


ARROW ELECTRONICS, INC.
GLOBALNY KODEKS POSTEPOWANIA | ETYKI ZAWODOWEJ

Sukces firmy Arrow jest wynikiem codziennego postepowania zgodnie z naszymi
podstawowymi wartosciami: etyczne prowadzenie naszych dziatan, uczciwos¢ i odwaga w
naszych wzajemnych stosunkach oraz w stosunkach z innymi organizacjami na catym
Swiecie, osobista odpowiedzialno$¢ za wlasne dziatania oraz niestabngca pasja w dazeniu
do doskonatosci. Jednakze wymagania dotyczacego kazdego z nas i naszych organizacji z
dnia na dzien stajg sie bardziej ztozone i jesli chcemy sie rozwija¢ oraz osiggac sukcesy
przez kolejne 70 lat lub dtuzej, musimy nadal by¢ ukierunkowani na te wartosci i
zaangazowani w zgodne z nimi dziatania.

Globalny kodeks postepowania i etyki zawodowej firmy Arrow stuzy gtéwnie jako punkt
odniesienia, pokazujgcy nam, ze to, co robimy i czego nie robimy w imieniu naszej firmy
w stosunkach z innymi jej pracownikami, klientami, dostawcami, konkurencjg oraz
spoteczenstwem, spetnia wysokie standardy, ktére sami sobie wyznaczyliSmy oraz jest
zgodne z prawami i przepisami regulujgcymi nasze dziatania na catym swiecie.

Nasza polityka wymaga od wszystkich pracownikéw, aby co roku zapoznali sie z globalnym
kodeksem postepowania i etyki zawodowej, a nastepnie poswiadczyli, ze go przeczytali,
zrozumieli i zgadzajg sie dziata¢ zgodnie z jego zatozeniami. W tym roku chcielibysmy, aby
proces ten zakonczyt sie do dnia 30 czerwca 2009 roku. Pracownicy zatrudnieni w Ameryce
Potnocnej moga wystaé podpisane potwierdzenia do dziatu przestrzegania norm i prawa

w Melville. Pracownicy zatrudnieni w rejonie Azji i Pacyfiku oraz w Europie powinny wystaé
wypetnione formularze do lokalnych dziatéw zasoboéw ludzkich. Na koncu kodeksu
postepowania znajduje sie tacze do tego formularza.

Wszelkie pytania lub problemy zwigzane z kodeksem lub jego stosowaniem prosze kierowac
do mnie. Mozna takze skontaktowac sie z osobami podanymi w czesci kodeksu ,Pytania,
problemy i zgtaszanie naruszen”.

Z powazaniem

Wayne Brody
Kierownik ds. przestrzegania norm i prawa
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CZEGO DOTYCZY | WYMAGA NINIEJSZY KODEKS

Niniejszy kodeks dotyczy wszystkich pracownikow firmy Arrow oraz je;j filii wraz z
kierownikami i dyrektorami. Kazdy z nas jest zobowigzany do szanowania jego
postanowien. Kazdy z nas ma prawo czerpac¢ korzysci wynikajgce z jego zasad w
sposob interpretowany przez zarzad i odzwierciedlony w polityce firmy Arrow.
Oczywiscie zadne postanowienia wynikajace z niniejszego kodeksu nie obowigzujg w
sprawach lub zakresie naruszajacym obowigzujgce prawo.

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za zapoznanie sie z kodeksem i dziatanie zgodne
Z opisanymi w nim normami. Naruszenia postanowien kodeksu powodujg dziatania
dyscyplinarne, tacznie z wypowiedzeniem umowy o prace. Nalezy pamietaé, ze wiele
postanowien kodeksu zostato stworzonych w oparciu o prawa obowigzujgce w krajach,
w ktérych dziatamy. Co za tym idzie, naruszenie tych postanowien moze by¢
jednoznaczne ze ztamaniem prawa, a sprawcy danego wykroczenia mogq zostac
pociagnieci do

odpowiedzialnosci prawnej cywilnej lub karne;.

Osobista odpowiedzialnos¢ kazdego pracownika za dziatanie zgodne z niniejszym
kodeksem oznacza, ze ,wypetnianie polecen” nie usprawiedliwia naruszania jego
postanowien: zaden pracownik na dowolnym szczeblu organizacji nie jest upowazniony
do naruszania postanowieh kodeksu oraz nie moze nakazac innemu pracownikami
wykonania dziatah niezgodnych z tymi postanowieniami. Oprécz przypadkow, gdy taki
wymaog jest niezgodny z prawem, wszyscy pracownicy sg zobowigzani do zgtaszania
jakichkolwiek przypadkéw naruszenia postanowieh kodeksu osobom wymienionym w
rozdziale ,,PYTANIA, PROBLEMY | ZGLASZANIE NARUSZEN”.




PRZESTRZEGANIE PRAWA

Podczas prowadzenia dziatan biznesowych w imieniu firmy Arrow wszyscy jej pracownicy
muszg przestrzegac obowigzujgce prawo oraz stosowac sie do zasad i przepisow.
Pracownicy nie muszg szczegdtowo znac¢ wszystkich praw i przepisow, lecz ich wiedza
powinna umozliwi¢ im stwierdzenie przypadkow, w ktérych nalezy zwrdcic sie z prosbg o
rade do kierownictwa, globalnego dziatu przestrzegania norm i prawa lub dziatu prawnego
firmy.

Jesli pracownik nie ma pewnosci, czy wykonywane lub nakazane dziatania sg zgodne z
prawem lub politykg firmy Arrow, przed ich podjeciem powinien skontaktowac sie z
globalnym dziatem przestrzegania norm i prawa lub dziatem prawnym.

Jako ze nasza firma jest notowang na gietdzie spotka amerykanska, wszystkie jej dziatania
na catym swiecie muszg by¢ zgodne zaréwno z danymi przepisami prawa amerykanskiego,
jak i przepisami lokalnymi. Dotyczy to réwniez regulacji na temat eksportu i reeksportu oraz
przepiséw na temat kontaktow z urzednikami pahstwowymi i prowadzenia ewidenciji.

Analiza przypadku:

Kierownik nakazuje pracownikowi zgtosi¢ nizszy koszt importowanego przez nas produktu,
poniewaz uwaza on, ze zaden z naszych konkurentéw nie ptaci cet lub podatkow w petnym
wymiarze.

Co nalezy zrobic:

Pracownik powinien jak najszybciej zgtosi¢ powyzszy przypadek do dziatu prawnego,
kierownika ds. przestrzegania norm i prawa lub skontaktowaé z dyzurng linig Arrow Alertline.
Nasza polityka wymaga przestrzegania obowigzujacych praw i przepiséw w kazdej sytuacji.

UCZCIWOSC PRZY PRZEKAZYWANIU DANYCH FIRMIE ARROW

Czescig obowigzkdw wiekszosci pracownikow naszej firmy jest przekazywanie réznego
rodzaju informacji. Kazdy z nich jest osobiscie odpowiedzialny za doktadnos¢
przekazywanych informacji, wprowadzanych danych i tworzonych dokumentéw. Celowe
wprowadzanie do systemu Arrow fatszywych, mylacych lub niedoktadnych danych w
jakiejkolwiek formie jestzabronione.

Wszelkie zapisy biznesowe oraz pisemne informacje stanowig czesc¢ oficjalnej dokumentac;ji
firmy i mogg zostac ujawnione opinii publicznej. Podczas tworzenia dokumentu lub dowolnej
prezentacji nalezy zachowa¢ odpowiedni umiar, nie zgadywa¢ faktéw lub czynic
nieodpowiednich lub obrazliwych uwag na temat firmy Arrow, jej klientéw, dostawcéw lub
konkurentow.

Wszelkie zapisy, dane i dokumenty w dowolnym formacie muszg by¢ zachowane lub
zniszczone tylko w sposob zgodny z politykg zachowania dokumentow firmy Arrow. Nie
nalezy zmienia¢, usuwac lub niszczy¢ jakichkolwiek zapisow, danych lub dokumentow
zwigzanych w dowolny sposéb z postepowaniem prawnym lub dochodzeniem rzagdowym, o
ktérym wiedzg pracownicy. Pytania na temat dokumentéw majacych znaczenie dla
postepowania lub dochodzenia oraz inne pytania na temat przechowywania i niszczenia
dokumentac;ji nalezy kierowac¢ do dziatu prawnego firmy Arrow.




Analiza przypadku

Pracownik zostat obcigzony przez dostawce kosztem 50 000 sztuk produkiéw przeznaczonych dla
danego klienta. Klient odebrat tylko 30 000 sztuk, a wspotpracownik proponuje sprzedaz pozostatych
sztuk swojemu klientowi wykorzystujgc powyzsze obcigzenie.

Co nalezy zrobic:

Nalezy porozmawia¢ z kierownikiem ds. marketingu lub produktu zarzadzajacym dana linia.

Jako ze obcigzenie dotyczy okreslonego klienta, nie mozna go przenies¢ na innego bez zgody
dostawcy. Ksiegi i zapisy firmy Arrow, facznie z dokumentacjg przesytana pomiedzy nasza firma a
klientami i dostawcami, muszg doktadnie odzwierciedla¢ prawdziwg istote naszych transakciji.

Analiza przypadku:
Kierownik nakazuje pracownikowi umieszczenie rachunku za obiad w sprawozdaniu z wydatkow
pracownikow i zwrot tego wydatku w pdzniejszym terminie.

Co nalezy zrobic:

Jest to przypadek naruszenia zasad polityki firmy i nalezy go zgtosi¢ do osoby na wyzszym
stanowisku w organizacji lub do dziatu prawnego. Pracownik moze zachowa¢ anonimowos$¢é
korzystajac z dyzurnej linii Arrow AlertLine. Nalezy pamietac¢, ze nikt nie moze nakaza¢ pracownikowi
naszej firmy wykonywania jakichkolwiek fatszywych zapiséw.

WYKORZYSTANIE W OBROCIE PAPIERAMI WARTOSCIOWYMI INFORMACJI
POUFNYCH I/LUB STANOWIACYCH TAJEMNICE ZAWODOWA (INSIDER TRADING)

Pracownicy posiadajacy dostep do poufnych informacji na temat firmy Arrow, naszych
klientéw, konkurencji lub dostawcow nie moga ich wykorzystywac lub przekazywa¢ innym w
celu wykonywania obrotu papierami wartosciowymi lub do innych celéw niezwigzanych

z prowadzeniem dziatalnosci biznesowej firmy Arrow. Wszystkie informacje na temat firmy
Arrow, naszych klientoéw, konkurencji lub dostawcow, ktore nie zostaty publicznie ujawnione,
nalezy traktowac jako poufne lub ,niepubliczne”. Korzystanie z ,niepublicznych” informacji w
celu osiggniecia korzysci osobistych lub poinformowania innych, umozliwiajgc im podjecie
lepszych decyzji inwestycyjnych, jest nieetyczne i nielegalne.

Pytania na temat obrotu akcjami firmy Arrow lub firm, z ktérymi wspotpracujemy, nalezy
kierowa¢ do globalnego dziatu przestrzegania norm i prawa lub dziatu prawnego.

Analiza przypadku:
Pracownik dowiedziat sie, Ze jeden z klientow ma uzyska¢ kompleksowe zaméwienie rzgdowe, ktore
ma dla niego duze znaczenie.

Co nalezy zrobi¢:
Nie nalezy inwestowac w te spotke do chwili upublicznienia informacji o zamoéwieniu. Po ich
upublicznieniu inwestowanie jest catkowicie legalne.




PRZEPISY ANTYMONOPOLOWE | OCHRONA KONKURENCJI

Wszyscy pracownicy muszg przestrzegac praw krajowych lub zatozen polityki firmy Arrow
regulujgcych ochrone konkurenc;ji i dziatania antymonopolowe. Pracownicy majacy bezposredni
kontakt z konkurencja, dostawcami, klientami lub stowarzyszeniami handlowymi muszg rozumie¢
wptyw tych praw oraz zatozen naszej polityki na ich prace. Pytania na ten temat mozna kierowaé
do globalnego dziatu przestrzegania norm i praw lub dziatu prawnego.

Prawa antymonopolowe zostaty stworzone w celu promowania konkurencji poprzez zakaz
zawierania umow i porozumien pomiedzy przedsiebiorstwami, ktére jg ograniczaja, oraz zakaz
wykonywania przez paszczegolne przedsiebiorstwa dziatan majgcych na celu nieuczciwe
tworzenie monopoli lub szkodliwy wptyw na dziatalno$¢ innych podmiotéw. Polityka firmy Arrow
wykracza poza minimalne wymogi tych przepiséw prawnych i zabrania:

* Ustalania lub nawet omawiania cen, warunkéw sprzedazy lub innych tego typu
informacji z konkurencja lub brania udziatu w spotkaniach z konkurencjg, podczas
ktérych powyzsze kwestie sg omawiane.

» Tworzenia wraz z konkurencjg podziatéw klientow, rynkow lub terytoriow.
* Préb narzucania lub kontrolowania cen odsprzedazy produktéw klientéw lub
umozliwiania dostawcom dyktowania tych cen.

» Wykonywania jakichkolwiek innych dziatan naruszajgcych obowigzujace prawa
antymonopolowe oraz chronigce uczciwg konkurencije.

Pracownicy podejmujacy decyzje rynkowe w imieniu firmy Arrow, tzn. gdzie i ile kupi¢ lub
sprzedag, z kim wspétpracowac, jakg cene zaptaci¢ lub naliczyé oraz jakie warunki reklamowe,
promocyjne i kredytowe zaoferowaé¢, muszg podejmowac je samodzielnie, bez zadnych ustalen
lub porozumien z konkurencjg oraz bez narzucania wymogéw, ktére nadmiernie ograniczajg
swobode naszych dostawcow i klientow przy podejmowaniu wtasnych, niezaleznych decyzji.

Analiza przypadku:

Kierownik pracujacy w konkurencyjnej firmie nalezy do tego samego klubu tenisowego, co
nasz pracownik. Ostatnio pytat on o ceny ustalane przez Arrow dla danych produktéow
oferowanych danym klientom.

Co nalezy zrobi¢:

Nigdy nie nalezy omawiac strategii ustalania cen z konkurencjg firmy Arrow. Rozmowy na
ten temat ze znajomymi, przyjaciétmi lub dawnymi wspotpracownikami sg zawsze
niewtasciwe. Nalezy uprzejmie wyjasnic, ze polityka firmy Arrow uniemozliwia omawianie
cen oraz innych warunkow sprzedazy z konkurencjg. Mozna tez po prostu sie oddali¢.

Analiza przypadku:

Kierownik oznajmit przedstawicielowi handlowemu, ze wszedt on w porozumienie z
kierownikiem konkurencyjnej firmy polegajace na tym, ze ,wy trzymacie sie z dala od
naszych gtéwnych klientow, a my od waszych”.

Co nalezy zrobic:

Na calym swiecie stanowi to przypadek pogwalcenia obowigzujacych praw
antymonopolowych

oraz chronigcych uczciwg konkurencje i naruszenia zatozen polityki firmy Arrow. Jesli
pracownik wie, ze prawo zostato ztamane lub ma na ten temat ugruntowane podejrzenia,
musi on skontaktowac sie z dziatem prawnym, kierownikiem ds. przestrzegania norm i
prawa, biurem radcy prawnego lub dyzurng linig Arrow AlertLine.




PLATNOSCI DLA URZEDNIKOW RZADOWYCH

Pracownik nie moze posrednio lub bezposrednio proponowac lub dawaé niczego, co ma
jakakolwiek warto$¢, urzednikom rzagdowym, wykonawcom lub podwykonawcom rzgdowym,
kandydatom na stanowiska polityczne lub partiom politycznym w kraju ojczystym lub za
granicg w celu umozliwienia lub utrzymania dziatalnosci gospodarczej oraz uzyskania
jakichkolwiek korzysci. Pracownik nie moze takze wykorzysta¢ innej osoby do zaoferowania
powyzszych korzysci urzednikom rzadowym w imieniu firmy Arrow.

Powyzsze wymogi sg okreslone nie tylko przez polityke firmy Arrow, lecz réwniez przez
amerykanska ustawe Foreign Corrupt Practices Act, amerykanskie prawo federalne oraz
podobne prawa obowigzujgce w innych krajach. Wszelkie przypadki pogwatcenia zatozen
polityki firmy Arrow w powyzszym zakresie nalezy zgtaszac do biura radcy prawnego,
kierownika ds. przestrzegania norm i prawa, dziatu prawnego lub dyzurnej linii Arrow
AlertLine.

Analiza przypadku:
Zagraniczny konsultant twierdzi, ze do podpisania umowy konieczne jest przekazanie
korzysci majatkowych urzednikom rzgdowym w tym kraju.

Co nalezy zrobi¢:
Natychmiast zerwac¢ kontakty z tg osobg i zgtosi¢ sprawe do biura radcy prawnego,
kierownika ds. przestrzegania norm i prawa lub dziatu prawnego.

OCHRONA | POPRAWNE WYKORZYSTANIE MAJATKU FIRMY ARROW

Do obowigzkéw kazdego pracownika nalezy ochrona i skuteczne wykorzystanie majatku firmy
Arrow, obejmujacego m.in. informacje, sprzet oraz systemy obliczeniowe i komunikacyjne,
materiaty, dostawy, oprogramowanie, sprzet komputerowy i infrastrukture. Jednym z najbardziej
wartosciowych elementéw majatku firmy Arrow jest ,wtasnos¢ intelektualna” obejmujaca nasze
sekrety branzowe, znaki handlowe i prawa autorskie, plany biznesowe i marketingowe, pomysty
techniczne i produkcyjne, projekty, bazy danych, zapisy, informacje na temat wynagrodzen oraz
niepublikowane dane i sprawozdania finansowe. Caty majatek firmy Arrow moze zostaé
wykorzystywany tylko do celéw jej dziatalnosci.

Analiza przypadku:

Pracownik Arrow powiadomit przetozonego, ze za dwa tygodnie przenosi sie do innego
pracodawcy. Podczas ostatnich tygodni pracy odkrylismy, ze przesyta on nowemu pracodawcy
poufne informacje firmy Arrow obejmujace prosby klientéw o podanie ofert cenowych.

Co nalezy zrobi¢?

Jak najszybciej skontaktowac sie z dziatem prawnym firmy Arrow. Informacje, podobnie, jak
komputery i wyposazenie biur, z ktérego codziennie korzystamy w pracy, stanowig wtasnosc¢
Arrow, ktéra musi by¢é odpowiednio chroniona.




KONFLIKTY INTERESOW

Pracownicy muszg dziata¢ na korzys¢ firmy Arrow i unika¢ konfliktdw intereséw. Konflikt
interesdw ma miejsce, gdy prywatny interes pracownika koliduje lub wydaje sie kolidowaé
z interesem firmy Arrow.

Pracownicy nie moga, dla celéw wiasnych lub innych osdb, wykorzystywaé mozliwosci
powstatych dzieki ich pozycji w firmie Arrow lub do ich osiggniecia wykorzystywac¢ wiasnosci
lub informacji naszej firmy. Zaden pracownik firmy Arrow nie moze konkurowaé z nig
bezposrednio lub posrednio.

Stworzenie petnej listy przypadkéw konfliktéw intereséw jest niemozliwe, lecz ponizej
podane zostaty przypadki, ktére sg catkowicie niedopuszczalne:

* czerpanie wiasnych korzysci z przeprowadzanych transakcji biznesowych dotyczacych
firmy Arrow;

» wykonywanie pracy dla dostawcy, klienta lub konkurenta firmy Arrow lub pobieranie od
nich wynagrodzenia;

» wykazywanie finansowego lub innego typu zainteresowania dostawca, klientem lub
konkurentem firmy Arrow (dozwolone jest posiadanie ponizej 3% udziatéw spotek
notowanych na gietdzie);

 prowadzenie dziatalnosci gospodarczej firmy Arrow z cztonkiem rodziny lub
podejmowanie dziatan majacych na celu przyniesienie korzysci cztonkowi rodziny;

» umozliwianie pracownikowi wykonywanie pracy w sytuacji, gdy cztonek jego rodziny
moze mie¢ wptyw na warunki jego zatrudnienia;

* prywatne spotykanie sie lub angazowanie w zwigzki ze wspotpracownikami, majac
mozliwos¢ wpltywu na warunki ich zatrudnienia lub, gdy osoba ta ma wptyw na warunki
naszego zatrudnienia;

» okazywanie specjalnego traktowania dostawcom, klientom lub konkurentom firmy Arrow
oraz pozwalanie na to, aby osoby te traktowaty nas w specjalny sposéb. Obejmuje to
przyjmowanie lub oferowanie korzysci majagtkowych, osobiste prezenty, podréze
niezwigzane z dziatalnoscig firmy, rabaty oraz pozyczki.

Przyktady te nie opisujg wszystkich mozliwych przypadkdéw niezgodnosci interesow. Niektore
mato znaczace lub pozorne konflikty mogg by¢ dopuszczalne, jesli zostang w petni
ujawnione i zaakceptowane przez kierownictwo. (W przypadku okreslonych konfliktow
interesow, tylko zarzad firmy Arrow moze uchyli¢ te wymagania.) W sytuacji, w ktérej moze
wystepowacé konflikt intereséw lub wymagane jest uchylenie wymagan, nalezy skontaktowaé
sie z globalnym dziatem przestrzegania norm i prawa lub dziatem prawnym.




Analiza przypadku:
Matzonka inzyniera pracuje w dziale ksiegowym u klienta obstugiwanego przez tego
inzyniera.

Co nalezy zrobic:

Poniewaz matzonka nie podejmuje decyzji majacych wplyw na inzyniera zatrudnionego
przez Arrow, sytuacja ta jest prawdopodobnie dopuszczalna. Nalezy jednak jg
przedstawi¢ w dziale prawnym firmy Arrow, aby upewni¢ sie, czy nie zachodzi konflikt
interesow.

Analiza przypadku:
Brat przedstawiciela handlowego zaczyna zajmowac¢ sie zakupami dla klienta firmy
Arrow obstugiwanego przez tego przedstawiciela.

Co nalezy zrobi¢:

Nalezy poinformowac kierownika oraz dziat prawny firmy Arrow o tej sytuaciji.
Przedstawiciel nie moze obstugiwac tego klienta z powodu stanowiska jego brata. Firma
zapewni, ze firma brata pracownika oraz firma Arrow bedg odpowiednio obstugiwane,
bez stawiania nikogo w niewygodnej sytuacji.

Analiza przypadku:

Byty kierownik ds. sprzedazy zostat zatrudniony przez posrednika handlowego. Jego
przyjaciele, wcigz zatrudnieni w firmie Arrow, przekazali mu informacje na temat
wymogow klienta, prosby o podanie ofert cenowych, a takze zapewnili korzystne ceny
produktow, ktére posrednik handlowy kupit od firmy Arrow.

Co sie stato?

Wymogi i prosby klienta o podanie ofert cenowych stanowig ,korporacyjne mozliwosci”
firmy Arrow i przekazanie ich konkurenc;ji jest traktowane jako kradziez. Ustalanie
korzystnych cen dla przyjaciela stanowi takze pogwatcenie zasad dotyczacych konfliktu
intereséw. Pracownicy zostali zwolnieni i oskarzeni o kradziez.
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PREZENTY | ROZRYWKA

Prezenty oraz rozrywka w jakiejkolwiek formie powinny by¢ oferowane lub przyjmowane
tylko jako sposéb okazania dobrej woli, lecz nigdy w celach uzyskania nieodpowiednie;j
korzysci biznesowej. Prezenty dla obecnych i potencjalnych klientéw oraz dostawcéw
powinny by¢ przekazywane w formie niewielkich przedmiotéw o znaczeniu promocyjnym.

Oferowane rozrywki biznesowe powinny by¢ zgodne z politykg danego oddziatu Arrow, lecz
muszg by¢ one legalne, nie przesadne oraz zgodne z najwyzszymi standardami
postepowania i etyki zawodowe;.

Wyjatki od obowigzujgcych zasad polityki wymagajg pisemnej zgody prezesa danej jednostki
biznesowey.

Analiza przypadku:

Dostawca zaoferowat naszemu pracownikowi bilety na wazne wydarzenie sportowe wraz
z przejazdem limuzyng oraz bezptatnym zakwaterowaniem w apartamencie hotelowym
w centrum miasta.

Co nalezy zrobic:

Udziat w imprezach sportowych oraz innych odpowiednich formach rozrywki z klientami lub
dostawcami jest zwykle dopuszczalny, jesli akceptuje go kierownictwo lokalnego oddziatu firmy.
Jednakze w tym przypadku prezent ma zbyt duzg wartos¢ i nie nalezy go przyjmowac.

POUFNOSC

Firma Arrow otrzymuje wiele poufnych informaciji od klientéw i dostawcéw. Zwykle pozostajg
one wiasnoscig tych podmiotéw, a pracownicy Arrow musza je chroni¢ i nie ujawniac, jesli
nie zostali do tego upowaznieni przez klienta lub dostawce.

Sami takze tworzymy wiele wewnetrznych poufnych informacji, ktére pozostajg wiasnoscig
firmy Arrow. Poufne informacje dotycza wczesniejszej i biezgcej dziatalnosci, planéw oraz
przewidywan dotyczacych przysztosci. Obejmujg one:

» wszystkie akta personelu oraz dane osobowe pracownikéw i klientow;

* catg zawarto$¢ systemu komputerowego firmy Arrow, fgcznie z wiadomosciami e-mail
oraz wiadomosciami gtosowymi; oraz

» wszystkie informacje techniczne, finansowe lub biznesowe nalezace do firmy Arrow.
Poufne informacje firmy Arrow pozostajg naszg wtasnoscig bez wzgledu na to, gdzie i jak

zostaty utworzone i zapisane. Otrzymujemy takze wiele poufnych informacji od naszych
dostawcow i klientow.

Nalezy zachowac ich poufnosc, niezaleznie od tego, czy nalezg one do Arrow, klienta lub
dostawcy. Nie nalezy ich nikomu ujawnia¢ w zadnej formie, z wyjatkiem osoéb, ktére muszg je
zna¢ w celu odpowiedniego prowadzenia dziatalnosci firmy Arrow.
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Wyijatki od tej reguty wymagajg uprzedniej zgody prezesa danej jednostki biznesowej i
powiadomienia dziatu prawnego.

Kazdy pracownik musi zachowa¢ poufnos¢ informacji nawet, gdy przestaje on pracowac w
naszej firmie. Co wiecej, poufne informacje uzyskane od poprzedniego pracodawcy nalezy
traktowac jak jego wtasnos¢ i nie nalezy wykorzystywac ich w celu osiggniecia korzysci
przez firme Arrow.

Analiza przypadku:
Przedstawiciel handlowy otrzymat od klienta plany nowego projektu.

Co nalezy zrobic:

Jedli jest to mozliwe, nie nalezy ich przechowywac w laptopie. Komputery tego typu sg
czesto kradzione. Dane zapisane na ich dysku mogg wpas¢ w niepowotane rece.
Wszelkie poufne dokumenty nalezy przechowywaé w firmowej sieci Arrow. Dane
zapisane na dyskach sieciowych sg odpowiednio zabezpieczone oraz wykonuje sie ich
kopie zapasowe.

ROWNE SZANSE W ZATRUDNIENIU

Firma Arrow podejmuje wszelkie wysitki na drodze do zapewnienia réwnych szans dla
wszystkich wykwalifikowanych pracownikow oraz oséb ubiegajacych sie o prace w naszej
firmie. Wszystkie decyzje zwigzane z zatrudnieniem (zatrudnianie nowych pracownikow,
dyscyplina, rozwigzywanie stosunku pracy, awanse oraz przydzielanie zadan) muszg by¢
podejmowane w odniesieniu do potrzeb firmy oraz dziatan i potencjatu pracownikéw. Nalezy
je podejmowacé niezaleznie od ptci, rasy, koloru skory, pochodzenia, wieku, religii i orientacji
seksualnej danej osoby oraz innych charakterystyk chronionych przez obowigzujace
przepisy prawne. Nasza firma nie bedzie tolerowa¢ przejawdéw dyskryminacji w odniesieniu
do tych charakterystyk osobowych.

Analiza przypadku:

Pracownik ustyszat, jak przetozony stwierdzit, ze przeniesie wszystkich pracownikéw o
kolorze skéry innym niz biaty na niepopularng zmiane w celu zmuszenia ich do
opuszczenia firmy.

Co nalezy zrobi¢:

Nalezy zgtosic te sytuacje do dziatu zasobdw ludzkich, innego przetozonego lub
kierownika. Jesli chcemy zachowa¢ anonimowos¢, mozemy skorzystac¢ z dyzurnej linii
Arrow AlertLine.
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PROFESJONALIZM | PRZESLADOWANIA

Kazdy pracownik firmy Arrow powinien zawsze z godnoécig i szacunkiem traktowac
osoby, z ktorymi nawigzuje kontakty dotyczace dziatalnosci firmy. Wszyscy pracownicy
firmy Arrow na catym swiecie muszg pracowac i bra¢ udziat w wydarzeniach zwigzanych
z ich pracg w profesjonalnej atmosferze, unikajgc jakichkolwiek form przesladowania,
tacznie z molestowaniem seksualnym.

Nikt, na zadnym szczeblu organizacji, nie moze w zaden sposoéb grozi¢ innym
pracownikom lub sugerowaé, ze akceptacja lub odrzucenie propozycji na tle seksualnym
moze w jakikolwiek sposdb wptynaé na decyzje zwigzane z zatrudnieniem,
rekompensatg, awansem, przydziatem zadan oraz innymi czynnikami zwigzanymi z
zatrudnieniem w firmie Arrow.

Obrazliwe zachowanie, ktérego wynikiem jest powstawanie niekorzystnego srodowiska
pracy lub atmosfery ,0 podtozu seksualnym?”, jest zabronione. Istnieje wiele przyczyn
powstawania tego typu srodowiska, np. niepozadane uwagi, gesty lub kontakt fizyczny,
pokazywanie lub rozpowszechnianie zdje¢ i materiatéw obrazliwych lub o tresci
erotycznej, zarty obrazliwe lub o podtozu seksualnym oraz obelzywe okreslenia stowne.
Kazde z powyzszych zachowan jest niedopuszczalne w miejscu pracy, niezaleznie od
tego, czy majg one podtoze seksualne lub odnoszg sie do innych charakterystyk
pracownikéw, t.j. ptec, rasa, kolor, pochodzenie, religia lub orientacja seksualna.

Analiza przypadku:
W zattoczonej kantynie dwoch pracownikéw przez caty czas chwali sie swymi
wyczynami seksualnymi.

Co nalezy zrobi¢:

Zachowanie to jest niedopuszczalne. Nalezy zwrdci¢ im uwage, ze jest ono obrazZliwe i
poprosic¢, aby przestali. Jesli pracownik nie czuje sie komfortowo zwracajgc innym tego
typu uwagi lub powyzsze zachowanie sie powtarza, powinien skontaktowacé sie z
przetozonym, kierownikiem ds. zasobow ludzkich lub dziatem prawnym.
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RELACJE | UCZCIWE TRAKTOWANIE

Klienci, dostawcy, konkurenci i wspétpracownicy muszg by¢ traktowani uczciwie. Nalezy
unikac¢ wszelkich manipulacji, ukrywania danych, nieodpowiedniego wykorzystywania
uprzywilejowanych informac;ji, falszywego przedstawiania faktéw oraz innych dziatan
powodujacych nieuczciwe traktowanie innych oséb.

Nasi pracownicy muszg by¢ szczerzy i uczciwi wobec klientow oraz dostawcow. Decyzje
dotyczace kupna i sprzedazy powinny by¢ podejmowane w oparciu o cene, jakosc
produktow i ustug oraz konsekwencje i niezawodnos¢ zwigzkéw z danymi klientami lub
dostawcami. Dawanie lub otrzymywanie tapowek lub jakichkolwiek innych ptatnosci tego
rodzaju jest zakazane. Nalezy szczerze rozmawia¢ z klientami, dostawcami i
konkurentami. Nalezy zachowac¢ umiar, nie robi¢ szkodliwych lub mylgcych uwag i nie
ujawnia¢ poufnych informacji w niestosowny sposéb.

Analiza przypadku:
Pracownik przypadkowo otrzymuje wiadomo$¢ e-mail zawierajaca poufng wymiane
informacji pomiedzy konkurencjg a wspoélnym klientem.

Co nalezy zrobi¢:

Nalezy powiadomicC o tej sytuacji wszystkie zaangazowane strony. Nalezy zwrocic sie o
pomoc do dziatu prawnego, aby unikng¢ oskarzenia o nieuczciwe praktyki handlowe lub
inne naduzycia.

PRYWATNOSC | DANE OSOBOWE

Informacje takie, jak imiona i nazwiska, numery identyfikacyjne oraz adresy, identyfikujace
dane osoby, niezaleznie od tego, czy sq one pracownikami firmy Arrow, jej klientéw lub
dostawcéw, nalezy traktowac jako ,dane osobowe”. Wszystkie dane osobowe sg poufne. Nie
mozna ich gromadzi¢ lub przechowywac do celdw innych niz dziatalnos¢ firmy Arrow i nalezy
podjaé odpowiednie kroki, aby:

* zapewnic ich doktadnosc¢;

* uniemozliwi¢ ich nieumysine lub nieodpowiednie ujawnienie oraz

* korzysta¢ z nich do celéw, dla ktérych zostaty zebrane.

W przypadku poufnych danych, np. informacji na temat opieki medycznej dla pracownikow,
nalezy czesto stosowac dodatkowe srodki ochronne, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
réznych systemow prawnych na catym swiecie.

Analiza przypadku:

Administrator biura posiadajgcy dostep do akt pracownikéw zostat poproszony przez

wspotpracownika o podanie listy adreséw domowych innych pracownikéw. Zamierza on
wystac wszystkim zawiadomienia o organizacji wspolnej imprezy.

Co nalezy zrobic:

Nigdy nie nalezy udostepnia¢ danych osobowych pracownikéw bez ich zgody lub, gdy nie
dotyczy to normalnej dziatalnosci firmy. Do tego typu danych moze mie¢ dostep tylko
odpowiednio upowazniony personel.
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POLITYKA OTWARTCH DRZWI ARROW

Arrow prowadzi Polityke Otwartych Drzwi. Jesli chciatbys porozmawia¢ z kims, kto zajmuje
wyzsze stanowisko niz Twoj menedzer, namawiamy Cie do tego. Mozesz, bez zadnej obawy,
skontaktowac¢ sie z kimkolwiek z Zarzadu, wigczajac w to Prezesa, Wiceprezesa d/s zasobéw
ludzkich i innych menedzeréw, ktérych moze dotyczy¢ sprawa, o ktorej chcesz porozmawiag.
Zaden menedzer nie moze zakazac Ci skorzystania z takiej mozliwosci.

ZAKAZ DZIALANIA ODWETOWEGO

Dziatania odwetowe wobec oséb zgtaszajacych przypadki dyskryminacji, przesladowania lub
innego pogwatcenia zatozen polityki firmy Arrow i globalnego kodeksu postepowania, lub oséb
bioracych udziat w dochodzeniach zwigzanych z tymi przypadkami, sg zabronione. Dziatanie
odwetowe wobec 0séb zgtaszajgcych naruszenia lub biorgcych udziat w dochodzeniach
zwigzanych z tymi zgtoszeniami stanowig powazne pogwatcenie tej polityki, a w przypadku oséb
podejmujacych tego typu dziatania nastapi rozwigzanie stosunku pracy lub podjete beda inne
kroki dyscyplinarne.
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PYTANIA, PROBLEMY | ZGLASZANIE NARUSZEN

Wszelkie pytania na temat globalnego kodeksu postepowania oraz innych zagadnien polityki
firmy Arrow mozna kierowac¢ do kierownictwa firmy w danej lokalizacji oraz oséb pracujacych

w dziatach przestrzegania norm i praw lub dziatach prawnych firmy Arrow, ktére zostaty
wymienione ponizej. Informacje na temat odstepstw od postanowien kodeksu i polityki firmy oraz
informacje na temat naruszenia postanowien kodeksu lub innych obowigzujacych praw

i przepiséw nalezy takze kierowaé do jednego z ponizszych podmiotow:

Dziat przestrzegania norm i praw (Arrow Worldwide Compliance Services)
compliance@arrow.com
Tel.: 1 631 847 2205 (USA)

Wayne Brody, kierownik ds. przestrzegania norm i prawa (Chief Compliance Officer)
wbrody@arrow.com
Tel.: 1 631 847 5445 (USA)

Dziat prawny firmy Arrow

Peter Brown, radca prawny (General Counsel)
pbrown@arrow.com
Tel.: 1631 847 5760 (USA)

Greg Tarpinian, wiceprezes ds. prawno-administracyjnych (Vice President, Legal Affairs)
gtarpinian@arrow.com
Tel.: 1631 847 5453 (USA)

Carine Jean Claude, radca prawny kierownictwa (Corporate Counsel),
jezyk angielski lub francuski

cjeanclaude@arrow.com

Tel.: 1 631 847 5450

Martin Hillery, radca prawny kierownictwa (Corporate Counsel)
mhillery@arrow.com
Tel.: 1 631 847 5449 (USA)

Rejon Azji i Pacyfiku

Margaret Ng, dyrektor ds. prawno-administracyjnych (Legal Director) firmy Arrow
na obszar Azji i Pacyfiku

jezyk chinski (mandaryniski i kantohski) oraz angielski
margaret.ng@arrowasia.com

Tel.: 86 21 2893 2356 (Szanghaj, Chiny)

Arrow w Europie

Horst Schwanke, radca prawny kierownictwa (Corporate Counsel),
jezyk angielski, niderlandzki lub niemiecki
HSchwanke@ArrowEurope.com

Tel.: 49 6103 48579 8947 (Niemcy)
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ANONIMOWE ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI ZA POMOCA DYZURNEJ LINII
ARROW ALERTLINE

Firma Arrow prowadzi dyzurng lini¢ AlertLine (24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu)
umozliwiajgcg anonimowe zgtaszanie nieprawidtowos$ci kierownikowi ds. przestrzegania norm i
prawa oraz (w miare potrzeb) zarzadowi firmy Arrow. Rozmowy mozna prowadzi¢ w dowolnym
jezyku. W trakcie dzwonienia nalezy zastosowac sie do ponizszych instrukcji:

Instrukcje na temat dzwonienia na dyzurna lini¢ AlertLine

Krok 1: Wprowadzi¢ numer dostepowy AT&T (Direct Access Number) dla kraju, z ktérego dzwoni
pracownik. Ponizej podane zostaty numery dostepowe dla poszczegdlnych krajow:

Polska 0-0-800-111-1111

Krok 2: Po ustyszeniu angielskojezycznego komunikatu gtosowego lub kilku komunikatow
dzwiekowych, nalezy wprowadzi¢ bezptatny, dedykowany numer Arrow: 877-Code-ARW
(877-263-3279). (Przed wybraniem numeru nie nalezy naciskac¢ ,1” lub ,07.)

Krok 3: Potaczenie zostanie przekierowane do Arrow AlertLine. Dzwonigcy ustyszy krotki
komunikat w jezyku angielskim informujacy o potaczeniu z dyzurng linig Arrow AlertLine.

Krok 4: Nalezy wybrac jezyk rozmowy. Nacisngc:
1 - angielski

2 - hiszpanski

3 - chinski (mandarynski)

4 - wioski

5 - niemiecki

6 - francuski

7 - koreanski

8 - portugalski

Krok 5: Dzwonigcy zostanie poproszony o zaczekanie na specjaliste ttumaczgcego rozmowe
na wybrany jezyk.

Wyswietlanie i drukowanie globalnego kodeksu postgpowania i etyki zawodowej
Potwierdzenie

Azja/Pacyfik i Europa., Bliski Wschod, Afryka oraz Amervka Poludniowa

(EMEASA)



http://www.planetarrow.com/global/conduct_ethics/Acknowledgment_Form_Polish.pdf
http://www.planetarrow.com/global/conduct_ethics/Acknowledgment_Form_Polish.pdf
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