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Keere medarbejder

Posten Brings veerdier skal kendetegne os og alt, hvad
vi gar. De bidrager til, at vi treeffer de rigtige
beslutninger i det daglige arbejde. Vaerdierne er,

at man tager ansvar, er holdspiller og vil mere.

Vores etiske retningslinjer bygger pa disse veerdier
og er normen for god og ansvarlig adfaerd. Retnings-
linjerne beskriver vores kultur og vores samspil med
hinanden og omgivelserne. Vi skal have en aben
virksomhedskultur, hvor der opfordres til at drafte
etiske dilemmaer pa arbejdspladsen.

Mange har nok erfaret, at det ikke altid er let at
vide, hvor graensen gar. De etiske retningslinjer giver
heller ikke svar pa alle dilemmaer, men er taenkt som

en rettesnor til at kunne manavrere trygt inden for
gaeldende love og regler. Hvis du i visse situationer
er i tvivl om, hvad du skal gare, vil jeg opfordre dig til
at tale med din leder. Den etiske test pa side 14 kan
ogsa vaere en hjaelp.

Jeg forventer, at du saetter dig godt ind i disse
etiske retningslinjer. Ved at folge dem laegger vi
fundamentet for en virksomhedskultur, der vil
hjeelpe os med at na vores feelles mal.

Vit



Koncernen skal vaere
kendetegnet ved en hgj
etisk standard og en
aben virksomhedskultur

Etik handler om, hvad der er rigtigt og forkert,
og saetter rammerne for vores adfaerd.

Etisk adfeerd er en veerdiforankret forpligtelse, vi har

over for os selv, vores arbejdsgiver og det feellesskab,

vi er en del af. Vi forholder os til vores etiske forplig-
telser bade ud fra samfundets feelles
veerdier og virksomhedens vaerdier.

HJZLP OG RETTESNOR
Koncernens etiske retningslinjer er taeenkt som en
hjelp og en rettesnor til at kunne mangvrere trygt

inden for geeldende love og bestemmelser. Den indi-
viduelle arbejdskontrakt indeholder yderligere vej-
ledning og stiller krav til dig som medarbejder inden
for dit arbejdsomrade.

De etiske retningslinjer bygger pa koncernens veerdier.

Ved at agere ud fra koncernens feelles veerdigrundlag
og optraede i henhold til disse retningslinjer kan vi bi-

drage til en hgj etisk standard i alle dele af koncernen.

En hoj etisk standard er grundlaget for et godt
arbejdsmilje og en sund og aben virksomhedskultur.

Gennem en hgj etisk standard og en staerk intern kul-
tur skaber vi tillid og et godt omd@mme og viser vores
kunder, at vi er til at stole pa. De etiske retningslinjer
er en norm for, hvad der anses for god og ansvarlig ad-
feerd i koncernen.

HVEM ER OMFATTET OG

HVILKET ANSVAR HAR DU?

De etiske retningslinjer gaelder for alle medarbejdere
i koncernens selskaber. Retningslinjerne geelder ogsa
for bestyrelsesmedlemmer, ansatte pa orlov, hyrede

konsulenter, vikarer og andre, der arbejder midlerti-

digt i koncernen.

Som leder i koncernen er du ansvarlig for, at de etiske
retningslinjer formidles til og forstas af dine med-
arbejdere, at de falges, og at der reageres, hvis der
afviges fra dem. Som leder har du desuden et seerligt
ansvar for at folge de etiske retningslinjer, saledes at
du gennem dine handlinger fremstar som et godt
forbillede, nar det gaelder etisk adfeerd.

Som medarbejder i koncernen har du pligt til at gere
dig bekendt med de etiske retningslinjer og falge dem.
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Lige rettigheder og
et godt arbejdsmiljo

Koncernen er en ansvarlig arbejdsgiver, der respekte-
rer de grundlaeggende menneskerettigheder.

| koncernen anerkender vi hinandens forskelligheder
og drager fordel af dem. Vi accepterer ingen form
for chikane eller diskrimination som fglge af religion,
nationalitet, seksuel orientering, kan eller andet.
Adfaerd, som af kolleger eller forretningsforbindelser
kan opfattes som veerende truende eller nedvaerdi-
gende, accepteres heller ikke.

Som arbejdsgiver gar vi ind for gode arbejdsmulig-
heder og retfaerdig behandling af alle medarbejdere.

Der skal laegges objektive kriterier til grund for an-
seettelse, forfremmelse og lenfastsaettelse. Arbejds-
tagernes rettigheder, som er baseret pa lovgivning,
leanoverenskomster og internationale konventioner,
skal respekteres.

Koncernen er foregangsvirksomhed, nar det geelder
om at fremme et sundt arbejdsmilje. Malet er, at in-
gen skal komme til skade eller blive syg pa grund af
arbejdet. Medarbejderne skal indberette det til lede-
ren eller sikkerhedsrepraesentanten, hvis der er fejl
eller mangler, som kan medfgre fare for liv eller hel-
bred i forbindelse med arbejdet.



Ansvarlig samfundsakter
0g samarbejdspartner

Som ansvarlig samfundsakter bidrager koncernen
til at opfylde myndighedernes krav til postlevering.

Koncernen patager sig et stort ansvar over for sine
kunder i rollen som betroet tredjepart bade med
hensyn til fysiske og elektroniske leverancer. Dette
gaelder bade penge, post, gods, information og an-
dre vaerdier. Kunderne skal kunne stole pa, at det, der
indleveres til koncernen, nar sikkert frem inden for de
geeldende tidsfrister.

Leverandarer skal behandles ens og retfzerdigt.
Koncernen ma ikke misbruge sin markedsposition.

Vi kreever, at vores leverandgrer og samarbejdspart-
nere falger vores etiske standard.

Koncernen skal tilstraebe at reducere udslip og forure-
ning, spare energi og veelge miljgeffektive lasninger.

Al kommunikation i og fra koncernen skal vaere aben
og sandfaerdig. Kontakt med medierne skal ske i
samrad med koncernens presseafdeling.

utslappsfri




Den enkelte skal optraede
redeligt og ansvarligt

Som medarbejder i koncernen har du pligt til at over-
holde geeldende love, regler og interne retningslinjer,
vise ansvar og udfaere dit arbejde forsvarligt, samvit-
tighedsfuldt og inden for de geeldende befgjelser.
Du skal optraede eerligt og redeligt, behandle alle
med respekt og udvise god opfarsel over for forret-
ningsforbindelser, kolleger og andre. Det forventes
desuden, at din professionelle og private optraeden
er loyal og ikke skader koncernens omdgmme.

Det gaelder bade pa arbejde og privat.

SIKKERHED OG KRIMINALITET

Du har pligt til at forebygge strafbare handlinger i og
mod koncernen og for at falge sikkerhedsprocedurer-
ne. Du skal vaere papasselig og haederlig i din omgang
med koncernens ejendele, postforsendelser, gods,
information og andre veerdier, der handteres for
kunder og andre.

GAVER OG ANDRE YDELSER

Du ma ikke modtage gaver, provision, tjenester eller
andre ydelser, som kan, eller er beregnet til at, pavir-
ke dit arbejde for koncernen. Du skal ogsa afsta fra at
give eller tilbyde sadanne ydelser. | denne forbindelse

betyder ydelser ogsa invitationer til arrangementer,
rejser og lignende, som betales af andre end koncer-
nen. Deltagelse i sadanne arrangementer skal god-
kendes af den naermeste overordnede leder. Det er
en forudsaetning, at koncernen som minimum daekker
rejse og ophold. Nar du deltager i ovennaevnte sam-
menhaenge, repraesenterer du altid koncernen, og det
skal din optraeden afspejle.

Moderate former for gaestfrihed og socialt samveer
harer med til normale forretningsaktiviteter. Det er
normalt acceptabelt bade at give og modtage gaver
af beskeden veerdi i forbindelse med jul, maerkedage
eller andre seerlige anledninger. Omfanget af denne
form for opmeerksomhed ma imidlertid ikke udvikle
sig pa en made, der pavirker beslutningsprocesser,
eller som kan give andre grund til at tro, at det sker.

Hvis du bliver tilbudt eller selv ensker at tilbyde en
ydelse af en ikke ubetydelig veerdi, skal din neermeste
overordnede leder underrettes om det og tage stilling
til, om ydelsen kan modtages eller gives. Hvis du al-
lerede har modtaget eller givet en sadan ydelse, skal
lederen underrettes og tage stilling til, om den kan

beholdes. Det afgerende er, om ydelsen kan pavirke
din integritet, eller om den kan efterlade et indtryk,
der skader dig eller koncernen. Der skal udvises saer-
lig opmeerksomhed ved tilbud om ydelser i forbin-
delse med forhandlinger, bestemte kontrakter eller
konkrete verserende sager. Der ma ikke gives eller
modtages kontanter eller tilsvarende.

Du ma ikke modtage rabatter i forbindelse med pri-
vate kgb af varer og tjenesteydelser fra koncernens
forretningsforbindelser, medmindre koncernen har
godkendt det.

Kab af seksuelle ydelser er ikke acceptabelt i forbin-
delse med, at du rejser, eller udfarer arbejdsopgaver,
for Posten Bring.

RUSMIDLER

Der ma ikke indtages rusmidler i koncernens arbejds-
lokaler. Du ma ikke veere pavirket af alkohol eller an-
dre rusmidler pa arbejdet. Det forventes, at du ind-
beretter det, hvis du ser eller harer, at nogen af dine
kolleger er eller har veeret pavirket af alkohol eller
andre rusmidler pa arbejdspladsen.

Der kan dog serveres begraensede maengder alkohol,
nar lokal saedvane eller saerlige anledninger gor det
passende, forudsat at indtaget ikke kombineres med
arbejdsaktiviteter.

POLITIK OG RELIGION

Politiske sympatier, religiose tilharsforhold, medlem-
skab af grupper, foreninger m.m. er koncernen uved-
kommende. Du skal fremsta som upartisk, nar du op-
treeder pa vegne af koncernen.



‘ Etiske retningslinjer

Der er nultolerance over
for korruption og andre
strafbare handlinger

Koncernen tolererer ingen former for korruption eller
andre strafbare handlinger i forbindelse med arbejdet
for koncernen.

Det betyder, at der er nultolerance over for sadanne
handlinger, og at de vil fa konsekvenser for anseettel-
sesforholdet. Forhold, der anses som strafbare,

vil som hovedregel blive politianmeldt.

Det er korruption, nar man selv eller pa vegne af an-
dre, kraever, modtager eller accepterer et tiloud om
en utilberlig fordel under udevelse af stilling/hverv/
udferelse af opdrag. Korruption foreligger ogsa, nar
man giver eller tilbyder nogen en utilbarlig fordel un-
der udevelse af stilling/hverv/udferelse af opdrag.

"Pavirkningshandel” er en form for korruption, som
foreligger, nar man selv eller pa vegne af andre, krae-
ver, modtager eller accepterer et tilbud om en util-

borlig fordel for at pavirke udevelsen af en andens
stilling/hverv/udfaerelse af opdrag. "Pavirkningshan-
del” foreligger ogsa, nar man giver eller tilbyder no-
gen en utilberlig fordel for at pavirke udevelsen af en
andens stilling/hverv/udfaerelse af opdrag.Korrupsjon
og pavirkningshandel undergraver lovlig forretnings-
virksomhet, forvrenger konkurranse, gdelegger tillit
og omdemme og utsetter selskap og enkeltpersoner
for risiko. Ogsa medvirkning til korrupsjon og pavirk-
ningshandel er straffbart.

Hvis koncernens medarbejdere begar strafbare hand-
linger, som gar ud over kunder eller samarbejdspart-
nere, anses dette for at veere seerligt alvorligt og er
skaerpende omstaendigheder med hensyn til konse-
kvenserne. Ligesom korruption og "pavirkningshandel”
er sadanne handlinger saerligt skadelige for tilliden til
koncernen og for dens omdamme.



Interesse- og

habilitetskonflikter

skal undgas

Du ma ikke tilegne dig eller forsege at opna fordele,
som er uberettigede, eller som pa anden made kan
skade koncernens interesser. Det er ikke tilladt at
have lgnnet arbejde, ejerinteresser eller pavirknings-
muligheder i forretningsvirksomhed, hvis det kan
taenkes at svaekke din loyalitet over for koncernen.

Den naermeste leder skal godkende bestyrelses-
poster i andre virksomheder, der driver naerings
og forretningsvirksomhed.

Du ma ikke deltage i eller forsgge at pavirke en be-
slutning, hvis der foreligger seerlige omsteendigheder,
som kan svaekke tilliden til din upartiskhed. En sadan

saerlig omsteendighed kan vaere en interesse i den pa-
gaeldende sag, eksempelvis pa grund af slaegtskab,
naere personlige relationer eller gkonomiske interes-
ser. Det kan for eksempel veere ejerinteresser eller
bestyrelsesposter i virksomheder, foreninger eller
sammenslutninger, som sagen vedrarer.

Hvis du bliver opmaerksom pa potentielle interesse-
konflikter, skal du straks underrette din naermeste
leder. | tilfeelde af inhabilitet eller en situation, der
medfarer manglende tillid til koncernen eller koncer-
nens beslutningsprocesser, skal du straks traekke dig
ud af den pagaeldende sag.




Tavshedspligten
skal overholdes

Du har tavshedspligt i forbindelse med det arbejde og
de opgaver, du udferer pa vegne af koncernen. En vig-
tig del af denne pligt er at fortroligholde oplysninger
af konkurrencemaessig betydning og alt, som matte
vaere af interesse for kriminelle miljeer. Tavshedsplig-
ten gaelder ogsa i forhold til kolleger, der ikke har brug
for oplysningerne i forbindelse med deres arbejde.

Tavshedspligten skal forhindre, at uvedkommende

far adgang til oplysninger, der kan skade koncernens
aktiviteter, kunder eller omdamme. Tavshedspligten
skal ogsa beskytte den enkeltes personoplysninger
og integritet, vuanset om det drejer sig om kunder eller
ansatte. Tavshedspligten geelder ogsa efter anseettel-
sesforholdets ophar eller udfarelse af opgaven.




Kritisable forhold
skal indberettes

Indberetning af strafbare og kritisable forhold er med
til at udvikle koncernen i en positiv retning. Har du
mistanke om adfaerd, der er eller kan vaere i strid med
koncernens etiske standard, er det saerligt vigtigt at
veere aben om det.

Koncernen skal have en aben virksomhedskultur, hvor
man diskuterer problemstillinger og indberetter kriti-
sable forhold. Med kritisable forhold menes brud pa
love og regler, etiske retningslinjer og andre interne
dokumenter, som regulerer vigtige aspekter af kon-
cernens aktiviteter. Uanset om du er fastansat, mid-
lertidigt ansat eller vikar, opfordres du til at indberet-
te det, hvis du har mistanke om kritisable forhold.

Det er et grundlaeggende mal, at sadanne forhold
draftes og l@ses hurtigst muligt og dér, hvor de op-

star. Oftest vil dette veere med naermeste leder eller
lederens leder. Andre aktuelle indberetningskanaler
kan veere tillidsvalgte eller tillidsrepraesentanten.
Hvis du ikke finder det naturligt at benytte nogen

af disse kanaler, skal det indberettes til koncernens
whistleblowerordning.

Nar du indberetter kritisable forhold pa en forsvarlig
made, skal du opleve, at du bliver taget alvorlig, og at
dine synspunkter bliver hart og vurderet. Du skal altid
have en tilbagemelding om, hvordan sagen handteres.
Du skal fale dig tryg ved, at du ikke bliver mgdt med
negative reaktioner, hvis du pataler kritisable forhold
pa en forsvarlig made.




Koncernens

whistleblowerordning

Den primeaere indberetningsvej i Posten Bring er
“linjevejen”, hvor forholdet kan indberettes til naerme-
ste leder, leders leder, tillidsvalgte repraesentanter,
arbejdsmiljotjenesten, HR-medarbejdere, arbejds-
miljgudvalg eller bedriftssundhedstjenesten.

Posten Bring har ogsa etableret en koncernfeelles
eksternt betjent indberetningsordning. Ordningen
varetages af advokatfirmaet PwC AS (PwC).

Indberetninger, der kommer ind via de kanaler, der
betjenes af PwC, videregives efter en indledende
vurdering til et whistleblower-sekretariat bestaende
af personer fra PwC og to dedikerede advokater fra
Koncernadvokaterne i Posten Bring.

SADAN KONTAKTER DU KONCERNENS
EKSTERNE INDBERETNINGSORDNING

Elektronisk formular

til ekstern indberetningsordning
E-mail: postenbring@pwc.com
Telefon: +47 40 00 03 77
Postadresse:

Advokatfirmaet PwC AS,
Postboks 748 sentrum

0106 Oslo Norge

Ved fremmeade:

PwCs lokaler i Oslo,

Dronning Eufemias gate 71

0194 Oslo

Den eksterne koncernfaelles indberetningsordning er
etableret for at sikre, at medarbejderne har et trygt
sted, hvor de kan indberette kritisable forhold, hvis fx
lederne, de tillidsvalgte repraesentanter eller arbejds-
miljotjenesten ikke er de naturlige kanaler at ind-
berette til.

Eksempler pa forhold, der kan indberettes
(listen er ikke udtemmende):
o Korruption og skonomisk bedrageri
sasom fx tyveri og underslaeb
e Fare for liv og sundhed
o Fare for klima eller miljg
o Uforsvarligt arbejdsmilje
e Etisk vacceptabel adfeerd
e Autoritetsmisbrug

e Upassende gaver eller bonusser
e Underleverandegrer, der overtraeder
love og bestemmelser
e Brud pa persondatasikkerheden
e Brud pa finansregulatoriske bestemmelser

| nogle tilfeelde har du pligt til at indberette.

Dette kan fx veere:

e Huvis der foreligger seksuel
chikane eller diskrimination

o Huvis der foreligger fejl eller mangler i koncernens
virksomhed, der kan fare til fare for liv og helbred

e Huvis der foreligger omstaendigheder, der er
indberetningspligtige i henhold til koncernens
ovrige interne retningslinjer eller i henhold til
lovbestemte forpligtelser

e Hvis du far kendskab til strafbare
handlinger i eller rettet mod koncernen

o | tilfaelde af specifik mistanke om korruption
eller bestikkelse (smerelse)

Rent interne forhold, sdsom personlige konflikter og
lignende, falder som udgangspunkt uden for, hvad der
kan indberettes. Forhold, som medarbejderen mener
er kritisable ud fra sin egen politiske eller etiske over-
bevisning, er ikke omfattet af indberetningsretten.
Det samme gaelder sager om faglig uenighed. Koncer-
nen har egne konflikthandteringsprocedurer, der skal
anvendes i sadanne tilfalde.

Indberetning ma ikke misbruges til at svaerte eller
miskreditere nogen uden gyldig grund.


https://postenbring.integrityline.com/
http://postenbring.integrityline.com

INDBERETNING SKAL FORETAGES
PA EN FORSVARLIG MADE

Inden du foretager en indberetning,

bar du sperge dig selv:

o Er der grundlag for kritikken?

e Hvordan bor jeg ga til veerks?

e Hvem bar jeg foretage indberetning til?

Vi opfordrer dig til at sta frem med navn, nar du ind-
beretter forhold, der er eller kan vaere kritisable. |
nogle tilfeelde oplever vi, at dette kan vaere vanske-
ligt. Derfor har du mulighed for at foretage en anonym

indberetning. Uanset hvad skal du forsege at give sa
mange oplysninger, at whistleblowerordningen far et
grundlag for at vurdere sagen naermere. Det kan vaere
umuligt for whistleblowerordningen at underseage en
anonym indberetning, hvis den ikke indeholder til-
straekkelige oplysninger.

Ved behandling af alle indberetninger vil der tilstrae-
bes en fortrolig behandling af din identitet. Du skal
fole dig tryg ved, at din indberetning ikke medfarer
negative reaktioner.




‘ Etiske retningslinjer

Brud pa koncernens
etiske retningslinjer

Brud pa de etiske retningslinjer kan fa konsekvenser
for arbejdsforholdet i form af en advarsel, opsigelse
eller bortvisning.

Koncernens etiske retningslinjer skaber ikke rettig-
heder for kunder, leverandarer, konkurrenter,
aktionaerer eller andre personer eller enheder.

Din etiske test
Hvis du star over for et etisk dilemma,
kan du stille dig selv foelgende sporgsmal:
e Erdet lovligt?
e Foles detrigtigt?
o Ville jeg forteelle familie, kolleger
eller venner om, hvad jeg gar?
e Kan forholdet tale at komme
i offentlighedens sagelys?

Er du i tvivl? Sperg din naermeste leder til rads.
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