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Toimintatapaohje

Sininauhasaatio-konsernissa

Toimintatapaohje toimii Sininauha-
saatid-konsernissa tehtavien valin-
tojen ja paatdsten tukena ja ohjee-

na kaikilla organisaation tasoilla.
Toimintatapaohje on voimassa kaikis-
sa tilanteissa ja se velvoittaa jokaista
tyontekijaa.

Toimintaamme ohjaavat keskei-
sesti saation saannot, strategia ja
arvot, toiminta- ja taloussaanto,
vastuullisuusohjelma ja henkilds-
toon liittyvat toimintaohjeet (kuten
tyoyhteisdn kehittamissuunnitel-
ma, tasa-arvo- ja yhdenvertaisuus-
suunnitelma ja varhaisen tuen mal-
li) seka palvelusopimukset. Lisdksi
toimintaamme ohjaa lainsaadanto,
kuten sosiaalihuoltolaki ja huoneen-
vuokralaki seka tyéntekijoiden ase-
maa ja tyoturvallisuutta koskevat lait.

Toimintatapaohjeella varmistamme,
etta kaikilla Sininauhasaatio-
konsernin tyontekijoilla on yhteinen
ymmarrys naista tekemistdmme oh-
jaavista saannaista ja periaatteista.
Jokaisen tydntekijan on perehdyttava
toimintatapaohjeeseen ja sitouduttava
noudattamaan sita.

Toimintatapaohje vahvistaa oikein
toimisen kulttuuria koko konsernissa:
toimimme eettisesti, noudatamme
hyvaa hallintotapaa ja lakeja seka
harjoitamme vastuullista liike- ja
kehittamistoimintaa.

Noudatamme toimintatapaohjetta
kaikissa tilanteissa riippumatta olo-
suhteista, sijainnista tai siita, keiden
kanssa toimimme. Toimintatapaohje
tukee paivittaista tydtamme ja ohjaa
arjen valintoja: mitad teemme ja miten
teemme.



Kunnioitamme ihmisarvoa ja

ihmisoikeuksia

Arvomaailmamme ja johtamiskulttuurimme ytimes-
sa ovat ihminen ja ihmisyys. Kunnioitamme ihmis-
arvoa ja ihmisoikeuksia kaikessa toiminnassamme.

Tarjoamme turvallisen ja osallistavan ympariston
tyontekijoillemme. Edistamme reiluja tydoloja ja
yhdenvertaisuutta. Kunnioitamme henkilstén yh-
distymis- ja kokoontumisvapautta ja oikeutta sopia
tydehdoista kollektiivisesti.

Edistamme aktiivisesti asiakkaidemme oikeuksia,
osallisuutta ja toimijuutta seka kunnioitamme si-
dosryhmien oikeuksia.

Emme suvaitse syrjintaa tai

hairintaa

Toimintamme ja vuorovaikutuksemme kollegoi-
den, asiakkaiden ja muiden sidosryhmien kanssa
on ammattimaista ja kunnioittavaa. Kunnioitamme
ajattelun, mielipiteen ilmaisun ja uskonnon vapaut-
ta. Emme suvaitse sukupuoleen, ikaan, etnisyyteen,
rotuun, kansallisuuteen, perhetaustaan, kieleen,
uskontoon, poliittisiin mielipiteisiin, ammatilliseen
jarjestaytymiseen, invaliditeettiin, seksuaaliseen
suuntautumiseen tai muihin vastaaviin henkilékoh-
taisiin ominaisuuksiin liittyvaa suoraa tai epasuoraa
syrjintaa ketaan kohtaan. Emme suvaitse minkaan-
laista seksuaalista tai muuta hairintaa. Jokainen
meista on vastuussa turvallisesta, syrjinnasta ja
hadirinnasta vapaasta tydymparistosta.



Edistamme monimuotoisuutta ja
osallistamista

Vaalimme tydyhteisdn monimuotoi-
suutta ja rakennamme toista kunnioit-
tavaa ja osallistavaa kulttuuria seka
tyOymparistoad, jossa jokainen tuntee
olonsa turvalliseksi. Edistamme yhta-
laisia uramahdollisuuksia ja toivotam-
me tervetulleiksi erilaista osaamista
tai taustaa edustavat henkilot.

Huolehdimme hyvinvoinnistamme
ja kehittymisestamme

Henkildstdon hyvinvointi on meille
tarkeaa. Lahtékohtamme on arvo-
pohjainen ja innostava johtaminen
seka oikein toimiminen. Haluamme
luoda tydympariston, jossa jokainen
tuntee olevansa arvostettu ja joka
edistdaa yhteenkuuluvuuden tunnetta.
Henkildstda kannustetaan ottamaan
aktiivisesti vastuuta omasta henkilo-
kohtaisesta ja ammatillisesta kehitty-
misestaan ja kasvustaan. Tarjoamme
tahan tarvittaessa tukea.

Emme tingi terveellisesta ja turval-
lisesta tydoymparistosta

Me kaikki olemme vastuussa turvalli-
sesta tydskentelysta seka turvallisten
ja terveellisten tydymparistojen ja
prosessien varmistamisesta. Kaik-
kien esihenkildiden on opastettava,
valvottava ja tuettava tiimejaan tur-
vallisessa tydskentelyssa. Nouda-
tamme tyoturvallisuuslainsaadantoa
seka Sininauhasaatié-konsernin tyo-
turvallisuusohjeita. Tunnistamme ja
arvioimme mahdolliset terveys- ja
turvallisuusriskit. Sisallytdmme ris-
kien arvioinnit ja niiden hallinta-
suunnitelmat toimintaprosesseihin.
Opimme vaaratilanteista, jotta voim-
me valttaa ne tulevaisuudessa, ja
jaamme oppimamme asiat sisaisesti
Sininauhasaatio-konsernissa.



Toimimme reilun kilpailun
periaatteiden mukaisesti

Hankintamme perustuvat lapinakyviin kriteereihin,
kuten hintaan, laatuun, toimituskykyyn ja vastuulli-
suuteen.

Noudatamme kaikessa toiminnassamme kilpailu-
lakeja ja -saannoksia. Emme osallistu kartelleihin,
emmeka keskustele kilpailijoiden kanssa sopimus-
ehdoista, hinnoista tai muista vastaavista asioista,
jotka voisivat vaarantaa reilun kilpailun toteutumisen.



Emme hyvaksi korruptiota

tai lahjontaa

Sininauhasaatié-konsernissa ei suvaita minkaan-
laista korruptiota tai lahjontaa. Emme koskaan
tarjoa tai maksa lahjuksia viranhaltijoille tai yksityis-
henkildille, emmeka myoskaan koskaan pyyda tai
ota vastaan lahjuksia. Emme saa koskaan antaa tai
tarjota minkaanlaista arvokasta lahjaa tai palvelus-
ta, jonka tarkoituksena on epaasiallisesti vaikuttaa
paatoksentekoon, suhteiden yllapitamiseen tai epa-
reilun edun saamiseen. Emme toimi ndin suoraan,
emmeka valillisesti eli Sininauhasaatid-konsernin
puolesta toimivan kolmannen osapuolen kautta.

Emme myo6skaan saa suoraan tai valillisesti pyytaa
tai ottaa missaan tilanteessa vastaan mitaan arvo-
kasta lahjaa tai palvelusta. Arvoltaan vahaisia ja
tavanomaiseen vieraanvaraisuuteen liittyvia lahjoja,
joiden arvo ei ylita 100 euroa, saa ottaa vastaan,
mutta niista on ilmoitettava esihenkildlle.

Valta eturistiriitoja

Jokaisen tyodntekijan tehtava on edistaa konsernin
etua seka toimia vastuullisesti ja eettisesti. Meilla
kaikilla on konsernin ulkopuolisia henkildkohtaisia
suhteita seka taloudellisia ja muita intresseja. On
mahdollista, etta niilla on joskus liittymakohtia kon-
sernin toimintaan tai ne saattavat olla ristiriidassa
konsernin etujen kanssa. Naita tilanteita on jokai-
sen pyrittava valttamaan. Siksi on tarkeaa tunnistaa
mahdolliset eturistiriidat, kertoa niista esihenkildlle
ja hoitaa ne asianmukaisesti.



Kasittelemme tietoa
vastuullisesti

Kaikkien tyontekijéiden on huolehdittava
Sininauhasaatio-konsernin ja sen asiakkaiden
luottamuksellisten tietojen salassapidosta asian-
mukaisesti. Kasittelemme luottamuksellisia tietoja
huolellisesti ja jaamme niita vain henkiloille, joil-
la on niiden kayttooikeus ja jotka tarvitsevat niita
tyossaan.

Meita jokaista sitoo myds lojaliteettivelvoite tyon-
antajaa kohtaan. Emme saa kayttaa tyon kautta
saamiamme tietoja tai muutenkaan ilmaista ajatuk-
siamme julkisesti tydantajalle haittaa aiheuttavalla
tavalla. Sananvapaus on perusoikeus, jota lojaliteet-
tivelvoite kuitenkin rajoittaa.

Tietoturva on meille ensisijaisen tarkeaa

Velvollisuutemme on suojata arvokkaita tietoja ja
digitaalisia aineistoja uhilta seka luvattomalta ja
laittomalta kaytolta. Varmistamme, etta toiminnas-
samme tarvittavia tietoja kdytetaan ja suojataan
asianmukaisesti niin toimistoissa, toimipaikoissa

kuin etatdissakin. Raportoimme tietoturvallisuus-
poikkeamista, jotka liittyvat tiedon tai digitaalisten
aineistojen kayttoon tai niita koskevaan kayttayty-
miseen. Kaytamme tietoja ja digitaalista omaisuutta
eettisesti ja vastuullisesti.

Kunnioitamme yksityisyytta

Kunnioitamme kollegoiden, sidosryhmien (kuten
asiakkaat ja tilaaja-asiakkaat) ja niiden edustajien
yksityisyytta kasittelemalla henkilGtietoja sovellet-
tavien lakien seka konsernin saantdjen ja menette-
lytapojen mukaisesti. HenkilGtiedoilla tarkoitetaan
mita tahansa tietoa, jonka avulla luonnollinen hen-
kild voidaan tunnistaa. Tallaisia tietoja ovat nimi,
sahkopostiosoite, puhelinnumero, luottokortin
numero, henkildtunnus tai valokuva. Kun kasitte-
lemme henkilGtietoja, teemme niin lakia noudat-
taen, oikeudenmukaisesti ja lapinakyvasti kyseisen
henkilon suhteen.



Noudatamme hyvaa
hallintotapaa

Noudatamme kaikessa toiminnassamme voimassa
olevia lakeja ja maarayksia, tata ohjetta ja muita
toimintaa ohjaavia saannoksia ja linjauksia. Toteu-
tamme saatidlain edellyttamaa lahipiirisaantelya.

Kaikkien talousvastuussa olevien esihenkiléiden on
huolehdittava, etta toiminta heidan toimialueellaan
tapahtuu paitsi taloudellisesti myos asiaan liittyvien
kirjanpitolain ja muiden saaddsten mukaisesti.

Toimimme taloussaannén mukaisesti ja noudamme
huolellisuutta laskujen ja kululaskujen kasittelyssa.
Noudatamme aineistojen yllapitamista, sailytysta ja
havittamista koskevia saantdja.

IlImoitamme epailyttavista likketoimista, maksuista tai
kuluista Sininauhasaatio-konsernin taloushallinnolle.
Mikali epailyttavaan tapahtumaan liittyy tietoturva-
riskeja, ilmoita myds ICT-tyontekijalle seka tietosuoja-
vastaavalle. Tunnistamme, arvioimme ja hallitsemme
toimintaamme liittyvia riskeja jarjestelmallisesti.
Viestimme organisaation toiminnasta ja taloudesta
oikea-aikaisesti, luotettavasti ja avoimesti.



Kaymme avointa keskustelua
sidosryhmien kanssa

Hyvien suhteiden rakentaminen ja yllapitaminen
kaikkiin sidosryhmiimme on tarkeda toiminnallem-
me ja toimintaedellytystemme varmistamiselle.
Jatkuva vuoropuhelu ja tiivis yhteistyo eri sidos-
ryhmien kanssa varmistaa, etta ymmarramme
toinen toistemme tarpeita ja odotuksia. Kunnioi-
tamme sidosryhmiemme oikeutta mielipiteen-
vapauteen ja edistamme avointa, rakentavaa
vuoropuhelua.

Naapurustotyd on osa Sininauhasaatio-konsernin
sidosryhmatyotd. Olemme sitoutuneet vastuulli-
seen ja kestavaan toimintaan osana naapurustoa.
Naapurustotydn tavoitteena on edistaa palvelui-
demme ja toimintojemme jatkuvuutta seka paran-
taa asuinymparistdjen siisteytta ja ihmisten turvalli-
suuden tunnetta.
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Vahennamme ymparisto-
ja ilmastovaikutuksiamme

Pyrimme vahentamaan toimintamme ymparisto- ja
ilmastovaikutuksia vastuullisuusohjelmassamme
maaritellyilla alueilla ja toimenpiteilld. Ymparisto-
tydomme keskeiset alueet ovat

* |ahiymparistdsta huolehtiminen
(mm. ymparistokierrokset)
* kiertotalouden edistaminen (mm. kierratys)
* ilmastonmuutoksen hillinta (mm. vihrea sah-
ko ja hiilineutraalit ammitysmuodot)

Valitsemme kokonaisarvion perusteella ympariston
kannalta parhaat ja kestavimmat vaihtoehdot seka
omassa toiminnassamme ettd toimittajia ja alihank-
kijoita koskevia paatodksia tehdessamme.
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IlImoitamme huolenaiheista

ja vaarinkaytoksista

Henkildston on ilmoitettava havaitsemistaan

tai epadilemistaan lainrikkomuksista seka taman
toimintatapaohjeen tai muiden Sininauhasaatio-
konsernin saant6jen vastaisesta toiminnasta viipy-
matta.

Meilla kaikilla on velvollisuus yllapitaa konsernin
arvopohjaa ja eettisia toimintatapoja. Jos epailem-
me vaarinkaytoksia tai kuulemme epadillyista rikko-
muksista, velvollisuutemme on kertoa niista esi-
henkildlle, henkilostéhallinnolle tai tydsuojelulle tai
tehda niista ilmoitus ilmoituskanavassamme.

Meilla on useita tapoja ilmoittaa huolenaiheista

* keskustele esihenkildsi kanssa

* keskustele asiasta henkildstohallinnon tai
tydsuojelun kanssa

* kayta whistleblowing-ilmoituskanavaa, jossa
ilmoituksen voi tehdd myds nimettdmana

12

Emme suvaitse minkaanlaisia kostotoimia niita
kohtaan, jotka vilpittomin aikein ilmoittavat epail-
lyista rikkomuksista tai osallistuvat niita koskeviin
tutkimuksiin. Kostotoimia ovat esimerkiksi siirtami-
nen alempiin tehtaviin, irtisanominen, ylennyksen
epaaminen, palkan pienentaminen ja kaikenlainen
uhkailu, kiusaaminen tai hairinta.

Rikkomuksista ja vaarinkaytoksista voi seurata
tybnantajan kurinpitotoimia tai yksityis- tai rikos-
oikeudellisia seuraamuksia.
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