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Szanowne Kolezanki, Szanowni Koledzy

Im bardziej Grupa MHI dazy do osiggniecia kolejnego etapu rozwoju, tym wieksze wyzwania bedziemy
musieli podja¢. W miare jak bedziemy przeksztatca¢ te wyzwania w szanse, coraz czesciej bedziemy
mieli do czynienia z sytuacjami, w ktérych staniemy przed trudnymi wyborami i bedziemy zmuszeni do
podejmowania trudnych decyzji. Podobnie jak w przesztosci, bedziemy musieli stawi¢ im czota w sposéb
uczciwy i sprawiedliwy, co jest cechg charakterystyczng sposobu prowadzenia dziatalnosci przez MHI

wpisang w nasze postepowanie i praktyki biznesowe.

Jako globalna firma dostarczajgca rozwigzania dla potrzeb infrastrukturalnych spoteczenstwa, zaufanie i
reputacja, jaka MHI cieszy sie wsrdd naszych interesariuszy, jest podstawg naszej dziatalnosci od ponad
130 lat. Zostaty one zbudowane nie tylko dzieki doskonatosci naszych technologii i produktow, ale rowniez
dzieki naszemu silnemu zaangazowaniu w spetnianie potrzeb - zaréwno prawnych, jak i spotecznych -
naszych klientdw, partneréw biznesowych, inwestoréw, rzgdéw i spotecznosci, ktorym stuzymy. To wiasnie
doskonatos¢ produktow i technologii w potaczeniu z niezachwianym zaangazowaniem w przestrzeganie
przepisdw we wszystkich ich formach sprawity, ze Grupa MHI jest jednym z najbardziej zaufanych i

cieszacych sie najlepszg reputacja przedsiebiorstw na Swiecie.

Nawet najdrobniejsze naruszenie zgodnosci z przepisami moze w jednej chwili zaszkodzi¢ reputacji MHI.
Dlatego tez kazda dziatalno$¢ Grupy MHI, ktéra z jakiejkolwiek przyczyny angazuje sie w nieetyczne
dziatania, w tym dazenie do rozwoju, zostanie natychmiast i bez wyjatku zakonczona. Jestem gteboko
przekonany, ze nigdy nie dojdzie do konfliktu miedzy wzrostem a przestrzeganiem przepisow. Ale jesli
taki konflikt kiedykolwiek powstanie, naszym wyborem jest zgodnos$¢ z przepisami: za kazdym razem bez
wyjatku.

Globalny Kodeks Postepowania Grupy MHI okresla podstawowe zasady i polityke, ktérych powinni
przestrzegac¢ wszyscy pracownicy Grupy. Prosimy o uwazne przeczytanie Kodeksu i powracanie do jego
tresci za kazdym razem, gdy poczujg Panstwo, ze dziatalno$¢ biznesowa moze nie spetnia¢ standardoéw
uczciwosci i rzetelnosci MHI. W przypadku, gdy Kodeks nie zawiera wystarczajgco szczegdtowych

wytycznych, nalezy omowic te sytuacje z przetozonymi i wspotpracownikami.

Doceniam Was wszystkich za Wasze zaangazowanie w przestrzeganie Kodeksu Postepowania. Nasze
zaufanie i reputacja, poparte uczciwoscig i rzetelno$cia, sg czyms, co wszyscy powinnismy pielegnowac i
stara¢ sie utrzymac, abysmy mogli przekaza¢ je nastepnym pokoleniom pracownikéw MHI.

Z powazaniem,

Shunichi Miyanaga, Prezydent i CEO

(Kiedy wdrozono Kodeks Postepowania)

Maj 2015 .




Drogie Kolezanki, Drodzy Koledzy

Globalny Kodeks Postepowania Grupy MHI zostat po raz pierwszy ustanowiony w maju 2015 roku
jako zbior podstawowych zasad i polityki, ktorych powinni przestrzega¢ wszyscy pracownicy
Grupy, w tym Cztonkowie Zarzgdu. Te zasady i polityka zostaty wprowadzone w catej Grupie
dzieki uchwatom podjetym przez kazdg spotke Grupy. W ciggu ostatnich czterech lat dgzylismy
rowniez do lepszego zrozumienia zgodnosci z przepisami przez wszystkich pracownikdw Grupy
poprzez takie dziatania, jak komisje ds. zgodnosci z przepisami, szkolenia w zakresie zgodnosci
z przepisami oraz oficjalne komunikaty od kierownictwa. Patrzac na wyniki niedawnych ankiet
przeprowadzonych wsréd pracownikow na temat $wiadomosci zgodnosci, mam wrazenie,
ze udato nam sie to osiggng¢. Zgodnos¢ z przepisami odgrywa kluczowa role w budowaniu
zaufanej i renomowane;j firmy, a brak uwagi po$wieconej zgodnosci z przepisami moze stwarzac
powazne problemy. Ostatnio kwestie zgodnosci zachwiaty zaufaniem opinii publicznej do wielu
produktow firm z powodu ujawnienia niewystarczajgcych testow, sfatszowanych danych i innych
skandali dotyczacych jakosci. Pojedynczy problem zwigzany ze zgodnoscig w zakresie jakosci
moze w jednej chwili zaszkodzi¢ reputacii firmy. Z tego powodu Rozdziat 5 Globalnego Kodeksu
Postepowania Grupy MHI zostat zatytutowany ,Zdrowie, bezpieczenstwo oraz jakos¢ produktow
i ustug” i zawiera dalsze informacje na temat jakosci, aby ponownie podkresli¢ znaczenie
spetniania regulacyjnych, wewnetrznych i umownych standardow i specyfikacji, jak rowniez
podstawowego procesu zapewniania jakosci poprzez przestrzeganie ustalonych procedur.

Dla Grupy MHI - aby utrzymaé przyszty wzrost i zapewni¢ sobie reputacje firmy cieszacej sie
globalnym zaufaniem - niezbednym jest, abysmy wykorzystali niniejszy Kodeks Postepowania
do ugruntowania naszej doskonatosci w zakresie produktow i technologii z niezachwianym
zaangazowaniem w przestrzeganie przepiséw. Dlatego prosimy o skorzystanie z tej aktualizacji
jako okazji do ponownego zapoznania sig z trescig Kodeksu Postepowania. Zgodnos¢ z
przepisami jest podstawg rozwoju.  Nigdy nie bedzie konfliktu migdzy nimi, ale jesli taki konflikt
kiedykolwiek powstanie, pamietaj, ze naszym wyborem jest zawsze zgodnos¢ z przepisami -
za kazdym razem bez wyjatku. Zgodnos$¢ z przepisami jest obowigzkiem kazdego. Kazdy z
nas ma osobisty obowigzek postepowania w sposéb uczciwy i sprawiedliwy. Zaufanie, jakie
nasi klienci poktadajg w Grupie MHI, moze by¢ utrzymane jedynie poprzez zobowigzanie sie
kazdego z nas do przejecia odpowiedzialnosci za swojg role w compliance.  Wszyscy musimy
konsekwentnie dgzy¢ do tego, aby w naszej pracy kierowac sie przekonaniem, ze uczciwose i

sprawiedliwo$¢ sg kluczem do naszego zréwnowazonego rozwoju.

Z powazaniem,

Seiji Izlmisawa, Prezes i CEO

Czerwiec 2019 .




Wprowadzenie

Czym jest Globalny Kodeks
Postepowania Grupy MHI?

Globalny Kodeks Postepowania Grupy MHI to zbior
standarddw, ktérych muszg przestrzegac wszyscy
pracownicy MHI, aby podtrzymac¢ reputacje MHI
jako firmy o wysokim poziomie uczciwosci i etyki.
Podsumowuje on zasady i polityke fair play, ktére
rzadzg nasza firma oraz okresla oczekiwania MHI
dotyczace akceptowalnego zachowania pracowni-
kow.

Dlaczego MHI potrzebuije
Kodeksu Postepowania?

Jako firma globalna, MHI zatrudnia tysigce osob z
réznych srodowisk, narodowosci i kultur. Ta réz-
norodnos$¢ kompetencji i punktéw widzenia jest
jednym z naszych najwiekszych atutow. Jednocze-
$nie jednak MHI jako firma musi dziata¢ w oparciu
0 jedng kulture korporacyjng, ktéra umozliwia jej
skuteczne konkurowanie na rynku globalnym, przy
jednoczesnym zachowaniu reputaciji jako firmy o
wysokiej etyce i uczciwosci. Kodeks Postepowania
opisuje, w jaki sposdb pracownicy MHI powinni

sie zachowywac. Zawiera on wytyczne dotyczgce
postepowania w sytuacjach i dylematach, ktére
wymagajg wsparcia i wyjasnienia, aby pomaoc pra-

cownikowi w realizacji celu MHI.




Rozne kraje -
rozne prawa

Pracownicy MHI podlegaja roznym lokalnym prawom i
przepisom. Chociaz Kodeks Postepowania ma za-
stosowanie w kazdym kraju, w ktérym MHI prowadzi
dziatalnos¢, pracownicy podlegajg rowniez prawu
Krajowemu i przepisom obowigzujgcym w ich kraju
macierzystym oraz w krajach, w ktorych prowadzg
dziatalno$¢. MHI jest zobowigzana do przestrzegania
prawa kazdej jurysdykciji, w ktdrej prowadzi dziatal-
nos¢. W przypadku, gdy prawo lokalne okresla wyzsze
standardy lub wymogi niz te okreslone w ninigjszym
Kodeksie Postepowania, pierwszernstwo majg standar-
dy i wymogi prawa lokalnego. Kazda spodtka nalezgca
do Grupy moze w razie potrzeby dokona¢ czesciowych
zmian w niniejszym Kodeksie Postepowania w celu
dostosowania go do krajowych przepiséw ustawowych
i wykonawczych, konwencji lub struktur biznesowych
spotki, pod warunkiem uzyskania uprzedniej zgody
Mitsubishi Heavy Industries Ltd. Spdtki Grupy nie po-
winny jednak rozluznia¢ Kodeksu Postepowania w taki
Sposéb, aby zmieniat on jego 0gding intencije lub tresc.
W razie watpliwosci, pracownicy powinni skonsultowac
sie ze swoim kierownictwem, dziatem kadr lub dziatem
prawnym w sprawie odpowiedniego postepowania,
ktére nalezy przyjac.

Do kogo odnosi sie Kodeks
Postepowania?

Wszyscy pracownicy* Grupy MHI**, w tym Czton-
kowie Zarzadu, muszg stosowac sie do zasad i
wymagan udokumentowanych w niniejszym Kodek-
sie Postepowania.

(*) Termin ,pracownicy MHI” stosowany w niniejszym Ko-
deksie Postepowania odnosi sie do kazdego pracownika
spotki Grupy MHI, jak rdwniez do kazdej osoby dziatajgcej
w imieniu MHI, np. agenta, konsultanta lub innego partne-
ra biznesowego. Dodatkowo, odniesienia do ,,MHI” majg
obejmowac wszystkie spotki Grupy MHI.

() Grupe MHI definiuje sie jako spotki, w ktorych MHI
ma bezposrednio lub posrednio udziat wigkszosciowy lub
wigkszos¢ praw gtosu. Ninigjszy Kodeks Postepowania
zostat zatwierdzony uchwatg korporacyjng Mitsubishi He-
avy Industries Ltd. i obowigzuje w kazdej spdtce z Grupy
na mocy uchwaty korporacyjnej odpowiedniej spotki z
Grupy.




Podstawowe zasa-
dy postepowania

Pracownicy MHI powinni w kazdej chwili:

*  postepowac uczciwie i rzetelnie,

e wspotdziataC ze sobg w oparciu o wzajemny
szacunek oraz szanowac prawo kazdej osoby do
prywatnosci, réwnosci i godnosci,

e unikac¢ wszelkich rzeczywistych lub pozornych
konfliktdw intereséw miedzy relacjami osobistymi,
a zawodowymi,

e dopilnowac, aby wszystkie publiczne o$wiadcze-
nia lub ogtoszenia sktadane w imieniu firmy byty
prawdziwe, doktadne, jasne, kompletne, sprawie-
dliwe i aktualne,

e dopilnowac, aby MHI przestrzegata wszystkich
obowigzujacych przepiséw prawa panstwowego,
przestrzegac zasad i przepisdw obowigzujgcych
w krajach, w ktdérych MHI prowadzi dziatalnos$¢, a
takze warunkéw wszelkich umow, kitdre naktadajg
na MHI dalsze obowigzki w zakresie etycznego
postepowania,

e promowac etyczne i uczciwe zachowanie w
miejscu pracy oraz we wszystkich funkcjach zwig-
zanych z praca,

e utrzymywac stanowcze stanowisko i odmawiac
przyjecia wszelkich niewtasciwych zadan ze strony
jakichkolwiek przestepcow, gangdw, mafii, terrory-
stéw, dealeréw narkotykéw lub innych organizacii
przestepczych, lub innych oséb, ktére sg zaanga-

zowane w dziatania niezgodne z prawem lub ktére
mogtyby zaszkodzi¢ reputaciji naszej firmy, oraz
niezwtocznie zgtasza¢ wszelkie podejrzenia lub
faktyczne naruszenia niniejszego Kodeksu swojemu
bezposredniemu przetozonemu, Dziatowi Prawnemu
lub infolinii sygnalistéw (Whistle-Blowing).

W przypadku braku pewnosci co do wtasciwego poste-

powania w konkretnej sytuacji biznesowej, pracownicy

powinni rozwazy¢ nastepujace kwestie:

Czy jest to zgodne z prawem?

Czy jest to zgodne z niniejszym Kodeksem Postepo-
wania i zasadami wewnetrznymi?

Czy moj bezposredni przetozony jest tego swiado-
my?

Czy angazuje odpowiednie osoby (wewnetrzne i/lub
zewnetrzne ekspertyzy)?

Czy moge uzasadni¢ swoje dziatanie przetozonemu i
Zarzadowi MHI?

Czy moge uzasadni¢ dziatanie przed niezaleznym
zewnetrznym inspektorem lub przedstawicielem
witadz?

Czy moge uzasadni¢ swoje dziatania wobec mojej
rodziny lub przyjaciot?

Jak zareagowaliby obecni i potencjalni klienci firmy,
gdyby dowiedzieli sie o sytuacji?

Jak zareagowataby moja rodzina lub przyjaciele,

gdyby dowiedzieli sie o tej sytuacji?




e Jak bym sie czut, gdybym czytat o moich dziataniach
w gazecie?

Uzycie jednego z ponizszych (lub podobnych) okreslen
jest bardzo dobrg wskazdwka, ze istnieje niebezpie-
czenstwo przekroczenia czerwone;j linii i pozostawania
w konflikcie z Kodeksem Postepowania:

e Tak, aletylkoten jedenraz ...

¢ Nikt nie musi o tym wiedzie€ ...

e Wszyscy to robig ...

e Ty/My nie powinnismy o tym wspominac ...

e (Czasami trzeba przymkng¢ oko ...

o Jedli przestrzegamy wszystkich zasad, nie mo-
gliby$my juz pracowac wydajnie/nie bylibysmy w
stanie osiagna¢ naszych wewnetrznych celow/
[wstaw kazdy inny powdd] ...

e Tak wtasnie dziata ta branza/kultura ...

Odpowiedzialno$¢ menedzerdw |
przetozonych

Wszyscy menedzerowie i przetozeni MHI, ze wzgledu
na zajlmowane stanowisko, powinni stuzy¢ za wzor
dla pracownikéw, przestrzegajgc zasad okreslonych
w niniejszym Kodeksie Postepowania. Kierownicy i
przefozeni majg obowigzek informowania oséb, ktore
im podlegajg oraz zachecania ich do postepowania

zgodnego z niniejszym Kodeksem. Wszyscy kierownicy

i przetozeni powinni wspiera¢ pracownikow, ktorzy
zgtaszajg pytania lub watpliwosci dotyczace sposobu
prowadzenia dziatalnosci zawodowej.

Osobista odpowiedzialnosc

Kodeks Postepowania oraz odpowiedzialnos¢
kierownikdw i przetozonych nie zastepuja osobistej
odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow, ani
wymogu stosowania zdrowego rozsgdku w odniesie-
niu do konkretnych sytuacji w danej sprawie.

Niniejszy Kodeks Postepowania wyznacza standardy

i stuzy jako narzedzie pomagajgce pracownikom w
zrozumieniu oczekiwan MHI. Kodeks Postgpowania
nie ma jednak na celu uwzglednienia wszystkich moz-
liwych dylematdw etycznych lub sytuacii, z ktérymi
mozna sie spotka¢ w kontaktach ze stronami trzecimi
w ramach swojej pracy. Kodeks Postepowania powi-
nien by¢ stosowany w potgczeniu z naszymi zasadami
korporacyjnymi w celu ukierunkowania i poinformowa-
nia pracownikobw o sposobie prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej; jednakze konfrontacja z sytuacjg nie
ujetg w niniejszym Kodeksie Postepowania nie zwalnia
pracownikdw z odpowiedzialnosci za ich dziatania. W
przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci nalezy
zawsze skonsultowac sie z bezposrednim przetozo-
nym lub dziatem prawnym, gdy jest to wtasciwe.




Uczciwa
konkurencja

Przestrzeganie prawa
konkurenciji

Uczciwa konkurencja jest gtbwng zasadg lezgcg u
podstaw dalszego rozwoju naszej firmy na rynku
globalnym, a dziatanie sprzeczne z obowigzujgcym
prawem konkurencji na catym swiecie nie be-

dzie tolerowane przez MHI. Nic - ani ,domkniecie
transakgcji”, ani wygranie przetargu, ani osiggnie-
cie docelowego zysku, ani nawet bezposrednie
Zlecenie od przetozonego - nie powinno narazaé
na szwank Panstwa zaangazowania w uczciwg
konkurencje. Przepisy prawa konkurencji starajg sie
zapewni¢ uczciwg i zdrowg konkurencje na rynku,
ktéra ostatecznie napedza wydajnos¢, innowacyj-
nos¢ i wartos¢ dla konsumentéw i spoteczenstwa.
Przepisy o ochronie konkurencji generalnie ograni-
czajg dziatania, ktére mogg ostabia¢ lub ograniczac
konkurencje, takie jak ustalanie cen, manipulowanie
ofertami i podziat rynku.

Pracownicy MHI nie powinni angazowac sie w
zadng dziatalnos¢ niekonkurencyjng lub dziatalnose,
ktéra mogtaby prowadzi¢ do podejrzen o zachowa-
nie niekonkurencyijne, tj.:

e rozmawianie z konkurentami (cbecnymi,
rzeczywistymi lub potencjalnymi) na temat
wrazliwych informacji rynkowych, takich jak
ceny, moce produkcyjne, oferty, marze, kanaty
lub mozliwosci dystrybucii, plany produkgcii, ra-
baty, plany marketingowe, warunki sprzedazy,
warunki umowy, koszty lub inne poufne infor-
macje, na podstawie ktérych mozna uzyskac
przewage konkurencyjna,

e angazowanie sie w zmowe przetargowa (w tym
wyrazanie zgody lub proponowanie udziatu w
przetargu w celu innym niz wygrana), lub

® uzgadnianie z konkurentami, ze nie bedg
konkurowac, lub uzgadnia¢ podziatu rynkéw
lub klientow.

Inne dziatania, takie jak ustalanie lub ograni-
czanie cen naszych produktéw w niezaleznych
kanatach odsprzedazy lub dystrybucii, oferowa-
nie specjalnych znizek tylko wybranym klientom
lub nawigzywanie pewnych wytgcznych relacji z
dostawcami, moga zosta¢ uznane za antykonku-

rencyjne na podstawie faktéw zaistniatych w danej



sytuacji. Przepisy dotyczgce konkurencji sg ztozone,
dlatego tez pracownicy powinni zawsze konsulto-
wac sie z dziatem prawnym za kazdym razem, gdy
napotykajg na warunek umowny lub porozumienie
biznesowe, ktére ogranicza lub moze by¢ wykorzy-
stane do ograniczenia konkurencji. Ponadto kazdy
kraj ma swoje wtasne przepisy antykonkurencyjne i
egzekwuije te przepisy poprzez swoj wiasny system
prawny. Nalezy zauwazy¢, ze w pewnych okolicz-
nosciach te przepisy antykonkurencyjne mogg mie¢
zastosowanie do MHI i/lub osoby fizycznej w zwigz-
ku z domniemanym wykroczeniem, nawet jesli dany
czyn miat - lub dane czyny miaty - miejsce poza
danym krajem. Na przyktad, jesli dane dziatanie
antykonkurencyjne (np. ustalenie cen) zwigzane ze
sprzedazg czesci konstrukeyjnej urzadzenia, ktora
zostanie wtgczona do produktu sprzedawanego w
Stanach Zjednoczonych, Anglii, Chinach i Indiach,
wowczas kazdy z tych krajéw moze sciga¢ MHI i/
lub osobe fizyczng, nawet jesli dziatalnos¢ lub umo-
wa sprzedazy zostata przeprowadzona w catosci

w Japonii. W rezultacie oznacza to, ze pojedynczy
czyn (w powyzszym przyktadzie ustalenie ceny)
moze narazi¢ MHI i/lub osobe fizyczng na grzywny
lub postepowanie karne w wielu krajach i jurysdyk-
cjach.

Kontakt i interakcja z
konkurencjg

Ogodlnie rzecz biorgc, kontakt i interakcja z kon-
kurencijg jest dozwolona tylko wtedy, gdy istnieje
uzasadniony powod biznesowy, ktory zostatby
uznany za taki przez niezalezng strone trzecig. Jesli
konkurent kontaktuje sie z pracownikiem MHI| z
wyraznym zamiarem lub podejrzeniem zaangazowa-
nia sie w niedozwolone dziatania antykonkurencyjne,
pracownik MHI nie powinien wyraza¢ zgody ani

bra¢ w nich udziatu. Dodatkowo pracownik musi
poinformowac swojego przetozonego lub infolinie sy-
gnalistéw (Whistle-Blowing), jak réwniez lokalny dziat
prawny. Informacje wymieniane z podmiotami kon-
kurencyjnymi powinny by¢ ograniczone do minimum,
tak aby wspiera¢ realizacje celdw legalnej i zgodne;
z prawem dziatalnosci biznesowej. Jesli podczas
jakiegokolwiek spotkania z konkurencijg pracownik
dowie sig, ze moze by¢ zaangazowany w niedozwo-
lone dziatania, powinien natychmiast przerwac lub
opusci¢ spotkanie. Pracownik powinien udokumen-
towac swoje dziatanie (i jego przyczyny) w notatce ze
spotkania, powstrzymac sie od dalszego kontaktu

Z tg konkurencjg w przysztosci oraz poinformowac
swojego przetozonego lub infolinie sygnalistéw (Whi-

stle-Blowing), a takze lokalny dziat prawny.




Uczciwa konkurencja

(cd.)

Stowarzyszenia handlowe

Stowarzyszenia handlowe skfadajg sie z osdb
fizycznych i firm z tej samej branzy o wspdlnych
interesach, ktére spetniajg i realizujg zgodne z
prawem funkcje, takie jak ustalanie wspoélnych

norm technicznych dla produktdow w danej branzy.
Pracownicy MHI muszg jednak zawsze pamietac, ze
cztonkowie stowarzyszenh branzowych sg konkuren-
tami, a podczas wszelkich spotkan z konkurentami
(nawet na spotkaniu stowarzyszenia branzowe-

go) nalezy zachowac szczegdlng ostroznose, aby
unikng¢ zachowan antykonkurencyjnych, takich

jak wymiana poufnych informaciji rynkowych. W
przypadku zaobserwowania na spotkaniu stowarzy-
szenia branzowego jakiejkolwiek aktywnosci, ktdra
wydaje sie by¢ nielegalna, podejrzana lub antykon-
kurencyjna, nalezy zgtosi¢ swoj sprzeciw i poprosic
0 jego udokumentowanie w protokole spotkania (a
w razie potrzeby opusci¢ spotkanie), powiadomi¢
Swojego przetozonego i niezwtocznie poprosic o

rade dziat prawny.

Joint Venture, fuzje i przejecia

MHI jest czescig wielu Joint Venture, jak réwniez
dziata w zakresie fuzji i przeje¢ i od czasu do czasu
moze to rowniez dotyczy¢ konkurentdw. Dziatalnos¢
ta podlega réwniez przepisom prawa konkurenciji i
w zaleznosci od sytuaciji, moze wymagac uprzed-
niego uzyskania zezwolenia regulacyjnego, zanim
Joint Venture, fuzja lub przejecie dojdzie do skutku.
Ponadto w tego typu transakcjach czesto wymaga-
na jest wymiana wrazliwych informacji biznesowych
i nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby informacje te
byty odpowiednio traktowane w ramach MHI oraz
aby ilos¢ i tres¢ wymienianych wrazliwych informa-
cji biznesowych byty odpowiednie w stosunku do
okolicznosci. Wymogi prawne i zabezpieczenia wy-
magane dla tego typu transakcji sg ztozone i muszg
by¢ dobrze przemyslane przed kazdg szczegdtowg
rozmowg z konkurentem lub wymiang wrazliwych
informacji biznesowych, dlatego tez niezbedne

jest skonsultowanie sie z dziatem prawnym na jak
najwczesniejszym etapie transakcji.



Szacunek dla naszych
konkurentow

MHI szanuje swoich konkurentéw i ich dziatalnose.

Pracownicy MHI nigdy nie powinni uczestniczy¢ w
rozpowszechnianiu fatszywych pogtosek o konku-
rencji ani probowac pozyskiwac i wykorzystywac
poufnych informacji konkurenciji nielegalnie lub z
naruszeniem zobowigzan umownych.

Relacje z dostawcami

Wszyscy nasi dostawcy i potencjalni dostawcy bedg
traktowani w sposob uczciwy i beda mieli rowne
szanse konkurowania 0 naszg dziatalnos¢. Podc-
zas nabywania towardw i ustug na rynku oceniamy
potencjalnych dostawcdw zgodnie z naszymi stan-
dardowymi kryteriami, takimi jak: jakos¢, koszt, czas
realizacji, bezpieczenstwo, wptyw na srodowisko,
zgodnos¢ z przepisami, mozliwosci badawczo-
-rozwojowe i stabilnos¢. W zamian oczekujemy, ze
wszyscy nasi dostawcy bedg przestrzega¢ naszych

wartosci i wymogoéw zgodnosci.




Przeciwdziatanie

Korupc

rapowkarstwo

MHI jest zobowigzana do promowania uczciwych
i sprawiedliwych praktyk biznesowych i nie bedzie
tolerowac przekupstwa w jakiejkolwiek formie.

Przekupstwo jest oferowaniem, obiecywaniem
lub wreczaniem, przyjmowaniem lub zabieganiem
o korzysci w celu uzyskania w zamian dziatan
niezgodnych z prawem, nieetycznych lub naru-
szajgcych zaufanie.

,Korzys¢” nie musi mie¢ formy pienieznej. Moze
to by¢ cokolwiek wartosciowego, np. prezen-

ty, pozyczki, prowizje, nagrody i inne korzysci
pieniezne i niepieniezne (np. darowizny na cele
charytatywne, ustugi, podréze, rozrywka, goscin-
nos¢, mozliwosci zatrudnienia itp.), obietnica lub
nieformalna umowa o zapewnieniu podobnych
rodzajoéw swiadczen w przysztosci.

Gwattownie rozwija sie miedzynarodowe usta-
wodawstwo przeciwko korupcji i przekupstwu.
Naruszenie ktdéregokolwiek z tych przepisow jest
powaznym wykroczeniem, ktére moze skutkowac
karg pieniezng dla danej osoby, jak réwniez dla
firmy i/lub jej dyrektorow, i/lub wigzac sie z wyklu-
czeniem z przetargu na zamoéwienie publiczne, a
ponadto moze skutkowac karg pozbawienia wol-
nosci dla osob fizycznych. Pracownikom MHI nie
wolno angazowac sie w przekupstwo jakiegokol-
wiek rodzaju, w jakimkolwiek celu, bezposrednio
lub posrednio przez osoby trzecie, zarébwno w
stosunku do urzednikéw panstwowych, jak i oséb
prywatnych.

W niektoérych jurysdykcjach spdtka moze by¢
pociggnieta do odpowiedzialnosci za dziatania
korupcyjne, nawet jesli dziatania te byty prowa-
dzone przez agenta, konsultanta, partneréw joint
venture lub innego posrednika pracujgcego w
imieniu spotki. Dlatego tez bardzo wazne jest, aby
pracownicy MHI podejmowali dziatania majgce na
celu zapewnienie, ze tapowki nie sg oferowane
lub przekazywane na rzecz MHI lub w jej imieniu
przez zewnetrznych posrednikéw.




Dziatania takie muszg obejmowac:

e  przeprowadzenie antykorupcyjnego Due
Diligence przed nawigzaniem odpowiednich
stosunkdéw z osobami trzecimi w celu spraw-
dzenia ich kwalifikaciji, reputacji i uczciwosci,

e wprowadzenie do umoéw lub kontraktow z
o0sobami trzecimi odpowiednich postanowien
umownych zobowigzujgcych je do wtasciwe-
go dziatania,

e zapewnienie, ze wszystkie optaty i wydatki
ptacone osobom trzecim stanowig odpowied-
nie i uzasadnione wynagrodzenie za legalnie
Swiadczone przez nie ustugi, oraz

e prowadzenie doktadnej dokumentacji finan-
sowej wszystkich ptatnosci na rzecz oséb
trzecich.

W przypadku prosby o wreczenie lub zaoferowa-
nie fapowki, lub w przypadku innych podejrzanych
présb, nalezy natychmiast poinformowac o tym

swojego przetozonego lub infolinie sygnalistéw (Whi-

stle-Blowing), a nastepnie zgtosi¢ ten incydent do

dziatu kadr i dziatu prawnego.

Ta sama zasada ma zastosowanie w przypadku
ptatnosci drobnych gratyfikacji* majgcych na celu
zabezpieczenie lub przyspieszenie wykonania zobo-
wigzania; w niektorych przypadkach takie ptatnosci
moga by¢ uznawane za przypadki ,z pogranicza®,
ale w wigkszosci krajow (cho¢ nie we wszystkich) sg
one nielegalne.

(*) Drobne gratyfikacje gotowkowe lub upominki material-
ne przyspieszajgce bieg, ,zatatwianie” spraw sg zakazane
W wiekszosci krajow i jako takie uznawane sg za row-
nowazne z fapowkami w tych krajach. Kazdy pracownik
MHI, ktdry zostat poproszony o drobne gratyfikacje, musi
poinformowac o tym swojego przetozonego lub infolinig

sygnalistow (Whistle-Blowing). Incydent taki nalezy row-
niez zgtosic¢ do dziatu kadr i dziatu prawnego.




Przeciwdziatanie korupciji (cd.)

Podobnie jak przepisy antykonkurencyjne, prze-
pisy antykorupcyjne sg ztozone i obejmuijg wiele
przypadkow ,z pogranicza®, dlatego pracownicy
powinni zawsze konsultowac¢ sie z dziatem prawnym
za kazdym razem, gdy napotykajg na sytuacje lub
zgdanie, ktére moga zosta¢ uznane za tapdwke.
Ponadto, podobnie jak przepisy antykonkurencyjne,
kazdy kraj ma swoje wtasne przepisy antykorupcyj-
ne i egzekwuije te przepisy poprzez wiasny system
prawa. Oznacza to, ze w pewnych okolicznosciach
te przepisy antykorupcyjne mogg mie¢ zastoso-
wanie do MHI i/lub osoby fizycznej w zwigzku z
domniemanym przestepstwem, nawet jesli odpo-
wiedni(e) czyn(y) miat(y) miejsce poza tym krajem
oraz, ze pojedynczy czyn moze narazi¢ MHI i/lub
osobe fizyczng na grzywny lub postepowanie karne
w wielu krajach i jurysdykcjach.

Prezenty, rozrywka i goscinnosc

MHI jest Swiadoma, ze prezenty, rozrywka i go-
Scinnos¢ sg wyrazem wdziecznosci w relacjach
biznesowych i prywatnych i mogg by¢ wazne w
budowaniu dtugoterminowych relacji biznesowych.
Wydatki te musza jednak zawsze miesci¢ sie w
rozsadnych granicach, musza by¢ zgodne z lokal-
nymi zwyczajami i praktykg, a w kazdym przypadku
nalezy unika¢ nadmiernych lub niewtasciwych
wydatkéw, aby MHI zachowata swojg reputacije
przejrzystosci i uczciwosci. Pienigdze lub ich ekwi-
walenty sg zawsze niewfasciwymi prezentami.

Ogodlnie rzecz bioragc, pracownicy MHI powinni sta-
ra¢ sie nie przyjmowac prezentéw od stron trzecich
w zwigzku z wykonywang pracg. Jednak kultura
wreczania prezentow rozni sie w zaleznosci od
kraju. W niektdrych kulturach odrzucenie prezentu
moze by¢ uznane za obrazliwe. Jezeli zwrot pre-
zentu obrazitby obdarowanego lub okolicznosci,

w ktdrych zostat on wreczony, uniemozliwiajg jego
zwrot, pracownik moze przyja¢ prezent, ale po-
winien powiadomi¢ o tym swojego przetozonego,
ktoéry bedzie wspotpracowat z pracownikiem, albo w
celu przekazania przedmiotu na cele charytatywne,
albo w celu rozdania lub rozlosowania przedmiotu

wsrdd duzej grupy pracownikow.










Ochrona zdrowia, bezpieczenstwo
oraz jakos¢ produktow | ustug

Zapewnienie bezpieczenstwa i
higieny pracy

Bezpieczenstwo jest najwyzszym priorytetem

w MHI. MHI uwaza, ze wszyscy pracownicy,
wykonawcy, klienci i cztonkowie spoteczenstwa
wchodzacy na obszary pracy kontrolowane przez
MHI maja prawo do bezpiecznego srodowiska,

w ktdérym ludzie i mienie nie sg narazeni na
niepotrzebne ryzyko.

Pierwszym priorytetem i natychmiastowa reakcjg
po zidentyfikowaniu problemu bezpieczenstwa i
higieny pracy z naszymi ustugami i/lub produktami
musi by¢ zawsze zapobieganie powstawaniu lub
rozprzestrzenianiu sie szkod i/lub obrazen ciata.

MHI podejmie natychmiastowe dziatania w

celu rozwigzania wszelkich zidentyfikowanych
problemow zwigzanych ze zdrowiem i
bezpieczenstwem wraz z odpowiednimi stronami.

Od pracownikéw na wszystkich szczeblach
oczekuje sie postepowania zgodnego z prawem i
obowigzujgcymi procedurami. Nigdy nie powinni oni
narazac¢ siebie ani innych oséb na niedopuszczalne
ryzyko dla bezpieczenstwa, zardwno w zaktadzie
MHI, jak i w zakfadzie innej strony. Pracownicy sg
zobowigzani do zgtaszania wszelkich incydentow, w

ktérych sg bezposrednio zaangazowani lub ktérych

sg $wiadkami, swoim przetozonym, dziatowi kadr,
dziatowi prawnemu lub infolinii sygnalistéw (Whistle-
Blowing).

Zapewnienie jakosci

W celu zapewnienia wysokiej jakosci produktow i
ustug, MHI przestrzega odpowiednich przepiséw
prawa, zakontraktowanych specyfikacji naszych
klientow oraz wewnetrznych standardow MHI, a
takze stosuje sie do naszych standardowych kro-
kdéw i procedur.

W przypadku stwierdzenia incydentu lub problemu
w zakresie jakosci produktéw, MHI niezwtocznie
zbada sprawe i podejmie odpowiednie dziatania i
Srodki zapobiegawcze.

W przypadku, gdy pracownik odkryje incydent
zwigzany z jakoscig w wyniku nieprzestrzegania od-
powiednich przepiséw prawa, zakontraktowanych
specyfikaciji naszych klientéw lub wewnetrznych
standardéw MHI, jest on zobowigzany do zgto-
szenia takiego incydentu swojemu przetozonemu
lub wtasciwemu dziatowi. Jesli pracownik czuje sie
niezrecznie zgtaszajgc sie do swojego przetozone-
go, powinien zwrdécic sie do innego przedstawiciela
kierownictwa lub skorzystac z infolinii sygnalistéw
(Whistle-Blowing).




Srodowisko

Celem MHI jest dostarczanie klientom wysokiej
jakosci produktow i ustug, ktére spetniajg wszystkie
wymagania prawne i umowne. Nasza praca bedzie
wykonywana w sposob, ktéry wyznacza i utrzymuije
standardy jakosci, zdrowia, bezpieczenstwa, a we
wszystkim co robimy, musimy zawsze pamigta¢ o
naszej odpowiedzialnosci za srodowisko.

Znaczenie ochrony srodowiska powinno by¢ wi-
doczne w wytwarzanych przez nas produktach, u
dostawcow, z ktérych korzystamy i w naszej co-
dziennej dziatalnosci. Bedziemy stale poszukiwac
sposobdéw wykorzystania przyjaznych dla Srodowi-
ska procesow i materiatdbw oraz kontynuowac¢ nasze
wysitki na rzecz rozwoju technologii przyjaznych dia
Srodowiska.

W ramach naszej odpowiedzialnosci korporacyj-
nej i integraciji ze spotecznosciami, w ktorych MHI
prowadzi dziatalnos¢, jestesmy zobowigzani do
zréwnowazonego i efektywnego wykorzystywania
zasobow naturalnych oraz do redukcji, ponownego
wykorzystania i recyklingu wykorzystywanych przez
nas materiatdbw w celu dalszej minimalizacji naszego
wptywu na srodowisko.







Konflikt
iNnteresow

Konflikt intereséw wystepuje wtedy, gdy obowigzki
i interesy danej osoby w Srodowisku pracy stojg w
sprzecznosci z jej prywatnymi interesami. Samo
pojawienie sie tego, co moze by¢ konfliktem inte-
resOw, moze powaznie zaszkodzi¢ reputacji firmy i
ostatecznie jej dziatalnosci.

Wszystkie dziatania biznesowe powinny by¢ prowa-
dzone w najlepszym interesie MHI, a nie w interesie
pojedynczego pracownika.

Od pracownikdéw oczekuije sie niezwtocznego
zgtoszenia wszelkich bezposrednich lub posrednich
konfliktoéw intereséw osobistych, ktére mogag mie¢
zwigzek z jakgkolwiek transakcjg lub projektem,
ktéry MHI planuje zrealizowac. Osobiste interesy
powinny by¢ zgtaszane menedzerowi liniowemu i
dziatowi prawnemu. W celu unikniecia nawet pozo-
row potencjalnego konfliktu intereséw, pracownicy
muszg uzyskac¢ zgode bezposredniego przetozone-
go lub dziatu prawnego na dalsze postepowanie w

sprawie transakcji lub projektu.

Konflikt intereséw moze przybiera¢ wiele form.

Obowiazkiem kazdego pracownika jest dokonanie

rzetelnej oceny sytuacji, w ktérych moze dojs¢ do

konfliktu intereséw. Przyktady potencjalnych konflik-

téw interesdw obejmuija:

Inwestycje

znaczgce inwestycje pracownikéw MHI lub ich
bliskich krewnych, partneréw biznesowych lub
konkurentow MHI,

sprzedaz dziatalnosci bizhesowej MHI do
bliskich krewnych, przyjaciét lub partnerow
biznesowych (lub zakup od nich),

kupno i sprzedaz akcji MHI w oparciu o
informacije, do ktérych pracownik miat uprzywi-
lejowany dostep, ze wzgledu na jego pozycje w
firmie (wiecej szczegdtow na ten temat znajduje
sie w punkcie 8 dotyczgcym wykorzystywania
informaciji poufnych).




Zakupy
e Zakup towardw lub ustug od bliskich krewnych
lub przyjaciot.

Relacje z rodzina i przyjaciotmi

e  zatrudnianie lub nadzorowanie pracy bliskich
krewnych lub przyjaciot,

e aktywne wptywanie na kierownictwo w celu
zatrudnienia bliskiego krewnego lub przyjaciela,

e  prowadzenie negocjacji biznesowych z part-
nerem biznesowym, ktérego kontrahent jest
bliskim krewnym lub przyjacielem,

e autoryzowanie pfatnosci na rzecz bliskiego
krewnego lub przyjaciela.

Poza zatrudnieniem |
stanowiskami kierowniczymi

Zaangazowanie zawodowe w biznesie poza MHI
moze stanowi¢ konflikt interesow. MHI nie zezwa-
la na jakgkolwiek forme zatrudnienia, doradztwa,
pracy w niepetnym wymiarze godzin, obstugi
zarzadu lub innego rodzaju zaangazowanie w
dziatalnos¢ klientow, dostawcdw, konkurentow, firm
z tej samej branzy co MHI lub jakiejkolwiek innej
zainteresowanej strony bez pisemnej zgody dziatéw
personalnego i prawnego. Zacheca sie pracowni-
kow do zasiegniecia porady swojego kierownika lub
dziatu prawnego przed podjeciem jakiegokolwiek

zaangazowania zewnetrznego.







Wykorzystywanie informaciji poufnych
W Obrocie papierami wartosciowym

Wykorzystywanie informacji poufnych w obrocie
papierami wartosciowymi to nielegalna praktyka
handlowania na gietdzie z korzyscig dla samego sie-
bie, wynikajgca z dostepu do informaciji poufnych.

Niektorzy pracownicy, w ramach swojej pozycji w
firmie, bedag mieli kontakt z poufnymi informacjami o
naszej firmie, klientach lub partnerach. Korzystanie
z tych ,wrazliwych rynkowo" informaciji, ktére nie

sg dostepne publicznie, daje odbiorcy bezprawng
przewage w obrocie na rynku akgji i udziatow.

Pracownicy MHI powinni powstrzymac sie od
dokonywania transakcji na akcjach MHI lub ak-
cjach partnerow MHI, jezeli sg $wiadomi istnienia
jakichkolwiek wrazliwych informacji rynkowych lub
jezeli takie transakcje moga budzi¢ watpliwosci lub
podejrzenia o wykorzystywanie informacji poufnych.
Pracownicy powinni rowniez powstrzymac sie od
doradzania innym, aby kupowali lub sprzedawali
akcje w oparciu o takie uprzywilejowane infor-
macje. W razie watpliwosci, pracownicy powinni
skontaktowac sie z dziatem prawnym. Transakcije z
wykorzystaniem poufnych informacji mogg skut-
kowac¢ wszczeciem postepowania karnego wobec
danej osoby, jak rowniez wobec kazdej osoby, ktdra
kupuije lub sprzedaje akcje na podstawie takich

uprzywilejowanych informacii.

Wazne jest, aby wszyscy pracownicy dbali o to, by
informacje ,wrazliwe rynkowo" byty utrzymywane

w tajemnicy i nie byty omawiane z nikim wewngtrz
firmy ani poza nig, ani nie byto przeciekéw informacii
na zewnatrz firmy.

Informacje, ktére mogg by¢ uznane za wrazliwe
rynkowo, obejmuja:

e rozwdj nowych technologii lub projekty badaw-
cze, ktdre nie zostaty jeszcze upublicznione,

e planowane fuzje i przejecia,

e planowane zbycia,

e wyniki finansowe MHI przed ich publikacja,

e plany finansowe MHI przed ich publikacjg,

e zyski lub straty waznych kontraktéw przed ich
publikacjg oraz

e  Kkluczowe wydarzenia w duzych projektach
(takie jak spodziewane opdznienia, potencjalne
zobowigzania itp.).




Bezpieczenstwo informacii i
prawa witasnosci intelektualnegj

Bezpieczenstwo informacii

Wszystkie firmy posiadajg pewne zastrzezone
informacije, ktdre mogtyby zaszkodzi¢ ich pozycii
handlowej lub prawnej, gdyby zostaty ujawnione lub
wykorzystane przez nieupowaznione osoby trzecie.
W wielu krajach istniejg przepisy prawne chronigce
ten rodzaj informacji zastrzezonych, a MHI podej-
muje aktywne dziatania w celu zapewnienia ochrony
swoich informaciji zastrzezonych.

Pracownicy MHI musza zobowigza¢ sie do:

podejmowania odpowiednich srodkéw bez-
pieczenstwa w celu zachowania poufnosci
wszystkich informacji handlowych i technicz-
nych, zgodnie z zasadami polityki MHI, przy
czym $rodki te powinny by¢ oparte na znacze-
niu tych informaciji,

podejmowania srodkdw ostroznosci w celu
zapobiezenia nieupowaznionemu dostepo-
wi, utracie, zniszczeniu i wyciekowi informagiji
zastrzezonych oraz podejmowania odpowied-
nich $rodkow zarzgdzania w celu zapewnienia
kontynuaciji dziatalnosci (i odzyskania, jesli to
mozliwe) w przypadku takiej utraty, oraz
poszanowania wtasnosci intelektualnej i infor-

maciji zastrzezonych innych oséb.



Od czasu do czasu pracownicy MHI mogg by¢
zmuszeni do dzielenia sie zastrzezonymi informa-
cjami ze stronami trzecimi, ktére nie sg przez MHI
zatrudnione. Chociaz moze istnie¢ wazny wymaog
ujawnienia takich informaciji, pracownik nie moze
nigdy ujawni¢ zadnych zastrzezonych informaciji
stronie trzeciej bez uprzedniej zgody kierownika,
dziatu prawnego lub dziatu personalnego. Pracow-
nicy MHI nie powinni wykorzystywac informaciji
poufnych, ktére naleza do innych firm, chyba ze
zostaty one odpowiednio uzyskane. Zazwyczaj
wymaga to wyraznej zgody wiasciciela, a pdzniejsze
korzystanie z nich jest limitowane przez wszel-

kie ograniczenia zwigzane z ich wykorzystaniem.
W przypadku gdy informacje zastrzezone strony
trzeciej sg oferowane pracownikowi w sposéb nie-
uprawniony, oczekuije sie, ze w kazdym przypadku
pracownik odmoéwi przyjecia oferty.

Czasami nowo zatrudnieni pracownicy moga
posiadac¢ zastrzezone informacje o swoich poprzed-
nich pracodawcach. MHI nie chce otrzymywac lub
mie¢ dostepu do takich zastrzezonych informacji i
oczekuje, ze wszyscy pracownicy bedg przestrze-
gac¢ poufnosci tych informaciji i nigdy nie ujawnia, ani
nie wykorzystajg (lub poproszg wspdtpracownika

o ujawnienie lub wykorzystanie) takich informacii

w zwigzku ze swiadczeniem ustug dla MHI. MHI
doktada wszelkich staran, aby zapobiec incyden-
tom zwigzanym z bezpieczenstwem informacii
(niewtasciwe wykorzystanie lub nieuprawnione
ujawnienie przez MHI informacji zastrzezonych

MHI lub informaciji zastrzezonych strony trzecigj).

W przypadku wystgpienia incydentu zwigzanego z
bezpieczenstwem informacji odpowiedni pracow-
nicy MHI muszg wspétpracowac z MHI w celu jak
najszybszego zminimalizowania szkdd i podjecia
odpowiednich dziatan, aby zapobiec ponownemu

wystgpieniu incydentu w przysztosci.







Bezpieczenstwo informacji i prawa
wiasnosci intelektualnej (cd.)

Prawa wtasnosci intelektualne;

Prawa wtasnosci intelektualnej sg jednym z naj-
wigkszych atutow MHI, dlatego tez MHI przywigzuje
duzg wage do ich ochrony. Jednakze MHI sza-
nuje rowniez prawa wtasnosci intelektualnej stron
trzecich i stara sie unika¢ nieuprawnionego wyko-
rzystywania wtasnosci intelektualnej stron trzecich
w jakichkolwiek produktach MHI. Nieautoryzowane
wykorzystanie wtasnosci intelektualnej stron trze-
cich moze znaczaco zaktéci¢ dziatalnos¢ MHI, a
takze narazi¢ MHI lub osobe fizyczng na grzywny
lub wszczecie postepowania karnego. Dlatego tez
pracownicy MHI muszg zawsze kontaktowac sie

z dziatem prawnym, jesli istnieje jakakolwiek nie-
pewnos¢ czy wykorzystanie przez nich wtasnosci
intelektualnej stron trzecich jest dozwolone.

Informacje uzyskane ze zrodet zewnetrznych, takich
jak Internet, powinny by¢ wykorzystywane z duzg
ostroznoscia. Tylko dlatego, ze sg udostepnione w
Internecie nie oznacza, ze moga by¢ swobodnie
wykorzystywane w produktach MHI. Informacje ze
zrédet zewnetrznych powinny by¢ wykorzystywane
dla produktéw MHI tylko po konsultacji z dziatem

prawnym.

W szczegdinosci, pracownicy MHI nie powinni;

e pobiera¢ zadnego nielicencjonowanego opro-
gramowania na komputer MHI lub kopiowa¢ do
uzytku osobistego zadnego oprogramowania
bedacego wtasnoscig MHI lub licencjonowane-
go przez MHI,

e dystrybuowac lub publikowa¢ informacji o
jakichkolwiek produktach, technologiach lub
procesach MHI bez uzyskania uprzedniej zgo-
dy, lub

e dystrybuowac lub publikowac¢ jakichkolwiek da-
nych chronionych prawem o ochronie danych
bez uprzedniej zgody.

Od pracownikow MHI oczekuje sig, ze beda prze-
strzega¢ obowigzku nie rozpowszechniania, nie
wykorzystywania, ani nie upubliczniania zadnych
informaciji o produktach, technologiach i procesach
MHI.




10.

Prywatnosc

Ochrona danych osobowych

MHI szanuje prywatnos$¢ wszystkich osoéb fizycz-
nych, w tym Klientéw i pracownikéw, i bardzo
powaznie traktuje swojg odpowiedzialnos¢ za
ochrone danych osobowych, w tym obowigzek
wiasciwego postepowania z takimi danymi i ich
przechowywania zgodnie z obowigzujgcym prawem
o ochronie danych oraz wszelkimi odpowiednimi
zobowigzaniami umownymi.

Zadne dane osobowe ani dane bedgce wiasnoscig
firmy MHI nie bedg wykorzystywane ani ujawnia-

ne do celdéw osobistych i nie bedg sprzedawane,
wynajmowane, wypozyczane, wydzierzawiane ani w
zaden inny sposdb ujawniane stronom trzecim spo-
za firmy MHI, z wyjatkiem przypadkdw, w ktorych
firma MHI posiada wyrazng zgode osoby fizycznej
lub w szczegdlnych okolicznosciach, takich jak sy-
tuacje, w ktérych firma MHI uwaza w dobrej wierze,
ze ujawnienie danych jest niezbedne do zachowania
zgodnosci z prawem lub przepisami organu rzgdo-
wego lub regulacyjnego.

W zwigzku z tym MHI bedzie:

e pozyskiwac lub przechowywa¢ dane osobowe
pracownika tylko w takim zakresie, w jakim jest

to niezbedne do jego pracy w firmie MHI lub w

jakim jest to wymagane przez prawo danego
kraju, w ktérym pracuje, oraz

e upewniac sie, ze dostep do danych osobo-
wych jest ograniczony do osdb, ktére majg
odpowiednie uprawnienia i wyrazng potrzebe
biznesowg, aby uzyska¢ dostep do tych da-
nych.

Korzystanie z firmowego
komputera i poczty elektronicznej

Pracownicy powinni by¢ swiadomi, ze MHI jest wtasci-
cielem wszystkich danych, nie ograniczonych tylko do
poczty elektronicznej, przechowywanych na kompute-
rach. Pod pewnymi szczegdlnymi warunkami i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, MHI bedzie miata
prawo do wgladu w uzytkowanie komputera i poczty
elektronicznej przez pracownika w celu:

e  zapewnienia prawidtowego dziatania swoich
systemow,

e  sprawdzenia czy pracownicy przestrzegaja
zasad bezpieczenstwa informatycznego MHI i
innych polityk wewnetrznych, oraz

e zapobiegania lub wykrywania przestepstw.







11.

Srodowisko pracy
| prawa cziowieka

Praca w bezpiecznym
Srodowisku

MHI uwaza swoich pracownikéw za swoj najwaz-
niejszy atut w osigganiu celéw i uwaza, ze wWszyscy
pracownicy majg prawo do bezpiecznego miejsca
pracy, gdzie nikt nie jest narazony na niepotrzebne
ryzyko.

MHI zobowigzuje sie do:

®  Ciggtego przegladu i doskonalenia swoich pro-
cedur i wytycznych w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, oraz

e zapewnienia pracownikom odpowiednich
szkolen i informacii, ktérych potrzebujg do
zarzgdzania ryzykiem w swoim wiasnym srodo-
wisku pracy, czy to na terenie MHI, czy w innym
miejscu.

Na poparcie zaangazowania MHI kazdy pracownik
jest zobowigzany:

e uczestniczy¢ we wszystkich obowigzkowych
szkoleniach,

e podejmowac tylko te dziatania, do ktérych sg
przeszkoleni, kompetentni i zdolni do wykony-
wania,

e przestrzegac zasad i procedur bezpieczenstwa
MHI w swoim miejscu pracy, w tym stosowac
wszystkie odpowiednie normy i instrukcije,

e wykazywac bezpieczne praktyki pracy i po-
wstrzymywac sie od wykonywania pracy, ktora
jest potencijalnie niebezpieczna,

e pomagac¢ w zapewnieniu innym osobom
- pracownikom, podwykonawcom i innym
odpowiednim stronom - przestrzegania zasad i
procedur bezpieczenstwa MHI, oraz

e powstrzymywac sie od wykonywania pra-
¢y, gdy ich wydajnos¢ jest ostabiona przez
chorobe, uraz, alkohol lub jakgkolwiek inng

substancje, przepisang lub inna.




Poszanowanie i rownoscé

MHI jest mocno zaangazowana w prawa cztowieka
oraz prawa pracownikow wyrazone w odpowiednich
konwencjach miedzynarodowych. Poprzez ninigj-
szy Kodeks Postepowania firma stara sie wspiera¢

i rozwija¢ jedng wspolng kulture korporacyjng. Jest
to kultura integracji i wzajemnego zaufania, w ktérej
kazdy, kto pracuje dla MHI jest traktowany na rowni
z godnoscig i szacunkiem, bez wzgledu na rase, ko-
lor skory, religie, przekonania polityczne, pte¢, wiek,
pochodzenie narodowe, orientacje seksualng, stan
cywilny lub niepetnosprawnos¢, a takze wszelkie
inne cechy chronione przez prawo krajowe lub lo-
kalne. MHI nie bedzie tolerowac¢ wszelkiego rodzaju
dyskryminacyjnego traktowania.

MHI gwarantuje:

e nie wykorzystywac pracy przymusowe;j lub
obowigzkowej w zadnej ze swoich operadji,

e nie wykorzystywac pracy dzieci w zadnej ze
swoich operaciji,

e utrzymywac ramy sprawiedliwego i uczciwego
wynagrodzenia, sprawiedliwych godzin pracy i
Swiadczen, oraz

e utrzymywac otwartg komunikacje z pracowni-
kami, zgodnie z prawem lub praktykami krajow,

w ktdrych prowadzi dziatalnose.

Srodowisko pracy wolne od
molestowania

Kazda operacja MHI powinna charakteryzowac sie
wzajemnym zaufaniem i szacunkiem dla jednostki.

Dlatego MHI nie bedzie tolerowac:

¢ molestowania seksualnego,

e wszelkich innych rodzajéw molestowania, bez-
posredniego lub posredniego, fizycznego lub
psychicznego, werbalnego lub niewerbalnego,
oraz

e wszelkich innych dziatan lub czynnosci, ktére
tworzg wrogie srodowisko pracy dla swoich
pracownikow.




12.

Kontrola handlu

miedzynarodowego

Jako firma globalna, MHI dostarcza produkty i
ustugi na catym Swiecie. W ramach tych dziatan

na catym swiecie musimy przestrzega¢ wszystkich
obowigzujacych przepiséw i regulacji dotyczacych
kontroli eksportu, importu i cet oraz obowigzujgcych
sankcji gospodarczych w krajach, w ktérych prowa-
dzimy dziatalnos¢.

Eksport ma miejsce, gdy produkt, ustuga, technolo-
gia lub informacja jest dostarczana do kontrahenta
w innym kraju. Eksport ma miejsce réwniez wtedy,
gdy technologia, informacje techniczne, rysunki

lub oprogramowanie sg dostarczane w jakikolwiek
sposodb, w tym faksem, telefonicznie, ustnie lub
pocztg elektroniczng, do osoby spoza kraju lub w
niektoérych jurysdykcjach, do osoby z obcym miej-
scem zamieszkania lub do cudzoziemca. Pytania
dotyczace tego, czy ujawnienie (w tym ujawnienie
komus$ z zagranicznego miejsca zamieszkania lub
cudzoziemcowi) stanowi ,.eksport”, nalezy kierowac
do petnomocnika ds. handlu materiatami niebez-

piecznymi lub do dziatu prawnego.

Pracownicy zaangazowani w dziatalno$¢ ekspor-
towa powinni mie¢ wiedze na temat wszystkich
faktow dotyczgcych transakcji, aby ustali¢, czy
wymagane sg konkretne licencje. Wymagania licen-
cyjne lub inne ograniczenia handlowe lub embarga
sg naktadane z réznych powoddw, w tym na pro-
dukt(y) majacy(e) ,podwdjne zastosowanie”, stuzgce
rozwojowi broni masowego razenia lub zastosowa-
nia wojskowe, lub inne sankcje handlowe na bron.
Istotne jest zrozumienie szczegodtdw proponowanej
transakcji, poniewaz kontrole handlowe sg zazwy-
czaj ztozone, a ich stosowanie w duzym stopniu
zalezy od konkretnych faktow w kazdym przypadku.
Aby ustali¢, czy wymagane sg konkretne licencje,
pracownicy MHI powinni zweryfikowa¢ kluczo-

we fakty dotyczace transakcji, sprawdzajgc pie¢
ponizszych pytan funkcjonalnych w $wietle obowig-
zujgcych przepiséw ustawowych i wykonawczych:



e (Cojest eksportowane? (kontrola klasyfikacii)

e Kito otrzyma produkty? (kontrola uzytkownika i
uzytkownika koncowego)

e Do czego sg uzywane produkty? (kontrola
uzycia koncowego)

e (3dzie sg eksportowane produkty (w tym reeks-
port)? (sprawdzanie miejsca przeznaczenia)

e  (Czy transakcja wyglada podejrzanie i/lub jest
niejasna? (kontrola czerwonej flagi)

Eksport, reeksport lub transfer wszelkich kon-
trolowanych urzadzen, technologii lub danych
technicznych musi by¢ zgodny z warunkami licenciji
eksportowej i wszystkimi obowigzujgcymi przepi-
sami. Pracownicy powinni realizowa¢ dziatalnos¢
eksportowg i/lub importowsg tylko wtedy, gdy
uzyskali wszystkie wymagane licencje i zezwolenia,
a pracownicy w petni rozumiejg wymagania takich
licencji i zezwolen. Ponadto, jesli MHI otrzyma jaki-
kolwiek kontrolowany sprzet, technologie lub dane
techniczne od stron trzecich, pracownicy musza
zapewni¢, ze w petni rozumiejg wymagania wszel-

kich towarzyszgcych im licencji i zezwolen.

Naruszenie przepisdw i regulaciji dotyczgcych kon-

troli handlu moze mie¢ powazne konsekwencije dla

firmy i 0soéb, ktdrych to dotyczy, w tym potencjalng

utrate przywilejow eksportowych, kare pozbawienia
wolnosci oraz sankcje cywilne i karne.

Naszym obowigzkiem jest monitorowanie i posia-
danie dostepu do najnowszych list krajow/stron
objetych sankcjami oraz towardw i ustug podlega-
jacych regulacjom. W razie watpliwosci pracownicy
powinni skontaktowac sie z pracownikiem dziatu
bezpieczenstwa lub dziatu prawnego.




13.

Relacje z politykam

Korporacyjna dziatalnos¢
polityczna

MHI moze, wedtug wtasnego uznania, ujawniac
swoje poglady polityczne i uczestniczy¢ w inicjaty-
wach rzgdowych, jezeli zostanie zaproszona przez
organy polityczne lub publiczne. W wielu krajach
istniejg jednak surowe ograniczenia prawne doty-
czgce wptat (finansowych i niefinansowych), ktére
moga by¢ dokonywane na rzecz wybranych urzed-
nikdw, cztonkdw ich personelu i partii politycznych.
Pracownicy nie powinni przekazywac¢ ani oferowac
funduszy firmy lub innych wptat (bezposrednio

lub posrednio) na cele lub dziatania zwigzane z
politykg bez uprzedniej zgody dziatu prawnego.
Whptaty na cele polityczne sg zdefiniowane szeroko i
moga nawet obejmowac zakup biletéw na impreze
polityczng lub pozyczanie zasobdw firmy na takg
impreze. Co do zasady, wszystkie datki na cele
polityczne powinny by¢ ujawniane, aby nie byty
interpretowane jako tapdwka majgca na celu wywar-
cie niewtasciwego wptywu na ich odbiorcow.

Lobbing

W wielu krajach istniejg réwniez surowe zasady
regulujgce dziatalnos¢ lobbingowa przedsigbiorstw,
w ktdrych lobbysci mogg wymagac rejestracii. Lob-
bing wymaga ujawnienia si¢ i czesto obejmuje wiele
rodzajow dziatalnosci.

Pracownicy mogg zosta¢ uznani za zaangazowa-
nych w dziatalnos$¢ lobbingows, jesli ich praca wigze
sie z:

e  Kkontaktami z organami ustawodawczymi, re-
gulacyjnymi, urzednikami panstwowymi lub ich
pracownikami,

e  dziataniami sprzedazowymi i marketingowymi
zwigzanymi z zamdwieniami publicznymi, oraz

e wysitkami majgcymi na celu wywarcie wptywu
na dziatania ustawodawcze lub administracyjne.

Zaden z pracownikéw MHI nie powinien angazo-
wac sie w zadng dziatalnos¢, ktéra mogtaby zosta¢
uznana za lobbing bez uprzedniej zgody dziatu

prawnego.







14,

Witasnosc
firmy

Aktywa firmy sg narzedziami, ktére wszyscy
wykorzystujemy do osiggania celéw firmy. Moga
one by¢ zarébwno materialne, jak i niematerialne.
Niewtasciwe wykorzystanie lub utrata aktywow
firmy moze negatywnie wptyna¢ na wyniki firmy lub
jej stabilnos¢ finansowa. Wszystkie aktywa MHI
muszag by¢ wykorzystywane wytacznie do celéw
biznesowych, zgodnie z wytycznymi i procedurami
firmy oraz w jej najlepszym interesie. Majgtek musi
by¢ chroniony i zabezpieczony, aby zapobiec jego

utracie.




W przypadku, gdy pracownik tworzy znaczacy
materiat pisemny (np. nowy podrecznik), dokonuje
jakiegokolwiek postepu technologicznego, no-
wego odkrycia lub wynalazku, lub w inny sposéb
opracowuije “ulepszenie” technologii, procesdw
produkecyjnych lub proceséw biznesowych MHI,
powinien niezwtocznie skontaktowac sie z od-
powiednim kierownikiem i dziatem prawnym w
celu ustalenia, czy dana praca wymaga ochrony
patentowej lub innej formy prawne;j, i nie powinien
podejmowac zadnych préb samodzielnej rejestracii
wiasnosci intelektualnej, zanim MHI nie bedzie miata
mozliwosci dochodzenia swoich praw do tej pracy,

wynalazku lub innego utworu.




10.

Integralnosé
finansowa

Kazda decyzja biznesowa dotyczgca przyszte- MHI i jej pracownicy powinni:

go rozwoju spdtki z grupy jest podejmowana na

podstawie danych, dokumentaciji i raportow. Istotne ’
jest, aby sprawozdawczos¢ i dokumentacja byty

rzetelne, doktadne i kompletne. Oprécz tego, ze jest

to wymaog prawny, odpowiednie i zgodne z prawda
raportowanie ma rowniez kluczowe znaczenie dla
kierownictwa firmy, jej udziatowcow i innych intere-

sariuszy, a takze dla reputacji i wiarygodnosci firmy.

Uczciwosc i przejrzystos¢ sa wazne dla MHI. Jako

takie, wszystkie dane muszg doktadnie odzwier-

ciedla¢ transakcje i zdarzenia. Takie podejscie ma
zastosowanie do wszystkich danych MHI, ale ma .
szczegdlne znaczenie dla jego spraw finansowych i
ksiegowych. .

zapewnic¢, ze kazda transakcja jest wtasciwie
autoryzowana i rejestrowana niezwtocznie,
zgodnie z prawdg i doktadnie,

nigdy nie znieksztatca¢ prawdziwej natury zad-
nej transakciji,

zapewnic, ze cata rachunkowos¢ jest zgodna

z przyjetymi przez MHI Ogdinymi Akceptowa-
nymi Zasadami Rachunkowosci (GAAP), chyba
ze zasady te nie sg akceptowalne w Swietle
przepiséw prawa danego kraju lub wymogdw
rachunkowosci,

unika¢ przesady, zgadywania i zbednych uwag
w dokumentacji handlowej i innej dokumentacii,
nie fatszowa¢ dokumentacji ani ksigg finanso-
wych,

wykazywac uczciwose finansowg przy skta-
daniu lub zatwierdzaniu wnioskdéw 0 zwrot
kosztow, oraz

zapewni¢ bezpieczne przechowywanie wszyst-
kich dokumentéw w celu spetnienia wymogow

zarowno wewnetrznych, jak i prawnych.



Pracownicy muszg stara¢ sie by¢ doktadni podczas
przygotowywania wszelkich informaciji dla firmy, ale
czasami wkradajg sie btedy. Naruszeniem Kodeksu
Postepowania sg jedynie celowe dziatania majg-

ce na celu wprowadzenie w btad lub niewtasciwe
udokumentowanie transakcji, bgdz tez sfatszowanie
dokumentaciji biznesowej firmy w inny sposob.

Jesli pracownik ma watpliwosci lub zarzuty doty-
czgce praktyk ksiegowych, kontroli wewnetrznych,
spraw zwigzanych z audytem lub sprawozdaw-
czoscig finansowg, powinien by¢ zachecany do
skonsultowania sie ze swoim przetozonym, dziatem
kadr lub dziatem finansowym. W przypadku, gdyby
pracownik nie czut sie komfortowo omawiajgc te
sprawy ze swoim przetozonym, dziatem kadr lub
dziatem finansowym, nalezy go zacheci¢ do skon-
taktowania sie z dziatem prawnym lub infolinig

sygnalistéw (Whistle-Blowing).

Pracownicy powinni zawiera¢ transakcje w imieniu
MHI tylko wtedy, gdy majg do tego upowaznienie,
albo dlatego, ze zostali do tego upowaznieni w dro-
dze specjalnego pethomocnictwa, albo z powodu
upowaznienia, ktdre towarzyszy ich stanowisku i
ktore jest udokumentowane w firmowej macierzy
autoryzadgiji.







10.

Przeciwdziatanie praniu

brudnych pieniedzy

Pranie brudnych pieniedzy jest procesem, w
ramach ktérego osoby lub podmioty ukrywaja niele-
galne fundusze lub sprawiajg, ze wygladajg one na
legalne. Pranie pieniedzy jest powaznym przestep-
stwem i jest regulowane przez miedzynarodowe
konwencje i krajowe kodeksy karne. Transakcije pie-
niezne, w tym przelewy bankowe i wymiana walut,
sg obecnie rutynowo monitorowane przez wtadze
krajowe i miedzynarodowe.

MHI nie bedzie akceptowad, utatwia¢ ani wspiera¢
prania pieniedzy.

Pracownicy powinni zwraca¢ uwage na niepra-
widtowosci w sposobie dokonywania ptatnosci
i zachowac ostroznos¢ podczas wspotpracy z
partnerami biznesowymi, ktérzy wydaja sie by¢
niesumienni.

Przyktady transakcji, ktére moga wskazywac na
nieprawidtowosci, to m.in:

e ptatnosci dokonywane w walutach innych niz
podane na fakturze,

e ptatnosci dokonywane lub otrzymywane z kra-
jow niezwigzanych z transakcja,

e proby dokonywania ptatnosci w gotéwce lub jej
ekwiwalentach,

e ptatnosci dokonywane przez strone trzecia nie
uczestniczacg w umowie lub z konta innego niz
konto biznesowe kontrahenta,

e zgdania lub proby dokonywania ptatnosci dla
kazdej faktury lub grupy faktur poprzez rézne
formy ptatnosci oraz

e  7gdania dokonywania nadptat.

Pracownicy MHI powinni zgtasza¢ wszelkie podej-
rzane zachowania lub podejrzane zgdania ze strony
MHI lub innych stron do dziatu prawnego.

Oczekuie sig, ze pracownicy MHI podczas nawigzy-
wania kontaktéw z nowymi partnerami biznesowymi
bedg zawsze postepowac z nalezytg starannoscig
w celu zapobiegania i wykrywania nielegalnych

transakcji finansowych.
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Monitorowanie,

sprawozdawczosc | sankcje

Monitoring

Menedzerowie MHI w kazdym kraju, w ktorym
MHI prowadzi dziatalno$¢, powinni szeroko roz-
powszechnia¢ niniejszy Kodeks Postepowania i
zapewni¢ jego wdrozenie w catej dziatalnosci.

Ponadto, wszystkie spétki Grupy MHI powinny
regularnie monitorowac pracownikéw i dziatania
firmy pod katem zgodnosci z prawem lokalnym i
miedzynarodowym oraz przestrzegania Kodeksu
Postepowania, zgodnie z obowigzujgcymi proce-
durami krajowymi i przepisami prawa. Na poziomie
centrali i regiondw MHI istnieje rozbudowana
organizacja ds. zgodnosci z przepisami (Complian-
ce), ktdra wspiera wdrazanie globalnego programu

zgodnosSci z przepisami.

Zgtaszanie naruszenia Kodeksu
Postepowania

Zdecydowanie zacheca sige pracownikow do nie-
zwtocznego podejmowania dziatan w przypadku
rzeczywistego lub potencjalnego naruszenia Ko-
deksu Postepowania. Pracownicy powinni zgtasza¢
naruszenia swojemu przetozonemu lub kierownikowi
liniowemu. Jesli pracownik czuje sie niezrecznie
wobec swojego bezposredniego przetozonego,
powinien zwrdécic sie do innego przedstawiciela
kierownictwa, dziatu prawnego lub firmowej infolinii
sygnalistow (Whistle-Blowing).




MHI powaznie traktuje wszelkie doniesienia o
mozliwych wykroczeniach. Firma zbada sprawe w
sposoéb poufny, stwierdzi, czy doszto do narusze-
nia Kodeksu Postepowania lub innych przepiséw

prawa i podejmie odpowiednie dziatania naprawcze.

Jezeli ktdrykolwiek z pracownikdéw zaangazuje sie
w jakiekolwiek dochodzenie, powinien on w petni
wspoétpracowac i odpowiadac na wszystkie pytania
w sposob kompletny i uczciwy. W najlepszym inte-
resie MHI jest, aby pracownicy zgtaszali przypadki
naruszenia Kodeksu Postepowania. W zwigzku z
tym MHI nie bedzie tolerowac¢ dziatan odwetowych
wobec nikogo, kto zgtosi naruszenie Kodek-

su Postepowania, niezaleznie od tego, czy jego
twierdzenie bedzie uzasadnione. Wszelkie dziatania
odwetowe przeciwko pracownikowi, ktéry uczciwie
porusza dang kwestie, stanowig naruszenie Kodek-

su Postepowania.

Sankcje

Naruszenie Kodeksu Postepowania moze skutko-
wac wszczeciem postepowania dyscyplinarnego, az
do zwolnienia z pracy wigcznie. W przypadku, gdy
naruszenie Kodeksu Postepowania oznacza naru-
szenie prawa, moze zosta¢ wszczete postepowanie
karne.
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