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WPROWADZENIE

Zespot Tenneco,

Nie ma watpliwosci, ze to ekscytujacy czas dla branzy
motoryzacyjnej. Nie tylko wielkimi krokami nadchodzi zmiana -
réowniez otoczenie konkurencyjne catkowicie odmienito sposéb,

wjaki robimy interesy. -ENNECU
W Tenneco zrywamy z tradycyjnymi i przewidywalnymi metodami '

myslenia, prébujgc zastapi¢ je niekonwencjonalnym i nowym
podejsciem do rozwigzywania problemow, opartym jednak mocno
na naszych podstawowych wartosciach - zdecydowana szczeros¢,
prostota, szybkos¢ organizacji, wytrwata realizacja i wygrana. Jesli
nadal bedziemy stopniowo zmienia¢ nasz sposéb myslenia, nie
rezygnujgc z naszych podstawowych wartosci, to uda nam sie osiggnac status najlepszego
producenta w branzy motoryzacyjnej i najbardziej wiarygodnego partnera na swiecie.

Wysoko ustawiliSmy poprzeczke, ale jestem pewny, ze nasze wspoélne umiejetnosci pozwolg
nam zrealizowa¢ nasze cele. Musimy jednak pamieta¢, ze to wazne, w jaki sposdb osiggamy
sukces, a wszystko zaczyna sie i konczy na uczciwosci - to podstawa wszystkiego, czym sie
zajmujemy. Musimy zawsze by¢ zaangazowani i gotowi, by robic to, co wtasciwe, a takze
postepowac zgodnie z wszelkimi przepisami i zasadami obowigzujacymi w naszej dziatalnosci.

Moze sie zdarzy¢, ze natraficie na sytuacje, w ktérej nie jest jasne, co jest wtasciwe - na takie
przypadki opracowalismy kodeks postepowania. Podany w nim zestaw najwazniejszych
zasad wskazuje nam, w jaki spos6b mamy sie zachowywac i jak postepowad, aby zdoby¢
zaufanie naszych klientéw i partneréw, a takze ufac sobie nawzajem. To narzedzie, ktore
pomaga podejmowac wiasciwe decyzje, réwniez w nietatwych sytuacjach, podajgc wytyczne
i przyktady dotyczace tego, jak odpowiadac na pytania lub watpliwosci.

Sukces wymaga od kazdego osobistego zaangazowania. Zapoznajcie sie z kodeksem
postepowania i zaglgdajcie do niego czesto.

Dziekuje.

5

Jim Voss
Dyrektor Generalny
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C0 NAS MOTYWUJE

Do dziatania motywujg nas nasi pracownicy Co jest wazne
W naszej codziennej pracy?

- AT
Ols Chcemy by¢ najlepsi
p Dbamy o najdrobniejsze szczegéty

‘%} Konkurencyjna wytrwatosé

%_b Nieustepliwos¢ w realizacji zobowigzan

NASZ MODEL WSPIERANIA PRACOWNIKOW

Model wspierania pracownikéw w firmie Tenneco opiera sie na
naszych wartosciach. Wyniki poszczegdlnych oséb przektadaja sie na
wyniki catej firmy. Nasz Kodeks ma poméc pracownikom w realizacji
celéw biznesowych z zachowaniem uczciwosci.

WYKORZYSTANIE POTENCJALU NASZYCH
PRACOWNIKOW DO BUINEGO ROZWOJU
TENNECO

Wybieramy najlepszych

Q Najlepsze talenty, ktére zapewnia
ponadprzecietne wyniki

Tworzymy odpowiednie
Srodowisko
Integracja, otwartos$¢, wspotpraca

El

Tworzymy i rozwijamy
Przyszto$ciowe mozliwosci i kierownictwo

O

Doceniamy i nagradzamy
Wyniki, podstawowe wartosci,
praca zespotowa

o
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NASZ CEL

Chcemy by¢ najlepszym producentem w branzy motoryzacyjnej
i partnerem, ktéry bedzie darzony najwiekszym zaufaniem na Swiecie.

GLOWNE WARTOSCI

BEZWZGLEDNA SZCZEROSC

Chcemy angazowac sie w produktywna debate

i budowac konstruktywne napiecie. Stawiamy na
otwartos¢ i bezwzgledng szczeros¢ oraz dobre intencje.
Prawda zapewnia harmonie.

UPRASZCZANIE

Chcemy pozby¢ sie biurokracji, zredukowaé warstwy

i wyeliminowac silosy. Stawiamy na jasnos¢ przekazu,
2 usuwanie przeszkdd, opracowywanie planu i skupianie

sie na jego wykonaniu.

SZYBKOSC ORGANIZACYINA

- Chcemy stworzyc¢ globalny zesp6t i strukture organizacyjna,
ktéra utatwia szybkie podejmowanie decyzji, poniewaz
tempo wykonywania zadarh ma ogromne znaczenie.

WYTRWALA REALIZACJA

‘ Chcemy rozwija¢ myslenie ukierunkowane na branie
— odpowiedzialnosci za to, co robimy, poniewaz jest ono
podstawg naszej kultury i wszystkich naszych dziatan.

o2\ ZDOBYWANIE
Chcemy zdobywac zaufanie naszych pracownikéw
=2 i klientow.
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NASZ KODEKS

Nasz Kodeks pokazuje, w jaki sposéb
realizujemy nasze podstawowe wartosci
w praktyce.

Kazdy cztonek zespotu w firmie Tenneco ma co$ wyjatkowego do
zaoferowania. Moze to by¢ unikalna umiejetnos¢, dobrze rozwiniety
talent lub niezréwnana zdolnos$¢ do wykonywania danej pracy. Chociaz
nasze umiejetnosci mogg sie znacznie roznic, taczy nas przywigzanie
do wspolnych podstawowych wartosci.

Nasz Kodeks pokazuje, jak kazdy z nas moze wcieli¢ te podstawowe
wartosci w zycie. Za jego pomocg mozesz nauczyc sie ogoélnych
zasad, jak reagowac w niejednoznacznych sytuacjach oraz na co
zwracac¢ uwage w kontaktach z innymi. W ten sposdb chronimy siebie
nawzajem i firme.

Nalezy pamieta¢, ze chociaz Kodeks jest przewodnikiem, nie odpowie
na wszystkie pytania, ktére mogg sie pojawi¢ podczas pracy w firmie
Tenneco. Nie moze tego zrobi¢ zaden dokument. Ale poprowadzi

Cie w kierunku zasad i zasobow, ktérych potrzebujesz, aby robic to,
co wiasciwe. Dlatego kieruj sie zdrowym rozsadkiem i daj zna¢, gdy
bedziesz potrzebowa¢ pomocy.

Zrozumienie Kodeksu przygotuje Cie do naszych wspdlnych dziatan.
Dzieki temu dowiesz sig, co jest dla Ciebie najwazniejsze i bedziesz
zawsze twardo obstawac¢ przy tym, co stuszne.

Kto musi przestrzegac naszego Kodeksu?
Ty. Kodeks obowigzuje wszystkich, na kazdym szczeblu naszej firmy,
w tym cztonkdw zarzadu i rady nadzorczej, a takze wszystkie osoby

i organizacje pracujgce w naszym imieniu lub wspétpracujace z nami.

NASTEPNA STRONA —}

Oprécz niniejszego Kodeksu, nasz Dyrektor Generalny, Dyrektor
Finansowy i niektore inne osoby odpowiedzialne za ksiegowos¢

i sprawozdawczosc¢ finansowg musza przestrzegaé naszego Kodeksu
Postepowania dla Menedzeréw Finansowych. Nasze spotki zalezne
notowane na gietdzie moga réwniez podlegac innym wymogom lokalnym.

Co sie stanie, jesli nie bedziemy
przestrzegac naszego Kodeksu?

Jesli nie bedziemy postepowac zgodnie z naszymi podstawowymi
wartosciami lub naszym Kodeksem, mozemy straci¢ wzajemne zaufanie,
zaufanie naszych inwestorow, klientéw i innych oséb. Moze to réwniez
zaszkodzi¢ naszym markom. Dlatego tez naruszenie Kodeksu moze
prowadzi¢ do powaznych konsekwencji, takich jak utrata zezwolenia

lub pracy, wptyw na ocene pracy, a nawet kary grzywny i pozbawienia
wolnosci. Razem postarajmy sie, aby tego unikng¢. Tylko Zarzagd moze
zatwierdzi¢ zmiany w naszym Kodeksie lub odstapi¢ od danego wymogu.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECDO
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Co wchodzi w skiad naszego Kodeksu?
W przypadku cztonkéw zespotu i innych oséb — w tym tych, ktére
pracuja z nami, dla nas i w naszym imieniu — dowiesz sie, jak:
+ postepowac zgodnie z naszym Kodeksem, zasadami i prawem;
+ kierowac sie wtasciwg oceng sytuacji i zdrowym rozsadkiem;
+ poruszac sie w niejasnych i niejednoznacznych sytuacjach;

+ zabierac gtos, gdy widzisz lub podejrzewasz niewtasciwe
postepowanie;

« wspotpracowac w ramach dochodzen;

+ zadawac pytania, jesli nie wiadomo, co robic.

Jesli jesteS menedzerem, réwniez musisz dawac przyktad poprzez:

+ wiasciwe postepowanie i dziatanie zgodnie z Kodeksem;

+ gotowos$¢ do odpowiadania na pytania cztonkoéw zespotu;

+ zachecanie zespotu do dzielenia sie nowymi i innowacyjnymi
pomystami;

+ omowienie podstawowych wartosci z zespotem;

« upewnienie sie, ze zesp6t rozumie Kodeks;

+ ocenianie wynikéw pracy cztonkéw zespotu w sposéb, ktéry
daje do zrozumienia, ze nasze podstawowe wartosci sg réwnie
wazne, jak nasze wyniki;

*+ zgtaszanie potencjalnych uchybien oraz przekazywanie uchybien
zgtoszonych przez zesp6t lub inne osoby na wyzsze szczeble
kierownictwa;

+ podejmowanie dziatan zapobiegajacych odwetowi wobec
kazdego, kto w dobrej wierze zgtasza problem;

+ zapewnienie odpowiednich dziatan w przypadku, gdy kto$
naruszyt nasz Kodeks, w szczegélnosci skutecznych dziatan
majacych na celu unikniecie ryzyka w przysztosci i zapewnienie
narzedzi kontroli;

+ koordynowanie postepowania z dziatem kadr, dzialem prawnym
lub audytem wewnetrznym, jesli jest to konieczne.

o—
o SPIS TRESCI
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KOMPAS TENNECO

Kieruje naszymi wyborami, aby zapewni¢,
ze wybieramy wiasciwg droge.

Jesli kiedykolwiek poczujesz sie zagubiony(-a) i bedziesz probowak(a)
znalez¢ droge do najlepszego sposobu dziatania, zadaj sobie pytanie:

Czy jest to zgodne z prawem?

Czy jest to zgodne z naszym
Kodeksem i naszymi zasadami?

Czy wspiera nasz cel i podstawowe wartosci?

O

Czy jest to zgodne z naszg obietnica ztozong
klientom, cztonkom zespotu, udziatowcom,
spotecznosciom i tym, ktérzy pracujg z nami,
dla nas i w naszym imieniu?

Czy czul(a)bys sie komfortowo, gdyby Twoje
dziatania byty relacjonowane przez media?

O

Jesli odpowiesz ,tak” na wszystkie te pytania,
prawdopodobnie mozesz kontynuowac dane dziatania.
Jesli jednak w ktérymkolwiek miejscu odpowiesz ,nie”
lub ,nie mam pewnosci”, zatrzymaj sie, zabierz gtos,
zapytaj i zastanoéw sie jeszcze raz. Pamietaj, aby zawsze
postepowac uczciwie.

Pamietaj, ze istnieje wiele zasoboéw, ktére mogg Ci
pomac, jesli nie masz pewnosci, co robi¢. Nie musisz
w pojedynke stawiac czota trudnej sytuacji.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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PYTANIE 0 WYTYCZNE

Zabieranie gtosu

Naruszenie naszego Kodeksu, naszych zasad lub prawa, moze zaszkodzi¢
firmie Tenneco i jej pracownikom. Zabierz gtos, jesli kiedykolwiek
zauwazysz lub podejrzewasz, ze cos$ jest niewtasciwe. Nawet jesli nie masz
pewnosci, zabranie gtosu jest zawsze dobrym rozwigzaniem.

KIEDY ZABRAC GLOS

Jesli widzisz lub podejrzewasz naruszenie:

* Naszych podstawowych wartosci
lub Kodeksu

* Naszych zasad i procedur
+ Jakichkolwiek ustaw lub rozporzadzen

=82 JAK ZABRAC GLOS

Zachecamy do kontaktu z:
+ Twoim przetozonym
* Innym przetozonym, ktéremu ufasz
+ Dziatem kadr
+ Dziatem prawnym

+ Dziatem finansowym

+ Zespotem ds. globalnej zgodnosci
Z przepisami

Dodatkowo infolinia Tenneco jest dostepna catodobowo 7 dni
w tygodniu za posrednictwem telefonu i Internetu. Numery do
bezptatnych potaczen sg podane na naszej stronie internetowej.

o—
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Potgczenia i zgtoszenia na infolinie Tenneco sg obstugiwane przez

firme zewnetrzng. W wiekszosci krajéw masz mozliwos¢ zachowania
anonimowosci. W krajach, w ktérych prawo na to nie zezwala, pracownik
infolinii poinformuje Cie o tym. Jesli skorzystasz z tych zasobdw, aby zabrac
gtos, otrzymasz numer zgtoszenia, dzieki ktéremu bedzie mozna sprawdzic
status Twojego zgtoszenia lub przekaza¢ dodatkowe informacje.

Nalezy pamietac, ze wszelkie kwestie zgtoszone za posrednictwem infolinii
zostang przekazane gtéwnemu specjaliscie ds. etyKi i przestrzegania
zasad, a zapytania zostang niezwtocznie rozpatrzone. W firmie Tenneco
wszelkie zgtoszenia dotyczgce ewentualnych uchybien sg traktowane
powaznie. Po otrzymaniu zgtoszenia przeprowadzimy poufne
dochodzenie w tej sprawie, ustalimy, czy doszto do naruszenia naszych
podstawowych wartosci, Kodeksu, zasad lub obowigzujacych przepiséw
prawa, a nastepnie niezwtocznie i doktadnie podejmiemy odpowiednie
dziatania naprawcze. Pracownicy firmy Tenneco powinni wspotpracowac
w prowadzonych dochodzeniach.

Zakaz podejmowania dziatan odwetowych

W firmie Tenneco nie zezwalamy na zadne formy dziatarh odwetowych
(takie jak zwolnienie, obnizenie wynagrodzenia czy inne negatywne
dziatania zwigzane z pracag) wobec oséb, ktére dzielg sie szczerymi
obawami, wspotpracuja w dochodzeniach czy dokonujg uczciwych zgtoszen.

Czym jest uczciwe zgtoszenie? To zabranie gtosu w kwestii, ktéra Twoim
zdaniem moze stanowi¢ naruszenie naszego Kodeksu, naszych zasad lub
prawa — nawet jesli sie mylisz.

Bez wzgledu na to, czy Twoje podejrzenia okazg sie prawdziwe, czy
nie, zostang potraktowane powaznie, a my zapewnimy Ci odpowiednig
ochrone na dalszych etapach. Cenimy Twdéj gtos i zachecamy

do wypowiadania sie oraz przekazywania maksymalnie wielu
szczegbtow danej sprawy. Im wiecej informacji podasz, tym wieksze
prawdopodobienstwo, ze uda nam sie rozwigza¢ dany problem.

Dlatego zabierz gtos i ciesz sie z tego, ze pomagasz w utrzymaniu zaufania
i reputacji, ktére utrzymujg nas w ,fotelu kierowcy".
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WSPOLNE ZWYCIESTWA

W firmie Tenneco jestesmy jednym zespotem. Dzigki
ekspertom we wszystkich dziedzinach, od produkcji po
dystrybucje, mozemy polegac na sobie nawzajem w zakresie
informacji i zasobéw. Gdy to robimy, odkrywamy, jak bardzo
jestesmy utalentowani. Dbajac o siebie nawzajem i akceptujac
réznice miedzy nami, odniesiemy sukces i zrobimy to razem.

W TEJ CZESCI:

& Wzajemny szacunek
& Integracja spoteczna
& Bezpieczenstwo przede wszystkim

& Wspotpraca z innymi podmiotami
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WZAJEMNY SZACUNEK

Cel
Promowanie $rodowiska pracy sprzyjajgcego wspétpracy i integracji,
ktére jest wolne od nekania, zastraszania i przemocy.

Jak to osiggamy

Cenimy sobie wktad kazdego cztonka naszego zespotu i wiemy, ze
kazdy zastuguje na traktowanie z godnoscia i szacunkiem. Dlatego
kazdy z nas, na kazdym szczeblu i w kazdym miejscu, w ktérym dziata
nasza firma, ma obowigzek potozy¢ kres nekaniu.

Robimy to, ufajgc sobie nawzajem. Wszystko, co robimy, zaczyna sie
i konczy na zaufaniu. Wierzymy, ze pracownicy postepujg wtasciwie,
dbaja o siebie nawzajem i pracujg nad stworzeniem pozytywnego
Srodowiska, w ktérym cztonkowie zespotu mogg wykonywad swojg
prace bez obawy przed nekaniem. Upewniamy sie rowniez, ze
potrafimy rozpozna¢ molestowanie, aby moc je zgtosic, gdy je
zauwazymy.

o WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

0

Angazowanie sie. Styszysz, jak cztonek zespotu obraza czyjes wyznanie.
Zwracasz mu uwage, Ze powinien przestac, a nastepnie zgtaszasz takie
zachowanie. Czy naruszam czyjgs strefe prywatnqg? Nie. Szanujemy
przekonania religijne innych oso6b, wiec zabranie gtosu byto

dobrg reakcjg. Réb to zawsze, gdy bedziesz Swiadkiem podobnie
lekcewazgcego i niewtasciwego zachowania badz spotkasz sie

z sytuacjg stosowania przemocy, grézb, zastraszania lub nekania.

D INFOLINIA
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Nasza wzajemna
komunikacja jest otwarta

PRZESTROGA

i szczera, aby zapewnic
najlepszg szanse
na zwyciestwo.

Whasnie dowiadujesz sie

0 awansie cztonka zespotu.
Cieszysz sie z jego sukcesu,
chcesz mu pogratulowac

i poklepac po plecach. Czy to
dozwolone? By¢ moze, ale to
zalezy od zwyczajow i kultury korporacyjnej w Twoim zaktadzie. Jesli
masz jakiekolwiek powody sgdzi¢, ze taki kontakt fizyczny moze by¢
niepozadany, znajdz inny sposéb na ztozenie gratulacji swojemu
wspotpracownikowi.

ZtY KIERUNEK.

Uzywanie humoru jako wymowki. Napiecie w zespole jest wysokie

Z powodu niezadawalajgcych wynikéw kwartalnych. Jest zabawny

mem, ktéry chcesz wszystkim pokazac, aby przetamac napiecie, ale
powiqzany z nim obrazek jest nieco... sugestywny. Hej, wszyscy jestesmy
dorosli, prawda? Nie uzywaj tego jako wymoéwki. Udostepnianie
nieodpowiednich zdje¢ o charakterze seksualnym jest formga
molestowania seksualnego. Nie tolerujemy Zadnych dziatah lub stow
o konotacji seksualnej, ktére mogtyby sprawic, ze ktos poczutby sie
niekomfortowo, badz wptywatoby to na jego zdolnos¢ do wykonywania
swojej pracy. Znajdz co$ bardziej odpowiedniego do podzielenia sie
z zespotem.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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/*\ WEASCIWA DROGA (POPRAWNE POSTEPOWANIE)

Jak wyglada ,,molestowanie”?

Molestowanie to niepozgdane zachowanie moggace sprawic,
ze miejsce pracy stanie sie wrogie lub zastraszajgce. Zamiast
tego chcemy budowac kulture zaufania, w ktérej nawzajem
troszczymy sie o siebie. R6b to, co do Ciebie nalezy, unikajac
wszelkich form molestowania:

* Stowne * Wizualne
- Ponizajace lub - ObraZliwe rysunki
uwiaczajgce dowcipy satyryczne
- Obelgi rasowe - Obrazliwe
- Grozby wiadomosci e-mail
- Wyzwiska - Rysunki lub zdjecia
- Waulgarne wypowiedzi - Niecenzuralne
lub obsceniczne
* Fizyczne spojrzenia lub gesty
- Popychanie lub o
potrzasanie * Dyskryminujace
- Qcieranie sie o ciato - Na podstawie cech
innej osoby osobistych, m.in. ptci,
- Propozycje rasy Itp.
o charakterze
seksualnym

Pamietaj, ze niewtasciwe zachowanie nie musi znajdowac

sie na tej liscie, aby narusza¢ nasz Kodeks. Najwazniejszg
rzeczg, o ktérej nalezy pamietac, jest wzajemny szacunek

i uwzglednianie uczu¢ drugiej osoby. W koricu liczy sie wptyw s
Twoich dziatan. Powiedzenie ,Nie o to mi chodzito” nie sprawi, ——

ze co$ bedzie w porzadku. = WARSZTAT

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECDO
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INTEGRACJA SPOLECZNA

Cel

Promowanie $rodowiska, w ktérym kazdy czuje przynaleznos¢ do
grupy i jest zachecany do angazowania sie.

Jak to osiggamy

W firmie Tenneco dgzymy do doskonatosci, ktéra moze przybierac
rézne formy. Mamy szczescie mie¢ utalentowany zespot

o zréznicowanych cechach, ale na tym nie poprzestajemy. Dazymy do
tego, aby kazdy cztonek naszego zespotu czut sie doceniany, wigczony
do grupy i szanowany.

Nasi pracownicy sg naszym najwiekszym atutem. Chronimy ich
poprzez promowanie integracji i réznorodnosci, przestrzeganie
uczciwych praktyk zatrudnienia i nietolerowanie dyskryminacji.

Poméz nam zapewni¢ wszystkim réwne szanse na sukces poprzez
szanowanie réznic i inspirowanie oséb wokét Ciebie do bycia najlepsza
wersjg siebie.

Cenimy wszelkie formy réznorodnosci, w tym: wiek, pochodzenie
lub obywatelstwo, kolor skéry, rasa, wyznanie (w tym ubior i praktyki
religijne), pochodzenie etniczne, niepetnosprawnos¢, stan cywilny
lub rodzinny, stan zdrowia, informacje genetyczne, status wojskowy
i status weterana, przynaleznos¢ polityczna, pochodzenie narodowe
(w tym ograniczenia
zwigzane z uzywaniem
jezyka), pte¢ (w tym
Cigza, pordd, karmienie
piersig i zwigzane z tym
warunki), tozsamos¢

i ekspresja ptciowa,
orientacja seksualna

i inne.

Angazujemy sie w

zapewnienie integracji we
wszystkim, co robimy.

D INFOLINIA

NASTEPNA STRONA =

o—
o SPIS TRESCI

@

/' WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

©)

Promowanie rownych szans. Twdj zespot uwaza, ze komus odmowiono
udziatu w projekcie ze wzgledu na jego decyzje o zmianie pftci. Zwraca sie do
Ciebie o pomoc w tej sprawie. Stuszny wybdr? Zdecydowanie tak. Decyzje

o0 zatrudnieniu powinny by¢ oparte na kryteriach zwigzanych z pracg, bez
wzgledu na ekspresje ptciowq. Zabierajgc gtos, Twoéj zespdt pomaga w
utrzymaniu sprawiedliwego, zréznicowanego i przyjaznego miejsca pracy.
Whnosisz réwniez do rozmowy kilka pomystow na to, jak moglibysmy

dac tej osobie zna¢, ze popieramy jej zmiane pici. Dzieki zainicjowaniu
rozmowy, Twoj zespot moze szybciej wprowadza¢ pomysty w zycie.

PRZESTROGA

Twoj zespdt prowadzi rozmowy z dwoma kandydatami,
ktérzy majg takie same kwalifikacje. Jeden z kandydatéw wyrézniatby sie
na tle zespotu np. z powodu pfci czy wieku. Ktos z zespotu sugeruje, aby
wybrac jednak osobe, ktdéra nie bedzie sie wyrdzniata. Mgdre posuniecie? Nie
bardzo. Ukryte uprzedzenia mogg skierowac Cie w ztym kierunku. Lepiej
bedzie, jesli porozmawiacie o tym, jak r6znorodnos¢ moze wzmocnic
waszg grupe.

ZtY KIERUNEK.

Brak szacunku. Twdj kierownik zZartuje sobie z czyjejs narodowosci. Nikt
nic nie mowi, ale pézZniej wszyscy szepczq o tym, jakie to byto niestosowne.
Przynajmniej wszyscy jestescie po tej samej stronie, prawda? Nieprawda.
W firmie Tenneco nie ma miejsca dla tego typu komentarze. Zabierz
gtos, a jesli to zrobisz, wiedz, ze bedziesz mie¢ zapewniong ochrone
przed odwetem.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO


https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html

a
12 4~ POPRZEDNIA STRONA E OSTATNIO WYSWIETLANA STRONA o — SPIS TRESCI D INFOLINIA NASTEPNA STRONA =

/@\ WEASCIWA DROGA (POPRAWNE POSTEPOWANIE)

Szukasz sposobow, aby bardziej
uczestniczy¢ w dziataniach grupy?

« Mow o swoich unikalnych cechach — to moze zachecic
innych do tego samego.

+ Nie unikaj trudnych rozméw, ale szukaj, stuchaj i szanuj
rézne punkty widzenia.

+ Nigdy nie bdj sie przyzna¢, ze musisz dowiedziec sie
wiecej o doswiadczeniach innej osoby.

« Mow i dziataj w sposob sprawiajacy, ze ludzie czujg sie
doceniani za to, kim sa.

+ Zawsze bierz pod uwage znaczenie réznorodnosci przy
podejmowaniu decyzji zwigzanych z zatrudnieniem.

WARSZTAT

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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BEZPIECZENSTWO PRZEDE WSZYSTKIM

Cel

Tworzenie Srodowiska, w ktérym czujemy sie bezpiecznie i dbamy
o siebie nawzajem.

Jak to osiggamy

Bezpieczenstwo jest ogromng czescig naszej kultury, a kazdy

z nas odgrywa w niej wazna role. Stosujgc zasady i procedury,
inspekcje i listy kontrolne, komisje ds. bezpieczenstwa i szkolenia

w zakresie bezpieczenstwa, staramy sie zapewni¢ wszystkim poczucie
bezpieczenstwa.

Aby odnie$¢ sukces, potrzebujemy Twojej pomocy. Zachowajmy
czujnos¢, wzorujmy sie na praktykach bezpiecznej pracy i dbajmy
o siebie nawzajem.

§ WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

BadZzmy na biezgco. Dowiadujecie sie 0 nowym zagrozeniu w miejscu pracy,

wiec poswiecacie czas na zapoznanie sie z nim. Dobry pomyst? Oczywiscie!
Bycie Swiadomym i na biezgco informowanym to Swietny spos6b na
promowanie bezpieczenstwa. Zwracaj uwage na potencjalne zagrozenia,
badz na biezgco z wymogami bezpieczenistwa i od razu zgtaszaj wypadki,
urazy, zdarzenia potencjalnie wypadkowe i niebezpieczne warunki.

Zachowaj dystans. Twdj dziaf jest objety kwarantanng, a wszyscy
zostali poproszeni o prace z domu. Jednak masz waznq prace, ktérg
musisz wykona¢ na miejscu, wiec dostajesz zgode od swojego kierownika
na wejscie. W tym czasie nalezy zachowywac dystans, czesto myc rece

i dezynfekowac dotykane powierzchnie. Stuszna decyzja? Tak. Moze

sie zdarzy¢, ze trzeba bedzie zgtosic sie do pracy nawet podczas
kwarantanny. W takich przypadkach nalezy praktykowa¢ zdrowe
nawyki, aby zachowac bezpieczeristwo.

D INFOLINIA

NASTEPNA STRONA =

o—
o SPIS TRESCI

PRZESTROGA

Bierzesz lek na recepte przeciwko migrenie. Czy
mozesz pracowac? By¢ moze. Upewnij sie tylko, ze lekarz zezwolit
Ci na bezpieczng prace. Czasami leki na recepte mogg obnizac
koncentracje. Jesli chodzi o nielegalne narkotyki, narkotyki miekkie
i alkohol, ich spozywanie w miejscu pracy zagraza bezpieczenstwu
wszystkich pracownikéw. Nie pozwélmy, aby te substancje znalazty sie
W naszym miejscu pracy.

ZkY KIERUNEK.

Ignorowanie grozb. Cztonek zespotu méwi o tym, ze chciatby
spoliczkowac szefa. Myslisz, Zze jego gniew minie, wiec go ignorujesz.

Nic wielkiego, prawda? Nieprawda. Zawsze zwracaj uwage na wszelkie
grozby uzycia przemocy i je zgtaszaj. JesteSmy jednym zespotem!
Dbajmy o siebie nawzajem.

To, jak cos robimy, jest

rownie wazne dla naszego
sukcesu jak to, co robimy.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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Jak moge reagowac na przemoc

W miejscu pracy?

Bardzo trudno jest przewidzie¢, czy ktos stanie sie agresywny.
Moze jednak pomoc umieszczenie spraw w pewnym
kontekscie. Jesli kto$ wykazuje wiecej niz jedno zachowanie
ostrzegawcze lub jego zachowanie sie pogarsza, porozmawiaj
o tym z przetozonym.

Przyktady zachowan, na ktére nalezy zwracac uwage:

+ Nagte, uporczywe skargi na niesprawiedliwe
traktowanie

* Zte relacje ze wspotpracownikami lub kierownictwem

+ Nagte zmiany w zachowaniu, wahania nastroju lub
nieprzewidywalne zachowanie

* Zachowania paranoiczne

+ Fizyczne oznaki irytacji, takie jak chodzenie, krzyczenie,
wygtaszanie obrazliwych uwag lub grozb, ktotnie

WARSZTAT

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECDO
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WSPOLPRACA Z INNYMI PODMIOTAMI

Cel

Budowanie wzajemnego zaufania i szacunku z innymi osobami, ktére
podzielajg nasze podstawowe wartosci.

Jak to osiggamy

Mamy nadzieje na dalszy rozwdj i sukcesy firmy Tenneco. Waznym
elementem naszego sukcesu jest utrzymywanie wzajemnie
korzystnych relacji partnerskich z naszymi klientami, dostawcami

i innymi osobami.

Tak, jak sami stawiamy sobie wysokie wymagania, tak samo mamy
pewne oczekiwania wobec oséb, ktére chcg z nami wspétpracowac.
Robimy wszystko, co w naszej mocy, aby dotrzymywac umow,
poniewaz zdrowe relacje biznesowe sg korzystne dla wszystkich.

@

" WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

Madry wybor. Decydujesz sie na wybdr pomiedzy dwoma dostawcami do
nadchodzgcego projektu. Obydwaj zostali zweryfikowani i potwierdzono,
ze majq dobrq reputacje, ale jeden z nich jest znany, a drugi nie. Kusi Cie,
aby wybrac znanego dostawce, ale kiedy oceniasz potrzeby, cene, jakosc,
dostepnosc i ustugi, okazuje sie, ze mniej znany dostawca ma wieksze
mozliwosci. Wybierasz wiec mniej znanego dostawce. Dobry wybdr? Tak.
Oprocz tego, ze zawsze sprawdzamy referencje i przesztos¢, musimy
postepowac z nalezytg starannoscia, upewnic sie, ze dostawcy
podzielajg nasze podstawowe wartosci i oceniac ich na podstawie
obiektywnych kryteriéw, a nie tego, jak bardzo sg popularni.

NASTEPNA STRONA =

D INFOLINIA
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o SPIS TRESCI

Traktowanie wszystkich sprawiedliwie. Potencjalny dostawca
wysyta Tobie i Twojemu partnerowi/Twojej partnerce bilety na mecz
pitkarski. Wydaje sie to przesadne, zatem zwracasz je z uprzejmq notatkq
wyjasniajgcq nasze zasady. Mqgdre posuniecie? Nawet bardzo. Przyjecie
prezentu od potencjalnego dostawcy moze sprawiac wrazenie, ze
wybierasz to, co jest najlepsze dla Ciebie, a nie dla firmy. Zgodnie

z naszymi zasadami prezenty nalezy ujawnic.

PRZESTROGA

Niedawno udato Ci sie nawigzac wspdfprace
Z kontrahentem. Dajesz mu do zrozumienia, ze oczekujemy od niego
dotrzymania naszych wysokich standarddw i przestrzegania prawa, nawet
jesli oznacza to, ze projekt bedzie trwat dfuzej. Twoja praca zostata wykonana,
prawda? To Swietny poczatek, ale musisz Scisle monitorowac prace
kontrahenta. Musisz sprawdzac¢ faktury pod katem wszelkich podejrzen
i upewniac sie, ze sg one dostarczane na czas i zgodnie z umowa, przy
jednoczesnym wspieraniu naszych podstawowych wartosci.

E ZtY KIERUNEK.

Ochrona danych. Jeden z naszych kontrahentéw przypadkowo wysyta
pocztq elektronicznq swoje poufne dane. To zbyt atrakcyjne szczegdty, aby
sie nimi nie podzieli¢, dlatego przekazujesz je innemu cztonkowi zespotfu
podczas obiadu. To nic takiego, skoro méwisz o tym innemu pracownikowi
w Tenneco, prawda? Nieprawda. Nasi kontrahenci powierzajg nam
swoje informacje. Jesli otrzymasz co$ przez przypadek, natychmiast

to usun, poinformuj nadawce o popetnionym btedzie i powiadom

o tym dziat prawny. Bedzie to sygnat, ze zawsze dbamy o poufnos$¢ —
pokazujac, ze liczy sie dla nas nie tylko osigganie celéw, ale réwniez
spos6éb ich osiggniecia. Traktuj informacje innych oséb tak, jak chcesz,
aby traktowano nasze.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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Czym sg ,.inne podmioty”?
Inne podmioty to kazda osoba lub firma, ktéra prowadzi lub
chce prowadzi¢ interesy z firma Tenneco.

Wskazowki dotyczgce wspdtpracy z innymi podmiotami:

* Przed podjeciem wspotpracy z danym podmiotem nalezy
przeprowadzi¢ odpowiednig analize jego przesztosci.

+ Odrob prace domowg, aby pozna¢ dostawce przed jego
zatrudnieniem (jakos¢, reputacja, stabilnos¢ finansowa,
wspodlne wartosci).

+ Zapewnij wdrozenie odpowiednich mechanizméw
kontroli w celu zarzadzania ryzykiem.

+ Upewnij sie, ze rozumie nasze podstawowe wartosci
i oczekiwania.

+ Upewnij sie, ze w umowach uwzgledniono ponizsze
kwestie:
- Oczekiwane rezultaty (towary lub ustugi)
- Podstawa do uzyskania danej prowizji lub optaty, bgdz
innych ptatnosci pienieznych
- Stosowana stawka lub optata
- Zgodnosc¢ z obowigzkami prawnymi

+ Zadaj dokumentoéw (np. rachunkow) i je sprawdzaj
w celu potwierdzenia wszelkich zwrotéw kosztow.

WARSZTAT

Kodeks postepowania dostawcow

+ Postepuj zgodnie z naszg procedurg sprawdzania
dostawcow.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECDO
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OCHRONA NASZYCH INWESTYCJI

Ludzie cenig nas z powodu naszej woli zwyciestwa okazywanej

w odpowiedni sposéb. Wiedzg, ze kazdego dnia bedziemy przychodzi¢
do pracy, starajac sie by¢ jeszcze lepszymi niz dnia poprzedniego, co
pozwoli nam osiggac lepsze wyniki. Zdobywamy ich zaufanie, szanujac
i chronigc siebie nawzajem, naszg firme, nasze relacje oraz biorgc
odpowiedzialnos$¢ za utrzymanie wiarygodnosci naszej marki.

W TEJ CZESCI:

& Prowadzenie doktadnej dokumentacji
i sprawozdawczosci finansowe]

& Zarzadzanie danymi

& Dbato$¢ o naszg wiasnos¢

& Ochrona informacji poufnych

& Ochrona prywatnosci

& Wspétpraca z instytucjami rzgdowymi

& Uczestnictwo w dziatalnosci politycznej

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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PROWADZENIE DOKLADNE)

DOKUMENTAC)I | SPRAWOZDAWCZ0SCI

FINANSOWE)

Cel

Upewnienie sie, ze nasza dokumentacja i sprawozdawczos¢ doktadnie
odzwierciedlajg nasza dziatalnos¢.

Jak to osiggamy

Prowadzenie doktadnej dokumentacji i sprawozdawczosci finansowej
jest podstawg zdrowego biznesu. Pomaga nam podejmowa¢ madre
decyzje, przestrzegac obowigzujgcego prawa i monitorowac, gdzie
trafiajg nasze pienigdze.

Wszyscy wnosimy wktad w prowadzenie dokumentacji naszej firmy,
zatem upewnijmy sie, ze jest on odpowiedni. Cokolwiek zapisujesz —
czy jest to Twdj czas, wydatek, czy transakcja biznesowa — roéb to
uczciwie. Gdy to robisz, pomagasz nam budowac zaufanie naszych
inwestoréw, klientow, wspdtpracownikéw i spotecznosci.

o WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

0

Bycie uczciwym. Czfonek Twojego zespotu sugeruje, aby poczekac

Z przedtozeniem zestawienia wydatkdw, poniewaz zespot wyczerpat swoj
budzet na dany miesigc. Przypominasz pracownikowi, Ze nasze dane
muszq byc doktadne, i sprawdzasz, czy zostaty przedtfozone. Czy to byt
wiasciwy wybdr? Tak! Posiadanie rzetelnej dokumentacji jest wazniejsze
niz tworzenie budzetu. O wiele tatwiej jest wyjasni¢ brak w budzecie
niz klamstwo.

NASTEPNA STRONA =
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Uczciwe postepowanie

jest podstawa
naszego sukcesu.

PRZESTROGA.

Sprawdzanie raportow. Jest koniec kwartatu i Twdj szef jest zadowolony,
poniewaz Twdj zespdt zrealizuje cel. Jednak dzisiaj rano duza dostawa
zostata opbzniona o jeden dzieri po zakoriczeniu kwartatu. Mimo

wszystko chcesz jq zaliczyc do kwartatu. Dobry pomyst? Nie tak szybko.
To dobrze, ze zadajesz to pytanie. Wazne jest, aby zawsze pracowac,
dbajac o rzetelnos¢, i potwierdzi¢, ze nasza sprzedaz jest zgodna z
odpowiednimi zasadami rachunkowosci. Nawet jesli zakup zostanie
potwierdzony, a towar wystany dzien po zakonczeniu kwartatu,

nie mozemy tego zaliczy¢ do biezgcego kwartatu. Nasi inwestorzy

i audytorzy wymagaja od nas doktadnosci.

ZkY KIERUNEK.

Ignorowanie podejrzen. Widzisz, jak cztonek zespotu podpisuje sie
pod inwentaryzacjq, ktérej nie przeprowadzit. To nie Twoja dziatka, wiec
odwracasz wzrok. Czy to w porzqdku? Nie. Fatszowanie dokumentacji
nigdy nie jest w porzadku. Zabierz gtos.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO


https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html

o
19 <4~ POPRZEDNIA STRONA Dﬁ OSTATNIO WYSWIETLANA STRONA o — SPIS TRESCI D INFOLINIA NASTEPNA STRONA =

/@\ WEASCIWA DROGA (POPRAWNE POSTEPOWANIE)

Co jeszcze warto wiedziec¢?

+ Prowadz dokumentacje biznesowga starannie,
kompletnie, uczciwie i w sposdb, ktory jest tatwy
do zrozumienia.

+ Zachowuj wszelkie potwierdzenia tego, co
ewidencjonujesz — na przyktad szczego6towy paragon
za obiad lub wyniki wczorajszego testu bezpieczenstwa. .

“1

+ Podpisuj i zatwierdzaj dokumenty tylko wtedy, gdy masz - [
do tego upowaznienie. . il 4,/’/

Pl

WARSZTAT

Kodeks finansowy

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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ZARZADZANIE DANYMI

Cel

Zapewnienie terminowego dostepu do informacji, ktére wspierajg
nasze codzienne praktyki biznesowe.

Jak to osiggamy

Tworzymy wiele dokumentdw biznesowych, zaréwno w formie
papierowej, elektronicznej, jak réwniez przechowujemy dokumenty, ktore
odzwierciedlajg nasze zobowigzania podatkowe, prawne i finansowe
oraz dotyczace zgodnosci z przepisami. To chroni naszg firme. Nie
przechowujemy jednak wszystkiego w nieskonczonos¢. Wiasciwe
niszczenie dokumentacgji, ktéra nie musi by¢ juz przechowywana, pomaga
nam szybciej, fatwiej i taniej znalez¢ to, czego potrzebujemy.

O

/' WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

O

Ochrona danych osobowych. Dowiadujesz sie, ze w jednej z naszych
witryn SharePoint przechowywane sq informacje o klientach, ktdrych

juz nie potrzebujemy. Po uzyskaniu zgody swojego szefa i wtascicieli
dokumentdw pozbywasz sie informacji w sposéb zgodny z naszymi
zasadami dotyczqgcymi postepowania z dokumentami. Zachowanie godne
nasladowania? Zdecydowanie tak. Nawet jesli te informacje nie maja
juz dla nas wartosci, mogg by¢ cenne dla hakera, co moze sprawic,

ze staniemy sie podatni na kradziez danych. Niszczac je w odpowiedni
sposoéb, chronisz firme Tenneco i osoby, ktére nam ufaja.

a
o — SPIS TRESCI D INFOLINIA NASTEPNA STRONA =

PRZESTROGA

Przechowujesz kilka wiadomosci e-mail
dotyczgcych postepowania sqdowego, ktére podobno zostato juz
rozstrzygniete. Czy mozna je usungc? Moze, ale najpierw sprawdz
to w dziale prawnym. Wiadomosci e-mail sg uwazane za dokumentacje
biznesowga i musisz je przechowywac na potrzeby zabezpieczenia.
Zabezpieczenie jest procedurg, ktérg stosujemy w celu zachowania
dokumentéw na potrzeby postepowania sgdowego, niezaleznie od
tego, czy uwazamy, ze pomogg nam one wygrac.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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LEV KIERUNEK /FE1, WEASCIWA DROGA POPRANE POSTEPOWANE

Zbyt wczesne usuniecie. Znajdujesz dokumenty finansowe, ktére

pobrano i zapisano na twardym dysku. Pochodzq one sprzed kilku lat, wiec Jak Wyglada Za rzadzame danyml?

je usuwasz. Zaden problem, prawda? Przeciwnie, duzy problem. Cata Chodzi tu o cos wigcej, niz tylko o przestrzeganie zasad. Chodzi
dokumentacja finansowa oraz oficjalne kopie dokumentéw i raportéw o to, aby kierowac sig zdrowym rozsgdkiem. Zorganizuj sig
powinny by¢ przechowywane w systemach firmy lub zatwierdzonych i zachowuj to, co wazne. W ten sposoéb, jesli cokolwiek stanie
aplikacjach i repozytoriach. Jednak w tym przypadku lub w podobnych sie przedmiotem autoryzowanego audytu lub dochodzenia,
sytuacjach, przed usunieciem czegokolwiek nalezy porozmawia¢ bedziemy mogli odpowiednio zareagowac.

z przetozonym i sprawdzi¢ nasze zasady dotyczace postepowania

z dokumentami. Zawierajg one harmonogramy zapisywania,
przechowywania i usuwania informacji. Nalezy réwniez pamieta¢,

ze — niezaleznie od daty zniszczenia — NIGDY nie pozbywamy sie
dokumentoéw, ktore podlegajg zabezpieczeniu lub ktore zgodnie

z prawem nie mogg zostac¢ zniszczone (np. dokumenty dotyczace
Srodkow trwatych). Stosujgc sie do naszych zasad, potwierdzasz swoje
zobowigzanie do rzetelnosci.

WARSZTAT

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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DBALOSC 0 NASZA WEASNOSC

Cel

Dbanie o to, co nasze.

Jak to osiggamy

Niezaleznie od petnionej funkcji, ponosisz odpowiedzialnos¢ za cenne
mienie firmy. Obstugujesz sprzet, piszesz na komputerze lub masz
dostep do wiasnosci intelektualnej? Sg to przyktady mienia firmowego,
ktére Tenneco posiada lub wykorzystuje do prowadzenia dziatalnosci.
Kazdy z nas jest osobiscie odpowiedzialny za dbanie o nie.

®

/' WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

Dbatosc. Zauwazasz tarcie ruchomych czesci swojego wozka widtowego

Z powodu braku smarowania. Niezwtocznie zatrzymujesz sprzet i zgtaszasz
ten fakt do dziatu utrzymania ruchu lub do odpowiedniego obszaru
(zgodnie ze standardowq procedurq operacyjng firmy), aby mozna byto
zastosowac odpowiedni rodzaj oleju i smaru do kazdego elementu.

Dobre posuniecie? Zdecydowanie tak! Zadaniem nas wszystkich jest
upewnienie sie, ze nasze fizyczne aktywa sg sprawne. Kontaktujgc

sie niezwtocznie z serwisem, dbasz o swojg maszyne i przedtuzasz

jej zywotnosc.

©

To nie jest tylko nazwa. Widzisz firme uzywajgcq nazwy i logotypu
podobnych do naszych. Wspdtpracownik méwi, Zzeby sie nie martwic, bo to
nie jest doktadnie to samo. Postanawiasz jednak zgtosic to zespofowi ds.
komunikadji oraz do dziatu prawnego. Dobry wybér? Zdecydowanie tak.
Nasze marki oraz zwigzane z nimi znaki towarowe i logotypy sg cenng

o—
o SPIS TRESCI

D INFOLINIA

NASTEPNA STRONA =

wiasnoscig, dlatego zawsze powinnismy zgtasza¢ przypadki zauwazenia
tudzaco podobnych nazw i logotypdw, aby firma mogta rozwazy¢
ewentualne dziatania prawne. ,Jedli co$ zobaczysz, zabierz glos” to zawsze
wiasciwe podejscie do ochrony naszej marki. JesteSmy jednym zespotem!

PRZESTROGA

Masz problem z zapamietaniem
swojego hasta, zatem wymyslasz cos, czego raczej nie zapomnisz.
Czy to w porzgdku? By¢ moze. Upewnij sie tylko, ze nie wybierzesz
hasta tatwego do ztamania. Sprébuj uzy¢ hasta literowego. Takie hasta
sg ciggami stéw, w przeciwienstwie do ciggoéw liter. Zazwyczaj sg one
dtugie (co sprawia, ze trudno je odgadngc), ale proste (co sprawia,
ze fatwo je zapamietad).

Pakujesz sie rano na wyjazd stuzbowy i nie chcesz
zapomniec o laptopie. Rozwazasz pozostawienie go na noc w samochodzie,
ale zamiast tego umieszczasz go w plecaku przy drzwiach, aby zabrac
80 przy wyjsciu. Dobra decyzja? W wiekszosci przypadkéw. Dobrze,
ze laptop nie trafit do samochodu. Jedli trafisz na ztodzieja, moze go
ukras¢. W laptopie moga znajdowac sie naprawde wazne informacje
o firmie, dlatego opr6cz umieszczenia go w bezpiecznym miejscu
i zabezpieczenia w torbie, nalezy upewni¢ sie, ze wazne dane sg
zaszyfrowane.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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E LEV KIERUNEK /PEL, WEASCIWA DROGA (POPRAWNE POSTEPDUANE

Klikanie bez zastanowienia. Pracujesz na swoim komputerze w biurze,
gdy dostrzegasz nietypowq wiadomosc e-mail z prosbg o przestanie
poufnych informacji do kierownika. Wiadomosc wydaje sie pilna, wiec
trzeba szybko zareagowac... prawda? Nieprawda. Cyberataki czesto w tym:
przybierajg forme dziwnych wiadomosci e-mail. Jesli nie rozpoznajesz
nadawcy lub wydaje Ci sie on w jakikolwiek sposéb podejrzany,
zamknij wiadomos$c i skontaktuj sie z dziatem IT.

Czym tak naprawde jest nasz ,majatek”?
Istnieje kilka rodzajéw majatku, ktére powinnismy chronig,

+ Majatek rzeczowy (wyposazenie i zapasy, takie jak
produkty, czesci, surowce, narzedzia, komputery
i telefony)

« Sktadniki infrastruktury technologicznej
(poczta elektroniczna, dostep do Internetu
i oprogramowanie)

+ Majatek finansowy (gotéwka i rachunki bankowe)

+ Wiasnos¢ intelektualna (informacje poufne, tresci
kreatywne, patenty, znaki towarowe i wynalazki)

i
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OCHRONA INFORMAGJI POUFNYCH

Cel

Podejmowanie nadzwyczajnych srodkéw w celu zachowania, ochrony
i wtasciwego wykorzystania informacji poufnych.

Jak to osiggamy

Posiadane przez nas informacje sg cenne, czesto dlatego, ze nie sg
znane innym osobom. Nie jest tajemnicg, ze w cyfrowym Swiecie
wszystko opiera sie na danych. Informacje pod nasza opiekg pozwalajg
nam tworzy¢ spersonalizowane rozwigzania dla naszych klientéw,
zatrudnia¢ renomowanych i utalentowanych cztonkow zespotu oraz
utrzymywac przewage konkurencyjna na rynku. Jesli nie bedziemy ich

77 7

Dlatego tez odpowiednio przechowujemy i zabezpieczamy informacje
poufne, niezaleznie od tego, czy nalezg do nas, klienta czy dostawcy.

Chociaz niektére informacje przekazujemy publicznie za
posrednictwem reklam, dokumentacji produktéw, komunikatéw
prasowych oraz publicznych sprawozdan finansowych, pozostate
informacje chronimy za pomocg odpowiednich i uzasadnionych
zabezpieczen oraz, w stosownych przypadkach, prawnie
egzekwowanych umow. Nigdy nie udostepniamy informacji poufnych
bez odpowiedniego
upowaznienia lub
osobom, ktérym nie
sg one potrzebne do
wykonywania pracy.

Zawsze zapewniamy
uzasadnione i odpowiednie
Srodki kontroli w celu

ochrony informacji poufnych.

D INFOLINIA
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O

Zachowywanie dyskrecji. Jestes w zattoczonej windzie, gdy dostajesz

telefon od swojego przetozonego. Chce dowiedziec sie czegos o nowej strategii
marketingowej, ktérq opracowujesz. Odbierasz telefon, ale czekasz, az dotrzesz
do swojego biura i zamkniesz drzwi, zanim zaczniesz udzielac informacji.
Mgdre posuniecie? Nawet bardzo. Informacje poufne wyciekajg na wiele
sposoboéw, takze w miejscach publicznych, takich jak windy. Wazne jest,
aby uwazac na to, co i gdzie méwimy.

Zabezpieczanie informacji. Zauwazasz informacje poufne pozostawione

w drukarce w przestrzeni wspdinej. Zabezpieczasz informacje do czasu, gdy
bedzie mozna poinformowac osobe, ktdra je zostawita, oraz jej przetozonego
o tym, jak wazna jest ochrona tych danych. Prawidfowe podejscie? Doskonate!
Informacji poufnych nie nalezy udostepnia¢ (nieumyslnie ani w inny
sposéb) nikomu, kto nie jest upowazniony do ich otrzymania.

PRZESTROGA

Musisz wystac cos poufnego
pocztq elektroniczng, aby dotrzymac napietego terminu, wiec zatgczasz
informacje jako dokument programu Word i wysytasz zaszyfrowany plik
wraz z hastem, aby zaoszczedzi¢ czas. To powinno zapewnic bezpieczeristwo,
prawda? Mozliwe. Upewnij sie tylko, ze hasto do szyfrowania jest
dostarczane osobno.

Gdy wraz z zespofem omawiasz usprawnienie
procesu produkcyjnego, przechodzi obok Twdj dostawca. Twdj przetozony
kontynuuje spotkanie, mimo Ze dostawca nie przestaje stuchac. Twdj
przetozony méwi, ze to w porzqdku, poniewaz dostawca podpisat umowe
0 zachowaniu poufnosci. Czy to jest w porzqdku? Najlepszym sposobem
ochrony naszych informacji poufnych jest unikanie dzielenia sie nimi
z osobami, ktére nie muszg ich znac. Uprzejmie popro$ dostawce
0 opuszczenie spotkania, aby szef mégt dokonczy¢ dyskusije.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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Dzielenie sie informacjami poufnymi. Zaktadasz osobisty

blog, w ktérym poruszane sq historie z pracy. Myslisz, ze moze to

utatwic osiggniecie celéw sprzedazowych, wiec wspominasz o Kilku
nieopublikowanych projektach produktéw, aby wzbudzic¢ zainteresowanie.
Geniusz marketingu? Niezupetnie. Konkurent moze skopiowa¢ nasze
projekty, a Ty.mozesz za.groz,|c naszym s’taranllom zm|erzajq.cyr.n do « Zabezpieczaj fizycznie i elektronicznie laptopy oraz
opatentowania tych projektéw produktoéw. Zréb to, co do Ciebie
nalezy, pomagajgc chronic to, co tworzymy.

Czy wiesz, jak chroni¢ informacje poufne?

Zaktadaj, ze wszystkie informacje firmowe sg poufne, dopdki
nie otrzymasz potwierdzenia, ze jest inaczej. Pamietaj
0 nastepujgcych kwestiach:

urzadzenia przenosne.

+ Blokuj swoje stanowisko pracy, gdy od niego
odchodzisz.

« Uzywaj silnych haset i dbaj o ich bezpieczenstwo.

* Instaluj oprogramowanie zabezpieczajgce
oraz aktualizacje zgodnie z instrukcjami.

+ Upewniaj sie, ze udostepniasz informacje osobom
upowaznionym i takim, ktére majg uzasadniong
potrzebe ich poznania.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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O0CHRONA PRYWATNOSCI

Cel

Ochrona prywatnosci i upewnianie sie, ze gromadzimy,
wykorzystujemy, udostepniamy i przechowujemy dane osobowe
W uczciwy i przejrzysty sposob.

Jak to osiggamy

Cztonkowie zespotu, udziatowcy, klienci, sprzedawcy i inne osoby,
ktére przekazujg nam swoje dane osobowe, sg przekonane, ze
bedziemy obchodzi¢ sie z nimi z nalezytg starannoscig. Dane osobowe
wykorzystujemy zgodnie z prawem, we wiasciwy sposoéb i tylko do
podanych celow.

Ze wzgledu na zaufanie, jakim nas obdarzono, traktujemy prywatnosc
bardzo powaznie i upewniamy sie, ze kazdy, kto pracuje z nami,

dla nas lub w naszym imieniu, jest Swiadomy naszych praktyk

w zakresie prywatnosci i obowigzujgcych przepiséw prawa. Obejmuje
to rodzaje gromadzonych przez nas danych osobowych, sposéb

ich wykorzystywania oraz prawa przystugujgce uzytkownikom

w odniesieniu do ich danych osobowych.

o WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

0

Poszanowanie prawa do prywatnosci. Pracownica udata sie na urlop
macierzyniski i dostawca prosi o podanie jej adresu domowego, aby wystac
jej widokdwke. Proponujesz, aby zamiast tego przekazat widokéwke do jej
fabryki. Prawidfowe podejscie? Tak. Nie nalezy udostepnia¢ dostawcy ani
zadnym osobom adresu domowego ani danych osobowych bez zgody
cztonka zespotu lub — w przypadku dostepu do naszych systemow

i danych osobowych — bez zgody biura ds. poufnosci informacji.

D INFOLINIA
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PRZESTROGA

Otrzymujesz wiadomosc¢ e-mail
o wygranym konkursie i musisz zarejestrowac caty swoj zespét na
darmowe, ekskluzywne warsztaty. Myslisz, ze ta wiadomos¢ moze zawierac
wirusa lub by¢ prébg wtamania do naszego systemu, wiec usuwasz jq bez
otwierania jakichkolwiek zatqcznikéw lub tgczy. Czy o czyms zapomniatem
(-am)? Mozliwe. Dobrze wiesz, ze bez wzgledu na to, jak silna jest nasza
ochrona systemowa, klikniecie tej wiadomos$ci moze spowodowac
uruchomienie wirusa, ktéry wykradnie hasta, dane osobowe lub
informacje o firmie. Zamiast natychmiast usuwa¢ wiadomos¢, przekaz
jg do dziatu bezpieczenstwa informacji i poinformuj o swoim
odkryciu, dzieki czemu nikt inny nie popetni btedu.

ZtY KIERUNEK.

Ignorowanie protokotu. Pracujesz w dziale zaopatrzenia i otrzymujesz
prosbe o skontaktowanie sie z dostawcq w zwigzku z projektem

i przyznanie mu dostepu do naszych systemdw. Nie jest to zgodne

Z protokotem, ale prosba jest pilna i pochodzi od cztonka kadry
kierowniczej wysokiego szczebla. Czy moge kontynuowac? Nie. Przed
udzieleniem dostepu do informacji poufnych upewnij sie, ze dostawca
zostat zatwierdzony przez dziat bezpieczenistwa informacji. Poinformuj
kierownictwo, ze musisz przestrzega¢ protokotu i zawsze postepowac,
dbajac o rzetelnosc. Jesli kierownictwo nalega, aby postapic inaczej,
zwr6c sie o pomoc do przetozonego.
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/@\ WEASCIWA DROGA (POPRAWNE POSTEPOWANIE)
Kilka przyktadow?

Dane osobowe obejmujg wszystko, co moze bezposrednio lub
posrednio identyfikowa¢ dang osobe. Przyktady:

+ Imie i nazwisko + Informacje bankowe
. Adres lub dotycz:?gce karty
kredytowej

« Adres e-mail )
+ Informacje na temat

+ AdresIP zdrowia
* Numer telefonu . |dentyfikator cztonka
zespotu
Nie masz pewnosci, czy to ,dane osobowe"? Dopdki nie masz
pewnosci, traktuj je tak, jakby to byta prawda.

Masz pytania dotyczgce ochrony danych osobowych?
Skontaktuj sie z naszym biurem ds. zachowania poufnosci.

W razie jakichkolwiek pytan dotyczacych cyberbezpieczenstwa,
w tym phishingu i spamu, skontaktuj sie z dziatem
bezpieczenstwa informacji.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECDO
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WSPOLPRACA Z INSTYTUCJAMI
RZADOWYMI

Cel

Budowanie uczciwych i przejrzystych relacji z instytucjami rzgdowymi
wszedzie tam, gdzie prowadzimy dziatalnosc¢.

Jak to osiggamy

Mamy szczescie wspotpracowac z réznymi instytucjami rzadowymi
oraz przedstawicielami administracji panstwowej na catym swiecie.
Instytucje rzgdowe uwaznie przygladajg sie tym relacjom i maja
wobec nich surowe wymagania, dlatego zaufanie, odpowiedzialnos¢
i przejrzystosc¢ sg niezbedne.

W ramach wspétpracy z urzednikami panstwowymi — podobnie
jak we wszystkich naszych relacjach biznesowych — przestrzegamy
zasad i nigdy nie idziemy na skréty pod wzgledem etycznym. Jesli
kiedykolwiek uczestniczyte$(-as) w dziataniach, ktére obejmujg
zezwolenia, cto, ustugi budowlane lub inne rodzaje wspotpracy

z administracjg panstwowg, podejmij kroki niezbedne dla ochrony
siebie i firmy, aby by¢ w stanie udowodni¢, ze wspotpraca odbywata
sie z zachowaniem rzetelnosci.

§ WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

Przestrzeganie zasad wspotpracy. Urzednik paristwowy przyjezdza do
Twojej fabryki na niespodziewany audyt. Uprzejmie i profesjonalnie witasz

sie z urzednikiem, a nastepnie kontaktujesz sie z dziatem prawnym w celu

uzyskania pomocy. Prawidfowa reakcja? Tak. Zawsze wspotpracujemy
w trakcie urzedowych kontroli, dochodzen oraz wnioskéw o udzielenie
informacji. Dziat prawny jest dobrze przygotowany do reagowania na

D INFOLINIA
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potrzeby urzednikéw panstwowych, wiec postgpites(-as) prawidtowo.
Méw prawde, jesli kiedykolwiek otrzymasz z dziatu prawnego prosbe

0 pomoc w bezposredniej odpowiedzi na wniosek urzedowy. Nigdy nie
wprowadzaj nikogo w btad, nie utrudniaj jego pracy, nie ukrywaj, nie
niszcz ani nie przerabiaj dokumentow.

PRZESTROGA

Organizujesz impreze, w ktdrej wezmgq udziat
przedstawiciele administracji paristwowej, i chcesz rozdac kilka gadzetéw
promocyjnych firmy Tenneco. Nic wielkiego, prawda? By¢ moze. Zasady
dotyczgce prezentéw dla urzednikéw panstwowych sg surowe. Zanim
zorganizujesz impreze, uzyskaj zgode i wskazoéwki na naszej infolinii.
Nie chcesz, aby ktos Zle zinterpretowat Twojg hojnos¢ jako tapowke.
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Nieetyczne zawieranie umow. Podmiot paristwowy prosi Cie o ztoZzenie

oferty na realizacje projektu. Koordynujesz dziatania z konkurentem, aby Kto JeSt SeAERLEl T el L rzed nika

zaoferowac najnizszq cene. Nie ma potrzeby walczyc o interesy. Taka pa nstwowego?

wspéipraca pozwala utrzymac wysokie ceny, dzieki czemu obie firmy mogq Termin ,urzednik panstwowy" jest szeroki i odnosi sig nie
0siggnqc wyznaczone cele. Swietny sposéb na zabezpieczenie intereséw, tylko do oséb oficjalnie wybranych. Moze on obejmowacé
prawda? Nie. Nasza wola zwyciestwa jest zawsze oparta na szczerosdi, nastepujgce osoby:

etyce i rzetelnosci. To jest ustawianie przetargu, czyli praktyka, ktéra

podwaza proces przetargowy i czesto jest niezgodna z prawem.

Natychmiast skontaktuj sie ze swoim przetozonym i dziatem prawnym. + Pracownicy spoétek lub podmiotéw kontrolowanych
przez panstwo (np. szkoty publiczne, uniwersytety itp.)

+ Pracownicy agencji rzadowych

« Dziatacze, a nawet kandydaci do partii politycznych

WARSZTAT
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UCZESTNICTWO W DZIALALNOSCI
POLITYCZNE

Cel

Wspieranie naszych spotecznosci.

Jak to osiggamy

Uczestnictwo w dziatalnosci politycznej jest czescig bycia dobrym
obywatelem i produktywnym cztonkiem spoteczenstwa. Chociaz
szanujemy prawo pracownikéw do angazowania sie w dziatalnos¢
polityczng i doceniamy rézne punkty widzenia naszych pracownikéw,
uczestnictwo w dziatalnosci politycznej nalezy oddzieli¢ od pracy

w firmie Tenneco, zgodnie z prawem i zasadami firmy Tenneco.

</ | WZ6R ETYCZNEGO ZACHOWANIA

0

Utrzymywanie polityki w sferze osobistej. Twéj przyjaciel ubiega sie
o stanowisko w administracji lokalnej. Aby okazac swoje poparcie, uzywasz
telefonu domowego, aby zabiegac o gtosy, gdy nie jestes w pracy. Stuszna
decyzja? Bardzo dobra. Nigdy nie nalezy wykorzystywac czasu pracy ani
zasobow firmy (takich jak telefony) do angazowania sie w dziatalnos¢
polityczna. Poczekanie na powrét do domu to Swietny sposéb na
zachowanie osobistego charakteru polityki.

PRZESTROGA

Lokalna stacja informacyjna zaprasza Cie, aby
omdéwic Twojq prace w ramach kampanii politycznej. Stacja chce Cie
przedstawic, podajgc Twoje imie i nazwisko, zawdd i miejsce pracy.

D INFOLINIA

NASTEPNA STRONA =

o—
o SPIS TRESCI

Czy to w porzqgdku? By¢ moze, ale najpierw skonsultuj sie z zespotem
ds. komunikaciji. Jesli otrzymasz zgode, upewnij sie, ze Twdj udziat jest
zgodny z naszymi zasadami i wyraznie zaznacz, ze wszelkie wyrazane
przez Ciebie opinie sg prywatne.

(©)
ZtY KIERUNEK.

Wykorzystywanie naszej nazwy. Chcesz rozdawac ulotki dotyczgce
sprawy politycznej, na ktdrej Ci zalezy, i myslisz, ze uzycie logo firmy
pomoze Ci uzyskac wieksze poparcie. Wiesz takze, ze Twdj szef popiera

te sprawe i doceni Twojq prace zespotowq. Wszystko w stusznej sprawie,
prawda? Nieprawda. Bez uprzedniej zgody nie mozna wykorzystywac
nazwy firmy Tenneco w dziatalnosci politycznej. Szanujemy i chronimy
réznorodnos¢ opinii w firmie Tenneco i oczekujemy, ze Ty réwniez
wykazesz sie takg postawa.

/@'\ WEASCIWA DROGA (POPRAWNE POSTEPOWANIE)

Jakie$ kluczowe wnioski?
Upewnij sie, ze udziat w dziataniach politycznych jest zgodny
z prawem i nie wptywa niekorzystnie na firme Tenneco.

WARSZTAT
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i Bez wzgledu na to, gdzie sie znajdujemy, zawsze prowadzimy
| dziatalnos$¢, dbajagc o rzetelnosé. Postepujemy w uczciwy sposob.
R o . Konkurujemy w uczciwy sposob, a nasz sukces opieramy na

\ ' ‘ jakosci naszych produktéw i ustug. Ta droga nie zawsze jest
tatwa, ale zawsze jest wtasciwa, poniewaz pozwala nam zdoby¢
zaufanie naszych klientéw, spotecznosci, wspotpracownikow
i udziatowcow.

!j //

W TE) CZESCI:

Zwalczanie korupgji
Zwalczanie przestepczosci
‘ s Uczciwa konkurencja

Unikanie konfliktu interesow

\ Wymiana prezentéw, wydatki
" na rozrywke i zakwaterowanie

Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
na skale miedzynarodowg

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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ZWALGZANIE KORUPCJI

Cel

Zwyciezanie w walce z korupcja.

Jak to osiggamy

Korupcja szkodzi spotecznosciom. Osoby, ktdre przyjmujg tapowki,
przedktadaja korzysci osobiste (takie jak prezenty, podréze, positki

i gotowka) nad jakosc¢ pracy. Jesli przekazujesz pienigdze (lub cokolwiek
wartosciowego), aby w niestosowny sposob wptyngc na decyzje
biznesowa, jest to sprzeczne z naszym zobowigzaniem do rzetelnosci —
nawet jesli robisz to, aby pomoc firmie, a nie sobie.

tapdwka moze sprawi¢, ze inspektor przeoczy niebezpieczng informacje
lub sktoni kupca do dokonania zakupu od niezakwalifikowanego
dostawcy. To nie jest sposdb, w jaki dziatamy. Zawsze postepujemy,
dbajgc o rzetelnos¢. Nigdy nie przekupujemy, ani nie przyjmujemy

tapoéwek, jak réwniez unikamy nawet wrazenia niestosownosci dziatania.

@

/" WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

©

Znajomosc innych podmiotow. Wybierasz dostawce i chcesz wybrac
maqdrze, wiec postepujesz zgodnie z naszymi procedurami sprawdzania
dostawcow i sktadania ofert, sprawdzasz dane rejestracyjne firmy

i dokumenty publiczne, weryfikujesz akredytacje handlowe, rozmawiasz
Z poprzednimi klientami, prosisz o probki i przeszukujesz Internet, aby
podjgc swiadomq decyzje. Wtasciwe kroki? Zdecydowanie tak. Chcemy
wspotpracowacd z dostawcami, ktdrzy cenig rzetelnos¢, dlatego
sprawdzamy ich historie i reputacje. Nazywamy to procedurg nalezytej
starannosci (,due diligence”). Upewnij sie, ze dostawcy rozumieja,
ze nie mogg proponowac ani wrecza¢ Ci zadnych tapéwek. Zwracaj
réwniez uwage na znaki ostrzegawcze po podpisaniu umowy.

D INFOLINIA

o—
o SPIS TRESCI

NASTEPNA STRONA =

Prowadzenie doktadnej dokumentacji. Przeglgdasz zestawienie
wydatkow i zauwazasz, ze wszystkie transakcje sq szczegéfowo opisane...
Z wyjgtkiem jednej. Wydaje sie to podejrzane, wiec zdobywasz wiecej
informacji. Swietna robota.
Moze to by¢ zwyczajna
pomytka, a moze kto$
probuje cos$ ukryc.
Najlepszy sposéb to
uzyska¢ wiecej informacji.
Nie chcesz zatwierdzi¢
czegos, co moze by¢
tapéwka.

Walczymy z korupcja,
nie ptacac tapéwek...

To pomaga ulepszac
nasze spotecznosci.

PRZESTROGA

Nowy klient chce Cie zaprosic na obiad.
Czy mozesz przyjgc zaproszenie? Przyjecie zaproszenia na niedrogi obiad
z nowym klientem jest prawdopodobnie w porzadku, jesli miesci sie
w granicach zasad. Lepszym wyborem jest zaptacenie za swoj obiad.
W ten sposéb uniknie sie wrazenia, ze jest sie podatnym na wptywy.

Niedawno ztozytes(-as)
wniosek o pozwolenie na budowe. Stosowny urzqd rozpatrzy go w okresie
swigtecznym, w trakcie ktérego planujesz obdarowac wszystkie swoje
kontakty koszami owocdow. Idealne wyczucie czasu, prawda? Nieprawda.
Zasady dotyczace tego, co mozemy dac lub zaoferowac urzednikom
panstwowym, a nawet ich krewnym, sg bardzo surowe. Zanim zaoferujesz
cokolwiek wartosciowego, sprawdz nasze zasady i uzyskaj zgode. Choc nie
jest to zamierzone, Twdj prezent moze wygladac jak tapdwka.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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Nierozpoznawanie tapowek. Twéj dostawca telefonuje z informacjq,
ze niektdre kontenery zostaty zatrzymane w urzedzie celnym. Zaleca
uiszczenie niewielkiej wpfaty gotowkowej, dzieki ktérej mozna omingc¢
kontrole. Jest to powszechne i wszyscy to robiq. Zwotujesz spotkanie
zespotu i wszyscy zgadzajq sie na takq wpftate. Autoryzujesz ptatnosc,

Nie wiesz, czy to tapowka?

Po prostu pamietaj, ze tapéwkg moze by¢ niemal wszystko,
co ma wartos¢, a jest wreczane w celu wptyniecia na decyzje
biznesowa. Przyktady:

aby miec¢ pewnos¢, ze dostawa nie bedzie opézZzniona. Zawsze dobrze jest ﬁﬁl specjalna znizka

oszczedzac czas, prawda? Nie w tym przypadku. Optata moze sprawic,

ze kontenery szybciej przejdg przez urzad celny, ale nie na tym Bilety na impreze sportowa
polega nasza dziatalno$¢. Prosba o wptate gotowkowa byta pierwszg

wskazowka, ze to moze byc¢ tapéwka. Musi to by¢ oficjalna optata Obiad w drogiej restauracji

lub zgoda na przyspieszenie procedury. Aby omoéwic dalsze kroki, %@@ .
skontaktuj sie z dziatem prawnym. () Oferta pracy lub stazu

K(5)J Ekwiwalent gotéwki
(np. karta podarunkowa lub pozyczka)

~_=2 Darowizna na cele charytatywne

Zadaj sobie pytanie: Czy kto$ oferuje lub zagda tego w zamian
za korzystng decyzje biznesowga? Jesli odpowiedz brzmi ,tak”,
to Twoja odpowiedZ powinna brzmiec ,nie, dziekuje”.

WARSZTAT
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ZWALCZANIE PRZESTEPCZOSCI

Cel

Zapewnienie bezpieczenstwa naszych firm, gospodarek i spotecznosci
poprzez zwalczanie przestepczosci.

Jak to osiggamy

Walczymy z przestepczoscig poprzez zapobieganie praniu pieniedzy,
ktére ma miejsce, gdy przestepcy przepuszczajg fundusze uzyskane
z nielegalnej dziatalnosci przez legalng firme (taka jak nasza). Ich
celem jest ukrycie pochodzenia pieniedzy, aby mogli unikng¢ kary

i kontynuowac nielegalng dziatalnos¢.

Walczymy z przestepczoscia, kierujac sie zdrowym rozsgdkiem,
poznajac naszych klientdw i zwracajgc baczng uwage na wspétprace

z dostawcami — zwtaszcza jesli transakcja dotyczy gotowki.
Zachowujac czujnosc¢ i informujgc, gdy cos$ wydaje sie podejrzane,
pomagamy zapobiegad praniu pieniedzy i zapewniamy bezpieczerstwo
wszystkim wokét nas.

@

/' WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

0

Rozpoznawanie oznak. Jeden z Twoich klientéw znacznie przeptacit.
Zrobit to juz kilkakrotnie. Gdy go o to pytasz, méwi, zeby zaliczy¢
pienigdze na poczet nastepnego zamdwienia. Czujesz sie niekomfortowo,
wiec zamiast tego zgtaszasz to swojemu przetozonemu. Stuszny wybor?
Zdecydowanie tak. To moze by¢ zwyczajna pomytka, ale najlepiej jest
zachowac ostroznos¢. Przeptacanie moze byé oznaka prania pieniedzy.
Dobrze zrobite$(-as$), szukajac pomocy.

NASTEPNA STRONA =
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PRZESTROGA

Klient,
ktérego znasz dosc dobrze, jest
zainteresowany kupnem kilku
wadliwych produktow. Czy moge
kontynuowac? Prawdopodobnie
tak, ale wazne jest, aby pozna¢ swojego klienta i sposob, w jaki
uzywa naszych produktow. Niektére firmy kupujg wadliwe produkty
jako ztom, a nastepnie ponownie wprowadzajg je na rynek, mimo iz
wiedzg, ze wady czynig je nielegalnymi. Aby unikng¢ niewtasciwego
wykorzystania naszych produktow i innych form dziatalnosci
przestepczej, nalezy zadac¢ sobie pytanie, czy kontrahent:

Robimy to, co stuszne

i jesteSmy odpowiedzialni.

+ Prébuje dokonac zaptaty w gotowce

+ Piaci winnej walucie niz podana na fakturze

« Zada wysytki do kraju innego niz ten, z ktérego dokonano zaptaty
+ Prébuje oming¢ wymogi dotyczace prowadzenia dokumentac;ji

+ Dokonuje ptatnosci przez osobe, ktéra nie jest strong transakg;ji

* Zmienia w znacznym stopniu schemat transakgcji

Jesli odpowiesz ,tak” na ktorekolwiek z tych pytan, porozmawiaj
z kierownikiem lub dziatem ds. zgodnosci z przepisami handlowymi.
S3 to oznaki potencjalnego prania pieniedzy i musimy o nich wiedziec.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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Zachowaj spokdj. Osoba trzecia dokonuje ptatnosci za dystrybutora,

. . PR
ktéry boryka sie z problemami. Nie chcesz ponosic strat, wiec przyjmujesz Co oA B rto wiedziec:

zapfate. Czy nalezy sie martwi¢? Tak. Dokonanie ptatnoéci przez osobe Tak, zawsze wybieraj. renqmqwanych dostawcow iinne
niepowiagzang wydaje sie podejrzane. W celu uzyskania szczegétowych deT'Oty' SpranzaJ w}a§C|C|eIa rachunku bankowego,
informacji nalezy skontaktowac sie z dystrybutorem. Jesli nadal a jesli masz pytania, pytaj.

masz watpliwosci, zgtos te sprawe. Musisz sie upewni¢, ze mozemy
prowadzi¢ interesy z tg firmg i ze wspiera ona nasze zobowigzanie do
postepowania z zachowaniem rzetelnosci.

WARSZTAT
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UCZCIWA KONKURENCJA

Cel

Wygrywamy dzieki naszym wiasnym wysitkom i robimy to
sprawiedliwie.

Jak to osiggamy

Wierzymy, ze wolna i uczciwa konkurencja tworzy dobrze prosperujacy
rynek. Prowadzi to rowniez do postepdéw w naszej branzy, takich

jak innowacyjne produkty i ustugi oraz nowe sposoby prowadzenia
dziatalnosSci gospodarczej, co sprawia, ze nasi klienci sa zadowoleni.

Co zatem mamy na mysli, méwigc o uczciwej konkurencji? Dla nas
liczy sie przede wszystkim uczciwa i etyczna praca. Nie uciekamy sie
do nieetycznych praktyk biznesowych (takich jak klamstwa na temat
konkurencji lub préby wypchniecia nowych firm z rynku), aby osiggna¢
przewage. Zamiast tego, pozwalamy, aby jakos¢ naszych produktow

i ustug byta motorem naszego sukcesu — nic wiecej, nic mniej.
Unikamy nawet pozoréw stosowania praktyk nieuczciwej konkurencji.

Uwazamy, ze uczciwa
konkurencja ma
fundamentalne znaczenie dla

sukcesu w naszej dziatalnosci.

NASTEPNA STRONA =
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Unikanie zawierania niewtasciwych umow. Konkurent skarzy sie

na spadek sprzedazy i sugeruje, abyscie obaj podniesli ceny. Wiesz, ze jest
to niewtfasciwe, wiec przerywasz rozmowe | natychmiast dokonujesz jej
zgfoszenia. Mgdre posuniecie? Nawet bardzo. Nasza wola zwyciestwa
jest zawsze oparta na szczerosci, etyce i rzetelnosci. Oznacza to, ze
szanujemy wolny rynek i nigdy nie zawieramy zadnych niewtasciwych
umow. Wyraznie zaznacz, ze nie chcesz poruszac tego tematu, zakoncz
rozmowe, a nastepnie natychmiast skontaktuj sie z dziatem prawnym.

Poszanowanie praw innych oséb. Wiesz, ze nasz zespdt ds. rozwoju
produktéw planuje skopiowac nowe funkcje produktéw, ktére niedawno
zostaly wprowadzone przez konkurencje. Wiesz, ze kopiowanie nie zawsze
jest zte, ale upewnij sie, ze dziat prawny jest swiadomy naszych nowych
planéw produktowych, tak abysmy mogli unikng¢ naruszania patentéw
konkurenta, nawet jesli moze to oznaczac, ze nie mozemy zaoferowac
tych samych funkgji. Stuszny wybdr? Zdecydowanie tak. Szanujemy
obowigzujace i egzekwowalne prawa wtasnosci intelektualnej

innych podmiotéw, w tym patenty, znaki towarowe, prawa autorskie

i tajemnice handlowe. Nalezy pamieta¢ o zaangazowaniu dziatu
prawnego przy wprowadzaniu nowych produktéw, ich nowych funkcji
i nowych marek.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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0STRZEZENIE

Musisz zebrac pewne informacje
o konkurencji, aby przygotowac sie do wprowadzenia produktu na
rynek. Czy to w porzgdku? Tak, zachecamy do zbierania informacji
o konkurencji, ale nalezy to robi¢ we wiasciwy sposéb. Upewnij sie,
ze uzywasz tylko uczciwych metod, i udokumentuj, ze informacje
uzyskano z zrodet publicznych.

Masz wolne stanowisko
w swojej grupie i masz kandydata z konkurencyjnej firmy, ktéry ma duze
doswiadczenie w branzy. Czy mozna go zatrudnic¢? Prawdopodobnie tak.
Chociaz mozemy zatrudnia¢ osoby posiadajgce wiedze i doswiadczenie
w roznych dziedzinach biznesowych lub technicznych, nie zatrudniamy
pracownikow w celu uzyskania dostepu do tajemnic handlowych
i informacji poufnych innych podmiotéw. Skontaktuj sie z dziatem
kadr lub dziatem prawnym, aby zrozumie¢ ryzyko i wprowadzi¢
zabezpieczenia gwarantujgce, ze cztonkowie zespotu nie bedg ujawniac
informacji poufnych swoich bytych pracodawcow.

ZLY SPOSOB.

Ochrona informacji wrazliwych z punktu widzenia konkurencji.
Jestes na obiedzie ze znajomym, ktdry pracuje w konkurencyjnej firmie.
Proponuje on uzgodnienie wspdlnej strategii, tak aby obie firmy mogty
osiggnqc zatozone cele sprzedazowe. Dla przyjaciela wszystko, prawda?
Nie. Chronimy informacje wrazliwe z punktu widzenia konkurencji i nie
udostepniamy ich nikomu bez zgody i odpowiednich zabezpieczen.

D INFOLINIA
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Jakich rozméw nalezy unikac?

Rozmowy z konkurentami powinny by¢ krotkie i ogélnikowe —
raczej o pogodzie i sporcie, a nie o biznesie. Zakoricz rozmowe
i odejdz, jesli wspominajg o cenach, produkcji, marketingu,
zapasach, rozwoju produktu, obszarach sprzedazy, celach lub
innych informacjach zastrzezonych lub poufnych.

WARSZTAT
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UNIKANIE KONFLIKTU INTERESOW

Cel

Unikanie wptywu (lub nawet jego postrzegania).

Jak to osiggamy

Spojrzmy prawdzie w oczy — kazdy z nas ma swoje zainteresowania
i relacje poza praca. Jesli jednak te osobiste interesy wptywajg na nasze
decyzje biznesowe, moze to by¢ szkodliwe. Nazywamy to konfliktem
interesow. Konflikt intereséw moze zaszkodzi¢ Twojej reputacji i firmie.

Aby robi¢ postepy jako zesp6t, musimy pracowac jako zespoét. Zrébmy
wszystko, co w naszej mocy, aby unika¢ konfliktéw i zawsze dziatac

w najlepszym interesie firmy Tenneco. Podejmujemy decyzje, ktore
sg obiektywne i wolne od wpltywow. Zrozumienie, czym sg konflikty
intereséw i kiedy zazwyczaj powstajg, jest kluczem do ich unikniecia.
Najlepiej jest unika¢ wszystkiego, co sprawia wrazenie, ze ma wptyw
na Twoja decyzje.

@

/" WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

©

Rozpoznawanie konfliktéw. Twoja siostrzenica chce pracowac

jako Twoja asystentka. Wiesz, ze ma kwalifikacje, ale mowisz jej, ze to
sprawitoby, Zze bedziesz postrzegany jako osoba stronnicza — co jest zte dla
zespotu. Sugerujesz, Zze zamiast tego sq wolne miejsca w innych dziatach.
Stuszna reakcja? Tak. Wazne jest, aby rozpoznawac potencjalne
konflikty, a nadzorowanie lub prowadzenie intereséw z krewnym
nalezy do tej kategorii.

K ODEKS

D INFOLINIA

POSTEPOWANIA

NASTEPNA STRONA —}

FIRMY

TENNECDO


https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html

{— POPRZEDNIA STRONA E OSTATNIO WYSWIETLANA STRONA

0STRZEZENIE

Konkurent wtasnie ogtosit, ze Twoja zona
przyjeta posade w jego firmie. Czas na swietowanie, prawda? Niezupetnie.
Moze to stanowi¢ potencjalny konflikt. Upewnij sie, ze zanim zjesz ten
uroczysty positek, musisz ujawnic firmie jej nowe stanowisko.

ZkY SPOSOB.

Nieujawnianie konfliktéw. Dowiadujesz sie, ze Twdj kierownik zasiada
w radzie nadzorczej jednego z naszych dostawcdéw. Gdy go o to pytasz,
mdwi, Zze nie ma powodu do zmartwienia. Nalezy cos powiedziec? Tak.
Mozesz przypomniec kierownikowi, aby wypetnit formularz dotyczacy
konfliktu intereséw i przekazat go do dziatu kadr. Mogg by¢ konieczne
kontrole w tej sprawie. Na przyktad Twdj kierownik nie powinien by¢
zaangazowany w proces sktadania ofert, wyboru lub ptatnosci na rzecz
dostawcy.

a
o — SPIS TRESCI D INFOLINIA NASTEPNA STRONA =

/@\ WEASCIWA DROGA (POPRAWNE POSTEPOWANIE)

Jak wyglada , konflikt intereséw"?

Istnieje wiele scenariuszy, ktére moga miec miejsce,
ale oto kilka przyktadow:

Praca u konkurencji
Prezent, rozrywka lub bilet od dostawcy
Inwestycja finansowa w jednego z naszych dostawcow

Bezposrednia lub posrednia relacja stuzbowa
z przyjacielem lub bliskg osoba

Doradztwo dla klienta ,na boku”

Twoj krewny pracuje w spotce lub zasiada w zarzgdzie
firmy klienta lub dostawcy

WARSZTAT

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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WYMIANA PREZENTOW, WYDATK|
NA ROZRYWKE | ZAKWATEROWANIE

Cel

Nigdy nie dawac¢ ani nie przyjmowac niczego niestosownego.

Jak to osiggamy

Okazjonalny prezent, oferta rozrywki lub zaproszenie moze by¢
normalng czescig prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. Czasami
jednak prezenty lub inne oferty przekraczajg wyznaczong granice.
Nigdy nie proponuj ani nie przyjmuj oferty, ktéra:

+ tworzy zobowigzanie do odwzajemnienia lub jest udzielana
w celu uzyskania przystugi;

+ jest w formie gotéwki lub ekwiwalentu pienieznego
(jak karta upominkowa);

+ jest przesadna w danych okolicznosciach lub sprawia,
ze inni myslg, ze ulegasz wptywom.

Czasami trudno jest okresli¢, kiedy oferta jest odpowiednia, dlatego tez
dysponujemy odpowiednimi wytycznymi. Upewnij sie, ze przestrzegasz
zasad i masz Swiadomos¢ wszelkich szczegdlnych ograniczen. Na
przyktad wreczanie czegokolwiek wartosciowego urzednikowi
panstwowemu moze by¢ postrzegane jako nielegalna tapéwka,
wymaga zatem zgody dziatu prawnego. Zawsze pros o pomaoc, jesli
nie masz pewnosci co do wiasciwego postepowania.

Jesli przyjmiesz prezent, musisz to réwniez zgtosic.

D INFOLINIA

o—
o SPIS TRESCI

NASTEPNA STRONA =

o WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

©)

Mowienie ,nie”. Ty i Twéj wspétmatzonek/Twoja wspdtmatzonka
otrzymujecie od klienta bilety na mistrzostwa swiata w pitce noznej FIFA.
Wiesz, ze nie mozesz ich przyjqc, wiec zwracasz je i grzecznie wyjasniasz
nasze zasady. Mgdre posuniecie? Tak. Zawsze kieruj sie rozsgdkiem oraz
postepuj, dbajgc o rzetelnos¢, i odrzucaj kazdg oferte, ktérg uwazasz
lub o ktorej wiesz, ze jest niewtasciwa.

OSTRZEZENIE

Zblizajq sie sSwieta, a Ty zamierzasz
wystac klientowi kosz z upominkami o wartosci 50 dolaréw (niespetna
200 ztotych). Powinno to byc¢ w porzgdku, prawda? To zalezy. Czasami
klienci maja surowe zasady i prezenty nie sg dozwolone. Nie chciat(a)
bys, aby Twdj klient czut sie niekomfortowo i miat ktopoty z powodu
Twojego prezentu. Ponadto nasze umowy zazwyczaj wymagaja od
nas przestrzegania zasad drugiej strony. W takich przypadkach znajdz
inny spos6b budowania relacji w okresie swigtecznym, na przyktad
Swigteczng wiadomos$¢ e-mail.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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9 .
LLY SPOSOB. /FSE1\ WEASCIWA DROGA POPRAUNE POSTEPOWANED

Wreczanie upominkéw urzednikom panstwowym. Przypadkowo Jakie rodzaje prezentéw sg dopuszczalne‘?
spotykasz urzednika paristwowego po targach. Zaczynacie rozmawiac :
o zamitowaniu do Las Vegas i w emocjach sugerujesz, ze nasza firma Wreczane lub przyjmowane prezenty lub zaproszenia:

mogtaby wystac go na weekendowg wycieczke. To powinno nam

, e ? ] ) « Powinny by¢ prawnie dopuszczalne
pomdc wyrdznic sie na tle konkurencji, prawda? Tak, ale nie z dobrej

strony. Istniejg $ciste zasady dotyczgce prezentéw dla urzednikéw * Powinny byc¢ dokfadnie ewidencjonowane
panstwowych, a to co proponujesz jest dos¢ hojng ofertg. Musisz « Powinny by¢ sporadyczne i o niewielkiej wartosci
porozmawiac z pracownikiem dziatu prawnego, abysmy mogli . o ) _

natychmiast podja¢ dziatania naprawcze. * Powinny mie¢ uzasadniony cel biznesowy

+ Powinny by¢ zgodne z tym, co jest akceptowalne
w danej branzy i lokalizacji

+ Powinny honorowa¢ zasady zaréwno wreczajacego,
jak i przyjmujgcego

+ Nie powinny przynosi¢ ujmy ani wstydu firmie Tenneco

* Nigdy nie mogg przybiera¢ formy gotowki, karty
podarunkowej, czeku, pozyczki ani akcji

+ Nigdy nie mogg narazac pracownika ani firmy Tenneco
na kompromitacje

WARSZTAT

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECDO
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PROWADZENIE DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ NA SKALE
MIEDZYNARODOWA

Cel

Zdobywamy szacunek, gdy nasze produkty i pracownicy podrézujg po
catym Swiecie.

Jak to osiggamy

Prowadzenie dziatalnosci miedzynarodowej to przywilej — taki, ktéry
zapewnia wiele ekscytujgcych Sciezek rozwoju naszej firmie oraz nowe
oferty naszym klientom. Ciezko pracujemy, aby zachowac te korzysci
poprzez przestrzeganie przepisdw dotyczgcych importu, eksportu

i zgodnosci z przepisami handlowymi.

R6bmy wszystko, co w naszej mocy, aby by¢ na biezgco

z wymaganiami i zapewnia¢ naszym klientom to, co najlepsze.
Jedna zta decyzja lub pomytka moze sprawi¢, ze stracimy mozliwos¢
dystrybucji produktéw na catym Swiecie.

@

/' WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

©

Przestrzeganie przepiséw miedzynarodowych. Chcesz rozpoczgé
sprzedaz w nowym kraju, ale trudno Ci zrozumiec obowigzujgce w nim przepisy.
Zwracasz sie o pomoc do dziatu prawnego. Stuszny wybdr? Zdecydowanie tak.
Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej na skale miedzynarodowg moze by¢
skomplikowane, zwtaszcza jesli trzeba przestrzegac wielu przepiséw. Trzeba
bedzie pozna¢ wymagania dotyczgce produktéw i prawo obowigzujagce

w danym kraju, aby upewnic sie, ze nasze produkty, etykiety i dziatania sg
zgodne z przepisami. Na szczescie masz do dyspozycji zesp6t ds. prawnych

i korporacyjnych, ktéry Ci pomoze.

NASTEPNA STRONA =

D INFOLINIA

o—
o SPIS TRESCI

OSTRZEZENIE

Eksportujesz nowy produkt i chcesz
miec pewnosc, ze wszystkie niezbedne dokumenty zostaty dostarczone.
Sprawdzasz i wszystko jest na miejscu. Gotowe do wysytki? Niezupetnie.
Skontaktuj sie z zespotem ds. zgodnosci z przepisami handlowymi,
aby upewnic¢ sie, ze kazdy element zostat prawidtowo sklasyfikowany,
a takze doktadnie sprawdz, czy przesytka jest dozwolona. Moze to by¢
trudne i wymaga dbatosci o szczegoty, takie jak zrozumienie przepiséw
eksportowych, sprawdzenie, czy miejsce przeznaczenia nie jest objete
sankcjami, a takze poznanie produktu i tego, kto bedzie go uzywat.

Rozwazasz prowadzenie intereséw
z firmq z kraju, z ktérym nigdy wczesniej nie wspdtpracowalismy. Robisz
rozeznanie, aby upewnic sie, Zze firma ma odpowiedniq reputacje. Mozna
przejsc do dalszych dziatari? Niezupetnie. Sg pewne kraje, z ktorymi
nie wolno nam prowadzi¢ intereséw, a zmieniajg sie to w zaleznosci
od sytuacji politycznej. Sprawdz nasze zasady, aby zapoznac sie
z najnowszg listg krajéw objetych zakazem handlu. Pomaga to unikngc
kary wiezienia lub grzywny, badz utraty mozliwosci eksportu. Musisz
réwniez przestrzega¢ naszej procedury sprawdzania dostawcéw, aby
upewnic sie, ze dostawca bedzie przestrzegat naszych podstawowych
wartosci, chronit informacje firmowe, unikat tapéwek i wtasciwie
wspotpracowat z konkurencja.

Przestrzegamy wszelkich
obowigzujgcych praw

i przepiséw handlowych.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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ZkY SPOSOB.

Ignorowanie bojkotéw. Dostajesz wiadomosc e-mail z prosbq
o poswiadczenie, Ze niektore produkty nie pochodzq z Izraela, poniewaz
bedq montowane w pojazdach wysytanych do Iranu. Wiesz, Ze nie
mozemy sprzedawac produktéw do Iranu, poniewaz jest to kraj objety
sankcjami, przygotowujesz zatem wiadomosc o odrzuceniu zamowienia

i chcesz juz nacisngc przycisk , Wyslij”. Gotowe? Nie, wstrzymaj sie. Masz
racje, ale jest jeszcze cos, co musisz zrobi¢. Musimy zgtasza¢ wszelkie
wnioski zwigzane z bojkotem do administracji Stanéw Zjednoczonych,
nawet jesli sie do nich nie stosujemy. Wniosek dotyczacy Izraela,

wiec kwalifikuje sie jako wniosek zwigzany z bojkotem. Niezwtocznie
skontaktuj sie z dziatem prawnym w celu uzyskania pomocy.

/@‘\ WEASCIWA DROGA (POPRAWNE POSTEPOWANIE)

Prowadzac dziatalno$¢ miedzynarodowg,
wspotpracuj z zespotem ds. handlu
zagranicznego, aby:

+ dokumentowac transakcje miedzynarodowe w kompletny
i doktadny sposéb;

+ uzyska¢ wymagane zezwolenia przed eksportem lub
reeksportem naszych produktéw;

+ odpowiednio weryfikowac i sprawdzac inne podmioty.

WARSZTAT

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECDO
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DBALOSC 0 NASZYCH KLIENTOW
| SPOLECZNOSCI

JesteSmy dumni z tego, co juz osiggneliémy, ale zawsze dgzymy do

tego, aby jutro byto lepsze dla naszych klientéw, naszej firmy i naszej
spotecznosci. Dajgc cos od siebie i skupiajac sie na tworzeniu nowych
rozwigzan, kontynuujemy rozwigzywanie problemoéw jutra... juz dzis.

W TEJ CZESCI:

& Tworzenie bezpiecznych produktéw wysokiej jakosci
& Uczciwy marketing

& Odpowiedzialna komunikacja

& Ochrona praw cztowieka

& Ochrona $rodowiska

& Dziatania na rzecz spotecznosci

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECDO
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TWORZENIE BEZPIECZNYCH
PRODUKTOW WYSOKIE) JAKOSCI

Cel

Zapewnianie klientom bezpiecznych produktéw wysokiej jakosci
zawsze, gdy wybierajg marke Tenneco.

Jak to osiggamy

Bardzo dbamy o jakos$¢ i bezpieczenstwo produktow, dlatego
upewniamy sig, ze nasze produkty spetniajg (lub przewyzszaja)
nasze wewnetrzne standardy, a takze normy wynikajgce z przepiséw
i regulacji obowigzujgcych w momencie ich wprowadzania na rynek.

Skupiajac sie na jakosci i bezpieczenstwie, dostarczamy produkty,
na ktorych klienci mogg polegac, oraz marke, ktérej moga zaufad.

@

/' WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

O

Nacisk na jakosc i bezpieczenstwo. Ktos sugeruje, aby pomingc¢
proces zatwierdzania przedprodukcyjnego, dzieki czemu niektére produkty
zostanqg wystane terminowo. Jesli tego nie zrobisz, Twdj zesp6t bedzie miat
opO6Znienia w realizacji planu. Mimo wszystko przekazujesz zgfoszenie w tej
sprawie. Wtasciwy wybdr? Tak. Dotrzymanie terminu lub realizacja celu
nigdy nie moga odbywac sie kosztem jakosci. Zgtoszenie problemu
pozwala na jego skorygowanie, co chroni naszych klientéw i naszg
firme oraz jest zgodne z naszym zobowigzaniem do postepowania

z zachowaniem rzetelnosci.

D INFOLINIA

NASTEPNA STRONA =
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o SPIS TRESCI

0STRZEZENIE

Dowiadujesz sie, ze nie przeprowadzono
kontroli maszyny po poprzedniej zmianie. Dlatego ponownie sprawdzasz
maszyne, aby upewnic sie, ze dziata prawidfowo. Stuszne posuniecie? Tak,
ale pamietaj tez, zeby zgtosi¢ to swojemu przetozonemu. Zadaniem
kazdego pracownika w firmie jest upewnienie sig, ze wytwarzane
produkty sg zgodne z wymaganymi specyfikacjami oraz bezpieczne
dla konsumentéw.

ZLY SPOSOB.

Péjscie na skroéty. Wiesz o tym, ze jeden z testow produktu jest
powtarzany w dalszej czesci linii produkcyjnej, dlatego pomijasz pierwszy
test, aby przyspieszyc proces dostawy. Mgdre posuniecie? Nie. Pominiecie
wymaganego testu nigdy nie jest dobrym rozwigzaniem. Jesli masz
pomysty na przyspieszenie pracy, podziel sie nimi. Dopdki jednak
Twoje pomysty nie zostang zatwierdzone, trzymaj sie planu.

W przeciwnym razie narazasz bezpieczenstwo naszych klientow.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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/@\ WEASCIWA DROGA (POPRAWNE POSTEPOWANIE)

Dodatkowe wskazéwki dotyczgce jakoSci
i bezpieczenstwa:

+ Zwracaj uwage na nowe przepisy i w razie potrzeby
uzyskaj certyfikat.

+ Upewnij sie, ze wszyscy dostawcy spetniajg lub wykraczajg
poza nasze wymagania.

+ Zgtaszaj wszelkie dostrzegane naruszenia lub
zagrozenia dotyczace bezpieczenstwa i ochrony naszych
produktéw.

Ingerowanie w produkt jest potencjalnie niebezpieczne
i nielegalne, a takze stanowi naruszenie naszego Kodeksu.
Wazne jest, abysmy dotarli do sedna sprawy.

WARSZTAT
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UCGZCGIWY MARKETING

Cel

Budowanie naszej reputacji i marki.

Jak to osiggamy

Wszystko robimy uczciwie — dotyczy to réwniez marketingu i reklamy
naszych produktéw. Uczciwos¢ w reklamie oznacza, ze podajemy
doktadne i uczciwe informacje dotyczace naszych produktow.
Upewniajac sie, ze wszystkie twierdzenia dotyczgce naszych
produktéw sg prawdziwe i poparte faktami, zwiekszamy zaufanie
klientéw i wzmacniamy naszg marke.

@
o WZORETYCZNEGO ZACHOWANIA.

Publikowanie oswiadczen o produkcie. Chcesz zamiesci¢ w reklamie
informacje, ze nasz nowy produkt jest lepszy niz produkty konkurencyjne
i dziata o 20% lepiej niz produkt konkurencji. Chociaz musisz szybko
opublikowac ogfoszenie przed duzq imprezq handlowgq, poswiecasz czas
na wspétprace z naszymi inZynierami w celu przeprowadzenia testéw
poréwnawczych przed wyemitowaniem reklamy. Wiasciwa decyzja?
Zdecydowanie tak. Nie sktadamy fatszywych lub nieuzasadnionych
oswiadczen dotyczacych wydajnosci naszych produktéw. Uzasadnienie
os$wiadczen czesto wymaga przeprowadzenia rzetelnych testow,
dlatego tez nalezy wspotpracowac z dziatem prawnym, aby poznac
wszystkie niezbedne wymagania potrzebne do uzasadnienia
os$wiadczenia, ktére chcesz ztozy¢.

D INFOLINIA

o—
o SPIS TRESCI

NASTEPNA STRONA =

OSTRZEZENIE.

Oczyszczenie naszego dobrego imienia. Konkurent przedstawit
twierdzenia na temat naszych produktéw, ktére sq nieprawdziwe. Prosisz
swoj zespot, aby wymyslit reklame z bardziej doktadnymi, uczciwymi

i wywazonymi informacjami. Wiasciwe posuniecie? Tak, to wazny
moment, aby zrobi¢ to dobrze. Pamietaj jednak, aby porozmawia¢

z dziatem prawnym. Podawanie fatszywych informacji o naszych
produktach jest nieetyczne i mozemy zrobi¢ wiecej, aby z tym walczy¢.

JesteSmy podziwiani

za prawde w reklamach...

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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S| 74Y SPOSOB.

O

Podawanie niesprawdzonych informacji. Przygotowujesz materiaty
promocyjne i chcesz podkreslic potencjalng zalete jednego z naszych
produktdw. Zaleta nie jest jeszcze poparta znaczqcymi badaniami, ale
takie badania trwajq, a ich dotychczasowe wyniki sq obiecujqgce, wiec i tak
je uwzgledniasz. Genialne, prawda? Nie. Chronimy naszych klientéw

(i naszg marke), podajgc zawsze kompletne informacje. Poczekaj,

az badania zostang zakohczone. Wtedy oswiadczenia bedzie mozna
zweryfikowa¢ przed ich uzyciem w reklamach.

o — SPIS TRES
[ J—

ol D INFOLINIA

NASTEPNA STRONA —}

WELASCIWA DROGA (POPRAWNE POSTEPOWANIE)

Czy jest jeszcze coS, o czym warto
pamietac?
Jesli chodzi o weryfikacje oswiadczen, ocene materiatow
marketingowych lub potwierdzanie doktadnosci zrédet,
na ktore sie powotujemy — sprawdzaj do skutku.

KODEKS
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ODPOWIEDZIALNA KOMUNIKAGJA

Cel

Wysytanie jasnych i spojnych komunikatéw o naszej firmie.

Jak to osiggamy

Mamy wiele wspaniatych historii, ktorymi mozemy sie podzieli¢.
Historie o dziataniach na rzecz spotecznosci, o pomocy klientom

i tworzeniu innowacyjnych rozwigzan. JesteSmy z nich dumni i chcemy,
aby swiat je poznat.

Dlatego mamy zespét pracownikéw odpowiedzialnych za
komunikowanie sie w imieniu firmy Tenneco. Realizujg to w sposéb
spojny, doktadny i kompletny.

Aby wykona¢ swojg cze$¢, musisz pomoc im wykonac ich czesc.
Przekazuj wszystkie zapytania prasowe do zespotu ds. komunikacji.
Bierz osobistg odpowiedzialnos¢ za to, co publikujesz w Internecie

i zabieraj gtos, jesli uwazasz, ze kto$ przedstawia naszg marke

w niekorzystnym Swietle.

WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

Wiedza o tym, do kogo sie zwrocic. Zauwazasz w mediach
spofecznosciowych wpis krytykujqcy jeden z naszych produktéw. Wiesz,
ze mozesz szybko rozwigzac ten problem, publikujgc odpowiedZ. Chcesz
sie jednak upewnic, ze nasze komunikaty sq spéjne, wiec zamiast tego
przekazujesz skarge do naszych zespotéw ds. komunikacji i marketingu.
Dobry pomyst? Tak. Przekazanie skargi jest wtasciwym rozwigzaniem.

O

o—
a— SPIS TRESCI D INFOLINIA NASTEPNA STRONA —}

OSTRZEZENIE

Cieszysz sie z nowego
produktu, ktory wtasnie wprowadzilisSmy na rynek, i chcesz opublikowac
w mediach spotecznosciowych wpis na jego temat. Nie ma z tym
problemu, prawda? Prawdopodobnie nie. Pamietaj tylko, aby korzystac
z materiatéw zatwierdzonych przez firme, poniewaz zespo6t ds.
komunikacji chce zagwarantowac, ze to, co publikujemy o naszych
produktach, jest prawda. Nalezatoby réwniez ,,ujawnic¢ swoje
powigzania z firmg”, co jest wyszukanym sposobem poinformowania
uzytkownikoéw o tym, ze tu pracujesz. Jesli masz watpliwosci, czy
mozesz wypowiadac sie w imieniu firmy, zwré¢ sie o pomoc do
zespo6t ds. komunikagji.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECDO
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9 .
ZLY SPOSOB. /FE1, WEASCIWA DROGA (OPRAWNE OSTEPDUANE

Dzielenie sie nieodpowiednimi informacjami. Skontaktowaty

sie z Tobq media w sprawie plotki o wprowadzeniu na rynek nowego Jakies dodatkowe wskazowki dOtyCZQCE

produktu. Styszates(-as) o tym i wierzysz, ze podzielenie sie swojq mediow spo}ecznoscmwych?
wiedzq sprawi, ze dobrze wypadniemy w mediach. Dobrze? Zle. + Pamietaj, ze wpisy nekajace lub dyskryminujace
Rozmowy z mediami najlepiej pozostawi¢ specjalistom. Nasz zespotu sg zawsze niedopuszczalne.

ds. komunikacji wie, kiedy nalezy, a kiedy nie nalezy dzieli¢ sie
informacjami. Plotki moga wprowadzac w btad, a nawet mogga by¢
traktowane jako informacje wewnetrzne.

+ Bierz odpowiedzialnos¢ za to, co publikujesz — niech
ludzie wiedzg, ze Twoje stowa pochodzg od Ciebie.

* Nie modyfikuj logotypéw ani obrazéw firmy Tenneco
g bez uprzedniej zgody zespotu ds. komunikacji.

+ Nigdy nie uzywaj mediéw ani aplikacji
spotecznosciowych do zatatwiania oficjalnych
spraw stuzbowych, takich jak kontrakty czy umowy.

B

WARSZTAT
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OCHRONA PRAW CZEOWIEKA

Cel

Stosujemy uczciwe praktyki zatrudnienia wszedzie tam, gdzie
prowadzimy dziatalnos¢ i dbamy o siebie nawzajem jako jeden zespét.

Jak to osiggamy

Poczawszy od biura, a skorficzywszy na liniach produkcyjnych,
priorytetem jest dla nas przestrzeganie praw kazdego cztowieka
i w kazdym miejscu.

W dziedzinie ochrony praw cztowieka nasze zobowigzanie wykracza
poza zakres etycznego prowadzenia biznesu — jest to zobowigzanie
do traktowania ludzi z przyzwoitoscig, sprawiedliwoscig, godnoscig

i szacunkiem. Oczekujemy, ze firmy, z ktérymi wsp&tpracujemy, robig
to samo.

Jaka jest Twoja rola w tym wszystkim? To proste — przestrzegaj prawa,
zachowaj czujnos$¢ i zabierz gtos, jesli zobaczysz cos, co narusza nasze
zobowigzanie do przestrzegania praw cztowieka. Jeste$ na pierwszej
linii frontu, gdzie mozesz obserwowag, jak inne osoby sg traktowane
W naszym miejscu pracy. Potrzebujemy Ciebie — Twojego czasu,
talentéw i energii, aby wypetnia¢ naszg misje stawiania ludzi na
pierwszym miejscu i zapewniania kazdemu pracownikowi zasobdw,
ktérych potrzebuje do odniesienia sukcesu.

D INFOLINIA

NASTEPNA STRONA =

o—
o SPIS TRESCI

/' WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

Bezpieczenstwo w praktyce. W jednym z zaktadow naszego

dostawcy zauwazasz nieprawidtowo zamontowangq osfone maszyny oraz
niewfasciwie zatozone faricuchy na drzwiach ewakuacyjnych. Nie chcesz,
aby komus stata sie krzywda, wiec natychmiast zgtaszasz to dyrektorowi
technicznemu w zakfadzie. Mgdry pomyst? Zdecydowanie tak. Wszyscy
mamy prawo do bezpiecznych warunkdw pracy. Zabierajac gtos,
przyczyniasz sie do przestrzegania praw cztowieka i stuzysz jako wzér
najlepszych praktyk dla oséb, z ktérymi pracujemy.

Przeprowadzenie procedury nalezytej starannosci (due diligence).
Rozwazasz zakup kilku szyb samochodowych od nieznanego dostawecy.
Dostawca poinformowat, Zze produkt jest wykonany w catosci ze szkfa,
zauwazasz jednak odblaskowq powtoke wykonang z innego materiatu.

Po wstepnej analizie uswiadamiasz sobie, ze powtoka jest wykonana z cyny,
czyli surowca zaliczanego do ,,krwawych mineratow”. Kontaktujesz sie

z dostawcq i prosisz go o dodatkowe informacje na temat pochodzenia
cyny. Wtasciwy wybdr? Tak. Musimy by¢ Swiadomi wszelkich ,biatych
plam” w naszym faricuchu dostaw, jesli chodzi o cyne, tantal,

wolfram i ztoto. Nazywa sie je ,krwawymi mineratami”, poniewaz

przy ich wydobyciu i produkcji czesto naruszane sg prawa cztowieka.
Porozmawiaj z dostawcg, sprawdz nasze zasady i skontaktuj sie

z zespotem ds. ,krwawych mineratow"”, aby potwierdzi¢, czy cyna
pochodzi z kraju, gdzie sg tamane prawa cztowieka. Jesli tak,
natychmiast zerwij kontakty.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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0STRZEZENIE

Odwiedzajqgc potencjalnego
dostawce, zauwazasz, ze wielu cztonkdw jego zespotu w dziale faricucha
dostaw wyglgda na osoby niepetnoletnie. Powiadamiasz swojego szefa
i Dziat taricucha Dostaw. Stuszna decyzja? Tak. W firmie Tenneco
zwracamy uwage na mozliwe przypadki tamania praw cztowieka
i informujemy o nich, jesli zauwazymy co$ podejrzanego. Pamietaj
tylko, aby usung¢ takie firmy z listy potencjalnych dostawcéw do czasu
zakonczenia dochodzenia.

Twdj dostawca spdznia
sie z realizacjg harmonogramu i prosi cztonkdw swojego zespotu o prace
w weekend. Dostawca nie bedzie pfaci¢ im za nadgodziny, wiec Twoje
koszty nie wzrosng i zamkniesz sie w budzecie. Powinno by¢ w porzqdku,
prawda? By¢ moze. Jesli cztonkowie zespotu otrzymujg wynagrodzenie
godzinowe, moga by¢ uprawnieni do wyptaty nadgodzin. Dostawca
powinien zapfaci¢ za nadgodziny, nawet jesli nie przeniesie kosztéw na
Ciebie. Nie chcemy wspotpracowac z firmami, ktére Zle traktujg swoich
pracownikow. Porozmawiaj ze swoim przetozonym i dowiedz sie, czy
inne zaktady korzystajg z ustug tego dostawcy. Moze by¢ konieczne
podjecie dalszych dziatan.

)
ZkY SPOSOB.

Ignorowanie niewtasciwych zachowan. Dostrzegasz w mediach
spotecznosciowych historie o jednym z naszych dostawcéw, ktory
dyskryminuje kobiety i mniejszosci. Informacja nie dotyczy bezposrednio
firmy Tenneco, dlatego jq ignorujesz. Jest jakis problem? Tak. Nasi
dostawcy reprezentujg nas. Wybieramy ich jako naszych partneréw
biznesowych, a jesli postepuja nieetycznie, nasze relacje z nimi moga
sugerowad, ze popieramy ich niewtasciwe zachowanie. My tak nie
postepujemy. Dziatamy zawsze rzetelnie. Jesli istnieje chocby cien
podejrzen, ze cos jest niewtasciwe lub nielegalne, nalezy natychmiast
o tym poinformowa¢, aby wspétpraca mogta zosta¢ poddana
ponownej ocenie przez wtasciwe osoby.

D INFOLINIA

o—
o SPIS TRESCI

NASTEPNA STRONA =

/@l\ WEASCIWA DROGA (POPRAWNE POSTEPOWANIE)

Na co nalezy zwracac uwage przy
wspotpracy z innymi podmiotami?

Od kazdego, kto pracuje z nami, dla nas i w naszym imieniu,
oczekujemy:

« promowania ré6znorodnosci i integracji,

+ ptacenia godziwego wynagrodzenia,

+ zapewniania bezpiecznych warunkéw pracy,

+ rownego traktowania wszystkich pracownikow,

+ ochrony pracownikéw przed karami fizycznymi i praca
przymusowa,

+ zwalczania pracy dzieci i handlu ludzmi,

+ poszanowania naszych podstawowych wartosci i praw —
bez kompromiséw w celu zaoszczedzenia pieniedzy.

WARSZTAT

Kodeks postepowania dostawcow
Oswiadczenie o prawach czlowieka

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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0CHRONA SRODOWISKA

Cel

Zrozumienie tego, ,jak” cos robimy, jest rownie wazne dla naszego
sukcesu, jak to, ,co” robimy.

Jak to osiggamy

JesteSmy zaangazowani w czynienie jutra lepszym. Oznacza to, ze
chronimy naszg planete, chronimy zasoby naturalne i zapobiegamy
zanieczyszczeniom.

Przyczyniamy sie do tego poprzez ciggte poszukiwanie sposobéw na
usprawnienie dziatan, recykling materiatéw i pomaganie klientom

w dokonywaniu bardziej zrGwnowazonych wyboréw przy zakupie
naszych produktéw i ustug.

@

/" WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

0

Ograniczanie sladu weglowego. Poszukujesz sposobu, w jaki
moglibysmy zredukowac o 40% nasze zuzycie energii w zaktadzie. Nie
nalezy to do Twoich obowigzkéw stuzbowych, ale wspominasz o tym
szefowi. Dobry pomyst? Oczywisciel Zawsze staramy sie dbac o Ziemie,
ktéra dba o nas. Zabierz gtos, jesli znajdziesz sposdb na ochrone
zasobdéw naturalnych, zmniejszenie ilosci odpadéw lub emis;ji.

NASTEPNA STRONA —}

D INFOLINIA

o—
a— SPIS TRESCI

0STRZEZENIE

Niedawna zmiana na linii poprawita jakosc,
ale jednoczesnie ilos¢ odpaddw wzrosta o 200%. BedZzie to jakis problem?
Tak, ale po pewnym czasie. Przekaz informacje wtasciwym osobom
w zaktadzie, aby mogty ustali¢, dlaczego ilo$¢ odpaddéw wzrosta, a takze
okresli¢ sposoby ich ograniczenia i recyklingu.

Spetniamy lub wykraczamy
poza standardy Srodowiskowe
dla wszystkich produktéw

w naszym tanicuchu dostaw.

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECDO
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Eg ZLY KIERUNEK .

Ignorowanie potencjalnych zagrozen. Zauwazasz, ze z jednego

Z naszych pojemnikéw magazynowych wycieka szkodliwy plyn. Zamiast

o tym poinformowac, po prostu uzywasz innego pojemnika. Stuszny wybor?
Nie. Nalezato o tym poinformowac. Mogtoby to zapobiec wyciekowi
oraz wszelkim zwigzanym z nim szkodom dla srodowiska.

/@\ WEASCIWA DROGA (POPRAWNE POSTEPOWANIE)

Wskazéwki dotyczgce ochrony zasobéw
naturalnych:

+ Oszczedzaj zasoby wody
* Zmniejsz ilos¢ odpadow
+ Oszczedzaj energie

+ Ogranicz ilos¢ opakowan

+ Wybieraj dostawcéw w odpowiedzialny sposéb

016
WARSZTAT

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECDO
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DZIALANIA NA RZECZ SPOLECZNOSCI

Cel

Wywieranie pozytywnego wptywu na spotecznosci, w ktérych zyjemy.

Jak to osiggamy

Kazdy z nas ma moc, by cos$ zmieni¢. Zachecamy, abyscie zawsze o tym
pamietali i dziatali na rzecz spotecznosci w sposéb, ktory jest dla Was
osobiscie znaczacy.

Pamietajcie rowniez, ze gdy potgczymy nasz czas, talenty i zasoby
jako firma, mozemy zajs¢ jeszcze dalej. Dzieki zbiérkom pienieznym

i wolontariatowi mozemy zmienia¢ na lepsze spotecznosci, w ktérych
zyjemy i pracujemy.

WZOR ETYCZNEGO ZACHOWANIA.

Badz katalizatorem. Chcesz zebrac fundusze dla lokalnej organizacji
spofecznej, ktéra wspiera inicjatywy na rzecz réznorodnosci, wiec
rozmawiasz ze swoim przetozonym, aby zorganizowac zbidrke pieniedzy
i dzieri wolontariatu. Stuszny wybdr? Zdecydowanie tak. Promujemy
integracje i réznorodnos¢, a to jest jeden ze sposobow, aby to
0siggnac. Jesli po pracy dziatasz jako wolontariusz, upewnij sie,

ze Twoj udziat nie wptynie negatywnie na Twoja prace ani nie
powoduje konfliktu. Najlepszym na to sposobem moze byé rozmowa
z przetozonym.

(0

K ODEKS

D INFOLINIA
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PRZESTROGA

Klient prosi Cie o datek na cele charytatywne,
ktére wspiera. Chcesz wesprzec spotecznosc i poprawic swoje relacje
Z klientem. Czy to dopuszczalne? By¢ moze. Aby sie upewnic¢ w tej
sprawie, porozmawiaj z przetozonym lub pracownikiem dziatu kadr.
Chcemy wspierac nasze spotecznosci, nalezy jednak sprawdzi¢, czy
dana organizacja charytatywna prowadzi dziatalnos¢ zgodng z naszym
zobowigzaniem do rzetelnosci. Moze trudno w to uwierzy¢, ale czasami
organizacje charytatywne sg wykorzystywane jako ,przykrywki” do
ptacenia tapéwek.

ZtY KIERUNEK.

Mieszanie spraw stuzbowych z osobistymi. Angazujesz sie w osobistq
dziatalnosc charytatywnq i chcesz uzyc papieru firmowego firmy Tenneco,
aby poprosic niektérych dostawcdw o datki. Czy mozna tak zrobic? Nie.
Przed uzyciem papieru firmowego firmy Tenneco nalezy uzyskac
zgode. Omow te inicjatywe z zespotem ds. komunikacji i dowiedz

sie, jak firma Tenneco bedzie wspotpracowac z Tobg w zachecaniu
dostawcédw do osobistej dziatalnosci charytatywnej, aby unikng¢
ewentualnego konfliktu intereséw lub jego oznak. Nasze relacje

z dostawcami powinny by¢ oparte wytgcznie na interesach.

D INFOLINIA

o—
o SPIS TRESCI

NASTEPNA STRONA =

/@\ WEASCIWA DROGA (POPRAWNE POSTEPOWANIE)

Wskazéwki, jak dziatac na rzecz
spotecznosci:
JesteSmy dumni z osobistego zaangazowania w dziatalnos¢

charytatywng wielu cztonkdéw naszego zespotu, jak rowniez
z pewnych zobowigzan, ktore podjeliSmy jako zespot.

* W zwigzku z oceng innych mozliwosci wspierania
organizacji charytatywnych przez firme skontaktuj
sie z zespotem ds. komunikacji lub dziatem kadr.

WARSZTAT

KODEKS POSTEPOWANIA FIRMY TENNECO
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UZYSKIWANIE ZEZWOLENIA

Oto informacje potrzebne do zdobycia zezwolenia na dziatalnos¢

w firmie Tenneco. Dziekujemy za poswiecenie czasu na zapoznanie sie
z naszym Kodeksem. Dziekujemy za wszystko, co robicie, aby wspierac
nasze state dazenie do sukcesu. Dziekujemy, ze zabieracie gtos, gdy
macie pomysty, pytania i watpliwosci.

Zrozumienie naszego Kodeksu jest kluczem do osiggniecia sukcesu
w firmie Tenneco. Wzmacnia to nasz cel i podstawowe wartos$ci oraz
nadaje kierunek naszemu ostatecznemu celowi: prowadzeniu nasze;j
dziatalnos$ci zawsze uczciwie.

Jesli jestes gotowy(-a), czyli przeczytates(-as), zrozumiate$(-as) i bedziesz
postepowac zgodnie z Kodeksem, podpisz sie imieniem i nazwiskiem
ponizej:

Podpis:

Data:

Teraz masz zezwolenie na dziatalnosé w firmie Tenneco. Prosimy
o dostarczenie tej podpisanej strony do pracownika dziatu kadr.

o—
e SPIS TRESCI

ZEZWOLENIE NA DZIALALNOSC w TENNECO

T MOZESZ ZADZWONIC NA
et BEZPEATNA, CALODOBOWA
NARUSZENIE: infolinie Tenneco

+ NASZYCHPODSTAWOWYCH

WARTOSCI LUB KODEKSU
« NASZYCH ZASAD Powyzej zapisz numer swojej lokalnej infolinii.

IPROCEDUR lub przej$¢ na strone https://secure.
* JAKICHKOLWIEK ethicspoint.com/domain/media/en/

PRZEPISOW LUB gui/29312/index.html

REGULAC)! Wszystkie rozmowy bedga traktowane jako . .

poufne, zgodnie z przepisami lokalnymi. Wydrukuj karte, przytnij

do odpowiedniego
rozmiaru i zt6z wzdtuz linii

przerywane;.
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