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1 Inledning

De allra flesta foéretag har en faststalld uppférandekod, eller "Code of Conduct” som ménga kallar
den. For oss handlar det om en uppsattning regler och riktlinjer som pé ett tydligt vis beskriver hur
vi som medarbetare i Humlegarden férvantas agera i véra yrkesroller.

De senaste aren har kraven péa svenska foretag, framfor allt de som drivs i aktiebolagsform, 6kat
och férandrats. Kraven pa dppenhet har blivit storre. Det ar en utveckling vi i Humlegarden
valkomnar. Kraven i fastighetsbranschen ar generellt hdga, men vi staller sarskilt harda krav pa oss
sjalva. Vi arbetar med att skapa framgéng for vara kunder, och ska samtidigt bidra till att utveckla
den stadsmiljo vi verkar i. Det ska ske pa ett miljoméassigt hallbart och energieffektivt satt, och vi
ska bygga fortroendefulla relationer med vara kunder och viktiga samhéllsfunktioner.

Allt vi gor i Humlegéarden handlar pa ett eller annat satt, direkt eller indirekt, om att skapa
fortroende. Darfor galler dessa regler och riktlinjer for alla som arbetar i Humlegérden.

Som komplement till Humlegardens uppférandekod arbetar vi aven efter Fastighetséagarnas

uppforandekod for leverantorer, som utvecklats gemensamt av fastighetsbranschen.

Anneli Jansson, vd
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2 Utgangspunkter

2.1 Bakgrund och syfte

Humlegarden arbetar i en bransch dar langsiktighet ar vasentligt. Fortroende tar lang tid att bygga
upp men kort tid att rasera. Alla medarbetare foérvantas darfor agera pa ett satt som inger
fortroende och respekt hos kollegor, kunder, offentliga institutioner och andra intressenter i
samhallet.

Uppférandekoden ska tydliggora vikten av ett ansvarsfullt och professionellt forhallningsséatt, samt
hur detta kopplas till Humlegardens vision och varderingar.

2.2 Vara grundlaggande varderingar
— Engagemang

— Kompetens

— Ansvarstagande

Dessa ar véra varderingar och ligger till grund fér var uppférandekod. Avvikelser fran var
uppforandekod ar avvikelser fran vara varderingar, och avvikelser fran vara varderingar ar skadliga
for Humlegéarden.

2.3 Vagledning och ramverk

Det har ar en vagledning och ett ramverk for alla Humlegardens anstallda och konsulter.
Uppférandekoden anger vad som férvantas av oss i vara yrkesroller, och ska hjélpa oss att arbeta
pé ett satt som lever upp till féretagets vision, mal och strategier, samt krav fran kunder
myndigheter. Den ska
- paettlattillgangligt och dvergripande satt beskriva for Humlegérdens anstallda och
konsulter vilket ansvar som féljer med att arbeta fér Humlegéarden
- beskriva den interna hanteringen av etiska fragor

- ge omvarlden en bild av hur Humlegarden hanterar etiska fragor.

Etiska regler och riktlinjer kan aldrig fullt ut reglera hur varje situation p& en arbetsplats bor
hanteras. Humlegéarden ar darfér beroende av varje medarbetares goda omdome.

Man bor infor varje stérre beslut eller atgard stélla sig fragorna:
- Foregar jag med gott exempel?
- Kan mitt handlande upplevas som oetiskt och i strid med Humlegérdens varderingar?
- Ar mitt handlande férenligt med Humlegardens och Humlegardens kunders intressen?
- Kan mitt handlande péaverka Humlegardens rykte?
- Behover jag vagledning eller rad?

Ar man oséker pa& hur man bér agera i en viss situation har man ett eget ansvar att fraga efter
vagledning. Fragor som rér uppférandekoden ska tas med respektive avdelningschef.

2.4 Omfattning

Uppférandekoden géller f6r samtliga Humlegardens medarbetare, vilket avser alla som arbetar for
Humlegéarden oavsett anstéllningsform.
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Den som ér ansvarig for kontakter med tillfalligt anstallda och leverantérer ansvarar for att de
informeras om uppférandekoden.
Styrelseledaméter och chefer ska leva upp till Uppférandekoden.

3 Overtradelser mot uppférandekoden

Humlegéarden uppmuntrar en kultur dar etikfragor diskuteras 6ppet. Men nar det géller misstankta
eller konstaterade Overtradelser mot uppférandekoden bor dessa i forsta hand diskuteras med den
som begatt 6vertradelsen, darefter med avdelningschef.

Man har ratt att vara anonym och Humlegarden kommer att vidta atgarder for att skydda
personuppgifter och hélla den rapporterade handelsen konfidentiell.

4 Vara agare

Véra &gare har investerat i Humlegarden och forvantar sig en konkurrenskraftig avkastning. Vi ska
alltid ge en frekvent och transparant redovisning av var verksamhet och véra resultat s att &garna
alltid kan fatta beslut baserade p& korrekt och tydlig rapportering.

5 Véara kunder

5.1 Kundkontakter

Inom Humlegarden ska vi samverka for att skapa nytta fér vara kunder. Vi ska ta oss tid att forsta

kundernas 6nskemaél och agera med respekt och forstaelse. | kontakter med kunder méste vi alltid
vara valinformerade om kundernas situation for att kunna hitta de ratta I6sningarna. Vi ska alltid se
till kundernas intressen, men det far inte innebara att 4garnas intressen forférdelas. Alla kunder &r
viktiga och fortjanar ett gott bemétande, och vi ska alltid gora vart basta for att hjéalpa véara kunder.

5.2 Sekretess och tystnadsplikt

Vara éverenskommelser med kunder, i vart fall ofta juridisk person, omfattas av sekretess. Bara den
som behover ha tillgang till kundrelaterade uppgifter for att kunna utféra sitt uppdrag ska ta del av
sadana uppgifter.

5.3 Hantering av kundklagomal

Klagomal fran kund ska ses som vardefull information. Utifran kunders synpunkter kan vi utvecklas.
Vi ska ta emot och behandla klagomal fran kund med gott bemdtande och ge det hog prioritet.

6 Anstallda

6.1 Upptradande

Var féretagskultur och vart upptradande ska préaglas av tolerans. Ingen form av krankande eller
nedsattande beteende accepteras. P4 Humlegarden rader absolut nolltolerans mot all form av
diskriminering pa grund av exempelvis etniskt ursprung, nationalitet, livsaskadning, sexuell laggning
kon eller alder. Humlegéarden accepterar inte att en medarbetare ar paverkad av alkohol eller andra
droger under arbetstid.

6.2 Jamstalld arbetsplats

Humlegérden ska vara en modern arbetsplats. Det innebar att vi arbetar for att skapa en
arbetsplats som ar en spegling av det svenska samhallet bade vad avser jamstalldhet och mangfald.
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6.3 Forhallande arbetsgivare — medarbetare

Vart arbete med kontinuerlig utbildning och kompetensutveckling ar avgérande for att
Humlegéarden ska kunna leva upp till av styrelsen beslutade visioner och varderingar, och for att vi
ska kunna uppna faststallda strategier och mél.

Som anstélld inom Humlegérden férutsatts man agna hela sin arbetstid &t att utféra de uppdrag
anstallningen medfér. Om man som anstalld vill &ta sig en bisyssla maste man ha arbetsgivarens
tillstand genom avdelningschef. Tillstdnd lamnas inte om bisysslan ar olamplig ur
konkurrenssynpunkt, fortroendeskadlig eller arbetshindrande.

6.4 Affarsinformation

Det ar inte tillatet att for egen eller annans vinning utnyttja affarsinformation som erhéllits i tjansten
pa sadant vis som kan uppfattas som oetiskt. Utnyttjande av konfidentiell information fér egen eller
annans vinning ar aldrig tillatet. Man far inte heller utnyttja affarsinformation, som inte formellt ar att
betrakta som konfidentiell, eller kompetens som erhallits som ett resultat av tjansten, pé ett satt
som kan uppfattas som oetiskt.

6.5 Vart varumarke
Det &r inte tilldtet att anvanda sin arbetsstéllning eller Humlegérdens varumarke for privat andamal.

7 Vara samarbetspartners, leverantérer och andra
intressenter

7.1 Forhallande till leverantorer

Upphandling av produkter och externa tjanster ska ske utifran affarsmassiga principer och i
enlighet med Fastighetséagarnas leverantorskod

7.2 Outsourcing

Vi behaller alltid vart ansvar gentemot kunder och andra intressenter, dven dé vi lagt ut ett uppdrag
pé en leverantor. Vi svarar alltid infor vara kunder och far aldrig skylla ndgonting pé en leverantor.
Nar vi hanterar outsourcingavtal maste vi darfor forsakra oss om att véra partners tar det ansvar
som lagar och andra regler kraver. | avtal ska véra och véra kunders hogt stéllda férvantningar
framga.

7.3 Nyttjande av leverantorer for privat bruk

Det ar inte tillatet att anlita Humlegardens leverantérer for privat bruk. Det &r ej heller tillatet att
anlita leverantorer dar det finns personliga kopplingar och slaktband. Detta for att sakerstélla att
det inte foreligger nagon risk for jav, mutbrott eller att medarbetaren pa nagot satt utnyttjar sin
position i bolaget. Vid fragor ombeds medarbetaren kontakta sin narmsta chef.

8 Vart agerande pa marknaden

8.1 Lojalitet, opartiskhet och intressekonflikter

Det ar viktigt att vi aldrig agerar pé ett sadant vis att var lojalitet gentemot Humlegarden och
Humlegéardens kunder kan ifrdgasattas. | varje given situation, exempelvis i affarsbeslut eller rad till
kunder, maste Humlegardens och vara kunders intressen sattas framst. Det &r vars och ens ansvar
att pa eget initiativ anmala situationer som kan innebéra intressekonflikt till sin avdelningschef.
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http://www.fastighetsagarna.se/kunskapsbanken/etik-och-god-sed/uppforande-kod-for-leverantorer

8.2 Marknadsmissbruk och insiderinformation

Vi foljer alltid de lagar och regler som finns gallande marknadsmissbruk och insiderhandel. Ar man
som medarbetare osdker p4 om man innehar information som definieras som insiderinformation
ska man omedelbart kontakta sin avdelningschef. Vi kan i kontakter med kunder som ar
bérsnoterade fa tillgang till information som kan vara kurspaverkande. Om vi har innehav eller
kommer att handla i vardepapper hos kunder ska dessa alltid anmalas till narmaste avdelningschef.

8.3 Gavor och mutbrott

Humlegéarden ska leva upp till externa lagar och koder som rér mutor, gévor och representation. Vi
tar avstand fran all form av korruption. Darfor har vi som policy att vi aldrig tar emot gavor eller later
oss bjudas pé& nagonting vars varde skulle kunna vacka misstanke om att syftet ar att framja nagon
parts sérintresse. Gavor vi far av leverantérer, sdsom. julklappar, ska alltid ga till foretaget for
utlottning bland alla medarbetare.

Nar man som foretradare for Humlegarden har kontakter med kunder och andra
samarbetspartners bor man upptrada pa sadant satt som inte kan misstolkas som exempelvis
forsok till muta. Detta &r sarskilt viktigt att respektera vid kontakt med myndigheter och
myndighetspersoner. Vi ska respektera att kunder och myndighetspersoner ibland véljer att avsta
ifran exempelvis luncher eller andra aktiviteter.

Gévor fran Humlegarden till vara samarbetspartners med ett varde éverstigande 400 kronor till ska
alltid handla om stdd till ideella organisationer. Undantag frén detta beslutas av vd.

8.4 Sekretess

Humlegérden har intern information som rér affarsmassiga beslut och strategier som skulle kunna
skada foretaget om informationen skulle delges obehdriga personer utanfor foretaget.
Sekretessen innebar att den medarbetare som kanner till sddan information eller pa annat satt har
tillgang till den inte far fora den vidare till personer utanfér foretaget. | de fall man ar osaker pa om
uppgiften omfattas av sekretess bor man agera utifran bedémningen att informationen ar
sekretessbelagd, till dess att man fatt ndgot annat bekréaftat.

9 Var kommunikation

9.1 Vart varumarke

Humlegéarden har ett starkt varumérke som ar laddat med de vérden vi star for. Darfor méste
varumarke och logotyp vardas. Det innebér att néar vi kommunicerar i Humlegéardens namn méste
det ske i linje med de varden vart varumarke star fér. Det samma géller fér anvandande av
Humlegéardens logotyp. All Humlegardens kommunikation ska aven folja vara grafiska riktlinjer.
Detta finns beskrivet i var varumérkespolicy.

9.2 Var information till kunder

All'information till kunder ska vara korrekt, tydlig och enkel att férsta. Sprak och tonalitet ska félja
vara skrivregler.. Vi ska félja branschorganisationers och myndigheters krav pa éppenhet, utan att
for den sakens skull bryta mot éverenskomna sekretessavtal med kunder och leverantérer.

9.3 Vara kontakter med media

Media ar en viktig formedlare av information om Humlegarden. Kontakter med media ska praglas
av 6ppenhet, saklighet, snabbhet och relevans. Genom att vara professionella i var hantering av
medierelationerna kan vi bidra till att starka kdnnedomen om och fértroendet fér Humlegarden.
Kontakter med media ska alltid ske i enlighet med Humlegérdens riktlinjer. Detta finns beskrivet i
var kommunikationspolicy.
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| samband med olyckor eller andra situationer dar Humlegardens varuméarke allvarligt kan paverkas
ska ingen annan an vd uttala sig offentligt eller den som vd delegerar fragan till.

9.4 Var marknadsféring

Var marknadsforing ska alltid félja god marknadsféringssed och utformas i enlighet med var
varumarkespolicy.

9.5 Var opinionsbildning och vara kontakter med myndigheter

Humlegéarden stédjer inte nagot politiskt parti eller ndgon politisk organisation. Daremot kan vi
uttala uppfattningar, utifrdn det vi bedémer vara bast for oss och for vara kunder, som kan tolkas
som politiska. Den information vi tillhandahaller offentliga institutioner ska alltid grundas pa fakta. |
kontakter med tillsynsmyndigheter ska vi alltid vara tillmétesgaende, 6ppna och professionella.

10 Hallbarhet

Humlegéarden ska bidra till en héllbar utveckling i samhallet. Fér Humlegarden omfattar begreppet
héllbarhet miljoméassiga, sociala och ekonomiska aspekter. Vi vill uppfattas som en trovardig aktor
inom dessa omraden.

Genom att vara en langsiktig fastighetségare har vi mojlighet att arbeta med och paverka manga
dimensioner av héllbarhetsfragan sasom energiférbrukning, materialval, avfallshantering, transporter
och arbetsmiljo for bade kunder, medarbetare och leverantorer.

Hallbarhet ar ett av vara viktigaste fokusomraden och skall darmed genomsyra hela var
verksamhet. Alla medarbetare férvantas ha en hég medvetenhet i amnet och agera darefter i den
dagliga verksamheten.

Samma krav som stalls p& oss avseende héllbarhetsbedémningar ska vi stélla pa véra
underleverantorer.
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