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Toimitusjohtajalta.

Otto Pukk
Toimitusjohtaja

Hyva tyontekija,

Maailmanlaajuisesti  toimivana elektro-
niikan valmistuspalveluja tarjoavana
yrityksena hyva maine on ehdoton edellytys
lilketoimintamme tavoitteiden saavutta-
miselle. Hoidamme asiakkaidemme
tuotevalmistuksen heidan puolestaan, jotta
he voivat keskittya liiketoimintansa kasvat-
tamiseen - tama on meille merkittava luot-
tamuksen osoitus. Toimimme korkeimman
eettisen tason mukaisesti ja ratkaisevan
tarkeda on luottamuksen sailyttaminen,
jonka rakentamiseksi on tehty paljon tyota.
Lisdksi sitoutumisemme eettisyyteen ja
hyviin liiketoimintakaytantéihin on erittain
tarkeda ei ainoastaan liiketoimintamme
menestykselle ja kestavalle taloudelliselle
tulokselle, vaan myos loistavan tydpaikan ja
hyvan sijoituskohteen luomiselle.

Eettisessa ohjeessa maaritellaan, miten
odotamme kaikkien Incapin tyontekijoiden
kayttaytyvan heidan paivittaisessa tyossaan
ja siina esitetaan periaatteet, jotka auttavat
meita tekemaan  eettisesti  jarkevia
paatoksia. Ohje ilmentaa perusarvojamme -
joita ovat kunnioitus, luottamus, rehellisyys,
laatu ja selkeys - ja ohjeistaa miten arvo-
jamme toteutetaan joka paiva. Ohje

muistuttaa meita siitd, miten tyosken-
telemme toistemme kanssa sisaisesti ja
miten olemme tekemisissa asiakkaiden,
alihankkijoiden, kumppaneiden, potentiaa-
listen tyontekijoiden, sijoittajien ja yhteiso-
jen kanssa. Ohjeella varmistetaan, etta
noudatamme sovellettavia paikallisia ja
kansainvalisia lakeja ja asetuksia, kunnioi-
tamme ihmisoikeuksia ja toimimme
korkealla tasolla rehellisyysperiaat-
teidemme mukaisesti sosiaaliseen, talou-
delliseen ja ymparistoon liittyvissa vastuissa.

Eettista ohjetta sovelletaan kaikkiin Incapin
tyontekijoihin riippumatta asemasta tai
sijainnista. Edellytamme myos, etta kump-
panimme noudattavat samankaltaisia
periaatteita.

Eettinen liiketoiminta on kaikkien vastuulla.
Olemme kaikki henkil6kohtaisesti vastuus-
sa maineemme suojelemisesta noudat-
tamalla eettisia saantoja ja varmistamalla
nollatoleranssin rikkomuksia kohtaan. Kaik-
kien on luettava tama ohje huolellisesti,
noudatettava keskeisia periaatteita ja
ilmaistava mahdolliset huolenaiheensa.
Yhdessa voimme edistaa eettista kulttuuria.







Missiomme ja arvomme
ohjaavat toimintaamme.

Missiomme

Luotettavana kumppanina ja elektroniikan valmistuspalveluiden (EMS) tarjoajana,
hoidamme asiakkaidemme tuotantoa samalla kun he kasvattavat liiketoimintaansa.
Tehtavamme on varmistaa, etta asiakkaamme saavat parhaan mahdollisen tuen koko
valmistuksen arvoketjussa tuotteen ja prosessin suunnittelusta ja valmistuksesta
rahoitukseen, hankintaan ja logistiikkaan.

Arvomme

Kaikessa toiminnassamme olemme aitoja, kerromme totuuden ja
pidattdydymme kiinni tosiasioissa. Noudatamme kaikkien niiden maiden
lakeja ja maarayksia, joissa harjoitamme liiketoimintaa.

Vahvin panos muodostuu tiimeissa, joissa uskomme vahvasti toistemme
luotettavuuteen ja patevyyteen, ja jotka antavat mahdollisuuden olla avoimia
ja rehellisia. Meidan kaikkien on tehtava yhteisty6ts, jotta voimme luoda
keskinaisen kunnioituksen, osallisuuden ja yhteistydn ilmapiirin.

Olemme sitoutuneita korkeimpiin moraalisiin periaatteisiin ja eettiseen
kayttaytymiseen. Vaikeidenkin paatdsten edessa toimimme oikein, jopa
vastoinkaymisten keskella ja silloinkin, kun kukaan ei katso meita.

Meilla on pitka historia ja vahva maine korkeasta laadusta, jota haluamme
vaalia ja kehittda entisestaan. Olemme sitoutuneet parantamaan
tuotteidemme ja palveluidemme laatua sekd johtamisjarjestelmamme
tehokkuutta, jotta voimme tayttaa ja ylittaa asiakkaiden ja saantelyn tuomat
vaatimukset.

Johdamme liiketoimintaamme tavalla, joka luo avoimuutta yrityksen sisalla.
Pidamme tietoa saatavilla emmeka salaa tai piilottele mitaan. Viestimme
selkedsti organisaatiotasolla ja kohtaamme ongelmat kun niitéd ilmenee.
Avoimuus lisda myos vastuullisuuttamme ulkopuolisten sidosryhmien, kuten
asiakkaiden, osakkeenomistajien ja suuren yleison silmissa.




Rehellisyys on kaikkien
vastuulla.

Incapissa jokainen on vastuussa eettisen kayttaytymisen ja rehellisyyden kulttuurin
yllapitamisesta ja edistamisesta. Eettinen ohje koskee kaikkia Incapin tydntekijoita
asemasta tai sijainnista riippumatta. Toimittajiamme, yhteistyokumppaneitamme ja
konsulttejamme koskevat myds monet ohjeemme periaatteista.

Incapin tyontekijoind meidan kaikkien odotetaan
toimivan seuraavasti:
Tutustu Eettisen ohjeen vaatimuksiin.

Toimi ohjeen mukaisesti ja noudata sita.
Pyyda lisatietoja esimiehilta, jos olet epavarma.

Arvioi paatoksia tehdessasi, onko suunniteltu toiminta kaytannesaantdjen ohjeen
mukaista? Onko se laillista? Tai eettista? Voisivatko toimet mahdollisesti vahingoittaa
Incapia tai sen mainetta?

® Puhu ja ilmoita huolenaiheista esimiehille (tai whistleblowing-kanavan kautta) jos
havaitset tai epailet ohjeen rikkomista tai jos uskot, ettd jokin toiminta tai
kayttaytyminen voi johtaa rikkomiseen.

Lisdksi odotetaan, etta esimies:

Johtaa esimerkillaan ja osoittaa eettista kayttaytymista tehtaviaan hoitaessaan.

@ Viestii Eeettisesta ohjeesta ja yrityksen toimintaperiaatteista tiimilleen ja kayttaa aikaa
vahintaan kerran vuodessa keskustellakseen siita, miten ohje koskee omaa ryhmaa.

® Varmistaa, ettd tiimin jasenet ymmartavat vastuunsa. Lisaksi esimies auttaa
tyontekijoita ymmartamaan ohjetta ja yrityksen toimintatapoja seka ohjaa
tyontekijoita lisatietojen pariin.

Antaa tietoa siita, miten tyontekijat voivat ilmaista huolensa.

® Edistaa ilmapiiria, jossa tiimin jasenet kunnioittavat ohjetta ja tuntevat olonsa
turvalliseksi tuomaan esiin huolenaiheita ilman pelkoa kostotoimista.

® Kuuntelee rynman jasenten huolenaiheita. Esimies ottaa huolenaiheet vakavasti ja
maarittelee, pitaako asiaa vieda eteenpain.

o Kasittelee  kaikki  ilmoitetut  vaarinkdytdkset  mahdollisimman  nopeasti,
luottamuksellisesti ja puolueettomasti seka ryhtyy korjaaviin tai ennaltaehkaiseviin
toimiin jokun rikkoessa ohjetta.

® Tukee tiimejaan edellda mainittujen odotusten tayttamisessa, yllapitaa tietamysta
oman vastuualueensa oikeudellisista vaatimuksista ja varmistaa, etta ne taytetaan.
Esimies varmistaa, ettd tyontekijat ovat tietoisia tehtaviinsa liittyvista laeista,
asetuksista ja yrityksen toimintaperiaatteista ja ettd heidat on asianmukaisesti
koulutettu niihin.




Keskeiset
periaatteemme.

Noudatamme lakeja
Kunnioitamme ihmisia ja ihmisoikeuksia
Emme kayta pakko- tai lapsityévoimaa

Kunnioitamme sitoutumisen vapautta

Edistamme yhtalaisia mahdollisuuksia ja
monimuotoisuutta

® Emme suvaitse minkaanlaista hairintaa tai
kiusaamista

e Varmistamme tyontekijoidemme
hyvinvoinnin ja turvallisuuden

o Tyoskentelemme tyoterveys- ja tyoturvalli-
suusmaaraysten mukaisesti ehkaistak-
semme tapaturmia ja terveysongelmia

Tarjoamme perheystavallisen ympariston

Kehitamme henkiléstdamme edistamalla
urapolkuja ja koulutusmahdollisuuksia

e Varmistamme tuotteiden turvallisuuden ja
laadun

® Huolehdimme ymparistévaikutuksista
e Valtamme eturistiriitoja

Suojaamme immateriaalioikeuksia ja
omaisuutta

Sitoudumme tietojen luottamuksellisuuteen

Noudatamme lakeja ja asetuksia henkilotie-
tojen ja yksityisyyden suojaamisessa

® Kilpailemme reilusti

e Meilla on nollatoleranssi korruptiota ja
lahjontaa kohtaan

® Hyvantekevaisyys- ja sponsorointitoi-
mintamme perustuu arvoihimme

® Olemme sitoutuneet estamaan rahanpesua

® Rakennamme luottamusta ja avoimuutta
viestinnan avulla







Noudatamme
lakeja.

Me Incapissa olemme sitoutuneita noudattamaan sovellettavia kansallisia ja kansainvalisia
periaatteita, lakeja ja asetuksia. Odotamme myods kaikkien liikekumppaniemme
noudattavan lakia.

Lakien ja asetusten noudattaminen on ehdotonta, emmeka koskaan yllyta tai neuvo ketaan
rikkomaan sovellettavia lakeja ja asetuksia. Emme hyvaksy tavarantoimittajiltamme ja
muilta yhteistydkumppaneiltamme epakunnioitusta lakeja ja maarayksia kohtaan.

Odotamme, etta tydntekijdamme tuntevat lait ja maaraykset, joita sovelletaan heidan
tyotehtaviinsa ja vastuualueisiinsa. Esimiesten on varmistettava, etta asiaankuuluvat
maaraykset ovat heidan tiimiensa saatavilla ja kasilla.

Merkittavimpia lakeja meille ovat ne, jotka koskevat tyontekijoiden asemaa ja tasa-arvoa,
lahjonnan ja korruption torjuntaa, kilpailua ja kuluttajansuojaa, tyoturvallisuutta,
ymparistonsuojelua ja tuoteturvallisuutta.

Pdrssissa noteerattuna yhtiona Incap noudattaa tiukasti arvopaperimarkkinoita koskevia
saannodksia seka hyvan hallintotavan saantdja ja ohjeita.

Tarkeimmat kansainviliset sopimukset,
joita Incap tukee, ovat:

Yhdistyneiden kansakuntien (YK) ihmisoikeuksien yleismaailmallinen julistus
Kansainvalinen ihmisoikeussopimus
YK:n Global Compact -aloite

Kansainvalisen tydjarjeston (ILO) julistus tydelaman perusperiaatteista ja -oikeuksista

OECD:n monikansallisia yrityksia koskevat ohjeet

n



lhmiset ja
ihmisoikeudet.

Kunnioitamme ihmisia ja ihmisoikeuksia

Kohtelemmme kaikkia tyontekijoitamme arvok-
kaasti ja kunnioittavasti. Kunnioitamme kansain-
valisesti julistettuja ihmisoikeuksia, jotka on
ilmaistu YK:n Inmisoikeuksien yleismaailmallises-
sa julistuksessa ja olemme sitoutuneet noudat-
tamaan siihen liittyvia YK:n yrityksia ja ihmisoi-
keuksia koskevia ohjaavia periaatteita.

Tuemme Kansainvalisen tyojarjeston (ILO)
maarittelemia tydelaman perusoikeuksia, joita
ovat yhdistymisvapaus, oikeus kayda tydehto-
sopimusneuvotteluja seka yhdenvertaiset
mahdollisuudet ja kohtelu.

Osana ihmisoikeuksien tukemista ja kunnioitta-
mista olemme myos sitoutuneet varmistamaan,
ettd Incapin tuotteet eivat sisalla konflikti-
mineraaleja.

Emme kidyta pakko- tai lapsityévoimaa
emmeka tee yhteistyota ihmiskauppaa
harjoittavien yritysten kanssa

Kaikki tyontekijat aloittavat tydsuhteensa Incapin
kanssa omasta vapaasta tahdostaan. Emme
kayta mitaan keinoja pakottaaksemme heita
tyoskentelemaan. Varmistamme myos, etta
alaikaisia suojellaan asianmukaisesti. Emme
palkkaa ketdaan maan lakisdateisen vahim-
maistyoikarajan alittavaa henkil6a. Odotamme
sitoutumista naihin periaatteisiin myos kaikilta
organisaatioilta, joiden kanssa teemme
yhteisty6ta. Emme palkkaa alihankkijoita tai tava-
rantoimittajia, jotka kayttavat pakko- tai
lapsityovoimaa tai osallistuvat ihmiskauppaan.

Kunnioitamme sitoutumisen vapautta

Tunnustamme sananvapauden perusoikeuden ja
tyontekijoiden oikeuden osallistua yksiléina poliit-
tiseen toimintaan paikallisten lakien ja asetusten
mukaisesti. Meidan on kuitenkin tehtava selvaksi,
ettd ilmaistut nakemykset ovat henkilokohtaisia
eivatka edusta Incapin nakemyksia.
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Edistamme yhtadliisia mahdollisuuksia
ja monimuotoisuutta

Uskomme, etta erilaisista taustoista ja taidoista
koostuvat tiimit edistavat osaltaan Incapin
menestysta lisddmalla innovatiivisuutta ja jous-
tavuutta. Arvostamme monimuotoisuutta ja
edistamme oikeudenmukaista kohtelua ja
yhdenvertaisia mahdollisuuksia tydntekijoiden
rekrytoinnissa, palkkauksessa, kehittamisessa ja
etenemisessa. Valitsemme tyontekijat heidan
ansioidensa, patevyytensa, taitojensa  ja
saavutustensa perusteella.

Emme hyvaksy syrjintaa, joka perustuu
esimerkiksi ikaan, sukupuoleen, sukupuoli-
identiteettiin, rotuun, etniseen taustaan, ihonvari-
in, sukupuoliseen suuntautumiseen, kansalliseen
alkuperaan, kieleen, uskonnolliseen vakaumuk-
seen, poliittiseen mielipiteeseen, ammatti-
yhdistyksen jasenyyteen, siviilisaatyyn,
vammaisuuteen, kansalliseen tai sosiaaliseen
alkuperaan tai muihin Euroopan unionin
sddntelyn jaftai kansallisen lainsdadannon
kattamiin syrjinnan muotoihin.

Emme hyviaksy minkaianlaista hairintaa
tai kiusaamista

Kohtelemmme tydtovereitamme, asiakkaitamme,
liikekumppaneitamme ja muita sidosryhmia aina
arvokkaasti ja kunnioittavasti. Kunnioitamme
paivittaisessa toiminnassamme muiden henki-
I6iden tyota ja nakemyksia seka kulttuurieroja.

Emme hyvaksy minkaanlaista hairintaa, mukaan
lukien kiusaamista, vakivaltaa ja seksuaalista
hairintda, rankaisemista tai minkaanlaista
hyvaksikayttoa. Kaikenlainen hairinta voi johtaa
kurinpitotoimiin aina irtisanomiseen asti.
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Tyontekijoiden
hyvinvointi ja
turvallisuus.

Varmistamme tyontekijéidemme
hyvinvoinnin ja turvallisuuden

Pyrimme tarjoamaan turvallisen ja terveellisen
tyopaikan kaikille tyontekijoille ja teemme riittavia
toimenpiteitéd tapaturmien ja terveyshaittojen
ehkaisemiseksi. Incap tyonantajana ja sen
esimiehet ovat oikeudellisesti  vastuussa
tyopaikan turvallisuudesta ja terveellisyydesta.
Tyosuojeluhenkilostomme koostuu asiantunti-
joista, jotka edistavat hyvia tydoloja tydpaikalla.
Jokaisen tyontekijan on myos huolehdittava
omasta ja tyotovereidensa turvallisuudesta.

Lainsdaadantd muodostaa perustan turvallisille ja
terveellisille tyoolosuhteille, mutta pyrimme
edistamaan tyoolosuhteita oppimisen ja urakehi-
tyksen kautta. Parhaimmillaan tyohyvinvointi
tuottaa lisaarvoa liiketoiminnallemme.

Tyoskentelemme tyoéterveys- ja
tyoturvallisuusmaardaysten mukaisesti
ehkiistiksemme tapaturmia ja
terveysongelmia

Odotamme, etta kaikki, joiden kanssa tyosken-
telemme, kunnioittavat ja noudattavat terveys- ja
turvallisuuslakeja ja -maarayksia seka Incapin
sitoumuksia ja vaatimuksia. Tavoitteenamme on
nolla vaaratilannetta. Kaikkien tydntekijoiden
odotetaan  ottavan vastuun omasta ja
tyotovereidensa turvallisuudesta ymmartamalla
paivittaiseen tyohonsa liittyvat terveys- ja turvalli-
suusriskit ja ilmoittamalla kaikista vaaratilanteista,
lahelta piti -tilanteista tai terveys- ja turvallisuus-
riskeista. Kaikkien tyodntekijdiden on varmis-
tettava, etta he ovat tyokykyisia ja etta he noudat-
tavat paikallisia HSE-politiikkoja ja -ohjeita. Emme
ryhdy mihinkdan vaaralliseen toimintaan tai
toimintaan, johon meita ei ole koulutettu.
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Huolehdimme siité, etta erityisolo-
suhteissa tilapadisesti tyoskentelevat
henkil6t ovat saaneet riittidvan
koulutuksen tai etta he tyéskentelevit
koulutetun henkilén valvonnassa

Olemme huumeeton tydpaikka. Laittomat huu-
meet ovat ristiriidassa tyontekijoidemme tervey-
den ja turvallisuuden kanssa, emmeka salli niiden
kayttoa. Alkoholin nauttiminen ei ole sallittua
tehtaillamme. Vaikka alkoholia ei ole kielletty
kaikissa olosuhteissa odotamme, etta kaikki
tyontekijat kayttavat hyvaa harkintakykya eivatka
koskaan nauti alkoholia tavalla, joka johtaa suori-
tuskyvyn heikkenemiseen tai sopimattomaan
kayttaytymiseen, vaarantaa muiden turvalli-
suuden tai rikkoo lakia. Jos esimiehelld on
perusteltu syy epadilld, ettd tyontekijan
huumeiden ja/tai alkoholin kayttd voi vaikuttaa
haitallisesti tyontekijan tydsuoritukseen tai
tyontekijan tai muiden tyOpaikalla olevien
turvallisuuteen, esimiehen on pyydettava
alkoholi- ja/tai huumetestia.

Tarjoamme perheystavillisen ympaériston

Tybpaikkakulttuurimme tukee tyo- ja perhe-
eldaman tasapainoa ja ottaa huomioon eri elaman-
vaiheet. Perheystavallisyys sisaltaa joustavat
jarjestelyt muun muassa tyota ja tyodaikaa
koskevien saantdjen suhteen.

Kehitamme henkilostédamme edistamailla
urapolkuja ja koulutusmahdollisuuksia

Henkilostomme  kehittamiselld, urapolkujen
edistamisella ja koulutusmahdollisuuksien
tarjoamisella on tarkea rooli tyontekijdidemme
motivaation ja tydhyvinvoinnin varmistamisessa.
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Ymparistovaikutukset ja
tuotteiden laatu.

Varmistamme tuotteiden turvallisuuden ja laadun

Me Incapissa olemme kaikki sitoutuneita parantamaan jatkuvasti tuotteidemme laatua ja
turvallisuutta. Kaikkien on sitouduttava tyoskentelemaan kaikissa vaiheissa asiakkaiden
odotusten ylittamiseksi ja viranomais- ja laatuvaatimusten tayttamiseksi. Varmistaak-
semme tuotteidemme laadun noudatamme alan standardeja, pidamme ylla korkean
tason laadun- ja prosessinvalvontaa, kerddmme asiakaspalautetta ja alaan kohdistuvia
odotuksia seka annamme asiakkaillemmme tasmallisia tuotetietoja. Tutkimme perusteelli-
sesti laatuongelmien syyt ja ryhdymme valittomasti toimiin niiden toistumisen estami-
seksi. Nain toimimalla eliminoimme toistuvuuden, varmistamme ennaltaehkaisyn,
hyodynnamme opittua ja edistamme jatkuvan parantamisen kulttuuria.

Laatusertifikaatteihimme kuuluvat:

® Kansainvalinen laatujarjestelma ISO 9001

Ymparistdjarjestelma ISO 14001

Tyoterveys ja -tyoturvallisuusjohtamisjarjestelma ISO 45001:2018

Laakinnallisten laitteiden laadunhallintajarjestelma ISO 13485

Autoteollisuuden laadunhallintajarjestelma IATF 16949:2016

Huolehdimme ympaéristovaikutuksista

Olemme sitoutuneita ennakoivaan ymparistopolitiikkaan ja toimimme ympariston
kannalta vastuullisella tavalla. Taman sitoumuksen tayttamiseksi noudatamme 1SO 14001
Ymparistojarjestelman (EMS) sertifiointivaatimuksia.

Noudatamme  kaikkia asiaankuuluvia lakisdateisia  vaatimuksia  saastumisen
ehkaisemiseksi ja luonnonvarojen ja materiaalien kulutuksen vahentamiseksi.

Kehitamme ja parannamme jatkuvasti prosessejamme ymparistdon suojelemiseksi ja
sailyttamiseksi.

Kaikkien tyontekijdiden on oltava tietoisia mahdollisista ymparistovaatimuksista tai
-ohjeista, jotka koskevat heidan tydtansa ja raportoitava kaikista ymparistévahingoista
voidaksemme parantaa toimintaamme.
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Liiketoimintaetiikka.

Valtamme eturistiriitoja

Toimimme kaikissa liiketoimissa Incapin etujen mukaisesti ja valtamme tilanteita, joissa
yksityiset etumme voivat olla ristiriidassa Incapin etujen kanssa. Yhtion etu maarittaa
valintamme, eivatka henkilokohtaiset siteet vaikuta paatéksiimme.

Emme saa kayttaa salassa pidettavia tietoja henkilokohtaisen edun tavoitteluun. Paatok-
senteossa harkitsemnme aina, vaikuttaako tilanne jonkun kannalta eturistiriidalta. Ota aina
yhteytta esimieheesi jos epailet, etta voit olla eturistiriitatilanteessa ja varmista, etta
paatoksesta tehdaan merkinta.

Suojaamme immateriaalioikeuksia ja omaisuutta

Suojelemme ja kunnioitamme tiedon ja innovoinnin liiketoiminta-arvoa riippumatta siita,
kuuluvatko ne Incapille tai toiselle yritykselle. Naihin kuuluvat immateriaalioikeudet, kuten
patentoidut menetelmat ja osaaminen, tavaramerkit, tuotemerkit ja logot. Yhteistydhank-
keissa kunnioittamme toistemme etuja.

Kaikki tyontekijamme allekirjoittavat sopimuksen, joka sisaltda maarayksia tietojen luotta-
muksellisuudesta ja salassapitovelvollisuudesta.

Sitoudumme tietojen luottamuksellisuuteen

Olemme kaikki vastuussa tietojen suojaamisesta vaarinkaytolta, loukkaukselta, haviami-
seltd, varkaudelta, varastamiselta tai valittamiseltd kolmansille osapuolille. Kaytamme
parhaita kaytantdja suojellaksemme paasya luottamuksellisiin tietoihin ja valtamme
keskustelemasta niista yhteisissa tiloissa tai sellaisten kollegojen kanssa, joiden ei tarvitse
tietaa niista. Emme jata luottamuksellisia tietoja sisaltavia asiakirjoja nakyville. Emme kayta
luottamuksellisia tietoja muuhun kuin Incapin liiketoimintaan ja pidamme luottamukselli-
suutta ylla, vaikka lopettaisimme tydskentelyn Incapille. Tietojen ja ideoiden suojaaminen,
olivatpa ne sitten omia tai muiden, on ratkaisevan tarkeaa liiketoimintamnme menestykselle
ja maineemme rakentamiselle luotettavana kumppanina.

Noudatamme lakeja ja asetuksia henkil6tietojen
ja yksityisyyden suojaamisessa

Incap noudattaa paikallisten ja kansainvalisten tietosuojalakien vaatimuksia. Henkilotiedot
ovat ehdottoman luottamuksellisia. Emme luovuta tyontekijoidemme yksityisia ja henkilo-
kohtaisia tietoja asiakkaille, toimittajille tai kolmansille osapuolille. Keraamme henkildtietoja
vain laillisin perustein ja laissa maariteltyihin tarkoituksiin. Keradmme vain tietoja, jotka ovat
tarkoituksen kannalta olennaisia ja sailytdmme tietoja vain niin kauan kuin niita tarvitaan
kerattya tarkoitusta varten.
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Varmistamme tiedostossa olevien tietojen oikeellisuuden ja turvaamme, etta niiden kasitte-
ly ei vaaranna henkildtietojen yksityisyyden suojaa. Suojaamme henkildtietoja asianmu-
kaisin suojatoimin luvattomalta kaytoltd, muuttamiselta ja katoamiselta. llmoitamme
tiedostossa oleville henkildille tiedoston olemassaolosta ja heidan oikeudestaan tarkastella
itseaan koskevia tietoja. Henkildkohtaisia tietoja annettaessa tyontekijoiden paasy tietoihin
rajoitetaan vain niihin, joilla on selkea liiketoiminnallinen tarve tietoihin.

Kilpailemme reilusti

Kannatamme reilua kilpailua ja vapaita markkinoita emmeka ryhdy kilpailijoiden kanssa
keskusteluihin, sopimuksiin tai liiketoimintoihin, jotka koskevat hinnoittelua, markkinao-
suuksia tai muuta vastaavaa.

Meilla on nollatoleranssi korruptiota ja lahjontaa
kohtaan

Yhdistyneiden Kansakuntien korruption vastaisen yleissopimuksen (UNCAC) periaatteiden
mukaisesti Incap vastustaa maaratietoisesti korruptiota sen kaikissa muodoissa.

Vaikka lahjat ja viihdykkeet liikekumppaneiden kesken voivat olla sopivia tapoja vahvistaa
siteita ja rakentaa hyvaa tahtoa, ne voivat myods luoda mielikuvan liiketoimintapaatoksiin
vaikuttamisesta. Olemme sitoutuneet voittamaan liiketoimintaa ainoastaan palvelui-
demme ja tydntekijdidemme ansioiden perusteella ja noudattamalla kaikkia lakisaateisia
vaatimuksia, jotka koskevat lahjojen ja viihdykkeiden antamista ja vastaanottamista. Emme
tarjoa tai hyvaksy lahjuksia. Emme koskaan ota vastaan tai anna arvoltaan hyvaksyttavana
pidettavaa suurempia lahjoja tai muita etuuksia, jotka ylittavat kohtuullisen vieraanvarai-
suuden tavanomaisessa liiketoiminnassa. Voimme hyvaksya tai antaa vain satunnaisia,
pyytamatta saatuja tai annettuja henkilokohtaisia lahjoja, kuten mainostuotteita.

Kayta jarkevaa harkintaa ja noudata lakia lahjojen ja muiden etuuksien osalta.

Ala koskaan anna lahjojen, viihdykkeiden tai muiden henkilékohtaisten etujen vaikuttaa
paatoksiin tai heikentaa liikesuhteiden eheytta.

e Al koskaan ota vastaan tai anna lahjoja, jotka voivat vahingoittaa Incapin mainetta tai
luottamusta Incapiin, sen tyontekijoihin tai liikekumppaneihin.

e Al3 koskaan ota vastaan lahjoja tai viihdykkeita, jotka ovat laittomia, moraalittomia tai
jotka voisivat vaikuttaa kielteisesti Incapiin.

Ala hyvaksy jatkuvasti samojen henkiléiden tai organisaatioiden antamia lahjoja.

Ald anna, tarjoa tai hyvaksy mitdan arvokasta etua asioidessasi julkisten laitosten tai
viranomaisten kanssa.

e Al3 koskaan ota vastaan rahalahjoja kuten kateistd, kateisvaroja, osakkeita tai muita
arvopapereita.

e Josolet epavarma, kysy asiasta esimieheltasi ennen kuin annat tai otat vastaan mitaan
arvokasta. Lahjasta voi puhua avoimesti, lahjuksesta ei.
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b 04

Toimimme korkeimman
tason liiketoiminnan etiikan
ja rehellisyyden mukaisesti

Hyvantekevaisyys- ja sponsorointitoimintamme
perustuu arvoihimme

Emme suorita maksuja tai tee lahjoituksia poliittisille puolueille tai yksittaisille poliitikoille.
Emme sponsoroi toimintaa, joka on ristiriidassa arvojemme ja periaatteidemme kanssa.

Olemme sitoutuneet estamaan rahanpesua

Olemme sitoutuneet rahanpesun ja terrorismin rahoituksen estamiseen. Noudatamme
kaikkia paikallisia ja kansainvalisia lakeja ja maarayksia terrorismin, korruption ja rahan-
pesun torjumiseksi.

Rakennamme luottamusta ja avoimuutta
viestinnan avulla

Incap Qyj:n osakkeet on listattu Helsingin porssissa (Nasdaq Helsinki), joten viestintamme
ja taloudellinen raportointimme noudattaa Suomen lainsaadantéa, Nasdaq Helsingin
saantoja, Finanssivalvonnan ohjeita seka muita porssiyhtioita koskevia saantoja.

Incapin viestinnalla tuetaan Incapin osakkeen oikeaa hinnanmuodostusta tuottamalla
tasmallista ja oikea-aikaista tietoa yrityksen liikketoiminnasta, taloudellisesta kehityksests3,
tavoitteista ja strategiasta. Incapin viestintdohjeita kaytetdan varmistamaan sita, etta
yhtiota koskevat tiedot julkaistaan oikea-aikaisesti, johdonmukaisesti, selkealla tavalla ja
samanaikaisesti kaikille markkinaosapuolille.

Incap kertoo tuotteistaan ja palveluistaan totuudenmukaisesti kaikessa markkinoinnissa ja
viestinnassa. Emme esita vaaria vaitteita ja noudatamme markkinointiviestinndassamme
tiukasti vastuullisuuden suuntaviivoja. Emme mydskaan kommentoi kilpailijoidemme
asioita tai spekuloi ja kommentoi markkinahuhuja.
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Iimoita huolenaiheesi.

Me kaikki olemme vastuussa Incapin
rehellisyyden ja eettisten normien
yllapitamisesta. Jos  epailemme
vaarinkaytoksia, niista on puhuttava,
ilmoitettava ja kuunneltava muiden
esittdmia huolenaiheita. Jos olet
epavarma siita, mita pitaa tehda tai
jos olet huolissasi siita, etta Eettista
ohjetta rikotaan, ota yhteytta
esimieheesi (lakiasiainosastoon,
sisdiseen tarkastukseen tai yrityksen
johtoon). Kaikki huolenaiheet
kasitellaan tiukan prosessin mukai-
sesti, joka myos suocjaa kaikkia
tapauksista ilmoittavia tyontekijoita
kostotoimilta.

Ald koskaan oleta, ettd joku muu on ilmoittanut
huolenaiheesta.

Sinun ei tarvitse tietaa kaikkia yksityiskohtia tai olla varma
siitd, etta jokin on vialla, jotta voit ilmaista huolenaiheesi.
Voit luottaa siihen, etta kasittelemme ilmoituksesi vaka-
vasti, oikeudenmukaisesti, objektiivisesti ja nopeasti.
Mikali jotain on korjattava, ryhdymme toimiin
saamiemme tietojen perusteella.

Voit ilmoittaa huolenaiheesta nimettémana tai antaa
nimesi.

Anna mahdollisimman paljon yksityiskohtia, jotta
ongelmaan voidaan puuttua perusteellisesti ja nopeasti.

Valitse se raportointivaihtoehto, jonka kayttd on sinulle
mukavinta. Minkd tahansa vaihtoehdon valitsetkin
tarjoamme turvallisen, suojatun ja luottamuksellisen
tavan ilmaista huolesi ja kysymyksesi.

Voit ilmoittaa huolenaiheestasi paikallisesti:

Kayttamalla Incapin Whistleblowing-kanavaa osoitteessa incapcorp.com/whistleblowing

Paikallisesti

Isossa-Britanniassa:
» Esimiehesi tai organisaatiosi ylin johto

Virossa:
» Esimiehesi

> Henkilostopaallikko, puhelin +372 45 217 23,
ettepanek@incapcorp.com

» Edustajasi henkiléstoneuvostossa

» Henkilostoresurssien edustaja:
anne.richardson@incapcorp.com

Slovakiassa:

» Esimiehesi

> Henkilostopaallikko, puhelin +42 194 886 3444
> Kayta Fair-Play -boxia

Yhdysvalloissa:
» Esimiehesi
» Henkilostopaallikko: julie.klorczyk@incapcorp.com

Intiassa:
» Esimiehesi
» Henkilostopaallikkd: prakash.kj@incapcms.com

Miten vadrinkaytoksia koskevat ilmoitukset kasitellaan?

Kaikki havaitut tai ilmoitetut lainvastaiset kaytokset seka Eettisen ohjeen, yritysohjeiden tai
-poliitikkojen rikkomukset tutkitaan. Havaintojen perusteella ryhdytaan asianmukaisiin korjaaviin tai
ehkaiseviin toimenpiteisiin.

Tarkastelemme vaarinkaytosilmoitukset huolellisesti, kasittelemmme henkildtietoja asianmukaisesti ja
sailytamme ilmoitusten luottamuksellisuuden mahdollisuuksien mukaan.

Yhtiomme ei hyvaksy kostotoimia ketdaan kohtaan, joka vilpittdmassa mielessa tuo esiin taman
Eettisen ohjeen mukaisen huolenaiheen tai avustaa sen tutkinnassa. Jokainen tydntekija, joka
syyllistyy kostotoimiin (kuten alentamiseen, irtisanomiseen, ylennyksen epaamiseen, palkan
alentamiseen, kaikenlaiseen uhkailuun, kiusaamiseen tai hairintdan), joutuu kurinpitotoimiin, joihin
voi kuulua myods tydsuhteen irtisanominen.

Eeettisen ohjeen rikkominen, mukaan lukien tiedossa olevasta ohjeen rikkomisesta ilmoittamatta
jattaminen tai vaarasta rikkomuksesta ilmoittaminen, voi johtaa kurinpitotoimiin aina tydsuhteen
irtisanomiseen asti.
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