Yhteiset eettiset ohjeemme




MUUTAMA SANA
TOIMITUSJOHTAJALTA

Yhteiset pelisiintomme

Etiikka muodostaa perustan sille, mitd asioita pidetddn oikeina ja mitd eri tilanteissa
pitdd tehd4 tai ei pidd tehdd. Meilld Coorissa kunkin toimintamaan lait ja sdddckset
ovat ldhtokohta, mutta monilla osa-alueilla tavoitteemme ovat niitdkin tiukemmat.
Asiat on tehtdva terveelld ja eettisesti vastuullisella tavalla.

Jotta voitaisiin toimia oikein, on ensin ymmarrettivd, mikd on oikein. Siksi olemme
koonneet ndmi periaatteet eettisiin ohjeisiimme (engl. Code of Conduct). Ne ohjaa-

tyontekijdille. Luonnollisesti my0s alihankkijoidemme sekd palvelu- ja tuotetoimitta-
jiemme (jdljemp@and “toimittaja”) on hyvéksyttdvd samat pelisddnnot. Siksi heille on
olemassa samanlaiset ohjeet.

Coorin nidkemys on selked: eettisid sdidntdjd ei saa rikkoa. Emme hyviksy minkdédnlaista
korruptiota, lahjontaa, kilpailun vifristdmisti, syrjintdd, kiusaamista tai ymparistdn
tarpeetonta kuormittamista.

On tédrkedd, ettd kaikki ymmartdvit nimi ohjeet ja sen, miten niiden mukaan toimi-
taan. Jos sinua askarruttaa jokin asia, kysy esimieheltési tai Coorin lakiasiainjohtajalta.
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Miti eettiset ohjeet ovat

Eettiset ohjeet koskevat Coor-konsernin kaikkia yrityksia.

Ne ovat osa tydehtojamme ja siksi olennaisen tdrkeitd kaikille
Coorin tyontekijoille. Eettiset ohjeet ovat tdrked asia. Siksi ne
kdydddn vuosittain ldpi pakollisessa kehityskeskustelussa, jonka
kaikki esihenkilot kdyvit alaistensa kanssa. Lisdksi aiheesta
annetaan sddnnollisesti koulutusta ty6tehtdvien mukaisesti.

Kunkin maan johtajat vastaavat siitd, ettd ndin toimitaan.

Coorin tydntekijdnd sinun on noudatettava niitd periaatteita ja

ohjeita - ei vain sananmukaisesti vaan my06s ohjeena

sellaisissa kysymyksissd, joista ndissd ohjeissa ei suoraan

sdddetd. Jos ohjeista ei 10ydy johonkin tilanteeseen suoraa

vastausta, seuraavat kysymykset voivat auttaa padtoksenteossa:

® Millainen on lainmukainen seki eettisesti ja moraalisesti
oikea p#adtos?

® Voisivatko péddtoksen seuraukset vahingoittaa Cooria, jos ne
tulisivat laajempaan tietoon?

® Olisiko asiakas, kollega, osakas tai muu asianosainen samaa
mieltd padtoksestd?

©® Mitd mieltd perheesi olisi tdstd padtoksestd?

Jos olet epdvarma, miten ohjetta pitdd soveltaa, kysy

esihenkildltdsi tai Coorin lakiasiainjohtajalta.



Lait ja etiikka

Coorissa kaikkien pitdd kunnioittaa ja noudattaa kunkin Coo-

rin toimintamaan lakeja ja sdddoksid.

Eettiset ohjeet ulottuvat kuitenkin niitd pidemmalle. Ne
madrittivit vihimmaistason, eli niitd on noudatettava, vaikka

ne olisivat tiukemmat kuin lait.

Coor noudattaa my6s YK:n Global Compact -aloitteen
periaatteita, YK:n yleismaailmallista ihmisoikeuksien julistus-
ta, Kansainvilisen tyGjdrjeston julistusta tydelimén oikeuksis-

ta sekd lahjonnan torjuntaa koskevaa OECD:n yleissopimusta.

Korruptio

Coorin tyontekijdnd et saa koskaan antaa asiakkaille,
toimittajille, viranomaisille tai muille paitdksentekijoille
lahjoja, etuja tai muita luvattomia korvauksia liiketoiminnan

saamiseksi tai ylldpitdmiseksi.

Et saa myOskddn ottaa vastaan asiakkailta, toimittajilta tai
muilta lahjoja, etuja tai muita korvauksia, joilla pyritdan

vaikuttamaan pédtdksentekoosi.

Jossakin tilanteessa jopa aivan pieni asia saattaa olla
sopimaton. Joissakin tilanteissa arvoltaan véhdiset lahjat ja
edut saattavat olla sallittuja, kunhan Coorin korruption

vastaisia sddntdjd noudatetaan.

Rahanpesu

Coorissa ei missddn tilanteessa hyviksytd, helpoteta
eikd tueta sellaista toimintaa, joka on minkdénlaisessa

yhteydessd rahanpesuun.

Kilpailuasiat

Coor haluaa edistéd tervettd kilpailua ja toimia aina alan
lakien mukaisesti. Coor ei saa vaihtaa kilpailijoiden, asiakkai-
den tai toimittajien kanssa tietoja tai tehdd heiddn kanssaan
sellaisia sopimuksia, jotka estévit, rajoittavat tai vadristavit

kilpailua markkinoilla.

Eturistiriidat

Sinun odotetaan Coorin tyontekijang vélttavin sellaisia
tilanteita, joihin voi siséltyd eturistiriita sinun ja Coorin vélilld.
Kaikki padtokset on tehtévd yrityksen edun mukaisesti, ei

henkil6kohtaisten asioiden tai suhteiden mukaan.

TyOntekijan on ilmoitettava asiakkaisiin, toimittajiin tai
kilpailijoihin liittyvistd omistussuhteistaan Coorin
lakiasiainjohtajalle, jonka on hyviksyttivi asia.
IImoitusvelvollisuus koskee myos tydntekijan sivutoimia, mikéli
niistd voi aiheutua eturistiriitoja. Ilmoituslomake on Coorin
intranetissd. Lakiasiainjohtaja ilmoittaa hyviksymisestd
kirjallisesti. Ilmoitusvelvollisuus ei koske porssiyhticiden

osakkeiden hankkimista silloin, kun se on pienimuotoista.

Huom! Mahdollisessa eturistiriitatilanteessa ilmoitusvelvollisuus
koskee my0s puolisoa, lapsia tai muita l&heisid. Jos esimerkiksi
tyksessd, tilanteesta voi aiheutua eturistiriita. Téllaisissa tapauk-

sissa on tehtdvi ilmoitus Coorin lakiasiainjohtajalle.




Ymparisto

Coorin tavoitteet ympéaristonsuojelussa ovat korkealla:

Coor pyrkii aktiivisesti ja jatkuvasti vihentdmdin ympéristolle
aiheuttamiaan haittavaikutuksia. Coor on sitoutunut Science
Based Targets -aloitteeseen, ja sen mukaisesti tavoitteenamme
on rajoittaa ilmaston limpeneminen 1,5 celsiusasteeseen. Coor
pyrkii toimimaan ympéristdn kannalta kestavilld tavalla. Coor
tdyttdd tai ylittdd ne vaatimukset, joita lait, sdédddkset ja

kansainviliset sopimukset asettavat padstovdhennysten suhteen.

Coor edistdd kiertotaloutta: palvelujemme, tuotteittemme ja
prosessien on oltava sellaisia, ettd energiaa, luonnonvaroja
ja raaka-aineita kdytetddn tehokkaasti sekd ja jadmien madrd

minimoidaan.

Coor vilttidid sellaisten materiaalien ja menetelmien kiyttdd,
jotka sisdltdvit ympdaristoriskejd, ja kdyttdd muita vaihtoehtoja,

jos sellaisia on saatavilla.

Tydehdot ja tydymparisto

Coor kunnioittaa tyontekijdiden vapaata jdrjestdytymisoikeut-

ta ja kollektiivista neuvotteluoikeutta.

Ketddn tyontekijad ei saa syrjid esimerkiksi idn, sukupuolen,
uskonnon, seksuaalisen suuntautumisen, vamman, poliittisten

mielipiteiden tai etnisen alkuperdn vuoksi.

Coor edellyttdd, ettd kaikki tyontekijét pidattdytyvit alkoholin

tai huumeiden kiytostd tydaikana.

Coor pyrkii tietoisesti ja jarjestelméllisesti hyvédn fyysiseen

ja henkiseen tySympdristoon. Yleistavoitteena on turvalli-
nen ja terveellinen tyOpaikka, ja sitd kautta tyontekijoiden ja
yrityksen kehityksen edistiminen. TyStapaturmien suhteen
Coorilla on nollatavoite. Coor pyrkii aktiivisesti parantamaan
tyOympdristod. Tyoympdriston hyviksi tehtivid tyotd

seurataan sddnnollisesti, sekd keskitetysti ettd paikallisesti.

Coorin maksamat palkat tdyttévét esimerkiksi minimipalkan
suhteen kansallisen lainsddddnnon tai tydehtosopimuksen
ehdot, riippuen siitd kumpi on sovellettavissa. Palkat
maksetaan sovittuun aikaan. Coor varmistaa, ettd

kirjalliset, ymmaérrettdvit ja juridisesti sitovat tydsopimukset

ovat saatavilla.

Nykyajan orjuus ja lapsityo

Coor ei hyviksy minkiénlaisia nykyajan orjuuden, kuten
pakkotydn, velkaorjuuden ja ihmiskaupan, muotoja. Coor ei
hyviksy lapsitydn kéyttod tai siitd hyotymistd. Sallittua
tyonteon vihimmaisikdrajaa on noudatettava.

Vaarallisen tyon vihimmadisikiraja on 18 vuotta.



.




Viestinta ja tiedotus

Coor pyrkii ldpindkyviddn, avoimeen ja oma-aloitteiseen
viestintddn kaikkien sidosryhmien kanssa. Se ei kuitenkaan
paljasta luottamuksellisia tai arkaluonteisia tietoja, jotka

voisivat vahingoittaa yhtittd tai sen asiakkaita.

Coor kunnioittaa jokaisen yksilon ilmaisun- ja
mielipiteenvapautta. Luottamuksellisten tietojen (ks. lisdd
jaljempédni) tai Coorille tai sen asiakkaille vahingollisten
tietojen paljastaminen voi kuitenkin rikkoa tydsopimuksen sa-
lassapitovelvollisuutta. Salassapitovelvollisuus merkitsee sit4,
ettd sinun on Coorin tyontekijdni tavoiteltava tyGnantajan
etua oman edun sijasta. Sinulla on my®ds velvollisuus pitdd
tyOasiat salassa. Timé pétee kaikissa tilanteissa, ei siis
ainoastaan tySaikana vaan myds sen ulkopuolella — esimerkik-

si kun yksityishenkiloni kirjoitat sosiaaliseen mediaan.

Vain tietyt erikseen nimetyt henkil6t voivat tehdd lausuntoja
Coorin puolesta ja ilmaista yhtion virallisia ndkemyksii eri

asioista.

Jos olet epédvarma siitd, mitd sinulla on oikeus tehdd ja mikd
tyosuhteesi puitteissa on sallittua, kysy esihenkildltisi tai

Coorin lakiasiainjohtajalta.

Tietoturva

Coorille luovutetaan usein ihmisten henkilGtietoja, joten on
tirkedd, ettd teemme riittdvit toimenpiteet niiden
suojaamiseksi vadrinkdytoltd. Coor noudattaa kaikkia
sovellettavia yksityisyydensuojalakeja kerdtessddn, kiyttdes-

sdin ja jakaessaan henkilotietoja.

Kaikkien Coorin tyontekijoéiden on oltava erityisen huolellisia,
jotta Cooria - esimerkiksi strategioita, prosesseja, jarjestelmid,
asiakkaita, toimittajia, sopimuksia, palveluita ja muuta
liiketoimintaa - koskevat luottamukselliset tiedot pysyvit
turvassa eivitkd joudu asiaankuulumattomien haltuun. Tdhin
kuuluu se, ettd sind tyontekijdnd noudatat Coorin
tietoturvasddnnostod (engl. Information Security Policy) ja
muita sisdisid sdddoksid tietoturvasta. Jos olet epdvarma, kysy

esihenkil®ltdsi, miten tietoja pitdisi késitelld.

Jos olet tekemisissd asiakkaan luottamuksellisten tai
arkaluonteisten tietojen kanssa, on ndmad tiedot suojattava
samalla tavoin ja asiakkaan ohjeiden mukaisesti. Asiakkaan
tietoja ei saa luovuttaa, kopioida, jéljentdi tai kdyttdd muuhun

kuin asiakkaan kanssa sovittujen palvelujen tuottamiseen.

TOIMITTAJIEN SUHDE EETTISIIN
OHJEISIIN

Coorin tulee huolehtia aktiivisesti siit4, ettd toimittajat
sitoutuvat noudattamaan eettisten sddntéjemme periaatteita.
Toimittajille on laadittu erillinen eettinen ohjeisto, joka tulee
liittdd kaikkiin suuriin sopimuksiin. Jos toimittaja rikkoo
eettisten ohjeiden periaatteita toistuvasti tai vakavasti,

litkesuhde timédn kanssa puretaan.

Coorin asiakkaiden eettiset ohjeet

Koska Coorin tyontekijit tekevdt usein ldheistd asiakastyotd
asiakkaan toimitiloissa ja joskus myds tietoteknisissd
jarjestelmissd, heiddn on tdrkedd noudattaa asiakkaan eettisid
ohjeita, turvallisuusohjeita ja muita toimintaohjeita. Jos asia-
kas ei ole antanut téllaisia ohjeita, sinun on pyydettéva niitd.
Jos asiakkaan ohjeet eroavat meidén ohjeistamme, sinun on

noudatettava niitd ohjeita, jotka ovat tiukemmat.

Saantorikkomukset

Kaikkia tyontekijoitd kehotetaan ilmoittamaan voimassaole-
vien lakien ja sddd0sten tai eettisten ohjeidemme epdillyistd
rikkomuksista. Ilmoituksen voi tehdd omalle esihenkil6lle,
Coorin lakiasiainjohtajalle tai Coorin ilmiantopalvelun (engl.

whistleblowing service) kautta. Kaikki ilmoitukset tutkitaan.

Seuraukset ja toimenpiteet

Coor ei salli minkéddnlaista syrjintdd tai muita negatiivisia
seurauksia ihmisille, jotka ovat raportoineet epiillyistd

rikkomuksista vilpittdmé#sséd mielessé.

Coor ryhtyy joko itse tai yhteistyossd muiden tahojen kanssa
asiaankuuluviin toimenpiteisiin, jos olemme loukanneet

ihmisoikeuksia tai olleet sellaisessa osallisina.

Saantorikkomukset saattavat johtaa tydoikeudellisiin toimiin,

mukaan lukien erottaminen tai tydsuhteen irtisanominen.

Poikkeamia s@éntdjen noudattamiseen voi myontdd ainoas-

taan Coorin hallitus.

Ilmiantopalvelu

(whistleblowing service)

Tydntekijdt ja muut asianosaiset voivat raportoida eettisten
sddntojen rikkomuksista ulkoisessa portaalissa. Raportin voi

tehdd nimettdmini. Linkki ilmiantopalveluun 16ytyy Coorin

internetsivuilta, Coorin intranetistd ja tdsté:

https://report.whistleb.com/coor



Linnoitustie 6, 02600 Espoo

Puhelin: 010 234 3400

info@coor.fi

www.coor.fi

Yhteystiedot

Jos sinulla on kysyttévid Coorin eettisistd

ohjeista, ota yhteytta:

Erik Strimpel

lakiasiainjohtaja, Coor Service Management
Puhelin +46 (0)10 559 59 72

erik.strumpel@coor.com

Gk, cooORr



