Uppforandekod

Denna uppférande uppdaterades 241010

Inledning
TRIFAM FASTIGHETS AB stodjer och arbetar med fastighetsbranschens uppférandekod.
fastighetsbranschens-uppforandekod-for-leverantorer.pdf (fastighetsagarna.se

TRIFAM FASTIGHETS ABs uppforandekod grundar sig pa bolagets varderingar och ger vagledning i hur
bolagets medarbetare ska agera och fatta korrekta beslut i vardagen. TRIFAM FASTIGHETS AB ar
beroende av att omvarlden har fortroende for bolaget, darfér ska medarbetarna alltid upptrada
professionellt och med bolagets vardegrund i atanke nar man moter hyresgéaster, banker,
affarspartners, leverantorer och kollegor.

Uppforandekoden ar bolagets framsta styrdokument inom hallbarhet och utgor tillsammans med
TRIFAM FASTIGHETS ABs hallbarhetspolicy grunden for bolagets hallbarhetsarbete.

Vara vardeord och varderingar ska genomsyra kulturen och hjilpa oss att i vardagen agera med ett
gemensamt forhallningssatt. Du som medarbetare forvantas dela vara varderingar och félja
uppforandekoden, det &r allas ansvar att forega med gott exempel. Alla nya medarbetare utbildas
koden som en del av introduktionen.

Var uppférandekod ska bidra till att:

Vara medarbetare kdnner ansvar och pa egen hand fattar kloka beslut med god affarsmoral.
Vi verkar for en samsyn kring vad som ar acceptabelt agerande — och vad som inte ar det —
med syfte att skapa langsiktigt hallbara relationer, fastigheter och projekt.

e Vi utvecklar goda relationer och motverkar en osund beroendestéllning till vara intressenter.

Uppférandekoden ger inte alla svar pa hur du som medarbetare ska agera i olika situationer. Anvand
alltid ditt sunda fornuft och lat fragorna nedan vagleda dig i ditt beslut.

Vad sager lagar, interna policyer och verksamhetsrutiner om mitt agerande?
Hur skulle ett féredome agera?

Kan jag sta for mitt agerande?

Kan mitt agerande paverka TRIFAM FASTIGHETS ABs rykte eller fortroende?
Ar mitt agerande etiskt ratt?

Om det uppstar svara situationer och avvagningar sa tveka aldrig att radgéra med kollega eller chef
om du kanner dig osaker.

Arbetsmiljo och medarbetare

TRIFAM FASTIGHETS AB ska vara en professionell och valkomnande arbetsplats som praglas av
respekt, integritet och tolerans for att uppna en god arbetsmiljo. En av de viktigaste faktorerna for
bolaget ar engagerade och motiverade medarbetare som forstar och arbetar mot bolagets vision.


https://www.fastighetsagarna.se/globalassets/broschyrer-och-faktablad/riktlinjer/fastighetsbranschens-uppforandekod-for-leverantorer.pdf?bustCache=1605562951292

TRIFAM FASTIGHETS ABs organisation ar platt och decentraliserad vilket framjar en entreprendriell
och kreativ kultur bland medarbetarna. Utifran tydliga mal far varje medarbetare ta stort ansvar inom
sitt eget kunskapsomrade, vilket skapar engagemang och arbetsgladje.

Bolagets vardegrund bygger pa att medarbetarna &r langsiktiga, ansvarstagande och enkla att ha att
gbra med i saval interna som externa kontakter.

Var virdegrund

e Langsiktighet — Vara beslut grundar sig pa att vara relationer (och fastigheter) ska finnas kvar
under lang tid.
Ansvarstagande — Vi tar ansvar for det vi levererar, vi haller vad vi lovar.
Enkelhet — Vi gor det enkelt, vi skapar trovardighet med en informell och prestigelds kultur.

Jamstalldhet och mangfald

Inom TRIFAM FASTIGHETS AB ar jamstalldhet en sjalvklarhet. Den bidrar till 6kad kvalitet, effektivitet,
innovation och ldnsamhet. Alla medarbetares gemensamma kompetens och kraft behovs for att driva
utvecklingen och forbattringsarbetet i var verksamhet. Vi utgar fran en grundsyn om alla manniskors
lika vdrde och att alla medarbetare ska ha samma majligheter, rattigheter och skyldigheter. Vart
arbetsklimat ska kdnnetecknas av respekt och rattvisa forhallanden mellan individer och grupper.
Ingen ska diskrimineras pa grund av kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet,
funktionsnedsattning, religion eller annan trosuppfattning, sexuell laggning eller alder. TRIFAM
FASTIGHETS AB har nolltolerans for krankande sarbehandling sdsom diskriminering och sexuella
trakasserier.

Hyresgaster och kunder

Vara hyresgaster ar grunden for var existens. Alla hyresgaster och kunder ska i alla kontakter
behandlas pa samma satt med respekt och forstaelse.

Uppgifter om en hyresgast/kund, saval fysisk som juridisk person, omfattas av sekretess, vilket dven
galler den som utan att vara kund har en relation till oss. Det ar inte tilldtet att fora vidare uppgifter
om en kunds forhallanden till en obehorig part. Tystnadsplikten galler dven efter avslutat arbets- eller
kontraktsforhallande.

Att tinka pa:

Svara pa mail och telefon inom rimlig tid

Svara professionellt bade i tal och skrift, tydligt, relevant och begripligt

Klagomal fran en kund &r vardefull information, som kan hjalpa oss i vart forbattringsarbete,
framtida utveckling och vart agerande. Klagomal ska hanteras skyndsamt, med ett positivt
bemo6tande och tydligt visa att vi lyssnar pa och tar till oss kritik.

Leverantorer och samarbetspartners



Upphandling av produkter och tjanster ska ske utifran affarsmassiga principer. Bolaget stéller
miljokrav vid upphandling av produkter och tjanster hos entreprendrer och leverantérer. Valet av en
leverantor eller partner ska ske efter analys av marknadsmassigt pris, hallbarhet och férvantad
kvalitet. Grundlaggande krav om ménskliga rattigheter, arbetsférhallanden, miljo och etik ska
uppfyllas. Leverantérer och motparter vid utlagt uppdrag ska alltid kunna ha tillit till integriteten i var
urvalsprocess och etablerade riktlinjer och procedurer.

Aven om vi lagt ut ett uppdrag till en part behaller vi alltid vart ansvar gentemot kunder och andra
intressenter. Vi svarar alltid infor vara kunder och ska inte skylla pa en underleverantér. Nar vi
hanterar ett uppdragsavtal ska vi darfor forsdkra oss om att vara partners tar det ansvar som lagar och
andra regler kraver. TRIFAM FASTIGHETS AB har nolltolerans mot alla former av korruption och
ekonomiska oegentligheter, t.ex. mutor, otillaten provision, bedrageri, férskingring och penningtvatt.

Vad du inte far géra

e Du farinte for privat bruk anlita leverant6r/entreprendr som anvands av TRIFAM FASTIGHETS
AB innan vd godkant detta.

® | samband med en upphandling ar det alltid forbjudet att privat upphandla tjanster av
leverantdrer som ingar i offertférfarandet. Férbudet géller fran och med att upphandlingen
inletts till och med 30 dagar efter upphandlingen avslutats.

e Du far inte kdpa varor eller tjanster for privat andamal pa villkor som inte ar
marknadsmassiga fran en leverantor till TRIFAM FASTIGHETS AB.

e Dufarinte, utan vd:s godkannande, for TRIFAM FASTIGHETS ABs rékning kdpa varor eller
tjanster av leverantor/entreprenér som ar narstaende till dig.

e Du farinte ta eller ge en gadva/férman som framstar som sa attraktiv att den kan antas ha en
inneboende paverkanseffekt, dvs. att férmanen ar dgnad att framkalla kdnslor av tacksamhet
eller av skyldighet att atergalda formanen.

Vad far du ge bort eller bjuda pa?
Medarbetare far I1amna, utlova eller erbjuda en forman alternativt ta emot om:

o det sker oppet

e fOrmanerna inte pa nagot satt far vara av den grad att de kan antas ha eller har som syfte att
paverka mottagaren i dennes beslutsfattande. Tidpunkt fér givande och tagande i relationer
till andra parter ar en faktor som ar hogst relevant. Infér ett kommande affarsavgérande ska
forsiktighet rada.

Foljande formaner ses som godtagbara fran extern part:

Arbetsmaltider av vardaglig karaktdr som ar relevanta i sammanhanget
Uppvaktningar pa bemarkelsedagar, samt vid sjukdom, som kan anses som mattfulla
Prydnadsforemal med litet marknadsvarde

Mattfulla minnesgavor vid exempelvis jubileum

Vad far du inte ge bort eller bjuda pa?



Personer pa myndigheter som utévar myndighet sasom beslutsfattare, plan- eller
bygglovshandldggare, domare etc. far inte bjudas pa nagot och inte heller ska nagra gavor ges till
dessa personer.

Vad far du ta emot?

Samma regler géller for vad bolaget far ta emot som for vad som far erbjudas. Ett erbjudande eller
gava far inte tas emot for ofta fran samma person eller féretag, dven om det vid varje enskilt tillfalle
faller inom ramarna. Dock far anstéllda pa Trifam ta emot sddant som inte ryms inom policyn under
forutsattning att det godkanns av VD. Godkdnnande maste alltid inhdmtas fore det att erbjudandet
accepteras.

Vad far du jnte ta emot?
Dessa erbjudanden skall Trifam alltid tacka nej till:

e Rabatter och bonus som inte erbjuds alla anstallda pa Trifam, kickbacks eller penninggavor
® Material eller arbete som ror privat egendom
® Erbjudande om aktiviteter pa fritiden sasom resor, lan av fritidshus, segelturer etc.

Gavor och formaner som ej far tas emot fran extern part:

Nojesresor och semestervistelser som helt eller delvis ar betalda av ex. en leverantor
Studieresor, seminarier, kurser och konferenser med liten eller obefintlig koppling till
tjansteutovningen

e Representationsmaltider och inbjudningar till kulturella och sportsliga arrangemang om ej
mattfulla, kinda och enligt yttre omstandigheter forsvarbara

o Dolda inkdpsrabatter eller provisions- och bonusarrangemang stallda till viss person inom
foretaget
Sidoleveranser av varor eller tjanster fran leverantor
Otillborliga formaner i samband med deltagande eller funktionarskap i en tavling som ar
foremal for allmant anordnad vadhallning, dar transaktionen har ett samband med
fullgérandet av uppgifterna vid tavlingen.

Evenemang

Ett evenemang, som riktar sig till en storre krets av personer och ar till nytta i tjansten for den som
deltar i evenemanget samt i 6vrigt inte framstar som extravagant, ar i normalfallet tillatet. Det ar
aldrig tillatet att bjuda eller att bli bjuden avseende narstaende. Sadana personer ska alltid betala
marknadsmassig ersattning.

Representation

e En forutsattning for att representation ska vara accepterad ar att den inte upprepas annat an
enstaka ganger till ssmma mottagare.



e Intern representation skall alltid godkdnnas av ndrmsta chef.

Tveksamheter

® Om en medarbetare bedémer att en erbjuden férman kan vara otillaten, ska du antingen
avvisa den direkt eller innan den tas emot hanskjuta bedémningen till vd.
Alla fragor gallande tolkningen av denna policy ska stéllas till vd.
Misstankar om brott mot denna policy ska rapporteras till chef inom bolaget.
Det kan vara svart att avgéra om en forman i form av en gava eller ett erbjudande om att
delta i ett evenemang kan klassas som muta eller ar ett acceptabelt inslag i en affars-relation.
Om en forman ska anses otillbérlig eller inte, beror ofta pa omstdandigheterna i det enskilda
fallet. Allmant sett géller att det inte finns nagra fastlagda belopp for vad som kan anses vara
otillborlig paverkan och darfor maste alltid en samlad bedémning goras av alla
omstandigheter i det enskilda fallet. Det innebér att en forman kan betraktas olika for olika
anstallningar eller uppdrag. Om du kdnner dig oséker ska du darfér radgéra med vd.

Agare och investerare

TRIFAM FASTIGHETS AB stravar efter en 6ppen, transparent och relevant dialog med aktiedgare och
banker.

Det &r vart ansvar att ge rattvisande och lattillganglig information till aktiedgare och banker.

All kommunikation ska syfta till att bygga fortroende, skapa langsiktiga relationer och
motverkaspekulationer och rykten. Vi foljer de regelverk som styr bolag i var storlek.

Kontakter pa marknaden

Ett varumarke ar inte en logotyp eller ett bolagsnamn, det dr summan av alla de kontakter manniskor
har med oss. Allt de tycker och tanker om oss. Som medarbetare i TRIFAM FASTIGHETS AB har du
darfor en stor roll att spela i hur vart varumarke uppfattas och utvecklas.

Sociala medier

Vid privat anvandning av sociala medier har anstallda i TRIFAM FASTIGHETS AB samma yttrandefrihet
som andra privatpersoner. | sociala medier kan dock gransen mellan det privata och det
professionella suddas ut. Du som medarbetare har ett ansvar att inte anvdnda sociala medier privat
pa ett satt som kan uppfattas som att du ar en talesperson fér TRIFAM FASTIGHETS AB. Aven om du i
sociala medier uttrycker dig som privatperson behdéver du ibland ta ett professionellt ansvar da dina
asikter kan paverka TRIFAM FASTIGHETS ABs varumarke. Inom bolaget visar vi integritet och respekt
vilket innebadr att du inte ska tala illa om konkurrenter och att du ska undvika ironi och sarkasm samt
diskriminerande omdémen.

Media
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Media ar en viktig formedlare av information. Kontakter med media ska alltid ga via vd eller ansvarig
chef som svarar for att ratt person uttalar sig. Kontakter med media ska praglas av 6ppenhet,
saklighet, snabbhet och relevans.

Myndigheter

Den information vi ger till myndigheter ska alltid vara korrekt, trovardig, relevant och grundad pa
sakerstallda fakta.



