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Toimimme oikein oikealla tavalla




Harjoitamme liiketoimintaa

Kunnioitamme muita . . .
lainmukaisesti

Johdanto

Toimitusjohtajan viesti
Hyva HOYA Group -perhe

Koko pitkan historiansa ajan HOYA Group on

aina sitoutunut vankkumattomasti missioonsa
luoda tuotteita ja palveluita innovaation ja luovan
teknologian avulla. Nain voimme varmistaa,

etta yrityksen tuotot ovat reiluja, ja voimme
samalla parantaa ihmisten elamaa. Siksi tapa, jolla
saavutamme nama tulokset, on sitakin tarkeampi.
Meilla on velvollisuus monia sidosryhmiamme
kohtaan harjoittaa liiketoimintaamme niin, ettad
sitoudumme taysin lakien noudattamiseen

ja eettisiin kaytantoihin ja vaikutamme
myonteisesti yhteiskuntaan. Lisaksi meidan on aina toimittava tavalla, joka
osoittaa kunnioitusta ja valittamista kaikkia HOYA-perheeseen kuuluvia henkil6ita
kohtaan.

Vaikka ajat tai liiketoimintapaikkamme muuttuvat, meidan on keskityttava
yhdessa yhteiseen paamaaraan: varmistamaan, etta HOYA Group -konserni

pysyy luotettavana yrityksena. Kaikilla meilld on erittdin tdrkea rooli yrityksen
menestyksen varmistamisessa. Padtoksillasi on suuri vaikutus siihen, miten yhtio
menestyy ja miten sidosryhmdamme nakevat meidat. Myynti tai tuotot, jotka
perustuvat laittomaan tai epdeettiseen toimintaan, eivat ole hyvaksyttdvia. Jotta
yritys voisi olla yhteiskunnan kunnioittama ja arvostama, jokaisen tyontekijamme
on tehtava hyvia ratkaisuja joka paiva. Meidan on toimittava oikein aina ja
kaikkialla.

Olemme vastuullisia liikekumppaneita
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Hyodyllisia

Suojaamme konsernia Liite .
resursseja

Yrityksellamme on henkilostoa on yli 35 maassa ja kaupallinen toiminta

on sitakin laajempaa. On siis tarkeampaa kuin koskaan toimia yhteisten
maailmanlaajuisten standardien mukaisesti. Olemme siksi kehittaneet ndma
maailmanlaajuiset kaytannesaanndt, jotta voimme ohjata kaikkia HOYA Group
-konsernin tyontekijoita yllapitamaan tyontekijoidemme, asiakkaidemme ja
osakkeenomistajiemme luottamusta. Mikaan saannosto ei voi kuitenkaan
kattaa kaikkia tilanteita, joita saatat kohdata tyopaikalla, mutta se voi tarjota
vankan perustan hyvien pdatdsten tekemiselle. Jos sinulla on kysymyksia tai
huolenaiheita saantoihin tutustumisen jalkeenkin, ota ne esiin esihenkilosi
tai lakiasiain- tai vaatimustenmukaisuusosaston kanssa tai ota yhteytta HOYA
HelpLine -palveluun.

Muista, etta olet HOYA Group -konsernin arvostettu jasen, ja tekemasi paatokset
ovat osa yhtiomme osakseen saaman luottamuksen perustaa. Odotan, etta
pystyt selviytymddn ongelmista rehellisesti ja etta voimme tydskennelld yhdessa
joka paiva ja toimia oikein. Yhdessa rakennamme ja yllapiddmme konsernia, jota
kunnioitetaan ja joka ansaitsee saamansa luottamuksen.

Kiitos viela kerran siitd, ettd omistaudut HOYA:n missiolle ja annat meille tukesi.
HOYA keskittyy jatkossakin tyontekijéidemme turvallisuuteen ja hyvinvointiin ja
tarjoamaan erinomaista palvelua asiakkaillemme ympari maailmaa. Pysykdamme
yhdessa ja auttakaamme toisiamme saavuttamaan HOYA Group -konsernin
yhteiset tavoitteet keskittymalla jatkuvasti asioiden tekemiseen oikealla tavalla.

@ '-6p
Eiichiro Ikeda

Toimitusjohtaja, HOYA Group
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Yrityksen missio

HOYA on omistautunut tietotekniikan,
elamantyylin ja kulttuurin innovaatioille, ja se
kuvittelee maailman, jossa kaikki voivat nauttia
hyvastd elamasta ja elda sopusoinnussa
luonnon kanssa.

Sitoutuminen asiakkaisiin

HOYA:n tavoitteena on tarjota turvallisia,
laadukkaita tuotteita ja palveluita, jotka
tarjoavat todellista arvoa. Pyrimme kaikin
keinoin lisdamaan asiakastyytyvaisyytta

parantamalla jatkuvasti toimintojemme laatua.

Sitoutuminen yhteiskuntaan

HOYA pyrkii aina olemaan vastuullinen
yrityskansalainen. Tyoskentelemme
ahkerasti varmistaaksemme, etta
yritystoimintamme toteutetaan
ympadristdoa kunnioittaen.
Olemme tdysin sitoutuneita lakien
noudattamiseen

ja eettisiin kaytantoihin.
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Sitoutuminen osakkeenomistajiin

HOYA pyrkii lisddmaan yrityksen arvoa parantamalla
liiketoiminnan tuloksia ja yllapitamalla kasvua.
Tavoitteenamme on maksaa reilua osinkoa ja antaa
osakkeenomistajille tuottoa sijoituksista, jotka vastaavat
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Johdon
periaatteet

Jotta HOYA-visio toteutuisi,
olemme luoneet joukon
johtamisperiaatteita, jotka
ohjaavat jokaista paatdstamme ja
toimintaamme. Muunnamme nama
periaatteet toiminnaksi, joka edistaa
taloudellista hyvinvointia, sosiaalista
kehitysta ja kulttuurillista kehitysta,
ja pyrimme ansaitsemaan kaikkien
menestykseemme osallistuvien
luottamuksen.

heidan odotuksiaan. Luovutamme yrityksen
tietoja vapaaehtoisesti ja puolueettomasti.
@ Sitoutuminen tyontekijoihin

HOYA kunnioittaa jokaisen tyontekijan
persoonallisuutta ja yksilollisyytta. Tarjoamme
tyontekijoillemme mahdollisuuksia maksimoida

O aloitteellisuutensa ja luovuutensa turvallisessa ja
palkitsevassa tydymparistossa. Teemme parhaamme
taataksemme tyontekijoillemme hyvan elaman.

Sitoutuminen innovatiiviseen
johtamiseen

HOYA pyrkii jatkuvasti luomaan
uutta arvoa innovaation ja
luovan teknologian avulla.
Hyodynnamme tiedon aikakauden
edistymisen parhaalla mahdollisella
tavalla maailmanlaajuisen
hallinnointiverkostomme avulla. Otamme
globaalin ndkdkulman kunnioittaen
samalla paikallista kulttuuria ja tapoja.

l‘é_ﬁ
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Johdanto

Kunnioitamme kdytdannesaantdjamme
Ymmarramme vastuumme
Kerromme huolenaiheistamme

Kunnioitamme muita

Ihmisoikeudet

Positiivinen, tuottava tyopaikka

Terveys ja turvallisuus

Tietosuoja

Muiden tahojen yritystietojen suojaaminen

Harjoitamme liiketoimintaa lainmukaisesti

Tuotteidemme ja palveluidemme laatu
ja turvallisuus

Reilu kilpailu
Lahjonnan- ja korruptionvastaisuus
Kansainvalinen kauppa

Olemme vastuullisia liikekumppaneita
Terveydenhuoltoalan velvollisuudet
Toimittajasuhteet

Eturistiriidat

Lahjat ja viihde

Ymparisto

Suojaamme konsernia

Tarkka kirjanpito

HOYA Group -konsernin tiedot
HOYA Group -konsernin omaisuus
Sisapiirikaupat

Vastuullinen viestinta

Liite
HOYA Group -konsernin kdytannesaantojen
vahvistuslomake (tyontekijoille)

Hyodyllisia resursseja

Ndmidi kdytdnnesddnnét eivit ole tyésopimus.
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Johdanto

Kaytannesaantdmme ovat tarkea resurssi auttamaan meita saavuttamaan
tavoitteemme. Se myo6s auttaa meita toimimaan oikein ja oikealla tavalla . N
kaikissa toimissamme.

Kunnioitamme kdytannesaantdjamme 6
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Kerromme huolenaiheistamme 10
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Johdanto

Kunnioitamme Sdidntomme koskevat seuraavia:
k.. oo oo o0 oo 000 - Jokainen tyontekija konsernin jokaisella tasolla. Jokainen
aYta nnesaa ntOJa mme on vastuussa HOYA:n kdytannesaantojen lukemisesta,

ymmartamisesta ja noudattamisesta.

- HOYA Group -konsernissa tydskenteleva tilapdinen henkilostd
ja paikan paalla olevat sopimustyontekijat, jotka eivat ole
suoraan konsernin palveluksessa.

HOYA Group -konsernin arvostettuja kumppaneita, vdliaikaisia ja

sopimustyontekijoita, pyydetadan myos kayttaytymaan HOYA:n

kdytannesaantdjen mukaisesti.

. HOYA:ssa me:

- Emme koskaan riko kdaytannesaantoja, vaikka esimies sita
pyytaisikin.

HOYA Group -konsernin peruskaytantojen ja -arvojen (kuten sen
yritysmissiossa ja johtamisperiaatteissa mainitaan) mukaisesti HOYA:n
kdytannesaannoissa ("kaytannesaanndt”) maadritellaan perusohjeet,
joita kohden me kaikki tyoskentelemme ja joita meidan on
noudatettava suorittaessamme velvollisuuksiamme HOYA Groupissa.

- Uhraamme voiton, jos se tarkoittaa kaytannesaantéjemme
rikkomista.

- Emme anna muiden yhtididen kaytantojen vaikuttaa
sitoumukseemme kdytannesaantoihimme.




Harjoitamme liiketoimintaa
lainmukaisesti

Johdanto Kunnioitamme muita

Mitd tapahtuu, jos joku rikkoo sddntojamme?

Tyontekijaan, joka rikkoo saantdja tai rohkaisee muita tekemaan
niin tai joka jattaa rikkomuksen huomiotta, voidaan kohdistaa
kurinpitotoimia rikkomuksen luonteen ja vakavuuden mukaan.
Virkailijoille ja johtajille rangaistukset voivat olla ankarampia.

Jos sinulla on kysyttavaa HOYA:n kdytannesdaannaoista tai jos naet
tai epailet saantojen rikkomista, sinun on valittomasti otettava
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Hyodyllisia

Suojaamme konsernia Liite .
resursseja

yhteytta esimieheesi tai asiaan liittyvasta alueesta vastaavaan
asiantuntijaan (esim. taloushallinto, henkilostéhallinto, laki- tai
vaatimustenmukaisuusosastot, ymparistd, vientivalvonta, ladkeasiat
jne.) asianmukaisen toimintatavan maarittamiseksi.

Jos sinusta tuntuu, etta et pysty ratkaisemaan ongelmaa
tyopaikallasi, ota yhteytta HOYA HelpLine -palveluun tai muuhun
paikalliseen ilmoituskanavaan saadaksesi neuvoja sen sijaan,

ettd jattdisit asian huomiotta. Tallaisten kanavien kautta voidaan
myo6s tehda nimettdmia ilmoituksia, jos laki sen sallii. HOYA kieltaa
ankarasti kostotoimet kaikkia hyvassa uskossa huolenaiheista
raportoivia henkiloita vastaan.

. MITA TEKISIT?

Enta jos kdaytannesaantojemme sisallon ja
tyoskentelymaasi lakien valilla on ristiriita,

etka ole varma, mita tehda?

Sinun on noudatettava tiukempaa vaatimusta. Jos ei
ole selvaa, mika vaatimus on tiukempi, on kysyttava
neuvoa laki- tai vaatimustenmukaisuusosastolta.
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Johdanto

Ymmarramme vastuumme

Jokaisella HOYA Groupin jasenella on velvollisuus yllapitaa
mainettamme laillisesta ja eettisesta toiminnasta. Taman vastuun
tayttamiseksi:

- Jokaisen meista on osoitettava tyopaikalla kayttaytymistd, joka
heijastaa arvojamme ja noudattaa kaikkia sovellettavia lakeja,
asetuksia ja HOYA Group -konsernin maarayksia ja kdytantoja
(mukaan lukien toimialakohtaiset maaraykset, jotka liittyvat
joihinkin liiketoimiimme). Meidan on myds toimittava HOYA Group
-konsernin maardysten ja kaytantdjen mukaisesti ja valtettava
antamasta edes vaikutelmaa sopimattomuudesta.

- Ymmarramme, etta nama ohjeet eivat kata kaikkia tilanteita, joita

kohtaamme tydpaikalla. Tilanteissa, joissa oikea polku ei ole selva,
kysymme itseltamme:

Onko se
laillista?

Onko se
kdytannesaanto-
jemme ja
kaytantojemme
sallimaa?

Tuntisinko oloni
hyvaksi, jos
muut tietaisivat
paatoksestani?

Onko se
yhdenmukaista
HOYA Groupin
pitkan aikavalin
tavoitteiden ja
etujen kanssa?

Heijastaako se
missiotamme ja
johtamisperiaat-
teitamme?

Jos voit vastata kaikkiin viiteen kysymykseen "kylla’, on
todennakdisesti hyvaksyttavaa jatkaa asian kanssa. Mutta vastaus
"ei"tai "en ole varma” mihin tahansa kysymykseen tarkoittaa, etta
sinun on lopetettava, harkittava uudelleen tai pyydettava ohjeita
esimieheltdsi, osaston johtajalta, henkilostdosastolta tai laki- tai
vaatimustenmukaisuusosastolta ennen jatkamista. Muista, etta avun
pyytdminen on aina sopivaa kaikissa olosuhteissa.



Johdanto

- Vastustamme jarjestaytyneiden rikollisjarjestéjen vaatimuksia.

- Tyotehtavastamme riippumatta tekemamme liiketoimintapaatokset
on tehtava HOYA Group -konsernin parhaan edun mukaisesti.
Tyontekijoina meiddn on varmistettava, etta:

- Toimimme ilman eturistiriitoja.

- Emme kavalla mitaan HOYA Group -konsernin omaisuutta.

- Noudatamme asianmukaisia HOYA Group -konsernin
menettelytapoja.

- Olemme valtuutettuja ja taysin vastuussa tekemistamme
paatoksista.

Johtaijilla on lisdvastuita.

Jos olet esimies, luot ilmapiirin eettiselle tyopaikalle. HOYA odottaa

johtajien:

- Nayttavan hyvaa esimerkkia, heijastavan konsernin arvoja ja
osoittavan sitoutumista naihin saantéihin sanoilla ja teoilla.

- Luovan ilmapiirin, joka auttaa edistamaan lainmukaista ja eettista
kaytosta, joka sallii tyontekijoiden esittaa kysymyksia ja tuoda esiin
huolenaiheita.

- Edistavan vaaditun vaatimustenmukaisuuskoulutuksen
suorittamista ja etsivan uusia tapoja kommunikoida saannollisesti
ndiden saantdjen ja muiden HOYA-kdytantojen tai heidan HOYA-
divisioonansa kdytantdjen noudattamisen tarkeydesta.

= SISALTO | S VIIMEINEN SIVU KATSOTTU |<TAKAISIN | SEURAAVA >

- lImoittavan lakiasiainosastolle viipymatta kaikista lain tai
muun rikkomuksen rikkomuksista, jotka ovat luonteeltaan tai
laajuudeltaan merkittavia.

- Varmistavan, etta tyontekijat (jotka ilmoittavat suoraan tai
epdsuorasti) tietavat, ettei rikkomuksista hyvadssa uskossa
ilmoittamiseen kohdisteta kostotoimia.

Tarkistamme vuosittain kdytdnnesddantomme.

Saantéjemme lukeminen, tarkistaminen ja niihin luottaminen
on yksi tapa, jolla jokainen meista voi edistaa eettista tyopaikkaa.
Vahvistaakseen, etta kaikki ymmartavat saannot, HOYA suorittaa
vuositarkastuksen ja vahvistuksen tavalla, joka on sovellettavissa
kussakin maassa. Tyontekijoille annetaan myos lisaresursseja,
jotka parantavat heidan ymmarrystaan saannoista, kuten
henkilokohtaista ja tietokonepohjaista koulutusta.

Ylla mainittujen menettelytapojen toteutus vahvistetaan sisaisella
tarkastuksella.

. HOYA HelpLine Group (HHL Group) HOYA
Corporation -yhtion pddkonttorissa valvoo ja

hallinnoi HOYA:n kdytdnnesddntojd. Koodia ei
voi muokata ilman HHL Groupin lupaa.




Johdanto

Kerromme huolenaiheistamme

Teemme yhteistyota edistaaksemme eettista tyopaikkaa.
Toimintaohjeidemme rikkomuksista ilmoittaminen on jokaisen
velvollisuus. Jos sinulla on kysyttavaa saannoista tai epadilet

saantdjemme rikkomista, sinulla on kdytettavissasi useita resursseja.

Aloita esimiehestasi. Han on parhaassa asemassa ymmartaakseen
huolenaiheesi ja ryhtydkseen asianmukaisiin toimenpiteisiin.
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Jos et halua puhua esimiehesi kanssa, voit ottaa yhteytta:
- Toiseen johdon jaseneen
- Henkilosto-, laki- tai vaatimustenmukaisuusosaston jaseneen
- HOYA HelpLine -palveluun

Mikd on HOYA HelpLine?

HOYA HelpLine on itsendinen viestintakanava HOYA Group -konsernin
tyontekijoille tietyissa paikoissa, joissa he voivat ilmoittaa mahdollisista
lain tai HOYA:n kdytdnnesaantodjen rikkomuksista. Jos HOYA HelpLine
on saatavilla, se toimii resurssina HOYA Group -konsernin jokaisen
yrityksen tavallisten sisdisten raportointilinjojen lisaksi.

Jos HOYA HelpLine on kadytettavissa omassa toimipaikassasi, voit
kdyttaa sita kysymyksen esittamiseen tai huolenaiheen ilmaisemiseen.
Kun otat yhteytta HOYA HelpLine -palveluun:

- Voit puhua omalla kielellasi kayttamalla toimipaikassasi kaytettavissa
olevaa puhelinkanavaa tai tehda ilmoituksen verkkolomakkeen
kautta tai sahkopostitse.

- Huolenaiheesi dokumentoidaan yksityiskohtaisesti ja raportoidaan
HOYA:n sisdiselle HelpLine -palvelutiimille tutkittavaksi.

- Voit ottaa uudelleen yhteytta tutkimuksen tilan tarkistamiseksi tai
ilmoittaa lisatietoja.

- Voit olla varma siita, etta huolenaiheesi kasitelldadan nopeasti ja
huomaamattomasti.
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Johdanto

Tuo asia esiin ilman pelkoa.

Voit ilmoittaa huolenaiheista nimettomasti, elleivat paikalliset lait
rajoita sita. Jos annat nimesi, pyrimme suojaamaan henkildllisyytesi,
jos sita pyydetaan. Joissakin tapauksissa ei kuitenkaan valttamatta
ole mahdollista pitaa henkilollisyyttasi luottamuksellisena tutkinnan
luonteen, perusteellisen tutkinnan suorittamisen vaatimusten tai
tiettyjen lakisadteisten vaatimusten vuoksi.

Jos olet milldan tavalla osallisena vaatimustenmukaisuustutkimuksessa
(vaikka todistajanakin), et saa keskustella tutkimuksesta kenenkaan
muun kuin tutkintaa suorittavan henkilon kanssa, ellei tutkija
nimenomaisesti salli sita. Sinun on myos tehtava vilpittomasti
yhteistyota kaikissa tutkimuksissa ja annettava todenmukaiset
vastaukset kaikkiin tutkimustiimin esittamiin kysymyksiin.

HOYA Group kieltdd kostotoimet.

HOYA ei salli kostotoimia sellaista henkiloa vastaan, joka

hyvdssa uskossa ilmoittaa vaatimustenmukaisuuteen liittyvasta
huolenaiheesta tai rehellisyyteen liittyvasta ongelmasta. Kaikkiin
kostotoimiin ryhtyviin henkilihin kohdistetaan kurinpidollisia
toimenpiteitd, joihin saattaa kuulua tydsuhteen irtisanominen.

Jos uskot, ettd sinuun tai toiseen tydntekijaan on kohdistettu
kostotoimia vilpittdman huolenaiheen tai lain, asetuksen, kaytannon
tai naiden saantojen rikkomuksen johdosta, ota valittomasti yhteytta
vaatimustenmukaisuusosastoon tai HOYA HelpLine -palveluun, jos
se on saatavilla ja lain sallima.
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Suhtaudumme rikkomuksiin vakavasti.

Kurinpidollisia toimenpiteita, mukaan lukien tydsuhteen
irtisanominen, voidaan kohdistaa keneen tahansa HOYA-
tyontekijaan, joka rikkoo lakia, maarayksia, naita saantoja tai
kdytantdjamme tai menettelytapojamme. Tama koskee esimiehig,
jotka jattavat rikkomukset huomiotta tai eivat tietoisesti tunnista
tai korjaa niita. HOYA:n johto ja henkilostosasto ovat vastuussa
kurinpidollisten standardien valvomisesta, jotta voidaan varmistaa,
etta niihin liittyvia kurinpidollisia toimenpiteita sovelletaan
johdonmukaisesti paikallisen tydlainsaadannon sallimalla tavalla.

. Mika on "hyvassa uskossa” -ongelma?

Se tarkoittaa sitd, etta tuot asian esiin vilpittomassa

tarkoituksessa antaa rehellista ja tarkkaa tietoa,
vaikka sinun todistettaisiinkin myohemmin
erehtyneen.
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Kunnioitamme muita

Ihmisoikeudet

Kunnioitamme toisiamme ja tunnistamme jokaisen henkilon
arvokkuuden ja ihmisarvon.

Olemme sitoutuneet:

- Sellaisen tydympariston luomiseen, jossa tyontekijat voivat tehda
parhaansa. Emme syrji tai hdiritse muita rodun, kansallisuuden,
sukupuolen, uskonnon, uskomusten, syntyman, ian, fyysisen tai
henkisen vamman, seksuaalisen suuntautumisen tai muiden
lakisaateisten vaatimusten perusteella.

- Hairinnadsta, pelottelusta, vakivallasta ja kiusaamisesta vapaan
tyopaikan edistamiseen (mukaan lukien seksuaalinen hairinta).

- Perusihmisoikeuksien suojelemiseen. Kielldamme lapsitydvoiman ja
pakkotydvoiman kayton ja ihmiskaupan omissa toiminnoissamme
ja koko toimitusketjussamme.

- Kunnioitamme tyontekijoidemme perheoikeuksia. Emme
hdiritse, hylkaa, alenna tai siirra henkilda raskauden, synnytyksen,
paivahoidon tai hoitovapaan vuoksi tai alenna heidan palkkaansa.

- Kertomaan huolenaiheistamme, jos koemme syrjintad, hairintaa tai
ihmisoikeuksien loukkaamista tai ndemme niita.
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Yksi tyotovereistasi lahettaa
sahkopostiviesteja, jotka
sisdltavat vitseja tietyista
kansallisuuksista. Ne tekevat
olosi epamukavaksi ja yleensa
poistat ne. Pitaisiko sinun ryhtya
lisdtoimiin?

Kylla. Sinun tulee pyytaa
tyotoveriasi lopettamaan
sahkopostiviestien [ahettaminen,
ja jos toiminta jatkuu, ilmoittaa
asiasta esimiehellesi. Tallainen
kaytos on epdkunnioittavaa ja voi
vahingoittaa henkista ilmapiiria ja
tiimiymparistdd, jonka luomiseksi
olemme kaikki tydskennelleet.

Vieraillessasi uudella
toimittajalla huomaat siella
tyoskentelevan alaikaiselta
nayttavia tyontekijoita. Kun kysyt
toimittajalta asiasta, et saa selvaa
vastausta. Mitka ovat seuraavat
vaiheet?

Teit oikein, kun etsit
ihmisoikeusloukkauksia ja kun
kerroit huolistasi toimittajalle.
Seuraava vaihe on raportoida
tapauksesta lakiasiainosastolle.
Olemme sitoutuneet ihmisoikeuksiin
ja ihmisoikeuksien vadrinkayton
poistamiseen, lapsitydvoima
mukaan lukien.
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Harjoitamme liiketoimintaa

Johdanto lainmukaisesti

Kunnioitamme muita

Positiivinen, tuottava tyopaikka

Edistamme avointa ja positiivista tydymparistoa ja edistamme hyvia
ihmissuhteita luodaksemme ystavallisen, yhteistydhon perustuvan
ilmapiirin.

Olemme sitoutuneet:

- Auttamaan toisiamme saavuttamaan ja menestymaan. Tama
tarkoittaa:

- Emme suorita tehtaviamme alkoholin vaikutuksen alaisena
emmeka omista, kdyta tai jakele laittomia huumeita tai valvottuja
aineita HOYA Group -konsernin tiloissa.

- Emme tuo tuliaseita, veitsia tai muita vaarallisia esineitd HOYA
Group -konsernin tiloihin.

- Emme harrasta uhkapelejd, lainaa rahaa tai pyyda
tyotovereitamme tai liikekumppaneitamme tyoaikana antamaan
tyGaikaansa, resurssejaan tai varojaan.

- Kdytamme nauhoitus- tai videolaitteita tyopaikalla ainoastaan,
jos siihen on perusteltu liiketoiminnallinen syy, se on paikallisen
lainsdddannon mukaista ja sita varten on saatu valtuutus yhtiolta.

- Kunnioitamme jokaisen henkilén panosta kuuntelemalla,
osallistumalla vapaaseen, avoimeen keskusteluun ja tekemalla
yhteisty6ta toistemme kanssa.

Olemme vastuullisia liikekumppaneita

Tyohaastattelun aikana hakija
mainitsee, ettd hanelld on
kaksi pienta lasta. Tiedat,

etta tyotehtava vaatii

ylitoita, joten kysyt hanen
lastenhoitojarjestelyistaan.
Onko se sallittua?

Ei. Rekrytointipaatoksen
tekemisessa ei voida ottaa
huomioon sellaisia tekijoita kuten
siviilisdaty, vanhemmuus ja raskaus.
On kuitenkin sallittua kertoa
ehdokkaalle, etta ylityokyky on
odotus tyotehtdvassa ja kysyd, onko
se hanelle ongelma.

Suojaamme konsernia Liite

resursseja

Sinulla on hiljattain diagnosoitu
sairaus, joka vaikeuttaa tavallisten
tyotehtaviesi suorittamista. Mita
sinun tulisi tehda?

HOYA on sitoutunut tarjoamaan
kohtuullisia mukautuksia kaikille
vammaisille henkildille. Sinun tulee
ilmoittaa tilanteestasi esimiehellesi
tai henkilostoosastolle, jotta he
voivat keskustella mahdollisista
muutoksista kanssasi.



= SISALTO | S VIIMEINEN SIVU KATSOTTU |<TAKAISIN | SEURAAVA >

Kunnioitamme muita

Terveys ja turvallisuus

Arvostamme jokaisen henkilon tyota ja tydskentelemme
tyopaikan turvallisuuden varmistamiseksi, tydtapaturmien ja

-onnettomuuksien eliminoimiseksi ja loukkaantumisten estamiseksi.

Olemme sitoutuneet:

- Tekemaan oman osuutemme estaaksemme kaikkien HOYA:n
tyontekijoiden loukkaantumiset ja sairastumiset:

- Noudattamalla tyotilojen kdytantdja, pitamalla tydpaikan
puhtaana ja hygieenisena ja noudattamalla aina hyvia
turvallisuuskaytantoja.

- Osallistumalla koulutukseen ja harjoituksiin. Me emme koskaan
kdyta koneita tai laitteita, joihin meilld ei ole lupaa tai joita varten
emme ole saaneet koulutusta.

- Noudattamalla tyoturvallisuus- ja terveyssaantoja. Kaytamme
tarvittaessa suojavarusteita, pysymme poissa vaara-alueilta ja
tarkastamme turvalaitteet.

- Estamalla ylitydn, joka voi vaarantaa ihmisten turvallisuuden.

- Ryhtymalla toimenpiteisiin tyontekijdiden suojelemiseksi
estamalla sairaiden henkildiden paasy tyopaikalle.

- Toistemme tyolainsaddantoon liittyvien oikeuksien

kunnioittaminen (esim. lastenhoitovapaa, perheloma, palkallinen
loma).
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- Tyotuntien tarkka kirjaaminen. Emme tee palkatonta ylityota
emmeka salli muiden tehda niin.

- Emme koskaan vie vaarallisia aineita tai muita kemikaaleja
pois sallituilta alueilta, ellei siihen ole perusteltua syyta, ja
ndissa tapauksissa noudatamme HOYA Groupin madraamia
menettelytapoja.

Erds tyotovereistasi ehdottaa prosessin nopeuttamista muokkaamalla
jotakin tuotantolinjan vaihetta, mutta olet huolissasi siitd, etta tama
voisi olla vaarallista. Mita sinun tulisi tehda?

Al3 koskaan tingi turvallisuudesta. Vaikka HOYA arvostaa ja rohkaisee
jatkuvaan parantamiseen, menettelytapoihimme tehdyt muutokset on
tarkastettava ja hyvaksyttava, jotta voidaan varmistaa, ettei niilld ole
haitallisia vaikutuksia tyontekijoidemme tai tuotteidemme kannalta. Sinun
tulee ottaa yhteytta esimieheesi keskustellaksesi tyotoverisi ehdotuksesta;
ala toteuta silla valin mitdan prosessiin liittyvia muutoksia.



Harjoitamme liiketoimintaa
lainmukaisesti

Johdanto Kunnioitamme muita

Tietosuoja

Arvostamme yksilon oikeutta yksityisyyteen ja varmistamme,
ettd kaikki tiedot kerataan asianmukaisesti ja oikeutetuista
liiketoiminnallisista syista.

Olemme vastuullisia liikekumppaneita

=[N\

= SISALTO | SVIIMEINEN SIVU KATSOTTU | <TAKAISIN | SEURAAVA >

Hyodyllisia

Suojaamme konsernia Liite .
resursseja

Olemme sitoutuneet:

- Ymmartamaan, millaisia tietoja pidetaan "henkilotietoina”

- Tyotovereidemme, asiakkaidemme ja liilkekumppaneidemme
yksityisyyden kunnioittamiseen ja heidan luottamuksensa
sailyttamiseen kasittelemalla heidan henkilotietojaan huolellisesti.
"Arkaluontoisista henkil6tiedoista’, kuten pankkitilinumeroista
tai ladketieteellisista tiedoista, on huolehdittava erityisen
huolellisesti.

- HenkilGtietojen kayttoon ainoastaan tavalla, jonka henkild on

valtuuttanut. Niita ei saa koskaan jakaa muiden kanssa (HOYA:n
sisalla eika ulkopuolella), ellei heilla ole valtuutusta ja laillista syyta
nahda niita.

- Henkilotietojen kerdadamiseen, tallentamiseen, kayttamiseen,

jakamiseen, siirtamiseen ja havittamiseen maailmanlaajuisten
tietosuojalakien mukaisesti ja tavalla, jolla nama tiedot pidetaan
turvassa.

- Olemaan varuillamme vaaranlaisen kasittelyn tai

tietoturvaloukkauksen suhteen ja ottamaan valittémasti yhteytta
laki- tai vaatimustenmukaisuusosastoon, jos tiedot vaarantuvat.
Ymmarramme, etta henkilotietojen paljastaminen — vaikka se
tapahtuisi vahingossa — voi aiheuttaa haittaa henkiléille ja johtaa
lailliseen vastuuseen, seka myos heikentaa luottamusta HOYA
Group -konserniin.
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Kunnioitamme muita

MITA "HENKILOTIEDOT” OVAT?

Kaikki tiedot, joita voidaan kadyttaa jonkun henkilon
tunnistamiseen joko suoraan tai epasuorasti, kuten:

- Nimi

- Tyontekijan tunnusnumero
- Sahkopostiosoite

- Puhelinnumero

Jos et ole varma, katsotaanko tiedot "henkil6tiedoiksi’, tarkista
asia asianmukaiselta osastolta ennen tietojen jakamista.

F
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Saat puhelun ulkopuoliselta
asianajajalta, joka pyytaa tietoja
osastosi tyontekijoista. Miten
sinun pitdisi vastata?

Ali koskaan anna tyontekijatietoja
kenellekaan tarkistamatta, onko
tietojen paljastaminen sallittua. Kysy
esimieheltdsi tai lakiasiainosastolta
ennen tietojen antamista.

Kannettava tietokoneesi
varastetaan autostasi, kun
pysahdyt kotimatkallasi olevaan
myymalaan. Aiheuttaako tama

tietosuojaongelmia?

Jos kannettavassa tietokoneessasi
on henkil6tietoja, sita voidaan

pitaa tietoturvaloukkauksena ja se
edellyttaa paljastamisilmoituksia

ja jopa korjaustoimia. Vaikka et
tallentaisikaan tietoja kannettavalle
tietokoneellesi, tiedot on ehka
liitetty kannettavalle tietokoneellesi
tallennettuihin sahkdposteihin.

Ota valittomasti yhteytta laki- ja
IT-osastoon ja selvitda asianmukaiset
seuraavat vaiheet.
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Harjoitamme liiketoimintaa
lainmukaisesti

Johdanto Kunnioitamme muita

Muiden tahojen yritystietojen
suojaaminen

Kunnioitamme ja suojaamme muiden luottamuksellisia
yritystietoja ja kohtelemme niita kuin omiamme.

Olemme sitoutuneet:

- Kaikkien tekijanoikeuslakien ja niihin liittyvien lakien
noudattamiseen. Emme tee seuraavia ilman lupaa:

- Kopioi tai kdyta muiden yritysten tai henkildiden kehittamia
ohjelmistoja tai muita tuotemalleja.

- Kopioi tai kdyta medialdhteistd, kuten internetista, peraisin
olevia kuvia tai tekstitietoja.

- Muiden luottamuksellisten liiketoimintatietojen pitaminen
turvassa, niiden kayttaminen vain sovellettavien sopimusten
ehtojen mukaisesti.

- Harjoitammme huolellisuutta luottamuksellisia yritystietoja
hankittaessa ja varmistamme, etta meilla on oikeus kayttaa
niitd ja etta emme koskaan kayta tietoja, joiden alkupera on
kyseenalainen.

- Emme koskaan painosta muita, mukaan lukien uusia
tyontekijoitd, paljastamaan luottamuksellisia yritystietoja
aiemmilta tydnantajilta.

Olemme vastuullisia liikekumppaneita

Suojaamme konsernia Liite

resursseja

Uusi tyontekija liittyi juuri tiimiisi eradlta kilpailijaltamme. Olisi
arvokasta, jos hian kertoisi tietoa laatumenettelyista, joita han kehitti
tyoskennellessdan kyseisen kilpailijan palveluksessa. Olisiko hanen
hyvaksyttavaa tehda se?

Ei. Se rikkoisi kdytantéjamme, hanen velvollisuuksiaan aiempaa
tyonantajaansa kohtaan ja mahdollisesti lakia. Sinun ei tule pyytaa tai
painostaa hanta paljastamaan naita tietoja. Han voi kayttaa aiemmassa
tyossadn oppimiaan yleisia tietoja ja taitoja, mutta kukaan meista ei voi
tuoda HOYA:lle mitaan luottamuksellisia tai suojattuja materiaaleja, jotka on
tuotettu tyoskennellessamme muualla. Hanen velvollisuutensa on suojella
entisen tyOnantajansa luottamuksellisia tietoja samalla tavalla kuin HOYA:n
tyontekijat ovat velvollisia suojaamaan meidan tietojamme.




Harjoitamme liiketoimintaa

Johdanto Kunnioitamme muita . . .
lainmukaisesti

-

Harjoitamme liiketoimintaa lainmukaisesti

Kun venytamme teknologisia rajoja paremman huomisen tarjoamiseksi,
kunnioitamme aina seka oman alamme lakeja ja maardyksia etta niiden

maiden lakeja ja maarayksia, joissa toimimme.

Tuotteidemme ja palveluidemme
laatu ja turvallisuus

Reilu kilpailu
Lahjonnan- ja korruptionvastaisuus
Kansainvalinen kauppa

Olemme vastuullisia liikekumppaneita
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Suojaamme konsernia

resursseja
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Harjoitamme liiketoimintaa

Johdanto Kunnioitamme muita . . .
lainmukaisesti

Tuotteidemme ja palveluidemme
laatu ja turvallisuus

Sailytamme asiakkaidemme luottamuksen varmistamalla, etta
tuotteemme ja palvelumme tdyttavat tai ylittavat omat sisdiset
standardimme seka toimialamme asettamat standardit.

Olemme sitoutuneet:
- Noudattamaan korkeita laatu- ja turvallisuusstandardeja prosessin
jokaisessa vaiheessa:

- Muokkaamalla tai poistamalla tuotesuunnitteluvaiheiden aikaisia
ominaisuuksia, jotka voivat johtaa onnettomuuksiin.

- Esittamalla asianosaisen osapuolen huolenaiheet tuotteista,
jotka eivat vastaa maarityksidamme tai standardejamme
valmistus- ja tarkastusvaiheiden aikana, seka tallaisten tuotteiden
julkaisemisen estaminen.

- Sisallyttamalla kayttoohjeisiin asianmukaiset ilmoitukset ja
varoitukset, joilla varmistetaan tuotteiden turvallinen kaytto ja
yllapito.

- Sailyttdmalla tuotteet asianmukaisesti kaytantdjemme ja
menettelytapojemme mukaisesti.

- Tuotevalitusten nopealla raportoinnilla maaritettyjen
menettelytapojen mukaisesti.

Olemme vastuullisia liikekumppaneita

Suojaamme konsernia

resursseja

- Hankkimalla kaikki viranomaishyvaksynnat etukdteen ja tayttamalla
tuotteiden markkinointiin tai myyntiin liittyvat voimassa olevat
saantelyvelvoitteet.

- Olemalla rehellisia ja lapinakyvia siina, mita kerromme asiakkaille

tuotteistamme ja palveluistamme — ymmadrramme, etta liioitellut
vditteet tai perusteettomat takuut voivat aiheuttaa oikeudellisen
vastuun ja vaarantaa asiakkaiden turvallisuuden.

Eras sopimuksistamme edellyttaa testia, joka toistetaan prosessin
myohemmassa vaiheessa. Aikaisempi testi vaikuttaa ajan ja rahan
tuhlaukselta ja hidastaa toimitusta. Voiko lisatestin jattaa valiin?

Ei. Koska sopimus edellyttda, ettd molemmat testit suoritetaan, testausta

tai laadunvalvontaa ei voida muuttaa ilman, ettd asiasta on ensin ilmoitettu
ja asianmukainen johtotason hyvaksynta seka asiakkaan hyvaksynta on
saatu. Tietoisesti toimittamalla tuote, joka ei tdyta sopimusmadrityksia tai
testausvaatimuksia ilman asiakkaan hyvaksyntaa, voidaan katsoa petokseksi
ja lain rikkomiseksi.
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Harjoitamme liiketoimintaa

Johdanto Kunnioitamme muita . . .
lainmukaisesti

Reilu kilpailu
Kilpailemme tarmokkaasti, mutta reilusti, ja annamme

korkealaatuisten tuotteidemme (emme koskaan epaeettisten tai
laittomien kaytantdjen) ajaa menestystamme.
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Olemme vastuullisia liikekumppaneita Suojaamme konsernia

resursseja

Olemme sitoutuneet:

- Vapaan, reilun ja avoimen kilpailun edistamiseen noudattamalla
kilpailu-, kartelli- ja monopolinvastaisia lakeja kaikkialla, missa
harjoitamme liiketoimintaa.

- Hyvassa uskossa toimimiseen ja asiakkaille antamiemme
lupausten tayttamiseen:

- Emme hanki myyntia epareiluilla markkinointikdytannailla.

- Varmistamme, ettd mainokset ja mainosmateriaalit ovat asiallisia
ja taydellisia.

- Emme koskaan esita vaaria tai harhaanjohtavia vaitteita
tuotteistamme.

- Emme pakota tiettya jalleenmyyntihintaa tai
jalleenmyyntihinnan jakautumista asiakkaille.

- Kilpailijoitamme parempaan suoriutumiseen oikeudenmukaisella
ja lainmukaisella tavalla:

- Emme keskustele kilpailijoiden kanssa kilpailullisesti
arkaluontoisista aiheista (kuten hinnoista, kustannuksista,
tuotantomaarista tai myyntiehdoista).

- Emme solmi sopimuksia tai yhteisymmnmarryksia — muodollisesti
tai epadvirallisesti — jotka rajoittaisivat (tai edes vaikuttaisivat
rajoittavan) kilpailua.

- Emme vahingoita kilpailijan hyvaa nimea ja mainetta
panettelemalla tai vaaristelemalla sita tai sen tuotteita ja
palveluita.
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Harjoitamme liiketoimintaa
lainmukaisesti

Hyodyllisia

Johdanto Kunnioitamme muita 3
resursseja

Olemme vastuullisia liikekumppaneita Suojaamme konsernia

- Markkina- tai kilpailutietojen keraaminen oikealla tavalla julkisista
lahteista (kuten uutiskertomuksista, alan aikakauslehdista
ja asiakaspalautteesta). Emme koskaan kayta vaarin
luottamuksellisia tietoja tai esita vaarin sita, keita olemme
tai kenen palveluksessa tyoskentelemme. (Lisatietoja |Oytyy
kdytannesaantdjemme osiossa Muiden tahojen yritystietojen
suojaaminen.)
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Kauppajarjeston kokouksessa kaksi kilpailijaamme alkaa keskustella i ”"’
matalista voittomarginaaleistaan ja valittaa suurista alennuksista. , v

Et sano mitdan silld hetkella, mutta muutamaa viikkoa myohemmin
molemmat yhtiot nostavat hintojaan. Mietit, olisiko sinun pitanyt
ryhtya erityisiin toimiin kokouksessa keskustelun aikana.

Kylla, sinun olisi pitdnyt. Viranomainen saattaisi paatell, etta kaikki
kokouksen osallistujat — olivatpa he osallistuneet keskusteluun tai

eivat — suostuivat korjaamaan hintoja, vaikka asiasta ei koskaan sovittu
muodollisesti. Oikea toimintatapa tallaisessa tilanteessa olisi ollut sanoa,
etta keskustelu on sopimaton, ja poistua kokouksesta ja ilmoittaa asiasta
valittdmasti lakiasiainosastolle.
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Harjoitamme liiketoimintaa
lainmukaisesti

Hyodyllisia

Johdanto Kunnioitamme muita 3
resursseja

Olemme vastuullisia liikekumppaneita Suojaamme konsernia Liite

Lahjonnan- ja
korruptionvastaisuus

Tyoskentelemme rehellisesti. Emme koskaan tarjoa tai
hyvaksy lahjuksia tai salli muiden tarjota tai hyvaksya lahjuksia
puolestamme.

Olemme sitoutuneet:

- Saamaan liiketoimintaa tuotteidemme ja palveluidemme
ansioiden perusteella.

- Yllapitamaan nollatoleranssia lahjonnan tai voitelurahojen
suhteen.

- Valttamaan jopa vaikutelmaa sopimattomasta maksusta,
riippumatta paikallisesta kaytannosta tai muiden yhtididen
kdytannosta.

- Tasmallisen kirjanpidon pitamiseen, jotta kaiken annetun tai
vastaanotetun luonne on selkead ja kdaytantdjemme sallima. Mika tahansa arvokas, joka annetaan jollekulle julkishallinnossa

- Asianmukaisen due diligence -prosessin suorittamiseen HOYA:n tai yksityisella sektorilla liiketoiminnan, taloudellisen tai
. . , e i ) kaupallisen edun saamiseksi (tai yllapitamiseksi). Lahjus voi
likekumppaneita valittaessa, heidan suoriutumistaan valvottaessa olla kiiteists, mutta se voi olla myés muuta. Lahja, palvelus,

ja kyseenalaisista liiketoimintakdytannoista puhuttaessa. henkilokohtainen hyvitys, jopa laina- tai tytarjous, voidaan

. Olemaan koskaan maksamatta voitelumaksuja. Jos i(:it;c';g:gtl:;zl;stzlésstéos sitd tarjotaan vastineeksi erityiskohtelusta
voitelumaksua pyydetdan, ilmoita pyynnosta laki- tai
vaatimustenmukaisuusosastolle.
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Olemme vastuullisia liikekumppaneita Suojaamme konsernia Liite
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Harjoitamme liiketoimintaa
lainmukaisesti

Hyodyllisia

Johdanto Kunnioitamme muita 3
resursseja

Pieni maksu (jota kutsutaan joskus "takaisinpalautukseksi” tai
"voitelumaksuksi”), joka suoritetaan alemman tason valtion
virkamiehelle, jotta virkailijaa rohkaistaan suorittamaan tai
nopeuttamaan rutiinitoimia (kuten paperitdiden kasittelya tai
puhelinpalvelun tai virtalahteen hankkimista). HOYA kieltaa
voitelumaksut.

Olen huomannut, ettd lahjojen antamista odotetaan joskus yleisena
"tavanomaisena kohteliaisuutena” jossakin maassa, mutta sitd voidaan
pitaad epaasianmukaisena maksuna tai jopa lahjuksena toisessa maassa.
Kun matkustan ja tapaan asiakkaita, mita tama tarkoittaa minulle?

Et saa antaa minkadanlaista maksua tai etua sopimattoman liiketoimintaedun
saamiseksi. Jopa lahjanvaihtoa, joka on "tavanomainen kohteliaisuus”
kotimaassasi, voidaan pitaa lahjuksena toisessa maassa, jos lahjan arvo

on suurempi kuin nimellinen summa. Sinun on aina noudatettava HOYA:n
kaytantoja ja sovellettavia paikallisia lakeja. Jos et ole varma, onko lahja sopiva,
ota yhteytta laki- tai vaatimustenmukaisuusosastoon.
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Harjoitamme Iiiketoimlntaa
lainmukaisesti

Johdanto Kunnioitamme muita Olemme vastuullisia liikekumppaneita Suojaamme konsernia

resursseja

Kansainvalinen kauppa Olemme sitoutuneet:
- Tuntemaan tuonti-, vienti- ja kauppavaatimukset
Olemme sitoutuneet vastuulliseen likketoimintaan yli rajojen ja noudattamaan niita seka kaytantdjamme ja
ja tyoskentelemme estadksemme terrorismin rahoituksen ja menettelytapojamme, jotka koskevat maita, joissa harjoitamme
kansainvalisen rauhan ja turvallisuuden uhat. liiketoimintaa.

- Vaadittujen tuonti-, vienti- ja tulliasiakirjojen yllapitamiseen
jokaisessa HOYA-toimipaikassa.

- Due diligence -tarkastuksen suorittamiseen sen varmistamiseksi,
ettd tunnemme loppukdyttdjan ja tuotteidemme aiotun
loppukayton.

- Kieltaytymaan likketoimista kansallisten ja maailmanlaajuisten
rajoitettujen maiden kanssa turvallisuussyista, ellemme ole
saaneet asianmukaisia lisensseja kyseisiin maihin myymiseen.

- Auttamaan rahanpesun ja terrorismin rahoituksen estamisessa
ja havaitsemisessa tarkkailemalla epdilyttavia maksuja, joihin
voivat kuulua:

- Kateismaksut.
- Henkilokohtaisilta tileilta tehdyt maksut yritystilien sijaan.

- Liiketoimet rahoituslaitosten tai kolmansien osapuolten
kanssa, joilla ei ole loogista suhdetta asiakkaaseen tai
liikekumppaniin.
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Harjoitamme liiketoimintaa
lainmukaisesti

Hyodyllisia

Johdanto Kunnioitamme muita Olemme vastuullisia liikekumppaneita Suojaamme konsernia

resursseja

.

' [ L]

' / T Y8
Toimittaja pyytdaa meita lihettamaan maksut uuteen osoitteeseen. '
Epailet, etta jotain laitonta tai sopimatonta on meneillaan. Pitdisiko o
sinun kertoa huolenaiheistasi? <
Kylla. Sinulla on oikeus olla epdilevdinen. Tdma saattaa olla pyrkimys rahan ' I1eal)
pesuun tai muutoin lakisaateisten vaatimusten valttamiseen. Sinun tulee
ottaa viipymatta yhteytta talousosastoon, ja talla valin &la muuta osoitetta, | ool

ennen kuin sinua on pyydetty tekemaan niin. Mikali mahdollista, ala
keskustele toimittajan kanssa pyynnosta ennen kuin talousosasto on antanut
siihen luvan.

Ostin lilkematkalla vaarennetyn tuotteen, joka oli tarkoitus tuoda
takaisin matkamuistona. Koska ostin sen ulkomailla, voinko tuoda se
takaisin omaan maahani?

Et. Sinun on oltava tietoinen siitd, etta joissakin maissa on kiellettya tuoda
maahan vadrennettyja tuotteita, eikd ainoastaan henkil6ita, vaan myos
yritystd, johon henkilot kuuluvat, voidaan rangaista asianmukaisilla laeilla.

Saat suuren tilauksen yritykselta, josta et ole koskaan kuullut

tai jonka kanssa et ole aiemmin asioinut. Heilla ei nayta olevan
kokemusta alaltamme, ja heiddn laskutusosoitteensa vaikuttaa olevan
asuinkiinteisto. Pitaisiko sinun kysya lisaa ennen tilauksen tayttamista?

Kylla. Sinun vastuullasi on tietaa kaikkien tuotteiden lopullinen maaranpaa
vientivalvontalakien noudattamiseksi ja kansallisten turvallisuusongelmien
turvaamiseksi. Sinun tulee kysya lisaa heidan toimialastaan, lopullisesta
loppukayttdjasta ja tuotteiden loppukaytdsta. Jos tunnet olosi yha
epamukavaksi, ota yhteytta laki- tai vaatimustenmukaisuusosastoon.
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Olemme vastuullisia liikekumppaneita

Luomme ja yllapidamme hyvia, molemminpuolisesti hyddyllisia suhteita
asiakkaisiimme ja liikekumppaneihimme.

Terveydenhuoltoalan velvollisuudet 28
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Harjoitamme liiketoimintaa

Kunnioitamme muita . . .
lainmukaisesti

Johdanto

Terveydenhuoltoalan
velvollisuudet

Ymmarramme, etta jotkin yrityksemme toimivat erittdin saannellylla
terveydenhuoltoalalla ja etta meilla on entista suurempi
velvollisuus tayttaa tiukat laatu- ja turvallisuusvaatimukset.

Olemme vastuullisia liikekumppaneita

Suojaamme konsernia .
resursseja

Olemme sitoutuneet:

- Kaikkien sadntelyvelvoitteidemmme ymmadrtamiseen ja kaikkien
sovellettavien saantdjen ja maardysten noudattamiseen.

- Vuorovaikutukseen terveydenhuollon ammattilaisten kanssa, joihin
kuuluvat ladkarit, sairaanhoitajat, terveydenhoitajat, avustavat
lagkarit, terveyssuunnitelmien yllapitdjat, optikot ja ladketieteelliset
laitokset sovellettavien lakien, maardysten, alan standardien ja
jarjestosaantojen mukaisesti.

- Terveydenhuollon ammattilaisiin vaikuttamisen valttaminen
heidan ammatillisissa ladketieteellisissa paatdksissaan, jotka
koskevat HOYA-tuotteiden kayttda sopimattoman viestinnan,
hyvaksymattdmien markkinointimateriaalien tai sopimattomien
taloudellisten kannustimien perusteella.

- Maksujen tai muiden arvonsiirtojen tarkkaan ilmoittamiseen
ladkareille, opetussairaaloille ja muille henkildille tai tahoille
sovellettavien lakien edellyttamassa laajuudessa.

- Tutkimus- ja koulutusapurahojen ja kayvan markkina-arvon
korvauksen tarjoamiseen terveydenhuollon ammattilaisille
ainoastaan sovellettavien lakien ja maaraysten seka HOYA:n
kdytantdjen ja menettelyjen mukaisesti.

- Avun pyytamiseen, kun meilla on kysyttavaa.
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Olemme vastuullisia liikekumppaneita

TIESITKO?

HOYA kunnioittaa erilaisia terveydenhuollon lainsaadanndéllisia
ja sddntelyvaatimuksia maissa, joissa toimimme. Naihin kuuluvat
sdaannot, jotka koskevat:

- Kliinista tutkimusta

- Tuotekehitysta

- Valmistusta

- Tuotteiden markkinointia

- Tietosuojaa

- Asiakasvuorovaikutusta

- Tuotteidemme ja niihin liittyvien palveluiden laskutusta

Emme saa ehdottomasti tarjota tai luvata sopimatonta hyotya
terveydenhuollon ammattilaisille tuotteidemme kayttéon, ostoon
tai suositukseen vaikuttamiseksi.

29

MITA TEKISIT?

Ladkari haluaa HOYA:n maksavan matkansa Japaniin vieraillakseen
HOYA:n toimipaikoissa. Japanissa han haluaa myos kayttaa
tilaisuuden muutaman paivan nahtavyyksien kiertamiseen HOYA:n
kustannuksella. Onko tama sallittua?

Ei. Vaikka HOYA voi maksaa terveydenhuollon ammattilaisen vaatimattomat
ja kohtuulliset matka- ja majoituskustannukset yhtion toteuttamaan
ohjelmaan osallistumisesta tai ladketieteellista teknologiaa koskevasta
tapaamisesta tietyissa olosuhteissa, yhtion etukateen antamalla luvalla,
matkan nahtavyysosuus voidaan katsoa sopimattomaksi yritykseksi
vaikuttaa ladkarin itsendiseen paatoksentekoon, eika se siksi ole sallittua.
Kysy neuvoa tdssa tilanteessa laki- tai vaatimustenmukaisuusosastolta.
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Olemme vastuullisia liikekumppaneita

Toimittajasuhteet R
HALUATKO TIETAA LISAA?
a mitattavissa olevien kriteerien

Valitsemme toimittajat objektiivisten j

perusteella ja tydskentelemme sitten yhdessa varmistaaksemme,
ettd he tdyttavat velvollisuutensa tukea HOYA Groupin liikketoimintaa
ja missiota.

Olemme sitoutuneet:

- Yhteistyohon sellaisten liikekumppaneiden kanssa, jotka jakavat
sitoumuksemme rehellisen liilketoiminnan harjoittamiseen,
yrityksen yhteiskuntavastuun ymmartamiseen ja ihmisoikeuksien ja
tyontekijoiden perusoikeuksien suojelemiseen.

- Hyvien valintojen tekemiseen, kriteereiden kuten laadun,
kokemuksen, toimitushistorian ja hinnan arvioimiseen konsernille
sopivien liikkekumppaneiden maarittamiseksi.

- Lilkekumppaneidemme oikeudenmukaiseen kohteluun, emmeka
koskaan kayta heita hyvaksi manipuloimalla, salaamalla, kayttamalla
vaarin asemaamme, pakottamalla, esittamalla vaarin tosiasioita tai
muulla epareilulla toiminnalla tai kaytannalla.

- Toimittajiemme suorituksen valvomiseen, jotta voidaan varmistaa,
ettd aika, materiaalit ja toimitukset, jotka tdyttavat standardimme ja
HOYA:n toimittajia koskevat saannot, kirjataan rehellisesti.

- Tekemadan oman osuutemme varmistaaksemme, etta koko
toimitusketjumme, alihankkijat mukaan lukien, toimii korkeiden
eettisten standardien mukaisesti.

30

HOYA:n toimittajia koskevat saannot

HOYA:ssa tyoskenteleva konsultti on lahettédnyt laskun, jossa
luetellaan hyvin epamaaraiset kateismaksut ja haetaan korvausta
ndistd maksuista. Pitdisiko sinun kyseenalaistaa tama lasku?

Kylla. Kun tarkistat kateismaksuja tai laskussa olevia nimikkeita, sinun

tulee aina pyytaa lisatietoja ja kuitteja. Odotamme konsulttiemme,
jakelijoidemme ja muiden kolmansien osapuolien olevan avoimia ja
rehellisia kirjanpidossaan, joten pyyda lisatietoja, ja jos olet huolissasi,

ettd kyse on jostakin sopimattomasta tai laittomasta, kerro huolenaiheistasi
valittdmasti.


http://www.hoya.com/csr/supply_chain_management.html
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Harjoitamme liiketoimintaa
lainmukaisesti

Hyodyllisia

Olemme vastuullisia liikekumppaneita Suojaamme konsernia s
resursseja

Johdanto Kunnioitamme muita

Eturistiriidat

TIESITKO?
Valtamme tilanteita, joissa henkilokohtaiset etumme tai toimintamme Ei ole mahdollista tunnistaa kaikkia tilanteita, joissa voi synty
saattavat olla ristiriidassa kykymme kanssa tehda objektiivisia eturistiriita, mutta on tiettyjd tilanteita, jotka voivat johtaa

pastoksia HOYA:N puolesta tilanteeseen. Jos sinulla on kysyttavaa, ota yhteytta esimieheesi.

- Toinen ty6. Osa-aikaisen tydsuhteen vastaanottaminen,
palvelusopimuksen solmiminen tai liiketoimien tekeminen HOYA:n

Olemme sitoutuneet: kilpailijan, toimittajan, palveluntarjoajan tai asiakkaan kanssa.

- Ennakoivaan toimintaan - sellaisten tilanteiden tuntemiseen ja - Taloudellinen etu. Omistajuusetu HOYA:n kilpailijaa, toimittajaa,
valttamiseen, jotka voivat aiheuttaa eturistiriidan. palveluntarjoajaa tai asiakasta kohtaan.

. [Imoittamaan mahdollisista eturistiriidoista esimiehellemme - Henkil6kohtainen etu. Pdatoksentekovalta HOYA:n liiketoimessa

tai liiketoimintapaatoksessd, kun sinulla tai perheenjasenellasi
saattaa olla henkilokohtainen tai taloudellinen intressi.

(olosuhteista riippuen useimmat eturistiriidat voidaan ratkaista, jos
niista ilmoitetaan ennakoivasti ja niita hallitaan asianmukaisesti).

- Henkilokohtainen suhde. Perheenjasen, joka on HOYA:n tai
HOYA:n kilpailijan, toimittajan, palveluntarjoajan tai asiakkaan
palveluksessa.

- Lahjat, viihde ja liikelahjat. Sellaisen lahjan tai tarjouksen
antaminen tai vastaanottaminen, joka on kdytantdjemme rajojen
ulkopuolella.

- Ulkopuolinen mahdollisuus. HOYA Groupin tuotteiden ja
palveluiden kanssa kilpailevien tuotteiden tai palveluiden
myyminen.

- Viestinta. Puheen pitaminen tai artikkelin kirjoittaminen
aiheesta, joka liittyy HOYA Group -konserniin tai tyohosi
HOYA:ssa, ilman ennakkohyvdksyntaa.

Etko ole varma, aiheuttaako tilanne ristiriidan? Kysy ennen kuin
jatkat.
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Harjoitamme liiketoimintaa
lainmukaisesti

Hyodyllisia

Olemme vastuullisia liikekumppaneita Suojaamme konsernia s
resursseja

Johdanto Kunnioitamme muita

Haluat ottaa vastaan osa-aikatyon viikonloppuisin. Silla ei ole mitaan
tekemista tyosi kanssa HOYA:ssa, ja se olisi vain muutaman kuukauden
ajan. Onko tama ristiriita?

Se riippuu tekijoistd, kuten harkitsemasi tyon tyypista ja tydtunneista. Mutta
sinun on keskusteltava esimiehesi kanssa ennen kuin hyvaksyt sen, jotta voit
varmistaa, etta ristiriitoja ei ole.

Olet osa paatoksentekotiimia uudesta toimittajasta, ja lankosi
tyoskentelee yhdessa niista yrityksista, jota HOYA harkitsee
toimittajaksi. Hanen yhtionsa on maineikas oikea-aikaisessa
toimituksessa ja silla on myos parhaat hinnat. Voitko sina suositella
hanen yritystaan, koska se olisi HOYA:n edun mukaista?

Kylla, mutta sinun on oltava avoin suhteestasi. Vaikka sinusta tuntuu, etta
olet harkinnut kaikkia vaihtoehtoja ja voit tehda objektiivisen paatoksen, on
parasta, etta poistat itsesi padatoksentekotiimista eturistiriidan valttamiseksi,
jotta et anna vaikutelmaa mistaan epareilusta tai sopimattomasta
toiminnasta.

Kollegan poika on juuri liittynyt tiimiisi. Onko tama sallittua?

Sukulaiset voivat tydskennelld samassa yrityksessa. Ainoa rajoitus on, etta
kukaan sukulainen ei saa koskaan olla asemassa, jossa han voi palkata,
valvoa, vaikuttaa tydsuhteen ehtoihin, palkkoihin tai ylennyksiin tai vaikuttaa
toisen sukulaisen johtamiseen.
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Olemme vastuullisia liikekumppaneita

Lahjat ja viihde

TIESITKO?
Vaihdamme vain kohtuullisen arvoisia lahjoja ja tarjoamme viihdetts, Erityista huolellisuutta on noudatettava, kun toimitaan valtion
jotka edistavat kohtuullisesti liikesuhteita ja joiden ei ole tarkoitus virkamiesten kanssa (mukaan lukien valtion virkamiesten kaltaiset

henkil6t, kuten kansallisten tai muiden julkisten sairaaloiden ja
yliopistojen tyontekijat). Se, mika voi olla sallittua kaupallisten
asiakkaiden kanssa, saattaa olla laitonta asioitaessa valtion

Olemme sitoutuneet: virkamiesten kanssa.
- Olemaan koskaan tarjoamatta tai vastaanottamatta lahjoja tai Alé anna valtion virkamiehelle tai vastaanota télta mitéan
viihdetts, jos tarkoituksena on vaikuttaa paatdkseen tai vastineeksi 3;‘;%'::3; ?Ezi::uaj:::ass't'gﬁ:ewkateen lupaa laki-ja

liketoiminnasta, palveluista tai luottamuksellisista tiedoista.
- Ald koskaan pyyda lahjoja tai viihdetta.
- Vain sellaisten lahjojen ja viihteen tarjoaminen tai vastaanottaminen,
joilla on:
- Kohtuulliset kustannukset.
- Eivat vaikuta liioitelluita tai liiallisilta.

- Myontdjan ja vastaanottajan organisaatioiden kaytantdjen seka
kaikkien sovellettavien lakien ja maaraysten mukaista.

vaikuttaa muihin sopimattomasti.

Enta jos saat lahjan, jonka tiedit olevan sopimaton - mita sinun

. .. " pitdisi tehda?
- Esimiehen hyva ksymaa' Palauta se lahjoittajalle ja anna kohtelias selitys siitd, etta kaytanto kieltaa
- Kaikkien sovellettavien kdytantdjen noudattaminen, kun julkisille sinua pitamasta sita. Joissakin tilanteissa, jos lahjan palauttaminen olisi

sopimatonta tai mahdotonta, voidaan harkita muita vaihtoehtoja, kuten

virkamiehille maksetaan palkkioita — tahan sisaltyvat HOYA:n ' I Mahdotonta, vol : , toehto)
KEVEENNGE i3 Tulki irkamieh isaation kavtannot lahjan asettamista ndytteille julkiselle paikalle tai sen lahjoittamista
dytannot ja julkisen virkamienen organisaation kdytannot. hyvantekevaisyysjarjestolle. Keskustele tallaisessa tilanteessa esimiehesi
- Kaikkien Iahjojen ja viihdykkeiden kulujen tarkka kirjaaminen_ tai laki- tai vaatimustenmukaisuusosaston kanssa asianmukaisesta

toimintatavasta.

33
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Harjoitamme liiketoimintaa
lainmukaisesti

Johdanto Kunnioitamme muita Olemme vastuullisia liikekumppaneita Suojaamme konsernia

resursseja

Ymparisto

Olemme sitoutuneet suojelemaan ymparistod, edistamaan kestdvaa
kehitystd, sddstdmaan resursseja ja noudattamaan toiminnassamme
ympariston kannalta terveita kaytantoja.

Olemme sitoutuneet:

- Kaikkien ympadristoa koskevien lakien, asetusten ja maaraysten
noudattamiseen ja epadilyttavista rikkomuksista ilmoittamiseen
viipymatta esimiehellemme.

- Jatteiden asianmukaiseen havittamiseen. Emme havita jatetta
laittomasti.

- Pyrkimdaan kestavaan kehitykseen kaikissa toiminnoissamme
seuraavilla tavoilla:

- Jatkuvaa ymparistotehokkuuden parantamista, jatteiden
minimointia ja saastumisen estamista.

- Hyvien ymparistokdytantdjen integrointi
liiketoimintakaytantdihimme, mukaan lukien hankinta- ja
tuotesuunnittelu, testaus, valmistus ja tuki.

Sinulla on joitakin ideoita siita, miten voit kdyttada vahemman paperia
- Ympadristdvaikutusten huomioiminen uusien tuotteiden tai laitoksessasi. Kenelle sinun tulisi puhua?

prosessien kehittamisessa ja tuotantomateriaalien valinnassa. HOYA ottaa ilolla vastaan kaikki ideat ymparistévaikutuksemme
pienentamiseksi. Kasittele ideoitasi esimiehesi kanssa nahdaksesi,
voidaanko ne toteuttaa toimipaikassasi.
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Suojaamme konsernia

g -
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Suojaamme konsernia

Suojelemme omaisuuttamme, tietojamme ja mainettamme - ne
edistavat tydtamme ja palvelemiamme ihmisia joka paiva.

Tarkka kirjanpito

HOYA Group -konsernin tiedot
HOYA Group -konsernin omaisuus
Sisapiirikaupat

Vastuullinen viestinta
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Tarkka kirjanpito

Sailytamme kaikkien HOYA-konsernin sidosryhmien (mukaan
lukien saantelyviranomaiset, sijoittajat ja asiakkaat) luottamuksen
yllapitamalla kirjanpitoa ja asiakirjoja, jotka heijastavat tarkasti
konsernin taloudellista asemaa.

Olemme sitoutuneet:

- Tuntemaan sisaiset prosessimme, valvontamenetelmamme ja
kirjanpitokaytantdmme ja noudattamaan niita.

- Varmistamaan, etta kirjaamamme tiedot ovat rehellisia, tdydellisia
ja ajantasaisia.

- Tietojen hallintaan, sdilytykseen ja hdvittamiseen
kaytanndissamme kuvatulla tavalla.

- Emme koskaan ilmoita tai esita tietoja vaarin.

- Emme koskaan kirjoita uudelleen, poista tai tuhoa HOYA Groupin
tietoja (mukaan lukien digitaaliset tiedot), joita saatetaan tarvita
tutkinnassa, tarkastuksessa tai oikeuskasittelyssa.

- Kysymaan esimiehelta ennen julkaisemattomien tietojen

luovuttamista vastauksena HOYA:n ulkopuolisen median tai
lahteen esittamaan kyselyyn.

36

Suojaamme konsernia

- Pysymadan varuillamme poikkeamien tai epatarkkuuksien varalta ja
petoksesta tai taloudellisesta rikkomuksesta ilmoittamiseksi.

- Raportoimaan viipymatta laki- tai
vaatimustenmukaisuusosastoille, HOYA HelpLine -palveluun
tai mihin tahansa muuhun raportointikanavaan, johtotason
painostuksesta raportoida sopimattomasti taloudellisesta
tuloksesta.

TIESITKO?

Jokaisella meista on velvollisuus pitaa tarkasti kirjaa riippumatta
siita, mita tyota teemme HOYA:ssa. "Tallenne” voi olla:

- Kuluraportti

- Tuntilomake

- Tuotantoraportti
- Ostotilaus

- Lasku

- Viranomais- tai hallintoraportti
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Suojaamme konsernia

Joskus viet toita kotiin ja tyoskentelet kotitietokoneellasi.
Onko hyvaksyttavaa sailyttaa joitakin tallenteita ja asiakirjoja
henkilokohtaisella kotitietokoneellasi varmuuskopiona?

Ei. On kiellettya tallentaa HOYA-tietueita tai -asiakirjoja kotitietokoneellesi,
my®ds varmuuskopioina. Jos satut lataamaan HOYA-asiakirjoja
kotitietokoneellesi, muista poistaa ne, vaikka ne olisivat vain luonnoksia tai
kasittelyn alla olevia asiakirjoja.

37
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Harjoitamme liiketoimintaa
lainmukaisesti

Johdanto Kunnioitamme muita Olemme vastuullisia liikekumppaneita Suojaamme konsernia

resursseja

HOYA Group -konsernin tiedot

Suojaamme HOYA Groupin tietoja, mukaan lukien likketoimintaan - Kdytamme vain HOYA:n hyvaksymia laitteita, ohjelmistoja,

ja talouteen liittyvia tietoja ja teknisia tietoja, ja suocjaamme sovelluksia ja tallennuslaitteita.

niitd katoamiselta, vaarinkaytolta tai sopimattomalta kaytolta tai - Pysymme valppaana tietojenkalastelun, haittaohjelmien,

paljastamiselta. kiristysohjelmien ja muiden hydkkaysten varalta, jotka voivat

. vaarantaa jarjestelmamme.

Olemme sitoutuneet: - Olemme varovaisia kayttdaessamme sosiaalista mediaa — me:

- Kaikkien omistusoikeudellisten HOYA Groupin tietojen, kuten -Teemme selviksi, ettd mitkadn tydntekijoing julkaisemamme
teknisten tietojen, uusien tuotetietojen, julkaisemattomien ndkemykset eivit edusta HOYA:N nikemyksia.

taloustietojen seka likketoiminta- ja markkinointisuunnitelmien,
ennusteiden, strategioiden ja kdytantojen luottamuksellisuuden
sailyttamiseen.

- Luottamuksellisten HOYA Groupin tietojen jakamiseen vain

sellaisten henkildiden kanssa, jotka ovat valtuutettuja ja joilla on
perusteltu lilketoiminnallinen tarve tietaa.

- Ulkoisten markkinointikyselyiden vastausten rajoittamiseen, ellei
meilla ole asianmukaista hyvaksyntaa

- Varmistamaan, etta meilla on tarvittavat hyvaksynnat ennen
luottamuksellisten tietojen luovuttamista kenellekaan HOYA:n
ulkopuoliselle.

- Hyvan kyberturvallisuuden harjoittamiseen — me:

- Noudatamme [T-osaston saantdja, kaytantoja ja menettelytapoja
estadksemme tietojemme luvattoman kayton.

- Emme koskaan paljasta luottamuksellisia tietoja konsernista,
asiakkaistamsmme, tydtovereistamme tai liikekumppaneistamme.

- Emme koskaan julkaise mitadan, mika katsotaan syrjinnaksi,
hairinnaksi tai kiusaamiseksi.

- Valtamme luottamuksellisista tiedoista keskustelemista perheen
tai ystavien kanssa ja paikoissa, joissa valtuuttamattomat henkilot
voivat kuulla, mita sanotaan (esim. hisseissa, ravintoloissa tai
julkisissa kulkuvalineissa).

- llImoitamme valittdmasti kaikista luottamuksellisten tietojen
varkauksista, katoamisesta tai luvattomasta paljastamisesta.

- Palautamme kaikki konsernin tietoja sisaltavat asiakirjat ja mediat,
kun lahdemme konsernista.
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Johdanto Kunnioitamme muita Harjoitapme Iiil.(etoi.m intaa
lainmukaisesti

Olemme vastuullisia liikekumppaneita Suojaamme konsernia Hyody sia
resursseja

Tiedot ja tietotaito, jotka ovat HOYA:n omaisuutta ja jota patentti
ei vield suojaa. Se sisaltaa:

- Tutkimus- ja kehitysinnovaatiot
- Valmistustekniikat
- Teknologioiden parannukset

Emme julkaise ndita tietoja (esimerkiksi akateemisissa
konferensseissa tai teknisissa julkaisuissa), ellei siihen ole
perusteltua syyta ja ellei meilld ole esimiehen etukdteen antamaa
hyvaksyntaa.

Ystdvdsi on aloittamassa uutta liiketoimintaa ja on pyytanyt sinulta
luetteloa HOYA:n asiakkaista, jotka saattavat olla kiinnostuneita hdnen
palveluistaan. Voiko ndma tiedot antaa ystavallesi?

Ei. Asiakasluettelomme ovat luottamuksellisia, eika niita tule koskaan jakaa

kenenkaan (HOYA:n sisa- tai ulkopuolella) kanssa, joka ei harjoita HOYA:n
liiketoimintaa.
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Suojaamme konsernia

HOYA Group -konsernin
omaisuus

Ymmarramme, etta HOYA Groupin omaisuus on tarkoitettu
konserniin liittyvadn lilketoimintaan, ja velvollisuutemme on
varmistaa, etta suojaamme niita katoamiselta, vahingoittumiselta,
varkauksilta ja sopimattomalta kaytolta.

Olemme sitoutuneet:

- Varmistamaan, etta kaikkia konsernin varoja kaytetaan vain
konsernin liilketoimintaan ja etta esimiehen on hyvaksyttava
kaikki muu kaytto.

- Olemaan koskaan vaarinkayttamatta konsernin varoja.
- Yllapitamaan laitteisiin ja varastoihin liittyvia tarkkoja tietoja.

- Olemaan koskaan poistamatta raaka-aineita, varastoja,
myynninedistamistyokaluja tai tarvikkeita tai havittamatta niita
ilman lupaa.

- lImoittamaan kaikista vahingoittuneista, vaarallisista tai korjausta
vaativista laitteista.

- Palauttamaan kaikki konsernin omaisuus, joka on annettu meille,
kun ldhdemme konsernista.
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Johdanto Kunnioitamme muita Harjoita[nme Iiil'(etoi.mintaa Olemme vastuullisia liikekumppaneita Suojaamme konsernia AL
lainmukaisesti

resursseja

Se voi olla:

- Fyysista, kuten tilat, ajoneuvot, huonekalut, valmistuslaitteet ja
tarvikkeet.

- Taloudellista, kuten: Konsernin varallisuus, mukaan lukien sekit,
luottokortit, laskut ja muut asiakirjat, joilla on rahallinen arvo.

- Sahkoista, kuten: tietokoneet, viestintalaitteet, puhelimet,
tietojarjestelmat, internet-/intranetyhteys, henkilokohtaiset

digitaaliset avustajat ja muut vastaavat laitteet, jarjestelmat ja
teknologia.

Tieto on myos arvokasta konsernin omaisuutta. Katso lisatietoja
HOYA Group -konsernin tiedot -osiosta.

Olet juuri saanut uuden tietokoneen osana yhtion teknologian
paivitysprosessia. Voitko antaa vanhan tietokoneesi tyttarellesi?

Ei. Vaikka vanhaa tietokonetta ei enaa kaytetd, se on palautettava
yhtidlle asianmukaista havittamista varten.
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Johdanto Kunnioitamme muita Sl liiketoimintaa

. .. Olemme vastuullisia liikekumppaneita Suojaamme konsernia ii Hyody sia
lainmukaisesti resursseja

Sisapiirikaupat

Kunnioitamme sisapiirikauppalakeja kaikkialla, missa harjoitamme
liiketoimintaa.

Olemme sitoutuneet:

- Tunnistamaan “sisapiiritietoina” pidetyt tiedot, emmeka
koskaan kdyta ndita tietoja perusteena paatoksille osakkeiden,
joukkovelkakirjojen, optioiden tai muiden HOYA Group -konsernin
tai minkaan muun julkisen yhtion arvopapereiden ostamisesta tai
myymisesta, ellei tietoja luovuteta yleisolle.

- Olemaan koskaan antamatta “sisapiiritietoja” muille, kuten ystaville
tai perheenjasenille, jotta he voivat hyddyntaa tietoja.

- Lahdettydmme HOYA:sta pidadttaytymadan kaymasta kauppaa

ei-julkisten sisapiiritietojen perusteella, kunnes tiedot ovat tulleet
julkisiksi.
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Harjoitamme liiketoimintaa
lainmukaisesti

Hyodyllisia
resursseja

Johdanto Kunnioitamme muita Olemme vastuullisia liikekumppaneita Suojaamme konsernia

Tiedot, joita jarkeva sijoittaja pitaisi hyodyllisena paattaessaan,

kayko han kauppaa konsernin osakkeilla vai muilla arvopapereilla.

Esimerkkeja:

Toimittaja kertoi minulle uudesta tuotteesta luottamuksellisesti.

- Konsernin taloudelliset tulokset Emme voi kdyttaa tuotetta, mutta uskon, etta silla on todellista

- Ennusteet tulevista taloudellisista tuloksista potentiaalia ja ettd toimittajayrityksen osakkeet kasvavat nopeasti.
- Uutiset tulevasta tai ehdotetusta liittoutumasta, fuusiosta tai Voinko ostaa yhtion osakkeita?

omaisuuden hankinnasta Ei. Et voi ostaa toimittajan osakkeita, ennen kuin hallussasi olevat tiedot ovat
- Merkittava uusi sopimus tai sopimuksen peruutus julkisesti saatavilla. Nama tiedot ovat “sisapiiritietoja’; jotka on annettu sinulle

luottamuksellisesti. Sen perusteella tapahtuva kaupankaynti (tai vinkkien

- Tiedot konsernin oikeustoimista antaminen muille kaupan kaymista varten) rikkoisi kdytantdjamme ja lakia.

- Osinkopolitiikan muutos

- Muutos ylimmassa johdossa
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Harjoitamme liiketoimintaa

Johdanto lainmukaisesti

Kunnioitamme muita

Vastuullinen viestinta

Nimedamme keskeisen yhteyshenkilon, joka voi puhua yhdella
selkedlla ja yhdenmukaisella danella antaessaan tietoa yleisolle ja
tiedotusvadlineille.

Olemme sitoutuneet:

- Olemaan koskaan antamatta vaikutelmaa siitd, etta me yksittdising
tyontekijoina puhumme HOYA:n puolesta missaan viestinndssa,
joka saattaa tulla julkiseksi, ellei HOYA Group ole nain maarannyt.

- Ohjaamalla kaikki yhteyshenkilot tai ulkopuoliset kyselyt
asianmukaiselle taholle HOYA:ssa.

- Jos lehdisto tai talousanalyytikot ottavat meihin yhteyttd, ilmoita
asiasta valittomasti esimiehellesi tai IR-ryhmalle.

- Jos lainvalvontaviranomainen tai saantelyviranomainen
ottaa meihin yhteytta tai saamme jonkinlaisen oikeudellisen
ilmoituksen, ilmoitamme siita valittdmasti laki- tai
vaatimustenmukaisuusosastolle.

- Esimiehen hyvaksynnan saamiseen ennen kuin hyvaksyy kutsun
puhua tai kirjoittaa aiheeseen liittyvan artikkelin yhtiosta tai
tyostamme HOYA Group -konsernissa.

Olemme vastuullisia liikekumppaneita

Hyodyllisia

Suojaamme konsernia s
resursseja

Saat sahkopostiviestin, jossa sinua pyydetaan osallistumaan
markkinatutkimuskyselyyn ja vastaamaan joihinkin peruskysymyksiin
konsernista. He jopa tarjoutuvat maksamaan sinulle ajastasi tai
lahjoittamaan valitsemallesi hyvidntekevaisyyskohteelle. Voitko
osallistua kyselyyn kysymatta neuvoa esimieheltasi?

Ei. On tarkeaa vahvistaa tallaisten epavirallisten sahkopostipyyntojen

(tai puhelinsoittojen) uskottavuus, jotka kysyvat tietoja HOYA:sta tai
HOYA-yhtitista, koska ne voivat olla sopimattomia yrityksia saada

kilpailu- tai markkinatietoja. Meidan on myds varmistettava, etta tallaiset
sahkopostipyynnot eivat ole "tietojenkalastelua” tai haitallisia yrityksia
lahettaa viruksia tietokoneverkkoihimme. Sinun on kysyttava esimieheltasi
ja my0s IT-osastolta, ennen kuin avaat mitaan sahkodpostilinkkeja tai vastaat
tallaisiin tietopyyntoihin.




N\ \
N\ ‘\\
N \

g TN

- N \ \
N N
\ N\ N
| \

= SISALTO | S VIIMEINEN SIVU KATSOTTU |<TAKAISIN | SEURAAVA >

45

Liite
HOYA Group -konsernin kaytannesaantojen

vahvistuslomake (tyontekijoille)

1. Olen saanut kopion HOYA Groupin kdytannesaannoista (tai
minulla on paasy siihen HOYA Groupin intranetissa tai HOYA-
divisioonani intranetissa).

2. Olen lukenut ja ymmartanyt HOYA Group -konsernin
kaytannesadnnot.

3. Noudatan ja kunnioitan HOYA Group -konsernin
kdytannesaantoja, lakia ja kaikkia konsernin kaytantdja.

Tyontekijan allekirjoitus

Paivamaara

Tyontekijan numero

HOYA-organisaatio ja -sijainti
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Hyodyllisia
resursseja

Hyodyllisia resursseja
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