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Kjeere medarbeider

Posten og Brings verdier skal kiennetegne oss og alt vi gjer.
De bidrar til at vi tar riktige beslutninger i arbeidshverdagen.
Verdiene er tar ansvar, spiller pa lag og vil mer.

De etiske retningslinjene vare bygger pa disse verdiene, og
danner en norm for god og ansvarlig opptreden. Retnings-
linjene beskriver var kultur og samspillet med hverandre

og omgivelsene. Vi skal ha en 8pen bedriftskultur hvor det
oppfordres til & drefte etiske dilemmaer pé arbeidsplassen.

Mange har nok erfart at det ikke alltid er like lett 8 vite hvor
grensen gar. De etiske retningslinjene gir heller ikke svar p&
alle dilemmaer; men er ment som en rettesnor for & kunne
mangvrere trygt innenfor gjeldende lover og regler. Dersom
du i enkelte situasjoner er i tvil om hvordan du skal g& frem,
vil jeg oppfordre deg til & snakke med lederen din. Den etiske
testen pa side 26 kan ogsé veere til hjelp.

Jeg forventer at du setter deg godt inn i disse etiske

retningslinjene. Ved & felge dem legger vi grunnlaget for en
bedriftskultur som vil hjelpe oss i & nd vare felles mal.

Tone Wille

konsernsjef
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Konsernet skal kjennetegnes av hay
etisk standard og en dpen bedriftskultur

Etikk handler om hva som er rett og galt, og setter
rammer for var atferd.

Etikk er en verdiforankret forpliktelse vi har overfor oss
selv, var arbeidsgiver og det fellesskapet vi er en del av. Vi
forholder oss til vére etiske forpliktelser bade ut fra sam-
funnets fellesverdier og de verdier virksomheten star for.

Hjelp og rettesnor

Konsernets etiske retningslinjer er ment som hjelp og
rettesnor for & kunne manevrere trygt innenfor gjeldende
lover og regelverk. Den individuelle arbeidsavtalen gir
ytterligere faringer og setter krav til deg som medarbeider
innenfor ditt virkeomrade.

De etiske retningslinjene bygger pé konsernets verdier.
Ved & forankre var atferd i konsernets felles verdigrunnlag
og opptre i henhold til disse retningslinjene kan vi bidra til
en hay etisk standard i alle deler av konsernet.

En hay etisk standard er fundamentet for et godt
arbeidsmiljg og en sunn og &pen bedriftskultur.

Etiske retningslinjer

Gjennom hay etisk standard og sterk intern kultur skaper
vi tillit og et godt omdemme, og viser vare kunder at vi er
til & stole p&. De etiske retningslinjene danner en norm
for hva som anses som god og ansvarlig opptreden i
konsernet vart.

Hvem omfattes og hvilket ansvar har du?

De etiske retningslinjene gjelder for alle medarbeidere i
konsernets selskaper. Retningslinjene gjelder ogsa for
styremedlemmer, ansatte som eri permisjon, innleide
konsulenter, vikarer og andre som arbeider midlertidig
i konsernet.

Som leder i konsernet har du ansvar for at de etiske
retningslinjene kommuniseres og blir forstatt av dine
medarbeidere, at retningslinjene falges og at det reageres
pa avvik. Som leder har du dessuten et spesielt ansvar for
a folge de etiske retningslinjene slik at du gjennom dine
handlinger fremstar som et godt forbilde i etisk atferd.

Som medarbeider i konsernet plikter du & gjere deg kjent
med de etiske retningslinjene, og & felge disse.
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Like rettigheter og et godt
arbeidsmilja

Konsernet er en ansvarlig arbeidsgiver som
respekterer grunnleggende menneskerettigheter.

| konsernet anerkjenner vi hverandres ulikheter og
bruker dette til felles beste. Vi akseptereringen form
for trakassering eller diskriminering som folge av rase,
religion, nasjonalitet, seksuell legning, kjgnn eller annet.
Annen atferd som kolleger eller forretningsforbindelser
kan oppfatte som truende eller nedverdigende er heller
ikke akseptabel.

Som arbeidsgiver star vi for godt arbeidsmiljz og
rettferdig behandling av alle medarbeidere. Objektive
kriterier skal legges til grunn ved ansettelse, avansement
og lennsfastsettelse. Arbeidstakernes rettigheter basert
pa lovverk, tariffavtaler og internasjonale konvensjoner
skal respekteres.

Konsernet er en foregangsbedrift nar det gjelder & legge
til rette for et helsefremmende arbeidsmiljz. Mélet er at
ingen blir skadet eller syke som falge av arbeidet. Med-
arbeiderne skal melde fra til leder eller verneombud om
mangler eller feil som kan fare til fare for liv eller helse

i forbindelse med arbeidet.
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Ansvarlig samfunnsakter og
samarbeidspartner

Som ansvarlig samfunnsakter bidrar konsernet til 8
oppfylle myndighetenes krav til postlevering.

I rollen som tiltrodd tredjepart b&de for fysiske og elek-
troniske leveranser patar konsernet seg et stort ansvar
overfor sine kunder. Dette gjelder sé& vel for penger som
for post, gods, informasjon og andre verdier. Kunden skal
kunne stole pa at det som innleveres til kansernet kammer
trygt framinnenfor gjeldende frister.

Leveranderer skal behandles upartisk og rettferdig.
Konsernet skal ikke misbruke sin markedsposisjon. Vi
krever at vare leverandgrer og samarbeidspartnere
felger var etiske standard.

Konsernet skal arbeide aktivt for & redusere utslipp og
forurensning, spare energi og velge miljgeffektive lasninger.

All kommunikasjon i og fra konsernet skal veere &pen og
sannferdig. Kontakt med media skal skje i samrad med
konsernets presseavdeling.




Etiske retningslinjer

10

Den enkelte skal opptre redelig
og ansvarlig

Som medarbeider i konsernet plikter du 8 overholde lover,
regler og interne retningslinjer, vise ansvar og utfare ditt
arbeid sikkert, samvittighetsfullt og innenfor gjeldende
fullmakter. Du skal opptre eerlig og redelig, behandle alle
med respekt og utvise god oppfaersel overfor forretnings-
forbindelser; kolleger og andre. Videre forventes det at du
opptrerlojalt og ikke skader konsernets omdemme. Det
gjelder bade pa jobb og privat.

Sikkerhet og kriminalitet

Du plikter & gjere ditt for & forebygge straffbare
handlinger i og mot konsernet og & etterleve sikkerhets-
rutinene. Du skal veere papasselig og hederlig i omgang
med konsernets eiendeler, postsendinger, gods, infor-
masjon og andre verdier som handteres for kunder og
andre. Du skal ogsé varsle om straffbare handlingeriog
mot konsernet. Neermere informasjon om hvor og hvordan
du skal varsle finner du pé side 22.

Gaver og andre ytelser

Du skal ikke motta gave, provisjon, tjeneste eller annen
ytelse som er egnet til eller ment & skulle pavirke ditt
arbeid for konsernet. Du skal ogsa avsté fra a gi eller tilby
slike ytelser. Med ytelse i denne sammenheng menes ogsé
invitasjoner til arrangementer, reiser og lignende betalt av
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andre enn konsernet. Deltakelse p& slike arrangementer
skal godkjennes av overordnet leder. Det er en forutsetning
at konsernet minst dekker reise og opphold. N&r du deltar
i sammenhenger som nevnt, representerer du alltid
konsernet, og din opptreden ma sté i forhold til det.

Moderate former for gjestfrihet og sosialt samvaer harer
med til normal forretningsomgang. Mindre kostbare gaver
i forbindelse med jul, merkedager eller andre spesielle an-
ledninger er det normalt akseptabelt bade & gi og motta.
Graden av slik oppmerksomhet ma imidlertid ikke utvikles
pa en mate som pavirker beslutningsprosesser eller kan gi
andre grunn til & tro at dette skjer.

Hvis du blir tilbudt eller selv gnsker & tilby en ytelse av ikke
ubetydelig verdi skal din neearmeste overordnede leder
underrettes og ta stilling til om ytelsen kan mottas eller
gis. Har du allerede mottatt eller gitt en slik ytelse, skal
leder underrettes og ta stilling til om den kan beholdes.
Det avgjarende er om ytelsen kan svekke din integritet,
eller om den kan gi et slikt inntrykk, til skade for deg

eller for konsernet. Det ma vises saerlig aktsomhet ved
tilbud om ytelser i tilknytning til forhandlinger, bestemte
kontrakter eller konkrete saker som er under behandling.
Kontanter eller tilsvarende skal aldri mottas eller gis.

1
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Du skal ikke motta rabatter ved private kjgp av varer og
tjenester fra konsernets forbindelser, med mindre disse
er godkjent av konsernet.

Kjgp av seksuelle tjenester er ikke akseptabelt nar du er pa
reise eller oppdrag i jobbsammenheng for Posten og Bring.

Rusmidler

Konsernets arbeidslokaler skal veere rusfrie. Det aksep-
teres ikke at du er pavirket av alkohol eller andre rusmidler
i arbeid. Det forventes at du sier ifra dersom du ser eller
herer at noen av dine kolleger er, eller har veert, pavirket av
alkohol eller andre rusmidler pé jobb.

Begrensede mengder alkohol kan likevel bli servert nér lokal
skikk eller spesielle anledninger gjer dette passende, forut-
satt at inntaket ikke kombineres med arbeidsaktiviteter.

Politikk og religion

Politiske sympatier, religigs tilhgrighet, medlemskap i
grupper, lag, foreninger m.m. er konsernet uvedkommende.
Du skal fremsté som upartisk n&r du opptrer pa vegne

av konsernet.
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Det er nulltoleranse for korrupsjon
og andre straffbare handlinger

Konsernet tolererer ingen former for korrupsjon eller
andre straffbare handlinger begatt i tilkknytning til arbeid
for konsernet.

Med dette menes at det er nulltoleranse for slike
handlinger og at de vil fa konsekvenser for ditt
ansettelsesforhold. Forhold som anses straffbare
vil som hovedregel bli politianmeldt.

Det er korrupsjon nar man for seg eller andre krever, mottar
eller aksepterer et tilbud om en utilbarlig fordel i anledning
utevelsen av stilling/verv/utfering av oppdrag. Det er ogsé
karrupsjon ndr man gir eller tilbyr noen en utilberlig fordel i
anledning stilling/verv/utfering av oppdrag.

Pé&virkningshandel er en form for korrupsjon og
foreligger nér man for seg eller andre krever, mottar eller
aksepterer et tilbud om en utilberlig fordel for & pavirke
utevelsen av en annens stilling/verv/utfering av oppdrag.
Pavirkningshandel foreligger ogsé nar man gir eller tilbyr
noen en utilberlig fordel for & pavirke utevelsen av en
annens stilling/verv/utfering av oppdrag.
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Korrupsjon og pévirkningshandel undergraver lovlig
forretningsvirksomhet, forvrenger konkurranse, edeleg-
ger tillit og omdemme og utsetter selskap og enkelt-
personer for risiko. 0gsé medvirkning til korrupsjon og
pavirkningshandel er straffbart.

Dersom du har konkret mistanke om korrupsjon eller
pavirkningshandel plikter du straks & underrette
konsernets varslingsordning. Neesrmere informasjon om
varslingsordningen finner du pé side 22.

Dersom konsernets medarbeidere begar straffbare
handlinger som gér ut over kunder eller samarbeidspart-
nere, anses dette som seerlig alvorlig, og er skjerpende
momenter i reaksjonssammenhengen. | likhet med korrup-
sjon og pavirkningshandel er slike handlinger seerlig edeleg-
gende for konsernets tillit og omdgmme.
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Interesse- og habilitetskonflikter
skal unngés

Du skal ikke tilegne deg eller forseke & oppné fordeler
som er upassende, eller pd annen méte kan tenkes & skade
konsernets interesser. Det er ikke tillatt & ha lennet
arbeid, eierinteresser eller pavirkningsmuligheter i
forretningsvirksomhet hvis dette kan tenkes & svekke
din lojalitet til konsernet.

Neermeste leder skal godkjenne styreverviandre selska-
per som driver neerings- og forretningsvirksomhet.

Du mé ikke ta del i eller forseke & pavirke en beslutning nar
det foreligger seerlige forhold som er egnet til & svekke
tilliten til din uavhengighet. Et slikt seerlig forhold kan veere
en interessetilknytning til saken det gjelder, for eksempel
gjennom slektskap, neere personlige relasjoner eller
gkonomiske interesser. Det kan for eksempel veere
eierinteresser eller styreverviselskap, lag eller
sammenslutninger som saken angar.

Hvis du blir oppmerksom pé potensielle interessekon-
flikter, skal du straks melde fra til din neermeste leder.
Dersom det konstateres inhabilitet eller en situasjon som
forérsaker manglende tillit til konsernet eller konsernets
beslutningsprosesser, skal du straks fratre videre befat-
ning med saken det gjelder.
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Taushetsplikten skal
overholdes

Du plikter & overholde taushetsplikten du har som falge

av arbeid eller oppdrag utfert pd vegne av konsernet.

En viktig del av denne forpliktelsen er & bevare taushet

om informasjon av konkurransemessig betydning og

alt som kan veere av interesse for kriminelle miljger.
Taushetsplikten gjelder ogsé overfor kolleger som ikke har
bruk for informasjonen i sitt arbeid.

Taushetsplikten skal forhindre at uvedkommende far
tilgang til informasjon som kan skade konsernets kunder,
virksomhet eller omdemme. Taushetsplikten skal ogsé
beskytte den enkeltes personvern og integritet, enten
dette er kunder eller egne ansatte. Taushetsplikten
gjelder ogsa etter at arbeidsforholdet er opphert eller
oppdraget er utfart.

Etiske retningslinjer
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Det skal varsles om kritikkverdige
forhold

A varsle om straffbare og kritikkverdige forhold bidrar til &
utvikle konsernet positivt. Har du mistanke om atferd som er,
eller kan veere, i strid med var konsernfelles etiske standard,
er &penhet seerlig viktig.

Konsernet skal preges av en &pen bedriftskultur med aksept
for & ta opp bekymringer og & varsle om kritikkverdige forhold.
Med kritikkverdige forhold menes brudd pa lover og regler,

pa de etiske retningslinjer og andre interne dokumenter som
regulerer viktige sider av konsernets virksomhet. Enten du er
fast, midlertidig eller innleid arbeidstaker, oppfordres du til
si ifra ved mistanke om kritikkverdige forhold.

Det er et grunnleggende mal at slike forhold tas opp og lzses
tidligst mulig, og neermest der de oppstar. Som oftest vil dette
veere med naermeste leder eller leders leder. Andre aktuelle
interne varslingskanaler kan veere tillitsvalgte eller verne-
tjenesten. Dersom du ikke finner det naturlig & benytte noen av
disse kanalene, skal det varsles til konsernets varslingsordning.

N&r du sier ifra om kritikkverdige forhold pa en forsvarlig
mate, skal du oppleve & bli tatt pa alvor, og at dine oppfat-
ninger blir hart og vurdert. Du skal alltid f& tilbakemelding
om hvordan saken blir behandlet. Du skal fele deg trygg pa
at du ikke blir mgtt med negative reaksjoner hvis du tar opp
kritikkverdige forhold pa en forsvarlig méte.

Etiske retningslinjer
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Konsernets varslingsordning

En konsernfelles varslingsordning er opprettet for & sikre
medarbeiderne et trygt sted & varsle om kritikkverdige
forhold, dersom lederlinjen, tillitsvalgte eller vernetjenesten
ikke er naturlige kanaler & varsle til. Ved konkret mistanke om
korrupsjon eller pavirkningshandel skal konsernets varslings-
ordning underrettes.

Hvordan kontakte konsernets varslingsordning
+ varsling@posten.no
« Telefon 2314 99 40
+ Postadresse:
Posten Norge AS,
Konsernets varslingsordning, Konsernadvokatene
Postboks 1500 sentrum
0001 Oslo Norge

Etiske retningslinjer
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Eksempler pé forhold som vil behandles

av varslingsordningen
+ Korrupsjon og pévirkningshandel

+ Pkonomisk utroskap, underslag, post- og godstyveri, enten
dette gér ut over kunder eller virksomheter i konsernet

+ Miljgkriminalitet

+ Uakseptable forhold som ikke anses straffbare, men som
eristrid med konsernets eller samfunnets normer

+ Brudd pé helse-, milig- og sikkerhetsregler

+ Brudd pé konsernets policyer eller handlingsregler,
herunder etiske retningslinjer

Forhold som ikke vil bli behandlet av varslingsordningen
+ Rene interne forhold, som personkonflikter og lignende
- Kritikkverdige forhold sett ut fra egen politisk
eller etisk overbevisning
+ Faglig uenighet

24
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Forsvarlig varsling

Faer varsling ber du sparre deg selv:
+ Har jeg grunnlag for kritikken?

+ Hvordan ber jeg gé fram?

« Hvem bear jeg siifra til?

Vi oppfordrer deg til & st& frem med navn ndr du varsler om
forhold som er eller kan veere kritikkverdige. | enkelte tilfeller
ser vi at dette kan veere vanskelig. Det er derfor adgang til &
varsle anonymt. Uansett méa du forseke & gi s& mye informasjon
at varslingsordningen far et grunnlag for & vurdere saken
neermere. Varslingsordningen kan veere forhindret fra &
undersgke et anonymt varsel dersom det ikke inneholder
tilstrekkelig informasjon.

Medarbeiderne i varslingsordningen vil tilstrebe en konfidensiell

behandling av din identitet. Du skal fale deg trygg pa at varsling
ikke medfarer negative reaksjoner.
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Brudd pé konsernets etiske retningslinjer

Brudd p& de etiske retningslinjene kan fa konsekvenser for
arbeidsforholdet i form av advarsel, oppsigelse eller avskjed.

Konsernets etiske retningslinjer skaper ingen rettigheter
for kunder, leverandarer, konkurrenter, aksjonaerer eller
eventuelle andre personer eller enheter.

Din etiske test
Stér du overfor et etisk dilemma, kan du stille deg
felgende sparsmal:

+ Erdet lovlig?

+ Foles det riktig?

« Ville jeg fortalt familie, kolleger eller venner om det jeg gjer?
+ Taler forholdet offentlighetens szkelys?

Er dui tvil? Sper din naermeste leder om rad.




