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MILLOGIN

pelisaanno

Millog on korkean turvallisuuskulttuurin yritys, silla kansakunnan turvallisuuden ylldpitoon liittyvat teh-
tavat ovat paivittdista tydtdmme. Turvallisuuskulttuurimme muodostuu johdon sitoutumisesta, ammat-
titaitoisesta ja vastuuntuntoisesta henkilostosta seka liiketoiminnan erityispiirteet ja vaatimukset tayt-
tavasta toiminnasta.

Tuotamme asiakkaillemme korkealaatuisia tuotteita ja palveluita kustannustehokkaasti ja kannattavasti.
Mittaamme ja analysoimme saavuttamiamme tuloksia sadannollisesti asiakasvaatimusten ja -tarpeiden
tayttamiseksi seka asiakastyytyvaisyyden parantamiseksi. Piddimme ylla lakien ja asiakkaiden vaatimat
toimiluvat ja sertifikaatit ja toimimme niiden vaatimalla tavalla.

Millogissa me jokainen kannamme vastuun tavastamme toimia. Noudatamme kaikessa toiminnassam-
me lakeja, sadnnoksid ja sopimuksia. Toimimme eettisesti ja vastuullisesti ja kunnioitamme seka tyoyh-
teisbmme jasenid ettd yhteistybkumppaneitamme.

Toisinaan voi tulla tilanteita, joissa olet epdvarma tai et yksinkertaisesti tiedd miten toimia. Joskus tar-
vitaan tapauskohtaista harkintaa ja keskustelua siitd, miké on laillista, sallittua, soveliasta tai yleisesti
hyvéksyttavaa. Keskustele silloin aina ensin oman esimiehesi kanssa varmistuaksesi oikeasta tavasta
toimia. Tarvittaessa voit kadntyda myos Millogin johdon puoleen.

Kerdsimme Koodiin térkeitd toimintaamme tukevia pelisdantoja. Ota pelisddnndt ohjenuoraksi péivittéi-
sessd tydssasi — unohtamatta tervettd jarked ja henkilokohtaista vastuutasi.



ARVOT

TOIMINTAMME PERUSTANA

Toimintamme perustana ovat Millogin
arvot, jotka ohjaavat henkiloston ja
esimiesten paivittaista toimintaa seka
yhteistyota kumppaneidemme kanssa.

Tahdomme menestya

Asetamme yhdessa haasteellisia tavoitteita ja saa-
vutamme ne. Kehitdimme jatkuvasti toimintaamme
ja osaamistamme sekd ideoimme uusia ratkaisuja.
Ndemme muutokset mahdollisuuksina, jotka hyo-
dynndamme.

Onnistumme yhdessa

Ymmadrrdmme yhteistyon tarkeyden ja teemme sen
mahdolliseksi toisillemme ja yhteistykumppaneil-
lemme. Arvostamme ja kannustamme toisiamme.
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Olemme kumppani

Haluamme syventdd yhteistyotd asiakkaidemme
kanssa loytadksemme uusia ja yha kilpailukykyisem-
pid ratkaisuja asiakkaidemme tarpeisiin. Strategisena
kumppanina toimimme integroituneena asiakkaam-
me toimintaan ja organisaatioon.

TASA-ARVON
TOTEUTUMINEN

Millogissa kaikkia tyontekijoitd kohdellaan puolueetto-
masti ja tasa-arvoisesti. Minkaanlainen syrjinta tai hai-
rintd ei ole tydssa tai tydyhteisdssa sallittua. Jokainen
milloglainen edistdd omalla kaytokselldan ja toimin-
nallaan tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden toteutumista.
Esimiehen on toimittava esimerkkind ja tarvittaessa
puututtava esille tuleviin epakohtiin. Tydsuojeluorga-
nisaatiolla seka henkiloston luottamustehtaviin valit-
semilla edustajilla on oikeus ja velvollisuus huoleh-
tia tasa-arvon ja yhdenmukaisuuden toteutumisesta.

Uusia tyOntekijoitd palkattaessa tehtdvadn valitaan
henkilo, joka parhaiten tayttaa tehtavaan liittyvat odo-
tukset ja vaatimukset. Tehtavaa taytettaessa tutkitaan
aina ensin 10ytyyko yrityksen siséltd sopivaa henki-
[6d avoinna olevaan tehtdvaan. Tehtdvaa taytettdes-
sd huomioidaan, etta ansioituneempaa tyontekijaa ei
syrjdytetd perusteettomasti esimerkiksi sukupuolen

perusteella. Millogin toimialaan liittyvat maanpuolus-
tukselliset syyt tai turvallisuusperusteet voivat asettaa
rajoituksia henkilén valinnalle.

Lait méaarittelevét yhdenvertaisuusperiaatteen, jonka
mukaan ketdan ei saa ilman hyvéksyttavaa perustetta
asettaa eri asemaan ian, terveydentilan, sukupuolen,
sukupuolisen suuntautuneisuuden, kansallisen tai et-
nisen alkuperdn, rodun, kielen, uskonnon, yhteiskun-
nallisen mielipiteen, perhesuhteiden, vammaisuuden,
ammattiyhdistystoiminnan, poliittisen toiminnan tai
muun ndihin rinnastettavan syyn vuoksi.



JOHTAMINEN JA
ESIMIESTYO

Jokaisella milloglaisella on oikeus hyvaan johtami-
seen ja esimiestydhon. Hyvaan johtamiseen kuuluvat
haasteellisten tavoitteiden asettaminen, onnistumisen
mahdollistaminen, oikeudenmukaisuus, valmentava
palaute ja rakentava yhteisty6.

Jokainen esimies vastaa oman alueensa henkilosto-
asioista. Esimiesten on varmistettava, etta oikeat hen-
kilot ovat oikeissa tehtdvissd ja heitd on tyomaaraan
nahden sopivasti. He huolehtivat siitd, etta paasaan-
t6isesti toimitaan normaalin tydajan puitteissa.

Esimiesten tehtdvédna on johtaa ja luoda edellytykset
tydssa onnistumiselle ja tuloksellisuudelle. Esimiesten
velvollisuus on aktiivisesti ja tarkoituksenmukaisesti
toteuttaa johtamiskadytantoja, jotka ovat Millogin arvo-
jen jatoimintaohjeistuksen mukaisia. Maérétietoisella,
vastuuntuntoisella, innostavalla, reilulla ja osallista-

valla johtamisella saavutetaan luottamuksen ilmapiiri
seké yrityskulttuuri, joka tukee tavoitteiden saavutta-
mista, jatkuvaa oppimista ja kehittymista.

Tarkeintd kuitenkin on, ettd jokainen milloglainen
omalta osaltaan tukee tyOyhteisonsa onnistumista.
Toimimme vastuuntuntoisesti ja olemme muita huo-
mioivia. Kehitdmme jatkuvasti osaamistamme ja omaa
tyotamme. Meilla jokaisella on vastuu meille asetet-
tujen tavoitteiden mukaisesta tydsta, oman tydomme
tuloksellisuudesta sekd henkilokohtaisesta sitoutu-
misesta tydhyvinvoinnin rakentamiseen ja yllapita-
miseen.

Tuloksena Millogiin syntyy hyvinvoiva, motivoitunut
ja tuottava tyoyhteiso.
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ASIAKKAIDEN @
JA KOLMANSIEN

OSAPUOLIEN

KUNNIOITTAMINEN

Millog kohtelee kaikkia asiakkaitaan kunnioittavasti ja
rehellisesti. Millog tayttaa asiakkaiden tarpeet mah-
dollisimman hyvin Millogia koskevien kaupallisten ja
gettisten ohjeiden rajoissa.

Millog pyrkii luomaan tavarantoimittajien kanssa luo-
tettavia, oikeudenmukaisia ja kumpaakin osapuolta
hyOdyttavid suhteita. Tavarantoimittajien valinta pe-
rustuu vapaaseen ja rehelliseen kilpailuun seka I&-
pindkyviin valintakriteereihin, joita voivat olla esi-
merkiksi laatu, toimintavarmuus, toimitusajat ja hin-
nat. Henkilokohtaiset syyt eivat vaikuta valintoihin.

Millog edellyttdd myds tavaran- ja palveluntoimitta-
jiensa noudattavan tdssd ohjeessa esitettyja periaat-
teita ja toimintamaidensa kansallista lainsaddantoa.

Henkiloston lisdksi Millogia voivat edustaa sen puo-
lesta tai sen nimissé toimivat Millogin palkkaamat
edustajat, konsultit, valittdjat, palveluntarjoajat ja
muut liikekumppanit. Kaikkien tallaisten kolmansien
osapuolten edellytetdan edustavan Millogia ja toimi-
van tavalla, joka tayttda korkeat eettiset normit ja lin-
jassa kulloisenkin toimintamaan kansallisen lainséa-
dannon kanssa.
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Osaamisen kehittdmisen lahtokohtana on Millogin lii-
ketoimintastrategia ja asiakasvaatimukset. Parhaiten
osaamistamme kehittavat pdivittdinen ty0 ja yhdes-
sa tekeminen. Kantavana ajatuksena on, etta jokai-
nen pitaa ensisijaisesti itse huolta omasta osaami-
sestaan ja kehittymisestadn. Siirtyminen tehtdvasta
toiseen antaa hyvan mahdollisuuden tydssa oppimi-
seen. Koulutusta ja valmennusta jdrjestetdan suun-

taitoinen ja yhteistyokykyinen
henkilosto tekee Millogista
menestyvan yrityksen seka L

Uskomme, etta osaava, ammatti-

halutun tyénantajan ja
yhteistyokumppanin.

nitelmallisesti seka Millogin sisaisina koulutuksina ja
valmennusohjelmina ettd yhteisty6ssa asiakkaan ja
ulkopuolisten asiantuntijoiden kanssa. Omaehtois-
ta ja oppisopimuksella tapahtuvaa kouluttautumista
tuetaan sovittujen periaatteiden mukaan. Kehittymi-
sen tarpeesta, tavoitteista ja toimenpiteistd sovitaan
esimiehen kanssa kehityskeskustelussa.

Jokaisen Millogissa tydskentelevan edellyte-
tadan toimivan ty6ssadn omaa ja muiden tyo-
yhteison jasenten terveyttd ja turvallisuutta vaa-
rantamatta. TyOolosuhteita kehitetdan henkilos-
ton psyykkisen ja fyysisen hyvinvoinnin edista-
miseksi huomioiden myds yksil6lliset tarpeet.
TyOpaikan pelisddntdjen noudattaminen on jo-
kaisen oikeus ja velvollisuus. Jokaisen millog-
laisen velvollisuus on puuttua epdkohtiin. Asi-
oista keskusteleminen on vélittdmistd ja osa
toimivaa ja turvallista tyoyhteisoa.

Ty6suojelutydn tarkoituksena on edistdé tyo-
turvallisuutta. Esimiehet vastaavat tyGturval-
lisuusmadrdysten noudattamisesta. Jokainen
kuitenkin huolehtii omalta osaltaan siitd, ettd
tyoturvallisuuden taso sailyy korkeana. Havai-
tuista epakohdista on ilmoitettava vélittomasti
esimiehelle.

Jokaisen esimiehen tehtdvand on toimia jatku-
vasti paremman tydympariston ja sen kehitta-
misen puolesta. Tasa-arvoinen ja puolueeton
kohtelu sekd turvallisen tydympariston tarjoa-
minen yhdessa hyvan johtamiskulttuurin kans-
sa ovat perusta luottamuksen ilmapiirin muo-
dostumiselle tyéyhteis66n. Ne edistavat tyo-
hyvinvointia ja -motivaatiota.

TURVALLINEN
JA MIELEKAS

TYOYMPARISTO
)

‘\\\‘!‘L\;‘\:{k&x“\\\ e



PALKKAUS JA
PALKITSEMINEN

Millogissa on kdytossa Teknologiateollisuu-
den tydehtosopimusten mukaiset palkkaus-
jarjestelmat. Palkkarakenteen perustana ovat
tyotehtdvan vaativuus ja henkilokohtainen pa-
tevyys. Palkkakehitys perustuu onnistuneisiin
tyosuorituksiin ja tyéehtosopimusten mukai-
siin palkankorotuksiin. Henkilokohtaisten pal-
kankorotusten perusteena on poikkeuksellisen
hyva ja pitkdjanteinen tyosuoritus.

Kayt6ssa on pienpalkkiojarjestelma, jolla kan-
nustetaan hyviin tyosuorituksiin. Pienpalkki-
olla palkitaan onnistumisesta tyotehtévassa.

Tulospalkkiojarjestelma tukee yrityksen strate-
gian toteutumista. Palkkion raamit paattaa Mil-
login hallitus vuosittain. Tulospalkkiojarjestel-
ma kannustaa henkil0stod saavuttamaan ase-
tetut tavoitteet. Millogin koko henkildsto on
tulospalkkiojdrjestelman piirissé.

HENKILOSTON
OSALLISTUMINEN JA
VAIKUTTAMINEN

Jatkuva parantaminen edellyttaa kaikkien osallistuvan
tyonsa ja tyoyhteisonsa toiminnan kehittamiseen. Jat-
kuvaa parantamista tukee mm. aloitetoiminta.

TyOpaikalla tyosuhteeseen liittyvat asiat kasitellaan en-
sisijaisesti tydntekijan ja hdnen esimiehensa kesken.

Tyoehtosopimusten luottamusmies- ja neuvottelujar-
jestelmét seka paikallinen sopiminen ovat vakiintunei-
ta yhteistoiminnan muotoja. Keskindista neuvottelu- ja
sopimustoimintaa edistetddan mm. tyésuhdeasioiden
koulutuksella ja ennen kaikkea hyvalld ja avoimella
yhteisty6lla.



YHTION

OMAISUUDEN
TURVAAMINEN

Millogin omaisuuden turvaaminen on oleellista Millo-
gin menestymiselle liketoiminnassaan. Omaisuudella
tarkoitetaan sekd aineellista ettd aineetonta Millogin
omaisuutta. Aineellista omaisuutta ovat esim. koneet,
|aitteet, tyOvalineet ja toimitilat. Aineetonta omaisuutta
ovat esim. henkil6ston osaamiseen, asiakassuhteisiin
ja tuotteisiin liittyva tieto, patentit seka tietojarjestel-
mien sisdltama informaatio.

Millogin immateriaaliomaisuuteen, johon kuuluvat pa-
tentit, keksinnot, ohjelmistot ja muut tekijanoikeu-
den alaiset materiaalit, osaaminen, liikesalaisuudet,
tuotemerkit ja tavaramerkit, on Millogin keskeisinta
ja arvokkainta omaisuutta. Millog suojelee immate-
riaaliomaisuuttaan ja muita luottamukselliseksi kat-
sottavia tietojaan. Luottamukselliset tiedot tulee aina
olla suojattu sopivalla tavalla riippumatta siitd, missa

muodossa sitd jaetaan tai tallennetaan. Tavoitteena on
Millogin toimintaan kohdistuvien riskien hallitseminen
sekd normaali- ettd poikkeusoloissa.

Vastaavasti Millog kunnioittaa ja kasittelee luottamuk-
sellisesti liikekumppaniensa ja asiakkaidensa imma-
teriaaliomaisuutta ja salassa pidettévid tietoja.

Millogissa tydskentelevien tulee kayttdd Millogin
omaisuutta vain lailliseen liiketoimintaan ja suojel-
la sitd vahingoilta tai luvattomalta kaytolta. Millogin
omaisuutta ei missaén tilanteessa saa kayttaa laitto-
masti tai maardysten vastaisesti. Millogin omaisuut-
ta ei saa kayttaa henkilokohtaisen hyodyn tavoitte-
luun, vilpillisiin tarkoituksiin tai muutoin epaasialli-
sella tavalla.

TIETOTURVAN

JA TIETOSUOJAN
KUNNIOITTAMINEN

Tietoturvan tehtdvédna on tunnistaa tietoon kohdistu-
vat tahalliset ja tahattomat uhat seka ennalta ehkaista
ja rajata uhkien vaikutukset. Tiedon suojaamisen peri-
aatteet ja kdytdnnot on kuvattu yrityksen tietoturvaoh-
jeistuksessa, jonka l0ydat IMS-toimintajérjestelmasta.

Millog yllapitaa riittdvaa tietoturvan tasoa, jonka paa-
madrand on turvata Millog Oy:n hallussa oleva asi-
akkaiden ja sidosryhmien salassa pidettdvé tieto, toi-
minta ja kalusto ja taata ndiden tietojen ja materiaalien
luottamuksellisuus, eheys, saatavuus ja kdytettavyys.
Mahdollisia uhkia tunnistetaan ja arvioidaan siten, ettd
niiden muodostamia riskeja voidaan hallita. Jatkuvan

parantamisen toimenpiteilld pidetaan ylla riittavia me-
nettelyja ndiden tavoitteiden saavuttamiseksi.

Millog kasittelee viranomaisten turvaluokiteltua ma-
teriaalia tiedon suojaustason edellyttamalla tavalla.
Jokaiselle tyontekijalle jarjestetddn padsy tyodtehtd-
vassadn tarvitsemiinsa tietoihin.

Millog kunnioittaa henkil6stonsa, liikekumppaniensa
ja asiakkaidensa yksityisyytta ja edellyttdd sovellet-
tavien henkilotietolakien ja -saadosten tarkkaa nou-
dattamista.




VIESTINTA

Millogia koskevia virallisia lausuntoja antavat toimi-
tusjohtaja ja johtoryhmén jasenet. Virallisella lausun-
nolla tarkoitetaan yhtion kannanottoa yhtioon, asiak-
kaisiin, toimialaan, omistajuuteen, palveluihin, liiketoi-
mintaan, strategiaan tai talouteen liittyvissa asioissa.

Liiketoimintastrategioiden viestinnasta henkilostolle
sekd strategiassa asetettujen tavoitteiden toteutumi-
sesta vastaavat toimitusjohtaja ja toimialajohtajat, yk-
sikonpaallikot ja muut esimiehet.

Siséiselld viestinnalld varmistetaan, etté tavoitteet ym-
marretdan ja ettd toiminta on niiden mukaista. Vies-
tinndn tulee olla selkedd, oikea-aikaista ja mahdolli-
simman avointa. Jokainen Millogissa tyGskentelevé
vastaa osaltaan viestinnan toimivuudesta. Jokaisella
on velvollisuus kysyd, mikali tarvittavaa tietoa puut-
tuu. Jokaisella on myds yhta lailla velvollisuus jakaa
tietoa: tieto on laitettava liikkeelle, se ei kulje itsestaan.

Sisdisen viestinnan valineitad ovat mm. jatkuva vuoro-
vaikutus, yhteiset tilaisuudet, info-tv, intranet ja Millo-
gin henkilostolehti. Millogin intranet sisaltaa yrityksen
sisdistd materiaalia ja tietoa, eikd se ole tarkoitettu
kopioitavaksi tai kerrottavaksi yrityksen ulkopuolelle
ilman asianmukaista lupaa tiedon omistajalta.

Millogin internet-sivulla www.millog.fi oleva tieto on
julkista tietoa ja sita voit jakaa myos Millogin ulko-
puolisille.

Sisdiselld viestinnadlla varmistetaan, etta tavoitteet ymmarre-

taan ja etta toiminta on niiden mukaista. Viestinnan tulee olla

selkeaa, oikea-aikaista ja mahdollisimman avointa.

Sosiaalisen median kayttotapaohjeistus

Millogin viestintd sosiaalisissa medioissa on julkista,
kaikille nahtdvissa olevaa materiaalia ja julkaisuja. Néi-
den julkaisujen jakaminen omissa profiileissa on sal-
littua ja jopa suotavaa. Haluamme valittdd Millogista
positiivista ja todenmukaista mielikuvaa.

Muistathan kuitenkin, ettd voit vlittda eteenpdin vain
julkista tietoa Millogista, joten yrityssalaisuudet ja asi-
akkaisiimme liittyvat asiat jaavat normaaliin tapaan
Millogin seinien sisépuolelle.

Jos tormaat sosiaalisessa mediassa Millogia koske-
vaan negatiiviseen keskusteluun, on todennakdisesti
parasta olla puuttumatta asiaan. Jos osallistut keskus-
teluun, muistathan aina esiintya tyonantajasi eduksi!
Kaikissa tapauksissa on hyvd ilmoittaa keskustelusta
esimiehelle tai Millogin viestintdan.

Tiedostathan tiedon jakamiseen ja tietoturvaan liitty-
vat riskit. Mikali matkustat ty6tehtdvien vuoksi, huo-
mioithan, etta sijaintisi on helppo jaljittda paivityksien

kautta. Millog ei tarjoa kayttdjatukea ulkopuolisiin so-
siaalisen median palveluihin ja tyokaluihin. Padsaan-
tond on, etta tydasema on vain tyotehtavia varten.

Nelja tarkeinta saantoa:

Voit jakaa julkista siséltoa Millogin sosiaalisen me-
dian kanavista (Facebook, LinkedIn) sekd nettisivuilta.

Sosiaalisen median palveluihin rekisterdityessasi,
kdytd vain henkilokohtaista sdhkdpostiosoitetta. Ald
kayta tydssa kdyttamidsi salasanoja.

Harkitse huolella esimerkiksi LinkedIn:ssa tai Fa-
cebookissa vastaanottamasi kaveripyynto, silld tunte-
mattomat pyynnot saattavat olla urkintaa.

Millogia koskevasta vaarasta tiedosta tai negatii-
visesta kirjoittelusta on hyva raportoida esimiehelle.
Mikéli et tiedd, miten sinun tulee toimia jossakin ti-
lanteessa, voit kysyd apua esimieheltdsi tai Millogin
viestinnasta.



ME HUOMIOIMME
YMPARISTON

- YMPARISTO
EI HUOMAA MEITA

Ymparistolla on tarkea rooli kaikessa Millogin liike-
toiminnassa. Huomioimme ympéristondkokohdat ja
-vaikutukset lilketoimintamme suunnittelussa, har-
joittamisessa ja johtamisessa. Pyrimme ennakoimaan
asiakkaidemme ja muiden sidosryhmiemme ympa-
ristbodotuksia sekd tarvittaessa pitdiméaan heidat tie-
toisina tuotteidemme ja toimintamme mahdollisista
ympéristovaikutuksista. Ympdristojdrjestelmamme
on sertifioitu 1ISO 14001 mukaisesti.

Otamme ympéristoriskit ja -mahdollisuudet huomi-
oon péaatoksenteossamme investointien ja tuoteke-
hityksen suunnitteluvaiheista ldhtien. Noudatamme
ymparistolainsaddéantoa sekd pyrimme ennakoimaan
sen kehitystd. Piddmme ympéristdasioita valvovat vi-
ranomaiset tietoisina ymparistotilastamme.

Pyrimme tehokkuuteen energian, veden ja raaka-ai-
neiden kaytossa. Suosimme kierrétystd taloudellisten
mahdollisuuksien puitteissa. Piddmme henkilostom-
me tietoisina toimintojemme ymparistotilasta, ym-
paristoriskeistd sekd ympdristotilaan liittyvista kehi-
tystavoitteista. Lahtokohtana on ehkaistd ympariston
pilaantuminen ja kehittda henkilostomme ymparisto-
tietoisuutta.

Arvioimme saannollisesti ympdristojohtamistamme
sekd ympdriston tilaa toimipaikoissamme.Paatam-
me korjaavista toimenpiteistd ja asetamme kehitys-
tavoitteet.

Tutustu Ympaéristojarjestelmén toteuttaminen -menet-
telyohjeeseen IMS-toimintajarjestelméassamme.




EETTINEN
JA VASTUULLINEN

TOIMINTATAPA

Mita on eettinen ja vastuullinen toiminta?

o Lakien, saantojen ja sopimusten noudattamista

e Tyontekijoiden oikeudenmukaista kohtelua

e Syrjinnan, kiusaamisen ja hdairinnan aktiivista vastustamista
e Vastuun ottamista omista teoista ja paatdksista

o Lapinakyvyytta tehtavista ja tavoitteista

e Lahjonnan aktiivista vastustamista

e Liiketoiminnan ymparistévaikutusten huomioimista

e Vastuullista toimintaa ympardivassa yhteiskunnassa

Millogin tavoitteena on pitkdjanteinen, kannattava lii-
ketoiminta, johon pyritdén eettiselld ja vastuullisel-
la toiminnalla. Millog pyrkii ottamaan toiminnassaan
huomioon mm. talouteen, inmisiin, yhteiskuntaan se-
kd ympdristoon liittyvat asiat. Taméa luo pohjan luot-
tamukselle ja luotettavuudelle seké Millogin tyonteki-
joiden, asiakkaiden, osakkeenomistajien etta muiden
sidosryhmien keskuudessa. Kenellak&an Millogin hen-
kilostoon kuuluvalla ei ole oikeutta suorittaa, odottaa
tai sallia laitonta toimintaa.

Eettinen ja vastuullinen toiminta

liiketoiminnassa tarkoittaa:

*  Noudatamme kaikissa liiketoiminnoissamme
hyvia liiketoimintatapoja.

*  Noudatamme niiden maiden lakeja, saadoksia,
verotuskaytantoja ja normeja, joissa toimimme.

e Emme edista liiketoimintaamme lahjonnalla.

e Emme osallistu yhtiona puoluepolitiikkaan
emmeka tue siihen osallistuvia tahoja tai
yksittdisid henkil6ita heidan poliittisissa
pyrkimyksissaan.

* Emme maksa voitelurahoja tai muita laittomia
maksuja.

Ehdoton vaatimus on, ettd Millogin johto, toimihenki-
16t ja tydntekijat noudattavat eettistd ja vastuullista toi-
mintatapaa poikkeuksetta. Millogissa tyoskentelevia

kannustetaan ottamaan yhteytta esimiehiin tai yrityk-
sen johtoon tilanteissa, joissa on epaselvad, miten toi-
mia sekd ilmoittamaan eettisen toiminnan vastaisesta
toiminnasta omalle esimiehelle tai Millogin johdolle.
Kaytdssasi on my6s Raportoi epdillyt vadrinkdytokset
-kanava. Linkin l0ydat intranetissd. Kanavan kautta
on mahdollista raportoida nimelld tai nimettomana.
Kaikki yhteydenotot késitellddn luottamuksellisesti
ja ilman seurauksia raportoijalle. Eettisen toiminnan
vastainen toiminta johtaa rangaistustoimenpiteisiin
ja tarvittaessa tydsuhteen paattamiseen.

Millog noudattaa kaikessa toiminnassaan paikallisia
lakeja ja saadoksia niissa maissa, joissa Millog toi-
mii. Jokaisen tyontekijan velvollisuus on hankkia tie-
to tyonsd kannalta olennaisista laeista ja saadoksista
ja ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin, jotta naita lakeja
ja sdddoksid noudatetaan.

Kaikki Millogin uudet tyontekijat saavat perehdytyk-
sen eettisestd tavasta toimia heti tydsuhteen alkaessa.
Millogin henkilostoa koulutetaan eettisen toiminnan
toimintatapoihin. Tarvittaessa jarjestimme koulutusta
kohdennetuille ryhmille, kuten johtoryhmille, markki-
noinnille, hankinnalle, taloudelle jne.
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LLAHIPIIRI JA PAATOK

Léhipiiriohjeistuksen tarkoituksena on varmistaa péa-
t6ksenteon riippumattomuus ja puolueettomuus myds
silloin, kun mukana on joko paattajien lahipiiriin kuu-
luvia tahoja tai henkilGitd, jotka voivat herattaa ulko-
puolisissa henkildissa epdilyksid paatoksenteon riip-
pumattomuudesta tai puolueettomuudesta. Eturisti-
riita on olosuhteista syntyva riski sille, etta henkilon
kykyyn tehda riippumaton pdatds vaikuttaa toissijai-
nen tavoite, oma tai ldheisen hyoty.

Sukulaisen tai muun l&heisen osallisuus voi vaikuttaa
paatoksentekoon. Siksi henkildn on avoimesti kerrot-
tava eturistiriidasta esimiehelleen ja sovittava hanen
seka muiden hankkeessa tai liiketoimessa olevien ta-
hojen kanssa onko han estynyt osallistumaan paatok-

-/

Al

X
Y
L

V|

-— -

- -

sentekoon. Mikali eturistiriita on olemassa, henkilon
on véltettdva osallistumasta paatéksenteon lisdksi
esim. valinta-, arviointi- ja hyvaksyntaprosesseihin.

Lahtokohta on, ettd Millogin palveluksessa oleva hen-
kilo ei voi osallistua paatoksentekoon lahipiiriinsa kuu-
luvassa yhteis(ssd, jos silld on voimassaoleva tai po-
tentiaalinen sopimussuhde Millogiin.

Jokaisen on itse aktiivisesti arvioitava, onko Millo-
gin liiketoimissa liityntdd omaan lahipiiriin. Mikéli olet
epdvarma lahipiiriohjeistuksen sovellettavuudesta val-
misteilla olevaan liiketoimeen, varmista asia esimie-
heltési tai Millogin johdolta.
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SENTEKO

Lahipiiriohjeistus koskee kaikkia Millogin
palveluksessa olevia péaatdsvaltaisia hen-
kiloitd (ks. Padtosvaltuudet -menettelyohje
IMS-toimintajérjestelmdssa) tai niitd, jotka
voivat muuten merkittavésti vaikuttaa péa-
t6ksentekoon. My0s erilaiset omistussuh-
teet seka luottamustoimet, kuten hallituk-
sen jasenyys, saattavat aiheuttaa vastaavan
esteellisyyden.

Vaikka paatos olisi laillinen, se ei aina tayta
eettisid vaatimuksia. Mieti mita vaikutuksia
paatokselldsi on kokonaisuuteen. Jos olet
epdvarma, ota yhteys esimieheesi tai Mil-
login johtoon.

Millogissa toimimme vain sellaisten yhteistyokumppanei-
den ja muiden toimijoiden kanssa, jotka noudattavat eetti-
sen ja vastuullisen toiminnan periaatteita. Yhteisty6kump-
paneita valitessamme arvioimme liikekumppaneidemme,
alihankkijoidemme ja toimittajiemme liiketoimintaa katta-
vasti ja my0s eettisen toiminnan osalta. Millog edellyttaa
kaikkien toimijoiden noudattavan paikallista lainsaddantoa
kaikissa maissa, joissa ne toimivat.

Kaikki palveluntarjoajiin, tavarantoimittajiin ja alinankkijoi-
hin liittyvat paatokset tulee tehda mahdollisimman puolu-
eettomasti ja Millogin etu huomioiden. Toimittaja- ja ali-
hankintaverkostoja kehitetdan tavalla, joka tuottaa parhaim-
man mahdollisen kokonaistaloudellisen arvon asiakkaille
ja omistajille.

RAHANPESU

Millog ei hyvédksy toiminnassaan rahanpesua ja tekee kaik-
kensa sen ehkaisemiseksi. Rahanpesu on toimintaa, jossa
pyritadn finanssitransaktioiden kautta peitteleméaén rikol-
liseen toimintaan, kuten lahjontaan, terrorismiin ja huu-
mekauppaan, kytkoksissa olevan rahan tunnistettavuutta,
alkuperda tai maaranpaata.



SUHDETOIMINTA,
SPONSOROINTI JA
LAHJOITUKSET

Suhdetoiminnan tarkoituksena on edistaa yrityksen
liiketoimintaa, vahvistaa yrityksen positiivista tunnet-
tuutta ja luoda verkostoja eri toimijoiden valilld. Suh-
detoimintaa ovat erilaiset asiakas- ja yhteistyékump-
panitilaisuudet, lahjoitusten ja etuuksien antaminen
seka sponsorointi.

Suhdetoimintaan liittyvad vieraanvaraisuutta voivat ol-
la mm. erilaiset asiakastilaisuudet, ateriat, vastaanotot
tai osallistuminen viihde- tai urheilutilaisuuksiin, jos
naitd tarjotaan tai otetaan vastaan liikesuhteen osana.
Huomaa, ettd kaikista Millogin jarjestamista asiakas-
tilaisuuksista on tehtdva yhteenveto, jossa kerrotaan
tilaisuuden aihe ja osallistujat. Vastuu on tilaisuuden
jarjestdjalla.

Selvitimme vierailtamme tai heidan edustamiltaan or-
ganisaatioilta mahdollisuuksien mukaan etukéteen on-
ko sopivaa, ettd Millog hoitaa asiakastilaisuudesta tai
-tapahtumasta aiheutuvia kustannuksia.

Emme maksa tilaisuuksia tai tapahtumia, emmeka asi-
akkaiden tai yhteistydkumppaneiden ravintolalaskuja
ilman, ettd mukana on ollut Millogin edustaja ja ta-
pahtuma liittyy Millogin liiketoimintaan.

Jos nykyinen, tai mahdollinen tuleva tavaran- tai pal-
veluntoimittaja kutsuu Millogin ty6ntekijan tyopaikan
ulkopuolella jarjestettdvadn tapahtumaan, kyseisen
henkil6n on kriittisesti arvioitava edistadko tapahtu-
ma Millogin liiketoimintaa. Osallistuminen tapahtu-
maan edellyttad aina esimiehen hyvéksyntaa.

Sponsorointi on tapahtuman, toiminnan, henkilén tai
organisaation tukemista. Sponsoroinnilla pyritaan ra-
kentamaan ja ylldpitdmaan haluttua positiivista yri-
tyskuvaa seka tydnantajamielikuvaa. Sponsoroinnilla
tuetaan useimmiten urheilua, kulttuuria tai jotain muu-
ta yleishyddyllista toimintaa.




Millogin tyontekijoiden edellytetddn toiminnal-
laan edistavan Millogin etua ja toimivan vastuulli-
sesti. Yhtion tyontekijoiden on véltettava toimin-
taa, joka johtaa eturistiriitaan. Eturistiriidalla tar-
koitetaan tilannetta, jossa kahden eri osapuolen
edut jonkin asian puitteissa eroavat toisistaan.
Eturistiriita on esim. tilanne, jossa tydntekija jou-
tuu tekemaan valinnan tyohon liittyvien velvolli-
suuksien ja henkilokohtaisten etujen vélilla.
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Millog kieltaa korruption ja lahjonnan kaikessa
toiminnassaan. Lahjontaa on luvata jollekin tai
vastaanottaa joltakin mitddn sellaista milld on
. arvoa, jos tavoitteena on saada tai sdilyttaa lii-
ketoimintaa tai varmistaa liiketoiminnallista etua.

Lahiukéen antamisen tarkoituksena on saada
jotain vastineeksi. Millog ja sen palveluksessa
olevat henkilot eivat saa luvata, antaa, hyvék-
syd, pyytaa tai vastaanottaa minkaan tyyppis-
ta lahjusta tai laittomia maksuja saadakseen tai
sdilyttdakseen liiketoimintaa, tai mistdan muus-
ta vastaavasta syystd. Lahjuksia voivat olla esi-
merkiksi raha, palvelut, lahjat, lahjoitukset, laina,
epatavallinen vieraanvaraisuus tai muu taloudel-
linen etu tai hyoty, jonka tarkoituksena on vilpil-
lisesti vaikuttaa johonkin paatokseen tai tekoon.
Myas kaikki tdllaiset lahjontaan viittaavat tarjo-
ukset on hylattava heti, ja niista on ilmoitettava
Millogin johdolle.

Suomen rikoslain mukaan henkil® tuomitaan lahjuk-
sen antamisesta, jos han lupaa, tarjoaa tai antaa virka-
miehelle tai valillisesti jollekin toiselle lahjan tai muun
edun, jolla vaikutetaan tai pyritddn vaikuttamaan, tai
jonka voidaan yleisesti arvioida vaikuttavan virkamie-
hen toimintaan palvelussuhteessa. Kielletty lahjonta
voi kohdistua my6s muihin kuin virkamiehiin. Lah-
jonnan kohde voi olla esim. yksityisen yrityksen pal-
veluksessa oleva henkild tai toimivan yhtidon hallin-
toneuvoston tai hallituksen jasen, toimitusjohtaja, ti-
lintarkastaja tai selvitysmies.

Myds lahjuksen vastaanottaminen on rangaistavaa.
Lahjomarikos voi toteutua, jos lahjuksen antamises-
ta tehdaan aloite, pyynto tai lupaus. On tdrkeaa tie-
dostaa, ettd lahjuksen tai sellaista koskevan lupauk-
sen vastaanottajana voi olla muukin henkilo kuin se,
jonka toimintaan padtoksentekijana pyritdan vaikut-
tamaan. Huomioitavaa on, ettd jo epéilys lahjonnasta
vahingoittaa seka yritysta etta lahjonnasta epailtyna
olevaa henkiloa.

Lahja ei vaadi vastapalveluksia eikd sen antaja aseta
saajalle velvoitteita. Lahjan on aina oltava arvoltaan
kohtuullinen. Vaikka lahja tuntuisi kohtuulliselta, on
my0s harkittava sitd, miltd se ndyttda ulkopuolisten
silmissa. Lahjasta voi kertoa avoimesti, lahjuksesta
ei. Millogin tyOntekijat eivat saa vastaanottaa Millogin
yhteistyokumppaneilta, tavarantoimittajilta tai muilta
sidosryhmiltd henkil6kohtaisia etuja tai lahjoja, jotka

eivat noudata sovellettavia lakeja tai paikallisia liike-
toimintatapoja. Etuja tai lahjoja saa vastaanottaa vain,
jos ne annetaan normaalin liilketoiminnan yhteydessa
jane ovat arvoltaan védhdisid. Tavanomaisten liikelah-
jojen vastaanottaminen on sallittua (kynat, solmiot,
t-paidat jne.).

Rahan vastaanottaminen tai antaminen on poikkeuk-
setta aina kiellettyd. Avoimet lahjakortit voidaan rin-
nastaa rahaan. MyGskaan omalle henkildstolle ei voi
antaa minkaan suuruista avointa lahjakorttia, silld lah-
jakortit ovat saajalleen veronalaista tuloa ja niista tulee
suorittaa ennakonpidatys. Naista syista johtuen lahja-
korttien antamista tulee padsaantoisesti aina valttaa.

Jokainen lahjan tai muun etuuden antamis- tai vas-
taanottamistilanne on punnittava tapauskohtaisesti.
Etuuden rahallisen arvon tulee pysyé normaalin liike-
toiminnan puitteissa ja kohtuullisena. Kohtuullisuus
madradytyy ja sita arvioidaan tilanteen mukaan, silla
rikoslaki ei aseta rajaa lahjan arvolle. Mikéli olet epé-
varma siitd, mitd kohtuullisuus eri tilanteissa tarkoit-
taa, kysy esimieheltdsi tai Millogin johdolta.



MITEN TOIMIN
ERI KOHDERYHMIEN
KANSSA?

Kun toimit yksityissektorilla
tyoskentelevien kanssa,
noudata seuraavia periaatteita:

Tavanomainen vieraanvaraisuus tilaisuuksia
isannoitaessa on sallittua.

Kutsut liike- tai muita matkoja varten tulisi
kohdistaa yritykselle.

Kestitykselle ja vieraanvaraisuudelle tulee
olla peruste todellisten liiketoimien
hoitamisessa.

Lomamatkoja ja muita puhtaasti henkilolle
itselleen koituvia etuja ei tule antaa.

Mikéli ei voida olla varmoja tilanteen lain-
mukaisuudesta tai sopivuudesta, on syyta
kohteliaasti kieltdytyd sekd edun vastaan-
ottamisesta ettd antamisesta.

Kun toimit virkamiesten
kanssa, noudata seuraavia
periaatteita:

Virkamies voi olla yhteistyokumppani,
jolle voidaan ostaa lahjoja tms., mutta
etuuden antamisen tulee kuitenkin olla
kaikin puolin tavanomaista ja yleisesti
hyvéksyttavaa. Yleensa esimerkiksi
merkkipdivana annettu lahja on sallittu.
Virkamiehelle ei saa antaa etua, jonka
tarkoituksena on vaikuttaa hénen virka-
tehtdviinsa. Vaikka nédytt6d edun vaikutuk-
sesta virkatehtdvien hoitoon ei saataisikaan,
rangaistukseen saattaa riittaa, etta etu on
ollut omiaan vaikuttamaan virkamieheen ja
hanen toimiinsa virassa.

OHJEEN

NOUDATTAMATTA
JATTAMINEN JA

Millogissa on
nollatoleranssi
epaeettiseen
toimintaan.

VAARINKAYTOKSISTA

ILMOITTAMINEN

Tata ohjetta rikkovat, jopa hyvassa tarkoitukses-
sa tehdyt toimenpiteet voivat aiheuttaa merkitta-
vaa ja pitkaaikaista vahinkoa Millogille ja johtaa
oikeustoimiin yhtiotd ja sen henkil0stoa vastaan.
Ohjeen vastaisesti toimimisesta seuraa mahdolli-
sia rangaistuksia ja saattaa pahimmillaan johtaa
tyosuhteen paattamiseen.

Ohje ei ole tyhjentavé, eiké sen tarkoituksena ole
kasitelld kaikkia niita tilanteita, joita Millogin hen-
kilosto voi monimuotoisessa liiketoimintaympa-
rist0ssa kohdata. Epaselvissa tilanteissa Millogin
henkilostoon kuuluva on velvollinen kaantymaan
asiassa lahimman esimiehensa tai henkilostopal-
veluiden puoleen.

Sen liséksi, ettd Millogin henkil6stoon kuuluva on
velvollinen valttamaan toimia, jotka ovat taman
ohjeen vastaisia, kaikilla henkiloston jasenilla on
my0os velvollisuus ilmoittaa havaitsemistaan ja
epaillyista ohjeen noudattamisen laiminlyonneis-
ta esimiehelleen tai henkilostopalveluihin. Ano-
nyymin raportoinnin mahdollistava Vaarinkaytos
epailyt -kanava loytyy Millogin intranetin linkin
kautta.

Seka ilmoittajan ettd epaillyn laiminlydntiin syyl-
listyneen oikeudet ja yksityisyyden suoja taataan
kaikissa tilanteissa. Epaillysta vaarinkaytoksesta
ilmoitettaviin henkiloihin ei saa kohdistaa mitaan
kielteisia tyosuhdetta koskevia toimenpiteita tai
rangaistuksia, vaikka ilmoitus ei olisi aiheellinen.



Loppusanat

Muista, etta tarkoitus ei pyhitd keinoja. Mieti kokonaisuutta ja ota huomi-
oon kaikki mahdolliset seuraukset. Kaikkeen emme pysty ohjeilla ennalta
varautumaan.

Jos et tiedé tai olet epdvarma siitd, miten eri tilanteissa tulisi toimia tai ha-
luat vahvistusta oikeasta toimintatavasta ennen paatoksentekoa, keskustele
asiasta ensin esimiehesi, yhtion johdon tai muiden asiantuntijoiden kanssa.

Intranetin kautta on mahdollista kysya neuvoa eettiseen toimintaan liittyvissa
asioissa konsernin lakiasiainjohtajalta ja ottaa yhteyttd myos nimettoména
Vaarinkaytos epailyt — linkin kautta.

Muistiinpanoja 4 :

P




Millogin tyoelaman pelisaannot

610¢/€0



