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Facem ceea ce trebuie, asa cum trebuie




Ne desfasuram
activitatea in mod legal

Introducere ii respectam pe ceilalti

Mesajul Directorului General Executiv

Dragi membri ai familiei Grupului HOYA,

De-a lungul istoriei sale indelungate, Grupul
HOYA si-a mentinut intotdeauna angajamentul
ferm fata de misiunea sa de a crea produse si
servicii prin inovatie si tehnologie creativa. Acest
angajament ne permite, in calitate de companie,
sd realizam un profit corect si sa Imbundtatim
vietile oamenilor. Tnsa modul in care obtinem
aceste rezultate este si mai important. Este
responsabilitatea noastra sa ne desfasuram
activitatea cu un angajament absolut in ceea ce
priveste conformitatea legala si practicile etice

si s& aducem o contributie pozitiva in societate. In plus, trebuie s3 actionam
intotdeauna intr-un mod care demonstreaza respect si grija pentru toti membrii
familiei HOYA.

Indiferent de schimbarile aparute sau de locul in care ne desfasuram activitatea,
exista un singur obiectiv pe care trebuie sd ne concentram impreuna — pdstrarea
increderii in Grupul HOYA. Fiecare dintre noi are un rol esential in asigurarea
succesului companiei. Comportamentul dvs. are o influenta deosebita asupra
dezvoltarii companiei si modului in care suntem priviti de partile interesate.
Realizarea vanzarilor si a profiturilor bazate pe acte ilegale sau lipsite de etica

nu este acceptabila. Ca o companie sa fie recunoscuta si apreciatd de societate,
fiecare dintre dvs. trebuie sd faca alegeri bune in fiecare zi la locul de munca - sa
faca ceea ce trebuie, asa cum trebuie.
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Suntem parteneri de

afaceri responsabili Resurse utile

Protejam Grupul Anexa

Avand angajati in peste 35 de tari si acoperire comerciala in multe alte tari, acum
este mai important ca niciodatd sa actionam conform unui singur set de standarde
globale. Prin urmare, am elaborat acest Cod global de conduita pentru a-i ghida
pe toti angajatii Grupului HOYA in pastrarea increderii angajatilor, clientilor si
actionarilor nostri. Desi niciun cod nu poate acoperi toate situatiile pe care le
puteti intalni la locul de muncd, acesta poate oferi 0 baza solida pentru luarea unor
decizii bune. Dacd, dupa consultarea codului, mai aveti intrebdri sau preocupadri,
trebuie sa le discutati cu superiorul sau managerul dvs., departamentul juridic sau
de conformitate sau sa contactati Linia de asistentd HOYA.

Retineti ca sunteti un membru valoros al Grupului HOYA si ca alegerile pe care
le luati stau la baza increderii in compania noastra. Astept de la dvs. sa abordati
problemele cu integritate si sa lucrati impreuna in fiecare zi pentru a actiona

in mod corect. Impreuna vom construi si vom mentine un Grup care este cu
adevarat respectat si demn de incredere.

Va multumim inca o data pentru devotamentul s?i sprijinul dvs. continuu
privind misiunea HOYA. HOYA se va concentra in continuare, asa cum am facut
intotdeauna, asupra sigurantei si bunastarii colegilor nostri si asupra oferirii
clientilor nostri din intreaga lume produse si servicii exceptionale. Sa ramanem
uniti si sd ne ajutdm reciproc, pentru a atinge obiectivele comune ale Grupului
HOYA concentrandu-ne in mod constant pe a face ceea ce trebuie, asa

cum trebuie.

@ B-0

Eiichiro lkeda
Director General Executiv, Grupul HOYA
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Misiunea corporativa

Dedicat inovdrii in tehnologia informatiei, in
stilurile de viata si culturd, HOYA propune o

lume in care toti se pot bucura de o viatd buna,

in armonie cu natura.

Angajamentul fata de clienti

Obiectivul HOYA este acela de a furniza produse si
servicii sigure, de inalta calitate, care ofera valoare
reald. Depunem toate eforturile pentru a creste
satisfactia clientilor prin imbunatdtirea continua a
calitatii operatiunilor noastre.

Angajamentul fata de societate

0/0,9)

b0

HOYA se straduieste intotdeauna sa fie un
cetatean corporativ responsabil. Depunem
toate eforturile pentru a ne asigura ca
activitatile noastre corporative sunt
desfasurate cu respect fata de mediu.
Ne-am asumat un angajament ferm in
ceea ce priveste conformitatea legala

si practicile etice.

Angajamentul fata de actionari

HOYA se straduieste sa creasca valoarea corporativa prin

imbundtatirea rezultatelor economice si mentinerea cresterii.

Obiectivul nostru este sa platim dividende corecte si sa le

oferim actionarilor o rentabilitate a investitiei care sa se ridice
la nivelul asteptarilor. Dezvaluim de bundvoie si

impartial informatii corporative.
@ Angajamentul fata de angajati

[l? HOYA respecta personalitatea si individualitatea

fiecarui angajat. Oferim angajatilor oportunitati de

a-si dezvolta initiativa si creativitatea, intr-un mediu
A~ de lucru sigur si plin de impliniri. Facem tot posibilul
pentru a asigura un trai bun pentru angajatii nostri.
de management

Dedicarea privind
managementul inovator

HOYA se straduieste in permanenta

sa creeze noi valori, prin inovatie si

tehnologie creativa. Valorificam la

maximum progresele realizate in era

informatiilor, prin intermediul retelei
noastre mondiale de management. Avem

o perspectiva globala, respectand in acelasi
timp cultura si obiceiurile locale.

Pentru a concretiza viziunea
HOYA, am stabilit un set de principii
de management care ne ghideaza

fiecare decizie si actiune. Transpunem
aceste principii in actiuni care contribuie
la prosperitatea economica, progresul
social si cultural, si ne straduim sa
castigam increderea tuturor
celor interesati de succesul
nostru.
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Introducere Suntem parteneri de afaceri responsabili
Respectam Codul nostru de conduita Obligatiile din domeniul medical
Ne intelegem responsabilitatile Relatiile cu furnizorii
Ne impartasim preocuparile Conflictele de interese
Cadouiri si divertisment
Mediul inconjurator

li respectam pe ceilalti Protejam Grupul

Drepturile omului Pastrarea corecta a evidentelor

Un loc de munca pozitiv si productiv Informatii despre Grupul HOYA

Sanatate si siguranta Activele Grupului HOYA
Confidentialitatea datelor Tranzactii bazate pe informatii privilegiate
Protejarea informatiilor de afaceri ale altor persoane. . . Comunicari responsabile

Ne desfasuram activitatea in mod legal Anexa

Calitatea si siguranta produselor si serviciilor noastre . . . Formular de aderare la Codul de conduita
al Grupului HOYA (pentru angajati)

Concurenta loiala
Combaterea mitei si a coruptiei

Comertul international Resurse utile

Acest cod de conduitd nu este un contract de munca.
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Ne desfasuram Suntem parteneri de

Introducere li respectam pe ceilalti Protejam Grupul Anexa Resurse utile

activitatea in mod legal afaceri responsabili

Introducere

Codul nostru este o resursa importanta care ne ajuta sa ne indeplinim
misiunea. Ne ajutd, de asemenea, ca in fiecare actiune pe care o e
intreprindem, sa facem ceea ce trebuie, asa cum trebuie.

Respectam Codul nostru de conduita 6
Ne intelegem responsabilitatile 8
Ne impartasim preocuparile 10
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Introducere

Respectam Codul nostru de conduita  Codul nostru se aplica pentru:

- Fiecare angajat, la fiecare nivel al Grupului. Fiecare este

In conformitate cu politica si valorile fundamentale ale Grupului responsabil pentru citirea, intelegerea si respectarea Codului de
HOYA (asa cum sunt mentionate in Misiunea corporativa si Principiile conduitd HOYA.

o'le“man.agement), Coduvl de conduita HO\{A (,,Codul ) stablle§te ] - Personalul temporar si lucrdtorii contractuali la fata locului, care
liniile directoare de baza la care ne raportam si pe care trebuie sd le lucreazs pentru Grupul HOYA, dar nu sunt angajati direct de
respectam in indeplinirea atributiilor noastre in cadrul Grupului HOYA. Grup ' '

Partenerilor apreciati ai Grupului HOYA, lucratorilor temporari
si contractantilor li se cere, de asemenea, sa se comporte in
conformitate cu Codul de conduita HOYA.

La HOYA:

- Nu incalcam niciodata codul de conduita, chiar daca ni se
cere acest lucru de catre un superior sau manager.

- Sacrificam profitul, daca obtinerea acestuia ar insemna
incalcarea codului nostru de conduita.

- Nu permitem ca practicile altor companii sa influenteze
angajamentul nostru in ceea ce priveste codul nostru
de conduita.
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Ne desfasuram
activitatea in mod legal

Introducere li respectam pe ceilalti

Ce seintampla daca cineva se abate de la codul nostru?

Orice angajat care se abate de la cod ori fi incurajeaza pe altii sa faca
acest lucru, sau care ignora cu buna stiinta o abatere, poate fi supus
unor masuri disciplinare in functie de natura si gravitatea incalcarii.
Pentru functionari sau directori, sanctiunile pot fi mai grave.

Daca in activitatea dvs. apar intrebdri despre Codul de conduita
HOYA sau daca observati sau suspectati o incalcare a codului, trebuie
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Suntem parteneri de

afaceri responsabili Resurse utile

Protejam Grupul Anexa

sa va consultati imediat superiorul, managerul sau un specialist
responsabil cu domeniul implicat (de exemplu, finante, resurse
umane, departamentele juridic sau de conformitate, mediu, controlul
exporturilor, aspecte farmaceutice etc.), pentru a determina actiunile
corespunzatoare.

In cazul in care considerati ca nu puteti rezolva problema la locul dvs.
de muncd, contactati pentru recomandadri Linia de asistenta HOYA
sau alt canal de raportare disponibil la nivel local; nu lasati lucrurile
asa cum sunt. Raportdrile catre aceste canale pot fi facute si anonim,
in masura permisa de lege. In cadrul Grupului, HOYA interzice cu
strictete represaliile impotriva oricdrei persoane care raporteaza

o problema cu buna-credinta.

. CE ATI FACE?

Ce se intampla daca exista un conflict intre codul
nostru si legile din tara in care lucrati, si nu sunteti

sigur de ceea ce trebuie sa faceti?

Trebuie sa respectati cerintele mai stricte. Daca nu este clar
care cerinta este mai stricta, trebuie sa solicitati indrumari
din partea departamentelor juridic sau de conformitate.
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Introducere

Ne intelegem responsabilitatile

Fiecare membru al Grupului HOYA are responsabilitatea de a ne pastra
reputatia de companie care actioneaza in mod legal si etic. Pentru a
indeplini aceasta responsabilitate:

- Fiecare dintre noi trebuie sa demonstreze la locul de munca un
comportament care sd reflecte valorile noastre si sd respecte toate
legile, actele normative si reglementarile si politicile aplicabile ale
Grupului HOYA (inclusiv reglementdrile specifice industriei referitoare
la unele dintre operatiunile noastre de afaceri). De asemenea, trebuie
sa ne comportam in conformitate cu reglementdrile si politicile
Grupului HOYA si sd evitam chiar si aparenta unui comportament
inadecvat.

- Intelegem c& aceste linii directoare nu abordeaza fiecare situatie
cu care ne putem confrunta la locul de munca. In situatiile in care
modalitatea corecta de a proceda nu este clara, ne intrebam:

Este legal?

Este permis de
codul nostru
de conduita

si de politicile

noastre?

M-as simti bine

daca altii ar afla

despre decizia
mea?

Respecta Reflecta misiunea
obiectivele si noastra si
interesele pe principiile de

termen lung ale management?

Grupului HOYA?

Daca puteti raspunde,Da” la toate cele cinci intrebari, probabil ca
este acceptabil sa treceti mai departe. Insa raspunsul ,Nu”sau,Nu
sunt sigur”|a orice intrebare inseamna ca trebuie sd va opriti, sa
reexaminati situatia sau sa cereti indrumari din partea supervizorului,
managerului, sefului de departament, departamentului de resurse
umane sau departamentelor juridic sau de conformitate inainte de a
trece mai departe. Retineti ca este intotdeauna adecvat, indiferent de
circumstante, sa solicitati ajutor.



Introducere

- Nu ddm curs niciunei cereri din partea grupurilor infractionale
organizate.

- Deciziile de afaceri pe care le luam, indiferent de ppstul pe care |
ocupam, trebuie luate in interesul Grupului HOYA. In calitate de
angajati, trebuie sa ne asiguram ca:

- Ne desfasuram activitatea fara niciun conflict de interese.

- Nu ne insusim ilicit nicio proprietate a Grupului HOYA.

- Respectam procedurile adecvate ale Grupului HOYA.

- Suntem autorizati si pe deplin responsabili pentru deciziile pe
care le luam.

RN
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- Sd raporteze cu promptitudine departamentului juridic orice
incalcare a legii sau alte abateri care prezintd relevanta prin natura
sau amploarea lor.

- Sd se asigure ca angajatii (care li se subordoneaza direct sau indirect)
stiu ca nu vor exista represalii pentru raportarea cu buna-credinta
a incalcarilor.

Confirmam anual aderarea la codul nostru.

Citirea, consultarea si utilizarea codului nostru reprezinta un mod
in care fiecare dintre noi poate promova un loc de munca etic.
Pentru a confirma intelegerea de catre fiecare persoana a codului,
HOYA efectueaza o evaluare si o confirmare anuala intr-un mod

Liderii au responsabilitati suplimentare.

Daca sunteti supervizor sau manager, dvs. asigurati caracterul etic al
locului de munca. HOYA asteapta ca liderii:

aplicabil in fiecare tard. De asemenea, angajatilor li se vor oferi resurse
suplimentare pentru o mai buna intelegere a codului, cum ar fi
instruirea personald si pe computer.

- Sa serveascd drept exemplu, sa reflecte valorile Grupului si sa dea
dovada de angajament fata de acest cod prin cuvintele si actiunile lor.

- Sa creeze 0 atmosfera care sd ajute la promovarea unui comportament
legal si etic, care sd le permita angajatilor sa puna intrebadri si sa
semnaleze probleme.

- Sa promoveze finalizarea instruirii necesare in domeniul conformitatii
si sa caute modalitati suplimentare de a comunica periodic cat de
importanta este respectarea acestui cod si a altor politici HOYA sau a
politicilor diviziei HOYA de care apartin.

Implementarea procedurilor de mai sus va fi confirmata printr-un
audit intern.

Grupul de asistentd HOYA (HOYA HelpLine
Group, Grupul HHL) de la sediul Corporatiei

HOYA, supravegheaza si administreaza
Codul de conduita HOYA. Codul nu poate fi
modificat fara permisiunea Grupului HHL.
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Introducere

Ne impartasim preocuparile

Colaboram pentru a promova un loc de munca etic. Raportarea
incalcarilor codului nostru de conduita este responsabilitatea tuturor.
Daca aveti intrebari despre cod sau daca suspectati o incdlcare a
codului nostru, aveti la dispozitie mai multe resurse.

Incepeti cu superiorul sau managerul dumneavoastra. Datoritd pozitiei
sale, este persoana cea mai potrivita care sa inteleaga preocuparea dvs.
si sa ia masurile adecvate.

10

Dacad va simtiti incomod sd discutati cu superiorul sau managerul dvs,,
puteti contacta:

- Alt membru al conducerii

- Un membru al departamentelor de resurse umane, juridic sau de
conformitate

- Linia de asistentd HOYA

Ce este Linia de asistenta HOYA?

Linia de asistentd HOYA este un canal independent de comunicare pentru
angajatii Grupului HOYA din anumite unitati, pentru raportarea potentialelor
incalcari ale legii sau ale Codului de conduita HOYA. Acolo unde este posibil,
Linia de asistentd HOYA serveste ca resursa, pe langa liniile de raportare
obisnuite disponibile In cadrul fiecarei companii a Grupului HOYA.

Daca Linia de asistenta HOYA este disponibila in unitatea dvs., o puteti
accesa pentru a adresa o intrebare sau a va exprima ingrijorarea. Atunci
cand contactati linia de asistenta HOYA:

- Puteti vorbi in limba dvs. folosind canalul telefonic disponibil in
unitatea dvs., sau puteti raporta printr-un formular de comunicare
online sau prin e-mail.

- Sesizarea dvs. va fi documentata in detaliu si raportatd echipei interne
de asistenta HOYA pentru investigatie.

- Puteti reveni pentru a afla informatii despre starea investigatiei sau
pentru a raporta eventualele informatii suplimentare pe care le aveti.

- Aveti certitudinea cd problema dvs. va fi tratatd prompt si discret.
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Introducere

Raportati fara teama. Tratam incalcarile cu seriozitate.

Puteti raporta problemele in mod anonim, cu exceptia cazului in care Pot fi luate masuri disciplinare, inclusiv incetarea contractului
legislatia locala restrictioneaza acest lucru. Daca va declarati numele, se vor ~ de muncd, impotriva oricdrui angajat HOYA care incalca legea,
depune toate eforturile pentru a va proteja identitatea, daca este necesar. reglementarile, acest cod sau politicile sau procedurile noastre. Acest
In unele cazuri, insa, poate sa nu fie posibild pastrarea confidentialitatii lucru se aplica supervizorilor sau managerilor care ignora abaterile
identitatii dvs. din cauza naturii investigatiei, a cerintelor de desfdsurare sau care refuza cu buna stiinta sa le detecteze sau sa le corecteze.

a unei investigatii amanuntite sau a anumitor cerinte legale. Conducerea si departamentul de resurse umane HOYA sunt

responsabile pentru supravegherea standardelor disciplinare, pentru
a se asigura ca actiunile disciplinare asociate sunt aplicate in mod
consecvent, dupa cum permite legislatia locald privind munca.

Daca sunteti implicat intr-o investigatie privind conformitatea in orice mod
(chiar siin calitate de martor), nu puteti discuta despre investigatie cu nimeni
altcineva decat cu cei care desfasoard investigatia, cu exceptia cazului in care
acest lucru este permis in mod specific de catre investigator. De asemenea,
trebuie sa cooperati cu buna-credinta in orice investigatie si sa oferiti
raspunsuri sincere la toate intrebdrile adresate de echipa de investigatie.

Ce inseamna o sesizare facuta
»cu buna-credinta”?

Grupul HOYA interzice represaliile.

HOYA nu permite represalii iImpotriva niciunei persoane care, cu buna-
credinta, semnaleaza o problema de conformitate sau de integritate.
Oricine se angajeaza in represalii va fi supus unor masuri disciplinare,
care pot include desfacerea contractului de munca. In cazul in care
considerati ca dvs. sau un alt angajat a fost supus represaliilor pentru

Ca a semnalat cu buna-credinta o problema sau a incdlcat legea,
reglementdrile, politicile sau acest cod, contactati imediat departamentul
de conformitate sau Linia de asistenta HOYA atunci cand acest lucru este
disponibil si permis de lege.

inseamna ca prezentati o dorinta sincera de a furniza
informatii oneste si exacte, chiar daca ulterior se
dovedeste ca ati gresit.

11
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Introducere ii respectam pe ceilalti activhiltea:l:: §:§:1I:¢;':e qal Sa";::::.?r':ztgsse;;)ﬂie Protejam Grupul Anexa Resurse utile

li respectam pe ceilalti

Suntem o echipa de angajati dedicati care opereaza in tari din intreaga
lume gandind creativ, stimuland inovarea si marcand o diferenta in viata
oamenilor de pretutindeni.

Drepturile omului 13
Un loc de munca pozitiv si productiv 14
Sdndtate si siguranta 15
Confidentialitatea datelor 16

Protejarea informatiilor de afaceri ale altor persoane .. 18
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ii respectam pe ceilalti

Drepturile omului

Drepturile omului — Ne respectam reciproc si recunoastem
demnitatea si valoarea fiecarei persoane.

Ne-am asumat urmatoarele angajamente:

- Sa oferim un mediu de lucru in care angajatii sa poata lucra la
capacitate maximad. Nu discriminam si nu hartuim alte persoane pe
considerente de rasa, nationalitate, sex, religie, credintd, nastere, varstd,
dizabilitate fizica sau mentald, orientare sexuala sau alte criterii legale.

- Sd promovam un loc de munca fara hartuire (inclusiv hartuire
sexuald), intimidare, violenta si agresivitate.

- Sa protejam drepturile de baza ale omului. Interzicem munca
copiilor, munca fortata si traficul de fiinte umane in cadrul propriilor
noastre operatiuni si in intregul nostru lant de aprovizionare.

- Sa respectam dreptul la viata de familie al angajatilor nostri. Nu vom
hartui, respinge, retrograda, reduce salariul sau transfera o persoana
din cauza sarcinii, a nasterii, a concediului de ingrijire a copilului sau a
concediului de ingrijire medicala.

- Sa Impartasim preocupdrile noastre daca suntem afectati de
discriminare, hartuire sau incdlcarea drepturilor omului sau suntem
martori la acestea.

13

Unul dintre colegii dvs. trimite
e-mailuri care contin glume despre
anumite nationalitati. Acestea va fac
sa va simtiti incomod si, de obicei, le
stergeti. Ar trebui sa intreprindeti si
alte actiuni?

Da. Ar trebui sa-l rugati pe colegul dvs.
sa nu mai trimita e-mail-urile si, daca
activitatea continug, sa il anuntati

pe supervizorul sau pe managerul
dumneavoastrd. Acest tip de
comportament este lipsit de respect si
poate dauna moralului si mediului de
echipd la care am lucrat cu totii pentru
a-l crea.

Atunci cand vizitati un nou furnizor,
observati ca angajatii care lucreaza
acolo par minori. Cand intrebati
furnizorul despre acest lucru, nu
obtineti un raspuns clar. Care sunt
pasii urmatori?

Ati procedat corect, mai intai prin
demersul de identificare a abuzurilor
privind drepturile omului si, in al doilea
rand, prin faptul ca i-ati semnalat
furnizorului aspectele care v-au ingrijorat.
Urmatorul pas ar fi sa raportati incidentul
departamentului juridic. Ne-am angajat
sa respectam drepturile omului si sa
eliminam abuzurile privind drepturile
omului, inclusiv munca copiilor.
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Ne desfasuram Suntem parteneri de
activitatea in mod legal afaceri responsabili

Introducere ii respectam pe ceilalti Anexa Resurse utile

Protejam Grupul

Un loc de munca pozitiv si productiv

Promovdm un mediu de lucru deschis si pozitiv si cultivam bunele relatii
intre cameni pentru a crea o atmosfera prietenoasa si de colaborare.

Ne-am asumat urmatoarele angajamente:
- Ne ajutam reciproc sa obtinem rezultate si sa reusim. Aceasta inseamna:

- Nu ne indeplinim atributiile sub influenta alcoolului si nu detinem, nu
utilizam si nu distribuim droguri ilegale sau substante controlate la
sediul Grupului HOYA.

- Nu aducem arme de foc, cutite sau alte articole periculoase in spatiile
Grupului HOYA.

- Nu jucam jocuri de noroc, nu dam cu imprumut bani si nu le cerem
colegilor sau partenerilor nostri de afaceri, in timpul programului de
lucru, sa contribuie cu timp, resurse sau fonduri.

- Nu utilizam echipamente de inregistrare sau de monitorizare video
la locul de munca decat dacd existd un motiv legitim de afaceri,
daca este in conformitate cu prevederile legislatiei locale si daca s-a
obtinut autorizarea din partea companiei.

- Onoram contributia fiecdrui individ, prin ascultare, implicarea in discutii
libere si deschise si colaborare.

in timpul unui interviu de angajare,

o candidata mentioneaza ca are doi
copii mici. Stiti ca pozitia va necesita
ore suplimentare, asa ca o intrebati ce
aranjamente a facut pentru ingrijirea

copiilor. Este permis acest lucru?

Nu. Factorii precum starea civila,
calitatea de parinte si sarcina nu pot fi
luati in considerare cand luati o decizie
de angajare. Este permis insa sa fi
spuneti candidatei ca abilitatea de a
lucra ore suplimentare este o cerintd a
postului si sa intrebati daca aceasta va
fi o problema pentru ea.

Ati fost diagnosticat recent

cu o afectiune medicala care
ingreuneaza indeplinirea uneia
dintre sarcinile obisnuite de

serviciu. Ce ati face?

HOYA s-a angajat sa asigure masuri

de adaptare rezonabile tuturor
persoanelor calificate cu dizabilitati.
Ar trebui sa va anuntati managerul
sau departamentul de resurse umane
cu privire la situatia dvs., astfel incat
acestia sd poatd discuta cu dvs. despre
posibilele masuri de adaptare.



ii respectam pe ceilalti

Sanatate si siguranta

Apreciem eforturile fiecarui individ si depunem eforturi pentru a
asigura siguranta la locul de munca, de a elimina accidentele si
dezastrele la locul de munca si de a preveni vatamarile.

Ne-am asumat urmatoarele angajamente:
- Sd facem tot posibilul pentru a proteja pe toatd lumea de la HOYA de
vatamari si boli, prin:

- Respectarea politicilor unitatilor in care lucram, pastrarea curateniei
siigienei la locul de munca si respectarea in permanenta a bunelor
practici de siguranta.

- Participarea la instruire si exercitii. Avem grija sa nu utilizam
niciodata utilaje sau echipamente pentru care nu suntem autorizati
sau nu am fost instruiti.

- Respectarea regulilor de securitate si sandtate in munca. Purtdm
echipament de protectie atunci cand este necesar, evitam zonele
de pericol si verificam dispozitivele de sigurantd.

- Prevenirea suprasolicitarii, care poate pune in pericol siguranta
persoanelor.

- Luarea de mdsuri pentru a proteja angajatii prin impiedicarea
persoanelor bolnave sa intre la locul de munca.

- Sd respectam drepturile fiecdruia in ceea ce priveste legislatia muncii

(de ex,, concediu de ingrijire a copilului, concediu de ingrijire a

familiei, concediu platit).
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- Inregistrarea exacta a orelor de lucru. Nu lucram ore suplimentare
neplatite si nici nu permitem altora sd facd acest lucru.

- Nu scoatem niciodata substante periculoase sau daunatoare sau alte
substante chimice din zonele permise, cu exceptia cazului in care
exista un motiv legitim pentru aceasta si, in aceste cazuri, respectam
procedurile prevazute de Grupul HOYA.

CE ATI FACE?

Unul dintre colegii dvs. sugereaza modificarea unui pas din linia de
productie pentru a accelera procesul, dar va faceti griji ca acest lucru ar
putea sa nu prezinte siguranta. Ce ati face?

Nu faceti niciodata compromisuri in ceea ce priveste siguranta. Desi valorile
HOYA incurajeaza imbunatdtirea continua, orice modificare a procedurilor
noastre trebuie sa fie analizata si aprobata, pentru a asigura faptul ca nu exista
niciun impact negativ asupra angajatilor sau produselor noastre. Trebuie

sa va contactati superiorul sau managerul pentru a discuta despre sugestia
colegului dvs.; intre timp, nu implementati nicio modificare a procesului.
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Confidentialitatea datelor Ne-am asumat urmatoarele angajamente:

? - Sa intelegem tipurile de informatii considerate ,date cu caracter
Apreciem dreptul la confidentialitate al persoanelor fizice si ne personal”.
asiguram ca datele sunt colectate cu grija cuvenita si din motive - S& respectam confidentialitatea colegilor nostri, a clientilor nostri
legitime de afaceri. si a partenerilor nostri de afaceri si sa pdstram increderea acestora

prin tratarea cu grija a datelor lor cu caracter personal. Trebuie sd se
acorde o atentie si mai mare ,datelor sensibile cu caracter personal’,
cum ar fi numerele conturilor bancare sau informatiile medicale.

- Sa utilizam datele cu caracter personal numai in modul autorizat de
persoana vizata, si sa nu le partajam niciodata cu alte persoane (din
interiorul sau din afara HOYA), cu exceptia cazului in care persoanele
respective sunt autorizate si au un scop legitim de a le vedea.

- Sd colectam, sd stocam, sa utilizam, sa partajam, sa transferam si
sa eliminam datele cu caracter personal in conformitate cu legile
globale privind confidentialitatea datelor si intr-o manierd care sa
pdstreze siguranta acestor informatii.

- Sa fim vigilenti in privinta manipularii necorespunzdtoare sau a
incalcarii securitatii datelor si sa contactam imediat departamentele
juridice sau de conformitate daca datele sunt compromise.
Recunoastem cd divulgarea datelor cu caracter personal — chiar
daca este accidentala — poate nu doar sa incomodeze persoanele
fizice si sa conduca la rdspundere juridica, ci si sd submineze
increderea in Grupul HOYA.
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ii respectam pe ceilalti

CE SUNT, DATELE CU CARACTER PERSONAL"?

Orice informatie care ar putea fi utilizata pentru a identifica o persoansg,
fie direct, fie indirect, cum ar fi:

-Un nume

- Un numar de identificare a angajatului
- O adresa de e-mail

- Un numar de telefon

Daca nu sunteti sigur daca informatiile sunt considerate ,date cu caracter
personal’, consultati departamentul relevant inainte de a le partaja.

17

Primiti un apel telefonic de la un
avocat extern care solicita informatii
despre unul dintre angajatii din
departamentul dumneavoastra.
Cum ar trebui sa raspund?

Nu trebuie niciodata sa dati nimanui
datele angajatilor fara a verifica daca
dezvaluirea este permisa. Ar trebui

sa va intrebati superiorul, managerul
sau departamentul juridic inainte de a
furniza datele.

Laptopul dvs. este furat din masina
atunci cand va opriti la un magazin in
drum spre casa. Prezinta aceasta vreo
problema privind confidentialitatea

datelor?

Daca laptopul dvs. continea date cu
caracter personal, acest lucru poate

fi considerat o incalcare a securitatii
datelor si necesita notificari de divulgare
si chiar actiuni de remediere. Chiar daca
nu ati stocat efectiv informatiile pe
laptopul dvs., este posibil ca informatiile
sa fi fost atasate la e-mailurile care se
afla pe laptopul dumneavoastra. Trebuie
sa contactati imediat departamentele
juridic si IT pentru a stabili pasii urmatori
corespunzatori.
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Ne desfasuram

li respectam pe ceilalti activitatea in mod legal

Introducere

Protejarea informatiilor de
afaceri ale altor persoane

Respectam si protejam informatiile confidentiale de afaceri ale
altor persoane, tratandu-le ca si cum ar fi ale noastre.

Ne-am asumat urmatoarele angajamente:
- Sd respectam toate legile privind drepturile de autor si legile
asociate. Fara permisiune, nu facem urmatoarele:

- Nu copiem si nu utilizam software sau alte modele de produse
dezvoltate de alte companii sau persoane fizice.

- Nu copiem si nu utilizam imagini sau date text din surse media,

cum ar fiinternetul.

- Sd pastram in siguranta informatiile confidentiale de afaceri
ale altor persoane, utilizandu-le numai in conformitate cu
prevederile contractelor aplicabile.

- Sa avem grijd atunci cand obtinem informatii confidentiale de
afaceri, sa ne asiguram cd avem dreptul de a le utiliza si sa nu
utilizam niciodatd informatii de origine indoielnica.

- Sd nu exercitam niciodata presiuni asupra altor persoane, inclusiv

asupra noilor angajati, pentru a divulga informatii confidentiale
de afaceri ale angajatorilor anteriori.

Suntem parteneri de
afaceri responsabili

Protejam Grupul Anexa

Un nou angajat tocmai s-a alaturat echipei dvs.; anterior, a lucrat pentru
unul dintre concurentii nostri. Ar fi valoros ca ea sa impartaseasca unele
informatii despre procedurile de calitate pe care le-a dezvoltat in timp ce
lucra pentru acel concurent. Ar fi acceptabil ca ea sa faca acest lucru?

Nu. Acest lucru ar incalca politicile noastre, obligatiile sale fata de angajatorul
anterior si posibil legea. Este interzis sa ii solicitati sau sa o fortati sa divulge
aceste informatii. Ea poate utiliza cunostintele si abilitatile generale pe care
le-a dobandit la locul sdu de munca anterior, dar niciunul dintre noi nu poate
aduce in HOYA materiale confidentiale sau protejate produse in timp ce lucram
in alta parte. Ea este obligata sa protejeze informatiile confidentiale ale fostului
angajator, la fel cum angajatii HOYA sunt obligati sa le protejeze pe ale noastre.

Resurse utile
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Ne desfasuram activitatea in mod legal

Pe masura ce facem progrese tehnologice pentru a oferi un viitor mai bun,
respectam si onoram intotdeauna legile si reglementarile din industria
noastra, precum si pe cele ale tarilor in care ne desfasuram activitatea.

Calitatea si siguranta produselor si serviciilor noastre .. 20
Concurenta loiala 21
Combaterea mitei si a coruptiei 23
Comertul international 25
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Introd ii t3 ilalti Ne desfasuram Suntem parteneri de
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Protejam Grupul Anexa Resurse utile

Calitatea si siguranta produselor si
serviciilor noastre

Ne pdstram increderea clientilor nostri, asigurandu-ne ca produsele si - Obtinerea tuturor aprobadrilor de reglementare inainte de
serviciile noastre indeplinesc sau depasesc propriile noastre standarde comercializarea sau vanzarea produselor noastre, si indeplinirea
interne, precum si standardele stabilite de industria noastra. tuturor obligatiilor de reglementare in vigoare asociate cu aceste
operatiuni.
Ne-am asumat urmatoarele angajamente: - Sa fim sinceri si transparenti in ceea ce le spunem clientilor despre
- S& indeplinim standarde inalte de calitate si siguranté in fiecare etap3 a produsele si serviciile noastre — intelegem cd afirmatiile exagerate sau
procesului, prin: garantiile neintemeiate pot da nastere raspunderii juridice si pot pune

- Modificarea sau eliminarea, in timpul etapelor de planificare si proiectare in pericol siguranta clientilor.

a produsului, a oricdror caracteristici care pot duce la accidente.

- Semnalarea catre partile corespunzatoare a eventualelor produse care
nu indeplinesc specificatiile sau standardele noastre in timpul etapelor
de fabricatie si inspectie, si oprirea darii in folosintd a acestor produse.

- Includerea de alerte sau avertismente corespunzatoare in manualele . . .. .
Unul dintre contractele noastre impune un test care se repeta intr-o etapa

de utilizare, pentru a ne asigura ca prOdusele sunt utilizate 3! ulterioara a procesului. Testul anterior pare a fi o pierdere de timp si bani si
Intretinute In siguranta. incetineste livrarea. Testul suplimentar poate fi omis?
- Depozitarea corectad a produselor, in conformitate cu politicile Si Nu. Deoarece contractul impune ca ambele teste sa fie efectuate, nu se pot

procedunle noastre. a informa in prealabil si a obtine aprobarea nivelului adecvat de conducere,
- Raportarea prompta a reclamatiilor referitoare la produse, in precum si aprobarea clientului nostru. Livrarea cu buna stiinta a unui produs
conformitate cu procedurile definite. care nu indeplineste specificatiile contractului sau cerintele de testare, fara
aprobarea clientului nostru, poate fi considerata frauda si o incalcare a legii.
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Ne desfasuram Suntem parteneri de
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Introducere li respectam pe ceilalti Protejam Grupul Anexa Resurse utile

Concurenta loiala Ne-am asumat urmatoarele angajamente:

? - Sa promovam o concurenta liberd, loiala si deschisa, prin respectarea
Concuram puternic, dar corect, si ne bazam succesul pe produsele legislatiei concurentei, a legislatiei antitrust si antimonopol, oriunde
noastre de Tnalta calitate (niciodata pe practici neetice sau ilegale). ne desfasuram activitatea.

- Sd actiondm cu buna-credintd in afaceri si sa ne respectam
promisiunile facute clientilor:

- Nu obtinem vanzari prin practici de marketing incorecte.

- Ne asiguram ca reclamele si materialele promotionale sunt faptice
sicomplete.

- Nu facem niciodata afirmatii false sau inseldtoare despre produsele
noastre.

- Nu le impunem clientilor un anumit pret de revanzare sau un ecart
al pretului de revanzare.

- Sd ne depasim concurentii in mod corect si legal:

- Nu ne implicam in conversatii cu concurentii despre subiecte
sensibile din punct de vedere al concurentei (cum ar f preturile,
costurile, volumele de productie sau conditiile de vanzare).

- Nu incheiem niciun fel de acorduri sau intelegeri — oficiale
sau neoficiale — care ar limita (sau ar da impresia ca limiteaza)
concurenta.

- Nu compromitem numele si reputatia unui concurent defdimand
sau denigrandu-| pe acesta ori produsele si serviciile sale.
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Ne desfasuram Suntem parteneri de
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Introducere li respectam pe ceilalti Protejam Grupul Anexa Resurse utile

- Sd colectam in mod corect informatii despre piatd sau concurenta,
prin intermediul surselor publice (cum ar fi stirile, revistele comerciale
si feedbackul clientilor). Avem grija sa nu abuzam niciodata de
informatiile confidentiale si sa nu prezentam gresit cine suntem sau
pentru cine lucram. (Pentru mai multe informatii, consultati sectiunea
Protejarea informatiilor de afaceri ale altor persoane din cod.)

)
1

Fiif
Wil
Fifisiy

in timpul unei intalniri a unei asociatii profesionale, doi dintre concurentii
nostri incep sa discute despre marjele lor de profit scazute si sa se planga
de reducerile semnificative. Nu spuneti nimic la momentul respectiv,

dar citeva saptamani mai tarziu ambele companii isi cresc preturile. Va
intrebati daca ar fi trebuit sa luati masuri specifice la intalnire atunci cand a
avut loc discutia.

Da, ar fi trebuit. O autoritate ar putea concluziona ca toata lumea de la intalnire
- indiferent daca a participat sau nu la conversatie — a fost de acord cu stabilirea
preturilor, chiar daca nu a existat niciodata un acord oficial. Actiunea corecta

in acest fel de situatie ar fi fost sa spuneti ca discutia este inadecvata si apoi sa
parasiti reuniunea si sa raportati imediat problema departamentului juridic.
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Combaterea mitei si a coruptiei

Lucrdm cu onestitate si integritate. Nu oferim si nu acceptam
niciodata mita si nu permitem altora sa ofere sau sa accepte mitd in
numele nostru.

Ne-am asumat urmatoarele angajamente:

- Sa castigam afaceri pe baza meritelor produselor si serviciilor
noastre.

- Sd mentinem o politica de tolerantd zero in ceea ce priveste mita
sau comisioanele ilegale.

- Sa evitam chiar si aparenta unei plati necuvenite, indiferent de
practica locala sau de practica altor companii.

- Sa pastram registre contabile si evidente corecte, astfel incat
natura oricarui lucru oferit sau primit sa fie clara si permisa de
politicile noastre.

- Sa efectuam verificarea prealabila la selectarea partenerilor de

afaceri HOYA, sa monitorizam performanta acestora si sa ludm Orice lucru de valoare oferit unei persoane din guvern sau din
atitudine cu privire la practicile de afaceri discutabile. sectorul privat pentru a obtine (sau mentine) un avantaj in afaceri,
< oy - O e . o - . financiar sau comercial. Mita poate fi numerar, dar poate lua si
- Sa nu achitdm niciodata pldati de facilitare. Daca se solicitd o plata alte formeUn cadoul o favaarejolrieducere persanala) chiar si
de facilitare, raportati solicitarea catre departamentul juridic sau o ofertd de imprumut sau un loc de munca pot fi considerate mité
de conformitate. daca sunt oferite in schimbul unui tratament special sau pentru

ainfluenta o decizie.
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O mica plata (denumita uneori,comision ilegal” sau,,plata de ungere”)
efectuata catre un functionar guvernamental de nivel inferior, pentru
a-l1Tncuraja sa efectueze sau sa accelereze o actiune de rutind (cum ar
fi prelucrarea documentelor sau obtinerea de servicii telefonice sau de
alimentare cu energie). HOYA interzice platile de facilitare.

Am observat ca oferirea de cadouri este uneori asteptata, fiind ,un gest

de politete obisnuit” intr-o anumita tara, dar poate fi considerata o plata
necuvenita sau chiar mita in alta. Cand calatoresc si ma intalnesc cu clientii,
ce inseamna asta pentru mine?

Nu trebuie sa oferiti nicio plata si niciun beneficiu de niciun fel pentru a obtine un
avantaj incorect in afaceri. Chiar si schimbul de cadouri care constituie ,un gest
de politete obisnuit”in tara dvs. de origine poate fi considerat mita in alta tara in
cazul in care cadoul are o valoare mai mult decat simbolica. Trebuie sa respectati
intotdeauna politicile HOYA si legile locale aplicabile. in cazul in care nu sunteti
sigur daca un cadou este adecvat, trebuie sd va consultati cu departamentele
juridic sau de conformitate.
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Comertul international Ne-am asumat urmatoarele angajamente:
? ’ - Sd cunoastem si sa respectam cerintele de import, export si
Ne-am angajat sd aplicdm practici de afaceri responsabile in comert — precum si politicile si procedurile noastre —
operatiunile noastre de afaceri transfrontaliere si sa prevenim asa cum se aplica in tdrile in care ne desfdsurdm activitatea.
finantarea terorismului si orice amenintare la adresa pdcii si securitatii - S& pastram documentele de import, export si vamale necesare

internationale. la fiecare unitate de afaceri a HOYA.

Sa efectuam verificarea prealabila pentru a ne asigura ca
cunoastem utilizatorul final si utilizarea finala preconizata a
produselor noastre.

Sa refuzdm sa facem afaceri cu tdri care apar pe listele nationale si
globale restrictionate din cauza preocuparilor legate de securitate,
Cu exceptia cazului in care am primit licentele corespunzatoare
pentru a vinde cdtre astfel de tari.

Sa ajutam la prevenirea si detectarea spaldrii banilor si finantarii
terorismului prin observarea oricaror pldti suspecte, care pot
include:

- PIati in numerar.

- Platile efectuate din conturi personale in locul conturilor de
persoana juridica.

- Tranzactii cu institutii financiare sau terte parti fara o relatie logica
cu clientul sau partenerul de afaceri.
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Un furnizor ne solicita sa trimitem plati la o noua adresa. Banuiti ca este '
posibil sa se intample ceva ilegal sau inadecvat. Ar trebui sa va exprimati o
ingrijorarile? i
Da. Aveti dreptate sa fiti suspicios. Acest lucru poate fi un demers de a spdla bani sau ' 71821
de a evita in alt mod cerintele legale. Trebuie sa contactati imediat departamentul
financiar si, intre timp, nu modificati adresa pana cand nu vi se spune sa faceti acest p— o

lucru. Daca este posibil, nu mai discutati cu furnizorul despre solicitare pana cand nu
sunteti instiintat de departamentul financiar sa faceti acest lucru.

Am cumparat un produs contrafacut intr-o calatorie de afaceri, pentru a-l
aduce inapoi ca suvenir. Din moment ce am cumparat obiectul in strainatate,
este in regula sa il aduc inapoi in tara mea?

Nu. Trebuie sa stiti ca in unele tari este interzisa introducerea produselor
contrafdcute in tara si nu doar persoanele, ci si compania de care apartin
persoanele respective pot fi pedepsite conform legilor relevante.

Primiti o comanda mare de la o companie de care nu ati mai auzit sau cu care
nu ati mai facut afaceri. Compania nu pare sa aiba experienta in domeniul
nostru, iar adresa de facturare pare sa fie o proprietate rezidentiala. Ar trebui
sa solicitati informatii suplimentare inainte de a onora comanda?

Da. Aveti responsabilitatea de a cunoaste destinatia finala a tuturor produselor,
pentru a respecta legile privind controlul exporturilor si pentru a proteja aspectele
de securitate nationala. Trebuie sa cereti mai multe informatii despre domeniul de
activitate al companiei respective, despre utilizatorul final si despre utilizarea finala
a produselor. Daca tot nu sunteti sigur, contactati departamentele juridic sau de
conformitate.
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Suntem parteneri de afaceri responsabili

Stabilim si mentinem relatii bune, reciproc avantajoase, cu clientii si
partenerii nostri de afaceri.

Obligatiile din domeniul medical 28
Relatiile cu furnizorii 30
Conflictele de interese 31
Cadouri si divertisment 33

Mediul inconjurator 34
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Introducere ii respectam pe ceilalti

Obliga;iile din domeniul medical Ne-am asumat urmatoarele angajamente:

- Sa intelegem toate obligatiile noastre de reglementare si sa

Intelegem ca unele dintre companiile noastre lucreaza in industria respectam toate regulile si reglementarile aplicabile.
medicald, care este strict reglementata, si au o obligatie crescuta de a - S3 interactionam cu profesionistii din domeniul sanatatii (,PDS"),
respecta cerinte stringente privind calitatea si siguranta produselor. categorie care include medici, asistenti medicali, asistenti medicali

licentiati, administratori ai planurilor de asigurari medicale,
optometristi si institutii medicale, in conformitate cu legile,
reglementarile, standardele industriale si codurile asociatiilor
profesionale aplicabile.

- Sa evitam influentarea PDS in deciziile lor medicale profesionale
privind utilizarea produselor HOYA, prin comunicari
necorespunzatoare, materiale de marketing neaprobate sau
stimulente financiare necorespunzatoare.

- Sa divulgam cu acuratete platile sau alte transferuri de valoare cdtre
medici, spitale universitare si alte persoane fizice sau juridice, in
masura impusa de legislatia aplicabila.

- Sa furnizam fonduri nerambursabile pentru cercetare si educatie,
si compensatii la valoarea justa de piatd pentru PDS, in stricta
conformitate cu legile si reglementarile aplicabile si cu politicile si
procedurile HOYA.

- Sd cerem ajutor atunci cand avem o intrebare.
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afaceri responsabili

STIATICA...?
HOYA respectad o varietate de cerinte legale si de reglementare in

domeniul sanétatii in tarile in care isi desfasoara activitatea. Acestea 2
includ norme care vizeaza: CE ATI FACE?

O doamna doctor ar dori ca HOYA sa plateasca pentru deplasarea ei in

- Cercetarea clinica -
Japonia pentru a vizita centrele HOYA. In timp ce se afla Japonia, ea ar dori

- Dezvoltarea produselor si sa faca turism cateva zile, pe cheltuiala HOYA. Este permis acest lucru?
- Productie Nu. Desi HOYA poate plati costurile modeste si rezonabile de deplasare si cazare
- Promovarea produselor ale unui PDS pentru participarea la un program sau o intalnire organizata de

companie privind tehnologiile medicale, in anumite circumstante, sub rezerva
aprobarii prealabile de cdtre companie, partea turistica a calatoriei ar putea

- Interactiunile cu clientii fi perceputa drept o incercare necorespunzatoare de a influenta procesul

- Facturarea produselor si a serviciilor asociate decizional independent al medicului si, prin urmare, nu este permisa. Consultati
departamentele juridic sau de conformitate pentru mai multe recomandari in
aceasta situatie.

- Protectia datelor

Ne este strict interzis sa oferim sau sa promitem un beneficiu
necuvenit unui profesionist din domeniul sanatatii, cu scopul de

a influenta utilizarea, achizitionarea sau recomandarea produselor
noastre.
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Suntem parteneri de
afaceri responsabili

Relatiile cu furnizorii
’ @ DORITI MAI MULTE INFORMATII?

Codul furnizorilor HOYA

Alegem furnizorii pe baza unor criterii obiective si masurabile si apoi
colaboram pentru a ne asigura cd acestia isi indeplinesc obligatiile de a
sustine activitatea si misiunea Grupului HOYA.

Ne-am asumat urmatoarele angajamente:

- Sa colabordm cu parteneri de afaceri care impadrtdsesc angajamentul
nostru de a-si desfasura activitatea cu integritate, de a-si intelege
responsabilitatea sociala si de a proteja drepturile fundamentale ale

omului si ale lucratorilor. CE ATI FACE?
- 5d facem alegeri bune, evaluand criterii precum calitatea, experienta, Un consultant care lucreaza pentru HOYA a trimis o facturi care enumera
antecedentele privind livrdrile si pretul pentru a alege partenerii de unele plati foarte vagi in numerar si solicita rambursarea acestor plati. Ar

afaceri potriviti pentru Grup trebui sa puneti la indoiala aceasta factura?
i Da. Atunci cand analizati platile in numerar sau orice articol dintr-o factura,

: S_a '.' tratavm corect .pe Partene_r” nostri de afaceri 3! Sa nu prOﬁtam trebuie sa solicitati intotdeauna detalii justificative si chitante. Asteptam
niciodata de acestia prin manipulare, ascundere, utilizarea din partea consultantilor nostri, a distribuitorilor nostri si a altor terti sa fie
necorespunzatoare a pozitiei, coercitie, denaturarea faptelor sau prin transparenti si onesti in pastrarea evidentelor, asa ca solicitati mai multe detalii,

iar daca sunteti ingrijorat de ceva nepotrivit sau ilegal, comunicati imediat

alte practici sau operatiuni incorecte. RO N
’ ingrijordrile dumneavoastra.

- Sd monitorizéam performanta furnizorilor nostri, pentru a asigura
evidenta onestd a timpului si a materialelor, precum si livrabile care
respecta standardele noastre si Codul furnizorilor HOYA.

- Sa ne indeplinim rolul de a ne asigura ca intregul nostru lant de
aprovizionare, inclusiv subcontractantii, actioneaza la standarde
etice inalte.
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Conflictele de interese

STIATICA...?

Evitam S|tuat|||e in care Iﬂterese|e Sau aCt|V|tét||e noastre perSOﬂa|e Nu este posibil sa identificam orice fel de situatie in care poate apdrea
pot intra in conflict cu capacitatea noastra de a lua decizii obiective in un conflict de interese, dar existd anumite situatii care pot da nastere
numele HOYA unui conflict. Daca aveti intrebari, va rugam sa va consultati cu

superiorul sau managerul dumneavoastra.

- Un al doilea loc de munca. Acceptarea angajdrii cu fractiune de

Ne-am asumat urmétoarele angajamente: normd, incheierea unui contract pentru prestari de servicii sau

S5 adoptém o atitudine proactivd — s§ cunoastem si s3 evitdm tipurile implicarea intr-o tranzactie de afaceri cu un concurent, furnizor,

. .. . . restator de servicii sau client al HOYA.
de situatii care pot da nastere unui conflict. P ] i . o
- Un interes financiar. Detinerea unei participatii la un concurent,

- Sa divulgdm orice potential conflict de interese catre supervizorul sau furnizor, prestator de servicii sau client al HOYA.
managerul nostru (in functie de circumstante, majoritatea conflictelor _ Un interes personal. Capacitate decizional intr-o tranzactie
pot fi rezolvate dacd sunt dezvaluite in mod proactiv si gestionate in de afaceri sau decizie de afaceri a HOYA, atunci cand dvs. sau un
mod adecvat). membru al familiei puteti avea un interes personal sau financiar.

- O relatie personala. Un membru al familiei care este angajat al
HOYA sau al unui concurent, furnizor, prestator de servicii sau client
al HOYA.

- Cadouri, divertisment si gesturi de politete in afaceri. Oferirea
sau acceptarea unui cadou sau a unei oferte care este
in afara limitelor stabilite de politicile noastre.

- O oportunitate externa. Vanzarea de bunuri sau servicii care
concureaza cu bunurile si serviciile Grupului HOYA.

- Comunicari. Tinerea unui discurs sau scrierea unui articol despre un
subiect care are legatura cu Grupul HOYA sau cu activitatea dvs. la
HOYA, fara a obtine aprobarea prealabila.

Nu sunteti sigur daca o situatie prezinta un conflict? intrebati inainte
de a continua.
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Ne desfasuram Suntem parteneri de
activitatea in mod legal afaceri responsabili

Introducere li respectam pe ceilalti Protejam Grupul Resurse utile

Doriti sa acceptati un loc de munca cu fractiune de norma in weekenduri.
Nu are nimic de-a face cu munca dvs. la HOYA si dureaza doar cateva luni.
Constituie un conflict?

Depinde de factori precum tipul de loc de munca pe care il aveti in vedere si
programul de lucru. Dar va trebui sa discutati cu supervizorul sau managerul dvs.
fnainte de a accepta, pentru a vd asigura cd nu exista niciun conflict.

Faceti parte din echipa care va decide cu privire la un nou furnizor, iar
cumnatul dvs. lucreaza pentru una dintre companiile pe care HOYA le ia in
considerare in acest scop. Compania sa are antecedente impresionante in
ce priveste livrarea la timp, si are de departe cele mai bune tarife. Este in
regula sa recomandati compania sa, deoarece ar fi in interesul HOYA?

Da, dar ar trebui sa fiti transparent cu privire la relatia dumneavoastra. Si, chiar
daca dvs. considerati ca ati cantarit toate optiunile si ca puteti lua o decizie
obiectivad, ar fi mai bine sa preveniti conflictul de interese si sa va retrageti din
echipa decidenta, pentru a nu crea aparenta unui comportament incorect sau
inadecvat.

Fiul unui coleg tocmai s-a alaturat echipei dumneavoastra. Este permis
acest lucru?

Rudele pot lucra in aceeasi companie. Singura limitare este aceea ca nicio
ruda nu trebuie sa fie vreodatad in postura de a angaja, a superviza, a influenta
conditiile de angajare, salariul sau oportunitdtile de promovare, sau de a
influenta managerul unei rude.
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Cadouri si divertisment

Facem schimb numai de cadouri si divertisment de valoare modests,
care completeazd in mod rezonabil relatiile de afaceri si nu au ca scop
influentarea necorespunzatoare a altor persoane.

Ne-am asumat urmatoarele angajamente:

- Sa nu oferim si sa nu acceptam niciodata cadouri sau divertisment
dacd intentia este de a influenta o decizie sau gestul este facut
in schimbul unei afaceri, al unor servicii sau al unor informatii
confidentiale.

- Sa nu solicitam niciodata cadouri sau divertisment.

- Sd oferim sau sa acceptam numai cadouri si divertisment care:
- Au un cost rezonabil.
- Nu par excesive sau extravagante.

- Sunt conforme cu politicile organizatiei persoanei care ofera si ale
organizatiei destinatarului, precum si cu toate legile si reglementadrile
aplicabile.

- Sunt aprobate de un supervizor sau manager.

- Sd respectdam toate politicile aplicabile la plata onorariilor functionarilor
publici — aceasta categorie include politicile HOYA si politicile
organizatiei functionarului public.

- Sd inregistram corect toate cheltuielile pentru cadouri si divertisment.

33

afaceri responsabili

STIATICA...?

Trebuie sa se acorde o atentie suplimentara in cazul relatiilor cu
oficialii guvernamentali (inclusiv cu functionari cvasi-publici, cum ar
fi angajatii spitalelor sau ai universitatilor nationale sau de stat). Ceea
ce poate fi permis pentru clientii comerciali ar putea fi ilegal atunci
cand aveti de-a face cu functionari guvernamentali.

Nu oferiti catre — si nu acceptati de la - un functionar guvernamental
niciun lucru de valoare, decat daca ati obtinut aprobarea prealabila
din partea departamentelor juridic si de conformitate.

CE ATI FACE?

Ce trebuie sa faceti daca primiti un cadou despre care stiti ca este
inadecvat?

Returnati-I donatorului, explicandu-i politicos ca politica va interzice sa il
pastrati. In unele circumstante, daca returnarea cadoului ar fi inadecvata sau
nu este posibild, pot fi luate in considerare alternative, cum ar fi expunerea
cadoului intr-o zona publica sau donarea acestuia catre o organizatie caritabila.
In acest tip de situatie, discutati cu superiorul, managerul sau departamentele
juridic sau de conformitate despre modul corect de a proceda.
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Suntem parteneri de
afaceri responsabili

Mediul inconjurator

Ne-am angajat sa protejam mediul inconjurdtor, sa promovam
sustenabilitatea, sa conservam resursele si sa respectam practicile
ecologice in operatiunile noastre.

Ne-am asumat urmatoarele angajamente:

- Sa respectdm toate legile, actele normative si reglementdrile referitoare
la mediu si sa raportam prompt orice suspiciune de incdlcare
superiorului sau managerului nostru.

- Sd eliminam deseurile in mod corespunzator. Nu vom arunca deseurile
in mod ilegal.

- Sa ne straduim sa asiguram sustenabilitatea mediului inconjurator in
toate operatiunile noastre, prin:

- Imbunétatirea continua a performantei ecologice, reducerea la
minimum a deseurilor si prevenirea poludrii.

- Integrarea practicilor ecologice solide in practicile noastre de afaceri,
inclusiv in achizitii si in proiectarea, testarea, fabricarea si sustinerea
produselor.

- Luarea in considerare a impactului asupra mediului in cursul
dezvoltarii de noi produse sau procese si in selectarea materialelor de
productie.

Aveti cateva idei despre cum sa utilizati mai putina hartie in unitatea
dumneavoastra. Cu cine ar trebui sa discutati?

HOYA saluta orice idee de diminuare a impactului nostru asupra mediului.
Explorati-va ideile cu supervizorul sau managerul dvs. pentru a vedea daca
pot fiimplementate in unitatea dumneavoastra.
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Protejam Grupul
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Protejam Grupul

Ne protejam activele, informatiile si reputatia — acestea sustin activitatea

noastra si oamenii pe care ii deservim in fiecare zi.

Pdstrarea corectd a evidentelor

Informatii despre Grupul HOYA

Activele Grupului HOYA

Tranzactii bazate pe informatii privilegiate
Comunicari responsabile
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Protejam Grupul

Pastrarea corecta a evidentelor

Pastram increderea tuturor partilor interesate din Grupul HOYA - Sa ramanem vigilenti in ceea ce priveste neregulile sau
(inclusiv a autoritatilor de reglementare, investitorilor si clientilor) prin inexactitdtile si sa raportam actele de frauda sau conduitd financiara
pdstrarea de registre si inregistrari contabile care reflecta cu acuratete necorespunzatoare.
situatia financiara a Grupului. - Sd raportam prompt catre departamentele juridic sau de
conformitate, Linia de asistenta HOYA sau orice alt canal de
Ne-am asumat urmatoarele angajamente: raportare eventualele presiuni din partea conducerii de a raporta
- Sd cunoastem si sa respectam procesele noastre interne, mijloacele incorect rezultatele financiare.
de control si politicile contabile.
- Sd ne asiguram ca informatiile pe care le inregistram sunt oneste, STIATI CA...?
complete ! punctuale. Fiecare dintre noi, indiferent de postul pe care il ocupam la HOYA,
- Sa gestionam, sa stocam si sa elimindm informatiile conform are responsabilitatea de a pastra evidente corecte. O ,evidenta”
descrierii din politicile noastre. documentara ar putea fi:
- S& nu raportdm niciodat gresit si sa nu denaturdm informatiile. - Un decont de cheltuieli

- S& nu rescriem, sa nu stergem si sa nu distrugem niciodata - Ofoaie de pontaj

informatiile Grupului HOYA (inclusiv informatiile digitale) care ar putea
fi necesare pentru o investigatie, un audit sau o procedurd legald.

- Sd verificdm cu un supervizor sau un manager inainte de a transmite
informatii nedivulgate ca raspuns la o solicitare din partea presei sau
a unei surse din afara HOYA.

- Un raport de productie
- Un bon de achizitie
- Ofactura

- O declaratie depusa conform normelor de reglementare
sau guvernamentale
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Protejam Grupul

Uneori va luati de lucru acasa si lucrati pe computerul personal de acasa.
Este in regula sa pastrati unele evidente si documente pe computerul
personal de acasa, ca rezerva?

Nu. Este interzisa stocarea evidentelor sau a documentelor HOYA pe
computerul dvs. de acasa, chiar si ca rezerva. Daca descarcati documente
HOYA pe computerul de acasa, asigurati-va ca le stergeti, chiar daca acestea
sunt doar variante preliminare sau documente in lucru.



Ne desfasuram

Introducere activitatea in mod legal

li respectam pe ceilalti

Informatii despre Grupul HOYA

Protejam informatiile Grupului HOYA, inclusiv evidentele comerciale
si financiare si informatiile tehnice, si le protejam impotriva
pierderii, utilizarii necorespunzatoare sau accesului sau dezvaluirii
necorespunzatoare.

Ne-am asumat urmatoarele angajamente:

- Sd pastram confidentialitatea tuturor informatiilor exclusive ale
Grupului HOYA, cum ar fi informatiile tehnice, informatiile despre noile
produse, datele financiare nepublicate si planurile de afaceri si de
marketing, previziunile, strategiile si politicile.

- Sd partajam informatiile confidentiale ale Grupului HOYA numai cu
persoanele autorizate si care au 0 necesitate legitima de a le cunoaste.

- Sd restrictionam raspunsurile la sondajele externe de marketing, cu
exceptia cazului in care avem aprobarea corespunzatoare.

- Sd ne asiguram ca avem aprobarile necesare inainte de a transmite
informatii confidentiale oricarei persoane din afara HOYA.

- Sd practicam o buna securitate cibernetica:

- Respectam regulile, politicile si procedurile departamentului IT
pentru a preveni accesul neautorizat la datele noastre.

Suntem parteneri de
afaceri responsabili

Protejam Grupul Anexa Resurse utile

- Utilizam numai hardware, software, aplicatii si dispozitive de
stocare aprobate de HOYA.

- Suntem atenti la phishing, malware, ransomware si alte forme de
atac care ar putea pune in pericol sistemele noastre.

- Sd avem grija cand utilizam retelele de socializare:

- Clarificam faptul ca opiniile pe care le publicdam in calitate de
angajati nu reprezinta opiniile HOYA.

- Nu divulgam niciodata informatii confidentiale despre Grup, clientii
nostri, colegii nostri sau partenerii nostri de afaceri.

- Nu postam niciodata niciun material care ar putea constitui
discriminare, hartuire sau intimidare.

- Sa evitam discutiile despre informatii confidentiale cu familia sau

prietenii si in locuri in care persoane neautorizate ar putea auzi
ceea ce se spune (de ex. in lifturi, in restaurante sau in mijloacele de
transport public).

- Sd raportam imediat furtul, pierderea sau divulgarea neautorizatd a

informatiilor confidentiale.

- Sd returnam intreaga documentatie si toate suporturile media care

contin informatii ale Grupului atunci cand parasim Grupul.
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Protejam Grupul

Informatii si know-how care sunt proprietatea exclusiva a HOYA si
care nu sunt inca protejate de un brevet. Acestea includ:

- Inventii de cercetare-dezvoltare
- Tehnici de productie
- Imbunatatiri ale tehnologiilor

Nu facem publice aceste informatii (de exemplu, la conferinte
academice sau in lucrari tehnice), cu exceptia cazului in care exista un
motiv legitim pentru a face acest lucru si avem aprobarea prealabild a
unui supervizor sau manager.

O prietena isi infiinteaza o companie si v-a cerut o lista de clienti ai HOYA
care ar putea fi interesati de serviciile sale. Puteti furniza aceste informatii
prietenei dvs.?

Nu. Listele noastre de clienti sunt confidentiale si nu trebuie comunicate
niciodata niciunei persoane (din interiorul sau din afara HOYA) care nu desfasoara
activitati pentru HOYA.
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Activele Grupului HOYA

Intelegem ca activele Grupului HOYA sunt destinate activitatilor
legate de Grup si le protejam impotriva pierderii, deteriorarii, furtului
si utilizarii necorespunzatoare.

Ne-am asumat urmatoarele angajamente:

- Sd ne asiguram ca toate activele Grupului sunt utilizate numai
pentru activitati legate de Grup si cd orice alta utilizare este
aprobata de un supervizor sau manager.

- Sd nu utilizam niciodata fondurile Grupului in mod incorect.

- Sa pastram si sa mentinem inregistrdri exacte referitoare Ia
echipamente si inventar.

- Sd nu ne Insusim niciodata materiile prime, stocurile, instrumentele
de promovare a vanzarilor sau consumabilele si sa nu le eliminam
fara autorizatie.

- Sd raportam toate echipamentele deteriorate, nesigure sau care
necesita reparatii.

- Sd returnam toate bunurile apartinand Grupului care ne-au fost
furnizate, atunci cand pdrasim Grupul.
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= CUPRINS | $ ULTIMA PAGINA VIZUALIZATA |< INAPOI | INAINTE >

: « e Ne desfasuram Suntem parteneri de - < .
li respectam pe ceilalti activitatea in§mod legal afaceri r':sponsabili Protejam Grupul Anexa Resurse utile

Introducere

Poate fi:

- Un activ fizic, de exemplu: spatii si dotari, vehicule, mobilier,
echipament de productie si consumabile.

- Un activ financiar, de exemplu: Fonduri ale Grupului, inclusiv cecuri,
carduri de credit, facturi si alte inregistrari care servesc unei valori
monetare.

- Un activ electronic, de exemplu: computere, dispozitive de
comunicare, telefoane, sisteme informatice, acces la internet/
intranet, asistenti digitali personali si alte dispozitive, sisteme si
tehnologii similare.

Informatiile reprezinta, de asemenea, un activ valoros al Grupului.
Consultati sectiunea Informatii despre Grupul HOYA, pentru mai
multe detalii.

Tocmai ati primit un computer nou ca parte a procesului de
actualizare tehnologica a companiei. li puteti da vechiul computer
fiicei dvs.?

Nu. Chiar daca vechiul computer nu mai este folosit, acesta trebuie
returnat companiei pentru eliminarea corespunzatoare.
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Protejam Grupul

Tranzactii bazate pe informatii
privilegiate

Respectam legile privind tranzactiile bazate pe informatii privilegiate,
in toate teritoriile in care ne desfasuram activitatea.

Ne-am asumat urmatoarele angajamente:

- Sd recunoastem tipurile de informatii considerate ,informatii
privilegiate”si sa nu utilizam niciodatd respectivele informatii ca
baza pentru luarea deciziilor cu privire la cumpararea sau vanzarea
de actiuni, obligatiuni, optiuni sau alte valori mobiliare ale Grupului
HOYA sau ale oricdrei alte companii cotate la bursa, cu exceptia
cazului in care informatiile devin publice si nu inainte de momentul
respectiv.

- Sa nu transmitem niciodata ,informatii privilegiate”altor persoane,
cum ar fi prietenii si familia, astfel incat sa poata profita de aceste
informatii.

- Dupad pdrasirea HOYA, evitdm tranzactionarea pe baza de informatii
privilegiate fara caracter public, pana cand informatiile devin publice.
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Ne desfasuram Suntem parteneri de
activitatea in mod legal afaceri responsabili

Introducere li respectam pe ceilalti Protejam Grupul Anexa Resurse utile

Informatii pe care un investitor rezonabil le-ar considera utile pentru a

determina daca sa tranzactioneze actiuni sau alte titluri de valoare ale

Grupului. Exemplele includ:

Un furnizor mi-a vorbit despre un produs nou in mod confidential. Nu

- Rezultatele financiare ale Grupului . Ly . Lo
putem utiliza produsul, dar cred ca are un potential real si ca actiunile

- Proiectii ale rezultatelor financiare viitoare companiei furnizorului vor creste rapid. Pot cumpara actiuni ale companiei?
- Noutati cu privire la o alianta, fuziune sau achizitionare de active, Nu. Nu puteti cumpara actiunile furnizorului pana cand informatiile pe care

In curs sau propusa le detineti nu sunt disponibile public. Aceste informatii sunt,informatii
- Un contract nou important sau anularea unui contract privilegiate’, care v-au fost oferite in conditii de confidentialitate. Tranzactionarea

bazata pe aceste informatii (sau transmiterea pontului catre persoane, astfel

- Informatii privind litigiile care implica Grupul N < . N e .
P 9 P P incat sa poata tranzactiona pe baza lor) ar incdlca politicile noastre si legea.

- O modificare a politicii privind dividendele

- O schimbare in conducerea superioara




Ne desfasuram

lirespectédm pe ceilalti activitatea in mod legal

Introducere

Comunicari responsabile

Desemnam un punct central de contact care se poate exprima cu
claritate si consecventd atunci cand ofera informatii pentru public
si mass-media.

Ne-am asumat urmatoarele angajamente:

- Sd nu dam niciodata impresia ca noi, in calitate de angajati individuali,
vorbim in numele HOYA in nicio comunicare care poate deveni
publica, cu exceptia cazului in care am fost desemnati de catre Grupul
HOYA sd facem acest lucru.

- Sd redirectionam toate contactele sau solicitarile externe cdtre resursa
adecvata din cadrul HOYA.

- Daca suntem contactati de presa sau de analisti financiari, ne
informam imediat superiorul, managerul sau Grupul pentru relatii cu
investitori.

- Dacd suntem contactati de un functionar al unui organism
de aplicare a legii sau de un functionar al unui organism de
reglementare sau primim orice tip de notificare privind aplicarea
legii, informam imediat departamentele juridic sau de conformitate.

- Sd obtinem aprobarea din partea unui supervizor sau manager inainte
de a accepta o invitatie de a purta o discutie sau de a scrie un articol
despre un subiect legat de companie sau de activitatea noastra in
cadrul Grupului HOYA.

Suntem parteneri de
afaceri responsabili

Resurse utile

Protejam Grupul Anexa

Primiti un e-mail prin care vi se cere sa participati la un sondaj de

cercetare de piata si sa raspundeti la cateva intrebari de baza despre Grup.
Organizatorii sondajului se ofera chiar sa va plateasca pentru timpul alocat
sau sa doneze pentru o organizatie caritabila aleasa de dumneavoastra.
Puteti participa la sondaj fara a va consulta cu supervizorul sau cu
managerul dvs.?

Nu. Este important sa se confirme credibilitatea acestor tipuri de solicitari
informale prin e-mail (sau apeluri telefonice) prin care se cer informatii despre
HOYA sau companiile HOYA, deoarece pot fi incercari de a obtine informatii
concurentiale sau de piata. De asemenea, trebuie sa avem grija sa ne asiguram
ca aceste solicitari prin e-mail nu sunt tentative de,phishing” sau incercari rau
intentionate de a introduce virusi daunatori in retelele noastre informatice.
Trebuie sa va consultati cu superiorul sau managerul dvs. si, de asemenea, cu
departamentul IT inainte de a deschide linkuri din e-mailuri sau de a raspunde
la aceste tipuri de solicitari de informatii.
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Anexa

Formular de aderare la Codul de conduita
al Grupului HOYA (pentru angajati)

1. Am primit o copie a Codului de conduita al Grupului HOYA
(sau am acces la o copie de pe reteaua intranet a Grupului HOYA
sau de pe reteaua intranet a diviziei HOYA de care apartin).

2. Am citit si am inteles Codul de conduita al Grupului HOYA.

3. Voi urma si voi respecta Codul de conduita al Grupului HOYA,
voi respecta legea si toate politicile Grupului.

Semndtura angajatului

Data

Numadrul de angajat

Organizatia si unitatea HOYA
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Resurse utile

Resurse utile

46
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