Riktlinje for externa relationer - representation, férmaner

och intressekonflikter

Faststalld av Teracom féretagsledning 2023-02-23

1 Bakgrund och syfte

Gavor och andra férmaner till och fran uppdragsgivare och leverantérer, sdval som andra externa parter,
kan latt missforstas eller missbrukas for att pa ett olampligt satt paverka affarsrelaterade beslut. Det kan
medfora bade daligt rykte och juridiska risker fér Teracom. P4 samma sétt kan partiska eller osakliga
affarsbeslut av medarbetare till forman fér medarbetaren sjélv eller narstdende skada fortroendet for
Teracom. Var dgare stéller krav pa att vi ska vara ett foredéme nar det galler hallbart féretagande och i
egenskap av statligt &gt bolag ar det viktigt hansyn aven tas till medborgarnas intresse vid bedrivande av
var verksamhet. | Teracoms Etikpolicy anges att Teracomkoncernen ska strava efter att i koncernens
relationer motverka alla typer av mutor och andra former av korruption. Forsiktighet ska tillampas vid
mottagande och givande av gavor, inbjudningar och andra férmaner.

Att samtliga Teracoms medarbetare visar prov pa god affarsetik ar av yttersta vikt och en prioriterad
fraga for Teracom. Dessa riktlinjer omfattar alla darmed medarbetare i Teracomkoncernen saval som alla
andra representanter som handlar fér Teracoms rakning.

Formaner &r forbjudna om de &ar 6verdrivna eller 6verdadiga med avseende pa mottagaren eller i det
sammanhang som de erbjuds eller utlovas, eller beviljas eller erbjuds med avsikt att paverka ett beslut
som ror Teracoms verksamhet. En férman behgver inte ens ha ett ekonomiskt varde for att vara otillaten.
Inte heller behéver en forman éverlamnas till en beslutsfattare for att vara otilldten. Det kan racka med att
formanen riktas mot exempelvis en till beslutsfattaren néarstdende person eller kollega. Férmanen
behover inte heller ha lamnats 6ver till ndgon for att ett brott ska ha &gt rum, utan t.ex. redan erbjudandet
om en forman kan i sig vara straffbart.

En annan situation som pa ett olampligt satt kan paverka affarsrelaterade beslut &r jav och
intressekonflikter. Javsituationer eller intressekonflikter uppkommer nar en person av ndgon anledning &r
partisk, eller att ndgon omstandighet gor att det gar att missténka att nagon &r partisk. Syftet kan till
exempel vara att gynna sig sjalv eller ndgon narstaende i en affarsfraga.

| denna riktlinje ges en mer detaljerad vagledning éver vad som géller i olika situationer. Den féljer i sin
tur Kod om Kkorruption i naringslivet som forvaltas av Institutet Mot Mutor (IMM). Det &r varje chefs ansvar
att sékerstélla att dennes anstallda, konsulter och andra uppdragstagare erhaller information om, férstéar
och foljer denna riktlinje. Eventuella undantag fran denna riktlinje ska godkannas i forvag av VD,
tilsammans med en medlem av foéretagsledningen som inte deltar eller i dvrigt ar berérd av formanen i
frdga. | handelse av fragor kring tillampning av denna riktlinje, vanligen kontakta Juridik.

2 Formaner

N s o
2.1 Ar det en Férman?
Vad som benamns som "forman” i detta sammanhang kan ha ménga olika former. Det kan exempelvis
vara kontanter, presentkort, varor, tjinster, rabatter, resor, 1an av pengar eller saker, biljetter till
evenemang, sponsring, provision, anstéllning eller uppdrag, fértur i en ko eller en prestigefylid
utmarkelse.

For att det ska utgora en sadan forman ska den ges till en arbetstagare eller uppdragstagare fran nadgon
annan &n arbetsgivaren eller uppdragsgivaren. Det ska ocksé vara ndgot som arbetstagaren eller
uppdragstagaren annars skulle ha statt kostnaden for sjalv. Som forman raknas inte sddant med
obetydligt varde som férekommer vid normalt arbetsrelaterat umgénge, till exempel kaffe och kaffebrod
eller frukt.

Exempel: Teracom har som arbetsgivare férhandlat fram rabatter hos ett bolag till férman for de
anstéllda. Rabatten utgér inte en férman i detta sammanhang for de anstéllda.
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Exempel: Ett bolag bjuder in en medarbetare fran Teracom for att halla ett arbetsrelaterat/utbildande
foredrag (inte ren marknadsforing) pa annan ort &n dar medarbetaren ar verksam. Det utgér inte en
forméan i detta sammanhang om det inbjudande bolaget betalar normala och nédvandiga resekostnader
for den som haller foredraget. Detta da det inte ar frdga om en gava eller beloning utan snarare en
atgard som syftar till att underlatta deltagandet. En forutsattning ar aven att medarbetaren i annat fall inte
skulle behova sta for dessa sjalv utan att Teracom som arbetsgivare skulle ha gjort det.

Skulle ndgon del av resekostnaden gé utéver vad som &r normalt och nédvéndigt utgér det dock en
férman och far i stallet bedomas enligt punkt 2.2.2 nedan.

Exempel: Nagra medarbetare fran Teracom sitter i ett langre moéte och forhandlar ett avtal med en
extern part. Métet drar ut pa tiden. Det &r i sddant fall ok att bestélla upp en arbetslunch, exempelvis en
sedvanlig lunchsallad (eller att &ta en motsvarande maltid p& en narliggande lunchrestaurang; jfr Tastory
i Lindhagen). Samma géller &ven om métet drar ut p& kvéllstid.

Dock ar det extra viktigt att en sddan maltid ar av enklare karaktar och inte kan uppfattas av mottagande
part som relationsbyggande utan endast som en praktisk maltid for att effektivisera arbetet.

2.2 Om det ar en Férman — Vad ar tillatet och inte?

Vad som kan uppfattas som normal gastfrihet far avgoras i varje enskild situation och en bedémning far
goras av medarbetaren fran fall till fall. Bedémningen av om det &r tillatet att ge eller ta emot en forméan
skiljer sig beroende pa tillfalle och vem som &r mottagare.

De regler och tillhérande riktlinjer som galler hos Teracom och ska ligga till grund fér bedémningen
framgar nedan. Ar du oséker pd om din bedémning &r korrekt eller nar gransdragningsproblem uppstar;
diskutera det konkreta fallet med en chef som har higre attestbehdrighet &n den personen av de
deltagande med den hogsta behdrighetsnivan, enligt farfarsprincipen (nedan benamnt "Overordnad
chef”) eller rddgor med Juridik.

2.2.1 Myndighetsutévning och offentlig upphandling

Vid myndighetsut6vning eller vid genomférande av en offentlig upphandling ar det alltid férbjudet att ge
respektive ta emot en forméan. Det spelar ingen roll om forménen i fraga ges eller tas emot fore eller efter
det att ett beslut har fattats. Detta forbud galler i férhallande till mottagare som direkt eller indirekt fattar
beslut om, eller har mgjlighet att paverka, myndighetsutévningen eller genomférandet av den offentliga
upphandlingen.

Exempel: Inom ramen for ett tillsynsérende genomfér foretradare for tillsynsmyndigheten ett platsbesok
eller annat tillsynsméte hos Teracom. Oaktat att motet drar ut pa tiden &r det inte tillatet att Teracom
bjuder tillsynspersonerna pa ens en enklare lunch.

Begreppet myndighetsutévning omfattar olika beslut om férmaner och skyldigheter som meddelas enligt
lag eller forordning och ar bindande for bolag som Teracom. Exempel kan vara bygglovsarenden eller
andra tillstdndsarenden.

| forhallande till myndighetsanstallda som inte utfér myndighetsutdvning eller offentlig upphandling galler i
stallet avsnitt 2.2.2 nedan.

2.2.2 Andra mottagare inom offentlig sektor och inom offentligt
finansierad verksamhet

| denna kategori terfinns mottagare inom offentlig sektor och inom offentligt finansierad verksamhet i
andra fall &n vid myndighetsutévning och offentlig upphandling.

Inom denna kategori ryms &ven statligt 4gda bolag som Teracom. Eftersom riktlinjerna galler pa
samma sétt oaktat om man ger eller tar emot, blir nedanstaende regler tillampliga pa Teracom i samtliga
fall férutom nér avsnitt 2.2.1 (myndighetsutdvning eller offentlig upphandling) ar tillampligt.

Allmant

En férman som éverensstammer med vad som anses som vedertagna umgéangesformer i naringslivet &r i
normalfallet tillaten. Férmaner som ar méattfulla och 6ppna (inte hemlighdlls) kan ses som en indikation
pa att de ar tillatna. Detta under forutsattning att formanen inte i dvrigt ar sddan att den kan anses vara
beteendepaverkande, d.v.s. paverkar eller riskerar att pverka mottagarens beslut eller satt att fullgéra
sina arbetsuppgifter. Risken 6kar givetvis med gavans eller formanens varde och frekvens.

Otillatna formaner
En 6vergripande regel hos Teracom ar att infér och under avtalsdiskussioner, férhandlingar eller

pagéende upphandlingar far medarbetare inte acceptera eller erbjuda nagra former av formaner till
eller fran, inblandade parter.



Vidare galler att vissa typer eller former av formaner alltid &r otilldtna, och far under inga omstandigheter
erbjudas, accepteras eller lamnas av medarbetare hos Teracom.

Dessa ar exempelvis:

® Penninggavor, presentkort och liknande som &r att jamstélla med eller kan bytas ut mot
kontanter

Penninglan och liknande

Testamentariska férordnanden

Leverans av varor eller tjanster for privat &andamal och pa villkor som inte ar marknadsmaéssiga
Nagot som &r férenat med villkor om motprestation

Dolda inkdpsrabatter, dolda provisioner eller bonusar

Forfogande 6ver fordon, bat, fritidsbostad eller liknande for privat bruk

Helt eller delvis betalda ndjesresor eller semestervistelser

Gavor till narstdende (make/maka/sambo/barn etc.), oavsett vérde.

Oppenhet

En grundregel &r att formaner ska ges 6ppet. Det innebar dven att en forman ska riktas direkt till
mottagarens arbets- eller uppdragsgivare eller i 6vrigt vara férenlig med mottagarens riktlinjer
betraffande externa formaner.

Mattfullhet

Beddmning av om en forman &ar mattfull handlar i mangt och mycket om formanens varde och frekvens.
Vad som &r ett godtagbart belopp varierar dock fran situation till situation. Den ska dessutom &ven alltid
bedémas med beaktande av den restriktiva hallning vi bor ha i egenskap av statligt &gt bolag.

1. Mottagare

En viktig faktor i bedémningen &r vilken anstéllning eller vilket uppdrag mottagaren av formanen har.
Positioner som beslutsfattare eller inom inkdp och avtalsférvaltning. En extra varningsflagga ar om en
forman ges till en mottagare i nara anslutning till beslut som berér givaren.

En annan viktig aspekt ar om formanen endast ger till en exklusiv utvald individ eller mindre krets eller
om den som en del av en sammankomst ges till en bred krets av personer.

Exempel:

Exempel: Personliga uppvaktningar till eller fran en leverantér/uppdragsgivare pa jamna fodelsedagar,
andra bemarkelsedagar eller vid sjukdom bor undvikas. Detta framst d& det &r mycket svart att bedoma
vart gransen gar for att sddana gavor ska anses vara méttfulla.

Exempel: | samband med jul uppkommer ofta fragan om vi far vi ge eller ta emot julgavor eller
motsvarande till/frdn externa parter. Det &r i vissa fall ok. En gava far dock inte vara personlig utan ska
lamnas till exempelvis hela det mottagande bolaget eller organisationen.

Eventuella gavor ska alltid vara mattliga och far inte framstd som exklusiva. Som ett allmant riktmarke
kan ett varde for mottagaren om maximalt 500 kr, inkl moms vara ok.

Om vi tar emot en julgdva och denna &r mattlig ska den tillstallas hela kontoret, exempelvis en korg med
julgodis som stalls ut i gemensamhetsytorna. Vi bor aven i vart tack till avsandaren informera om att dess
gava har distribuerats till hela kontoret eller liknande. En mottagen julgva som inte &r mattlig ska
returneras till avsandaren.

Vi paminner oss har sarskilt om att gavor till eller fran den som utévar myndighetsutévning eller beslutar
om offentlig upphandling aldrig &r tillatna.

1. Férmanens omfattning
Det &r véardet for mottagaren som ligger till grund fér bedémningen, inte beloppet. Aven férméaner utan
ekonomiskt varde kan darfor vara otillborliga, t.ex. medlemskap i en exklusiv klubb, en prestigefylid
utmarkelse eller formaner som endast har ett affektionsvérde for mottagaren.

Om flera formaner erbjuds till en och samma person ska dessa bedémas i som sammantagna.

Exempel: Det har i praxis ansetts utgéra mutbrott att bjuda en offentliganstalld pa lunch och pa café med
hénvisning till att det forekommit vid flera tillfallen.



1. Arbetsrelaterat eller néje?

Samtliga férma&ner som en medarbetare pa Teracom ger eller tar emot ska ha ett tydligt arbetsrelaterat
inslag.

Exempel: Externa affarsmaltider av mattfull karaktar &r normalt sett ok, dock &r det viktigt att Teracom
inte har n&gra nara forestdende eller padgéende avtalsdiskussioner eller motsvarande med aktuell part.
Det &r ocksa viktigt att det inte sker med samma part fér ofta samt att den har tydlig koppling till
arbetsrelationen och ar av affarsnytta for Teracom.

For arbetsluncher i en mindre krets bor vardet inte 6verstiga 350 kr/person, exkl moms.

For affarsmaltider i en mindre krets pa kvallstid bor vardet inte dverstiga 600kr/person, exkl moms. Det ar
har viktigt att pAminna sig om att &ven en sddan maltid behéver innehdlla ett arbetsrelaterat moment och
inte vara en ren néjesmaltid.

Aktiviteter sdsom julbord och liknande ska bedémas p& samma s&tt som en affarsmaltid enligt ovan.

Exempel: Att bjuda in till eller delta i mingel eller annan sammankomst som en bred krets av personer
bjuds in till och som anordnas i syfte att skapa kontakt, informera om verksamhet och liknande och dar
arbetskopplingen &r i fokus &r i allmanhet tillatet &ven om det bjuds pa lamplig fortaring.

Exempel: Medarbetare pa Teracom far ibland inbjudan till studieresor, branschméassor och liknande.
Sadana formaner &r i normalfallet ok, dock ar det viktigt att Teracom inte har nagra nara forestdende
eller padg&ende avtalsdiskussioner eller motsvarande med aktuell part samt att méssan eller konferensen
ar av affarsmassig nytta for Teracom och inte en ren ndjesresa eller ndjesaktivitet.

For att tydligt visa pa affarsnyttan ar det viktigt att Teracom bar en i sammanhanget vasentlig del av
kostnaderna for deltagandet, exempelvis genom att Teracom star for rese- och boendekostnader. Ett bra
riktmarke ar har att ju form&nens omfattning &r (se punkt 2 ovan), desto storre andel av kostnaderna bor
Teracom béra.

Betraffande sddan inbjudan s& bor denna vidarebefordras till Overordnad chef, s att denne kan avgéra
det &r fraga om ett seriést program, om det finns ndgon affarsnytta med resan eller bestket samt om
vem eller vilka medarbetare som lampligen bér delta. Overordnad chef ska dd &ven gora en bedémning
av att inbjudan i dvrigt inte strider mot denna riktlinje.

2.3 Om du blir erbjuden en otillaten férman

Om du som medarbetare hos Teracom bedémer att en erbjuden forman kan vara otillaten, ska du - om
méjligt innan den tas emot - hanskjuta bedémningen till Overordnad chef och i annat fall redovisa den
direkt darefter for denne. | oférutsedda eller plétsligt uppkomna situationer, dar ett omedelbart avbdjande
saledes inte kan ske eftersom det t.ex. skulle skada relationen med motparten, ska formanen sa snart
omstandigheterna tillater redovisas fér mottagarens Overordnad chef fér dennes kéannedom och
hantering (sdsom &terlamnande av gavan) och med assistans fran Juridik vid behov.

2.4 Attestering

Som framgér nedan ska ett flertal fall av extern representation godkénnas i férvag av Overordnad chef.
Samma géller efterféljande attest av underliggande kvitton och fakturor.

Ratten att attestera ett representationstillfalle foljer de regler som aterfinns i géllande attestordning.
Attestbehdrig person har inte ratt att attestera sin egen eller annan attestbehérig persons
representationskostnad om bada deltar vid ett representationstilifalle.

2.5 Redovisning och kontroll

Varje Overordnad chef ska lopande féra en férteckning dver erbjudna och erh&lina gavor éverstigande
500 kr som denne har godkant, exempelvis representationsaktiviteter utéver sedvanliga arbetsmaltider,
s&dsom middagar, studieresor, massbesok och liknande med angivande av omfattning och syfte.
Foreteckningen ska &ven innehalla nddvandiga bedomningsunderlag. Vad avser medarbetare inom
Inkdpsavdelningen ska Inkdpsavdelningen registrera samtliga erbjudna och erhalina férmaner oavsett
varde. Samtliga mottagna sadana formaner riktade till anstallda inom Inkdpsavdelningen ska ocksa vara
Teracoms egendom.

Det ar viktigt att varje representationstillfalle dar en medarbetare pa Teracom har representerat
dokumenteras for att redovisningen ska bli korrekt. Om medarbetare i samband med sadan
representationen har haft utlagg ska redovisning ske via Teracoms blankett for representation. For
representation som inte har koppling till en utldggsredovisning ska motsvarande information inges till
Ekonomiavdelningen.



3 Mellanhander

Inom ramen for &tgéarder mot korruption bor en sérskild bedémning géras med avseende pa s k
mellanhander. Med mellanhand avses i denna riktlinje ndgon som Teracom har utsett att féretrada
Teracom for viss angelagenhet, exempelvis agenter, uppdragstagare och motsvarande som agerar for
Teracoms rakning. Bortsett fran konsulter och uppdragstagare som lyder under Teracoms
arbetsgivaransvar och darmed &ven under denna riktlinje, anlitar Teracom endast i mycket ringa
utstrackning mellanhander.

Andra aktdrer som &r narliggande s k mellanhéander ar vissa typer av leverantorer. Enligt Teracoms
gallande rutiner ska samtliga leverantérer emellertid granskas som en del av inképsprocessen och
genom avtal ta sig att félja Teracoms uppférandekod for leverantorer (eller motsvarande).

4 Jav och intressekonflikter

Varje medarbetare ska strava efter att undvika jav och intressekonflikter. Sarskilt viktigt ar det att du som
medarbetare aldrig missbrukar sin stéllning genom att vara partisk eller osaklig. Att notera ar att &ven en
omstandighet som gor att det gar att misstinka att ndgon &r partisk kan medféra att en javssituation eller
intressekonflikt foreligger.

En javssituation eller intressekonflikt kan exempelvis uppkomma om du som medarbetare, eller nagon
narstaende till dig, &r part i ett avtal med Teracom (givet att sddant avtal inte har att géra med ditt
anstaliningsavtal med Teracom). En s&dan situation kan &ven uppkomma om det finns ndgon annan
sarskild omsténdighet som skulle kunna rubba fortroendet for din opartiskhet. Det kan exempelvis vara
om du &r van eller ovan med ndgon som ar part eller intressent i arendet, ekonomiskt beroende av en
part eller intressent i &rendet eller p& n&got annat sétt &r engagerad i drendet pa ett sddant satt att
misstanke latt kan uppkomma att det brister i férutsattningarna fér en opartisk bedémning.

Att beddma om en situation utgdr en javssituation eller en intressekonflikt ar inte alltid helt enkel. Det kan
finnas omstandigheter som helt enkelt inte "kanns helt bra” och som darfér kan ifrdgasattas. | denna
grazon av olika forhallanden eller intressekonflikter mellan dig som medarbetare, Teracom eller och
nagon tredje part i &rendet kan omsténdigheterna vara av den karaktéren att Teracoms trovardighet
skulle kunna skadas daven om det inte ar frdga om en faktisk javsituation. | alla sddana fall bor vi tillampa
forsiktighetsprincipen och avsta fran att delta i hanteringen av arendet eller att genomfora affaren i fraga.
Ar du osaker eller har fragor kring en sarskild situation, vanligen kontakta Juridik.

5 Efterlevnad och sanktioner

Som ovan namnts ar det mycket viktigt for Teracom att samtliga medarbetare visar prov pa mycket god
affarsetik. Medarbetare som inte foljer denna riktlinje kan drabbas av sanktioner, savél till exempel
arbetsrattsliga disciplinara atgarder som straffrattsliga. | allvarliga eller upprepade fall riskerar
medarbetaren att skiljas fran sin anstalining. En medarbetare som gor sig skyldig till exempelvis mutbrott
kan straffas med fangelse. Darutdver kan dven Teracom som bolag drabbas av sanktioner sdsom
skadestand.
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