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Kodeks Postepowania
Wiasciwe postepowanie we wlasciwy sposob




Wprowadzenie

Szanujemy innych
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Prowadzimy dziatalnos¢
zgodnie z prawem

Wiadomos<¢ od Dyrektora Generalnego

Moi Drodzy,

W swej dtugiej historii Grupa HOYA zawsze
angazowata sie catym sercem w realizacje misji
polegajacej na tworzeniu produktéw i $wiadczeniu

ustug na bazie innowacji i kreatywnych technologii.

Takie nastawienie umozliwia nam osigganie
sprawiedliwych zyskow i poprawe zycia jednostek.
Jeszcze wieksze znaczenie ma sposob, w jaki
osiggamy wyniki. Naszym obowigzkiem jest
prowadzenie dziatalnosci zgodnie z prawem

i zasadami etycznymi, gdyz tylko tak mozna
zapewni¢ pozytywny wkiad w dobrostan
spoteczenstwa. Ponadto nasze dziatania powinny

Jestesmy odpowiedzialnymi
partnerami biznesowymi

Chronimy Grupe Zatacznik

Przedsiebiorstwo, ktore dziata w ponad 35 krajach, a jego komercyjny zasieg
siega jeszcze dalej, musi funkcjonowac na bazie jednolitych globalnych norm.
Dlatego opracowalismy Globalny Kodeks Postepowania, aby pomdc wszystkim
pracownikom Grupy HOYA w utrzymywaniu zaufania pracownikow, klientow

i akcjonariuszy. Mimo ze zaden Kodeks nie jest w stanie przewidzie¢ wszystkich
sytuacji, jakie mozna napotkac¢ w miejscu pracy, moze on stanowic solidny
fundament, na bazie ktérego podejmujemy stuszne decyzje. Jesli po zapoznaniu
sie z Kodeksem nadal bedg sie nasuwac pytania lub watpliwosci, mozna je
omowic je z przetozonym, w dziale prawnym, w dziale ds. zgodnosci lub za
posrednictwem infolinii HOYA HelpLine.

Prosze pamietac: kazdy pracownik jest cenionym cztonkiem Grupy HOYA,

Przydatne materialy

a decyzje, ktére podejmuje, stanowig podstawe zaufania w naszej organizadji.
Oczekuje, ze bedziecie stawiac czota problemom w sposéb prawy i codziennie
wspotpracowac, aby robic to, co nalezy. Razem zbudujemy i utrzymamy Grupe,
ktéra rzeczywiscie zastuguje na szacunek i zaufanie.

by¢ zawsze ukierunkowane na okazywanie szacunku i troski wszystkim cztonkom
rodziny HOYA.

Nie wazne, jak szybko zmieniaja sie czasy i gdzie prowadzimy dziatalnos¢ - jest
jeden cel, na ktérym musimy sie wspodlnie koncentrowac - utrzymanie zaufania w
Grupie HOYA. Kazdy pracownik odgrywa kluczowa role w osiggnieciu przez firme
sukcesu. Postepowanie pracownikéw ma ogromny wptyw na to jak firma sie rozwija
i jak jest postrzegana przez interesariuszy. Zarabianie i osigganie zyskdw w oparciu
o dziatania niezgodne z prawem albo nieetyczne jest niedopuszczalne. Aby firma
byta uznawana i wysoko ceniona w spoteczenstwie, kazdy pracownik musi kazdego
dnia podejmowac w pracy odpowiednie decyzje - postepujac wiasciwie i we
wiasciwy sposoéb.

Jeszcze raz dziekuje za nieustanne zaangazowanie i wspieranie misji HOYA. HOYA
bedzie nadal tak jak dotychczas skupiac sie na bezpieczenstwie i dobrostanie
pracownikoéw i dostarcza¢ swoim klientom na catym $wiecie wyrdzniajace

sie produkty i ustugi. Pozostannmy zjednoczeni i pomagajmy sobie nawzajem

w osigganiu celéw Grupy HOYA, zawsze pamietajagc o wiasciwym postepowaniu
we wiasciwy sposob.

e ® RB-6

Eiichiro lkeda
Dyrektor Generalny, Grupa HOYA
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Misja korporacji

Bazujac na innowacyjnych rozwigzaniach w
obszarze technologii informacyjnej, stylu zycia
i kultury, HOYA pragnie przyczyni¢ sie do tego,
aby wszystkim ludziom na $wiecie dobrze sie
zyto w zgodzie z natura.

Zobowiazanie wobec klientow

Celem HOYA jest dostarczanie bezpiecznych
produktéw i ustug wysokiej jakosci, ktore
zapewniaja realng wartos¢. Doktadamy wszelkich
staran, aby zwieksza¢ zadowolenie klientow
poprzez ciagte poprawianie jakosci naszych dziatan.

Zobowiazanie wobec
spoteczenstwa 000
HOYA zawsze stara sig by¢ Eﬂm

przedsiebiorstwem odpowiedzialnym
spotecznie. Zalezy nam na tym, aby
dziatalnos¢ korporacji byta prowadzona
z mys$la o $rodowisku naturalnym. Scisle
przestrzegamy prawa i stosujemy
etyczne praktyki.

Zobowiazanie wobec akcjonariuszy

HOYA dazy do zwiekszania wartosci korporacyjnej poprzez
poprawe wynikéw biznesowych i utrzymanie wzrostu.
Naszym celem jest wypfacanie rzetelnych dywidend i
zapewnianie akcjonariuszom zwrotu z inwestycji, ktory
spetnia ich oczekiwania. Chetnie i bezstronnie

ujawniamy informacje dotyczace korporaciji.
A Zobowiazanie wobec pracownikéw
HOYA szanuje osobowos¢ i indywidualnos$¢ kazdego

q | pracownika. Dajemy pracownikom mozliwos¢

optymalnego wykorzystywania wtasnej inicjatywy i

kreatywnosci w bezpiecznym i satysfakcjonujagcym
= $rodowisku pracy. Doktadamy wszelkich staran, aby

Zasady
Zarzadzania

zapewni¢ pracownikom dobre warunki zycia.

Koncentracja na
innowacyjnym zarzadzaniu

HOYA nieustannie dazy do tworzenia
nowej wartosci poprzez innowacje
i kreatywne technologie. Dzieki globalnej
sieci zarzadzania w petni wykorzystujemy
postepy ery informacyjnej. Postrzegamy
rzeczywisto$¢ globalnie, szanujac
jednoczesnie lokalne kultury i zwyczaje.

Z myslg o realizacji wizji HOYA
opracowalismy szereg zasad
dotyczacych zarzadzania, ktére nadaja
kierunek naszym decyzjom i dziataniom.
S3 to zasady, ktére przekuwamy w
czyny, aby w jak najwiekszym stopniu
przyczyniac sie do gospodarczego
dobrobytu, postepdéw spotecznych i
kulturowych. Bardzo zalezy nam
na zaufaniu wszystkich
interesariuszy.
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Niniejszy Kodeks Postepowania nie jest umowq o prace.
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Wprowadzenie

Kodeks jest waznym elementem umozliwiajagcym realizacje misji naszej |
firmy. Pomaga réwniez - w kazdym dziataniu, ktére podejmujemy - L
pamietac o wtasciwym postepowaniu we wilasciwy sposéb.

Respektujemy zapisy Kodeksu Postepowania 6
Znamy swoje obowigzki 8
Zgtaszamy obawy 10
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Wprowadzenie

Respekt ujemy za pisy Kodeksu Osoby podlegajqce zapisom Kodeksu:
. - Kazdy pracownik, na kazdym poziomie Grupy. Obowigzkiem
POStQpOWa nia kazdego pracownika jest uwazne zapoznanie sie z
postanowieniami Kodeksu iich przestrzeganie.
Zgodnie z gtéwng polityka i podstawowymi warto$ciami Grupy HOYA : . . - .
(okred] W Zasadach Zarzadzania i Misii k ) obowigzui - Pracownicy tymczasowi i kontraktowi na miejscu, pracujacy dla
okreslonymi w Zasadach Zarzadzania i Misji korporacji) obowigzujacy Grupy HOYA, ale nie bezpoérednio zatrudnien

w niej Kodeks Postepowania (dalej,Kodeks”) definiuje najwazniejsze

wytyczne, ktorych powinnismy przestrzega¢ w codziennej pracy. Partnerzy biznesowi Grupy HOYA, pracownicy tymczasowi i

kontraktowi réwniez powinni postepowac zgodnie z Kodeksem.

. W firmie HOYA:

- Nigdy nie naruszamy Kodeksu, nawet jesli poprosi nas o

to przetozony lub kierownik.

- Poswiecamy zyski, jesli ich osiggniecie miatoby sie wigzac
ze ztamaniem Kodeksu.

- Nie pozwalamy na to, aby praktyki innych przedsiebiorstw
negatywnie wptywaty na przestrzeganie Kodeksu.
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niezwtocznie powiadomic kierownika, przetozonego lub dziat
odpowiedzialny za dany obszar (np. dziat finansow, dziat kadrowy,
dziat prawny, dziat ds. zgodnosci, dziat ds. ochrony srodowiska,
dziat kontroli eksportu, dziat farmaceutyczny, itd.) celem ustalenia
odpowiedniej metody dziatania.

W przypadku, gdy pracownik uwaza, ze nie da sie rozwigzac problemu
W miejscu pracy, powinien skontaktowac sie z infolinig HOYA HelpLine
lub skorzystac zinnego dostepnego lokalnego kanatu zgtaszania
nieprawidtowosci. Zadnej sprawy nie wolno bagatelizowac. Korzystanie
z tych kanatéw moze by¢ anonimowe — w prawnie dopuszczalnym
zakresie. Grupa HOYA surowo zabrania dziatari odwetowych wobec
0s0b zgtaszajacych nieprawidtowosci w dobrej wierze.

JAK SIE ZACHOWAC?

A co w sytuacji sprzecznosci zapisow Kodeksu
z przepisami kraju, w ktorym zatrudniony jest

Co sie stanie, jesli ktos naruszy Kodeks?

Kazdy pracownik, ktéry ztamie Kodeks lub bedzie zachecat do tego pracownik i nie wie, jak postapi¢?
innych, ewentualnie nie zgtosi zauwazonego naruszenia, moze

podlegac postepowaniu dyscyplinarnemu w zaleznosci od charakteru i
powagi sprawy. Dyrektorom i kierownikom mogga grozi¢ surowsze kary.

Nalezy przestrzegac bardziej rygorystycznych
wymogow. Jesli nie jest jasne, ktory wymag jest bardziej
rygorystyczny, nalezy zwrocic sie o porade do dziatu

Jesli w toku pracy pojawig sie pytania dot. Kodeksu lub pracownik prawnego lub dziatu ds. zgodnosci.

zauwazy albo bedzie podejrzewat jego naruszenie, powinien
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Wprowadzenie

Znamy swoje obowiazki

Kazdy pracownik Grupy HOYA ma obowigzek dbania o jej reputacje

przedsiebiorstwa, ktore funkcjonuje zgodnie z prawem i zasadami etyki.

Aby spetnic ten obowigzek:

- Kazdy z nas musi zachowywac sie w pracy w sposéb zgodny
z wartosciami firmy, obowigzujacymi przepisami, ustawami
oraz regulacjami i politykami Grupy HOYA (w tym z regulacjami
branzowymi dotyczacymi czesci prowadzonej przez nas dziatalnosci).
Musimy rowniez postepowac zgodnie z przepisami i politykami Grupy
HOYA, a takze unikac¢ nawet pozordw niestosownosci.

- Rozumiemy, ze podane wytyczne nie odnoszg sie do kazdej sytuacji,
z ktérg mozemy sie spotkac w miejscu pracy. Jezeli wiasciwa sciezka
dziatania nie jest jasna, zadajemy sobie pytanie:

Czy jestto
zgodne z
prawem?

Czy czutbym/
czutabym sie
komfortowo,
gdyby inni
wiedzieli o mojej

Czy jest to
dozwolone na
mocy Kodeksu i
naszych polityk?

Czy jest to Czy
zgodne z odzwierciedla
dtugoterminowymi|...... to nasza

celami i interesami

Misie i 7
Grupy HOYA? ije | Zasady

Zarzadzania?

Jesli mozemy odpowiedzie¢ ,tak” na wszystkie piec pytar, to zapewne
mozna dziatac. Ale jezeli odpowiedz na ktérekolwiek z powyzszych pytan
brzmi,nie"lub,nie wiem"to znaczy, ze przed podjeciem dziatarh nalezy
poprosi¢ o wskazdwki swojego przetozonego, kierownika, szefa dziatu,
dziat kadrowy, dziat prawny lub dziat ds. zgodnosci. Warto pamietac, ze
zawsze — bez wzgledu na okolicznosci — mozna poprosi¢ o pomoc.



Wprowadzenie

- Nigdy nie reagujemy na zagdania podmiotéw zwigzanych z
przestepczoscia zorganizowana.

- Decyzje biznesowe, ktére podejmujemy, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, powinny zawsze bazowac na najlepiej pojetym interesie
Grupy HOYA. Kazdy pracownik dba o to, abysmy:

- Unikali konfliktéw intereséw.

- Nie sprzeniewierzali wiasnosci Grupy HOYA.

- Przestrzegali odpowiednich procedur Grupy HOYA.

- Ponosili petng odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.

Liderzy majq dodatkowe obowiqzki.

Osoby zarzadzajgce nadajg ton etycznemu miejscu pracy. Oczekiwania
wobec liderow HOYA:

- Dawanie dobrego przyktadu, wdrazanie wartosci Grupy,
zaangazowanie w przestrzeganie Kodeksu poprzez praktyczne
dziatania i wypowiedzi.

- Tworzenie atmosfery sprzyjajacej promowaniu zgodnego z prawem i
etycznego zachowania, ktéra pozwala pracownikom zadawac pytania i
zgfaszac¢ watpliwosci.

- Dbatos¢ o to, aby pracownicy ukoniczyli odpowiednie szkolenie w
zakresie zgodnosci. Szukania dodatkowych sposobdw na codzienne
uzmystawianie wagi zapisow Kodeksu, innych polityk HOYA i
regulamindw konkretnych dziatow.
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- Niezwtoczne zgtaszanie do dziatu prawnego wszelkich naruszen prawa
lub innych nieprawidtowosci o istotnym charakterze lub zakresie.

- Dbatos¢ o to, aby pracownicy (raportujgcy bezposrednio lub
posrednio) wiedzieli, ze nie grozg im zadne dziatania odwetowe za
zgtaszanie nieprawidtowosci w dobrej wierze.

Co roku potwierdzamy znajomos¢ Kodeksu.

Czytanie i przestrzeganie zapisow Kodeksu to jedna z metod, ktérg kazdy
z nas moze wykorzysta¢ do propagowania etycznego miejsca pracy.
HOYA co roku prowadzi Akcje przegladu i potwierdzenia Kodeksu, gdyz
chce mie¢ pewnos¢, ze jego postanowienia zna caty personel. Pracownicy
maja rowniez dostep do dodatkowych zasobdw (takich jak szkolenia
indywidualne i komputerowe), ktére pomagajg im lepiej poznac Kodeks.

Wdrozenie powyzszych procedur wymaga potwierdzenia w drodze
audytu wewnetrznego.

. Nadzorem nad Kodeksem zajmuje sie
Grupa HOYA HelpLine (Grupa HHL) przy

centrali HOYA. Nie wolno modyfikowa¢
Kodeksu bez zgody Grupy HHL.
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Wprowadzenie

Zgtaszamy obawy

Pracujemy razem, aby promowac etyczne miejsce pracy. Zgtaszanie
naruszen Kodeksu jest obowigzkiem kazdego pracownika. Jesli
pojawiajg sie pytania dotyczace Kodeksu lub podejrzenia naruszenia
jego postanowien, mozna korzystac z wielu kanatow komunikagji.

Najlepiej zacza¢ od witasnego przetozonego lub kierownika. Jest to osoba,
ktorej najfatwiej bedzie pomaoc pracownikowi i zrozumiec jego problem.

10
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Jesli pracownik woli nie rozmawiac z przetozonym, moze skontaktowac sie:
- Zinnym cztonkiem kierownictwa

- Z pracownikiem dziatu kadrowego, dziatu prawnego lub dziatu ds.
zgodnosci
- Z infolinig HOYA HelpLine

Czym jest infolinia HOYA HelpLine?

Infolinia HOYA HelpLine jest niezaleznym kanatem komunikacji dla
pracownikéw Grupy HOYA w okreslonych lokalizacjach, ktorzy chcg
zgtosi¢ potencjalne naruszenia prawa lub Kodeksu. W niektérych
miejscach infolinia HOYA HelpLine jest kanatem stanowigcym
uzupetnienie regularnych linii raportowania dostepnych w
poszczegolnych spotkach Grupy HOYA.

Jedliinfolinia HOYA HelpLine jest dostepna w lokalizacji pracownika,

moze on uzyskac do niej dostep, zadawac pytania i informowac o swoich

watpliwosciach. Podstawowe informacje dotyczace infolinii HOYA HelpLine:

- Pracownik moze mowic¢ we wiasnym jezyku, korzystajac z
miejscowego tacza telefonicznego, przesytajac zgtoszenie na
formularzu online lub wysytajgc e-mail.

- Kazde zgtoszenie jest szczegétowo dokumentowane i przekazywane
wewnetrznemu zespotowi HOYA HelpLine celem zbadania.

- Pracownik moze ponowic¢ kontakt celem sprawdzenia statusu
dochodzenia lub podania dodatkowych informacji.

- Pracownik ma pewnos¢, ze jego zgtoszenie zostanie przeanalizowane
niezwtocznie i dyskretnie.



Wprowadzenie

Sygnalizacja nie moze by¢ powodem do obaw.

Problemy mozna zgtasza¢ anonimowo, o ile nie zabrania tego
lokalne prawo. Osobom, ktére zdecyduja sie jednak na ujawnienie
swojej tozsamosci, zapewniania jest catkowita poufnosc (na zadanie).
Niemniej w niektorych przypadkach utrzymanie w tajemnicy
tozsamosci sygnalisty moze by¢ niemozliwe ze wzgledu na charakter
dochodzenia, wymogi z nim zwigzane lub okreslone przestanki.

Jedli pracownik uczestniczy w dochodzeniu dotyczacym zgodnosci

z przepisami (nawet jako swiadek), nie moze omawiac go z nikim
oprécz 0s6b prowadzacych dochodzenie, chyba ze osoby te wyraznie
zezwolg na ujawnienie informacji. Obowigzkowa jest wspodtpraca (w
dobrej wierze) z osobami prowadzacymi dochodzenie. Trzeba udzielac

zgodnych z prawdg odpowiedzi na wszelkie zadawane przez nie pytania.

Grupa HOYA zakazuje dziatan odwetowych.

HOYA nie zezwala na dziatania odwetowe wobec 0séb, ktére w dobrej
wierze zgtaszajg watpliwosci dotyczace zgodnosci z przepisami lub
prawego zachowania. Wobec kazdej osoby dopuszczajacej sie dziatan
odwetowych zostang podjete dziatania dyscyplinarne, ktore moga
obejmowac rozwigzanie stosunku pracy. W przypadku, gdy pracownik
uwaza, ze podjeto wobec niego lub innej osoby dziatania odwetowe
za zgtoszenie problemu w dobrej wierze w zwigzku z naruszeniem
prawa, regulacji, polityki lub niniejszego Kodeksu, powinien jak
najszybciej skontaktowac sie z dziatem ds. zgodnosci lub infolinia
HOYA HelpLine — w miare dostepnosci i o ile nie zabrania tego prawo.

11
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Powaznie podchodzimy do naruszen
obowiqzujqcych zasad i przepisow.

Dziatania dyscyplinarne, w tym rozwigzanie stosunku pracy, moga
zostac podjete wobec kazdego pracownika HOYA, ktory naruszyt
prawo, przepisy, niniejszy Kodeks, nasze polityki lub procedury.
Dotyczy to rowniez przetozonych lub kierownikow, ktdrzy ignoruja
naruszenia, celowo je ukrywaja lub nie chca ich eliminowac.
Kierownictwo HOYA i dziat kadrowy ponoszg odpowiedzialnos¢
za nadzorowanie norm dyscyplinarnych w celu zapewnienia
konsekwentnego stosowania wszelkich powigzanych

czynnosci — zgodnie z lokalnymi przepisami prawa pracy.

Co to znaczy zgtasza¢ nieprawidtowosci
~W dobrej wierze”?

Chodzi o informowanie o zauwazonych problemach
w sposob uczciwy i dokltadny, nawet jesli pozniej
miatoby sie okaza¢, ze sygnalista sie mylit.
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Szanujemy innych

JesteSmy zespotem oddanych pracownikoéw dziatajgcych w krajach
na catym swiecie, myslacych kreatywnie, propagujacych innowacje i
wywierajgcych pozytywny wptyw na poziom zycia ludzi na catym swiecie.

Prawa cztowieka 13
Pozytywne i produktywne miejsce pracy 14
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Prywatnos¢ danych 16

Ochrona danych biznesowych innych podmiotow 18
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Szanujemy innych

Prawa cztowieka

Szanujemy sie nawzajem, dostrzegajagc godnosc i wartos¢ kazdej osoby.

Nasze zobowiazania:

- Zapewnienie srodowiska pracy, w ktébrym pracownicy mogg
wykonywac swoje obowigzki najlepiej, jak potrafig. Nie
dyskryminujemy ani nie tyranizujemy innych ze wzgledu na
pochodzenie rasowe, narodowos¢, pteg, religie, wyznanie, miejsce
urodzenia, wiek, niepetnosprawnos¢ fizyczng lub umystowa, orientacje
seksualng czy inne prawnie chronione cechy.

- Promowanie miejsca pracy wolnego od molestowania (w tym
molestowania seksualnego), zastraszania, przemocy i nekania.

- Ochrona podstawowych praw cztowieka. Zabraniamy zatrudniania
dzieci, pracy przymusowej i handlu ludzmi w ramach naszej
dziatalnosci i w catym taricuchu dostaw.

- Szacunek dla rodzinnych praw naszego personelu. Nie wolno nam
nekac, zwolnic z pracy, zdegradowac, obnizy¢ wynagrodzenia ani
przenies¢ do innego dziatu zadnego pracownika w zwigzku z cigza,
urodzeniem dziecka, wykorzystaniem urlopu macierzynskiego czy
wychowawczego.

- Zgfaszanie obaw, jesli stajemy w obliczu dyskryminacji, nekania lub
naruszania praw cztowieka.
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Jeden z Twoich wspoétpracownikéow
rozsyla e-maile z dowcipami na
temat niektorych narodowosci.
Sprawiaja one, ze czujesz sie
niekomfortowo i zazwyczaj je
usuwasz. Czy nalezatoby podjaé
dalsze dziatania?

Tak. Trzeba poprosi¢ wspotpracownika
0 zaprzestanie rozsytania wiadomosci
e-mail, a jesli aktywnos¢ bedzie
kontynuowana, nalezy powiadomic
przetozonego lub kierownika. Takie
zachowanie jest lekcewazace. Zle
wptywa na morale zespotu i dobre
srodowisko pracy, ktére wszyscy
starali sie stworzy¢.

Podczas wizyty u nowego dostawcy
zauwazasz pracownikow, ktorzy sa
chyba niepetnoletni. Gdy pytasz o
to dostawce, nie otrzymujesz jasnej
odpowiedzi. Jakie powinny by¢
kolejne kroki?

To bardzo dobrze, ze zauwazytes/as
potencjalne tamanie praw cztowieka.
O sprawie trzeba powiadomi¢
przetozonego. Nastepnym krokiem
powinno by¢ zgtoszenie incydentu
w dziale prawnym. Zalezy nam na
przestrzeganiu praw cztowieka

i staramy sie nie dopuszczac do

ich tamania. Mowa tu m.in. o
niedozwolonej pracy dzieci.



Prowadzimy dziatalnos¢

Wprowadzenie zgodnie z prawem

Szanujemy innych

Pozytywne i produktywne
miejsce pracy

Promujemy otwarte, pozytywne srodowisko pracy oraz dobre
relacje miedzyludzkie, gdyz pragniemy tworzy¢ przyjazng atmosfere
wspotpracy.

Nasze zobowigzania:
- Pomaganie sobie nawzajem w osigganiu sukceséw. Oznacza to:

- Nie wykonujemy obowigzkow pod wptywem alkoholu. Nie
posiadamy, nie uzywamy ani nie dystrybuujemy narkotykow lub
substancji kontrolowanych w obiektach Grupy HOYA.

- Nie wnosimy broni palnej, nozy ani innych niebezpiecznych
przedmiotéw do obiektéw Grupy HOYA.

- W godzinach pracy nie uprawiamy hazardu, nie pozyczamy
pieniedzy ani nie namawiamy wspotpracownikow czy tez
partneréw biznesowych do pos$wiecania czasu, zasobow albo
wydawania pieniedzy.

- W miejscu pracy nie uzywamy sprzetu do nagrywania ani nadzoru,

chyba ze istnieje ku temu uzasadniony powdd biznesowy,
zapewniona zostata zgodnosc¢ z przepisami miejscowymi i
uzyskano pozwolenie spofki.
- Docenianie wkfadu kazdej osoby poprzez stuchanie, prowadzenie
swobodnych i otwartych rozméw, aktywng wspotprace z innymi.

Jestesmy odpowiedzialnymi
partnerami biznesowymi

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej
kandydatka wspomina, ze ma
dwadjke matych dzieci. Wiesz, ze
stanowisko bedzie wymagato pracy
w nadgodzinach, wiec pytasz jq o
to, jak postrzega kwestie opieki nad
dzie¢mi. Czy jest to dozwolone?

Nie. Przy podejmowaniu decyzji o
zatrudnieniu nie mozna bra¢ pod
uwage czynnikéw takich jak stan
cywilny, stan rodzicielski czy cigza.
Mozna natomiast poinformowac
kandydatke, ze na tym stanowisku
potrzebna bedzie praca w
nadgodzinach i spytac ja, czy stanowi
to dla niej problem.

Chronimy Grupe

Zatacznik Przydatne materialy

Niedawno zdiagnozowano u
Ciebie chorobe, ktéra utrudnia
wykonywanie jednego z Twoich
podstawowych obowiazkow
stuzbowych. Jak nalezy

sie zachowac?

HOYA stara sie zapewni¢

odpowiednie udogodnienia
wszystkim wykwalifikowanym

osobom niepetnosprawnym. Musisz
powiadomic¢ swojego kierownika lub
dziat kadrowy o zaistniatej sytuacji,

tak aby odpowiedzialne osoby mogty
omowic z Tobg mozliwe udogodnienia.
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Szanujemy innych

BHP

Cenimy wysitki kazdej osoby i zalezy nam na zapewnianiu
bezpieczenstwa, eliminowaniu wypadkéw i katastrof oraz
zapobieganiu wszelkim urazom w miejscu pracy.

- Doktadne rejestrowanie godzin pracy. Nie wymagamy od nikogo
pracy w bezptatnych nadgodzinach. Nie pozwalamy innym na
stosowanie takich praktyk.

- Nigdy nie wynosimy niebezpiecznych substancji ani innych
chemikaliow z zabezpieczonych pomieszczen, chyba ze istnieje ku
temu uzasadniony powdd i w takich przypadkach przestrzegamy
procedur okreslonych przez Grupe HOYA.

Nasze zobowiazania:
- Dbatosc o to, aby zaden pracownik HOYA nie byt narazony na urazy i
choroby poprzez:

- Przestrzeganie zasad obowigzujacych w obiektach, w ktérych
pracujemy, utrzymywanie czystosci i higieny w miejscu pracy oraz
nieustanne przestrzeganie dobrych praktyk bezpieczenstwa.

- Udziat w szkoleniach i warsztatach praktycznych. Osobom bez
autoryzacji i odpowiedniego przeszkolenia nie wolno obstugiwac
maszyn ani urzadzen.

- Przestrzeganie zasad BHP. W razie potrzeby nosimy $rodki ochrony
osobistej, trzymamy sie z dala od stref zagrozenia i sprawdzamy

Jeden z Twoich wspoétpracownikow sugeruje zmiane pewnej cyklicznej
czynnosci na linii produkcyjnej w celu przyspieszenia procesu, ale Ty
boisz sig, ze to moze by¢ niebezpieczne. Jak nalezy sie zachowac?

Jesli chodzi o bezpieczenstwo, nigdy nie idziemy na skréty. Cho¢ HOYA

urzadzenia zabezpieczajace.
- Pilnujemy, aby nikt sie nie przepracowywat, gdyz zagraza to
pracownikom.
- Podejmowanie dziatant majacych na celu ochrone pracownikow —
np. nie pozwalajac chorym wchodzi¢ do zaktadu.
- Przestrzeganie uprawnien pracowniczych wynikajgcych z przepisow
prawa pracy (mowa tu m.in. o urlopach macierzynskich, ojcowskich,
urlopach wypoczynkowych, itp.).
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zacheca wszystkich do ciagtej poprawy, wszelkie zmiany procedur wymagaja
analizy i zatwierdzenia, poniewaz musimy mie¢ pewnos¢, ze nie wptyna

one negatywnie na pracownikéw lub produkty. W tej sytuacji powinienes/
powinnas skontaktowac sie z przetozonym i powiedzie¢ mu/jej o sugestii
wspotpracownika. Poki co, nie wprowadzaj zadnych zmian w procesie.
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Wprowadzenie Szanujemy innych Prozv;?:(i’zni;re\);:ﬂﬂael:'\‘oéc’ Je;;ﬁf'n‘:::‘rgi‘;':‘zg:i‘?vgm?i Chronimy Grupe Zatacznik Przydatne materialy
'y . .
Prywatnosc danych Nasze zobowiazania:
- Orientacja w zakresie rodzajow danych uznawanych za,dane osobowe”
Cenimy prawo kazdego cztowieka do prywatnosci i dbamy o to, - Szanowanie prywatnosci wspotpracownikow, klientow i partnerow
aby dane osobowe byty gromadzone z nalezyta starannoscig i na biznesowych oraz utrzymanie ich zaufania dzieki uwaznemu
podstawie uzasadnionych powoddw biznesowych. przetwarzaniu danych osobowych. Jeszcze ostrozniej nalezy

podchodzi¢ do tzw.,wrazliwych danych osobowych” czyli informacji
takich jak numery rachunkéw bankowych czy dane o stanie zdrowia.

- Wykorzystywanie danych osobowych wytgcznie w sposéb, na
ktory wyrazit zgode podmiot danych (osoba, ktérej dane dotyczg).
Nieudostepnianie danych innym osobom (w firmie HOYA ani poza
nig), chyba ze chodzi o osoby odpowiednio upowaznione, ktore majg
uzasadniony cel, aby zapoznac sie z przedmiotowymi informacjami.

- Gromadzenie, przechowywanie, wykorzystywanie, udostepnianie,
przekazywanie i usuwanie danych osobowych zgodnie z globalnymi
przepisami dotyczacymi ochrony prywatnosci danych oraz w sposob
zapewniajacy ich bezpieczenistwo.

- Zwracanie uwagi na niewtasciwe przetwarzanie lub naruszenie
bezpieczenstwa danych oraz natychmiastowe powiadamianie
dziatu prawnego lub dziatu ds. zgodnosci o takich sytuacjach.
Zdajemy sobie sprawe, ze ujawnienie danych osobowych — nawet
przypadkowe — moze nie tylko powodowac¢ powazne problemy
0sob fizycznych i prowadzi¢ do odpowiedzialnosci karnej, ale takze
podwazyc¢ zaufanie do Grupy HOYA.
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Szanujemy innych

CZYM SA,,DANE OSOBOWE"?

Sa to wszelkie informacje, ktére umozliwiajg ustalenie czyjejs
tozsamosci w sposéb bezposredni lub posredni. Przyktady:

- Imie i nazwisko

- Numer identyfikacyjny pracownika
- Adres e-mail

- Numer telefonu

W przypadku braku pewnosci, czy okreslone informacje traktuje sie
jako ,dane osobowe”, przed ich udostepnieniem warto skonsultowac
sie z odpowiednim dziatem.
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Dzwoni do Ciebie prawnik z obcej
kancelarii i prosi Cie o informacje
na temat jednego z pracownikow
Twojego dziatu. Jak nalezy
zareagowac?

Nie wolno nikomu przekazywac
danych pracownikow, jesli nie
wiemy, czy jest to dozwolone. Zanim
przekazesz komus dane, skonsultuj
sie z przetozonym, kierownikiem lub
dziatem prawnym.

Skradziono Ci zsamochodu laptopa,
jak wracates/as z pracy do domu i
zatrzymaltes/as sie w sklepie. Czy
moze to by¢ problem, jesli chodzi o
prywatnos¢ danych?

Jezeli na skradzionym laptopie byty
dane osobowe, mozemy moéwic

0 naruszeniu bezpieczenstwa

danych. Wymaga to powiadomien o
ujawnieniu, a moze nawet podjecia
dziatan naprawczych. Nawet jesli nie
przechowywates/as tych informacji na
laptopie, mogty by¢ one dotaczone do
znajdujacych sie w nim wiadomosci
e-mail. Trzeba niezwtocznie
skontaktowac sie z dziatem prawnym i
dziatem informatycznym, aby okresli¢
odpowiednie kolejne kroki.
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Prowadzimy dziatalnos¢

Jestesmy odpowiedzialnymi
zgodnie z prawem

partnerami biznesowymi Chronimy Grupe Zatacznik Przydatne materialy

Wprowadzenie Szanujemy innych

Ochrona danych biznesowych
innych podmiotow

Szanujemy i chronimy poufne informacje biznesowe innych osoéb.
Traktujemy je jak nasze wtasne.

Nasze zobowigzania:
- Przestrzeganie wszelkich praw autorskich i powigzanych. Bez
zezwolenia:
- Nie kopiujemy ani nie uzywamy oprogramowania lub innych
produktow opracowanych przez inne firmy lub osoby.
- Nie kopiujemy ani nie wykorzystujemy obrazéw lub danych
tekstowych ze zrodet medialnych takich jak internet.
- Dbatosc¢ o bezpieczenstwo poufnych informacji biznesowych
innych podmiotéw. Korzystanie z nich wyfgcznie zgodnie z
warunkami obowigzujgcych umow.

- Zachowanie szczegolnej ostroznosci w procesie pozyskiwania
poufnych informacji biznesowych. Sprawdzanie, czy mamy
prawo z nich korzystac. Zakaz uzywania informacji z niepewnych
zrodet,

- Nigdy nie naktfaniamy innych, w tym nowych pracownikow,
do ujawniania poufnych informacji biznesowych poprzednich
pracodawcow.

Do Twojego zespotu dotaczyta wlasnie nowa osoba, ktora wczesniej
pracowata u jednego z naszych konkurentéw. Mogtaby sie z nami podzieli¢
informacjami na temat procedur zwiazanych z jakoscia, opracowanych w
trakcie jej zatrudnienia w firmie konkurencyjnej. Czy nowo przyjeta osoba
moze to zrobic?

Nie. Bytoby to naruszenie naszych polityk, zobowigzan kobiety wobec bytego
pracodawcy, moze nawet obowigzujgcego prawa. Nie mozesz naciskac

na ujawnienie tych danych ani o nie prosi¢. Nowo przyjeta osoba moze
wykorzystywac ogdlng wiedze i umiejetnosci nabyte w poprzedniej pracy,

ale nikt z nas nie moze pozyskiwac dla firmy HOYA materiatéw chronionych i
poufnych wytworzonych w trakcie jej zatrudnienia w firmie konkurencyjnej.
Kobiete obowiazuje nakaz ochrony informacji poufnych swojego poprzedniego
pracodawcy. Taki sam nakaz obowigzuje kazdego z nas, jesli chodzi o dane HOYA.
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Wprowadzenie Szanujemy innych et bl e PR s Jestesmy odpowledztalnyml Chronimy Grupe Zatacznik Przydatne materialy
zgodnie z prawem partnerami biznesowymi

-

Prowadzimy dziatalnos¢ zgodnie z prawem

Przekraczajac granice technologiczne, aby zapewnic lepsza przysztos¢,
zawsze szanujemy i respektujemy przepisy prawa i regulacje naszej
branzy oraz krajow, w ktorych prowadzimy dziatalnosc.

Jakosc¢ i bezpieczenstwo naszych produktéw i ustug. .. 20
Uczciwa konkurencja 21
Przeciwdziatanie tapownictwu i korupcji 23
Handel miedzynarodowy 25
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zgodnie z prawem

Jakosc i bezpieczenstwo naszych
produktow i ustug

Cieszymy sie zaufaniem klientdw, dbajgc o to, aby nasze produkty i
ustugi spetniaty lub przekraczaty zardwno normy wewnetrzne, jak i
branzowe.

Nasze zobowigzania:

- Spefnianie wysokich standardow jakosci i bezpieczenstwa na
kazdym etapie procesu poprzez:

- Modyfikowanie lub eliminowanie wszelkich elementéw — juz
na etapie planowania i projektowania produktu — ktére moga
skutkowac wypadkami.

- Zgfaszanie odpowiednim podmiotom wszelkich watpliwosci
dotyczacych produktow, ktére nie odpowiadajg specyfikacjom
badZ normom na etapie produkdji i inspekcji, oraz zapobieganie
wprowadzaniu takich produktéw na rynek.

- Wprowadzanie odpowiednich ostrzezer w podrecznikach
uzytkownika, aby zapewnic¢ bezpieczne uzytkowanie i konserwacje
produktow.

- Odpowiednie przechowywanie produktow zgodnie z naszymi
politykami i procedurami.

- Szybkie zgtaszanie reklamacji produktow zgodnie z okre$lonymi
procedurami.

Chronimy Grupe Zatacznik Przydatne materialy

- Uzyskiwanie wszelkich zezwolen regulacyjnych i spetnianie innych
wymogow zwigzanych z marketingiem lub sprzedaza naszych
produktow.

- Szczero$C i przejrzystos, jesli chodzi o informowanie klientow
na temat naszych produktéw i ustug. Wiemy, ze przesadzone
twierdzenia i bezpodstawne gwarancje moga prowadzi¢ do powstania
odpowiedzialnosci prawnej, a klientdw narazac¢ na niebezpieczenstwo.

Zapisy jednej z naszych umow przewiduja test powtarzany na pdézniejszym
etapie procesu. Wczes$niejszy test wydaje sie stratg czasu i pieniedzy oraz
spowalnia dostawe. Czy mozna pomina¢ dodatkowy test?

Nie. Z racji tego, ze umowa wymaga przeprowadzenia obu testéw, nie mozna
wprowadzac zadnych zmian w testach czy kontroli jakosci bez uprzedniego
poinformowania odpowiedniego szczebla kierownictwa i uzyskania stosownego
pozwolenia, réwniez od klienta. Swiadome dostarczenie produktu, ktéry nie
spetnia specyfikacji okreslonych w umowie lub wymogoéw testowych bez zgody
klienta, moze zosta¢ uznane za oszustwo i naruszenie prawa.
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Prowadzimy dziatalnosé¢

Wprowadzenie zgodnie z prawem

Szanujemy innych

Uczciwa konkurencja

Konkurujemy dynamicznie, ale sprawiedliwie. To nasze produkty
wysokiej jakosci, a nie nieetyczne czy nielegalne praktyki, pozwalajg
nam odnosic sukcesy.

Jestesmy odpowiedzialnymi
partnerami biznesowymi

Chronimy Grupe Zatacznik

Nasze zobowiazania:

- Promowanie wolnej, uczciwej i otwartej konkurencji w oparciu o

przestrzeganie przepisow antymonopolowych wszedzie tam, gdzie
prowadzimy dziatalnos¢.

- Prowadzenie dziatalnosci w dobrej wierze i spetnianie obietnic

ztozonych klientom:

- Nie generujemy obrotdw, stosujac nieuczciwe praktyki
marketingowe.

- Dopilnowujemy, aby reklamy i materiaty promocyjne byty oparte
na faktach i kompletne.

- Nigdy nie sktadamy fatszywych ani wprowadzajacych w bfad
oswiadczen dotyczacych naszych produktow.

- Nie wymuszamy na klientach okreslonej ceny odsprzedazy ani
spreadu ceny odsprzedazy.

- Pokonywanie konkurentow w sposéb uczciwy i zgodny z prawem:

- Nie rozmawiamy z konkurentami o rzeczach wrazliwych takich jak
ceny, koszty, wolumen produkcji czy warunki sprzedazy.

- Nie zawieramy umow ani porozumien — formalnych ani
nieformalnych — ktére ograniczatyby (albo sprawiaty takie
wrazenie) konkurencje.

- Nie szkodzimy dobremu imieniu i reputacji konkurenta, stosujac
pomaowienia czy tez pogardliwie odnoszac sie do jego ustug i
produktow.

Przydatne materialy
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Prowadzimy dziatalnos¢ Jestesmy odpowiedzialnymi
zgodnie z prawem partnerami biznesowymi

Wprowadzenie Szanujemy innych Chronimy Grupe Zalacznik Przydatne materialy

- Gromadzenie informacji rynkowych lub danych o konkurencji we
wiasciwy sposob, z publicznych zrédet takich jak prasa, czasopisma
branzowe, opinie klientéw. Staramy sie nie naduzywac poufnych
informacji ani nie przedstawiac¢ nieprawdziwych faktow na temat
tego, kim jestesSmy i dla kogo pracujemy. (Wiecej informacji podano w
rozdziale ,Ochrona informacji biznesowych innych podmiotow”)

%/
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Na spotkaniu stowarzyszenia branzowego dwéch konkurentéw zaczyna
rozmawiac o niskich marzach i za duzych rabatach. Nie reagujesz na te
rozmowe, ale pare tygodni pézniej okazuje sig, ze oba przedsiebiorstwa
podniosty ceny. Zastanawiasz sig, czy trzeba bylo podjac jakies dziatania na
spotkaniu, kiedy miata miejsce dyskusja.

Faktycznie trzeba byto. Stosownie umocowany organ moze stwierdzi¢, ze wszyscy
uczestnicy spotkania — niezaleznie od tego, czy brali udziat w rozmowie — zgodzili
sie na ustalenie okreslonego pufapu cen, nawet jesli nigdy nie zawarli w tej sprawie
formalnej umowy. W takiej sytuacji wkasciwym sposobem postepowania bytoby
wyrazne wskazanie, ze rozmowa jest niestosowna, a nastepnie wyjscie ze spotkania
i niezwtoczne zgtoszenie sprawy do dziatu prawnego.
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Prowadzimy dziatalnos¢ JesteSmy odpowiedzialnymi . . .
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Wprowadzenie Szanujemy innych

Przeciwdziatanie tapownictwu
i korupcji

Nasza praca opiera sie na prawosci i uczciwosci. Nigdy nie oferujemy
ani nie przyjmujemy tapéwek. Nie pozwalamy tez, aby robili to inni w
naszym imieniu.

Nasze zobowigzania:
- Zdobywanie zamowien w oparciu o zalety naszych produktow i ustug.

- Prowadzenie polityki zerowej tolerancji wobec tapownictwa i
nielegalnych prowizji.

- Unikanie nawet pozoréw niewtasciwych ptatnosci, niezaleznie od
lokalnej praktyki lub podejscia innych firm.

- Prowadzenie dokfadnych ksigg rachunkowych i rejestrow w taki
sposob, aby charakter przekazywanych lub otrzymywanych pozycji byt
jasny i dozwolony na mocy regulaminu.

- Prowadzenie analiz due diligence przy wyborze partneréw
biznesowych HOYA, monitorowanie ich wynikow i zgtaszanie

Jest to kazda korzys¢ majatkowa przekazana komus$ w panstwowym
_ - i . _ lub prywatnym sektorze gospodarki z mysla o pozyskaniu (lub
watpliwosci dotyczacych wszelkich watpliwych praktyk biznesowych. utrzymaniu) klienta albo przewagi finansowej lub handlowe;j.

- Bezwzgledny zakaz wreczania ptatnosci przyspieszajacych bieg spraw. tap6wka moze miec forme gotdwki lub czego innego. Za fapéwke

. . . . , . i i S mozna uznac prezent, przystuge, osobisty rabat, a nawet oferte
Jesli padnie zadanie przekazania ptatnosci przyspieszajacej bieg spraw, pozyczki lub zatrudnienia, jedli sa to korzysci oferowane w zamian za

nalezy to od razu zgtosi¢ w dziele prawnym lub dziale ds. zgodnosci. specjalne traktowanie lub w celu wplyniecia na decyzje.
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Jest to niewielka ptatnos¢ (czasami zwana ,nielegalna prowizjg” lub
Lgratyfikacja”) przekazana urzednikowi paristwowemu nizszego szczebla w
celu zachecenia go do wykonania lub przyspieszenia rutynowych dziatan
(takich jak rozpatrzenie dokumentéw, podtaczenie linii telefonicznej lub
pradu). HOYA zakazuje stosowania tych ptatnosci.

Zauwazylem/am, ze wreczanie prezentdow traktuje sie czasem jako
»ZWYyczajowa uprzejmosc” w jednym kraju, ale moze by¢ postrzegane jako
zakazana ptatnos¢, a nawet lapowka w innym. Co to oznacza dla mnie, gdy
podroézuje stuzbowo i spotykam sie z klientami?

Nie wolno przekazywa¢ zadnych ptatnosci ani korzysci w celu uzyskania
niewtasciwej przewagi biznesowej. Wymiana prezentéw w ramach ,zwyczajowej
uprzejmosci” w Twoim kraju moze zostac¢ uznana za tapéwke w innym kraju, jesli
wartosc¢ prezentu przekracza symboliczng kwote. Nalezy zawsze przestrzegac
polityk HOYA i obowiazujacych przepiséw lokalnych. Jesli nie masz pewnosci,
czy upominek jest odpowiedni, skonsultuj sie z dziatem prawnym lub dziatem ds.
zgodnosci.
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Handel m |edzynar0dowy Nasze zobowigzania:

- Znajomosc i przestrzeganie wymogow dotyczacych importuy,
Stosujemy odpowiedzialne praktyki biznesowe w handlu eksportu i handlu — a takze naszych polityk i procedur —
miedzynarodowym. Dazymy do zapobiegania finansowania terroryzmu. w odniesieniu do krajow, w ktérych prowadzimy dziatalnosc.
Aktywnie reagujemy na kazde zagrozenie dla swiatowego pokoju i - Prowadzenie wymaganej dokumentacji importowej, eksportowej i
bezpieczerstwa. celnej w kazdej lokalizacji biznesowej HOYA.

- Prowadzenie analiz due diligence w celu zapewnienia dobrej
znajomosci uzytkownika korncowego i przeznaczenia naszych
produktow.

- Odmowa wspotpracy z krajami figurujgcymi na krajowych i
swiatowych listach podmiotéw zakazanych ze wzgledu na
bezpieczenstwo, chyba ze otrzymalismy odpowiednie licencje na
sprzedaz do tych krajow.

- Pomoc w zapobieganiu praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu oraz wykrywaniu tych procederow — w drodze
obserwacji podejrzanych ptatnosci, ktore mogg obejmowac:
- Ptatnosci gotowkowe.

- Platnosci dokonywane z kont prywatnych, a nie firmowych.
- Transakgje z instytucjami finansowymi lub osobami trzecimi,

ktdre nie sg logiczne powigzane z klientem ani partnerem
biznesowym.
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Dostawca prosi o wystanie platnosci na nowy adres. Podejrzewasz, ze ' ' =
moze sie to wigzac z czyms nielegalnym lub niewtasciwym. Czy powinienes g
podzieli¢ sie swoimi obawami?

Tak. Twoje podejrzenia moga by¢ uzasadnione. Moze to by¢ préba prania .
pieniedzy lub ominiecia wymogoéw prawnych. Trzeba jak najszybciej skonsultowac

sie z dziatem finansowym. Poki co nie zmieniaj adresu. Poczekaj na stosowne p—

polecenie. Jesli to mozliwe, nie prowadz dalszych rozméw z dostawca na ten
temat. Zaczekaj, az poprosi Cie o to dziat finansowy.

Kupitem/am podrobiony produkt podczas podrozy stuzbowej i chciatem/
am przywiez¢ go ze sobg jako pamiatke. Poniewaz kupitem/am produkt za
granica, to czy moge przywiez¢ go do mojego kraju?

Nie. Pamietaj, ze nie wolno przywozi¢ podrobionych produktéw do niektérych
krajéw. Kara za to, wynikajaca z przepiséw, moze zosta¢ natozona nie tylko na
osoby fizyczne, ale takZze na zatrudniajace je firmy.

Otrzymujesz duze zamoéwienie od firmy, o ktorej nigdy wczesniej nie
styszates/as lub z ktora nie prowadzites/as interesow. Wydaje sie, ze
przedsiebiorstwo to nie ma doswiadczenia w naszej branzy, a adres, na
ktory ma by¢ wystawiona faktura, wydaje sie adresem nieruchomosci
mieszkaniowej. Czy przed realizacja zamowienia nalezatoby pozyskac
dodatkowe informacje?

Tak. Masz obowigzek zna¢ ostateczne miejsce przeznaczenia produktéw w
dbatosci 0 zgodnos¢ z przepisami dotyczacymi kontroli eksportu i ochrone
bezpieczenstwa narodowego. Trzeba dowiedziec sie wiecej na temat dziatalnosci
tej firmy, uzytkownika koricowego i finalnego zastosowania produktéw. W razie
dalszych watpliwosci skonsultuj sie z dziatem prawnym lub dziatem ds. zgodnosci.
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JesteSmy odpowiedzialnymi partnerami
biznesowymi

Nawigzujemy i utrzymujemy dobre, korzystne dla wszystkich stron relacje
z klientami i partnerami biznesowymi.

Obowiazki w sektorze opieki zdrowotnej 28
Relacje z dostawcami 30
Konflikty intereséw 37
Upominki i rozrywka 33

Srodowisko 34

Zalacznik
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Obowiazki w sektorze opieki Nasze zobowigzania:
. - Znajomos¢ wszelkich zobowigzan regulacyjnych, przestrzeganie
Zd rOWOtnej obowigzujacych zasad i przepisow.

- Interakcja z pracownikami stuzby zdrowia (ang. health care
professionals, HCP) — do ktérych zaliczamy m.in. lekarzy, pielegniarki,
pielegniarzy, asystentow lekarzy, administratorow planow
opieki zdrowotnej, optykdw i instytucje medyczne, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, requlacjami, normami branzowymi i
kodeksami stowarzyszen.

- Zakaz wywierania wptywu na HCP w procesie podejmowania przez
nich profesjonalnych decyzji medycznych dotyczacych stosowania
produktéw HOYA w oparciu o nieprawidtowe komunikaty,
niezatwierdzone materiaty marketingowe czy tez niestosowne
zachety finansowe.

- Ujawnianie ptatnosci i innych transferow wartosci na rzecz lekarzy,
szpitali klinicznych oraz innych oséb lub podmiotéw w zakresie
wymaganym przez obowigzujgce przepisy prawa.

- Fundowanie grantow na cele badawcze i edukacyjne oraz wyptata
wynagrodzen o rzeczywistej wartosci rynkowej pracownikom stuzby
zdrowia — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i requlacjami
oraz politykami i procedurami HOYA.

Zdajemy sobie sprawe, ze niektére z naszych spotek dziatajg na scisle
regulowanym rynku opieki zdrowotnej i musza przyktadac jeszcze wiekszg
wage do jakosci produktow i wymogdw w zakresie bezpieczeristwa.

- Proszenie o pomoc w przypadku pytan.
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Jestesmy odpowiedzialnymi

partnerami biznesowymi

CZY WIESZ, ZE ...?

HOYA przestrzega réznorakich wymogéw prawnych i regulacyjnych w
dziedzinie opieki zdrowotnej w krajach, w ktérych prowadzi dziatalnos¢.
Mowa tu m.in. o zasadach odnoszacych sie do obszaréw takich jak:

- Badania kliniczne

- Rozwdj produktéw

- Produkcja

- Promocja produktow

- Ochrona danych

- Interakcja z klientami

- Fakturowanie produktéw i powigzanych ustug

Obowiazuje nas bezwzgledny zakaz przekazywania lub obiecywania
jakichkolwiek niestosownych korzysci pracownikom stuzby zdrowia w
celu wywarcia wptywu na korzystanie z naszych produktéw, ich zakup lub
rekomendowanie.

29

JAK SIE ZACHOWAC?

Pewna lekarka chciataby, aby firma HOYA optacita jej wyjazd do Japonii.
Twierdzi, ze interesuje ja odwiedzenie naszych zaktadéw. Przy okazji chce
poswiecic pare dni na zwiedzanie kraju i dobrze byloby, gdyby HOYA za to
zapfacita. Czy jest to dozwolone?

Nie. HOYA moze oczywiscie — w pewnych okolicznosciach — pokry¢
niewygoérowane i uzasadnione koszty podrézy i zakwaterowania pracownika
stuzby zdrowia w zwiagzku z jego uczestnictwem w prowadzonym przez firme
programie lub spotkaniu dotyczacym technologii medycznych. Jest to jednak
uwarunkowane uzyskaniem uprzedniej zgody firmy, natomiast turystyczna
cze$¢ wyjazdu mogtaby zostac¢ uznana za niewfasciwg prébe wywarcia wptywu
na decyzje lekarki, a to jest absolutnie niedopuszczalne. W takiej sytuacji
nalezatoby sie skonsultowac z dziatem prawnym lub dziatem ds. zgodnosci.
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Jestesmy odpowiedzialnymi
partnerami biznesowymi

Relacje z dostawcami ,
CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ?

Kodeks Dostawcy HOYA

Wybieramy dostawcow w oparciu o obiektywne i wymierne kryteria,
a nastepnie wspotpracujemy z nimi, pilnujac, aby wypetniali swoje
zobowigzania w zakresie wspierania dziatalnosci i misji Grupy HOYA.

Nasze zobowiazania:

- Wspotpraca z partnerami biznesowymi, ktorzy podzielajg nasze
Zaangazowanie na rzecz uczciwego prowadzenia dziatalnosdi,
rozumiejg spoteczng odpowiedzialnos¢ swojej organizacji oraz chronig
podstawowe prawa cztowieka i pracownikow. JAK SIE ZACHOWAC?

- Dokonywanie stusznych wyborow, ocena kryteriow takich jak jakosc, Konsultant pracujacy w HOYA przestat fakture, ktora zawiera niejasne
doswiadczenie, historia dostaw i cena w celu okreslenia wiasciwych platnosci gotéwkowe. Domaga sig ich zwrotu. Czy fakture nalezy
partneréw biznesowych dla Grupy. zakwestionowadl

Tak. Przegladajac ptatnosci gotéwkowe i inne pozycje na fakturze, musisz

- Rzetelne traktowanie partnerow biznesowych i zakaz ich zawsze dysponowac¢ dokumentami potwierdzajacymi (np. paragonami).

wykorzystywania w drodze manipulagji, ukrywania faktow, Wymagamy od naszych konsultantéw, dystrybutoréw i innych stron trzecich
naduzywania naszej pozycji, przymuszania, wprowadzania w btad czy przejrzystosci i uczciwosci w rachunkowosci. Nalezy wigc domagac sig od nich
ter irmych nieuczciwych dziatan lub praktyk. dostarczania stosownej dokumentacji. Jesli cos wydaje sie nie w porzadku lub

niezgodne z prawem, nalezy od razu to zgtosic.

- Monitorowanie wynikéw dostawcow z myslg o zagwarantowaniu
uczciwego rozliczania czasu, materiatow i rezultatow — w oparciu o
nasze normy i Kodeks Dostawcy HOYA.

- Podejmowanie dziatan na rzecz zapewnienia, aby caty nasz faricuch dostaw,
w tym podwykonawcy, dziatat zgodnie z wysokimi normami etycznymi.

30
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Konflikty intereséow |
CZY WIESZ, ZE ...?
Unikamy sytuacji, w ktorych nasze osobiste interesy lub dziatania moga Nie jest mozliwe wskazanie kazdej sytuacji, w ktérej moze dojé¢ do

szkodzi¢ podejmowaniu obiektywnych decyzji w imieniu HOYA. konfliktu intereséw, ale istnieja pewne sytuacje, ktére moga do niego
prowadzi¢. W razie jakichkolwiek pytan nalezy skonsultowac sie z
. . przetozonym lub kierownikiem.
Nasze zobowigzania: . N . . .
- Druga praca. Podjecie innej pracy w niepetnym wymiarze godzin,
- Aktywne nastawienie — znajomos$¢ i unikanie sytuacji, ktore moga zawarcie umowy o $wiadczenie ustug, wykonanie transakgji biznesowej
stanowic¢ konflikt interesdw. w konkurentem, dostawca, ustugodawca lub klientem HOYA.

- Udziat finansowy. Posiadanie udziatéw u konkurenta, dostawcy,

- Ujawnianie wszelkich potencjalnych konfliktow intereséw ustugodawcy lub lienta HOYA.

przetozonemu lub kierownikowi (w zaleznosci od okolicznosci . . , . ) e

) L, o, . . , .. ) . ) - Prywatny interes. Posiadanie uprawnien decyzyjnych odnosnie do
wiekszos¢ konfliktow mozna rozwigzad, jesli zostang ujawnione i transakeji lub decyzji biznesowej HOYA, gdy pracownik lub cztonek
poddane kontroli). jego rodziny ma w niej udziat finansowy lub prywatny interes.

- Osobista relacja. Cztonek rodziny jest zatrudniony w firmie HOYA, u
jej konkurenta, dostawcy, ustugodawcy lub klienta.

- Upominki, rozrywka i wydatki reprezentacyjne. Wreczanie lub
przyjmowanie prezentéw lub ofert, ktérych nie obejmuja zapisy
naszych polityk.

- Okazja zewnetrzna. Sprzedaz towardéw lub ustug konkurujacych z
towarami i ustugami Grupy HOYA.

- Komunikacja. Przeprowadzenie prelekgcji lub napisanie artykutu na
temat zwigzany z Grupa HOYA lub zatrudnieniem w firmie HOYA bez
uzyskania uprzedniego zezwolenia.

Nie masz pewnosci, czy dana sytuacja stanowi konflikt interesow?
Przed podjeciem jakichkolwiek dziatan zadaj odpowiednie pytania.
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Chcesz zacza¢ pracowaé w weekendy w niepelnym wymiarze. Praca ta nie ma
nic wspdlnego z zatrudnieniem w HOYA i ma potrwac tylko pare miesiecy.
Czy mamy tu do czynienia z konfliktem intereséw?

Zalezy to od czynnikéw takich jak rodzaj planowanej pracy i wymagane godziny
pracy. Przed podjeciem nowej pracy porozmawiaj z przetozonym lub kierownikiem,
aby mie¢ pewnos¢, ze nie ma konfliktu intereséw.

Nalezysz do zespotu, ktory ma zadecydowac o rozpoczeciu wspotpracy z
nowym dostawca. Tak sie sktada, ze Twdj szwagier pracuje w jednej z firm
branych pod uwage. Firma szwagra ma imponujace osiagniecia, jesli chodzi
o terminowe dostawy. Poza tym oferuje najlepsza cene. Czy mozesz poleci¢
firme szwagra, gdyz lezy to w najlepiej pojetym interesie HOYA?

Tak, ale nie mozesz ukrywac relacji ze szwagrem. | chociaz mozesz mie¢ wrazenie,
ze rozwazytes/as wszystkie opcje i mozesz podja¢ obiektywna decyzje, najlepiej
bytoby - celem unikniecia konfliktu intereséw — gdybys wycofat/a sie z prac
zespotu decyzyjnego, aby nie sugerowac pozoréw czegos niesprawiedliwego lub
niewtasciwego.

Syn kolezanki z pracy wlasnie dotaczyt do Twojego zespotu. Czy jest to
dozwolone?

Osoby spokrewnione moga pracowac w tej samej firmie. Jedynym ograniczeniem
jest to, ze osoba spokrewniona nie moze uczestniczy¢ w zatrudnieniu ani
nadzorowaniu kogos bliskiego. Nie moze tez wptywac na warunki zatrudnienia
takiego pracownika, na jego wynagrodzenie czy awans.
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Upominki i rozrywka |
CZY WIESZ, ZE ...?

Wreczamy i przyjmujemy tylko skromne upominki i formy rozrywki, Zachowania szczegdlnej ostroznoséci wymagaja kontakty z urzednikami
ktdre sg uzupetnieniem relacji biznesowej i nie majg na celu wptywania panstwowymi (w tym z pseudo urzednikami pafstwowymi takimi
na decyzje innych oséb jak pracownicy szpitali i uniwersytetéw panstwowych). To, co jest

dozwolone w przypadku klientéw komercyjnych, moze by¢ nielegalne
w interakcji z urzednikami painstwowymi.

Nasze ZObOquzanla: Nie wolno wrecza¢ urzednikom pafnstwowym zadnych korzysci
- Bezwzgledny zakaz wreczania i przyjmowania upominkéw i rozrywki, majatkowych ani ich od nich przyjmowac bez uprzedniego uzyskania
T . L . S . . zgody dziatu prawnego lub dziatu ds. zgodnosci.
jesli celem jest wptyniecie na decyzje albo wyrazenie wdziecznosci za
okreslone dziatania, decyzje czy tez przekazanie poufnych informacji.
- Zakaz zabiegania o prezenty i rozrywke.
- Wreczanie i przyjmowanie wytacznie prezentow i form rozrywki, ktore:
- Nie maja wygorowanych kosztéw.
- Nie wydajg sie nadmierne ani ekstrawaganckie.
- S3 zgodne z politykami organizacji wreczajgcego i przyjmujacego
oraz wszelkimi obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami.

- Zostaty zatwierdzone przez przetozonego lub kierownika. A jesli dostaniesz prezent, o ktérym wiadomo, ze jest niestosowny -
- Przestrzeganie wszelkich obowigzujgcych polityk w zwigzku z SOt cveronlezl
Wyp’facaniem honorariow urzednikom pafstwowym — mowa tu takze o 0Oddaj go wreczajacemu, wyjasniajac grzecznie, ze zgodnie z zapisami regulaminu
litvkach HOYA litvkach . dnik . nie mozesz go przyjac. W pewnych sytuacjach, jesli oddanie upominku jest
politykac oraz politykach organizacji urzednika panstwowego. niestosowne lub niemozliwe, mozna prébowac dziatac inaczej — np. wystawic¢
- Dokfadne dokumentowanie wszelkich wydatkéw zwigzanych z prezent w widocznym dla wszystkich miejscu lub przekaza¢ go organizadji uzytku
DO darunkamiir OZFka&) publicznego. Najlepiej porozmawia¢ o wiasciwym sposobie postepowania z

przetozonym, kierownikiem, dziatem prawnym lub dziatem ds. zgodnosci.
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Prowadzimy dziatalnos¢

Wprowadzenie zgodnie z prawem

Szanujemy innych

Srodowisko

Angazujemy sie na rzecz ochrony srodowiska, propagowania
zrdwnowazonego rozwoju, ochrony zasobéw naturalnych i stosowania w
dziatalnosci operacyjnej praktyk bezpiecznych dla srodowiska.

Nasze zobowigzania:

- Przestrzeganie wszelkich przepiséw prawa, ustaw i regulacji
dotyczacych srodowiska oraz niezwtoczne zgtaszanie wszelkich
podejrzewanych naruszen przetozonemu lub kierownikowi.

- Prawidfowe usuwanie odpadoéw. Nie pozbywamy sie odpadow w
sposob niezgodny z prawem.
- Dazenie do zrbwnowazonego rozwoju we wszystkich dziataniach
poprzez:
- Ciggte usprawnianie dziatan dot. ochrony srodowiska, minimalizacje
odpadow i zapobieganie zanieczyszczeniom.

- Przekuwanie solidnych praktyk na polu ochrony srodowiska w praktyki
biznesowe. Mowa tu m.in. o zakupie i projektowaniu, testowaniu i
wytwarzaniu produktéw.

- Uwzglednianie wptywu na srodowisko w procesie opracowywania
nowych produktéw lub procesow oraz przy wyborze materiatéw
produkcyjnych.

Jestesmy odpowiedzialnymi
partnerami biznesowymi

Chronimy Grupe Zatacznik Przydatne materialy

Masz kilka pomystéw na to, jak wykorzystywac mniej papieru w
zaktadzie. Z kim nalezy porozmawiac¢?

HOYA chetnie przyjmuje wszelkie pomysty dot. zmniejszania negatywnego
wptywu na srodowisko. Omoéw swoje pomysty z przetozonym lub
kierownikiem, aby przekonac sie, czy mozna je wdrozy¢ w Twojej lokalizacji.
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Chronimy Grupe

Chronimy Grupe

Chronimy nasze aktywa, nasze informacje i nasza reputacje — to one
stanowig site napedowaq naszej pracy i przyczyniajg sie do dobrobytu
ludzi, ktérym codziennie stuzymy.

Doktadne prowadzenie dokumentacji
Informacje o Grupie HOYA

Aktywa Grupy HOYA

Wykorzystywanie informacji wewnetrznych
Odpowiedzialna komunikacja
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Chronimy Grupe

Doktadne prowadzenie
dokumentac;ji

Cieszymy sie zaufaniem interesariuszy (w tym organdw regulacyjnych,
inwestorow i klientéw) w duzej mierze dzieki temu, ze prowadzimy ksiegi i
rejestry, ktére doktadnie odzwierciedlajg sytuacje finansowg Grupy.

Nasze zobowiazania:

- Znajomosc i przestrzeganie wewnetrznych procesdw, mechanizmow
kontroli i polityk ksiegowych.

- Dbatos¢ o to, aby ksiegowane dane byty rzetelne, kompletne i
terminowe.

- Kontrolowanie, przechowywanie i usuwanie informacji zgodnie z
zapisami wewnetrznych regulaminow/polityk.

- Zakaz fatszowania informacji.

- Zakaz korygowania, usuwania i utylizacji informacji Grupy HOYA (w
tym informacji cyfrowych), ktére mogga by¢ potrzebne do prowadzenia
dochodzen, audytow lub proceséw prawnych.

- Kontakt z przetozonym lub kierownikiem przed ujawnieniem tajnych

informacji w odpowiedzi na zapytanie mediow lub podmiotu spoza HOYA.
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- Zwracanie uwagi na nieprawidtowosci lub niescistosci oraz

zgtaszanie oszustw lub naduzy¢ finansowych.

- Niezwtoczne informowanie dziatu prawnego lub dziatu ds.

zgodnosci, infolinii HOYA HelpLine lub innego kanatu komunikacji o
jakichkolwiek naciskach ze strony kierownictwa na nieprawidtowe
raportowanie wynikow finansowych.

CZY WIESZ, ZE ...?

Kazdy z nas, bez wzgledu na to, jakie stanowisko piastuje w HOYA,
ma obowigzek prowadzenia doktadnej dokumentacji. Przyktady
dokumentacji:

- Raport z wydatkow
- Karta czasu pracy

- Raport z produkgji

- Zaméwienie zakupu
- Faktura

- Raport regulacyjny lub rzadowy
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Chronimy Grupe

Czasami zabierasz prace do domu i pracujesz na prywatnym komputerze.
Czy niektore dokumenty mozna przechowywac na prywatnym
komputerze jako kopie zapasowe?

Nie. Zabronione jest przechowywanie jakichkolwiek dokumentéw HOYA na
prywatnym komputerze, nawet w formie kopii zapasowej. Jesli pobierzesz
jakiekolwiek dokumenty HOYA na swdj prywatny komputer, pamietaj, aby je
usuna¢, nawet jesli sg to tylko wersje robocze lub dokumenty w toku.
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Prowadzimy dziatalnos¢

Szanujemy innych zgodnie z prawem

Wprowadzenie

Informacje o Grupie HOYA

Chronimy informacje Grupy HOYA, w tym rejestry biznesowe i finansowe
oraz dane techniczne. Zabezpieczamy je przed utratg, niewtasciwym
wykorzystaniem, niewfasciwym dostepem lub ujawnieniem.

Nasze zobowigzania:

- Zachowanie poufnosci wszelkich zastrzezonych informacji Grupy
HOYA takich jak dane techniczne, informacje o nowych produktach,
niepublikowane dane finansowe, plany biznesowe i marketingowe,
prognozy, strategie i polityki.

- Udostepnianie poufnych informacji Grupy HOYA wytacznie osobom
upowaznionym i majgcym uzasadniong potrzebe biznesowa.

- Ograniczanie odpowiedzi na pytania ujete w zewnetrznych ankietach
marketingowe, chyba ze uzyskamy odpowiednie zatwierdzenie.

- Sprawdzanie, czy posiadamy niezbedne zgody przed przekazaniem
jakichkolwiek informacji poufnych komukolwiek spoza HOYA.
- Dbanie o bezpieczenistwo cybernetyczne:
- Przestrzegamy zasad, polityk i procedur dziatu informatycznego,
majac na wzgledzie zapobieganie nieautoryzowanemu dostepowi do
naszych danych.

Jestesmy odpowiedzialnymi
partnerami biznesowymi

Chronimy Grupe Zatacznik Przydatne materialy

- Uzywamy wytgcznie sprzetu, oprogramowania, aplikacji i urzadzen
pamieci masowej zatwierdzonych przez HOYA.

- Uwazamy na phishing, ztosliwe oprogramowanie, ransomware i
inne formy atakow, ktore mogtyby narazi¢ nasze systemy na ryzyko.

- Zachowanie ostroznosci podczas korzystania z mediow

spotecznosciowych:

- Stawiamy sprawe jasno — publikowane opinie nie sg opiniami
HOYA tylko prywatnymi pogladami pracownikow.

- Nigdy nie ujawniamy informacji poufnych na temat Grupy, jej
klientow, wspotpracownikdw czy partnerow biznesowych.

- Nigdy nie zamieszczamy niczego, co stanowi dyskryminacje,
nekanie lub molestowanie.

- Nieomawianie informacji poufnych z rodzing i przyjaciotmi ani

w miejscach publicznych, w ktérych mogg nas podstuchac
nieupowaznione osoby (np. w windach, restauracjach lub srodkach
transportu publicznego).

- Natychmiastowe zgtaszanie kradziezy, utraty lub nieuprawnionego

ujawnienia informacji poufnych.

- Zwracanie catej dokumentacji i nosnikow zawierajacych informacje

dotyczace Grupy po jej opuszczeniu.
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Prowadzimy dziatalnos¢ JestesSmy odpowiedzialnymi : . .
zgodnie z prawem partneramrbiznesowymi Chronimy Grupe Zatacznik Przydatne materialy

Wprowadzenie Szanujemy innych

Sa to informacje i fachowa wiedza zastrzezone dla HOYA, ale nie
objete jeszcze patentem. Przyktady:

- Wynalazki badawczo-rozwojowe
- Techniki produkgji
- Udoskonalenia technologii

Nie udostepniamy tych informacji do publicznej wiadomosci (na
przykfad na konferencjach akademickich lub w dokumentach
technicznych), chyba Ze istnieje ku temu uzasadniony powéd i mamy
zgode przetozonego lub kierownika.

Kolezanka rozpoczyna nowa dziatalnos¢ i poprosita Cie o liste klientéw HOYA,
ktorzy moga byc¢ zainteresowani jej ustugami. Czy mozesz jej dac taka liste?

Nie. Zestawienia klientéw sg poufne i nie wolno ich przekazywac (w firmie HOYA
ani poza nig) osobom, ktére nie prowadza dziatalnosci HOYA.




N
| \

] A% \
3 \
= T N\ NG N

= S { AN A
— ip
— |

= SPISTRESCI | & OSTATNIA PRZEGLADANA STRONA | < POWROT | NASTEPNA >

Chronimy Grupe

Aktywa Grupy HOYA

Rozumiemy, ze aktywa Grupy HOYA s3 przeznaczone do prowadzenia
dziatalnos$ci zwigzanej z Grupa i naszym obowigzkiem jest ich ochrona
przed utratg, uszkodzeniem, kradziezg i niewtasciwym wykorzystaniem.

Nasze zobowiazania:

- Dbatosc¢ o to, aby wszelkie aktywa Grupy byty wykorzystywane
wytgcznie w celach zwigzanych z dziatalnoscig Grupy, a inne
zastosowania zatwierdzane przez kierownictwo.

- Bezwzgledny zakaz defraudowania srodkéw pienieznych Grupy.

- Prowadzenie uwaznej i doktadnej dokumentacji zwigzanej ze sprzetem
i Zapasami.

- Nieusuwanie surowcow, zapasow, narzedzi promocdji sprzedazy,
materiatéw eksploatacyjnych bez stosownego upowaznienia.

- Zgtaszanie wszelkich uszkodzonych, niebezpiecznych lub
wymagajacych naprawy urzadzen.
- Zwrot mienia Grupy, ktére zostato nam przekazane, po opuszczeniu Grupy.
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Prowadzimy dziatalnos¢ Jestesmy odpowiedzialnymi
zgodnie z prawem partnerami biznesowymi

Wprowadzenie Szanujemy innych Chronimy Grupe Zatacznik Przydatne materialy

Przykfady:

- Aktywa fizyczne takie jak zaktady, obiekty, pojazdy, meble, sprzet
produkcyjny i materiaty eksploatacyjne.

- Aktywa finanse takie jak: srodki finansowe Grupy, w tym czeki,
karty kredytowe, faktury i inne dokumenty o wartosci pieniezne;j.

- Aktywa elektroniczne takie jak: komputery, urzadzenia
komunikacyjne, telefony, systemy informatyczne, dostep do
internetu/intranetu, palmtopy oraz podobne urzadzenia, systemy
i technologie.

Do aktywoéw Grupy zaliczamy réwniez informacje. Wiecej
szczegotow w rozdziale Informacje o Grupie HOYA.

Wiasnie dostates/as nowy komputer w ramach procesu odswiezania
technologii firmy. Czy mozesz oddac¢ stary komputer cérce?

Nie. Mimo ze stary komputer nie bedzie juz uzywany, musisz go oddac
firmie, ktéra przeprowadzi prawidtowa utylizacje.
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Prowadzimy dziatalnos¢ Jestesmy odpowiedzialnymi
zgodnie z prawem partnerami biznesowymi

Wprowadzenie Szanujemy innych

Chronimy Grupe Zatacznik Przydatne materialy

Wykorzystywanie informac;ji
wewnetrznych

Respektujemy przepisy dot. wykorzystywania informacji wewnetrznych
w kazdym miejscu, w ktérym prowadzimy dziatalnos¢.

Nasze zobowigzania:

- Wiedza na temat danych uznawanych za ,informacje wewnetrzne”.
Niewykorzystywanie ich przy podejmowaniu decyzji dotyczacych
zakupu lub sprzedazy akgji, obligacji, opcji lub innych papierdow
wartosciowych Grupy HOYA, tudziez innej spotki publicznej, chyba ze
informacje te zostang podane do wiadomosci publicznej.

- Bezwzgledny zakaz przekazywania,informacji wewnetrznych”do
wykorzystania przez inne osoby — np. przyjaciot czy tez cztonkdw rodziny.

- Powstrzymanie sie od handlu w oparciu o informacje wewnetrzne

pod odejsciu z firmy HOYA — do momentu, gdy informacje te stang
zostang podane do publicznej wiadomosci.
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Prowadzimy dziatalnos¢ JestesSmy odpowiedzialnymi : . .
zgodnie‘; prawem partne‘:amrbiznesowymi Chronimy Grupe Zatacznik Przydatne materialy

Wprowadzenie Szanujemy innych

Informacje, ktére przecietny inwestor uznatby za przydatne przy

podejmowaniu decyzji o obrocie akcjami Grupy lub innymi papierami

wartosciowymi. Przyktady:

Dostawca powiedziat mi w tajemnicy o nowym produkcie. Nie mozemy

- Wyniki fi G
ynidninansowe Lrupy uzywac tego produktu, ale sadze, ze ma on duzy potencjal, a akcje firmy

- Prognozy przysztych wynikéw finansowych dostawcy szybko wzrosna. Czy moge kupic akcje tej firmy?
- Wiadomosci dotyc,zqce realizowanego lub proponowanego sojuszu, fuzji Nie. Nie mozesz kupowac akcji dostawcy, dopdki nie uzyskasz publicznie

lub zakupu aktywow dostepnych informacji. Informacje te stanowia ,informacje wewnetrzne’, ktére
- Zawarcie nowej waznej umowy lub odstapienie od niej zostaty Ci przekazane w tajemnicy. Prowadzenie obrotu w oparciu o informacje

tego rodzaju (albo informowanie innych o mozliwosci takiego obrotu) stanowi

- Informacje dotyczace postepowania sadowego z udziatem Grupy T Fash el e s Freyeh s

- Zmiana w polityce wyptaty dywidend

- Zmiana w kierownictwie wyzszego szczebla




i

=ININ

= SPISTRESCI | & OSTATNIA PRZEGLADANA STRONA | < POWROT | NASTEPNA >

Prowadzimy dziatalnos¢

Wprowadzenie zgodnie z prawem

Szanujemy innych

Odpowiedzialna komunikacja

Jesli chodzi o podawanie informacji mediom i opinii publicznej,
wyznaczylismy centralny punkt kontaktowy, ktéry przekazuje jasne i
czytelne komunikaty.

Nasze zobowigzania:

- Zakaz wywotywania wrazenia, ze poszczegdlni pracownicy
wypowiadaja sie w imieniu HOYA w jakiejkolwiek komunikacji, ktéra
moze zostac¢ upubliczniona, chyba ze zostalisSmy wyznaczeni do tego
celu przez Grupe HOYA.

- Odsyfanie wnioskoéw i zapytart do odpowiedniego punktu
kontaktowego HOYA.

- Jedli skontaktuje sie z nami dziennikarz lub analityk finansowy,
niezwtocznie powiadamiamy o tym przetozonego, kierownika lub
Grupe IR.

- Jedli skontaktuje sie z nami przedstawiciel organéw $cigania lub organow
regulacyjnych albo otrzymamy powiadomienie o wszczeciu egzekucji,
niezwtocznie informujemy o tym dziat prawny lub dziat ds. zgodnosci.

- Uzyskanie zgody przetozonego lub kierownika przed przyjeciem
zaproszenia do wygtoszenia prelekcji lub napisania artykutu
dotyczacego naszej firmy lub pracy w niej.

Jestesmy odpowiedzialnymi
partnerami biznesowymi

Chronimy Grupe Zatacznik

Dostajesz e-maila z prosba o wziecie udziatu w ankiecie rynkowej i
udzielenie odpowiedzi na podstawowe pytania dotyczace Grupy. Chca

Ci nawet za to zaptacic albo przekazac datek na rzecz wybranej przez
Ciebie organizacji charytatywnej. Czy mozesz wzia¢ udzial w ankiecie bez
konsultacji z przetozonym lub kierownikiem?

Nie. Wazne jest potwierdzenie wiarygodnosci nieformalnych zadan
e-mailowych (lub telefonicznych) dotyczacych Grupy HOYA lub nalezacych
do niej spoétek. Pamietajmy, ze moga to by¢ niezgodne z prawem préby
pozyskania analityki rynkowej lub konkurencyjnej. Warto tez sprawdzi¢,
czy prosby tego typu nie sg atakiem ,phishingowym” lub innym ztosliwym
dziataniem ukierunkowanym na wprowadzenie szkodliwego wirusa do
naszych sieci komputerowych. Przed otwarciem jakichkolwiek tgczy e-mail
lub udzieleniem odpowiedzi na tego rodzaju prosby o informacje nalezy
skonsultowac sie z przetozonym i dziatem informatycznym.

Przydatne materialy
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Zalacznik

Zalacznik

Formularz potwierdzenia znajomosci Kodeksu
postepowania Grupy HOYA (dla pracownikéw)

1. Otrzymatem/am kopie Kodeksu postepowania Grupy HOYA (lub mam
do niej dostep w intranecie Grupy HOYA lub mojego oddziatu HOYA).

2. Zapoznatem/am sie uwaznie z zapisami Kodeksu postepowania
Grupy HOYA.

3. Zobowigzuje sie przestrzegac¢ Kodeksu postepowania Grupy HOYA,
przepisow prawa oraz wszelkich polityk Grupy.

Podpis pracownika

Data

Numer pracownika

Organizacja i lokalizacja HOYA
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Przydatne materiaty

Przydatne materialy
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