Norrfinans



Intro

Norrfinans uppférandekod fungerar som en vagledning f6r hur vi ska bete
oss mot varandra, vara kunder och vad vi férvantar oss och kréver av vara
leverantorer och samarbetspartners. Den bestar av en sammanstéllning av
var hallbarhetspolicy som grundar sig i vara kérnvirden och FN:s Global
Compact’s principer fér arbetsmiljé, ménskliga rattigheter, miljo, mutor och
korruption. Uppférandekoden géller alla deldgare och medarbetare, oavsett
tjénst och anstéllningsform. Leverantorer och partners som levererar varor
eller tjanster till Norrfinans ska folja riktade avsnitt av denna kod. Med hjalp
av uppférandekoden, och med ett gemensamt ansvar hos alla medarbetare
strévar vi efter att forankra verksamheten i hallbart foretagande med lang-
siktig och ansvarstagande radgivning i fokus.

Vara karnvarden

Norrfinans kdrnvarden lagger grunden for omraden
dér vi som bolag har méjlighet till stérst paverkan.
Vara kérnvérden langsiktighet, erfarenhet & engage-
mang, goda relationer samt kunskap & efterlevnad
ligger till grund fo6r var hallbarhetspolicy och végleder
oss &ven i hur vi ska agera och ta beslut i enlighet med
var uppforandekod. Uppférandekoden fortydligar och
hjalper oss att sékerstélla att medarbetare, kunder

och leverantérer agerar i enlighet med kérnvérdena.




Arbetsmiljo

Vi framjar ett 6ppet arbetsklimat dér vi respekterar varandra samt verkar

for en utvecklande arbetsmilj6é dar vilméaende och sjalvutveckling ar i fokus

for vara medarbetare.

o o 1 .o .
Var malsattning
Norrfinans mélsittning 4r att vara en attraktiv arbetsgivare som ska vara i framkant
vad giller utveckling, delaktighet, engagemang och medarbetarnojdhet. L

Detta uppnar vi genom att: ‘.‘ /

+ Se till att alla medarbetare kdnner sig uppskattade, sedda och virdefulla.

+ Vi dr marknadsmaissiga och foljer branschspecifika standarder och krav.

+ Uppmuntra och skapa forutsattningar for medarbetare och deldgare att V/& RA F O RVAN TNINGAR D/& KUNDER

respektera och acceptera varandras olikheter. + Véara kunder ska vara medvetna om raddande sekretess och tystnadsplikt

Vi jobbar tillsammans och med varandra for att gora ritt och ta ritt beslut. som giller i alla uppdrag.

Uppmuntra samt skapa forutsattningar gentemot vdra medarbetare att ta

ansvar for sin egen hilsa och vilbefinnande. V)&RA FO RVANTNINGAR p'& LEVERANTORER

Kontinuerligt ha en tydlig och god kommunikation mellan kontoren for att

sdkerstilla en héllbar arbetsbelastning. & SAMARBETSPARTNERS

Forebygga eventuella risker genom att skapa arbetsplatser som &r trygga och + Att som pa lagsta niva folja nationell lagstiftning och

sakra fér medarbetare och kunder. branschstandarder betraffande arbetsmiljé och arbetsforhallanden.
Légga stor vikt vid rekrytering samt skapa mojligheter for vara medarbetare + Att medarbetares halsa och sakerhet prioriteras.

att utvecklas. y Det ska finnas tydliga regler och rutiner for sakerhet och hélsa pa
Skapa forutséttningar for att vart traineeprogram ska vara . arbetsplatsen som efterlevs.

kompetenforsorjande och sikra verksamhetens och affarens framtid. ’ Lén for normal arbetstid, dvertidsarbete samt annan

Skapa forutsdttningar for att vara kunder ska vara paldsta och informerade L dvertidsersattning ska i ringaste utstrackning uppga till det hégsta av
om branschspecifika regulatoriska krav. de minimibelopp som alaggs enligt lag eller som sadan ersattning
som typiskt tillampas i leverantérens bransch. Lagstridiga,
oberattigade eller disciplindra l6neavdrag ar ej tillatna.

Mitt bidrag

Jag bidrar med positiv stimning, engagemang, samarbete och kunskap bland
medarbetare, kunder och andra som jag méter till vardags i jobbet. .

Jag végleder och inspirerar vira kunder med en langsiktig och

kvalitetssikrad radgivning. EXEMPEL
Jag dr alltid delaktig och respektfull mot kollegor.

. . N o Du marker att en kund beter sig hotfullt eller Du marker att en medarbetare, kund eller
Jag ger alltid det lilla extra for att vara kunder ska vara nojda . N . B N .
vardslést mot en annan kund eller kollega i leverantoér anvander krankande ord mot ex.
med verksamheten. K h ot Al <k liics fund ell q
Jag dr lyhord och proaktiv infoér min egen, kollegors och kunders hilsa. verksamheten, vad gor dur etnlska grup[::er, refiglosa san’l\l un ke er o'r
+ Jag dr tydlig och professionell mot savil kollegor som kunder ! Agera lugnt och initiera en dialog med kunden =om nan upplevas som sexuefia trakasserier,
-' .. . ; vad gor du?
och samarbetspartners. dar du tydligt ber hen att lugna ner sig. Beroende
Jag har ett professionellt och affarsetiskt arbetssitt mot kunden. - pa om incidenten ager rum digitalt eller fysiskt Pa vara arbetsplatser ar det nolltolerans mot
Jag har en tydlig kommunikation gentemot kund och informerar om var ; avslutar du antingen motet pa ett professionellt alla typer av krankning och diskriminering.
eventuell feedback och-/eller klagomél framfors X satt eller ber hen att avlagsna sig fran platsen. Be din medarbetare, kund eller leverantér att
' Tillkalla hjalp fran narmsta chef. Beroende pa inte anvanda ordet i fraga. Om du sjalv inte
hur hotfull du upplever att situationen ar, vill sdga till, kontakta narmsta chef och beratta
kan polis kontaktas. Ta darefter kontakt med vad som har hant.

personalansvarig, atgarder tas sedermera.

PR . N



Manskliga rattigheter

£ | Norrfinans ska vara det sjalvklara valet att véinda sig till for radgivning pa orter dér verksamhet
EXEMPEL bedrivs. Genom bred expertis och lang erfarenhet hos medarbetare ska var radgivning bidra till
/ Du far en kommentar om din sexuella lagg- Vid krankning, sarbehandling och/eller langsiktig nytta och utveckling for vara kunder.
ning av en medarbetare, kund eller samar- sexuella trakasserier, oavsett om den
betspartner som inte kdnns okej, vad goér du? ar riktad mot dig sjalv, en medarbetare
eller en kund bér du agera utifran
Du hér en kollega lamna en kommentar till foljande steg: Vér mélsattnlng
€n annan mgglarbetare gller klfnd om hens 1. Tala om att du uppfattar kommentaren o o o ) ) .
et“nlska tillhérighet som inte kanns okej, vad som krankande och att den typen av Norrfinans malsittning dr att krdnkningar av manskliga rittigheter inte ska forekomma pa
gor du? beteende inte ar acceptabelt. vara kontor, hos véra kunder eller hos vira samarbetspartners och leverantorer.
Du hér nagra av dina medarbetare diskutera 2. Rapportera incidenten till Detta uppnar vi genom att
en annan medarbetares religiésa tro och narmaste chef, dverordnad chef eller y . s )
uttrycka sig opassande, vad gor du? personalansvarig. Verka for ett arbetsklimat som karaktiriseras av dppenhet och respekt bland medarbetare,
samarbetspartners, leverantorer och kunder.
Vara tydliga med nolltolerans mot all form av diskriminering, exempelvis pa grund
A av en individs kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion,
a E’ s & funktionsnedsittning, sexuell liggning eller lder pd ndgon av vara arbetsplatser.

Vara tydliga med nolltolerans mot alla typer av mobbning, trakasserier samt annan

krankande sarbehandling pa ndgon av Norrfinans arbetsplatser.
Medarbetare dr lyhorda och rapporterar in om nagon typ av kridnkande sirbehandling
eller diskriminering sker pa arbetsplatsen.
o - . o Genomf6ra kompetensbaserade rekryteringar
VARA FORVANTNINGAR PA KUNDER Stilla krav pa och féra en dialog med véra leverantérer, foretagskunder och
+ Véra kunder ar inférstddda i att vara arbetsplatser ar trygga, sakra och att det ar samarbetspartners att respektera alla internationellt erkdnda ménskliga rattigheter.
nolltolerans mot diskriminering och krankande sarbehandling

VARA FORVANTNINGAR PA LEVERANTORER &
SAMARBETSPARTNERS

+ Att respektera alla internationellt erkanda méanskliga rattigheter som de ar
definierade enligt FN:s allméanna forklaring om de manskliga rattigheterna
och ILO:s karnkonventioner.

Mitt bidrag

+ Jag respekterar och accepterar andras olikheter och ser till att ingen hamnar utanfor.
Jag visar respekt for mina kollegors och vara kunders integritet, savil vid fysiska som digitala méten.
Jag uppmirksammar och har nolltolerans mot att en kund eller kollega beter sig krainkande mot mig eller
annan kollega, oavsett om det 4r i form av hot, vald, eller savil fysiska som psykiska nirmanden.
Exempelvis skall de:
+ Avskaffa alla former av tvangsarbete och barnarbete enligt definitionen
i ILO-konventionerna 138 och 182 samt verka for att sa inte heller sker
hos underleverantérer.
Eliminera alla former av diskriminering vid anstallning och yrkesutévning.
Uppratthalla foreningsfrihet och erkanna ratten till kollektiva férhandlingar.




Mutor och korruption

Vi ska alltid upptrida med god affarsetik, kompetens och yrkesskicklighet for att lagga grunden

till att skapa goda och langsiktiga relationer med kunder, medarbetare, leverantérer och partners.
Medarbetare arbetar utifran branschspecifika lagar, krav och férordningar som géller p4 marknaden
dér vi verkar. Vi kréver att vara partners och leverantdrer gér detsamma.

Var mélséttning

Norrfinans mélsattning 4r att alla medarbetare ska ha ett professionellt och afférsetiskt beteende i alla
affarssituationer. Vi har nolltolerans mot alla former av mutor och korruption och vill sékerstilla att inga
oegentligheter forekommer i var verksambhet.

Detta vill vi uppné genom att:

+ Tillhandahalla gavor och representation pa ett lagligt och &ppet sitt, samt enbart ur ett affarsetiskt perspektiv,
”kostnad kontra aftar”.

+ Varken ge eller ta emot ndgonting for egen vinning eller som skulle kunna leda till en intressekonflikt vilket
skulle kunna skada Norrfinans ekonomiskt och/eller ryktesmassigt.

+ Varken erbjuda, acceptera, efterfraga eller godkdnna gavor, betalningar eller andra forméner som skulle kunna
péverka eller ge intryck av att pdverka objektiviteten av ett affarsbeslut.

+ Vid eventuella oklarheter inom omréadet anvinds verksamhetens malsattningar och végledande fragor.
Om oklarheter eller tvivel fortfarande existerar tas fragestallningen upp med ledningen.

+ Folja skattemyndighetens lagar och krav.

+ Arsredovisning och finansiell rapportering sker pa ett korrekt, transparent och rattvisande siitt.

+ Nya medarbetare tar del av regelefterlevande dokument, branschspecifika lagar och krav samt
verksamhetens policys.

Mitt bidrag

+ Jag ér példst pa och aterkommer till denna kod nér jag ska ta affirsméssiga beslut.
+ Jagerbjuder inte och tar inte emot pengar, tjdnster eller gavor fran kunder, samarbetspartners och leverantorer
for egen vinning eller p4 ett sitt som kan skada Norrfinans ekonomiskt eller ryktesméssigt.
+ Jag foljer verksamhetens regelbok och hallbarhetspolicy i mitt dagliga arbete
+ Som dgare, deldgare eller medarbetare vara extra forsiktig om gavan bestar av pengar, presentkort och liknande
som dr att jaimstilla med kontanter.
+ Jag foljer lagar och krav pa inrapportering vid misstanke om penningtvitt, samt vet vilken skyldighet jag har
som medarbetare.
+ Alla mina utlagg kopplat till verksamheten redovisas korrekt i vart finansiella rapporteringssystem.
+ Om jag dr osdker pd om en gava/middag/aktivitet dr okej att ge eller ta emot stiller jag mig nedan fragor.
- Ar gdvan/middagen/aktiviteten riktad till enbart en person?
- Ar gdvan/middagen/aktiviteten inte arbetsrelaterad, ex. dr det en nojesresa?
- Arjag och min motpart de enda som vet om att gdvan/middagen/aktiviteten ges?
- Arbeloppet av visentligt virde, dvs. ver 500 kr?
- Sker middagen/aktiviteten med samma person eller pa regelbunden basis?
- Kommer denna gava/middag/aktivitet paverka mitt eller mottagarens beslutsfattande och finns
det en férvantan pd motprestation? Ex. Kommer denna géva resultera i att vi viljer givaren av
gavan som leverantor?

Om jag svarar ja pa en eller fler av fragorna ska jag diskutera situationen med min chef.

DEFINITIONER:

Korruption = Missbruk av fortroendestallning till egen vinning, framst genom tagande av mutor.

Muta = En arbetstagare for sig sjalv eller for nagon annan tar emot, utverkar l6fte om eller begar muta.

EXEMPEL

En kund fragar om du vill félja med och
spela golf. Hen vill bjuda dig pa kostnaden
for green-fee samt lunch, vad goér du?

Det ar basketmatch och du ser en majlighet
att skapa en battre relation till en kund
genom att ta med hen pa matchen.

Kan du képa en biljett till kunden med
efterfoljande middag inkluderat dyra viner
och spritdrycker?

Fundera pa om det ar okej att ta emot gava
utifran verksamhetens vagledningsfragor.
Fundera och vag aktivitet samt kostnad
mot affaren. Det ska alltid finnas en tanke
med kostnaden kontra affaren samt en
affarstanke bakom initiativet. Samma
radgivning och forutsattningar galler

for alla vara kunder. Vi ska uppratthalla
allméanhetens fortroende darfér ska gava/
middag/aktivitet alltid vara affarsetiskt och
inte pa nagot satt kunna skada Norrfinans
ekonomiskt eller rykteméssigt. Om du
fortfarande ar osaker, diskutera arendet
med ledningen.

Ett foretag som inte ar en befintlig
leverantor till Norrfinans fragar dig om du
vill félja med pa en nojesresa for att skapa
en battre relation och eventuellt inga ett
samarbete efter det. Vad gor du?

Du tackar nej med féljande fyra
anledningar:

1. Féretaget ar inte en befintlig leverantor
och darfoér handlar inte resan om att
forvalta en existerande affarsrelation.

2. Gavan ar av ett varde som ar hogre
an 500 kr.

3. Syftet med resan ar ndje och har
ingenting med jobbet att géra.

4. Det finns en férvantan om ett framtida
samarbete, dvs. en motprestation.

(Vid konferensresa eller liknande med
redan befintlig leverantor betalar vi sjalva
for resa, men kan t.ex. bjuda pa en middag
om det inte sker riktat mot samma personer
vid upprepade tillfallen samt att kostnaden
kan motiveras mot affaren).

VARA FORVANTNINGAR PA KUNDER

+ Inte erbjuda nagon anstalld pa Norrfinans nagra formaner eller
kompensationer som strider mot svensk lagstiftning och

Institutet Mot Mutors Naringslivskod.

VARA FORVANTNINGAR PA LEVERANTORER

& SAMARBETSPARTNERS

+ Att folja antikorruptionslagar i lander de ar verksamma i samt halla

en god affarssed inom omradet.

+ Inte erbjuda nagon anstalld pa Norrfinans nagra formaner eller
kompensationer som strider mot svensk lagstiftning och

Institutet Mot Mutors Naringslivskod.




VARA FORVANTNINGAR PA KUNDER

+ Att vara kunder ar inférstadda i Norrfinans malsattning med att 6ka
digitalisering i verksamheten vilket innebar att digitala kundmoten boér
genomfoéras dar det ar mojligt.

VARA FORVANTNINGAR PA LEVERANTORER
& SAMARBETSPARTNERS

+ Att folja radande miljolagstiftning i det land de verkar i.

Miljé
Vi ska uppmuntra varandra internt till att géra miljémedvetna och aktiva

val kopplat till afférsresor, kvalitativ och hallbar lokal konsumtion samt ska
succesivt digitalisera de delar i var affarsverksamhet dér detta ar mojligt.

Var mélséttning

Norrfinans vision ér att vara dtaganden som bolag 4r forankrade i hallbart
foretagande. Var framsta paverkan ligger i att bedriva en langsiktig och
kvalitetssikrad radgivning. Vi fokuserar pa och uppmanar medarbetare att reducera
ovrig paverkan hos verksamheten genom ansvarsfulla inkdp, materialanvindning,
energiférbrukning och resor.

Detta uppnar vi genom att:

Hoja kompetensen och engagemanget hos vara medarbetare baserat pa
arbetsuppgiftens miljopaverkan.

Se till att kvalitetssidkra var radgivning genom att kontinuerligt fora dialog med
vara samarbetspartners om screening av fonder och placeringar.

Oka medvetenheten om var energiférbrukning for att sikerstilla att vi koper in
fornybar energi till véra arbetsplatser.

Uppmuntra vira medarbetare att vilja tdg/buss framfor flyg och bil ddr

det dr moijligt.

Ingd avtal med leverantorer som erbjuder miljovinliga alternativ av hog kvalitet.
Successivt digitalisera och ddirmed minska anvindandet av trycksaker och minska

affarsresor inom verksamheten.

Mitt bidrag

+ Jagansvarar for att miljoperspektivet dr en naturlig del av mitt dagliga
beslutsfattande.
+ Jag ger radgivning som uppmuntrar vara kunder att géra mer aktiva val.

+ Om jag reser i tjansten sa tar jag hansyn till miljén och kostnadseffektivitet.

EXEMPEL

Du ska pa ett mote, konferens eller utbildning i en annan stad.
Vilket fardmedel ska du valja?

Steg 1: Se 6ver mojligheterna utifran Norrfinans fragebatteri
att genomfora motet digitalt eller 6ver telefon.

Steg 2: Om motet bast genomfors med din fysiska narvaro
men det inte finns alternativ for tag eller buss sa ar det okej
att flyga eller aka bil. Mojligheten att aka tag eller buss ses
dock over i forsta hand.




Tillampning

Denna uppforandekod presenteras, lases och godkénns av medarbetare, leverantorer och
samarbetspartners. Norrfinans uppmanar till att anvinda koden som en etisk kompass
och att den anvéinds i det 16pande arbetet ifall osékerheter uppstéar. I samband med
rekrytering ska nyanstéllda sittas in i de dokumentet som ar vagledande for Norrfinans.

Medarbetares efterlevnad

Som medarbetare forviantas du att efterleva punkterna i denna uppférandekod. Medarbetare som
kéanner osdkerhet runt tillimpningen i det dagliga arbetet kan vanda sig till sin chef.

Medarbetare pa Norrfinans ska sla larm vid misstanke om sddant som strider mot uppforandekoden
eller lagstiftning. I férsta hand rapporterar medarbetare till VD. Om detta av olika skl inte &r
limpligt kan personalansvarig kontaktas. Om en medarbetare pd Norrfinans inte agerar i enlighet
med uppforandekoden leder det till vidtagna atgarder.

Leverantorer och samarbetspartners efterlevnad

Leverantoren eller samarbetspartners ska arbeta i enlighet med Norrfinans uppférandekod.
Norrfinans férbehéller sig rétten att begara dokumentation och/eller gora revisioner for att
sakerstilla att koden efterlevs. Om leverantoren eller samarbetspartner avviker fran koden,
och om férbattringar inte sker inom en Gverenskommen period, kan Norrfinans komma att
avsluta det affirsmaéssiga samarbetet.

Revidering

Denna uppforandekod ska faststéllas och revideras drligen.




Sjalvtest

Om du som medarbetare ar oséker pa om ett beslut ligger i linje med

uppférandekoden kan du stélla dig sjalv foljande fragor.

+

+

Ar mitt beslut/beteende inom ramen fér svensk lagstiftning?

Har jag tagit hansyn till alla relevanta aspekter fran denna kod i mitt
beslut/agerande?

Ar mitt beslut/beteende i linje med foretagets bista?

Skulle jag acceptera om en kollega tog ett liknande beslut/agerade pa
ett liknande satt?

Skulle jag kunna sta for mitt beslut/agerande om jag blev ifragasatt av
min chef, kollegor, famil;j eller av media?
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