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Policy Summary

The Company is committed to maintaining a
workplace free from the effects of drugs and
alcohol out of health and safety concerns, and to
preserve the reputation of the Company in the
communities it serves. Such effects may include
adverse job performance, absenteeism, impaired
judgment, and the creation of the risk of harm to
other employees, customers, or Company

property.

Buod ng Patakaran

Sa pagmamalasakit sa kalusugan at kaligtasan at upang
mapanatili ang reputasyon ng Kumpanya sa mga komunidad
na kanyang pinagsisilbihan, ang Kumpanya ay nakatuon
upang mapanatili ang isang lugar ng trabaho na malaya
mula sa mga epekto ng mga gamot/droga at alak. Ang
gayong mga epekto ay maaring kabilangan ng masamang
pagganap sa tungkulin, pagliban, pinahinang abilidad na
makapaghusga nang mabuti, at paglikha ng panganib ng
pinsala sa iba pang mga empleyado, parukyano, o ari-arian
ng Kumpanya.
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1. OVERVIEW

The Company is committed to maintaining a
workplace free from the effects of drugs and
alcohol out of health and safety concerns, and to
preserve the reputation of the Company in the
communities it serves. Such effects may include
adverse job performance, absenteeism, impaired
judgment, and the creation of risk of harm to other
employees, customers, or Company property.

This policy outlines employee responsibilities in
respect to drugs and alcohol, and provides a
means for identifying and assisting with the
rehabilitation of those employees who suffer from
the effects of or illnesses associated with drug or
alcohol abuse. Failure to comply with this policy is
considered an act of misconduct, and may lead to
remedial or disciplinary action, up to and including
termination.

2. SUPERVISORS’ AND MANAGERS’

RESPONSIBILITIES

All Supervisors and Managers are responsible for
maintaining a workplace free from the effects of
drugs and alcohol in compliance with this policy.
This responsibility includes ensuring that this
policy is communicated to all employees under
his/her supervision or management, being aware
of employee job performance problems, which
may be caused by the effects of drug or alcohol
abuse, and reacting to such problems in
accordance with this policy.

3. AWARENESS OF EMPLOYEE JOB PERFORMANCE

Any Supervisor or Manager who knows or has
reason to believe that an employee is affected by
drugs or alcohol in the workplace should proceed
as follows:

e Immediately prohibit the employee from
performing any safety sensitive job.

e If necessary, relieve the employee from
his/her scheduled duties for that day.

e Document the incident(s).
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1. BuobD

Sa pagmamalasakit sa kalusugan at kaligtasan at upang
mapanatili ang reputasyon ng Kumpanya sa mga
komunidad na kanyang pinagsisilbihan, ang Kumpanya ay
nakatuon upang mapanatili ang isang lugar ng trabaho na
malaya mula sa mga epekto ng mga gamot/droga at alak.
Ang gayong mga epekto ay maaaring kabilangan ng
masamang pagganap sa tungkulin, pagliban, pinahinang
abilidad na makapaghusga nang mabuti, at paglikha ng
panganib ng pinsala sa iba pang mga empleyado,
parukyano, o ari-arian ng Kumpanya.

Ang patakarang ito ay nagbalangkas ng mga
responsibilidad ng empleyado kaugnay sa mga droga at
alak, at nagbibigay ng paraan para matukoy at matulungan
sa rehabilitasyon, ang mga empleyado na nagdurusa mula
sa mga epekto ng droga o alak. Ang kabiguang sumunod
sa patakarang ito ay itinuturing na akto ng maling pag-
aasal, at maaaring humantong sa aksyon ng pagremedyo o
pagdidisiplina, hanggang sa at kabilang ang pagwawakas
ng katungkulan.

2. MGA RESPONSIBILIDAD NG MGA TAGAPATNUGOT AT
TAGAPAMAHALA

Sa pagsunod sa patakarang ito, lahat ng Tagapatnugot at
Tagapamabhala ay responsable sa pagpapanatili ng lugar ng
trabaho na malaya mula sa mga epekto ng droga at alak.
Kabilang sa responsibilidad na ito ay ang pagtiyak na ang
patakarang ito ay naipaalam sa lahat ng empleyado sa
ilalim ng kanyang pagpatnugot o pamamahala, pagiging
may alam sa mga problema sa pagganap ng tungkulin ng
empleyado, na maaaring sanhi ng mga epekto ng pag-
abuso sa droga o alak, at ang pagtugon sa gayong mga
problema alinsunod sa patakarang ito.

3. PAGKILALA SA PAGGANAP NG TUNGKULIN NG EMPLEYADO

Alinmang Tagapatnugot o Tagapamahala na nakakaalam o
may dahilan upang maniwala na ang isang empleyado ay
apektado ng droga o alak sa trabaho ay dapat gawin ang
mga sumusunod:

e Agad na pagbawalan ang empleyado mula sa
paggawa ng anumang sensitibong trabaho.

o Kung kinakailangan, alisin ang empleyado mula
sa kanyang nakatalagang mga tungkulin para sa
araw na iyon.

o Idokumento ang (mga) insidente.
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e Call either the Human Resources
Department (or equivalent) or
management who, in consultation with the
Supervisor or Manager, will determine the
appropriate course of action.

4. EMPLOYEE RESPONSIBILITIES

The Company expects all employees to perform
their duties in a safe and responsible manner at all
times. Unless exempted specifically under this
policy, no employee is permitted to be under the
influence of drugs or alcohol:

e At the workplace or during work hours /
setting.

e While performing or on call to perform
his/her employment duties.

e While operating a vehicle or equipment
used for Company business.
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e Tawagan ang alinman sa Departamento ng
Human Resources o katumbas) o
pangasiwaan na, sa konsultasyon sa
Tagapatunugot o Tagapamahala, ay ang
siyang magpapasiya kung ano ang angkop
na gagawing aksyon.

4. MGA RESPONSIBILIDAD NG EMPLEYADO

Inaasahan ng Kumpanya na gagampanan ng lahat ng
empleyado ang kanilang mga tungkulin sa isang ligtas
at responsableng paraan sa lahat ng oras. Walang
empleyado ang pinapayagang mapasailalim sa
impluwensya ng droga o alak, maliban kung sila ay
partikular na inilibre sa ilalim ng patakarang ito:

. Sa lugar ng trabaho o sa oras ng trabaho /
lunan.

. Habang gumaganap o tinawagan na
gampanan ang kanyang mga tungkulin sa
trabaho.

. Habang nagpapatakbo ng sasakyan o
kagamitang para sa negosyo ng Kumpanya.
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a. lllegal Drugs

For the purposes of this policy, illegal
drugs means narcotics, drugs, or other
substances the cultivation, manufacture,
distribution, sale, use, or possession of
which is prohibited or restricted by law.
The cultivation, manufacture, distribution,
sale, use, or possession of illegal drugs at
the workplace is prohibited. Employees
may be subject to criminal prosecution for
such conduct, in addition to any remedial
or disciplinary action taken by the
Company.

b. Over-the-Counter and Prescription
Drugs

In this policy, “over-the-counter drugs”
means drugs which are available without a
prescription and used for purposes of
remedying a specified ailment and
“prescription drugs” means drugs which
are prescribed and authorized for use by a
licensed medical practitioner or dentist.

It is not the Company’s intent to interfere
with the appropriate use of over-the
counter and prescription drugs. However,
some over-the counter and prescription
drugs can cause side effects, which may
impair employee job performance and
safety.

An employee who is taking over-the-
counter and/or prescription drugs that may
in any way impair his/her job performance
(including their safety obligations to
themselves, their coworkers and their
workplace) must report this information to
his/her Supervisor or Manager so that the
Supervisor or Manager may make
appropriate arrangements.

c. Consumption of Alcohol and
Recreational Drugs (legally available
according to the laws of the
province/state in which the employee

works)
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a. Mga llegal na Gamot

Para sa mga layunin ng patakarang ito, ang
ilegal na gamot ay nangangahulugang mga
narkotiko, droga, o iba pang mga sangkap na
ang paglilinang, paggawa, pamamahagi,
pagbebenta, o pag-aari ay ipinagbabawal o
hinihigpitan ng batas. Ang paglilinang,
paggawa, pamamahagi, pagbebenta, paggamit,
0 pag-aari ng mga ilegal na gamot sa lugar ng
trabaho ay ipinagbabawal. Ang mga empleyado
ay mapapasailalim sa kriminal na pag-uusig
para sa ganitong pag-aasal, bukod pa sa
anumang aksyon ng pagremedyo O
pagdidisiplina na ginawa ng Kumpanya.

b. Mga Inireseta at Di-Iniresatang Gamot

Sa patakarang ito, ang "di-iniresetang gamot"
ay nangangahulugang mga gamot na mabibili
nang walang reseta at ginagamit para sa
paglulunas sa ispisipikong karamdaman at ang
“"iniresetang gamot" ay nangangahulugang mga
gamot na inireseta at pinahintulutang gamitin
ng lisensyadong mangagamot o dentista.

Hindi layunin ng Kumpanya na makialaman sa
angkop na paggamit ng di-inireseta at
iniresetang gamot. Gayunman, ang ilang di-
inireseta at iniresetang gamot ay maaaring
magdulot ng masamang epekto, na
makapipinsala sa pagganap ng empleyado sa
kanyang tungkulin at kaligtasan.

Ang isang empleyado na gumagamit ng di-
inireseta at iniresetang gamot na maaaring sa
anomang paraan makasira sa kanyang
paggawa ng tungkulin (pati na sa kanilang mga
obligasyong pangkaligtasan sa kanilang sarili,
sa mga katrabaho at lugar ng kanilang trabaho)
ay dapat na mag-ulat ng impormasyong ito sa
kanyang Tagapatnugot o Tagapamahala upang
ang Tagapatnugot o Tagapamahala ay maaring
makagawa ng mga nararapat na
areglo/kaayusan.

c. Pagkonsumo ng Alkohol at mga
Panlibangang Droga (legal na magagamit
ayon sa _mga batas ng lalawigan/ estado
kung saan ang empleyado ay

nagtatrabaho)
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Under no circumstances are employees
permitted to consume alcohol or use
recreational drugs at their place of work.
Furthermore, employees are not permitted
to carry on their person or cause to be
brought onto their workplace any form of
alcohol or recreational drugs.

Similar to over-the-counter and
prescription  drugs, alcohol and/or
recreational drugs can cause side effects,
which  may impair employee job
performance and safety (including their
safety obligations to themselves, their
coworkers and their workplace). If
employees are under the influence of any
alcohol or recreational drugs at any time
during their designated work hours,
employees must report this information to
his/her Supervisor or Manager so that that
the Supervisor or Manager may take
appropriate arrangements.

d. Consumption of Alcohol and
Recreational Drugs During Company
Functions

It is recognized that employees may wish
to consume alcohol during Company or
work related social or business functions.
The Company stresses that any alcohol
use must be responsibly limited,
consistent with considerations of safety,
proper performance of the employee’s
duties and maintenance of the Company’s
good reputation. All  employees are
expected to know their own limits for their
safe consumption of alcohol at these
functions. Employees are encouraged not
to drive after such functions if they have
consumed alcohol and instead, to seek
alternatives to  ensure safety of
themselves and those around them.

Consumption of alcohol at such functions
is permitted only to the extent that it does
not lead to impaired performance, result in
inappropriate behaviour, damage to
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Sa anumang sitwasyon walang empleyadong
pinapayagan na uminom ng alak o gumamit ng
mga panglibangang droga sa lugar ng kanilang
trabaho. Bukod pa rito, ang mga empleyado ay
hindi pinahihintulutang magtaglay o magdala sa
lugar ng kanilang trabaho ng anumang uri ng
alak o0 mga panglibangang droga.

Katulad sa di-inireseta at iniresetang gamot,
ang alak at / o mga panglibangang droga ay
maaaring magdulot ng mga masamang epekto,
na maaaring makasira sa pagganap ng
empleyado ng kanyang tungkulin at kaligtasan
(kabilang ang kanilang mga obligasyong
pangkaligtasan sa kanilang sarili, sa mga
katrabaho at lugar ng kanilang trabaho). Kung
ang mga empleyado ay nasa ilalim ng
impluwensya ng anumang alak o panlibangang
droga sa  anumang panahon nang
nakatalagang oras ng kanilang trabaho,
kailangang i-ulat ng mga empleyado ang
impormasyong ito sa kanyang Tagapatnugot o
Tagapamahala upang ang Tagapatnugot o
Tagapamahala ay maaring makagawa ng mga
angkop na areglo/kaayusan.

d. Pagkonsumo ng Alkohol at Panlibangang
Droga sa Panahon ng mga Okasyon ng
Kumpanya

Kinikilala na ang mga empleyado ay maaaring
naising magkosumo ng alak sa panahon ng
kasiyahan o pagtitipon na kaugnay sa trabaho
0 negosyo ng Kumpanya. Binibigyang-diin ng
Kumpanya na ang anumang paggamit ng alak
ay dapat na responsable at limitado,
sumusunod sa pagsasaalang-alang ng
kaligtasan, wastong pagganap ng mga
tungkulin ng empleyado at pagpapanatili ng
magandang reputasyon ng Kumpanya. Lahat
ng mga empleyado ay inaasahang alam ang
kanilang sariling mga limitasyon para sa
kanilang ligtas na pagkonsumo ng alak sa mga
ganitong okasyon. Ang mga empleyado ay
hinihikayat na huwag magmaneho pagkatapos
ng gayong mga pagtitipon kung sila ay uminom
ng alak at sa halip, maghanap ng mga
alternatibo upang matiyak ang kaligtasan ng
kanilang sarili at ng mga nasa paligid nila.

Ang pagkonsumo ng alak sa mga naturang
okasyon ay pinapayagan lamang sa punto na
ito ay hindi hahantong sa kapahamakan sa
paggawa, magreresulta sa hindi angkop na
pag-aasal, pinsala sa reputasyon ng Kumpanya
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the Company’s reputation, endanger the
safety of the individual or group, or violate
applicable law.

Under no circumstances are employees
permitted to use recreational drugs during
any Company or work related social or
business functions.

5. REHABILITATION AND ASSISTANCE OPTIONS

Any employee may seek help for a drug or alcohol
problem on a confidential basis by contacting their
respective Human Resources Department (or
equivalent) or the Employee Assistance Program.
The Company encourages and recommends
counselling and treatment for employees who are
affected by drug or alcohol abuse. In seeking
such assistance, employees will not jeopardize
their employment or opportunities with the
Company. However, rehabilitation and assistance
options will not shield an employee from
appropriate disciplinary action, up to and including
termination, for violation of this policy or for failure
to acknowledge a drug or alcohol abuse problem
and take the appropriate remedial action to
address that problem. If an employee requests
leave from work for treatment, arrangements will
be made on an individual basis.

The Company retains full and final discretion on
whether an employee may return to work after an
instance of substance abuse and reserves its right
in its full and absolute discretion to require an
employee, upon completion of his/her treatment
program, to provide a letter from his/her doctor
indicating whether or not the employee is fit to
return to full work duties without any limitations.
Further, the Company reserves its right to place
conditions upon an employee’s return to work.
Such conditions may include a requirement that
the employee provide proof of satisfactory
completion of a treatment program, and/or
satisfactory medical reports on the employee’s
post-treatment condition.
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ilalagay sa panganib ang kaligtasan ng
indibidwal o grupo, o lalabagin ang naaangkop
na batas.

Sa alinmang sitwasyon hindi pinapayagan ang
mga empleyado na gumamit ng mga
panlibangang droga sa anumang pagtitipon o
kasiyahan na kaugnay sa trabaho o negosyo
ng Kumpanya.

5. MGA OPSIYON SA REHABILITASYON AT TULONG
Alinmang empleyado ay makahihingi ng kumpidensyal
na tulong sa problema sa droga o alak sa pamamagitan
ng pagkiki-ugnay sa kani-kanilang Departamento ng
Human Resources (o katumbas) o ng Programa ng
Tulong sa Empleyado. Hinihikayat at inirerekomenda
ng Kumpanya ang pagpapayo at pagpapagamot para
sa mga empleyado na apektado ng droga o alak. Sa
paghahanap ng gayong tulong, hindi malalagay sa
panganib ng mga empleyado ang kanilang trabaho o
oportunidad sa Kumpanya. Gayunman, ang mga
opsiyon sa rehabilitasyon at tulong ay hindi
magsasangga sa empleyado mula sa pagpapataw ng
angkop na pagdidisiplina, hanggang sa at kabilang ang
pagwawakas ng katungkulan, para sa paglabag sa
patakarang ito o kabiguang kilalanin ang problema sa
pag-abuso sa droga o alak at paggawa ng angkop na
aksyon ng pagremedyo upang lutasin ang problema.
Kung ang isang empleyado ay humiling ng pagliban
mula sa trabaho upang magpagamot, ang mga
areglo/kaayusan ay gagawain base sa indibidwal na
sitwasyon.

Ang Kumpanya ay naglalaan ng buo at huling
pagpapasya sa kung ang isang empleyado ay
makababalik sa trabaho matapos ang isang
pagkakataon ng pag-abuso sa sangkap at
nagrereserba ito ng kanyang karapatan sa buo at
ganap nitong pagpapasiya na kailanganin ang isang
empleyado, matapos nyang kumpletuhin ang programa
sa pagpapagaling, na magbigay ng isang liham mula sa
kanyang doktor na nagsasaad kung ang empleyadong
ito ay nararapat o hindi na bumalik sa kanyang trabaho
at gawin ang kanyang tungkulin nang walang anumang
mga limitasyon. Dagdag pa rito, naglalaan ang
Kumpanya ng karapatan nitong maglagay ng mga
kundisyon sa pagbalik ng isang empleyado sa trabaho.
Maaring kabilang sa mga ganitong mga kondisyon ay
ang kinakailangang magbigay ang empleyado ng
patunay sa kasiya-siyang pagtatapos ng programa sa
pagpapagaling, at / o nakasisiyang mga medikal na ulat
tungkol sa kalagayan ng empleyado matapos ang
kanyang pagpapagaling.
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6. REMEDIAL AND DISCIPLINARY ACTIONS

Any employee who violates this policy may be
subject to one or more of the following
remedial and disciplinary actions:

e Immediate removal from duty.
e Counselling.

e A written warning placed in the
employee’s employment file.

e Suspension or discharge.

7. INTERPRETATION AND REVIEW

Any questions regarding the application of this
policy should be directed to the employee’s
Human Resources Department (or equivalent) or
senior management of the business or the
Company. However, the Company’s Chief
Financial Officer has final authority to interpret and
resolve any questions regarding the application of
the contents, and spirit, of this policy.

The Company’s Chief Financial Officer will review
this policy on an annual basis and implement any
changes as necessary.
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MGA AKSYON NG PAGREMEDYO AT PAGDIDISIPLINA

Alinmang empleyado na Ilumalabag sa
patakarang ito ay maaaring mapasailalim sa isa
0 mabhigit pa sa mga sumusunod na aksyon ng
pagremedyo at padidisiplina:

e Kaagad na pagtanggal mula sa tungkulin.
e Pagpapayo.

e Isang nakasulat na babala na inilagay sa
tala ng empleyado sa pagtatrabaho.

e Suspensyon o pagpapa-alis.

INTERPRETASYON AT PAGSUSURI

Ang anumang mga katanungan tungkol sa
aplikasyon ng patakarang ito ay dapat idirekta
sa Departamento ng Human Resources ng
empleyado (o katumbas) o mataas na
pangasiwaan ng negosyo o ng Kumpanya.
Gayunman, ang Punong Opisyal ng Pananalapi
ng Kumpanya ay may huling awtoridad na
bigyang-kahulugan at lutasin ang anumang
tanong tungkol sa aplikasyon ng nilalaman, at
diwa, ng patakarang ito.

Susuriin ng Punong Opisyal ng Pananalapi ng
Kumpanya ang patakarang ito sa taunang
batayan at ipatutupad ang anumang
pagbabago kung kinakailangan.
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