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Tyoéntekijan toimintaohje

Taman Tyontekijan toimintaohjeen
("Code of Conduct”) tarkoituksena on
auttaa meita kaikkia noudattamaan
lakeja ja sdantoja seka toimimaan
eettisesti ja rehellisesti.

Meidan kaikkien toiminnalla on vai-
kutus Postin liiketoimintaan ja mai-
neeseen. Kukin meista tekee Postista
vastuullisen liikekumppanin, arvostetun
tyonantajan ja hyvan yrityskansalaisen.
Tama Tyontekijan toimintaohje sisaltaa
keskeiset saannot ja ohjeet, joita kaik-
kien Postin tyontekijoiden ja konserni-
yhtididen on noudatettava.

Postin hallitus on hyvaksynyt taman
Tyontekijan toimintaohjeen 28.4.2021.

LAKIEN JA SAANNOSTEN NOUDATTA-
MISESSA (compliance) on kyse paikalli-
sen lainsaadannon ja Postin soveltuvien
kaytantojen, sdantdjen ja ohjeiden,
erityisesti Postin Tyontekijan toiminta-
ohjeen, noudattamisesta kaikissa toi-
mintamaissamme.

REHELLISYYDESSAJAEETTISYYDESSA
(integrity) on kyse arvojen ja ihmisen
toiminnan yhdenmukaisuudesta - siit3,
etta valitaan kaikissa tilanteissa eettises-
ti oikea tapa toimia silloinkin, kun ku-
kaan ei ole valvomassa tai jokin laki tai
saanto ei suoraan maaraa. Posti edistaa
eettisyyden ja rehellisyyden kulttuuria.

Odotamme myos sidosryhmiemme -
asiakkaidemme, kumppaniemme ja
alihankkijoidemme - noudattavan tata
Tyontekijan toimintaohjetta ja sen peri-
aatteita.




Tyoéntekijan toimintaohje

Sisallys

Toimitusjohtajan
saatesanat

Noudatamme lakeja
ja saantoja seka
olemme vastuullisia

Ihmisoikeudet,
tasa-arvo ja
syrjimattomyys

Eettiset
liiketoimintakaytannot

Korruptio tai lahjonta
Lahjat ja vieraanvaraisuus
Eturistiriidat, mukaan lukien sivutyot

Yhteistyo kolmansien

osapuolien kanssa
Asiakkaat
Toimittajat
Kilpailijat

5Looom

1
1
12
13

Ymparisto, terveys ja
turvallisuus

Ymparisto
Tydsuojelu

Omaisuuden suoja ja
tietojen kasittely

Konsernin omaisuus
Tietoturva
Tietosuoja

Vaarinkaytosten
seuraukset

Ilmoita epaillysta
vaarinkdaytoksesta

14
14
15

16

16
17
18

19

20



Tyontekijan toimintaohje

Toimitusjohtajan
saatesanat

Vastuullisuus on ollut yksi Postin
toiminnan kulmakivista lapi
400-vuotisen historiamme.
Olemme sitoutuneet toimimaan
lainmukaisesti ja eettisesti. Myos
asiakkaamme ja lilkekumppa-
nimme odottavat tata meilta ja
samalla luomme kaikille posti-
laisille hyvan tydoympariston. La-
kien ja saantelyn noudattamat-
ta jattamisen suhteen meilla on
taydellinen nollatoleranssi.

Postin Tyontekijan toimintaohje
on yhteinen kaikille liiketoimin-
noille. Siihen on koottu periaat-
teet, joilla toteutamme Postin
arvoja joka paiva. Se asettaa ne
raamit, joiden sisalla meidan
jokaisen postilaisen ja yhteistyo-
kumppanin on toimittava ja sen
tarkoituksena on auttaa posti-
laisia tekemaan hyvia paatoksia
paivittaisessa tyossaan. Postin
Tyontekijan toimintaohje selit-
taa, miten meidan tulee toimia
saavuttaaksemme ja sailyttaak-
semme asiakkaidemme ja tyon-
tekijoidemme luottamuksen.

Yhteisilla toimintamalleilla
tuemme strategiamme toteu-
tusta. Olemassaolomme tar-
koitus kiteyttaa seka satojen
vuosien kokemuksesta kum-
puavan ammattiylpeytemme
etta jatkuvan halumme pysya
aikaamme edella: Toimitamme
vastuullisesti sen milla on merki-
tysta - sinun ehdoillasi.

Uudistetut arvromme - luotet-
tava, arvostava ja edistykselli-
nen - tarjoavat vahvan pohjan
toteuttaa olemassaolomme
tarkoitusta.

On erittain tarkeaa, etta tutustut
tahan Tyontekijan toiminta-
ohjeeseen ja sitoudut noudat-
tamaan sita ja sen saantagja.
Pidetaan yhdessa huoli siita,
etta palvelukulttuurimme nakyy
eettisina ja vastuullisina valintoi-
na jokapaivaisessa tydossamme
jasiina, kuinka kohtelemme
toisiamme ja asiakkaitamme.

1

Turkka Kuusisto
Toimitusjohtaja, Posti Group Oyj



Tyoéntekijan toimintaohje
KAYTANNOSSA:

1. Noudatamme toiminnas- 4. Varmistamme, etta toi-

Noudatamme lakeja
ja saantoja seka
olemme vastuullisia

Meidan kaikkien tulee noudattaa
Postin toimintaan soveltuvia lakeja
ja sdantéja. Osoitamme rehellisil-

13 ja eettisilla toimintatavoillamme,
ettd arvostamme ja kunnioitamme
toisiamme, asiakkaitamme ja kump-
paneitamme seka ymparistéamme.

Arvot ja johtamisperiaatteet ovat
yhteiset kdyttaytymissaannét, miten
meidan tulee kayttaytya, jotta saavu-
tamme Postin liiketoimintatavoitteet
ja osoitamme, ettd johdamme sisais-
taen Postin arvot.

Pidamme lupauksemme. Olemme
luotettavia ja vastuullisia ihmisina ja
yritykseni. Noudatamme kaikessa toi-
minnassamme korkeatasoista tieto-
suojaa.

Kaikkien tyontekijoiden on aina nou-
datettava kaikkia sovellettavia lakeja

ja saannoksia seka viranomaisten
maarayksia ja ohjeita Postin kaikessa
toiminnassa. Emme hyvaksy lakien
rikkomista, emmeka koskaan kehota tai
ohjeista ketaan rikkomaan saantagja. Jos
lait ja saannot poikkeavat Tyontekijan
toimintaohjeesta, noudatamme aina
vaativampaa saantoa.

Jokaisen tyonantajan edustajan tulee
toimia esimerkillisesti ja tuntea vastuu-
alueeseensa liittyvat lait ja saannot,
noudattaa niita seka tietaa niiden nou-
dattamatta jattamiseen liittyvat seu-
raukset. Mahdolliseen noudattamatta
jattamiseen taytyy puuttua.

samme lakeja, saannoksia
ja viranomaisten ohjeita,
seka seuraamme lain-
saadannon kehitysta.

. Johtamisessa osoitamme
sitoutumisemme lakien ja
saantojen noudattamisen
kulttuurille ja toiminta-
tavoille. Kerromme alai-
sillemme saanndllisesti
lakien ja saantojen nou-
dattamisen tarkeydesta ja

valvomme noudattamista.

Vaadimme osallistumista
pakollisiin koulutuksiin.
Vaarinkaytosepailyt tutki-
taan.

. Asiakkaamme, toimit-
tajamme ja muut sidos-

ryhmamme odottavat, etta

toimimme ammattimai-
sesti, vastuullisesti, rehel-
lisesti ja tehokkaasti - ja

nain toimimme. Keskitym-

me ratkaisuihin ja hyo-
dyllisiin lopputuloksiin, ja
toimimme proaktiivisesti.

mimme turvallisesti ja
edistamme turvallista
tyoymparistoa.

. Pidamme hyvat liike-

toiminta- ja kaytostavat
mielessamme kaikissa
tilanteissa.

. Viestimme rehellisesti ja

avoimesti. Ymmarramme,
etta myos toimintamme
vapaa-aikana voi vaikuttaa
Postin maineeseen. Jos en
ole nimetty edustaja, en
anna julkisesti lausuntoja
Postin puolesta. Jos minul-
ta pyydetaan komment-
tia, valitan pyynnon aina
oikealle nimetylla edusta-
jalle. Kun viestin sosiaali-
sessa mediassa, ilmaisen
selkeasti, etta mielipiteeni
ovat omia henkilokohtaisia
mielipiteitani, eivat Postin.

. Emme julkaise tietoja,
jotka voisivat vahingoittaa
Postia, sen asiakkaita tai
muita tyontekijoita.

. Jos emme tieda, miten tul-

kita saantoja, pyydamme
neuvoa.




Tyoéntekijan toimintaohje
KAYTANNOSSA:

1. Emme hyvaksy hairin- 3. Emme hyvaksy lapsi- tai

Ihmisoikeudet,

tasa-arvo ja

syrjimattomyys

Noudatamme oikeudenmukaisia

tyosuhdekaytantdja ja kunnioitamme

kaikkia kansainvilisesti hyviaksyttyja
ihmisoikeuksia.

Kaikkia tyontekijoita kohdellaan
oikeudenmukaisesti ja yhdenvertaises-
ti rodusta, uskonnosta, sukupuolesta,
poliittisesta mielipiteesta, iasta, kansal-
lisuudesta, seksuaalisesta suuntautu-
misesta, siviilisdadysta tai vammaisuu-
desta riippumatta. Samanarvoisesta
tyosta maksetaan samanlaista palkkaa
kaikissa Postin tehtavissa. Palkkojen ja
etuuksien on vastattava vahintaan laki-
saateisia vahimmaisvaatimuksia.

Postin vahvuus on tyontekijoidemme
moninaisuus. Meidan tyontekijoillam-
me on kulttuuritausta yli 80 maasta ja
haluamme edistaa tyoyhteisoa, jossa
kaikki tyontekijat tuntevat olevansa
hyvaksyttyja ja jossa he voivat tehda
parhaansa ja onnistua joka paiva.

Odotamme toimittajiemme, asi-
akkaidemme ja kumppaniemme
toimivan naiden samojen ihmis-
oikeusperiaatteiden mukaisesti.

Kunnioittamme YK:n ihmisoikeuk-

sien yleismaailmallisessa julistuksessa
maariteltyja ihmisoikeuksia ja kansain-
valisen tyojarjeston (ILO:n) maarittamia
tyontekijoiden perusoikeuksia. Kun-
nioitamme tyontekijdidemme oikeutta
jarjestaytya, liittya tai olla liittymatta
yhdistyksiin ja ammattijarjestoihin seka
neuvotella kollektiivisesti yhtion kanssa.
Rohkaisemme tyontekijoitamme vuo-
ropuheluun yrityksen johdon kanssa ja
kehotamme tyontekijoita ilmoittamaan
mahdollisista epakohdista.

Emme kayta lapsi- ja pakkotyovoimaa
emmeka tee yhteistyota tallaista tyo-
voimaa kayttavien toimittajien tai ali-
hankkijoiden kanssa.

taa tai seksuaalisesti tai
muuten henkilokohtaisesti
loukkaavaa kaytosta.

. Emme myoskaan hyvaksy

minkaanlaista henkista tai
fyysista, suoraa tai epa-
suoraa hairintaa tai vakival-
taa. Vakivalta johtaa aina
tyosuhteen paattamiseen.
Loukkaavaa ja epaasiallista
kaytosta ei suvaita.

Postin toimittajien
odotetaan noudat-
tavan naita saantoja
samalla tavalla.

Lisatietoja on
toimittajien me-
nettelyohjeessa
maaritellyissa
yksityiskohtaisissa
periaatteissa.

Ll

pakkotyota missaan muo-
dossa.

4. Kunnioitamme tyonteki-
joidemme oikeutta jarjes-
taytya ja kayttaa ammatti-
yhdistyksia ja muita
tyontekijoiden edustajia
edustajinaan paikallisten
lakien mukaisesti.
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Kunnioitamme kaikkia kansainvali-
sesti tunnustettuja ihmisoikeuksia
ja harjoitamme liiketoimintaamme
kansainvalisten ja alueellisten ihmis-
oikeussaannosten mukaisesti, joihin
sisaltyvat esimerkiksi:

YK:n ihmisoikeuksien
yleismaailmallinen julistus
(1948)

Kansalaisoikeuksia ja po-
liittisia oikeuksia koskeva
kansainvalinen yleissopi-

mus (KP-sopimus, YK 1966)

Taloudellisia, sosiaalisia
ja sivistyksellisia oikeuk-
sia koskeva kansainvali-
nen yleissopimus (TSS-
sopimus, YK 1966)

Kansainvalisen tydjarjes-
ton (ILO) keskeiset tyonte-
kijoiden oikeuksia koske-
vat sopimukset

YK:n kymmenen Global
Compact periaatetta

YK:n yrityksia ja ihmi-
soikeuksia koskevat ohjaa-
vat periaatteet

OECD:n monikansallisten
yritysten toimintaohjeet
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Eettiset litkke-
toimintakaytannot

Korruptio tai lahjonta

Korruptio on vallan vaarinkaytt6éa oman edun saa-
miseksi. Lahjonta tarkoittaa taloudellisen tai muun
etuuden tarjoamista, antamista tai vastaanottamista
tarkoituksena vaikuttaa paatokseen, jotta se tehdaan
muilla kuin liiketoiminnallisilla perusteilla.

Emme hyvaksy korruptiota tai lahjontaa missaan muo-
dossa.

KAYTANNOSSA:

1. Emme koskaan hyvaksy tai tarjoa liiketoiminta-
tapahtuman yhteydessa mitaan henkilokohtaisia
etuuksia, olivat ne rahaa tai palveluja.

2. Hoidamme ja varmistamme Postin kirjanpidon,
kirjanpitomateriaalit ja liiketoimet tarkasti, rehelli-
sesti ja ajallaan.
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Lahjat ja
vieraanvaraisuus

Emme hyvaksy, tarjoa tai anna lait-
tomia tai epaeettisia taloudellisia tai
muita etuuksia missaan olosuhteissa
viranomaisille, asiakkaille, toimittajil-
le tai muille tahoille.

Emme anna, tarjoa tai lupaa tarjota
maksua tai muuta arvokasta kolman-
nelle osapuolelle saadaksemme itsel-
lemme, Postille tai jollekin muulle
edullisen paatoksen tai toimen.

Kaikkien lahjojen ja vieraanvaraisuu-
den, jota Postin tyontekijat tarjoavat
tai vastaanottavat, on oltava Postin
arvojen ja kaytantojen seka soveltu-
van lainsaadannon ja Postin ohjeis-

Kysy aina itseltasi
seuraavaa: milta
tama nayttaisi ulko-
puolisen nakokul-
masta?

Nayttaisiko tama
hyvaksyttavalta?

tuksen mukaisia. Lisatietoja on

Hyvaksynnan
politiikassa seka
Lahjojen ja vieraan-
varaisuuden pika-
ohjeessa Posterissa.

EMME KUITENKAAN KOSKAAN HYVAKSY TAI
TARJOA LIIKETOIMINTATAPAHTUMAN YHTEYDES-
SAMITAAN HENKILOKOHTAISIAETUUKSIA, OLIVAT
NE RAHAA TAI PALVELUJA

KAYTANNOSSA: VOIMME TARJOTA JA OTTAA VASTAAN KOHTUULLISIA LAHJOJA
JA VIERAANVARAISUUTTA, JOS NE OVAT

5. enimmaisarvoltaan
100 euroa (yhdelle
henkilodlle tai yhteisolle
kerrallaan) tai paikalli-
sesti sovitun alemman
rajan. Vain Compliance
Officerin etukateis-

1. luonteeltaan laillisia ja 3. tilanteeseen sopivia;
eettisia;

4. taysin lapinakyvia Pos- toisen etuuden vastineeksi,
tin paatoksenteossa
ja kirjanpidossa seka

esimiehen hyvaksymia;

. satunnaisia saman
vaikuttaaksemme asiattomasti lahjanantajan tai
muun tahon liiketoimintapaatokseen, tai

vastaanottajan osalta
- ei luoda vilpillista tai
sopimatonta vaikutel- ja
maa; hyvaksynnalla voidaan
vastaanottaa tai saada
taman arvon ylittava
lahja tai vieraanvarai-

kesken olevien liiketoimintaneuvotteluiden tai
toisen osapuolen avointen tarjousten yhteydessa.

SuUus.
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Eturistiriidat, mukaan
lukien sivutyot

Tyoyhteyksissa Postin edun on aina
toteuduttava ennen tyontekijan omaa
tai kolmannen osapuolen etua. Postin
tyontekijoiden tyovelvollisuudet
koostuvat ensisijaisesti Postin toist3,
joita tehdaan Postin edun mukaisesti.

Kaikista todellisista tai epaillyista
eturistiriidoista Postin edun kanssa
on ilmoitettava valittdmasti,
etukateen, esihenkildlle, HR-osastolle,
lakiasiainosastolle tai Compliance-
toiminnolle. Seuraavia tilanteita on
pidettava mahdollisina eturistiriitoina:

> sivutyo, konsultointiprojekti, yhtion
osaomistajuus tai omistajuus, joka
voisi vaikuttaa tyohdsi tai toimisuh-
teeseesi Postin kanssa

> lahisukulaisuus, laheinen ystavyys-
suhde

> lilkketoiminta kilpailijan, asiakkaan
tai toimittajan kanssa tai kilpaili-
jaan, asiakkaaseen tai toimittajaan
liittyva taloudellinen etu

Eturistiriitatilanteita voivat myos olla
lahjanluonteinentoiminta:

> osallistuminen toimittajan tai
asiakkaan ilmaiselle matkalle tai
vastaavaan, arvoltaan huomatta-
vaan tapahtumaan

> itsensa asettaminen tilanteeseen,
jossa odotetaan annettavaksi vasta-
lahja tai palvelus

Tyontekijoiden, joilla on keskenaan
henkilokohtainen suhde kuten avo-
tai avioliitto, vanhemmuussuhde

tai laheinen ystavyyssuhde, ei tule
olla samassa raportointilinjassa (yksi
raportoi toiselle tai muuten samassa
raportointilinjassa).

SIVUTYO:

Jos haluaisin tehda sivutoita
paatoimisen Posti-tyon lisaksi,
harjoittaa liiketoimintaa
oman, yhteisomistuksessa
olevan tai muun yrityksen
kautta tai osallistua toisen
yhtién johtamiseen, minun
tulee pyytaa lupa etukateen.
Lupa pyydetaan esihenkilolta
ja sen antaminen edellyttaa
hyvaksyntaa esihenkilolta

tai hanen esihenkiloltansa ja
HR:Ita yhdessa. Annettu lupa

KAYTANNOSSA:

1. Toimimme Postin edun
mukaisesti. Emme tee
toita Postin kilpailijoille tai
muutoin auta heita.

. Emme harjoita toimin-
taa, joka kilpailee Postin
kanssa.

. lImoitamme valittémasti,
etukateen, mahdolliset ja
varsinaiset eturistiriidat
esihenkildlle ja paikallisel-
le henkilostohallinnolle.
Selvitettaessa, onko etu-
ristiriita olemassa, paatos
edellyttaa esihenkilon tai
hanen esihenkil6nsa ja
HR:n yhteista paatosta.

kirjataan ja tallennetaan (mie-
luiten HR-jarjestelmaan).

Lupa voidaan antaa, jos sivu-
toimi ei vaikuta tyontekijan
tehtavien hoitoon Postissa; ei
aiheuta tai uhkaa aiheuttaa
eturistiriitaa. Sivutoimeen ei
saa kayttaa Postin tydaikaa,
tyovalineita tai muuta omai-
suutta.

4. llImoitamme valittomasti,
etukateen, mahdollisista
liiketoimista Postin ja sel-
laisen tahon valilla, jonka
kanssa meilla on henkilo-
kohtainen suhde.

. Postin johdon mahdolli-

sista lahipiiritransaktioista
on erillinen hallituksen
tarkastusvaliokunnan an-
tama ohjeistus ja seuranta-
jarjestelma.
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Yhteistyo
kolmansien
osapuolien

kanssa

Asiakkaat

Yksi Posti periaatteista on
menestya yhdessa asiakkai-
demme kanssa. Toimin-
tamme on oltava helppoa,
nopeaa, luotettavaa ja vas-
tuullista kaikissa liiketoimin-
tatilanteissa. Asiakkaiden
tietojen kasittely on lainmu-
kaista ja emme anna asiak-
kaiden tietoja kolmansille
osapuolille, ellei siihen ole
oikeutettua syyta.

Kohtelemme kaikkia asiak-
kaitamme sitoutuneesti,
kohteliaasti, avoimesti ja
kunnioittavasti. Erinomainen
asiakastyytyvaisyys ja ylivoi-
mainen asiakaskokemus ovat
meille yksi keskeisimmista

lilketoimintatavoitteistamme.

KAYTANNOSSA:

1. Emme luovuta Postin

tietoja kolmansille osa-
puolille tai edes sisaisesti,
ellei siihen ole oikeutettua
tarvetta, kuten sopimuk-
seen perustuva vaatimus tai
viranomaisen lainmukainen

pyynto.

2. Asiakasvuorovaikutuksem-
me perustuu aina laillisiin
ja sddnnosten noudatta-
mista koskeviin standar-
deihin ja ammattimaiseen,
lapinakyvaan, rehelliseen ja
tasmalliseen toimintaan.

. Vastaamme asiakkaiden
reklamaatioihin, ja kasitte-
lemme ne viivytyksetta ja
objektiivisesti ottaen huo-
mioon kaikki sovellettavat
lait ja saannot.
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Yhteistyo kolmansien osapuolien kanssa

Toimittajat

Posti kohtelee toimittajiaan
oikeudenmukaisesti. Vakiin-
tuneilla toimintatavoillamme
varmistamme toimittajiem-
me tasapuolisen kohtelun ja
avoimen kilpailuttamisen.

Posti tavoittelee luotettavia
jarehellisia liiketoiminta-
suhteita toimittajiinsa, ali-
hankkijoihinsa ja muihin
yhteistyokumppaneihinsa.
Keskitamme hankintatoi-
mintamme toimittajille, jotka
pystyvat tarjoamaan Postille
kilpailukykyisia tuotteita ja
palveluja. Strategiset kump-
panit valitaan keskeisille
sektoreille, mika mahdollis-
taa jaetun, yhteistyolahtoisen
tuote- ja palvelukehityksen.

Talous- ja laatuseikkojen
lisaksi hankintakriteerit sisal-
tavat ymparisto- ja yritys-
vastuunakokohtia lapi koko
arvoketjun.

Jokaisen Postin toimittajan
on noudatettava toimin-
nassaan Postin Toimittajien
menettelyohjetta.

Odotamme toimittajiemme
sitoutuvan samoihin tavoit-
teisiin kuin Posti, eli paran-
tavan toimintaansa ympa-
riston, yhteiskuntavastuun ja
taloudellisen tuloksen osalta
aktiivisesti ja jatkuvasti.

KAYTANNOSSA: Edellytamme, etta kaikki Postin toimittajat toimi-
vat seuraavien periaatteiden mukaisesti. Periaatteet maaritetaan
yksityiskohtaisemmin tassa Tyontekijoiden toimintaohjeessa, toimit-
tajasopimuksissa ja Postin Toimittajien menettelyohjeissa. Lahtokoh-
tana on kaikkien sovellettavien lakien ja sédnnésten noudattaminen.

1. Emme hyvaksy
lahjuksia tai lain-
vastaisia lahjoja
tai vieraanvarai-
suutta.

2. Valtamme etu-
ristiriitoja.

3. Noudatamme
tiukkoja tyota kos-
kevia standardeja,
mukaan lukien
tyontekijoiden
terveys ja turvalli-
suus.

. Minimoimme ym-
paristolle aiheutu-
van haitan.

5. Kunnioitamme
ihmisoikeuksia,
mukaan lukien
tasa-arvo ja syrji-
mattomyys.

. Noudatamme
Postin turvalli-
suusvaatimuksia.




Tyontekijan toimintaohje |
Yhteistyo kolmansien osapuolien kanssa

Kilpailijat

Postin ja jokaisen Postin tyontekijan on toimittava asiak-
kaiden, kilpailijoiden ja muiden tahojen suhteen reilusti
ja kilpailulainsaadannon mukaisesti.

Kaikki sopimukset tai muut toimintamallit tai toimet,
jotka rajoittavat kilpailua ja voivat johtaa kilpailulainsaa-
dannon vastaiseen toimintaan, ovat Postissa kiellettyja.

KAYTANNOSSA:

1. Kaikki yhteydenotot,

keskustelut ja mahdolli-
set yhteistoimet kilpai-
lijoiden tai kilpailijoiden
edustajien kanssa tulee
tehda huolella niin,

etta myos jalkikateen
voimme osoittaa, etta
kilpailulainsaadantoa
on noudatettu. Pyyda
ennalta neuvoa Postin
lakiasioista tai Comp-
liance-toiminnosta.

. Kaikista yhteistyo-
sopimuksista tai muista
kilpailijoiden kanssa
tehtavista sopimuksista

on aina haettava ennal-
ta neuvoa Postin laki-
asioista tai Compliance-
toiminnosta.

. Tiedon jakaminen tai

kilpailijan kanssa tehdyt
sopimukset hinnoista,
hinnoittelupolitiikasta,
alennuksista, myynnin-
edistamisesta, myynti-
ehdoista, ostoista, mark-
kinoiden jakamisesta,
tuotantokustannuksista
tai jakelusta ovat kiel-
lettyja.
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Ymparisto,
terveys ja
turvallisuus

Ymparisto

Logistiikkayrityksena tehta-
vamme on kuljettaa asioita.
Siksi toimintamme myos
tuottaa runsaasti paastoja.
Naista paastoista pyrimme
eroon. Olemme asettaneet
itsellemme kunnianhimoi-
sen tavoitteen vahentaa
omat paastomme nollaan
vuoteen 2030 mennessa.
Olemmesitoutuneet vihen-
tamaan myos muita toimin-
tamme ymparistévaikutuk-
sia, kuten arvoketjuumme
liittyvia paastoja, seka
materiaaleihin ja jatteisiin
liittyva vaikutuksia.

Liiketoimintaryhmat ja -yksi-
kot ovat vastuussa toimin-
tansa ymparistovaikutuksista
ja ymparistohankkeistaan,
joiden toteutumista seura-
taan saannollisesti. Jokainen
tyontekija edistaa ymparisto-
vaikutusten vahentamista
paivittaisella toiminnallaan.

KAYTANNOSSA:

1. Tiedostamme toimintamme

ymparistovaikutukset, ja pyrim-

me vahentamaan niita.

. Noudatamme Postin ymparisto-

ohjeita ja suosituksia esimer-
kiksi kierratyksesta, energian-
saastosta ja taloudellisesta
ajotavasta.

YMPARISTOIJOHTAMISEMME
PERUSTUU

- lakiin ja viranomaisvaatimuksiin

- ymparistojohtamisen standar-

deihin, erityisesti ISO 14001 stan-

dardiin

- YK:n Global Compact periaat-
teisiin ja kestavan kehityksen
tavoitteisiin.

- kansainvalisiin vastuullisuus-
aloitteisiin

Lisatietoja I6ytyy Postin Ympa-
risto-, laatu- ja tyoturvallisuus-
politiikasta ja Posterista.
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Tyosuojelu

Olemme sitoutuneet suojelemaan
jokaisen tyontekijan terveytta

ja turvallisuutta, ja haluamme
jokaisen palaavan kotiin terveena
tyopaivan paatteeksi. Haluamme,
etta tyontekijoillamme ja kump-
paneillamme on hyva olla.

Taman tavoitteen saavuttami-
seksi panostamme ennakoiviin
toimiin, kattaviin turvallisuusme-
nettelyihin, selkeisiin vastuisiin,
tehokkaaseen turvallisuusriskien
hallintaan, viestintaan ja jatku-
vaan parantamiseen. Tyosuojelun
suorituskykydmme seurataan

KAYTANNOSSA:

1. Me, jokainen

Postin tyonteki-

ja, noudatamme
turvallisuusohjeita
ja kaytamme riitta-
via suojavarusteita,
kun tyoskente-
lemme Postissa

tai olemme Postin
toimitiloissa.

. Ryhdymme

kaikkiin mah-
dollisiin toimiin
varmistaaksemme

saanndllisesti. Odotamme kai-
kilta kumppaneiltamme samoja

toimia.

henkiléstomme,
tyotovereidemme
ja asiakkaidemme
terveyden ja turval-
lisuuden tyopaikal-
la. Poikkeamat
tutkitaan ja korjaa-
viin toimenpiteisiin
ryhdytaan.

. Raportoimme

viipymatta asian-
mukaiselle tyon-
antajan edustajalle
tai yksikon turval-
lisuusvastaavalle
turvallisuuteen

liittyvista huolen-
aiheista.

. Tyoskentely paihty-

neena tai huumei-
den kayton vaiku-
tuksen alaisena
seka naiden tuo-
minen tyopaikalle
on ehdottomasti
kielletty ja voi
johtaa tyosuhteen
paattymiseen.
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Omaisuuden
suoja ja tieto-
jen kasittely

Konserninomaisuus

Yhtién varoja ja omaisuutta
on kaytettava vastuullisesti,
laillisesti ja vain Postin liike-
toiminnan edistamiseen.

Rikkomuksista
ja mahdollisesta
omaisuuden va-
hingoittumisesta
on ilmoitettava
esimiehelle.

Samat periaatteet koskevat
asiakkaan omaisuutta, joka
on luovutettu Postille tai jota

sailytamme tai kasittelemme.

Noudatamme korkeatasoista
tietosuojaa kaikessa toimin-
nassamme.

KAYTANNOSSA:

1. Kasittelemme aina Postin

omaisuutta ja varoja vastuul-
lisesti, kustannustietoisesti ja
harkiten, ja suojaamme nii-

ta haviamiselta, vahingoilta,
vaarinkaytolta, asiattomalta
kaytolta, varkaudelta, kavalluk-
selta ja tuhoutumiselta.

. Kaytamme Postin omaisuutta

vain laillisiin tarkoituksiin ja
Postin liiketoimintaan liittyviin
toimiin.

. Emme ota mitaan Postin omai-

suutta omaan kayttéomme tai
anna sita muiden kayttoon.

. Suojaamme luottamuksellisia

tietoja.

. Suojaamme ja edistamme

Posti-brandin mainetta ja posi-
tiivista imagoa.

. Kulukorvauksia, etuja ja Postin

omaisuuden kayttoa koskevia
hyvaksyntoja pyydettaessa, esi-
miehelle annettavien tietojen
tulee olla tasmallisia ja luotet-
tavia.
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Omaisuuden suoja ja tietojen kasittely

Tietoturva

Postin velvollisuutena on
suojata viestien, tietojen
seka tietojen kasittelyn
luottamuksellisuus, eheys ja
saatavuus.

Lahtokohtaisesti kaikki Postin
tiedot ovat luottamuksellisia.
Erityisen luottamuksellisia ja
joissain tapauksissa salaisia
ovat esimerkiksi turvallisuus-
jarjestelyja, asiakkaita ja
heidan tuotteitaan seka
myynti- ja hankintasopi-
muksia koskevat tiedot seka
tiedot Iahetyksista ja niiden
sisallosta.

Kaikkien tyontekijoiden tulee
huolehtia Postin omaisuuden
asianmukaisesta suojaami-
sesta. Tietoa tulee hallita,
kayttaa, luovuttaa ja jakaa
Postin ohjesaantéjen mukai-
sesti.

Lisatietoja sosiaalisen median kaytosta on Postilaisten

someohjeissa Posterissa.

Kaikki tapaukset, joissa tietoturvasaantoja on rikottu tai
rikkomusta epaillaan, on ilmoitettava omalle esimiehel-
le tai Posti ICT ServiceDesk phone: 020 451 4433 email:

ictservicedesk@posti.com, IT Service Portal

KAYTANNOSSA: 3. Kdytdmme tyéhén
liittyviin tehtaviin
Postin tyovalineita.
Yksityinen kaytto,
jos se on sallittu, ei
saa aiheuttaa vahin-
koa tai riskia yhtion
tyovalineille, jarjes-
telmille tai tiedoille.

6. Emme kayta
tuotantokayttoon
tarkoitettuja tieto-
koneita internetin
kayttoon.

1. Kasittelemme
asiakasta koskevia
tietoja vain, kun se
on tarpeen tyotehta-
vien suorittamiseksi. . Emme asenna so-

velluksia tai muita
ohjelmistoja Pos-
tin tietokoneille
tai muille laitteil-
le ilman erityista
lupaa.

. Emme luovuta
Postin, mukaan
lukien sen asiakkai-
den tai toimittajien,
tietoja kolmansille
osapuolille tai edes
sisaisesti, ellei siihen
ole oikeutettua
tarvetta, kuten sopi-
mukseen perustuva
vaatimus tai viran-
omaisen lainmukai-
nen pyynto.

. Kdytamme tyo-
tehtaviimme vain
yhtion sahkoépostia,
ei muita sahkoposti-
osoitteita. . Noudatamme hyvia
tapoja ja toimimme
Postin arvojen mu-
kaisesti sosiaalisessa
mediassa, emmeka
koskaan julkaise mi-
taan luottamuksel-
lisia tietoja suoraan
tai valillisesti.

. Hallinnoimme
Postin jarjestelmi-
en kayttooikeuksia
asianmukaisesti.
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Tietosuoja

Tietosuojan tarkoituksena
on suojata kaikkia ihmisia
- asiakkaita, naiden asiak-
kaita, tyontekijoita, toimit-
tajia ja muita sidosryhmia
- yksityisyydensuojan

mahdollisilta loukkauksilta

henkilétietojen kasittelyn
yhteydessa.

Henkilotiedot ovat sellaiset
tiedot, joiden perusteella
henkil6 voidaan tunnistaa
suoraan tai valillisesti esimer-
kiksi yhdistelemalla yksittai-
nen tieto johonkin toiseen
tietoon, joka mahdollistaa
tunnistamisen.

Lisatietoja on Postin tietosuojapolitiikassa ja
ohjeissa Posterissa.

Tietosuojaloukkaukset on ilmoitettava
valittdomasti: privacy.incident@posti.com.

.

.

Posti ei kasittele pelkastaan
tyontekijoidensa henkilo-
tietoja, vaan myos asiakkai-
siinsa ja liiketoimintakump-
paneihinsa liittyvia tietoja.
Jotta kaikki lait ja saannokset
taytettaisiin eika tyontekijoi-
den ja ulkoisten osapuolten
luottamusta menetettaisi,
kaikkien henkilotietojen
kasittelyn on oltava asian-
mukaista, laillista ja lapina-
kyvaa suhteessa kyseisiin
henkildihin. Henkilotietoja
tulee kasitella Postin ohjeis-
tuksen, maaraysten ja lakien
mukaisesti.

Jos sinulla on kysyttavaa, ota yhteytta:
tietosuoja@posti.com.

KAYTANNOSSA:

3. Tiedot ovat oikeita
ja ajan tasalla.

1. Tietoja kerataan,
kasitellaan ja saily-
tetaan vain ennalta
maaritettyihin ja
tietojen kohteena
oleville kerrottuihin
tarkoituksiin.

4. Tietoja sailytetaan

5. Tietoja kasitellaan
rekisteroidyn

2. Tiedot ovat riittavia, oikeuksien mukai-
oleellisia ja tarpeelli- sesti.
sia niiden kayttotar-
koituksen kannalta.

vain maaritetty aika.

R T
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-

6. Tiedot suojataan
asianmukaisilla
teknisilla ja organi-
satorisilla toimilla
riskienarvioinnin
mukaisesti.
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Vaarinkaytosten
seuraukset

Posti noudattaa Tyontekijoi-
den toimintaohjeen rikko-
muksiin nollatoleranssia.
Taman Tyontekijan toiminta-
ohjeen noudattamatta jatta-
minen tai toisen tyontekijan
tai Postin toimittajan tai liike-
kumppanin pakottaminen
tai painostaminen rikkomaan
tata Tyontekijan toiminta-
ohjetta johtaa asianmukai-
siin kurinpitotoimiin, joihin
voi sisaltya irtisanominen ja
vahingonkorvausvaatimus.

Tietyt lainvastaiset toimet
voivat johtaa myos rikos-
oikeudellisiin seuraamulksiin.
Rikollinen toiminta, kuten
asiakkaan omaisuuden
varastaminen tai tahallinen
vahingoittaminen, tieto-
suojan vakava loukkaaminen
tai muiden tyontekijoiden
tyoturvallisuuden vaaranta-
minen tai vakivalta johtaa
aina tyosuhteen paattami-
seen.

Kussakin konserniin kuulu-
vassa yhtiossa varmistetaan,
etta jokainen tyontekija
tuntee nykyisen Tyontekijan
toimintaohjeen ja noudattaa
sita kaikessa toiminnassaan.

KAYTANNOSSA:

. Vaarinkaytoksen seurauk-
sena voi olla huomautus,
varoitus tai tydsuhteen
valiton paattaminen seka
korvausvastuu teolla
aiheutetuista vahingoista.

. Lisaksi tietyt, lainvastaiset
teot voivat johtaa rikos-
oikeudellisiin seuraa-
muksiin, kuten sakko- tai
vankeusrangaistukseen.
Posti arvioi tekojen lain-
vastaisuuden ja ilmoittaa
niista tarvittaessa asian-
mukaisille viranomaisille.
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Ilmoita

epaillysta vaarin-
kaytoksesta

Jos havaitset tai epailet
jonkun rikkovan lakia, tata
Tyontekijan toimintaohjetta
tai Postin hyvaksyttyja kay-
tantgja tai ohjeita, ilmoita
epailyksistasi viipymatta.
Kaikki ilmoitetut vaarinkay-
tosepailyt tutkitaan asian-
mukaisesti, mahdollisimman
hienotunteisesti ja luotta-
muksellisesti.

Emme salli minkaanlaisia
kosto- tai vastatoimia vaarin-
kaytosepailysta vilpittomasti

kertovaa tyontekijaa kohtaan.

Sinun ei tarvitse tietaa kaik-
kia faktoja vaan ainoastaan
uskoa, etta antamasi tiedot
ovat totta. Hyvaksyttavaa ei
kuitenkaan ole tietoisesti
esittaa virheellisia syytoksia,
valehdella tutkijoille tai hairi-
ta tutkintaa.

KAYTANNOSSA: Voit Iimoittaa vaarinkdytdsepailyista:

1. suoraan
esihenkildllesi;

yhteistyo-
kumppaneille:

4. sisaiseen
tarkastukseen;

www.speakup-

2. nimettomana
whistleblow
kanavaan: nals/fi;
henkilostolle:
www.speakup-
feedback.eu/web/

ostigroup/fi

MISTA TIEDAT, ETTA OLET
TOIMIMASSA OIKEIN?

Eettisesti vaikeissa tai epaselvissa
tilanteissa, kysy itseltasi seuraavaa:

> Onko tama teko laillinen?
Onko tama teko eettisesti
oikea ja rehellinen?

> Toiminko Postin edun
mukaisesti?

> Onko teko yrityksemme arvo-
jen, Tyontekijan toiminta-
ohjeen ja konsernin kaytanto-
jen mukainen?

> Olenko valmis ottamaan vas-
tuun tasta teosta?

3. Compliance-
toimintoon;

feedback.eu/web/
postigroupexter-

Voit tehda ilmoituk-
sen myos postitse
osoitteeseen Posti
Group Oyj, PL 105,
00011 POSTI, Finland,
merkinnalla “Comp-
liance”.

Jos vastaus jokaiseen kysymyk-
seen on "kylla”, aikomasi teko tai
paatos on todennakoisesti oikea ja
toimit Tyontekijan toimintaohjeen
mukaisesti.
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