mogg zgtasza¢ przypadki naruszen bez narazania sie na czy nalezy przekazaé go dziatowi kadr lub dziatowi
:‘ gaauel odwet. prawnemu. Jeéli masz pytania lub nie masz pewnosci, czy

<

mozesz rozwigza¢ problem samodzielnie, skonsultuj sie

TTTR LLA
. g z partnerem HR.
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Zgtaszanie watpliwosci

B Firma Allegion dziata globalnie
i stanowi jeden zespdt. Chcemy, aby kazdy
jego cztonek odnidst sukces. Jesli widzisz
lub podejrzewasz naruszenie naszego
kodeksu, lub jesli masz pytanie o wtasciwy
SposOb postepowania, nie zatrzymuj ich
dla siebie.

Mozesz zwrécic¢ sie o pomoc do ktéregos z ponizszych zrédet:
- Twoj kierownik

. Lokalna kadra zarzadzajaca Linia pomocy ds. etyki

- Lokalny partner ds. zasobéw ludzkich Nasza linia pomocy ds. etyki jest dostepna przez catg dobe i
caty tydzien oraz obstugiwana przez niezalezng organizacje. Aby

- Nasz dziat prawn
P Y skontaktowac sie z taka linig w USA i Kanadzie, zadzwon pod

g aaE it

Jggf? |"'. + Dyrektor ds. zgodnosci z przepisami bezptatny numer: 800-461-9330. W przypadku wszystkich
SEEE l.nl?‘f”f ' - Linia pomocy ds. etyki innych krajéw odwiedz: linie pomocy etycznej. Mozna réwniez
. dys dokona¢ zgtoszenia przez internet: linie pomocy

Informacje kontaktowe oraz specjalne informacje dotyczace .

sprawozdawczosci dla pracownikdbw w Unii Europejskiej CLEATE;

znajdujg sie w czeéci Zasoby na koricu kodeksu. Kiedy skontaktujesz sie z linig pomocy ds. etyki, jej pracownik
zapisze szczegoty Twojego zgtoszenia. O ile prawo lokalne nie

? \ - stanowi inaczej, nie musisz podawac¢ swojego nazwiska, chociaz
- jego podanie moze pomodc w postepowaniu. Jesli zachowasz

Poznal nasze Zasady anonimowos$¢, na koniec rozmowy telefonicznej lub zgtoszenia
Dodatkowe informacje mozna znaleZzé na stronie polityki przez internet otrzymasz numer referencyjny. Dzieki temu
zgtaszania watpliwosci oraz globalnej polityki informowania o bedziesz mégt/mogta zadzwoni¢ lub zalogowaé sie ponownie,
nieprawidtowosciach. aby doda¢ informacije lub dowiedzie¢ sig, czy firma Allegion ma

dalsze pytania, ktére pomogag w postepowaniu.

Prosimy o natychmiastowe zgtaszanie zdarzen. Niepodjecie
dziatan w sprawie ewentualnego naruszenia w odpowiednim
czasie moze zmniejszy¢ naszg zdolnos¢ do skutecznego i
terminowego usuniecia problemu i narazic firme na
odpowiedzialnos¢.



https://app.convercent.com/en-us/LandingPage/6a89de40-9f34-e611-8105-000d3ab03673
https://app.convercent.com/en-us/LandingPage/6a89de40-9f34-e611-8105-000d3ab03673
https://app.convercent.com/en-us/LandingPage/6a89de40-9f34-e611-8105-000d3ab03673

'_:“"‘3IE’

TTTR LLA

o— . L. ¢ [RCa) h
g: Spis tresci DE Zasady @ Zasoby

Q Zgtaszaj watpliwosci
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Nietolerowanie dziatan odwetowych

M Firma Allegion uwaza, ze niezbedne
jest dbanie o kulture, ktéra umozliwia
pracownikom zgtaszanie watpliwosci w
sprawach budzacych autentyczne obawy
strachu przed odwetem. Pracownicy
muszg miec tez pewnose, ze ich obawy
zostang potraktowane powaznie i poufnie
oraz odpowiednio zbadane.

Allegion docenia pomoc ze strony pracownikéw, ktérzy
identyfikujg potencjalne problemy do wyeliminowania.
Kazdy pracownik, ktéry zgtosi naruszenie, bedzie traktowany
zgodnoscigiszacunkiem. Nie bedzie narazony na postepowanie
dyscyplinarne ani dziatania odwetowe za dokonanie
zgtoszenia w dobrej wierze. Dziatania odwetowe wobec
kazdego, kto przekazuje informacje lub w inny sposéb pomaga
w postepowaniu lub wyjasnieniu dotyczgcym zachowania,
ktére pracownik w dobrej wierze uwaza za naruszenie
obowigzujgcego prawa lub przepiséw, kodeksu postepowania
lub powigzanych zasad firmy Allegion, sg zabronione i same
w sobie bedg traktowane jako naruszenie naszego kodeksu.

To, ze pracownik uczciwie zgtosit swoje obawy lub uczestniczyt
w postepowaniu, nie moze by¢ podstawg do negatywnych
dziatan w zakresie zatrudnienia, w tym rozwigzania
umowy, degradacji, zawieszenia, utraty $wiadczen, grézb,
molestowania czy dyskryminacji. Jesli pracujemy z osoba,
ktéra zgtosita zastrzezenia lub dostarczyta informacje
w ramach postepowania, powinnismy nadal traktowaé te
osobe z uprzejmoscig i szacunkiem. Osoby, ktére padng ofiarg
dziatan odwetowych, muszg zgtosic¢ sie do dziatu prawnego.

dEh

]

W
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Analiza zgtoszen niewtasciwych zachowan

B W  firmie Allegion prowadzimy
dziatalnos¢ z zachowaniem najwyzszych
standardow etyki, uczciwosci i rzetelnosci.
Kazdy z nas jest odpowiedzialny za
zapobieganie naruszeniom tego kodeksu
oraz zgtaszanie obaw dotyczgcych
niewtasciwych dziatan lub wykroczen ze
strony firmy Allegion, jej pracownikow lub
innych interesariuszy.

Firma Allegion uwaza, ze kazdy pracownik
wiedzacy o niewtasciwym postepowaniu
powinien je zgtasza¢. Nawet jesli nie
znamy wszystkich szczegdtdw zwigzanych
Z naszg obawg, powinnismy jg zgtosic.
Powinnismy mie¢ przy tym pewnosc,
ze firma Allegion rozpatrzy jg powaznie,
sprawiedliwie i szybko.

Firma Allegion podejmie rdéwniez niezbedne dziatania
w odpowiedzi na naruszenie naszego Kodeksu lub inne
nieakceptowalne zachowanie, np. wyciggniecie konsekwencji
stuzbowych, w tym wypowiedzenie umowy o prace oraz
powiadomienie wtasciwych organdw, jesli uzna to za wtasciwe
w danej sytuaciji.
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Nasz dziat prawny ustanowit procesy i procedury, wedtug
ktérych wszystkie dochodzenia wewnetrzne sg prowadzone
przez wykwalifikowany personel, ktéry zostat przeszkolony w
zakresie prowadzenia dochodzen zgodnie z prawem, szybko,
doktadnie, profesjonalnie, uczciwie i poufnie. Kiedy wtasciwi
pracownicy otrzymajg zgtoszenie:

- do oceny zgtoszonego problemu zaangazujg wytacznie te
osoby, ktére muszg je zna¢;

- zachowajg wszystkie informacje w $cistej tajemnicy
w najlepszym mozliwym zakresie;

- beda traktowaé¢ wszystkich uczestnikébw dochodzenia
wewnetrznego z godnoscia i szacunkiem;

- zgodnie ze swoimi mozliwosciami bedg przekazywaé
regularne aktualizacje osobie, ktéra dokonata zgtoszenia;

- podejmg szybkie i odpowiednie dziatania, jesli zgtoszenie
jest uzasadnione, i powiadomig osoby zaangazowane
w postepowanie;

- bedg prowadzi¢ wszystkie dochodzenia i wynikajgce
z nich dziatania naprawcze zgodnie z lokalnym prawem,
obowigzujgcymi zasadami firmy Allegion oraz wszystkimi
wymogami dotyczacymi konsultacji z przedstawicielami
pracownikow.

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Co mam zrobié, jesli méj kierownik
poprosi mnie o zrobienie czego$, co uwazam za
nieodpowiednie?

Poswie¢ czas na ocene sytuacji pod katem
naszych wartosci. Rozwaz tez nastepujacy sposéb
postepowania: Po pierwsze, przejrzyj nasz kodeks.
Nastepnie mozesz poprosi¢ swojego kierownika,
innego kierownika lub dziat kadr o wskazdwki.
Mozesz réwniez zwrdci¢ sie o pomoc do innego
specjalisty wspomnianego wyzej. Jesli po realizacji
tych krokéw nadal bedziesz uwazaé, ze polecenie
jest nieodpowiednie, nie wykonuj go.

WyznaczyliSmy cele, ktére mamy osiggnac,
i czasami czuje presje, by je realizowaé¢ kosztem
przestrzegania kodeksu. Czy jest to dopuszczalne?

Nie. Chociaz dazymy do osiggniecia celéw
zapewniajacych ciggty sukces biznesowy, nigdy
nie nalezy narusza¢ prawa, kodeksu i zasad firmy
Allegion, aby je osiggnaé.
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Troska o bezpieczenstwo
| Integracje w miejscu pracy

Niektdére z miejsc,
ktére nazywamy
domem

Dublin
Irlandia
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Firma Allegion ceni sobie zdrowie
| bezpieczenstwo pracownikdbw oraz
zobowigzuje  do  zapewnienia  im
wszystkim otoczenia pracy nastawionego
na integracje. Jest to jedna z naszych
podstawowych wartosci i to od nigj zalezy
nasz sukces.

Jesli chodzi o bezpieczenstwo, nasi pracownicy sg na pierwszej
linii. Muszg pamieta¢ o kwestiach zwigzanych ze zdrowiem
i bezpieczenstwem. Jes$li zauwazysz naruszenie przepiséw
dotyczacych zdrowia lub bezpieczenstwa lub zagrozenie wobec
pracownikom, natychmiast powiadom kierownictwo zaktadu,
przedstawiciela ds. $rodowiska, zdrowia i bezpieczehstwa
(EHS), wiceprezesa ds. bezpieczenstwai i higieny pracy i napraw
lub linie pomocy etycznej. Liczymy réwniez na to, ze wszyscy
pracownicy beda dbaé o otoczenie, w ktérym przestrzega sie
zasad szacunku i integracji oraz nie toleruje sie molestowania i
dyskryminacii.

Niezaleznie od tego, gdzie pracujesz, przestrzegaj zasad
bezpieczenstwa firmy Allegion. W razie pytan skontaktuj sie
z wtasciwymi osobami!

Upewnij sie, ze znasz wszystkie wymagania dotyczace zdrowia
i bezpieczenstwa w pracy i ich przestrzegasz. Wszystkie
zgtoszenia dotyczace zdrowia i bezpieczenstwa powinny byé
kompletne i doktadne.

Jesli w sytuacie, z ktérg masz do czynienia, trzeba zaangazowaé
organy regulacyjne, skontaktuj sie z dziatem prawnym.

Firma Allegion stawia na bezpieczne srodowisko pracy. Grozby,
akty przemocy i zastraszanie fizyczne sg surowo zabronione. Nie
beda tolerowane rozmowy o przemocy ani dotyczace jej zarty.
Pracownikom nie wolno wnosi¢ na teren firmy broni krétkiej ani
zadnej innej, nawet jesli majg na nig pozwolenie.

Zgtaszaj watpliwosci

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Co zrobié, jesli poproszono mnie o podjecie
dziatania, ktére moze zagrozi¢ mnie lub
innym?

Jesli kiedykolwiek ktos poprosi Cie o zignorowanie przepisow
bezpieczenstwa lub ominiecie srodka ostroznoscilub procedury
bezpieczenstwa, zadaj sobie pytanie:

- Czy kiedy podejme to dziatanie, naraze siebie lub innych na
niebezpieczenstwo?

- Czy to dziatanie stanowi naruszenie naszego kodeksu lub
prawa?

Jesli odpowiedz na ktéres z tych pytan jest twierdzaca, nie
wykonuj polecenia i zasiegnij porady. Ostroznosci nigdy nie
zaszkodzi.

Kieruj sie zdrowym rozsadkiem, jesli chodzi o
leki, narkotyki i alkohol

Nie przychodz do pracy i nie wykonuj swoich obowigzkdw pod
wptywem narkotykdéw lub alkoholu. Taki stan moze uposledzaé
ocene sytuacji i naraza¢ innych na niebezpieczenstwo.
Uzywanie, sprzedaz, produkcja, dystrybucja, posiadanie,
otrzymywanie i transport alkoholu, nielegalnych narkotykéw
i substancji kontrolowanych, na ktére nie wydano recepty,
nagabywanie innych w ich sprawie, a takze naduzywanie
legalnie przepisanych lekéw na recepte jest surowo zabronione
na terenie firmy, w pojezdzie stuzbowym lub w czasie, gdy
pracownik wykonuje obowigzki stuzbowe (chyba ze posiadanie
i/lub spozywanie alkoholu jest dozwolone w zwigzku z imprezg
sponsorowang przez firme).

Na zdolno$¢ do bezpiecznego wykonywania pracy moze
réwniez wptywac przyjmowanie lekéw na recepte. Nie podejmuj
pracy, jesli masz zaburzony osad sytuacji lub jesli nie mozesz
wykonywaé pracy bezpiecznie.

ALLEGION
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Réznorodnosé, rownosé i integracja (ang. DEI)
Dziatanianarzecz DElto nietylko cel —toréwniez cos, co stanowi
podstawe dziatalnosci firmy Allegion i okre$la jej wartosci.
Wierzymy, ze najlepsze wyniki osiggamy wtedy, gdy w naszym
Srodowisku pracujg osoby o réznych pogladach, cechach
i warto$ciach oraz réznym pochodzeniu. Takie otoczenie
nastawione na integracje pomaga nam réwniez przyciggac i
zatrzymywac¢ najlepsze talenty oraz osiggaé jeszcze wyzszy
poziom zaangazowania pracownikdéw i zadowolenia klientéw.

W firmie Allegion definiujemy réznorodnos¢ zaréwno
poprzez widoczne cechy, takie jak rasa, kolor skéry, wiek,
pte¢, pochodzenie etniczne, niepetnosprawnos$¢ fizyczna,
jak i cechy niewidzialne, ktére czynig nas wyjgtkowymi:
orientacja seksualna, wyznanie, status weterana, stan cywilny,
poglady polityczne, doswiadczenie zawodowe, tozsamosé
ptciowa, pochodzenie, niepetnosprawnos¢ umystowa, status
spoteczno-ekonomiczny, narodowos$¢ oraz inne czynniki
chronione przez prawo lub lokalne zasady.

Podejrzewam, ze wspétpracownik moze
naduzywac¢lekéw narecepte. Przyjmuje substancje
legalne, wiec wolno mi to gdzies$ zgtosi¢?

Tak. Naduzywanie legalnie przepisanych lekéw moze
by¢ réwnie niebezpieczne co naduzywanie substancji
nielegalnych. Moze nawet stanowi¢ naruszenie
prawa. Podziel sie obawami ze swoim kierownikiem,
dziatem kadr lub linig pomocy etycznej.

Staramy sie tworzy¢ firme, w ktérej wszyscy ludzie czujg sie
mile widziani i doceniani. Kazdy z nas jest odpowiedzialny za
tworzenie kultury zaufania i szacunku, ktéra promuje pozytywne
i integracyjne Srodowisko pracy. Oznacza to traktowanie siebie
nawzajem sprawiedliwie i uprzejmie we wszystkich naszych
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interakcjach w miejscu pracy i w przestrzeni wirtualnej.
Najlepsze praktyki obowigzujgce liderow:

- Traktowanie
traktowani.

innych tak, jak sami chcielibySmy by¢

- Zaktadanie dobrejwiary i préba zrozumienia, a nie opieranie
sie na zatozeniach.

- Dzielenie sie swoimi perspektywamii opiniami z pewnoscig
siebie, nawet jesli réznig sie one od opinii innych.

- Otwarto$¢ na perspektywy i opinie wspoétpracownikéw
i petne wykorzystywanie ich potencjatu. Dysponowanie
réznorodnymiopiniami moze poméc w podjeciu najbardziej
swiadomych decyzji dotyczgcych pracy.

« Wszyscy jestesmy indywidualno$ciami z niepowtarzalnymi
doswiadczeniami i zmaganiami. Dlatego warto stuchac¢
wszystkich i wszystkim pomagac.

- Nalezy tez zgtaszaé¢ przypadki nekania i dyskryminacji
pracownikéw.

Zatrudnianie zréznicowanego personelu, na ktéry sktadajg sie
pracownicy wnoszacy réznorodne umiejetnosci, zdolnosci,
doswiadczenia i perspektywy, jest niezbedne do osiggania
sukcesu. JesteSmy zobowigzani do zapewniania rownych szans
w zatrudnianiu poprzez nastepujgce Srodki:

- Wszystkie decyzje zwigzane z zatrudnieniem podejmujemy
wytgcznie na podstawie potrzeb firmy, wymagan
dotyczacych stanowisk i poszczegdlnych kwalifikacji.

- Przestrzegamy wszystkich obowigzujgcych przepiséw,
zasad i regulacji dotyczgcych zatrudnienia.

- Przestrzegamy zasad DElI we wszystkich aspektach
zatrudnienia, w tym w dziataniach zwigzanych z rekrutacja,
samym zatrudnianiem, ze $wiadczeniami, z urlopami,
szkoleniami, przenoszeniem, awansami, przydzielaniem
stanowisk, wynagrodzeniami, dziataniami naprawczymi i
rozwigzywaniem umaow o prace.

Zgtaszaj watpliwosci

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Firma Allegion ceni sobie ré6znorodnos¢ iintegracje. Oczekujemy
od pracownika traktowania innych z poszanowaniem godnosci
i szacunku. Niedopuszczalne sg bezprawna dyskryminacja
i molestowanie.

Nekanie i dyskryminacja to dewaluowanie danej osoby,
a takze dziatanie na szkode imienia i uczciwosci firmy Allegion.
Podejmiemy wszelkie dziatania — na wszystkich poziomach —
chronigce personel przed obrazaniem, przejawami wrogosci
i zastraszaniem. Takie zachowania i podejrzenia co do
ich wystepowania nalezy koniecznie zgtasza¢. Przyktady
nieakceptowalnych zachowan:

- Wszystkie niepozgdane zachowania, czyli réwniez
werbalne i fizyczne, majgce na celu grozenie, zastraszanie
lub przymuszanie.

- Stowne drwiny (w
i nieodpowiedni jezyk).

tym nieodpowiednie zarty

- Negatywne stereotypy.
- Obelgi na tle rasowym, etnicznym, ptciowym lub religijnym.

- Niepozadane propozycje seksualne, prosby o przystugi
seksualne lub niepozgdane zaproszenia na randke.

- Udostepnianie wiadomosci, e-maili i mediéw o podtekscie
seksualnym.

- Inne werbalne lub fizyczne zachowania o podtekscie
seksualnym w przypadku, w ktérym: Od poddania sie
takiemu zachowaniu w sposéb wyrazny lub dorozumiany
zalezy czyje$ zatrudnienie. Od poddania sie takiemu
zachowaniu lub jego odrzuceniu przez dang osobe zalezy
decyzja o zatrudnieniu, w tym o awansie, dotyczgca danej
osoby (znane jako ,quid pro quo”, czyli ,przystuga za
przystuge”).

ALLEGION
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Wykazuj sie ostroznoscig w relacjach

W miejscu pracy

Intymne relacje osobiste miedzy kierownikami a podwtadnymi
nalezy ujawnia¢ jako konflikt intereséw. Dotyczy to réwniez
spotkarn osobistych miedzy pracownikami w przypadku
zachodzenia stosunku podlegtosci jednego z nich wobec
drugiego lub odmiennosci ich statusu pracy. Niezwtocznie
ujawnij takie swoje relacje osobiste w internetowym formularzu
konfliktédw intereséw.

[%J Poznaj nasze zasady

Dodatkowe informacje mozna znaleZ¢ na stronie internetowej
globalnej polityki przeciwdziatania nekaniu i dyskryminacji

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Wspétpracownica poskarzyta sie, ze
klient ciggle opowiada jej dowcipy o podtekscie
seksualnym. Nie chce tego zgtaszaé, by nie
obrazié¢ klienta i go nie utracié czy ryzykowaé
przeniesieniem w inne miejsce. Chce poméc,
ale czy to nie ona powinna sama zgtosi¢ taki
przypadek?

Niekoniecznie. Jesli kolezanka czuje sie na sitach,
powinna powiedzie¢ klientowi, ze zarty sg obrazliwe
i ze sobie ich nie zyczy. | ze w przeciwnym razie zgtosi
sprawe. Jesli takie zachowania wystepujg nadal
lub kolezanka nie chce dokonaé¢ zgtoszenia, zgtos
sytuacje do dziatu prawnego lub na linie pomocy
etycznej. Nie tolerujemy takiego zachowania ze
strony nikogo: ani pracownikdéw, ani klientéw, ani
innych osdb trzecich.
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Niektore z miejsc,
ktére nazywamy
domem

Ensenada
Meksyk
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Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Ochrona informaciji poufnych

W Bezpieczenstwoinformacji,prywatnosc
danych i wtasnos¢ intelektualna to
podstawa dziatalnosci kazdej firmy,
rowniez naszej. Starannie je chron.

Ochrona poufnych i wrazliwych danych firmy Allegion to
obowigzek kazdego z nas. Pracownicy muszg stosowac sie
do zasad ochrony informaciji, danych osobowych, wtasnosci
intelektualnej i informacji poufnych Allegion. Traktuj
wszystkie wrazliwe dane osobowe, informacje poufne
i witasnos¢ intelektualng, w tym stron trzecich i podmiotéw
konkurencyjnych, jak swoje wtasne. Wrazliwe dane osobowe
to takie, na podstawie ktérych bezposrednio lub posrednio
mozna ustali¢ czyjgs tozsamosé, a konkretniej imie i nazwisko,
adres e-mail, PESEL, numer rachunku, dane medyczne oraz
identyfikatory i hasta uzytkownikéw. Pamietaj, aby chroni¢ je i
wykorzystywac je wytacznie do celéw biznesowych. Dotyczy to

Wtasnosé intelektualna to m.in.:
- Patenty

- Znaki towarowe, w tym wszystkie nasze nazwy
marek i loga

- Prawa autorskie

- Tajemnice handlowe

réwniez wtasnosci intelektualnej. Nie ujawniaj takich informaciji
ani zadnych innych informacji poufnych stronom trzecim bez
uprzedniej zgody firmy. Przed przekazaniem danych osobowych
zagranicenalezyskonsultowaésiezdziatemprawnym,poniewaz
w niektdrych krajach obowigzujg przepisy to ograniczajace.

Pracownicy mogg zosta¢ poproszeni o podpisanie umoéw
o zachowanie poufnosci niektérych transakcji biznesowych.
Nasza firma $cisle egzekwuje te zobowigzania do zachowania
poufnosci, a pracownicy moga zosta¢ ukarani dyscyplinarnie
za ich naruszenie — grozi za to nawet zwolnienie z pracy.

Zachowaj ostroznos$¢ podczas pracy z poufnymi i wrazliwymi
danymiorazinnymipowierzonymiCidanymiosobowymi.Nalezy
pamietac, ze przekazywanie danych osobowych pracownikéw
lub klientéw do innych krajéw jest sScisle regulowane. Wszelkie
pytania dotyczgce przekazywania informacji osobistych
pracownikéw lub klientébw za granice nalezy kierowac¢ do
dyrektora ds. prywatnosci.
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Podczas pobytu poza biurem
korzystam z laptopa lub
smartfona, dzieki czemu moge
wykonywaé swojg prace.
Czasami pracuje w zasiegu

dziatem ds. komunikacji korporacyjnej wzroku klientéw, dostawcéw,
gosci i innych pracownikéw.
Co mam zrobié, aby chronié
informacje?

Skradzione urzadzenia

elektroniczne to jedna

z najczestszych przyczyn utraty

poufnych informacji i naruszenia

prywatnosci danych. Zawsze

zabezpieczaj i blokuj laptopy

i telefony oraz blokuj ekran, jesli

pozostawiasz  komputer bez

__‘ nadzoru. Jesli podrézujesz, nie
" ' . zostawiaj laptopa ani telefonu
T na widoku w pojezdzie. Korzystaj
wytgcznie z zabezpieczonych sieci.

dyrektorem ds. prywatnosci
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Zabezpieczenie majgtku firmy

M Najwiekszy atut naszej firmy to nasi
pracownicy, ale musimy takze dbac¢ o inne
zasoby niezbedne nam do prowadzenia
dziatalnosci.Ochronaichnietylkozwieksza
nasza wydajnos¢, ale takze pozwala
zachowacC przewage konkurencyjng na
rynku.

Wykorzystuj takie aktywa wytacznie do celéw zawodowych
i chron zasoby przed niewtasciwym wykorzystaniem, kradziezg
i oszustwem. Nie nalezy ich wykorzystywaé dla osobistych
korzysci finansowych ani rodziny, znajomych i innych oséb
trzecich.

Nasze aktywa:

- Nazwailogo Allegion

- Aktywa materialne, takie jak budynki,
wyposazenie, pojazdy i narzedzia

- Surowce (w tym ztom i materiaty przestarzate)

- Aktywa elektroniczne, takie jak nasze telefony

i komputery, sprzet i oprogramowanie, poczta
elektroniczna, poczta gtosowa i dostep do
internetu

- Informacje poufne i wtasnoéé€ intelektualna
- Aktywa finansowe, takie jak firmowe karty

kredytowe, karty zakupéw i gotéwka
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Odpowiedzialne korzystanie

z majatku firmy

Sporadycznekorzystanie do celéw osobistych zzasobdéw
elektronicznych firmy jest dozwolone, ale nalezy przy
tym przestrzega¢ zasad obowigzujgcych w danej
lokalizacji, opartych na naszej polityce akceptowalnego
uzywania technologii. Korzystanie z urzgdzenia nie moze
przeszkadza¢ w pracy ani pracownikowi, ani innym
w poblizu. Nie moze tez naruszaé zasad firmy i przepisow . dziatem ds. komunikaciji
prawa. korporacyjnej

Zgodnie z obowigzujgcym prawem lokalnym
pracownicy nie powinni oczekiwa¢ prywatnosci
podczas korzystania z zasobdéw firmy. Wszystko, co
stworzg, wysla, otrzymajg, pobiorg i przechowajg na
terenie lub w systemach firmy, nalezy do firmy. Dlatego
tez zastrzegamy sobie prawo do dostepu do zasobéw
firmy, ich monitorowania i przeszukiwania w zakresie
dozwolonym przez obowigzujace prawo lokalne w celu
zapewnienia ich bezpieczenstwa.

[% Poznaj nasze zasady

Dodatkowe informacje mozna znalezé na stronie
internetowej polityki akceptowalnego uzywania
technologii.

W porze lunchu przechodzitem obok

biurka wspétpracownika i zauwazytem, ze
odwiedza on strone internetowa, ktéra uwazam za
nieodpowiednig. Moze jestem przewrazliwiony. Czy
odwiedzanie nieodpowiednich stron internetowych
jest dopuszczalne, o ile nie przeszkadza to w pracy i nie
udostepnia sie takich stron innym pracownikom?

Nie. Naszych systemoéw elektronicznych nie
mozna wykorzystywa¢ do uzyskiwania dostepu do
nieodpowiednich stron internetowych i informacji. Podziel
sie obawami ze swoim kierownikiem, dziatem kadr lub linig
pomocy etycznej.
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Unikanie konfliktdw interesdéw

M O konflikcie mowi sie wtedy, gdy
pracownik przedktada swoje o0sobiste,
spoteczne lub finansowe interesy nad
interesy biznesowe firmy.

Twoje zainteresowania lub relacje poza pracg nie powinny
kolidowa¢ z pracg ani powodowa¢ konfliktu z firmg Al legion.
Przyktadem moze by¢ podjecie pracy w niepetnym wymiarze
godzin w podmiocie konkurencyjnym lub faworyzowanie
cztonka rodziny podczas przetargdw. Jesli podejrzewasz u
siebie konflikt intereséw lub nie masz pewnosci, czy wystepuje,
natychmiast poinformuj o tym swojego przetozonego. Nalezy
ujawni¢ wszystkie rzeczywiste lub potencjalne konflikty
intereséw za pomocg naszego internetowego narzedzia do
ujawniania informacji pod adresem raport ujawniajacy
informacje.
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Czy to konflikt?
Zapytaj:
+ Czy koliduje to z moimi obowigzkami stuzbowymi .Syn mojej \{vspotpracownlcy . zostat
w Allegion? zatrudniony na stanowisku w naszym dziale. Czy

to konflikt intereséw?
- Czy wykorzystuje zasoby lub relacje z firmag

Allegion do uzyskania korzysci finansowych? Zdarza sig, ze krewni pracujg w tym samym dziale.

W takiej sytuacji musimy dbac¢ o to, by za kwestie

» Czy kto$ inny postrzegatby te sytuacje jako wynagrodzenia, awansu, podwyzek, oceny pracy

konflikt? i innych dziatan zwigzanych z zatrudnieniem

- Czy konkuruje to z interesami firmy Allegion? odpowiadaty osoby niespokrewnione i aby cata

sytuacja byta monitorowana. Podczas pracy

z matzonkami, znajomymi lub cztonkami rodziny
mogg pojawic¢ sie konflikty, ktére nalezy ujawnic.

Jesli odpowiedz na ktdres z tych pytan jest twierdzaca,
przerwij dziatanie, poszukaj sposobdw na unikniecie
konfliktu i, jesli to mozliwe, popros o pomoc.

Zastanawiam sie nad podjeciem drugiej pracy
w restauracji. Czy to dozwolone?

Tak, o ile nie przeszkodzi to w wykonywaniu
obowigzkéw stuzbowych w firmie Allegion.
Omoéw to ze swoim kierownikiem i sprawdz, czy
Twoje zewnetrzne interesy (z praca, inwestycjami
i dostawcami) nie beda kolidowaty z interesami
firmy Allegion.

&l Poznaj nasze zasady

Dodatkowe informacje mozna znalezZ¢ na stronie internetowej
polityki dotyczacej konfliktéw interesdw.
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Wspotpraca z dostawcami

M Firma Allegion zobowigzuje do

wspotpracy z dostawcami, ktorzy stosujg 'H
legalne, etyczne praktyki biznesowe, oraz - <
do wyboru towardw i ustug na podstawie v

kryteriow jakosci, technologii, dostawy,
ceny, obstugi, wydajnosci i potrzeb.

Unikaj choéby pozoréw konfliktu, ktéry mégtby odbi¢ sie na
mozliwosci podejmowania niezaleznych decyzji w sprawie
zakupéw dla firmy. Dotyczy to réwniez przyjmowania od
dostawcy prezentéw lub form rozrywki, ktére naruszajg nasze
zasady lub moga by¢ uznane za tapéwke.

Dostawca prébujacy nawigzaé wspétprace
z firmg Allegion zaprosit mnie na wycieczke, ktérg
w catoéci optacit. Chciat oméwié mozliwosci
nawigzania relacji biznesowych. Czy moge na nig
jechaé?

Nie. Nawet jesli intencjg jest omdwienie intereséw,
dla osoby z zewnatrz moze sie wydawag, ze wyjazd
stanowi konflikt intereséw.

Czy moge wzig¢ udziat w konferencji branzowej,
jesli dostawca pokryje koszty podrézy i hotelu?

Optata za konferencje branzowg moze zostaé
zniesiona lub optacona przez sponsora lub dostawce,
ale nie wolno przyjmowaé darmowych biletéw na
przejazd idarmowego zakwaterowania itp., poniewaz
mogtoby to sugerowac cos$ niewtasciwego.

&] Poznaj nasze zasady

Globalny portal dla dostawcéw

Kodeks postepowania partneréw biznesowych



https://www.allegion.com/corp/en/footer/policies/supplier-portal.html
https://www.allegion.com/content/dam/allegion-corp/migration/header-footer/Code%20of%20Conduct%20for%20Allegion%20Business%20Partners_7_2023.pdf
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Znajomosc zasad dotyczgcych prezentdw i rozrywki

M Prezenty, rowniez formy rozrywki,
moga wzmacnia¢ relacje biznesowe,
ale mogg tez stworzy¢ potencjalne
konflikty. Wspdtprace nawigzujemy dzieki
wysokiej jakosci produktow i merytoryce,
a transakcje zawieramy na podstawie
kryteriow jakosci, realizacji, ceny, poziomu
obstugi i potrzeb.

Akceptowalne prezenty to takie, ktére majg niewielkg wartosé,
sg zwigzane z uzasadnionym celem biznesowym, sg wreczane
rzadko i nie majg formy gotdéwki lub jej ekwiwalentu. Skromne
prezenty i rozrywki np. w postaci lunchu przyniesionego na

spotkanie biznesowe z dostawcg sg dopuszczalne, ale nalezy
znac ogoélne zwigzane z tym zagrozenia.

Zasady dotyczgce prezentéw dla urzednikéw panstwowych
(w tym ich rodzin) sg jeszcze bardziej rygorystyczne. Pod
zadnym pozorem nie wolno przekazywaé¢ urzednikowi
panstwowemu korzysci materialnej bez uprzedniej zgody
dziatu prawnego lub dyrektora ds. zgodnosci z przepisami.

Nalezy unika¢ nastepujacych:

- Zbyt kosztowne prezenty obcigzajgce budzet firmy.

- Prezenty i formy rozrywki o podtekscie seksualnym
oraz inne niestosowne.

- tapowki i prezenty, ktére mogtyby stworzy¢ pozory
konfliktu intereséw.
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Co zrobié, jesli otrzymam prezent
przekraczajacy limit opisany w naszych zasadach?

Zwrd¢ prezent i wyjasnij to nasza polityka. Mozesz
réwniez skontaktowa¢ sie z dziatem prawnym w
celu uzyskania dalszych wskazdéwek, jesli zwrot
prezentu nie jest mozliwy lub mdgtby zawstydzi¢
obdarowujgcego.

Czy moge przyjaé od dostawcy positek lub bilety
na impreze sportowa?

Jesli uczestniczysz w nich z dostawca, uznaje sie to

za ,rozrywke” biznesowa. Chociaz nie podlega ona
okreslonej kwocie, nalezy sprawdzi¢, czy dana forma
rozrywki jest zgodna z akceptowalnymi praktykami
biznesowymi dla danej branzy lub lokalizacji, jest
okazyjna i czy nie jest zbyt wystawna. Jesli dostawca
nie uczestniczy w imprezie razem z Tobg, bilety
stanowig prezent, ktérych obejmuje limit 50 USD.

Czy moge dawaé¢ prezenty z logo Allegion?

Ogélnie rzecz biorgc, tak. Prezenty takie jak markowe
dtugopisy i czapki pomagajg tworzy¢ Swiadomosé
marki i moga Swiadczy¢ o dobrej woli wspoétpracy.
W razie watpliwosci przed przekazaniem prezentu
zasiegnij porady.

&] Poznaj nasze zasady

Dodatkowe informacje mozna znalez¢ na stronie internetowej
globalnej polityki dotyczacej prezentdéw, positkdw, form
rozrywki i darowizn.
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Odpowiedzialna komunikacja

B Niezaleznie od tego, czy komunikujesz
sie z mediami, inwestorami, czy opinig
publiczng, pamietaj,zeto,comowisz, moze
mie¢ globalny wptyw na pracownikow,
marke i wynik finansowy firmy.

Nie wypowiadaj sie dla mediéw w imieniu
firmy bez specjalnego upowaznienia
Pracownikom nie wolno odpowiada¢ na pytania otrzymane
bezposrednio od mediéw. Muszg przekazywaé je do dziatu
komunikacji korporacyjnej. Nigdy nie rozmawiaj z mediami,
inwestoramii osobami postronnymina temat finanséw i decyzji
biznesowych firmy Allegion bez specjalnego upowaznienia.
Zanim wypowiesz sie w imieniu firmy Allegion lub przedstawisz
opinie ekspercka zaleznie od zajmowanego przez siebie
stanowiska, uzyskaj na to odpowiednig zgode i sprawdz, czy
taka wypowied? jest zgodna z naszymi zasadami oraz prawem.

Przekazywanie dokumentéw prawnych

Jesli otrzymasz dokumenty prawne przeznaczone dla
firmy Allegion (takie jak wezwanie do sadu czy oficjalna
korespondencja organéw regulacyjnych), przekaz je
natychmiast dodziatu prawnego. Powiadom takze dziat prawny,
jesli kiedykolwiek formalnie lub nieformalnie skontaktuje sie z [ o
Tobg przedstawiciel panstwowych organéw Scigania w sprawie

dziatalnosci firmy Allegion.

W kazdym przypadku wspétpracuj z dziatem prawnym firmy
Allegion. Jesli otrzymasz pytanie, udziel na nie prawdziwej
i doktadnej odpowiedzi. Zachowaj dokumenty, ktére moga by¢ \ . '*
przedmiotem dochodzenia. ‘ ‘
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Wykazuj sie ostroznoscig w mediach
spotecznosciowych

Media spotecznosciowe zapewniaja nam nowe
i ciekawe sposoby komunikowania sie z klientami,
wspo6tpracownikami i catym otoczeniem, a tym
samym budowania i umacniania relacji. Gdy korzystasz
z mediéw spotecznosciowych, réb to zgodnie z naszym
kodeksem i wtasciwa polityka.

Popieramy Twoje prawo do publicznego wypowiadania
sie na temat spraw bedacych przedmiotem
zainteresowania opinii publicznej lub angazowania sie
w pewne dziatania zwigzane z warunkami zatrudnienia.
Nic w tym Kodeksie ani w zadnej z naszych zasad nie
ma na celu ograniczania prawa do angazowania sie
w uzgodnione dziatania chronione na mocy sekcji 7
krajowego prawa pracy (National Labor Relations
Act) np. rozmowy zwigzane z ptacami, godzinami,
warunkami pracy, zagrozeniami dla zdrowia i kwestiami
bezpieczenstwa.

Jednak kiedy publikujesz je W mediach
spotecznosciowych, ujawnij swoja relacje z Allegion.
Przestrzegaj wszystkich zasad i polityk zwigzanych
z poufnoscig, odpowiednim zatwierdzaniem tresci
i oficjalnymi oswiadczeniami.

Ogranicz do minimum korzystanie z mediéw
spotecznosciowych w pracy. Nigdy nie uzywaj ich do
nekania, zastraszania czy dyskryminowania innych
pracownikéw, w tym podmiotéw konkurencyjnych.
Pamietaj: Pomysl, zanim zamiescisz wpis,
a w razie watpliwosci skonsultuj sie z dziatem kadr lub
komunikacji korporacyjne;j.

l% Poznaj nasze zasady

Dodatkowe informacje mozna znalezé na stronie
polityki dotyczacej mediéw spotecznosciowych oraz
polityki relacji korporacji z mediami.

Q Zgtaszaj watpliwosci

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Za posrednictwem mediéw spotecznosciowych
skontaktowat sie ze mna reporter i poprosit o
podstawowe informacje na temat firmy Allegion,
naszych wynikéw biznesowych oraz tego, jak ostatnie
doniesienia medialne wptywaja na naszg branze. Moge
odpowiedzieé?

Nie. Nawet proste pytania powinny by¢ kierowane do dziatu
komunikacji korporacyjnej, poniewaz prawdopodobnie
nie dysponujesz wszystkimi istotnymi faktami. Nawet
doktadne informacje ujawnione w niewtasciwym czasie
mogg doprowadzi¢ do problemdéw.

Widze w sieci niesprawiedliwg negatywna recenzje
jednego z naszych produktéw. Moge odpowiedzie¢?

Nie. Jesli napotkasz negatywny komentarz w internecie
dotyczacy produktu firmy Allegion, nie odpowiadaj
na niego. Zgtos to dziatowi komunikacji korporacyjnej.
Komentarze, ktére zamieszczasz w sieci — nawet w dobrej
wierze — pozostajg w niej na zawsze. Pracownicy nie moga
wypowiadac sie w imieniu firmy Allegion bez upowaznienia.
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Prowadzenie rzetelnej i doktadnej dokumentaciji

M Firma Allegion jest zobowigzana
do terminowego ujawniania petnych,
uczciwych i prawdziwych informacji w
naszych aktach prawnych oraz w naszej
komunikacji publicznej. Kazdy pracownik
musi wywigzywac sie z obowigzkow w
sposob tworzgcy atmosfere uczciwosci,
doktadnosci i rzetelnosci.

Firma ma obowigzek prowadzenia ksigg i ewidencji wedtug
Scisle okreslonych standardéw. Na zapisy sktadajg sie
wszystkie formy informacji stworzonych lub otrzymanych
przez Allegion, zaréwno oryginatdw, jak i kopii, niezaleznie
od nos$nika. Przyktady dokumentacji firmowej: dokumenty
papierowe, poczta elektroniczna, pliki elektroniczne
przechowywane na dysku twardym, dysku zewnetrznym
i innych nosnikach (CD, DVD, urzgdzeniach do przechowywania
danych USB itp.), na ktérych znajdujg sie informacje o naszej
firmie lub naszej dziatalnosci. Nasze ksiegi i rejestry musza
by¢ doktadne i kompletne pod kazdym wzgledem. Nie moga
zawiera¢ informaciji fatszywych i wprowadzajacych w btad.
Osoby odpowiedzialne za podawanie danych finansowych
do wiadomosci publicznej musza dopilnowaé, aby byty one
kompletne i przekazywane terminowo.

Maja tez obowigzek prowadzenia dokumentacji biznesowej
z zachowaniem zasad uczciwosci. Niedopetnienie tego
obowigzku moze prowadzi¢é do naruszern finansowych
i ksiegowych, co moze pociggng¢ za sobg odpowiedzialnos¢
prawna.

Pracownicy muszg przechowywac i niszczy¢é dokumenty
na podstawie obowigzujgcego w firmie harmonogramu
przechowywania dokumentaciji. Jesli obowigzywanie
harmonogramu zostanie wstrzymane z powodu dochodzenia
lubaudytu, pracownik zostanie poinformowany o tymprzypadku
-prawnego obowigzku przechowywania dokumentéw”.
W razie pytan skontaktuj sie ze swoim kierownikiem lub dziatem
prawnym.
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Kierownicy finansowi wyzszego szczebla muszg

dopilnowac, aby pracownicy mieli odpowiednig
wiedze i zasoby do wykonywania swojej pracy.
Muszg unika¢ wywierania presji na personel firmy, by
realizowac cele finansowe. Przede wszystkim musza
zadbac o doktadnos$é raportéw i dokumentow.

W papierach ksiegowych widze pewne
-",' zapisy, ktére wedtug mnie nie sa poprawne. Méj
’ : kierownik poprositmnieozniszczeniedokumentéw
zgodnie z nasza polityka przechowywania
dokumentdéw, ale uwazam, ze to nie jest dobry
pomyst. Czy musze postuchaé przetozonego?

Nie. Jeéli uwazasz, ze ktéryS z wpiséw jest
problematyczny, powiadom o tym wtasciwg osobe.
Mozesz w ten sposéb poméc nam unikna¢ problemu.
Nawet jedSli nasza polityka przechowywania
dokumentéw moéwi, ze mozna zniszczy¢ dokument,
nasza firma bedzie chciata mu sie przyjrze¢. Nie
niszcz go i podziel sie swoimi watpliwosciami
z dziatem prawnym.

[% Poznaj nasze zasady

Dodatkowe informacje mozna znalez¢ na stronie internetowej
polityki prowadzenia dokumentaciji.
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Q Zgtaszaj watpliwosci

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Zapobieganie tapowkarstwu i korupciji

M Firma Allegion jest zobowigzana do
prowadzeniadziatalnoscietycznieizgodnie
z prawem. Zabrania sie przekazywania
i oferowania korzysci  majgatkowych
W zamian za korzysci biznesowe. Jako
firma globalna przestrzegamy wymogow
amerykanskiej ustawy o zagranicznych
praktykach korupcyjnych, brytyjskiej
ustawy o tapdwkarstwie oraz wszystkich
pozostatych przepisdw obowigzujgcych
w krajach dziatalnosci.

tapdéwkarstwo to wymiana lub oferowanie korzysci majgtkowej

w celu wywarcia niewtasciwego wptywu lub uzyskania korzysci
biznesowej. Dotyczy to m.in. nastepujacych kwestii:

- Gotéwka

- Ekwiwalenty srodkéw pienieznych (takie jak karty
podarunkowe)

- Wydatki na rozrywke i podréze

- Darowizny charytatywne

- Oferty pracy

Postepuj uczciwie, w przeciwnym razie
zrezygnuj z transakcji

Jesli nie jestes w stanie zdoby¢ umowy bez ptacenia tapdwki
— bezposrednio lub posrednio przez strone trzecig — zgtos
sprawe swojemu przetozonemu i dyrektorowi ds. zgodnosci
Zz przepisami, a nastepnie zrezygnuj z oferty. Zabraniamy
wreczania, obiecywania i oferowania tapdwek komukolwiek,
w tym podmiotom rzgdowym i prywatnym.

Przestrzegaj tych zasad dotyczgcych dawania prezentéw
i zachowaj szczegblng czujnos$é w kontaktach z urzednikami
panstwowymi.

Zachowaj ostroznosé¢ w kontaktach

z partnerami biznesowymi

Nigdy nie wykorzystuj strony trzeciej do zrobienia tego, czego
firma Allegion nie moze zrobi¢ sama. Innymi stowy, nigdy nie
zezwalaj wykonawcy, konsultantowi i innej stronie trzeciej na
ptacenie lub oferowanie tapédwek w imieniu firmy Allegion. Jesli
uwazasz, ze strona trzecia bedzie ptaci¢ tapéwke lub dziataé
nielegalnie lub nieetycznie, zgto$ swoje obawy.

Zgodnie z wymogami naszych zasad weryfikacji partneréw
biznesowych przed zawarciem umowy przeprowadzaj
niezbedne procedury nalezytej starannos$ci wobec partneréw
biznesowych bedgcych stronami trzecimi. Jesli osoba trzecia
zgda prowizji w gotéwce, uwzglednia w raporcie wydatkéw
niewyjasnione wysokie wydatki, moéwi, ze wspdtpracuje
bezposrednio z urzednikiem parnstwowym w celu uzyskania
kontraktu dla firmy Allegion lub ma na swoim koncie oszustwa,
jest to znak ostrzegawczy.
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Unikanie ptatnosci utatwiajgcych
i prowadzenie doktadnej dokumentacji

Allegion nie zezwala na dokonywanie ptatnosci utatwiajgcych,
czyli przekazywania urzednikom drobnych kwot za
wykonywanie przez nich swoich obowigzkéw stuzbowych.
Istotne jest prowadzenie doktadnych ksigg i ewidencji, ktére
uczciwie opisujg cel ptatnosci.

Q Zgtaszaj watpliwosci

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Szkota w poblizu jednego z naszych
biur poprosita o darowizny na remont budynku.
Jednak, jak sie okazuje, cztonek rady szkoty jest
w zespole ds. zamoéwien rzgdowych dla projektu,
na ktéry firma Allegion sktada oferte. Czy moge
zarekomendowaé przekazanie darowizny?

Nie. O ile w innych okolicznosciach tego typu
darowizny moga by¢ dozwolone, o tyle w tym
przypadku pojawia sie pewien problem. Poniewaz
cztonek zarzadu decyduje o ofercie, moze to byé¢
postrzegane jako prdba niewtasciwego wptyniecia
na urzednika. W tym przypadku nalezy unikaé nawet
pozoréw niewtasciwego postepowania.

innym kraju poprosit

Urzednik w porcie w
o drobng zaptate w wysokosci 25 USD za ,,pomoc
w procedurach celnych dla produktéw”. Wydaje mi
sie, ze to nie jest standardowa optata. Czy mam ja
zaptacic?

Nie. Jesli kiedykolwiek kto$ poprosi Cie o dokonanie
ptatnosci utatwiajgcej — lub jakiejkolwiek innej, ktéra
Twoim zdaniem moze byé niestosowng prosba
o tapéwke — przerwij to, co robisz, i skontaktuj sie ze
swoim kierownikiem lub dyrektorem ds. zgodnosci.

[% Poznaj nasze zasady

Dodatkowe informacje mozna znalez¢é na stronie
zasad weryfikacji partneréw biznesowych oraz polityki
antytapdéwkarskiej i antykorupcyijnej.
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Q Zgtaszaj watpliwosci

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Wspotpraca z urzedami i podmiotami panstwowymi

M Przepisy regulujgce  prowadzenie
interesdw z administracjg publiczng
i urzednikami sg surowe. Musimy unikac
nawet pozoréw niestosownosci, kiedy sie
z nimi kontaktujemy.

Chcemy prowadzi¢ uczciwe, przejrzyste interesy z kazdym
klientem. Zasady dotyczgce sprzedazy urzednikom, podmiotom
i urzedom panstwowym bywajg dos$¢ restrykcyjne i obowigzujg
niezaleznie od tego, jakie stanowisko zajmujemy. Wazne jest,
aby zna¢ wymagania, ktére dotyczg kontraktéw z podmiotami
panstwowymi, co pomoze nam w utrzymaniu najwyzszych
standarddéw.

JesteSmy réwniez zobowigzani do wspétpracy przy
postepowaniach prowadzonych przez urzedy i agencje
panstwowe. Jesli otrzymasz zapytanie od nich, natychmiast
przekaz je do dziatu prawnego. Kiedy odpowiadasz na wniosek
zwigzany z dochodzeniem, zawsze podawaj petne i doktadne
informacje. Pamietaj, ze nie tolerujemy przypadkéw odwetu
na pracownikach pomagajgcych w prowadzeniu takiego
postepowania.

Zawsze:

- Przestrzegaj przepisbw prawa regulujgcych proces
udzielania zamoéwien publicznych.

- Unikaj przekazywania urzednikom parnstwowym korzysci
majgtkowych.

- Przestrzegaj zapiséw umow.

- Prowadz doktadng dokumentacje, w tym te dotyczacag
kosztéw i cen.

- Chron materiaty niejawne.

- Przestrzegaj ograniczen w zatrudnianiu bytych urzednikéw
panstwowych.

Umowa z podmiotem paristwowym
wymaga od nas przeprowadzenia wiecej niz jednej
kontroli bezpieczeristwa. Uwazam, Zze to strata
czasu i Srodkéw. Czy moge poming¢ taka kontrole,
aby zaoszczedzi¢ czas i pienigdze?

Nie. Zawsze przestrzegaj warunkéw umowy
z podmiotem panstwowym. Wykonuj zlecone ustugi
i prowadzZ szczegbétowg ewidencje czasu i wykonanej
pracy.

Wiasciwe

postepowanie
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Zst Tt Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
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Zakaz wykorzystywania informacji wewnetrznych w obrocie

M Poniewaz Allegion jest spo6tka
notowang na gietdzie, pracownicy
i ich rodziny nie mogg obracac jej
papierami wartosciowymi (w tym
akcjami, opcjami i obligacjami) ani
rekomendowac tego innym, jesli
dysponujg .istotnymi informacjami
niejawnymi”.

Istotne informacje niejawne to informacje, ktére nie
sg ogoélnodostepne i ktdre rozsadny inwestor uznatby
za wazne przy podejmowaniu decyzji inwestycyjnej.
Obejmuje to informacje na temat zyskéw, potencjalnych

transakcji biznesowych, zmian w kierownictwie i zmian
w strukturze kapitatowej firmy.

Dokonywanie obrotu na podstawie takich informaciji
lub zalecanie innym dziatania na ich podstawie narusza
przepisy dotyczace wykorzystywania informacji poufnych
i moze mie¢ powazne konsekwencje.

Szczegblne zasady obowigzujg w przypadku dyrektoréw
i kierownikéw wykonawczych. Koniecznie poznaj te
zasady.

Nie realizuj transakcji na podstawie

istotnych informacji wewnetrznych.

Brat zapytat, co stychaé w pracy. Powiedziatem
mu o nadchodzacym przejeciu. Powiedziatam mu, ze
to poufne i zeby nikomu o tym nie méwit. Czy jest to
dozwolone?

Nie. Ujawnianie istotnych informacji niejawnych, takich
jak informacje o potencjalnym przejeciu, moze by¢ uznane
za ,wykorzystanie informacji niejawnych”. Jesli Twoj brat
dokona na ich podstawie transakcji, oboje mozecie naruszyé¢
przepisy dotyczgce wykorzystywania informacji poufnych.

[El Poznaj nasze zasady

Dodatkowe informacje mozna znalezé na stronie internetowej
polityki dotyczgcej wykorzystywania informacji wewnetrznych.
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Przestrzeganie globalnych przepisdw handlowych

B W wiekszosci krajow obowigzujg
przepisy handlowe np. dotyczace
importu i eksportu. Polityka firmy
Allegion nakazuje  przestrzeganie
wszystkich miedzynarodowych
przepisow o kontroli handlu.

Przepisy handlowe réznig sie na catym sSwiecie. Firma
Allegion  przestrzega  wszystkich  obowigzujgcych
przepiséw i nie przychyla sie do zadarn bojkotu i innych
ograniczajgcych praktyk handlowych. Nieprzestrzeganie
przepisdw prawa moze zaszkodzi¢ naszej dziatalnosci lub
spowodowac utrate uprawnien eksportowych.

Przy prowadzeniu handlu miedzynarodowego nalezy:

- Przestrzega¢ wszystkich obowigzujgcych przepiséw
dotyczacych kontroli importu i eksportu.

- Poznac przepisy obowigzujgce w krajach, w ktérych
prowadzimy dziatalnos$é.

- Pozna¢ swoich partneréw handlowych (klientéw,

dostawcdéw itp.) i unika¢ kontaktéw z podmiotami lub
osobami z rzadowych list oséb zastrzezonych.

- Unika¢ bezposrednich lub posrednich transakcji
z krajami objetymi sankcjami.

Eksport: Przedmiot wysytany z jednego

kraju do miejsca przeznaczenia za granice.
Moze to réwniez dotyczy¢ danych przesytanych
pocztg elektroniczng lub faksem. Niektére

informacje moga uznac za przekazywane do
innego kraju, nawet jesli fizycznie go one nie
opuszczajg. Do eksportowania danych mozna na
przyktad zaliczy¢ pokazanie obcokrajowcowi kodu
oprogramowania na komputerze w biurze w USA.

MGéj klient poprosit o swiadectwo pochodzenia
z umowy o wolnym handlu (FTA) dla produktu, ktéry
bedziemy mu sprzedawac. Czy mozemy przekaza¢ mu ten
certyfikat?

To zalezy. Certyfikat FTA moze by¢é wydany jedynie po
spetnieniu wszystkich wymogdw prawnych. Zakwalifikowanie
sie do FTA wymaga wiedzy technicznej i stosowania sie do
Scistych ,,regut pochodzenia”, a takze wymaga zgromadzenia
obszernej dokumentacji uzupetniajgcej (takiej jak certyfikaty
FTA od dostawcéw zakupionych czesci).

Otrzymaliémy zaméwienie na zakup od firmy z kraju, ktéry
moze by¢ objety sankcjami handlowymi. Czy mozemy
przyjgc¢ ich zamdéwienie?

To zalezy. Zasady dotyczace sankcji handlowych stale sie
zmieniajg. Aby zapewnié¢ zgodnos¢ z najnowszymi przepisami,
musimy przeprowadzi¢ analize proponowanej transakcji
zuzyciem oprogramowania Amber Road, aby sprawdzi¢, czy nie
dokonujemy transakcji ze stronami objetymi ograniczeniamilub
krajami objetymi embargiem handlowym. Chociaz wiekszos¢
krajéw nie jest objeta kompleksowym embargiem handlowym,
sankcjami mogg by¢ objete konkretne osoby, przedsiebiorstwa
i branze.

[5 Poznaj nasze zasady

Dodatkowe informacje mozna znalezé na stronie polityki weryfikacji
uzytkownikéw koncowych oraz procedur zgodnos$ci z przepisami
eksportowymi oraz na stronie polityki dotyczacej sankcji
handlowych i krajéw objetych embargiem. Mozna tez skontaktowac
sie z dyrektorem ds. zgodnosci globalnej.
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Q Zgtaszaj watpliwosci

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Ochrona przed praniem pieniedzy

M Firma Allegion podejmuje wszystkie
uzasadnione kroki majgce zapobiec
wykorzystaniu naszych towardw i ustug
niezgodnie z prawem. Jesli masz obawy
co do zrodta pochodzenia srodkow
finansowych klienta, zachowaj ostroznosc
| zgtos sprawe.

Pranie pieniedzy oznacza przemieszczanie dochoddéw
zprzestepstw w celu ukryciaich pochodzenia lub przekazywanie
legalnych funduszy na cele przestepcze, w tym terrorystyczne.
Dowiedz sie, kto stoiza transakcjami,i upewnijsie, ze prowadzisz
interesy tylko z renomowanymi stronami trzecimi.

Nowy klient zwrdcit sie do mnie z prosbg
o ustalenie zasad ptatnosci, ktére dotyczg osoby
trzeciej. To nietypowa prosba, ale chce spetnia¢
potrzeby klienta. Co mam zrobié?

Wazne jest zapewnienie wysokiego poziomu obstugi
klientéw, jednak podejrzane prosby i transakcje
nalezy zgtaszaé¢ dziatowi prawnemu lub na linie
pomocy etycznej. Miedzynarodowi posrednicy
pieniezni czesto ,piorg” srodki uzyskane nielegalnie
poprzez zakup towaréw od legalnych firm i ich
dystrybutoréw. Moga za nie zaptaci¢ podejrzanymi
metodami. W razie watpliwosci zwré¢ sie o pomoc
do wtasciwego dziatu.

Chcesz wiedzie¢ wiecej?

Skontaktuj sie z dziatem prawnym.
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Uczciwa konkurencja

M Firma Allegion nie wspiera nielegalnych
dziatan, ktére ograniczajg handel
i stanowig nieuczciwe praktyki biznesowe.
Firma jest rowniez zobowigzana do
wprowadzania na rynek  naszych
produktdw z poszanowaniem zasad
uczciwosci i rzetelnosci. Nie mozemy
zdobywac przewagi na rynku oszustwem.

Wykazuj sie ostroznoscig wobec podmiotéw
konkurencyjnych

Przepisy dotyczgce konkurenciji i przeciwdziatania praktykom
monopolistycznym sg ztozone i wigzg sie z surowymi karami.
Poznaj przepisy o konkurencji obowigzujgce w krajach,
w ktérych prowadzimy dziatalnosé.

Nigdy nie zawieraj uméw ustnych i pisemnych, aby:

- ustalac¢ ceny, korzysci i warunki sprzedazy konkurencyjnych
produktéw i ustug i zgadzac sie na takie praktyki;

- rozdziela¢ i przydziela¢ klientéw, oferty, rynki i terytoria dla
konkurencyjnych produktéw i ustug;

- odmawiac¢ sprzedazy okreslonym nabywcom i zakupu od
okres$lonych dostawcéw;

- wymienia¢ sie niejawnymi informacjami o sprzedazy
i cenach ani ich odbierac.

Nawet zwykte rozmowy moga potencjalnie
narusza¢ prawo. Zachowaj ostroznosc¢
podczas rozmow z przedstawicielami podmiotéw

konkurencyjnych. Nigdy nie omawiaj poufnych
informacji ani nie zawieraj niewtasciwych uméw
z podmiotami konkurencyjnymi.
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Uczciwa konkurencja to uczciwy marketing

Wszystkie dziatania marketingowe, sprzedazowe,
reklamowe i promocyjne muszg by¢ zgodne z prawda. Nie
wolno podawa¢ fatszywych lub wprowadzajacych w btad
twierdzen dotyczgacych naszych produktéw. Nie mozna tez
dyskredytowa¢ konkurencji. Kiedy firma Allegion mdwi, ze
nasze produkty spetniajg najwyzsze standardy, rzeczywiscie
tak jest. Dotyczy to przestrzegania wszystkich krajowych
i firmowych norm jakosci.

Utrzymuj profesjonalne i uczciwe kontakty z klientami i traktuj
ich wtasnos¢ z nalezytg starannoscia. Rozliczenia z klientami
powinny by¢ zawsze doktadne.

Q Zgtaszaj watpliwosci

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Przedstawiciel handlowy konkurencji,
ktérego znam towarzysko, poprosit mnie
o powstrzymanie sie od sktadania ofert
w zblizajgcym sie przetargu, aby mégt on osiagnac
swoj kwartalny limit sprzedazy. Powiedziat, ze
w zamian za to ,odwdzieczy sie” w nastepnym
kwartale. Powiedziatem mu, Zze sie nad tym
zastanowie. Nie ztozytem oferty. Czy naruszytem
nasze zasady?

Tak. Nawet jesli brak oferty wynikat z innych
powoddw, pojawity sie pozory niestosownosci.
Niezgtoszenie pierwotnej prosby znajomego, a takze
nieztozenie przez Ciebie oferty moga juz postuzy¢
za podstawy do wyciggniecia odpowiedzialnosci
prawnej. Nalezato zakoriczy¢é te rozmowe
W oczywisty sposéb i jg zgtosié.

Wiem, ze podmiot konkurencyjny ma
problemy z kontrolg jakosci swojego produktu,
konkurencyjnego wobec naszego. Nie s3 to
informacje ogoélnodostepne, dowiedziatem sie
onichprzezznajomego, ktéry kiedys tam pracowat.
Opowiedziatem o tym potencjalnemu klientowi,
a on bez wahania nawigzat z nami wspoétprace
biznesowa. To byto dobre wykorzystanie informaciji
na temat konkurencji, prawda?

Nieprawda. Firma Allegion jest zobowigzana do

prowadzenia dziatalnos$ci uczciwie i etycznie.
Dyskredytowanie konkurencyjnych produktéw nie
jest dobrym sposobem pozyskiwania sobie klientéw.
Kiedy sprzedajemy nasze produkty, powotujemy sie
na jakos¢ i wartos¢ marek oraz zobowigzanie do
zapewniania klientom obstugi na wysokim poziomie.

[% Poznaj nasze zasady

Dodatkowe informacje mozna znalez¢ na stronie internetowej
polityki antymonopolowe;.
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Spis tresci Zasady Zasoby

Firma Allegion przestrzega
podstawowych praw cztowieka i wierzy,
ze wszyscy ludzie na catym Swiecie
powinni by¢ traktowani z godnoscia,
uczciwoscig i szacunkiem. Firma Allegion
nie wykorzystuje ani nie zgadza sie na
wykorzystanie pracy niewolniczej i handlu
ludzmi. Potepia rowniez ponizajgce
traktowanie oséb i niebezpieczne warunki
pracy. Jestesmy rowniez zobowigzani
do stosowania uczciwych  praktyk
pracowniczychiprzestrzegania wszystkich
obowigzujgcych przepisow i regulacii
dotyczacych wynagrodzen i godzin pracy.
Jesli podejrzewasz nieuczciwe praktyki pracownicze, prace
przymusowa, prace dzieci lub handel ludZmi w firmie Allegion
lub w naszym tancuchu dostaw lub wiesz o takich przypadkach,

musisz je zgtosi¢ swojemu przetozonemu, na linie pomocy
etycznej lub innemu specjaliscie w firmie.

Firma Allegion publikuje coroczne oswiadczenie opisujgce
nasze wysitki na rzecz przestrzegania praw cztowieka oraz
zacheca do przejrzystosci i uczciwosci w tancuchu dostaw.
Nasi partnerzy biznesowi muszg przestrzega¢ kodeksu
postepowania dla partneréw biznesowych, ktéry surowo
zabrania handlu ludzmi, pracy dzieci i pracy przymusowe;j,
a od naszych dostawcéw i bezposrednich wykonawcow
wymaga powaznego zaangazowania w ochrone zdrowia i
bezpieczenstwa swoich pracownikdw oraz dziatania zgodnie
Z przepisami o ochronie praw cztowieka. Ponadto firma

Zgtaszaj watpliwosci

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Allegion przestrzega wszystkich obowigzujacych przepiséw
dotyczacych mineratéw z obszaréw objetych konfliktem
i promuje pozyskiwanie mineratéw z innych miejsc. Tego
samego oczekuje od naszych partneréw w taricuchu dostaw.
Firma Allegion wymaga od swoich partneréw biznesowych
odpowiedzialnosci za ich praktyki biznesowe. Wspdtprace
kontynuuje wytacznie z partnerami zobowigzujgcymi sie do
przestrzegania tych samych standardéw szacunku i godnosci
dla wszystkich ludzi.

ALLEGION
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Q Zgtaszaj watpliwosci oraz wdrazanie wartoéci w praktyce

Chce zaangazowac producenta, ktérego
polecit mi wspétpracownik. W trakcie weryfikacji
okazato sie, ze firma z oszczednosci korzystata
z pracy dzieci. To byto kilka lat temu, a mdéj
wspotpracownik twierdzi, ze ,,tego problemu juz
niema”.Zatem czy moge podjgéznim wspétprace?

Nieprawda. Nawet jesli trzecia strona zostanie
nam polecona i nie dopuszcza sie juz zadnych
nieprawidtowosci, warto pozostawi¢ slad tego
w dokumentacji. Zanim podpiszesz umowe
z producentem, popro$ o wskazowki. Wspoétpraca
z firmami, ktére majg na koncie przypadki tamania
praw cztowieka, naraza pracownikéw i reputacje
firmy na ryzyko.

@] Poznaj nasze zasady

Oswiadczenie o przeciwdziataniu handlowi ludZzmi
Polityka dotyczaca mineratéw z obszaréw objetych konfliktem

Kodeks postepowania partneréw biznesowych
Globalna polityka praw cztowieka
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Firma Allegion prowadzi dziatalnosc¢
W Sposob odpowiedzialny pod wzgledem
Srodowiskowym i dazy do poprawy
wynikow tak, aby przynies¢ korzysci
pracownikom, klientom, spotecznosciom,
akcjonariuszom i sSrodowisku.

Zatrzymaj sie i pomysl

W tym celu:
- Madrze i efektywnie wykorzystujemy energie oraz
stosujemy technologie minimalizujacg oddziatywanie na
srodowisko.

- Przestrzegamy obowigzujgcych nas przepiséw dotyczgcych
ochrony $rodowiska.

« Szkolimy pracownikdéw, ktérych praca podlega pod
przepisy o ochronie Srodowiska, w zakresie pozwolen, praw
i przepiséw, ktére dotyczg ich obowigzkéw.

- Szkolimy naszych pracownikéw w zakresie dziatan na rzecz
srodowiskaiangazujemy ich w takie dziatania. Informujemy
zewnetrznych interesariuszy o naszych wysitkach na rzecz
ochrony $rodowiska.

- Wspieramy organizacje i wspotpracujemy z organizacjami,
ktére dziatajg na rzecz ochrony srodowiska.

- Angazujemy nasz tancuch dostaw we wspieranie dziatan
na rzecz zrbwnowazonego rozwoju.

- W miare naszych mozliwosci wspétpracujemy
z dostawcami, ktérzy maja udokumentowane
zobowigzania w zakresie ochrony srodowiska.
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Q Zgtaszaj watpliwosci

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Wspieranie lokalnych spotecznosci

M Firma Allegion jest partnerem
spotecznosci i przyktadnym obywatelem
korporacyjnym.

JesteSmy zaangazowani w poprawianie warunkéw zycia
i wspieranie naszych lokalnych spotecznosci na catym Swiecie.
Nasze lokalne placéwki zachecamy do rozpoznawania
lokalnych potrzeb, tworzenia lokalnych komitetéw darczyricéw
i wolontariuszy oraz wprowadzania zmian w miejscu, w ktérym
mieszkajg, uczg sie i pracuja.

Wazne jest jednak, aby te dziatania nie konfliktowaty
z dziataniami firmy Allegion. Nasze filary dobroczynnosci
nalezy traktowac¢ jako punkt odniesienia. Jesli chodzi
o darowizny, sponsoring i projekty ustugowe, nalezy
przestrzega¢ korporacyjnych i lokalnych zasad i wytycznych. |
pamietaj: Przed wykorzystaniem czasu lub zasobéw firmy do
pracy spotecznej uzyskaj na to zgode przetozonego.

Moja znajoma zaktada organizacje
charytatywng i chce wydrukowa¢ kilka ulotek na
zbiérke pieniedzy. To tylko 100 kopii w kolorze. Czy
moge wydrukowac je na drukarce w moim biurze?

Chociaz firma Allegion jest zaangazowana
w dziatania na rzecz spotecznosci, to Twoje dziatanie
bytoby réwnoznaczne z wykorzystaniem zasobdéw
firmy i mogtoby doprowadzi¢ do konfliktu intereséw.
Najlepiej wykonywac takie czynnosci we wtasnym
czasie i z wtasnych srodkow.

SprawdZ w swoim oddziale szanse pracy na

rzecz spotecznosci.
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Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Zaangazowanie w polityke

W Zaangazowanie w polityke to przyktad
pozytywnej pracy na rzecz spotecznosci,
w ktorych pracownicy mieszkajg. Firma
Allegion szanuje ich prawo angazowania sie
w takg dziatalnos¢. Wazne jest jednak to, aby
wykazywali sie przy tym odpowiedzialnoscig
i szacunkiem wobec firmy.

Ich zaangazowanie polityczne jest sprawg prywatna, dlatego nie
powinno odbywa¢ sie w imieniu firmy Allegion. Nalezy pamietac
o podanych dalej wymaganiach.

Pracownicy firmy Allegion:

- Nie nalezy dokonywaé¢ wptat na cele polityczne w imieniu
firmy ani kontaktowac sie z urzednikiem panstwowym w tym
celu, chyba ze jest sie do tego upowaznionym.

- Nie wolno wykorzystywac¢ do dziatalnosci politycznej czasu
i zasobdéw firmy bez zgody.

- Pracownicy nie moga w imieniu firmy Allegion wptywac
na decyzje polityczne innych pracownikéw ani ich sposéb
gtosowania.

- Przed objeciem funkcji urzednika panstwowego lub
kandydowaniem na urzad nalezy skonsultowac sie z dziatem
prawnym lub dyrektorem ds. zgodnos$ci z przepisami.

Zasady lobbingu

Firma Allegion moze okazyjnie bra¢ udziat w debatach politycznych
poprzez dyskusje w ramach lobbingu lub inne dziatania na rzecz
nawigzywania relacji z podmiotami panstwowymi. Jesli chcesz
skontaktowa¢ sie z urzednikami panstwowymi lub zaangazowa¢é
sie w dziatania majace na celu wywarcie wptywu na ksztatt
spraw legislacyjnych lub administracyjnych w imieniu firmy,
najpierw skonsultuj sie z dziatem prawnym, dziatem komunikaciji
korporacyjnej lub dyrektorem ds. zgodnosci z przepisami.

Lokalny urzednik popiera proponowane
prawo, ktére w moim odczuciu moze zaszkodzié¢
interesom firmy Allegion. Planuje napisac list na
papierze firmowym Allegion sprzeciwiajgcy sie
tej ustawie. Co musze wiedzie¢, zanim go wysle?

Nie wysytaj go na papierze firmowym Allegion ani
nie umieszczaj na nim nazwy swojego stanowiska
i swojej roli. Chociaz mozesz uczestniczy¢ w
dziataniach politycznych w swoim wtasnym
czasie, bez upowaznienia nie wypowiadaj sie i nie
lobbuj w imieniu firmy Allegion. Uzywanie papieru
firmowego i umieszczanie obok swojego nazwiska
nazwy stanowiska lub nazwy roli w firmie Allegion
moga sugerowac, ze piszesz w jej imieniu.

] [ ] y 4 [ ] [ ]
! Chcesz wiedzie¢ wiecej?
Skontaktuj sie z dziatem prawnym lub z dyrektorem ds.
zgodnosci z przepisami.
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Dowiedz sie, gdzie udac
siepowskazowkidotyczgce
naszych wartosci.

Jesli potrzebujesz porady lub chcesz
zgtosi¢ problem, zacznij od swojego
kierownika. To on go najlepiej zrozumie
i podejmie odpowiednie dziatania.

Jesli nie czujesz sie na sitach, by
porozmawia¢ o danym problemie
ze swoim kierownikiem, albo jesli
poruszytes(-as) jakas kwestie ze swoim
kierownikiem, a masz poczucie, ze nie
zostata ona odpowiednio rozwigzana,
porozmawiaj z lokalnym kierownictwem
lub skorzystaj z jednego z podanych
dalej zasobdéw.

Zasoby

Zgtaszaj watpliwosci

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Dziat kadr

Skontaktuj sie z lokalnym partnerem ds. zasobdéw ludzkich

Dziat prawny

Skontaktuj sie z regionalnym radcg prawnym

Dyrektor ds.
zgodnosci
zZ przepisami

EthicsandCompliance@allegion.com
Pracownicy mogg rowniez przekazywaé watpliwosci
(anonimowo lub w inny sposéb) pisemnie na adres:
Chief Compliance Officer
Allegion plc
11819 N. Pennsylvania Street
Carmel, Indiana 46032
United States of America

Ethics HelpLine
(zob. specjalne
powiadomienie
dla pracownikéw
znajdujacych sie
W Unii
Europejskiej)

W USA i Kanadzie:
Nieodptatny numer telefoniczny: 800-461-9330

Zgtoszenia mozna dokonac réwniez przez
internet: linie pomocy etycznej

Dyrektor ds.
prywatnosci

DataPrivacy@allegion.com

Komunikacja
korporacyjna

AllegionCommunications@allegion.com

ALLEGION
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Specjalne powiadomienie dla pracownikéw
znajdujacych sie w Unii Europejskiej

Lokalne prawo ogranicza korzystanie z naszej linii pomocy
etycznej przez pracownikéw w Unii Europejskiej. Odniesienia
do tejze linii w kodeksie i powigzanych dokumentach
i komunikatach podlegajg ograniczeniom w tej sekciji.

Jesli znajdujesz sie w Unii Europejskiej, mozesz skontaktowaé
sie z naszg linig pomocy etycznej przez catg dobe, siedem dni
w tygodniu, jesli chcesz poufnie uzyskaé porade lub zgtosi¢
sytuacje zwigzang z kwestiami finansowymi lub kontrolnymi.
Nalezg do nich budzace watpliwosci sprawy ksiegowe lub
audytowe albo inne sprawy prawne z zakresu finanséw,
ksiegowosci, bankowosci i przeciwdziatania korupcji.

Lokalne prawo moze ogranicza¢ mozliwos¢é przyjmowania
przez firme zgtoszen za posrednictwem linii pomocy etycznej,
dotyczacych naruszen poza obszarami spraw finansowych lub
kontrolnych.

Zgtaszaj watpliwosci

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Chociaz pracownicy w Unii Europejskiej nie sg zobowigzani
do zgtaszania naruszen kodeksu, zachecamy ich do tego.
Potencjalne lub oczywiste naruszenia kodeksu, prawa lub
polityki mozna zgtasza¢ do zasobdéw okreslonych w kodeksie.
Zachecamy do podania imienia i nazwiska przy dokonywaniu
zgtoszenia, gdyz pomoze to naszej firmie w przeprowadzeniu
postepowania.

Zgodnie z europejskimi przepisami o ochronie danych kazda
osoba w Unii Europejskiej, ktérej dotyczy zgtoszenie na
wspomniang linie, bedzie miata prawo do powiadomienia,
dostepu i dziatan naprawczych wymaganych na mocy
obowigzujgcych przepiséw o ochronie danych. Nie obejmuje
to prawa do zgdania informacji o osobach trzecich, takich jak
tozsamos$¢ osoby, ktéra ztozyta skarge.
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Dowiedz sie, gdzie udac sie po
dodatkowe informacje.

Formularz ujawniania konfliktu intereséw

Globalna polityka informowania o nieprawidtowosciach
Globalna polityka praw cztowieka

Globalna polityka przeciwdziatania nekaniu i dyskryminaciji

Globalny portal dla dostawcéw

Kodeks postepowania partneréw biznesowych

Oswiadczenie o przeciwdziataniu handlowi ludZzmi

Polityka akceptowalnego korzystania z technologii
Polityka antytapdwkarska i antykorupcyjna
Polityka antymonopolowa

Polityka dotyczgca konfliktdw interesow

Polityka dotyczgca mediéw spotecznosciowych

Polityka dotyczaca mineratéw z obszaréw objetych
konfliktem

Polityka dotyczgca prezentéw, positkéw, form rozrywki
i darowizn

Polityka dotyczgca sankcji handlowych i krajéw objetych
embargiem

Polityka dotyczgca wykorzystywania informacji wewnetrznych
Polityka prowadzenia dokumentacji

Polityka relacji korporacji z mediami

Polityka weryfikacji partneréw biznesowych

Polityka weryfikacji uzytkownikéw koncowych oraz procedur
zgodnosci z przepisami eksportowymi

Polityka zgtaszania watpliwosci

Zgtaszaj watpliwosci

Pionierskie metody dbania o bezpieczeristwo
oraz wdrazanie wartosci w praktyce

Allegion (NYSE: ALLE) to $wiatowy pionier w dziedzinie
bezproblemowego dostepu. Jest wtascicielem wiodacych marek, takich
jak CISA®, Interflex®, LCN®, Schlage®, SimonsVoss® i Von Duprin®.
Firma Allegion koncentruje sie na bezpieczenstwie drzwi i obszaréw
znajdujgcych sie w ich sgsiedztwie. Zabezpiecza ludzi i majgtek dzieki
szeregowi rozwigzan dla domaow, firm, szkét i instytucji.

© Allegion plc, 2022 | Block D, Iveagh Court, Harcourt Road, Dublin 2,
Co. Dublin, Ireland

SPOLKA z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA,
ZAREJESTROWANA W IRLANDII POD NUMEREM 527370

Firma Allegion jest pracodawca realizujgcym polityke réwnych szans
i dziatan afirmatywnych.

Wiecej na stronie allegion.com

ALLEGION


https://www.allegion.com/corp/en/footer/policies/supplier-portal.html
https://www.allegion.com/content/dam/allegion-corp/migration/header-footer/Code%20of%20Conduct%20for%20Allegion%20Business%20Partners_7_2023.pdf
https://www.allegion.com/corp/en/about/ESG/governance/anti-human-trafficking-statement.html
https://www.allegion.com/corp/en/about/ESG/environmental/conflict-minerals.html
https://www.allegion.com/corp/en/about/ESG/environmental/conflict-minerals.html
https://www.allegion.com/
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