Assemblin

Code of Conduct

Toimintaohjeistus

Assemblinin toimintaohjeistuksessa kuvataan eettiset perus-
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periaatteet, jotka ohjaavat kaikkea paatéksentekoa ja toimintaa
Assemblin-konsernissa. Toimintaohjeistukseen liittyy useita muita

konserninlaajuisia ohjeistuksia, jotka ilmenevat tekstista. Kaikki
ohjeistukset ovat saatavissa intranetistd kohdasta

Kéaytanndét ja ohjeistukset.

Johdanto

Assemblin on riippuvainen siitd, ettd meihin luotetaan. liman
vahvaa luottamusta toimintaa ei ole mahdollista kehittaa
menestyksekkaasti. Liiketoimintamme tulee olla tervetta ja
eettisesti kestavaa. Koska haluamme valttya kokonaan eet-
tisilta rikkomuksilta, koko henkiléston ja muiden asianosais-
ten tulee ymmartda Assemblinin toimintaohjeistuksen
sisélto.

Toimintaohjeistuksessa selvennetaan sitd, millaisella toimin-
nalla hyva luottamus saavutetaan. Ohjeistus my6s opastaa
meitd padatoksenteossa ja tyotehtdvissa. Se tarjoaa yhteiset
pelisdanndt, joiden mukaan meidan tulee toimia lilkekump-
panina, tydnantajana, kollegana ja yhteiskunnallisesti. Toi-
mintaohjeistus koskee Assemblinin koko henkildstda seka
kaikkia, jotka edustavat Assemblinia tai toimivat yhtion
toimeksiannosta (ml. Assemblinin konserniyhtididen johto ja
hallitus, liikekumppanit, toimittajat ja konsultit).

Meidén on noudatettava Assemblinin toimintaan sovelletta-
via lakeja ja maarayksia. Assemblinin koko henkildstén edel-
lytetddn myods tuntevan toimintaohjeistukseen siséltyvat
Assemblinin politiikat ja muut ohjeistukset sekd noudatta-
van niitd. Assemblinin ohjeistukset |6ytyvat aina intranetista
kohdasta Kaytadnnot ja ohjeistukset. Toimintaohjeistus ei
anna vastauksia kaikkiin henkildston kohtaamiin tilanteisiin,
joten kadanny aina tarvittaessa kollegan tai esimiehen puo-
leen. Ndma kaksi muistisdantda on aina hyva pitda mielessa:

- Voiko se, mité ajattelen tehdéa (sanoa tai kirjoittaa)
vaikuttaa muiden kasityksiin Assemblinista ja heidan
luottamukseensa yritysta kohtaan?

- Mita ajattelisin, jos joku muu toimisi niin kuin itse aion
toimia?

Tarkeita lahtokohtia

Assemblinin toiminnan on oltava voimassa olevan lainsda-
dannoén mukaista, liiketaloudellisesti ja eettisesti kestdvaa
seka yhteisten arvojemme mukaista. Lisdksi Assemblin on
paattanyt noudattaa YK:n Global Compact -periaatteita,

99 Assemblinin toimintaohjeistus
opastaa meitd paatoksenteossa ja
tyotehtavissa.

jotka ovat olleet myds toimintaohjeistuksen sisallon tarkea
|ahtokohta.

& YK:n Global Compact perustettiin vuonna 1999.
Tavoitteena oli luoda vastuullisille yrityksille kansain-
valiset periaatteet, jotka koskevat ihmisoikeuksia,
tyooikeudellisia asioita, ymparistoa ja korruptiota.
Assembilin ei ole liittynyt Global Compactiin virallisesti,
mutta tuemme taysin sen kymmenta periaatetta. Lisa-
tietoja Global Compactista: www.unglobalcompact.org

Toimintaohjeistuksemme ilmaisee véhimmaistason. Oh-
jeistusta on toisin sanoen noudatettava silloinkin, kun sen
vaatimukset ovat lainsdddantoa tiukemmat. Jos jollakin
Assemblinin liiketoiminta-alueella tai toimeksiantajalla on
kaytossa tatad ohjeistusta tiukemmat sddnnét, silloin on nou-
datettava niitd. Asetamme tiukkoja vaatimuksia kayttamil-
lemme liilkekumppaneille, kuten valmistajille, tukkuliikkeille
ja aliurakoitsijoille. Olemme sitoutuneet noudattamaan tiuk-
koja periaatteita, jotka liittyvat esimerkiksi ihmisoikeuksiin,
tyontekijoiden oikeuksiin, ympéristdvastuuseen seka lahjon-
taan ja korruptioon liittyvdan nollatoleranssiin. Vaadimme
samaa my0ds kumppaneiltamme.

YHTEINEN ARVOPERUSTA

Meilla on taitoa

Meilld on osaamista ja kokemusta - siksi voimme olla
ylpeita tyéstdmme. Teemme kaikkemme, jotta asiak-
kaamme ovat tyytyvaisia.

Meilla on tahtoa

Meita vievat eteenpain sitoutuneisuus ja paattavaisyys.
Kehitamme jatkuvasti toimintaamme luodaksemme
kestavia ratkaisuja asiakkaillemme.

Meilla on sydanta

Teemme ty6ta yhdessa toisiamme ja asiakkaitamme
kunnioittaen. Kannamme vastuun myds ymparistosta ja
yhteiskunnasta.
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99 Assemblinissa on aina noudatettava

1. Ty0ymparisto ja turvallisuus

Henkildsté on Assemblinin suurin voimavara, joten tydolojen
ja tyésuhteiden turvallisuus on meille keskeista. Assemblin te-
kee suunnitelmallista tydsuojelu- ja tydympaéristotyota ja pyrkii
tyotapaturmissa kohti nollavisiota. Tavoite vaatii organisaatiol-
ta sit§, ettd kaikki esimiehet ja tyontekijat nayttavat hyvaa esi-
merkkid, ajattelevat kriittisesti, eivat ota riskeja ja noudattavat
aina kohteen jarjestys- ja turvallisuussaantoja. Tyotehtavan
saa aloittaa vain, jos sen tekijalla on oikeanlainen koulutus

ja varustus. Meilla kaikilla on vastuu omasta turvallisuudes-
tamme, mutta myo6s yhteisvastuu toisistamme. Assemblin
kehottaa kaikkia tyontekijoita ilmoittamaan tai raportoimaan
sopimattomasta kaytoksests, turvallisuushavainnoista, ldhelta
piti -tilanteista ja tapaturmista (lue lisaa ilmiantopalvelustam-
me toimintaohjeistuksen lopusta).

Tyoympéristdssdmme ei mydskaan saa esiintya syrjintaa ja
hairinta3, joka liittyy esimerkiksi sukupuoleen, sukupuoli-iden-
titeettiin, etniseen alkuperaan, uskontoon, vakaumukseen,
vammaan, ikdan ja seksuaaliseen suuntautumiseen. Assem-
blinissa on nain ollen nollatoleranssi seksuaalista héirintaa ja
kiusaamista kohtaan. Koko henkildston ja kaikkien liikekump-
paneiden on noudatettava naita sdantoja.

Rakennusalaa on kehotettu panostamaan tasa-arvoon ja
monimuotoisuuteen, mika vaatii aktiivisia toimia ja osallistavaa
toimintatapaa. Assemblinille on selva3, ettd samasta tyosta on
maksettava sama palkka ja etta kaikilla pitaa olla yhtalaiset
tyonsaanti-, koulutus-, ylenemis- ja kehittymismahdollisuudet.
Uskomme vakaasti siihen, ettd monimuotoisuuden lisédminen
parantaa viihtyvyytta ja tuloksia. Assemblin haluaa tarjota
henkilostolleen parhaan mahdollisen tydympariston. Toihin
menon tulisi olla mukavaa, ja kaikilla tulee olla mahdollisuus
kasvaa sekéd ihmisend ettd omassa ammattiroolissaan. Tata
tukee myods Assemblinin koulutusohjelma ja jarjestelmallinen
tyo oppisopimusopiskelijoiden kouluttamiseksi. Tyontekijoilla
on luonnollisesti vapaa jarjestaytymisoikeus ja kollektiivinen
neuvotteluoikeus. Lisdohjeistuksia on esimerkiksi henkilosto-
politiikassa, joka l6ytyy intranetistd Kdytannot ja ohjeistukset
-vélilehdelta.

TIIVISTELMA

® Tyotehtdvaa ei saa aloittaa, jos sita ei voi suorittaa
turvallisesti.

® Edistdmme monimuotoisuutta emmeka hyvaksy
syrjintaa tai kiusaamista.

® Haluamme olla kehittava tyonantaja ja edistaa
viihtyvyytta.

voimassa olevaa lainsdddéantoa ja hyvaa
lilketoimintatapaa seka toimittava niin,
ettd voimme olla vilpittomia ja rehellisia.

L

2. Hyva liiketoimintatapa

Assemblinissa on aina noudatettava voimassa olevaa lain-
sdadantoa ja hyvaa liiketoimintatapaa seka toimittava niin,
ettd voimme olla vilpittémia ja rehellisid. Meidén on nouda-
tettava solmimiamme sopimuksia, ja vaadimme samaa myos
asiakkailta ja liikekumppaneilta.

Lahjusten antaminen tai vastaanottaminen on Assemb-
linissa kiellettya, emmeka hyvaksy sitd myoskaan muilta.
Lahjuksella tarkoitetaan mitd tahansa maksua, palvelua,
lahjaa tai vastaavaa, jolla antajan voidaan ajatella tavoittele-
van itselleen tai Idheiselleen asiatonta etua vastaanottajalta
(henkilolta, yritykseltd, kunnalta, viranomaiselta tai muulta
toimijalta). Ole siten varovainen esimerkiksi antaessasi
lahjoja ja selvitd aina etukateen sekd Assemblinin etté lah-
jan saajan tai antajan asiaa koskevat sdannét. Sama péatee
matkoihin, konferensseihin osallistumiseen, edustukseen ja
vastaavaan.

Assemblin ei osallistu kilpailua rajoittaviin toimenpiteisiin tai
yhteisty6hankkeisiin. Hintoihin ja sopimusehtoihin liittyva
kilpailijoiden vélinen yhteistyd on epéaeettista ja lisdksi
laitonta. Suojelemme naiden tietojen seka tarjouskilpailujen
ja liilkeneuvottelujen luottamuksellisuutta. Lisdohjeita saa
lahjonnan ja korruption vastaisesta politiikasta, joka l6ytyy
intranetista Kaytdnnot ja ohjeistukset -vélilehdelta.

Assemblinin fyysistd omaisuutta, kuten materiaalia, tavaroi-
ta, apuvalineitd, tyokaluja, toimitiloja, ajoneuvoja, tietoko-
neita ja puhelimia saa kadyttaa vain Assemblinin liiketoimin-
nassa ammatillisiin tarkoituksiin. Sama koskee aineettomia
hyoédykkeitd ja Assemblinin vuokraamia, tilaamia tai lainaa-
mia tuotteita tai palveluita. IT-tyokalujen, kuten tietokonei-
den, puhelinten ja mobiililaitteiden, kdytosta saa lisatietoja
intranetistd K&ytannoét ja ohjeistukset -valilehdelta.

Assemblin ei solmi liikesuhteita toimijoihin, joihin kohdiste-
taan kansainvélisia pakotteita, emmeka osallistu myoskaan
rahanpesuun. Tasta kerrotaan enemman rahoituspolitii-
kassa, joka l0ytyy intranetistd Kdytannot ja ohjeistukset
-vélilehdelta.

Suurin osa sisaisista vaatimuksista koskee myos lilkekump-
paneitamme. Esimerkiksi toimittajien vastuullisuusohje on
tdman vuoksi sisallytettava kaikkiin sopimuksiin, joita solmi-
taan valmistajien, tukkuliikkeiden, aliurakoitsijoiden ja mui-
den lilkkekumppanien kanssa. Lisdohjeistuksia 16ytyy esimer-
kiksi hankintapolitiikasta ja l&hipiiriliilketoimia koskevasta
politiikasta. Ohje ja siihen liittyvat politiikat ovat saatavissa
intranetistd K&ytannoét ja ohjeistukset -valilehdelta.
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® Noudatamme aina lainsdadantoa sekd Assemblinin
ohjeistuksia ja sopimuksia.

® Emme hyvédksy minkaanlaista lahjontaa.

® Emme osallistu kilpailua rajoittavaan yhteistyohon.

3. Viestinta ja tiedotus

Assemblin pyrkii kaikkien sidosryhmien kanssa lapina-
kyvaan, avoimeen ja oma-aloitteiseen viestintdan paljas-
tamatta kuitenkaan luottamuksellisia tai arkaluonteisia
tietoja, jotka voisivat vahingoittaa yhtittd, sen asiakkaita tai
henkilostda. Tiedossa olevaa ja mahdollista sisépiiritietoa
on kasiteltdva aina Assemblinin voimassa olevan sisapiiri-
hallintopolitiikan ja viestintdpolitilkkan mukaisesti.

Assemblin kunnioittaa jokaisen tyontekijdn sanan- ja mieli-
piteenvapautta, mutta ei hyvaksy hairintaa tai syrjintaa (ks.
kohta Tydympéristd ja turvallisuus). Assemblinille tai sen
asiakkaille vahingollisten tietojen paljastaminen voi rikkoa
tyésopimuksen lojaliteettivelvollisuutta. Lojaliteettivelvol-
lisuus tarkoittaa muun muassa sit4, etta tyontekijan on
kunnioitettava tyonantajan etua ja ettd tydnantajasta ei voi
puhua miten haluaa.

& Muista, etti lojaliteettivelvollisuus patee kaikissa
tilanteissa seka tyoaikana etta tyon ulkopuolella. Et
siis saa levittaa yksityishenkilona sosiaalisessa me-
diassa tietoja, jotka voivat vahingoittaa Assemblinia
tai sen asiakkaita.

Vain erikseen nimetyt henkil6t voivat antaa lausuntoja

Assemblinin puolesta ja ilmaista yhtion virallisia ndkemyk-
sid ulkopuolisille. Lisdohjeita saa viestintdpolitiikasta, joka
I6ytyy intranetistd K&ytannot ja ohjeistukset -vélilehdelta.

THVISTELMA

® Kasittelemme luottamuksellisesti arkaluonteisia
tietoja, jotka koskevat liiketoimintaa, sopimusehtoja
ja asiakkaita.

® Kunnioitamme tyontekijoiden yksityista sanan- ja
mielipiteenvapautta, mutta edellytdmme lojaliteetti-
velvollisuuden noudattamista.

® Vain erikseen nimetyt henkil6t voivat ilmaista yhtion
virallisia nékemyksia ulkopuolisille.

99 Kaikkia tyéntekijoita kehotetaan
ilmoittamaan Assemblinin toimin-
taohjeistukseen kohdistuvista
rikkomusepailyista.
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4. Ymparisto

Assemblin pyrkii ehkdisemaan ja jatkuvasti vahentamaan
yhtidn toiminnan kielteisid ymparistovaikutuksia. Meidén on
toimittava ekologisesti kestavasti ja pienennettava ilmaan,
maaperaan ja veteen joutuvia paastoja vahintaan laeissa,
asetuksissa ja kansainvalisissa sopimuksissa méaariteltavan
vahimmaistason mukaisesti.

Assemblinin toiminta ja palvelut on suunniteltava siten,

ettd energian, luonnonvarojen ja raaka-aineiden kaytté on
tehokasta ja etté jatettd ja jadnndstuotteita syntyy mahdolli-
simman vahan. Assemblinin tulee valttaa testaamattomia tai
ympariston kannalta riskialttiita materiaaleja ja menetelmia,
jos saatavilla on muita sopivia vaihtoehtoja. Lisdohjeita saa
kestavan kehityksen politiikasta, joka l0ytyy intranetista
K&ytdnnot ja ohjeistukset -vélilehdelta.

Haluamme harjoittaa ekologisesti kestdvaa liiketoimin-
taa minimoimalla luonnonvarojen kadyton ja valttamalla
ympdristolle vaarallisia materiaaleja ja menetelmia.

5. Toimintaohjeistukseen kohdistuvat
rikkomukset
Koko henkilostoad kehotetaan ilmoittamaan rikkomusepai-
lyistd, jotka kohdistuvat Assemblinin toimintaohjeistukseen
tai Assemblin-konsernin muihin ohjeistuksiin. Kaikkien
tyontekijoiden edellytetddn ilmoittavan Assemblinin tyon-
tekijan tai edustajan tekemista rikoksista. llmoituksen voi
tehda esimiehelle, Assemblinin paélakimiehelle, viestinta-
johtajalle tai Assemblinin ilmiantopalvelun kautta. Se 16ytyy
intranetistd kohdasta Kaytdnnoét ja ohjeistukset. Tietojasi
kasitelldan taysin anonyymisti.

Kaikki ilmoitukset otetaan erittdin vakavasti ja selvitetaan.
Henkilolle, joka ilmoittaa rikkomusepailysta vilpittomin
mielin, ei saa koitua ilmoituksesta mitaan kielteisia jalkiseu-
rauksia. Kukin todettu rikkomus voi johtaa kurinpitotoimiin,
kuten tyontekijan irtisanomiseen tai yhteistydsopimuksen
purkamiseen. Rikkomuksista voi olla myés muita kuin
toimintaohjeistuksessa mainittuja seuraamuksia, koska
ohjeistuksen sisalté on jossain maarin myos lakisdateista.
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