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Etiska riktlinjerna skall faststalla en god etisk praxis och att definiera gemensamma
standarder for ledning, anstallda och styrelseledamoter inom Cappelen-gruppen (Verk-
samheten). Alla skall folja och respektera gallande lagstiftning oavsett avdelning, posi-
tion eller funktion.

Enskilda anstallda har ansvaret att folja gallande krav, lagar och regler.

ANSVAR
Verksamheten har det overgripande ansvaret for de etiska riktlinjerna och att de foljs.

Ledningen har genom ord, handlingar och verkstallande, ett stort inflytande pa kulturen
och normerna for beteenden i organisationen. Ledningen har darfor ansvar att de etiska
riktlinjerna foljs upp och att alla anstallda har kunskap om det etiska kraven som stalls.
Ledningen ar skyldig att omedelbart hantera incidenter dar det finns overtradelser av
lagstiftning och regler, och olampliga vanor och kulturer ska omedelbart behandlas
inom organisationen.

Anstallda ar skyldiga att bekanta sig med besluten och instruktionerna som galler for
anstallningen, samt att ha ett personligt ansvar att folja riktlinjerna pa basta satt. Varje
anstalld ar skyldig att utfora sina uppgifter och att agera pa ett etiskt korrekt satt, for
att inte skada verksamhetens rykte.

ETIK OCH LOJALITET

Skyldighet for lojalitet ar en allman princip inom avtalsratt och det ar resultatet av
anstallningsforhallandet och att det finns ett omsesidigt krav pa lojalitet mellan medar-
betaren och verksamheten.

Medarbetarens lojalitetsplikt innebar att arbetstagaren maste agera i enlighet med
foretagets intressen. Till exempel ar en anstalld inte tillaten att prata grundlost om ar-
betsgivaren eller foretaget pa ett negativt satt.

Etik ar mer an vad som skrivs in i lagstiftning och regler, det omfattar aven beteende
och lojalitet. En anstalldas lojalitetsplikt inkluderar att en anstalld inte far ogrundat
gora uttalanden som skadar foretagets intressen eller aktiviteter. Det ingar ocksa att
en anstalld ar lojal mot de beslut som fattas och hojer nodvandiga invandningar innan
beslut fattas, samt bidrar till ett konstruktivt satt att driva interna diskussioner.

Arbetsgivarens ansvar ar att se till att medarbetarens intressen sa langt som mojligt be-
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aktas och ledningen har ett sarskilt ansvar for att garantera sakerhet for anstallda som
upptacker och rapporterar felaktiga omstandigheter.

Alla avvikelser maste rapporteras i verksamhetens avvikelsessystem.

ORGANISATIONSRATT

Verksamheten respekterar arbetstagarens ratt att ansluta sig till foreningar och organi-
sationer samt att organisera sig i fackforbund och att ansluta sig till kollektivavtal inom
gallande bestammelser.

RESPEKT

Verksamheten skall vara ett foretag med mangfald och respekt. For att na detta mal ska
alla anstallda behandla sina kollegor, kunder, affarspartners och andra med respekt.

Anstallda ska avhalla sig fran trakasserier eller annat beteende mot kollegor eller
affarspartners som kan uppfattas som hotande eller nedbrytande. Diskriminering som
ar relaterad till kon, sexuell laggning, alder, etnicitet eller religios overtygelse i strid
med gallande lagstiftning tolereras inte. De anstallda skall ocksa vara uppmarksamma
pa och respektera kulturella skillnader.

OPARTISKHET OCH INTRESSEKONFLIKT

For att uppratthalla opartiskhet i beslut och handlingar ska de anstallda undvika eko-
nomiska och personliga intressekonflikter. Ingen anstalld far delta i en handling eller
ett beslut i en fraga nar det finns omstandigheter som ar forknippade med att forsamra
opartiskheten hos anstalld i fraga. Eventuella tveksamma omstandigheter bor omedel-
bart noteras till narmaste chef.

Anstallda och styrelsemedlemmar far inte forsoka fa formaner for sig sjalv eller till an-
dra, nar sadana formaner ar otillborliga eller kan skada koncernens intressen.

Sa langt det ar mojligt skall man att undvika att respektive eller ovriga familjemedlem-
mar ar i direkt kontakt med under eller dverstaende positioner inom samma enhet. Av
denna anledning bor inte heller personer i beroendestallning underteckna dokument
som ar bindande for verksamheten. Alla ar skyldiga att informera narmaste overordna-
de om sadan situation uppstar. Ingen bor heller delta eller forsoka paverka ett beslut,
vilket kan ge upphov till en faktisk eller antagen intressekonflikt. Sarskild uppmarksam-
het maste agnas at situationer dar en anstalld har ett personligt ekonomiskt eller annat
intresse i fragan, direkt eller genom en nara bekantskap.
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Verksamheten ar alla anstalldas huvudarbetsgivare, om inget annat avtalats skriftligt.
En anstalld far inte ha uppdrag utanfor verksamheten eller ha externa positioner utan
att fa godkant fran narmaste overordnade. Alla andra uppdrag eller arbete ska alltid
godkannas av HR tillsammans med narmsta chef och det ska alltid finnas ett skriftligt
samtycke/avtal med verksamheten fore man ingar andra avtal.

Eventuella uppdrag far inte strida mot verksamhetens intressen. En noggrann bedom-

ning bor goras for att undvika aktiviteter som kan uppfattas att framja intressen hos en
konkurrent, leverantor eller annan intresserad part pa bekostnad av verksamheten. Det
ar inte tillatet att anstallda eller styrelsemedlemmar marknadsfor produkter eller tjan-
ster som ar i direkt konkurrens med verksamhetens omraden eller intressen.

Anstallda eller styrelsemedlemmar som blir medvetna om en potentiell eller oaccepta-
bel intressekonflikt, skall sa snart som maojligt informera den narmaste overordnande
om detta.

TYSTNADSSPLIKT

Ratten att officiellt foretrada foretaget ar endast reserverat for anstallda som ar befor-
drad att gora detta av VD. Alla anstallda har tystnadsplikt i fraga om konfidentiell och
kanslig information. Tystnadsplikt galler for alla former av overforing och delning av
information.

INFORMATION OCH DIGITALA MEDIER

Digitala medier omfattar exempelvis sociala medier, bloggar och webbplatser. Sociala
medier betraktas som offentliga forum. Anstallda som bloggar, deltar i sociala medier
etc. ar sjalva ansvariga for vad de uttrycker i offentliga forum. Det kan vara svart att
skilja om asikter ar fran en individ eller om de utfors pa uppdrag av verksamheten. Dar-
med ar varje individ skyldig att reflektera over vem de kan uppfattas att representera.

Samma riktlinjer galler for kdllanvandning. Det ar inte tillatet att publicera bilder/filmer
av affarsverksamheten utan tillatelse fran ledningen. Nar tillatelse finns ska alltid de
enskilda personerna ge sitt medgivande innan det tas bilder/film, dar det medverkar.
Bilder/film fran verksamheten eller bilder/film som kan verka krankande, stotande eller
satta andra i ett daligt ljus ska inte publiceras. | en handelse av tvivel ska narmaste
chef kontaktas. Detta galler bade besokare och anstallda. De anstallda som tar emot
besokare och har rundvandringar pa foretaget ar skyldiga att i forvag informera internt
om detta. Det ar ocksa ansvariga for att informera besckarna om verksamhetens riktlin-
jer gallande digitala medier.
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UPPHANDLINGAR OCH AFFARSRELATIONER

Alla ekonomiska ataganden som ingas i bolagets vagnar maste goras i enlighet med
given befogenhet, attestratt och overenskomna inkopsrutiner.

Alla kontakt med leverantorer eller affarsrelationer maste praglas av arlighet, upprik-
tighet, oppenhet och god affarspraxis. Samtliga Inkop ska utforas genom rattvis kon-
kurrens och praglas av forutsagbara, 6ppna och transparenta processer.

Ingen ytterligare information om foretaget ska bifogas i affarsrelationer an vad som
kravs for att ge tillfredsstallande erbjudanden, eller vad som kravs for att genomfadra
affaren. Leverantorer och affarsrelationer far inte via verksamheten vid nagot tillfalle
delges information om andra leverantorer eller affarsrelationer.

GAVOR OCH UPPMARKSAMHET

Det finns inga skal att acceptera personliga gadvor med vardet av 6ver 500kr. Om en
gava av mer an forsumbart varde erbjuds eller gavor som kan uppfattas att paverkar
var integritet i affarsrelationer, ar det en skyldighet att rapportera detta till narmaste
overordnade.

Om gavor av mer an férsumbart varde mottas, ska narmaste dverordnade konsulteras
med hansyn till eventuell retur av gavan pa ett satt som inte forefaller stotande for en
valmenande givare.

Ingen ska fa personliga fordelar genom foretagets inkopsavtal eller rabatter, savida inte
avtalet ingas i syfte att ge rabatter till hela gruppen anstallda. Det ar inte heller tillatet
att gora privata bestallningar fran leverantorerna som en medarbetare har kontakt med,
narhelst tvivel angaende roller och intressen kan uppsta.

AFFARSPRAXIS OCH RESOR

Mattliga former av gastfrihet och sociala moten ingar i vara affarsmetoder. Omfattnin-
gen av sadan uppmarksamhet far inte vara sadan att den paverkar beslutsfattandet,
eller kan ge andra en anledning att misstanka detta. Frekvens och niva av uppmarksam-
het maste sta i proportion till foretaget och den service som finns till hands och i enlig-
het med foretagets riktlinjer.

Anstallda inom verksamheten far endast delta i resor och arrangemang som tillhanda-
halls av leverantorer och affarsrelationer nar sddana arrangemang har professionella
grunder eller ger affarsmojligheter. Under ett sadant deltagande skall rese och boende
godkannas av narmaste overordnade.
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SEXUELLA TJANSTER

Anstallda pa affarsresor, eller pa andra uppdrag for foretaget, ar bundna av ett full-
standigt forbud mot att kopa nagra former av tjanster som ar forolampande mot andra
personer. Detta galler aven fritid under sadana uppdrag.

BERUSNINGSMEDEL (NARKOTIKA, ALKOHOL, DOPING, MEDICIN, MEDIKAMENTER, MM)

Anstallda far inte arbeta under paverkan av berusande amnen. Det accepteras inte att
anvanda nagon form av berusningsmedel i forbindelse med arbetet. Detta galler aven
under affarsuppdrag och resor. Om en arbetsgivare upptacker att en arbetstagare pa
jobbet ar paverkad av berusande @mnen leder det till disciplinara konsekvenser.

Alkohol kan serveras i samband med representationer eller affarsforhandlingar forutsatt
att anvandningen ar mattlig och forutsatt att den inte kommer att sammanfalla med
anvandning av maskiner, korning av fordon eller annat arbete som inte ska sammanfalla
med anvandning av alkohol.

LARMA

En anstalld har en rattighet och ar skyldig att larma om ett felaktigt beteende (brott
mot lagstiftning, interna regler och etiska normer) pa arbetsplatsen.

Verksamheten stravar efter att ha en arbetsmiljo dar det finns en lag troskel for att an-
marka pa ett felaktigt beteende pa jobbet. Ett larmande kommer inte att innebara nagra
negativa pafoljder for den person som uppmarksammade det felaktiga beteendet.

Anstallda som behover rad eller diskuterar en situation eller ett etiskt dilemma &r om-
bedda att samrada med narmaste overordnade, andra ledamoter eller annan relevant
anstalld i foretaget man kan vara fortrogen med. Personalansvarig ar den primara kon-
takten att anvanda sig av vid rapportering av handelser inom foretaget.

UPPFOLJNING AV ETISKA RIKTLINJER

Varje anstalld har ett personligt ansvar att folja alla kraven i de etiska riktlinjerna. An-
stallda skall inte agera eller uppmuntra andra att agera, i motsats till de etiska riktlin-
jerna.

Eventuell osakerhet om hur langt en sarskild handling ar i enlighet med principerna for
de etiska riktlinjerna maste detta i forsta hand diskuteras i forvag med narmaste over-
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ordnande. Brott mot de regler som anges i dessa etiska riktlinjer kan leda till interna
disciplinara atgarder och allvarliga konsekvenser fran uppsagning till civila och/eller
rattsliga straff.

Etiska riktlinjer ska bifogas varje anstallningskontrakt och som en del av verksamhetens
personalhandbok.

Ulefoss, 15. september 2020

Birger Solberg, CEO
Cappelen-gruppen




