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WIZJA GRUPY

W Grupie LOREAL wierzymy, ze kazdy czlowiek dazy do piekna. Nasza misja jest pomaganie
kobietom i mezczyznom na catym swiecie w uswiadomieniu sobie tego dazenia i wyrazaniu w
pelni swojej osobowosci. Wlasnie to nadaje znaczenie i warto$¢ naszym dziataniom oraz zyciu
zawodowemu naszych pracownikow. JesteSmy dumni z naszej pracy.

Nasza strategia bycia liderem opiera sie na ciggtym inwestowaniu w szczegdtowe badania naukowe i rozwéj. To umozliwia
naszym markom dostarczanie produktéw innowacyjnych, skutecznych, praktycznych i przyjemnych w uzyciu, produkowanych
zgodnie z wymaganymi standardami jakosci i bezpieczenstwa. Dazymy do perfekgji i stale udoskonalamy siebie i nasze metody.
Przywiazujemy ogromna wage do uczciwosci i przejrzystosci: nasza reklama skierowana do klienta oparta jest na udowodnionych
wynikach i danych naukowych. Czujemy sie zobowigzani do budowania silnych i dtugotrwatych zwigzkéw z klientami i dostawcami,
opartych na zaufaniu i wzajemnej korzysci. Prowadzimy dziatalno$¢ zgodnie z dobrym obyczajem: respektujemy prawo krajéw,
na terenie ktérych prowadzimy dziatalno$¢, i stosujemy sie do dobrych praktyk nadzoru korporacyjnego. Utrzymujemy wysokie
standardy rachunkowosci i sprawozdawczoéci oraz wspieramy walke z korupcja. Gwarantujemy dtugoterminowa trwata warto$é
dla udziatowcow poprzez ochrone aktywdw firmy i ich efektywne wykorzystanie.

Naszym celem jest uczynienie z LOREALA wspaniatego miejsca pracy. Wiemy, Ze nasi pracownicy stanowig nasz najwiekszy
kapitat. Majg prawo do bezpiecznego i zdrowego $rodowiska pracy: takiego, w ktérym dostrzega sie indywidualne talenty
i zalety, ceni sie réznorodnos¢, szanuje prywatnos¢ i bierze pod uwage zachowanie réwnowagi pomiedzy zyciem zawodowym
i osobistym. Wierzymy w stworzenie naszym pracownikom stymulujacego $rodowiska, pasjonujgcych mozliwosci rozwoju
osobistego i szansy na dokonanie zmiany. Promujemy atmosfere otwartosci, odwagi, wielkodusznosci i szacunku, tak aby
Wwszyscy nasi pracownicy odczuwali swobode zadawania pytan, wysuwania pomystéw i wyrazania swoich obaw.

Bierzemy udziat w tworzeniu $wiata piekna i prawosci. Pamietamy o naszym wptywie na $rodowisko naturalne, w tym na
bior6znorodnosé, i stale dazymy do jego ograniczenia: jeste$my nastawieni na unikanie szkéd, mogacych stanowi¢ w przysztosci
cene dzisiejszych doraznych korzysci. Wnosimy pozytywny wktad w rozwoj spoteczenstw i krajow, w ktérych jestesmy obecni,
szanujac lokalnag kulture i wrazliwo$¢. Czujemy sie zobowigzani do poszanowania praw cztowieka. Chcemy pomaéc potozy¢
kres wykorzystywaniu dzieci jako sity roboczej i stosowaniu pracy przymusowej. Chcemy zaniechania w naszej branzy testéw
prowadzonych na zwierzetach i przyczyniamy sie do rozwoju i przyjecia metod alternatywnych. Aktywnie poszukujemy
i preferujemy partneréw biznesowych, ktérzy podzielajg nasze wartosci i przekonania etyczne.

To wizja, ktora towarzyszy naszej dziatalnosci:



WPROWADZENIE

SIR LINDSAY OWEN-JONES
JEAN-PAUL AGON

LOREAL stworzono w oparciu o fundamentalne wartosci, ktérymi od
zawsze kierujemy sie we wszystkich naszych dziataniach. \Wartosci te
uksztattowaty nasza kulture dziatania i stanowig podstawe reputacji
firmy.

Od wielu lat przekazujemy je ustnie kolejnym osobom. Jednak
dzis, gdy pracownikéow jest tak wielu w coraz wiekszej liczbie
krajow, uwazamy, ze najlepiej zebra¢ nasze wartosci we wspdlnym
dokumencie, bedacym dla nas inspiracja i taczacym nas wszystkich.

Funkcjonujemy w ciggle zmieniajacych sie czasach. Nie wystarczy juz
po prostu dzieli¢ sie wspdlnymi przekonaniami. Trzeba jasno wyrazi¢
w nowym dokumencie, jakie sa w praktyce obowigzki, ktérym
musimy sprostac.

Dokument ten wprowadza nasze wartosci w zycie i ukazuje, w jaki
sposoéb sie nimi kierujemy i jak wptywaja na decyzje podejmowane w
naszej codziennej pracy.

Wszyscy jestedSmy zobowigzani do stosowania sie do tych
zasad postepowania, stanowigcych o uczciwosci i etycznym
postepowaniu Grupy LOREAL. Mamy nadzieje, ze kazdy z
pracownikdéw bedzie sie do nich stosowac i przekazywac je innym.

Wierzymy, ze nasze zaangazowanie na rzecz stosowania tych
istotnych wartosci i potwierdzenia norm etycznych obowigzujacych
we wszystkich naszych dziataniach bardziej niz kiedykolwiek pozwoli
postrzegaé LOREAL jako przyktad do nasladowania: firme godna
zaufania i szacunku.

SIR LINDSAY OWEN-JONES JEAN-PAUL AGON
Chairman Chief Executive Officer

it~ s
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WPROWADZENIE

Zalezy nam na podtrzymywaniu WIZJI GRUPY L'OREAL w
naszej codziennej pracy. Ma to zasadnicze znaczenie dla
ciagtego sukcesu naszej Firmy.

Dlatego stworzyliSmy ten kodeks. Jego celem jest pomoc
wszystkim w zrozumieniu, czego oczekuje sie od nas jako
pracownikéw LOREALA. Odnosi sie on do nas wszystkich,
gdziekolwiek dziatamy i jakakolwiek funkcje petnimy -
niezaleznie od tego, czy jestesmy pracownikami nizszego
szczebla, czy cztonkami zarzadu.

Kazdy z osobna i wszyscy razem w Firmie, jako ambasadorowie
LOREALA i czlonkowie naszej spotecznosci, podejmujemy
osobiste zobowigzanie postepowania w zgodzie z tym
kodeksem — zaréwno jego trescig, jak i przestaniem.

Powinnismy zawsze pamigta¢, ze:

Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ wartoéci i zasad

przewodnich przedstawionych w niniejszym dokumencie
Kazdy z nas daje przyktad: wizerunek LOREALA zalezy od
pracownikow

Bedziemy oceniani nie tylko wedtug tego, co robimy, ale jak
to robimy

Pytania o kwestie etyczne rzadko sg proste, ale musza by¢
zadawane

Radzimy nie zachowywac tych pytan dla siebie: trzeba sie nimi
dzieli¢ i szuka¢ rady.

Uczciwos$é i szacunek sg najwazniejsze dla sposobu, w jaki
pracujemy.

1 JEAN-JACQUES LEBEL
President
L'Oréal Professional Products

Jor b L

2 BRIGITTE LIBERMAN
Managing Director
Active Cosmetics International

koo

3 JEAN-PAUL AGON
Chief Executive Officer

e

4 GEOFF SKINGSLEY
Executive Vice-President
Human Resources

&3

5 BEATRICE DAUTRESME
Executive Vice-President
Corporate Communications,
External Affairs & Prospective

7 wiree

6 PATRICK RABAIN
President
L'Oréal Consumer Products

L

7 LAURENT ATTAL
President and Chief
Executive Officer
L'OREAL USA

Coms Qup

8 JOCHEN ZAUMSEIL
Managing Director of
the Asia Zone

S

9 JOSEPH BITTON
Managing Director of the
Latin America Zone

10 JEAN-PHILIPPE BLANPAIN
Executive Vice-President
Production & Technology

Lrt

11 MARC MENESGUEN
President
L'Oréal Luxury Products

g

12 CHRISTIAN MULLIEZ
Executive Vice-President
Administration & Finance

13 JEAN-FRANCOIS
GROLLIER

Executive Vice-President
Research & Development
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JAK POSLUGIWAC
SIE KODEKSEM

NASZ SPOSOB DZIAL ANIA nie zastepuje zadnych istniejacych
regut postepowania i nalezy w dalszym ciagu stosowa¢ sie do
norm i standardéw ustalonych w danym miejscu pracy. Kodeks
ten ma raczej na celu stworzenie ram dla tych regut, tak aby
uzasadnienie ich funkcjonowania byto bardziej zrozumiate.

Jest to zarazem wazne narzedzie, majace pomodc zmierzyé
sie z wszelkimi mozliwymi pytaniami lub dylematami, ktére
dotycza naszego sposobu dziatania.

Oczywiscie, zaden dokument nie jest w stanie przewidzie¢
i odnies$¢ sie do kazdej sytuacji, ktéra moze zaistnie¢, zwtaszcza
jesli wezmiemy pod uwage, ze wiele dylematéw etycznych
powstaje w sytuacjach niejasnych, gdzie nie ma oczywistych
rozwigzan. A zatem, jesli trzeba podja¢ decyzje postrzegana
jako trudna etycznie, zawsze nalezy zadaé sobie nastepujace
pytania:

Czy pozostaje to w zgodzie z WIZJA GRUPY
L'OREAL i NASZYM SPOSOBEM DZIALANIA?

Czy jest to zgodne z prawem?

Jaki wptyw beda miaty dane dziatania na naszych
udziatowcdw i w jaki sposob zareagowaliby,
dowiedziawszy sie o nich?

Jesli nie mam pewnosci, czy zwrdcitam/zwrocitem
sie 0 pomoc?

Jestesmy $wiadomi, ze niektére sytuacje nie sg proste.
W razie watpliwosci jest ujawnienie problemu

i omowienie go w sposob otwarty.

W sprawach technicznych najlepiej zwraca¢ sie do ekspertéw
wewnetrznych z poszczegdélnych dziatéw, takich jak Finanse,
Zasoby Ludzkie, Bezpieczenstwo i Higiena Pracy, Doradztwo
Prawne i Podatkowe, Zaopatrzenie i inne.

4 NASZ SPOSOB DZIALANIA

P: Czy ten dokument odnosi sie do mojej osoby?

0O: Wszyscy w LOREALU,
stana¢ przed dylematem etycznym: jak zachowac¢ sie wobec

mozemy W codziennej pracy

kolegéw i zareagowac na ich zachowanie; jak poradzi¢ sobie
z trudnym lub ktopotliwym zadaniem klienta lub dostawcy;
jak ustosunkowa¢ sie do kwestii korzystania z mienia firmy.
Kazde z tych pytan ma swdj wymiar etyczny. Nasz kodeks
dostarcza przydatnych, praktycznych wskazéwek, dotyczacych
tych i wielu innych dylematdw, z ktérymi wszyscy musimy sie
zmierzy¢ od czasu do czasu.

WIZJA GRUPY LOREAL i NASZ SPOSOB DZIALANIA s3
adresowane do wszystkich pracownikéw i przedstawicieli
firmy i jej filii na catym $wiecie. Dotyczg réwniez Cztonkdéw
Zarzadu i Dyrektorow Grupy LOREAL i jej spotek zaleznych.

Kod Etyki Biznesowej jest obecnie dostepny w 41 jezykach.
Dokument zrédtowy stanowi wersja angielska.



POSZANOWANIE
JEDNOSTKI

Oczekujemy, ze wszyscy pracownicy i jednostki beda
wspotpracowaé w atmosferze szacunku i otwartosci.

W ten sposob podtrzymujemy kulture lojalnosci, zaufania
i solidarnosci w naszych dziataniach biznesowych. Wszyscy
powinnismy stara¢ sie uznawaé pomysty innych i doceniac¢ ich

wkiad.

Nalezy promowa¢ prace zespotowa, a cztonkowie zespotu
powinni dzieli¢ zaréwno jego sukcesy, jak i porazki. Powinnismy
z uwaga stucha¢ siebie nawzajem i kiedy zaistnieje potrzeba
dzieli¢ sie informacjami, pamietajac o przepisach dotyczacych
poufnoséci, obowiagzujgcych w Grupie. Dyskredytowanie kolegéw
jest sprzeczne z wartosciami GRUPY.

POSZANOWANIE
PRAWA

L'OREAL prowadzi dziatalno$¢ w wielu krajach. Posiadaja one
rézne kultury i systemy polityczno-prawne.

Wspolnie jako firma, ale i kazdy z osobna, w trakcie
wykonywania naszych obowiazkéw przyjmujemy za naczelng
zasade bezwzgledne respektowanie prawa obowigzujagcego w
kraju, w ktérym LOREAL prowadzi dziatalnos¢.

LOREAL przywiazuje szczegdlna wage do ducha i litery prawa
dotyczgcego nastepujacych kwestii:

Prawa cztowieka; zakaz pracy dzieci i pracy przymusowej;
dyskryminacja; czas pracy i wynagrodzenie; organizacje
reprezentujgce pracownikéw

Standardy jakosci, higieny i bezpieczeristwa

Srodowisko

Korupcja i fapéwkarstwo

Opodatkowanie i sprawny przeptyw informacji finansowej

Uczciwa konkurencja

LOREAL usituje propagowaé te zasady wsrdéd swoich
partneréw biznesowych i stara sie dopilnowaé, na ile to
mozliwe, aby réwniez przestrzegali tego prawa i przepisow.

POSZANOWANIE )
LOKALNYCH OBYCZAJOW

NASZ SPOSOB DZIALANIA powstal dzieki
pracownikéw L'OREALA z catego $wiata. Uwazamy, ze

pomocy

jego zasadnicze przestanie ma zastosowanie do wszystkich
naszych dziatan.

Zawsze powinnisSmy upewnié¢ sie, ze nasze postepowanie
pozostaje w miare mozliwosci w zgodzie z kultura i obyczajem
spotecznosci, z ktdrag przyszto nam sie kontaktowad.

Moga zaistnie¢ przypadki, gdy wskazdwki niniejszego kodeksu
réznig sie od lokalnego prawa lub zwyczajéw danego kraju.
W przypadku, gdy lokalne prawo wymaga zastosowania
wyzszych standardéw niz te zawarte w kodeksie, zawsze
nalezy stosowac prawo lokalne. Jesli, natomiast, stosowanie
kodeksu zapewnia wyzsze standardy, powinien on zastgpi¢
lokalne prawo — chyba ze bedzie to prowadzi¢ do dziatan

niezgodnych z prawem.

NASZ SPOSOB DZIALANIA &



L'OREAL popiera kulture otwartosci, w ktorej
pracownicy moga szczerze wyraza¢ swoje
watpliwosci.

Oczekuje sie od wszystkich pracownikdéw przyjecia na siebie
odpowiedzialno$ci za dopilnowanie, aby nasze postepowanie byto
zgodne z WIZJA GRUPY i NASZYM SPOSOBEM DZIALANIA.

Zachecamy wszystkich pracownikéw do publicznego przed-
stawiania swoich opinii, obrony swoich pogladéw oraz
sygnalizowania zachowan lub wymagan niemozliwych do
zaakceptowania.

Mamy $wiadomos$é tego, ze pracownicy moga mieé
watpliwosci dotyczgce niektérych dziatan oraz potrzebuja rad
i wskazowek, aby sobie z nimi poradzi¢.

Nasza strategia postepowania jest doktadne badanie wszelkich
watpliwosci zgtaszanych w dobrej wierze, a odnoszacych sie do
ztego postepowania ze strony Firmy, czy tez ktéregokolwiek z jej
pracownikéw lub partneréw biznesowych oraz podejmowanie
dziatarh adekwatnych do wynikéw dochodzenia. ,W dobrej
wierze” oznacza, ze przedstawione informacje w danym
momencie byly uwazane za wiarygodne i dokladne, nawet
jesli pézniej udowodniono, ze byty btedne.

Osobie, ktéra zgtosita dang watpliwos$é, zostanie przedstawiona
nasza reakcja w zakresie nie naruszajgcym wymogoéw
prawnych lub innej klauzuli poufnosci.

W przypadku podjecia dochodzenia zapewniamy sprawiedliwe
postepowanie, ze szczegdlnym naciskiem na respektowanie
zasad rzetelnego procesu i domniemania niewinnosci.

Wszystkie informacje udzielone na potrzeby dochodzenia beda
udostepniane tylko w oparciu o zasade , wiedzy koniecznej’
a pracownicy, ktérzy w dobrej wierze zgtosza watpliwosci
tego typu, beda chronieni przed dziataniami odwetowymi.
W trakcie dochodzenia oczekiwana jest petna wspofpraca.

/wyczajowa droga zgtaszania tego typu spraw prowadzi
poprzez przetozonych. Jesli z jakiego$ powodu ta metoda
nie jest wilasciwa, sprawe nalezy zgtosi¢ Menadzerowi
ds. Zasobdéw Ludzkich. W danym kraju moga istnie¢ réwniez
dodatkowe instytucje, do ktérych mozna sie zwrécic, takie jak
przedstawicielstwo pracownikéw, procedura zgtaszania skarg
i zazalen lub specjalna infolinia.

6 NASZ SPOSOB DZIALANIA

W kazdym kraju to Dyrektor Generalny filii jest
ostatecznie odpowiedzialny za zagwarantowanie
respektowania WIZJI GRUPY L'OREAL i NASZE-
GO SPOSOBU DZIAtANIA.

Jesli po zgtoszeniu problemu lokalnemu kierownictwu nie uda
sie uzyskac satysfakcjonujacejodpowiedzi, lub, w wyjatkowych
przypadkach, gdy zgtoszenie sprawy lokalnemu kierownictwu
nie stanowitoby wilasciwe] metody, mozesz skontaktowaé sie
z Dyrektorem ds. Etyki Grupy LOREAL:

www.lorealethics.com

Group Director of Ethics, LOREAL,
41, rue Martre, 92117 CLICHY, FRANCE

Prosimy zwréci¢ uwage na to, ze pomimo braku zakazu
sktadania doniesien anonimowych, nie zachecamy do
stosowania tej metody. Uwazamy, ze zapewniamy
wystarczajace zabezpieczenia, aby pracownik, chcac
w dobrej wierze zlozyé doniesienie, nie musiat ukrywaé
swojej tozsamosci. Anonimowe zgtoszenie utrudnia

rowniez dogtebne zbadanie sprawy.






BEZPIECZENSTWO | JAKOSC PRODUKTOW

Bezpieczenstwo i jakos¢ produktow jest zawsze
najwazniejsza.

Wyjatkowa skutecznosé, jakosé i bezpieczenstwo
naszych produktow ukazuja nasze oddanie
i szacunek dla konsumentéw, zjednuja nam ich
zaufanie, stanowia fundament reputacji naszej
marki i potwierdzaja, ze LOREAL pozostaje
liderem w branzy.

Czujemy sie zobowiazani do wprowadzania
na rynek produktéw, ktorych skutecznosé
i bezpieczenstwo potwierdzity i
zagwarantowaly rygorystyczne testy.

Kazdy pracownik LOREALA na calym swiecie
musi zaangazowac¢ sie¢ na rzecz osiagniecia
najwyzszej jakosci produktu od momentu
powstania po dystrybucje, a nawet wtedy, gdy
produkt znalazt sie juz na rynku.

Wszyscy pracownicy zaangazowani w rozwaoj,
produkcje, marketing, dystrybucje i sprzedaz
naszych produktow maja obowiazek:

m  Przestrzegaé wszystkich wymogdéw ustawowych
i regulacyjnych odnoszacych sie do tworzenia
i znakowania produktéw

m Popiera¢ swobodngiotwarta wymiane opiniina
temat bezpieczenstwa produktow, tak aby zaden
problem z tym zwigzany nie zostat pominiety

m Dba¢ o to, aby na kazdym etapie procesu
produkcji stosowane byty najwyzsze standardy
higieny i surowe kontrole jakosci

m Dba¢ o to, aby wszelkie negatywne reakcje
konsumentéw byly zgtaszane do Dziatu
Konsumenckiego

m Niezwlocznie reagowaé na wszelkie obawy
zwigzane z bezpieczenstwem produktu,
kontrolg jakosci i tolerancjg produktéw

8 NASZ SPOSOB DZIALANIA

P: Pracuje na linii produkcyjnej i zauwazytam wadliwie
wykonczone towary, ktéore moga wskazywaé na to, ze
jedna z maszyn nie spetnia norm jakosci. Wiem, ze w
takiej sytuacji powinnismy wstrzymac produkcje, ale moja
przetozona nie podjeta zadnych dziatan. Wiem, ze plan
produkcji jest bardzo napiety. Czy powinnam jej zaufac
i uzna¢, ze wie, co robi, ignorujac problem?

O: LOREAL na kazdym etapie produkcji przeprowadza kontrole
jakosci, aby upewni¢ sie, ze nasi konsumenci otrzymuja
produkt najwyzszej jakosci. Na pierwszym miejscu stawiamy
jako$é, nie zwazajac na plany produkcji. Powinnas$ bez wahania
zatrzymac linie, otwarcie podzieli¢ sie problemem ze swoja
przetozona i wspdlnie z nig i resztg zespotu rozwigzac go przed
wznowieniem produkcji.

P: Otrzymalismy raport od naszego dostawcy, stwierdzajacy,
ze mogto dojs¢ do zanieczyszczenia ostatniej partii surowcow.
Produkty zawierajagce te sktadniki zostaty juz wystane
do naszego klienta, ale nie ma zadnego konkretnego
dowodu zanieczyszczenia naszych produktow. Czy mamy
obowiazek wycofac ze sprzedazy cata partie produktow?

O:W LOREALU bezzwiocznie
watpliwosci dotyczace bezpieczenstwa produktéw. Nalezy

reagujemy na wszelkie

natychmiast przedyskutowaé te sprawe z przetozonym lub
Menadzerem ds. Kontroli Jakosci.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwigzanym
z bezpieczeristwem produktdw, nie ukrywaj tego. Otrzymasz
pomoc | wsparcie, jesli omoéwisz to z przetozonym,
Menadzerem ds. Jakosci lub Menadzerem ds. Zasobdw

Ludzkich (zob. rowniez rozadziat ,, Otwarta Rozmowa ”).



PRECYZJA DOKUMENTACJI
FINANSOWEJ | BIZNESOWEJ

Precyzja jest najwazniejsza dla odniesienia
sukcesu w biznesie. Ma ona zasadnicze znaczenie
dla prowadzenia naszej dziatalnosci w sposob
zgodny z prawem, uczciwy i sprawny. Nalezy
sprawdzaé, czy cala dokumentacja, w tym
finansowa, jest precyzyjna. Jest to szczegolnie
wazne przy dostarczaniu przejrzystych, regular-

nych i wiarygodnych informacji naszym
udziatlowcom.
Nalezy:

m Dazyé do zagwarantowania precyzyjnego pro-
wadzenia dokumentacji finansowej i bizne-
sowej

m Dbaé¢ o bezpieczenstwo dokumentacji i sto-
sowac¢ odpowiednie wytyczne odnos$nie ich
zachowania

m  Wspotpracowac z audytem wewnetrznym i audyto-
rami zewnetrznymi

m Odmawiaé wszelkich transakcji gotowkowych.
Jesli nie ma innej mozliwosci, transakcje
gotowkowe wymagajg uprzedniego zatwier-
dzenia, witasciwego zarejestrowania i udo-
kumentowania

m Unikac¢ sprzedazy,przenoszenia lubpozbywania
sie wszelkiego rodzaju aktywéw LOREALA
A bez wymaganej zgody i odpowiedniej
dokumentacji

P: Poproszono mnie o sprawdzenie raportu sprzedazy
przygotowanego przez mojego przetozonego na koniec
roku. W trakcie sprawdzania natknatem sie na cos, co
wediug mnie jest btedem, a czego nikt inny chyba nie
zauwazyt. Troche sie obawiam o tym wspomnie¢, poniewaz
nie chce popsué sobie stosunkow z przetozonym.

Co powinienem zrobié?

O: Raport sprzedazy sprawdza sie wtasnie po to, aby upewni¢
sie, ze nie zawiera on btedow. Jesli nie ujawni sie wykrytych
btedéw, oznacza to nieprawidtowe wykonywanie swojej
pracy i niestuzenie interesom firmy. Nalezy porozmawiaé
z przetozonym o btedzie. Przetozony nie powinien mie¢ tego
za zte; przeciwnie, jest to witasciwe postepowanie, majace na
celu unikniecie przekazywania dalej niescistych informacji.

P: Zycie czasem pedzi jak szalone i nie zawsze moge
znalez¢ wszystkie paragony niezbedne do ubiegania sie o
zwrot kosztéw. Czy bedzie w porzadku, jesli dodam kilka
fikecyjnych pozycji na liscie wydatkow, nieprzekraczajacych
kwoty, powyzej ktérej wymagany jest paragon, tylko tyle,
zeby suma sie zgadzata? Nie bedzie to zadnym oszustwem
z mojej strony, gdyz nic na tym nie zyskam. Chciatbym
tylko upewnic¢ sie, ze otrzymam to, co mi sie nalezy.

O: Nie, to nie jest w porzadku. Oznacza to, ze raporty wydatkdw
sg niesciste, a to przektada sie na niescista dokumentacje
ksiegowa. Powinienes$ odpowiedzialnie podchodzi¢ do zbierania
paragondéw; sg one jedyna gwarancja otrzymania naleznej
kwoty.

P: Jeden z naszych klientéw zadat pytanie, czy moze ptaci¢
przy uzyciu réznych form ptatnosci, czesciowo gotowka,
a czesciowo czekami. Czy jest to akceptowalne?

Co powinienem zrobié?

O: Powiniene$ szczegdlnie uwazaé przy tego rodzaju

transakcjach. Moze chodzi¢ o pranie brudnych pieniedzy.
To proces, w trakcie ktérego zataja sie $rodki pozyskane
(np.
prostytucji) lub usituje sprawi¢, aby wygladaty na legalne.

nielegalng droga z handlu narkotykami, tfapowek,
Azatem, nalezy zawsze informowac swoich przetozonych przed
zatwierdzeniem ptatnosci i podejmowac wszystkie mozliwe
kroki, aby zagwarantowa¢, ze dana transakcja dokonywana
jest z czystych pobudek. Do niepokojacych sygnatéw naleza:
pfatnosci w innej walucie niz wymieniona na fakturze; proby
dokonania ptatnosci gotéwka; ptatno$¢ dokonywana przez
osobe nie wymieniong w umowie; ptatnos¢ dokonywana
z konta i na konto nie stosowane przy normalnych relacjach

biznesowych; prosby o dokonanie nadpfaty.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwiazanym
z precyzja w rozliczeniach, nie ukrywaj tego. Otrzymasz pomoc
i wsparcie, jesli omowisz to z przetozonym, Menadzerem
ds. Finanséw lub Menadzerem ds. Zasobdw Ludzkich (zob.
rowniez rozdziat , Otwarta Rozmowa”).
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KORZYSTANIE Z ZASOBOW FIRMY

Zasoby Firmy maja wspomoéc pracownikow
w osiaganiu celéow biznesowych L'OREALA.
Niewtasciwie wykorzystywanie lub marnotra-
wienie zasobow Firmy, w tym czasu pra-
cownikéw, dotyka nas wszystkich, szkodzac
wynikom operacyjnym i finansowym Grupy.

Nalezy:

m Zasadniczo unika¢ korzystania z mienia Firmy
dla celow prywatnych. W ograniczonym
zakresie dopuszczalne jest korzystanie z
narzedzi komunikacji, takich jak e-mail, telefon,
Internet, jesli nie powoduje nieracjonalnie
wysokich kosztéw i nie koliduje z obowigzkami
zawodowymi

m Szanowac i chroni¢ mienie Firmy, niedopuszcza¢
do jego utraty, zniszczenia, niewtasciwego
wykorzystania lub marnotrawienia, ani tez do
uzyczania go, przekazywania, sprzedazy lub
ofiarowywania innym osobom bez zezwolenia

m Unika¢ niewtasciwego stosowania systemow
komputerowych, stuzbowych kont poczty
elektronicznej i Internetu

m Pamietad, ze cate mienie i wszystkie dokumenty
firmowe naleza do LOREAL

P: Podejrzewam, ze jeden z czlonkéw mojego zespotu
prowadzi zewnetrzng dziatalno$¢ konsultingowa w go-
dzinach pracy, uzywajgc stuzbowego laptopa i poczty
elektronicznej. Wspomniatem o tym znajomemu z Dziatu
Ustug Informatycznych. Ma on dostep do konta poczty
elektronicznej tego pracownika, zaoferowat mi swoja
pomoc i obiecat sie rozejrze¢, zeby dowiedzieé sie, o co
w tym chodzi. Czy moge tak zrobi¢?

O: Nie. Jesli istniejg tego rodzaju podejrzenia, nalezy zgtosi¢ je
bezposrednio przetozonemu. Firma ma konkretne procedury
dostepu do kont poczty elektronicznej swoich pracownikéw w
ramach dochodzenia w sprawie nieprawidfowosci lub z innych
uzasadnionych powoddw. Nawet jesli twdj znajomy ma dostep
do tych kont, nie powinien korzysta¢ z nich bez odpowiedniego
upowaznienia udzielonego oficjalnymi kanatami.
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P: Nasza drukarka w domu jest zepsuta, a moja zona,
ktéra szuka pracy, musi pilnie wystaé swoje CV. Czy bedzie
w porzadku, jesli napisze je i wydrukuje w pracy?

O:Na ogoét w czasie wolnym od pracy, mozna korzystac¢
z komputera w celu tworzenia prywatnych dokumentéw, pod
warunkiem, ze ma to miejsce rzadko, jest uzasadnione i nie
koliduje z obowigzkami zawodowymi.

P: Stale dostaje maile typu ,zartdnia” od znajomego zinnego
dziatu, niektore bardzo smieszne. Chciatbym je przestac
swoim kolegom, zeby sie usmiechneli w poniedziatek rano,
ale nie jestem pewien, czy moja przetozona to zaaprobuje.
Co powinienem zrobi¢? Pominac¢ ja na liscie adresowe;j?

O: W tej sprawie trzeba kierowa¢ sie zdrowym rozsadkiem.
Trzeba pamieta¢, ze nie wszyscy maja takie samo poczucie
humoru i nalezy dwa razy pomys$le¢, zanim przesle sie dalej
takie ,,zarciki” Nalezy mie¢ w szczegdlnosci na uwadze to, ze
stuzbowego konta e-mail i dostepu do Internetu nie mozna
wykorzystywa¢ do pozyskiwania, gromadzenia, przesyfania
lub publikowania materiatéw sprzecznych z WIZJA GRUPY
LUOREAL. Dotyczy to zwlaszcza tresci naruszajacych prawa
jednostki. Oczywiscie zaliczaja sie do tego zdjecia i materiaty
pornograficzne, materiaty zawierajagce tresci polityczne lub
religijne, czy tez jakiekolwiek materiaty propagujace przemoc,
nienawi$¢ lub nietolerancje.

P: W pracy mamy mozliwo$¢ kupna produktow w firmowym
sklepie po obnizonych cenach. Czasem dostaje réwniez
za darmo produkty od znajomych z Dziatu Marketingu.
Niektore z tych produktéw podarowatem mojej ciotce, a
ona zasugerowata, ze mogliby$smy sprzedac je w Internecie.
Czy moge tak zrobic¢?

O: Nie, niemozesz sprzedawacd tych produktéw. Pracownicy maja
dostep do produktéw darmowych lub po obnizonych cenach,
poniewaz istotne jest, aby wszyscy pracownicy LOREALA,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, mieli mozliwosé
poznania naszych produktéw i czerpania przyjemnosci z ich
stosowania. Dzieki temu czujemy sie dumni ze swojej pracy.
Oznacza to, ze produkty te przeznaczone sa do osobistego
uzytku. W wyjatkowych przypadkach mozna je ofiarowaé¢ w
prezencie cztonkom rodziny lub przyjaciotom.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwigzanym z
korzystaniem z zasobdw Firmy, nie ukrywaj tego. Otrzymasz
pomoc | wsparcie, jesli omowisz to z przetozonym lub
Menadzerem ds. Zasobow Ludzkich (zob. réwniez rozdziat
. Otwarta Rozmowa”).



INFORMACJE POUFNE

Ujawnienie informacji poufnych bez zezwolenia
moze byé szkodliwe dla GRUPY L'OREAL. Nalezy
dbaé¢ o to, aby wszelkie informacje, nieznane
opinii publicznej, zachowac w scistej poufnosci.
Pracownicy majacy dostep do informacji
poufnych, nalezacych do naszych partnerow
biznesowych, sa rowniez zobowiazani do ich
ochrony przed ujawnieniem.

Nalezy:

s Ujawniaé informacje poufne tylko na zasadzie
~wiedzy koniecznej” (tzw. need-to-know)

m Zabezpieczaé wszystkie dane poufne dotyczace
klientow i dostawcoéw, przechowywane zarowno
w formie elektronicznej, jak i drukowane;j

m Zapobiega¢ ujawnianiu informacji poufnych
osobom trzecim spoza LOREAL (w tym
cztonkom rodzin pracownikow)

m Unika¢ rozmoéw lub pracy zwiagzanej z infor-
macjami poufnymi w miejscach publicznych,
gdzie rozmowa moze zostaé¢ podstuchana,
a dane narazone na ujawnienie

m Dbaé¢ o to, aby nie ujawniaé¢ informacji
poufnych dotyczacych poprzedniego pracodawcy

» Opuszczajgc LOREAL zwracaé
dokumenty poufne (tgcznie z
kopiami materiatéw oryginalnych)

wszystkie
wszystkimi

P: Moi przyjaciele czesto pytaja mnie o mojg prace w
GRUPIE OREAL: interesuje ich, jakie sg sktadniki naszych
produktéw, i jakie nowe promocje chowamy w zanadrzu.
Oczywiscie, z powodu mojej pracy, wiem catkiem sporo
na ten temat — wiec jak duzo moge im powiedziec¢?

O: Wszelkiego rodzaju informacje (w formie drukowanej,
elektronicznej lub innej), ktére nie sg znane opinii publicznej,
a do ktérych pracownik ma dostep w LOREALU, powinny
byé uwazane za poufne. Ujawnianie ich, nawet zaufanym
przyjaciotom, nie jest wtasciwe. Moze to zaszkodzi¢ interesom
GRUPY L'OREAL.

P: Niedawno prowadzitem potencjalnego klienta na
spotkanie. W drodze do sali konferencyjnej przechodzilismy
obok gabinetu mojego kolegi. Drzwi byly otwarte, a on
rozmawiat przez telefon gloSnoméwiacy z innym klientem
o naszych warunkach cenowych. W momencie gdy
przechodzilismy obok, styszeliSmy, jak sktada klientowi
specjalng oferte — wszystko przy moim kliencie! Czy moj
kolega nie powinien by¢ bardziej ostrozny?

O: Wszyscy musimy podejmowac¢ odpowiednie $rodki w celu
ochrony poufnosci informacji, nawet w obrebie miejsca pracy:
na przyktad stosujac polityke ,czystego biurka’, trzymajac
akta pod kluczem, regularnie zmieniajagc hasta i zachowujac
wzmozong czujnos¢ podczas korzystania z telefonu
gtosnomdwigcego. Nigdy nie wiadomo, kto moze przechodzi¢
obok, a nawet wséréd pracownikéw LOREAL informacje
wrazliwe powinny by¢ udostepniane wytacznie na zasadzie

. wiedzy koniecznej"

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwiazanym z
poufnoscia, podejmij odpowiednie kroki, aby go rozwigzad.
Otrzymasz pomoc i wsparcie, jesli omdwisz to z przetozonym,
Dziatem Prawnym lub Menadzerem ds. Zasobow Ludzkich
(zob. réwniez rozdziat , Otwarta Rozmowa ”).
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REPREZENTOWANIE PRZEDSIEBIORSTWA

Reputacja GRUPY L'OREAL zalezy od zacho-
wania wszystkich pracownikow.

Nalezy:

m Dziata¢ w imie jak najlepszego interesu GRUPY
LOREAL

m Prezentowaé wartosci LOREALA poprzez
odpowiednie zachowanie w pracy zawodowej

m Unika¢ wypowiadania sie w imieniu Grupy bez
upowaznienia

m Unika¢ wypowiadania sie na tematy, ktore
wykraczajg poza kompetencje pracownika

m Unika¢ mieszania opinii osobistych z tymi
reprezentowanymi przez Firme (na przyktad,
nalezy unikaé stosowania nagtowkow LOREAL
w listach lub e-mailach wyrazajgcych osobiste
opinie lub dotyczacych prywatnych spraw).

P: Odwiedzitem blog kolegi i zauwazytem, ze zamiescit
tam swoje osobiste opinie na temat kierownictwa
L'OREALA. Nie napisat, ze jest pracownikiem Grupy, ale
tatwo to wywnioskowac z zamieszczonej tam informac;ji,
"

ze ,Pracuje dla przedsigebiorstwa kosmetycznego nr 1
Czy powinienem porozmawia¢ z nim na ten temat?

O:Blogi internetowe stajg sie popularng forma prezentacji

opinii. Jesli pracownik prowadzi blog, musi wyraznie
zaznaczy¢, ze wyraza tam swoje osobiste poglady i podja¢
wszelkie niezbedne $rodki ostroznosci, pilnujac, aby jego
opinie nie byty mylone z opiniami LOREALA. W wigkszosci
przypadkéw zamieszczanie na blogu informacji, ze jest sie
pracownikiem GRUPY L'OREAL, jest nie na miejscu. Nalezy
najpierw porozmawia¢ na ten temat z dang osobg, poniewaz
moze sobie nie zdawaé sprawy z tego, ze jej postepowanie
mogto dziata¢ na niekorzys¢ firmy. Jesli zajdzie taka potrzeba,

mozna zwréci¢ sie do przetozonego.
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P: Nasz zespdt brat udziat w konferencji. Przewidziany
byt nocleg i kolacja w hotelu. Jeden z cztonkéw mojego
zespotu wypit w czasie kolacji wiecej, niz nalezato, i Zle sie
zachowywat. Opowiadat gtupie dowcipy i byt agresywny
wobec obstugi hotelowej. Co powinienem powiedzieé mu
na temat jego zachowania?

O: Pomimo, ze incydent miat miejsce wieczorem, zespot
przebywat na wyjezdzie stuzbowym. Dla oséb postronnych
reprezentowat LOREAL. Jest oczywiste, ze zachowanie kolegi
byto niedopuszczalne.

P: Czasem odnosze wrazenie, ze Internet peten jest
btednych informacji na temat GRUPY L'OREAL. Czy nie
powinienem ich sprostowaé?

O: Nie. Jesli rozpowszechniane sa btedne informacje, nalezy
zawiadomi¢ o tym przetozonego lub Dziat Komunikaciji,
a oni podejma ewentualne dziatania w tej sprawie. Zaden
nieupowazniony pracownik nie ma prawa rozpowszechnia¢
informacji o Firmie lub stanowiska Firmy w Internecie, czy
przy uzyciu innych metod.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwiazanym
z kwestig reprezentowania przedsiebiorstwa, nie ukrywaj tego.
Otrzymasz pomoc i wsparcie, jesli omowisz to z przetozonym,
Menadzerem ds. Komunikacji lub Menadzerem ds. Zasobéw
Ludzkich (zob. réwniez rozdziat , Otwarta Rozmowa ”).



PREZENTY | IMPREZY SPONSOROWANE

Wymiana prezentow i udziat w imprezach
sponsorowanych moga pomaga¢ budowac
wzajemne zrozumienie i poprawia¢ stosunki
w pracy, ale moga rowniez powodowa¢ konflikt
interesdw pomiedzy korzyscia osobista a obo-
wiazkiem stuzbowym.

W sytuacjach, kiedy pracownik otrzymuje pre-
zenty lub propozycje udzialu w imprezach
sponsorowanych, ,ztota zasada” jest peilna
jawnosc.

W sytuacjach, gdy pracownik daje prezenty lub
proponuje udzial w imprezie sponsorowanej,
~zlota zasada” jest racjonalnos¢ i to, jak
zostanie to odebrane publicznie.

Nalezy:

m Nigdy nie przyjmowa¢é prezentéw lub propo-
zycji udzialu w imprezie sponsorowanej od
dostawcéw, chyba ze propozycje majg wartosé
czysto symboliczna

m Nigdy nie dawaé lub przyjmowaé prezentow
w postaci pieniedzy

m Dbacéoto, abywszystkie proponowane prezenty
i imprezy sponsorowane byly stosowne
i zgodne z wartosciami GRUPY LOREAL

m Dbaé¢ o to, aby nawigzujagc nowe kontakty
handlowe wszystkie strony od samego
poczatku byly swiadome wytycznych poste-
powania odnoszacych sie do prezentow
i imprez sponsorowanych, obowigzujgcych w
Grupie. Nalezy rowniez dowiadywa¢ sie, jaka
jest polityka naszych partneréw w tej kwestii.
Takie postepowanie pozwala unikngé wielu
nieporozumien

m Natychmiast zgtaszaé przetozonym kazdy fakt
otrzymania prezentu lub zaproszenia

P: Czy wolno mi zaproponowaé klientowi LOREALA bilety
na koncert, na ktéry nie moge sie wybrac?

0:Ktos z LOREALA musi byé obecny i byé w stanie
poprowadzi¢ rozmowy biznesowe podczas takiego spotkania.
Ta zasada odnosi sie réwniez do przyjmowania zaproszen od
dostawcédw. Jest to dopuszczalne jedynie wtedy, gdy impreza
jest uzasadniona, typowa i przyjeta w kontaktach biznesowych,
a ofiarodawca jest obecny.

P: Wtasnie podpisali$my wazng umowe z nowym klientem.
Méj Menadzer ds. Sprzedazy zasugerowat zaproszenie go
do klubu, aby to uczci¢. Mys$latem, ze to dobry pomyst
— dopoki nie dowiedziatem sie, ze chodzi o klub ze
striptizem! Czuje sie¢ naprawde niezrecznie proponujac
tego typu rozrywke. Czy jestem przewrazliwiony?

O: Rodzaje rozrywki proponowanej klientom powinny byé
sensowne, a takze do zaakceptowania przez wszystkich.
Wyboér tego rodzaju klubu nie tylko nie pasuje do WIZJI
GRUPY L'OREAL, ale réwniez moze sprawi¢, ze klient
poczuje sie bardzo niezrecznie, nie wspominajac o cztonkach
Waszego zespotu, dla ktérych tego typu ,rozrywka"” moze
by¢ odpychajaca. Nalezy zacheci¢ Menadzera ds. Sprzedazy
do wyboru bardziej odpowiedniej propozycji. Na dtuzszag mete
bedzie to dziatato na korzys$¢ Firmy.

P: Jeden z dostawcow, chcac pozbyé sie przestarzatych
produktéw, zaproponowat specjalnie dla mnie 15% znizke.

Czy moge ja przyjac?

O:Nie, nie mozna przyja¢ takiej znizki, chyba ze bedzie
skierowana do wszystkich pracownikéw LOREALA.
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P: Do moich obowigzkéw nalezy organizowanie licznych
spotkan biznesowych, wyjazdéw stuzbowych i konferencji.
Hotel, w ktérym czesto rezerwuje pokoje dla pracownikow
L'OREAL, zaproponowat mi darmowy weekend z okazji
rocznicy $lubu moich rodzicow. To bardzo mity gest. Czy
moge go przyjac?

O: Nie. Nawet jesli przyjecie podarunku nie daje osobistych
korzysci, sprawi jednak, ze trudniej bedzie zachowaé
bezstronnos$¢ w przysztosci w trakcie zatatwiania rezerwacji
hotelowych dla LOREAL. Nawet ewentualny konfliktinteresow
jest niepozadany i nalezy mu zapobiec, grzecznie odmawiajac
przyjecia propozycji, wyjasniajgc powody takiej decyzji.

P: Dostawca wiasnie zaoferowat mi duzy kosz swoich
produktéw. Wiem, ze nie ponidst duzych kosztow, czy
moge i czy powinienem go przyjac?

O: Mozna przyjmowac prezenty i zaproszenia tylko o sym-
bolicznej wartosci. Na przykfad, produkty z logo firmy
reprezentowane] przez dostawce lub pudetko czekoladek.
W tym przypadku nalezy podziekowa¢ dostawcy za jego
hojnos¢, ale w delikatny sposdb odméwié przyjecia prezentu.
Jesli istnieje niebezpieczenstwo, ze zaszkodzi to relacjom
z dostawca, nalezy poradzi¢ sie przetozonego, jak rozwiagzac
te sprawe.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwiazanym z
kwestig prezentéw i imprez sponsorowanych, nie ukrywaj
tego i sprawdZ jak wyglada stosowana w twoim kraju
Strategia postepowania. Otrzymasz pomoc i wsparcie, jesli
omowisz to z przetozonym, Menadzerem ds. Zakupéw lub
Menadzerem ds. Zasobow Ludzkich (zob. réwniez rozdziat
,, Otwarta Rozmowa”).
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t APOWKARSTWO | DROBNE GRATYFIKACJE

Uwazamy, ze korupcja jest niedopouszczalna.
Nie jest ona w zgodzie z WIZJA GRUPY
LOREAL, nie stuzy spotecznosci, wsréd
ktorej prowadzimy dziatalnos¢ i powoduje
dodatkowe koszty dla Firmy. tapowkarstwo
jest forma korupcji i w wiekszosci panstw
jest sprzeczne z prawem, zwilaszcza jesli
dotyczy funkcjonariuszy publicznych. W
niektérych panstwach zabronione sa nawet
~drobne gratyfikacje”. Termin ten odnosi sie
do ptatnosci, ktorych dokonuje sie w celu
naktonienia odpowiednich oséb do podjecia
lub przyspieszenia dziatan, wynikajacych z
petnienia ich funkgcji, takich jak wydawanie
zezwolen lub towaréw zatrzymanych w trakcie
kontroli celnej. W efekcie wiekszo$¢ z tych
dziatan jest forma tapowkarstwa.

Nalezy:

= Nigdy nie proponowac lub obiecywa¢é pieniedzy
lub ustug (wliczajgc w to prezenty i propozycje
spedzania wolnego czasu) urzednikom pan-
stwowym, funkcjonariuszom publicznym i oso-
bom mogacym wptyngé na podejmowane
przez nich decyzje

m Nigdy nie dokonywaé¢ $wiadomie takich
ptatnosci za posrednictwem oso6b trzecich
— oznacza to, ze nalezy ostroznie dobieraé
i kontrolowa¢ zleceniobiorcow, przedstawicieli
i partneréw biznesowych

m Natychmiast zawiadamia¢ Dyrektora General-
nego filii o sytuacji, gdy tego rodzaju ptatnosé
bytaby nie do unikniecia, i przedstawi¢ petne
uzasadnienie wniosku

P: Powiedziano mi, ze powinienem zatrudnié¢ miejscowego
~konsultanta’] aby uzyskaé wszystkie niezbedne w danym
panstwie zezwolenia. Konsultant zazadat duzego
honorarium i powiedziat, ze postuzy sie tymi pieniedzmi,
aby ,popchnaé¢ sprawe do przodu” Skoro tak wtasciwie
nie wiemy, na co pojda te pieniadze, czy powinnismy sie

tym martwié?

O:Tak. Jesli istnieje podejrzenie, ze przedstawiciel dziata
niewtasciwie, nie powinno sie mu ptaci¢ zadnego honorarium,
dopdki nie zostanie ustalone, czy nie dokonat on lub nie
dokonuje zadnych niewfasciwych pfatnosci. Dochodzenie
w takich sprawach w niektérych krajach moze by¢ trudne
ze wzgledéw kulturowych, ale osoby wspodtpracujagce z
miedzynarodowymi przedsiebiorstwami powinny rozumie¢

koniecznos$¢ podjecia takich dziatan.

P: Otwieram nowe biuro i miejscowe wiadze zazadaty
drobnej gratyfikacji, zanim zainstaluja nam linie telefo-
niczne. Czy wolno mi uisci¢ te optate?

O: Nasza Firma nie oferuje zadnych gratyfikacji funkcjonariuszom
publicznym, aby naktoni¢ ich do wykonywania swoich
obowiagzkéw. Jesli nie jest to uzasadniona opfata instalacyjna,
nie powinno sie jej uiszczagd.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem przekupstwa
i drobnych gratyfikacji, nie ukrywaj tego. Otrzymasz pomoc
i wsparcie, jesli omowisz to z przetozonymi, Menadzerem
Dziatu Zakupdw lub Menadzerem ds. Zasobdw Ludzkich (zob.
réowniez rozdziat , Otwarta Rozmowa ).
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NASZ SPOSOB DZIALANIA

JAKO PRACODAWCY

,Naszym celem jest, aby GRUPA L'OREAL byta
wspaniatym miejscem pracy. Wiemy, ze nasi
pracownicy stanowig nasz najwiekszy kapitat”
WIZJA GRUPY LOREAL




BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

Wszyscy, ktorzy pracuja w lub dla GRUPY
L'OREAL, maja prawo do bezpiecznego i zdro-
wego srodowiska pracy.

Nalezy:

m Przestrzegaé¢ zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy obowigzujgcych w Firmie

m Podejmowaé wszystkie uzasadnione srodki
ostroznosci w celu zachowania bezpiecznego
i zdrowego srodowiska pracy

s Dba¢ o to, aby swoimi dziataniami nie narazac
siebie lub innych oséb na niebezpieczenstwo

m Znac¢ procedury postepowania w razie zaist-
nienia niebezpieczenstwa w miejscu pracy

m Powiadamiac¢ przetozonych o wszelkich zacho-
waniach, wyposazeniu lub przedmiotach mo-
gacych zagrozi¢ bezpieczenstwu w miejscu
pracy oraz o wszystkich, nawet najmniejszych
wypadkach

P: Moja przetozona méwi, ze martwi sie, ze za mato $pie
i zasugerowata, abym tak czesto nie wychodzita bawié
sie wieczorami po pracy. Twierdzi, ze niepokoi sie tym, ze
moge zasnac¢ i mie¢ wypadek. Moze rzeczywiscie raz czy
dwa bytam nieco $piaca, ale nadal moge wykonywadé swoja
prace. Przeciez to nie jest sprawa przetozonej, co robie po
godzinach? Czy nie mam prawa do zycia prywatnego?
Uwazam, ze moja przetozona jest matostkowa.

Co powinnam zrobié?

O: Sposodb spedzania wolnego czasu wieczorami jest prywatna
sprawg pracownika. Jednak jesli zmeczenie powoduje
zagrozenie bezpieczenstwa samego pracownika lub innych
0séb, przetozona ma racje, zwracajac na to uwage — cho¢
powinna to zrobi¢ z wyczuciem i poszanowaniem prawa do
prywatnosci. Chociaz szanujemy prawo pracownikéw do zycia
prywatnego, zachowania, ktére moga stworzy¢ zagrozenie dla
ich bezpieczenstwa, nie moga by¢ akceptowane. W sprawach
bezpieczenstwa nie mozna i$¢ na kompromis.

P: Moj kierownik produkcji polecit mi wytaczy¢ zabez-
pieczenie spowalniajace linie produkcyjna. Co powinienem
zrobi¢?

O:Nigdy nie nalezy omija¢, odfagczaé ani demontowacd
jakichkolwiek urzadzen zabezpieczajacych lub monitorujacych
bez uzyskania stosownej uprzedniej zgody od specjalisty
BHP. Bezpieczenstwo jest wartoscig bezwzgledna, od ktorej
nie nalezy odstepowaé z powodu planéw produkcyjnych lub

jakichkolwiek innych.

P: Jestem przedstawicielem handlowym; czesto zdarza
mi sie jezdzi¢ po zmroku z prébkami produktéw w duzych
miastach i na terenach wiejskich. Czasem nie czuje sie
bezpieczny. Zgtositem te sprawe mojemu przetozonemu,
ale nie zrobit nic, zeby mi poméc. Czy powinienem
porozmawiaé o tym z kims$ innym w Firmie?

O: Nalezy unika¢ takich sytuacji, ale czasami nie jest to
mozliwe. W razie poczucia zagrozenia bezpieczeristwa
osobistego nalezy skontaktowaé sie z Menadzerem ds.

Zasobow Ludzkich.

P: Witasnie dowiedzialem sig, ze jeden z naszych pod-
wykonawcow pit alkohol na terenie Firmy. Czy powinnismy
sie tym zajmowag, skoro formalnie rzecz biorac nie jest on
pracownikiem LOREAL?

O: Nalezy informowaé¢ przetozonych o wszystkich zacho-
waniach, mogacych zagrozi¢ bezpieczenristwu naszego
$rodowiska pracy lub wystawié kogo$ na niebezpieczenstwo.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwigzanym z
bezpieczeristwem i higienag pracy, nie ukrywaj tego. Otrzymasz
pomoc | wsparcie, jesli omdowisz to z Menadzerem ds.
Bezpieczeristwa i Higieny Pracy, Menadzerem ds. Zasobdéw
Ludzkich lub Kierownikiem Obiektu (zob. réwniez rozdziat
, Otwarta Rozmowa").
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ROZNORODNOSC

W GRUPIE L'OREAL wierzymy w warto$é
ré6znorodnosci i uznajemy jg za wielka zalete
naszej pracy. Nasi pracownicy wywodza sie z
roznych srodowisk, co sprzyja kreatywnosci
i pozwala nam lepiej zrozumie¢ naszych
klientow.

L'OREAL wspiera integracje zawodowa os6b
nalezacych do grup wymagajacych szczegodlnej
uwagi: mtodych oséb wchodzacych w doro-
stosé, osdb pochodzacych ze srodowisk dys-
funkcyjnych oraz osob niepetnosprawnych.

Nalezy:

m  Unika¢ dyskryminacji innych osob na tle:
- Ptci
- Niepetnosprawnosci
- Sytuacji rodzinnej
- Orientacji seksualnej
- Wieku
- Przekonan politycznych i $wiatopoglagdowych
- Religii
- Dziatalnosci zwigzkowej
- Pochodzenia rasowego, spotecznego,
kulturowego lub etnicznego

Odnosi sie to nie tylko do procesu rekrutacji
nowych pracownikow, ale rowniez do wszyst-
kich decyzji zwigzanych ze szkoleniami, awan-
sem, przedtuzeniem zatrudnienia i ogolnymi
warunkami pracy

m Wspieraé i promowaé polityke LOREALA
dotyczaca zréznicowanego zatrudnienia

= Dbac¢ oto, aby nasi dostawcy, klienci i partnerzy
biznesowi znali polityke réznorodnosci
stosowang przez 'OREAL
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LOREAL
~dyskryminacja”? Czy jest to definicja réznigca sie od

P: Co konkretnie rozumie pod pojeciem
definicji podawanej przez prawo obowigzujagce w moim

kraju, czy tez jest taka sama?

O: Podstawowg zasada w Grupie jest przestrzeganie
miejscowego prawa, w zwigzku z tym kazdy pracownik
tamigcy obowiagzujagce w danym kraju przepisy dotyczace
dyskryminacjimoze zostac ukarany. Jednak prawo w niektérych
krajach nie zakazuje zachowan, ktore dla LOREALA sa nie do
zaakceptowania. Na przyktad LOREAL jest przeciwny nie tylko

bezposredniej, ale réwniez posredniej dyskryminacji.

Dyskryminacja bezposrednia oznacza dziatania odnoszace sie
do wykonywanych obowigzkéw, szkolen, awansu, przedtuzenia
zatrudnienia lub innych kwestii zwigzanych z praca, ktorych
skutkiem jest nieréwne traktowanie pracownikéw lub brak
réwnych szans.

Dyskryminacja posrednia oznacza dziatania, ktére, choé
pozornie obojetne, stawiajg dang osobe w niekorzystnej
sytuacji ze wzgledu na jej pte¢, wiek, niepetnosprawnosé lub

inng ceche.

P: Kolega z mojego dziatu czgsto zartuje sobie z religii lub
pochodzenia etnicznego innych ludzi. Twierdzi, ze chce sie
tylko posmiaé, ale dla mnie jest to obrazliwe i ponizajace.
Nie chce uchodzié¢ za osobe psujaca zabawe ani za kogos
przewrazliwionego lub pozbawionego poczucia humoru
i obawiam sie star¢ z kolega. Co powinienem zrobié?

O: Zarty lub obrazliwe uwagi na temat innych ludzi ze wzgledu
na ich kolor skoéry, kraj pochodzenia, religie czy nawet akcent
nie sa akceptowane w GRUPIE LUOREAL. Swiadcza o braku
szacunku, na ktéry zastuguje kazdy cztowiek. Koledze nalezy
powiedzie¢, ze jego ,zarty” sa obrazliwe dla stuchaczy. Jesli
nie zaprzestanie ich powtarzania, nalezy zgtosi¢ sprawe
przetozonym lub Menadzerowi ds. Zasobdw Ludzkich.



P: Lubie robi¢ podsumowanie catego tygodnia pracy,
zwotujgc w piagtki wieczorem zebranie zespotu, aby omoéwié
wszystkie sprawy, ktore sie ostatnio pojawity. Wiem, ze dla
dwéch cztonkédw zespotu stanowi to problem, poniewaz
ze wzgledow religijnych w pigtki wolg wczesniej wracaé
do domu - oczywiscie, jesli nie maja zadnej pracy do
skonczenia. Czy jest to forma posredniej dyskryminacji?

O: Mogtoby to by¢ przyktadem dyskryminacji posredniej,
gdyby nie byto uzasadnionej potrzeby zwotywania zebrania w
pigtek wieczorem lub, gdyby istniat lepszy sposéb osiggniecia
tego samego celu. Wyglada na to, ze zwotanie zebrania
jest uzasadnione (ma na celu monitorowanie pracy zespotu
i umozliwia udzielenie odpowiedzi na pytania czfonkéw
zespotu), ale czy koniecznie musi sie ono odbywac w piatek
wieczorem? Czy nie mozna osiagnaé tego samego zwotujac
zebranie wczesniej tego samego dnia lub w poniedziatek z
samego rana?

P: Ciagle stysze, ze roznorodnos$é jest wazna dla naszej
Grupy. Czy oznacza to, ze powinienem przyjmowac¢ do
pracy lub awansowac¢ jedynie kobiety lub osoby nalezace
do mniejszosci etnicznych?

O: Nie, nie o to chodzi. W GRUPIE LOREAL zatrudnia sie
pracownikéw, biorac pod uwage wzgledy merytoryczne.
Nalezy zatrudni¢ najlepszych kandydatow na dane stanowisko.
Nalezy jednak pamieta¢, ze réznorodno$é nie ogranicza sie
tylko do mniejszosci etnicznych i kobiet. Dotyczy rowniez
innych czesto dyskryminowanych grup spotecznych, takich jak
niepetnosprawni, ludzie starsi, itd.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwigzanym z
kwestig réznorodnosci, nie ukrywaj tego. Otrzymasz pomoc
i wsparcie, jesli omdwisz to z przetozonym lub Menadzerem
ds. Zasobdw Ludzkich (zob. réwniez rozdziat , Otwarta
Rozmowa").
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MOLESTOWANIE | ZASTRASZANIE

Kazdy cztowiek ma prawo do szacunku
i zachowania godnosci. Jest to podstawowa
zasada dla naszego sposobu dziatania w
GRUPIE L'OREAL. Jakiekolwiek zachowania
lub czynnosci, mogace naruszyé¢ to prawo, sa
nie do przyjecia. Odnosi sie to zwtaszcza do
roznych form molestowania i zastraszania.
W Grupie LOREAL skupiamy sie na faktach
i zamiarach, a nie poszczegoélnych osobach.

Nalezy:
m Unika¢ molestowania i zastraszania w jakiej-
kolwiek formie

m Wspiera¢ i promowaé zaangazowanie 'OREALA
na rzecz miejsca pracy wolnego od molesto-
wania i zastraszania

m By¢ uprzejmym: traktowaé wspodtpracownikow
tak, jak chciatoby sie samemu by¢ traktowanym
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P: Co konkretnie LOREAL rozumie przez , molestowanie”
i ,zastraszanie”? Nie sadze, aby prawo w moim kraju
przewidywato za to jakies$ sankcje.

O: Podstawowa zasada w LOREALU jest przestrzeganie
miejscowego prawa, W zwiazku z tym kazdy pracownik,
tamigcy obowigzujagce w danym kraju przepisy dotyczace
molestowania, moze zosta¢ ukarany. Jednak prawo w
niektorych krajach nie zakazuje zachowan, ktére dla LOREALA
sg nie do zaakceptowania. Zaleznie od okolicznosci pewne

zachowania moga zosta¢ uznane za niewtasciwe, np.:

- Dziatania celowo krzywdzace lub sprawiajace przykro$é
- Umyslne spowodowanie popetnienia przez kogo$ btedu
- Upokarzanie lub zastraszanie

- Fizyczna lub towarzyska izolacja (tzw. , ciche dni”)

W danym kraju moze nie by¢ uregulowan prawnych doty-
czacych tego konkretnego zagadnienia. Prawdopodobnie
jednak tego typu zachowania sa prawnie zabronione, nawet

jesli nie okresla sie ich jako molestowanie i zastraszanie.

P: Moja przetozona potrafi byé bardzo oniesmielajaca.
Wiem, ze chce nas zmotywowaé do lepszej pracy, ale
zdarza sie, ze poniza ludzi i ma to zty wptyw na morale
catego zespotu. Czy moge co$ na to poradzié?

O: Stawianie wyzwan pracownikom i doprowadzenie zespotu
do takiego poziomu jakosci pracy, jakiego oczekujemy
w GRUPIE L'OREAL nalezy do obowiazkéw przetozonei.
Moze to oznaczaé, ze bedzie krytykowata i komentowata
prace cztonkéw zespotu. Jednakowoz oczekuje sie od niej
réwniez traktowania podwtadnych z szacunkiem i dziatania z
odpowiednim wyczuciem. Jesli pracownik ma poczucie, ze nie
jest traktowany wtasciwie, powinien sprébowac porozmawiaé
na ten temat z przetozonym. Moze réwniez skontaktowac sie z
Menadzerem ds. Zasobéw Ludzkich. Dobre $rodowisko pracy
jest mozliwe tylko przy wsparciu i zaangazowaniu wszystkich
— zaréwno zarzadu, jak i pracownikow.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem dreczenia lub
zastraszania, nie ukrywaj tego. Otrzymasz pomoc i wsparcie,
jesli omoéwisz to z przetozonym lub Menadzerem ds. Zasobdw
Ludzkich (zob. réwniez rozdziat ,, Otwarta Rozmowa”).



MOLESTOWANIE SEKSUALNE

Kazdy cztowiek ma prawo do szacunku
i zachowania godnosci. Jest to podstawowa
zasada dla naszego sposobu dziatania w
GRUPIE L'OREAL. Jakiekolwiek zachowanie
lub czynnosci mogace naruszyé¢ to prawo sa
nie do przyjecia. Odnosi sie to zwtaszcza do
wszelkich form molestowania seksualnego.

Nalezy:

m Unika¢ molestowania seksualnego w kazdej
formie

m Natychmiast zaprzesta¢ zachowan uznanych za
niepozadane

= Wspiera¢ i promowaé zaangazowanie LOREALA
w stworzenie miejsca pracy wolnym od mo-
lestowania seksualnego

P: Co konkretnie LOREAL rozumie pod pojeciem, molesto-
wania seksualnego”? Czy jest to definicja roznigca sie od
definicji podawanej przez prawo obowigzujagce w moim
kraju, czy tez jest taka sama?

O: Podstawowa zasada w LOREALU jest przestrzeganie
miejscowego prawa, w zwigzku z tym kazdy pracownik tamiacy
obowigzujgce w danym kraju przepisy dotyczace molestowania
seksualnego moze zosta¢ ukarany. Jednak prawo w niektorych
krajach nie zakazuje zachowar, ktére dla LOREALA sa nie do
zaakceptowania. Zaleznie od okolicznosci pewne zachowania,
ze wzgledu na swoja wage lub czestotliwos¢ wystepowania,
moga zosta¢ uznane za niewtfasciwe, np.:

- Niepozadany kontakt fizyczny, spojrzenia i gesty,
komentarze, zaproszenia lub zadania

- Rozpowszechnianie lub upublicznianie obrazZliwych
materiatéw, rowniez niestosownych zdje¢
i dowcipéw rysunkowych

P: Moja kolezanka pracuje z kilkoma mezczyznami, ktérzy
regularnie wygtaszaja zabarwione seksualnie uwagi
na temat kobiet. Czesto sa one ordynarne i ponizajace.
Kolezanka nie sadzi, aby robili to naumysinie, ale cata
sytuacja jest dla niej przykra i upokarzajgca. Boi sie
powiedzie¢ co$ na ten temat, poniewaz nie chce uchodzié
za pruderyjng lub wywotaé podobnych uwag skiero-
wanych bezposrednio do niej. Jak mogtbym jej pomoc?

O: Nalezy zacheci¢ kolezanke do bezposredniej rozmowy z
tymi mezczyznami, jesli jest w stanie jg przeprowadzi¢. Moze
ona roéwniez poruszyé te sprawe ze swoim przetozonym
lub Menadzerem ds. Zasobdéw Ludzkich. Jesli kolezanka
nie podejmie zadnych dziatarh, nalezy w jej zastepstwie
zgtosi¢ sprawe, nawet jesli nie sa znane wszystkie fakty lub
nie zaobserwowano osobiscie przypadkéw molestowania.
Bardzo wazne jest to, aby powstrzymac czyje$ niestosowne

zachowanie, zanim przybierze powazniejsza forme.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem molestowania
seksualnego, nie ukrywaj tego. Otrzymasz pomoc | wsparcie,
jesliomowisz to z przetozonym lub Menadzerem ds. Zasobow
Ludzkich (zob. réwniez rozdziat , Otwarta Rozmowa ”).
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PRYWATNOSC

Kazdy ma prawo do prywatnosci.

LOREAL zdecydowanie przestrzega zasady
poufnosci danych personalnych pracownikow
(takich jak dane osobowe, fotografie, adres
domowy). Pozyskiwane i przechowywane
sag tylko dane niezbedne do wtasciwego
funkcjonowania Grupy LOREAL.

Osoby upowaznione do wgladu w dane oso-
bowe pracownikow maja obowiazek:

m Dba¢ o to, aby dane te udostepniaé jedynie
osobom upowaznionym, na zasadzie , wiedzy
koniecznej”

m Dbac¢ o to, aby danych tych nigdy nie udostep-
nia¢ osobom spoza GRUPY L'OREAL, chyba, ze
wymaga tego obowiazek przestrzegania prawa
lub jesli dany pracownik wyrazi na to zgode

m Dbac¢ o bezpieczne przechowywanie danych

m Dbaé o to, aby danych tych nie przechowywac
dtuzej niz to konieczne ze wzgledéw prawnych
lub biznesowych, dla ktorych zostaty pozyskane

m Zasiega¢ rady przed przekazaniem danych
osobowych poza granice kraju, z ktorego
pochodza

Nalezy:

m Unika¢ pozyskiwania i gromadzenia danych
osobowych pracownikéw, jesli brak odpowied-
niego upowaznienia i dziatania te nie wynikaja
wyraznie z potrzeb biznesowych

m  Szanowaé prawo do prywatnosci
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P: Chciatbym wystaé jednej z kolezanek urodzinowy
prezent-niespodzianke do domu. Poprositem Dziat Zaso-
béw Ludzkich o jej adres domowy, ale mi odméwiono,
poniewaz ,naruszytoby to jej prawo do prywatnosci”! Czy
nie jest to lekka przesada?

O: Nie. Odpowiedz Dziatu Zasobdéw Ludzkich byta absolutnie
witasciwa — wszystkie dane osobowe musza pozostaé $cisle
poufne. Nie mozna robi¢ wyjatkéw.

P: Niedawno ustyszatem, jak moj przetozony rozmawiat
z Dziatem Zasobow Ludzkich o powaznej chorobie
jednej z moich kolezanek. W wolnym czasie pracuje
jako wolontariusz w organizacji, ktébra pomaga osobom
ciezko chorym i chciatbym jej jako§ pomdc. Czy moge
zwrocié sie do niej wprost, czy najpierw porozmawiaé
z przetozonym?

O: Nie nalezy rozmawia¢ o tym z kolezanka. Nalezy natomiast
poinformowa¢ przetozonego i/lub Dziat Zasobdéw Ludzkich,
ze ustyszate$ przypadkiem taka rozmowe. Oczywiscie nie
nalezy dzieli¢ sie tg informacja z nikim innym, aby uszanowac¢
prywatnos¢ kolezanki.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwigzanym z
prawem do prywatnosci, podejmij wtasciwe kroki, aby go
rozwigzacé. Otrzymasz pomoc i wsparcie, jesli omdéwisz to z
przetozonym, Menadzerem ds. Ochrony Danych Osobowych
lub Menadzerem ds. Zasobdw Ludzkich (zob. réwniez rozdziat
., Otwarta Rozmowa”).



KONFLIKT INTERESOW

Nalezy unika¢ sytuacji, w ktorych osobiste
interesy mogtyby wejs¢ w konflikt z interesami
GRUPY L'OREAL.

Nawet ewentualny konflikt moze zaszkodzi¢
reputacji UOREALA - jak réwniez reputacji
pracownikow.

Kluczem do radzenia sobie z potencjalnymi
konfliktami jest petna otwartos¢. Pozwala to
na prawidiowe zbadanie wszystkich spraw.
W efekcie moze sie okazaé, ze cos, co w
pierwszym momencie wydawato sie stanowic¢
problem, w zaden sposéb nie szkodzi interesom
Firmy. Konieczny jest jednak peten dostep do
wszystkich faktéw, aby wszyscy zainteresowani
je znali — i z pelnym przekonaniem przekazywali
innym osobom.

Nalezy:

m Informowaé przetozonych o potencjalnym
konflikcie intereséw, ktéry mogtby wptynaé na
nasz osad lub dziatania, czy choéby stwarzaé
pozory takiego wptywu (na przyktad, w
przypadku zatrudnienia cztonka rodziny przez
dostawce)

m Unika¢ zajmowania jakiejkolwiek posady,
angazowania sie lub inwestowania w dzia-
talno$¢ organizacji, bedacej konkurentem,
klientem, dostawca lub jakimkolwiek innym
partnerem biznesowym L'OREAL, jesli zajmo-
wane stanowisko pozwala wptywaé na stosunki
biznesowe

P: Kuzyn jednego z moich kolegéw zostat naszym
pracownikiem, a moj stary przyjaciel szkolny witasnie
zaczat pracowac¢ ze mna. Niepokoi mnie nieco, ze kto$
mogtby dopatrzyé sie tu konfliktu intereséw. Czy zasady,
o ktérych mowa, odnosza sie tylko do najblizszej rodziny,

czy tez stosuja sie réwniez do tej sytuacji?

O: Odpowiedz jest prosta: jesli wzajemne relacje mogtyby
wpltynaé¢ na obiektywnosé podejmowanych decyzji, nalezy
zastosowaé sie do powyzszych zasad i zwrécié sie o
wskazéweki. Fakt, ze cztonek rodziny lub przyjaciel kandydata
juz pracuje w LOREALU, nie ma znaczenia dla oceny wartosci
danej osoby starajgcej sie o stanowisko w Firmie. Nalezy
natomiast dotozy¢ wszelkich staran, aby wysoko$¢ pensji
i ocena pracy takiej osoby byly ustalane przez niezalezna
osobe, i aby sytuacja byta stale monitorowana pod katem
przestrzegania zasady obiektywizmu i rownego traktowania
wszystkich pracownikéw.

P: Jako$é pracy jednego z dostawcow GRUPY L'OREAL
zrobita na mnie duze wrazenie i chciatbym zainwestowa¢
w te firme. Czy zachodzi tutaj konflikt interesow?

O: Nawet
finansowego, magtby wystapi¢ konflikt intereséw. Zalezy

jesli dosztoby jedynie do zaangazowania
to od pozycji danej osoby w LOREALU, jej wptywu na
decyzje dotyczace zakupu, wysokosci zainwestowanej kwoty
i faktu, czy LOREAL jest waznym klientem danej firmy.
Jedynym sposobem sprawdzenia, czy taka sytuacja jest
do zaakceptowania, jest szczera rozmowa na ten temat z

przetozonym lub Menadzerem ds. Zasobéw Ludzkich.
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P: Moj syn jest wtascicielem hotelu o wysokim standardzie,
z ktorego korzysta wiele firm w okolicy organizujacych
przyjecia stuzbowe i uroczystosci. Bytoby to bardzo
odpowiednie miejsce réwniez na naszg uroczystosé.
Biorac pod uwage to, ze cena i jakos¢ wypadaja korzystnie
na tle innych ofert, czy co$ stoi na przeszkodzie temu,

abym dokonat rezerwac;ji?

O: Zwazywszy na to, ze cena jest konkurencyjna, a miejsce
popularne, mozna zgodzi¢ sie na to, aby Firma organizowata
tam swoje przyjecia. Nie powinna jednak o tym decydowaé
osoba spokrewniona z wiascicielem hotelu, poniewaz w
takim przypadku zachodzi oczywisty konflikt intereséw. Tak
jak we wszystkich przypadkach, gdy obecny lub potencjalny
dostawca lub inny partner biznesowy jest cztonkiem bliskiej
rodziny pracownika, nalezy zgtosi¢ te sprawe przetozonemu.
Przetozony podejmie wéwczas odpowiednie kroki, aby unikngé
stawiania kogokolwiek w niezrecznej sytuacii.

P: W czasie wolnym od pracy petnie funkcje Wiceprezesa

Krajowego Stowarzyszenia Konsumentow. Zajmuje

to stanowisko od lat. Niedawno dowiedziatem sie,
ze Stowarzyszenie planuje lobbowaé¢ na rzecz zmian
prawnych, ktére moga spowodowaé pewne problemy dla

GRUPY L'OREAL. Co powinienem zrobi¢?

O: LOREAL szanuje prywatnosé¢ pracownikéw i przychylnie
patrzy na ich zaangazowanie w sprawy spoteczne, prace
na rzecz stowarzyszen lub instytucji charytatywnych.
Nalezy jednak informowac¢ przetozonych o cztonkostwie lub
zaangazowaniu w prace takich organizacji, jesli pracownik
czuje, ze wystepuje Ilub moze wystgpié sprzecznosé
interesow z LOREAL. Bezposredni przetozony lub Menadzer
ds. Zasobow Ludzkich moze doradzi¢, jak postgpi¢ w
danym przypadku. W tej konkretnej sytuacji roztropnym
bytoby poinformowanie o wszystkim rowniez kolegéw w
Stowarzyszeniu, us$wiadomienie im zaistniatlego konfliktu
intereséw i wycofanie sie z udziatu w tej konkretnej kampanii

lobbingowe;j.
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P: Moja zona pracuje w firmie konkurencyjnej wobec
L'OREALA. Nie rozmawiamy w domu o pracy i nie wydaje
mi sie, aby Firme mogto interesowac¢ zycie zawodowe
mojej zony. Niektorzy koledzy sugeruja jednak, ze jestem
w niezrecznej sytuacji. Co powinienem zrobié?

O: Taka sytuacja moze stwarzaé pozory istnienia konfliktu
intereséw. Pracownik, aby chroni¢ zaréwno siebie, jak
i Firme, powinien poinformowac¢ o zaistniatej sytuacji swoich
przetozonych albo Menadzera Zasobéw Ludzkich. Oprécz
tego matzonkowie winni w dalszym ciggu unikaé rozméw na
tematy zwigzane z pracg i dba¢ o to, aby informacje poufne

i zastrzezone dotyczace obu firm byly odpowiednio chronione.

P: Od kilku miesiecy cztonek mego zespotu spotyka sie ze
swojg sekretarka. Zachowywali sie bardzo dyskretnie w
pracy, ale i tak sie to wydato. Oficjalnie nic o tym nie wiem.
Zaczely szerzy¢ sie roznego rodzaju plotki, a sytuacja
ta spowodowata niezadowolenie innych sekretarek.
Oczywiscie, dbam o to, aby nie doszto do faworyzowania
kogokolwiek — ale co bedzie, jesli si e rozstana i zrobi sie
bardzo nieprzyjemnie? Czy powinienem co$ zrobi¢ w tej
sprawie — a jesli tak, co?

0:To bardzo delikatna sytuacja. LOREAL szanuje zycie
prywatne pracownikéw, nie ma wiec potrzeby, abysmy
wiedzieli o ich sprawach sercowych. Wykazujemy jednak
zainteresowanie ich  relacjami

zawodowymi. Opisana

sytuacja nie jest wiasciwa, zachodzi bowiem konflikt

intereséw. Przetozony  nie moze obiektywnie ocenia¢
swoich podwtadnych, jesli jest zaangazowany uczuciowo.
Nalezy skonsultowa¢ sie z Menadzerem ds. Zasobdéw
Ludzkich, aby oméwié¢ sposéb postepowania. Najlepszym
rozwigzaniem bytoby, gdyby jedna z tych oséb zmienita prace,
i nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby doprowadzi¢ do tego
skutecznie, lecz z zachowaniem odpowiedniej delikatnosci.
Zaleznie od faktéw i okolicznoéci, moze to by¢ réwniez

przypadek molestowania seksualnego.

Pamietaj: JeZeli spotkasz sie z problemem konfliktu intereséw,
nie ukrywaj tego. Otrzymasz pomoc i wsparcie, jesli omowisz
to z przetozonym lub Menadzerem ds. Zasobow Ludzkich
(zob. rowniez rozdziat ,, Otwarta Rozmowa”).






DZIALALNOSC O CHARAKTERZE

POLITYCZNYM

LOREAL szanuje prawo pracownikéow do
uczestniczenia w 2zyciu politycznym - o ile
dopilnuja, aby ich osobiste poglady nie byty
mylone ze stanowiskiem Firmy.

Wszyscy pracownicy angazujacy sie w zycie
polityczne maja obowiazek:

m Unika¢ stwarzania pozoréw wystepowania w
imieniu GRUPY LOREAL

m Unika¢ korzystania z jakichkolwiek zasobow
bedacych wtasnoscig Firmy (wliczajac w to
czas pracy, telefon, papier, e-mail i inne) do
wspierania osobistej dziatalnos$ci politycznej
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P: Jako wolontariusz pracuje na rzecz lokalnego kandydata,
ktérego linia postepowania jest w duzej mierze zgodna
z wartosciami wyznawanymi przez LOREAL. Czy moge
uzy¢ firmowej kopiarki, aby odbi¢ kilka ulotek?

O: Nie. Nie wolno korzysta¢ z czasu pracy ani zasobéw Firmy
do wspierania jakiejkolwiek dziatalnos$ci politycznej.

P: Moj przetozony spytat, czy nie zechciatbym wesprzeé
finansowo kampanii jego corki ubiegajacej sie o fotel
burmistrza. Czy byto to wtasciwe?

O: Nie. Nawet, jesli przetozony nie wywierat na pracownika
zadnych naciskow, kazda taka prosba, chocby najbardziej
niewfasciwa i moze stanowi¢ S$rodek

niewinna, jest

przymusu.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwigzanym
z dziatalnoscia polityczna, nie ukrywaj tego. Otrzymasz pomoc
i wsparcie, jesli omoéwisz to z przetozonym, Menadzerem
ds. Komunikacji lub Menadzerem ds. Zasobdw Ludzkich (zob.
rowniez rozdziat , Otwarta Rozmowa ).



WKEAD W ZYCIE SPOLECZNOSCI LOKALNEJ

LOREAL jest odpowiedzialnym i aktywnym
uczestnikiem 2zycia spotecznego, dobrym
sasiadem i troskliwym obywatelem dziata-
jacym na rzecz spotecznosci lokalnej.
Zachecamy naszych pracownikéw do odgry-
wania aktywnej roli w zyciu spotecznym.

Nalezy:

m  Wspiera¢ projekty o charakterze charytatyw-
nym promowane przez LOREAL uczestniczac
w projektach budzacych szczegolne zaintereso-
wanie Firmy oraz takich, dla ktérych umie-
jetnosci pracownikdw moga okazaé¢ sie
pozyteczne

m Angazowa¢ LOREAL tylko w takie akcje,
ktore odpowiadajg strategii filantropijnej Firmy
i sg odbiciem wartosci wyznawanych przez
LOREAL

m Pamietaé, ze dziatalno$¢ dobroczynna jest
zobowiagzaniem dtugoterminowym, i ze anga-
zujac sie we wszelkie akcje, niezaleznie od
ich rozmiaru, trzeba mie¢ jasny plan dalszego
rozwoju danego zobowigzania w przysztosci

P: Miejscowa organizacja charytatywna, z ktorg wspot-
LOREAL
nieodptatnie swoje produkty, aby wesprzeé ich sprawe.

pracuje spytata, czy mogtby  przekazaé
Wiem, ze duza ilo$¢ szamponu i zelu do kapieli ma zostaé
zniszczona z uwagi na przestarzate opakowania. Mégtbym
zorganizowa¢ wywiezienie tych towaréw tak, aby nikt nie

dowiedziat sie o tym. Czy moge je przekazaé organizacji?

O: L'OREAL pragnie wspieraé dziatalno$¢ dobroczynna, jesli nie
ktéci sie ze strategig Firmy. Nalezy zawiadomi¢ przetozonego,
do ktérego obowigzkéw nalezy sprawdzenie charakteru tej
konkretnej inicjatywy charytatywnej i wystapienie do osoby
odpowiedzialnej za dziatalno$¢ filantropijng w danym kraju z
propozycja udzielenia pomocy.

P: Szpital, w ktérym pracuje co tydzien jako wolontariusz,

prosi wszystkich o pomoc w rekrutacji nowych
wolontariuszy i chciatby, abym sprébowat zaangazowac
w to LOREAL. Wiem, ze kilku moich kolegéw mogtoby by¢é
zainteresowanych. Czy powinienem porozmawiaé¢ z nimi

bezposrednio?

O: Jezeli szpital ten stwarza mozliwo$é dziatalnosci zgodnej
z 0golna strategia filantropijna przyjeta w GRUPIE LOREAL,
nalezy porozmawiaé¢ z przetozonym i dowiedzie¢ sie, czy
istnieje mozliwos¢ nawiazania wspotpracy z tym szpitalem.
LOREAL stara sie nie tylko wspiera¢ finansowo rézne
organizacje dobroczynne, ale réwniez nawigzywaé z nimi
stosunki partnerskie, ktére facza datki pieniezne i dary
rzeczowe oraz wktad pracownikéw, ktadac nacisk na dzielenie
sie doswiadczeniem, ktére posiadamy w wielu dziedzinach.
Osoba
takiego projektu ze strony Grupy i wspotpracujac ze szpitalem

zainteresowana mogtaby zosta¢ wnioskodawca

stworzy¢ wazny dtugoterminowy program.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwigzanym z
angazowaniem sie w zycie lokalnej spotecznosci, nie ukrywaj
tego. Otrzymasz pomoc | wsparcie, jesli omoéwisz to z
przetozonym lub Menadzerem ds. Zasobow Ludzkich (zob.
rowniez rozdziat , Otwarta Rozmowa”).
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ZARZADZANIE EKOLOGICZNE

LOREAL podchodzi z szacunkiem do $rodo-
wiska naturalnego i dazy do ograniczenia
swojego wplywu na nie. Chcemy otwarcie
informowaé o naszych osiagnieciach w tej
dziedzinie, jak rowniez o wyzwaniach, ktére
wciaz stoja przed nami.

Wiele dziatan zwiazanych z dostarczaniem
naszych produktéw na rynek ma bezposredni
wpltyw na srodowisko naturalne. Zadaniem
wszystkich pracownikow jest ograniczenie
tego wplywu, gdy to tylko mozliwe. Liczy sie
kazdy maty krok w tym kierunku.

Nalezy:

m Stosowaé procedury przyjazne s$rodowisku,
ktorych wprowadzenie LOREAL uwaza za swdj
obowiagzek

m Popiera¢ uzywanie surowcéw odnawialnych
i rozwoj technologii produkcji opakowan
przyjaznych dla srodowiska

m Bra¢ pod uwage, jak nasze zachowanie,
niezaleznie od wykonywanej pracy, wptywa na
srodowisko naturalne, i ograniczac ten wptyw,
gdy to tylko mozliwe: na przyktad rezygnujac
z niepotrzebnych podrézy, oszczedzajac wode
i energie elektryczna, unikajac wytwarzania
odpadéw. Tam, gdzie nie da sie tego uniknaé,
musimy dopilnowaé, aby odpady zostaty
poddane recyklingowi lub byty utylizowane
w odpowiedzialny sposob. Nawet niewielkie
gesty, takie jak segregowanie odpadéw
zywnosciowych w firmowych stotowkach,
moga mie¢ znaczenie.

m Zapobiega¢ tamaniu zasad polityki ochrony
$rodowiska LOREAL

m Natychmiast zgtasza¢ przetozonym lub
Menadzerowi ds. Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy wszelkie wycieki lub nietypowe emisje
do wody lub powietrza
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P: Urzadzenie do pomiaru zanieczyszczen w bardzo
waznym elemencie wyposazenia fabrycznego dziata
wadliwie. Wtasnie sie dowiedziatem, ze pozyskanie
nowych czesci i naprawa zajma trzy dni. Czy naprawde
mozemy sobie pozwoli¢ na zatrzymanie produkcji, gdy

mamy ogromne zalegtosci w realizacji zamoéwien?

O:Nie ma
dobrych praktyk ochrony $rodowiska jest wazniejsze niz

innego wyijscia. Zobowigzanie przestrzegania
krétkoterminowe zyski lub plany produkcyjne. Urzadzenie nie
moze dziata¢ bez wymaganej kontroli emisji zanieczyszczen.
Nalezy zawiadomié¢ przetozonych, aby pomogli rozwigza¢ ten
problem.

P: Jezeli dziatamy zgodnie z miejscowym prawem, dlaczego
musimy przestrzegaé standardy ochrony s$rodowiska
GRUPY L'OREAL, co stawia nas w niekorzystnej sytuacji
wobec konkurenc;ji?

O: Zaangazowanie UOREALA w ochrone $rodowiska siega
dalej niz zwykte stosowanie sie do przepiséw prawnych. Jezeli
pracownik uwaza, ze na skutek tego zagrozone sa interesy
Firmy, powinien oméwié ten problem ze swoim przetozonym.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwigzanym z
ochrona srodowiska, nie ukrywaj tego. Otrzymasz pomoc
i wsparcie, jesli omowisz to z przetozonym, Menadzerem ds.
Bezpieczeristwa i Higieny Pracy lub Menadzerem ds. Zasobéw
Ludzkich (zob. réwniez rozdziat , Otwarta Rozmowa”).






ROLA MENADZERA

Menadzer ponosi dodatkowa odpowiedzialnos¢,
poniewaz:
m Daje przyktad i promuje etyczne zachowania

® Podejmujgc decyzje staje wobec bardziej
ztozonych i trudniejszych zagadnien

m Cztonkowie zespotu zwracajg sie do niego
o rade i pomoc

Menadzer ma do czynienia z zagadnieniami,
ktore w zasadzie rozpatrywane sa jedynie na
wyzszym szczeblu, takim jak:

m Reklama i marketing

= Wykorzystanie informacji poufnych

= Wybor i uczciwe traktowanie dostawcow

m  Uczciwa konkurencja

m  Podatki
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P: Co powinno by¢ dla mnie, jako Menadzera, wazniejsze:
wypetnianie moich zobowigzan dotyczacych osiagania
celéw finansowych i biznesowych, czy tych, ktore
dotycza WIZJI GRUPY L'OREAL i NASZEGO SPOSOBU
DZIALANIA?

O: Nie ma rozbieznosci miedzy tymi zagadnieniami — sg ze
soba Scisle potaczone. Robienie dobrych rzeczy z dobrych
powoddéw zawsze gwarantuje dobre prowadzenie interesow.
Sprzeczne z prawem lub nieetyczne praktyki biznesowe nigdy
nie stuza interesom Firmy.



REKLAMA | MARKETING

Reklama i marketing w GRUPIE L'OREAL
opiera sie na rzeczywistych wtasciwosciach
i dzialaniu naszych produktow. Ta zasada jest
najwazniejsza dla pozyskania i utrzymania
lojalnosci naszych klientow.

Wszyscy pracownicy zaangazowani w reklame
i promocje naszych produktow maja obowiazek:

m Dbac¢ o to, aby wszystkie materiaty reklamowe
i promocyjne oparte byty na udowodnionym
dziataniu i danych naukowych

® Przekazywac¢ uczciwy i prawdziwy opis, jak
rowniez wizualne odzwierciedlenie naszych
produktéw oraz ich dziatania

m Doktadac¢ staran, aby cel i witasciwy sposob
stosowania naszych produktow byty jasne dla
naszych klientow

m Zachowaé nalezytg wrazliwosé przewidujac
reakcje roznych grup religijnych, etnicznych,
kulturowych i spotecznych na nasze reklamy

m Dbaé o to, aby nie zamieszczaé¢ reklam
produktéw UOREAL w mediach (programach
TV i radiowych, czasopismach lub mediach
cyfrowych), ktérych strategia pozyskiwania
odbiorcéw opiera sie na promowaniu prze-
mocy, pornografii lub zachecaniu do obrazli-
wego zachowania lub nienawisci do innych.
Taka strategia jest sprzeczna z wartosciami
LOREALA

m Sprawdzaé, czy ich dziatania sa zgodne z
WIZJA GRUPY L'OREAL, jesli zamierzaja skie-
rowa¢ materiat reklamowy do dzieci i ludzi
mtodych

P: Kolezanka pokazata mi propozycje materiatu reklamu-
jacego balsam do ciata, w ktorym wystepuje nadzwyczaj
chuda mtoda modelka. Moim zdaniem jest to co najmnie;j
w ztym guscie, a mogtoby doprowadzi¢ do oskarzenia nas
o zachecanie dziewczat do gtodzenia sig w pogoni za takim
niezdrowo chudym wygladem. Kolezanka powiedziata,
ze jestem przewrazliwiony, i ze projekt graficzny tego
materiatu zostat juz przestany do aprobaty. Czy moge cos
na to poradzié?

O: Nasze materiaty reklamowe i promocyjne sg projektowane
tak, aby miaty jak najwiekszy wptyw na naszych docelowych
odbiorcéw, musimy wiec przyja¢ na siebie odpowiedzialnos¢
za to, jaki jest ich przekaz albo jakim wydaje sie byé¢. Narasta
zaniepokojenie zaburzeniami odzywiania ws$réd mtodych
kobiet i zagrozeniami zdrowotnymi z tym zwigzanymi. Nalezy
wzigé to pod uwage, decydujac sie na okreslong kampanie
reklamowa. Nie oznacza to, ze nie mozna wykazaé sie
kreatywnoscia, ale musi by¢ pewne, ze przestanie reklamy
nie bedzie Zle zinterpretowane jako promujace niezdrowe lub
niszczace zachowania.

P: Opracowuje wiasnie program marketingu nowego
Badan i

stwierdzit, ze produkt ten jedynie ,redukuje zmarszczki’

produktu. Przedstawiciel dziatu Rozwoju
moj menedzer natomiast polecit mi moéwié, ze ,usuwa
zmarszczki” Niepokoi mnie to, ze nie jest to do konca

prawda. Co nalezy zrobi¢ w takiej sytuacji?

O: Agresywne metody sprzedazy naszych produktéw,
przypisujgce im wyolbrzymione lub przesadzone wifasciwosci,
sg nieuczciwe i prowadza do utraty zaufania wérdd naszych
statych konsumentoéw. Jesli produkt nie usuwa zmarszczek, to

nie nalezy twierdzi¢, ze tak jest.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwigzanym z
reklama i marketingiem, nie ukrywaj tego. Otrzymasz pomoc
i wsparcie, jesli omdwisz to z przetozonym, Menadzerem ds.
Badann Naukowych, Menadzerem Nadzoru Technicznego lub
Menadzerem ds. Zasobdw Ludzkich (zob. réwniez rozdziat
. Otwarta Rozmowa”).
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WYKORZYSTYWANIE INFORMACJI POUFNYCH

L'OREAL nie zamierza ograniczaé swobody pra-
cownikéw w inwestowaniu pieniedzy, jednak
decydujac sie na inwestycje nalezy zawsze
pamieta¢ o istniejagcym ryzyku posadzenia
o ,wykorzystywanie informacji poufnych”.

Nalezy:

m Pamietaé, ze uzycie informacji poufnych do
dokonania inwestycji moze naruszyé przepisy
prawne dotyczace takich informacji

m Unika¢ kupowania lub sprzedawania akgcji
LOREALA Ilub innej firmy, gdy posiada sie
informacje poufne na ich temat

m  Unikaé ujawniania informacji poufnych osobom
spoza Firmy, réwniez cztonkom rodziny

m Unika¢ ujawniania informacji poufnych
osobom wewnatrz firmy, chyba ze jest to
konieczne

m Chroni¢ informacje poufne przed przypad-
kowym ujawnieniem
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P: Nie jestem prawnikiem. Co doktadnie oznacza termin
~informacja poufna”?

O: ,Informacja poufna” jest to termin zdefiniowany prawnie.
Moéwiac ogodlnie, odnosi sie do informacji, ktéra nie jest
ogdlnie dostepna, a ktérag rozsadny inwestor moégtby uznaé za
istotng przy podejmowaniu decyzji inwestycyjnej. Informacja
taka moze dotyczy¢ LOREALA, ale takze jednego z naszych
klientéw lub dostawcéw, lub innej firmy, z ktéra LOREAL
jest w kontakcie. Dodatkowe informacje znalezé mozna w
naszym dokumencie dotyczacym Etyki Rynku Papieréw
Wartosciowych.

P: Niedawno dowiedziatem sie, ze L'OREAL zamierza
wejs¢ w posiadanie innej firmy. Wydaje sie, ze jest to
swietny moment, aby naby¢ akcje jednej lub drugiej
firmy, lub obu, poniewaz ich warto$ci musza wzrosnac po
ogtoszeniu tej transakcji. Czy bedzie w porzadku, jesli tak
wtasnie zrobie?

O:Nie. Pracownicy LOREALA dysponujacy informacjami
poufnymi, nie moga kupowaé ani sprzedawac akcji zadnej
z tych firm az do momentu publicznego ujawnienia ich
potfaczenia.

P: Zdaje sobie sprawe, ze ja sam nie moge naby¢ akcji
L'OREALA opierajac sie na informacjach poufnych. Ale
gdybym , przypadkiem” wspomniat swojej przyjacidice,
ze prawdopodobnie teraz wtasnie jest dobry moment, aby
kupowaé, czy bytoby to w porzadku?

O:Nie. Jest to réwnoznaczne z kupowaniem akcji przez
pracownika. Nawet gdyby zastyszane informacje byty tylko
plotka, ich rozprzestrzenianie rowniez jest nieetyczne.

Pamietaj: JeZeli spotkasz sie z problemem zwigzanym z
wykorzystywaniem informacji poufnych, podejmij odpo-
wiednie kroki, aby go rozwiazac. Otrzymasz pomoc i wsparcie,
jesli omoéwisz to z przetozonymi, Dziatem Prawnym lub
Menadzerem ds. Zasobdw Ludzkich (zob. réwniez rozaziat

,, Otwarta Rozmowa ”).



WYBOR | SPRAWIEDLIWE

TRAKTOWANIE DOSTAWCOW

Relacje LOREALA z dostawcami to co$ wiecej
niz tylko zakup i dostarczanie towarow
i ustug. Maja zasadnicze znaczenie dla trwatego
sukcesu naszej firmy. Jakos¢ naszych relacji
z dostawcami jest wazna dla wizerunku naszej
firmy. Szczegdlna uwage nalezy zwroci¢ na
system doboru dostawcow i ich wywiazywanie
sie ze zobowiazan biznesowych.

Wszyscy pracownicy kontaktujacy sie zdostaw-
cami maja obowiazek:

m Dobiera¢ dostawcow w drodze otwartego
przetargu w oparciu o obiektywne kryteria
oceny ich ofert i jakosci ustug; dbaé¢ o to,
aby wszystkie oferty zostaty poréwnane
i rozwazone uczciwie i bezstronnie

m Dbacoto, aby przetarg przebiegat w atmosferze
jawnosci, a oferenci odrzuceni otrzymali ucz-
ciwa i taktowna odpowiedz

m Dba¢ o to, aby Ogdélne Warunki Zakupu
i Ptatnosci, okreslajace takze oczekiwania GRUPY
LOREAL natury etycznej, byly rozumiane
i akceptowane przez wszystkich dostawcow
niezaleznie od miejsca ich dziatania

m Przekazywac¢ dostawcom opinie o ich pracy
sformutowane w oparciu o obiektywne, przej-
rzyste i konsekwentnie stosowane wskazniki

m Pomagaé¢ dostawcom sprosta¢ oczekiwaniom
GRUPY L'OREAL. Nie przedtuzaé jednak wspot-
pracy z dostawcami, ktorzy nieustannie nie
wypetniajg swoich zobowigzan

m Uiszcza¢ w terminie i na uzgodnionych
warunkach nalezne ptatnosci na rzecz dostaw-
cow (pod warunkiem, ze dostawca wywiazuje
sie z warunkéw umowy)

m Dba¢ o to, aby dostawca nie byt przesadnie
zalezny od dziatalnosci Grupy

m  Unika¢ wptywania na dostawcow, aby udzielali
nieuzasadnionych obnizek w celu uzyskania
lub utrzymania kontraktu z Firmga. Nalezy w
szczegolnosci unika¢ uktadow wzajemnych.
(Obejmuje to informowanie lub dawanie do
zrozumienia, ze decyzja zakupu towarow lub
ustug zalezy od umowy wzajemnej dotyczacej
zakupu naszych produktéw lub ustug przez
dostawce.)

m Chroni¢ dane poufne dostawcy tak samo, jak
wtasne, pamietajgc zwtaszcza o ochronie jego
praw autorskich i wtasnosci intelektualnej

Jestesmy dumni z naszej reputacji otwartego
i oddanego partnera we wspotpracy z dostaw-
cami. Nasze wzajemne relacje oparte sa na
zasadach bezstronnosci, uczciwoscii lojalnosci.
Szanujemy ich niezaleznos¢ i odrebnosé.
LOREAL nie zamierza wykorzystywaé swej
pozycji rynkowej dla uzyskania korzysci.

P: Staram sie znalez¢ nowego dostawce materiatéw biu-
rowych. Oferta pierwszego, z ktorym sie skontaktowatem
jest dobra, ale cena ustug jest wysoka. Nastepna oferta
jest nieco gorsza, ale tansza (gtéwnie dlatego, ze dostawca
obnizyt ja specjalnie, aby nawigza¢ wspotprace z GRUPA
'OREAL). Czy moge wspomnie¢ pierwszemu z nich o tej
nizszej cenie, aby sktonié¢ go do obnizenia swojej?

0:Mozna wspomnieé¢ pierwszemu dostawcy, ze kto inny
oferuje lepsza cene, ale nie wolno wyjawia¢ tozsamosci drugiego
dostawcy. W przeciwnym wypadku, pierwszy dostawca
zostatby poinformowany o polityce cenowej konkurenta,

a przekazywanie takich informacji jest nieetyczne.
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P: Znalaztem bardzo wartosciowego dostawce, ale jest
on zupetnie nowy na rynku i LOREAL jest na razie jego
jedynym klientem. Czy moge skorzystaé z jego oferty?

O: Tak. Nie ma powodu, aby nie pomoéc nowemu dostawcy
w rozwoju jego firmy. Nalezy jednak zaznaczy¢ w kontrakcie,
ze w okredlonym czasie znajdzie takze innych klientow,
aw razie niespetienia tego warunku LOREAL rozwazy zmiane
dostawcy. Jesli jego ustugi sa naprawde dobre, nie powinno to
stanowi¢ problemu.

P: Dostatem nieoficjalng informacje, ze jeden z naszych
zagranicznych dostawcow zostat oskarzony o korzystanie
z pracy przymusowe] i toczy sie przeciwko niemu
postepowanie w tej sprawie. Sam dostawca nie
poinformowat mnie o tym, a przeprowadzone wczesniej
inspekcje nie daty powodu do niepokoju. Czy zignorowaé
te doniesienia?

O:Nie. Nalezy zbada¢ te sprawe, proszac dostawce
o informacje. Jesli sa jakiekolwiek watpliwosci, trzeba
rozwazy¢ wiaczenie ich do programu Kontroli Warunkdéw
Zatrudnienia LUOREAL, co pociagnie za soba wystanie na
miejsce niezaleznego kontrolera do weryfikacji warunkéw
zatrudnienia pracownikéw, zbadania warunkéw pracy i innych
okolicznosci.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwiazanym z
doborem [lub traktowaniem dostawcdéw, nie ukrywaj tego.
Otrzymasz pomoc i wsparcie, jesli omowisz to z przetozonymi,
Menadzerem Dziatu Zakupdw lub Menadzerem ds. Zasobow
Ludzkich (zob. réwniez rozdziat , Otwarta Rozmowa ”).

34 NASZ SPOSOB DZIALANIA



UCZCIWA KONKURENCJA

Szanujemy wszystkie podmioty funkcjonujace
w sferze naszych dziatan biznesowych, rowniez
naszych konkurentow. Traktujemy ich tak, jak
chcielibysmy sami by¢ traktowani. Pozycja lidera
w przemysle kosmetycznym naktada obowigzek
dawania dobrego przyktadu w tej branzy.

W naszym interesie lezy, aby pracowaé¢ w
przemysle, gdzie szanuje sie dobre praktyki
biznesowe. Czyni to nasza prace fatwiejsza
i zwieksza zaufanie naszych klientow. Dzielenie
sie informacjami wszelkiego rodzaju, takimi jak
ustalanie cen, kosztow czy planow marketin-
gowych, prowadzi¢ moze do uzasadnionych lub
nieuzasadnionych podejrzen zmowy cenowej,
podziatu terytorialnego lub innych rodzajow
manipulacji i wypaczenia zasad wolnego rynku.

Nalezy:

m Unika¢ jakichkolwiek kontaktow z konkurentami
w trakcie omawiania spraw poufnych

m  Unika¢ nakfaniania klientéw lub dostawcow do
rozwigzywania umoéw z konkurentami

m  Unika¢ umyslnego dziatania na rzecz blokowania
dostepu konkurencji do zrédet zaopatrzenia

m Dbacéoto, aby nie ustala¢ wytgcznosci w relacjach
handlowych (tzn. kontraktéw, ktére wymagaja,
aby dana firma kupowata lub sprzedawata
tylko na rzecz GRUPY LOREAL) bez uzyskania
wczesniejszego zapewnienia, ze z punktu widze-
nia prawa OREAL nie zostanie uznana za firme
dominujaca na rynku

m Nie narzuca¢ kontraktéw, ktore tgcza roézne
produkty i ustugi (np. takich, ktére wymagaja od
kupujacego obowigzkowego zakupu drugiego
produktu, ,zwigzanego” z tym, ktéry chce
naby¢) oraz unikaé stosowania pakietéw lojal-
nosciowych bez uzyskania wczesniejszego
zapewnienia, ze z punktu widzenia prawa 'OREAL
nie zostanie uznana za firme dominujgcg na
rynku

m Unika¢ jakichkolwiek lekcewazgcych uwag na
temat konkurencji (w tym nieprawdziwych opinii
o ich produktach i ustugach)

m  Natychmiast zawiadamiaé¢ przetozonych o nie-
zamierzonym pozyskaniu lub wykorzystaniu
informacji zastrzezonych Ilub poufnych doty-
czacych konkurencji i prawnie stanowigcych
wiasnosc tylko konkurencji lub osob trzecich

m Uzyskiwaé informacje o konkurencji jedynie
w sposoéb zgodny z prawem, a robigc to, nie ukry-
wad, ze jest sie pracownikiem GRUPY LOREAL

= Nie zezwala¢é nowym pracownikom LOREALA
na ujawnianie poufnych informacji o firmach
konkurencyjnych, w ktérych wczesniej pracowali

P: Na pokazie handlowym spotkatem niedawno przedsta-
wiciela konkurencyjnej firmy. Przy kieliszku w barze
wspomniat, ze jego firma zamierza wkrétce podniesé ceny
kilku kluczowych produktéw. Jest to bardzo przydatna
wiadomosé! Komu jg przekazaé¢, abysmy mogli w petni
ja wykorzystac¢?

O: Nie udzielamy i nie wymieniamy informacji na temat cen
i ofert z konkurencja. Dotyczy to réwniez polityki cenowej,
upustéw, promocji, tantiem, poreczen oraz warunkéw
sprzedazy. Jesli konkurent sam wychodzi z tego typu
informacjami, nalezy taktownie, ale niezwtocznie zakonczyé
rozmowe i zawiadomié o wszystkim przetozonych. Wymiana
informacji mogta by¢ poczyniona w dobrej wierze, moze jednak
nasuna¢ podejrzenie zmowy cenowej lub manipulacji, co jest
nieetyczne, a w wiekszosci krajow nielegalne.

P: LOREAL wchodzi w sktad Krajowego Stowarzyszenia
Produktow Profesjonalnych, w ktorym petnie funkcje
przedstawiciela Firmy w Komitecie ds. Handlu. Po jednym
z comiesiecznych spotkan Komitetu kolega reprezentujacy
znang konkurencyjng firme zasugerowat wszystkim
spotkanie w restauracji celem pogtebienia znajomosci

i porozmawiania ,,na luzie” Co powinienem zrobi¢?

O: Nie przyja¢ zaproszenia i natychmiast zwrécié¢ sie do Dziatu
Prawnego. Mamy obowigzek ostrzega¢ Stowarzyszenie
w przypadku takich spotkan ,na luzie! Pamietajmy, ze
kontakty z konkurencja winny mieé¢ charakter sporadyczny
i ogranicza¢ sie do tematéw neutralnych, nieistotnych,
pozbawionych informacji strategicznych. Nalezy unika¢
kontaktéw nieoficjalnych i spotkan towarzyskich z udziatem
przedstawicieli konkurencji. Jesli podczas zatwierdzonego
oficjalnego spotkania z konkurentami zauwazymy, ze zaczeto
rozmawia¢ o kwestiach wrazliwych, nalezy opusci¢ zebranie,
proszac o odnotowanie wyjscia w protokole.
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P: Dotarta do mnie wiadomos$é, ze jeden z naszych
gtéwnych konkurentéw zamierza w niedtugim czasie
wypusci¢ na rynek nowy produkt, co mogtoby mieé
powazne nastepstwa dla naszej strategii sprzedazy
i marketingu. Koniecznie musimy sie czego$ wiecej na
ten temat dowiedzie¢, bez wzgledu na koszty. Biorac
pod uwage, ze jest to niestychanie wazne, czy nie mozna
by wynajgé¢ kogos, kto pogrzebie w smieciach tej firmy

i sprébuje cos$ znalezé?

O: Nie. Takie zachowanie jest absolutnie nieetyczne i mogtoby
W powazny sposob naruszy¢ nasza opinie firmy uczciwie
prowadzacej interesy. 'OREAL nigdy tak nie postepuje. Takie
szpiegowanie jest nie do przyjecia. Trzeba réwniez pomyslec
o tym, jakby to wygladato, gdyby doniesienie o tym ukazato sie
w prasie! Informacje o konkurencji zbiera¢ mozemy jedynie
za pomoca $rodkéw zgodnych z prawem. Wolno nam badac¢
konkurencyjne produkty i korzysta¢ z ogdlnie dostepnych
Zrédet, takich jak ulotki promocyjne, raporty roczne, stoiska
na pokazach handlowych i zbiorcze dane dotyczace zaktadéw
przemystowych, ktére nie ujawniaja szczegétowych informacji
na temat firmy.

P: P&t roku temu przyjgtem do pracy osobe, ktéra
kiedys pracowata dla konkurencji. Zdobyta tam bardzo
wartosciowa wiedze na temat badan w obszarze majacym
dla nas zasadnicze znaczenie. Jej doswiadczenie byto
jednym z gtéwnych powoddw, dla ktorych ja zatrudnitem.
Oczywiscie bardzo uwazatem, aby nie przekazywata nam
zadnych informacji poufnych, ale jest chyba jaki$ okres,
po uptywie ktérego mozna swobodnie dzieli¢ sie zdobyta
wiedzg? W przeciwnym wypadku cata ta idea poufnosci
przybrataby skrajng postac.

O: Nie. Nieistnieje okreslony czas ochrony informacji poufnych.
Nalezy zatrudnia¢ pracownikéw z mysla o badaniach, ktére
beda w stanie wykona¢ dla nas, a nie tych, ktére wykonywali
kiedys dla konkurencji. By¢ moze bytoby nawet lepiej przeniesé
takiego pracownika do innego dziatu, gdzie nikt nie bedzie na
niego naciskat, aby dzielit sie poufnymi wiadomosciami.

Pamietaj: Jezeli spotkasz sie z problemem zwiazanym z
uczciwa konkurencja, nie ukrywaj tego. Otrzymasz pomoc
i wsparcie, jesli omdéwisz to z przetozonymi, Dziatem Prawnym
lub Menadzerem ds. Zasobow Ludzkich (zob. rdwniez rozdziat
,, Otwarta Rozmowa”).

36 NASZ SPOSOB DZIALANIA

PODATKI

Wszedzie, gdzie L'OREAL prowadzi swoja
dziatalno$é¢, spetnia obowiazki firmy odpowie-
dzialnej spotecznie. Kluczowym elementem
takiej postawy jest respektowanie wszystkich
odnoszacych sie do nas przepisow podat-
kowych, dbanie o to, aby zobowiagzania
dotyczace lokalnych podatkow byty wypetnione
prawidiowo (dokumentacja i terminy), a lokalne
i krajowe podatki ptacone zgodnie z wymogami
prawa.

Nalezy:
m Unikaé¢ nieumysinego zaniedbania wywiagzy-
wania sie z obowigzkéw podatkowych

m Prowadzi¢
i ksiegi

rzetelng dokumentacje, rejestry

P: Skontaktowat sie ze mna jeden z dostawcow i stwierdzit,
ze zna niezawodny sposoéb, aby zaoszczedzié nam kosztow.
Proponuje przestanie dokumentacji dotyczacejzamodwienia
bozonarodzeniowego na swoje towary za posrednictwem
trzeciego kraju, aby unikng¢ ptacenia podatku VAT, ktorym
normalnie by nas obcigzono. Pomyst jest sprytny. Czy
moge przystac na te procedure?

O: Nie. Kazda préba unikniecia ptacenia podatku w petnym
wymiarze, a tym w efekcie bytaby taka procedura, jest
nielegalna i nieetyczna. Przy planowaniu wydatkéw w GRUPIE
LOREAL uwzglednia sie wszystkie zasadne roszczenia
podatkowe.

Pamietaj: JeZeli spotkasz sie z problemem zwigzanym
z podatkami, nie ukrywaj tego. Otrzymasz pomoc i wsparcie,
jesli omdwisz to z przetozonymi, Menadzerem ds. Finansdw,
Dziatem Prawnym lub Menadzerem ds. Zasobow Ludzkich
(zob. rowniez rozadziat ,, Otwarta Rozmowa”).



LOREAL dokonuje kompensacji wszelkich emisji wegla wynikajacych
ze stworzenia, produkgji i dystrybucji Kodeksu Etyki Biznesowej. To
nasz pierwszy dokument , obojetny dla klimatu”

Dziatania te prowadzimy za posrednictwem Climate Care, jednej
z najbardziej znanych firm oferujacych kompensacje.

Wydawca:

Dyrektor ds. Etycznych Grupy
'OREAL

41, rue Martre

92117 CLICHY

FRANCJA
http://ethics.loreal.wans

Zdjecia:
Jean-Jacques Ceccarini, Carole Bellaiche, Micheline Pelletier/Gamma,

Kitty Sirichaiwat, David Arraez, , 'OREAL Recherche, wszystkie
prawa zastrzezone
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