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Jestesmy liderami

Podstawg wszystkich naszych dziatan jest nasz Cel nadrzedny: Zawsze przy Tobie,
budujemy pewniejszg przyszto$é. Celem nadrzednym kierujemy sie, oferujagc
klientom ochrone finansowg i wsparcie w chwilach najwiekszej destabilizacji zyciowej.

Kodeks etyki biznesowej MetLife pomaga nam realizowa¢ Cel nadrzedny na co dzien
i w kontakcie z kazdym klientem. Pomaga nam poruszac¢ sie po stale zmieniajgcym sie
otoczeniu zewnetrznym, a zarazem spetniac¢ najwyzsze standardy profesjonalizmu.

Wszyscy jestesmy reprezentantami MetLife i wszyscy wnosimy swoéj wktad

w reputacje Firmy. Przeczytaj ze zrozumieniem wszystkie aspekty naszego
Kodeksu i ich przestrzegaj. Nie krepu;j sie reagowac, jesli kiedykolwiek zauwazysz
co$ sprzecznego z naszymi wartogciami i standardami.

Z biegiem lat w MetLife zaszto wiele zmian, ale jedno sie nie zmienia: jako$¢
naszych pracownikow i ich zaangazowanie w realizacje naszego Celu nadrzednego.
Dziekujemy Ci za wktad w rozwijanie tej tradycji.

Mt

Michel Khalaf
Prezes i Dyrektor Generalny
MetLife
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Nasze dziedzictwo

Od ponad 150 lat MetLife pomaga
pokoleniom ludzi budowac
pewniejszg przysztosé. Niezaleznie
od tego, czy jestes nowym
pracownikiem MetLife, czy znasz
juz nasz bogaty dorobek, z dumg
prezentujemy fundamenty, na
ktérych zbudowano MetLife.

| dekada XX w. — domowa
wizyta pielegniarki.
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Firma Metropolitan Life Insurance Company (MetLife lub
Firma) rozpoczeta dziatalno$¢ w Nowym Jorku 24 marca
1868 r. Byto to jeszcze przed wynalezieniem telefonu,
upowszechnieniem sie o$wietlenia elektrycznego

i skonstruowaniem samochodu na benzyne. Nasza
pierwsza siedziba gtéwna sktadata sie z dwdch pokoi, co
akurat wystarczato dla éwczesnego personelu — tgcznie
szesciorga osob.

Poczatkowo firma MetLife koncentrowata sie na
ubezpieczeniach na zycie. W 1871r. firma MetLife zaczeta
przekazywacé posiadaczom polis informacje na temat
zdrowia i higieny, a tradycje te podtrzymujemy do dzisiaj.
W 1879 roku zostalismy pierwsza firmg ubezpieczeniowsg
w Ameryce, ktéra zaoferowata ubezpieczenia
przemystowe. Ubezpieczenia przemystowe zapewniaty
wsparcie finansowe na wypadek $mierci gtownego
zywiciela rodziny i byty tatwo dostepne oraz niedrogie.
W odrdéznieniu od innych polis ubezpieczeniowych

tego rodzaju ubezpieczenie byto wyptacane w matych
kwotach. Sktadki na te ubezpieczenia byty pobierane

co tydzien lub co miesigc w domach posiadaczy polis.
W 1880 r. firma MetLife podpisywata 700 nowych polis
ubezpieczenia przemystowego dziennie. Mimo to, chcac
podtrzymac znajomosci i kontakty osobiste, nasi agenci
odwiedzali kazdego wtaéciciela polisy

co tydzien o tej samej porze.

o ]

&

W 1909 r. firma MetLife zaczeta aktywnie przewodzi¢
w promowaniu spotecznej roli ubezpieczen, realizujac
niezwykty i szeroko zakrojony program humanitarny,
ktorego celem byto wspieranie oséb znajdujacych sie
w niekorzystnej sytuacji zyciowej. Najbardziej znaczgca
inicjatywa wywodzacg sie z tego programu byta ustuga
wizyt pielegniarskich Metropolitan Life Insurance
Company, ktérg swiadczono od 1909 do 1953 roku.
Pielegniarki przekazywaty wazne informacje na temat
dbatodci o zdrowie i czystosci, co przyczyniato sie

do poprawy jakosci zycia osdb z grup w ztej sytuacji
ekonomicznej i zmniejszenia wysokiej $miertelnosci

z powodu chordb zakaznych, takich jak gruZlica.

Firma MetLife wniosta swoj wktad w reakcje na kilka
waznych wydarzen historycznych, w tym na trzesienie
ziemi i pozar w San Francisco w 1906 r., zatoniecie Titanica
w 1912 r. oraz przystgpienie USA do | Wojny Swiatowej

w 1917 r. W kazdym z tych przypadkow firma MetLife

byta ubezpieczycielem dziatajgcym najszybciej — nie
tylko ekspresowo wyptacata odszkodowania, ale nawet
pomagata w akcjach ratunkowych.

MetLife do dzi$ prowadzi dziatalno$é¢ w sposdb uczciwy

i przejrzysty, zawsze stawiajgc klientéw na pierwszym
miejscu i dochowujgc wiernosci swojemu dziedzictwu.
Globalny zasieg MetLife znacznie zwiekszyto przejecie
Alico w 2010 roku. Obecnie dziatamy w ponad 44 krajach
i zatrudniamy ponad 48 000 osdb. Pomagamy rodzinom,
firmom i spotecznosciom nie tylko przetrwad, ale takze
sie bogacié. Spogladajmy z duma na to, co udato nam

sie razem zbudowad, i patrzmy w przyszto$é z mysla

o przysztych osiggnieciach.

1906 — posiadacze polis MetLife
po trzesieniu ziemi w San Francisco.
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Nasze Zasady Sukcesu Zasady Sukcesu MetLife

Kodeks etyki biznesowe;j

MetLife jest podstawg naszych
Zasad Sukcesu | zawiera nasze
zasadnicze przekonania na temat
sposobu prowadzenia dziatalnosci.
W Zasadach Sukcesu ujete sg
zachowania oczekiwane od
pracownikéw MetLife, ktére kierujg
naszymi dziataniami i pomagajg nam

BUDUJEMY
PRZYSZtOSC

BIERZEMY

ZWYCIEZAMY o
ODPOWIEDZIALNOSC

RAZEM

Wprowadzamy zmiany i innowacje = Wspétdziatamy,
aby osiggna¢ sukces

Realizujemy zobowigzania

. Wykorzystujemy okazje wobec naszych klientéw

Rozwijamy sie odpowiedzialnie « Szukamy réznych perspektyw « Bierzemy odpowiedzialno$é¢

realizowac nasz Cel nadrzedny.

/

Wiecej informacji

e Zasady Sukcesu
¢ Nasz Cel nadrzedny
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i szukamy mozliwosci ciggtego
doskonalenia sie

Eksperymentujemy

z poczuciem pewnosci
Uczymy sie i wyprébowujemy
nowe pomysty, nie obawiajgc
sie porazki

Dziatamy szybko

Dziatamy szybko, elastycznie
i zdecydowanie

Poszukujemy pomystéw

i informacji zwrotnych od

innych, aby poszerzaé horyzonty
i podejmowac $wiadome decyzje

Liczy sie kazdy

Tworzymy atmosfere, w ktorej
wszyscy sg doceniani, moga
zabierac gtos i sg wystuchiwani

Wspétdziatamy

Budujemy partnerska
wspodtprace ze wszystkimi
obszarami biznesowymi opartg
na szczerosci i transparentnosci

Poczuwamy sie do
odpowiedzialnosci i dziatamy
w celu osiggniecia wtasciwych
wynikéw

- Opracowujemy rozwigzania
Zarzadzajgc ryzykiem,
przewidujemy przeszkody
i na nie reagujemy

- Realizujemy wazne cele
Nadajemy priorytet
odpowiednim celom
i dotrzymujemy zobowigzan



https://go.metlife.com/successprinciples
https://go.metlife.com/purpose
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Obowiazki zwigzane
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Twoje obowigzki Etyczne podejmowanie decyzji

Twoje obowigzki jako
przetozonego



SPIS TRESCI

OBOWIAZKI ZWIAZANE
Z KODEKSEM

DBANIE
O PRACOWNIKOW

POSTEPOWANIE
ZGODNE Z ZASADAMI

OCHRONA INFORMACUJI
| SRODKOW TRWALYCH

Twoje obowigzki

Dorobek MetLife pozostaje aktualny
dzieki pracownikom. Troska o ludzi

lezy u podstaw naszych rél w MetLife.
Nie szczedzilismy staran, by stworzy¢
kulture, w ktdrej kazdy pracownik bierze
odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania

i poczuwa sie do wspodtodpowiedzialnosci
za firme. Wszyscy mamy osobisty udziat
w sukcesach MetLife. Zachowanie

i decyzje pracownikéw wptywajg na
reputacje MetLife. Zawsze zachowu;j sie
w zgodnie z Zasadami Sukcesu MetLife.

Presented to the
Agents

PracticaL Hints

To

Lo Lire InsuraNCE AGENTS.

1870 — broszura
dla agentow
przedstawiajgca
ich obowigzki.

Of the
I Metropolitan Life
Insurance Co.

319 Broadway, N. Y.
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Nasz Kodeks etyki biznesowej (Kodeks) oraz

procedury MetLife zawierajg informacje potrzebne

do wykonywania pracy w sposdb etyczny i zgodny ze
standardami MetLife oraz obowigzujgcymi przepisami
ustawowymi i wykonawczymi. Twoim obowigzkiem jest
rozumied, jak odnoszg sie one do wykonywanej pracy

i podejmowanych decyzji.

» Zapoznaj sie z naszym Kodeksem i czesto z niego
korzystaj, aby lepiej rozumie¢ oczekiwania MetLife.

» Bierz osobistg odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania
i miej $wiadomos¢, ze Twoje zachowanie ma znaczenie
i wptywa na kulture miejsca pracy oraz reputacje
MetLife.

» Wspodtpracuj i porozumiewaj sie z réznymi dziatami
w Firmie.

» Zapobiegaj naduzyciom i reaguj, jesli zauwazysz
ewentualne naruszenie zasad.

» Zgtaszaj podejrzenia niezwtocznie i w razie potrzeby
wspobtpracuj podczas dochodzenia.

» Potwierdzaj swoje zobowigzanie do przestrzegania
naszego Kodeksu oraz zachowywanie zgodnosci
Z jego postanowieniami podczas naszego corocznego
Poswiadczenia przestrzegania Kodeksu.

» Ukoncz na czas obowigzkowe szkolenie, aby by¢ na
biezgco z oczekiwaniami.

Kodeks MetLife obowigzuje wszystkich pracownikéw
MetLife, w tym cztonkéw zarzadu. Program
zarzgdzania wynikami MetLife promuje postepowanie
zgodnie z wymogami Kodeksu. Naruszenia Kodeksu

i procedur firmowych lub wszelkich obowigzujgcych
przepiséw ustawowych i wykonawczych moga
skutkowac postepowaniem dyscyplinarnym, wtgcznie
z wypowiedzeniem stosunku pracy.

Od wszystkich oséb pracujgcych z MetLife, zaréwno
pracownikow etatowych, jak i nieetatowych, dostawcdw
i innych oséb trzecich, oczekujemy postepowania
zgodnego z naszymi warto$ciami i przestrzegania
naszych standardéw opisanych tutaj oraz w Kodeksie
etyki biznesowej dostawcow.

/

Wiecej informacji

* Procedury globalne

* Globalny Departament
Etyki

* Kodeks etyki biznesowej
dostawcow

1914 - szkolenie terenowe.



https://go.metlife.com/globalpolicies
https://go.metlife.com/codeofbusinessethics
https://go.metlife.com/codeofbusinessethics
https://www.metlife.com/about-us/corporate-profile/global-procurement/
https://www.metlife.com/about-us/corporate-profile/global-procurement/
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Twoje obowigzki jako
przetozonego

Sposdb, w jaki podejmujesz decyzje,
radzisz sobie z obawami i sprzecznymi
opiniami, a nawet rozwigzujesz
niepopularne problemy jako przetozony
w MetLife, przektada sie na zaufanie

ze strony pracownikéw. Jeste$ osobg
wptywowa, a Twoje zachowanie

I interakcje z pracownikami majg znaczenie.

Podejmowane przez Ciebie decyzje
wptywajg na efektywnos¢ i zadowolenie
pracownikéw. Musisz dawac dobry
przyktad, postepujgc zgodnie z naszym
Kodeksem i celem nadrzednym, a takze
umozliwia¢ to swoim pracownikom.
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Jako przetozony jestes$ na widoku — pracownicy
obserwujg twoje zachowania i je nasladujg. Zadbaj

o odpowiednie nastawienie do zasad etycznych oraz
zgodne z nimi postepowanie.

« Badz wzorem do nasladowania, demonstrujgc
standardy z naszego Kodeksu, wcielajgc w zycie
nasze zasady i zachecajgc do tego pracownikéw.

« Przyczyniaj sie do rozwoju atmosfery, w ktérej
pracownicy odczuwajg swobode i wsparcie, kiedy
reagujg oraz zgtaszajg pytania i zastrzezenia.

« Nie podejmuj bezposrednich ani posrednich
dziatan odwetowych przeciwko nikomu, kto
dzieli sie zastrzezeniami w dobrej wierze lub
pomaga w dochodzeniu. Inni powinni wiedzied,
ze oczekujesz od nich tego samego.

I Wskazéwka dla przetozonych!

Twoim obowigzkiem jest promowanie otwartego

i zrdznicowanego miejsca pracy, ktére przycigga

i zacheca do pozostania najlepszych pracownikéw
oraz motywuje zespot do wspodtdziatania

i eksperymentowania z poczuciem pewnosci.

Oto kilka przyktaddw takich dziatan:

Dbaj, by panowata atmosfera, w ktorej
wszyscy majg poczucie przynaleznosci,
a ich wktad jest doceniany.

Poszukuj réznych punktéw widzenia na
spotkaniach zespotu i zachecaj pracownikow
do ich przedstawiania.

Stwarzaj okazje cztonkom zespotu do opartej
na szczerosci i transparentnosci wspotpracy
z innymi osobami z firmy.

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\&
.

Przypominaj pracownikom, jak wazne jest
traktowanie siebie nawzajem z szacunkiem.
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Etyczne podejmowanie decyzji

W MetLife staramy sie postepowac
wtasciwie wzgledem naszych
pracownikéw, klientéw i akcjonariuszy.
Wszyscy jeste$my odpowiedzialni za
podejmowanie etycznych decyzji na

co dzien, ale ,wtasciwe postepowanie”
moze nie zawsze by¢ oczywiste. Konflikt
priorytetéw lub presja biznesowa moga
sktania¢ do kwestionowania wtasciwej
oceny sytuacji.

To moze sie przydarzy¢ nam wszystkim.
Kodeks i Zasady Sukcesu MetLife
stanowig pomoc w podejmowaniu
etycznych decyzji.

Chociaz Kodeks nie oferuje rozwigzania kazdego problemu,

moze Ci pomdc w podejmowaniu decyzji zgodnych

z naszymi zasadami i chronigcych naszych pracownikow,
klientdw, akcjonariuszy oraz reputacje. Skorzystaj

z dostepnych zasobodw, zaufaj swojej ocenie i popros

o wskazowki, jesli potrzebujesz dodatkowej pomocy.

Jako pracownik masz prawo do swojej

etyki osobistej, ale Twoimi decyzjami

i postepowaniem w kontekscie zawodowym
musi kierowac¢ etyka biznesowa MetLife.

Etyka biznesowa to
wartosci i standardy
MetLife, ktérych musza
przestrzegac¢ wszyscy
pracownicy.

Etyka osobista to
wartosci, przekonania
oraz oceny wyznawane
i dokonywane przez
CIEBIE osobiscie.
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NIE MASZ PEWNOSCI,
NA CZYM POLEGA
SWLASCIWE
POSTEPOWANIE”? TE
PYTANIA POMOGA ClI
W PODEJMOWANIU
TRUDNYCH DECYZJI.

Czy to
dziatanie jest
legalne?

Czy jest zgodne
z naszym
Kodeksem

i procedurami?

Czy odzwierciedla
nasze zasady
i kulture?

Czy to lezy
w najlepszym
interesie naszych
pracownikéw, klientow
i akcjonariuszy?

JEZELI ODPOWIEDZ

NA KTOREKOLWIEK

Z TYCH PYTAN BRZMI
,NIE”, NIE ROB TEGO.
TAKIE DZIALANIE

MOZE MIEC POWAZNE
KONSEKWENCJE DLA
CIEBIE | METLIFE. JEZELI
NIE MASZ PEWNOSCI,
NAJLEPIEJ SKONSULTUJ
SIE Z PRZELOZONYM,
DEPARTAMENTEM
COMPLIANCE LUB
ZGLOBALNYM
DEPARTAMENTEM ETYKI.

Co zrobié?

Czy moge uzywac konta
MetLife Webex do organizacji
spotkan wirtualnych z rodzing?

Cho¢ wydaje sie to
niegroznym pomystem,
korzystanie z aplikacji MetLife
do celéw osobistych moze

sie wigzac z niezamierzonymi
konsekwencjami lub
nieprzewidzianymi
zagrozeniami. Aplikacji
MetLife nalezy uzywac tylko
do przewidzianych dla nich
zastosowan biznesowych,
chyba Ze na inne zastosowanie
zezwoli starsze kierownictwo.


mailto:ethics%40metlife.com?subject=
mailto:ethics%40metlife.com?subject=
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Dbanie
0 pracownikow

Tresé rozdziatu:

Promowanie réznorodnosci, Promowanie bezpieczenstwa Co sie dzieje po zgtoszeniu?
sprawiedliwosci i otwartosci W miejscu pracy _

Zakaz dziatan odwetowych
Poszanowanie innych oséb Reagowanie na nieprawidtowosci
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* Globalny Departament
Réznorodnoéci
i Otwartosci

* Procedura MetLife
dotyczgca réwnych
szans w zatrudnieniu
i przeciwdziatania
nekaniu (tylko w USA)
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Promowanie réznorodnosci, sprawiedliwosci i otwartosci

W MetLife mamy wieloletnie tradycje
dbatosci o réznorodnose, sprawiedliwosé

i otwarto$c¢ (DEI), ktére umozliwiajg

nam stwarzanie pracownikom okazji

do rozwoju zawodowego, zaspokajanie
potrzeb i oczekiwan klientdow, generowanie
wartosci dla akcjonariuszy | wywieranie
pozytywnego wptywu na spoteczenstwo.
DEI jest nieodtgcznym elementem naszych
Zasad Sukcesu, ktére motywujg nas do
promowania otwartosci, poszukiwania
réznych punktéw widzenia i harmonizaciji
dziatan. Abysmy mogli zwyciezac razem,
musimy wspodtdziatac i umozliwiac sobie
nawzajem odnoszenie sukcesow.

Promujemy zorientowang na cel, otwartg kulture miejsca
pracy, w ktérej pracownicy majg cheé¢ wprowadzania
pozytywnych zmian i czujg sie szanowani, uznawani,
doceniani oraz zmotywowani na co dzien. Kultura ta
zacheca nas do wystuchiwania wzajemnie swoich
potrzeb i pomystéw oraz reagowania na nie, a takze

do wspierania sie nawzajem w odnoszeniu sukcesow.
Nasza otwarto$¢ oraz odwaga, by akceptowacd rézne
punkty widzenia i zmiany, przyczyniajg sie do budowania

Réznorodnos$é oznacza wykorzystywanie oraz
rozwijanie wyjatkowych cech i punktéw widzenia
naszych pracownikéw. Wiemy jednak, ze sama

reprezentacja nie wystarczy — musimy dbag,
by pracownicy byli traktowani sprawiedliwie

i wszyscy otrzymywali potrzebne im wsparcie
oraz dostep do szans rozwoju w miejscu pracy.

réznorodnosci oraz do wspdtdziatania w miejscu
pracy. Kazdy pracownik jest zobowigzany cenié¢
wystepujace miedzy nami réznice i pielegnowacé
naszg kulture szacunku.

W MetLife przyciggamy, rozwijamy i utrzymujemy
pracownikéw o réznorodnych umiejetnosciach,
talentach, pochodzeniu i dogwiadczeniu. Zapewniamy
tez réwne warunki zatrudnienia i awansowania
wszystkim osobom juz pracujgcym lub ubiegajgcym
sie o prace. Nasze starania sg odzwierciedlane

w procedurach, programach i praktykach, ktére
wdrazamy, by tworzy¢ zespdét dla wszystkich.

1877 — Carrie Foster, pierwsza kobieta zatrudniona w naszej firmie.
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Poszanowanie innych oséb

Swoje zaangazowanie na rzecz
otwartosci i wspdtdziatania okazujemy,
dziatajgc profesjonalnie oraz traktujac sie
wzajemnie z szacunkiem. Naszym celem
jako pracownikéw MetLife powinno

by¢ zawsze takie zachowanie, ktére
sprzyja bezpiecznemu oraz wolnemu od
nekania, przesladowania i dyskryminaciji
$rodowisku pracy. Jezeli odczujesz

lub zauwazysz zachowanie, ktore jest
niezgodne z zasadami MetLife, lub jesli
uwazasz w dobrej wierze, ze zachowanie
takie narusza firmowe procedury, masz
obowigzek zareagowac i to zgtosic.

Nasze zaangazowanie na rzecz praw cztowieka

Promowanie kultury poszanowania w MetLife

nie ogranicza sie do procedur zabraniajgcych
dyskryminacji i przesladowania w miejscu pracy.
Jako sygnatariusz i uczestnik Global Compact
ONZ MetLife promuje takze poszanowanie praw
cztowieka na catym swiecie — zaréwno w miejscu
pracy, jak i w spoteczenstwie. W tym celu nadajemy
priorytet przestrzeganiu procedur i przepiséw
zapobiegajgcych naruszeniom praw cztowieka,
takim jak handel ludzmi czy niewolnictwo, praca
przymusowa czy praca dzieci. Zapewniamy tez
bezpieczne i zdrowe warunki pracy oraz wspieramy
programy i inicjatywy, ktére chronig ekonomiczne
podstawy utrzymania lokalnych spotecznosci.

12 | KODEKS ETYKI BIZNESOWEJ

MetLife dba o przestrzeganie wszystkich obowigzujgcych
przepiséw dotyczacych zatrudnienia i pracy oraz

0 zapewnianie zréznicowanego i otwartego miejsca
pracy, w ktorym nie dopuszcza sie zadnych form
bezprawnej dyskryminacji i nekania. Cenimy indywidualne
réznice i nie tolerujemy zadnego nekania ani dyskryminaciji
motywowanych czynnikami o charakterze rasowym lub
religijnym, kolorem skory, ptcig, orientacjg seksualng,
odczuwana lub wyrazang tozsamoscig ptciows, wiekiem,
niepetnosprawnoscig, narodowoscia, stanem cywilnym
lub zwigzkiem partnerskim, informacjami genetycznymi,
obywatelstwem, statusem zotnierza lub pracownika stuzb
mundurowych albo weterana, a takze innymi cechami
chronionymi prawem.

Nekanie moze byc¢ rodzajem zabronionej prawem
dyskryminaciji, jezeli opiera sie na chronionych cechach
danej osoby, ale mogg nim by¢ rowniez wszelkie
niepozadane, obrazliwe badz ponizajgce komentarze
lub zachowania, w tym wszelkie formy zastraszania

i grozby. Niezaleznie od intencji Twoje dziatania mogg
zostac uznane za nekanie w zaleznoéci od tego, jak

w uzasadniony sposdb postrzegajg je inne osoby.
Wszelkie formy nekania sg sprzeczne z Kodeksem
oraz stosownymi procedurami MetLife i mogg by¢
nielegalne. Dziatania i wypowiedzi nekajgce bgdz
zastraszajgce inne osoby sg surowo zabronione i nie
bedg tolerowane. Jesli wiadomo Ci o sytuacji, w ktérej
doszto do takich zachowan, zgtos jg niezwtocznie.

Y4

Wiecej informacji

* Globalne o$wiadczenie
dotyczgce miejsca pracy

* Oswiadczenie dotyczgce

praw cztowieka

Wszyscy musimy dbaé, by nasze miejsce pracy
byto srodowiskiem przyjaznym, wolnym od
nekania. Nekanie moze mie¢ rézne formy,

w tym nastepujace:

niepozadane, obrazliwe lub ponizajgce uwagi
o cechach innej osoby;

wulgarne lub pogardliwe uwagi o wygladzie
innej osoby;

niepozadane zaloty lub powtarzajgce sie
propozycje randek;

zdjecia, wiadomosci albo dowcipy, ktére
sg upokarzajgce lub moga by¢ obrazliwe
w zaleznosci od cech osobistych;

niepozadany kontakt fizyczny.
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Promowanie bezpieczenstwa
W miejscu pracy

MetLife dba o bezpieczenstwo i dobre
samopoczucie wszystkich oséb w naszym
miejscu pracy. W zwigzku z tym grozenie,
przesladowanie, nekanie lub inne akty
przemocy — w tym takze dokonywane
online — wobec pracownikéw, gosci,
klientdw badz jakichkolwiek osdb
znajdujacych sie na terenie MetLife albo
podczas prowadzenia dziatalnoéci firmowe;j
lub w zwigzku z nig bgdZ z miejscem

pracy nie bedg tolerowane. Jesli wiadomo
Ci o sytuaciji, w ktérej doszto do takich
zachowan, zgto$ jg niezwtocznie.
Posiadanie jakiejkolwiek broni, w tym

broni palnej, w miejscu pracy, réwniez na
parkingach, a takze podczas innego rodzaju
uczestnictwa w dziataniach firmy, jest
surowo zabronione w najszerszym zakresie
dozwolonym przez prawo.
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MetLife usunie z miejsca pracy osoby wykazujgce
powyzsze zachowania. Naruszenie tej zasady
bedzie skutkowac postepowaniem dyscyplinarnym,
z rozwigzaniem stosunku pracy wtacznie.

MetLife niezwtocznie i odpowiednio zbada przypadki
przemocy lub grozby przemocy oraz inne opisane
powyzej naruszenia zasad zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami i przepisami. Zgtoszone incydenty beda
rozpatrywane w sposdb mozliwie poufny. MetLife
zastrzega sobie prawo do zgtaszania takich sytuacji
odpowiednim organom $cigania i powiadamiania
podmiotéw oferujgcych pomoc medyczng,
psychologiczng lub inng profesjonalng pomoc,

w zaleznosci od przypadku.

0

Wiecej informaciji

e Procedura

bezpieczenstwa
W miejscu pracy
(tylko w USA)

* W nagtych przypadkach bezposredniego
zagrozenia nalezy wezwac lokalne organy
$cigania i powiadomic¢ ochrone budynku
(jezeli jest na miejscu).

W przypadkach innych niz nagte, jezeli moga
wystepowac zastrzezenia lub obawy dotyczace

zachowan agresywnych, zastraszania lub grézb
albo innych niepokojgcych sytuacji, nalezy
skontaktowac sie z lokalnym lub regionalnym
Departamentem HR albo Relacji z Pracownikami
badz zgtosi¢ sprawe za posrednictwem
narzedzia Speak Up.
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Reagowanie na
nieprawidtowosci

Przedstawianie swoich zastrzezen

wymaga Odwagl‘ POS‘tQDUJ zgoc;lme » Zgtaszajac, umozliwiasz MetLife reakcje na problem
z naszym Kodeksem i zasadami, aby lub wprowadzenie ulepszen.

zg+as;ac prOblemy |' ZaStrzez?nla OI’?Z » Jezeli odpowiednie osoby nie wiedza, ze co$ jest nie
oczekiwac tego od mnych. Nie musisz w porzadku, to nie mogg podja¢ dziatan naprawczych.
mie¢ wszystkich danych ani pewnosci, » Jezeli problemy i zastrzezenia nie beda zgtaszane,

ze cos jest nie tak, aby zgtosi¢ problem zaufanie do MetLife moze sie zmniejszy¢, co zaszkodzi
albo naruszenie Kodeksu, procedur lub naszej reputacii i wiarygodnosci.

przepisow.

W zakresie dozwolonym przez prawo mozesz zgtosi¢
swoje zastrzezenia anonimowo, korzystajac z Infolinii
ds. etyki i przeciwdziatania oszustwom — online lub

Miej $wiadomos$¢ wagi reagowanial

telefonicznie. Infolinia ds. etyki i przeciwdziatania
oszustwom jest prowadzona przez podmiot zewnetrzny,
a osoby zgtaszajace problemy nie beda §ledzone.

W/

I Wskazéwka dla przetozonych!
Nieprawidtowosci nalezy zgtaszac, korzystajac

z najdogodniejszego kanatu. Doskonatym adresatem
zgtoszenia jest przetozony — najprawdopodobnigj jest
on w stanie najlepiej zrozumie¢ Twoje obawy i podjgé
odpowiednie dziatania. Jezeli masz opory przed

Co zrobi¢, gdy pracownik zgtosi problem
bezposrednio Tobie:

« Zadbaj, by problem zostat zgtoszony

14 | KODEKS ETYKI BIZNESOWEJ

zgtoszeniem nieprawidtowos$ci swojemu przetozonemu
lub jakiejkolwiek osobie na stanowisku kierowniczym,
mozesz skorzystac z nastepujgcych zasobdw:

* Narzedzie Speak Up

» Korporacyjna Specjalna Jednostka Dochodzeniowa

« Mozesz takze zwrdcic sie do lokalnego
lub regionalnego:
« Departamentu Compliance
« Infolinii lub kontaktu dla sygnalistéw
« Departamentu HR lub Relacji z Pracownikami

Wszystkie zgtoszenia sg traktowane powaznie, a sprawy,
ktérych dotycza, sa odpowiednio badane. Nie zawsze
mozna poznac¢ wynik swojego zgtoszenia. Ze wzgledu na
ochrone prywatnosci informacje sg udostepniane tylko
wtedy, gdy jest to konieczne, i czasami tylko osobom
zaangazowanym w rozwigzywanie problemu. Wszyscy
pracownicy MetLife sg zobowigzani do wspdtpracy

w dochodzeniach.

AT

* Narzedzie B

odpowiednimi kanatami, lub zgto$ go
samodzielnie.

Zachowaj jak najwiekszg poufnosé.

Powstrzymaj sie od prowadzenia wtasnego
dochodzenia.

Zadbaj o swojg dostepnosc dla oséb
prowadzgcych dochodzenie.

Uwazaj, aby nie wypowiadac sie na temat
wyniku dochodzenia.

Jezeli potrzebujesz informacji i wskazowek,
skorzystaj z odpowiednich zasobow.
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Wiecej informacji

Speak Up
Pham

Speak Up
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Co sie dzieje po zgtoszeniu?

Zgtoszenia bedg zwykle przegladane
W ciggu 24—-48 godzin od ich otrzymania.

Pytanie, problem lub zastrzezenie zostanie
skierowane do odpowiedniej grupy

(lub odpowiednich grup) — w zaleznosci
od sytuaciji.

Jesli bedzie to mozliwe, otrzymasz informacje,
ze zgtoszenie zostato zbadane i podjeto
dziatania wyjasniajace.

Jednak ze wzgledu na ochrone prywatnosci
moze sie okazac, ze nie otrzymasz zadnych
dodatkowych informacji na temat wynikow
dochodzenia.
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ANALIZA

KONTAKT

Mozesz zadac¢ pytanie badz zgtosi¢ problem lub
zastrzezenie bezposrednio kazdemu cztonkowi
kierownictwa albo za posrednictwem dowolnego
kanatu w narzedziu Speak Up.

Zgtoszenia bedg traktowane z najwyzszg dbatoscig
o ich poufnos$é. W zakresie dozwolonym przez
prawo zastrzezenia mozna tez zgtaszac¢ anonimowo.

Osoba prowadzgca dochodzenie moze sie
z Tobg skontaktowad, aby uzyskaé wiecej
informacji na temat zgtoszenia.

Petne dochodzenie moze potrwac zaledwie
tydzien albo nawet kilka miesiecy.

METLIFE NIE TOLERUJE ZADNYCH
DZIALAN ODWETOWYCH. JEZELI
UWAZASZ, ZE PODJETO WOBEC
CIEBIE DZIALANIA ODWETOWE,
NIEZWLOCZNIE TO ZGLOS.
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Zakaz dziatan odwetowych

Aby chroni¢ pracownikéw, MetLife
zapobiega dziataniom odwetowym i na
nie reaguje. MetLife zabrania wszelkich
form odwetu przeciwko pracownikom za
zgtoszenie zastrzezenia w dobre| wierze
lub wspodtprace z osobami prowadzgcymi
dochodzenie w sprawie potencjalnego
naruszenia Kodeksu, procedur bgdz
przepisdow ustawowych i wykonawczych.

Co to jest odwet?

Odwet to nieprzyjazne lub mniej przychylne
traktowanie pracownikéw za ich uczestnictwo

w dziataniach chronionych. Przyktadami dziatan
chronionych sg miedzy innymi zgtaszanie
zastrzezen dotyczacych przesladowania, udziat

w dochodzeniu lub odmowa wykonania polecenia,
ktore wymagatoby naruszenia procedur MetLife.

Jezeli wiesz lub podejrzewasz, ze wobec Ciebie
badz innej osoby podjeto dziatania odwetowe,
niezwtocznie to zgtos.
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SIS LSS

I Wskazéwka dla przetozonych!

Nigdy nie angazuj sie w dziatania odwetowe Przyktady odwetu migkkiego lub posredniego

i zapobiegaj dziataniom odwetowym wobec innych to miedzy innymi:

0s6b. Twoje dziatania sg widoczne dla Twoich

pracownikéw. Poznaj dziatania uznawane za odwetowe — * Przydzielanie pracownikowi nielubianej pracy lub

i nie angazuj sie w nie. Powiedz pracownikom, ze moga arbitralne zwiekszanie albo zmniejszanie obcigzenia
dzieli¢ sie z Tobg podejrzeniami dotyczgcymi odwetu tej osoby bez uzasadnionego powodu biznesowego.
na sobie lub innych pracownikach, a Ty zajmiesz sig « Podejmowanie dziatar dyscyplinarnych wobec
sprawg odpowiednio i z zachowaniem maksymalnej pracownika za wyniki lub zachowania, za ktére inni
mozliwej poufnosci. pracownicy postepujacy tak samo nie zostali ukarani.

To wazne, aby przetozeni okazywali pracownikom, ze Zatajanie informacji bgdZ wykluczanie pracownika

dbajg o miejsce pracy wolne od dziatart odwetowych. z zebran, wydarzen lub dyskusji, w ktorych
powinien on uczestniczyc.

Przyktady odwetu bezposredniego to

N X . » Celowe niewyrazanie uznania pracownikowi za
miedzy innymi:

dobrze wykonang prace.

« Degradacja lub zwolnienie pracownika bez - Wyznaczanie nierealistycznych terminow, aby
uzasadnionego powodu biznesowego. doprowadzi¢ do niepowodzenia pracownika.
« Nieuzasadniona negatywna ocena efektywnosci. W niektérych przypadkach podejmowanie

uzasadnionych i legalnych czynnoéci zwigzanych
z zatrudnieniem, ktére zbiegajg sie w czasie
z dziataniami chronionymi podejmowanymi

« Ograniczanie lub zmniejszanie wynagrodzenia
bez uzasadnionego powodu biznesowego.

° Odmavyignie p.rzstrugu.jacyoh $wiadczen przez pracownika, moze stwarza¢ wrazenie
lub mozliwosci szkoleniowych oferowanych odwetu i powodowaé ryzyko prawne. W zwigzku
wszystkim innym pracownikom. z tym nalezy zawsze zwracac¢ uwage na swoje

« Odzywanie sie bez szacunku lub nadmiernie postgpowanie w kontaktach z pracownikami,

szorstko albo dazenia do zawstydzenia pracownika.  Ktorzy zgtosili nieprawidtowosc lub uczestniczyli
w dochodzeniu.
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Postepowanie
zgodne z zasadami

Tresé rozdziatu:

Unikanie konfliktu intereséw Przestrzeganie sankcji gospodarczych Uczciwa konkurencja

Ostroznos$¢ w komunikacji Przeciwdziatanie praniu pieniedzy Zakaz obrotu akcjami dla oséb
znajacych istotne informacje

Etyczna sprzedaz produktéw i ustug  Przestrzeganie zasad relacji niepubliczne

z administracja publiczna
Przeciwdziatanie przekupstwu

i innym formom korupcji
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Unikanie konfliktu intereséw

Jako pracownicy MetLife nigdy nie
powinniémy stawia¢ osobistych korzysci
ponad interesy MetLife, naszych klientéw
i akcjonariuszy. Do konfliktu intereséw
dochodzi wtedy, gdy osobiste interesy
utrudniajg obiektywne postepowanie
lub wykonywanie swojej roli w MetLife
albo sprawiajg takie wrazenie. Obejmuje
to sytuacje, w ktérych to, co lezy

w Twoim najlepszym interesie, nie lezy
w najlepszym interesie MetLife oraz

klientéw i akcjonariuszy MetLife.

Trzeba zdawacé sobie sprawe z tego, ze konflikt
intereséw moze wystepowac nadal nawet

wtedy, gdy nie dzieje sie nic nieetycznego
ani niestosownego.

Zawsze pamietaj, ze sytuacja konfliktowa
niekoniecznie stanowi naruszenie procedur
MetLife, ale nieujawnienie w pore mozliwej
sytuacji konfliktowej zawsze stanowi naruszenie
naszego Kodeksu.

Jezeli masz watpliwosci, czy ujawnic¢ zewnetrzna
dziatalno$c¢ biznesowa, relacje osobiste,

finteres finansowy lub inng sytuacje, skonsultuj
sie z przetozonym, menedzerem wyzszego
szczebla w swoim oddziale lub Globalnym
Departamentem Etyki.

Zazwyczaj najlepiej jest podaé w kwestionariuszu
wszystkie istotne informacje, aby umozliwic¢
dokonanie oceny na podstawie konkretnych
faktow i okolicznosci.
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Jestesmy zobowigzani wobec MetlLife, naszych
klientow, akcjonariuszy i siebie nawzajem do
uczciwego postepowania i poczuwania sie do
odpowiedzialnoéci. Co roku wszyscy pracownicy
MetLife sg zobowigzani do wypetniania formularza
w celu identyfikacji wszystkich faktycznych,
domniemanych i potencjalnych konfliktow intereséw
w ramach naszego Programu ujawniania konfliktéw
intereséw oraz do wspdtpracy w ramach dochodzenia
lub planu postepowania wynikajgcego z ujawnienia.
Informacje zawarte w kwestionariuszu muszg by¢
zawsze zgodne z prawdg i aktualne. Podajgc te
informacje, chronisz MetLife, naszych klientow,
akcjonariuszy, siebie i swoich wspdtpracownikéw,
poniewaz umozliwiasz MetLife minimalizowanie
zagrozen mogacych wynikac z konfliktu, takich jak
utrata zaufania, wiarygodnosci lub reputacji MetLife.

Co zrobié, jesli musze wprowadzié¢
zmiane lub aktualizacje

w kwestionariuszu, a termin
dorocznego Programu ujawniania
konfliktu intereséw juz mingt?

Co zrobié?

Y4
Jezeli wyniknie mozliwy
konflikt intereséw lub dane

* Witryna Globalnego

Z////////////////////////////////////////////////////////////////////
I Wskazéwka dla przetozonych!

Przetozeni majg nastepujgce obowigzki dotyczace
postepowania w sprawie konfliktow interesow:

« Zadbaj, by wszyscy podlegli Ci pracownicy
wypetniali w wymaganym terminie o$wiadczenie
ujawniajgce konflikt intereséw.

« Przejrzyj i zatwierdz wszystkie o$wiadczenia
ujawniajgce konfliktow interesow przestane
przez Twoich pracownikéw w Narzedziu do
ujawniania konfliktow intereséw.

« W razie potrzeby przekaz sprawe do
rozpatrzenia na wyzszy szczebel.

« Jesli ujawnienie tego wymaga, utworz plan
postepowania do zatwierdzenia przez wszystkich
kluczowych interesariuszy i dopilnuj, by
pracownik spetniat jego wymagania.
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A AR
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Wiecej informaciji

1901 - pracownicy w siedzibie

w kwestionariuszu beda
wymagac zmiany, porozmawiaj

Departamentu Etyki

z przetozonym, a nastepnie
zaktualizuj kwestionariusz,
korzystajgc z Narzedzia do

« Cztonkostwo

w zarzgdach,
organizacje non profit

- METROPOLITAN.
Noww Yorkk Gy Ampost 21° 01

ujawniania konfliktéw interesow.
Na ekranie gtdéwnym wybierz
pozycje ,Pokaz ujawnienia dostepne
do aktualizacji” (Show Disclosures
Available to Update). Aby uzyska¢
wskazdéwki, odwiedz witryne
Globalnego Departamentu Etyki.

i wolontariat

San Frunedse 4 ugusl 251901

gtéwnej na wybrzezu Pacyfiku.
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Ostroznosé w komunikacji

Podczas komunikacji z podmiotami
zewnetrznymi musimy chroni¢ reputacje

i marke MetLife. W naszej komunikacji
musimy zadbac o wykazywanie standardéw
i zasad, ktore sg nieodtgcznym czynnikiem
sukcesu MetLife.

Zawsze pamietaj, aby bez specjalnego
upowaznienia nie sktadac¢ oswiadczen ani
nie wypowiadac sie dla mediéw w imieniu
MetLife. Wszystkie kontakty z mediami
(np. wywiady czy komunikaty prasowe),
wystgpienia publiczne oraz dziatania

z zakresu przywoddztwa merytorycznego,
a takze zapraszanie do MetLife
prelegentéw z zewnatrz wymagajg
zatwierdzenia przez kierownictwo
wyzszego szczebla. Wszelkie pytania

od medidw nalezy niezwtocznie
kierowac¢ do osoby odpowiedzialnej

za komunikacje zewnetrzna.

4

Wiecej informacji

e Zasady dotyczace kontaktéw
z interesariuszami

* Procedura dotyczgca mediow
spotecznosciowych

* Wewnetrzna procedura
dotyczgca mediow
spotecznosciowych
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Przestrzegaj naszych ogdlnych wytycznych
dotyczacych interakeji w serwisach
spotecznosciowych w celach biznesowych

i osobistych, w tym miedzy innymi na Facebooku,
Twitterze i Instagramie, w serwisach Pinterest,
LinkedIn i YouTube, na blogach, w witrynach wiki
i pokojach czatu. Przed podjeciem jakichkolwiek
dziatan zapoznaj sie z lokalnymi procedurami

i przepisami.

Dbaj o transparentnosé. Jezeli publikujesz w mediach
spotecznosciowych tresci o firmie MetLife lub

jej dziatalno$ci, zaznacz, ze jestes pracownikiem
MetLife i wyrazasz tylko wtasne opinie.

Dbaj o poufnoséé. Chron informacje o klientach oraz
tajemnice handlowe, a takze informacje finansowe
i biznesowe Firmy.

Szanuj rozmoéwcow. Nie publikuj tresci, ktére mozna
by zasadnie uznac za dyskryminujace, ztosliwe,
obsceniczne, zastraszajgce lub mogace stanowic
grozbe przemocy, nekania albo przesladowania.
Przyktadami moga by¢ wpisy, ktére majg na celu
zaszkodzenie czyjejs reputacji lub przyczyniajg sie
do powstawania wrogiej atmosfery w miejscu pracy
w kontekscie jakiegokolwiek statusu chronionego
przez prawo lub procedury Firmy. Nie przedstawiaj
w ztym Swietle klientéw i dostawcow MetLife oraz
konsumentow.

Dbaj o zgodnos$¢ z prawda. Przed opublikowaniem
wpisu zwréoc¢ uwage na zgodnoscé z faktami.

W przypadku popetnienia btedu szybko go
skoryguj. Nie zamieszczaj nieprawdziwych wedle
stanu Twojej wiedzy informacji ani pogtosek

na temat MetLife, pracownikow, klientow,
konsumentoéw, dostawcdw, oséb wykonujgcych
rézne zadania w imieniu MetLife ani konkurentow.

Komunikacja wewnetrzna jest réwnie wazna jak
zewnetrzna. Podczas komunikacji wewnetrznej
musisz przestrzegac¢ naszego Kodeksu, Wewnetrznej
procedury dotyczacej mediow spotecznosciowych

i przepisow w celu ochrony informacji MetLife.

Nie nalezy wykorzystywac¢ mediow
spotecznosciowych ani innych zewnetrznych
srodkéw komunikacji do pozyskiwania klientow,

promowania marki, produktéw i ustug MetLife,
chyba ze zezwalajg na to obowigzujgce przepisy
i odbywa sie to w ramach zatwierdzonego przez
naszg Firme programu albo polityki.
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Etyczna sprzedaz produktéw i ustug

,Pra ktyki sprzedaZowe” oznaczaja Abygorwdseky\{entlnie posdtept()jwa(: zgodnie z.naszymi
. . . standardami i celem nadrzednym, pracownicy musza
Wszel,kle dZIaJra,ma_" prowadzone przez zna¢ dotyczace ich zasady i procedury oraz:
MetLife lub w imieniu firmy w celu /7
wptyniecia na decyzje klienta dotyczaca * Stuchac klientow ireagowac na ich potrzeby. Wiecej informaciji
produktu lub us+ugi_ + Operowaé wytgcznie stwierdzeniami w petni
zgodnymi z prawda. * Globalna

. . . . . . procedura praktyk
W MetLife ObOWIaZUJe kultura etyczne; . Dtiac o to, by opraC?wywaTe [ sp;zlzdawane produkty sorzedazowych
sprzedazy, W ktoreJ Klienta traktUJe byty odpowiednie dla docelowych klientéw. MetLife
Si@ rzetelnie. Nasz Kodeks, procedury » Zapewnia¢ naszym klientom swobode wyboru

. . . . . odpowiednich produktéw lub ustug.
| obowigzujgce przepisy wymagajg

prowadzenia dziatalno$ci w sposdb
uczciwy i przejrzysty. Nasze etyczne
praktyki sprzedazowe wzmacniajg reputacje
MetLife i pomagajg nam zdoby¢ zaufanie
oraz lojalnos¢ klientéw, a takze przywilej
towarzyszenia im w finansowej podrézy.

» Szkoli¢ przedstawicieli handlowych, aby odpowiednio
doradzali klientom i przestrzegali wysokich
standardow MetLife.
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Przeciwdziatanie przekupstwu i innym formom korupcji

MetLife zobowigzuje sie do prowadzenia
dziatalnosci w sposdb uczciwy, szczery

i otwarty oraz wyznaje zasade zerowej
tolerancji dla przekupstwa i wszelkich
innych form korupcji, ktérych moga

sie dopuszczac pracownicy MetLife

lub osoby trzecie dziatajgce w imieniu
lub na rzecz MetLife. Mdwigc wprost,
przekupstwo i inne formy korupcji nigdy
nie sg dopuszczalne.

Niezaleznie od przepiséw lub praktyk lokalnych MetLife
surowo zabrania pracownikom wreczania i oferowania
jakichkolwiek gratyfikacji czy korzysci majgtkowych lub
osobistych w celu sktonienia odbiorcy do niewtasciwego
wykonywania obowigzkdéw stuzbowych. Niewtasciwe
dziatania obejmuja przyspieszenie wykonywania
rutynowych obowigzkéw lub funkcji, pozyskiwanie

lub utrzymywanie klientéw badz zapewnianie sobie
nienaleznej przewagi biznesowej. Zakaz ten obowigzuje
w kontaktach z przedstawicielami wtadz, klientami

i innymi osobami trzecimi.

Trzy gtéwne rodzaje dziatan korupcyjnych to
przekupstwo, tapownictwo i wymuszenia.

« Przekupstwo — oferowanie, wreczanie,
otrzymywanie korzysci majatkowych lub
osobistych albo zabieganie o nie w celu wywarcia
wptywu na dziatania innej osoby lub podmiotu.

« tapownictwo — negocjowana forma przekupstwa
polegajgca na ptatnosci na rzecz osoby, ktéra
umozliwita transakcje lub inng sytuacje.

« Wymuszenie — uzycie grozby lub sity w celu
uzyskania pieniedzy, wtasnosci lub ustug.
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Nie wolno oferowac ani przyjmowac prezentéw ani
zaproszen w celu wywarcia wptywu na decyzje lub
uzyskania nienaleznej przewagi w biznesie.

Aby nie straci¢ zaufania naszych klientéw, akcjonariuszy
i innych oséb trzecich, jako pracownicy MetLife musimy
trzymac sie jak najdalej od jakichkolwiek oznak dziatan
korupcyjnych. Zobowigzali$my sie do prowadzenia
dziatalnos$ci w sposéb uczciwy, rzetelny i transparentny.
Dziatania korupcyjne moga rowniez stanowic¢ powazne
naruszenie przepisdw prawa karnego i antykorupcyjnego
w krajach, w ktérych dziatamy, i skutkowac powaznymi
konsekwencjami.

Mozna wreczad i przyjmowac stosowne, zgodne z prawem
prezenty i zaproszenia biznesowe w zwigzku ze swojg
praca, pod warunkiem, ze sg one rozsgdnej wartosci,
stosowne w danych okolicznoéciach i przekazywane
otwarcie oraz transparentnie, aby unikng¢ choc¢by pozorow
niestosownosci. Prezenty i zaproszenia muszg odgrywacd
marginalng role w autentycznych, niezbednych relacjach
biznesowych, a w zadnych okoliczno$ciach nie wolno
oferowac prezentdw ani zaproszen w zamian za przychylne
traktowanie MetLife. Przed wreczeniem lub przyjeciem
jakichkolwiek biznesowych prezentéw i zaproszen nalezy
zapoznac sie z Globalng procedura antykorupcyjng oraz
procedurg lokalng i przestrzega¢ wymagan prawnych.
Prezenty i zaproszenia wymagajg w niektérych
przypadkach nie tylko terminowego zgtoszenia, ale

i uprzedniego zatwierdzenia przez przetozonego oraz
Departament Compliance.

Y4

Wiecej informacji

¢ Globalna procedura

Nie wolno oferowac ani przyjmowac prezentéow
ani zaproszen w celu wywarcia wptywu na decyzje
lub uzyskania nienaleznej przewagi w biznesie. Aby
sprawdzi¢, czy wydatki na prezenty, zaproszenia,
positki, podréze, zakwaterowanie lub biletowane
wydarzenia dla lub od przedstawicieli podmiotéw
rzgdowych i nierzgdowych (np. oséb trzecich lub
klientéw) wymagajg wstepnego zatwierdzenia

i terminowego zgtoszenia przetozonym oraz
Departamentowi Compliance, zapoznaj sie

z Globalng procedurg antykorupcyjna.

Nie wolno przyjmowac ani wreczaé nic
warto$ciowego (np. prezentu), jezeli jest to:

« wystawne lub kosztowne;

» gotéwka badz jej rownowarto$é (np. karty
podarunkowe), chyba Ze lokalne procedury
dopuszczajg drobne kwoty na $wigteczng
wymiane prezentéw ze wzgleddéw kulturowych;

cokolwiek, czego zabraniajg obowigzujgce
przepisy ustawowe albo wykonawcze;

faktyczna lub domniemana tapéwka albo zaptata
za przystuge;

przystugi lub korzysci niegotowkowe
(np. obietnica zatrudnienia);

cos, co ma wptywac na dziatanie lub decyzje
albo w inny sposdb zapewnié niestosowng
przewage, by pomadc Firmie w uzyskaniu albo
zachowaniu klientéw.

antykorupcyjna


https://go.metlife.com/anticorruption
https://go.metlife.com/anticorruption

SPIS TRESCI OBOWIAZKI ZWIAZANE DBANIE POSTEPOWANIE OCHRONA INFORMACJI e

Z KODEKSEM O PRACOWNIKOW ZGODNE Z ZASADAMI | SRODKOW TRWALYCH

Przestrzeganie sankgcji Przeciwdziatanie praniu pieniedzy

gospodarczych

Obowigzujgce przepisy ustawowe oraz Pranie pieniedzy to proces uzyskiwania dochoddw z nielegalnej

wykonawcze zabraniajg $wiadczenia dziatalnosci i nadawania im pozoréw legalnosci.

bezposrgdmch lub posre.quh US+UQ Pranie pieniedzy odbywa sie zasadniczo Aby zapobiegac praniu pieniedzy, nalezy zawsze
oraz zawierania transakCJl z osobami, w trzech etapach: zachowywac czujnos$¢ na alarmujgce sygnaty oraz

podmiotami, krajami lub rzgdami objetymi
sankcjami. Zasady i procedury MetLife

dokonywac analizy due diligence potencjalnych

+ Woprowadzanie srodkéw pienieznych lub innych ; e ;
klientéw i innych kontrahentow. Wazne jest, abysmy

aktywow z nielegalnej dziatalnosci do systemu

dotyczace sankcji zostaty opracowane finansowego. jako pracownicy MetLife reagowali, gdy co$ budzi
z myslg o zgodnosci z lokalnymi przepisami . Maskowanie® aktywow przez przenoszenie ich nasze podejrzenia lub wydaje sig nie w porzadku.
dOtYCZaCYmI SankCJ' QOSpOdarCZyCh miedzy wieloma kontami lub instytucjami finansowymi.

Jesli chocby tylko podejrzewasz przekupstwo,
Podmioty, ktérych dotycza sankcje, sg zazwyczaj s korupcje, pranie pieniedzy lub potencjalne
wymienione na oficjalnych listach lub sg objete nurtu gospodarki (np. zakup domu) naruszenie sankcji, niezwtocznie to zgto$
embargiem dotyczacym okreslonego kraju

badz sektora biznesowego. Monitorowanie
podmiotéw objetych sankcjami i ogdlna orientacja

w znakach ostrzegawczych zwigzanych z krajami
objetymi sankcjami majg kluczowe znaczenie

dla ochrony MetLife przed ryzykiem zwigzanym

Z nieprzestrzeganiem sankcji gospodarczych.
Pracownicy majg obowigzek znac¢ zasady i procedury
dotyczace ich samych i ich dziatéw oraz ich
przestrzegad. Jezeli dostrzezesz alarmujgce sygnaty
zwigzane z sankcjami, zgto$ sprawe przetozonemu

i Departamentowi Compliance, a nastepnie zaczekaj
na instrukcje lub wskazowki, zanim podejmiesz
dalsze dziatania.

« Ponowne wprowadzanie aktywéw do gtéwnego

odpowiednimi kanatami. Pytania nalezy kierowaé¢ do
B Globalnej Jednostki ds. Przestepstw Finansowych.

Y4

Wiecej informacji

¢ Globalna procedura
przeciwdziatania
praniu pieniedzy

¢ Globalna procedura
antykorupcyjna
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Przestrzeganie zasad relacji
z administracjg publiczng

Pracownicy mogg angazowac sie w dziatania
polityczne i zwigzane z administracjg
publiczng w czasie prywatnym.

Nie wolno jednak wykorzystywaé czasu, srodkow

i majatku firmy do wspierania jakiejkolwiek partii
politycznej, organizacji, komitetu, kandydata na

urzad publiczny ani sprawy poddawanej gtosowaniu
przez obywateli, chyba Ze jest to dozwolone przez
prawo i zatwierdzone z wyprzedzeniem przez lokalng
osobe kontaktows ds. relacji z administracjg publiczng.
Jezeli chcesz piastowac urzad publiczny albo wspieraé
kandydujacego polityka, partie lub komitet, réb to
wytgcznie osobiscie, w czasie wolnym od pracy

i bez wykorzystania jakichkolwiek zasobow MetLife.

Co zrobié?

Chce zajmowac¢ stanowisko
w samorzadzie lokalnym.
Co musze zrobié?

Jako pracownik MetLife mozesz
kandydowac¢ na urzad publiczny na réznym
szczeblu administracji lub zajmowac takie
stanowisko jako osoba mianowana lub

wybrana. Nie mozesz jednak ubiegac¢ sie

o stanowisko polityczne ani go sprawowac
jako osoba wybrana lub mianowana

w imieniu MetLife czy tez

jako przedstawiciel MetLife.

Zanim zaczniesz sie ubiegac

o takie stanowisko, skontaktuj sie

z Globalnym Departamentem Relagji
z Administracjg Publicznag.
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Kontakty z przedstawicielami wtadz

Podczas kontaktow z przedstawicielami wtadz nalezy
zachowywad ostroznosé. W przypadku przekazywania
bezposrednio lub posrednio przedstawicielowi wtadz
jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub osobistych

w imieniu MetLife mogg obowigzywac rézne
wymagania, miedzy innymi uzyskania uprzedniej
zgody. W zaleznoéci od obowigzujgcych przepiséw
ustawowych i wykonawczych moze to obejmowac
takze osobiste wspieranie politykéw i kandydatéw na
urzedy. Przed podjeciem jakichkolwiek dziatan zapoznaj
sie z lokalnymi procedurami i wytycznymi.

W przypadku promowania w miejscu pracy lub

z wykorzystaniem zasobow MetLife organizacji
dobroczynnej, w ktérg sg zaangazowani mianowani
albo wybrani urzednicy lub ich wspdtmatzonkowie
badz kandydaci na urzedy publiczne, pracownicy
muszg uzyskac uprzednie zatwierdzenie ze strony
kierownictwa najwyzszego szczebla. Wiecej
informacji zawiera procedura Interakcje pracownikéw
z urzednikami i pracownikami administracji publicznej
oraz Globalna procedura antykorupcyjna MetLife.

Kontakty z przedstawicielami wtadz mogg narazic¢
MetLife i pracownikéw firmy na koniecznosé
ujawnienia informacji zgodnie z wymaganiami
regulacyjnymi i innymi. Skontaktuj sie z Globalnym
Departamentem Relacji z Administracjg Publiczna
przed podjeciem nastepujgcych dziatan, jezeli
wigzg sie one z Twojg rolg w MetLife lub majg na
celu wspieranie dziatalnosci MetLife:

« kontaktowanie sie z przedstawicielem
administracji publicznej lub zaangazowanie osoby
trzeciej do takich kontaktow w Twoim imieniu;

wstgpienie do jakiegokolwiek stowarzyszenia
lub organizacji zawodowej, ktéra kontaktuje sie
z przedstawicielami administracji publiczne;.

/

Wiecej informacji

» Interakcje pracownikéw
z urzednikami i pracownikami
administracji publicznej

o Zasady dotyczgce kontaktéw
z interesariuszami
Globalna procedura

antykorupcyjna
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Uczciwa konkurencja

Przepisy dotyczgce konkurencji, znane
takze jako przepisy antymonopolowe, stuzg
zachowaniu oraz wspieraniu swobodnej

i otwartej konkurencji, efektywnych ustug
oraz produktywnej gospodarki. Wszelkie
dziatania lub zachowania, ktére ograniczajg
lub eliminujg konkurencje, sg bacznie
obserwowane. Nawet pozory porozumienia
z konkurentem moga stanowi¢ podstawe
do kontroli i natozenia surowych kar.
Pracownicy muszg unika¢ nawet
niezamierzonego naruszania tych
przepiséw.

/

Wiecej informacji

* Wytyczne
antymonopolowe
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W MetLife traktujemy innych tak, jak sami chcemy by¢
traktowani. Dotyczy to tez naszych konkurentéw, co
oznacza traktowanie ich z szacunkiem. Nalezy unika¢
negatywnych wypowiedzi na temat konkurentow

lub MetLife oraz ich produktéw i ustug. W MetLife
konkurujemy zdecydowanie i uczciwie oraz zawsze
przestrzegamy przepiséw obowigzujgcych w krajach,
w ktérych prowadzimy dziatalnosc.

W kontaktach z konkurentami najlepiej jest unika¢
rozmow o pewnych poufnych informacjach biznesowych.
W razie poruszenia takich lub pokrewnych tematéw
nalezy natychmiast zakonczyc¢ rozmowe.

Pytania dotyczace przepiséw o ochronie konkurencji mozna
przesytac na adres PublicCompany.law@metlife.com.

Nie nalezy nigdy:
uzgadnia¢ cen i warunkow sprzedawanych
przez nas produktéw i ustug;
dzieli¢ sie rynkami, klientami lub terytoriami;

zgadzac sie nie konkurowac o klientéw lub
w okreslonych dziedzinach dziatalnosci;

uzgadnia¢ bojkotu klientow, dostawcow lub
innych konkurentéw;

uzgadnia¢ wynagrodzen ani zobowigzywac
sie do nieprzejmowania pracownikéw.


https://my.metlife.com/en/us/explore-metlife/Pages/Inside-MetLife/Policies-and-Procedures/Antitrust-Guidelines/antitrust-guidelines.aspx
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Zakaz obrotu akcjami dla oséb znajacych istotne informacje niepubliczne

Sprzedawanie i kupowanie papieréw
wartosciowych, w tym papieréw
wartosciowych MetlLife, przez osoby
$wiadome istotnych informacji
niepublicznych na ich temat jest
zabronione. Kupowanie lub sprzedawanie
papieréw wartosciowych w takiej sytuaciji
nazywane jest ,wykorzystywaniem
informaciji poufnych” (ang. ,insider
trading”). Przekazywanie istotnych
informacji niepublicznych innym osobom,
ktdre na ich podstawie kupujg lub
sprzedajg papiery wartosciowe, jest
okreslane angielskg nazwa ,tipping”.

1868 — przedstawienie MLIC $wiatu.

W MetLife dbamy o utrzymanie zaufania naszych
akcjonariuszy, klientow i 0sdb trzecich, nie obracajgc
papierami warto$ciowymi, kiedy znane nam sg
istotne informacje niepubliczne na ich temat, oraz

nie ujawniajgc tych informacji, by umozliwi¢ takie
transakcje innym osobom. Podczas pracy mozesz
poznac istotne informacje niepubliczne na temat
MetLife, naszych klientow lub innej firmy. Ze wzgledu
na to, ze definicja istotnych informacji niepublicznych
moze mie¢ bardzo szeroki zakres, nalezy dobrze sie
zastanowic¢ przed przystgpieniem do obrotu papierami
wartos$ciowymi i nie nalezy omawiac¢ informaciji
wrazliwych ani poufnych dotyczacych MetLife bgdz
innych firm z cztonkami rodziny, znajomymi ani
wspotpracownikami.

Co zrobié? 9

Nie mieszkam w Stanach
Zjednoczonych. Czy moge sie
obawiaé kary za wykorzystywanie
informacji poufnych?

Tak. Jezeli jako pracownik
naruszysz niniejszy Kodeks lub
Procedure MetLife dotyczacy
wykorzystywania informacgiji
poufnych, MetLife moze objac¢ Cie
postepowaniem dyscyplinarnym,
wigcznie z rozwigzaniem stosunku
pracy. Ponadto mozesz ponies$c
konsekwencje wynikajgce

z lokalnych przepisow, takie jak kara
pozbawienia wolnosci, grzywna,
zobowigzanie do wynagrodzenia
strat finansowych itp.

Co zrobié? 9

Po czym mozna poznaé, ze
informacje sa istotne?

Informacje mogg by¢ istotne, jezeli
mogg wptyngé na cene rynkowg
papieru warto$ciowego lub jezeli
inwestor mégtby w uzasadniony
sposdb uznac takie informacje za
wazne podczas podejmowania
decyzji o zakupie lub sprzedazy.
Przyktady mogg obejmowad
informacje interesujace dla
medidw, takie jak wyniki finansowe,
fuzje lub przejecia, zakupy lub
sprzedaz dziatéw firmy, nowe
produkty lub obszary dziatalnosci
albo zmiany w zarzadzie.
Transakcje z wykorzystaniem
informacji poufnych i ujawnianie
takich informacji naruszaja
procedury MetLife oraz przepisy
lokalne. Pytania dotyczgce
istotnych informacji niepublicznych
mozna przesyta¢ na adres
PublicCompany.law@metlife.com.

Y4

Wiecej informaciji

* Procedura
Metl ife dotyczaca

wykorzystywania
informaciji poufnych
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Odpowiedzialne korzystanie -
z danych

W firmie cyfrowej dane sg zasobem

o znaczeniu krytycznym. Nasza codzienna
dziatalno$¢ opiera sie na doktadnosci

i jakosci danych. Ponosisz odpowiedzialno$¢
za rozumienie, z jakimi danymi pracujesz i do
jakich celéw powinno sie je wykorzystywac,
a takze za zarzadzanie potencjalnym
ryzykiem i odpowiedzialnoscig. Ze
wszystkimi danymi, z ktérymi pracujesz,
musisz sie obchodzi¢ odpowiedzialnie,

aby zapewni¢ ich integralnos¢, chronic¢
prywatno$¢ osdb i umacniac zaufanie.
Nasza Procedura zarzgdzania danymi
zawiera wskazowki, dzieki ktérym mozna
zapewni¢ dostepnos¢, uzytecznose, wysoka
jakos¢ i bezpieczenstwo danych. Z danymi
klientow, pracownikéw i osdb trzecich
postepuj odpowiedzialnie.

Wlecej informacji

* Procedura
zarzadzania_
danymi MetLife

27 | KODEKS ETYKI BIZNESOWEJ | ‘
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Ochrona danych osobowych

MetLife ma dtugie tradycje ochrony
danych osobowych. Klienci, pracownicy
i osoby trzecie ufajg, ze zabezpieczamy
ich dane osobowe i ograniczamy ich
wykorzystywanie, a takze chronimy ich
prywatnos¢. Dane osobowe to wszelkie
informacje, ktére — bezposrednio lub
posrednio — identyfikujg lub moga
zidentyfikowac¢ osobe, na przyktad imie
i nazwisko, adres e-mail, panstwowy
numer identyfikacyjny, numer konta,
informacje medyczne oraz identyfikator
uzytkownika i hasto.

Co zrobié?

Chce ukonczyé projekt firmowy na
osobistym komputerze domowym.
Czy moge wystaé potrzebne pliki na
osobisty adres e-mailowy?

Nie wysytaj plikdw z danymi osobowymi

na zaden osobisty adres e-mail (w tym
wiasny). Wysytanie danych osobowych
przechowywanych przez MetLife na

osobisty adres e-mail i wykonywanie pracy

na komputerze osobistym zamiast wydanym
przez MetLife stanowi naruszenie procedur

i standardéw IT MetLife. Do wysytania

i odbierania plikow zawierajgcych dane
osobowe uzywaj tylko adresu e-mail z MetLife.
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MetLife prowadzi dziatalno$é¢ w wielu krajach,

w ktérych obowigzujg przepisy ustawowe i wykonawcze
dotyczace ochrony prywatnosci oraz okreélajgce
sposéb przegladania, gromadzenia, przechowywania,
przetwarzania, przekazywania i niszczenia danych
osobowych. W odniesieniu do przetwarzania poufnych
danych osobowych moga obowigzywac dodatkowe
ograniczenia prawne. Wazne jest, aby rozumiec¢, czym sg
dane osobowe, oraz przestrzegac przepiséw ustawowych
i wykonawczych dotyczacych prywatnosci w krajach,

w ktérych prowadzisz dziatalnos$é.

WSszyscy pracownicy MetLife majg obowigzek
identyfikowania i zgtaszania incydentéw dotyczgcych
danych osobowych oraz zapobiegania takim sytuacjom.
Incydent dotyczacy danych osobowych to kazdy przypadek
ujawnienia, utraty, dostepu osoby nieupowaznionej

lub niewtasciwego zaadresowania, ktéry moze narazic¢
bezpieczenstwo danych osobowych. Nawet niewinne
dziatania, takie jak btednie zaadresowany e-mail, moga
prowadzi¢ do incydentu dotyczacego danych osobowych,
jezeli w gre wchodzg takie informacje. Incydent dotyczacy
danych osobowych moze, ale nie musi by¢ uwazany za
»haruszenie ochrony danych” zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o ochronie prywatnosci. Wazne jest, aby
zgtasza¢ wszelkie podejrzane incydenty dotyczace danych
osobowych swojemu przetozonemu, przy uzyciu narzedzia
Speak Up lub za posrednictwem odpowiednich kanatéw
lokalnych. MetLife ustala, czy doszto do naruszenia ochrony
danych — w $wietle obowigzujgcych przepiséw o ochronie
prywatno$ci — i zgodnie z ustaleniami powiadamia organy
regulacyjne oraz zainteresowane osoby.

Przyktady incydentéw dotyczgcych danych osobowych:

* Wysytanie pocztg e-mail lub tradycyjng dokumentow

zawierajgcych dane osobowe do niewtasciwego odbiorcy.

* Wysytanie danych osobowych w wiadomosci e-mail na
swoj prywatny adres e-mail.

» Publikowanie danych osobowych w niezabezpieczonej
witrynie wspétdzielone;.

+ Utrata firmowego laptopa, telefonu lub innego urzadzenia.

Wymagania dotyczace ochrony prywatnosci:

« Ogranicz gromadzenie, udostepnianie
i wykorzystywanie danych osobowych tylko
do takich informaciji, ktére sa Ci potrzebne do
wykonywania pracy.

« Zbieraj, wykorzystuj i przetwarzaj dane
osobowe tylko w sposdb zgodny z celami
okreslonymi w informacji o ochronie
prywatnosci i wszelkich obowigzujgcych
dokumentach zgody oraz autoryzacji.

« Przestrzegaj wymagan MetLife dotyczgcych
zasady ,czystego biurka” i niszczenia informaciji.

« E-maile zawierajgce dane osobowe wysytaj do
adresatéw spoza Firmy w bezpieczny sposéb
(np. przy uzyciu szyfrowania).

« Dane osobowe ujawniaj wytgcznie
zatwierdzonym osobom trzecim i tylko
w uzasadnionych celach biznesowych.

 Przed przekazaniem danych osobowych poza
granice kraju skonsultuj sie z Departamentem
Prawnym, poniewaz niektdre kraje ograniczajg
takie przekazywanie.

Jezeli masz pytania /
dotyczace ochrony
prywatnosci

i wtasciwego
uzywania danych
osobowych, skontaktuj
sie z Departamentem
Compliance lub
Prawnym.

Wiecej informacji

* Globalna Polityka
Prywatnosci
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Ochrona majatku firmy

Majgtek MetLife obejmuje wszystko, co
MetLife posiada lub wykorzystuje do
prowadzenia dziatalno$ci. Do sktadnikdw
majatku nalezg budynki, komputery

i urzadzenia mobilne dostarczane przez
MetLife, ale takze wiadomosci e-mail

w sieci firmowej i nasza wtasnosé
intelektualna. Pracownicy sg zobowigzani
do wykorzystywania majgtku MetLife

w celach biznesowych i chronienia go
przed uszkodzeniem, utrata, niewtasciwym
wykorzystaniem oraz kradzieza.
Okazjonalne wykorzystywanie sktadnikéw
majatku MetLife do celéw osobistych jest
dozwolone, ale nie moze zaktdcac naszej
dziatalnosci ani naruszac naszych procedur
I przepiséw obowigzujgcego prawa.

1868 — skdrzana skrzynka, w ktorej
przechowywano aktywa firmy.
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Podczas korzystania ze sktadnikéw majatku MetLife
musisz mie¢ swiadomos$¢ nizszego poziomu ochrony
prywatnosci. Korzystanie ze sktadnikdw majatku MetLife
moze by¢ monitorowane. Wszelkie wiadomosci e-mail
wysytane w sieci MetLife, dokumenty pobierane

i przechowywane na komputerze oraz kod opracowywany
podczas pracy stanowig wtasnosé¢ MetLife.

MetLife inwestuje duzo czasu i sSrodkow

w opracowywanie i chronienie informacji poufnych

oraz wtasnosci intelektualnej, takich jak patenty, prawa
autorskie, znaki handlowe i tajemnice handlowe, jako
cennych sktadnikow majatku MetLife. Dotyczy to takze
informacji poufnych oraz wtasnosci intelektualnej
tworzonej przez Ciebie w ramach pracy na rzecz MetLife.

Jezeli utworzysz wtasnos¢ intelektualng
zwigzang z Twoim zatrudnieniem jako
pracownika MetLife, jej wtascicielem jest
MetLife, chyba ze zostaty spetnione pewne
kryteria w $wietle naszych procedur lub
obowigzujgcych przepiséw. Pamietaj, ze MetLife
pozostaje witascicielem tych sktadnikdw majgtku
nawet po Twoim odejsciu z MetLife.

Nie nalezy korzysta¢ z wtasnosci
intelektualnej osoby trzeciej, chyba ze taka
witasnos$c¢ intelektualna zostata odpowiednio
licencjonowana przez MetLife. Uzywanie
zdjeé, grafiki, oprogramowania, muzyki i innej

wiasnosci intelektualnej w imieniu MetLife jest
zwykle uwazane za wykorzystanie komercyjne
i jako takie wymaga wczesniejszego uzyskania
pewnych uprawnien. Pomoc w identyfikacji

i wykorzystaniu takich materiatow oferuje
Departament Prawny.

Co zrobié? 9

Czy moge uzy¢ jakiego$
zdjecia w prezentac;ji?

Przed uzyciem zdjecia musisz
sprawdzi¢, czy mozesz go uzyé
zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym wymogami
dotyczgcymi uzyskania zgody.
Jezeli nalezy do osoby trzeciej,
nalezy sprawdzi¢, czy MetLife
ma prawa do jego wykorzystania.
Jezeli masz pytania, skontaktuj
sie z Departamentem Prawnym.

/

Wiecej informacji

« Procedura

bezpieczenstwa

informaciji
« Witryna Swiadomos$¢é
w zakresie

bezpieczenstwa
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Rzetelne prowadzenie

dokumentacji
Poniewaz jestesmy duzg firmg z branzy Jako pracownik MetLife musisz odpowiedzialnie
us+ug finansowych, klienci, akcjonariusze poste!oowac z wszelkimi dokumentaml flnanjczowyml,
.. . . do ktérych masz dostep, oraz je kontrolowad.
Linne pOdm|Oty OCZ@kUJel, ze nasze dane Rzetelno$¢ naszej dokumentacji oraz nasza reputacja P4
b@da doktadne, Wiarygodne [ kompletne. zalezg od dbatosci kazdego pracownika o doktadnosé, Wiecei informacii
Spe+nianie oczekiwan tych kluczowych s.péjnoéé, aktual'nos'é i kom_pletnoéé'wszystkich danych ece) J
interesariuszy jest niezwykle wazne, finansowych, ksiegowyeh i operacyjnych. * Kodeks etyki biznesowej
poniewaz dzieki temu mozemy utrzymac MetLife moze podlegad prowadzonym co pewien czas c!otyczacy zarzadzania
ich zaufanie, da¢ jasny obraz naszej audytom lub kontrolom. Zgodnig z procedurlami MetLife finansowego
kondycji finansowej oraz umozliwié | przepisami musimy wykazywac peing wspotprace

RN . . . i spetnia¢ uzasadnione prosby o informacje. Nie
sobie i innym podejmowanie wtasciwych wolno prébowad wptywad na audyt lub kontrole ani
deCYZji biznesowych. I\/Iusimy takze ich zaktécaé. Musimy zawsze dostarczac informaciji,
Scidle przestrzegaé wszelkich przepiséw ktore wedtug naszej najlepszej wiedzy sg prawdziwe.

dotyczgcych podawania informacji do
wiadomosci publicznej, sprawozdawczosci
finansowej, ksiegowoséci oraz prowadzenia

Co zrobié? 0 Co zrobié? 9

dokumentacji Popetnitem drobny btad Nie pracuje w Departamencie
' w przedtozonym wtaénie Finansowym. Czy te wymagania
rozliczeniu delegaciji. Kodeksu dotyczgce prowadzenia

Wprowadzona kwota byta doktadnej dokumentacji dotyczg
nieznacznie wyzsza od tez mnie?
rzeczywistego kosztu. Czy

musze poprawié rozliczenie? Tak, wszyscy pracownicy
MetLife sg osobiscie

Tak. Poniewaz MetLife jest firma odpowiedzialni za doktadnos¢,
$wiadczgcg ustugi finansowe, kompletnosé¢ i wiarygodnoscé
wszystkie dokumenty muszg by¢ dokumentéw biznesowych.
doktadne i bez zarzutu. Nawet To samo dotyczy wszystkich
niewielkie rozbieznosci mogag raportéw i dokumentéw
wzbudzi¢ zastrzezenia organéw przygotowywanych do celow
regulacyjnych i audytoréw. wewnetrznych lub zewnetrznych.
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Rzetelne prowadzenie dokumentaciji (ciagg dalszy)

Wszystkie rekordy i dokumenty niebedgce rekordami
nalezy przechowywac zgodnie z naszym Programem
Zarzadzania Cyklem Zycia Informacji. Rekordy nalezy
zachowywac zgodnie z wymaganym przez MetLife
harmonogramem przechowywania akt i bezpiecznie
usuwac na zakonczenie ich okresu przechowywania.
Dokumenty niebedgce rekordami muszg byc¢
bezpiecznie usuwane, gdy nie sg juz potrzebne, i nie
powinny by¢ przechowywane dtuzej niz przez 6 lat.
Wszelkie informacje, ktére moga by¢ objete nakazem
archiwizacji lub wymagane do celéw dochodzenia,
powinny zostac¢ zachowane. Nie wolno nigdy
ukrywad, tuszowad, niszczyé, edytowad, fatszowad
ani uszkadzac zadnych informacji podlegajgcych
nakazowi archiwizacji lub innemu obowigzkowi
zachowania.
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* Globalna procedura
zarzadzania cyklem
zycia informacji

* Harmonogram

przechowywania
akt MetlL ife
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Nasze podejscie do zréwnowazonego rozwoju jest
dostosowane do Celéow Zréwnowazonego Rozwoju
ONZ, abysmy przyczyniali sie do istotnych zmian
na catym $wiecie. Cho¢ wspieramy wszystkie

Cele Zréwnowazonego Rozwoju, ze wzgledu na
zwigzek z naszg dziatalnoscig nadajemy priorytet
nastepujgcym czterem: dobre zdrowie i jako$é
zycia, wzrost gospodarczy i godna praca, mniej
nieréwnoéci i dziatania w dziedzinie klimatu.

W 2020 roku zostalismy pierwszym amerykanskim
ubezpieczycielem, ktéry dotgczyt do Global
Compact ONZ — najwiekszej na $wiecie inicjatywy
na rzecz zréwnowazonego rozwoju firm, ktéra
apeluje do przedsiebiorstw o harmonizacje swojego
dziatania i strategii z dziesiecioma uniwersalnymi
zasadami w dziedzinach praw cztowieka, pracy,
$rodowiska i zwalczania korupcji. Zasady te
bedziemy stosowac nadal jako wazne wskazowki
dotyczace priorytetéw naszej pracy.

KODEKS ETYKI BIZNESOWEJ

Budowanie z myslg o przysztosci obejmuje ochrone
$rodowiska i zapewnianie zdrowej przysztosci naszym
pracownikom, klientom, spoteczno$ciom oraz
akcjonariuszom. Realizujgc cele srodowiskowe wraz

z pracownikami, klientami i partnerami biznesowymi,
MetLife stara sie stymulowaé pozytywne zmiany
dzieki minimalizacji emisji gazéw cieplarnianych

oraz wdrazaniu bardziej zgodnych z zasadami
zréwnowazonego rozwoju sposobdw pracy i zycia

na catym $wiecie.

Jestesmy dumni z tego, ze jako pierwszy amerykanski
ubezpieczyciel osiggnelismy neutralno$¢ pod
wzgledem emisji dwutlenku wegla. Osiggamy tez
znaczne postepy w realizacji naszych priorytetéw —
wyznaczylismy na przyktad cele srodowiskowe na rok
2030. Jako jedna z najwiekszych firm z branzy ustug
finansowych na $wiecie zdajemy sobie sprawe z tego,
ze mozemy robi¢ znacznie wiecej, by przeciwdziatac
zmianom klimatu i chroni¢ srodowisko. W zwigzku

z tym bedziemy poszukiwac¢ dodatkowych sposobdéw
zmniejszania niepozadanego oddziatywania na
$rodowisko i zwiekszania odpornos$ci w szybko
zmieniajgcym sie $wiecie.

4
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Zréwnowazony rozwoj

w Metlife

Fundaciji MetLife

Cele ekologiczne na rok 2030
Global Compact ONZ (UNGC)

Kondycja finansowa przez cate zycie: od dziecinstwa
po emeryture jest nieodtgcznym elementem

strategii MetLife oraz sposobu, w jaki wytwarzamy
warto$¢ — w ramach inwestycji, pasji i wolontariatu
pracownikéw oraz dziatan Fundacji MetLife. Fundacja
MetLife wspotpracuje z organizacjami non profit oraz
spotecznymi przedsiebiorstwami nad tworzeniem
rozwigzan do wzmacniania kondycji finansowej

i spotecznosci. Skuteczno$é jej dziatan wzmacnia
wolontariat pracownikéw MetLife. Pracownicy MetLife
zbierajg pienigdze na wsparcie lokalnych inicjatyw,
przeznaczajg swdj czas i talent, a takze okazujg
bezptatnie wsparcie organizacjom spotecznym,
oferujgc doradztwo, sesje wirtualne oraz inne ustugi.


https://www.metlife.com/sustainability/
https://www.metlife.com/sustainability/
https://www.metlife.com/sustainability/MetLife-sustainability/MetLife-Foundation/
https://www.metlife.com/sustainability/MetLife-sustainability/climate/environment-goals/
https://www.unglobalcompact.org/
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Stowniczek

Chroniona cecha osobowa
Cecha osoby chroniona prawnie przed przesladowaniem
i dyskryminacja. Przyktadami sg wiek i ptec.

Dokumenty niebedace rekordami

Informacje w dowolnej formie fizycznej

lub elektronicznej, ktdére nie majg aktualnej
wartoéci biznesowej ani prawnej i nie wymagajg
przechowywania. Sg to miedzy innymi wersje i pliki
robocze oraz kopie rekorddw.

Harmonogram przechowywania rekordéw
Oficjalny dokument, ktéry okreséla standardowe,
prawnie zatwierdzone harmonogramy przechowywania
rekordow i instrukcje rozporzgdzania nimi niezaleznie
od nosnika.

Istotne informacje niepubliczne

Informacje majg zasadnicze znaczenie dla okreslonych
papieréw wartosciowych, takich jak akcje firmy, jesli
istnieje prawdopodobienstwo, ze moga wptynaé na
cene rynkowg takich papieréw wartosciowych lub
jesli inwestor mogtby w uzasadniony sposdb uznaé
takie informacje za wazne podczas podejmowania
decyzji o zakupie lub sprzedazy papieréw. Informacje
majg charakter niepubliczny, kiedy sg udostepniane
poufnie lub w ramach relacji zaufania (albo od kogos,
kto je pozyskat w ten sposdb), dopdki nie zostang
ujete w szeroko opublikowanych komunikatach i nie
uptynie odpowiednia ilo$¢ czasu wymagana do ich
przyswojenia przez rynek.

Korzysci majatkowe lub osobiste

Towary lub ustugi, gotéwka, ekwiwalenty gotowki,
karty upominkowe, kupony, goscinnos$¢, positki, bilety
na imprezy, rozrywka, §wiadczenia podrézne, specjalne
przystugi lub przywileje, opcje na akcje, rabaty,
pozyczki lub obietnica przysztego zatrudnienia

(w tym jako ptatne lub bezptatne staze).
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MetLife

Odnosi sie do firmy MetLife, Inc. i wszystkich jej
podmiotow stowarzyszonych i zaleznych, co oznacza
dowolng korporacje (spotke akcyjng), spotke osobowa,
spotke z ograniczong odpowiedzialnoscia, fundusz
powierniczy badz inny podmiot kontrolowany
posrednio lub bezposrednio przez MetLife, Inc.

Nakaz archiwizacji

Proces przechowywania informaciji, ktére moga

by¢ potencjalnie przydatne w toczacych sie lub
spodziewanych dziataniach prawnych, sporach
sgdowych, sprawach podatkowych, dochodzeniach
lub innych kwestiach zgodnie z wytycznymi MetLife.

Narzedzie Speak Up

Centralny interfejs udostepniajgcy pracownikom
MetLife wszystkie dostepne w catej firmie zasoby

do zgtaszania zastrzezen. Celem portalu jest
zapewnienie pracownikom bezpiecznego i tatwego
sposobu zgtaszania pytan, problemoéw lub zastrzezen,
a docelowo — promowanie kultury reagowania na
nieprawidtowosci w catej firmie.

Odwet

Odwet to negatywna konsekwencja lub kara natozona
na pracownika za dziatania objete ochrong, takie jak
zgtoszenie zastrzezenia lub udziat w dochodzeniu albo
odmowa postepowania, ktére naruszatoby procedury
MetLife. Odwet moze mieé charakter bezposredni lub
posredni i jest surowo zabroniony.

Osoba trzecia
Dostawca, wykonawca, konsultant, konkurent, klient
instytucjonalny lub kontrahent zewnetrzny MetLife.

Przedstawiciel wtadz

Obejmuje wszystkich urzednikéw, pracownikéw
(niezaleznie od rangi lub szczebla) lub agentow, gdy
dziatajg oni stuzbowo w imieniu jakiegokolwiek urzedu
albo podmiotu panstwowego lub kontrolowanego
przez panstwo.

Rekordy

Informacje w dowolnej formie fizycznej lub
elektronicznej, ktére majg aktualng wartos$¢ biznesowg
lub prawng w momencie utworzenia lub odebrania,

a procedura MetLife wymaga ich przechowywania.
Przyktady obejmujg miedzy innymi rekordy klientow,
zgtoszenia reklamacyjne, podpisane umowy, rekordy
osobowe i dokumentacje underwritingowsa.

Relacja osobista

Relacja z cztonkiem rodziny lub inng bliskg osobag, ktéra
moze wptynaé na obiektywne podejmowanie decyzji
biznesowych.

W dobrej wierze

Postepowanie w dobrej wierze oznacza, ze nie masz
ztych zamiaréow i nie przekazujesz celowo informacji
fatszywych lub wprowadzajgcych w btad.

Zasoby MetLife

To szerokie pojecie dotyczy m.in. wtasnosci
intelektualnej MetLife, powierzchni biurowej,
telefonéw (stacjonarnych i komaorkowych),
komputerowego sprzetu, sieci i systemow, faksow,
poczty e-mail, wizytdowek MetLife, papeterii MetLife,
kopiarek, drukarek, list adresowych, materiatow
pismienniczych i wsparcia administracyjnego.

Zewnetrzna dziatalno$¢ biznesowa

Wszelkie zatrudnienie, uczestnictwo lub udziaty

w firmie albo organizacji poza gtéwna rolg pracownika
w MetLife.



metlife.com

A MetlLife


https://go.metlife.com/speakup
https://go.metlife.com/speakup
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