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1.2

SISAPIIRISAANTELY
Yleista

Tama sisdpiiriohje sisaltdda Administer Oyj:n ("Administer" tai "yhtio") menettelytavat
ja toimintaohjeet yhtion henkilostolle ja johdolle. Tama sisépiiriohje taydentia

« markkinoiden vaarinkayttoasetuksen (596/2014/EU muutoksineen),

« markkinoiden vaarinkayttodirektiivin (2014/57/EU muutoksineen),

» komission delegoidun asetuksen (2016/522/EU muutoksineen),

+ komission tdytdnt6onpanoasetusten  (2016/347/EU  ja  2016/523/EU
muutoksineen),

» kotimaisen sddntelyn, erityisesti rikoslain (39/1889 muutoksineen) 51 luvun ja
arvopaperimarkkinalain (746/2012 muutoksineen),

* Nasdaq Helsinki Oy:n ("Helsingin Porssi") sdant6jad ja ohjeita, kuten
sisdpiiriohjeen, jota Administer on Helsingin Porssin ylldpitdmaélle First North
Growth Market Finland -markkinapaikalle ("First North”) listattuna yhtiona
velvollinen noudattamaan, ja

» Finanssivalvonnan méaridysten ja ohjeiden kulloinkin voimassa olevia sidnnoksia
sisdpiiriasioista.

Tamin sisdpiiriohjeen tarkoitus on luoda selkeédt toimintaohjeet mm. sisdpiiritiedon
hallinnointiin, sisdpiiriluettelojen ylldpitoon sekid ilmoitusvelvollisten henkiléiden
liikketoimien ilmoittamiseen. Yhtio edellyttda lisdksi, ettd sisdpiiriasioiden kanssa
tekemisissa olevat henkil6t ovat huolellisesti perehtyneet edelld mainittuihin sdannoksiin,

jotka loytyvat ajantasaisina osoitteista:
https://www.finanssivalvonta.fi/paaomamarkkinat/liikkeeseenlaskijat-ja-
sijoittajat/listayhtioiden-saantely/ ja https://www.nasdag.com/solutions/rules-

regulations-helsinki.

Jokaisen henkilon on itse arvioitava, onko hiinelli oleva tieto sisépiiritietoa.
Lisiksi jokainen on aina itse vastuussa siiti, etta yhtion osakkeella tai muulla
rahoitusviilineelld tapahtuva kaupankiynti, yhtion osaketta tai muuta
rahoitusvilinetti koskevassa kaupassa neuvominen taikka sisépiiritiedon
mahdollinen ilmaiseminen toiselle henkilolle on sallittu voimassa olevien
lakien, mairiysten ja ohjeiden mukaisesti.

Sisdpiiriasioihin ~ liittyviin =~ kysymyksiin =~ vastaa  yhtiébn  sisdpiirivastaavana
("Sisédpiirivastaava") toimiva tietosuojavastaava Anja Hanninen. Sisdpiirivastaavan
varahenkilona toimii yhtion strategiajohtaja Kati Paulin.

Sisidpiiritiedon méiritelma

Sisapiiritiedolla tarkoitetaan luonteeltaan téismiillisti ja julkistamatonta tietoa, joka
liittyy suoraan tai vélillisesti yhteen tai useampaan liikkeeseenlaskijaan taikka yhteen tai
useampaan rahoitusvilineeseen ja jolla, jos se julkistettaisiin, todennikéisesti olisi
huomattava vaikutus kyseisten rahoitusvilineiden hintoihin tai niihin liittyvien
rahoitusjohdannaisten hintaan ("Sisépiiritieto”).
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Tasmaillinen tieto

Jotta kyse olisi Sisdpiiritiedosta, tiedon on oltava riittavian tasmallistd. Tiedon katsotaan
olevan tasmallistd, mikali se viittaa jo ilmenneisiin olosuhteisiin tai tapahtumiin taikka
sellaisiin olosuhteisiin tai tapahtumiin, joiden voidaan kohtuudella olettaa ilmenevin
tulevaisuudessa. Tiedon on oltava myos riittavan tarkkaa, jotta sen perusteella voi tehda
johtopaitoksen olosuhteiden tai tapahtuman vaikutuksesta rahoitusvalineen (esimerkiksi
yhtion osakkeen) hintaan. Merkitystd ei kuitenkaan ole silld, pystytdanko tiedon
mahdollisesti aiheuttaman hintavaikutuksen suuntaa arvioimaan etukiteen.

Julkistamaton tieto

Sisdpiiritieto on julkistamatonta tietoa, eli yleisessa tiedossa olevat seikat eivit ole
Sisdpiiritietoa. Sen jilkeen, kun perusteita Sisipiiritiedon julkistamisen lykkadmiselle ei
endi ole, yhtiolla on velvollisuus julkistaa Sisapiiritieto yhtictiedotteena.

Mikali yhtio ei kykene takaamaan tiedon sidilymistd luottamuksellisena - esimerkiksi
tietovuototapauksissa - yhtion on mahdollisimman pian julkistettava kyseinen tieto
yleisolle.

Huomattava hintavaikutus osakkeeseen

Sisdpiiritiedon tulee liittyd suoraan tai vilillisesti liikkeeseenlaskijaan tai
rahoitusvilineeseen. Liikkeeseenlaskijaan liittyva Sisapiiritieto voi olla esimerkiksi tieto
kahden porssiyhtion vilisestd merkittavasta yrityskaupasta. Sisdpiiritieto voi liittyd myos
rahoitusvilineeseen, esimerkiksi osakkeeseen, kuten esimerkiksi tieto lisdosingosta tai
osakeannista. Tdman lisdksi Sisédpiiritiedolla tulee, mikili se julkistettaisiin, olla
huomattava vaikutus liikkeeseenlaskijan rahoitusvilineen hintaan. Arvioitaessa tiedon
vaikutusta rahoitusvilineen hintaan voidaan ottaa huomioon muun muassa yhtion
aikaisempien julkistusten kurssivaikutus. Huomattavan hintavaikutuksen osalta on myos
arvioitava, onko tieto sellaista, jota jarkevasti toimiva sijoittaja todennakéisesti kayttaisi
hyviakseen sijoituspaitoksensa perusteena.

Esimerkkeji sisédpiiritiedosta

Alla on esitetty joitakin esimerkkeja tiedosta, joka voi olla Sisdpiiritietoa, mikali sita ei ole
julkistettu:

* yhtion tuloksen ja taloudellisen aseman olennaiset muutokset (positiiviset tai
negatiiviset);

» yrityskauppaa koskeva sopimus, yhteistyosopimus tai muu merkittdva sopimus,
jonka yhti6é on solminut;

+ yhtion osakeantia tai osakkeen takaisinostoa koskeva tieto;
+ yhtion omaisuuden arvostukseen olennaisesti vaikuttava tieto;

+ merkittdvit muutokset aiemmin julkistettuihin strategioihin ja taloudellisiin
tavoitteisiin, merkittdvat liiketoiminnan uudelleen suuntaamiset ja
tulosparannusohjelmat;

» merkittavit investoinnit ja rahoitusjarjestelyt;
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* merkittdvit toimintojen tai toiminnan uudelleenjirjestelyt, tehostamiset tai
lopettamiset;

* toimitusjohtajan nimittdminen tai erottaminen; ja

+ merkittavien oikeudellisten prosessien tai viranomaisten toimenpiteiden vireille
tulo, niissd annettu pa&tos tai asiaa koskeva sovinto.

On hyvd huomioida, ettd Sisdpiiritieto voi liittydA myos muuhun yhtioén kuin
Administeriin, kuten esimerkiksi yhtion yhteisty6kumppaniin tai yritysjirjestelyn
vastapuoleen.

Lisda esimerkkeja Sisapiiritiedoksi katsottavasta tiedosta seka kriteereja, joita voidaan
kayttdd apuna Sisidpiiritiedon tunnistamisessa, on lueteltu Helsingin Porssin
sisdpiiriohjeen kohdassa 1.3.1.

Sisidpiiritiedon vaarinkiayton kielto ja ilmaisukielto

Sisdpiiritietoa saanut ei saa kayttaa tietoa hankkimalla tai luovuttamalla omaan
tai toisen lukuun suoraan tai vilillisesti rahoitusvilineitd, joihin tieto liittyy, eikd
suositella toiselle tillaisten rahoitusvilineiden hankintaa tai luovutusta tai houkutella
toista téllaisten rahoitusvilineiden hankintaan tai luovutukseen.

Sisdpiiritietoa ei saa myoskddan kayttdd peruuttamalla tai muuttamalla
toimeksiantoa, joka koskee sellaista rahoitusvilinettd, johon kyseinen tieto liittyy, kun
toimeksianto annettiin ennen kuin asianomaisella henkilolla oli hallussaan kyseinen
Sisapiiritieto.

Myos Sisdpiiritiedon ilmaiseminen on kiellettyé, ellei se tapahdu osana tyon,
ammatin tai tehtdavien tavanomaista suorittamista. Sisdpiiritiedon sallittua ilmaisemista
on kasitelty jiljempéana kohdassa 2.3.

Edellda mainitut kiellot koskevat kaikkia luonnollisia henkil6ita ja oikeushenkil6ita, joilla
on Sisdpiiritietoa riippumatta siitd, mistd tai miten tieto on saatu. Kielto kayttda
Sisdpiiritietoa koskee my6s henkilGit4, joita ei ole merkitty sisdpiiriluetteloon.

Yhtio suhtautuu Sisépiiritiedon huolelliseen hallinnointiin ja vaarinkidyton estimiseen
vakavasti ja suosittelee, ettd henkilo, joka ei ole varma, onko hinen hallussaan oleva tieto
Sisdpiiritietoa, pidattaytyy kiaymaésti kauppaa tiedon kohteena olevalla rahoitusvilineella,
suosittelemasta ja houkuttelemasta tai ilmaisemasta tietoa edelld mainitun vastaisesti ja
ottaa valittomasti yhteytta Sisapiirivastaavaan.

Sisapiiritiedon julkistaminen

Yhtio julkistaa mahdollisimman pian yhtiotd suoraan koskevan sisapiiritiedon. Yhtio
julkaisee ja sdilyttda verkkosivustollaan vihintddn viiden vuoden ajan kaikki
julkistamansa sisapiiritiedot. Yhtiotiedotteessa, jolla yhtio julkistaa sisépiiritiedon, tulee
nimenomaisesti mainita, etti kyseessa on sisapiiritieto.

Sisapiiritiedon julkistamisen lykkaiminen ja siséipiiriluettelon laatiminen

Yhtio voi lykata sisdpiiritiedon julkistamista, jos kaikki seuraavat ehdot tayttyvat:
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a) valiton julkistaminen todennékéisesti vaarantaisi yhtion oikeutetut edut;
b) julkistamisen lykkdaminen ei todennikdisesti johtaisi yleis6a harhaan;
¢) Yhti6 pystyy takaamaan tiedon siilymisen luottamuksellisena.

Yhtion oikeutetut edut voivat liittyd esimerkiksi seuraaviin tilanteisiin:

e kiynnissid olevat neuvottelut esimerkiksi yrityskaupasta tai muusta
merkittavastd hankkeesta, kun tietojen julkistaminen todennikéisesti
vaikuttaisi neuvottelujen tulokseen tai niiden normaaliin kulkuun;

e tieto liittyy yhtion edistykseen tuotekehittelyssd, patenteissa tai
muunlaisissa keksinnoissi ja yhtion edun mukaista on suojata edistysta
ennen kuin asia julkistetaan;

e tieto liittyy yhtion paatokseen myyda tai ostaa huomattava omistusosuus
toisessa yhtiossa ja julkistamisen lykkddmaittd jattdminen vaarantaisi
suunnitellun liiketoimen; tai

e tieto liittyy yhtion aiemmin julkistamaan liiketoimeen, joka vaatii viela
viranomaishyviaksynnan, ja viranomaisen asettamien lisdehtojen
julkistaminen voisi vaarantaa kyseisen liiketoimen toteutumisen.

Sisdpiiritiedon julkistamista (kuten tulosvaroituksen antamista) ei saa lykata
seuraavissa tilanteissa:

e tieto poikkeaa olennaisesti yhtion aikaisemmin julkistamasta tiedosta;

e tieto koskee sitd, ettei yhtion aiemmin julkistamia tulevaisuuden
nakymia todennikaisesti tulla saavuttamaan; tai

e tieto poikkeaa olennaisesti siitd, mitd markkinat odottavat yhtion
aiemmin antamien signaalien perusteella.!

Edelld a) — ¢) kohdissa mainittujen ehtojen tayttyessd yhtio voi tehda paiatoksen tiedon
julkistamisen lykkddmisestd. Administer dokumentoi lykkdamispaiatoksen kayttamalla
Listayhtiéiden neuvottelukunnan laatimaa paatéspohjaa tai Finanssivalvonnan laatimaa
pohjaa sisapiiritiedon julkistamisen lykkaamisesta ja laatii lykkdamispadatoksen kohteena
olevaa sisdpiiritietoa  koskevan sisapiiriluettelon kohdan 1.4.1 mukaisesti.
Lykkaamispaatoksen voivat tehda yhtion hallitus ja toimitusjohtaja. Toimitusjohtaja voi
tehda lykkdamispadtoksen yksin, jos se asian Kkiireellisyyden vuoksi on perusteltua.
Lykkaamispaatoksen tehnyt taho vastaa paatoksen perusteista, ja yhtion sisapiirivastaava
vastaa paatostd koskevasta dokumentaatiosta. Yhtion sisilla lykkdamispaatokseen liittyvaa
asiakokonaisuutta kutsutaan sisipiirihankkeeksi, jolle valitaan sen todellisesta sisallosta
poikkeava koodinimi.

Yhtié valvoo, ettd kaikki edelldi mainitut lykkdamisedellytykset tayttyvat koko
lykkaamismenettelyn ajan, eli kunnes sisdpiiritieto on julkistettu tai sisdpiirihanke on
rauennut. Jos yksi tai useampi lykkddmisedellytyksistid ei enda tdyty, yhtio julkistaa
sisapiiritiedon mahdollisimman pian. Erityisesti jos markkinoilla liikkuva huhu on

ESMAn ohjeen 20/10/2016 (ESMA/2016/1478 FI) mukaan liikkeeseenlaskijan

markkinoille

aiemmin antamat  signaalit voivat perustua  haastatteluihin,

sijoittajatapaamisiin tai mihin tahansa muun tyyppiseen liikkeeseenlaskijan omaan
tai sen luvalla jarjestettyyn viestintdan.
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2.1

2.2

2.3

riittdvan tdsmallinen osoittamaan, ettei tiedon luottamuksellisuutta voida endid varmistaa,
yhtion on julkistettava tieto.

Yhtié ilmoittaa Finanssivalvonnalle sisdpiiritiedon julkistamisen lykkdamisesta
vilittomasti tiedon julkistamisen jilkeen kayttdmailld Finanssivalvonnan laatimaa
ilmoituslomaketta. Ilmoitus toimitetaan Finanssivalvonnalle suojattua sahkopostiyhteytta
(ks. ohjeet Finanssivalvonnan verkkosivuilta — Finanssivalvonta — Pddomamarkkinat —

Liikkeeseenlaskijat ja sijoittajat — Sisépiiriasiat - Sisédpiiritiedon julkistaminen ja
julkistamisen lykkdadminen TAI — Finanssivalvonta — Siintelykokonaisuudet -
Markkinoiden vaarinkayttoasetus — Sisépiiriasiat - Sisépiiritiedon julkistaminen ja

julkistamisen lykkaadminen).

SISAPIIRIHANKKEET
Hanke

Hankkeella tarkoitetaan yhtiossa luottamuksellisesti valmisteltavaa, yksiloitavissa olevaa
toimenpidekokonaisuutta tai jarjestelyi, jota koskevan sisépiiritiedon julkistamista yhtio
on paittanyt lykatd. Sisdpiirivastaava vastaa siitd, ettd hankekohtainen sisdpiiriluettelo
perustetaan, ja siitd, ketkd kulloinkin merkitdidn hankekohtaiseen sisdpiiriluetteloon.
Tallaisia hankkeita voivat olla esimerkiksi merkittavat yritys- ja toimialajirjestelyt,
liikketoiminnan uudelleensuuntaamiset, saneeraussuunnitelmat, yhteistyosopimukset,
yrityskaupat seka julkiset ostotarjoukset ja osakeannit.

Hankekohtaiset Sisépiirilidiset

Hankekohtaisia sisdpiirildisia ovat kaikki sellaiset henkil6t, joilla on pdisy hanketta
koskevaan Sisapiiritietoon tai jotka muuten ovat tulleet tietoiseksi kyseisestd
Sisdpiiritiedosta. ("Hankekohtaiset Sisépiirilaiset").

Tallaisia henkiloitd ovat esimerkiksi yhtion palveluksessa olevat ja sen toimielimiin
kuuluvat henkil6t, yhtion kayttimat ulkopuoliset asiantuntijat, kuten asianajajat,
tilintarkastajat ja konsultit, sekd yhtion merkittaviat osakkeenomistajat ja viranomaiset,
joilla on yhtiota koskevaa Sisépiiritietoa.

Hankkeet ja Siséipiiritiedon ilmaiseminen

Sisapiiritietoa on aina kasiteltava huolellisesti ja siten, ettei sen luottamuksellisuus
vaarannu. Edelld kohdassa 1.3 mainitusta Sisépiiritiedon ilmaisukiellosta huolimatta
Sisapiiritietoa voidaan luovuttaa toiselle henkilolle osana tyon, ammatin tai tehtdvien
tavanomaista suorittamista. Sisdpiirivastaavan suostumuksella hanketta koskevaa tietoa
voidaan ilmaista muullekin kuin Hankekohtaiselle Sisdpiirildiselle, jos se on valttimatonta
hankkeen toteuttamiseksi. Sisdpiiritietoa ilmaisevan tahon on télloin huolehdittava siita,
ettd tiedon vastaanottava taho ymmartaa tiedon olevan Sisapiiritietoa ja etta kyseistd tahoa
sitovat edelld kohdassa 1.3 mainitut kiellot. Lisdksi tietoa luovuttavan henkilon on
huolehdittava, ettad tietoa saanut henkilo merkitidn hankekohtaiseen sisdpiiriluetteloon
ilmoittamalla asiasta Sisdpiirivastaavalle.

Tarkempia tietoja hankkeen perustamisen edellytyksisti sekd hankekohtaiseen
sisapiiriluetteloon merkittivista tiedoista sisiltyy Helsingin Porssin sisdpiiriohjeen kohtiin
1.3.3ja 1.5.
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2.4

2.5

3.1

Hankekohtaiset Sisdpiirilidiset ja kaupankiyntirajoitus

Hankekohtaisiin Sisapiirildisiin sovelletaan jiljempidna kohdassa 4.3 tarkoitettua
kaupankiyntirajoitusta koko hankkeen keston ajan.

Hankekohtainen siséipiiriluettelo

Hankekohtaiseen sisépiiriluetteloon merkitdan kaikki ne henkilot, joilla on paisy
Sisépiiritietoon tai joille Sisapiiritieto muuten yhtion tai sen puolesta tai lukuun toimivien
toimesta saatetaan tiedoksi. Hankekohtainen sisipiiriluettelo ei ole julkinen.

Jos Sisdpiiritietoa annetaan yhtion puolesta tai lukuun toimivalle taholle, kuten
neuvonantajalle, yhtio merkitsee hankekohtaiseen sisapiiriluetteloonsa kyseisen tahon
nimen sekd vastuuhenkilon nimen. Sisdpiiritietoa saaneen yhteison tulee itse pitda
hankekohtaista sisépiiriluetteloa kaikista sen palveluksessa olevista henkil6isti, joilla on
Sisdpiiritietoa hankkeesta. Yhtiolld on kuitenkin kaikilta osin vastuu sisipiiriluettelon
laatimiseen liittyvien velvoitteiden noudattamisesta sekad oikeus tutustua muun tahon
yhtion puolesta yllapitiméaan sisapiiriluetteloon.

Hankekohtaiseen sisapiiriluetteloon merkitdan muun muassa seuraavat tiedot:

+ kaikkien niiden henkil6iden henkilollisyys, joilla on paasy Sisapiiritietoon;

» syy siihen, ettd henkil6 on sisillytetty sisapiiriluetteloon;

+ pdivamaara ja kellonaika, jolloin henkil6 on saanut paasyn Sisépiiritietoon;
» paivamaard, jolloin sisdpiiriluettelo laadittiin; ja

» ajankohta, jolloin peruste yllapitda hankekohtaista sisapiiriluetteloa lakkasi.

Hankekohtaista sisépiiriluetteloa paivitetddn aina, kun syy henkilon merkitsemiseksi
luetteloon muuttuu, uusi henkilé saa padsyn Sisépiiritietoon ja hénet merkitdin
luetteloon tai henkilolld, joka on merkitty luetteloon, ei ole enda paasya Sisépiiritietoon.

Yhtion hankekohtaisen sisdpiiriluettelon pito on jirjestetty siten, ettd ainoastaan
Sisdpiirivastaava voi muuttaa tietoja. Hankekohtainen sisdpiiriluettelo paitetdan, kun
hanke on julkistettu porssitiedotteella, muulla tavalla tullut yleison tietoon taikka
rauennut.

Yhtio sailyttdaa hankekohtaisen sisapiiriluettelon vahintaan viisi (5) vuotta siita lukien,
kun luettelo on laadittu tai se on saatettu ajan tasalle.

Hankekohtaiseen sisdpiiriluetteloon merkityille henkildille ilmoitetaan luetteloon
merkitsemisestd ja siitd aiheutuvista velvollisuuksista sekd sisdpiirikauppoihin ja
Sisapiiritiedon laittomaan ilmaisemiseen sovellettavista seuraamuksista aina kirjallisesti
tai muuten todisteellisesti, esimerkiksi sidhkopostilla. Sisapiiriluetteloon merkityn
henkilon on viipymaéttd vahvistettava ilmoituksen vastaanottaminen.

LIIKETOIMIEN ILMOITUSVELVOLLISUUS
Ilmoitusvelvolliset Johtohenkilot

Liiketoimistaan yhtion rahoitusvilineilla ilmoitusvelvollisia johtohenkil6ita ovat yhtiossa
seuraavat henkilot ("Johtohenkilot"):

* hallituksen puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja;

* hallituksen jasenet ja mahdolliset varajasenet;
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3.2

3.3

* toimitusjohtaja ja toimitusjohtajan mahdolliset sijaiset; seka
* johtoryhman jasenet.

Ilmoitusvelvollisen Johtohenkilon ldhipiiri

Ilmoitusvelvollisuus koskee myos Johtohenkiloiden lahipiiriin kuuluvia. Johtohenkilon
lahipiiriin kuuluvat tietyt perheenjasenet sekd oikeushenkilot. Ilmoitusvelvollisia
perheenjésenii ovat:

» puoliso (aviopuoliso tai rekisteréidyn parisuhteen osapuoli);

* avopuoliso, joka on asunut vihintddn viisi (5) vuotta samassa taloudessa
Johtohenkilon kanssa tai jolla on tai on ollut yhteinen tai yhteisessa huollossa oleva
lapsi liiketoimen toteuttamisajankohtana (eli ajankohtana, jolloin yhtion
arvopapereita koskeva kauppa on tehty);

» kansallisen lainsdadannon mukaisesti huollettavana oleva lapsi; ja

» sukulainen, joka on asunut samassa taloudessa viahintddn yhden (1) vuoden ajan
liiketoimen toteuttamisajankohtana.

Ilmoitusvelvollisia, ldhipiiriin kuuluvia oikeushenkil6itd ovat sellaiset oikeushenkil6t
(mm. osakeyhtio ja sditio), trustit tai henkiloyhtiot (mm. avoin yhtié ja
kommandiittiyhtio), jonka johtotehtdvid hoitaa Johtohenkilo tai edelld tarkoitettu
perheenjasen (nk. vaikutusvaltayhtiot) tai joka on tallaisen henkilon valittomassa tai
vilillisessd mairdysvallassa (nk. maardysvaltayhtict) tai joka on perustettu tillaisen
henkilon hyvéksi tai jonka taloudelliset edut ovat suuressa maarin samat kuin téllaisen
henkilon taloudelliset edut.

IImoitusmenettely

Johtohenkil6illa ja heiddn kohdassa 3.2 mainitulla 1dhipiirillaan on velvollisuus ilmoittaa
viipymatta ja viimeistdadn kolmen tyopaivan kuluessa liiketoimen toteuttamispaivasta
kaikki yhtion rahoitusvilineilld tekeménsa liiketoimet. Yhtiolle on ilmoitettava kaikki
liiketoimet. Yhti0 puolestaan ilmoittaa Finanssivalvonnalle kaikki liiketoimet, jotka
ylittavat vuosittaisen 5.000 euron raja-arvon.

Ilmoitukset  liiketoimista  toimitetaan  Yhtiolle  sdhkopostitse  osoitteeseen
sisdpiiri@administer.fi. Yhti6 ilmoittaa liiketoimet Finanssivalvonnalle sdhkéisen
asiointipalvelun https://asiointi.finanssivalvonta.fi/ kautta. Yhtiolle toimitettavassa
sdhkopostissa tulee ilmoittaa yhteystiedot, mistd ilmoittaja voidaan tavoittaa, mikali
Yhticllda on tehtyyn ilmoitukseen liittyen kysyttdvdad. Ongelmatilanteissa tulee ottaa

yhteytta osoitteeseen sisdpiiri@administer.fi.

Ilmoitusvelvollisuus alkaa (ja vastaavasti paittyy) ajankohtana, jolloin tyésuhde tai muu
ilmoitusvelvollisuuden perusteena oleva seikka (esimerkiksi hallituksen jasenyys) alkaa
(tai vastaavasti paattyy).

Yhtiolla on velvollisuus informoida kirjallisesti Johtohenkiloitd edelld mainitusta
ilmoitusvelvollisuudesta. Yhti6 tdyttdd taman velvollisuutensa toimittamalla
Johtohenkiloille Liitteen 2a mukaisen ilmoituksen. Johtohenkiloilld on puolestaan
velvollisuus informoida lahipiiridan kirjallisesti heitd koskevasta ilmoitusvelvollisuudesta
sekd sailyttaa kyseiset ilmoitukset. Johtohenkil6t saavat yhtioltd Liitteen 3 mukaisen
ilmoituspohjan, jota he voivat hyodyntaa informoidessaan lahipiiridan.
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3.4

4.1

4.2

Luettelo Johtohenkiloisti ja heidiin lihipiiristain

Yhtio yllapitaa luetteloa Johtohenkiloisti ja heidan ldhipiiristdan. Luettelo ei ole julkinen.
Yhtié kerdd tiedot luetteloa varten erilliselld tietopyyntolomakkeella (Liite =2b).
Johtohenkil6t ovat velvollisia varmistamaan, ettd em. Yhtion yllapitimén luettelon tiedot
ovat ajan tasalla ja ilmoittamaan mahdollisista muutoksista Yhtiolle.

KAUPANKAYNTIRAJOITUKSET

Yhtio suosittelee, ettd Johtohenkilot ajoittavat kaupankiyntinsa yhtion osakkeilla tai
muilla  yhtion  rahoitusvilineilla  siten, ettei =~ kaupankdynti = heikenna
arvopaperimarkkinoita kohtaan tunnettua luottamusta. Yhtio suosittelee, ettd
Johtohenkilot tekevit yhtion rahoitusvilineisiin pitkdaikaisia sijoituksia ja ajoittavat
kaupankiyntinsd sellaisiin ajanjaksoihin, jolloin markkinoilla on mahdollisimman
taydellinen tieto yhtion rahoitusvilineiden hintaan vaikuttavista seikoista.

Suljettu Ikkuna

Johtohenkil6t tai ndiden lahipiiriin kuuluvat eivit saa toteuttaa omaan lukuunsa tai
kolmannen osapuolen lukuun liiketoimia yhtion rahoitusvilineilldi ennen yhtion
puolivuotiskatsauksen ja tilinpaatostiedotteen julkistamista ajanjaksona, joka alkaa
viahintddn 30 vuorokautta ennen puolivuotiskatsauksen ja tilinpaatostiedotteen
julkistamista ja paattyy julkistamiseen. ("Suljettu Ikkuna"). Mikéli tilinpaatos sisaltaa
aikaisemmin tilinpaatostiedotteessa  julkistamatonta olennaista tietoa, kuten
tulevaisuuden kehitysniakymia. Suljettu Ikkuna koskee my®0s tilinpaatosta.

Yhti6 ilmoittaa Johtohenkil6ille Suljetun Tkkunan alkamisesta sihkopostitse (Liite 4).
Suljetun Ikkunan aikana voimassa olevaa kaupankiyntirajoitusta sovelletaan
Johtohenkil6ihin ja ndiden 3.2 kohdan mukaisiin ldhipiirildisiin. Johtohenkil6llda on
velvollisuus ilmoittaa kaupankayntirajoituksesta sen piiriin kuuluville ldhipiirildisilleen.

Johtohenkilolld on vastuu kaupankayntirajoituksen noudattamisesta myos silloin, kun
héanen rahoitusvilineidensi hoito on annettu toisen henkilon, esimerkiksi salkunhoitajan,
tehtavaksi.

Helsingin Porssin sisdpiiriohjeen kohdassa 2.3.4.1 on lueteltu tilanteet, joissa yhtio ei
sovella kaupankiyntirajoitusta. Samoin mahdollisilla erillisilla etukéteen sovituilla
kaupankayntiohjelmilla on mahdollista poiketa kaupankidyntirajoituksista. Tallaisen
ohjelman on kuitenkin taytettivd sddntelyn vaatimukset (ks. tarkemmin Helsingin
Porssin sisdpiiriohjeen kohta 2.3.4.3).

Yhtion Kaupankiayntirajoitus

Porssin sisdpiiriohjeen kohdan 2.3.2 mukaisesti Yhtio on paattanyt, ettd henkilot (seka
yhtion ettd ulkopuolisten neuvonantajien palveluksessa olevat), jotka ovat osallisina
yhtion puolivuotiskatsausten ja tilinpaatostiedotteiden valmistelemisessa ja laatimisessa,
eivit saa kdyda kauppaa yhtion rahoitusvalineilla ennen yhtion puolivuotiskatsauksen ja
tilinpaatostiedotteen julkistamista ajanjaksona, joka alkaa vihintddn 30 vuorokautta
ennen puolivuotiskatsauksen ja tilinpaitostiedotteen julkistamista ja paittyy
julkistamiseen ("Yhtion Kaupankiyntirajoitus"). Yhtion Kaupankayntirajoitus
koskee my06s muita yhtion maarittelemia henkil6ita. Lisdksi yhtion Kaupankayntirajoitus
koskee myoOs sen piirissd olevien henkiléiden edunvalvonnassa olevia vajaavaltaisia
henkil6ita seki edelld mainittujen henkil6iden méaraysvaltayhteisoja.
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4.3

51

5.2

Yhtion = Kaupankayntirajoituksen  piiriin =~ kuuluvalla  henkil6lli on vastuu
kaupankiyntirajoituksen noudattamisesta myos silloin, kun hianen rahoitusvilineidensa
hoito on annettu toisen henkilon, esimerkiksi salkunhoitajan, tehtaviksi.

Yhtio ilmoittaa yhtion Kaupankayntirajoituksen piiriin kuuluville, yhtion palveluksessa
oleville seka yhtion ulkopuolisille henkildille yhtion Kaupankayntirajoituksen piiriin
kuulumisesta (Liite 5). Yhtion Kaupankiyntirajoituksen piirissd olevalla henkilolld on
velvollisuus ilmoittaa yhtion Kaupankdyntirajoituksesta myds sen piiriin kuuluville
lahipiirildisilleen (eli  madrdysvaltayhteisoilleen, edunvalvonnassaan  oleville
vajaavaltaisille henkilGille sekd heiddn maaraysvaltayhteisoilleen).

Hankkeisiin liittyvi kaupankéyntirajoitus

Hankekohtainen Sisépiirildinen ei saa kiayda kauppaa yhtion rahoitusvilineilld, peruuttaa
tai muuttaa annettua toimeksiantoa eika suositella toiselle tillaisten rahoitusvilineiden
kauppaa tai houkutella toista téllaisten rahoitusvalineiden kauppaan sen jalkeen, kun han
on saanut tiedon hankkeesta. Jos hanke kohdistuu toiseen porssiyhtioon,
Hankekohtainen Sisipiirildinen ei saa kdyda kauppaa myoskaén tillaisen toisen yhtion
rahoitusvilineilla.

Kaupankiyntirajoitus on voimassa hankkeen julkistamiseen, muulla tavalla yleison
tietoon tulemiseen taikka raukeamiseen saakka. Kaupankayntirajoituksen paiattymisesta
ilmoitetaan hankekohtaiseen sisdpiiriluetteloon merkityille henkiloille erikseen
todisteellisesti, esimerkiksi sahkopostilla.

SISAPIIRIASIOIDEN VALVONTA JA SANKTIOT
Sisipiiriasioiden valvonta

Taman sisdpiiriohjeen mukaisten velvoitteiden noudattamista valvoo Sisépiirivastaava
Finanssivalvonnan ja muiden viranomaisten antamien ohjeiden mukaisella tavalla.

Yhtio ilmoittaa valvontansa perusteella tai muuten tietoonsa tulleet sisapiiritiedon
mahdolliset vadrinkaytokset ja muut sisdpiirisdantelyn vastaiset menettelyt valittomasti
Finanssivalvonnalle, joka toimii sisdpiiriasioissa valvovana viranomaisena. Lisaksi yhtio
voi ilmoittaa Finanssivalvonnalle viranomaismaarayksen tai -ohjeistuksen sekd tdméan
sisdpiiriohjeen vastaisesta menettelysta.

Seuraamukset
Tyootkeudelliset seuraamukset

Mikali tahallisia tai torkean tuottamuksellisia rikkomuksia tai vaarinkaytoksia ilmenee,
tulee yhti6 harkitsemaan edellytyksid ko. henkilon tyosuhteen paattdmiseksi tai
purkamiseksi.

Finanssivalvonnan valvonta ja hallinnolliset seuraamukset
Finanssivalvonta valvoo sisdpiirisadntelyn noudattamista. Finanssivalvonta voi

Finanssivalvonnasta annetun lain (878/2008, muutoksineen) mukaan maéaarata
seuraamusmaksun MAR:n sddnnosten rikkomisesta tai laiminlyonnista.
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6.1

Rikosoikeudelliset seuraamukset

Rikkomuksista tai laiminlyonneista seuraavat enimmaisseuraamukset ovat seuraavat:
Rikoslain 51 luvun 1—2 §:ssd sdddetdin sisapiiritiedon vaarinkaytostd sekd torkedsta
sisdpiiritiedon vaarinkaytosta ja rikoslain 51 luvun 2a §:ssd sisdpiiritiedon laittomasta
ilmaisemisesta. Sisapiiritiedon vaarinkaytt6é voi johtaa sakkoon tai enintdin kahden (2)
vuoden vankeusrangaistukseen, ja torked sisdpiiritiedon vairinkdytt6 voi johtaa
vahintdan neljan (4) kuukauden ja enintdin neljin (4) vuoden vankeusrangaistukseen.
Sisdpiiritiedon laiton ilmaiseminen voi johtaa sakkoon tai enintdan kahden (2) vuoden
vankeusrangaistukseen.

Rikkomus tai Yhtio Luonnollinen
laiminlyonti henkilo
e Sisapiirikauppa Enintdén 15 miljoonaa euroa | Enintdan 5 miljoonaa
e Sisdpiiritiedon  laiton | tal 15 % seuraamusmaksun | euroa
ilmaiseminen maaraamista edeltavan
e Markkinoiden vuoden liikevaihdosta, sen
vddristdminen mukaan kumpi on suurempi
e Markkinoiden Enintddn 2,5 miljoonaa | Enintddn 1 miljoonaa
vddrinkdyton estdminen | euroa tai 2 % | euroa
e Siscipiiritiedon seuraamusmaksun
julkistaminen maaraamista edeltavan

vuoden liikevaihdosta, sen
mukaan kumpi on suurempi

e Sisdpiiriluetteloiden Enintdédn 1 miljoonaa euroa | Enintddn 500 000
ylldpito euroa
e Johtohenkiloiden
litketoimien
ilmoittaminen
Enintddn kolme kertaa | Enintdin kolme
Enimmdaisseuraamus suurempi kuin | kertaa suurempi kuin
rikkomuksella  saavutettu | rikkomuksella
hyGty tai valtetty tappio saavutettu hyoty tai
viltetty tappio

Rikkomuksista ilmoittaminen (whistle blowing)

Administer on laatinut menettelyohjeet laitonta tai epirehellistd menettelyd koskevien
ilmoitusten ("Whistleblowing-ilmoitus”) kasittelyyn. Yhtio on nimittdnyt Konsernin
tietosuojavastaavan vastaanottamaan ja tutkimaan Whistleblowing -ilmoitukset Yhtion
erikseen antaman ohjeistuksen mukaisesti.

SISAPIIRTHALLINTO SEKA KOULUTUS JA TIEDOTUS

Sisidpiirihallinnon tehtavit

Yhtion Sisdpiirivastaavana toimii Konsernin tietosuojavastaava ja hanen varahenkilondian
toimii Konsernin strategiajohtaja tai tehtavadn erikseen nimettdvd henkilo.
Sisapiirivastaava hoitaa yhtion sisdpiirihallintoon kuuluvia tehtdvid, vastaa
hankekohtaisesta sisapiiriluettelosta ja Johtohenkil6istd sekd heiddn lahipiiristdan
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6.2

pidettavasta luettelosta sekd kaupankayntirajoitukseen ja liiketoimien ilmoittamiseen
liittyvista tehtéavista.

Yhtion sisdpiirihallintoon kuuluvat muun muassa seuraavat tehtavat:

Yhtion sisdinen tiedottaminen sisédpiiriasioista, kuten kaupankayntirajoituksista
ja ilmoitusvelvollisuutta koskevista asioista.

Sisdpiiriasioihin, kuten kaupankiyntirajoitukseen ja ilmoitusvelvollisuuteen,
liittyva perehdyttdminen ja koulutus.

Johtohenkil6iden ja heidén ldhipiiriinsd kuuluvien liiketoimia koskevien
ilmoitusten vastaanotto, tarkastaminen ja julkistaminen, MAR 19:5 artiklan
mukaisten ilmoitusten tekeminen Johtohenkil6ille seki tarvittaessa
Johtohenkiloiden opastaminen MAR 19:5 artiklan mukaisten ilmoitusten
tekemisessi Johtohenkil6iden ldhipiirille.

Hankekohtaisten sisdpiiriluetteloiden sekd Johtohenkilistda ja heiddn
lahipiiristddn pidettdvin luettelon laatiminen ja ylldpitiminen seka
toimittaminen Finanssivalvonnalle.

Sisdpiiriasioita koskevan sadntelyn seuranta ja sisdpiiriasioiden valvonta.

Sisipiiriasioiden koulutus ja tiedotus

Yhti6 huolehtii siitd, ettd Administerin henkil6st6 tunnistaa asemansa ja sen mukanaan

tuomat velvollisuudet. Yhtio tiedottaa henkilostolleen muuttuneesta sisapiirisaantelysta
taikka Porssin tai yhtion oman ohjeistuksen muuttumisesta.

Kaikille henkilokunnan ja johdon jasenille annetaan tima yhtion sisapiiriohje sekd muut
sisdpiirildisen asemaa koskevat relevantit sdannokset tiedoksi tdmén aloittaessa tyo- tai
toimisuhteen Yhtiossd. Yhtié edellyttdd, ettd tdllainen henkil6 tutustuu huolellisesti
annettuun materiaaliin. Tama sisépiiriohje on lisdksi saatavilla yhtion padkonttorissa
osoitteessa Itdmerenkatu 5, 00180 Helsinki.
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