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Polityka ta ma na celu pomoc pracownikom i innym osobom dziatajgcym w imieniu firmy Magna
w zrozumieniu, jak istotne sg starannos¢ i profesjonalizm w prowadzeniu kazdego rodzaju
komunikacji. Stosowanie sie do zapiséw niniejszej polityki pozwoli zabezpieczy¢ sie przed
potencjalnymi negatywnymi skutkami nieodpowiednio prowadzonej komunikacji.

Niniejsza polityka ma zastosowanie do Magna International Inc. oraz wszystkich grup,
oddziatoéw, spoétek typu joint venture oraz innych jednostek organizacyjnych firmy na catym
Swiecie (,Magna”). Niniejsza polityka dotyczy rowniez wszystkich oséb, ktoére dziatajg w imieniu
firmy Magna, w tym pracownikéw, cztonkdéw zarzadu, dyrektoréw, konsultantéw i przedstawicieli
(tacznie zwanych ,Ludzmi Magna”).

WPROWADZENIE

W Magna zachecamy wszystkie Osoby Magna do profesjonalnych zachowan oraz przejrzystosci we wszystkich
kontaktach, jak rowniez starannego rozwazania najskuteczniejszych sposobéw komunikacji w oparciu o takie czynniki,
jak ztozonos¢, pilnosc¢ i wrazliwosé. Dla celéw tej polityki w sposobach komunikacji uwzgledniono spotkania osobiste
i wirtualne, rozmowy telefoniczne, korespondencje e-mail oraz inne formy wirtualnej komunikacji z wykorzystaniem
réznych platform elektronicznych. Kazdy rodzaj komunikacji moze by¢ odpowiedni dla okreslonych celdow. Nalezy
poswieci¢ chwile uwagi i zastanowi¢ sie nad tym, jaki rodzaj komunikacji jest najodpowiedniejszy do danego typu
sytuaciji.

W przypadku korespondencji pisemnej nalezy sie upewnic, ze w okreslonej kwestii i w przypadku okreslonej grupy
odbiorcow taka forma komunikacji jest najwtasciwsza. Nalezy sie dobrze zastanowi¢ nad tematem i oceni¢, w jaki
sposob stowa bedg interpretowane (z punktu widzenia reputacji, w postepowaniu sgdowym lub pod innym wzgledem).
Nalezy wykazac¢ sie starannoscia, dyskrecjg i unika¢ przesady i niestosownych spekulaciji.

KOMUNIKACJA PISEMNA
Wysytajgc korespondencje na pismie, nalezy:

*  Upewni¢ sie, ze docelowa grupa odbiorcow jest znana i zweryfikowana. Dwukrotnie sprawdzi¢ odbiorcéw
korespondenc;ji, przeglagdajac starannie adresy poczty elektronicznej, oraz ostroznie korzysta¢ z funkcji
,Odpowiedz wszystkim”. Zidentyfikowa¢ role kazdego odbiorcy wiadomosci i unika¢ wysytania wigkszej ilosci
informac;ji (w tym zatgcznikdw) niz to konieczne. Nie wysyta¢ wiadomosci wewnetrznych poza firme Magna.

* Nalezy zachowac profesjonalizm we wszystkich formach komunikacji. Upewnic¢ sie, ze tres¢ i ton wiadomosci
sg stosowne. Nalezy rozwazy¢, jaka bytaby reakcja, gdyby korespondencja zostata ujawniona na zewnatrz,
a wiadomosci wyjete z kontekstu.

»  Zachowac¢ szczegodlng ostroznos¢ podczas komunikowania sie z konkurencjg. Nie nalezy omawiaé cen, ofert,
podziatu rynku czy klientéw ani innych tematéw, ktére naruszajg polityke antymonopolowg i dotyczacg
konkurencji firmy Magna. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w Requlaminie postepowania
antymonopolowego i ochrony konkurencji firmy Magna.

* Nalezy przestrzega¢ zasad prywatnosci, poufnosci i tajemnicy prawnej (oraz innych zabezpieczeh przed
ujawnieniem) (w stosownych przypadkach). Chociaz jest to zalezne od jurysdykcji, komunikacja objeta
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tajemnicg prawng to co do zasady taka, ktéra odbywa sie miedzy pracownikiem a wewnetrznym lub
zewnetrznym prawnikiem i moze dotyczy¢ potencjalnego lub trwajgcego postepowania sgdowego lub ubiegania
sie o porade prawng lub jej otrzymywania. Wiecej informacji na temat tego, czym sg informacje poufne, mozna
znalez¢ w Polityce dotyczgcej informacii poufnych firmy Magna.

*  Nalezy korzysta¢ z odpowiednich platform komunikacji. Elektroniczna korespondencja biznesowa moze by¢
prowadzona wytgcznie z firmowych kont e-mail. Nie nalezy angazowac sie w istotng komunikacje biznesowg
z prywatnych kont e-mail, poprzez wiadomosci tekstowe, SMS, aplikacje stuzgce do wysytania wiadomosci
(takie jak WhatsApp, Viber, LINE czy podobne), konta w mediach spotecznosciowych (takich jak Facebook,
LinkedIn czy podobnych), ani inne ulotne platformy komunikacyjne (jak Snapchat, Telegram, Messenger, Wickr
i podobne). Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w Polityce firmy Magna dotyczgcej zarzadzania
dokumentacjg i informacjami.

INFORMACJE FIRMOWE

Nalezy pamieta¢, ze niemal kazda forma komunikacji odnoszaca sie do firmy Magna lub pracy Oséb Magna moze by¢
uznana za informacje nalezace do firmy (niezaleznie od tego, czy ma forme pisemna, elektroniczng, dzwiekowa, czy
istnieje w jakimkolwiek innym formacie). Informacje firmowe majg kluczowe znaczenie dla dziatalnosci firmy Magna
i mogg by¢ poddawane kontrolom wewnetrznym i zewnetrznym (w tym ze strony wewnetrznych lub zewnetrznych
audytoréw, organow panstwowych lub oséb prowadzgcych dochodzenie, prawnikéw analizujgcych materiat dowodowy
w procesach sgdowych czy tez innych postepowaniach prawnych).

Nalezy zalozy¢, ze nie istniejg nierejestrowane rozmowy ani korespondencja oraz ze wszystkie usuniete dane mogg
zosta¢ odzyskane.

UJAWNIENIE INFORMACJI FIRMOWYCH

Z wyjgtkiem wykonywania obowigzkéw stuzbowych Osoby Magna nie powinny konsultowa¢ spraw firmowych
bedacych ,istotnymi informacjami niepublicznymi” z nikim (w tym z przyjaciotmi, krewnymi lub innymi Osobami Magna,
dla ktérych posiadanie takich informacji nie jest konieczne). Ponadto tylko upowaznieni rzecznicy firmy Magna moga
utrzymywaé kontakty z mediami, przedstawicielami branzy lub interesariuszami firmy Magna. W celu uzyskania
szczego6towych informacji nalezy sie zapoznaé z zapisami Polityki dotyczgcej ujawniania informac;i
0 przedsiebiorstwie oraz Polityki dotyczgcej mediow firmy Magna.

PRYWATNOSC | OCHRONA DANYCH

Nalezy chroni¢ dane osobowe udostepniane w ramach komunikacji, ujawniajgc tylko to, co konieczne i wytacznie
upowaznionemu personelowi, aby ograniczy¢ ryzyko incydentéw zwigzanych z bezpieczenstwem danych zgodnie
z zapisami polityk firmy Magna dotyczgcych prywatnosci danych. Wiecej informacji na temat mozna znalez¢é w Polityce
dotyczgcej prywatnosci i ochrony danych i powigzanych procedurach.

POMOCNE WSKAZOWKI
NALEZY ZACHOWAC OSTROZNOSC PRZY...

*  Prowadzeniu wszelkiej komunikacji zawierajgcej informacje wrazliwe z punktu widzenia konkurencji lub takiej,
ktéra moze zostac zinterpretowana jako proba koordynacji dziatan z konkurentami w sposéb negatywnie
wpltywajgcy na konkurencje, jak komunikacja dotyczgca cen, ofert, podziatu rynkéw lub klientéw albo innych
tematdéw, ktére mogg narusza¢ Regulamin postepowania antymonopolowego i ochrony konkurenciji firmy Magna.

*  Komunikaciji, ktéra moze prowadzi¢ do problemdéw prawnych. W przypadku watpliwo$ci na temat tego, czy
poruszany temat wigze sie z kwestiami prawnymi, nalezy zwrdci¢ sie do radcy prawnego Grupy, firmy lub
regionalnego radcy prawnego i oznaczy¢ swojg komunikacje z nim jako ,poufng i objetg tajemnicg prawng”.

«  Komunikacji prowadzonej za posrednictwem mediéw spotecznosciowych. Oczekuije sie, ze pracownicy oraz inne
osoby dziatajgce w imieniu firmy Magna nie podejma préb jej zdyskredytowania ani ujawniania jakichkolwiek
informacji poufnych — obowigzek ten dotyczy réwniez medidéw spotecznosciowych. Komunikacja z uzyciem
mediéw spotecznosciowych nie powinna by¢ uznawana za prywatna, niezaleznie od ustawien uzytkownika.
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W celu uzyskania szczegotowych informaciji nalezy sie zapoznac¢ z zapisami Globalnej polityki firmy Magna
dotyczgcej poczty elektronicznej, Internetu i medidow spotecznosciowych.

NIGDY NIE NALEZY ...

*  Obiecywac¢ za duzo, spekulowac ani przesadzac. Nalezy trzymac sie faktéw i nie czyni¢ zatozen!

*  Nie wydawac opinii spoza swojego obszaru specjalizacji i wiedzy. Nalezy przestawia¢ w sposéb jednoznaczny
informacje, w przypadku ktorych dysponuje sig¢ wiedzg z pierwszej reki. W przypadku zajmowania sie
zagadnieniami spoza obszaru swojej wiedzy lub kompetencji nalezy zasiegnaé¢ porady innych oséb.

*  Wysyta¢ wiadomosci pod wptywem emocji; zamiast tego nalezy zachowac na jaki$ czas roboczg wersje
wiadomosci, a nastepnie ponownie jg przeanalizowa¢ przed wystaniem. Warto rozwazy¢ przedstawienie komus
tekstu i poproszenie go o opinie.

*  Wyrazac sie w nieprzychylny sposéb o innych interesariuszach.

*  Przekazywac dalej jakiejkolwiek korespondencji noszacej znamiona dyskryminacji lub ngkania. W przypadku
otrzymania takiej korespondencji nalezy sie zwréci¢ o pomoc do przetozonego, kierownika, pracownika dziatu
personalnego, radcy prawnego Grupy lub regionalnego radcy prawnego, jednostki Audytu Wewnetrznego lub
pracownika dziatu ds. etyki i zgodnosci z przepisami.

WIECEJ INFORMACJI

Wiecej informaciji lub porad mozna uzyskac¢ kontaktujgc sie z radcg prawnym swojej Grupy lub regionalnym radca
prawnym, regionalnym specjalista ds. zgodnosci, wiceprezesem i dyrektorem ds. etyki i zgodnosci z przepisami lub
wiceprezesem ds. komunikacji firmowej i relacji z mediami.
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