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Wiadomosc od naszych liderow

Osigganie rezultatéw we wtasciwy sposoéb to jedna z naszych fundamentalnych wartosci.
Oznacza to okazywanie szacunku, podejmowanie rozsadnych decyzji i spojne dziatanie podczas
pracy z naszymi zespotami, klientami, dostawcami, inwestorami lub spotecznosciami.

Nasz Kodeks postepowania i etyki pormaga nam w podejmowaniu lepszych
decyzji. Zaktualizowalismy Kodeks, aby byt tatwiejszy do zrozumienia i
dotyczyt naszej codziennej pracy. Kazda sekcja Kodeksu jest
zorganizowana w ten sam sposob:

e Wyrazne i proste okreslenie wtasciwego
sposobu osiggania rezultatow

- Rzeczywiste sytuacje z doswiadczen
pracownikow, pokazujace prawidtowe i
nieprawidtowe reakcje

Chociaz Kodeks obejmuje wiele tematow, nie jest w stanie
ujac wszystkich sytuacji. Aby uzyskac¢ wiecej informaciji,
nalezy uzyc¢ linkdw w postach informacyjnych. Jesli
potrzebujesz porady, porozmawiaj z menedzerem,
Dziatem prawnym, Dziatem zasobdw ludzkich lub

Dziatem ds. etyki i zgodnosci z przepisami.

Dotacz do naszego zobowigzania przestrzegania
Kodeksu. Poznaj go. Dziataj uczciwie i demonstruj
etyczne zachowanie we wszystkim, co robisz. Jesli
masz jakiekolwiek pytania lub obawy, zabierz gtos!

Dziekujemy za wszystko, co robisz, abysmy mogli
podejmowac lepsze decyzje i osiggac rezultaty we
wtasciwy sposob, kazdego dnia.

Z pozdrowieniami,

4‘7 Sent- @/

Ray Scott Jennifer Gilhool
Prezesi Dyrektor ds. zgodnosci z przepisami
Dyrektor Generalny
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Co nami kieruje?

NASZA HISTORIA
Ponad 100-letnia tradycja wiodgcego dostawcy w motoryzacji
184 000 pracownikéw w 38 krajach

Najwiekszy amerykanski dostawca czesSci
motoryzacyjnych na swiecie

Projektowanie, inzynieria i wytwarzanie produktow klasy
Swiatowej dla kazdego wiekszego producenta samochodéw

NASZA WIZJA

Nasz utalentowany zespo6t tworzy produkty, ktére zapewniajg komfort, dobre
samopoczucie, wygode i bezpieczeristwo konsumentéw. Wspdlng praca
czynimy kazdy przejazd lepszym w mysl hasta:

NASZE WARTOSCI

Nasza reputacja jest oparta na tym, jak traktujemy siebie nawzajem i
kazdego, z kim wspdtpracujemy.

Podejmujemy zobowigzanie wobec siebie nawzajem, naszych dostawcéw i naszych
klientéw, a takze zobowigzanie do ochrony Srodowiska i wspierania spotecznosci,
w ktérych zyjemy i pracujemy. Traktujemy kazdego z godnoscia i szacunkiem.

Od rozwoju innowacyjnego i inteligentnego doswiadczenia pojazdu do
doskonatosci operacyjnej — zawsze dazymy do postepu.

Pracujemy zespotowo, rozumiemy potrzeby naszych klientédw, okazujemy szacunek,
zapewniamy mozliwosci innym, podejmujemy dobre i terminowe decyzje, inwestujemy
w nasze talenty na przysztosé i koncentrujemy sie na celach dtugoterminowych,

a nie na zyskach krotkoterminowych.

Kodeks postepowania i etyki Lear 5




Uczciwe dziatanie

Nasz Kodeks to fundament etyki naszej firmy. Pomaga nam prowadzi¢ dziatalnosc¢ legalnie, uczciwie i szczerze poprzez ustalanie
oczekiwan i zapewnianie wytycznych pomagajgcych podejmowac lepsze decyzje kazdego dnia. Realizowanie naszych wartosci
promuje kulture zaufania i szacunku do cztonkdw zespotu i do 0sob spoza firmy, z ktorymi wspotpracujemy.

JAK OSIAGNAC ZMIANE NA LEPSZE?

Niezaleznie od funkcji petnionej w firmie Lear, kazdy moze wspierac¢ kulture etyki i wartosci firmy Lear.

Oto jak osiggamy rezultaty we wtasciwy sposdb:

. Poznaj i przestrzegaj Kodeksu, zasad firmy i obowigzujacych przepiséw prawa.

. Ukoncz wszystkie kursy szkoleniowe z zakresu etyki i zgodnosci z przepisami.

. Zabieraj gtos, jesli zauwazysz lub podejrzewasz naruszenie Kodeksu, zasad firmy i obowigzujgcych przepiséw prawa.
. Wspétpracuj w dochodzeniach Dziatu etyki i zgodnosci z przepisami.

. Zadawaj pytania, gdy potrzebujesz rady, nie masz pewnosci w sprawie sposobu dziatania lub widzisz cos,
co wzbudza dyskomfort.

. Jesli masz pomysty na poprawe naszej kultury etyki, zgtaszaj je do Dziatu etyki i zgodnosci z przepisami.

Jako przetozony:
. Dawaj przyktad podwtadnym oraz demonstruj wizje i wartosci firmy Lear poprzez swoje dziatania.
. Rozmawiaj z zespotem o kwestiach etyki i zachecaj do zadawania pytan i zgtaszania watpliwosci.

. Reaguj na zgtaszane watpliwosci i powiadamiaj Dziat etyki i zgodnosci z przepisami o wszelkich rzeczywistych lub
podejrzewanych naruszeniach Kodeksu lub zasad.

. Nie podejmuj dziatan odwetowych przeciw osobom, ktére zgtaszajg watpliwosci lub uczestnicza w dochodzeniu.

S i

Pomocne zasoby
dla menedzerow zawiera

Portal Zasoboéw Dziatu
Etyki i Zgodnosci
z Przepisami.
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Czym jest Dziat
etykii zgodnosci

ZABIERANIE GLOSU

Wszyscy musimy przestrzegaé naszego Kodeksu i chronié Lear. z przepisami?

Jesli zauwazysz lub podejrzewasz nieprawidtowosci, zabierz gtos.

Dziat etyki i zgodnosci z przepisami stuzy pomoca. Nasz dziat etyki i zgodnosci z
Razem znajdziemy wtasciwe rozwigzanie. przepisami pomaga firmie Lear

i jej pracownikom utrzymywac
najwyzsze standardy uczciwosci
poprzez zaangazowanie
. . kierownictwa, szkolenia,
Kiedy zabrac gtos? wytyczne i ciagta komunikacie:
Postepy podsumowujemy
w corocznym Raporcie
dotyczgcym zréwnowazonego
rozwoju firmy Lear.

Jesli nie masz pewnoséci, czego
wymaga Kodeks w danej sytuaciji.

Jesli zauwazysz lub podejrzewasz naruszenie:

Nasz Kodeks

=)

Nasze zasady lub procedury Patrz
Zasady
% Jakiekolwiek przepisy prawa zgtaszania

lub regulacje naruszen.

Jesli odczuwasz nacisk, aby zrobié¢ co$, co moze
naruszac nasz Kodeks, zasady lub procedury
albo jakiekolwiek przepisy prawa lub regulacje.

Jak zabrac gtos?

/‘\ = -t Zgtoszenie przez Zgtoszenie przez telefon pod
OOO OZI‘:‘\OQNS Z n:enek Zde- [T: Internet na stronie numerami opublikowanymi na
K_/ UGt T L ~>-~ | everyone.lear.com lub stronie intranetowej Dziatu ety-

— reportlineweb.com/Lear Ki i zgodnosci z przepisami

Zgtoszenie przez aplika- W wiadomosci e-mail do Za posrednictwem poczty
cje na telefon komérkowy 4@, Dziatu etyki i zgodnosci do dyrektora ds. zgodnosci z
poprzez zeskanowanie 4 z przepisami, na adres przepisami firmy Lear, na adres
kodu QR ponizej lub na - N\l compliance@lear.com 21557 Telegraph Rd.,
plakatach w zaktadzie Southfield, Michigan 48033
pracy

L E Zeskanuj ten kod QR przy Zgtoszenia przez Internet lub

= uzyciu smartfona, aby uzy- przez telefon moga byé dokony-

" skac¢ dostep do przyjaznej dla
" urzadzen mobilnych platfor-
. my internetowej firmy Lear.

wane w jezyku lokalnym i anoni-
mowo, chyba Zze zabraniajg tego
lokalne przepisy prawa.
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CO SIE STANIE, GDY ZABIORE GLOS?

Potaczenia i zgtoszenia na infolinii sg obstugiwane przez firme zewnetrzna. W wiekszosci krajow mozna zachowac anonimowos¢.
W krajach, w ktérych prawo na to nie pozwala, przedstawiciel infolinii udzieli takiej informacji. W przypadku skorzystania z zasobow
do zabrania gtosu otrzymasz numer zgtoszenia, ktéry umozliwi sprawdzanie stanu zgtoszenia lub udzielanie dodatkowych
informaciji. Wszystkie problemy zgtaszane przez infolinie sg przekazywane do Zespotu ds. Etykii Zgodnosci z Przepisami.
Niezwtocznie odpowiadamy na zapytania.

Traktujemy powaznie wszystkie zgtoszenia. Po otrzymaniu zgtoszenia prowadzimy dziatania z najwyzszg dyskrecjg i ustalamy,
czy nasz Kodeks, zasady lub obowigzujgce przepisy prawa zostaty ztamane. Nasz Kodeks wymaga, aby wszyscy pracownicy firmy
Lear wspotpracowali podczas prowadzenia dochodzen.

Celem dochodzen jest zrozumienie i raportowanie stanu faktycznego. Kazde dochodzenie zwigzane jest unikalnymi faktami i
okolicznosciami. Niektore sg ztozone i potrzebujemy wiecej czasu, aby je zamkna¢. Inne sa pilne i wymagajg natychmiastowej uwagi.

Infolinia Dziatu etyki i zgodnosSci z przepisami

Nazywamy to infolinig, poniewaz Dziat etyki i zgodnosci z przepisa-
mi odpowiada na pytania dotyczace naszego Kodeksu i zasad.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Zasady zapobiegania dziataniom odwetowym chronig osoby, ktére zabierajg gtos i wspotpracujg podczas prowadzenia
dochodzen. Jesli uwazasz, ze dziatania odwetowe dotykajg Ciebie lub Twojego wspdtpracownika, niezwtocznie powiadom
Dziat etyki i zgodnosci z przepisami. Mozesz takze skorzystac z jednego z kanatéw zgtaszania.

ZWOLNIENIA Z PRZESTRZEGANIA ZASAD KODEKSU

Zwolnienia z przestrzegania zasad zawartych w niniejszym Kodeksie w stosunku do kadry
kierowniczej i dyrektorow firmy Lear moze dokonac wytacznie zarzad lub komisja zarzadu
dziatajgca w imieniu zarzadu. Wszelkie tego typu decyzje zostang niezwtocznie ujawnione w
stopniu wymaganym przez prawo oraz zasady obowigzujagce podmioty notowane na
Nowojorskiej Gietdzie Papierow Wartosciowych. Zwolnienia z przestrzegania zasad naszego
Kodeksu dla pozostatych pracownikdw moze dokonac wytacznie dziat prawny firmy Lear. Przejrzyj nasze

Antyodwet

Polityka.
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Zgodnosc z przepisami |
bezpieczenstwo w srodowisku T

Chronimy i wykorzystujemy zasoby IT,
aby pracowac efektywnie.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

We wspotczesnym Swiecie polegamy na narzedziach IT kazdego dnia. Komputery, telefony komodrkowe, e-mail, serwery i sieci pomagaja
nam w szybkiej komunikacji, gromadzeniu danych, zwiekszaniu produktywnosci i lepszej obstudze klientow. Nieprawidtowe korzystanie

z nich moze szkodzi¢ naszej reputacji i zagraza¢ naszemu bezpieczenstwu. W celu ochrony mienia firmy lub wykrywania potencjalnych
dziatan przestepczych komunikacja i aktywnos¢ systemow, sprzetu i urzadzen bedacych wiasnoscia firmy Lear moze by¢ monitorowana
w zakresie dozwolonym przepisami prawa.

Chronimy zasoby IT poprzez:
Zabezpieczenia urzgdzen
«  Zabezpieczanie urzgdzen informatycznych przed kradziezg lub utratg sprzetu i przechowywanych w nim
informacji poufnych
- Blokowanie ekranu lub wylogowanie sie przed pozostawieniem urzgdzenia bez nadzoru
- Szkolenia z zakresu bezpieczeristwa informaciji jako Zzrédto umiejetnosci identyfikacji wytudzania danych
i innych oszustw stosowanych przez cyberprzestepcow
Poczta e-mail i przesytanie danych
«  Zakaz obchodzenia lub wytaczania srodkéw ochrony informacii
«  Korzystanie z zapewnionego przez firme Lear dostepu do Internetu i poczty e-mail w sposob
etyczny, legalny i zgodny z zasadami firmy Lear
«  Zakaz korzystania z ogdéinodostepnych ustug poczty e-mail, takich jak Gmail, Yahoo itd. do

komunikacji w sprawach firmy Lear

»  Przechowywanie plikow zawierajgcych kluczowe, wazne lub poufne dane w ustugach
zatwierdzonych przez korporacyjny Dziat IT

Dane uwierzytelniajgce uzytkownika

Natychmiastowa zmiana haset w przypadku ujawnienia lub na polecenie administratora
zabezpieczen

(\/\‘ - Zakaz udostepniania haseti zachowanie poufnosci wszystkich haset uzytkownika

Zarzgdzanie oprogramowahniem

»  Przestrzeganie praw autorskich ilicencji oprogramowania

1 01 1 O «  Zakazinstalowania niezatwierdzonego lub osobistego oprogramowania na urzgdzeniach bedgcych
01 01 1 wiasnoscig firmy (patrz Globalna lista oprogramowania)

«  Uruchomienie ponowne komputera co najmniej raz w miesigcu lub na polecenie korporacyjnego Dziatu
IT w celu zapewnienia instalacji aktualizacji oprogramowania, w tym poprawek zabezpieczen
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NASZ KODEKS W DZIALANIU
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W jaki sposob?

Otrzymujesz od dostawcy wiadomosé Twoj wspotpracownik niedawno odszedtz firmy,a Ty Potrzebujesz dostepu do pliku na dysku zastrzezonym, aby
e-mail z prosba o przekazanie ptatnosci na PNk GO GID oo P NI 2 Eh GE] odpowiedzieé na pilne pytanie klienta, ale jestes poza biurem.
duzy rozmiar i muszg by¢ przestane do chmury, aby mozna . a . z ;
nowy rachunek bankowy. Wszystko wy- byto je otworzyé. Inne pliki trzeba przekonwertowaé, a Dzwonisz do wspétpracownika, ktdry nie ma dostepu dol
glada prawidtowo, ale dla pewnosci nalezy oprogramowanie potrzebne do konwersiji nie znajduje sig na dysku zastrzezonego i podajesz mu swoje hasto, aby ten mogt
skontaktowad sie z dostawca osobiscie. liscie programow zatwierdzonych przez Lear. Czujesz presje. uzyskaé dostep do informac;ji i wystaé Ci ja. Jesli pozwolisz na

Elay LAY (Sl S S E, WD CERRSER skorzystanie ze swojego hasta tylko jeden raz, to wszystko w
sie przestac pliki do chmury i pobraé program do konwersji

na swojego laptopa, aby uzyska¢ dostep do potrzebnych porzadku. Prawidtowo?
plikéw. Czy to dobra decyzja?

Nie. Przesytanie informacji firmy Lear — e-maili, dokumentéw
i innych danych — do chmury stwarza ryzyko i moze poten-
cjalnie narazi¢ firme na dziatanie szkodliwego oprogramo-
wania. Korzystanie z niezatwierdzonego oprogramowania

narusza Zasady bezpieczeristwa informacji firmy i wystawia

firmowa sie¢ na ataki. Jesli potrzebujesz pomocy przy
uzyskiwaniu dostepu do plikéw, przechowywaniu ich albo
konwertowaniu, skontaktuj sie z dziatem IT. Nieprzestrzega-
nie Zasad bezpieczeristwa informacji firmy naraza firmowe
dane na ryzyko.

Recenzja Lear

Polityka bezpieczen-
stwa informacji oraz
Oswiadczenie doty-
czgce informacji
poufnych.

Zgtos watpliwe zachowanie
komputera lub utrate
urzgdzen firmowych do

Globalne Biuro
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Konflikt interesow

Podejmujemy obiektywne decyzje, stawiajgc dobro firmy Lear

ponad naszymi osobistymi interesami, aby pracowac efektywnie.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Kazdy ma interesy poza praca. W przypadku konfliktu miedzy osobistymi interesami a dobrem firmy podjecie wtasciwych decyzji
moze byc trudne. Relacje spoteczne lub rodzinne, inwestycje finansowe lub aktywnos$¢ poza pracg mogg wptywac na zdolnos¢ do
podejmowania bezstronnych decyzji biznesowych. Zgtaszamy wszelkie potencjalne konflikty do Dziatu etyki i zgodnosci z przepisami
poprzez System Zarzgdzania Ujawnieniami Dziatu Etyki i Zgodnos$ci z Przepisami, aby umozliwi¢ ich odpowiednie rozwigzywanie i

zarzgdzanie nimi.

Unikamy konfliktéw intereséw poprzez:

»  Zakaz wykorzystywania firmowych aktywdw, mienia lub informacji albo stanowiska w firmie dla korzysci osobistych Iub dla
korzysci krewnych lub znajomych

- Uzywanie Systemu Zarzgdzania Ujawnieniami Dziatu etyki i zgodnos$ci z przepisami do niezwtocznego zgtaszania
nastepujgcych okolicznosci:

- Zatrudnienie lub praca poza firma Lear, w tym cztonkostwo w zarzadach podmiotéw prywatnych, publicznych lub
non-profit
- Posiadanie udziatéw w podmiotach konkurencji, dostawcow lub klientow przez cztonkéw najblizszej rodziny

« Praca cztonka rodziny w firmie Lear lub u konkurencji, dostawcy lub klienta

Jaka jest ré6znica miedzy
cztonkiem najblizszej rodziny
a cztonkiem rodziny?

«  Cztonkowie najblizszej rodziny ograniczajq sie
do nastepujgcych osdb: matzonek/matzonka
(nawet w przypadku mieszkania osobno),
cztonkowie gospodarstwa domowego, rodzice
biologiczni i przybrani, dzieci i pasierbowie/
pasierbice, rodzenstwo, tesciowie, szwagrowie/
szwagierki/bratowe.

»  Cztonkowie rodziny obejmujg cztonkéw
najblizszej rodziny oraz inne osoby
spokrewnione lub spowinowacone. S3 to:
wnukowie, ciotki, wujowie, kuzyni, bratankowie/
bratanice i siostrzency/siostrzenice, a takze
partner/partnerka w zwigzku mitosnym.

0 LEAR Kodeks postepowania i etyki Lear
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NASZ KODEKS W DZIALANIU

4

Twoja zona pracuje w dziale sprzedazy
jednego z dostawcow firmy Lear. Aby unikngé
problemdw z konfliktem interesdw, ujawniasz
to przetozonemu.

W jaki sposob?

Dowiadujesz sie, ze Twoj deweloper jest
takze dostawca firmy Lear. Nie uwazasz,
abys uzyskat(-a) specjalne ceny lub znizki.
Co nalezy zrobi¢?

Wykorzystane dostawcy firmy do dziatal-
nosci osobistej, nawet jesli poczatkowo
powigzanie byto nieznane, moze stanowi¢
konflikt intereséw lub stwarzac pozory kon-
fliktu interesow. Nalezy niezwtocznie ujawni¢
te sytuacje w Systemie Zarzadzania Ujawnie-
niami Dziatu etyki i zgodnosci z przepisami.
Dziat etyki i zgodnosci z przepisami wyda za-
lecenia dotyczgce dalszego postepowania.

X

Twaj siostrzeniec szuka pracy, a masz
dobre relacje z dostawca, ktéry mogtby
chciec¢ go zatrudni¢. Chodzi o szeregowe
stanowisko. Poniewaz nie bedzie pracowat
na rzecz firmy Lear, nie widzisz konfliktu
interesow.

Powigzania, ktoére
mogg stanowic
konflikt interesow,

nalezy zgtaszac w
Systemie
Zarzadzania
Ujawnieniami Dziatu
etykiizgodnosci z
przepisami.. .
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Informacje poufne lub
zastrzezone

Chronimy i prawidtowo wykorzystujemy informacje poufne i zastrzezone
firmy Lear, klientow i dostawcdw, aby pracowac efektywnie.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Od centrow technicznych do hali produkeyjnej, kazdy pracownik firmy Lear wykorzystuje informacje poufne lub zastrzezone, aby
przyczynic sie do sukcesu firmy. Klienci i dostawcy takze powierzajg nam informacje poufne i zastrzezone.

Nieautoryzowane wykorzystanie lub ujawnianie informacji firmy Lear, jej klientow lub dostawcow moze szkodzi¢ naszej przewadze
konkurencyjnej, naruszac¢ nasze zobowigzania wzgledem naszych klientdow i dostawcow, a nawet narazac firme Lear na
odpowiedzialnos¢ prawna. Ponadto nieautoryzowane wykorzystanie lub ujawnienie informacji poufnych i zastrzezonych grozi
konsekwencjami dyscyplinarnymi, w tym wypowiedzeniem i krokami prawnymi.

Chronimy informacje poufne i zastrzezone poprzez:

- Zawieranie uméw o zachowaniu poufnosci lub nieujawnianiu informac;ji przed rozmowami na temat informaciji
poufnych lub zastrzezonych firmy Lear z klientem, dostawca lub innym podmiotem zewnetrznym

- Ujawnianie informacji poufnych lub zastrzezonych wytacznie wtedy, gdy jest to dozwolone na mocy umowy o
zachowanie poufnosci, oraz wytgcznie wtedy, gdy jest to niezbedne do prowadzenia dziatalnosci

- Zapewnianie, aby dokumenty poufne, w formie papierowej lub na urzadzeniach elektronicznych, byty niewidoczne dla
innych osob

«  Zakaz omawiania informacji poufnych lub zastrzezonych w miejscu publicznym

- Zabezpieczanie wszelkich informacji poufnych lub zastrzezonych, nawet po zakonczeniu pracy dla firmy Lear

- Pytanie Dziatu prawnego o porade w przypadku niepewnosci, czy informacje sg poufne lub zastrzezone

- Zwracanie wszelkich dokumentéw zawierajgcych informacje poufne lub zastrzezone do firmy Lear

«  Niezwtoczne powiadamianie Dziatu prawnego o wszelkich zauwazonych rzeczywistych lub podejrzewanych
przypadkach nieprawidtowego wykorzystania, sprzeniewierzenia lub nieautoryzowanego ujawnienia informacji
poufnych lub zastrzezonych

Czym sg informacje poufne lub zastrzezone?
Czy osoba spoza firmy Lear moze znalez¢ dang informacje w Internecie? Jesli nie, nalezy uznac jg za poufna lub
zastrzezona. Informacje poufne lub zastrzezone obejmujg wszelkie informacje niepubliczne, takie jak:

- Plany biznesowe i strategie korporacyjne

»  Plany sprzedazowe i marketingowe

» Informacje i analizy kosztowe i cenowe

«  Schematy organizacyjne

= Informacje o wynagrodzeniach i Swiadczeniach, w tym koszty pracy

» Informacje umozliwiajace identyfikacje innych pracownikéw

»  Praktyki inzynieryjne i produkcyjne, pomysty, projekty, tajemnice handlowe, dokumenty, rysunki,
dane, prototypy i produkty odpadowe

» Nieopublikowane wyniki, dane, prognozy i sprawozdania finansowe
« Potencjalne transakcje, przejecia, zbycia i inwestycje korporacyjne
*  Umowy i warunki uzgodnione z dostawcami i klientami
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Zapoznaj sie z naszym
Oswiadczeniem

o informacjach
poufnych.

+ 4+ 4

NASZ KODEKS W DZIALANIU

v X

W jaki sposob?

Przypadkowo wystates(-as) oferte

Menedzer prosi o umieszczenie
do niewtasciwej osoby. Natychmiast

Otrzymujesz od wspétpracowniczki e-mail z zatgczonymi
rysunkami inzynieryjnymi i zauwazasz adres spoza plikdw poufnych lub zastrzezo-
firmy Lear w polu ,DW". Gdy pytasz o ten adres, nych, do ktérych nie ma doste- powiadamiasz te osobe i prosisz jg o
wspotpracowniczka méwi, ze nie ma powodu do pu, na dysku udostepnionym. usuniecie wiadomosci e-mail (takze z
niepokoju, poniewaz to adres e-mail jej nowo utworzonej Pézniej dowiadujesz sie, ze kosza) bez czytania. Ponadto informu-
firmy doradczej. Martwisz sie, ze wspdtpracowniczka menedzer odchodzi z firmy. Czy jesz klienta o btedzie. To wszystko, co
moze nieprawidtowo wykorzystywac informacje firmowe, nalezy komus powiedzie¢? mozesz zrobi¢. Prawidtowo?

postanawiasz porozmawiac z kierownikiem.
Tak. Nalezy natychmiast skon-

taktowac sie z Dziatem praw-
nym. Menedzer mégt poprosic¢ o
kradziez dokumentow poufnych.

Kodeks postepowania i etyki Lear




Ochrona i prawidtowe
korzystanie z mienia firmy

Dbamy o mienie firmy jak o swoje wiasne.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Od wozkow widtowych po komputery, wszyscy korzystamy z mienia firmy do wykonywania naszej pracy. Naszym obowigzkiem
jest madre korzystanie z niego i dbanie o nie. Oznacza to ochrone mienia przed nieprawidtowym wykorzystaniem lub kradzieza.

Chronimy mienie firmy poprzez:

«  Wykorzystanie mienia firmy wytgcznie do celéw zwigzanych z praca (cho¢ uzasadniony uzytek osobisty komputerdéw i
telefondw jest dozwolony)

- Zapobieganie uszkodzeniu, naduzywaniu, marnowaniu, kradziezy lub utracie

«  Zakaz wykorzystywania komputerdw lub telefondw firmowych do dostepu lub rozpowszechniania materiatow
niestosownych lub nielegalnych, takich jak pornografia

. Zwracanie wszelkiego mienia firmy (z przekazaniem niezbednych haset) w przypadku zmiany pracy

. Zgtaszanie wszelkich podejrzen oszustwa, kradziezy, nieprawidtowego ujawnienia, marnotrawstwa lub nieprawidtowego
wykorzystania mienia firmy

LR

Przyktady mienia firmy:

Telefony, komputery, monitory, biurka, fotele,
kopiarki, instalacje, urzadzenia, pojazdy,
surowce, ztom, prototypy i inwentarz
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Jedziesz do lokalizacji klienta na spotkanie
i postanawiasz zatrzymac sie na kawe
po drodze. Zamiast zostawia¢ laptop
na przednim siedzeniu samochodu,

postanawiasz wzig¢ go ze soba do kawiarni.

Choc¢ wysiagdziesz tylko na kilka minut, nie
chcesz, aby ktos go ukradt.

W jaki sposob?

Zbliza sie ostateczny termin wyboru dostawcy. Twéj zesp6t ds.
zakupow posiada wtasny czat WhatsApp. Nie potrafisz znalezé terminu
odpowiadajacego wszystkim cztonkom zespotu, abyscie mogli omoéwié

otrzymane wyceny dotyczace tego projektu. W obawie o zblizajacy
sie deadline decydujesz sig udostepni¢ wyceny zespotowi przez czat
WhatsApp. To skuteczny i bezpieczny sposéb dzielenia sie informacjami
z zespotem i podejmowania decyzji. Zgadzasz sig?

Niezupetnie. Chociaz czaty WhatsApp sa szyfrowane, nie jest to
aplikacja zatwierdzona przez Lear do oficjalnej komunikacji biznesoweyj,
np. do udostepniania poufnych lub zastrzezonych informacji czy tez
podpisywania lub zawierania prawnie wigzgcych umoéw w imieniu Lear.
Firma przyznajgca kontrakt musi przestrzegac zasad dotyczacych
zakupdw, a wszelkie procesy i dokumenty odzwierciedlajace podjecie
decyzji muszg zosta¢ zachowane. Wiadomosci WhatsApp nie sq
oficjalng dokumentacja dziatalnosci biznesowej firmy. Wspomniane
wyceny zawierajg poufne i zastrzezone informacje nalezgce do naszych
partneréw handlowych, dlatego nalezy postepowac z nimi zgodnie
z Zasadami bezpieczenstwa informacji, ktére jasno stwierdzajg, ze
wiadomosci e-mail sa oficjalng metoda komunikacji biznesowej.
Komunikatory internetowe muszg zostac zatwierdzone przez dziat IT,
zanim bedzie mozna ich uzywac do komunikacji biznesowej.

X

Zauwazasz produkt odpadowy w koszu. Myslisz,

ze moze byc¢ przydatny w domu. Poniewaz
jest w koszu na $Smieci, stwierdzasz, ze nikt nie
bedzie miat zastrzezen, jesli go wezmiesz.

R
7

Przejrzyj nasze
Informacja - -
Bezpieczenstwo
Kierownictwo
Polityka
systemowa.
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Zewnetrzna kKomunikacja
Korporacyjna

Gdy opowiadamy historie firmy Lear opinii publicznej,
wykorzystujemy precyzyjne i spojne komunikaty.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Nad precyzja i spojnoscig wszelkiej komunikaciji z mediami, inwestorami i opinig publiczng czuwa Zespot komunikacji
korporacyjnej.
Wspieramy Zespo6t komunikacji korporacyjnej poprzez:

»  Przekazywanie wszelkich zapytan od mediow, inwestoréw i innych osob spoza firmy do Dziatu komunikacii
korporacyjnej, wraz z danymi kontaktowymi zainteresowanej osoby

«  Przesytanie Formularza wniosku prelegenta do Dziatu komunikacji korporacyjnej w przypadku zaproszenia
do wystgpienia na konferencji lub innym wydarzeniu

- Przekazywanie wszelkich zapytan dostawcow lub innych organizacji dotyczgcych wykorzystania logo firmy
Lear do Dziatu komunikacji korporacyjnej

Czym jest zewnetrzna
komunikacja korporacyjna?

Zewnetrzna komunikacja korporacyjna
dotyczy sposobdw, jakimi firma Lear
opowiada swojg historie odbiorcom
zewnetrznym, takim jak:

. Inwestorzy

. Media

. Opinia publiczna

»  Agencje rzadowe i inni

regulatorzy zewnetrzni

Komunikacja korporacyjna moze
przyjmowac wiele form, zaleznie od
odbiorcéw docelowych.

0 LEAR Kodeks postepowania i etykiLear 18



NASZ KODEKS W DZIAELANIU

4

Reporter dzwoni do Ciebie i zaczyna pyta¢
o firme. Grzecznie przerywasz reporterowi
i prosisz o jego dane kontaktowe, a
nastepnie méwisz mu, ze wkrétce
skontaktuje sie z nim Dziat komunikacji
korporacyjne;j.

W jaki sposob?

Otrzymujesz prosbe o wystgpienie
na konferenciji. Czy potrzebujesz
pozwolenia?

Tak. Przed wyrazeniem zgody na
wystgpienie na konferencji lub
wydarzeniu nalezy wypetnic
Formularz wniosku prelegenta.
Formularz objasnia proces
zatwierdzenia.

Przejrzyj nasze 9
Polityka

komunikacji
zewnetrznej.

W przypadku pytan

nalezy skontaktowac sie

z Dziatem komunikaciji
korporacyjnej pod adresem
communications@lear.com

X

Twaj zaktad planuje sponsorowanie wydarzenia w
spotecznosci lokalnej i chce wykorzystac logo firmy
Lear w materiatach promocyjnych. Poniewaz firma
juz potwierdzita, ze jest sponsorem, nie potrzeba
pozwolenia na wykorzystanie logo firmy Lear.
Prawidtowo?

Kodeks postepowaniaietykiLear 19
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Oczekiwanie szacunku

RoOznorodnosce, rownosc
I inkluzywnosc

Bezpieczenstwo |
higiena pracy oraz
ochrona srodowiska

Prawa cztowieka i uczciwe
postepowanie wzgledem
pracownikow

Informacje umozliwiajgce
identyfikacje
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Oczekiwanie szacunku

Oczekujemy, aby wszyscy pracownicy traktowali siebie
nawzajem z szacunkiem.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Wierzymy, ze najlepszym sposobem na dostarczanie najwyzszej jakosci produktow
i ustug jest utrzymanie srodowiska pracy, ktore wspiera wspotprace, inkluzywnosé,
otwartosc i szacunek. Nie tolerujemy nekania, dyskryminacji, przemocy w miejscu pracy
ani praktyk dyscyplinarnych lub zarzadczych stanowigcych przemoc emocjonalng.

Utrzymujemy kulture szacunku poprzez:
«  Docenianie kazdego cztonka naszych zespotéw
«  Stuchanie siebie nawzajem

- Uwazanie na swoje stowa i czyny ‘

- Zabieranie gtosu w obronie innych w przypadku
zauwazenia nekania lub przesladowania

- Zgtaszanie wszelkich przypadkéw nekania,
dyskryminaciji, znecania sie i dziatan odwetowych
do Dziatu kard lub na infolinie

MPREUNA
\WINGEM , NOI,
iCHIPA LEAR!
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Podczas spotkania zespotu wspdtpracownik
opowiada zart, ktéry wywotuje dyskom-
fort. Nastepnie rozmawiasz z tg osoba na
osobnosci i wyjasniasz, dlaczego zart byt
obrazliwy. Wtasciwy ruch?

W jaki sposob?

Zauwazasz, ze mezczyzna z zespotu ciggle
przerywa kobietom z zespotu. Martwisz sie,
ze ciggte przerywanie moze zniechecié kobiety
z zespotu do aktywnego udziatu w pracy zespo-
tu. Czy nalezy powiedzie¢ cos$ mezczyznie
z zespotu?

Tak, w szczegdlnosci jesli wydaje sie, ze
mezczyzna z zespotu moze nie zdawac sobie
Sprawy, ze przeszkadza kobietom z zespotu.

Zabierajgc gtos w obronie innych cztonkow ze-
spotu, pomagasz w budowie Srodowiska pracy
0 wyzszym poziomie inkluzywnosci i szacunku.
Jesli nie czujesz sie komfortowo, zabierajgc
gtos lub jesli sprawa nie zostanie rozwigzana,
nalezy zgtosic¢ sprawe do Dziatu kadr.

g

X

Grupa wspotpracownikdéw ciggle umniejsza
Twoje znaczenie przy innych cztonkach
zespotu. Poniewaz majg wiekszy staz pracy,
czujesz sie niekomfortowo, rozmawiajgc
z nimi o tym. Nie chcesz powodowad
probleméw. Czy nalezy to po prostu
dalej ignorowac?

Polityka miejsca pracy
wolnego od nekaniai
Zasady dotyczagce
przemocy i broni w
miejscu pracy

obowigzujg wszystkich pracownikow,
gosci, klientéw, dostawcow i innych
0sob niebedacych pracownikami,
takich jak osoby przydzielone do
pracy w firmie Lear.

Mozna skontaktowac sie z
Dziatem kadr pod adresem
hrconcerns@lear.com
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ROzNnorodnNnosc, rownosc
| INkluzywnosc
Tworzymy wspadlnote

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Zatrudniamy i awansujemy najlepszych z najlepszych. Kazdy pracownik otrzymuje réwne szanse na sukces, niezaleznie od rasy,
niepetnosprawnosci, ptci, orientacji seksualnej, tozsamosci lub ekspresji ptciowej, dawnej lub obecnej stuzby wojskowej, wyznania,
wieku, pochodzenia etnicznego, pogladdéw politycznych i spotecznych lub innych kategorii chronionych prawem.

Wspieramy réznorodnosc¢, rownosé i inkluzywnos¢ poprzez:

- Zatrudnianie, awansowanie, szkolenie i optacanie pracownikow na podstawie kwalifikacji, wynikow,
umiejetnosci i doswiadczenia

- Uwzglednianie réznych perspektyw na wszystkim poziomach procesu decyzyjnego
»  Rowne traktowanie wszystkich
«  Zakaz dyskryminacji osob lub grup

- Wspotpracowanie z dostawcami bedacymi wtasnoscig mniejszosci, kobiet, oséb LGBT+ i weteranow
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Cej informaciji zawiera nasza

Polityka réwnych
szans zawodowych.

NASZ KODEKS W DZIAELANIU

X

W jaki sposob?

Pewna osoba zawsze jada sama Organizujesz wydarzenie rozrywkowe dla Zawsze gdy pojawia sie projekt, ktory
podczas przerwy obiadowej. Zamiast klientéw i myslisz o zaproszeniu ich na pole wymaga dtugiej delegacji, przydzielasz go
zakfadaé, ze chce jes¢ sama, pytasz golfowe. Tylko kilku cztonkéw zespotu gra cztonkom zespotu, ktdérzy nie majg dzieci.
ja, czy zyczy sobie towarzystwa. w golfa. Czy to dopuszczalne, skoro czesé Czy to dopuszczalne?
cztonkéw zespotu nie wezmie udziatu?

By¢ moze. Organizacja inkluzywnych
wydarzen, w ktérych mogg uczestniczy¢
wszyscy przedstawiciele klientow i cztonkowie
zespotu Lear, to najlepsza praktyka. Jednak
Jesliw ciggu roku jest wiele okazji do kontaktu
miedzy przedstawicielami klientdw i cztonkami
zespotu Lear, wyjscie na pole golfowe moze
byc¢ dopuszczalne.
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Bezpieczenstwo i higiena pracy
oraz ochrona srodowiska

Chronimy srodowisko i siebie nawzajem.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?%

Wszyscy jestesmy odpowiedzialni za utrzymanie bezpieczenstwa i higieny pracy. Przestrzegamy
wymogow prawnych dotyczacych ochrony srodowiska i wspieramy programy ochrony srodowiska
w spotecznosciach, w ktérych prowadzimy dziatalnos¢. Przemoc lub zachowania stanowigce
zagrozenie sg zabronione bez wzgledu na okolicznosci.

Chronimy srodowisko i siebie nawzajem poprzez:

«  Oszczedzanie zasobow naturalnych poprzez zmniejszanie sladu weglowego,
zwiekszanie efektywnosci energetycznej, ograniczanie zuzycia wody, poprawe
jakosci powietrza, recykling, ograniczanie odpadéw, kontrolowanie materiatéw
niebezpiecznych, ochrone bioréznorodnosci oraz szkolenie pracownikéw i dostawcow

- Przestrzeganie zasad i praktyk bezpieczenstwa i higieny pracy oraz niezwtoczne
zgtaszanie wypadkow, urazow i niebezpiecznych urzadzen, praktyk lub warunkow

»  Zakaz udziatu w zachowaniach przemocowych i stanowigcych zagrozenie oraz
przynoszenia broni na teren firmy

- Zakaz przychodzenia do pracy pod wptywem narkotykow lub alkoholu

/-

&

LEAR
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W jaki sposob?

Zauwazasz, ze wspotpracownik skraca Przepisano cilek opatrzony ostrzezeniem, Ranisz sie w reke o element maszyny podczas

procedure bezpieczenstwa, aby oszczedzic ze moze ograniczaé zdolno$é do obstugi pracy. Zamiast zgtosi¢ wypadek, zatajasz go,

czas. Moéwisz mu, ze jego rodzina maszyn lub prowadzenia pojazdow. poniewaz nie chcesz przerywac serii bez strat
chciataby, aby wrécit do domu bezpiecznie Czy nalezy to zgtosi¢ do Dziatu kadr? czasu (bez urazéw) w zaktadzie.

i przypominasz mu prawidtowg procedure
bezpieczeristwa. Jak najbardziej! Przedstawiciel Dziatu
kadr ustali z Tobg i Twoim lekarzem, czy
istnieje sposdéb, aby pogodzi¢ przyjmo-
wanie lekéw i bezpieczna prace.

Nasza

Polityka BHP

koncentruje sie na
zapobieganiu zanieczyszczeniu,
zapewnianiu bezpiecznego
Srodowiska pracy, ochronie
zasobow naturalnych i
zgodnosci z przepisami prawa.

*
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Prawa cztowieka | uczciwe poste-
powanie wzgledem pracownikow

@ Traktujemy kazdego z uczciwoscig i godnoscia.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Jako liderzy w dziedzinie praw cztowieka i uczciwego postepowania wzgledem pracownikdw szanujemy prawa ludzi w naszej
organizacji, w spotecznosciach, w ktorych dziatamy oraz w globalnym taricuchu dostaw. Zapewniamy bezpieczne i zdrowe
Srodowisko pracy, uczciwie ptacimy pracownikom i przestrzegamy wszelkich przepiséw prawa gwarantujgcych rownosc ptac,
ptace minimalng, ptace za nadgodziny, wolnos¢ zrzeszania sie i prawo do udziatu w negocjacjach zbiorowych.

Traktujemy kazdego z uczciwoscia i godnosciag poprzez:
«  Zakaz wykorzystania pracy przymusowej, pracy dzieci lub nieuczciwego postepowania wzgledem pracownikow
- Zapewnienie uczciwych ptac, godzin pracy, Swiadczen i warunkow pracy

- Wymaganie, aby nasi dostawcy stosowali zasady postepowania w miejscu pracy zgodne z naszymi zasadami

o U\

Y A

e —
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Podczas wizyty w zaktadzie
dostawcy zauwazasz, ze wiekszos¢
pracownikéw wyglada bardzo mtodo.
Podejrzewasz, ze dostawca korzysta z
pracy dzieci i zgtaszasz to.

W jaki sposob?

Styszates(-as) plotke, ze jeden z dostawcow fir-
my nie ptaci pracownikom za nadgodziny. Czy,
skoro nie dotyczy to pracownikéw firmy Lear,
nalezy zgtosié¢ watpliwosci menedzerowi?

Tak. Firma Lear oczekuje od swoich dostawcow
przestrzegania wszelkich przepiséw
dotyczgcych ptac i godzin pracy oraz

prowadzenia dziatalnosci w sposdob etyczny.
Powinnismy zawsze zwracac¢ uwage na oznaki
tamania prawa i zgtaszac je do kierownictwa
lub do Dziatu etyki i zgodnosci z przepisami.

Wiecej informacii

znalez¢ mozna w naszych
Globalnych zasadach
dotyczagcych
warunkéw pracy.

W przypadku watpliwosci
nalezy skontaktowac sie z
Dziatem kadr pod adresem
hrconcerns@lear.com

Aby unikna¢ przekroczenia budzetu,
menedzer poleca zarejestrowanie wyjscia,
a nastepnie kontynuowanie pracy po za-
konczeniu zmiany. Chcesz poswiecic sie
dla zespotu, wiec robisz to.

Dobry pomyst?
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Informacje umozliwiajgce
identyfikacje

Szanujemy prywatnosc¢ i chronimy dane osobowe.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Prowadzgc dziatalnosé, kazdego dnia tworzymy zapisy zawierajgce informacje umozliwiajgce
identyfikacje (PIl). Kazdy z tych zapisow oznacza osobe, ktéra powierzyta nam ochrone swojej
prywatnosci. Niezamierzone ujawnienie moze doprowadzi¢ do kradziezy tozsamosci, oszustwa i
powaznych konsekwencji dla naszej firmy.

Chronimy PIl poprzez:

- Wykorzystywanie i przechowywanie Pll wytgcznie w uzasadnionym interesie firmy
(w niektorych migjscach wymagane jest uzasadnienie prawne)

«  Zabezpieczanie Pl przed nieautoryzowanym dostepem, wykorzystaniem lub ujawnieniem
»  Zakaz udostepniania Pll osobom, ktérym nie sa one niezbedne w celach stuzbowych

- Gromadzenie, wykorzystywanie i przechowywanie Pll wytgcznie w zakresie, w jakim sg one
Scisle niezbedne do celodw, dla ktérych zostaty zgromadzone
= Niezwtoczny kontakt z Dziatem prawnym w przypadku nieautoryzowanego dostepu lub ujawnienia

Czym sg informacje umozliwiajgce identyfikacje?

Informacje umozliwiajgce identyfikacje (Pll) to wszelkie informacje, ktére identyfikujg lub moga
zostac wykorzystane do identyfikacji konkretnej osoby, w tym:

* Imie i nazwisko

e Adres e-mail

e Adres zamieszkania

»  Numer telefonu

» Informacje zdrowotne

» ldentyfikator pracownika
» Lokalizacja

» Data urodzenia

= Numer ubezpieczenia spotecznego
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NASZ KODEKS W DZIALANIU
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Przedstawicielka handlowa ustyszata,
ze jednemu z cztonkdéw zespotu urodzito
sie dziecko. Chce wystac¢ kwiaty. Pyta
0 adres cztonka zespotu. Poniewaz sg
to informacje osobiste, doradzasz, aby
zamiast tego wystata kartke okoliczno-
Sciowa na adres firmy.

W jaki sposob?

Przypadkowo przestates(-as) arkusz z informa-
cjami ptacowymi do wiekszej liczby odbiorcéw
niz zamierzates(-as). Prébujesz cofngé e-mail i

kontaktujesz sie z Dziatem IT z prosbg o pomoc.

Dobra decyzja?

Wypadki sie zdarzajg. Wazne jest to, aby dzia-
ta¢ niezwtocznie, ale nie probowac zaradzic¢
sytuacji na wtasng reke. Takie przypadki nalezy
niezwtocznie zgtaszac do Dziatu prawnego lub
Dziatu etyki i zgodnosci z przepisami. Pomoga
one w podjeciu wtasciwych dziatar zgodnie z
lokalnymi przepisami o ochronie prywatnosci i
zapewnieniu ochrony firmy Lear.

X

Dla wzmocnienia ducha zespotu
generujesz raport w systemie kadr
i wysytasz liste dat urodzenia do
kazdego w dziale.
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Walka z korupcja:

kontakty rzgdowe | handlowe

Prowadzimy, utrzymujemy i rozszerzamy naszg dziatalnos¢ wytgcznie
w oparciu o kryteria merytoryczne, aby pracowacd efektywnie.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

tapowki sg nieetyczne, nielegalne i niezgodne z fundamentalng wartoscig firmy Lear:
osigganiem rezultatow we wtasciwy sposob. Nawet pozory fapdwkarstwa moga zaszkodzi¢ reputacji firmy
Lear. tamanie przepiséw prawa, takich jak amerykariska ustawa o zagranicznych praktykach korupcyjnych
(FCPA), brytyjska ustawa antykorupcyjna, ustawa o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji Chifskiej
Republiki Ludowej, brazylijska ustawa o czystych firmach, przepisy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy i inne przepisy antykorupcyjne, grozi konsekwencjami karnymi lub karami finansowymi
dla sprawcy i dla firmy Lear.

Prowadzimy dziatalno$¢ w sposoéb etyczny poprzez:

- Zakaz przekazywania lub przyjmowania tapdwek, nielegalnych prowizji lub
drobnych gratyfikacji (okreslanych takze jako ,smarowanie”, ,przyspieszanie”
lub ,bakszysz") od jakichkolwiek oséb lub podmiotéw—oraz zakaz
zachecania do przekazywania prezentéw

- Zakaz darowizn na cele polityczne w imieniu firmy Lear

«  Prowadzenie dokfadnej dokumentacji i szczegotowe oznaczanie wszelkich
wydatkéw

- Zgodnie z wymaganiami, uzyskiwanie uprzedniej pisemnej
zgody Dziatu etyki i zgodnosci z przepisami przy uzyciu
System Zarzadzania Ujawnieniami Dziatu etyki i zgodnosci z przepisami

«  Przestrzeganie wszystkich przepiséw antykorupcyjnych w kazdym kraju, w ktorym
prowadzimy dziatalnos¢

Cho¢ prezenty lub rozrywki poparte uzasadnionym celem biznesowym sa zwykle dozwolone, nadmiernie kosztowne lub niestosowne
prezenty i rozrywki moga by¢ postrzegane jako wywieranie wptywu. Niektdre prezenty moga by¢ nawet nielegalne lub niezgodne

z zasadami klientow. W celu unikniecia konfliktu intereséw lub pozoréw tapdwkarstwa nalezy uzyskiwac uprzednie zgody, gdy sg
wymagane, oraz zawsze uwazac, aby prezenty, positki i rozrywki (GME) byty zgodne z nastepujgcymi zasadami ogdlnymi:

- Powigzanie z uzasadnionym celem biznesowym
»  Brak zamiaru lub pozoréw wptywu na decyzje biznesowa
«  Umiarkowanie pod wzgledem wartosci i czestotliwosci

«  Zadnej gotowki lub ekwiwalentéw
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Co moze zosta¢ uznane za tapoéwke?

tapowki przybierajg wiele form. W przypadku nieprzestrzegania zasad ogdinych
istnieje ryzyko wrazenia, ze wartosciowa rzecz wptyneta na decyzje biznesowa.

Przyktady:
Kolacja Podréz Karty podarunkowe
Prezenty Oferty pracy Pozyczki

Bilety Znizki Darowizny na cele charytatywne

Czym jest pranie pieniedzy?

Przestepcy prébujg ukrywad nielegalne dziatania poprzez przeptyw funduszy przez legalne firmy.

Rzecz zakupiona za kradzione pienigdze jest mieniem przestepczym.
1
Nalezy uwazac na nastepujace zdarzenia:

—

Nietypowe przelewy pieniezne, ptatnosci gotéwkowe, ptatnosci w walucie AN
innej niz podana na fakturze ; A"

Zadania wysytki do kraju innego niz kraj pochodzenia ptatnosci iw
Zadania wysytki do firmy lub osoby innej niz strona transakgji —

Niedoktadne prowadzenie dokumentacji, wiele identyfikatoréw podatkowych,
niezweryfikowane dokumenty lub nieche¢ do udzielania informaciji

Progi zatwierdzen PPIiR

Osoby trzecie Urzednicy panstwowi lub przed-

(Z wyjagtkiem urzednikow paristwowych lub StaWICIeIe ZWIQZkOW ZaWOdOWYCh

przedstawicieli zwigzkéw zawodowych)

<25 USD na osobe

<75 USD na osobe Obowigzujg zasady ogdlne i rejestr
Obowigzujg zasady ogdlne prezentow

>75 USD na osobe >25 USD na osobe
Wymagane uprzednie pisem- Zdecydowanie odradzane, wymagane
ne zatwierdzenie przez Dziat uprzednie pisemne zatwierdzenie przez
etyki i zgodnosci z przepisami Dziat etyki i zgodnosci z przepisami

UWAGA: Uprzednie zatwierdzenie nie jest wymagane w
przypadku firmowych prezentdéw z logo firmy Lear.
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Przeczytaj wiecej w naszym
Polityka przeciwdziatania
przekupstwu i korupcji;
Globalna polityka
dotyczgca prezentéw,
positkéw i rozrywki;

oraz Polityka globalnych
spotkan rzagdowych.

NASZ KODEKS W DZIAELANIU

J

Wraz ze wspotpracownikiem spotykacie sie
z urzednikiem samorzadowym, ktéry sprzeciwia
sie planom firmy dotyczacym rozbudowy
zaktadu produkcyjnego. Rozmawiacie przez
cate popotudnie, ale pozostajg tematy do
omowienia. Chcecie kontynuowac rozmowe przy
kolacji. Poniewaz zapraszacie go na kolacje i macie
diety, ptacicie. To dopuszczalne, prawda?

W jaki sposob?

Klient odwiedzi Twojg lokalizacje po raz
pierwszy, a Ty chcesz odpowiednio go
ugoscic. Znasz limit wydatkdéw zgodny
z polityka PPIR i decydujesz sie zakupié
alkohol osobno i przynies¢ go do restau-
racji. Myslisz, ze zakupienie alkoholu poza
restauracjg bedzie tariszym rozwigza-
niem. To dziatanie odpowiedzialne pod
wzgledem finansowym.

Niezupetnie. Zakup alkoholu poza
restauracjg sprawia wrazenie, ze chcesz
obejsc¢ polityke PPIR. Nawet jesli masz
najlepsze intencje, polityka PPIR zostata
zaprojektowana tak, by budowac relacje
biznesowe i nalezy z niej korzystac¢
w uzasadnionych celach biznesowych.
Zakup alkoholu poza restauracjg stwarza
moZzliwos¢ nadmiernego dogadzania i
stanowi ryzyko dla relacji biznesowych
i naszych poufnych informacji bizneso-
wych. Ogdlnie rzecz uimujgc, alkohol ni-
gdy nie powinien stanowi¢ wiekszosci lub
duzej czesci kosztow positku i nigdy nie
powinien by¢ pomijany w sprawozdaniu
Z kosztow lub w inny sposob ukrywany
w kosztach prezentow, positkow i rozryw-
Ki.

Kierownik zaktadu poleca znalezienie
podwykonawcy niebedacego producentem
do ztozonego i kosztownego projektu
wydatkdéw inwestycyjnych. Zgodnie
z globalng politykg zakupéw taki rodzaj
umowy powinien zostaé przyznany jedynie
po przetargu, w ktérym udziat weZzmie wielu
wykwalifikowanych poddostawcéw. Jako ze
znalezienie podwykonawcy zlecit kierownik
zaktadu, zgadzasz sie pomingé wymagane
przeprowadzenie przetargu.
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Odpowiednia dokumentacja
biznesowa | finansowa

Prowadzimy dokumentacje finansowg, ktéra odpowiednio
odzwierciedla naszg dziatalnosc.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Odpowiednia dokumentacja biznesowa i finansowa pomaga nam podejmowac inteligentne decyzje, zachowac zgodnos¢
z prawem oraz wypetnia¢ zobowigzania biznesowe, finansowe i prawne. Niezaleznie od tego, czy rejestrujesz czas,
zgtaszasz wydatek czy zarzadzasz zapasami, informacje muszg zawsze doktadnie odzwierciedlac stan faktyczny.

Prowadzimy odpowiednig dokumentacje finansowag poprzez:

«  Zakaz manipulowania, ponownego tworzenia dokumentacji lub podpisywania danymi innej osoby

- Datowanie dokumentéw zawsze zgodnie z datg podpisania

- Prowadzenie terminowej, kompletnej i doktadnej dokumentacji biznesowej, w tym dokumentacji i czynnosci
kadr, wysytanie dokumentéw, inwentaryzacji oraz umoéw z klientami i dostawcami

«  Zakaz przekazywania informacji fatszywych, nieprecyzyjnych, przesadzonych, sfabrykowanych lub
wprowadzajgcych w btad

«  Przechowywanie lub niszczenie dokumentacji zgodnie z Programem zarzadzania dokumentacja firmy,
chyba ze Dziat prawny wskaze inaczej
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NASZ KODEKS W
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Poziom zapasoéw jest wysoki
i zauwazasz, ze nowe zapasy hie sg
wprowadzane po dotarciu. Méwisz
menedzerowi zaktadu.

W jaki sposob?

Jeden z menedzerdéw sprzedazy sktada raport
wydatkéw za positek z potencjalnym klientem. Zdajesz
sobie sprawe, ze alkohol stanowi 60% catego rachunku.
Jako kierownik masz obowigzek dopilnowag, aby Twoi
pracownicy przestrzegali wszystkich naszych zasad,

w tym zasad dotyczgcych prezentéw, positkdw i rozrywki.
Przegladasz zasady i decydujesz, ze jest to naprawde
wazny potencjalny klient dla firmy Lear, a rozrywka byta
niezbedna do zamkniecia transakcji. Zatwierdzasz raport
wydatkéw. Czy to wtasciwa decyzja?

Prawdopodobnie nie. Firma Lear zdobywa nowych
klientdw i zatrzymuje ich dzieki swoim produktom
i ustugom. Nie wykorzystujemy rozrywki, positkow ani
prezentow jako sposobu na zdobycie lub zatrzymanie
klientdw. Rozrywka biznesowa ma na celu budowanie
relacji biznesowych i zachecanie do dyskusji bizneso-
wych. Spozywanie duzych ilosci alkoholu stwarza ryzyko
zardwno dla klienta indywidualnego, jak i dla naszej firmy.
Ogolnie rzecz biorgc, alkohol nigdy nie powinien stano-
wic¢ potowy lub wiecej catkowitych wydatkow.

X

Jestes na branzowej imprezie, na ktérej obecni sa takze
nasi klienci i urzednicy paristwowi. W trakcie wydarzenia
zapraszasz przedstawicieli swojego najwigkszego klienta
i jednego z urzednikéw z agenciji ds. transportu na obiad.
Ptacisz za niego, a rachunek wynosi 50 USD na osobe.
Wypetniajac raport wydatkow, zdajesz sobie sprawe, ze
kwota ta przekracza limit dla urzednikéw paristwowych
zawarty w polityce PPiR. Aby upewnic sig, ze ptatnosé
kartg zostanie przetworzona na czas, usuwasz nazwisko
urzednika z raportu, co podnosi cene obiadu do 74 USD
na osobe - kwotg, ktéra znajduje sie ponizej progu polityki
PPIR dla partneréw handlowych. Skuteczne podejscie?

Przejrzyj nasze,
Program zarzg-
dzania dokumen-
tacjg, podrecznik
Lear Accounting
Practices (LEAP),
oraz Strona gtéwna
Sarbanes-Oxley.

+
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Konkurencja i przepisy antymonopolowe

Prowadzimy dziatalnos¢ uczciwie i szukamy przewagi
konkurencyjnej w najwyzszej jakosci pracy.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Pomysl o swoich ulubionych sportowcach. Rywalizacja napedza ich do zwycigstw.

We wszystkich sportach istniejg zasady i arbitrzy pilnujg, aby rywalizacja byta uczciwa.

Najlepsze druzyny zwyciezajg dzieki najwyzszej jakosci. Ci, ktdrzy oszukuja lub szukaja nieuczciwej
przewagi, sg ostatecznie usuwani z gry.

Podobnie jak wszystkie dyscypliny sportu, kraje maja reguty, znane jako przepisy antymonopolowe
lub przepisy o ochronie uczciwej konkurencji, ktore zapewniajg uczciwa i sprawiedliwg

rywalizacje na rynku. Przepisy te sg ztozone, a naruszenie ich grozi surowymi karami.

Firma Lear poszukuje przewagi konkurencyjnej w najwyzszej jakosci pracy,

nie korzystajgc z nieetycznych i niezgodnych z prawem praktyk.

Prowadzimy dziatalno$¢ uczciwie poprzez:

- Szczere i precyzyjne prezentowanie produktéw i ustug

«  Brak zgody lub udziatu w zmowach cenowych, ustawianiu przetargéw, bojkotach zbiorowych lub podziatach
terytoriow lub klientéw

»  Respektowanie informacji zastrzezonych konkurencji, w szczegolnosci podczas kontaktu z obecnymi i
dawnymi pracownikami innych firm

Jak wyglada nieuczciwa konkurencja?

Nieuczciwa konkurencja zwykle oznacza zmowy z konkurentami w celu ograniczenia konkurenciji.
Formalne lub nieformalne, pisemne lub ustne — sg nielegalne. Te zmowy miedzy konkurentami mogg przybierac
wiele form i przewidywag:

» Podnoszenie, obnizanie lub utrzymywanie wynagrodzen pracownikéw
= Ustalanie lub zmienianie cen okreslonych czesci

- Limitowanie lub ograniczanie produkcji okreslonych czesci

« Dzielenie klientéw miedzy siebie

e Zakaz zatrudniania lub sktadania ofert pracownikom pozostatych stron

«  Wspodlne lub skoordynowane dziatania w postepowaniu przetargowym klienta
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NASZ KODEKS W DZIALANIU

v X
W jaki sposob?

Na targach nawigzujesz rozmowe ze Wtasnie zatrudniliSmy kogos, kto Spotykasz przedstawiciela konkurencji na konferencji
specjalistka ds. taricucha dostaw innej pracowat dla konkurencji. Zespo6t i rozmawiacie o tym, jak podbieranie sobie nawzajem

firmy. Zaczyna méwié o warunkach chce dowiedzie¢ sie, w jaki sposéb pracownikéw szkodzi wszystkim. Zawieracie nieformalne
klienta i zastanawia sie, co sie stanie, jesli zaprojektowana zostata cecha porozumienie, ze nie bedziecie sktada¢ ofert ani
wszyscy dostawcy je odrzuca. Czujesz sie produktu, ktérg oni majag, a my nie. zatrudniaé pracownikéw drugiej strony. Poniewaz nie
niekomfortowo, wiec znajdujesz pretekst i Czy skoro teraz pracuje dla nas, spisaliscie niczego, to dopuszczalne, prawda?

oddalasz sie. mozemy zapytac go o udostepnienie
tych informac;ji?

Nie. Zachecanie bytych pracownikow
innych firm do ujawniania informacji
Jest nieuczciwe. Nawet jesli
pracownik proponuje informacje,
nie mozemy ich przyja¢ ani
wykorzystywac na swojg korzysc.
Nalezy zwrdcic sie do Dziatu
prawnego o porade.

e
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Handel miedzynarodowy

Jako firma globalna przestrzegamy wszelkich przepisdéw
dotyczgcych handlu miedzynarodowego.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Firma Lear prowadzi dziatalno$¢ na catym Swiecie, importuje i eksportuje towary z i do wielu krajow.

Wszystkie kraje kontrolujg handel przepisami i regulacjami. Niektore zabraniajg handlu z okreslonymi osobami lub krajami.
Inne ograniczajg handel urzadzeniami lub danymi wrazliwymi. Wszystkie wymagajg dokumentacji celnej. Cho¢ poruszanie
sie po tych kwestiach prawnych jest ztozone, przestrzegajac przepisow prawa, unikamy grzywien, kar i utraty zezwolen.

Przestrzegamy przepiséw dotyczgcych handlu miedzynarodowego poprzez:

Tworzenie i prowadzenie odpowiedniej i kompletnej dokumentacji celngj
Prawidtowe klasyfikowanie i wycenianie importowanych i eksportowanych artykutéw
Prawidtowe znakowanie produktéw importowanych krajem pochodzenia

Przeglad naszych produktow, technologii, oprogramowania, sprzetu lub ustug w celu ustalenia prawidtowej
klasyfikacji eksportu i artykutéw, ktére mogg wymagac zezwolenia

Uzyskiwanie wszystkich wymaganych licencji przed eksportem

Poznawanie kontrahentow i sprawdzanie, czy podlegajg ograniczeniom

Czym jest eksport?

Nie tylko produkty fizyczne moga by¢ eksportowane, ale takze oprogramowanie, dane i
technologie. Eksport nastepuje takze w przypadku dostepu do dyskdéw udostepnionych,
wizyt w zaktadach firmy Lear lub komunikacji z osobami zagranicznymi przez telefon,
e-mail lub osobiscie.

Czym sa sankcje?

Niektdre kraje i regiony, w tym Stany Zjednoczone i Unia Europejska, zabraniaja transakciji z
osobami, podmiotami, organizacjami lub krajami objetymi sankcjami. Jesli wiesz o eksporcie
produktéw firmy Lear do jednej z tych stron objetych sankcjami lub myslisz, ze klient moze
eksportowac lub planowac eksport produktéw firmy Lear do kraju objetego sankcjami, nalezy
niezwtocznie zawiadomi¢ Dziat prawny lub Dziat etyki i zgodnosci z przepisami.

Kto podlega kontroli pod katem sankcji
lub innych ograniczen handlowych?

Przed udziatem w transakcjach miedzynarodowych przedstawiciele firmy Lear powinni
skontaktowac sie z Dziatem etyki i zgodnosci z przepisami w celu uzyskania porady w
sprawie sankc;ji lub innych ograniczen handlowych. Kontrahenci niektérych typéw wigza
sie z wyzszym ryzykiem i muszg by¢ kontrolowane pod katem sankciji. Dziat Etyki i zgod-
nosci z przepisami pomoze w stwierdzeniu, czy i jaka kontrola jest wymagana.

@D LEAR
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Zapoznaj sie z Polityka
zgodnosci z przepisami
dotyczgcymi globalnych
sankcji. Pamietaj tez, ze
Globalny zespot ds. cet i
handlu firmy Lear jest zawsze
dostepny i odpowie na

wszelkie pytania. Mozna takze . /

iy

skonsultowac sie z naszym £
Dziatem prawnym. /

NASZ KODEKS W DZIAELANIU

Z pakietu ofertowego klienta wynika, ze
pojazdy wyposazone w nasze produkty
beda eksportowane do wielu krajow, w
tym krajéw, o ktérych ostatnio byta mowa
w wiadomosciach w kontekscie poten-
cjalnych sankcji ze strony Stanéw Zjedno-
czonych. Postanawiasz zgtosi¢ sprawe do
Dziatu prawnego.

W jaki sposob?

Masz nowego klienta i pytasz o kraj docelo-
wy eksportu pojazdéw. Klient nie odpowiada.
Poniewaz nie masz wiedzy na temat eksportu

do krajéw objetych sankcjami, to powinno by¢
w porzadku, prawda?

By¢ moze. Jesli klient odmdwi lub zignoruje py-
tania o kraj docelowy produktdéw, jest to sygnat
ostrzegawczy. Firma Lear musi zna¢ kraj doce-
lowy pojazdu w celu zapewnienia zgodnosci z
wszelkimi obowigzujgcymi sankcjami lub innymi
ograniczeniami. Nalezy zwrdci¢ sie do Dziatu
prawnego o porade.

Nie masz odpowiedniego pozwolenia na
import okreslonej czesci, ale powinno zosta¢
wydane w ciggu najblizszych dni. Poniewaz
jest to nowy wymadg, zmiana numeru czesci
na inny, ktéry nie wymaga pozwolenia, nie
powinna by¢ problemem... tylko ten jeden raz.
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Insider Trading

Chronimy istotne informacje niejawne i przestrzegamy zasad
uczciwych transakcji gietdowych.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Ludzie kupuja i sprzedaja akcje na podstawie przewidywan dotyczacych przysztych wynikow spotek.
Jako pracownik masz informacje o firmie, ktorych nie majg inni. Wykorzystywanie informacji, ktére
inwestorzy chcieliby zna¢, w transakcjach gietdowych, czesto okreslane jako ,istotne informacje”,
lub przekazywanie tych informacji innym osobom, okreslane jako insider trading, jest nielegalne.

Niniejszy rozdziat Kodeksu zatytutowany ,Insider trading” jest uzupetniony o Polityke Lear Corporation
dotyczacy insider trading, ktdra jest przeznaczona dla dyrektoréw, cztonkdw kierownictwa i innych
0s06b wyznaczonych z ramienia firmy Lear. Ponadto kazdy pracownik rozpatrujgcy mozliwos¢ wdrozenia
planu zgodnego z regutg 10b5-1 przewidziang w Ustawie o gietdzie papieréw wartosciowych z 1934
roku powinien réwniez zapoznac sie z odpowiednimi wymogami, ktére okreslono w Polityce Lear
Corporation dotyczacej insider trading.

Unikamy insider trading poprzez:

» Zakaz bezposredniego lub posredniego udostepniania istotnych informaciji niejawnych
innym osobom, w tym rodzinie lub znajomym

»  Zakaz kupowania lub sprzedawania akcji podczas posiadania istotnych informacji niejawnych

« Unikanie nawet pozoréw insider trading, w tym brak obrotu akcjami firmy Lear, gdy zasady
firmy zakazujg transakcji, np. w okresie zakazu

»  Kierowanie pytan do Dziatu prawnego, czy kupowanie lub sprzedawanie akcji jest dozwolone

Czym s3a istotne informacje?

Istotne informacje niejawne to wszelkie informacje dotyczace firmy Lear, pozytywne lub negatywne, ktére inwe-
stor moze uznac za wazne, ktore wptynetyby na cene akcji i ktére nie sg ogdlnodostepne. Oto kilka przyktadow
typow informacji, ktére moga stanowic istotne informacje niejawne do chwili opublikowania przez firme Lear:

« Oszacowania przychoddw, prognozy sprzedazy, planowane wyptaty
dywidendy lub problemy z ptynnoscia

« Plany dotyczgce nowych zaktadéw lub zamykania zaktadéw
« Istotne zyski lub straty finansowe, prognozy istotnych zyskdéw lub strat finansowych
» Potencjalne przejecia, fuzje lub zbycia

- Nowe innowacje produktowe, nieogtoszone pozytywne lub negatywne
rozstrzygniecia przetargéw lub mozliwosci biznesowe

« Dochodzenia rzadowe lub grozby pozwdéw
» Zmiany organizacyjne lub zmiany w wyzszym kierownictwie

» Zmiany w harmonogramach produkcji klienta lub firmy Lear
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Planujesz sprzeda¢ akcje Lear, aby
optaci¢ duzy zakup. Pracowates(-as)
przy duzym przejeciu, ktérego poufnosé
firma starannie zachowywata. Cho¢ nie
otrzymates(-as) zawiadomienia o zakazie,
myslisz, ze mogtoby to wygladac Zle z
powodu Twojej wiedzy o transakcji. Przed
dokonaniem transakcji kontaktujesz sie z
Dziatem prawnym, aby upewni¢ sie, czy nie
wystepuje problem.

W jaki sposob?

Wiem o transakcji, ktérg firma Lear wkrétce
ogtosi. Wspominasz o tym mijanej znajomej.
Choé¢ méwisz jej, aby nikomu nie méwita, ona
kupuje akcje na podstawie tej informaciji.
Poniewaz nie odnosisz korzysci z przekazania
informaciji, nie powinno by¢ problemu, prawda?

Reguty dotyczace istotnych informacji
niejawnych zabraniajg kupowania i
Sprzedawania akcji lub przekazywania
informacji innym osobom. Jako przekazanie
informacji, ta sytuacja jest ztamaniem
amerykanskich przepiséw federalnych o
papierach wartosciowych i Kodeksu firmy
Lear. Tobie i znajomej grozi oskarzenie
o insider trading. Dodatkowo grozg Ci
konsekwencje dyscyplinarne w pracy, w
tym zwolnienie. W przypadku niepewnosci
dotyczgcej wykorzystania informacji poufnych
Lear do celéw niezwigzanych z pracg nalezy
niezwtocznie skontaktowac sie z Dziatem
prawnym i uzyskac¢ porade.

X

W dni, kiedy pracujesz zdalnie, Twéj matzonek/
Twoja matzonka réwniez jest w domu i styszy
Twoje rozmowy. Podczas kilku z nich omawiasz
nadchodzgce transakcje biznesowe, ktére beda
korzystne dla Lear i potencjalnie podniosa ceny
akcji. W tym samym okresie, kiedy prowadzites$(-as)
rozmowy Twdj matzonek/Twoja matzonka zakupit/a
akcje Lear i sprzedat/a je po publicznym ogtoszeniu
tych transakcji biznesowych. Twéj matzonek /
Twoja matzonka zarobit/a duzo pieniedzy na tych
transakcjach. Nie szkodzi, przeciez Twoéj matzonek/
Twoja matzonka nie pracuje dla Lear.
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Wspotpraca z dostawcami

Starannie dobieramy dostawcow i rozwijamy dtugotrwate relacje
oparte na wspolnym sukcesie, aby pracowac efektywnie.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Jedng z fundamentalnych kompetenciji jest zarzadzanie ztozonym globalnym taricuchem dostaw. W ramach dziatalnosci firmy Lear
polegamy na tysigcach dostawcéw. Nieustannie oceniamy dostawcow pod katem jakosci, dostaw i cen, a takze zgodnosci z przepisami,
tadu korporacyjnego, praw cztowieka i praktyk biznesowych. Ponadto wspotpracujemy z organizacjami w celu wspierania inicjatyw z
zakresu roznorodnosci dostawcow. Nie wykluczamy zadnego potencjalnego dostawcy na podstawie rasy, koloru skory, religii, ptci, wieku,
pochodzenia etnicznego lub przynaleznosci do innej kategorii chronionej.

Starannie dobieramy najlepszych dostawcdéw poprzez:
- Prowadzenie procesow kontrolnych, w tym kontroli w terenie w odpowiednich przypadkach

- Zapewnianie zgodnosci wszystkich dostawcow z obowigzujgcymi sankcjami amerykanskimi oraz globalnymi przepisami
antykorupcyjnymi

- Wymaganie, aby dostawcy spetniali standardy naszego Globalnego podrecznika wymagan i kodeksu postepowania dla
dostawcdéw oraz Polityki zrGwnowazonego rozwoju dla dostawcéw

- Kontrolowanie dostawcow wysokiego ryzyka przy uzyciu Systemu Zarzadzania Ujawnieniami Dziatu etyki i zgodnosci z

przepisami

Wl W

-

Kto moze byé dostawcag wysokiego ryzyka?

- 4

Ustalenie, kto moze by¢ dostawcg wysokiego ryzyka, wymaga

analizy wielu czynnikéw, w tym lokalizacji dostawcy, typu dziatalnosci i
biezgcych wydarzen globalnych. Wytyczne dotyczace potencjalnych
dostawcow wysokiego ryzyka sg dostepne w Dziale Etyki i Zgodnosci
z Przepisami. Wytyczne te sg aktualizowane w miare rozwoju i zmian
globalnego ryzyka.
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Nowy dostawca przedstawit wyjgtkowo niskg
oferte, a jego siedziba znajduje sie w kraju
objetym sankcjami. Wobec bardzo niskiej

liczby dostepnych dostawcow i krétkich
terminéw menedzer sugeruje pominiecie
wymogu kontroli i zatwierdzenie dostawcy.
Wiesz jednak, ze prowadzenie interesow z tym
dostawca narusza amerykariskie sankcje, co
grozi powaznymi konsekwencjami dla firmy
Lear. Przesytasz informacje o dostawcy do

Systemu Zarzadzania Ujawnieniami Dziatu

etyki i zgodnosci z przepisami.

W jaki sposob?

Zauwazasz, ze dwie z trzech otrzymanych
od dostawcdw ofert dotyczgcych nowego
programu sg niemal identyczne, w tym
adresy korespondencyjne obu dostawcow.
Obie oferty oznaczatyby znaczne
oszczednosci dla firmy Lear. Poniewaz
postepujesz zgodnie z polityka, ktéra
wymaga co najmniej trzech ofert,
wybranie jednej z nich powinno by¢
dopuszczalne, prawda?

Prawdopodobnie nie. Cho¢ bytoby to
formalnie zgodne z polityka firmy Lear,
wydaje sie, Ze dwie oferty zostaty ztozone

przez ten sam podmiot lub, jesli byty to dwa

rozne podmioty, zostaty skoordynowane.
Nalezy porozmawia¢ z menedzerem o
problemie i zgtosic¢ ustalenia do Dziatu
etyki i zgodnosci z przepisami.

/ Zapoznaj sie z naszym

Globalnym podrecznikiem
wymagan i Kodeksem
postepowania dla
dostawcow oraz

Polityka zréwnowazonego
rozwoju dla dostawcéw.

X

Urzednik paristwowy poleca dostawce i
sugeruje uwzglednienie go w planowanym
przetargu. Urzednik panstwowy nie nalega

na wybranie polecanego dostawcy, wiec

nie powinno by¢ problemu, prawda?
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Serwisy spotecznosciowe

Jestesmy odpowiedzialni za nasze posty i komentarze w
@ serwisach spotecznosciowych oraz Swiadomi ich wptywu,
aby pracowac efektywnie.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Serwisy spotecznosciowe moga inspirowac i informowac. Jednak bez starannego rozwazenia posty moga
by¢ nieodpowiednie lub naruszac¢ zasady firmy Lear dotyczace nekania lub dyskryminaciji.
Podczas publikowania postow i komentarzy w serwisach spotecznosciowych wazny jest szacunek.

Chronimy reputacje firmy w serwisach spotecznosciowych poprzez:

e Zakaz publikowania postéw w imieniu firmy bez zatwierdzenia przez Dziat komunikacji
korporacyjnej

e Oznaczanie opinii jako osobiste

e Zakaz udostepniania informaciji poufnych lub tajemnic handlowych firmy Lear lub jej klientow,
w tym zdje¢ prototypodw, wewnetrznych raportow, projektow produktdw lub jakichkolwiek

0609

zdje¢ urzadzen produkcyjnych

e Zakaz wypowiedzi stanowigcych nekanie, dyskryminacje, grozby przemocy lub inne naruszenia
naszej Polityki miejsca pracy wolnego od nekania, Zasad dotyczacych przemocy i broni
w miejscu pracy lub Polityki rownych szans zawodowych
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W jaki sposob?

Dziat komunikacji korporacyjnej publi-
kuje ogtoszenie, ze firma Lear otrzy-
mata nagrode w dziedzinie jakosci za

jeden ze swoich produktéw. Dumny(-a)
ze swojego cztonkostwa w zespole,
ktéry opracowat produkt postanawiasz
opublikowac post z linkiem do ogto-
szenia na koncie osobistym w serwisie
spotecznosciowym.

Chcesz opowiedzie¢ Swiatu 0 nowym
produkcie i planujesz opublikowac prosty;,
jednozdaniowy komunikat w serwisie
spotecznosciowym. To powinno by¢é
dopuszczalne, prawda?

By¢ moze. Czy firma juz opublikowata
artykut prasowy lub zaprezentowata
produkt publicznie? Twdj post moze

zaktdcic starannie zaplanowang strategie
marketingowa lub ujawni¢ informacje,
ktdre jeszcze nie zostaty upublicznione.
Nalezy najpierw uzyskac zatwierdzenie z
Dziatu komunikacji korporacyjnej.

L

Exciting news!

3,

Lear Corporation € --

Home

About

Photos

Lear was named a 202
Workforce Diversity Magazine. We un
mobility, we need to advance #STEM
culture where employees are seen,
https://bit.ly/3JECOHS #WinningThe

X

W pracy spierasz sie ze wspotpracownikiem, ktéry spowalnia
produkcje. Po pracy publikujesz pogardliwe uwagi dotyczace
wspoétpracownika w serwisie spotecznosciowym. Wspdtpracow-
nik odpowiada obelgami. Inni pracownicy dotgczajg. W koricu
sprawa eskaluje i grozisz, ze zajmiesz sie wspotpracownikiem
nastepnego dnia, w pracy. Nastepnego dnia pracownik przeka-
zuje wszystkie posty do Dziatu kadr. Poniewaz napisates(-as)
komentarze po pracy, nie uwazasz, ze bedziesz mie¢ ktopoty.

Lear Corporation @
Yesterday at 6:33 AM - (3

Wiecej informacii

znalez¢ mozna w naszej
Polityce dotyczacej
serwiséw
spotecznosciowych.

' /
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Zrownowazony rozwaoj

Kazdego dnia dgzymy do postepu.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Nasi pracownicy wspierajg nasze starania w kierunku ograniczania wptywu na srodowisko, wspieranie lokalnych
spotecznoscii zréwnowazony rozwoj naszej firmy. Jestesmy sygnatariuszem i uczestnikiem programu ,Global
Compact” Organizacji Narodow Zjednoczonych (ONZ), a w dazeniach dotyczacych zarzadzania srodowiskiem,
odpowiedzialnosci spotecznej i tadu korporacyjnego (ESG) kierujemy sie 17 celami zréwnowazonego rozwoju
ONZ. Making every drive better™, koncentrujac sie na czystszej, bezpieczniejszej, inteligentniejszej i wygodniejszej
mobilnosci.

Wspieramy dgzenia ESG firmy Lear poprzez:

. Wspieranie programow ochrony srodowiska w naszych
spotecznosciach

. Rozwdj ekologicznych technologii przy uzyciu zrownowazonych
EE:I dostaw oraz efektywne i odpowiedzialne eksploatowanie instalacji

Srodowisko . Identyfikowanie szans, aby projektowac produkty Izejsze i zdatne do
recyklingu oraz wykorzystywanie materiatow opartych na biologii,
pochodzgcych z recyklingu i odnawialnych

Vm‘}y . Wspieranie wspotpracy, kontaktu, tolerancji i szacunku w pracy
. Wymaganie, aby wszyscy dostawcy i podwykonawcy

Odpowiedzialnosé dotrzymywali takich samych standardéw pracy, jak my
spoteczna

. Ustanawianie procesow zrownowazonego rozwoju w naszych
dziataniach i strategiach dotyczacych produktow

. Stosowanie w naszych produktach surowcow, ktore nie przyczyniaja
sie bezposrednio lub posrednio do finansowania konfliktow, tamania
praw cztowieka lub nieetycznego traktowania zwierzat

tad korporacyjny

. Wymaganie, aby pracownicy i dostawcy stosowali wiodgce w branzy
zasady i praktyki dotyczace zwierzat, w tym Pie¢ Wolnosci Zwierzat
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Nasza Polityka BHP koncentruje sie na zapobieganiu
zanieczyszczeniu, zapewnianiu bezpiecznego
srodowiska pracy, ochronie zasobdéw naturalnych i
zgodnosci z przepisami prawa.

Nasza Polityka jakos$ci uwydatnia nasze zaangazowanie
na rzecz ustanawiania jak najwyzszych standardéw
jakosci, wartosci, obstugi i technologii.

;ﬁg&f osﬁgvfsl? ° Nasza Polityka praw cztowieka opiera sie na programie
e y ! ) ki .Global Compact” Organizacji Narodéw Zjednoczonych,
rozwoj. . jego Dziesieciu Zasadach i Celach Zréwnowazonego
: ¥ . Rozwoju, a takze Deklaracji dotyczacej podstawowych
* zasad i praw w pracy.

+ k) | Nasza Polityka zréwnowazonego rozwoju dla
| o § 6 dostawcow obowigzuje wszystkie podmioty
zewnetrzne, ktére dostarczajg towary lub ustugi firmie
Lear, a takze ich podwykonawcoéw.

Nasza Polityka odpowiedzialnego pozyskiwania
materiatdw wymaga, aby pracownicy i dostawcy

przyjmowali najlepsze praktyki dotyczace proceséw
produkciji oraz pozyskiwania materiatéw i podzespotdéw,
a takze kwestii Srodowiskowych, spotecznych i kwestii
bezpieczernstwa produktow.

Nasza Polityka zakazu wylesiania wzmacnia
odpowiedzialne pozyskiwanie, promuje transparentnosc¢
w tancuchu dostaw, chroni zasoby naturalne, zabrania
karczowania i gwarantuje, ze materiaty, ktére nabywamy,
nie zostaty pozyskane z obszaréw nielegalnie
wylesianych lub terenéw chronionych.

NASZ KODEKS W DZIAELANIU

W jaki sposob?

Podczas prac nad nowym projektem dla Zauwazasz, ze linia montazowa Zauwazasz, ze raport dotyczacy ochrony srodowiska
klienta odkrywasz alternatywe opartg na wytwarza odpady zdatne do wtérnego wskazuje taki sam odczyt dzien po dniu. Wiesz, ze
biologii, ktéra pozwala zmniejszy¢ slad wykorzystania. Masz ogdélny pomyst na taki sam odczyt wiele dni pod rzad jest wysoce
weglowy produktu bez dodatkowych wtérne wykorzystanie materiatu, ale nic nieprawdopodobny, nabierasz podejrzen dotyczacych
kosztdéw. Przedstawiasz sugestie konkretnego. Czy nalezy powiedzie¢ sposobu rejestracji lub pomiaru informacji. Jednak nie
przetozonemu. przetozonemu? chcesz, aby ktos miat ktopoty. Tak naprawde, to nie
Twoje zadanie, wiec milczysz.
Jak najbardziej! Zawsze szukamy
sposobdw na recykling, wtérne
wykorzystanie i ograniczanie
odpadow w naszych zaktadach.
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Darowizny na cele charytatywne

Troszczymy sie i wspieramy spotecznosci, w ktdérych
pracujemy i prowadzimy dziatalnosc.

JAK OSIAGAMY REZULTATY WE WEASCIWY SPOSOB?

Firma Lear wspiera organizacje charytatywne dziatajgce na rzecz dobrostanu ekonomicznego,
edukaciji i zarzgdzania srodowiskiem. JestesSmy dumni z naszej dtugiej historii zaangazowania w
sprawy spotecznosci. Nasze komitety ds. darowizn zapewniajg zgodnos¢ wszystkich darowizn na
cele charytatywne z celami firmy Lear oraz zaangazowanie naszych pracownikdw na rzecz catej
gamy organizacji charytatywnych i ustugowych w naszych spotecznosciach na catym swiecie.

Wspieramy nasze spotecznosci lokalne poprzez:
- Wybieranie organizacji charytatywnych, ktore odzwierciedlajg nasze wartosci

= Uzyskiwanie zgody na wykorzystanie nazwy firmy lub zasobdw do wspierania
organizacji charytatywnych za posrednictwem regionalnych komitetow ds. darowizn
(dane kontaktowe regionalnych komitetéw ds. darowizn sg wymienione w
Polityce dotyczacej darowizn na cele charytatywne)

- Zakaz wydawania funduszy firmy Lear na cele polityczne, zgdania wsparcia politycznego od
dostawcy lub wykorzystywania nazwy lub zasobow firmy (w tym zasobéw, ustug lub zaktadow)
do promowania partii politycznej lub kandydata

+3
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Jako cztonek zarzadu lokalnej organizaciji
charytatywnej otrzymujesz prosbe o uzy-

skiwanie darowizn od naszych dostawcow.

Wyjasniasz, ze nie mozesz prosi¢ dostaw-
cow firmy Lear o darowizny na cele chary-
tatywne, poniewaz moze to wydawac sie
niewtasciwe. Wtasciwy ruch?

Zapoznaj

sie z nasza

Polityka

dotyczgcag darowizn
na cele charytatyw-
ne.

W jaki sposob?

Chcesz, aby firma Lear przekazata darowizne
organizacji non-profit, w ktérej dziatasz jako
wolontariusz. Organizacja charytatywna
Zlokalizowana w poblizu zaktadu firmy Lear
organizuje szkolenia, aby pomagag ludziom
w powrocie na rynek pracy. Czy firma Lear
wesprze te organizacje charytatywng?

By¢ moze. Wszystkie wnioski o darowizny
na cele charytatywne muszg by¢ sktadane
do zatwierdzenia przez Regionalny komitet
ds. darowizn. Firma powierza Regionalnym
komitetom ds. darowizn zapewnianie
zgodnosci inicjatyw charytatywnych z
misjg i wartosciami firmy Lear.

X

Wspierasz kandydata politycznego jako
wolontariusz, sktadajgc materiaty kampanijne. W
stotéwce firmy jest przestrzen, ktérej potrzebujesz
i ktéra jest pusta po obiedzie. Poniewaz organizator
kampanii zapewnia wszystkie materiaty,
wykorzystanie tej przestrzeni przez wolontariuszy
bedzie dozwolone, prawda?
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Moje zobowigzanie

Zobowigzuje sie osiggac rezultaty we wtasciwy sposdb.

Dziekujemy za czas poswiecony na poznanie naszego Kodeksu postepowania i etyki w biznesie. W przypadku pytan dotyczacych zasad
lub przepiséw dotyczacych danego rodzaju dziatar nalezy skontaktowac sie z przetozonym, lokalnym przedstawicielem Dziatu kadr,
Dziatu prawnego lub Dziatu etyki i zgodnosci z przepisami.

Nasz Kodeks postepowania i etyki stanowi zobowigzanie do wtasciwego postepowania.
Reprezentujgc firme Lear, zobowigzuje sie:

Podpis:

Przestrzegac zobowigzania firmy Lear do osiggania rezultatow we wtasciwy sposob

Zapoznac sie z Kodeksem postepowania i etyki, innymi zasadami firmy Lear i obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
przestrzegac ich

Zabiera¢ gtos, gdy widze lub podejrzewam naruszenie Kodeksu postepowania i etyki, innych zasad firmy Lear lub
obowigzujgcych przepiséw prawa

Ukonczy¢ wszystkie kursy szkoleniowe z zakresu etyki i zgodnosci z przepisami

Wspdtpracowac w dochodzeniach dziatu etyki i zgodnosci z przepisami

Data:

Nalezy podpisac te strone i przekazac jg przedstawicielowi dziatu kadr.

Data wejscia w zycie: 1 listopada 2022 .
Zmieniono: 29 marca 2024 r.
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