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1. LAPPin ilmiantoprosessin menettelyohje
Mika on vaarinkaytosten ilmoitusjarjestelma?

LAPPille saantdjen ja maardysten noudattaminen seka toiminnan luotettavuus ja lainmukaisuus
ovat ensisijaisen tarkeitd. Taman vuoksi on tarkeda havaita riskit varhaisessa vaiheessa ja valttaa
ne ennakoivasti. lImoitusjarjestelma onkin keskeinen véline, jonka avulla riskeja ja vaarinkaytoksia
koskevat ilmoitukset voidaan tehda ja tutkia. LAPPin ilmoitusjarjestelman avulla voimme selvittaa
mahdollisia riskeja ja vaarinkaytoksia LAPPissa, kumppaniyrityksissa ja meihin muuten yhteydessa
olevissa yrityksissa. Sen kautta saamme ilmoituksen tiedoista tai perustelluista epailyista liittyen
todelliseen tai mahdolliseen vaarinkaytokseen ammatillisessa kontekstissa. Nain vaarinkaytoksia
voidaan tarkastella puolueettomasti ja toteuttaa asianmukaiset toimenpiteet mahdollisimman
nopeasti — seka yksittdisen vaarinkaytoksen kohdalla etta tulevien tapausten ehkdisemiseksi.
[Imoittajan™ on siis voitava parhaan tietdmyksensa ja uskonsa mukaan olettaa, etta tieto on totta.
Jos ilmoitus sisaltaa liikesalaisuuden, on myds valttamatonta, etta ilmoittajalla on todellinen syy
uskoa, etta ilmoitus on tarpeen vaarinkaytoksen paljastamiseksi. Tutkimme jarjestelmallisesti
saamamme ilmoitukset ja kaynnistamme tarvittaessa asianmukaiset jatkotoimet.

a) Riskit ja vaarinkdytokset LAPPissa

Riskeista ja vaarinkdytoksista ilmoittaminen auttaa ehkdisemaan tappioita LAPPissa. Sddntojen
ja maaraysten vastainen toiminta vahingoittaa yritysta, ja yksittaisten henkildiden
vaarinkaytokset koituvat kaikkien tyontekijoiden vahingoksi. Sdantojen ja maaraysten
noudattaminen ja toiminnan luotettavuus ovat LAPPin hyvdn maineen ja
lilkekumppaneidemme luottamuksen perusta. Sadantdjen ja maaraysten noudattaminen
vaikuttaa myds henkiléstomme hyvinvointiin ja siten yrityksemme pitkan aikavalin
taloudelliseen menestykseen.

Tarvitsemme apuasi, jotta voimme torjua ja estda tallaiset vahingot mahdollisimman nopeasti.
Sen vuoksi luotamme siihen, etta olet valmis ilmoittamaan mahdollisista rikkomuksista ja
vaarinkaytoksista, jos niistd on konkreettisia ja perusteltuja epailyja.

b) Liikekumppaneiden ja LAPPiin muuten yhteydessa olevien yritysten riskit ja vaarinkdytokset
Odotamme rehellista toimintaa paitsi kaikilta tyontekijoiltamme myos liikekumppaneiltamme.
LAPPissa pyrimme erityisesti saavuttamaan taloudelliset, sosiaaliset ja ymparistotavoitteet
tasavertaisesti ja samanaikaisesti. Jotta voimme paasta tahan maailmanlaajuisesti ja kaikissa
liilkesuhteissamme, olemme ottaneet kdyttoon erilaisia toimittajiimme liittyvia jarjestelyja.
Jos lilkekumppaneissamme tai LAPPiin muuten yhteydessa olevissa yrityksissa kuitenkin
ilmenee riskeja ja vaarinkaytoksia, erityisesti kestavan kehityksen standardien rikkomuksia,
meidadn on saatava niista tieto — ja siihen tarvitaan myos ilmoitusjarjestelmaamme.

Mika on menettelyohje?

Tama menettelyohje sisaltaa kaikki tiedot siita, miten ilmoitus tehdaan

LAPPin ilmoitusjarjestelman kautta. Iimoittajille kerrotaan, miten he voivat lahettda ilmoituksen,
mitkda menettelyvaiheet johtavat ilmoituksen tekemiseen, miten ilmoittajia suojellaan ja miten
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heille tiedotetaan jatkotoimista seka milloin palautetta on odotettavissa.
LAPP-konsernissa on jo useiden vuosien ajan ollut kdytdssa ilmoitusjarjestelma. Taman
menettelyohjeen tarkoituksena on taydentaa tata jarjestelmaa tekemalla siita lapinakyva.
Menettelyohjeen tulisi kannustaa ilmoittajia ja heitd avustavia tahoja tekemaan ilmoitus,
tukemaan LAPPia ja varmistamaan ohjeiden ja maaraysten noudattaminen.

Mista lahtien menettelyohje on ollut kdytossa?

LAPPin menettelyohje vaarinkdytoksista ilmoittamiseen on voimassa valittdmasti. Jotta se pysyisi
ajan tasalla, sita tarkastellaan vahintaan kerran vuodessa ja muutetaan tarvittaessa.

2. Lappin menettelyohje
Minka tyyppisiin ilmiantoihin menettelya voidaan kayttaa?

lImoitusjarjestelmassa voit ilmoittaa lakisadteisten vaatimusten (mukaan lukien toimitusketjun due
diligence -tarkastus), vapaaehtoisten sitoumusten ja yrityksen sisdisten maaraysten rikkomisesta
erityisesti seuraavissa yhteyksissa:

e Kirjanpito, tilintarkastus ja sisdinen varainhoidon valvonta

e Yrityksen luotettavuus

e Ympdristo, terveys ja turvallisuus

e Henkiléstohallinto, monimuotoisuus ja kunnioitus tyopaikalla
e Varojen tai palvelujen vaarinkaytto tai kavallus

e Muut

Huomautus: LAPPin toimitusketjun valitusprosessi

lImoitusjdrjestelmdssd voidaan myés ilmoittaa, mikdli suorat tai vdlittémdt toimittajamme eivdt
noudata liikekumppanistandardejamme ja syyllistyviit erityisesti ihmisoikeusloukkauksiin tai
ympdristénsuojelunormien rikkomiseen. limoitusjéirjestelmdn kautta vastaanotetut ilmoitukset
vdlitetddn sisdisesti asianomaisille yhteyshenkiléille valitusprosessia varten.

LAPPiIn toimitusketjun valitusprosessin tarkoituksena on kdsitelld ilmoituksia tai valituksia
mahdollisista ihmisoikeusloukkauksista ja ympdristénsuojelunormien rikkomisesta LAPPin
toimitusketjussa.

Saat yksityiskohtaista tietoa eri aihealueista ilmoitusprosessin aikana.

IImoitusjarjestelmaa voi kayttda myos, jos on kysyttavaa saantdjen ja maardysten noudattamiseen
liittyvista asioista.

IImoitusjarjestelma ei ole tarkoitettu LAPPin tai liikkekumppaniemme tuotteita tai palveluita

koskevaa palautetta tai valituksia varten. Jos olet tyytymaton palveluihin tai tuotteisiin, ota yhteytta
asiakaspalvelutiimiimme tai suoraan yhteyshenkil66si.

Keitd ilmiannot voivat koskea?

IImoitus voi koskea LAPPin omia liiketoimintayksikdita ja yhteistydkumppaneita (esim. suoria ja
vélillisia toimittajia).
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Voit ilmoittaa seuraavista rikkomuksista:

e LAPP-konsernin tydntekijoiden tyossaan tekemat rikkomukset
e LAPP-konsernin liikekumppaneiden (esim. toimittajien) rikkomukset.

Mita kanavia pitkin vaarinkaytoksista voi ilmoittaa?

LAPPin ilmoitusjdrjestelmadssa on useita maksuttomia sisdisia ilmoituskanavia, joiden kautta voi
ilmoittaa mahdollisista vaarinkdytoksista tai esittdaa kysymyksia sdantdjen ja maaraysten
noudattamisesta:

Verkkopohjainen ilmoitusjarjestelma

LAPPin verkkopohjainen ilmoitusjdrjestelma tarjoaa ilmaisen, sisdisen ilmoituskanavan, jonka
kautta voi ilmoittaa mahdollisista vaarinkaytoksista tai esittda kysymyksia saantojen ja maaraysten
noudattamisesta.

Tiedot ja kysymykset voidaan osoittaa joko Lapp Holding SE:n keskitettyyn raportointitoimistoon
Stuttgartissa tai hajautetusti asianomaiselle kansalliselle yhtiolle, jolla on oma sahkdinen
raportointijarjestelma. Digitaalisen raportointialustan kautta vastaanotettujen raporttien
kasittelya varten perustettu kayttajaryhma koostuu globaalin compliance-, sisdisen tarkastuksen ja
HR-osastojen edustajista.

Ulkopuolinen palveluntarjoaja tarjoaa verkkopohjaisen otris-ilmoitusjarjestelman, jonka
kdyttooikeudet ovat tarkasti rajatut. Tassa tyokalussa ilmoittaminen tapahtuu verkkolomakkeella,
jolla ilmoitetaan rikkomuksen aihe, tekija ja tilanne.

IImoittaminen voi tapahtua nimettomana tai nimella. limoituksen jattamiselle ei ole asetettu
aikarajoja tai teknisia rajoituksia. IImoitusjarjestelma on saatavilla saksaksi, englanniksi ja 18 muulla
kielelld, ja sita voidaan tarvittaessa laajentaa tukemaan muitakin kielia.

Jarjestelma on luottamuksellinen ja turvallinen. Jos haluamaasi kielta ei ole luettelossa, voit
lahettaa ilmoituksen milla tahansa muulla kielella.

Jos haluat ldhettda ilmoituksen nimettdmana tai nimelldsi, napsauta Ldhetd ilmoitus -painiketta.
Kaynnistyvassa ilmoitusprosessissa on seuraavat kolme vaihetta:

1. Ensin sinua pyydetdan valitsemaan sopiva aihealue ilmoitukselle. Tata varten kaytettavissa on
aihevalintaluettelo. Tayta sitten aihe- ja ilmoituskentéat. Kirjoita ilmoitus omin sanoin ja lisaa
halutessasi tiedostoja. Muista, ettd asiakirjat voivat sisdltda tietoja kirjoittajasta. Voit itse
paattaa, haluatko pysya nimettdmana vai paljastaa henkil6llisyytesi.

Olisi hyodyllista tarkastella ilmoituksessa seuraavia asioita:

¢ Kuka oli tai on osallisena?
e Mitd on tapahtunut?

e Missa se tapahtui?

¢ Milloin se tapahtui?

o Ketka tietdvat tilanteesta?
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e Miten asiat voidaan todistaa?

IImoituksen mukana on syyta toimittaa asiakirjoja, joista voi olla apua tutkinnassa.

2. Seuraavassa vaiheessa maaritat itsellesi salasanan, jota tarvitaan nimettomassa postilaatikossa

(ilmoituksen seurantaan). Voit maarittda salasanan itse (vahintddn 12 merkkid) tai luoda sen
automaattisesti. Kun olet maarittanyt salasanan, sinun on vahvistettava se turvakysymyksella.
Sailyta salasanasi huolellisesti, silla tarvitset sita paastaksesi nimettémaan postilaatikkoosi.

. Viimeisessa vaiheessa saat ilmoitustunnuksen. Sailytd se huolellisesti. Tarvitset myds

ilmoitustunnusta paastaksesi nimettomaan postilaatikkoosi.

Jos olet jo luonut suojatun postilaatikon, padset siihen suoraan Seuraa ilmoitustani -painikkeella.
Talléin sinun on myods ensin vahvistettava turvakysymys. Jos et ole antanut sdhkopostiosoitetta,
tarkista saannollisesti, oletko saanut vastauksen ilmoitukseesi. Paaset nimettomaan
postilaatikkoon ilmoitustunnuksella ja maarittamallasi tai automaattisesti luodulla salasanalla.
Sielld voit seurata ilmoituksesi kasittelya, tarkastella vastaanottajan vastauksia ja ldhettaa
lisatietoja.

Kunhan et anna mitddn tietoja, joiden perusteella sinut voidaan tunnistaa, digitaalinen
ilmoitusjarjestelma suojaa nimettomyyttasi teknisesti.

Tarkista saannollisesti, onko postilaatikkoon tullut uusia vastauksia. Vahvistamme ilmoituksen

vastaanottamisen postilaatikon kautta ja esitdmme tarvittaessa kysymyksia, joista voi olla apua
tapauksen ratkaisemisessa.

¢ limoitusjarjestelman sahkdpostiosoite

Paadset LAPPin ilmoitusjarjestelmaan seuraavan sahkdpostiosoitteen kautta:

Compliance.de.lhi@lapp.com

Global Compliance-, sisdisen tarkastuksen ja henkilostohallinnon edustajat kasittelevat saapuvia
tietoja ja kysymyksia.

Postilaatikon kayttooikeudet ovat tarkasti rajatut. Imoituksia voi tehda kirjallisesti saksaksi ja
englanniksi ympari vuorokauden, 365 paivaa vuodessa. Puhelin- tai henkilokohtainen tapaaminen
voidaan jarjestaa.

e llmoitusjdrjestelmén palvelunumero

LAPPin ilmoitusjarjestelmaan saa yhteyden seuraavan palvelunumeron kautta:

+49711-7838 8888
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Global Compliance-, Internal Audit- ja HR-osastojen edustajat kasittelevat saapuvat puhelut ja
kysymykset.

¢ lImoitusjarjestelmdn organisaatio
[Imoitusjarjestelman organisaatio on kansainvalinen.
Stuttgartissa sijaitsevat Global Compliance- ja Internal Audit -osastot osallistuvat tyypillisesti
sellaisten saanndsten noudattamista koskevien raporttien ja kysymysten kasittelyyn, jotka
osoitetaan suoraan Chief Compliance Officerille.
Chief Compliance Officeriin saa yhteyden seuraavan postiosoitteen kautta:
LAPP Holding SE
Chief Compliance Officer
Abteilung Global Compliance
Oskar-Lapp-Str.2
70565 Stuttgart

Jos haluat sopia henkil6kohtaisen tapaamisen, pyyda sita lahettamalla meille etukateen
sahkopostiviesti osoitteeseen compliance.de.lhi@lapp.com.

LAPPin toiminta-alueilla ja tytaryhtitissa on alueelliset ja paikalliset sdantdjen ja maaraysten
noudattamisesta vastaavat toimihenkil6t, joille voi lahettaa ilmoituksia ja kysymyksia. lImoituksen
voi yleensd tehda paikallisella kielella tai ainakin englanniksi. llmoitukset ja kysymykset kasitelldan
yleensd paikallisesti. Jos on viitteitd merkittavasta vaarinkaytoksestd, Lapp Holding SE:n Global
Compliance- ja Internal Audit -osastojen edustajat kasittelevat tapauksen.

Lapp Holding SE:n keskitetyt Global Compliance- ja Internal Audit -osastot ovat velvollisia
pitdmaan luottamuksellisina tiedot antaneiden henkildiden ja kaikkien tiedoissa mainittujen
henkiléiden henkil6llisyyden. limoitusta kasitellessdadn se toimii aina luottamuksellisesti,
puolueettomasti ja ohjeiden mukaisesti niin, etta tehtavien riippumaton suorittaminen osana
ilmoitusjarjestelmaa on taattu.

Tarvittaessa asian sisdista tutkintaa varten voidaan nimeta muita yksikoita/erityisasiantuntijoita.
Mainitut periaatteet koskevat kaikkia tutkintaan osallistuvia tahoja.
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Miten kdsittelemme viestisi?

IImoituksen vastaanottaminen vahvistetaan viimeistaan seitseman paivan kuluttua sen
vastaanottamisesta, paitsi jos se ei ole mahdollista nimettémyyden vuoksi.

Ensin tarkistetaan ilmoituksen kelvollisuus. Sisaltoa ja olosuhteita tarkastellaan puolueettomasti
niiden uskottavuuden tarkistamiseksi. lImoittajaa voidaan tarvittaessa pyytda toimittamaan
lisatietoja.

Jos olosuhteet eivat tarkastelun jalkeen osoittaudu uskottaviksi esimerkiksi siksi, ettda ne ovat
kasittamattomia, oikeudellisesti tai tosiasiallisesti mahdottomia tai jostain muusta syysta
epauskottavia, ilmoittajalle lahetetdan tasta vastaus. Talloin asian kasittely lopetetaan eika sita
jatketa.

Jos olosuhteita pidetadn uskottavina, toisessa vaiheessa suoritetaan tutkinta asetettujen kriteerien
perusteella. Tarvittaessa asian sisaista tutkintaa varten voidaan nimeta muita
yksikoita/erityisasiantuntijoita. Asianomaisiin henkildihin sovelletaan syyttomyysolettamaa,
kunnes rikkomus on todistettu.

Jos ilmoitus osoittautuu tutkimuksen aikana perattomaksi tai jos sita ei

asianmukaisista selvityksista huolimatta voida vahvistaa tai pitda perusteltuna, tutkimus
paatetdan. llmoittajalle lahetetddn asianmukainen vastaus, paitsi jos tdma ei ole mahdollista
nimettdmyyden vuoksi.

Jos ilmoitus osoittautuu olosuhteita tutkittaessa paikkansapitavaksi, ryhdytaan asianmukaisiin
toimenpiteisiin todettujen vaarinkaytosten korjaamiseksi ja vahinkojen rajaamiseksi seka
tarvittaessa niihin liittyvien riskien ehkaisemiseksi. Jos se ei heikenna tutkimusta tai ilmoituksen
kohteena olevien tai ilmoituksessa mainittujen henkildiden oikeuksia, ilmoittajalle |ahetetaan
vastaus, joka sisdltaa toteutetut ja suunnitellut jatkotoimenpiteet seka selityksen. Nadin ei toimita,
jos vastaaminen ei ole mahdollista nimettomyyden vuoksi.

IImoitusten kasittelyyn kuluva aika voi vaihdella. Tutkinta olisi yleensa saatettava paatokseen
kolmen kuukauden kuluessa siitd, kun ilmoituksen vastaanottamisesta on saatu vahvistus.

Miten mahdollisesta vaarinkdytoksesta ilmoittajaa suojellaan syrjinnalta tai rangaistukselta?

IImiantajien tai muiden LAPPin tutkimuksiin osallistuvien henkildiden syrjintdd ei suvaita.
IImoittajalle ei tule kielteisia seurauksia siita, ettd han on tehnyt ilmoituksen. Poikkeuksena tasta on
se, jos ilmoitusalustaa kaytetaan tarkoituksellisesti vaarin, esimerkiksi jos toista henkil6a syytetaan
perusteettomasti.

Dokumentaatio

Saapuneet ilmoitukset ja niihin liittyvat toimet dokumentoidaan. Tama koskee myds ilmoituksia,
jotka osoittautuvat epauskottaviksi. Vastaanotetut ilmoitukset dokumentoidaan sisaltélokin
muodossa.
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Koko prosessin dokumentointiin sovelletaan tiukkoja kayttooikeuksia ja selkeda roolitusta.
Kayttooikeus on rajattu ilmoitusjarjestelman organisaatioon kuuluville

jasenille ja tietyille osastoille/erityisasiantuntijoille, joita saatetaan tarvita tutkinnassa.
Sovellettavia tietosuojasaannoksia noudatetaan; henkilotiedot anonymisoidaan tai muunnetaan
tarvittaessa.

Menettelyohjeesta vastaava taho

Menettelyohjeesta vastaava taho:
Lapp Holding SE

Oskar-Lapp-Str.2

70565 Stuttgart

0711/7838-01

www.lappgroup.com



