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Johdanto

Rakentaessa luottamusta tyontekijoihin, asiakkaisiin, liikekumppaneihin ja suu-
reen yleis6on on yrityksen maine yksi sen tarkeimmista voimavaroista. Riippumat-
ta siita missa GLS harjoittaa liiketoimintaa, on tarkeaa, etta toimimme voimas-
sa-olevien lakien ja maardaysten mukaisesti, ja etta noudatamme tunnollisesti
omia eettisia periaatteitamme.

Sen vuoksi sinun tulee lukea tama liiketoiminnan menettelyohje tarkasti ja huolel-
lisesti. Jokainen GLS-ryhman tyontekija on vastuussa siitd, etta han noudattaa
taman ohjeen periaatteita. Toimintasi ei vaikuta ainoastaan maineeseemme ja
yritysimagoomme; ohjeiden noudattamatta jattaminen saattaa aiheuttaa myos
muita merkittavia vahinkoja ja luottamuksen menetyksen sidosryhmiemme
parissa.

Mikali sinulla on kysyttavaa ota yhteys linjaesimieheesi tai vaatimustenmukaisuu-
desta vastaavaan esimieheesi.

Martin Seidenberg Thorsten Pruin
CEO CFO
GLS Group GLS Group



Tarkoitus ja vaikutusalue

Tama menettelyohje tdsmentia GLS-ryhmén' ("GLS”) velvoitteita koskien sen
neljaa padsidosryhmaa:

» tyontekijoita

» asiakkaita

» liikekumppaneita ja

* suurta yleisoa.

Ohje luo perustan kaikille GLS-ryhman liiketoiminnoille. Se tulee lukea yhdessa
siihen liittyvien GLS-ryhman oheistus- ja periaatedokumenttien kanssa.

Tassa dokumentissa kuvatut ohjeet koskevat kaikkia GLS-ryhman tyontekijoita
maailmanlaajuisesti. Erityisesti on velvollisuus varmistaa, etta nama ohjeet anne-
taan tiedoksi ja etta niitd noudatetaan heidan alaistensa parissa.

Kolmansille osapuolille ei muodostu lisaoikeuksia taman toimintaohjeen perus-
teella.

1"GLS-ryhma” ja "GLS” viittaavat kaikkiin GLS-ryhman organisaatioihin, mukaan lukien ne, jotka eivat
kayta GLS-brandia nimissaan.



Lait, maaraykset ja sisdiset toimintaohjeet

Kaikkien GLS:n toimintojen ja kaikkien GLS:n tyontekijoiden tulee toimia voimas-
saolevien lakien ja maaraysten mukaisesti, ja noudattaa asiaa koskevia sisaisia
ohjeistuksia ja periaatteita.

Naiden saantojen rikkominen voi johtaa kurinpitotoimiin, mukaan lukien vaka-
vimmillaan rikkomukseen syyllistyneen tyontekijan tyosuhteen irtisanominen tai
purkaminen.

GLS:n eettiset periaatteet

GLS noudattaa tiettyja eettisia standardeja riippumatta siita, vaatiiko voimassa
oleva lainsaadanto sita:

« GLS tukee ja kunnioittaa kansainvalisia ihmisoikeuksia.

- GLSyllapitaa yhdistymisenvapautta ja tunnustaa oikeuden tahan myos tyéehto-
sopimusneuvotteluissa.

« GLS noudattaa nollatoleranssia pakkoty6ta ja lapsitydvoimaa kohtaan.

« GLS kunnioittaa moninaisuutta esimerkiksi etnisen alkuperain, sukupuolen, ian
ja seksuaalisen suuntautumisen suhteen.

+ GLS noudattaa nollatoleranssia kaikenmuotoiseen korruptioon liittyen.

Jokaisen GLS:n tyontekijan edellytetaan noudattavan naita eettisia peri-
aatteita. Jokaista, joka havaitsee tai epdilee naita periaatteita rikottavan
kannustetaan tuomaan huolenaiheensa julki linjaesimiehensa, vaati-
mustenmukaisuudesta vastaavan esimiehensa tai GLS:n whistleblowing
ilmoituskanavan kautta.




Tyontekijat
GLS-ryhma ymmartaa, etta sen menestyksen perusta on sen tyontekijoiden

ammattitaito ja sitoutuminen. Sen vuoksi GLS on laatinut seuraavat yleiset ohjeet
varmistaakseen positiivisen tydilmapiirin sdilymisen.

Kunnioitus ja moninaisuus

Monikansallisena yhtiona GLS kunnioittaa ja arvostaa kulttuurillista moninaisuut-
ta tyontekijoidensa ja asiakkaidensa keskuudessa.

Jokainen GLS:n tyontekija on velvoitettu kohtelemaan muita tyontekijoita,
liilkekumppaneita ja asiakkaita arvostavasti ja kunnioittavasti. Laitonta
syrjintad sukupuolen, etnisen alkuperan, uskonnon, idn, poliittisen- tai am-
mattiyhdistystoiminnan, vamman tai invaliditeetin, seksuaalisen suuntau-
tumisen, kansallisuuden tai muun lain suojaaman ominaisuuden suhteen
ei hyvaksyta.

Terveys ja turvallisuus

GLS on sitoutunut tarjoamaan turvallisen tydympariston ja varmistaa, etta kaikkia
tarpeellisia turvallisuusstandardeja ja kaikkia lain asettamia vaatimuksia nouda-
tetaan.

GLS:n tyontekijoiden edellytetdan:
 noudattavan kaikkia terveys- ja turvallisuusmaarayksia poikkeuksetta,
- raportoivan kaikki asiaan liittyvat puutteet ja epakohdat viipymatta,

- yllapitavat tietoisuutta tyoterveys ja -turvallisuusmaarayksista myos
liilkekumppanien keskuudessa.




Viestinta ja luottamuksellisuus

Lahtokohtaisesti kaikkea GLS:n sisdista informaatiota, jota ei ole selvasti maaritel-
ty julkiseksi, tulee kohdella luottamuksellisena.

Konserni- ja kaupallinen viestinta tiedotusvalineiden ja suuren yleisén kanssa on
keskitetyn tiedostusosaston vastuulla.

Jos GLS:n tyontekijat viestivat yksityisesti yritykseen liittyvista asioista, tulee
heidan:

« selvasti ilmaista, etta he puhuvat ainoastaan omasta puolestaan,

- olla avoimia yhteyksistaan GLS:dan,

- pysya asiallisena kaikkien tallaisten keskustelujen aikana.

Tietoturvallisuus

Kaikki tiedot, jotka keratdan ja / tai kdsitellaan GLS: n liiketoiminnan yhteydessa,
on suojattava vaarinkaytolta ja luvattomalta kaytolta.

Tyontekijoiden on aina noudatettava tietoturvakdytanteitd, jotka suojaa-
vat luottamuksellisia ja / tai omistusoikeudellisia tietoja

Yksityisyys ja tietosuoja

GLS keraa, prosessoi ja kdyttaa henkilokohtaisia tietoja tarjotakseen logistiikkapal-
veluita. Tietoja kdyttaessaan ja kasitellessaan GLS noudattaa tiukasti sita koskevia
lakeja ja maarayksia.

henkilokohtaisen taloudellisen tai kaupallisen edun tavoittelemiseksi tai

} GLS:n tyontekijat eivat saa kayttda mitaan tallaista ei-julkista tietoa
aiheuttaakseen tallaisen edun kolmannelle osapuolelle




Sisapiiritieto

Osallistuessaan liiketoimintaan GLS:n puolesta, tyontekijat saattavat saada ei-jul-
kista tietoa koskien GLS-ryhman yhtioita, emoyhtiotamme Royal Mail Grouppia,
asiakkaittamme tai muita liilkekumppaneitamme.

henkilokohtaisen taloudellisen tai kaupallisen edun tavoittelemiseksi tai

} GLS:n tyontekijat eivat saa kayttaa mitdan tallaista ei-julkista tietoa
aiheuttaakseen tallaisen edun kolmannelle osapuolelle.

Yrityksen omaisuus ja varat

Ellei selvasti toisin ole ilmoitettu, saa GLS-ryhman varoja ja omaisuutta kayttaa
ainoastaan yhtion tarkoituksiin.

Kirjanpito-maaraykset

Kaikkien kirjanpidon ja kaikkien kirjan-pitodokumenttien tulee olla oikein ja kuva-
ta tapahtuneiden transaktioiden todellista luonnetta.



Asiakkaat

GLS pitaa asiakastyytyvaisyytta erittdin tarkeana ja korostaa asiakaskeskeisyytta
kaikissa liiketoimintaprosesseissaan.

Palvelujen laatustandardit

GLS paatavoite on tuottaa luotettavaa ja johdonmukaista palvelua kaikille asiak-
kailleen.

Asiakkaiden kanssa toimiessaan kaikkien GLS:n tyontekijoiden odotetaan
tarjoavatn:

* nopeita ja sopivia ratkaisuja ja,

« asiallista ja kunnioittavaa palvelua.

Laatu

GLS-ryhman sitoutuminen laatuun on keskeinen osa sen liiketoimintaa ja GLS:n on
ylpea ollessaan yksi laatu-johtajista Euroopassa. Saavuttaakseen korkeimman mah-
dolliset laatutason GLS tyoskentelee jatkuvasti parantaakseen toimintamallejaan
asiakkaidensa eduksi.

Tahan sitoumukseen liittyen kaikkien GLS:n tyontekijoiden odotetaan:
 noudattavan kaikkia maariteltyja laatustandardeja,

- varmistamaan, etta myos lilkkekumppanit noudattavat ndita standardeja,

« ryhtyvan korjaaviin toimenpiteisiin aina kun sen on tarpeellista.
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Korruptio

GLS:113 noudattaa nollatoleranssia kaikenmuotoista korruptiota ja lahjontaa koh-
taan.

GLS:n tyontekijat eivat saa koskaan tarjota tai antaa epasopivaa henkil6-
kohtaista etua, suoraan tai epasuorasti, odottaen vastavuoroisesti epaso-
pivaa kaytosta tai hyotya, tai palkitakseen tallaista epasopivaa kdytosta
tai hyédyn tarjoamista GLS:n lahja- ja vieraanvaraisuuso-heistusta ja siina
madriteltyja arvo-rajoja ja hyvaksyntaprosesseja on noudatettava poik-
keuksetta

GLS ei myoskaan hyvaksy sen puolesta toimivien konsulttien, agenttien,

ulkoistettujen myyntityontekijéiden tai muiden liikekumppanien tarjoavan
tallaisia epdsopivia etuisuuksia toimiessaan GLS:n puolesta




Lilkekumppanit

Voidakseen tuottaa palveluitaan GLS luottaa erilaisiin liikekumppaneihin, kuten
tavarantoimittajiin, alihankkijoihin ja muihin yhteistyokumppaneihin GLS ym-
martaa naiden kumppaneiden tarkeyden ja arvostaa heidan panostaan yhtion
hyvaksi

Jotta yhteistyon onnistuminen pitkalla tahtaimella voidaan taata, on erittdin
tarkeaa, etta kaikki GLS:n tyontekijat kohtelevat GLS:n liikekumppaneita kun-
nioittavasti ja arvostaen Lisaksi meidan tulee noudattaa kaikkia asiaa koskevia
sisaisia ja ulkoisia saantoja, jotka saatelevat liikesuhdettamme heihin Vastavuo-
roisesti GLS-ryhman on kyettava luottamaan siihen, etta liikkekumppanit osoitta-
vat samanlaista suhtautumista GLS:33 kohtaan ja tarjotessaan palveluita GLS:n
puolesta Sen vuoksi GLS-ryhman periaatteena on hyvaksya lilkkekumppaneikseen
ainoastaan toimijoita, jotka ovat sitoutuneet yhta korkeatasoisiin liiketoiminnan
menettelyohjeisiin ja vaatimustenmukaisuuteen

Lilkekumppanien valinta

GLS:aa sitovat tiukat liiketoiminnan menettelyohjeet. Toiminta sellaisten kump-
panien kanssa, jotka eivat noudata yhta tarkkoja vaatimuksia saattaa aiheuttaa

vahinkoa GLS:n maineelle ja lisaksi aiheuttaa GLS:lle vastuun tallaisten kumppa-
nien tekemista vaarinkaytoksista.

Sen vuoksi jokaisen GLS:n tyontekijan, joka vastaa mahdollisesti GLS:n
puolesta toimivien liikkekumppanien valinnasta taytyy:

« noudattaa tasmallisesti asiaa koskevia maariteltyja valintaprosesseja,

+ varmistaa, etta liikekumppaneille annetaan asiaankuuluvat ohjeet ja
opastukset,

- riittavalla tavalla seurata liike-kumppanien toimintaa ja ryhtya tarvitta-
viin toimenpiteisiin, mikali kumppani vaikuttaa poikkeavan sovituista
kdytannoista tai toimintatavoista.

n
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Eturistiriidat

GLS:n tyontekijoiden liiketoimia tulee aina ohjata GLS-ryhman etu. Liiketoi-
minnan paatoksentekoon tai liiketoimiin ei saa epasopivalla tavalla vaikuttaa
tyontekijan henkilokohtaisen edun tavoittelu.

Kaikkien GLS:n tyontekijoiden pitaa sen vuoksi:
« perustaa lilketoiminnan paatoksenteko objektiivisiin kriteereihin, kuten

hintaan ja laatuun, ei henkilokohtaisiin etuihin tai suhteisiin,

- ilmoittaa ennakoivasti esimiehilleen sellaisista olosuhteista, jotka
saattavat vaikuttaa heidan kykyynsa tehda liiketoimia tai liiketoiminnan
paatoksia puolueettomasti.




Lahjat, vieraanvaraisuus ja muut edut

Lahjat, vieraanvaraisuus ja muut liike-kumppaneilta saadut edut saattavat vaikut-
taa epasopivalla tavalla vastaan-ottajaan.

GLS:n tyontekijat voivat sen vuoksi hyvaksya ainoastaan lahjoja, vieraanva-
raisuutta ja muita henkilokohtaisia etuja ainoastaan, kun:

 ne ovat GLS:n lahja- ja vieraanvaraisuusohjeistuksen mukaisten saanto-
jen, arvorajojen ja hyvaksyntaprosessien mukaisia ja,

« niiden hyvaksyminen ei luo vaikutelmaa, ettd etu annetaan palkitakseen
tai vastavuoroisesti odottaen epasopivaa toimintaa tai etua liikekumpa-
nilta.

Kilpailulaki

Kilpailua ja markkinalainsaadanto suojaa reilua kilpailua markkinoilla. Naiden
saantojen rikkominen saattaa johtaa ankariin sakkoihin ja aiheuttaa merkittavaa va-
hinkoa yrityksen maineelle. GLS:n kanta ndihin maarayksiin on selva: Meidan taytyy
noudattaa kaikkia voimassaolevia maarayksia, poikkeuksetta.

Jokaisen GLS:n tyontekijan tulee noudattaa tarkasti GLS:n kilpailulainsaa-
dantoa koskevaa ohjeistusta. Erityisesti, heidan ei tule koskaan:

« laittomasti pyrkia hankkimaan kaupallisesti arkaluontoista tietoa,
- vaihtaa kaupallisesti arkaluontoista tietoa kilpailijoiden kanssa,

- ottaa osaa kiellettyihin kilpailua rajoittaviin sopimuksiin tai muihin
jarjestelyihin kilpailijoiden, asiakkaiden tai muiden liikekumppanien
kanssa, tai

- osallistua toimialajarjestojen, etujarjestdjen tai kolmansien osapuolten
benchmarking-projektien toimintaan ilman maajohdon hyvaksyntaa ja
riittavaa ohjeistusta vastuussa olevalta vaatimustenmukaisuusvastaa-
valta tai lakiasian osastolta.

13
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Yhteiskunta

GLS-ryhma on vakuuttunut siitd, etta sosiaalinen vastuullisuus on avaintekija
pitkan aikavalin menestyksessa. GLS noudattaa tarkasti kaikkia lakeja ja maara-
yksia, jotka suojelevat yhteiskunnan etuja. Lisaksi GLS osallistuu erilaisiin toimiin
hyodyttadkseen yhteiskuntaa.

Yhteiskuntavastuu

GLS suhtautuu vakavasti yhteiskuntavastuuseensa niissa yhteisoissa joissa se
toimii. Ryhmalla on ThinkResponsible —ohjelma, jonka kautta se yhteiskuntavas-
tuuseen liittyvia toimintojaan konsernitasolla.

GLS:n kaikkia tyontekijoitd kannustetaan kertomaan ideoitaan ohjelman
kehittamiseksi.




Lahjoitukset

Vastuullisena yhteiskunnan jasenena GLS tukee asianmukaisia ja hyvaksyttavia
hyvantekevaisyyslahjoituksia.

Seuraaviin asioihin tulee kiinnittaa huomiota kaikkiin lahjoituksiin liittyen:

« Lahjoituksia tulee tehda ainoastaan sellaisiin hyvantekevaisyystarkoituk-
siin, jotka ovat GLS:n yrityskulttuurin ja arvojen mukaisia.

- Poliittisia lahjoituksia ei tule tehda
« Lahjoituksia ei tule tehda kaupallisen edun vastineena

- Kaikkiin lahjoituksiin tulee saada kirjallinen hyvaksynta ennakkoon,
GLS:n lahja- ja vieraanvaraisuusohjeistuksen mukaisesti.

Toiminta virkamiehien kanssa

Virkamiesten odotetaan palvelevan yhteiskunnan ilman yksityisten yritysten
vaikutusta.

Vaikutelmaa, etta GLS, GLS:n tyotekija tai liikekumppani yrittdisi GLS:n
puolesta vaikuttaa virkamiehiin epdsopivalla tavalla, tulee ehdottomasti
valttaa.

- Lahjat, vieraanvaraisuus tai muu aineellinen tai aineeton etu virka-mie-
hille on sen vuoksi paasiallisesti kielletty.

« Poikkeuksiin virkamiehia koskevista ohjeistuksista vaaditaan vaatimus-
tenmukaisuudesta vastaavan kirjallinen hyvaksynta etukateen.

15
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Ympadriston suojelu

GLS-ryhma on sitoutunut kestavan kehityksen ja ymparistonsuojelun arvoihin.
GLS:1la on ryhmanlaajuinen ISO 14001 hyvaksytty ymparistdjohtamisjarjestelma,
jonka pohjalta GLS pyrkii vahentamaan toimintansa ymparistévaikutuksia, koski-
en sekd sen operationaalista toimintaa etta ostoja.

} Jokaisen tyontekijan on noudatettava kaikkia kaytantoja, joilla sddstetaan
resursseja ja vahennetaan toimintamme ymparistovaikutuksia.




Rahanpesu

Rahanpesulla tarkoitetaan korruption avulla tai muuten epdrehellisesti hankittujen
varojen siirtamista lailliseen talouteen.

GLS pyrkii toimimaan ainoastaan sellaisten asiakkaiden ja liiketoimintakumppanei-
den kanssa, joiden taloudellinen toiminta noudattaa voimassaolevaa lainsaadantoa
ja jotka ovat ryhtyneet riittaviin toimiin estadkseen toimintojensa kdyton rahanpe-
sutarkoituksiin.

Kaikkien GLS:n tyontekijoiden on noudatettava voimassaolevaa rahanpe-
suun liittyvaa lainsaadantoa. Erityisesti GLS:n tyontekijoiden taytyy:

- noudattaa voimassaolevia kirjanpitokaytantoja kateis- ja muita suori-
tuksia koskien, ja

- ilmoittaa havaitsemastaan epailyttavasta toiminnasta asiakkaiden
tai muiden yhteistydkumppanien parissa vaatimustenmukaisuudesta
vastaavalle esimiehelleen.
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Pakotesaadokset

Useat maat ja kansainvaliset jarjestot ovat asettaneet pakotteita, eli rajoit-taneet
maarattyjen tuotteiden, palve-luiden, rahoituksen tai informaation toimittamista
tietyille henkil6ille, or-ganisaatioille tai maille, erityisesti sel-laiselle, joiden epail-
|a@n tukevan terro-rismia.

GLS noudattaa kaikkia voimassa olevia pakotesdadadoksia ja on ottanut kayt-t66n
teknisia jarjestelmid, jotka autta-vat asianmukaisen valvonnan jarjesta-miseksi
pakotteiden alaisten tahojen tai henkildiden tunnistamiseksi.

Sen vuoksi kaikkien GLS:n tyontekijoiden, joiden tyontekijoiden tyotehta-
via asia koskee:

- tulee varmistaa, ettd kaikista kyseeseen tulevista tahoista tallennetaan
tarvittavat tietueet kokonaisuudessaan ja oikein, jotta asianmukainen
seuranta on mahdollista

- eitule milloinkaan yrittaa kiertaa pakotesaadoksia

« lmoittaa vaatimustenmukaisuudesta vastaavalle esimiehelleen, jos he
epailevat ettd asiakas tai lilkkekumppani rikkoo voimassaolevia pakote-
saadoksia




Kysymykset ja huolenaiheet

Kaikkia GLS:n tyontekijoita rohkaistaan kaantymaan linjaesimiehensa tai vaati-
mustenmukaisuudesta vastaavan esimiehensa puoleen, mikali heilld on kysy-
myksia koskien tassa dokumentissa kuvattuja saantoja tai mita tahansa muita
huolenaiheita koskien mahdollisia voimassaolevan lainsdadannon rikkomuksia,
liilketoiminnan menettelyohjeita tai muita sisdisia saantoja.

Huolenaiheet, jotka liittyvat rikolliseen toimintaan tai muihin vakaviin tapahtu-
miin kuten kilpailunvastaisiin kdaytantoihin, lahjontaan, syrjintaan tai ahdisteluun,
taloudellisiin vaarinkaytoksiin tai toimintatapoihin, jotka voivat aiheuttaa vaaraa
ihmisille tai ymparistolla voidaan myos ilmoittaa ulkoistettuun whistleblowing-
palveluun:

Herr Rechtsanwalt Dr. Rainer Buchert
KaiserstraRe 22

D-60311 Frankfurt am Main

Tel.: +49 69 710 33 330 0 +49 6105 921355
Fax:+49 69 710 34-444

e-mail: kanzlei@dr-buchert.de

GLS on sitoutunut varmistamaan, etta tyontekijat voivat raportoida huolenaiheen-
sa taysin luottamuksellisesti. Kaikkiin ilmoituksiin suhtaudutaan hyvin vakavasti
ja tutkitaan sen mukaisesti. Kaikenlaiset kostotoimenpiteet vilpittémissa mielin
huolenaiheensa raportoineita henkilditd vastaan ovat ankarasti kiellettyja.
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