QO terranor

Terranor AB

Uppforandekod

Inledning:

Terranor AB uppfoérandekod ger vagledning i hur vi som medarbetare ska agera och fatta
korrekta beslut i vardagen. | alla vara externa och interna relationer ska vi félja vara hoga
etiska normer nar vi moter kunder, affarspartners, underleverantorer och kollegor.
Uppférandekoden ger oss ocksa trygghet att veta nar vi bor synliggdra eventuella problem
och fragestallningar.
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Affarsetik

Att folja principerna i uppforandekoden ar ett gemensamt ansvar for samtliga anstallda i
bolaget.

Som anstalld maste du kdanna till innehallet i uppférandekoden och fundera 6ver hur den kan
tillampas i dina arbetsuppgifter. Du uppmuntras och ska kdanna dig fri att anmala eventuella
overtradelser fran uppforandekoden.

Terranor AB stravar efter langsiktiga affarsrelationer som grund for att skapa kundvarde och
trygga och utvecklande arbetsplatser. Vi uppnar detta genom vart agerande och visar vara
kunder och andra intressenter att vi ar ett palitligt och hederligt féretag som star bakom
vara ataganden.

Darfor ar det viktigt att kommunicera uppforandekoden och att den ar en naturlig del i
samarbetet med affarspartner och andra tredje parter.

Lagar, foreskrifter och internationella konventioner

Det sager sig sjalvt att Terranor AB foljer lagar och internationella konventioner, vilket
innebar att vi alltid respekterar och haller oss till den lagstiftning och de foreskrifter som ar
relevanta for var verksamhet. Vi forvantar oss darmed att alla anstéllda har kinnedom om
vilka lagar och regler som géller i deras specifika funktion eller roll.

Affarsrelationer

Pa Terranor AB &r vi arliga och 6ppna i vara relationer med affarspartner och tredje part och
vi forvantar oss att vara affarspartner och deras leverantorer i sin tur beter sig pa samma
satt. Vi lever upp till vara ataganden och respekterar de 6verenskommelser vi har ingatt. Vi
forvantar oss att vara affarspartner for vidare vara eller likvardiga varderingar, genom hela
leveranskedjan. Vi forvantar oss att de agerar enligt varderingar som stammer 6verens med
var uppfoérandekod och visar att de foljer dessa.

Nolltolerans mot mutor och korruption

Pa Terranor AB gor vi enbart affarer baserat pa vara produkter, tjanster och arbetskraft vi
har. Vi tolererar inte mutor eller korruption och ger darfor inte gavor eller férmaner av varde
till offentliga tjansteman eller foretagsrepresentanter for att paverka beslut.

Praktiska riktlinjer

*Jag visar alltid férsiktighet och dterhdllsamhet och ser till att det finns med ett
yrkesmdssigt/seriést inslag om jag erbjuder gdvor, maltider och annan form av
representation till kunder, offentliga tjéinstemdn, underleverantérer, leverantérer, konsulter
eller andra externa intressenter.
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*Jag accepterar inte gdstfrihet eller gdvor frdn ndgon som TERRANOR AB har, eller kan komma
att ha, en affdrsrelation med om det handlar utéver normal representation

eJag ger aldrig ndgot av vdrde till en offentlig anstdlld om jag inte fatt bekrdftat att det dr
lagligt och férenligt med Terranor AB regler, intressentens egna regler/riktlinjer eller andra
riktlinjer i branschen.

eJag foérvringer aldrig sanningen vid ndgon form av transaktion. Jag anvénder inte en tredje
part, exempelvis agent eller distributér, fér en underldttande betalning eller muta.

*Om jag dr tveksam, vinder jag mig till min HR ansvarig fér véigledning.

Konkurrensratt

Terranor AB arbetar konkurrenskraftigt pa marknaden fér att moéta vara kunders behov. Vi
ingar inga avtal eller medverkar i aktiviteter som begransar konkurrensen. Som exempel
tillater vi inte nagon form av konkurrensbegriansande beteende sa som prissamverkan,
kartellbildning eller missbruk av marknadsdominans. Vi stoder i alla delar av verksamheten
en korrekt och allsidig konkurrens vid anbud, offerter, upphandlingar och inkép.

Praktiska riktlinjer

eJag ingdr inga avtal med konkurrenter utan att forst ha kontrollerat situationen med jurist
eller motsvarande.

eJag trdffar aldrig ndgon éverenskommelse om prisséttning eller uppdelning av marknader.
Om jag dr ombedd att ingd ett sGdant avtal, avvisar jag bestdmt erbjudandet pa ett sdtt som
inte kan missférstas. Jag limnar métet, dokumenterar hdndelsen och rapporterar den till min
chef.

eJag dr sdrskilt forsiktig i mitt férhallande till konkurrenter.
eJag ser alltid till att alla méten dokumenteras.
eJag dr sdrskilt forsiktig om Terranor AB har en dominerande stdllning pd en viss marknad.

*Om jag dr tveksam, vinder jag mig till HR ansvarig fér véigledning

Intressekonflikter

En intressekonflikt foreligger nar nagons privata intressen kolliderar, eller skulle kunna
kollidera, med Terranor AB intressen. Som anstéallda pa Terranor AB ar vi skyldiga att
informera var narmaste chef om all affarsverksamhet som bedrivs utanfér Terranor AB. Vi
far inte pa nagot satt arbeta eller indirekt medverka i nagon affarsverksamhet som
konkurrerar eller gor affarer med Terranor AB. Vi far inte heller delta i aktiviteter som kan
leda till intressekonflikter eller anvandas for personlig vinning i relationer med affarspartner.
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Det betyder att vi inte far ge eller ta emot personliga gavor eller tjanster till ett varde som
overstiger en viss niva, eller delta i kostnadsfria aktiviteter som ligger utanfér normal
affarsverksamhet. Vi tar inte heller emot eller ger nagon form av I6ften som ar forknippade
med mottagande av gavor. Som medarbetare maste vi upplysa var narmaste chef om
personliga intressekonflikter.

Terranor AB som foretag ger inte bidrag eller donationer till politiska organisationer.
Praktiska riktlinjer

eSom Terranor AB anstdlld undviker jag varje situation ddr jag skulle kunna utnyttja min
yrkesroll pG ndgot sdtt fér personlig vinning, eller ddr det finns risk att jag paverkar ett beslut
som pd ndgot sdtt skulle strida mot Terranor AB:s intressen.

eJag upplyser omedelbart ledningen om eventuella intressekonflikter, eftersom det i vissa fall
kan krdvas férhandsgodkdnnande fran Terranor AB.

eJag inleder inga privata och/eller personliga relationer med en Terranor AB-anstdlld som
direkt eller indirekt rapporterar till mig utan att forst informera min chef.

*Om jag dr oséker pG om en verksamhet jag bedriver kan innebdra en intressekonflikt,
vdnder jag mig till HR funktionen fér végledning.

Motverka penningtvatt

Terranor AB foljer de lagar som galler for att forhindra att penningtvatt forekommer.
Penningtvatt ar olika typer av arrangemang for att délja kriminell verksamhet eller
presentera den som legitim genom att fa olagliga penningtransaktioner att se ut som
lagenliga.

Praktiska riktlinjer

eJag gor allt som dr realistiskt méjligt for att identifiera och bedéma hederligheten hos vdra
affdrspartner och sdkerstdlla att de gér affdrer pa ett lagenligt sdtt.

eJag dr forsiktig om jag uppmanas att 6verféra pengar till en mottagare eller ett land som
inte har att géra med transaktionen.

*Jag ifrdgasdtter misstinkta beteenden. Ta upp problemet med min chef och kontaktar
jurist.
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Information och sociala medier

Endast personer som éar speciellt utsedda far uttala sig for Terranor AB:s rakning. Som
Terranor AB-medarbetare ar vi alla medvetna om den tydliga skillnaden mellan vara
personliga asikter och asikter som representerar en officiell Terranor AB-standpunkt eller
Terranor AB:s asikter. Vi ar noga med att inte lamna ut konfidentiell information om
Terranor AB eller andra, forutom till sadana som har ett legitimt behov och som ar godkdnda
att delges informationen. Information som delas via snabbmeddelanden, texter, bloggar och
sociala natverk kan fa omfattande och permanent spridning och fa en negativ eller skadlig
inverkan pa dig som privatperson, Terranor AB och vara intressenter.

Praktiska riktlinjer

eJag dr forsiktig ndr jag offentligt diskuterar féretagets verksamhet eller sitter och arbetar pa
en bdrbar dator eller annan IT-enhet.

eJag hdmtar, anvdnder eller avsléjar inte konfidentiell information utan uttryckligt
godkdnnande fran ledningen.

eJag later aldrig tredje part att fa tillgang till Terranor AB:s anldggningar utan relevant
tillstand.

*Om jag vill anvinda medieverktyg for att beskriva min arbetsdag eller mitt arbete som
Terranor AB-medarbetare dr jag tydlig med vem jag ér och vad jag arbetar med och
respekterar Terranor AB:s véirderingar och uppférandekod.

eJag kommenterar aldrig Terranor AB ekonomi offentligt.

eJag ger aldrig intryck av att jag talar fér Terranor AB:s réikning i ndgon form av privat
kommunikation, inklusive medieverktyg (online-forum, bloggar, chattrum, poddséndningar,
Facebook, Linkedin, Twitter etc.), utan uttryckligt godkdnnande.

*Om jag far kinnedom om oldmpligt agerande eller ndgot som Terranor AB bér reagera pa
informerar jag alltid min hégre chef.

e/nnan jag uttalar mig i media om frdgor som rér féretaget, kontaktar jag Terranor AB VD.
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Personuppgifter

Terranor AB samlar in och bearbetar personuppgifter om konsumenter, anstallda och tredje
part enbart enligt gdllande sekretesslagar och relevanta Terranor AB-riktlinjer. Konfidentiell
information om anstéllda lagras pa ett sdkert satt och far endast, om inte lagen kraver annat,
delges behoriga personer.

Praktiska riktlinjer

eJag samlar endast in personuppgifter for lagliga, legitima syften — “bra att ha” ér inget
giltigt skdl.

eJag Iémnar aldrig ut personuppgifter till andra dn anstdllda eller samarbetspartners som
har ett legitimt behov av informationen, och féljer alltid gdllande sekretesslagar.

*Om jag dr osdker vinder jag mig till Terranor AB HR ansvarig.

Manskliga rattigheter

Mangfald och jamstalldhet

Pa Terranor AB stoder och respekterar vi internationella konventioner om manskliga
rattigheter och framjar mangfald och jamstélldhet. Lika behandling och samma majligheter
ska gélla oavsett kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, sexuell laggning, etnisk
tillhorighet, trosuppfattning, funktionshinder eller alder.

Praktiska riktlinjer

eJag grundar alla anstdllningsbeslut pd objektiva kriterier och kvalifikationer, sésom
utbildning, tidigare erfarenhet och meriter.

*Jag dr medveten om mitt eget beteende och vilken paverkan det kan ha pd andra.

*Jag uttalar mig aldrig eller skémtar pa ett sétt som av andra kan uppfattas som kréinkande
eller férédmjukande.

eSkulle jag fd kéinnedom om daligt uppférande eller bristande jimstdlldhet, men inte vagar
sdga min asikt, kan jag védnda mig till Terranor AB:s, HR funktion.
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Trakasserier och tvangsarbete

Terranor AB accepterar inte nagon form av psykisk eller fysisk bestraffning, hot om
bestraffning, diskriminering vid anstéllning eller i arbetet, mobbning pa arbetsplatsen,
sexuella eller andra former av trakasserier, tvangsarbete eller andra former av ofrivilligt
arbete. Vi pa Terranor AB och vara affarspartner maste se till att de anstéallda inte arbetar
mer an det normala antalet timmar per vecka, dven om oOvertid kan vara acceptabelt i
undantagsfall.

Praktiska riktlinjer

eJag bidrar till en arbetsmiljé som dr fri fran fientligt, valdsamt, hotfullt eller mobbande
beteende.

*Jag anmdler misstankar om trakasserier, o6nskat upptrddande, tvdngsarbete, kroppslig
bestraffning eller fér hég arbetsbelastning savdél pa Terranor AB:s arbetsplatser som hos
leverantérer, distributérer eller andra affédrspartner. Jag kontaktar Terranor AB:s ledning
eller Terranor AB:s HR funktion

Vara dtaganden

Pa Terranor AB respekterar och vardesatter vi vara ataganden gentemot de anstéllda nar det
géller nationella lagar och dverenskommelser om social trygghet, arbetsvillkor och
kollektivavtal. Loner och andra formaner maste folja nationella lagar, géllande avtal och
allmént accepterade standarder for branschen.

Vi pa Terranor AB och vara affarspartner maste se till att allt arbete utfors enligt erkdnda och
dokumenterade anstallningsvillkor som dverensstammer med den nationella lagstiftningen i
det land dar arbetet utfors.

Hogsta mojliga arbetssdakerhet maste garanteras i alla lagen.
Praktiska riktlinjer

eJag anmdler om jag missténker att Terranor AB-medarbetare eller anstdllda hos
underleverantérer eller leverantérer inte verkar omfattas av nationell lagstiftning, saknar
social trygghet eller inte far minimilén.

Barnarbete
Pa Terranor AB tolererar vi inte barnarbete. Terranor AB:s anstallda ska ha fyllt 15 ar, eller ha
lagst den alder som géller for allman skolplikt, om den ar hogre an 15 ar.

Praktiska riktlinjer

eJag ser till att ta reda pa vilka lagstadgade krav som gdller ndr jag anstdller ndgon som ér
under 18 dr.
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eJag anmdler misstankar om barnarbete pG Terranor AB:s arbetsplatser, eller hos
leverantérer, distributérer eller andra afféirspartner till Terranor AB:s ledning eller Terranor
AB HR funktion.

Foreningsfrihet

Terranor AB respekterar arbetstagarnas ratt att organisera sig i valfri
arbetstagarorganisation och forhandla kollektivt. Arbetstagarrepresentanter ska ges
mojlighet att kunna fullgora sina uppdrag.

Praktiska riktlinjer

eJag respekterar de anstdlldas rdtt enligt lokala lagar att bilda och ansluta sig till valfri
fackférening utan att de ska behéva vara réidda for hot eller repressalier.

eJag stdr aldrig i vidgen fér officiella, lagstadgade aktiviteter fran
arbetstagarrepresentanterna sida.

eJag respekterar ocksa arbetstagarrepresentanter fran underleverantérer och leverantérer
eftersom de dr en del av projektet.

Halsa och sakerhet i arbetet

Pa Terranor AB har vi en nollvision for arbetsplatsolyckor och arbetar kontinuerligt med
forbattringar for att sdkerstélla sdkra och hdlsosamma arbetsplatser.

Den som arbetar for, samarbetar med, eller levererar varor eller tjanster till Terranor AB
maste kunna gora det pa ett tryggt och riskmedvetet satt. Vi vill skapa arbetsplatser och
produkter som ar sa trygga och sakra som mojligt for medarbetare, inhyrd arbetskraft,
leverantorer, kunder och andra intressenter.

Aven om chefer och arbetsledare leder arbetet att forbattra arbetsmiljén bér var och en vara
medveten om och félja gallande regler och riktlinjer samt spela en aktiv roll for att forbattra
arbetsmiljon. Pa Terranor AB vardesatter vi en hdlsosam balans mellan arbete och fritid och
arbetar aktivt for att hjalpa de anstallda att uppna detta.

Jobba sakert eller inte alls
Terranor AB efterstravar en halsosam och saker arbetsmiljo dar de anstallda tar hand om
varandra. Alla maste tanka, arbeta och agera sdakerhetsmedvetet.

Praktiska riktlinjer
*Jag presenterar med framdtanda idéer for att for béttra min arbetsmiljé.

eJag deltar i relevanta séikerhetsutbildningar.
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eJag nonchalerar aldrig sékerhetsanordningar pd arbetsplatser eller behovet av personlig
skyddsutrustning.

*Jag anmdler omedelbart eventuella olagliga eller farliga arbetsférhdllanden till min chef.

Miljéansvar
Miljéansvar

Pa Terranor AB har vi en langsiktig hallbarhetsstrategi som omfattar miljomassiga, sociala
och ekonomiska aspekter. Nytankande och innovationer som bidrar till en hallbar utveckling
uppmuntras i dialogen med kunder och andra intressenter.

Terranor AB miljoansvar innebar att alltid folja miljolagstiftningen pa de marknader dar vi ar
verksamma. Fore och under vara projekt arbetar vi tillsammans med vara kunder,
leverantorer och partner for att ta fram de béasta hallbara |6sningarna.

I all var verksamhet stravar vi efter att minska anvandningen av skadliga @mnen och se till att
avfall hanteras pa ett sdkert och miljoanpassat satt samt att bidra till 6kad resurseffektivitet,

Praktiska riktlinjer

eJag ser till att jag i mitt dagliga arbete anvénder resurser pa ett effektivt sdtt och anvénder
alla typer av skadliga Gmnen sparsamt, med tanke pd klimat, energi, material och avfall.

eJag ger min chef tips som kan leda till innovationer som har positiv inverkan pa miljén.
eJag forstar och féljer Terranor AB:s miljépolicy.

eJag féljer principerna i Terranor AB:s policy fér ansvarsfulla inkép.

Efterlevnad

Foretagets och medarbetarnas ansvar
Att folja uppforandekoden ar ett krav inom hela Terranor AB och géller samtliga — fran
hogsta ledningen och chefer pa alla nivaer till den enskilde medarbetaren.

Samtliga chefer ar inom sina specifika ansvarsomraden skyldiga att se till att anstallda och
affarspartner far information om innehallet i uppférandekoden och vara krav pa att folja
den. Terranor AB:s chefer ska forega med gott exempel i alla situationer.

Terranor AB:s anstallda ar skyldiga att rapportera eventuella 6vertradelser av
uppforandekoden som de far kinnedom om till sin Chef. Alla anmalningar tas pa allvar och
utreds. Anmalningarna behandlas konfidentiellt, och Terranor AB tolererar inte nagon form
av repressalier mot anstallda som i “god tro” har lamnat in en anmalan om brott mot
uppférandekoden eller gallande lagstiftning.
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Disciplindra atgarder kommer att vidtas mot Terranor AB-medarbetare som visat sig bryta
mot uppforandekoden. Detsamma galler om vara affarspartner bryter mot vara riktlinjer,
och vid upprepade eller allvarliga brott avslutas affarssamarbetet.

Anmalningar som harleds till Terranor AB uppférandekod mats varje kalenderar.
Matningarna ar en viktig del i Terranor AB forbattringsarbete.

Praktiska riktlinjer

eJag ldmnar in en anmdlan om jag far kinnedom om brott mot nationell lagstiftning eller
Overtrddelse av Terranor AB:s uppférandekod till min chef.

eJag vill att externa intressenter Imnar in en anmdlan om de upptdcker brott mot nationell
lagstiftning eller 6vertrédelse av Terranor AB:s uppférandekod.

eJag behéver inte tolerera utredningar eller repressalier som dventyrar min anstdllning vid
Terranor AB for att jag har insisterat pd att folja Terranor AB:s uppférandekod resp. riktlinjer
eller fér att jag har anmdlt en incident.
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