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1.Syfte

Detta dokument innehaller inte bara regler i enlighet med svensk lagstiftning utan dven regler om
hur medarbetare och partners pa Elmia skall upptrida internt och externt. Riktlinjerna skall dven
ge vigledning vid bedémning av limpligheten i olika aktiviteter, beteenden eller vanor pa Elmia
och ir en del av var virdegrund for att skapa tillit, engagemang, innovation och affiarsmassighet.

2. Allmant

2.1 Inledning

Dessa riktlinjer har inforts for att sikerstalla att Elmia foljer etiska riktlinjer for upptridande,
gillande lagar och Elmias virdegrund. Dessa riktlinjer ar generella och beskriver hur vi skall arbeta
tor att uppfylla och leva efter alla lagar som paverkar var verksamhet. Eftersom riktlinjerna inte ar
exakta forhallningsregler kan de inte beskriva alla tinkbara situationer. De édr snarare avsedda att
fungera som ett hjalpmedel att fatta ritt beslut om hur vi bor upptrida i olika situationer.

Riktlinjer skall f6ljas av samtliga Elmias medarbetare.

Om tillimpliga lagar, regler eller foreskrifter strider mot riktlinjerna eller innebir
forpliktelser som inte omfattas av riktlinjer, f6lj da lagar, regler och féreskrifter. Om lokala
seder och bruk strider mot riktlinjerna, f6lj da riktlinjerna.

2.2 Skyldigheter

Varje chef ar skyldig att sorja for att riktlinjerna distribueras till alla medarbetare som han eller hon
ar 6verordnad. Dessutom ansvarar alla chefer for att medarbetarna forstar och foljer riktlinjerna.
Alla medarbetare pa Elmia ar skyldiga att ldsa, forsta och folja riktlinjerna. Elmia kan kriva att nya
medarbetare och andra medarbetare drligen intygar att de mottagit, forstitt och efterfoljt
riktlinjerna. Riktlinjerna skall dock foljas av alla Elmias medarbetare, vare sig medarbetaren har givit
sadant intyg eller inte.

2.3 Rapportera overtridelser

Elmia strivar efter att forhindra att riktlinjerna 6vertrads och att omedelbart efter upptickt sitta
stopp for existerande 6vertridelser. Detta innebdr att en medarbetare inom Elmia omedelbart ska
rapportera om han eller hon uppticker att avvikelser fran riktlinjerna. Normalt dr det din chef eller
overordnade forsta instans. Rapporteringskanalerna dr som foljer:

1. Nirmsta chef

Chefer pa hogre positioner 4n din nirmsta chef
HR

Skyddskommittén

VD

Styrelse

o gk wN
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3. Att folja lagar

3.1 Allmint

Elmias medarbetare maste folja alla tillimpliga lagar inom Elmias verksamhet. Exempel nedan
beskriver specifika omraden av lagar som en Elmia-medarbetare maste f6lja, och andra delar av
riktlinjerna tar upp ytterligare omraden som omfattas av lag och som en Elmiamedarbetare maste
folja. Dessa exempel idr allomfattande; se till att du foljer alla gillande lagar i alla situationer.

3.2 Lagar mot otillaten konkurrens

Lagar mot otilliten konkurrens, dven kallade antitrust-, monopol- eller frihandelslagar, har
utformats for att skydda konkurrensen. Det dr Elmias policy att folja alla tillimpliga lagar gallande
otillaten konkurrens. Dessa lagar kan skilja sig at mellan olika linder, men 1 allmdnhet 4r samma typ
av upptradande forbjudet. Det ér till exempel olagligt att:

* Ingd o6verenskommelser med konkurrenter om priser eller andra villkor eller sitt att
marknadsféra produkter eller tjdnster pa.

* Ingd overenskommelser med konkurrenter om att dela upp kunder, marknader eller
geografiska regioner mellan sig.

* Kontrollera priserna till vilka dterforsiljare och andra kunder siljer vara produkter och
tjanster.

Under vissa omstindigheter kan det dven vara olagligt att:

* Ingd exklusiva langtidskontrakt som hindrar konkurrenter att ta del av en betydande del av
marknaden.

* Bojkotta eller neka till att gora affirer med enskilda kunder eller leverantorer

* Anvinda en stark marknadsposition f6r en produkt for att tvinga kunder att kopa en annan

produkt.

Olampliga avtal kan vara skriftliga eller muntliga och innehalla inte bara specifika ataganden utan
dven informella 6verenskommelser. Du far aldrig engagera dig eller diskutera aktiviteter, som kan
uppfattas som ett f6rsok till att otillborligen begrinsa eller forhindra konkurrens, med konkurrenter
eller andra affarspartners.

3.3 Korruption / Mutor och oriktiga betalningar

Oberoende av var du arbetar dr du forbjuden att direkt eller indirekt ta emot / ge bort eller erbjuda
mutor till representanter fo6r myndigheter, offentliga internationella organisationer eller privata
foretag 1 syfte att paverka beslut, erhalla affarsuppgorelser eller férdelaktiga myndighetsatgirder.
Forbjudna betalningar behover inte bestd av kontanter. De kan bestd av allt som dr av virde,
exempelvis gavor eller tjanster.

Smi affirsartigheter som rimliga kostnader f6r maltider 1 direkt anslutning till affirsfrimjande
aktiviteter eller avtalsutférande ar allmint sett inte f6rbjudna. Dock maste alla anstillda pa Elmia i
samtliga fall uppratthalla korrekta rikenskaper och interna kontroller.
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3.4 Immateriell egendom

Du maste alltid respektera individers immateriella rattigheter. Elmia-medarbetare far inte anvinda
patent, varumarken, skyddat material eller affarshemligheter som tillh6r nigon annan. Observera
att bildrittigheter ingar.

3.5 Orittvisa och bedrigliga arbetssitt
Elmia-medarbetare som ar inblandade i Elmias marknadsforing och reklam maste vid alla tillfallen
folja tillimpliga lagar och forbjuder orittvisa och bedragliga sitt att bedriva verksambhet.

3.6 Miljo

Elmia strivar efter att skydda miljén och att minimera utslippen i vatten, luft och pa land. Vi strivar
efter att till fullo f6lja alla tillimpliga milj6lagar. Vi skall alla f6rs6ka bevara naturresurser och energi,
minimera avfallet och anvindningen av farliga amnen, och minimera skadliga paverkan pa miljon.
Om du kanner till utslipp eller lickor, eller misstinker att det finns eller finns risk pa att ndgon
miljolag, -regel eller -foreskrift bryts, rapportera detta omedelbart via nigon av de kanaler som
anges 1 riktlinjerna.

3.7 Medarbetares integritet

Vi respekterar vara medarbetares integritet. Tillgang till kunskap om tidigare och nuvarande
anstilldas personliga och medicinska handlingar maste begrinsas till de Elmia-medarbetare som
har ett rimligt skal att veta. Alla Elmias medarbetare maste folja alla tillimpliga lagar och féreskrifter
som reglerar spridning av personlig eller medicinsk information om nagon nuvarande eller tidigare
medarbetare hos Elmia. Elmia hanterar personuppgifter ansvarsfullt och i enlighet med gillande
personuppgiftslagar.

3.8 Offentliga avtal

Att tillhandahalla tjanster till myndighetsorganisationer dr en del av Elmias verksamhet. De lagar,
torordningar och etiska avvigande som paverkar samarbetet med myndigheter skiljer sig ofta frin
hanteringen av kunder som inte dr offentliga. Vi maste uppritthalla hdgsta mojliga standard och
folja alla tillimpliga lagar, regler och foérordningar f6r avtal med myndigheter. Om vi inte fOljer
tillimpliga regler kan det leda till paféljder, annullering av avtal, avstingning och férbud mot
framtida moijligheter att teckna avtal med myndigheter.

3.9 Forhindrande av penningtvitt

Personer inblandade i kriminella aktiviteter forsdker ibland ”tvitta” resultaten av sina brott for att
dolja dem eller fa dem att se lagliga ut. Fler 4n 100 linder har lagar mot penningtvitt, som férbjuder
transaktioner som omfattar resultat av kriminella aktiviteter. Du maste folja alla tillimpliga lagar
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som forbjuder penningtvitt och som kriver att du rapporterar kontanta eller misstinkta
transaktioner. Var uppmairksam pa foljande aktiviteter:

* Betalningar som traditionella férknippas med penningtvitt, till exempel multipla
overforingar, resecheckar, stora kontanta belopp.

* En kund eller tredje part som ir ovillig att uppge fullstindig information, ger felaktig eller
misstinkt information, eller som férséker undvika kraven pa rapportering eller registrering.

* Ovanligt fordelaktiga betalningsvillkor eller oforklarliga pengadverforingar till eller fran
linder som inte har med transaktionen.

4. Agerande mot medarbetarna

4.1 Allmint

For att konkurrera och vinna maste Elmia vara en plats dir talang florerar och dir alla medarbetare
— oavsett alder, kon, hiarkomst - kan utnyttja sin fulla potential. Du och dina idéer skapar virde och
framgang f6r Elmia. Vi virdesitter och respekterar varje medarbetares unika personlighet och
bidrag. Att behandla varandra med virdighet och respekt dr grunden for god affirsetik.

4.2 Lika mojligheter till anstillning

Elmia uppskattar en mangfaldig arbetsstyrka och tror pa att det finns manga fordelar med att
erbjuda lika mojligheter till anstéllning for alla. Om du ér chef eller 6verordnad maste du darfor
siakerstalla att du i alla dina handlingar skapar en icke-diskriminerande arbetsplats, dir ingen
sarbehandlas pa grund av kon, etnisk tillhorighet, religion, sexuell liggning, funktions-nedsittning
eller andra diskrimineringsgrunder. Anstillning och befordran baseras pa en persons skicklighet
och limplighet.

4.3 Trakasserier

Trakasserier innebdr att nagon utfér ovilkomna och krinkande handlingar som av en individ
uppfattas som stotande, ihallande och/eller skapar en otrevlig, fientlig eller krinkande arbetsmiljo.
For att avgéra om uppforandet dr ovilkommet och krinkande ar utgangspunkten alltid hur den
enskilda personen uppfattar situationen. Elmia tolererar inga trakasserier pa arbetsplatsen eller 1
nigon arbetsrelaterad situation (t.ex. foretagsfester). Forbjudna former av trakasserier dr bland
andra sexuella trakasserier och trakasserier pd grund av kon, etnisk tillhorighet, religion, sexuell
ligening, funktionsnedsittning eller andra diskriminerings-grunder. Olagliga trakasserier kan leda
till disciplindra dtgirder, sisom avsked (enligt gillande lagar och anstillningsavtal).

4.4 Halsa och sikerhet

Vi strivar efter att ha en siker och hilsosam arbetsplats. Vi ér alla ansvariga for att folja de
sikerhets- och hilsoregler som vira tjanster omfattas av. Vi ir alla ansvariga for att vidta atgarder
for att skydda oss sjilva och vara kollegor fran olyckor, skador eller osidkra arbetsforhallanden.
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Dessutom miste alla omedelbart rapportera olyckor, skador eller osikra/ohdlsosamma
arbetsforhallanden, processer eller utrustningar till nirmaste chef eller till Skyddskommittén.

Det ar vidare var plikt att halla arbetsplatsen fri frain droger. Medarbetare maste vara i stand att
utfora sitt arbete, och far inte vara paverkade av olagliga eller olimpliga droger eller alkohol.
Dessutom dr det férbjudet att anvinda, inneha eller distribuera illegala eller olimpliga droger eller
alkohol under arbetstid pa Elmia eller inom Elmias lokaler. De medarbetare som har problem med
alkohol- och drogmissbruk uppmanas att soka vard.

Elmia AB accepterar inte hot, vild, krinkande sidrbehandling och/eller sexuella trakasserier vare
sig mellan medarbetare eller mellan medarbetare och brukare. Inte heller i den privata sfiren ska
nagon av vara medarbetare beh6va bli utsatt for sadan behandling.

I alla sammanhang dir det finns misstankar om att nagon av vara medarbetare mar daligt eller far
illa 4r det av yttersta vikt att chefer vagar stilla fraigor kring det du befarar att medarbetaren
utsitts for. Som chef och arbetsgivare har vi ett ansvar for vara medarbetares fysiska och psykiska
arbetsmilj6 och hilsa. Som arbetsgivare har vi inte samma ansvar fér medarbetares fysiska och
psykiska hemmilj6, men vi kan alla f6rsoka sikerstilla att ingen av vara medarbetare far illa i sin
hemmilj6.

5. Riktigt agerande mot kunder, leverantorer och konkurrenter

Vir langsiktiga framgang bygger pa att vi uppritthaller goda relationer med leverantérer och kunder
och pa att vi behandlar véira leverantorer, kunder och konkurrenter pa ett riktigt sitt. Alla
medarbetare pd Elmia maste striva efter att behandla Elmias kunder, leverantérer, konkurrenter
och medarbetare pa ett riktigt sitt. Ingen Elmia-medarbetare far agera ohederligt genom att
manipulera, dolja eller felaktigt utnyttja information, limna oriktig information, eller pa annat satt
bete sig oarligt.

5.1 Affirsuppgorelser

Vira affirer skall vara drliga och lagliga i alla aspekter. Vi skall inte ta nagon aktiv del i affirer som
vi misstinker dr lagstridiga. Véra affirspartners skall veta att Elmia alltid stravar efter att gora ett
fullgott arbete och att varje affir skall vara till belatenhet f6r bada parter.

5.2 Utbyte av gavor och andra affirsartigheter

Samtidigt som kundrelaterade aktiviteter och gavor kan hjilpa till att skapa affirsrelationer kan de
dven skada ditt eller Elmias rykte om du tar emot eller ger bort gavor av ett orimligt virde eller som
pa annat satt dr olimpliga till exempel gavor fran utstillare i utbyte mot rabatter av olika slag.
Foljande regler ger dig rid om att ta emot och / eller ge bort gavor eller andra affirsartigheter. Som
foretradare f6r Elmia far du aldrig be om géavor, underhallning eller andra affirsartigheter fran
personer som gor affirer med Elmia.

Om arbetsuppgifterna inte kan anses vara kinslig natur dir du som anstilld pa Elmia kan anklagas
for att ta emot eller erbjuda en muta/oriktig f6rmén, kan det vara tillatet att motta eller ge bort
toljande férmaner till affirsrelationer:
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* Enstaka befogade affirsmaltider av vardagskaraktir

* Enklare reklamféremal och mindre varuprover

* Sedvanliga jul- och minnesgavor av lagt virde

* Sedvanliga gavor av lagt virde vid internationella kontakter

* Enklare uppvaktning pa hogtidsdagar och vid sjukdom

* Studieresor som motiveras av arbete och dir Elmia betalar resa och uppehille

* Kaffebrod, blommor och liknande av lagt varde.

Generellt dr det svart att faststilla nagon beloppsgrins. Féljande fraigor kan du stilla dig
som en form av egenkontroll, Ar det lagligt? Kinns det bra? Skulle jag vilja att det
granskades? Friga dig alltid varfor du fiar den hir gavan — vad ir syftet? For vidare info se
dven information via Skatteverket.

Kinner du dig osaker — fraga din chef eller niagon du har foértroende f6r. Vid minsta tveksamhet
tacka nej till formanen eller erbjud den inte. Det dr alltid du som individ som édr ansvarig om
situationen skulle granskas och/eller om férmanen ifrigasittas.

5.2 Insamling av konkurrentinformation
Elmia verkar pd en konkurrensutsatt marknad. Vi konkurrerar offensivt och alltid pa ett etiskt och
lagliga sitt. Vi kan samla in information om vara konkurrenter fran killor som publicerade artiklar,
annonser, broschyrer, annat oberoende material och undersékningar av konsulter. Vi undviker alla
olagliga och oetiska metoder som kan leda till eller uppfattas som att vi forséker skaffa
konkurrentinformation pa ett olampligt sitt, exempelvis stéld, spioneri, mutor eller brott mot en
konkurrents avtal om tystnadsplikt. Om det finns tecken pa att informationen som du fatt tag i inte
erholls pa ett lagligt sitt ska du vigra att ta emot den. Du bor vara medveten om att det finns

mycket stringa regler som begrinsar inforskaffande av information frain myndigheter som inte ar
offentlig.

0. Skydd av korrekt anvindning av Elmias tillgangar

6.1 Allmint

Stold, vardsloshet och sloseri har en direkt paverkan pa Elmias lI6nsamhet. Det ér din skyldighet
att varda Elmias tillgingar, sakerstilla att de redovisas korrekt, kontrolleras noggrant, och endast
anviands for legitima foretagsindamal. Elmias tillgangar omfattar dels materiella tillgangar, sisom
mobler, inredning och utrustning, lager, utrymmen och héardvara, dels immateriella tillgangar sisom
immateriell egendom.

0.2 Bokforing och arkivering
Elmia stravar efter att alltid skota bokforing och arkivering noggrant och fullstindigt, férbereda
och genomféra bokslut och att f6lja Finansinspektionens rapporteringsregler.

* Medarbetare som deltar 1 arbetet med att ta fram Elmias finansiella rapporter ér skyldiga att
sikerstilla att dessa rapporter 1) inte innehaller falsk eller vilseledande information, och 2)
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innehaller alla uppgifter och all information som 4r nédvindig for att den inte skall vara
vilseledande.

* Du fir inte tvinga, manipulera eller vilseleda utomstiende revisorer som arbetar med
revision eller granskning av Elmias finansiella rapporter eller interna kontroller med syfte
att gora Elmias finansiella rapporter vilseledande.

Du maste omedelbart anmiila finansiella oegentligheter som kommer till din kinnedom.

6.3 Avtal

Nir vi ingar avtal eller undertecknar dokument fér Elmias rikning kan det medfora juridiska
skyldigheter, juridiska och ekonomiska risker for féretaget. Korrespondens, rapporter och andra
dokument som innehaller sjilvstindiga asikter, slutsatser eller beslut, eller som juridiskt binder
Elmia, méste undertecknas av behorig och/eller firmatecknare (VD). Innan du undertecknar ett
avtal for Elmias rakning maste du forsakra dig om att du har juridisk befogenhet att féretrida
foretaget och att du har alla godkdnnande som krivs.

0.4 Foretagshemligheter
Som Elmia-medarbetare fir du varken direkt eller indirekt:

* For egen vinning eller for att hjilpa andra dra nytta av affirsmojlighet som identifierats
genom anvindning av Elmias tillgingar eller information, eller via din befattning inom
Elmia, eller som har tillhandahallits av eller erbjudits Elmia.

* Anvinda Elmias namn, tillgangar eller information, eller din befattning hos Elmia, for
personligt bruk eller 1 sociala medier f6r ekonomisk vinning.

*  Konkurrera med Elmia.

6.5 Intressekonflikter

En intressekonflikt dr precis vad namnet antyder — den uppstar niar du har ett externt intresse
utanfér Elmia som ligger i konflikt med Elmias intressen. En intressekonflikt kan bero pa alla typer
av relationer, arrangemang eller situationer som forsamrar var formaga att fatta beslut f6r Elmias
rikning. Detta dr extra viktigt om du har en roll som innebir inflytande 6ver inkop eller
upphandling av varor, tjanster eller sponsring for Elmias rikning. Det dr direkt olimpligt f6r Elmia-
medarbetare som ar i ledande befattning, har medinflytande 6ver leverantdrsval eller i tjdnsten gor
ink6p fran avtalsleverantérer, att anlita nagon av Elmias avtalsentreprencérer for privata uppdrag.

Ansvaret att hantera konflikter pa ett etiskt sitt kriver att du alltid fullstindigt redovisar en eventuell
konfliktsituation for din chef och foljer de villkor som du alaggs for att kontrollera eller eliminera
konflikten. Limpliga atgirder kan exempelvis vara att du inte medverkar i Elmias beslutsfattande
som 16 det personliga intresset eller att du inte anvinder samma leverantérer som Elmia f6r dina
privata behov.
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0.6 Externa uppdrag

Eftersom Elmia har kunder, leverantérer och andra affirsrelationer i olika branscher och inom
olika omriden kan en extern anstillning/bisyssla/eget foretag skapa eller tyckas skapa en
intressekonflikt. Pa grund av det maste du fa godkinnande av din chef innan du tackar ja till
ytterligare ett jobb eller en bisyssla utanfér Elmia.

Medarbetare pa Elmia far under inga omstindigheter tjinstgéra som styrelseledamot, chef, anstilld
eller konsult pa en konkurrent till Elmia.

0.7 Privata investeringar

Privata investeringar kan skapa intressekonflikter om du f6r Elmias rikning maste fatta ett beslut
som 1Ot foretag dir du eller en sliktning/familjemedlem har ett privatekonomiskt intresse. Sidana
konflikter kan uppsta om du dger aktier i ett foretag som redan ar eller vill bli leverantér, kund eller
strategisk samarbetspartner till Elmia. En intressekonflikt uppstar om investeringen ar betydande
tor dig och det finns anledning att tro att ditt omdome skulle paverkas nar det giller att fatta beslut
tor Elmias rakningar, eller en affir med Elmia, som du har befogenhet att fatta beslut om ar av
sadan art att den kan paverka dina ekonomiska intressen i det andra féretaget. Om du eller en nira
familjemedlem har gjort en betydande befintlig investering i ett foretag och du sedan blir ansvarig
for att fatta beslut om det foretaget pd Elmia maste du omedelbart redovisa dgarintresset for din
chef. Chefen avgor sedan vilka atgirder som dr nédvindiga for att kontrollera eller undvika
konflikten.

0.8 Familjerelationer och personliga relationer pa Elmia

Anstillning av slaktingar kan leda till frigor om konfidentialitet, objektivitet och integritet i
arbetsrelationer. Elmia kan undantagsvis tillita att sliktingar eller personer som har en privat
relation arbetar pa samma avdelning. En forutsittning dr dock att 6verordnad chef tillstryker
anstillningen och att den ena personen inte ar den andras direkta chef eller dr direkt inblandad 1
fragor som ror uppdrag, kompensation, resultatutvirdering eller befordran av den andra personen.

7. Information och kommunikation

7.1 Svar pa externa forfragningar och offentlig kommunikation

Elmias VD och kommunikationsansvarig hanterar all kommunikation angiende Elmia med
pressen. Lampliga personer inom Elmia far dock ge ut pressmeddelanden rérande den normala
affirsverksamheten, till exempel nya produkter, nya tjanster eller pris och beloningar.
Missansvariga och affirsomridescheferna hanterar information gillande aktuella missor/events
pa Elmia.

Alla fragor fran pressen som inte ror aktuella missor/events skall vidatebefordras till Elmias VD
eller kommunikationsansvarig. Detta sikerstiller att Elmia ger korrekt och konsekvent information
till allminheten, och att vi inte avsl6jar kinslig information. Aven om du anser att du 4r bist limpad
for att fora Elmias talan, far du inte tala eller pa annat sitt kommunicera med utomstiaende parter
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utan att forst fA VD:s godkidnnande. Om en medarbetare pa Elmia far en forfragan fran pressen
och ett omedelbart svar krivs, skall medarbetaren avbéja att kommentera fragan enligt féljande:
“Jag kan tyvirr inte kommentera den hir frigan men mejla girna frigan och din
kontaktinformation sa ser jag till att limplig talesperson (VD eller nagon fran ledningsgruppen)
kontaktar er.”.

7.2 Konfidentiell/dgd information

Vi har alla ett ansvar att skydda Elmias konfidentiella information, bade inom och utom Elmia och
under och efter var anstillning hos Elmia. Konfidentiell information omfattar all icke offentlig
information om Elmia, dess kunder, potentiella kunder och andra utomstiende parter, vilken, om
den avslojas, kan anvindas av Elmias konkurrenter eller skada Elmia eller vara affirspartners.

Forutom vad som anges i lag, regel eller foreskrift eller som godkinns i enlighet med riktlinjerna,
maste alla Flmia-medarbetare som hanterar konfidentiell information begrinsa dess spridning till

Elmia-medarbetare som har ett tydliet behov av att kinna till den. Avsloja vidarebefordra inte

informationen till personer utanfér Elmia, sisom makar, 6vriga familjemedlemmar eller vinner.
Denna skyldighet upphor inte att gilla nar din anstillning hos Elmia avslutas.

Alla Elmias medarbetare ar skyldiga att aktivt skydda informationens konfidentiella innehall.
Riktlinjerna nedan dr lingt ifrdn fullstindiga med visar nagra specifika sitt att skydda Elmias
konfidentiella information:

* Dir det dr limpligt skall medarbetare tydligt marka konfidentiell information, bade 1
pappersform och i elektronisk form, som “konfidentiellt” eller med liknande text.

*  Om du anser dig beh6éva avsloja konfidentiell information utanfér Elmia, kontakta din chef
tor vigledning. Avsloja aldrig konfidentiell information savida VD specifikt godkidnner
detta.

Sekretessavtal

* Se till att du far VD:s godkinnande innan du ingar eller godkinner ett avtal om att erhalla
konfidentiell information i samband med annat drende.

* Om du tidigare arbetat fOr ett annat foretag, avsloja inte till eller inom Elmia konfidentiell
information eller affirshemligheter som du tagit del av hos din tidigare arbetsgivare.

7.3 Intern kommunikation
I syfte att skapa tid for vila och dterhimtning — undvik att kommunicera arbetsrelaterade fragor
med kollegor och chefer utanfor ordinarie arbetstid. Undantag gors for information som du anser
att kollegan eller din chef omedelbart bér ha. Vid briadskande frigor anvinds telefonsamtal
alternativt SMS-funktion.

7.4 Elektronisk kommunikation, meddelande och internetanvindning

Elmia férser medarbetarna med tillgang till e-postprogram och internet via Elmias nitverk. Elmia
uppmuntrar anvandning av e-post och internet for att paskynda och effektivisera kommunikation
och ge tillgang till anvindbar affirsinformation. Nir du anvinder e-post eller internet i Elmias
lokaler, med hjalp av en av Elmias datorer eller mobiltelefoner, via metoder betalda av Elmia eller
pé annat sitt kan kopplas samman med Elmia, eller nir du anvander privata nitverk eller system
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tor att komma at Elmias nétverk eller system, eller lagra Elmiarelaterad information eller liknande,
maste du alltid f6lja dessa riktlinjer.

* Elmia tillhandahaller e-post och internetatkomst for att bedriva officiell Elmiaverksamhet.
Elmias e-post och internetuppkoppling, precis som alla andra Elmiaresurser, maste
hanteras varsamt. Begrinsad och tillfillig anvindning som inte ér relaterad till Elmias
verksambhet ar tillaiten, men ett privilegium som maste héllas pa en rimlig niva.

*  Du maste folja alla tillimpliga lagar, riktlinjer och andra Elmia-féreskrifter, samt regler och
toreskrifter f6r alla hemsidor utanfér Elmia som du anvinder eller beséker. Du far till
exempel inte anvinda Elmias nitverk / internet / e-post for att sammanstilla, 6verfora,
himta, lagra eller komma dt material som ar:

- Diskriminerande, trakasserande eller fornedrande for individ eller grupp

- Obscent, stitande, nedsdttande, drefrankande eller av hotande slag

- Relaterat till affirstransaktioner utanfor Elmia eller vilgirenhetsorgan inte sponsrade av Elmia, eller

- Olagligt, bryter mot riktlinjer eller mot annan Elnria-foreskrift, eller pa annat sdtt strider mot Elpias
mtressen.

* Nir du anvinder ett av Elmia dgd e-post, eller ansluter till internet via en dator, ett system
eller en gateway som dgs av Elmia, ser utomstiende dig som en representant for Elmia.
Dirfor far du inte engagera dig i politiska aktiviteter, skicka meddelande, material eller
information som staller Elmia i dalig dager, eller som anses olimpligt av Elmia. Du skall
anvinda Elmias e-post eller internetsystem pa samma sitt som om du anvinde ett
brevpapper med Elmias logga pa.

* Var medveten om att aven raderade e-postmeddelanden, finns tillgangliga for Elmia och
utgor fortfarande en grund for Elmias ratt till 6vervakning, enligt férgdende paragraf.

* Ingen medarbetare hos Elmia far skriva eller skicka e-post eller annan elektronisk
kommunikation under falskt eller icke godkint namn, eller pa annat sitt forsoka dolja
avsindarens ritta identitet.

* Respektera andra medarbetares integritet avseende anvindning av Elmias nitverk och
system, och forsok inte att komma at meddelanden eller information som tillh6r andra
medarbetare pa ett otillatet sitt.

7.5 Jamstalld och jamlik kommunikation

Det finns en mangfald i samhillet. Darfér behover foretag och organisationer vara medvetna,
tillgangliga och jamlika 1 sin kommunikation. Malet dr att varje lasare, lyssnare eller person som vi
moéter kinner sig inkluderad — oavsett utbildning, bakgrund, etnicitet, religion,
funktionsnedsattning, kon, konsidentitet och sexuell liggning.

I mojligaste man behover vi férebygea férdomar, beteenden, sprakbruk och bilder som har sin
grund stereotypa kvinno- och mansroller. Detta gor vi genom att frimja positiva genusbilder och
genomfora aktiviteter och kampanjer, exempelvis genom att:

* Regelbundet analysera kommunikationsmaterial och kanaler ur ett jimstilld- och
jamlikhetsperspektiv.
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* Tillhandhalla bilder som speglar samhillet samt aktivt bidra med positiva genusbilder som
syftar till att bryta stereotypa forestillningar om kon.

8. Elmia-exempel, fortydligande avseende vissa situationer
8.1 Overblivet material

* Por att fors6ka undvika Gverblivet material skall alla inkép at Elmia 6vervigas mot att hyra
alternativt forhandla om aterkop for att minimera Gverblivet material.

* Vad giller material som av produktionsledningen och artikelansvarig bedéms kan
ateranvindas i Elmias verksamhet giller samma regler som idag dir produktionen lagras till
kommande event.

* Material som har ett virde och ir limpligt f6r dteranvindning erbjuds till kommunens
atervinningsprojekt alternativt samarbetande vilgérenhetsorganisationer.

e Allt 6vrigt gir till atervinning/férbrinning enligt Elmias normala rutiner.

e Moijlighet till personalkép/privat hemtagning finns normalt inte.

* For produkt av storre virde (Gver 5 000 kr) eller dir dgarfragan dr oklar skall avstimning
med ekonomichefen goras. Vid storre virden skall méjligheten att gbra en marknadsmassig
extern forsiljning via exempelvis Blocket 6vervigas. Ansvar for detta har ekonomichefen.

* Reglerna giller allt material, ocksd 6verblivna kontorsmobler och maskiner som Elmia
utrangerar fran sin egen verksamhet.

* Reglerna giller dven inkép som gors specifikt for enskilt event/missa, oavsett av
vem/vilken funktion inkGpet gjorts.

8.2 Lan av Elmias utrustning
Elmias medarbetare har méjlighet att lina mobler ur “artikellista personallan”. Produktansvarig har
aktuell lista.

Villkoren ér att lan endast sker nir produkterna ej dr uthyrda till betalande kunder och att det dr f6r
eget privat bruk. Lantagare dr ersittningsskyldig vid skada eller forlust.

Anmilan sker till produktansvarig, som ocksd meddelar produktionschefen och vakten vad giller
tidpunkter f6r himtning och éterlimning.

Ovrig utrustning utldnas e;j.

8.3 Privata bilar pa Elmias omrade
Att kbra in sin privata bil pa Elmias omrade ér inte tillitet. Undantag fran denna regel kan ske vid
foljande tillfillen/omstindigheter. Féranmilan sker till vaktkuren.

¢ Foéranmild himtning/aterlimning av linad utrustning eller bestilld catering.

* Foranmilt — vid behov féranledda av utférandet av dina arbetsuppgifter pa Elmia.

Vid tillfallen nar vakten 4r obemannad ska du meddela via e-mail till vakten vem du 4r och vilket
ditt drende 4r pa Elmias omrade.
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8.4 Personalrabatter

Elmias policy ar att sedvanliga personalrabatter fran leverantorer kan férekomma men skall
férekomma sparsamt och vara adekvata. Rabatterna far ej paverka Elmias egna inkop pa nagot satt
och skall vara all personal till del och vara tydligt kommunicerade med personalen.

8.5 Personals forhyrande av lokal/kop av restaurangtjinst
Elmias personal far forhyra lokal eller restaurangtjianst i Elmias lokaler till samma pris och villkor
som erbjuds andra kunder. Catering till annan plats till marknadspris ar ocksa tillatet.

8.6 Kop fran utstillare

Personal har méjlighet att gora kop till marknadspris fran utstillare vars syfte ar att sdlja direkt till
konsument pa missan. Tink dock pa att du foretrider Elmia. Med andra ord, var extra varsam vad
giller personliga rabatter och extra erbjudanden.

8.7 Kopiering
Personal har méjlighet att for privat bruk anvinda Elmias kopiatorer till Elmias sjilvkostnad plus
moms. Skall anmilas och betalas till ekonomiavdelningen.

SkoRskokkokokskkokkkkk >k

Jag har list och tagit del av dokumentet ”Code of Conduct Elmia AB” 2024.

Datum & ort:

Underskrift:

Namnfortydligande:
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