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Olemme aktiivinen ja luotettava
yhteiskunnallinen toimija

Olemme merkittava toimija alallamme, joten meilld on tarkea rooli yhteiskunnallisena vaikuttajana ja toi-
mialan kehittajana. Vastuullisuusvisiomme mukaisesti haluamme olla vastuullisin kumppani hyvinvoivan
elinymparistdn kehittdjana. Rakennamme yhteiskuntaa yhdessa paikallisyhteisjen ja muiden olennais-
ten sidosryhmiemme kanssa heidan nakemuyksiaan kuunnellen ja kunnioittaen.

Vastuullinen toiminta on yksi strategiamme kulmakivista ja keskeinen osa paatéksentekoamme. Vastuulli-
suusvisiomme saavuttaminen edellyttad, etta vastuullisuus ei ole vain hienoja sanoja vaan osa valintojam-
me ja suunnitteluratkaisujamme. Otamme paivittdin askeleita kohti tavoitteitamme ja seuraamme niiden
toteutumista.

Tassa Eettisessa toimintaohjeessa kuvataan, miten harjoitamme liikketoimintaamme vastuullisesti ja eet-
tisesti seka sitoutumistamme lakien ja meita koskevien muiden sadnndsten ja madraysten noudattami-
seen kaikissa niissa maissa, joissa kulloinkin toimimme. Halusimme tehda ohjeistamme julkisia, jotta kaikki
sidosryhmamme voivat halutessaan tutustua vastuullisen ja eettisen liiketoiminnan periaatteisiimme.

Tama toimintachje koskee kaikkia Sitowisen ja sen tytaryhtididen hallituksia, tydntekijoita, yksikoita ja
toimintoja. Edellytamme muds yhteistyékumppaneiltamme vastuullista toimintatapaa. Tahan toiminta-
ohjeeseen on koottu kdytdannon ohjeita, jotka tukevat periaatteidemme toteutumista pdivittdisessa tyos-
sa. Ohje tulee olemaan osana tyé- ja kumppanisopimuksiamme seka henkildstdn koulutusta ja perehdy-
tysta. Epdselvissa tai Eettisen toimintaohjeen tarkennusta vaativissa tilanteissa henkiléstémme voi olla
yhteydessa omaan esimieheen tai vastuullisuusasioista vastaavaan johtajaan ja yhteistydkumppanimme
Sitowisen yhteyshenkil66n tai vastuullisuusasioista vastaavaan johtajaan. Kaytéssamme on myos luotta-
muksellinen iimoituskanava.

Eettisen toimintaohjeen lisaksi muut madrittelemamme linjaukset ja toimintaperiaatteet seka henkil6s-
télle suunnatut toimintaohjeet ohjaavat vastuullista tydskentelyamme. Lisaksi Sitowiselld on tavoitteel-
linen vastuullisuusohjelma, joka kuvaa vastuullisuuden strategisia painopisteita ja antaa suunnan niita
tukeville toimenpiteille.

Vastuullinen ja eettinen toiminta on meidan jokaisen tehtava. Yhdessa henkiléstémme, yhteistyékumppa-
neidemme ja asiakkaidemme kanssa saamme aikaan parhaita tuloksia.

Tama Eettinen toimintaohje on julkaistu osoitteessa sitowise.com/vastuullisuus.

Espoossa 1.3.2020

Pekka Eloholma
Toimitusjohtaja
Sitowise Oy
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2 Noudatamme lakeja ja sitoumuksiamme

Meita velvoittavien saaddsten noudattaminen on kaiken toimintamme Idhtékohta. Sen lisaksi noudatam-
me toiminnassamme hyvad hallintotapaa seka yleisesti tunnustettuja liiketoimintaperiaatteita ja muuta
toimialaa ohjaavaa, soveltuvaa saantelya.

Sitowisen henkildstélla on velvollisuus perehtya tehtdvidaan ja Sitowisea koskevaan lainsaadantdon,
sitoumuksiin ja sisdiseen ohjeistukseen seka toimia niiden edellyttamalla tavalla.

® Mietimme uksittaistapauksessa toimintavaihtoehtojamme naiden kysymuysten kautta:

¢ Onko toimintani laillista?
® Onko toimintani oikein ja sopivaa?
® Onko toimintani Sitowisen arvojen ja tavoitteiden mukaista?

® Onko toimintani sidosryhmiemme odotusten mukaista?
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Valitamme ihmisista ja tyoyhteisostamme

Kunnioitamme ja tuemme ihmisoikeuksia ja tasa-arvoisuutta. Noudatamme YK:n Ihmisoikeuksien yleis-
maailmallista julistusta sekd Kansainvalisen tyojarjestd ILO:n julistusta tydelaman perusperiaatteista ja
-oikeuksista. Emme hyvaksy lapsityévoiman tai minkaan pakkotyévoiman muodon kayttoa.

Emme hyvaksy minkaanlaista vakivaltaa, hyvaksikauttta, kiusaamista tai hairintdd. Emme huyvaksy syr-
jintda sukupuolen, kansallisuuden tai etnisen alkuperan, ian, uskonnon, seksuaalisen suuntautumisen,
henkisen tai fyysisen haitan, poliittisten tai muiden nakemuysten, yhteiskunnallisen aseman, perhesuhtei-
den tai muun henkil6kohtaisen ominaisuuden perusteella.

Turvallisuus on Sitowiselle ensiarvoisen tarkeda. Toimimme aina hyvien turvallisuuskdaytantdjen mukaan.
Tavoitteenamme on tapaturmaton tyéyhteisd. Huolehdimme asiantuntijoidernme tarvittavasta turvalli-
suuskoulutuksesta seka koulutusten saannoéllisesta kertauksesta ja kehittamisesta.

Hoidamme kaikki tyénantajavelvollisuuternme ja haluamme olla hyvamaineinen ja luotettava tyénanta-
ja. Kunnioitamme tyontekijoiden jarjestaytymisvapautta ja lainmukaisia palkanmaksuperiaatteita. Osaava
henkil6std on Sitowisen tarkein voimavara ja hyvinvoiva asiantuntija on yksi vastuullisuustyémme kol-
mesta karkiteemasta. Edistamme tyontekijéidemme hyvinvointia huolehtimalla heidan jaksamisestaan ja
turvallisuudestaan sekd panostamalla tydtyytyvdisyyteen. Odotamme samojen periaatteiden ohjaavan
myds yhteistyékumppaneidemme toimintaa.

¢ Kohtelemme tyokavereitamme asianmukaisesti ja yhdenvertaisesti.

¢ Puutumme havaitsemaamme syrjintaan tai hairintaan.

¢ Toimimme aina hyvien tyéturvallisuuskaytantdjen mukaisesti ja tutustumme vaadittaviin ohjeisiin
ennen tyémaalle tai maastoon menoa.

¢ Puutumme valittémasti havaitsemiimme tyo6turvallisuuspuutteisiin ja paihdehaittatilanteisiin.
¢ Perustamme palkkauspaattkset puolueettomiin kriteereihin.

¢ Tuemme tydkavereitamme osaamisemme mukaan.
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Kehitamme kestavaa ja alykasta ymparistoa

Kehitamme kestavaa ja dlykasta elinympadristda yhteistydssa asiakkaidemme ja kumppaneidemme kans-
sa. Teemme merkittavimmat ymparistétekomme projektiemme kautta tarjoamalla asiakkaillemme ilmas-
to- ja resurssiviisaita ratkaisuja. Kehitamme jatkuvasti vastuullisuutta edistavia ja ymparistdd sadstavia
palveluitamme ja purimme minimoimaan palveluidemme haitalliset ymparistévaikutukset.

Olemme tunnistaneet myés omaan toimintaamme liittyvat ymparisténakdkohdat ja asettaneet niihin liit-
tyvia tavoitteita, joiden toteutumista seuraamme saanndllisesti. Pyrimme minimoimaan haitalliset ympa-
ristdvaikutuksemme.

Odotamme, etta yhteistykumppanimme sitoutuvat tavoittelemaan vastaavaa ymparistévastuullisuuden
tasoa omassa toiminnassaan.

¢ Kannustamme asiakkaitamme aktiivisesti ilmasto- ja resurssiviisaiden vaihtoehtojen suosimiseen.

® Arvioimme projektiemme ymparistdvastuullisuutta laajassa kontekstissa ja etsimme keinoja
negatiivisten umparistévaikutusten vahentamiseen.

¢ QOsallistamme yhteistyékumppaneita ja asiakkaita aktiivisesti uusien, ymparistévastuullisten
palveluiden ja ratkaisujen kehittamiseen.

© Valtdmme turhaa liikennetta ja saastamme ymparistdad esimerkiksi hyédyntamalla verkkokokouksia.
® Hybddynnamme uhteiskayttdisia ja ymparistoystavallisia likkumisen muotoja tudasiointiliikenteessa.

¢ Toimimme vastuullisesti materiaalin kulutuksessa ja jatteen kierratyksessa.

Sitowise | Eettinen toimintachje



5 Huolehdimme vastuullamme olevasta
omaisuudesta ja tiedosta

Pidéamme huolta omasta sekd vastuullamme olevasta omaisuudesta ja kaytamme sita vain liiketoimin-
taamme. Asiantuntijaorganisaationa tieto on erds Sitowisen merkittavimmistd omaisuuserista ja siksi
kiinnitamme erityistd huomiota luottamuksellisen tiedon kasittelyyn ja suojaamiseen. Tuotamme myds
asiakkaillemme tietoa, jonka laadun, kattavuuden ja eheyden varmistamme.

Huomioimme tietoturvaan liittyvat lainsaadanndlliset vaatimukset toimintamme vahimmaistasona. Kasit-
telemme henkil6tietoja erityisella huolellisuudella.

® Kasittelemme ja sdilytamme hallussamme olevaa tietoa annettujen ohjeiden mukaisesti ja vain
siihen tarkoitukseen, johon ne on meille luovutettu.

° Kayttddmme annettuja puhelinta, tietokonetta ja muita paatelaitteita kdytamme Sitowisen
tietoturvaohjeistuksen mukaisesti.

¢ Pidamme huolta kayttoé- ja paasyoikeuksistamme emmeka anna niitd muiden kayttéon.

® Emme keskustele salassa pidettavista asioista julkisesti, emmeka puhu asiakkaista tunnistettavalla
tavalla ulkopuolisten lasna ollessa ilman asiakkaan suostumusta.
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6 Hankimme vastuullisesti

Sitowisen hankintoja ovat asiakasprojekteihin liittyvat kumppanuudet ja alihankinnat, projektiostot seka
muut tavara- ja palveluhankinnat. Teemme kaikki hankintamme vastuullisesti hyvaksyttyja hankintakay-
tantdja noudattaen.

Toimimme tasapuolisesti ja lapinakyvasti sopimuskumppaneidemme kanssa. Luotettavat kumppanit ovat
vaikuttava osa menestyvaa toimintaamme. Siksi myés sopimuskumppaniemme vastuullinen toiminta on
meille merkityksellista. Arvostamme kumppaneitamme ja rakennamme Iapindakyvasti kestavia kumppa-
nuuksia. Otamme huomioon kumppaneiden valinnassa vastuullisuuden sosiaaliset ja ymparistéon liit-
tyvat nakokulmat. Edellytamme, etta sopimuskumppanimme noudattavat lakeja ja huomioivat taman
Eettisen toimintaohjeen keskeiset periaatteet. Odotamme samaa sitoutumista myds heidan omissa han-
kintaketjuissaan.

Toimintamme Iahtékohta on edistaa yhdessa padtettyja tavoitteitamme. Siksi valtémme tilanteita, joissa
jonkun yksityinen etu on ristiriidassa Sitowisen edun kanssa. Henkilokohtaiset suhteet eivat vaikuta paa-
toksentekoomme hankinnoissa eika paatoksenteosta koidu henkilékohtaista etua, vaan paatokset teh-
daan aina asiakkaan ja Sitowisen parhaaksi.

® Toteutamme kilpailutukset lapinakyvasti ja ennalta laadittuihin valintaperusteisiin pohjautuen.

® Haluamme tuntea sopimuskumppanimme ja siksi selvitamme huolellisesti heidan taustansa.
® Seuraamme sopimuskumppanin vastuullisuutta sopimuskauden aikana myds hankinnan jalkeen.
¢ Kohtelemme potentiaalisia ja nykyisia yhteistyékumppaneitamme tasavertaisesti.

® Edistamme reilua kilpailua noudattamalla sovittuja hankintamenettelyja seka toimimalla rehellisesti
tarjouksissamme.

® Toimimme aina Sitowisen ja asiakkaamme edun mukaisesti.

® Henkildkohtaisessa ristiriitatilanteessa kerromme siita avoimesti.
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7 Emme hyvaksy korruptiota tai lahjontaa

Korruptio on toimintaa, jolla pyritdan vaikuttamaan liiketoimintaan tai padtoksentekoon asiattomasti ja
jonkun osapuolen perusteettomaksi eduksi. Sitowisessa on nollatoleranssi korruptioon ja lahjontaan kai-
kissa muodoissaan. Emme koskaan maksa, tarjoa, pyyda, vaadi tai ota vastaan lahjusta tai muuta oikeu-
detonta etua.

Meille on tarkeaa tavata, kuunnella ja olla jatkuvassa vuorovaikutuksessa asiakkaidemme ja yhteistyo-
kumppaneidemme kanssa. Tarjotessamme tai vastaanottaessamme vieraanvaraisuutta tai lahjoja toimim-
me huolellisesti. Vain kohtuullinen ja tavanomainen lahja on hyvaksyttava. Emme koskaan anna tai ota
vastaan lahjaksi rahaa tai mitaan siihen rinnastettavaa.

Kunnioitamme kilpailijoitamme ja haluamme edistaa reilua kilpailua.

¢ \Joimme antaa tai vastaanottaa vain kohtuullisia ja tavanomaisia lahjoja tai vieraanvaraisuuksia.
Kunnioitamme asiakkaidemme ja uhteiskumppaniemme vastaavia saantgja.

® Jos tarjottu lahja tai vieraanvaraisuus mietityttaa tai vaikuttaa millaan tavalla arveluttavalta,
keskustelemme asiasta etukdteen oman esimiehemme kanssa.

® Tarjotessamme vieraanvaraisuutta kirjaamme ylos osallistujien nimet ja kulun perusteen.
¢ Antamamme lahjat ovat vastuullisen toimintamme mukaisia.
° Paatamme vuosittain lahjoitusten linjaukset ja kohteet.

® Emme tue poliittista tai aatteellista toimintaa taloudellisesti.
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8 Huolenaiheista ja rikkomuksista ilmoittaminen

10

Haluamme varmistaa, etta Eettista toimintaohjettamme noudatetaan ja mahdollisista huolenaiheista ja
rikkomuksista ilmoitetaan. Nain noudatamme sitoumustamme toimia vastuullisesti. Eettisen toimintaoh-
jeen vastainen toiminta heikentda brandiamme ja sidosryhmiemme luottamusta seka aiheuttaa merkitta-
via liiketoiminnallisia, henkilkohtaisia ja yhteiskunnallisia riskeja.

Jokaisen tydntekijamme ja yhteistyékumppanimme tulee valittémasti ilmoittaa huolenaiheesta tai tiede-
tysta tai epadillysta sopimattomasta menettelysta.

® Pyydamme henkilgstda kertomaan huolistaan ja ilmoittamaan epailyksistaan ensisijaisesti omalle
esimiehelle. Jos tama ei ole mahdollista, yhteytta voi ottaa myds vastuullisuusasioista vastaavaan
johtajaan.

® Yhteisty6kumppaneiden edustajien pyydamme ensisijaisesti ottamaan yhteytta omaan yhteys-
henkil6dn Sitowisessa. Jos tama ei ole mahdollista, yhteytta voi ottaa myds vastuullisuusasioista
vastaavaan johtajaan.

¢ |Imoitus on mahdollista tehda myds luottamuksellisen ilmoituskanavamme kautta. Rohkaisemme
tekemaan ilmoituksen omalla nimelld, mutta se on mahdollista tehda myds nimettémasti.

Yhteydenotto- ja ilmoituskanavanamme toimii WhistleB, johon on linkki kotisivuillamme. Sinne jatetyt
yhteydenotot kdsittelevat viipumatta ja luottamuksellisesti vastuullisuusasioista vastaava johtaja ja hen-
kilostojohtaja.

Sitowise tutkii kaikki saadut ilmoitukset ja ryhtyy ilmoitusten pohijalta tarvittaviin toimiin. Eettisen toimin-
taohjeemme periaatteiden rikkomisesta aiheutuu asianmukainen seuraamus. Jos rikkomukseen liittyy
laitonta toimintaa, avustamme viranomaisia asian selvittamisessa ja ryhdymme tarvittaviin oikeudellisiin
toimiin.
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