I'{VR KODEKS POSTEPOWANIA

We move your world Kim jestesmy i jak pracujemy

StOWO WSTEPNE OD DYREKTORA WYKONAWCZEGO

Z przyjemnoscia przedstawiam kodeks postepowania Hyva, ktory okresla zasady [ normy
prowadzenia przez nas dziatalnosci — etycznie, uczciwie, z wzajemnym szacunkiem oraz zgodnie z
obowigzujacymi przepisami. Kodeks w jasny sposob opisuje zobowigzania wszystkich osob
pracujacych w firmie Hyva i z nia wspdotpracujacych.

Osoby wspotpracujgce z nasza firma osobiscie odpowiadaja za przestrzeganie kodeksu
postepowania. Prosze dokfadnie zapoznac sie z tymi zasadami. Ich naruszenie stanowi bardzo
powazne wykroczenie dyscyplinarne i moze miec skutki prawne dla pracownika i dla firmy Hyva.

Kodeks postepowania jest przeznaczony dla pracownikow firmy Hyva, jednak oczekujemy, ze
takze partnerzy biznesowi i inne podmioty tymczasowo wykonujace prace [ ustugil dla Hyva beda
go w trakcie wspotpracy z nami przestrzegac. Nieprzestrzeganie naszego kodeksu postepowania
bedzie podstawa do zerwania wspdotpracy.

Wiszystkie dziatania niezgodne z naszym kodeksem postepowania nalezy zgtaszac kadrze
zarzadzajacej. Stosujermy proces zgtaszania nieprawidfowosci utatwiajacy informowanie o takich
sprawach.

Nasz kodeks postepowania okresla, kim jestesmy i jak pracujemy. Dlatego licze, Ze wszyscy
bedziecie zgodnie z nim postepowac, a dzieki temu bedziermy mogli nadal tworzyc firme, z ktorej
Jjestesmy dumni.

Wiszelkie pytania i watpliwosci dotyczace kodeksu mozna zgfaszac globalnemu dyrektorowi ds.
zapewnienia zgodnosci.

Alex Tan
Dyrektor wykonawczy
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WARTOSCI KORPORACYJNE

Hyva to ambitna i dynamiczna organizacja. Aby utrzymac ten charakter mimo nieustajacego
wzrostu i rozwoju, dbamy o to, by dziatalnos¢ firmy niezmiennie opierata sie na siedmiu
wartosciach korporacyjnych.

Wartosci te stanowiag ramy codziennej pracy i dziatan pracownikow Hyva. Wyznaczajg standardy,
ktorych musza przestrzegac wszyscy pracownicy Hyva w dziataniach indywidualnych i grupowych.

1. Pasja

Z determinacja, oddaniem, entuzjazmem i duma pracujemy nad tym, zeby utrzymac czotowa
pozycje firmy Hyva i utrzymac pozytywny wizerunek, zaréwno dla naszych pracownikéw, jak i
partnerow biznesowych.

2. Zaufanie i szacunek
Szanujemy i doceniamy wszystkich ludzi, wierzymy w ich zdolnosci do odnoszenia sukcesdw i z
petnym oddaniem tworzymy trwate, wartosciowe relacje w stosunkach biznesowych.

3. Doskonata obstuga klienta

Z zaangazowaniem pracujemy nad tym, by nasza firma byta domysinym wyborem dla
pracownikow i partneréw biznesowych oraz by na wiele réznych sposobéw zwieksza¢ wartos¢ firm
klientow. Jestesmy zawsze gotowi na wiekszy wysitek i traktowanie klientow jak krolow.

4, Uczciwosé
Nasze postepowanie cechuje autentycznosc, spdjnosc, przejrzystose i uczciwose.

5. Motywacja
Zachecamy, rozwijamy i wspieramy naszych pracownikow, tak by przejmowali inicjatywe i
odpowiadali za swoje dziatania.

6. Duch innowacyjnosci i przedsiebiorczosci
Aktywnie tworzymy i rozwijamy aspekty wyrdzniajace nas w branzy, wykorzystujac w tym celu
wiedze specjalistyczng, doswiadczenie i zaangazowanie, czyli ducha przedsiebiorczosci.

7. Odpowiedzialnos¢ spoteczna
Na sercu lezy nam odpowiedzialna produkcja, dbatos¢ o pracownikéw oraz odpowiedzialnosc
wobec spotecznosci, w ktdrych dziatamy i tych, ktore korzystaja z naszych produktow.

ZDROWIE | BEZPIECZENSTWO

Jednym z naszych najwazniejszych obowigzkdow jest dbatos¢ o zdrowie i bezpieczenstwo osob,
ktore pracuja w naszych obiektach lub je odwiedzajg. Nasze zaktady stawiajg sobie bardzo
wymagajace wyzwanie utrzymania bezpieczenstwa na poziomie ,zero wypadkow, zero wypadkow
ze skutkiem smiertelnym”.

Zasady BHP obowigzujace we wszystkich naszych spoétkach to:

. Przestrzeganie co najmniej obowigzujacych przepisébw oraz nieustanna poprawa
zarzadzaniem bezpieczenstwem i higieng pracy w celu osiggniecia najlepszych standardow
w branzy.

. Pilnowanie, aby wszyscy pracownicy i podwykonawcy przestrzegali wytycznych BHP Hyva.

. Zapewnienie bezpiecznego i zdrowego miejsca pracy dla pracownikdéw i podwykonawcdéw

oraz odpowiednie dbanie o klientéw i gosci.
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. Wymaganie od pracownikéw i podwykonawcdoéw bezpiecznej pracy zgodnie z przepisami i
najlepszymi praktykami w branzy.
o Nietolerowanie stosowania narkotykéw i spozywania alkoholu w miejscu pracy lub w sposéb

wplywajacy na prace.

Zarzadzanie BHP to codzienny priorytet kadry zarzadzajacej, ale kazda osoba osobiscie musi
pilnowac¢ swojego zachowania w miejscu pracy i podczas interakcji z innymi pracownikami.
Pracownicy powinni niezwitocznie zgtasza¢ przetozonemu wszelkie watpliwosci dotyczace BHP
albo postepowac zgodnie z informacjami w rozdziale ,Zgtaszanie niepokojacych spraw” kodeksu
postepowania.

BEZPIECZENSTWO PRODUKTU

Bezpieczenstwo produktu jest najistotniejszym elementem projektowania, wytwarzania i
dystrybucji wszystkich produktéw Hyva. Produkty wytworzone i/lub dostarczone przez Hyva
mMusza spetniac¢ wszystkie zasadne oczekiwania klientéw i uzytkownikéw koncowych, jesli chodzi
0 bezpieczenstwo produktu, zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami, normami bezpieczenstwa,
zasadami branzowymi i dobrowolnymi postanowieniami.

W przypadku problemdw z bezpieczenstwem produktu Hyva musi podja¢ natychmiastowe i
odpowiednie dziatania. Kazda spoétka wchodzgca w sktad grupy Hyva powinna powiadamiac
komisje ds. bezpieczenstwa produktéw w trybie pilnym o sytuacjach, w ktérych istnieje
uzasadnione podejrzenie, ze pojawit sie problem z bezpieczenstwem dowolnego produktu
sprzedawanego przez Hyva. ,Problem z bezpieczenstwem produktu” to miedzy innymi:

. Wszystkie wypadki, w ktdrych doszto do obrazen ciata lub duzych zniszczerh mienia.

. Odkrycie potencjalnego problemu z bezpieczenstwem, ktdory nie spowodowat jeszcze
obrazen ciata ani duzych zniszczen mienia, ale moze je spowodowac.

. Rozwazanie lub analiza wycofania produktu z rynku, przerobienia lub przeprojektowania.

. Inne istotne kwestie zwigzane z bezpieczenstwem produktu.

Komisja ds. bezpieczenstwa produktow wszczyna postepowanie, moze zazagdac udostepnienia
dodatkowych informacji i opinii oraz wykonuje analize ryzyka i inne konieczne dziatania. Nie
zakonczy rozpatrywania problemu z bezpieczenstwem produktu, dopdki nie zostang wykonane
wszystkie niezbedne dziatania. Przed wycofaniem produktu z rynku, jego przerobieniem lub
przeprojektowaniem powiadamia sie komisje ds. bezpieczenstwa produktu, ktéra wydaje
rekomendacje dotyczace procedury i powiadomien.

SRODOWISKO

Odpowiedzialnos¢ za srodowisko naturalne uwazamy za bezwzglednie istotng w prowadzeniu
dziatalnosci. Z tego wzgledu wszystkie spdtki naszej grupy musza postepowac zgodnie z
ponizszymi zasadami:

. Przestrzeganie co najmniej obowigzujacych przepisébw oraz nieustanna poprawa
zarzadzaniem ochrong srodowiska w celu osiggniecia najlepszych standardéw w branzy.

. Pilnowanie, aby wszyscy pracownicy i podwykonawcy przestrzegali swoich obowigzkéw w
zakresie ochrony srodowiska.

. Optymalizacja wykorzystania energii i zasobow poprzez oszczednosci i recykling.

. Promowanie ekologicznych innowacji produktdw i nowych mozliwosci biznesowych.

. Odpowiedzialna obecnos$¢ w spotecznosciach, w ktérych dziatamy.
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PRZESLADOWANIE, DYSKRYMINACJA | NEKANIE

Hyva doktada staran, aby zapewni¢ wiaczajace i pozbawione przesladowan miejsce pracy dla
kazdego, niezaleznie od pici, tozsamosci piciowej, orientacji seksualnej, niepetnosprawnosci,
wygladu, wagi, pochodzenia etnicznego, narodowosci, rasy, wieku lub wyznania. Hyva zabrania
przesladowan, dyskryminacji i nekania w dowolnej formie: werbalnej, fizycznej lub wizualnej.

Osoba, ktéra uwaza, ze jest nekana, przesladowana lub dyskryminowana przez pracownika firmy
Hyva lub jej partnerdw biznesowych powinna natychmiast zgtosi¢ to swojemu przetozonemu,
dziatowi HR lub globalnemu dyrektorowi ds. zapewnienia zgodnosci. Podobnie zgtaszac¢ powinni
takie zachowania przetozeni, ktérzy sie o nich dowiedza. Wszystkie zgtoszenia sg niezwitocznie
rozpatrywane, a w razie potrzeby podejmowane sg stosowne dziatania.

POUFNOSC

Poufnos¢ to podstawa naszej dziatalnosci. Nieupowaznione ujawnienie naszych poufnych
(niedostepnych publicznie) informacji handlowych moze przystuzy¢ sie konkurencji i miecé
powazny wplyw na perspektywy grupy Hyva. Ponadto stoi w jawnej sprzecznosci z najwyzszymi
standardami uczciwosci, ktdorych przestrzegania oczekujemy od naszych pracownikow,
przedstawicieli, dealerow, dostawcow i innych podwykonawcdw. Podobnie czesto w trakcie
prowadzenia dziatalnosci lub prac badawczo-rozwojowych mamy dostep do informacji poufnych
innych podmiotéw.

Informacje poufne to wszystkie informacje techniczne lub biznesowe, wiedza specjalistyczna,
procesy produkcyjne, specyfikacje, projekty, wynalazki, usprawnienia i inne elementy objete
prawem wiasnosci intelektualnej oraz wszelkie inne materiaty, wyniki czy analizy zwigzane z
opracowywaniem produktu. Moga by¢ ujawniane na pismie, w formie obrazkowej podczas
odwiedzin w placdéwkach lub ustnie.

Wszyscy pracownicy, przedstawiciele, dealerzy, dostawcy i inni podwykonawcy powinni by¢
zobowigzani do zachowania poufnosci. Wszystkie pytania zwigzane z tym obowigzkiem nalezy
kierowac do globalnego dyrektora ds. zapewnienia zgodnosci. Hyva bardzo powaznie traktuje
wszystkie naruszenia poufnosci i w przypadku ich wystapienia bedzie podejmowac zdecydowane
kroki. W przypadku pracownikéw wszczete zostanie postepowanie dyscyplinarne, ktére moze
prowadzi¢ do zwolnienia.

PRYWATNOSC | BEZPIECZENSTWO

Firma Hyva stara sie zapewni¢ najwyzszy poziom ochrony danych osobowych, zgodny z
przepisami o ochronie prywatnosci. W naszym intranecie dostepne s3 RAMOWE ZASADY
OCHRONY PRYWATNOSCI ZAPEWNIANIA BEZPIECZENSTWA. Nasze procedury zdecydowanie
ograniczaja dostep do danych osobowych pracownikow i innych oséb oraz zakres ich
wykorzystania. Wymagaja takze stosowania odpowiednich sSrodkéw ochrony przed
nieuprawnionym dostepem. Nasze zasady okreslajg prawa pracownikow w odniesieniu do ich
danych osobowych.

ZASADY ZAPOBIEGANIA KORUPCIJI (ABAC)

Zobowigzujemy sie do stosowania najwyzszych standardow w zakresie etycznego postepowania
biznesowego, a w szczegdlnosci do przestrzegania przepisow ABAC, we wszystkich naszych
placéwkach na catym sSwiecie. To zobowigzanie dotyczy takze przepisdw dotyczacych oszustw,
prania pieniedzy i innych przestepstw finansowych.
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Hyva nie toleruje przekupstwa ani innych form korupcji. Hyva zakazuje oferowania lub ptacenia
tapéwek lub innych niewtasciwych korzysci finansowych (takze w formie prowizji, rabatéw czy
optat) obecnym Ilub potencjalnym klientom, przedstawicielom, dealerom, dostawcom,
podwykonawcom i urzednikom panstwowym oraz pracownikom tych podmiotéw. | odwrotnie,
pracownicy Hyva nie moga zadac¢, organizowac Iub przyjmowac tapowek Ilub innych
niewtasciwych korzysci finansowych od zadnego podmiotu dla siebie, swojej rodziny, znajomych,
przyjaciét ani zadnych innych oséb.

Zgodnie z niektérymi miedzynarodowymi przepisami ABAC Hyva odpowiada nie tylko za swoje
dziatania, ale takze za dziatania innych wykonywane w jej imieniu (np. dealeréw i przedstawicieli),
nawet jesli sama nie wiedziata o takich dziataniach albo jesli strona trzecia wykonujaca takie
dziatania nie podlega danym przepisom. Wiasnie dlatego nasi partnerzy biznesowi musza
stosowac sie do naszych zasad (albo stosowac analogiczne zasady i procedury we witasnej firmie) i
wspotpracowaé z nami w zakresie procedur nalezytej starannosci, oceny, zamodwien i
monitorowania.

Ten wazny obszar dziatalnosci opisalismy w naszych ZASADACH ZAPOBIEGANIA KORUPCII.
Zasady zawierajg wytyczne opisujace w prosty sposdb zachowania, jakich oczekujemy od naszych
pracownikdw i wspotpracownikow, przyktady zachowan zakazanych oraz konsekwencje
nieprzestrzegania zasad.

Prezenty i zaproszenia

Hyva rozumie warto$¢ oferowania i przyjmowania zaproszen i prezentéw, jesli chodzi o tworzenie
i wzmacnianie relacji biznesowych i dostosowanie sie do panujacych obyczajéw. Wszyscy
pracownicy musza jednak zachowac¢ w tej materii ostroznos¢, aby nie dopusci¢ do powstania
konfliktu intereséw ani nie dopusci¢ sie faktycznej lub domniemanej korupcji. Nasze ZASADY
ZAPOBIEGANIA KORUPCIJI oraz ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OFERT WYJAZDOW,
ZAPROSZEN | PREZENTOW obejmuja ten wazny obszar dziatalnosci oraz okreélaja ogélne kryteria
oferowania albo przyjmowania zaproszen, prezentéw czy ofert wyjazddw.

Darowizny na cele polityczne lub charytatywne

Darowizny na cele polityczne sg zabronione. Darowizny na cele charytatywne przekazywane przez
Hyva musza by¢ zgodne z naszymi ZASADAMI ZAPOBIEGANIA KORUPCII oraz zatwierdzone na
pismie zgodnie z haszymi zasadami DELEGOWANIA UPRAWNIEN. W przypadku takich darowizn
nalezy zachowac ostroznosc¢.Jesli maja jakikolwiek zwigzek z pozyskiwaniem zlecern lub
wptywaniem na decyzje, moga zostac uznane za tapowke.
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KONFLIKT INTERESOW (KONKURENCYJINE ZOBOWIAZANIA)

Konflikt intereséw powstaje, gdy konkurujace zobowigzania pracownika moga spowodowac, ze
wybierze on korzys¢ osobista lub korzys¢ dla swojej rodziny czy znajomych kosztem firmy Hyva lub
jej klientéw. Wszyscy pracownicy powinni unika¢ konfliktdéw interesdw i okolicznosci, ktére
mogtyby jako taki konflikt by¢ postrzegane. W tym celu moga rozwazy¢, czy planowany kierunek
dziatania moze spowodowad, ze uzyskaja — oni, cztonkowie ich rodzin lub znajomi (albo ich firmy)
— korzys¢ kosztem firmy Hyva. Jesli odpowiedZ brzmi ,tak”, dziatanie prawdopodobnie stanowi
konflikt intereséw i nie nalezy go podejmowac.

Konflikty intereséw czesto powstajg w nizej wymienionych sytuacjach:

. Osobista inwestycja: Jesli pracownik ma interes finansowy (takze udziaty) w firmie klienta,
dealera, dystrybutora, przedstawiciela, dostawcy lub konkurenta firmy Hyva.
. Zaangazowanie biznesowe w innej firmie: Jesli pracownik petni stanowisko kierownicze,

zarzadzajace, doradcze Iub zawodowe w firmie klienta, dealera, dystrybutora,
przedstawiciela, dostawcy lub konkurenta firmy Hyva.

o Przedstawicielstwo innego podmiotu: Jesli pracownik dziata jako przedstawiciel innego
podmiotu w relacjach z firma Hyva.
. Interes materialny: Jesli pracownik, posrednio lub bezposrednio, posiada interes materialny

w odniesieniu do nieruchomosci, dzierzawy, wtasnosci intelektualnej lub innych praw, co do
ktérych firma Hyva takze posiada takich interes.

. Inne korzysci biznesowe: Jesli pracownik ma interes finansowy (takze udziaty) albo petni
stanowisko kierownicze, zarzadzajace, doradcze lub zawodowe w innej firmie w trakcie
swoich godzin pracy albo w inny sposdb pomniejszajacy jego zaangazowanie w prace dla
firmy Hyva.

Przyjmowanie ofert podrézy, prezentdéw lub zaproszen w zwigzku z dziatalnoscia firmy Hyva.

Nalezy pamieta¢, ze konflikt intereséw dotyczy takze sytuacji, gdy w wyzej wymienionych
przypadkach ma interes cztonek rodziny Ilub znajomy pracownika (czyli jego
wspotmatzonek/partner, rodzic, dziecko, dziadkowie, wnuki, rodzenstwo, siostrzency, tesciowie,
rodzice tesciéw, rodzenstwo wspoétmatzonka i partnerzy rodzenstwa oraz krewni przyrodni).

Z zastrzezen ograniczen wskazanych w niniejszych wytycznych oraz w umowie o prace
pracownika, pracownicy moga angazowac sie w dziatania pozafirmowe, ktére nie przeszkadzaja w
ich pracy i w zaden sposéb nie zagrazaja interesowi firmy Hyva. Dziatalnos¢ w organizacjach
charytatywnych lub ,non-profit” po pracy nie jest konfliktem intereséw.

Relacje stwarzajgce faktyczny lub domniemany konflikt interesdw, takie jak opisane powyzej, s3a
dopuszczalne jedynie, gdy zostaty ujawnione globalnemu dyrektorowi ds. zapewnienia zgodnosci
i zatwierdzone przez niego na pismie. Pracownik, ktory juz znajduje sie w sytuacji, ktéra moze
spowodowac konflikt interesdéw, faktyczny lub domniemany, musi omoéwic te sytuacje z globalnym
dyrektorem ds. zapewnienia zgodnosci.

Nowi pracownicy muszg zgtosic istnienie faktycznego lub domniemanego konfliktu interesdw, a

pracownicy juz zatrudnieni powinni niezwtocznie zgtosi¢ pracodawcy nowe okolicznosci, ktdre
moga powodowac konflikt interesdow.

ZGEASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
Wszyscy pracownicy Hyva odpowiadaja wspdlnie za zapewnienie zgodnosci grupy Hyva z

niniejszym kodeksem postepowania oraz ze zwigzanymi z nim zasadami i przepisami oraz za
dbanie o to, by reputacja grupy nie ucierpiata wskutek dziatarh zadnych oséb ani firm.
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Zachecamy pracownikdw i podmioty niezalezne do zgtaszania wszystkich przypadkow
faktycznego lub potencjalnego niewtasciwego postepowania, o ktdrych wiedza. Zapewniamy, ze
wszystkie zgtoszenia beda niezwitocznie rozpatrywane, a w razie potrzeby podejmowane beda
stosowne dziatania.

Pracownicy i partnerzy biznesowi moga zgtaszac nieprawidtowosci swojemu przetozonemu lub
globalnemu dyrektorowi ds. zapewnienia zgodnosci. Zgtoszenie lub zapytanie mozna takze
przesta¢ mailem na adres whistleblow@hyva.com (wiadomosci odbiera globalny dyrektor ds.
zapewnienia zgodnosci) lub telefonicznie, dzwonigc na infolinie zgtaszania nieprawidtowosci Hyva.
Zgtoszenia dotyczace przypadkdow korupcji mozna przesyta¢ mailem na adres abac@hyva.com.
Szerzej ta procedura jest opisana w naszych zasadach ZGEASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI.

Zgtoszenie mozna przesta¢ anonimowo, aczkolwiek tatwiej jest zbadac i rozwigzac problem, jesli
zgtaszajacy poda swojg tozsamosc.

Hyva wspiera wszystkie osoby zgtaszajace w dobrej wierze nieprawidtowosci, nawet jesli okaze, sie
ze ich zaniepokojenie byto niestuszne. Hyva chroni pracownikéw przed dziataniami odwetowymi
i innymi zwigzanymi ze zgtoszeniem przez nich nieprawidtowosci. Zaden pracownik nie zostanie
skrytykowany za domaganie sie wyjasnien lub przestanie w dobrej wierze zgtoszenia, nawet jesli
nie ma pewnosci, czy postapit stusznie.

KONTAKT

Marcus Woodger
Globalny Dyrektor ds. zapewnienia zgodnosci / ogélny doradca

AKTUALIZACIE | POKREWNE ZASADY
Niniejszy kodeks postepowania zmienia sie na biezaco, wiec w razie potrzeby bedzie

aktualizowany. O wszystkich aktualizacjach bedziemy informowaé. Zachecamy takze do
uwaznego zapoznania sie z innymi zasadami, ktdrych tres¢ jest dostepna w firmowym intranecie.
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