Pamantayan ng etika
at ng mga kasanayan
sa negosyo

of==
- h -~
1.800.INSIGHT | insight.com I"SIg t




Isang mensahe mula sa CEO

Noong 1988, ginamit ng mapag-ambisyong magkakapatid na Crown ang kanilang
plano sa negosyo sa kolehiyo sa paglunsad ng Insight sa pamamagitan ng
muling pagbebenta ng mga hard drive sa Tempe, Arizona. Ngayon, ang Insight
ay isang pandaigdigan, Fortune 500 solutions integrator na tumutulong sa mga
negosyo na tumakbo nang mas mahusay sa pamamagitan ng matapang na
pagbabagong digital.

Hindi ito nangyari sa magdamag; at hindi ito nangyari sa pamamagitan ng
mahika. Ang patuloy na paghahangad ng mga pangunahing pakikipagsosyo,
estratehikong pagbili at paggamit ng ilan sa mga pinaka-makabagong isip sa
industriya ang nagdala sa amin sa kung nasaan kami ngayon. Kinikilala namin
ang aming mga dedikadong kasamahan sa koponan na nagdala ng kanilang
mga ideya at pagtutuon upang maihatid ang mga resulta para sa mga kliyente
para sa aming patuloy na tagumpay sa paglipas ng mga taon.

Bagama't palaging ang mga tao ang nasa puso ng ginagawa namin, noong 2015
lamang na ginawang pormal ng Insight ang kahalagahan ng mga relasyon na
iyon sa pamamagitan ng pagtukoy sa aming mga pangunahing kasanayan na
Pag-asam, Puso at pagkakaisa o Hunger, Heart at Harmony. Ang mga kasanayang
ito ang nagtatakda sa tono ng aming pang-araw-araw na pakikipag-ugnayan

sa isa't isa, sa aming mga kasosyo at kliyente, at ang Pamantayan ng Insight sa
Etika ng Negosyo.

Ang aming matataas na pamantayan sa etika ay makikita sa pamamagitan

ng aming magandang pagiging mamamayan ng kumpanya, kabilang ang
aming pangkawanggawang pag-abot sa pamamagitan ng mga programang
tulad ng Marangal na Mithiin at Pag-abot, at sa pamamagitan ng mga panloob
na inisyatiba na isulong ang pagsasama at pagkakapantay-pantay tulad ng
mga grupong mapagkukunan ng aming kasama sa pangkat. Lubos kaming
naniniwala at nagsasagawa ng mabuting etikal na pag-uugali para sa isang
simpleng dahilan: ito ang tamang gawin.

Ipinagmamalaki namin na ang aming kulturang hinihimok ng mga kasanayan
ay natutugunan nang may napakalawak na pangangasiwa sa aming kumpanya,
sa aming mga kasosyo, kliyente at komunidad. Naparangalan ang Insight sa
rehiyon nang maraming pagkilala bilang isang pinakamagandang lugar para
magtrabaho, ng Forbes bilang isa sa Pinakamahusay na Employer sa Amerika
para sa Pagkakaiba-iba at bilang isa sa Pinakamahusay na Employer sa Mundo,
at ng Fortune bilang isa sa Pinaka-hinahangaang Kumpanya sa Mundo na may
isa sa mga pinakamagkakaibang mga pangkat ng ehekutibong pamunuan.

Inaanyayahan ka namin na suriin ang aming Pamantayan sa Etika ng Negosyo
upang matuto nang higit pa tungkol sa mga alituntunin kung saan gumagana
ang Insight — bilang isang kumpanya at bilang indibidwal na mga kasamahan sa
koponan - upang madala ang aming mga kasanayan at ang pinakamataas na
pamantayan ng industriya sa etikal na pag-uugali sa ginagawa naming trabaho
sa araw-araw.
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Mga Kasanayan at Paggawa ng mga Etikal na Desisyon ng Insight

Nalalapat ang Pamantayan na ito sa lahat ng mga kasamahan sa Insight sa buong mundo at sinumang kumikilos para
sa amin. Ang Pamantayan na ito ay matatag na nakaugat sa aming mga Pangunahing Kasanayan:

Paghangad Pagkakaisa

Ang lahat ng mga kasamahan sa koponan sa buong mundo ay kinakailangang maging pamilyar sa Pamantayan na ito
at ilapat ito sa kanilang pang-araw-araw na gawain. Itinatakda ng Pamantayang ito ang mga pangunahing prinsipyo
ng batas at etika na namamahala sa paraan ng pagnenegosyo ng Insight at ang pagtutuon ng Insight sa etika at
paggawa ng negosyo “sa tamang paraan.” Ang mga prinsipyo ng Pamantayan ay nalalapat sa mga kasamahan sa
koponan, mga direktor, mga kasosyo, mga supplier at mga vendor. Sa huli, ang reputasyon at tagumpay ng Insight

ay nakasalalay sa indibidwal at kolektibong integridad ng mga kasamahan nito at lahat ng iba pang partido na
kumakatawan sa Insight.

Ang Pamantayan na ito ay hindi naglalaman ng mga sagot sa bawat isyu o tanong na maaari mong makaharap
bilang bahagi ng iyong trabaho. Nilalayon nitong gabayan at tulungan kang lutasin ang mga tanong na etikal. Minsan,
malinaw na idinidikta ng isang batas o patakaran ang resulta. Mas madalas, ang mga sitwasyon na kinasasangkutan
ng mga tanong na kaugnay ng etika at mga kasanayan ay kumplikado at mangangailangan ng karagdagang pag-iisip
upang mapagpasyahan ang naaangkop na paraan ng pagkilos. Kapag nahaharap sa isang etikal na desisyon, tanungin
ang iyong sarili sa mga pangunahing tanong na ito:

« Ano ang tama o mali sa pakiramdam tungkol sa sitwasyon o aksyon?

« Hinihiling ba sa iyo na gawin ang isang bagay na sa tingin mo ay maaaring mali?
« Legal ba ang aksyon?

- Naaayon ba ang aksyon sa mga kasanayan ng Insight at sa Pamantayan na ito?

« Paano ang maaaring hitsurang iyong desisyon o paraan ng pagkilos sa iba? Kahit na ang isang inosenteng
aksyon ay maaaring magresulta kung minsan na parang maling gawain ito.

« Magiging masaya ka bang ipaliwanag ang ginawa mo sa mga kasamahan sa koponan, pamilya at mga
kaibigan nang walang hiya o kahihiyan?

. Ito ba ang "tamang" gagawin? Bilang isang kasamahan sa isang internasyonal na kumpanya, tanungin ang
iyong sarili kung paano ang pananaw dito sa pandaigdigang konteksto.

Kung lubusan mong nasiyasat ang mga kahihinatnan ng iyong desisyon at wala kang napagpasyahang sagot,
humingi ng payo mula sa iyong tagapamahala, sangguniang pantao, departamento ng legal o opisina ng Insight sa
pagsunod. Ang anumang mga tanong, reklamo o iba pang isyu tungkol sa Pamantayang ito ay maaaring idirekta
sa tanggapan ng pagsunod ng Insight sa pamamagitan ng pagpapadala ng email sa compliance@insight.com o sa
lisanne.steinheiser@insight.com
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Lisanne Steinheiser

Pandaigdigang Opisyal sa Pagsunod




Paggalang sa Iba't Ibang Batas sa
Iba't Ibang Bansa

Ang Insight ay nagnenegosyo sa buong mundo, at
nangangahulugan iyon na napapailalim ang aming mga
kasamahan sa koponan sa mga batas at regulasyon

ng maraming iba't ibang bansa gaya ng Batas ng U.S.
Laban sa Panunuhol at Patas na Kompetisyon pati

na rin ang Batas ng U.K. sa Panunuhol. Nagtatakda

ang Pamantayan na ito ng mga prinsipyo para sa
pag-uugali sa negosyo na naaangkop sa lahat ng mga
kasamahan sa koponan, anuman ang lokasyon. Kung
mayroong mga pagkakaiba dahil sa mga lokal na
kaugalian, kasanayan, batas o regulasyon, dapat mong
ilapat ang alinman sa ang Pamantayang ito o ang mga
lokal na kinakailangan — alinman ang nagtatatag ng
pinakamataas na pamantayan ng pag-uugali. Kung

may salungatan sa pagitan ng Pamantayang ito at ng
lokal na batas, dapat sundin ang lokal na batas; ngunit
kung mas mahigpit ang Pamantayang ito, dapat din
itong sundin. Halimbawa, ang pagbibigay ng mga

regalo o pabor na ipinagbabawal ng Pamantayang ito

ay maaaring legal sa ilang bansa, ngunit kung hindi

ito papayagan ng Pamantayan ng Insight, hindi mo
maaaring ibigay ang regalo o pabor. Ang bawat isa sa
atin ay may pananagutan sa pag-alam at pagsunod sa
mga batas na naaangkop sa atin sa pinagtatrabahuan
natin. Kung mayroon kang anumang mga tanong tungkol
sa anumang mga batas o alituntunin na maaaring ilapat,
dapat kang makipag-ugnayan sa tanggapan ng pagsunod
ng Insight.

Mga Overlay ng Pamantayan at mga
Gawaing Kasabay ng mga Patakaran
at Patnubay sa Insight

Nagbigay ang Insight ng mga patakaran at patnubay sa
parehong pandaigdigan at pangrehiyon na antas para sa
maraming paksang tinalakay sa Pamantayang ito pati
na rin sa mga paksang hindi partikular na natutugunan.
Gumagana ang Pamantayan na ito kasabay ng mga
patakaran at gabay na iyon. Ang mga paglabag

sa Pamantayang ito o alinman sa mga patakaran

at patnubay ay maaaring humantong sa aksyong
pandisiplina sa lawak na pinahihintulutan ng batas.

Ang mga kasamahan sa koponan ay may pananagutan
na unawain ang Pamantayan at ang iba't ibang mga
patakaran at patnubay na naaangkop sa kanilang
posisyon at kanilang pagtatrabaho sa Insight. Makikita
ang mga patakaran sa intranet ng Insight. Kung hindi mo
mahanap ang isang patakaran, mangyaring makipag-
ugnayan sa iyong tagapamahala, mga mapagkukunan ng
tao o sa opisina ng pagsunod.



https://insightonline.sharepoint.com/Sites/policycenter/SitePages/Home.aspx

Mga Bagong Tanggap na Empleyado at Taunang Sertipikasyon

Ang Pamantayan na ito ay sinusubaybayan ng Departamento ng Pagsunod ng Insight sa ilalim ng gabay ng Lupon ng
mga Direktor. Ang lahat ng mga bagong tanggap na empleyado ay kinakailangang magpatotoo sa Pamantayan at ang
lahat ng mga kasamahan sa koponan sa buong mundo ay kinakailangang taun-taon na sertipikahan ang pagsunod sa
Pamantayan.

Mga Pagwawalksi sa Pamantayan/Mga Hakbang na Pandisiplina

Kung gusto ng isang kasamahan sa koponan ng Insight o miyembro ng lupon na gumawa ng pag-uugali na
ipinagbabawal ng Pamantayan na ito, dapat silang humingi ng "pagpapaubaya"” bago gumawa ng ganoong pag-
uugali. Kung gumawa ang isang kasamahan sa koponan ng pag-uugali na lumalabag sa Pamantayang ito at hindi
pa siya nakakuha dati ng pagpapaubaya, mapapailalim sila sa naaangkop na disiplina, hanggang sa at kabilang ang
pagkatanggal sa trabaho kapag pinahihintulutan ng batas. Tanging ang Lupon ng mga Direktor ng Insight o isang
itinalagang komite ng mga independiyenteng direktor ang maaaring magbigay ng mga pagpapaubaya mula sa mga
probisyon ng Pamantayang ito na kinasasangkutan ng isang opisyal ng ehekutibo, pinansyal na ehekutibo o miyembro
ng Lupon ng mga Direktor ng Kumpanya. Ang anumang naturang pagpapaubaya na ipinagkaloob sa isang opisyal

o miyembro ng Lupon ng mga Direktor ay dapat na ibunyag sa napapanahong batayan gaya ng iniaatas ng batas.
Maaaring humiling ng pagpapaubaya ang sinumang ibang ehekutibong kasamahan sa koponan mula sa opisina

na pagsunod sa pamamagitan ng pag-email sa compliance@insight.com. Sa pangkalahatan, hindi hinihikayat ang
pagbibigay ng pagpapaubaya.

Pag-uulat ng Hindi Etikal na Pag-uugali

Napakahalaga na lahat tayo ay may pananagutang tiyakin na hindi lamang manatiling mga salita ang mga
pamantayang itinakda sa Pamantayang ito at maisasalin sa pagkilos. Nangangahulugan ito na kung makapansin ka
ng isang paglabag, kailangan mong kumilos, dahil ang pagbulag-bulagan o hindi pagpansin sa sitwasyon ay paraan ng
pag-ambag sa hindi etikal na sitwasyon. Samakatuwid, ang bawat kasamahan sa koponan ay may responsibilidad na
mag-ulat ng hindi etikal na pag-uugali sa alinman o sa lahat ng sumusunod:
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Sa opisina ng Sa iyong
pagsunod tagapamahala

Sa iyong kinatawan sa
mga mapagkukunan ng tao

Sa legal na
departamento

Sa mga Tagapamahala at Superbisor

Ang mga tagapamahala at superbisor ay may espesyal na responsibilidad na manguna sa pamamagitan ng
halimbawa at panatilihin ang pinakamataas na mga pamantayan ng pag-uugali. Kung pinangangasiwaan mo ang
iba, dapat kang lumikha ng isang kapaligiran na nauunawaan ng mga kasamahan sa koponan ang kanilang mga
responsibilidad at kumportable sila na ipahayag ang mga isyu at alalahanin nang walang takot sa paghihiganti. Kung
iniharap ang isang isyu, gumawa ng agarang aksyon upang matugunan ang mga alalahanin at maiwasto ang mga
problema kapag lumitaw ang mga ito. Kung nalaman mo ang isang potensyal na paglabag sa Pamantayang ito, dapat
mo itong iulat kaagad sa aming pandaigdigang opisyal sa pagsunod.

Dapat na maunawaan din ng bawat kasamahan sa koponan sa ilalim ng iyong pangangasiwa ang ating Pamantayan
at ang mga patakaran, batas at regulasyon na nakakaapekto sa ating lugar ng trabaho. Ang pinakamahalaga, ang
pagganap ng negosyo ay hindi kailanman mas mahalaga kaysa sa etikal na pag-uugali sa negosyo.



Ano ang mangyayari kapag
gumawa ako ng ulat?

Maraming mga kasamahan sa koponan ang nagtataka
kung ano ang mangyayari kapag gumawa sila ng ulat
sa opisina ng pagsunod sa alinman sa pamamagitan
ng hotline, o isang email o tawag sa telepono sa opisyal
ng pagsunod. May nakatakdang proseso ang Insight
para sa pagsisiyasat ng mga reklamo o isyu. Depende
sa uri ng reklamo o isyu, ang pagsisiyasat ay isasagawa
nang personal ng opisyal ng pagsunod o maaaring
italaga sa isa sa mga panloob na kasosyo sa negosyo
ng Pagsunod. Ang mga panloob na kasosyo sa negosyo
ay sinasanay sa pagsagawa ng mga pagsisiyasat ngunit
nasa iba't ibang mga panloob na yunit ng negosyo na
nagbibigay ng kadalubhasaan sa pagsisiyasat gaya ng
accounting, awdit o mga ugnayang pantao. Sa buong
pagsisiyasat, kailangan ang pagiging kumpidensyal.
Kapag kumpleto na ang pagsisiyasat, susuriin ng
Pagsunod ang mga natuklasan at gagawa ng mga
rekomendasyon at pagpapasya sa resulta. Kung
kinakailangan, gagawa ng naaangkop na aksyon.
Sineseryoso ng Insight ang lahat ng ulat at sinisiyasat
ang bawat isa hanggang sa makumpleto. Aabisuhan
ang nag-ulat kapag isinara na ang imbestigasyon. Sa
pagsasara, pangangasiwaan ng opisyal ng pagsunod
ang lahat ng pagkilos na itinuturing na kinakailangan
at isasaalang-alang ang bagay na natugunan, maliban
kung muling bubuksan ng nag-ulat ang isyu sa
pamamagitan ng pagsusumite ng update o ibang ulat.

Walang Paghihiganti

Ang sinumang kasamahan sa koponan na sa mabuting
intensyon ay hihingi ng payo, naghain ng alalahanin

0 nag-uulat ng isang paglabag ay sumusunod sa
Pamantayan at kumikilos nang naaangkop. Hindi
kukunsintihin ng Insight ang pagganti laban sa taong
iyon. Sineseryoso ng Insight ang mga reklamong
kaugnay ng paghihiganti, at lahat ng naturang reklamo
ay iimbestigahan nang maigi. Ang sinumang tao na
gumanti laban sa isang indibidwal dahil sa pag-ulat ng
pinaghihinalaang maling pag-uugali o iba pang mga
bagay na saklaw ng Pamantayang ito ay sasailalim

sa aksyong pandisiplina hanggang sa at kabilang ang
pagpapaalis sa trabaho na pinahihintulutan ng batas.
Kung naniniwala ka na nakaranas ka o ang sinuman
ng paghihiganti dahil sa pag-uulat ng isang isyu na
kaugnay sa pagsunod o etika, dapat kang makipag-
ugnayan kaagad sa aming opisyal sa pandaigdigang
pagsunod o mag-email sa compliance@insight.com.

Helpline sa

Pagsunod ng Insight

http://insightenterprises.
ethicspoint.com




Pananagutan sa Pagpapanatili, Lipunan at Kumpanya

Tinatanggap namin sa Insight ang mga kasanayan na pananagutan sa lipunan at kumpanya. Ang iba't ibang

mga tungkulin kabilang ang mga mga mapagkukunan ng tao, mga ugnayan sa mamumuhunan, mga pasilidad,
pagsunod at legal ay kasangkot at responsable para sa mga bagay na kinasasangkutan ng pag-unlad ng kapital na
tao, pangangasiwa ng supply chain, pamamahala ng kumpanya at etika sa negosyo, at para sa pagtatatag ng mga
patakarang pangkalikasan at responsable sa lipunan. Nilagdaan ng Insight ang United Nations Global Compact

at sinusuportahan ang mga prinsipyo nito sa karapatang pantao, paglaban sa diskriminasyon, responsibilidad sa
kapaligiran at paglaban sa katiwalian.

Binibigyang-diin namin ang proteksyon ng mga pangunahing karapatang pantao. Tinatanggihan ng Insight ang

lahat ng uri ng diskriminasyon sa pagkuha ng empleyado at pagtatrabaho, pang-aalipin, pagtatrabaho ng bata, mga
banta laban sa mga taong nagtatanggol sa karapatang pantao at iba pang mga paglabag sa karapatang pantao. Ang
proteksyon ng pangunahing paggawa at karapatang pantao ay mahalaga sa Insight. Bukod dito, inaasahan namin na
iginagalang din ng aming mga kasosyo sa negosyo ang mga karapatang pantao at nagsisikap na matiyak na sinusunod
ng aming mga kasosyo sa negosyo, lalo na ang mga supplier at subcontractor, ang mga prinsipyong ito.

Mga Patakaran sa Pagkontrata

Kung nakikipag-ugnayan ka sa mga kliyente, supplier at iba pang kasosyo sa negosyo ng Insight, kailangan mong
maunawaan ang mga pangunahing prinsipyo ng mga deal sa negosyo at sundin ang mga patakaran sa pagkontrata
ng Insight. Anumang oras na mangako o tumanggap ng mga pangako ang Insight mula sa ibang partido (halimbawa,
pagbili o pagbebenta ng mga produkto o serbisyo), ang mga patakaran sa kontrata ng Insight ay kinakailangan na
nakasulat na kontrata. Ang mga kasamahan sa koponan ay hindi maaaring gumamit ng "mga side letter", "off-the-
book na arrangement", "handshakes", "gentlemen's agreements" o anumang iba pang uri ng kasunduan o pag-
uunawaan sa labas ng proseso ng pagkontrata ng Insight. Makipag-ugnayan sa legal na departamento ng Insight bago

gumamit ng mga letter of intent (“LOI”) o memoranda of understanding (“MOU").

Kung hihilingin sa iyo ng sinumang partido na pumasok ka sa isang deal na nagpapahintulot sa hindi tamang pagkilala
sa kita, pagtrato sa gastos, mga pakunwaring transaksyon o iba pang maling pag-uugali sa accounting sa bahagi

ng Insight o ng kabilang partido, dapat mong abisuhan ang iyong tagapamahala, ang legal na departamento o ang
pandaigdigang opisyal ng pagsunod. Kapag handa na ang kontrata para sa paglagda, ilang mga kasamahan lamang sa
koponan ang may awtoridad na pumirma ng mga kontrata sa ngalan ng Insight. Kung hindi ka sigurado kung sino ang
may awtoridad na pumirma ng mga kontrata, makipag-ugnayan sa iyong tagapamahala o suriin ang mga matrix ng
awtoridad sa paglagda na makikita sa intranet ng Insight o makipag-ugnayan sa legal na departamento.



Negosyo ng Pampublikong Sektor

Ang Insight ay may ilang partikular na subsidiaryo na nagbebenta ng mga produkto at serbisyo sa mga entidad ng
pamahalaan. Kapag nagbebenta sa mga naturang entidad, may mga espesyal na alituntunin na nalalapat na dapat
mong maunawaan. Dahil malawak ang pagkakaiba ng mga batas na ito at kumplikado ang ilan, dapat tayong maging
maingat sa ating negosyo sa pagbili ng pampublikong sektor upang ganap na makasunod sa mga batas na iyon. Ang
negosyo sa pampublikong sektor ay dapat lamang na pangasiwaan ng mga kasamahan sa koponan na pamilyar

sa mga regulasyon sa pagbili ng pampublikong sektor at ng mga subsidiaryo ng Insight na may kadalubhasaan sa
pagkontrata ng pampublikong sektor. Kung mayroon kang anumang partikular na tanong tungkol sa anumang pagbili
ng pampublikong sektor, mga tuntuning etikal o mga alituntunin ng subsidiaryo, mangyaring makipag-ugnayan sa
iyong tagapamahala, opisyal ng pagsunod o legal na departamento ng Insight.

Ang ipapakita sa ibaba ay mga pangunahing alituntunin sa etika ng pangkalahatang kakayahang magamit na dapat
makatulong sa iyo sa pagtukoy ng mga potensyal na problema sa pampublikong sektor:

Karamihan, kung hindi man lahat, ng mga ahensya ng gobyerno ay mahigpit na ipinagbabawal ang

mga suhol at kickback. (Ang paksang ito ay tinatalakay nang mas ganap at partikular sa ibang lugar sa
Pamantayang ito.) Sa pangkalahatan, dapat kang umiwas ang pagbibigay sa mga opisyal ng gobyerno

ng anumang bagay na may halaga sa pera, kabilang ang regalo, libangan, pautang, lokal o malayong
paglalakbay, pabor, mabuting pakikitungo, pagtitiis, tuluyan, mga diskwento, pagsasanay at pagkain.
Bagama't maaaring katanggap-tanggap ang ilang maliliit na pabuya, humingi ng payo sa legal (o
pamamahala) bago magbigay ng anumang bagay na may halaga sa sinumang opisyal ng gobyerno o sa
taong kumikilos sa ngalan ng isang entidad ng pamahalaan. Ang Insight ay may mga partikular na patakaran
na nauugnay sa mga regalo at libangan ng pampublikong sektor na maaaring magkakaiba ayon sa rehiyon.
Suriin ang intranet ng Insight o makipag-ugnayan sa Pagsunod o sa legal na departamento para sa gabay.

Ang isa pang malawakan na naaangkop na tuntunin sa pampublikong sektor ay ang pag-iwas sa sadyang
paggawa ng mga maling pahayag o maling pag-angkin sa isang ahensya ng gobyerno tungkol sa mga
produkto at serbisyo ng Insight. Ang "sadya" na paggawa ng maling representasyon o pag-angkin ay
malawakang tinutukoy bilang sinadyang gawa, sadyang ignorante na gawa o walang ingat na pagkilos. Ang
mga batas na nagbabawal sa mga maling pahayag at pag-angkin ay kadalasang ginagamit sa pag-usig sa
mga kumpanya at indibidwal para sa mga maling pahayag at pag-angkin na ginawa ng mga empleyado

ng kumpanya sa mga ahensya noong panahon ng kumpetisyon para sa o pagganap ng isang kontrata ng
gobyerno.

Panghuli, kapag nakikibahagi ang Insight sa proseso ng pag-bid na naghahangad ng paggawad ng isang
kontrata ng gobyerno, dapat mong iwasang makipag-usap sa mga opisyal ng gobyerno na kasangkot sa
proseso ng pagpili tungkol sa mga bid na naisumite o sa mga posibleng resulta ng proseso ng pagpili.
Kabilang dito ang kasalukuyan at dating mga opisyal, gayundin ang mga taong nagpapayo o kumikilos para
sa pamahalaan na may kinalaman sa pagkuha ng ahensya, na may access sa impormasyon ng pagkuha

sa bisa ng kanilang opisina, trabaho o kaugnayan sa mahalaga na entidad ng gobyerno. Ang mga hindi
mapagkumpitensyang pagkuha, tulad ng mga pagkuha ng nag-iisang pinagmumulan, ay karaniwang hindi
kasama sa pagbabawal sa pagsisiwalat na ito.




Mga Regalo at Libangan sa Negosyo

Ang pagbibigay o pagtanggap ng mga regalo at libangan ay maaaring magpalawak at magpalakas ng mga relasyon
sa pang-araw-araw na negosyo, ngunit maaari ring magdulot ng salungatan ng interes sa pagitan ng mga personal
na interes at propesyonal na mga responsibilidad. Sa buong mundo, malinaw ang posisyon ng Insight: Walang regalo,
pabor o libangan ang dapat tanggapin o ibigay kung lilikha ito ng obligasyon o lalabas na lilikha ng obligasyon sa
taong tatanggap nito. Nalalapat ang patakarang ito kung gumagamit ka ng sarili mong mapagkukunan o ng galing sa
Kumpanya man.

Ang mga sumusunod ay pangkalahatang mga patnubay sa pagbibigay o pagtanggap ng mga regalo o libangan:

« Ang mga regalo sa anyo ng cash ay hindi pinapayagan.
« Ang regalo o libangan ay dapat na angkop sa mga sitwasyon.

« Ang regalo o libangan ay hindi makakaimpluwensya o makatuwirang magpapakita ng pag-impluwensya
sa relasyon sa negosyo ng Insight sa entidad na nagbigay o tumanggap ng regalo.

« Ang regalo o libangan ay hindi dapat kasangkot na kapalit ng isang obligasyon sa negosyo.

Mga Maling Pagbabayad at Panunuhol

Ikaw o ang sinumang miyembro ng iyong pamilya ay hindi maaaring humingi o tumanggap, mula sa isang
tagapagtustos o kliyente, ng pera o regalo na maaaring makaimpluwensya o makatuwirang magmukhang
nakakaimpluwensya sa relasyong pangnegosyo ng Kumpanya sa tagapagtustos o kliyenteng iyon.

Maraming mga sangay ng gobyerno sa ibang bansa at U.S. at maraming kumpanya ang mahigpit na nagbabawal sa
pagtanggap at/o pagbibigay ng anumang regalo ng kanilang mga empleyado, kabilang ang mga pagkain at libangan.
Dapat na magkaroon ka ng kamalayan at sumunod sa mga pagbabawal na ito.

Sa partikular, ang U.S. Foreign Corrupt Practices Act ("FCPA") ay karaniwang nagbabawal sa Insight na gumawa o mag-
alok na magbayad o mangako ng iba pang benepisyo sa mga dayuhang opisyal, kandidato para sa mga pampulitikang
opisina o miyembro ng mga dayuhang partidong pampulitika para sa layuning maimpluwensyahan ang isang opisyal
na aksyon o desisyon o upang makakuha o mapanatili ang negosyo o isang hindi wastong kalamangan sa negosyo.
Ipinagbabawal din ng Insight ang "pagpapadali ng mga pagbabayad", na ginagawa upang makuha o mapabilis ang
mga nakagawiang aksyon ng pamahalaan, gaya ng pagbibigay ng mga lisensya o permit. Inaatasan din ng FCPA na
panatilihin ng Insight ang wastong mga kontrol sa accounting at panatilihin ang mga detalyadong talaan tungkol

sa lahat ng pinansiyal na transaksyon sa mga dayuhang pamahalaan. Ang paglabag sa batas na ito ay maaaring
magpataw ng matinding sibil at kriminal na mga parusa sa Kumpanya at sa mga indibidwal na kasamahan sa
koponan na kasangkot. Maraming mga bansa kung saan nagnenegosyo ang Insight ang may katulad, at sa ilang

mga kaso ay mas mahigpit, ang mga pagbabawal sa mga pagbabayad sa mga pampublikong opisyal na maaaring
naaangkop kasabay ng o bilang kapalit ng FCPA.

Ang isang gayong batas ay ang Batas ng U.K. sa Panunuhol. Ipinagbabawal ng Batas ng U.K. sa Panunuhol ang
panghihikayat o pag-alok ng gantimpala, na ipinapangako o ibinibigay upang makakuha ng anumang komersyal,
kontraktwal, regulasyon o personal na kalamangan. Tandaan na pinalawak ng Batas ng U.K. sa Panunuhol ang mga
pagbabawal sa katiwalian mula sa dayuhang pampublikong opisyal ng FCPA hanggang sa komersyal na kapaligiran.

Ang bawat rehiyon ng Insight ay may partikular na patakaran na namamahala sa pagtanggap at pagbibigay ng regalo.
Suriin ang intranet ng Insight para sa ganoong patnubay. Kung mayroon kang anumang mga katanungan, dapat kang
humingi ng patnubay mula sa iyong tagapamahala, sa legal na departamento o sa opisyal ng pagsunod.




Walang Diskriminasyon o
Panliligalig

Nagsusumikap ang Insight na mapanatili ang
malusog, ligtas at produktibong kapaligiran sa trabaho
na walang diskriminasyon o panliligalig batay sa lahi,
kulay, relihiyon, bansang pinagmulan, edad, kasarian,
oryentasyong sekswal, pagkakakilanlang kasarian,
kapansanan sa pag-iisip o pisikal, o anumang iba pang
protektado ng legal na batayan. Hindi kukunsintihin ng
Insight ang mga sekswal na pagsasamantala, aksyon
o komento, o pang-iinsulto sa lahi o relihiyon, biro o
anumang iba pang komento o pag-uugali sa lugar ng
trabaho na lumilikha, humihikayat o nagpapahintulot
ng nakakasakit, nakakatakot o hindi naaangkop na
kapaligiran ng trabaho. Nakatuon kami sa pagbuo ng
isang mahusay sa pagganap na kapaligiran ng trabaho
kung saan ang mga indibidwal na pagkakaiba ay
iginagalang at pinahahalagahan.

Iba pang Maling Pag-uugali

Bukod sa patakaran ng Insight laban sa
diskriminasyon at panliligalig, inaasahan namin na
ang lahat ng mga kasamahan sa koponan ay kumilos
sa propesyonal na paraan. Imposibleng bumuo ng mga
panuntunan at patakaran upang masakop ang lahat
ng posibleng sitwasyon, ngunit sa pangkalahatan,
inaasahan ng Insight na magpakita ang lahat ng
mga kasamahan sa koponan ng positibong imahe
para sa Insight at kumilos nang naaayon sa aming
mga pangunahing kasanayan. Nalalapat din ang mga
panuntunang ito sa mga tungkulin na naka-sponsor/
nakaugnay sa Insight.

Ang mga sumusunod na karagdagang alituntunin
ay nalalapat para sa mga kaganapang dinaluhan sa
ngalan ng o inisponsoran ng Insight:

« Ang mga kasamahan sa koponan ay dapat
palaging kumilos sa isang propesyonal na
paraan.

« Ang mga menor-de-edad ay hindi dapat
uminom ng alak sa mga kaganapang
inisponsoran ng Insight.

« Dapat walang pamimilit sa sinuman na
uminom ng mga inuming may alkohol.




Mga Relasyon sa Trabaho

Ang mga miyembro ng pamamahala ng Insight ay dapat kumilos sa isang propesyonal na paraan at magkaroon

ng kamalayan sa mga isyu na maaaring lumitaw kung sila ay may relasyon sa isang kasamahan sa koponan

sa kanilang departamento o koponan. Hindi pinapayagan ng Insight ang mga tagapamahala na magkaroon ng
relasyong tagapamahala/nasasakupan sa sinumang kasamahan sa koponan na mayroong pakikipag-date, pangmag-
asawa o iba pang relasyong pampamilya nang walang nakasulat na pag-apruba mula sa mga mapagkukunan ng

tao. Kikilos ang pangkat ng mga mapagkukunan ng tao sa lahat ng kaso nang alinsunod sa mga lokal na batas sa
paggawa at pagkapribado. Kung nagsimula ang isang kasamahan sa koponan na makipag-date o maging kamag-
anak ng isa pang kasamahan sa koponan sa loob ng parehong departamento at ang dalawa ay may relasyon bilang
tagapamahala/nasasakupan, gagawa ang Insight ng makatwirang pagsisikap na ayusin ang paglipat ng isa sa dalawa.

Pagpapanatili ng Ligtas na Lugar ng Trabaho

Naniniwala ang Insight na may karapatan ang mga kasamahan nito sa isang kapaligiran ng trabaho na walang
panganib sa kaligtasan at kalusugan. Mahigpit na ipinagbabawal ang pagbebenta, pagbili, paggamit o pagkakaroon
ng mga armas o ilegal na droga habang nasa nasasakupan ng Insight. Dapat kang sumunod sa lahat ng
panuntunang pangkalusugan at pangkaligtasan na naaangkop sa iyong trabaho. Kung mayroon kang anumang
mga katanungan tungkol sa mga patakarang naaangkop, dapat kang makipag-ugnayan sa opisyal ng pagsunod o sa
legal na departamento. Upang makatulong sa pagtupad sa mga responsibilidad na ito, dapat mong iulat agad ang
anumang hindi ligtas na kondisyon sa iyong tagapamahala o mga mapagkukunan ng tao. Bukod dito, ang anumang
pinsala o karamdaman na nauugnay sa trabaho ay dapat iulat sa iyong tagapamahala o mga mapagkukunan ng
trabaho upang makasunod sa mga naaangkop na batas.

Mga Rekomendasyon sa Trabaho

Kinikilala ng Insight na maaaring gusto mong magbigay ng rekomendasyon sa trabaho para sa mga kasamahan

sa Insight na umalis sa Kumpanya upang matulungan sila sa pagkuha ng bagong trabaho. Gayunpaman, ang

lahat ng mga rekomendasyon sa trabaho ay dapat na iugnay sa departamento ng mga mapagkukunan ng tao. Sa
pangkalahatan, tanging ang departamento ng mga mapagkukunan ng trabaho ang maaaring tumugon sa isang
kahilingan para sa rekomendasyon sa trabaho. Sa ilang bansa, kaugalian na para sa mga kasamahan sa koponan sa
labas ng departamento ng mga mapagkukunan ng tao na magbigay ng mga rekomendasyon sa trabaho, gayunpaman,
sa kabila ng kaugalian, walang kasamahan sa koponan ang maaaring magbigay ng rekomendasyon sa trabaho nang
hindi muna kumukuha ng pag-apruba mula sa mga mapagkukunan ng tao.
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Paglahok sa Pulitika at Pag-impluwensya

Ipinagmamalaki ng Insight na pinipili ng ilan sa mga kasamahan nito na makisali sa mga usaping pulitikal.
Gayunpaman, ang mga kasamahan sa koponan ay hindi maaaring gumawa ng anumang pampulitikang kontribusyon
0 magsalita sa publiko tungkol sa mga isyung pampulitika bilang kinatawan ng Insight nang walang pahintulot mula
sa nakatataas na ehekutibo ng Insight, at hindi rin maaaring gamitin ang letterhead ng Insight o ang mga bagay na
pang-promosyon sa ilalim ng anumang ganoong mga sitwasyon. Hindi ka maaaring humiling ng pagbabalik sa gastos
mula sa Insight, at hindi ka rin babayaran ng Insight, para sa anumang mga personal na kontribusyon na ginawa mo.
Kinikilala din ng Insight ang karapatan ng mga kasamahan nito na makipag-ugnayan sa kanilang mga pampublikong
opisyal, at hinihikayat ng Kumpanya ang mga kasamahan sa koponan na gawin ito bilang mga pribadong
mamamayan at hindi bilang mga kinatawan ng Kumpanya. Kung hihilingin ng Insight na makipag-ugnayan sa ngalan
ng Insight, dapat na alam ng mga kasamahan sa koponan ang mga batas ng pamahalaan tungkol sa mga aktibidad
na pag-impluwensya at mahigpit na sundin ang mga naaangkop na alituntunin at mga kinakailangan sa pag-uulat,
kabilang ang, kapag kinakailangan, ang pagpaparehistro nang maaga sa mga naaangkop na ahensya ng gobyerno.

Pangangalakal ng Tagaloob

Upang maprotektahan ang aming mga mamumuhunan at makasunod sa mga naaangkop na batas, ang mga
miyembro ng Lupon ng mga Direktor ng Insight, mga kasamahan sa koponan at mga kontratista ay pinagbabawalan
sa pangangalakal ng stock ng Insight habang may taglay na mahalaga at hindi pampublikong impormasyon. Ang
mahalaga at hindi pampublikong impormasyon ay anumang impormasyon na ituturing ng isang makatwirang
namumuhunan na mahalaga sa pagpapasya na bumili, magbenta o humawak ng stock ng Insight. Maaaring
kabilang sa mga halimbawa ng mahalaga at hindi pampublikong impormasyon ang impormasyong pampinansyal
na hindi inilabas sa publiko, kabilang ang mga pagtantya sa mga kita o pagkalugi sa hinaharap, hindi inanunsyo na
mga bagong deal sa kliyente o mga relasyon sa vendor, hindi isiniwalat na mga pagsasanib o pagkuha ng ari-arian

o hindi isiniwalat na negatibong impormasyon tungkol sa pagganap ng Kumpanya. Kasama sa pagbabawal na ito
laban sa pangangalakal ng tagaloob ang pagbibigay ng mahalagang hindi pampublikong impormasyon sa iba na
nangangalakal batay sa naturang impormasyon (kilala bilang "pagbibigay ng tip"). Nalalapat din ang mga batas na
ito sa mga indibidwal sa labas ng Estados Unidos na nakikipagkalakalan sa loob ng Estados Unidos. Bukod dito, ang
ibang mga bansa ay may mga katulad na batas laban sa pangangalakal ng tagaloob na maaaring mailapat. Ang higit
pang impormasyon tungkol sa pangangalakal ng tagaloob at ang mga pagbabawal at paghihigpit dito ay makikita sa

intranet ng Insight at mula sa mga departamento ng pagsunod at legal.
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Kumpidensyal at Pagmamay-ari na Impormasyon

Lahat tayo ay may tungkuling pangalagaan ang kumpidensyal at pagmamay-ari ha impormasyon ng ating Kumpanya.
Dapat nating markahan ang naturang impormasyon nang naaayon, itago ito nang ligtas at limitahan ang pag-access
sa mga may pangangailangan sa negosyo lamang na kailangang makaalam nito. Nalalapat ito sa mga ikatlong partido,
pati na rin sa ating mga kasamahan sa Insight. Bukod dito, dapat tayong mag-ingat na huwag talakayin ang naturang
impormasyon sa mga pampublikong lugar kung saan maaaring marinig ng iba. Ang kumpidensyal at pagmamay-ari na
impormasyon ay maaaring kabilangan ng:

« Mga disenyo, proseso, diskarte, pagtitipon o « Impormasyon at datos ng badyet ng kumpanya.

pormula ng produkto o software.
« Mga plano sa merkado, mga roadmap ng produkto

« Mga kontrata ng kostumer at/o impormasyon 0 mga pagsusuri sa panganib.

sa pagpepresyo.
« Mga pahayag sa press (bago ang mga opisyal na

« Mga panukala sa negosyo at/o mga tugon sa anunsyo).

mga kahilingan ng kostumer para sa panukala.
« Mga file ng tauhan, personal na impormasyon ng

» Datos, pagsusuri, o ulat sa pananalapi ng hindi kasamahan sa koponan (datos ng suweldo, mga
pampublikong kumpanya. rekord ng pribado o pamilya, atbp.) at mga medikal
na rekord.
« Mga logbook ng engineering, notebook, folder
ng pag-unlad, guhit, atbp., na nauugnay sa « Mga pangmatagalang plano sa negosyo at mga
teknikal na datos na nabuo para sa mga madiskarteng plano sa negosyo.

bagong produkto o proseso.
« Mga password sa kompyuter.

Makakatanggap ka ng impormasyon tungkol sa Insight, mga kasamahan, kliyente, kasosyo, o tagapagtustos nito na
may kaugnayan sa gawaing ginagawa mo, ngunit hindi nilayon na ibunyag ang impormasyong ito, na itinuturing na
kumpidensyal, pagmamay-ari o hindi pampubliko, sa labas ng mga aktibidad ng negosyo ng Insight. Bukod dito, dahil
ang impormasyong ito ay pagmamaye-ari ng Insight o ng iba pang kumpanya kung saan ito nakikipagtulungan, hindi
mo maaaring gamitin ang impormasyon para sa personal na benepisyo o kalamangan. Dapat kang gumawa ng mga
naaangkop na hakbang, kabilang ang pagtago ng mga dokumento, paglilimita sa pag-access sa mga kompyuter at
elektronikong media, at paggamit ng mga wastong paraan ng pagtatapon, upang maiwasan ang hindi awtorisadong
pag-access sa naturang impormasyon. Ang nasabing impormasyon ay:

« Hindi dapat ibunyag sa mga tao sa labas ng » Dapat lang ibunyag sa iba pang mga
Insight. kasamahan sa Insight sa "kailangang malaman"
na batayan.
« Hindi dapat gamitin para sa personal na
benepisyo o sa benepisyo ng mga tao sa labas « Dapat gamitin nang maayos at mapangalagaan
ng Insight. mula sa pagkawala o pagnanakaw.

Sa kurso ng pagnenegosyo, nakakakuha ang Insight ng kumpidensyal, pagmamay-ari at hindi pampublikong
impormasyon at pinoprotektahan ito sa ilalim ng mga pangyayaring ipinataw ng kontrata, mga obligasyong ipinataw
ng batas o ng pareho. Maging labis na maingat sa pagprotekta sa impormasyon ng Kumpanya. Huwag kailanman
mag-iwan ng mga dokumento, mga teknolohikal na aparato, imbentaryo o mga supply nang walang bantay o hindi
ligtas. Huwag magpadala ng anumang elektronikong impormasyon sa pamamagitan ng mga hindi protektadong site
o iwanan ang iyong kompyuter sa isang lugar na maaari itong manakaw. Bukod dito, mag-ingat na huwag ibunyag
ang kumpidensyal na impormasyon kapag nakikipag-usap sa mga cell phone o sa mga bukas/pampublikong lugar sa
paligid ng mga tao nang hindi kailangang malaman.
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Mga Balangkas ng Pagkapribado ng
Datos ng European Union, United

Kingdom at Swiss

Ang Insight ay naglagay ng ilang mga hakbang na
idinisenyo upang protektahan ang datos na inililipat
mula sa EU/United Kingdom/Switzerland patungo sa
U.S., kabilang ang naaangkop na mga hakbang sa
seguridad upang mapangalagaan ang personal na
datos. Nagpapanatili ang Insight ng network ng mga
partikular na kasunduan upang maatasan ang mga
nakikipagkontratang partido na sundin ang batas sa

proteksyon ng datos. Pinatupad ng Insight ang Balangkas

ng Pagkapribado ng Datos ng EU-U.S. (EU-U.S. DPF),
ang UK Extension sa EU-U.S. DPF, at ang Balangkas ng
Pagkapribado ng Datos ng Swiss-U.S. (Swiss-U.S. DPF)
ayon sa itinakda ng U.S. Department of Commerce. Para
sa higit pang impormasyon, mangyaring bumisita sa:
https://www.dataprivacyframework.gov/s/.

Kabuuang Pananaw sa Programa

Sumusunod ang Insight sa Mga Balangkas ng
Pagkapribado ng Datos na itinakda ng Kagawaran ng
Komersyo ng U.S. tungkol sa pagkolekta, paggamit,

at pagpapanatili ng datos mula sa European Union
("EU"), United Kingdom (“UK") at Switzerland. Ang
impormasyong nakolekta sa mga heyograpiyang ito ay
maaaring iimbak sa mga file na nasa mga sistema ng
Insight na hinost ng Insight North America, Inc. Para sa
higit pang impormasyon kung paano ang impormasyon
ay inimbak, pinrotektahan, ginamit, at isiniwalat,
mangyaring repasuhin ang Patakaran sa Pagkapribado
ng Insight.

Seguridad ng Impormasyon

Kinikilala ng Insight na ang seguridad ng impormasyon
at ang pamamahala ng datos ay mahalagang elemento
ng GDPR. Ang Insight ay nagpapatupad ng encryption
sa transit at encryption sa nakapirmi para ma-secure at
maprotektahan ang datos ng kasosyo at kliyente nito.

Nauunawaan namin na mahalaga ang pagiging
kumpidensyal, integridad at kahandaang magamit ng
impormasyon na ipinagkatiwala sa Insight ng mga
kasosyo at kliyente nito. Nagpapanatili ang Insight ng
isang pormal na pandaigdigang programa sa seguridad
ng Impormasyon na sumusunod sa mga kinakailangan
sa batas at regulasyon, pati na rin ang aming mga
obligasyon sa kontrata, na mahalaga upang matiyak na
ang lahat ng datos na hawak namin ay ligtas at may
seguridad. Binibigyang-daan namin ang mga patakaran,
pamamaraan at teknikal na kontrol upang makita na
ligtas na napapanatili ang buong siklo ng buhay ng datos.



https://www.dataprivacyframework.gov/s/
https://www.insight.com/en_US/help/privacy-policy.html

-

Social Media sa Pangkalahatan

Sa mundo ngayon ng elektronikong media, umiiral ang social media sa maraming format. Tinutukoy ng Insight

ang social media bilang lahat ng paraan ng komunikasyon, pag-post ng impormasyon o anumang uri ng nilalaman
(kabilang ang text, larawan at video) sa internet, kabilang ang iyong blog o ng ibang tao, personal na pinapanatili na
web site, social networking o affinity na website, web bulletin board o chat room, nauugnay man o hindi sa Insight,
gayundin ang anumang iba pang paraan ng komunikasyon.

Ang parehong mga prinsipyo at alituntunin na makikita sa Pamantayan ng Insight sa Etika at mga Kasanayan sa
Negosyo at ang Kasanayan ng Insight ay nalalapat sa iyong mga aktibidad sa online. Panghuli, ikaw ang tanging
responsable para sa iyong ipo-post online. Bago gumawa ng online na nilalaman, personal man o pangnegosyo,
isaalang-alang ang ilan sa mga panganib at gantimpala na kasangkot. Tandaan na ang alinman sa iyong pag-uugali
na negatibong nakakaapekto sa pagganap sa iyong trabaho, sa pagganap ng mga kasamahan sa koponan o kung
hindi man ay makakaapekto sa negatibong paraan sa mga kasamahan sa koponan, kliyente, vendor, tagapagtustos,
mga taong nagtatrabaho sa ngalan ng Insight o0 mga lehitimong interes sa negosyo ng Insight ay maaaring magresulta
sa aksyong pandisiplina, hanggang sa at kabilang ang pagkatanggal sa trabaho. Dapat mong laging alalahanin na
panatilihin ang pagiging kumpidensyal ng mga lihim sa kalakalan at pribado o kumpidensyal na impormasyon

ng Insight. Huwag mag-post ng mga panloob na ulat/impormasyon, mga patakaran, pamamaraan o iba pang
kumpidensyal na impormasyong nauugnay sa hegosyo.

Bukod dito, igalang ang mga batas sa paglalahad ng pananalapi. lligal na sabihin o magbigay ng "tip" ng panloob
na impormasyon sa iba para bumili o magbenta sila ng stock o mga mahalagang papel. Ang ganitong pag-uugali ay
maaari ding lumabag sa Patakaran ng Insight sa Pangangalakal ng Tagaloob. Ang mga hindi naaangkop na pag-post
na maaaring kabilangan ng mga diskriminasyong pananalita, panliligalig, at pagbabanta ng karahasan o katulad

na hindi naaangkop o labag sa batas na pag-uugali ay hindi papahintulutan at maaaring sumailalim sa aksyong
pandisiplina, hanggang sa at kabilang ang pagkatanggal sa trabaho, ayon sa pinahihintulutan ng batas.

Paggamit ng Ari-arian

Ang bawat kasamahan sa koponan ay dapat na gamitin at pangalagaan nang wasto ang ari-arian ng Insight mula sa
pagkawala o pagnanakaw at hindi maaaring gamitin ang naturang ari-arian para sa personal na pakinabang o hindi
wastong paggamit. Kasama sa ari-arian ng kumpanya hindi lamang ang nahahawakang ari-arian (hal., imbentaryo,
kagamitan sa opisina at mga supply) kundi pati na rin ang hindi nahahawakang ari-arian (hal., kumpidensyal

na impormasyon sa negosyo at pananalapi, software, mga trademark, patente, karapatan sa kopya at iba pang
kaalaman). Dapat mong isulong ang responsableng paggamit at kontrol sa lahat ng mga ari-arian at mapagkukunang
ipinagkatiwala sa iyo. Maaaring hindi pribado ang email, voicemail at mga dokumento sa mga system ng Insight.
Maaaring i-access ng Insight anumang oras ang mga file at dokumentong iyon sa normal na kurso ng negosyo upang
matiyak ang pagsunod sa patakaran at batas.

Bukod dito, ang mga kasamahan sa Insight ay hindi kokopya o gagamit ng software o iba pang teknolohiyang
lisensyado mula sa mga supplier o kliyente maliban kung pinahihintulutan ng naaangkop na kasunduan sa lisensya o
ng batas. Palaging humingi ng payo mula sa pamunuan, sa opisina ng pagsunod o mga mapagkukunan ng tao kung
mayroon kang mga tanong tungkol sa naaangkop na paggamit ng mga mapagkukunan ng Insight.
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Mga Salungatan ng Interes

Inaasahan ng Insight na kumilos ang mga kasamahan nito para sa pinakamahusay na interes ng Kumpanya at hindi
makisali sa mga aktibidad na maaaring magresulta sa aktwal, potensyal o pinaghihinalaang mga salungatan ng
interes para sa Kumpanya. Dapat iwasan ng lahat ng mga kasamahan sa koponan ang anumang interes o asosasyon
na humahadlang sa kanilang kakayahang gawin ang kanilang trabaho para sa pinakamahusay na interes ng Insight at
ng mga shareholder nito.

Sa labas ng trabaho at iba pang boluntaryo o mga gawaing pangkawanggawa

Hindi ipinagbabawal ng Insight ang lahat ng trabaho sa labas, ngunit dapat mong tiyakin na ang

anumang trabaho sa labas o iba pang aktibidad ay hindi makakaapekto sa negatibong paraan sa iyong
trabaho sa Insight, maging sanhi ng maling paggamit ng impormasyon o0 mga mapagkukunan ng Insight,

o magreresulta sa hindi patas na kahihinatnan sa Insight. Ang mga kasamahan sa koponan ay hindi
pinahihintulutan na kumuha ng anumang trabaho sa labas sa isang kumpanya na kapareho ng negosyo

ng Insight o sa anumang paraan ay nakikipagkumpitensya sa Insight. Ang mga kasamahan sa koponan ay
hindi maaaring gumamit ng mga mapagkukunan ng Insight sa pagsagawa ng anumang negosyo sa labas
sumasalungat ,am ito sa negosyo ng Insight o hindi. Higit pa rito, ang mga kasamahan sa koponan ay hindi
maaaring magsagawa ng negosyo sa labas sa mga oras ng pagtatrabaho sa Insight, hindi alintana kung ang
negosyo sa labas ay nakikipagkumpitensya sa negosyo ng Insight.

Iginagalang ng Insight ang lahat ng karapatan ng mga kasamahan sa koponan na makisali sa mga aktibidad
sa labas ng kanilang trabaho na pribado ang pinagmulan (panlipunan, pangpamayanan, pampulitika o
pangrelihiyon). Maliban kung bahagi ng isang kaganapang itinataguyod ng Insight, ang iyong boluntaryong
serbisyo ay dapat isagawa sa sarili mong oras, malayo sa mga nasasakupan ng Insight at nang hindi
gumagamit ng anumang mga mapagkukunan ng Insight.

Personal na benepisyo o pakinabang mula sa negosyo

Sa lahat ng mga asosasyon ng negosyo, sa loob at labas ng Insight, hindi dapat pahintulutan ng mga
kasamahan sa koponan ang kanilang sarili na mailagay sa dalawahang interes o salungatan sa pagitan ng
pansariling interes at integridad. Walang kasamahan sa koponan ang dapat na personal na makinabang
mula sa anumang pagbili ng mga kalakal o serbisyo ng Insight o makakuha ng personal na pakinabang
mula sa direkta o hindi direktang mga aksyon na ginawa ng isang kasamahan sa koponan bilang kinatawan
ng Insight, maliban sa mga sahod at iba pang kabayarang binayaran ng Insight o maliban kung ang mga
naturang pakikipag-ugnayan sa negosyo ay paunang naaprubahan.

Dapat mong ibunyag sa iyong tagapamahala at sa tanggapan ng pagsunod ang lahat ng mga sitwasyon sa
kung saan ka o ang iyong departamento ay nagsasagawa ng negosyo sa mga miyembro ng iyong pamilya,

mga kaibigan o iba pa na mayroon kang malapit na personal na relasyon. Susubukan ng Insight na tiyaking
walang salungatan ng interes, ngunit walang katiyakan na ang anumang salungatan ay papahintulutan na
magpatuloy.

Mga panlabas na direktor

Paminsan-minsan, maaaring hilingin sa isang kasamahan sa koponan na maglingkod sa lupon ng mga
direktor ng ibang organisasyon o sa lupon ng pagpapayo, at ito ay maaaring, sa ilang mga kaso, magdulot
ng salungatan ng interes. Bago tanggapin ang anumang ganoong posisyon (hindi kasama ang hindi
pangnegosyong pagiging miyembro sa lupon), ang isang kasamahan sa koponan ay dapat kumuha ng
paunang nakasulat na pag-apruba mula sa opisina ng pagsunod.
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Mga interes sa pananalapi sa ibang mga negosyo

Hindi maaaring magkaroon ng personal o pampamilyang interes sa pananalapi ang mga kasamahan sa
koponan sa isang kumpanya na kliyente, kasosyo, supplier o kakumpitensya ng Insight na maaaring hindi
wastong makaimpluwensya sa paghuhusga ng kasamahan sa koponan, na may potensyal na maging sanhi ng
mukhang nahahati na katapatan, o maaaring magresulta sa personal na benepisyo sa kasamahan sa koponan
dahil sa tungkulin niya sa Insight. Ang pagmamay-ari ng pampublikong ikinakalakal na mga mahalagang papel
ng isang kumpanya ay hindi pinipigilan ng seksyong ito, sa kondisyon na ang naturang pagmamay-ari ay hindi
makatwirang inaasahan na makaimpluwensya sa iyong paghatol sa hindi wastong paraan.

Pagbubunyag ng mga salungatan

Ang pagiging epektibo ng patakarang ito ay, sa malaking bahagi, nakasalalay sa pakikipagtulungan ng
mga kasamahan sa koponan sa paglalahad ng mga sitwasyon na maaaring magpakita ng mga isyu na
may kaugnayan sa isang salungatan ng interes. Ang lahat ng mga transaksyong kinasasangkutan ng mga
salungatan ng interes ay dapat na paunang maaprubahan nang nakasulat. Ang mga ehekutibong opisyal,
ehekutibo sa pananalapi at miyembro ng lupon ng mga direktor ng Kumpanya ay dapat na kumuha ng
paunang pag-apruba mula sa komite ng lupon sa pag-audit. Para sa lahat ng iba pang mga kasamahan sa
koponan, dapat kang kumuha ng nakasulat na paunang pag-apruba mula sa tanggapan ng pagsunod sa
pamamagitan ng pag-email sa compliance@insight.com.

Mga kaugnay na transaksyon sa partido

Dapat mong ibunyag sa iyong tagapamahala at sa tanggapan ng pagsunod ang anumang sitwasyon na
kung saan ay nagsasagawa ka ng negosyo sa miyembro ng pamilya ng kasamahan sa koponan o iba pa na
mayroong malapit na personal na relasyon sa kasamahan sa koponan. Halimbawa, kasama sa transaksyon
ng kaugnay na partido ang isang kasamahan sa marketing na nakikipagnegosyo sa isang kumpanya
upang magbigay ng mga brosyur sa adbertismo na pagmamay-ari ng asawa o miyembro ng pamilya ng
isang kasamahan sa koponan. Ang lahat ng mga kaugnay na transaksyon ng partido ay dapat na paunang
maaprubahan nang nakasulat. Ang mga kasamahan sa koponan ay dapat kumuha ng hindi bababa sa
dalawa (2) na mga bid bago humiling ng pag-apruba ng isang kaugnay na transaksyon ng partido.

Ang mga ehekutibong opisyal, ehekutibo sa pananalapi at miyembro ng lupon ng mga direktor ng Kumpanya
ay dapat na kumuha ng paunang pag-apruba mula sa komite ng lupon sa pag-audit. Para sa lahat ng iba
pang mga kasamahan sa koponan, dapat kang kumuha ng nakasulat na paunang pag-apruba mula sa
tanggapan ng pagsunod sa pamamagitan ng pag-email sa compliance@insight.com.




Tumpak na mga Ulat/Rekord ng Insight

Ang bawat kasamahan sa koponan ay nagtatala ng ilang uri ng impormasyon at isinusumite ito sa Insight. Halimbawa,
ang isang kinatawan ng pagbebenta ay nag-uulat ng mga order ng kliyente, maraming mga kasamahan sa koponan
ang nagsusumite ng mga talaan ng oras, at nagtatala ang accountant ng mga kita at gastos. Inaasahan ng Insight na
maging makatotohanan at tapat ang mga kasamahan sa koponan at kinatawan nito sa kanilang mga pahayag, talaan
at ulat. Sa ilalim ng iba't ibang batas, kinakailangan ang Insight na magpanatili ng mga aklat at talaan na nagpapakita
ng mga transaksyon ng Insight at magbigay ng mga ulat na buo, patas, tumpak, napapanahon at nauunawaan. Dapat
mong tiyakin na ganap na tumpak ang lahat ng mga tala na isinusumite mo sa Insight. Ang hindi tapat na pag-uulat
ay maaaring humantong sa sibil o maging kriminal na pananagutan para sa iyo o sa Insight o pareho kayo.

Dapat gampanan ng bawat kasamahan sa koponan ang kanyang responsibilidad upang matiyak na tumpak ang
mga talaan ng Insight at sinusuportahan ng mga ito ang naaangkop na dokumentasyon. Ang lahat ng mga rekord ng
negosyo ay dapat ihanda nang may pag-iingat at ganap na katapatan.

Kung sa anumang oras ay nalaman ng isang kasamahan sa koponan ang maling paggamit ng mga pondo ng Insight
o anumang hindi regular na accounting o aktibidad sa pananalapi, kinakailangang iulat ito ng kasamahan sa koponan.
Maaaring iulat ng mga kasamahan sa koponan ang mga naturang alalahanin sa kanilang pamamahala, sa opisyal

ng pagsunod, sa kanilang kinatawan ng mga mapagkukunan ng tao o sa legal na departamento. Kung wala sa mga
mapagkukunang ito ang katanggap-tanggap, ang kasamahan sa koponan ay maaaring gumawa ng ulat sa hotline ng
Insight (insight.alertline.com).

Pag-adbertismo at Pagbebenta

Kinakailangang kumilos ang Insight nang may pinakamataas na pamantayang etikal sa pakikipagkumpitensya sa
merkado, na kinabibilangan ng pagtiyak na totoo at responsable ang aming mga diskarte sa pag-adbertismo at
pagbebenta. Bagama't hindi pare-pareho ang mga batas sa pag-adbertismo sa buong mundo, sa pangkalahatan, ang
lahat ng impormasyong ibinibigay ng Insight tungkol sa mga produkto at serbisyong ibinebenta nito ay dapat na
patas at makatotohanan. Dapat nating magawang suportahan ang anumang partikular na ginagawa nating pahayag
sa pag-adbertismo tungkol sa mga produkto at serbisyo. Bukod dito, siguraduhin na ang lahat ng paghahambing

sa mga kakumpitensya at sa kanilang mga produkto at serbisyo ay kumpleto, tumpak at hindi nakakapanlinlang
(ipinagbabawal ng mga batas sa pag-adbertismo sa ilang mga bansa ang paghahambing na adbertismo kaya
magtanong sa legal na departamento bago gumawa ng mga paghahambing sa mga pag-adbertismo). Sa paghahanap
ng mga benta, huwag magsinungaling sa mga katotohanan o lumikha ng mga mapanlinlang na impresyon. Kung
ang katahimikan tungkol sa isang katotohanan ay maaaring makalinlang sa isang kliyente, dapat mong ibunyag

ang impormasyon kahit na nangangahulugan ito ng pagkawala ng benta. Panghuli, kung ang adbertismo o mga
materyales sa marketing ay tumutukoy sa anumang ikatlong partido, produkto o anumang intelektwal na pag-aari ng
ikatlong partido na hindi pag-aari ng Insight, dapat tiyakin ng Insight na mayroon itong naaangkop na nakasulat na
pahintulot mula sa ikatlong partido na iyon na gamitin ang kanilang pangalan at intelektwal na ari-arian o ibinibigay
ang wastong pagpapatungkol.

Ang Insight ay nangangalap din ng impormasyon tungkol sa merkado at ng mga kakumpitensya nito sa pamamagitan
ng legal at etikal na paraan. Hindi ka dapat gumamit ng hindi tama o ilegal na paraan upang makakuha ng mga

lihim sa kalakalan ng isang kakumpitensya o iba pang kumpidensyal o pagmamay-ari na impormasyon. Habang
nakikipagkumpitensya tayo sa merkado, gagawin lamang natin ito sa pamamagitan ng etikal na paraan at igagalang
ang mga karapatan at ari-arian ng ating mga kakumpitensya at ng iba pa. Dapat gawin ang partikular na pag-iingat
kapag nakikitungo sa mga kostumer ng mga kakumpitensya, dating mga kostumer at dating mga kasamahan.
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Antitrust

Dapat sumunod ang Insight sa lahat ng naaangkop na batas sa patas na kumpetisyon at mga batas sa antitrust

sa buong mundo. Sinusubukan ng mga batas na ito na tiyakin na nakikipagkumpitensya nang patas at tapat ang
mga negosyo at ipinagbabawal ang gawi na naglalayong bawasan o pigilan ang kompetisyon. Ang mga kasamahan
sa koponan ay mahigpit na pinagbabawalan na pumasok sa anumang unawaan (nakasulat man o hindi) sa isang
kakumpitensya na:

« Naglilimita sa kumpetisyon sa merkado

« Umaayos sa mga presyo o iba pang mga item at kundisyon
« Naglalaan ng mga kliyente o teritoryo

« Naglilimita sa pagkakaroon ng mga produkto o serbisyo

« Nagboboykot sa mga tagapagtustos

« Nagsasangkot ng iba pang kasanayan na malamang na magresulta sa pagpigil sa kalakalan o hindi patas
na mga gawi sa negosyo.

Kung hindi ka sigurado kung magdudulot ang pinag-iisipang aksyon ng hindi patas na kumpetisyon o mga isyu sa
antitrust, matutulungan ka ng tanggapan ng pagsunod o legal na departamento ng Insight.

Pandaigdigang Negosyo

Ang mga subsidiaryo ng Insight ay nagsasagawa ng negosyo sa maraming iba't ibang bansa. Nakatuon ang Insight sa
pagsunod sa mga batas at regulasyong may bisa saanman ito nagnenegosyo. Ang lahat ng mga transaksyon ay dapat
isagawa alinsunod sa naaangkop na mga regulasyon sa pagkontrol ng pag-import, pag-export at money-laundering.
Ang mga batas sa pag-import at pag-export ay maaaring maging napakakumplikado. Maaaring mayroon ding mga
bansa kung saan legal na pinagbabawalan ang Insight sa pag-export. Bukod pa rito, maaaring paghigpitan ng ilang
mga tagapagtustos ang pagbebenta ng kanilang mga produkto sa ilang partikular na teritoryo. Kung mayroon kang
anumang mga katanungan, dapat kang magtanong sa opisyal ng pagsunod o sa legal na departamento.




Mga Pag-audit, Pagsisiyasat at
Pandisiplinang Pagkilos

Iniimbestigahan ng aming Kumpanya ang lahat ng mga
ulat ng aktwal o pinaghihinalaang maling pag-uugali. Ang
naiulat na impormasyon ay ituturing na kumpidensyal,

sa lawak na pinahihintulutan ng lokal na batas. Ang ating
pandaigdigang opisyal sa pagsunod, sa pakikipag-ugnayan
sa departamento ng panloob na pag-audit ng kumpanya,
ay maaari ding magsagawa ng mga pag-audit sa pagsunod
sa ating Pamantayan, kung kinakailangan. Ang mga
paglabag sa ating Pamantayan at/o batas ay hahantong
sa aksyong pandisiplina, hanggang sa at kabilang ang
pagkatanggal sa trabaho, ayon sa pinahihintulutan ng
batas.

Pagsunod sa Pamantayan

Hindi pinapalitan ng ating Pamantayan sa Etika at
mga Kasanayan sa Negosyo ang anumang mga batas,
regulasyon o pamantayan na maaaring naglalaman ng
mas mahigpit na mga kinakailangan (halimbawa, mga
panuntunan sa etika ng pamahalaan o mga batas sa
marketing ng estado). Inaatasan ng ating Pamantayan ang
ating mga kasamahan sa koponan na sumunod sa lahat ng
naaangkop na batas, requlasyon, patakaran, pamamaraan
at kasanayan sa negosyo. Lubos na hinihikayat ang mga
kasamahan sa koponan na gamitin ang Pamantayan

at programa sa pagsunod ng Insight na naglalayong (1)
itaguyod ang kultura ng Insight na naghihikayat sa mga
kasanayang etikal at pangako na sumunod sa batas at (2)
pigilan at tuklasin ang hindi naaangkop na pag-uugali.

Kung mayroon kang anumang mga

katanungan o alalahanin na nauugnay sa
Pamantayan ng Etika at mga Kasanayan sa
Negosyo, mangyaring makipag-ugnayan sa
tanggapan ng pagsunod sa

compliance@insight.com.

1.800.INSIGHT | insight.com
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