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Hallbarhet utgdr grunden i allt vart arbete. Det
marks i flera dimensioner. Allt frAn en hallbar
affarsmodell och langsiktigt agandeskap, till att
vi tillhandahaller en saker tjanst. Vi ar manga
som behover ta ansvar och agera och vi tror att
foretag har en viktig roll i att gora varlden battre.
Vi hoppas att vi kan visa ett gott exempel och
inspirera andra.
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Kivras uppforandekod ar ett verktyg for att pa ett samlat satt
beskriva de varderingar, forvantningar och dvervaganden som
Kivra jobbar utifran i det dagliga arbetet. Uppférandekoden ar
ett paraplydokument for dvriga policys och instruktioner som
finns antagna i verksamheten. Den omfattar de 10 principerna i
FN:s Global Compact men utgar fran var egen kartlaggning av
fokusomraden anpassade efter verksamheten, utan inbordes
ordning.

Vi uppmuntrar till en 6ppen kultur dar medarbetarna vagar
saga vad de tycker och uppmanar medarbetare att lyfta alla
eventuella oegentligheter som upptacks. For allvarliga
overtradelser av uppforandekoden har Kivra ett visselblasar-
system pa plats.
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Kivras
karnvarden

Kivras karnvarden visar vilka grundlaggande
varderingar som driver oss. De formar och bygger
grunden till hela foretaget och talar om vad Kivra
vill sta for nu och i framtiden.

Happy-happy
Vi stravar efter I0sningar dar alla parter far maximalt mycket ut

av en dverenskommelse, ett samarbete eller annat som vi gor
internt och externt.

Teamovation

Att tillsammans skapa, utveckla och utmana. Co-creation och
innovation i team med smarta manniskor fran olika hall, med
olika erfarenheter men dar alla drar at samma hall. Teamovation
betyder ocksa att vi tillsammans med vara partners kunder,
avsandare och anvandare standigt utvecklar och gor nya, annu
battre I6sningar.

Vanlig

Vi bemoter alla vanligt och hjalpsamt. Det ar vart signum. Vi
finns alltid dar om nagon behover hjalp eller har fragor och tar
oss alltid tid att hjalpa till. Vi ar att lita pa i alla lagen.

Saker

Att skydda och transportera forsandelser och personuppgifter
ar intimt forknippat med hela Kivras affarsidé. Sakerhets-
aspekten har darfor funnits med oss sedan dag ett och Kivra
ar byggt med sakerhet i fokus. Idag forséker manga anpassa
aldre teknik till moderna sakerhetskrav. Det behdver inte vi.
Helt enkelt for att vi fran borjan jobbat med sakerhet i alla led,
vilket ar nagot vi kommer fortsatta gora. Vi bryr oss om vara
anvandares sakerhet och har ett 16fte att skydda den.

Hallbar

Den mest uppenbara aspekten av vart hallbarhetsarbete ar att
vi ar en motpol till ohallbara fysiska brev och kvitton. Dessutom
ar post i Kivra sa kallad klimatpositiv. Men for Kivra ar hallbar-
het storre an miljofragor. Mycket storre. Var sjalva karnaffar ar
hallbar, den skalar 1:1. Det betyder att ju mer vi vaxer, med
fler anvandare och avsandare, desto mer bidrar vi till ett mer
hallbart samhalle genom den infrastruktur vi ar med och byg-
ger.

Vi tror att foretag har ett stort ansvar for att skapa samhalls-
nytta; att samtidigt vara vinstdrivande ar ingen motsattning.
Centralt for oss ar att inte skapa varde for enbart en
intressent, vi ar mana om balansen dar saval privatpersoner,
som foretag och myndigheter gynnas av vara tjanster. Det ar
en stor anledning till att vi natt dit vi ar idag.



1. Manskliga rattigheter

Respekten for manskliga rattigheter.

Vi respekterar alla internationellt erkdnda manskliga rattig-
heter. Foretagande och respekt for manskliga rattigheter gar
hand i hand och ar enligt oss en central del av ett hallbart
foretagande. Kivras respekt for de manskliga rattigheterna
innebar ett atagande att inte orsaka, medverka eller genom
var affarsverksamhet vara kopplad till negativ paverkan pa
manskliga rattigheter. Det innebar ocksa att vi bedriver var
verksamhet utifran en vardegrund som innefattar respekten
for de internationellt erkdnda manskliga rattigheterna.

Skyddet for privatlivet.

Utifran den verksamhet som vi bedriver har vi storst mojlighet
att paverka den manskliga rattigheten om ratt till respekt for
privatlivet. Det gor vi genom att erbjuda en saker och tillforlitlig
tjianst. FOr oss ar respekten for privatlivet, den privata sfaren,
en grundlaggande utgangspunkt for hela var verksamhet. Vi
arbetar darfor aktivt for att minimera alla potentiella risker i
relation till ratten till respekt for privatlivet och fortsatter att
bejaka de mdjligheter som en stabil och saker digital infra-
struktur innebar for att hoja skyddet for privatlivet.

2 . Arbetsvillkor

Hos oss ar alla valkomna.

Det betyder att vi arbetar aktivt for inkludering och lika rattig-
heter och majligheter for samtliga medarbetare. Vi tolererar inte
nagon typ av diskriminering och utgar i detta arbete fran de sju
diskrimineringsgrunderna; kon, kdnsoverskridande identitet eller
uttryck, etnisk tillhdrighet, religion eller annan trosuppfattning,
funktionsnedsattning, sexuell laggning eller alder.

Vi rekryterar utifran kompetens.

Alla rekryteringar sker utifran kompetens och godkanns av
Kivras VD. For utvalda tjanster genomfors bakgrundskontrol-
ler i samband med anstallning, detta i syfte att uppfylla bade
interna och externa krav.

Privata intressen ska inte komma i konflikt med
Kivras intressen.

Att arbeta tillsammans med en nara anhorig kan leda till en
Okad risk for intressekonflikter dar privata intressen och Kivras
intressen kan komma att krocka. Detta bor alltid dvervagas
noggrant. Det ar darfor inte tillatet for en chef att anstalla nara
anhorig pa egen avdelning. Som nara anhorig raknas till
exempel foraldrar, syskon, partner och barn.



3. Halsa

For oss ar det centralt med en trivsam arbetsmiljo.
Vi varnar om varandras halsa och vikten av att ma bra pa
jobbet. Medarbetare ska inte ha en ohalsosam arbetsbelastning
och ska veta att de alltid kan vanda sig till sin narmsta chef for
att lyfta fragor om t.ex. arbetsbelastning och prioriteringar. Pa
Kivra har vi nolltolerans mot trakasserier och vi accepterar inte
krankande sarbehandling. Alla medarbetare ska ha samma
mojligheter baserat pa kompetens, erfarenhet och prestation.

Arbete pa Kivra och drogmissbruk ar ej forenligt.
Kivra ska vara en drogfri arbetsplats som samtliga medarbetare
och chefer ansvarar for att uppratthalla. Medarbetare pa

Kivra har ett ansvar att informera om misstanke forekommer
om en annan medarbetares problematik. Var princip ar att det
ar drogen som ska bort fran arbetsplatsen, inte droganvanda-
ren. Vi erbjuder darfor stod till medarbetare med missbruks-
problematik.

4. Agerande

Vi ar vanliga mot alla i var narhet och respekterar vara
affarsrelationer.

| jobbsammanhang, dar medarbetare representerar Kivra, agerar
vi professionellt och vanligt. Vi varnar om Kivras rykte i samtliga
sammanhang. Vi pratar inte hogt om vara affarsrelationer eller
kanslig foretagsinformation i offentliga miljder. Information om
potentiella kunder, anses som affarshemligheter. Likasa ska det
som vi pratar om internt inte spridas vidare. Vi forstar ocksa risken
med att ha datorer stripade med Kivraloggor och det faktum att
detta enkelt kan koppla oss till var arbetsgivare.

Vi tanker oss for nar vi foretrader Kivra pa sociala medier
Nar vi foretrader Kivra och postar inlagg pa sociala medier eller pa
andra plattformar tanker vi igenom innan vi publicerar och agerar
respektfullt. Och vi utgar alltid fran Kivras varderingar. Vi ar ocksa
medvetna om att saker vi postar som privatperson kan kopplas till
oss som medarbetare pa Kivra. | alla lagen maste det vara tydligt
om en medarbetare foretrader sig sjalv eller Kivra.

Om arbete sker pa distans.

Oavsett var vi arbetar rent fysiskt sa utfor vi vara arbetsuppgifter
pa samma satt som om vi hade varit pa kontoret. Oberoende av
platsen sa tanker vi alltid igenom ovanstaende punkter och inte
minst pa vilka vi har runt omkring oss. Speciellt nar vi pratar om
affarsrelationer eller kanslig foretagsinformation.






5. Miljo och klimat

Vi har ett aktivt miljoarbete och slésar inte med
vara resurser.

Ett aktivt miljdarbete ar centralt i allt vi gor. Och var superkraft
ligger i var karnaffar. Att trad huggs ner for att bli brev och
kvitton ar fel. Vi reducerar anvandningen av papper och
erbjuder istallet en digital infrastruktur. Vi har saklart ocksa var
egen organisation med en dartill kopplad resursforbrukning. For
att minska detta tanker vi igenom vara inkop, ateranvander sa
mycket vi bara kan samt atervinner och kallsorterar.

Vi var forst i varlden med sa kallad klimatpositiv
post.

Vart fokus ar att ha sa laga utslapp som majligt och vi gor
hela tiden vart yttersta for att minska dessa. | vara klimatbok-
slut raknar vi pa alla utslapp som var verksamhet genererar.

Sedan forsoker vi minska vara utslapp sd mycket det bara gar.

Och for de utslapp vi inte kan bli av med kompenserar vi. Till
110%. Pa sa satt binder vi mer koldioxid an vad vi slapper ut.

Vi reser hallbart i tjansten.

Syftet med Kivras forhallningssatt till resor ar att uppmuntra
till ett klimatsmart och sakert resande. Vid moten dvervags
ett kommunikationssatt som inte kraver fysisk forflyttning. Om
resa kravs uppmuntras i forsta hand kollektiva fardmedel,
cykel eller gang. Resor inrikes uppmuntras ske med tag.

Om bilresa ar nodvandigt uppmuntras ett fossilfritt drivmedel.

| de undantagsfall da flyg anvands vid tjansteresa ska

sadana flygresor stammas av med narmsta chef. Vi erbjuder
inte tjanstebilar eller subventionerar parkeringsplatser, men

vi skapar istallet forutsattningar for dusch- och férvarings-
mojligheter samt cykelparkering. Som med dvriga utslapp som
genereras av Kivras verksamhet, s kompenserar vi ocksa for
vara resor.



6. Affarsetik

Vi har nolltolerans mot mutor och korruption.

Pa Kivra accepteras inte ndgon form av korruption eller otillborligt
beteende. Vi satter ett stort varde i att bedriva var verksamhet

i enlighet med var vardegrund och vara ledord. Och givetvis i
enlighet med gallande lagar och regler. For oss ar fragan om
nolltolerans mot mutor och korruption av central betydelse, inte
minst i relation till den skada ett korrupt beteende genererar ur ett
samhallsperspektiv.

Vi undviker aktivt alla typer av intressekonflikter.

Vi undviker att blanda ihop vara professionella lojaliteter med
vara och privata och representerar inte tva eller flera intressen i
en given situation. Vi ser alltid till att sakerstalla att de beslut som
fattas ar forenliga med Kivras ledord. Varje medarbetare har ett
ansvar for att undvika intressekonflikter liksom att se till att de inte
uppstar. | samband med anstallningen far anstallda underteckna
ett IT- och sekretessavtal dar fragor om t.ex. bisysslor tas upp.

Totalférbud mot penningtvatt och finansiering

av terrorism.

Kivra har ett aktivt arbete for att identifiera risker i relation till
penningtvatt och finansiering av terrorism, och saklart for att
minimera att dessa risker forverkligas. Centralt i detta arbete ar
att vi har byggt en tjanst som svarligen kan nyttjas for

sadana brott.

8

7. Sponsring

Vi brinner for att gora gott.

Forutom att erbjuda en hallbar tjanst, engagerar vi oss aven
i initiativ som verkar for att gora varlden lite battre. For oss
ligger framst fragor som ror miljo, IT/digitalisering och
jamstalldhet nara hjartat. Vi ar dock inforstadda med att det
finns manga andra viktiga samhallsfragor. Darfor kan vi
engagera oss i flertalet olika typer av initiativ.

Vi tdnker noggrant igenom var sponsring.

De organisationer vi stottar ska vi vara stolta over. Vi gor
noggranna utvarderingar innan vi valjer att stotta en viss
organisation. Vi ser bland annat 6ver hur stor del var
sponsring star for i relation till organisationens omsattning,
hur lange organisationen har funnits samt sakerstaller att
sponsringen inte kan ses som nagon form av otillborlig
paverkan eller muta.



8. Informationssakerhet

Sakerhet ar inbyggt i vart DNA.

Informationssakerhet handlar framforallt om att hindra
information fran att lacka ut, forvanskas eller forstoras. Det
handlar ocksa om att ratt information ska finnas tiliganglig for ratt
personer. Och i ratt tid. Information ska inte kunna hamna i oratta
hander eller missbrukas. Allt detta ar huvudfokus i vart arbete
med informationssakerhet. Pa det praktiska planet jobbar vi
ocksa aktivt for “faktisk informationssakerhet” genom tydliga
riktlinjer och rutiner for skydd av information vid arbete utanfor
kontoret genom att t.ex. uppmuntra alla medarbetare att anvanda
skarmskydd (och horlurar vid videosamtal) samt genom att
utbilda kring riskerna med att t.ex. nyttja 6ppna wifi-natverk
(nagot vi aldrig gor).

Allt vi férmedlar ar krypterat.

Vi anvander stark autentisering genom Mobilt BankID och
innehallet i brevladorna lagras sakert i vara datacenter i Sverige.
Att samla digitala dokument pa ett sakert satt ar vart huvud-
uppdrag och vi lagger mycket tid och kraft pa att sakerstalla
integriteten i tjansten, t.ex. genom att garantera att Kivra ar ett
helt slutet system.

Krav fran myndigheter.

Kraven och forvantningarna pa Kivra kommer saklart inte bara
inifran. Eftersom Kivra t.ex. ar en del av den statliga infrastrukturen
Mina Meddelanden fdljer vi ocksa de allmanna villkoren for alla
brevladeoperatorer.




9. Dataskydd

Vi varnar om den personliga integriteten.

For oss ar respekten for den personliga integriteten av absolut hogsta
prioritet. Detta galler for alla; vara anvandare, vara medarbetare,
representanter for vara avsandare, besokare pa hemsidan, personer
som soker jobb hos oss, aktieagare och styrelsemedlemmar. Vart
arbete med fragor om dataskydd har varit hdgst upp pa agendan
langt innan GDPR tradde i kraft. Detta for att vi anser att en av styr-
korna med en saker digital infrastruktur ar mojligheterna att skapa en
storre sakerhet for den personliga integriteten.

Kivras atta Data Protection Promises.

Kivra har atta Data Protection Promises som vi ar mycket stolta
over. Tanken med l6ftena ar att omvandla kraven i GDPR till nagot
som ligger oss nara, nagot vi enkelt kan sta for. Vi lovar bland annat
att ha en hog medvetenhet i fragor om dataskydd inom organisationen,
liksom att vi alltid uppfyller de registrerades rattigheter i enlighet
med forordningen.

Allas gemensamma ansvar.

Alla Kivras medarbetare ar sa kallade Privacy Gatekeepers och har
till ansvar att alltid flagga om och nar nya behandlingar av person-
uppgifter planeras. Privacy Gatekeepers ansvarar ocksa for att delta
i utbildningar och ta del av all relevant dokumentation som finns pa
plats. | tillagg har vi ett antal medarbetare som ar sa kallade Privacy
Champions som an mer aktivt jobbar med fragor om dataskydd och
som har ett ansvar att stotta resten av organisationen i dessa fragor.
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10. Leverantorer och partners

Kivras leverantorer ar en del av var vardekedja.

Vi far inte glomma att de leverantorer vi anlitar utfor ett arbete
pa uppdrag av Kivra. Darfor ska leverantorer utvarderas
noggrant och den bast lampade leverantoren ar den som ska
utfora uppdraget. Vi utvarderar vara leverantorer inom flertalet
punkter. De primara ar hallbarhet och miljo, affarsetik, kvalitet
och sakerhet (inklusive informationssakerhet) samt GDPR/
behandling av personuppgifter (i de fall detta ar tillampligt).

Vara partnersamarbeten ska vara langsiktiga.

Bade Kivra och partners till Kivra ska arbeta inom de

riktlinjer som vi tillsammans har satt upp. Vara partners kan

i flera fall ha ratt att aterforsalja Kivras tjanster. Darfor ar det
viktigt att de - liksom vi - agerar utifran dverenskomna riktlinjer
och avtal.



Vi har dokumentation pa plats.
Kivra har intern dokumentation pa plats med mer detaljerade skrivningar inom omraden ovan i syfte att underlatta for Kivras medarbetare att folja Kivras
ataganden. All intern dokumentation finns samlad i Kivras "Compliance Document Overview” med lankar till underliggande dokument.



