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ВИДЕНИЕ

Мы делаем жизнь 
проще и радостнее

ЦЕННОСТИ                                   

Наши действия основаны на наших ценностях:

Принципиальность
Мы ведем себя честно, открыто и 

справедливо и хотим жить в условиях, где 
всех уважают, ценят и слышат

Изобретательность
Мы мыслим масштабно и создаем 

интересные, простые и смелые решения 
для наших потребителей, клиентов и 

сотрудников.

Ответственность
Мы принимаем смелые и своевременные 

решения и достигаем амбициозных 
результатов, которыми восхищаются 

потребители во всем мире.

Экологичность 
Мы развиваемся в гармонии с 

окружающей средой и вносим немалый 
вклад в развитие наших сотрудников, 

сообществ и всего мира.

Простота
Мы считаем, что простые решения часто 
являются лучшими, а когда сталкиваемся 
со сложностями, действуем максимально 

четко.

Командная работа 
Мы устанавливаем высокие стандарты, 
доверяем друг другу, работаем вместе, 

невзирая на границы, ведем себя 
ответственно и требуем того же от других.
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Дорогие коллеги!
Компания BIC была основана на принципах, сформулированных Марселем Биком: порядочность, 
честность и добросовестная деловая практика. Мы убеждены, что для достижения успеха в бизнесе 
необходимо всегда строго придерживаться стандартов и принципов, а также действовать ответственно по 
отношению к окружающей среде, обществу и будущим поколениям.

За годы работы мы определили ценности и этические нормы ведения бизнеса, которые лежат в основе 
нашей культуры на всех уровнях организации. Принципиальность, ответственность, командная работа, 
простота и профессионализм — вот чем мы руководствуемся в работе. Наша задача — наладить и 
поддерживать  прочные взаимоотношения со всеми заинтересованными сторонами: сотрудниками, 
клиентами, поставщиками, акционерами и регулирующими органами, поддерживая культуру деловой 
этики и следуя высочайшим стандартам поведения по всему миру. 

Кодекс деловой этики, изложенный ниже, устанавливает основополагающие принципы, на которых 
строится вся деятельность компании BIC. Все сотрудники, независимо от должности и местонахождения, 
должны всегда действовать в соответствии с Кодексом, нашей политикой и правилами, а также 
соблюдать требования применимых законов, нормативных актов и отраслевых стандартов.

Наши ожидания от сотрудников
Все сотрудники должны ознакомиться 
с этим документом и изложенными в 
нем принципами. Это позволит нам 
неизменно воплощать ценности компании 
в виде единой стратегии поведения. 
Мы все обязаны своими действиями 
демонстрировать высочайшие стандарты 
деловой этики.  

Наши стандарты также предписывают 
воздерживаться от взглядов и действий, 
противоречащих Кодексу. 

Если вы оказались в спорной или сложной 
ситуации с точки зрения соблюдения 
норм, политики или стандартов BIC, всегда 
руководствуйтесь этим Кодексом.

Обязательства компании BIC перед 
сотрудниками
Сотрудники компании могут рассчитывать 
на работу в атмосфере честности, 
доверия и уважения. BIC ведет бизнес в 
соответствии с законом, руководствуясь 
своими принципами и ценностями.   

Ознакомьтесь с этим Кодексом и вместе 
с руководителем определите свои 
обязанности, а также выясните, к кому 
можно обращаться за помощью и как при 
необходимости сообщить о проблемной 
ситуации. 

Забота о репутации BIC во всем мире 
— дело каждого из нас. Соблюдая этот 
Кодекс в повседневной работе, мы вместе 
сделаем BIC, компанию, которой мы все 
гордимся, сильнее.

  Спасибо за внимание.

ГОНЗАЛЬВ БИК                                
(GONZALVE BICH) 
Генеральный директор

ПЬЕР ВАРЕЛЛЬ    
(PIERRE VAREILLE)
Председатель Правления
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ИНСТРУКЦИЯ 
К КОДЕКСУ

Наши 
ценности

Политики и правила группы

Местные политики, 
законы и нормативные 

требования

Наш кодекс

Наш Кодекс устанавливает принципы 
и ценности компании, в том числе 
обязательство вести бизнес в 
соответствии с действующими 
законами, нормативными актами и 
отраслевыми стандартами.  

Наш Кодекс содержит сведения 
о ключевых аспектах нашей 
деятельности, а также описание 
наших обязанностей как сотрудников 
компании. В следующих разделах 
изложены базовые принципы, 
которым вы должны следовать в 
своих действиях.

Кроме того, могут действовать 
местные политики, законы 
и нормативные требования, 
которые вы обязаны соблюдать.

Политики и правила группы служат фундаментом нашего Кодекса, 
а также содержат дополнительную информацию и инструкции. Вы 
обязаны следовать всем политикам и правилам Группы, которые 
применимы к вашей роли, где бы вы ни находились.

Наши ценности лежат в основе нашей культуры.
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НАШИ 
ОБЯЗАТЕЛЬСТВА
Каждый сотрудник должен следовать 
изложенным здесь стандартам 
поведения, чтобы оберегать и 
улучшать репутацию компании.

Ответственность за репутацию BIC как надежного 
партнера и хорошего работодателя лежит на каждом 
из нас. Вы должны вести себя порядочно и воплощать 
ценности и модели поведения, которые лежат в основе 
нашей работы. В частности, все сотрудники обязаны 
соблюдать этот Кодекс, а также международные правила 
и политику компании. Каждый работник получит все 
необходимые рекомендации и ресурсы и сможет пройти 
обучение, чтобы понять требования Кодекса, наших 
международных правил и политики, а также инструктаж по 
вопросам соблюдения действующего законодательства, 
нормативных актов и отраслевых стандартов.

Роль руководителей
Наш Кодекс, политика и правила распространяются 
на всех сотрудников независимо от должности и 
старшинства, однако руководителям принадлежит 
особая роль — быть примером для подчиненных 
и коллег. Если вы управляете людьми, то должны 
предоставить им все необходимые инструкции, 
ресурсы и обучение для того, чтобы они знали, какие 
требования к ним предъявляются.

Внешние деловые партнеры
Мы должны вести бизнес с теми партнерами, которые 
разделяют наши ценности. От всех деловых партнеров 
мы требуем следовать четким принципам деловой этики, 
аналогичным тем, которые изложены в нашем Кодексе. 
Все, кто действует от имени BIC, должны соблюдать 
Кодекс и политику компании.

Если вы отвечаете за сотрудничество с деловым 
партнером, то должны убедиться в том, что его принципы 
соответствуют нашим стандартам. Более подробная 
информация приведена на стр. 29.

Нарушение требований этого Кодекса может стать 
причиной ущерба для бизнеса и репутации BIC и привести к 
дисциплинарным мерам в отношении вас, вплоть до увольнения, 
а также к привлечению к административной и уголовной 
ответственности.

КОДЕКС ДЕЛОВОЙ ЭТИКИ B IC
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СОБЛЮДЕНИЕ ЗАКОНОВ И 
НОРМАТИВНЫХ АКТОВ

Сотрудники компании 
должны соблюдать законы и 
нормативные акты в странах, 
где мы ведем деятельность. 
Для защиты деловых интересов BIC важно 
своевременно консультироваться по юридическим 
вопросам. В этом Кодексе описано, как и при каких 
обстоятельствах сотрудникам следует обращаться 
за помощью к штатному юристу BIC.

Нарушение требований этого Кодекса может стать 
причиной ущерба для бизнеса и репутации BIC и привести к 
дисциплинарным мерам в отношении вас, вплоть до увольнения, 
а также к привлечению к административной и уголовной 
ответственности.      

КОДЕКС ДЕЛОВОЙ ЭТИКИ B IC 
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ДЕЛОВАЯ 
ЭТИКА

Репутация BIC

Конфликты интересов

Подарки и развлечения

Взяточничество и коррупция

Государственные и 
политические органы	

Защита брендов	

Конкуренция	

Отмывание денег	

Регулирование внешней 
торговли	
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9Сведения о полезных ресурсах по теме см. на стр.30

Конфликты интересов 
Все сотрудники должны всегда 
действовать с учетом интересов BIC.

Конфликт интересов имеет место, когда личные 
интересы человека предположительно или 
фактически противоречат интересам компании BIC. 
Конфликт интересов также возникает в случае, 
когда сотрудник просит, соглашается получить или 
получает что-либо ценное, и этот факт мешает ему 
выполнять должностные обязанности от имени BIC. 

Поступайте правильно

Убедитесь, что ваши действия 
не компрометируют вас или 
компанию BIC и, если существует 
риск конфликта интересов либо 
вам кажется, что что-то может его 
создавать, обсудите ситуацию со 
своим руководителем, штатным 
юристом BIC или представителем 
отдела персонала. 

Чаще всего конфликт интересов 
(или его видимость) связан с 
личными отношениями, личными 
финансовыми интересами и 
деловыми возможностями.

Что необходимо делать:

•	 не использовать служебную или 
конфиденциальную информацию BIC, а 
также другие корпоративные ресурсы для 
личной выгоды

•	 не вступать в романтические отношения со 
своим руководителем, непосредственными 
подчиненными или функционально 
подчиненными вам сотрудниками

•	 не приобретать собственность и другие 
финансовые активы конкурента, 
поставщика или клиента, если это может 
противоречить вашим должностным 
обязанностям в BIC

•	 не осуществлять деловую 
или профессиональную 
деятельность, в том числе с 
конкурентом, поставщиком 
или клиентом, в нарушение 
интересов компании BIC

•	 не допускать наличие личных 
финансовых интересов, 
связанных с деловой 
возможностью или сделкой 
BIC, включая приобретение 
компаний и другие 
корпоративные возможности

Приведенный выше список не является полным или исчерпывающим. Ваши личные 
интересы не должны противоречить интересам компании BIC. Незамедлительно 
сообщайте о любых потенциальных конфликтах интересов своему руководителю, 
штатному юристу BIC или представителю отдела персонала, чтобы компания могла 
принять соответствующие меры предосторожности.  

В моем отделе открыта вакансия, на которую, я думаю, 
подходит мой партнёр. Но, учитывая наши отношения, я не 
уверена, что стоит предлагать его кандидатуру. Что делать?

B

Если ваш партнёр отвечает требованиям к этой должности и 
способен внести вклад в работу команды, вам следует сообщить 
об этом специалисту по подбору персонала или соответствующему 
представителю отдела персонала. При этом вы не должны 
участвовать в процессе приема на работу, а также прямо или 
косвенно руководить должностью, на которую открыта вакансия.

O

ДЕЛОВАЯ ЭТИКА
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Подарки и развлечения

Принимать и предлагать недопустимые 
подарки и развлечения запрещено

Как правило, мы сотрудничаем с частными компаниями и лицами. 
Даже если в операциях не задействованы государственные 
служащие, важно всегда действовать в полном соответствии с 
деловой этикой (см. стр.11).

Поступайте правильно

Вы должны действовать согласно следующим принципам:

•	 Никогда не предлагайте и не принимайте деньги или их 
эквиваленты, независимо от обстоятельств

•	 Разрешается предлагать только подарки умеренной стоимости, 
предпочтительно с фирменной символикой BIC

•	 Разрешается предлагать и принимать только такие 
развлечения, которые являются нерегулярными, связанными с 
бизнесом и уместными в местной деловой среде. Запрещено 
предоставлять и принимать чрезмерные или недопустимые 
развлечения, а также создавать у получателя чувство, что 
он вам обязан, особенно если он является государственным 
служащим  

•	 Допускаются редкие мероприятия разумной стоимости, 
организуемые на территории компании, если они не 
призваны оказать противоправное влияние на участника и не 
противоречат местным правилам и рекомендациям юристов. 
К проведению подобных приемов с участием государственных 
служащих следует относиться с особой осторожностью, так как 
это может быть запрещено местными законами и нормами

Поставщик предоставил мне 
подарочную карту номиналом 10 евро. 
Ее можно использовать только в 
определенной торговой сети. Можно ли 
мне ее принять?  

Нет, от деловых партнеров нельзя принимать 
подарочные карты, сертификаты и купоны 
независимо от их стоимости, так как они 
считаются эквивалентом денег, а наша политика 
запрещает предлагать и принимать в качестве 
подарков деньги и их эквиваленты. Вы должны 
вежливо отказаться от подарочной карты и 
объяснить поставщику, что не можете принять 
ее, так как политика BIC это запрещает.

Стоимость подарка можно посчитать чрезмерной, поэтому правильно, что вы 
решили проверить его допустимость. Каковы намерения этого поставщика 
услуг? Если он руководствуется лишь желанием наладить отношения без 
цели повлиять на деловое решение, скорее всего, проблем не будет и подарок 
можно одобрить. Помните: в корпоративных мероприятиях нет ничего плохого, 
если они редкие, не слишком дорогие, соответствуют нашим деловым 
интересам и не имеют недопустимой цели. Если вы не уверены, стоит ли 
одобрять подобные запросы, консультируйтесь со штатным юристом BIC.

Наш поставщик услуг предложил моему непосредственному 
подчиненному корпоративный билет стоимостью 1000 евро на 
крупное спортивное мероприятие. С поставщиком нас связывают 
довольно долгие плодотворные отношения, и никаких сделок в 
ближайшее время не планируется, но все же 1000 евро — большая 
сумма. Могу ли я одобрить такой подарок?

B

O

B

O
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Взяточничество и коррупция

Взяточничество и коррупция в какой бы то ни было форме запрещены

В нашем бизнесе нет места 
недопустимым платежам, 
преимуществам и взяткам. BIC не 
приемлет коррупцию в прямой, 
косвенной и любой другой форме 
со стороны сотрудников и деловых 
партнеров, которые действуют от имени 
нашей компании. Мы не предлагаем, 
не обещаем, не даем и не получаем 
взятки или другие недопустимые 
льготы с целью получить конкурентное 
преимущество. Этот запрет относится 
ко всем формам взяточничества и не 
ограничивается деньгами.

Мы должны уделять особое внимание 
тому, чтобы наши действия не 
расценивались как взятка, особенно в 
случае с подарками, корпоративными 
мероприятиями, развлечениями, 
расходами, поездками клиентов, 
взносами на политические 
цели, благотворительными 
пожертвованиями, лоббистской 
и спонсорской деятельностью. 
Необходимо также исключить 
риски взяточничества и коррупции 
при взаимодействии с деловыми 

Поступайте правильно

Что необходимо делать:

•	 никогда не предлагать льготы, 
преимущества или ценности 
лицам, которым запрещено 
их получать, а также с целью 
ненадлежащим образом повлиять 
на принятие делового решения

•	 фиксировать все обеды и 
ужины, развлечения, поездки, 
подарки, благотворительные 
пожертвования, предварительные 
согласования и другие 
подтверждающие документы

•	 все запросы на денежные платежи 
на любую сумму государственным 
служащим адресовать штатному 
юристу BIC

•	 для получения дополнительных 
сведений обращаться к 
следующим разделам Кодекса: 
«Благотворительность» (стр. 27), 
«Государственные и политические 
органы» (стр. 12), «Подарки и 
развлечения» (стр. 10)

партнерами и государственными 
служащими.

Важно точно и четко фиксировать 
все операции в бухгалтерской и 
финансовой документации, чтобы по 
неосмотрительности не содействовать 
взяточничеству.

Если вам предлагают или вынуждают 
вас дать взятку, вы должны отказаться. 
Об этом также следует немедленно 
уведомить штатного юриста BIC или 
сообщить через сайт Speak Up.

Мне сказали, что нужно заплатить 
небольшую сумму сотруднику таможни, 
чтобы наши товары прошли таможенное 
оформление. Нам нужно как можно скорее 
поставить эти товары клиенту, так как 
срок уже наступает, и такая оплата не 
противоречит законодательству нашей 
страны. Что делать?

Компания BIC не платит деньги чиновникам за выполнение 
ими служебных обязанностей. Согласно законодательству 
Франции и другим законам, которые могут распространяться 
на компанию BIC и ее сотрудников в других странах, плата за 
упрощение формальностей или содействие всегда считается 
нарушением. По этой причине мы категорически запрещаем 
подобные платежи, даже если они не считаются незаконными 
в вашей стране. Обратитесь к своему руководителю или 
штатному юристу BIC и обсудите, какие законные процедуры 
можно использовать, чтобы получить товары.

B O
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12 Сведения о полезных ресурсах по теме см. на стр.30

Государственные и 
политические органы
Взаимодействие с   
государственными служащими

Сотрудникам BIC запрещено напрямую 
или косвенно предлагать, обещать или 
предоставлять какие-либо преимущества 
государственным служащим с целью повлиять 
на их действия, сохранить деловые возможности 
или получить конкурентное преимущество. 

Поступайте правильно

Что необходимо делать:

•	 никогда не совершать платежей за упрощение 
формальностей или содействие, небольших 
выплат и не дарить подарков государственным 
служащим, чтобы склонить их к нарушению 
правил при исполнении обязанностей

•	 никогда не платить государственным служащим, 
для ускорения процедуры или за выполнение 
ими своих служебных обязанностей, если только 
такое ускорение или приоритетное рассмотрение 
за дополнительную плату не является 
общедоступным и законным 

•	 всегда быть крайне осмотрительными при 
взаимодействии с государственными служащими, 
а также когда другие лица взаимодействуют с 
ними от нашего имени, поскольку это связано с 
риском серьезных штрафов для компании BIC и 
задействованных лиц

Защита брендов
Мы с ответственностью 
относимся к защите наших брендов 
от подделок

КОНТРАФАКТНАЯ ПРОДУКЦИЯ

Мы делаем все, чтобы потребители могли 
доверять нашей продукции и ее превосходному 
качеству. Контрафактная продукция может 
привести к тому, что потребители будут путать 
ее с оригинальными товарами BIC или ошибочно 
связывать с ними, что подорвет доверие к ним.

Контрафактная продукция выглядит идентичной 
оригинальным товарам или очень похожей на них, 
но представляет собой имитацию низкого качества 
и не всегда безопасна.

Если вы видите товар, который вам кажется 
поддельным, немедленно сообщите об этом, 
чтобы компания BIC могла принять меры. Такие 
меры могут включать в себя применение законов, 
которые защищают нашу интеллектуальную 
собственность, в том числе товарные знаки, 
образцы, патенты, авторские права, коммерческую 
тайну и доменные имена.

Мне сказали, что для получения необходимых 
разрешений от иностранного государственного 
органа лучше всего нанять консультанта. У меня 
была встреча с таким специалистом, и в качестве 
авансового гонорара за ведение дел он запросил 
50 000 евро. Следует ли мне беспокоиться о том, 
как консультант поступит с этими деньгами в 
процессе получения разрешений?
Да, вы обязаны обеспечить проведение тщательной 
проверки, прежде чем привлекать лицо, которое будет 
взаимодействовать с государственными служащими 
от имени BIC. Прежде чем нанять консультанта, 
свяжитесь со штатным юристом BIC, который проведет 
надлежащую тщательную проверку и установит 
соответствующие договорные отношения.

Да, вы должны сообщить об этом местному специалисту 
по борьбе с контрафактом или штатному юристу BIC 
напрямую для проведения дальнейшего расследования. 
Контрафакция нашей продукции может принимать 
различные формы, поэтому вполне возможно, что 
продукт сфальсифицирован или подделан. Направьте 
всю известную вам информацию местному специалисту 
по борьбе с контрафактом.

Мои друзья недавно увидели в магазине один из 
наших продуктов, и им показалось, что он выглядит 
как-то не так. Нужно ли сообщать об этом?

Поступайте правильно

Что необходимо делать:

•	 сообщать о любых подозрениях в 
контрафакции или о подозрительных 
товарах

B
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Конкуренция
Мы должны соблюдать 
законодательство, 
направленное на защиту 
и поощрение свободной и 
честной конкуренции во 
всем мире

Антимонопольное законодательство 
регулирует отношения с конкурентами, 
клиентами, дистрибьюторами и другими 
третьими лицами. Законы о конкуренции 
могут также распространяться на другие 
страны.

Поступайте правильно

Что необходимо делать:

•	 ознакомиться с законами о 
конкуренции, которые действуют 
на вашем рынке, и, если вы 
сомневаетесь в том, как следует 
поступить, обратиться за советом 
к штатному юристу BIC

Никогда не следует:

•	 договариваться с конкурентами о 
фиксированных ценах или других 
условиях и даже обсуждать такие 
вопросы, ограничивать производство, 
распределять территории, клиентов 
или категории товаров, отказываться 
от работы с каким-либо клиентом или 
поставщиком

•	 обсуждать с конкурентами 
конфиденциальную коммерческую 
информацию, например цены, затраты, 
маржу, торговые условия, маркетинговые 
планы или выход новой продукции

•	 использовать отраслевую ассоциацию 
в качестве места для обсуждения 
или согласования общих подходов к 
работе с клиентами или к коммерческим 
вопросам, например к организации 
рекламных кампаний

•	 участвовать в любом из 
вышеперечисленных обсуждений, и 
если вы присутствуете при одном из 
них, следует покинуть собрание или 
закончить разговор и немедленно 
сообщить об этом штатному юристу BIC

Моя коллега раньше работала у конкурента.
Она сказала, что на ее личном ноутбуке 
осталась ценовая стратегия ее прежнего 
работодателя на следующий год, и спросила, 
не хочу ли я с ней ознакомиться. Что делать?

Объясните, что вам нельзя обсуждать или присваивать 
информацию, касающуюся ценообразования у 
конкурентов, и что эту информацию не следует 
передавать другим сотрудникам BIC. Организуйте 
встречу, на которой будете присутствовать вы, а также 
ваша коллега и руководитель или штатный юрист BIC, 
чтобы обсудить эти вопросы.

Сообщите клиенту, что вы считаете неприемлемым 
получать доступ к конфиденциальной коммерческой 
информации конкурента, и попросите его закрыть 
файл. Немедленно сообщите об этом штатному 
юристу BIC, не делайте никаких заметок о том, что 
вы видели, и не передавайте никаких подробностей 
другим сотрудникам BIC.

Во время обсуждения выхода нового продукта 
с розничным клиентом он показал мне файл, 
который содержал подробную информацию о 
запланированных акциях каждого конкурента на 
год вперед. Что делать?

B
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Отмывание денег

Мы ответственно относимся к 
уменьшению риска отмывания денег

Отмывание денег — это процесс, в ходе которого 
доходы от преступлений превращаются в активы, 
которые с виду имеют законное происхождение. Мы 
все должны остерегаться подозрительных сделок и 
незаконной деятельности других лиц, чтобы защитить 
BIC и не допустить использования компании в 
качестве механизма для отмывания денег.

На что нужно обращать внимание

Мы все должны остерегаться подозрительных 
сделок, например, когда клиент:

•	 без видимых оснований неохотно 
предоставляет необходимые персональные 
данные или сведения о бизнесе

•	 хочет получать или выплачивать средства 
на несколько банковских счетов или с них, а 
также через третье лицо

•	 хочет платить наличными

•	 хочет заплатить больше или в не в той валюте, 
которая указана в счете-фактуре

Проверяйте клиентов

Каждое подразделение BIC должно следовать 
определенным процедурам для идентификации 
и подтверждения законности операций своих 
клиентов, а также для предотвращения 
подозрительных платежей.

Следует поддерживать актуальность сведений 
о клиентах.

Мы должны работать только с теми клиентами, 
в отношении которых провели тщательную 
проверку и знаем, как они используют продукты 
и услуги BIC. Чтобы узнать о требованиях к 
проведению такой проверки, обращайтесь к 
штатному юристу BIC.

Один из наших клиентов спросил, можно ли 
произвести оплату с нескольких счетов и 
комбинировать оплату наличными и чеками. 
Допустимо ли это?

Нужно с осторожностью отнестись к этой операции. 
Она вызывает подозрения и может указывать на 
отмывание денег. Прежде чем отвечать клиенту, 
обратитесь за советом к штатному юристу BIC.

Я только что получил уведомление о 
том, что один из наших дистрибьюторов 
признан виновным в отмывании денег. 
Что делать?

Немедленно сообщите об этом штатному 
юристу BIC, чтобы получить дальнейшие 
инструкции.
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На что нужно обращать внимание

Регулирование внешней торговли

Мы соблюдаем торговое 
законодательство, 
нормативные акты и 
связанные с ними требования

Многие законы, нормативные акты и 
связанные с ними требования регулируют 
трансграничную передачу товаров, услуг 
и информации. Большинство стран 
регулируют импорт и экспорт с помощью 
законов и таможенных процедур. Кроме 
того, Организация Объединенных 
Наций, Европейский союз и некоторые 
страны вводят санкции, которые 
ограничивают или запрещают торговлю с 
определенными странами, организациями 
и физическими лицами.

В процессе работы мы должны соблюдать 
все действующие законы и нормативные 
акты, в том числе регулирующие 
торговлю. Мы также должны соблюдать 
торговые санкции и аналогичные 
ограничения, введенные признанными 
уполномоченными структурами, включая 
Организацию Объединенных Наций, 
Европейский союз и США. Мы также 
должны получать необходимые лицензии 
и разрешения на импорт и экспорт нашей 
продукции и предоставлять точную 
информацию таможенным органам.

Поступайте правильно

Что необходимо делать:

•	 ознакомиться с законами, нормативными актами и 
ограничениями, применимыми к сделке, в которой вы 
участвуете, и соблюдать их

•	 избегать трансграничной передачи товаров, услуг 
и информации, если она нарушает действующие 
ограничения или санкции

•	 проводить проверку клиентов, поставщиков и всех, с кем 
вы работаете, чтобы убедиться, что взаимодействие с 
ними не запрещено

•	 идентифицировать источники товаров и услуг, которые вы 
получаете

•	 вести точный учет всех деловых операций

•	 обращаться за консультацией по вопросам регулирования 
торговли и связанных ограничений к штатному юристу BIC

У нас появилась возможность работать 
с новым партнером, у которого есть 
какие-то деловые интересы в соседней 
стране, находящейся под санкциями. 
Что делать?

Прежде чем заключать какое-либо 
соглашение, проконсультируйтесь со 
штатным юристом BIC и убедитесь, что 
этот дистрибьютор прошел наши проверки 
«запрещенных лиц».

B
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Здоровье и безопасность

Мы все несем ответственность за 
безопасную и комфортную рабочую среду

Один из главных способов показать, что мы ценим друг друга — это 
обеспечить безопасность себе и окружающим. Каждый сотрудник 
имеет полное право приходить на работу каждый день, не рискуя 
получить травму или проблемы со здоровьем. Мы стремимся к 
поддержанию безопасных и комфортных условий труда для всех 
сотрудников и несем за это ответственность. 

Безопасная среда формируется за счет эффективного соблюдения 
действующего законодательства и стандартов и применения 
передового опыта в области охраны труда, техники безопасности и 
защиты окружающей среды.

Наши правила, предписывающие полное исключение угроз 
безопасности, и специальные стандарты в сфере охраны труда и 
техники безопасности применяются к каждому из нас. Их задача — 
обеспечить безопасность для всех, ежедневно и повсюду.

Поступайте правильно

Что необходимо делать:

•	 знать и соблюдать правила 
и рекомендации по технике 
безопасности, применимые к вашему 
местонахождению и типу работы

•	 своевременно реагировать 
на небезопасное поведение, 
условия или методы работы, 
чтобы предотвратить травмы и 
заболевания

•	 своевременно сообщать о 
несчастных случаях, происшествиях, 
предпосылках к происшествиям, 
нарушениях политики, инструкций 
или законов и о любом другом риске 
для здоровья и безопасности

•	 проходить обязательное обучение по 
охране труда и технике безопасности

•	 активно делиться передовым 
опытом и знаниями с другими 
объектами и предприятиями в 
целях создания среды постоянного 
совершенствования

Нужно ли сообщать обо всех предпосылках 
к происшествиям, происшествиях и 
несчастных случаях и анализировать их?

Да. Мы все несем ответственность за создание 
безопасных и комфортных условий работы для 
всех сотрудников. Такая отчетность и анализ 
помогают нам в этом. Соблюдение наших 
стандартов и снижение выявленных рисков 
позволит защитить ваших коллег и  репутацию 
компании.

B
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Дискриминация и притеснения

Мы приветствуем разнообразие, равенство и инклюзивность.  
Мы ценим друг друга и не терпим дискриминации и притеснений

Каждый из нас играет важную роль в создании 
среды, в которой сотрудники, поставщики, 
деловые партнеры и члены местных сообществ 
чувствуют, что их ценят и уважают и что у них есть 
возможность полностью раскрыть свой потенциал 
для достижения успеха. BIC ценит многообразие 
культур и индивидуальностей в составе команды. 
Мы не допускаем дискриминации и притеснений по 
таким признакам, как возраст, раса, религия, цвет 
кожи, этническая принадлежность, национальное 
происхождение, инвалидность, сексуальная 
ориентация, пол, гендерная идентичность, гендерное 
самовыражение или семейное положение, а также 
по любым другим признакам, для которых местное 
законодательство обеспечивает правовую защиту. 
Мы гарантируем нашим сотрудникам справедливое 
отношение, равенство возможностей и справедливый 
доступ к ресурсам. Мы относимся ко всем достойно и 
с уважением.

Поступайте правильно

Что необходимо делать:

•	 уважать и ценить многообразие и вклад других людей

•	 формировать атмосферу открытости, сотрудничества и доверия

•	 отказаться от любого агрессивного, угрожающего, злонамеренного 
или оскорбительного поведения; к нему относятся любые 
формы сексуальной или иной моральной агрессии, будь то 
индивидуальные или коллективные, связанные с возрастом, 
расой, религией, цветом кожи, этнической принадлежностью, 
национальным происхождением, инвалидностью, сексуальной 
ориентацией, полом, гендерной идентичностью, гендерным 
самовыражением, семейным положением, страной происхождения, 
социальным статусом или политическими взглядами

Притеснения подразумевают любые неуважительные действия или 
заявления, связанные с указанными выше характеристиками, а также 
любую другую форму поведения, которая не предполагает уважительного 
и достойного отношения. К ним относятся любое словесное, 
психологическое или физическое воздействие, которое угрожает, 
запугивает или принуждает к чему-либо, или словесное выражение, 
которое, по мнению сотрудника, ухудшает его способность выполнять 
свои обязанности. Это касается действий как на рабочем месте, так 
и за его пределами (общение с коллегами, подрядчиками, клиентами, 
поставщиками или другими лицами по рабочим вопросам, а также 
рабочие поездки или мероприятия, включая культурные мероприятия).

Сексуальные домогательства в любой форме запрещены настоящим 
Кодексом. Сексуальное домогательство определяется как нежелательные 
ухаживания, просьбы о сексуальных услугах и другое словесное или 
физическое воздействие сексуального характера, когда подчинение или 
отказ от такого поведения используются в качестве основы для принятия 
решений о приеме на работу, или когда такое поведение имеет целью 
или следствием создать среду запугивания, враждебности или агрессии.

Мой руководитель задает высокие стандарты производительности 
и хочет, чтобы мы хорошо работали, но при этом постоянно унижает, 
оскорбляет и запугивает меня. Я боюсь, что если расскажу кому-нибудь, 
это может ухудшить ситуацию или даже поставить под угрозу мою работу. 
Что делать?

BIC стремится создать среду, в которой сотрудники чувствуют себя комфортно и 
осознают, что мы исповедуем на работе принципы безопасности и этики. Каждый 
человек, независимо от занимаемой должности, несет ответственность за 
формирование позитивной культуры труда. Мы призываем вас обсудить этот вопрос 
со своим руководителем напрямую либо с вышестоящим руководителем или с 
представителем отдела персонала. Если вы не можете этого сделать или чувствуете 
дискомфорт, сообщите о проблеме на сайте BICSpeakUp.com.

B
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Дискриминация и притеснения Права человека
Мы уважаем стандарты в 
области прав человека

Мы признаем свою ответственность за соблюдение 
стандартов в области прав человека во всем, что 
мы делаем. Мы стремимся уважать права человека 
и ожидаем того же от наших поставщиков.

Поступайте правильно

Что необходимо делать:

•	 всегда уважать права тех, с кем вы 
работаете и вступаете в контакт в качестве 
сотрудника BIC

•	 никогда сознательно не работать с 
лицами, которые нарушают основные 
права человека или подозреваются в таких 
нарушениях, включая несоблюдение законов 
о заработной плате и рабочем времени, 
эксплуатацию детского труда, неуважение 
к решениям сотрудников вступать или не 
вступать в профсоюз

•	 требовать от партнеров, поставщиков и 
других третьих лиц принятия аналогичных 
стандартов в отношении прав человека

Мне стало известно, что один из наших 
поставщиков, возможно, не платит 
справедливую зарплату. Наш контракт с этим 
поставщиком не будет пересматриваться до 
следующего года, но я не хочу игнорировать 
эту проблему. Что делать?

Мы ожидаем от поставщиков, что они платят своим сотрудникам справедливую 
заработную плату: не менее минимальной суммы, установленной 
законодательно, или суммы, соответствующей отраслевым стандартам, в 
зависимости от того, что выше. Вы должны сообщить о своих опасениях 
непосредственному руководителю и в отдел закупок и согласовать 
соответствующий план действий.

B
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Информационная безопасность
Мы все несем 
ответственность за 
защиту и контроль 
информации BIC

Конфиденциальная информация BIC — ценный актив, и все мы должны защищать ее и 
контролировать доступ к ней. Если конфиденциальная информация выйдет за пределы 
BIC, это может дать преимущество конкурентам, повлиять на наши финансовые 
результаты и навредить нашей репутации. Если нам доверена конфиденциальная 
информация внешнего делового партнера, мы должны защищать ее и надлежащим 
образом контролировать.

Поступайте правильно
Что необходимо делать: 

•	 использовать надежные пароли 
и хранить их вместе с именем 
пользователя в тайне

•	 классифицировать всю 
информацию BIC, недоступную 
широкой публике, с 
использованием таких категорий: 
общедоступная информация 
BIC, частная информация BIC, 
конфиденциальная информация 
BIC, секретная информация BIC, 
— как описано в Политике группы 
компаний BIC по обращению с 
информацией

Что такое конфиденциальная информация?
Вот несколько примеров конфиденциальной 
информации:

•	 коммерческие тайны, например наши формулы

•	 непубличная финансовая информация

•	 бизнес-планы, проекты и стратегии

•	 планы маркетинга, инноваций и рекламных кампаний

•	 прейскуранты и списки клиентов

•	 персональные данные наших сотрудников, клиентов, 
поставщиков, потребителей и других лиц (см. раздел 
«Конфиденциальность и персональные данные» на 
стр. 23)

•	 сведения о зарплатах (включая бонусы, а также 
целевые показатели и выплаты в программах 
долгосрочного стимулирования)

•	 учетные данные пользователей для входа в системы

•	 обсуждать конфиденциальную 
информацию только с теми лицами 
и предоставлять доступ к ней только 
тем лицам, которым она необходима 
для исполнения их служебных 
обязанностей

•	 тщательно систематизировать любую 
информацию независимо от степени 
ее конфиденциальности, помечать 
ее соответствующим образом, 
применять надлежащие меры защиты 
и уничтожать в соответствии с 
требованиями, принятыми в вашем 
подразделении или регионе

•	 не отвечать на неожиданные 
электронные письма подозрительного 
характера, которые содержат 

Хранение информационных активов, в 
том числе по юридическим причинам

•	 Мы обязаны хранить информацию некоторых 
типов в течение определенных периодов. Эти 
требования и соответствующие периоды хранения 
устанавливаются законами и (или) нормативными 
актами соответствующего региона

•	 Иногда возникает необходимость продлить 
стандартный срок и хранить информацию в течение 
более длительного периода, если это необходимо 
для проведения расследования, аудита или 
судебного разбирательства. Это обычно называется 
хранением данных по юридическим причинам, и если 
вы окажетесь в такой ситуации, то можете обратиться 
за помощью к штатному юристу BIC

непонятные ссылки либо предложение 
совершить платеж или приходят от 
злоумышленников, выдающих себя за 
сотрудников компании или ее внешних 
партнеров

•	 не работать с потенциально 
конфиденциальной информацией в 
публичных местах, где есть риск ее 
случайного раскрытия

•	 проявлять особую бдительность, 
когда сотрудники приходят в 
компанию, покидают ее или переходят 
на другую должность: в таких 
случаях разрешения на доступ к 
информации должны соответственно 
предоставляться, прекращаться или 
изменяться

Я считаю, что доступ к информации был 
получен без разрешения. Что делать?

Обо всех происшествиях в сфере информационной 
безопасности следует немедленно сообщать в 
местный отдел ИТ-поддержки. Любое промедление 
помешает службе безопасности понять, что 
произошло, остановить активную атаку и защитить 
данные компании.

Это классический пример мошенничества с использованием 
фишинга или спуфинга. Если какое-либо действие или 
электронное письмо кажется вам подозрительным, сразу же 
сообщите об этом сотруднику местного отдела ИТ-поддержки. 
В случае любого промедления службе безопасности 
будет сложнее защитить вас и компанию от грозящей вам 
киберугрозы. 

Мне пришло электронное письмо от генерального 
директора с вопросом о статусе платежа со ссылкой 
на счет-фактуру, и он попросил меня сообщить ему, 
когда платеж будет отправлен. Я ответил, а сегодня 
получил от генерального директора еще одно письмо 
с требованием отправить платеж сегодня же. Это 
письмо кажется мне подозрительным. Что делать?B
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Собственность и ресурсы компании

Мы отвечаем за сохранение 
собственности и ресурсов компании

Нам доверено имущество и ресурсы BIC: от 
объектов интеллектуальной собственности 
до корпоративного оборудования (ноутбуков, 
компьютеров, принтеров, копировальной техники, 
телефонов, автомобилей и т. п.), денег, помещений 
и информации, часть которой может храниться на 
персональных устройствах. Иногда нам также могут 
быть доверены ресурсы, принадлежащие другим 
организациям, частным лицам и бизнес-партнерам.

Поступайте правильно
Что необходимо делать:

•	 использовать собственность и ресурсы BIC разумным, 
законным и надлежащим способом; никогда не использовать, 
не брать, не продавать, не сдавать в аренду, не давать в 
долг и не отдавать ничего без предварительного разрешения

•	 всегда действовать ответственно и в законных интересах 
BIC при расходовании средств BIC и принятии финансовых 
обязательств от имени компании

•	 соблюдать местные правила в отношении командировок и 
расходов; действовать честно и порядочно, подавая заявки 
на возмещение соответствующих затрат и одобряя такие 
заявки других сотрудников

•	 с уважением относиться к собственности и ресурсам 
других организаций и наших деловых партнеров; никогда 
не загружать, не копировать, не распространять, не 
публиковать в Интернете и не использовать материалы, 
на которые распространяются авторские права другого 
человека или организации, без разрешения владельца

•	 участвуя в разработке каких-либо продуктов, рекламных 
или маркетинговых кампаний, всегда консультироваться с 
юристом BIC по вопросам интеллектуальной собственности, 
чтобы обеспечить надлежащую защиту наших прав на такую 
собственность

•	 учитывать, что ваши рабочие материалы (электронная 
переписка, содержимое переговоров по любому каналу 
связи и создаваемый вами контент) принадлежат BIC, и в 
случаях, когда это разрешено законом, компания может 
контролировать, просматривать и использовать их даже 
после вашего увольнения

Примеры интеллектуальной 
собственности:

•	 товарные знаки, защищающие наши бренды

•	 патенты, защищающие наши изображения, 
такие как уникальные технологии и методы 
производства

•	 авторские права и права на дизайн, 
защищающие содержимое наших бесед и 
переговоров, рекламные и маркетинговые 
материалы и наше уникальное оформление

•	 наши коммерческие тайны, такие как формулы, 
чертежи и устройства
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Собственность и ресурсы компании Конфиденциальность и персональные данные
Мы относимся к персональным 
данным с уважением и 
ответственностью

В ходе работы некоторые наши сотрудники получают 
доступ к персональным данным коллег, клиентов, 
поставщиков, потребителей и других людей. 
Важно уважать и защищать эту информацию в 
соответствии с требованиями законов в отношении 
конфиденциальности данных, которые действуют 
там, где мы ведем деятельность. 

Конфиденциальные персональные данные о 
состоянии здоровья человека, его расе, этническом 
происхождении, политических, моральных и 
религиозных убеждениях, сексуальной жизни или 
проблемах с законом требует особого обращения.

Поступайте правильно
Что необходимо делать:

•	 следить за тем, чтобы люди, предоставляющие 
свои персональные данные, знали, кто и с 
какой целью получит доступ к ним

•	 следить за тем, чтобы запрашивались и 
хранились только необходимые данные

•	 прежде чем приступать к какой-
либо новой работе, предполагающей 
обработку персональных данных, всегда 
консультироваться с уполномоченным по 
защите данных о последствиях с точки зрения 
конфиденциальности, а также относительно 
потребности в их формальной оценке

•	 консультироваться со штатным юристом BIC, 
если вы работаете с конфиденциальными 
персональными данными, требованиями 
законов или нормативных актов либо 
официальными запросами физических лиц на 
доступ к персональным данным

•	 незамедлительно сообщать о любых 
нарушениях или сомнениях по следующему 
адресу: data-protection@bicworld.com 

Персональные данные
Правила работы с персональными данными:

•	 получайте их честным и законным образом и обрабатывайте в 
соответствии с установленными процедурами

•	 обрабатывайте такие данные только с установленными 
целями, не выходя за их рамки

•	 предоставляйте их третьим лицам только при условии 
принятия надлежащих мер защиты 

•	 персональные данные должны быть точными, релевантными 
и не избыточными; их нельзя хранить дольше периода, 
необходимого или целесообразного с точки зрения цели, с 
которой они были собраны

•	 обработка персональных данных должна осуществляться с 
учетом законных прав их владельца

•	 персональные данные должны обрабатываться и храниться 
безопасным и надлежащим образом

•	 передача персональных данных в другие страны возможна 
только в соответствии с Политикой группы компаний BIC 
относительно защиты персональных данных

Запрет записи на рабочем месте
Компания BIC, действуя в своих законных интересах, 
ограничивает право на фотографирование, видеозапись и другие 
виды фиксации всего, что связано с деловыми операциями 
BIC. Наши законные интересы могут охватывать соображения 
безопасности, защиту собственности, конфиденциальной 
информации и данных клиентов, защиту персональных данных, 
исключение юридической ответственности и обеспечение 
бесперебойной операционной деятельности. По мнению BIC, 
ограничения на запись способствуют более открытому общению 
между сотрудниками, деловыми партнерами и третьими лицами. 
В связи с этим персоналу запрещается записывать беседы, 
телефонные и видеозвонки, делать снимки или фиксировать ход 
собраний в компании с помощью любых записывающих устройств 
без предварительного разрешения других сотрудников, деловых 
партнеров и третьих лиц. Сюда относятся, помимо прочего, 
беседы по телефону, видеосвязи и другим каналам с участием 
сотрудников, деловых партнеров или третьих лиц.

При планировании проекта, который может так или иначе 
затрагивать конфиденциальность, подайте свой план на 
проверку штатному юристу BIC. Это нужно делать даже 
в случаях, когда вы задействуете другую компанию для 
обработки персональных данных клиентов по нашему 
поручению.

Я хочу привлечь внешнее агентство к 
проектированию и разработке инновационного 
проекта, чтобы получить полезные сведения о 
наших клиентах. Как оценить риски с точки зрения 
конфиденциальности данных?

Вы правы, мы обязаны надежно защищать такую 
информацию. Свяжитесь непосредственно со штатным 
юристом BIC или с уполномоченным по защите данных и 
уточните, что следует сделать.

Мне попался незащищенный файл Excel на 
общем диске, содержащий конфиденциальные 
персональные данные некоторых сотрудников. Я 
знаю, что мы должны защищать такую информацию, 
но не знаю, как поступить.
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Деловая документация

Мы обязаны следить за полнотой, 
точностью и корректностью нашей 
деловой документации

Каждый обязан следить за достоверностью и точностью 
документов, которые мы создаем от имени BIC.

Точность учета, а также финансовой и нефинансовой 
отчетности обязательна с точки зрения законов и 
нормативных требований. Искажение содержимого 
таких документов в определенных обстоятельствах 
считается мошенничеством и влечет за собой 
гражданскую и уголовную ответственность для вас 
и для BIC. Кроме того, точные данные помогают 
нам принимать обоснованные решения по деловым 
вопросам и необходимы для исполнения наших 
обязательств перед акционерами, органами 
регулирования и другими лицами.

Что такое деловая документация?
К деловой документации относятся все документы и 
сообщения, созданные или полученные в процессе 
работы. Сюда относятся финансовые сведения и 
информация о счетах, а также такая документация, как 
презентации, бизнес-планы, юридические документы, 
результаты исследований и тестов и документы 
кадровой службы о командировках и расходах.

Мне нужно заключить договор на пять лет с 
новым поставщиком. Кто должен его утвердить?

Поскольку договор рассчитан на пять лет, 
воспользуйтесь схемой делегирования полномочий 
группы, в которой изложены конкретные требования 
к процессу утверждения, и пообщайтесь с 
контактным лицом по закупкам, чтобы обеспечить 
выполнение всех необходимых процедур, связанных 
с закупками. Также уточните у штатного юриста BIC, 
кто должен подписать документ. 

Поступайте правильно
Что необходимо делать:

•	 следить за точностью всех деловых документов, 
их соответствием нормативным требованиям и 
всем нашим внутренним процедурам

•	 следить за тем, чтобы все договорные 
обязательства, принимаемые от имени 
BIC, утверждались ответственными 
лицами (подробности можно найти в схеме 
делегирования полномочий)

•	 хранить деловые документы в течение периода, 
установленного законами и (или) нормативными 
актами соответствующего региона
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Качество
Качество наших брендов лежит в основе 
всего, что мы делаем сейчас и планируем 
делать в будущем

Мы должны поддерживать и укреплять репутацию 
нашей продукции, придерживаясь высочайших 
стандартов качества во всех аспектах нашего бизнеса: 
от формул до упаковки, от дизайна товаров до 
обслуживания клиентов, — а также на всех этапах 
нашей цепочки поставок.

Поступайте правильно
Что необходимо делать:

•	 следить за тем, чтобы все наши продукты 
были безопасны и отвечали всем применимым 
нормативным актам

•	 следить за тем, чтобы все изменения в 
оформлении упаковки и другие изменения 
продукции внедрялись в соответствии с нашей 
процедурой контроля безопасности продукции

•	 следить за тем, чтобы деловые партнеры, 
включая третьих лиц, соблюдали наши 
правила безопасности и стандарты качества

•	 соблюдать Правила группы компаний BIC в 
отношении безопасности продукции

Мой друг приобрел товар BIC и 
сказал мне, что он не работает так, 
как должен. Что делать?

Мы обязаны оперативно реагировать 
на любые жалобы относительно 
качества или безопасности продукции, 
даже если это потребует ее отзыва. 
Незамедлительно сообщите о 
проблеме в местный отдел по работе 
с цепочкой поставок или в отдел по 
работе с потребителями.

Я работаю на производственной линии и обнаружил 
дефектные продукты. Я сообщил об этом руководителю, но 
она сказала, что не нужно беспокоиться, потому что дефект 
незначительный. Права ли она?
Нет. Мы стремимся поддерживать высочайшие стандарты качества во 
всем, чем занимаемся. Мы хотим, чтобы клиенты наслаждались нашей 
продукцией, и даже незначительный дефект качества может помешать 
этому, а также навредить нашей репутации. Вы должны незамедлительно 
сообщить о проблеме в отдел контроля качества на своем заводе.

Окружающая среда
Мы все стремимся снизить 
негативное воздействие на 
окружающую среду

Контроль последствий нашей деятельности, работы 
наших деловых партнеров, нашей цепочки поставок, 
наших товаров и услуг для окружающей среды — 
важнейшая задача для нас и наших партнеров, и 
она является ключевой с точки зрения долгосрочного 
успеха BIC. Мы стремимся сделать свои бренды 
и деятельность компании более безопасными 
с точки зрения экологии путем существенного 
снижения воздействия на окружающую среду 
на всех этапах нашей цепочки поставок, а также 
посредством анализа экологических последствий 
каждого серьезного делового решения, которые мы 
принимаем. Мы также взаимодействуем с деловыми 
партнерами, поставщиками, подрядчиками, клиентами 
и потребителями по вопросам снижения такого 
воздействия в нашей цепочке поставок.

Поступайте правильно
Что необходимо делать:

•	 искать возможность снизить воздействие на 
окружающую среду от своей повседневной 
работы

•	 стремиться сократить общее воздействие на 
окружающую среду и рационально использовать 
природные ресурсы; сюда относится принятие 
мер по предотвращению загрязнения, 
сокращению потребления энергии и сырья, 
уменьшению объема отходов и ответственному 
использованию водных ресурсов

•	 оперативно сообщать обо всех рисках и угрозах 
для окружающей среды, а также о ситуациях, 
которые вызывают у вас сомнения

•	 соблюдать все применимые нормативные 
акты и обязательства, связанные с охраной 
окружающей среды
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Окружающая среда

Благотворительность

Мы хотим играть активную 
и позитивную роль в местных 
сообществах

BIC стремится играть активную и позитивную роль в 
тех регионах, где ведет свою деятельность. Однако 
благотворительные пожертвования и взносы на благо 
общественности не должны использоваться как 
прикрытие для взяток. Если кого-то из нас попросят 
сделать благотворительный взнос или пожертвование 
от имени BIC или от собственного имени, следует 
соблюдать предельную осторожность, особенно 
если с такой просьбой обращается государственный 
чиновник или служащий, а также в ситуациях, когда 
получатель пожертвования связан с государственным 
служащим или чиновником. Перед передачей денег или 
имущества либо оказанием услуг благотворительному 
фонду или представителю сообщества необходимо 
выполнить процедуры, описанные в этом Кодексе и в 
местных правилах. Запрещается прямо или косвенно 
использовать средства BIC и другие активы группы в 
интересах политических организаций или кандидатов. 

Поступайте правильно
Что необходимо делать:

•	 получить одобрение местного отдела по 
связям с общественностью, прежде чем 
совершать какие-либо благотворительные 
пожертвования от имени BIC

•	 получить одобрение штатного юриста 
BIC, прежде чем делать какие-либо 
благотворительные пожертвования в 
ситуациях с участием государственных 
служащих

•	 фиксировать все благотворительные 
пожертвования в соответствующих системах 
учета и регистрации BIC согласно критериям 
для таких пожертвований, действующим в 
вашем регионе

Нас попросили организовать питание 
и предоставить наши продукты для 
благотворительного мероприятия по сбору 
средств. Можем ли мы это сделать?
Да, но, как и всегда в случае с благотворительностью, 
мы обязаны убедиться, что организация-получатель 
отвечает нашим критериям. Прежде чем соглашаться, 
получите одобрение в местном отделе по связям 
с общественностью, а также занесите расходы на 
питание и сведения о предоставлении продукции в нашу 
систему согласно критериям для благотворительных 
пожертвований, действующим в вашем регионе.

Разрешает ли эта политика пожертвования в 
адрес учебных заведений с учетом того, что 
они могут принадлежать государству?

Пожертвования в адрес учебных заведений во многих 
случаях допустимы, если их получателем не является 
конкретное лицо, если они разрешены местными 
законами и нормативными актами, а также не 
предоставляются в обмен на какое-либо выгодное для 
нас решение или с целью повлиять на принятие такого 
решения. Определить допустимость конкретного 
пожертвования вам поможет штатный юрист BIC.
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Внешние связи и 
социальные сети
Мы все обязаны проявлять 
ответственность, выражая 
свое мнение

Все, что мы делаем и говорим, и все, что говорят 
о нас заинтересованные лица, может повлиять на 
репутацию BIC. Крайне важно с осторожностью 
относиться к общению с любыми внешними 
лицами, включая инвесторов, СМИ, представителей 
общественности и органов власти, коммерческих 
партнеров, клиентов и потребителей.

За повседневные контакты BIC со СМИ и 
общественностью отвечают глобальный и местные 
отделы по связям с общественностью, и их 
специалисты также утверждают все заявления, 
которые делаются от имени компании. За общение 
с инвесторами отвечает отдел компании по работе с 
заинтересованными лицами. Всегда направляйте все 
запросы соответствующей команде.

Социальные сети
Если вы решите оставить комментарий о компании, 
ее брендах или других вещах, связанных с BIC, в 
социальных сетях вне работы (например, в блоге, в 
Твиттере или на других социальных платформах), вы 
должны четко указать, что выражаете собственное 
мнение, а не позицию BIC. Прежде чем публиковать 
такой комментарий, вы должны тщательно оценить 
его последствия и задать себе такой вопрос: «Может 
ли то, что я хочу сказать, отрицательно повлиять 
на BIC, наши бренды и заинтересованных лиц?» 
Если ответ — «да» или «возможно», не нужно этого 
делать. Сначала обратитесь за консультацией в 
отдел по связям с общественностью.

Поступайте правильно
Что необходимо делать:

•	 не общаться со СМИ от имени BIC; отвечать на 
вопросы журналистов от имени BIC имеют право только 
представители отдела по связям с общественностью

•	 направлять все обращения со стороны инвесторов 
и финансовых аналитиков в отдел по работе с 
заинтересованными лицами

•	 обязательно получить разрешение в отделе по связям с 
общественностью, прежде чем соглашаться сделать доклад 
или принять участие в мероприятии от имени BIC

•	 заверять в отделе по связям с общественностью любые 
заявления для СМИ и пресс-релизы перед их публикацией

•	 следить за прозрачностью и точностью всего, что вы 
публикуете в социальных сетях: не скрывать свою связь с 
BIC и всегда указывать, что выражаете собственную точку 
зрения

•	 при общении по любому каналу руководствоваться 
здравым смыслом: не делать ложных, злонамеренных, 
оскорбительных, недопустимых, дискриминирующих, 
угрожающих, негативных, не учитывающих культурные 
особенности или несправедливых заявлений в Интернете 
или любой среде о компании BIC, своих коллегах, наших 
конкурентах или внешних заинтересованных лицах, 
коммерческих партнерах, клиентах или потребителях

У меня в друзьях на Facebook — один 
из коллег, и я увидел, как он оставил 
уничижительный комментарий о 
нашей компании, наших брендах и 
руководстве. Обязан ли я сообщить об 
этом компании?

Если вы столкнулись с положительными или 
отрицательными комментариями о компании, 
ее брендах или руководстве в Интернете и 
считаете, что они важны, то можете переслать 
их в отдел по связям с общественностью. 
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Отношения с клиентами, поставщиками и 
другими деловыми партнерами
Мы ожидаем от деловых партнеров соблюдения 
базовых принципов, изложенных в этом Кодексе

Мы должны работать только с деловыми партнерами, которые разделяют наши 
ценности. Мы требуем от всех деловых партнеров брать на себя четкие обязательства 
по соблюдению тех же базовых принципов, что предусмотрены в нашем Кодексе, а 
все, кто действует от имени BIC, должны соблюдать Кодекс и политику компании. 
Если вы отвечаете за взаимодействие с деловым партнером, то должны убедиться в 
том, что его принципы соответствуют нашим стандартам

Наши деловые партнеры обязаны как минимум:

•	 активно поддерживать принципы 
охраны окружающей среды и 
рационального развития

•	 не допускать взяток и коррупции 
в любой форме, включая 
вымогательство и другие 
незаконные платежи (например, 
за упрощение формальностей), 
а также сообщать о любых своих 
связях с государственными 
чиновниками

•	 избегать ситуаций, в которых 
возможен конфликт интересов, 
и всегда сообщать о возможном 
наличии таковых

•	 принимать упреждающие меры 
для защиты конфиденциальных и 
персональных данных

•	 соблюдать все действующие и 
применимые законы, нормативные 
акты и отраслевые стандарты

•	 учитывать требования нашего 
Кодекса и наши ожидания 
относительно соблюдения ими его 
принципов в своей деятельности

•	 вести свой бизнес честно и 
порядочно

•	 защищать права человека и 
соблюдать базовые стандарты 
труда

•	 ценить многообразие и 
демонстрировать приверженность 
принципам справедливой рабочей 
среды

•	 соблюдать требования охраны 
труда и техники безопасности

Поступайте правильно
BIC стремится:

•	 работать с поставщиками, которые разделяют наши ценности

Деловые партнеры тоже 
не должны молчать

•	 Мы рассчитываем, что наши 
деловые партнеры будут сообщать 
обо всех потенциальных и 
фактических нарушениях нашего 
Кодекса непосредственно своему 
контактному лицу в BIC, штатному 
юристу BIC или через сайт 
BICSpeakUp.com (см. стр. 31)

•	 Мы серьезно относимся ко всем 
таким сообщениям и не допускаем 
никаких карательных мер со 
стороны наших сотрудников в 
отношении деловых партнеров, 
которые сообщили о нарушении или 
помогли нам в его расследовании

Меня беспокоит, что деловой партнер, 
действующий от имени BIC, участвует 
в незаконной деятельности или других 
нарушениях. Что делать? 

Мы ожидаем от наших партнеров соблюдения 
всех применимых законов и наших стандартов. 
Если вы обеспокоены незаконными действиями 
или нарушениями третьей стороны, вы обязаны 
сообщить об этом своему руководителю 
или штатному юристу BIC, чтобы получить 
дальнейшие указания.

Что необходимо делать:

•	 следить за тем, чтобы третьи 
лица, представляющие 
компанию BIC и действующие 
от ее имени, знали о нашем 
Кодексе и наших ожиданиях 
относительного его 
соблюдения ими

•	 активно способствовать 
тому, чтобы наши поставщики 
соблюдали базовые принципы 
Кодекса в своей деятельности

•	 соблюдать стандарты 
BIC в отношении закупок, 
если вы отвечаете за 
поиск и закупку товаров 
и услуг от имени BIC

•	 проводить необходимую 
тщательную проверку, 
прежде чем вступать в 
отношения с клиентом 
или деловым партнером

B

O
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ПОЛЕЗНЫЕ РЕСУРСЫ
ТЕМА

ПОЛЕЗНЫЕ РЕСУРСЫ
(Соответствующую информацию можно найти в разделе 

Основные политики и процедуры в системе Point.)
КТО ДОЛЖЕН ЭТО ПРОЧИТАТЬ

Конфликты интересов •  Правила в отношении подарков и развлечений                                          
• Процедуры закупок BIC  •  Антикоррупционная политика BIC

Все сотрудники
Если вы отвечаете за отношения с поставщиками

Подарки и развлечения •  Правила в отношении подарков и развлечений   • Антикоррупционная 
политика BIC Все сотрудники

Взяточничество и 
коррупция •  Антикоррупционная политика BIC Все сотрудники

Государственные и 
политические органы •  Антикоррупционная политика BIC Все сотрудники

Защита брендов •  Правила поведения для борьбы с контрафактной продукцией                
•  Форма сообщения о контрафактной продукции

Все директора, персонал отделов продаж и 
маркетинга

Конкуренция •  Правила относительно конкуренции и антимонопольного 
законодательства

Все сотрудники отделов продаж, маркетинга, 
финансов, торгового маркетинга, связей с 
общественностью и юридических отделов 
Также применимо для отделов поставок и закупок

Отмывание денег
Регулирование внешней 
торговли 

•  Кодекс деловой этики BIC Все сотрудники
Также применимо для отделов поставок и закупок

Здоровье и безопасность
Окружающая среда

•  Политика группы в отношении охраны труда, техники   •  Политика 
группы в отношении командировок Все сотрудники

Дискриминация и 
притеснения •  Кодекс деловой этики BIC Все сотрудники

Права человека •  Кодекс деловой этики BIC •  Кодекс деловой этики для     
поставщиков BIC

Все сотрудники
Если вы работаете с поставщиками

Информационная
 безопасность

•  Политика BIC относительно использования компьютерных и 
телекоммуникационных систем  •  Политике группы компаний BIC по 
обращению с информацией

Если вы используете компьютер, ноутбук или 
мобильное устройство для работы в BIC
BIC Если вы создаете документы или работаете с 
ними

Собственность
и ресурсы компании

•  Ваша местная политика в отношении командировок и расходов        
•  Процедуры закупок BIC  •  Политика BIC относительно 
использования компьютерных и телекоммуникационных систем 
•  Политике группы компаний BIC по обращению с информацией

Все сотрудники
Если вы участвуете в поиске и закупке товаров и 
услуг от имени
Если вы участвуете в поиске и закупке товаров и 
услуг

Конфиденциальность
и персональные
данные

•  Политика группы компаний BIC относительно защиты персональных 
данных •  План управления информацией, безопасностью и данными 
в условиях кризиса  • Политика группы компаний BIC в отношении 
обработки

Если вы работаете с персональными данными 
в отделе кадров или маркетинга (исследования 
потребительского рынка)
или являетесь руководителем
Если вы работаете с данными потребителей

Деловая документация •  Схема делегирования полномочий • Политика группы в отношении 
командировок Все сотрудники

Качество •  Правила группы компаний BIC в отношении безопасности продукции Если вы связаны с каким-либо аспектом 
маркетинга, дизайна, поставок и продаж наших 
брендов

Благотворительность •  Антикоррупционная политика BIC • Правила в отношении подарков и 
развлечений Все сотрудники

Внешние связи и 
социальные сети

•  Правила группы относительно коммуникаций • Протокол передачи 
внешних обращений по инстанциям • Правила использования 
социальных сетей

Если вы взаимодействуете со СМИ, общаетесь в 
качестве представителя BIC 
Все сотрудники

Отношения с
клиентами, поставщиками 
и другими деловыми 
партнерами

• Процедуры закупок BIC •  Кодекс деловой этики для поставщиков BIC
Если вы работаете с поставщиками
Если вы участвуете в поиске и закупке товаров 
и услуг от имени BIC, отвечаете за бюджет или 
создаете заказ на покупку
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Каждая ситуация уникальна, и ни один кодекс, политика 
или стандарт не могут охватить всего. Если вы не знаете, 
как правильно поступить, обратитесь за советом или 
консультацией.

ПОМОЩЬ, 
КОНСУЛЬТАЦИИ 
И СООБЩЕНИЕ О 
ПРОБЛЕМАХ

Всем нам в определенных 
ситуациях нужна помощь
НИКОГДА НЕ 
СТЕСНЯЙТЕСЬ 
ОБРАТИТЬСЯ ЗА НЕЙ!

Если вы считаете, что происходит что-то 
неправильное, не молчите. Мы все должны 
незамедлительно сообщать о любых потенциальных 
и фактических нарушениях нашего Кодекса, 
политик и правил. Также следует сообщать о 
подтвержденных или обоснованно предполагаемых 
нарушениях юридических, связанных с отчетностью 
или нормативных требований и о любых случаях 
сомнительного поведения.

СООБЩЕНИЕ ОБ 
ЭТИЧЕСКИХ ПРОБЛЕМАХ 
ИЛИ НАРУШЕНИЯХ

Если вы хотите попросить совета или сообщить о 
нарушении, всегда обращайтесь к своему руководителю 
или главе кадровой службы. Вам также могут помочь:

ШТАТНЫЙ ЮРИСТ BIC

МЕСТНЫЙ ОТДЕЛ ПЕРСОНАЛА

Если вы считаете, что имело место нарушение нашего 
Кодекса, политик или правил, но по каким-то причинам 
не можете или не хотите обращаться к своему 
непосредственному руководителю, вышестоящему 
руководителю или главе кадровой службы, воспользуйтесь 
сайтом BICSpeakUp.com. Это альтернативный канал, 
по которому можно конфиденциально и анонимно (по 
вашему желанию и в случае, если это разрешено местным 
законодательством) сообщить о проблеме.

К КОМУ ОБРАЩАТЬСЯ

НЕДОПУСТИМОСТЬ 
КАРАТЕЛЬНЫХ МЕР
Чтобы сообщить о нарушении или пожаловаться, 
необходима смелость, и иногда сотрудники 
опасаются реакции коллег и руководителей. 
Однако помните, что в компании BIC категорически 
запрещены любые репрессии в отношении людей, 
которые сообщают о проблемах или помогают в их 
расследовании.

Горячую линию BICSpeakUp.com обслуживает независимый от компании BIC оператор, и вы сможете 
пообщаться со специалистом на одном из множества языков. При обращении на линию Speak Up 

можно сохранить анонимность (в случае, если это разрешено законом).

www.BICSpeakUp.com
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