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Ett meddelande fran VD

CityMail bygger pa vara anstéllda och en
grundlaggande forutsattning for var
verksamhet ar att alla agerar etiskt, i enlighet
med radande lagar, samhallets normer samt
att vi foljer CityMails riktlinjer. Detta géller alla
som arbetar pa CityMail.

Vad ar da ett ansvarsfullt agerande? Det ar
inte alltid |att att veta var gransen gar. Vi har
tagit fram dessa etiska riktlinjer, CityMails
Code of Conduct, for att sdkerstélla att det
finns en gemensam forstaelse av vad som
forvantas av oss och vad som inte ar ett
acceptabelt beteende. Jag uppmanar dig att
bekanta dig med dessa riktlinjer. Om du ar
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Ansvarsfullt agerande

Grundlaggande manskliga rattigheter

CityMail stodjer och respekterar
internationellt erkdnda och grundldaggande
manskliga rattigheter.

Vi respekterar varandras olikheter eftersom
de ar till forman for alla och starker var
verksamhet. Vi accepterar inga former av
trakasserier eller diskriminering pa grund av
hudfarg, religion, nationalitet, sexuell
laggning, kon eller liknande. Beteenden som
kollegor eller affarskontakter kan uppfatta
som hotfulla eller krdnkande, ar inte heller
acceptabla.

| egenskap av arbetsgivare maste CityMail
sakerstalla goda arbetsforhallanden och
rattvis behandling av alla anstallda. Objektiva
kriterier ska ligga till grund for anstallning,
befordran och faststallande av l6ner.

Arbetstagarna har ratt att ansluta sig till
foreningar, organisationer och ratt att
organisera sig i fackliga sammanslutningar.
CityMail respekterar ratten till kollektiva
forhandlingar samt ratten att teckna
kollektivavtal.

Far vi kinnedom om att en krdankning av
manskliga rattigheter har skett inom ramen
for CityMails verksamhet ska vi skyndsamt
atgarda det konkreta problemet pa basta
moijliga satt. Vi ska dven analysera hur
situationen uppstatt for att vid behov revidera
vara processer for att férhindra en

upprepning.
En sund arbetsmiljo

CityMail ska erbjuda en saker och god
arbetsmiljo och malet ar att ingen ska bli
skadad eller sjuk pa grund av sitt arbete. Vi ska
ha en helhetssyn pa halsa som omfattar
fysiskt, psykiskt och socialt vélbefinnande.

CityMail ska bedriva ett systematiskt och
transparent arbetsmiljoarbete.

CityMail arbetar proaktivt med riskanalyser for
att foérebygga risker i arbetsmiljon samt
forhindra arbetsskador och sjukdom. Vi ska
leva upp till eller 6vertraffa kraven enligt
géllande lag. Arbetet med hélsa och en saker
arbetsmiljo tar aldrig slut och dven om
CityMail har det 6éverordnade ansvaret for
héalso- och arbetsmiljoarbetet ar det viktigt att
alla medarbetare bidrar i det arbetet, t.ex.
genom att det egna arbetet utfors pa anvisat
satt och att ndédvandig skyddsutrustning
anvands.

Chefer ansvarar for att gora medarbetarna,
och uppdragstagare som arbetar pa CityMails
arbetsplatser, medvetna om risker i
arbetsmiljon och de ska sakerstalla att
medarbetarna har ratt kompetens for att
riskerna ska kunna minimeras.

Miljopaverkan

CityMail arbetar malmedvetet med att minska
verksamhetens miljopaverkan. Vi utfér manga
transporter och var verksamhet anvander
lokaler och maskiner vilka kraver energi. Vi ska
erbjuda miljoriktiga I6sningar for att minska
var och vara kunders miljépaverkan.

CityMail ska bedriva ett systematiskt
miljoarbete som |6pande utvarderas och
forbattras. Nar det ar motiverat staller vi
miljokrav utifran ett livscykelperspektiv pa de
produkter och tjanster vi koper. CityMail
redovisar sin miljopaverkan och sina insatser
pa miljdomradet i féretagets
hallbarhetsredovisning.

| vart miljdarbete &r alla medarbetares
insatser viktiga for att bidra till vara
overgripande mal. Chefer ska se till att de
sjilva och deras medarbetare far relevant
miljoutbildning.
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Den enskildes ansvar

Som anstélld pa CityMail maste du folja alla
lagar, regler och interna riktlinjer, visa ansvar
och utfora ditt arbete pa ett sdkert och
samvetsgrant satt. Du maste upptrada arligt
och hederligt, behandla alla med respekt och
ha ett gott bemotande av affarskontakter,
kollegor och andra personer.

Sakerhet och kriminalitet

Det ar alla medarbetares ansvar att forhindra
straffbara handlingar inom och mot CityMail.

Du maste hantera foretagets tillgangar,
postforsandelser, gods, information och andra
varden som hanteras at vara kunder pa ett
uppmarksamt, ansvarsfullt och hederligt satt.
Straffbara handlingar inom och mot CityMail
ska anmalas. Alla anstallda ska vid
anstallningens borjan skriva pa CityMails
Dataskydds- och Informationssakerhetspolicy.

Mutor och korruption

Alla former av marknadsaktiviteter och
representation ska ske i enlighet med interna
regler, samt inom den affarspraxis och
lagstiftning som géller for de marknader som
vi verkar inom.

CityMail har nolltolerans mot mutbrott och
andra former av korruption och sadana
handlingar ska bemdtas med uppsagning eller
avsked. Handlingar som bedéms vara

straffbara kommer som regel att polisanmalas.

Korruption och medverkan till korruption ar
inte bara etiskt oacceptabelt utan dessutom
straffbart, oavsett om det handlar om
mottagande av mutor eller bestickning av
andra.

Straffbara handlingar som begas av CityMails
anstallda och drabbar kunderna bedéms som
sarskilt allvarliga och utgoér forsvarande
omstandigheter som medfor skarpta
pafdljder. | likhet med korruption ar sadana
handlingar sarskilt skadliga for fortroendet for
CityMail och dess rykte. Dessutom forsamrar
ett sadant beteende arbetsmiljon.

Gavor och gastfrihet

CityMail accepterar inte nagra former av
forsok till otillborlig paverkan, varken fran
befintliga eller potentiella kunder,
affarspartners och andra intressenter. Ingen
medarbetare eller uppdragstagare far ta emot
eller erbjuda, godta eller lamna ett |6fte om
eller begéra eller medge nagon form av
forman som kan uppfattas som ett
korruptionsbrott.

En forman ar otillborlig om den &r, eller kan
uppfattas vara, en uppmuntran for
mottagaren att i sitt arbete dsidosétta sin
lojalitet mot dennes arbetsgivare eller
uppdragsgivare. Formaner behoéver inte ha ett
ekonomiskt varde, men har ofta det.

Du far t.ex. inte ta emot rabatter vid privata
kop av varor och tjanster fran CityMails
affarsforbindelser, savida det inte ror sig om
ett rabattsystem som erbjuds en stor del av
CityMails anstéllda. Du far inte ta emot en
inbjudan till arrangemang, resor eller liknande
som inte bekostas av CityMail utan
godkdnnande av 6verordnad chef. Deltagande
vid sadant arrangemang &r endast tillatet om
CityMail bekostar resor samt kost och logi.

Mattliga former av gastfrihet och social
samvaro hor till affarslivet. | samband med
t.ex. storre helgdagar ar det normalt
acceptabelt att bade ge och ta emot gavor
som inte ar alltfor exklusiva, dock inte i en
omfattning som paverkar beslutsprocesser
eller ger andra intryck av att sa sker. Om du
erbjuds eller tar emot en forman som inte har
obetydligt varde, sa maste du informera
narmaste 6verordnad sa att han eller hon kan
ta stéllning till om du far ta emot formanen.
Det avgorande dr om férmanen kan
underminera din integritet, eller ge intryck av
detta, till skada for dig eller for CityMail. Var
sarskilt forsiktig om formaner erbjuds i
samband med forhandlingar eller da vissa
kontrakt eller arenden behandlas.

Intressekonflikter

CityMails beslut far inte paverkas av
personliga intressen, sdsom egna ekonomiska
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intressen, slakt- eller vanskap, eller andra
hdnsyn som inte ar relevanta for
verksamheten. Om det finns risk for en
intressekonflikt ska alltid narmsta chef
informeras och skéliga atgarder vidtas for att
motverka problem.

Droger

Ingen medarbetare eller uppdragstagare far
utfora arbete eller vistas pa CityMails
arbetsplatser under paverkan av alkohol eller
droger. CityMail har som arbetsgivare en
skyldighet att erbjuda medarbetare med
missbruksproblem hjalp.

Samtidigt har medarbetare med alkohol eller
drogrelaterade problem ett eget ansvar att
soka hjalp genom narmaste chef. Chefen
ansvarar for att kontakta foretagshalsovarden.
Den som inte tar emot sadan hjalp kan komma
att skiljas fran sin anstéllning.

Kommunikation

Koordinerade mediakontakter

All kommunikation inom och fran CityMail ska
vara Oppen, tydlig, relevant och sanningsenlig.
Var marknadskommunikation ska vara
kundorienterad, affarsstodjande och skapa en
rattvisande och positiv bild av CityMail.

Kontakt med media ska ske i enlighet med
foretagets policy fér kommunikation. Alla
medarbetare ska vara medvetna om att det de
sager och skriver kan uppfattas som ett
officiellt budskap och paverka fortroendet for
CityMail.

Tystnadsplikt

Tystnadsplikten maste respekteras.
Tystnadsplikten géller i samband med det
arbete eller uppdrag som utfors av CityMail.

Politik och religion

Dina politiska sympatier samt religitsa
tillhorighet, medlemskap i grupper, sallskap,
foreningar och liknande, ar ovidkommande fér
CityMail. Men du maste framsta som opartisk
nar du representerar oss. Du férvantas ocksa
upptrada lojalt bade i privatlivet och i ditt
arbete och inte skada CityMails anseende.

Etisk sjalvtest

Stall dig foljande fragor om du star infor ett
etiskt dilemma:

e Ardetta lagligt?

e Kanns det ratt?

e Kan du beratta for din familj, en kollega
eller en van om det du gor?

e Tal forhallandet offentlighetens ljus?

Radgoér med din ndarmaste chef om du
fortfarande kdnner dig osaker.

En viktig del av denna skyldighet ar att bevara
sekretess for information som ar viktig av
konkurrensskal och som kan vara av intresse
for till exempel kriminella grupper.
Tystnadsplikten ska férhindra obehériga fran
att fa tillgang till information som kan skada
CityMails kunder, verksamhet eller anseende.

Som Postoperator ansvar CityMail for att
skydda avsandarens och mottagarens
integritet genom hela befordringsprocessen.
Tystnadsplikten géller dven i férhallande till
kollegor som inte har behov av informationen
for sitt arbete. Tystnadsplikten ska skydda den
enskildes integritet och personuppgifter, bade
vad avser kunder och egna anstallda.

Tystnadsplikten géller dven efter att det att ett
anstéallningsférhallande har upphort eller ett
uppdrag slutforts.
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Ansvar, implementering och efterlevnad av Code of Conduct

VD ar ytterst ansvarig for att Code of Conduct
implementeras och efterlevs av alla
medarbetare i hela CityMail liksom att den i
relevanta delar arbetas in i avtal med
CityMails affarspartners. VD ansvarar aven for
att den fortlépande ses 6ver och vid behov
revideras. VD och alla chefer ska vara positiva
forebilder. Det dagliga arbetet med att

Anmalningsplikt — “Whistleblowing”

Att rapportera straffbara och bristfalliga
forhallanden ska anses som att bidra till en
positiv utveckling for CityMail. Med bristfalliga
forhallanden avses brott mot lagar eller regler,
denna Code of Conduct och andra interna
dokument som styr viktiga delar av CityMails
verksamhet.

Visselbldsarkanalen

CityMail har en sarskild visselblasarkanal, sa
kallad whistleblowing. Den ger mdéjlighet att
rapportera olagligheter eller andra allvarliga
overtradelser av Code of Conduct som
misstanks ha begatts, direkt sanktionerats
eller medvetet forbisetts av en person i
ledande stallning eller annan nyckelperson
inom CityMail. Ju tidigare ett problem kan
upptéackas desto battre.

Idag erbjuder visselblasarkanalen inte
anonymitet for anmalaren, men den som
anmaler missforhallanden ar skyddad i lag mot
repressalier.

Hur du anmaler

Anmalan sker genom e-mail till
whistleblowing@citymail.se eller genom
formularet pa myCitymail, CityMails intranat.
Anmalda forhallanden utreds i forsta hand av
Personalchefen. Det ar dock mojligt att i

levandegora och félja upp efterlevnaden av
Code of Conduct ar alla chefers ansvar.

Chefer ska uppmarksamma dessa riktlinjer i
samband med introduktion av nyanstallda och
aven regelbundet samtala med medarbetarna
om vad riktlinjerna innebar for det dagliga
arbetet.

formularet skicka anmalan till VD som i sadana
fall leder utredningen. Hela hanteringen sker
under fullstandig sekretess for att sakerstalla
anmalarens integritet. Mojligheten finns
naturligtvis att skicka in din anmalan via post.

| anmalan bor framga:

e En beskrivning av missforhallandet

e Vilken enhet/avdelning det galler

e Eventuella personer som berors
missférhallandena

e Vem anmalaren ar och dina
kontaktuppgifter (om maijligt)

Exempel pa missforhallanden

e Ekonomiska oegentligheter, forskingring,
post- och godsstolder som drabbar
antingen kunder eller verksamheter i
koncernen

e Korruption

e Miljobrott

e QOacceptabla forhallanden som inte anses
straffbara, men som strider mot féretagets
och/eller samhallets normer

e Overtradelser av hilso-, miljo- och
sakerhetsregler

e Overtradelser av CityMails styrdokument,
inklusive dessa etiska riktlinjer.
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