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‘ Etiska riktlinjer

Kara medarbetare

Posten Brings varderingar ska kanneteckna 0ss och
allt vi gor. De hjalper oss att fatta ratt beslut i
arbetslivet. Vara varderingar ar att vi tar ansvar,
spelar for laget och vill mer.

Vara etiska riktlinjer bygger pa dessa varderingar och

utgor normen for ett bra och ansvarsfullt uppforande.

Riktlinjerna beskriver var kultur och samspelet med
varandra och omgivningen. Vi ska ha en 6ppen fére-
tagskultur som uppmuntrar till diskussion om
etiska dilemman pa arbetsplatsen.

Manga har nog upplevt att det inte alltid ar latt
att veta var gransen gar. De etiska riktlinjerna ger
inte svar pa alla dilemman, men ar avsedda som ett

rattesndre for att kunna mandvrera pa ett tryggt
satt inom gallande lagar och regler. Om du i vissa
situationer ar tveksam till hur du ska ga till vaga ska
du prata med din chef. Det etiska provet pa sidan 14
kan ocksa hjalpa.

Jag forvantar mig att du satter dig val in i dessa
etiska riktlinjer. Genom att folja dem lagger vi
grunden for en foretagskultur som hjalper oss att
na vara gemensamma mal.

Vit



Koncernen ska

kannetecknas av hog
etisk standard och en
oppen foretagskultur

Etik handlar om vad som ar ratt och fel, och satter
ramarna for vart agerande.

Etik ar ett vardefdrankrat atagande vi har gentemot
0ss sjalva, var arbetsgivare och den gemenskap vi ar
en del av. Vi relaterar till vara etiska ataganden bade
utifran samhallets gemensamma varderingar och de
varderingar som verksamheten star for.

HJALP OCH VAGLEDNING
Koncernens etiska riktlinjer ar avsedda att fungera
som ett stod och rattesnore for att tryggt kunna verka

inom gallande lagar och regelverk. Det individuella an-
stallningsavtalet ger ytterligare vagledning och staller
krav pa dig som medarbetare inom ditt arbetsomrade.

De etiska riktlinjerna bygger pa koncernens vardering-
ar. Genom att forankra vart beteende i koncernens
gemensamma varderingar och upptrada pa ett satt
som beskrivs i dessa riktlinjer sa kan vi bidra till en
hog etisk standard inom alla delar av koncernen.

En hog etisk standard ar en forutsattning for en god
arbetsmiljo och en sund och 6ppen foretagskultur.

Genom en hog etisk standard och stark intern kultur
sa kan vi skapa fortroende och ett gott anseende och
visa vara kunder att vi ar palitliga. De etiska riktlinjer-
na skapar en norm for vad som anses vara ett bra och
ansvarsfullt beteende inom var koncern.

VILKA OMFATTAS OCH

VILKET ANSVAR HAR DU?

De etiska riktlinjerna galler for alla medarbetare i kon-
cernens foretag. Riktlinjerna galler ocksa for styrelse-
ledamoter, tjanstlediga, inhyrda konsulter, vikarier och
andra som arbetar tillfalligt inom koncernen.

Som chef inom koncernen har du ansvar for att dina
medarbetare far information om och forstar de etiska
riktlinjerna, att riktlinjerna efterlevs och att avvikelser
atgardas. | egenskap av chef har du dessutom sarskilt
ansvar for att folja de etiska riktlinjerna sa att du ge-
nom ditt agerande framstar som en god forebild for
etiskt beteende.

Som medarbetare i koncernen ar du skyldig att kanna
till och folja de etiska riktlinjerna.
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Lika rattigheter och
en god arbetsmiljo

Koncernen ar en ansvarstagande arbetsgivare som
respekterar grundlaggande manskliga rattigheter.

Inom koncernen accepterar vi varandras olikheter
och anvander dem for kollektivets basta. Vi accepte-
rar inga former av trakasserier eller diskriminering till
foljd av religion, nationalitet, sexuell laggning, kon el-
ler annat. Andra beteenden som kollegor eller affars-
bekanta kan uppfatta som hotfulla eller fornedrande
ar inte heller acceptabla.

Som arbetsgivare star vi for en god arbetsmiljoé och
rattvis behandling av alla medarbetare. Objektiva

Kriterier ska ligga till grund for anstallning, befordran
och faststallande av lon. Arbetstagarnas rattigheter
enligt lagstiftning, kollektivavtal och internationella
konventioner ska respekteras.

Koncernen ar en foregangare pa omradet god arbets-
miljo. Malet ar att ingen ska bli skadad eller sjuk till
foljd av arbetet. Medarbetarna ska anmala fel och
brister som kan leda till risk for liv eller halsa i sam-
band med arbetet till sin chef eller sitt skyddsombud.



Ansvarsfull samhallsaktor
och samarbetspartner

Som ansvarstagande samhallsaktor bidrar
koncernen till att uppfylla myndigheternas krav
pa postverksamhet.

| sin roll som betrodd samarbetspartner for bade fy-
siska och elektroniska leveranser har koncernen ett
stort ansvar gentemot sina kunder. Detta galler saval
for pengar som for post, gods, information och andra
varden. Kunden maste kunna lita pa att det som lam-
nas in till koncernen tryggt kommer fram inom gallan-
de tidsgranser.

LeverantOrerna ska behandlas opartiskt och rattvist.
Koncernen ska inte missbruka sin marknadsstallning.
Vi kraver att vara leverantorer och samarbetspartners
foljer var etiska standard.

Koncernen ska arbeta aktivt for att reducera
utslapp och fororeningar, spara energi och valja
miljoeffektiva losningar.

All kommunikation i och fran koncernen ska vara
transparant och sanningsenlig. Kontakt med medier
ska ske i samrad med koncernens pressavdelning.

utslappsfri




Medarbetare ska
upptrada arligt
och ansvarsfullt

Som medarbetare i koncernen maste du f6lja lagar,
regler och interna riktlinjer, visa ansvar och utfora ditt
arbete pa ett sakert och samvetsgrant satt inom ra-
men for gallande fullmakter. Du maste upptrada arligt
och hederligt, behandla alla med respekt och ha ett
gott bemotande av affarskontakter, kollegor och an-
dra. Vidare forvantas du agera pa ett lojalt satt och
inte skada koncernens renommeé. Det galler bade pa
arbetet och privat.

SAKERHET OCH KRIMINALITET

Du har skyldighet att forhindra straffbara handlingar
inom och mot koncernen och folja sakerhetsrutinerna.
Du maste behandla koncernens tillgangar, postfor-
sandelser, gods, information och andra varden som
hanteras for kunderna pa ett uppmarksamt och he-
derligt satt.

GAVOR OCH ANDRA FORMANER

Du far inte ta emot gavor, provision, tjanster eller
andra formaner som ar agnade, eller avsedda, att
paverka ditt arbete for koncernen. Du far inte heller
dverlamna eller erbjuda sadana féormaner. Med férman
avses i det har sammanhanget aven inbjudan till ar-

rangemang, resor eller liknande som bekostas av an-
nan an koncernen. Deltagande i sddana arrangemang
maste godkannas av éverordnad chef. En forutsatt-
ning for deltagande ar att koncernen som minimikrav
bekostar resor samt kost och logi. Nar du deltar i sa-
dana har sammanhang sa representerar du alltid kon-
cernen och ditt upptradande maste aterspegla detta.

Mattliga former av géastfrihet och social samvaro ar
normal och hor till god ton inom affarslivet. | sam-
band med julhelger, storre helgdagar eller vid andra
sarskilda tillfallen ar det normalt acceptabelt att
bade ge och ta emot gavor av mindre varde. Detta far
dock inte fa sadan omfattning att det paverkar be-
slutsprocesser eller ger andra intryck av att sa sker.

Om du tar emot eller sjalv 6nskar ge en férman som
inte har obetydligt varde, sa maste du informera nar-
maste dverordnad chef sa att hen kan ta stallning till
om du far ta emot eller ge formanen. Om du redan
fatt eller mottagit en sadan forman ska din chef un-
derrattas och ta stallning till om formanen far behal-
las. Det avgdrande ar om férmanen kan underminera
din integritet, eller ge intryck av detta, till skada for

dig eller for koncernen. Man maste iaktta sarskild for-
siktighet i samband med férhandlingar eller da vissa
kontrakt eller konkreta arenden behandlas. Kontanter
eller motsvarande far aldrig erbjudas eller tas emot.

Du far inte ta emot rabatter for privata inkdp av varor
och tjanster fran koncernens affarskontakter om det
inte har godkants av koncernen.

KOp av sexuella tjanster ar inte acceptabelt nar
du reser eller utfor ett arbetsrelaterat uppdrag for
Posten Bring.

DROGER
Koncernens arbetslokaler ska vara drogfria. Du far

inte vara paverkad av alkohol eller andra droger i ar-
betet. Du forvantas rapportera om du ser eller hor att
nagon av dina kollegor ar eller har varit paverkad av
alkohol eller droger i arbetet.

Begransade mangder alkohol far dock serveras

om detta pakallas av lokala seder och bruk eller av
sarskild anledning, forutsatt att alkoholfortaringen
inte sker i samband med arbete.

POLITIK OCH RELIGION

Dina politiska sympatier, religiosa tillhorighet, med-
lemskap i grupper, sallskap, foreningar och liknande,
ar ovidkommande for koncernen. Du maste framsta

som opartisk nar du representerar koncernen.
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Det rader nolltolerans
mot korruption och andra
straffbara handlingar

Koncernen tolererar inte nagon form av korruption
eller andra straffbara handlingar som begas i sam-
band med arbetet for koncernen.

Med detta menas att det rader nolltolerans for sada-
na handlingar och att de kommer att fa konsekven-
ser for din anstallning. Forhallanden som anses som
straffbara polisanmals som regel.

Korruption foreligger nar man for egen eller andras
rakning kraver, tar emot eller accepterar ett erbjudan-
de om en otillborlig fordel i samband med utdvandet
av en stallning, ett ambete eller utférandet av ett
uppdrag. Det ar ocksa korruption nar man ger eller
erbjuder nagon en otillborlig férdel i samband med
utdvandet av en stallning, ett ambete eller utforandet
av ett uppdrag.

Paverkanshandel ar en form av korruption och fore-
ligger nar man for egen eller andras rakning kraver, tar

emot eller accepterar ett erbjudande om en otillborlig
fordel for att paverka utdvandet av nagon annans stall-
ning, ambete eller utférande av uppdrag. Paverkans-
handel foreligger aven nar man ger eller erbjuder nagon
en otillborlig fordel for att paverka utdvandet av en
annans stallning, ambete eller utférande av uppdrag.

Korruption och paverkanshandel underminerar laglig
affarsverksamhet, snedvrider konkurrensen, forstor
renommeé samt utsatter foretag och enskilda individer
for risker. Ocksa medverkan till korruption och paver-
kanshandel ar straffbart.

Om koncernens anstallda begar straffbara handlingar
som far effekter for kunder eller samarbetspartner,
anses detta som sarskilt allvarligt och ses som for-
svarande omstandigheter nar det galler agerandets
rattsliga konsekvenser. Liksom korruption och paver-
kanshandel ar sadana handlingar sarskilt skadliga for
fortroendet for koncernen och dess renomme.



Intressekonflikter
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och jav ma
undvikas

Som medarbetare i koncernen far du inte, vare sig

for dig sjalv eller narstaende, forsdka uppna fordelar
som ar olampliga eller pa annat satt kan tankas skada
koncernens intressen. Det ar inte tillatet att ha avlo-
nat arbete, dgarintressen eller mojligheter att paverka
affarsverksamhet om detta kan téankas underminera
din lojalitet mot koncernen.

Narmaste chef maste godkanna styrelseuppdrag
i andra féretag som bedriver narings- och affarsverk-
samhet.

Du far inte delta i eller forsoka paverka ett beslut om
det finns sarskilda omstandigheter som kan undermi-

te

nera fortroendet for din opartiskhet. En sadan sarskild
omstandighet kan vara ett personligt intresse i det
aktuella arendet, till exempel pa grund av slaktskap,
nara personliga relationer eller ekonomiska intressen.
Det kan till exempel vara fraga agarintressen eller sty-
relseuppdrag i bolag, forening eller sammanslutning
som arendet ror.

Om du far kdannedom om potentiella intressekonflikter
sa maste du omedelbart anmala detta till din narmas-
te chef. Om jav eller en situation som ger upphov till
bristande fortroende for koncernen eller koncernens
beslutsprocesser kan konstateras, sa maste du snarast
avsaga dig vidare befattning med det aktuella arendet.




Tystnadsplikten
maste respekteras

Du maste respektera den tystnadsplikt som galler

i samband med arbete eller uppdrag som utfors for
koncernen. En viktig del av denna skyldighet ar att be-
vara sekretess for information som ar viktig av konkur-
rensskal och betraffande allt som kan vara av intresse
for kriminella grupper. Tystnadsplikten galler aven i
forhallande till kollegor som inte har behov av infor-
mationen for sitt arbete.

Tystnadsplikten ska forhindra obehdriga fran att fa
tillgang till information som kan skada koncernens
kunder, verksamhet eller renommeé. Tystnadsplikten
ska ocksa skydda den enskildes personliga integritet
och personuppgifter, bade vad avser kunder och egna
anstallda. Tystnadsplikten galler aven efter att det
att ett anstallningsforhallande har upphort eller ett
uppdrag slutforts.




Bristfalliga fo

ska anmalas

Att varsla om straffbara och misstankta oegentlighe-
ter bidrar till en positiv utveckling inom koncernen.
Om du misstanker beteenden som strider eller kan
strida mot koncernens etiska riktlinjer ar det sarskilt
viktigt att vara Oppen med detta.

Koncernen ska praglas av en oppen foretagskultur
med acceptans for att ta itu med problem och for att
varsla om misstankta oegentligheter. Med misstankta
oegentligheter menas brott mot lagar och férordning-
ar, de etiska riktlinjerna och andra interna dokument
som reglerar viktiga aspekter av koncernens verksam-
het. Oavsett om du ar fast anstalld, en tillsvidarean-
stalld, tillfallig eller inhyrd arbetstagare uppmanas du
att varsla om misstankta oegentligheter.

rhallanden

Det ar ett grundlaggande mal att sadana forhallanden
tas upp och blir losta sa fort som maijligt, helst direkt
da de uppstar. Oftast kommer detta att géras med
hjalp av din narmaste chef eller dennes chef. Andra
tillampliga interna varslingskanaler kan vara fortro-
endevalda eller skyddsombud. Om du inte tycker att
det kanns naturligt att anvanda nagon av dessa kana-
ler ska du anmala via koncernens visselblasarsystem.

Nar du varslar om missténkta oegentligheter pa ett
lampligt satt ska du uppleva att din oro tas pa allvar
och att din uppfattning uppmarksammas och be-
doéms. Du ska alltid fa aterkoppling pa hur arendet
behandlas. Du ska kdanna dig saker pa att du inte kom-
mer att motas av negativa reaktioner om du tar upp
misstankta oegentligheter pa ett korrekt satt.




Koncernens

visselblasarsystem

Huvudvagen for anmalan inom Posten Bring ar linje-
vagen, dar man kan anmala till narmaste chef, chefs
chef, fortroendevalda, skyddsombud, HR-medarbeta-
re, arbetsmiljoutskott eller féretagshalsovarden.

Posten Bring har ocksa inrattat en koncerngemensam
externt betjanad rapporteringskanal. Rapporterings-
kanalen hanteras av advokatbyran PwC AS (PwC).

Anmalningar som gors via PwC:s kanaler kommuni-
ceras efter en forsta beddmning till ett visselblasar-
sekretariat bestaende av personer fran PwC och tva
sarskilt utsedda advokater fran koncernadvokaterna
inom Posten Bring.

Den externa koncerngemensam rapporteringskanalen

HUR MAN KONTAKTAR KONCERNENS
EXTERNA RAPPORTERINGSKANAL

Elektroniskt formular

till extern rapporteringskanal
E-post: postenbring@pwc.com
Telefon: +47 40 00 03 77

Postadress:

Advokatfirmaet PwC AS,
Postboks 748 sentrum
0106 Oslo Norge
Besoksadress:

PwC:s lokaler i Oslo,
Dronning Eufemias gate 71

0194 Oslo

har inrattats for att sakerstalla att medarbetare har
en saker plats for anmalan av klandervarda forhallan-
den, till exempel om andra kanaler, som ledningen,
fortroendevalda eller sakerhetstjansten, inte ar natur-
liga kanaler att anmala via.

Exempel pa forhallanden som ska anmalas

(listan &dr inte komplett)

e Korruption och ekonomiska missférhallanden
som stold och forskingring

e Fara for liv och halsa

e Fara for klimat eller miljo

o Oforsvarlig arbetsmiljo

o Etiskt oacceptabelt beteende

e Myndighetsmissbruk

e Olampliga gavor eller bonusar

e Underleverantdrer som bryter mot lagar och regler
e Brott mot personuppgiftssakerheten
e Brott mot det finansiella regelverket

| vissa fall har man en skyldighet att anmala.

Detta kan till exempel galla:

e Om sexuella trakasserier eller
diskriminering forekommer

e Om det finns fel eller brister i koncernens verk-
samhet som kan leda till fara for liv och halsa

e Om det finns forhallanden som ar rapporterings-
pliktiga i enlighet med koncernens ovriga interna
riktlinjer eller lagstadgade skyldigheter

e Om man far kdannedom om straffbara
handlingar inom eller mot koncernen

e Vid konkret misstanke om korruption

eller paverkanshandel

Rena interna férhallanden, sasom personliga konflik-
ter och liknande, faller som utgangspunkt utanfor

det som kan anmalas. Forhallanden som anstéllda
anser vara klandervarda utifran egen politisk eller
etisk overtygelse omfattas inte av anmalningsratten.
Detsamma galler arenden kopplade till yrkesmassig
oenighet. Koncernen har sina egna rutiner for konflikt-
hantering som ska utnyttjas i sadana fall.

Anmalan far inte missbrukas for att smutskasta
nagon utan giltig orsak.


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

FORSVARLIG VARSLING

Innan du varslar bor du fraga dig sjalv:
e Har jag grund for kritiken?

e Hur bor jag ga till vaga?

e Vem bor jag kontakta?

Vi uppmanar dig att uppge ditt namn nar du varslar
om forhallanden som ar eller kan vara bristfalliga.
Ibland kan detta vara svart. Det finns darfér moj-
lighet att varsla anonymt. Oavsett vilket sa bor du
forsoka ge sa mycket information som mojligt sa att
visselblasarsystemet far mojlighet att vardera saken

narmare. Visselblasarsystemet kan vara forhindrat att
undersOka ett anonymt varsel om det inte finns till-
racklig med information.

Vid behandling av alla anmalningar kommer konfiden-
tiell behandling av din identitet att tillampas. Du ska

kunna vara saker pa att din anméalan inte leder till ne-
gativa reaktioner.




‘ Etiska riktlinjer

Brott mot koncernens
etiska riktlinjer

Brott mot de etiska riktlinjerna kan fa konsekvenser
for anstallningsférhallandet i form av varning, uppsag-
ning eller avsked.

Koncernens etiska riktlinjer skapar inga rattigheter for
kunder, leverantorer, konkurrenter, aktieagare, andra
personer eller enheter.

Din etiska test
Om du star infor ett etiskt dilemma
stall dig foljande fragor:
e Ardetta lagligt?
e Kanns det ratt?
e Kan du beratta for din familj,
en kollega eller en van om det du gor?
e Tal saken offentlighetens ljus?

Tvekar du? Fraga din narmaste chef om rad.
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