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ACCOUNTORIN EETTINEN TOIMINTAOHJE

MIKSI EETTINEN TOIMINTAOHJE ON TARKEA?

Me haluamme olla luottamuksen arvoisia ja toimia vastuullisesti ja eettisesti asiakkaita,
yhteistybkumppaneita, tyéntekijéita, johtajia ja muita sidosryhmid kohtaan. Accountorin eettinen
toimintaohje on tarkea riskienhallinnan tybkalu, ja siind maaritetdan yleiset periaatteet ja ohjeet,
joita kaikkien yhtién tyéntekijéiden, esimiesten ja yhteistydkumppaneiden on noudatettava.

Accountorin hallitus on hyvéaksynyt eettisen toimintaohjeen, joka sitoo yhtion kaikkia liikketoiminta-
alueita kaikissa maissa.

ACCOUNTORIN ARVOT
* Arvostus
* Luottamus
* Rohkeus
* Tulevaisuus

Arvostamme toisia ihmisid, rakennamme luottamusta asiakkaiden ja itsemme vélille ja uskallamme
rohkeasti poistua mukavuusalueeltamme paremman tulevaisuuden luomiseksi asiakkaillemme ja
meille itsellemme.

Olemme aina rehellisid. Emme valehtele. Olemme suvaitsevaisia ja noudatamme yhtién arvoja
kaikessa toiminnassamme. Arvostamme kaikkia ihmisia.

Organisaatiomme on eettisesti johdettu ja eettisesti toimiva, hyva yrityskansalainen. Accountor on
tulevaisuuteen suuntautunut yhti®, joka pyrkii parantamaan yhteiskuntaa.
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LAHJONNAN, KORRUPTION JA RAHANPESUN TORJUMINEN

Accountor edellyttda, ettd kaikki yhtiéon tydntekijat, johtajat ja yhtién nimissd toimivat
yhteistybkumppanit noudattavat tiukkoja eettisia standardeja toiminnassaan.

Accountor on ottanut kayttdéon tiukat kdytanndt lahjonnan, korruption ja rahanpesun torjumiseksi,
ja se noudattaa muun muassa EU-direktiivid rahoitusjérjestelmén kdytén estdmisestéd rahanpesuun
tai terrorismin rahoitukseen. Noudatamme direktiivin ohjeita asiakkaiden tuntemisesta ja
valvontatoimista rahanpesun torjumiseksi. Kaikkien johtajien, tyéntekijdiden ja Accountorin
nimissd toimivien yhteistybkumppaneiden on noudatettava téssa toimintaohjeessa esitettyja
saantoja.

1) Mitéd lahjonta on?

Lahjonta tarkoittaa sellaisen lahjan, lainan, maksun, palkkion tai muun etuuden tarjoamista
tai vastaanottamista, jonka tarkoituksena on yllyttda johonkin epérehelliseen, laittomaan tai
luottamuksen rikkovaan tekoon Accountorin lilketoiminnassa.

2) Mitéd korruptio on?
Korruptio tarkoittaa vallan vaarinkayttéa yksityisen edun tavoitteluun.

Tassa toimintaohjeessa jéljempana esitetddn vain joitakin esimerkkeja. Niistd kuitenkin ndkee,
mit& sdantdja ja menettelyja on noudatettava.

Kaikkien Accountorin tydntekijdiden ja sen nimissa toimivien on aina noudatettava seuraavia
ehtoja:

* Toimi rehellisesti ja luottamuksen arvoisesti ja ndyta hyvaa esimerkkia;
* Kayta Accountorin resursseja Accountorin etujen mukaisesti; al& kayta resursseja vaarin,

* Tee selva ero Accountorin etujen ja omien henkildkohtaisten etujesi vélille eturistiriitojen
valttamiseksi. Jos edut ovat ristiriildassa, ilmoita siitd esimiehellesi valittomasti;

* limoita luottamuksellisesti kaikista tapahtumista, riskeistd ja asioista, jotka ovat vastoin
tatd toimintaohjetta. Ongelmat ka&sitellddn nimettdmind ja niistd laaditaan kirjallinen
selvitys.

* Al4 tarjoa, lupaa, pyydad tai vastaanota lahjuksia tai sovi niistad liiketoimintaedun
saamiseksi, sopimuksen voittamiseksi tai sopimuksen pitamiseksi;

* Al4 tarjoa mitéén lahjoja tai osoita vieraanvaraisuutta asiakkaille, alihankkijoille, toimittajille
tai kolmansille osapuolille tai vastaanota niitd heiltd muutoin kuin hyvassé uskossa (bona
fide) tai osana markkinointia. Hyvassa uskossa (bona fide) tarkoittaa tassa yhteydessa sit4,
ettei lahjalla tai vieraanvaraisuudella yritetd milldan tavoin vaikuttaa paatdéksentekoon tai
muuhun liiketoimeen, vaan se on pelkdstddan hyvan tahdon osoitus. Annetun tai
vastaanotetun lahjan tai osoitetun vieraanvaraisuuden arvo ei misséan tilanteessa saa
ylittdd paikallisen verohallinnon méaéarittamaa pienen verottoman lahjan arvoa.
Vastaanottajan tai antajan on kaikissa tilanteissa arvioitava lahjan tai vieraanvaraisuuden
tarkoitus. Jos lahjaa ei ole annettu tai vieraanvaraisuutta osoitettu hyvassa uskossa, siitéd
on kieltdydyttéva, olipa lahjan tai vieraanvaraisuuden arvo miké tahansa.

o Lahjat voivat olla kukkia, etuseteleitd, ruokia ja juomia. Sinulle henkildkohtaisesti
annetut tapahtuma- ja matkaliput katsotaan lahjoiksi silloin, kun niitd ei ole
tarkoitus kayttaa isannoidyissa yritystilaisuuksissa.
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Vieraanvaraisuuden osoituksia ovat liiketoimintatarkoituksissa esitetyt kutsut
ravintoloihin, cocktailkutsuille tai muihin tilaisuuksiin kutsujan toimiessa is&ntana.

Ala tarjoa muille rahaa palvelun nopeuttamiseksi tai sopimattoman edun saamiseksi.

Tamantyyppisessa lahjonnassa maksulla pyritdan helpottamaan jotakin asiaa, ja se voi olla
laitonta.

Noudattamalla tatd eettistd toimintaohjetta pyrimme varmistamaan sen, ettei Accountor riko
tietoisesti mitdan tarkeitd lahjonnan ja korruption vastaisia lakeja.

TYOSUHDE

Me Accountorilla olemme sitoutuneet huolehtimaan tydntekijéiden
ty6turvallisuudesta ja -terveydesta sekd hyvéasta tydymparistdéstd. Olemme
sitoutuneet toiminnassamme noudattamaan voimassa olevia tydsopimuslakeja ja
tydlainsdddantoa.

Tydntekijat ovat liiketoimintamme ydin. Yhtién arvoista yksi on Arvostus.
Edellytdmme, ettd kaikki yhtion tydntekijat, johtajat ja yhteistybkumppanit kohtelevat
toisiaan arvostavasti. Accountor on turvallinen ja tasa-arvoinen tydpaikka. Olemme
sitoutuneet tasavertaisuutta tukeviin ja syrjinndn Kkieltdviin periaatteisiin. Emme
hyvaksy toisten hairintdd missaan muodossa. Tarjopamme kaikille idstd, sukupuolesta
ja muista henkilékohtaisista ominaisuuksista riippumatta mahdollisuuden kehittda
osaamistaan ja edetd urallaan. Edellytdmme, ettd kaikki tydntekijat osallistuvat
kursseille ja koulutuksiin, mika varmistaa tydntekijéiden ammattitaidon ja osaamisen
kehittymisen ja mahdollistaa entistd paremman palvelun tuottamisen asiakkaille.

Johtajuus perustuu avoimuuteen, vilpittdmyyteen, rohkeuteen ja luottamukseen
Accountorilla. Edellytdmme johtajilta reilua ja tasa-arvoista kohtelua. Ketdan ei saa
kohdella epédtasa-arvoisesti. Edellytdmme, ettd kaikki yhtién esimiehet ja johtajat
noudattavat naitd periaatteita. Jos havaitsemme tai epéilemme vaarinkaytdksia,
niihin puututaan valittémasti.

Olemme sitoutuneet huolehtimaan tydntekijéiden hyvinvoinnista. Tuemme
tyontekijdiden virkistdytymistd ja tarjoamme muita etuja, jotka parantavat
hyvinvointia tydssa.

Emme hyvéaksy lapsityévoiman kéayttéd emmekd mitddn muuta ihmisten
hyvéksikayttdd. Tarjoamme kilpailukykyisen palkan ja edut.

TIETOSUOJA
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Accountor kunnioittaa tietosuojaa kaikilta osin. Accountor kerda, kayttaa, sailyttas ja
kasittelee henkil6- ja asiakastietoja vastuullisesti, laillisesti ja huolellisesti.

Asiakkaiden ja heidadn tietojensa tietosuoja sekd yhtidn omien tydntekijéiden
tietosuoja ovat olennaisen tarkeitd kaikissa Accountorin toimissa. Noudatamme
kaikkia tietosuojalakeja ja -s&éntdja.

Kerromme |dpindkyvasti siitd, miten hallitsemme ja ké&sittelemme asiakkaiden,
yhteistydkumppaneiden ja tydntekijéiden henkildtietoja. Olemme luoneet
organisaatiorakenteen tietosuoja-asioista huolehtimista varten. Yhti6élla on
tietosuojavastaava, joka varmistaa, ettd kaikki liiketoiminta-alueemme Kkaikissa
maissa tayttavat tietosuojavaatimukset ja ettd toimintamme kehittyy jatkuvasti
tietosuoja-asioissa.
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Tietosuojarikkomukset tulevat hyvin Kkalliiksi, sek& rahallisesti ettd maineen
menetyksend. Henkildtietojen késittelyn rikkomukset voivat aiheuttaa
peruuttamatonta haittaa henkiléille, jos heidan henkildtietonsa joutuvat vaariin,
rikollisiin k&siin.

Henkildtietoja ovat kaikki tiedot, joiden perusteella henkild voidaan tunnistaa.
Tallaisia tietoja voivat olla asiakastiedot ja henkildhallinnon tiedot, kuten nimi,
yhteystiedot ja palkkatiedot. Jos et ole varma, ovatko tiedot henkilétietoja vai eivat,
késittele niita henkildtietoina.

Solmimme kirjalliset sopimukset kaikkien asiakkaiden ja toimittajien kanssa. Kun
meidan taytyy luovuttaa henkilétietoja kolmannelle osapuolelle, teemme sen vain
lakien sitd vaatiessa. Toimittajasopimuksissa on henkilStietojen kasittelyd koskevia
ehtoja. Nain varmistamme, ettd kaikki Accountorin toimittajat noudattavat
henkildtietoja koskevia saant6ja ja ymmartdvat asian tarkeyden ja Accountorin
sitoutumisen kaikkien henkilétietojen pitdmiseen turvassa. Asiakassopimuksissa on
henkilétietojen kasittelyd ja Accountorin ja asiakkaiden velvollisuuksia koskevia
ehtoja. Nain varmistamme, ettd asiakkaat varmasti tietdvat, miten ja miksi
Accountorilla k&sitellddn asiakkaan omistamia tietoja ja milld perusteilla tietojen
kasittely tapahtuu.

Accountorin henkildstd on perehdytetty tietosuoja-asioihin. Tydntekijat voivat ja heilla
on oikeus kayttda vain sellaisia henkil6tietoja, jotka ovat valttdmattomia heidan
ty6tehtdviensd hoitamisessa. Tietoja saa kayttdd ja jakaa vain perustelluissa
lilketoimintatarkoituksissa. Edellytdmme, ettd kaikki tyodntekijat kéasittelevat
asiakastietoja ehdottoman luottamuksellisesti ja arvostavasti.

Tydntekijéiden on ilmoitettava aina henkil6tietojen kasittelyn rikkomuksista
noudattamalla siséisid ohjeita, jotka koskevat henkilétietojen rikkomisesta
ilmoittamista.

IMMATERIAALIOMAISUUS JA LUOTTAMUKSELLISUUS

Accountor ei loukkaa kenenkadn immateriaalioikeuksia. Emme esita, ettd kolmannen
osapuolen immateriaaliomaisuus olisi Accountorin omaisuutta. Kunnioitamme ja
suojelemme muiden immateriaaliomaisuutta yhta huolellisesti kuin omaamme.

Varmistamme, ettd tydntekijamme tietdvat, etteivdt he saa kayttda tai esittda
omanaan kolmannen osapuolen ideoita tai tietoja, joita heilld ei ole oikeus kayttaa
niiden omistajan ja Accountorin vélisen sopimuksen perusteella. Tydntekija tai johtaja
ei voi myontdd immateriaaliomaisuuden tai luottamuksellisten tietojen lisenssid tai
kayttdlupaa kolmannelle osapuolelle ilman asianmukaista laillista oikeutta.

Accountor kunnioittaa asiakastietojen luottamuksellisuutta. Luottamuksellisuutta
koskevat standardit ja prosessit ovat erittdin tiukat. Suojaamme yhtién omia ja
asiakkaiden luottamuksellisia tietoja ja kauppasalaisuuksia luvattomalta
luovuttamiselta ja vaarinkaytoltd emmeka jaa niitd kolmannen osapuolen kanssa,
elleivat niiden luovuttamista ja kayttéd koskevat ehdot tayty. Kunnioitamme ja
suojelemme muiden luottamuksellisia tietoja yhta huolellisesti kuin omiamme.

IHMISOIKEUDET, IHMISARVO JA KUNNIOITUS

Accountor kunnioittaa ihmisoikeuksia ja on sitoutunut yleismaailmallisen
ihmisoikeusjulistuksen ja YK:n Global Compact -aloitteen periaatteisiin. Edellytdmme
liséksi, ettd Accountorin toimittajat ja yhteistybkumppanit jakavat nama arvot.
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Olemme sitoutuneet tuottamaan erinomaista palvelua ihmiselta toiselle. Haluamme
tuottaa maailman parasta palvelua. Haluamme olla paras mahdollinen
yhteistybkumppani asiakkaillemme ja auttaa asiakkaitamme menestym&én entista
paremmin liiketoiminnassaan. Palvelun erinomaisen tason yhten& keskeisend
tekijand on keskindinen kunnioitus. Emme loukkaa muiden ihmisarvoa. Mielipiteet
voivat poiketa toisistaan, mutta kaikkia kohdellaan arvokkaasti ja kunnioittavasti,
olivatpa heiddan mielipiteensa, asemansa tai muut henkilékohtaiset ominaisuutensa
millaisia tahansa.

Arvostamme kaikkia ihmisid ja mielipiteitd niin omassa organisaatiossamme kuin
asiakkaiden, yhteistybkumppaneiden ja kolmansien osapuolien organisaatioissa.
Arvostus on yksi arvoistamme, ja suhtaudumme siihen vakavasti. Olemme
kiinnostuneita asiakkaista ja pyyddmme s&anndllisesti palautetta, jonka perusteella
voimme maérittdd, miten voimme toimia entistd parempana yhteistydkumppanina ja
lujittaa asiakkaidemme ja itsemme vélista luottamusta.

YMPARISTO

Accountor on sitoutunut suojelemaan ymparistéd. Noudatamme voimassa olevia
ymparistdsdanndksia ja -ohjeita. Edellytdmme, ettd Accountorin johtajat, tydntekijat,
toimittajat ja muut liiketoimintakumppanit noudattavat samoja standardeja
ymparisténsuojelussa.

Accountor on edelldkavija talous- ja henkildstohallinnon sahkdistamisessa.
Haluamme vahentdd ympaéristdvaikutuksia tekemalla asiakkaidemme ja Accountorin
talous- ja henkildstohallinnosta paperittoman. Autamme lisdksi asiakkaitamme
pienentdmaén ekologista jalanjilkeaan.

Ohjaamme tyontekijditdmme toimimaan ympdaristdd saadstavalla tavalla ja
vahentdmaan paperin kayttéa. Haluamme, ettd kaikki tiedostavat toimiensa
vaikutukset ympadristédn ja ymmartavat, miten jokainen voi osallistua ymparistdn
suojelemiseen.

Aiomme kehittdd uusia teknisid ratkaisuja, jotka vahentdvat sidhkoén kulutusta.
Haluamme luoda luotettavia prosesseja, jotka vahentavat virheiden mahdollisuutta ja
auttavat siten vahentdmaan séhkdéa kuluttavan tietojenkasittelyn maaraa.

Tuotamme palveluja, jotka eivat ole sidottuja kellonaikaan tai paikkaan. Na&in
pystymme vahentdmaan kuljetusten, matkustuksen ja postipalvelujen kaytén
tarvetta. Valtdmme tarpeetonta matkustamista ja suosimme sen sijaan séhkoéisia
kokousjarjestelyja.

Edellytdmme lisdksi samaa toimittajilta ja yhteistydkumppaneilta. Kannustamme
myo6s heitd osallistumaan séhkdistdmiseen. Séhkdistdminen myds parantaa laatua,
nopeuttaa ty6ta ja tehostaa toimintaa.

EETTISEN TOIMINTAOHJEEN NOUDATTAMINEN ON KAIKKIEN
VASTUULLA

Kaikki Accountorin tyontekijat, esimiehet ja toimistotybntekijat vastaavat t&ssa
toimintaohjeessa maéaritettyjen periaatteiden ja standardien noudattamisesta.
Edellytdmme liséksi, ettd Accountorin toimittajat ja yhteistydkumppanit sitoutuvat
vastaaviin standardeihin. Kaikkien Accountor-konsernin tyéntekijéiden on luettava ja
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ymmarrettdva tassa asiakirjassa esitetyt ohjeet ja noudatettava niitd. Kaikkien on
valtettava kaytantoja, jotka voivat johtaa tilanteeseen, jossa eettistd toimintaohjetta
ei noudateta.

Johtgjilla ja esimiehillda on erityinen rooli eettisen toimintaohjeen periaatteiden
soveltamisessa. Esimiehet ovat vastuussa siitd, etta tiimin jasenet tuntevat eettisen
toimintaohjeen ja ymmartavat sen tarkoituksen ja merkityksen. Esimiehille ja johtajille
tdma merkitsee sitd, ettd heiddn on tarkkailtava liiketoimintaa sek& pyrittava
ennakoimaan tilanteet, joissa eettisen toimintaohjeen noudattaminen saattaa
vaarantua. Esimiesten on aina ilmoitettava tapahtumista tai riskeistd omalle
esimiehelleen. Esimiehilld on lisaksi vastuu siita, ettd tiimin jAsenet voivat esittaa
vapaasti mahdollisiin ongelmiin liittyvid kysymyksié ja kdantdad huomion mahdollisiin
ongelmiin. Esimiesten ja johtajien on osallistuttava aktiivisesti
vaatimustenmukaisuusprosessiin ja noudatettava Accountorin hallinnointitapaa.

Kaikilla on velvollisuus ilmoittaa viivytyksettd, jos heidan tietoonsa tulee eettisen
toimintaohjeen mahdollinen tai epailty rikkomus. Epailyistd on ilmoitettava
viipyméatta. Eettisen toimintaohjeen noudattaminen on ratkaisevan tarkeaa
Accountorin maineelle. Mahdolliset ongelmat on sen vuoksi ratkaistava ennen
vahingon aiheutumista.

Téama on k&annos virallisesta englanninkielisesta asiakirjasta.
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