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HTC Corporationin toimittajien menettelyohje

HTC:n toimittajien menettelyohjeessa (jaljempana "Menettelyohje”) kuvataan yhtiomme
toimittajilleen (jallempana "Toimittajat”) asettamat vastuullisuusvaatimukset. Ehtona
kaupankaynnille HTC:n kanssa on, etta Toimittajat ja niiden alihankkijat hyvaksyvat nama
vaatimukset, panevat ne taytantoon ja varmistavat vastuullisten liiketapojen noudattamisen.
HTC arvioi vaatimusten noudattamista ja ottaa kumppanuusvalinnoissaan huomioon
Toimittajien edistymisen vaatimusten tayttamisessa ja niiden jatkuvassa noudattamisessa.

Menettelyohjeessa kuvatut tydvoimaa, tydsuojelua ja eettisia periaatteita koskevat vaatimukset
ovat yhdenmukaisia EICC:n (Electronic Industry Citizenship Coalition) laatiman elektroniikka-alan
menettelyohjeen ja YK:n ihmisoikeuksien yleismaailmallisen julistuksen kasitteiden ja sisallon
kanssa. Muut lahdeviitteet ovat taman Menettelyohjeen kohdassa Lahteet.

Tyovoima

Toimittajien edellytetddn kunnioittavan tyontekijoidensa ihmisoikeuksia ja kohtelevan heita
kansainvalisen yhteison kasityksen mukaisesti ihmisarvoa kunnioittavalla tavalla. Tama koskee
kaikkia tyontekijoita, myos tilapaisia tyontekijoita, siirtolaisia, opiskelijoita, alihankkijoita,
tydsopimussuhteista henkildstoa ja kaikkia muita tyontekijoita.

Syrjintakielto

Toimittajat eivat saa harjoittaa rotuun, ihonvariin, ikdan, sukupuoleen, seksuaaliseen
suuntautumiseen, etniseen ryhmaan, toimintarajoitteeseen, uskontoon, poliittiseen
suuntautumiseen, ammattiliiton jasenyyteen eika siviilisddtyyn perustuvaa syrjintaa
tydhonottoon ja tydsuhteeseen liittyvissa kaytannoissa, esimerkiksi ylennyksissa, palkkioissa

ja koulutuksen saatavuudessa. Lisaksi tyontekijoita tai mahdollisia tyontekijoita ei saa velvoittaa
laaketieteellisiin kokeisiin tai raskaustesteihin, joiden tuloksia voitaisiin kayttaa
syrjintatarkoituksiin. Toimintarajoitteisille tydntekijoille tulee tarjota kohtuudenmukaiset tydtilat,
joissa he suoriutuvat tydtehtavistaan.

Asiallinen kohtelu

Toimittajilla tulee olla kaytossa menettely, jolla estetdaan tydpaikkakiusaaminen. Toimittajat
eivat saa uhata tyontekijoita ankaralla tai epainhimilliselld kohtelulla eivatka harjoittaa tallaista
kohtelua, esimerkiksi seksuaalista hairintaa tai hyvaksikayttoa, ruumiillista rankaisemista,
henkista tai fyysista vakivaltaa, solvausta tai yrityksen tiloihin saapumiseen tai niista
poistumiseen liittyvia kohtuuttomia rajoituksia.

Lapsityovoiman kayton ehkaisy

Lapsitydvoimaa ei saa kayttaa missaan valmistusvaiheessa. Toimittajien on noudatettava
kaikkia toimintamaidensa tydsuhdelakeja ja -saannoksia seka yllapidettava ja paivitettava
dokumentoinnin ja idanvarmistuksen menettelyja ja rekistereita kaikissa tuotantolaitoksissaan.
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Tyopaikan vapaa valinta

Toimittajat eivat saa kayttaa mitaan pakotettua, velvoitettua tai maarattya tyovoimaa eivatka
tahdon vastaisesti varvattya vankitydvoimaa. Kaiken tyon tulee perustua vapaaehtoisuuteen,
ja tyontekijoilla on oltava vapaus lahtea kohtuullisen irtisanomisajan jalkeen. Tyontekijoita ei
saa velvoittaa luovuttamaan tyosuhteen ehtona Toimittajille tai tyonvalittajalle viranomaisen
mydntamaa henkildllisyystodistusta, passia tai tyolupaa.

Tyoajat

Toimittajien on noudatettava paivittaista ja viikoittaista tydaikaa koskevia paikallisia lakeja, myos
ylitydn enimmaismaaraa koskevia lakeja. Palkkaus- ja lomakaytannoén on oltava kohtuullinen
suhteessa kunkin tehtavan toimenkuvaan ja vastuuseen. Tyontekijoilla tulee olla vahintaan yksi
vapaapaiva seitseman paivan tyoviikkoa kohden.

Palkat ja etuudet

Tyontekijoille maksettavan palkan on oltava kaikkien sovellettavien palkkalakien mukainen,
myo6s vahimmaispalkkaa, ylityotunteja ja lakisaateisia etuuksia koskevien lakien mukainen.
Tyontekijoille maksetaan ylityosta paikallisten lakien mukaisesti suurempaa palkkaa kuin
normaalin tydajan tunneista. Palkanpidatys ei ole luvallinen kurinpitotoimi. Tyontekijoiden
palkanmaksuperusteiden erittely on toimitettava ajallaan palkkalaskelmana tai vastaavana
asiakirjana.

Jarjestaytymisvapaus

Toimittajien tulee kunnioittaa tydntekijdiden oikeutta jarjestaytya vapaasti, liittya tai olla
liittymatta ammattiyhdistyksiin, hakeutua henkildston edustajiksi ja liittya tydpaikkaneuvostoihin
paikallisten lakien mukaisesti. Tydntekijoiden on voitava keskustella avoimesti tydoloista johdon
kanssa pelkdamatta kostotoimia, uhkailua tai ahdistelua.

Tyosuojelu

Toimittajien velvollisuutena on jarjestaa likketoimintojaan varten turvalliset ja terveelliset tydolot.

Tyoturvallisuus

Toimittajien on suojeltava tyontekijoitaan tydpaikalla kaikkien kemiallisten, biologisten ja
fyysisten vaaratekijoiden seka fyysisesti vaativien tehtavien varalta ja sellaisten riskien varalta,
jotka liittyvat mihin tahansa tyontekijoiden kayttamaan infrastruktuuriin. Toimittajien tulee
jarjestaa asianmukaiset hallintakeinot, turvalliset tydtavat, ennaltaehkaisevat huoltotoimet

ja tarvittavat tekniset suojaustoimet, joilla vahennetaan tydsuojeluun liittyvia riskeja. Jos
vaaratekijoita ei ole mahdollista hallita riittavasti nailla toimilla, Toimittajat tarjoavat
tyontekijoiden kayttéon asianmukaiset henkildnsuojaimet.
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Hatavalmius ja valmiusjarjestelmat

Toimittajien on laadittava ja otettava kayttoon tydvammojen ja ammattitautien valvontaan

ja raportointiin tarkoitetut hatatilannemenetelmat ja valmiusjarjestelmat. Tallaisia menetelmia

ja jarjestelmia ovat muun muassa seuraavat: hatatilanteesta raportointi, tiedottaminen
tyontekijoille ja tyontekijoiden evakuointi, tydntekijoiden koulutus ja harjoitukset, asianmukainen
palonilmaisu- ja sammutuslaitteisto, riittavat poistumistiet seka suunnitelmat hatatilanteesta
toipumista varten.

Tyovammat ja ammattitaudit

Toimittajilla tulee olla menetelmat ja jarjestelmat, joilla estetdan, hallitaan, seurataan ja
raportoidaan tyévammoja ja ammattitauteja. Tallaisia varautumistoimia ovat muun muassa
seuraavat: a) tyontekijaraportoinnin edistaminen, b) vamma- ja sairaustapausten luokittelu
ja kirjaaminen, ¢) tarvittavan sairaanhoidon jarjestaminen, d) tapausten tutkiminen ja
korjaustoimien toteutus syiden poistamiseksi seka e) tydntekijéiden tydhonpaluun
helpottaminen.

Fyysisesti vaativa tyo

Tyontekijoiden altistuminen fyysisesti vaativien tehtavien (muun muassa ruumiillisena tyéna
tehtavan kuormauksen, raskaiden tai toistuvien nostotehtavien, pitkallisen seisomisen ja
aarimmaisen yksitoikkoisten tai pakkotahtisten kokoonpanotehtavien) vaaroille on selvitettava
ja arvioitava, ja altistumista tulee rajoittaa. Rasitusvammojen vahentdmiseen soveltuvan
automaatiolaitteiston kaytté on suositeltavaa.

Puhtaanapito, ruokailu ja asuminen

Tyontekijoilla on oltava vaivattomasti kaytettavissaan siistit WC-tilat, juomavetta seka
hygieeniset ruoanvalmistus- ja sailytystilat seka ruokailutilat. Toimittajien yllapitamat
tyontekijaasuntolat on pidettava puhtaina ja turvallisina, ja niissa on oltava riittavat
hatapoistumistiet, lamminta vetta peseytymista varten, riittava lammitys ja ilmanvaihto,
kohtuullisesti yksityista tilaa seka kohtuudenmukaiset poistumisoikeudet.

Ymparisto
Toimittajien odotetaan toimivan ympariston kannalta vastuullisesti ja noudattavan kaikkea
sovellettavaa ymparistdlainsadadantoa, jotta kansanterveys ja yleinen turvallisuus varmistetaan.

Saastumisen ehkadisy ja luonnonvarojen sadstaminen

Kaikenlaista (my6s veden ja energian) hukkakayttda on vahennettava tai se on estettava
hukkakayton alkulahteella tai esimerkiksi muuttamalla tuotannon, kunnossapidon ja
tuotantolaitoksen prosesseja, vaihtamalla valmistusmateriaaleja, ottamalla kayttéon
ymparistonsuojelumenetelmia seka kierrattamalla materiaaleja ja kayttamalla niitd uudelleen.
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Vaaralliset aineet

Kemikaalit ja muut ymparistolle vaaralliset aineet on yksiloitava ja niita on hallittava niin, etta
varmistetaan turvallinen kasittely, siirtdminen, varastointi, kaytto, kierratys, uudelleenkaytto ja
havitys.

Jatevedet ja kiintedt jatteet

Toiminnan, teollisuusprosessien ja puhtaanapitotilojen tuottamat jatevedet ja kiinteat jatteet
tulee yksildida ja niita tulee valvoa, hallita ja kasitella vaatimusten mukaisella tavalla ennen
paastoa tai havittamista.

Ilmapaastot

Toiminnan tuottamat ilmaan paastettavat haihtuvat orgaaniset kemikaalit, aerosolit, syovyttavat
aineet, hiukkaset, otsonia tuhoavat kemikaalit seka palamisen sivutuotteet tulee yksil6ida ja niita
tulee valvoa, hallita ja kasitella vaatimusten mukaisella tavalla ennen paastoa.

Ymparistoluvat ja sidannostenmukaisuus
Toimittajien on hankittava kaikki tarvittavat ymparistoluvat ja -rekisterdinnit, yllapidettava niita ja
pidettdva ne voimassa sekd noudatettava tallaisten lupien toiminta- ja raportointivaatimuksia.

Eettiset periaatteet ja rehellisyys

Yhteiskuntavastuun mukainen toiminta edellyttaa, etta Toimittajat ja niiden alihankkijat
harjoittavat lilketoimintaansa eettisesti hyvaksyttavalla tavalla ja toimivat rehellisesti.

Konflikteihin liittymattomien mineraalien hankinta

HTC on omaksunut hankintapolitiikan, jonka mukaan Keski-Afrikan alueelta ei hankita
mineraaleja lainkaan. Toimittajien edellytetdaan noudattavan HTC:n
mineraalienhankintapolitiikkaa ja pidattaytyvan konflikteihin liittyvien mineraalien kaytosta.
HTC edistaa jatkossakin vastuullista mineraalien hankintaa ja odottaa Toimittajien valittavan
tiedon konflikteja tukemattomasta hankintapolitiikasta alihankkijoilleen. Osapuolten tulee
noudattaa asianmukaista huolellisuutta kyseisten mineraalien hankintalahteen ja
hallussapitoketjun selvittamisessa. Lisaksi tahan liittyvat taustaselvitystoimet on pyynnosta
toimitettava asiakkaan saataville.

Liiketoiminnan rehellisyys

Toimittajat eivat saa harjoittaa eivatka suvaita minkaanlaista korruptioon, kiristykseen tai
kavallukseen liittyvaa toimintaa. Taman vaatimuksen noudattaminen on varmistettava ottamalla
kayttoon erityiset valvonta- ja tdytantddnpanomenettelyt. Lahjuksia ja muita aiheettoman tai
laittoman hyddyn tavoitteluvalineitd, esimerkiksi rahaa, arvoesinetta tai suosituimmuuskohtelua,
ei saa tarjota eika hyvaksya. Toimittajat eivat saa antaa HTC:n tyontekijoille lahjoja eivatka
mitdan muita henkilokohtaisia etuuksia, jotka liittyvat henkilon ja Toimittajien valisiin suhteisiin.
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Tietojen antaminen
Yrityksen toimintaa, rakennetta, taloudellista tilannetta ja tuloskuntoa koskevien tietojen
antamisessa noudatetaan soveltuvia saannoksia ja toimialan yleisia kaytantoja.

Tietosuoja ja immateriaaliomaisuus

Tietosuojaan ja immateriaaliomaisuuteen liittyvia oikeuksia on kunnioitettava. Toimittajien tulee
suojata luottamuksellisia tietoja ja kayttaa niita ainoastaan asianmukaisiin tarkoituksiin seka
varmistaa, etta kaikki tyontekijoiden, asiakkaiden ja liikekumppaneiden tietosuojaan liittyvat seka
voimassa olevat immateriaaliomaisuutta koskevat oikeudet turvataan.

Rehellinen kaupankaynti ja kilpailu

Toimittajien on noudatettava kaikkia rehellisen kaupankaynnin, mainonnan ja kilpailun
periaatteita seka kaikkia lakeja ja saanndksia. Kaytossa on oltava asianmukainen asiakkaan
tietojen suojausmenettely.

Henkilollisyyden suojaus
Kaytdssa tulee olla ohjelmat, jotka varmistavat Toimittajien ja tydntekijdiden ilmiantajiin®
liittyvien tietojen suojauksen ja luottamuksellisuuden.

Hallintajarjestelma

Toimittajien tulee ottaa kayttoon hallintajarjestelmat, jotka helpottavat kaikkien sovellettavien
lakien noudattamista. Lisaksi Toimittajien tulee edistdaa Menettelyohjeessa mainittuihin
odotuksiin liittyvaa jatkuvaa kehitystyota.

Lakeihin ja sdannoksiin perustuvat vaatimukset

Toimittajien on noudatettava kaikkia sovellettavia laatuun, terveyteen, turvallisuuteen ja
ymparistoon liittyvia saannoksia. Kaikki tarvittavat luvat, kayttdoikeudet ja rekisterdinnit

on hankittava, niitd on yllapidettdva ja ne on pidettdava voimassa. Toimittajien on taytettava
toimintaan ja raportointiin liittyvat vaatimukset.

Riskien arviointi ja hallinta

Toimittajilla on oltava kdytdssa menettely, jonka avulla voi tunnistaa toimintaan liittyvat
ymparistd-, tydsuojelu- ja tydvoimakaytantdja seka eettisia periaatteita koskevat riskit. Kunkin
riskin suhteellinen merkitys on selvitettava, ja on otettava kaytt6on soveltuvat menettelytapoihin
ja fyysiseen valvontaan perustuvat ohjauskeinot, joilla hallitaan yksildityja riskeja ja varmistetaan
saannostenmukaisuus.

Sitoutuminen ja vastuullisuus

Toimittajien edellytetdan tayttavan tassa Menettelyohjeessa mainitut odotukset varaamalla
kayttoon tarkoituksenmukaiset resurssit. Toimittajien tulee tiedottaa Menettelyohjeessa
mainituista periaatteista omalle toimitusketjulleen.

! limiantaja on kuka tahansa henkil@, joka paljastaa yrityksen tydntekijan tai toimihenkildn rikkomuksen.
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Jatkuva kehitys

Toimittajien odotetaan jatkuvasti kehittyvan kestavaan kehitykseen tahtaavassa toiminnassaan
ottamalla kayttdon asianmukaisia toimia, jotka auttavat noudattamaan taman Menettelyohjeen
edellyttamia tydvoima-, tydsuojelu- ja ymparistonormeja.

Tarkastukset ja arvioinnit

Toimittajat osallistuvat saanndllisiin itsearviointeihin, joilla varmistetaan lakeihin ja sadannoksiin
perustuvien vaatimusten, taman Menettelyohjeen sisallon sekd muiden yhteiskunta- ja
ymparistovastuuseen liittyvien sopimusvelvoitteiden noudattaminen.

Korjaustoimimenettely
Toimittajilla tulee olla kaytossa menettely, jonka avulla korjataan viipymatta HTC:n arvioinneissa,
katselmuksissa, tutkimuksissa ja tarkastuksissa havaitut puutteet.

Dokumentointi ja rekisterit

Toimittajilla on oltava jatkuva menettely, jonka avulla luodaan saanndstenmukaisuuden ja
Menettelyohjeen noudattamisen varmistavat asiakirjat ja rekisterit seka yllapidetaan niita.
Asiakirjojen ja rekisterien tietosuoja on turvattava riittavin salassapitotoimin.

Toimittajien vastuu

Toimittajilla tulee olla kaytossa menettely, jonka avulla Menettelyohjeen vaatimuksista
tiedotetaan alihankkijoille seka valvotaan sita, ettda nama noudattavat Menettelyohjetta ja
kaikkia sovellettavia lakeja ja saannoksia.

Lahteet

HTC on tatd Menettelyohjetta laatiessaan tukeutunut seuraaviin lahteisiin:

EICC:n (Electronic Industry Citizenship Coalition) elektroniikka-alalle laatima
menettelyohje

www.eicc.info/

Kansainvaliset tyoelaman normit (ILO)
www.ilo.org/public/english/standards/norm/whatare/fundam/index.htm.ilo.org

Tyosuojelua koskeva ILO:n toimintasdannosto
www.ilo.org/public/english/protection/safework/cops/english/download/e000013.pdf

OECD:n ohjeet monikansallisille yrityksille
www.oecd.org

Korruption vastainen YK:n yleissopimus
www.unodc.org/unodc/en/crime _convention corruption.html
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YK:n Global Compact -aloite
www.unglobalcompact.org

YK:n ihmisoikeuksien yleismaailmallinen julistus
www.un.org/en/documents/udhr/index.shtml
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