DIGIMAKE

Uppforandekod

Varfor en uppférandekod?

Denna uppfoérandekod beskriver hur vi agerar och hur det ar att arbeta pa
Digimake nadr det galler foretagspolicyer, lagar och etisk praxis.

Det definierar vilka vi dr — for oss sjdlva, vara kunder, leverantdrer och partners.

Den galler for alla anstdllda samt frilansande medarbetare.
Var vision
Vi hjalper foretag att jobba med sin digitalisering. Med digitalisering menar vi

en digital transformation, en genomgripande verksamhetsomvandling med hjalp
av informationsteknologi.

Genom ett agilt arbetssadtt kan digitaliseringen fortsdtta i en alltmer komplex
miljo. Vi stodjer foretag att forbattra och vidmakthalla ett agilt arbetssatt genom
att delta som agila ledare, cocha och utbilda dess medarbetare.

Att kombinera agilt arbetssatt med teknisk utveckling med avancerade verktyg,
ddar kodandet minimeras, kan ge snabba losningar. Vi ar beredda att ta ett
helhetsansvar for denna typ av leveranser.

Vi erbjuder tjanster och tekniska losningar mot 16pande rdakning och i vissa fall
till ett fast pris. Till fast pris endast da risken ar lag.

Vi har en kultur som bygger pa manniskors lika varde. Vart agerande bygger pa
arlighet, transparens, 6ppenhet och respekt.

Vi foljer lagar och bestammelser pa de marknader vi finns pa. Vi samarbetar
endast med kunder, leverantorer och partners som dr seriosa.

Vara varderingar
Alla manniskors lika varde

Vi foljer principen om alla méanniskors lika varde. Genom att f6lja denna princip
och inte dela in manniskor i grupper, uppnar man jamstalldhet.

Vara riktlinjer

e Vibehandlar varandra med respekt och stottar varandra i vart arbete. Vi vill
skapa en miljo dar vi alla hjalper och tar hand om varandra.
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e Vi har nolltolerans mot foroldampningar eller krankande beteenden eftersom
detta ar ett allvarligt hot mot vara anstdllda, deras valbefinnande och
karridrutveckling.

e Viadr uppmarksamma pa att upptacka vara omedvetna fordomar och vidta
atgarder for att skapa en inkluderande kultur som far varje anstalld att kdanna
sig valkommen och prestera sitt basta.

e Alla anstdllda har foreningsfrihet och ratt att bilda och ga med i
fackforeningar efter eget val.

Transparens och oppenhet

Vi tror pa transparens och 6ppenhet. Genom att fatta bra beslut och etiska val
skapar vi onskad kultur och tillit bland kollegor, kunder och partners.
Vi har en 6ppen atmosfar, med handlingsfrihet och 6ppenhet att saga ifran.

Ansvar

Varje anstdllds ansvar dr att arbeta enligt foretagets standarder for integritet och
arlighet som beskrivs i denna uppforandekod. Vi forvantar oss att alla anstdllda
kanner till och agerar i enlighet med denna uppférandekod.

Sag ifran

Var kultur framjar att sdga ifrdn om ndgot inte star ratt till. Som ett resultat har
vi en 6ppen atmosfdar, med handlingsfrihet och 6ppenhet for att tala ut. Vi soker
inte syndabockar - i stdllet en tidig medvetenhet. Om nagot inte star ratt till,

skall alla medarbetare varderas och kan ge en 16sning och undvika problem och
potentiella konflikter.

Trygg och saker arbetsplats

Alla medarbetare ska vara trygga och sakra, kdnna arbetsglddje och gemenskap.
Med detta i atanke bor en medveten stravan efter en hdlsosam arbetsmiljo.
Vi stodjer en arbetsmiljo som ger alla mojlighet att gora sitt basta varje dag.

Vara riktlinjer

e Vibehandlar andra med respekt och tolererar inte trakasserier eller
diskriminering.

e Viintegrerar arbetsmiljorutiner i var verksamhet och foljer
arbetsmiljobestimmelserna.

e Viloser problem respektfullt och tar aldrig till handlingar eller hot om vald.

e Vi arbetar inte under paverkan av droger eller alkohol.
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Sakerstall informationssakerhet

Vi sakerstadller informationssakerhet genom att anvanda sunt fornuft och sakra
IT l6sningar enligt vedertagna branschstandarder.

e Vi foljer lokala sekretess- och dataskyddslagar, till exempel GDPR.
e Vi tillhandahaller tydliga och korrekta integritetsmeddelanden vid insamling
eller behandling av personuppgifter.

Respekt for immateriella rattigheter

Genom att respektera immateriella rattigheter sa respekterar man andra
manniskor och foretags ratt till sin egendom och att behalla frukterna av sitt
arbete.

Som medarbetare far du tillgang till och utveckling foretagets immateriella
rattigheter. Enligt ditt anstallningsavtal faller de immateriella rattigheterna for
ditt arbete pa Digimake eller vara kunder. Denna immateriella egendom
omfattar idéer, uppfinningar, programvara, mallar, publikationer och annat
material som ror Digimakes nuvarande eller forvantade erbjudanden, affarer
eller utveckling.

Vara riktlinjer

e Vi skall alltid ha ett avtal om leverans som beskriver hur rattigheter fordelas
mellan oss och kund.

e Vianvander endast programvara som vi har ratt till genom licensavtal,
antingen kommersiella avtal eller tydliga Open Source licenser.

e Om vi tillgangliggor programvara som Open Source skall licenstypen noga
overvagas.

Kvalitet i allt vi gor

Var grund ar alltid att det arbete vi gor, antingen for kunder, partners eller oss

sjalva, ska bedrivas enligt vara arbetssatt for att leverera tjanster och produkter
av basta kvalitet. Som en del av Digimake bor du bidra till var vision genom att
leverera kvalitet och ddrmed skapa en battre framtid.

Hur vi levererar

Vi levererar tjanster och tekniska losningar mot l6pande rakning. En del tjanster
och tekniska losningar kan vi ocksa leverera mot fast pris.

Nar vi erbjuder tjanster och tekniska losningar till fast pris skall detta pris bygga
pa en vdl genomarbetad analys av mojlig tidsatgang. Ett bra underlag ar att ha
utvecklat och anvant en motsvarande tjanst/teknisk 16sning.
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Vara riktlinjer

e Vispekulerar inte genom att lamna in anbud till fast pris pa tekniska
l6sningar dar vi har alltfor 1dg kunskap om kundens behov och/eller den
teknik som ar tankt att anvandas.

e Vi hog osdkerhet levererar vi tjanster mot I6pande rakning. Da ligger risken
hos kunden.

Ta hand om miljén

Genom att ta hand om miljon respekterar vi alla manniskor, och dven andra
levande varelser pa var jord, ratt till en god miljo.

Vi stravar efter att bedriva verksamhet pa ett miljomassigt ansvarsfullt satt och
har atagit oss att folja gdllande miljolagar och forordningar.

Vart mal dar att minimera vart miljoavtryck genom att minska utslappen av
vaxthusgaser, minska avfallet och begransa energianvandningen pa vara
arbetsplatser.

Vara riktlinjer

e Viundviker onddig arbetspendling genom att jobba digitalt, pa distans.

e Nar vi reser for att traffas skall motet ha ett tydligt syfte och mening.

e Tillverkning av fysiska resurser tar mycket energi och forbrukar ravaror. Vi
koper in datorer, skrivare, skdrmar med hog kvalitet som ger lang héllbarhet.
Vi dteranviander dessa sa langt det ar tekniskt mojligt.

Kommunikation internt och externt

Tonfallet i var kommunikation &dr djarvt, energiskt och rakt pa sak.

Vi har en positiv och vanlig ton som ar tydlig och forstdende, professionell och
hjalpsam.

Alla medarbetare representerar Digimake nar de kommunicerar bade internt och
externt. Vi ser alla medarbetare som ambassadorer nar de delar i sina natverk
och sociala medier och refererar till Digimake eller vara kunder.

Inre kommunikation

o Oppet och inkluderande: Vi kommer att kommunicera 6ppet och
inkluderande. Om du inte forstar, fraga garna, och vi uppmuntrar en 6ppen
diskussion dar olika idéer och asikter tas tillvara. Vi visar varandra tillit och
respekt.

e Tillganglighet: Det ar allas ansvar att samla in den information som beh6vs
tor att utfora arbetet pa basta mojliga satt. Vi har en 6ppen attityd och delar
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med oss av information och utbyter erfarenheter for att utveckla var
verksamhet. Presentera informationen intelligent med ett sprak som ar tydligt
och latt att forsta.

Fast och fakta: Vi informerar varandra snabbt och objektivt sa att alla har
korrekt information for att undvika missforstand och bekymmer. Vi stravar
efter att sakerstalla att externt kommunicerad information forst ar tillganglig
tor anstallda.

Extern kommunikation

All officiell, extern kommunikation, som till exempel webbplatser, nyhetsbrev
eller trycksaker, skall godkdannas av VD fore publicering.

Ange tydligt att alla dsikter som uttrycks om vart foretag, till exempel pa
sociala medier, helt och hallet ar de anstédlldas egna och inte aterspeglar vart
foretags standpunkt.

Lamna aldrig ut konfidentiell affarsinformation om vart foretag eller vara
kunder, affarspartners eller leverantorer.

Lagg inte upp nagot som ar konfidentiell information, diskriminerande eller
skulle utgora ett hot, hot eller trakasserier. Ironi och sarkasm bor undvikas.

Konfidentiell affarsinformation

Anstéllda far inte utnyttja konfidentiell information hos vara kunder, vara

kunders kunder osv. eller inom Digimake. Anstdllda med tillgang till

konfidentiell information skall inte vidarebefordra informationen eller avsldja

informationen till en tredje part.

Vad ar konfidentiell information?

Det finns mycket information som dr konfidentiell.

Exempel pa konfidentiell information inom Digimake ar:
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Kontrakt

Kontaktuppgifter till kunder eller till medarbetare hos vara kunder
Strategiska dokument och affarsplaner

Organisationsforandringar

Fusioner och forvarv

Prissattning

Forslag

Finansiella uppgifter

Interna kostnader

Anstadllningsvillkor och 16n
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Vilken information som ar konfidentiell hos vara kunder kan vara olika. Ga
igenom kundens beskrivningar av vad som ar konfidentiell information, till
exempel pa intranat eller internutbildningar. Stim av med din uppdragsgivare
hos kunden. Vid behov informera dven 6vriga anstdllda om konfidentiell
information om kunden som inte far kommuniceras externt.

Om du ar osdker pa om en information ar offentlig, kontakta VD.

Finansiell kommunikation

Vi ser till att den finansiella rapporteringen och rakenskaperna ar korrekta och
att vi kommunicerar med transparens.

Vi uppfyller gallande lagstiftning och handelsstandarder i all var verksamhet.
Detta inkluderar finansiella och icke-finansiella uppgifter som erbjudanden,
avtal, kontoutdrag, lonelistor, utgifter, personuppgifter etc.

Etisk policy

Var verksamhet ar mycket beroende av Digimakes varumarke baserat pa
fortroende, transparens och integritet. Vi ar en palitlig och palitlig
tjdnsteleverantdr med en kultur och varderingar som bygger pa en stark etik att
goOra ratt.

Undvik intressekonflikter

Vi tillvaratar alltid Digimakes intressen, oavsett personlig vinning eller
egenintresse, ndr vi arbetar. Undvik situationer dar personliga, familje- eller
ekonomiska intressen kan komma i konflikt med Digimakes intressen.

Vara riktlinjer
Exempel pa intressekonflikter som du maste rapportera till VD inkluderar:

. Agande eller annat intresse i en konkurrent, kund, leverantor eller part som
vill gora affarer med Digimake.
e Anstillning av en sldkting.

En intressekonflikt dr inte nodvandigtvis ett brott mot Digimakes policy. Att inte
avsloja en konflikt snabbt dr dock alltid en dvertradelse.

Vi foljer lagarna och ar arliga

Vi foljer alla handelsrestriktioner, exportkontroll och forordningar som géller for
var verksamhet.

Vi samarbetar endast med kunder, leverantorer och partners som ar seridsa.
Foretagen skall i huvudsak f6lja var uppforandekod. Agare, huvudsaklig

2022-06-03



DIGIMAKE

huvudman, ledning och anstédllda pa dessa foretag skall ha ett etiskt arbetssatt

och inte skall ha en kriminell bakgrund.

Vara riktlinjer

For att sakerstalla att vi inte deltar i ndgon transaktion med obehoriga lander,
organisationer och individer utfor vi due diligence med dem vi 6vervager att
engagera oss i en affdrsrelation.

Vi foljer gallande lagstiftning och avtal med arbetstid, vila och ledighet.

Vi samarbetar inte medvetet med leverantorer som ar involverade i
barnarbete, tvangsarbete eller andra orattvisa eller olagliga metoder.

Konkurrera rattvist

Varje anstdlld ansvarar for att vi konkurrerar rattvist och foljer alla tillampliga

konkurrenslagar, forordningar, och bestimmelser. Vi far inte komma 6verens

med konkurrenter om att fordela marknader eller kunder eller manipulera
budgivningsprocesser.

Vara riktlinjer
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Vi maste tillampa sund affarspraxis tillsammans med de standarder som
foretaget faststallt. Vi forstar och folja riktlinjerna for att kontakta
konkurrenter, erhalla och hantera konkurrensinformation och delta i bransch-
och yrkesorganisationer.

Anstillda ar skyldiga att bekanta sig med och folja de regler/lagar som galler
tor verksamheten och anlita radgivare, vid behov.

Foretagets tillgangar far inte anvandas direkt eller indirekt, med ett olagligt
eller felaktigt syfte i dtanke eller for personliga eller privata fordelar.

Vi tillhandahaller, tar emot, utbyter inte eller kommer 6verens om nagon av
foljande typer av information med en konkurrent eller dess representant, vare
sig personligen, elektroniskt eller vid ett branschmote:

e Bud och priser

e Kunder, leverantorer eller forsdljningsomraden
e Forsaljnings- och avtalsvillkor

e Kostnader, vinster eller marginaler

e Forsaljnings- eller marknadsforingsstrategier

e Loner

Vi tar aktivt avstand fran alla situationer dar otillborliga avtal eller
informationsutbyte mellan konkurrenter tas upp.
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Korruption och utpressning

Vart dtagande ar att arbeta med transparens, fortroende och integritet
kontinuerligt. Oavsett om det ar pa foretagsniva eller personlig niva ar
korruption, utpressning eller mutor inte acceptabelt i var organisation.

Detta tillvigagangssatt galler for alla marknader dar vi ar verksamma och vara
affarsrelationer och ska vagleda oss i vart dagliga arbete med alla vara
intressenter.

Vara riktlinjer

e Som anstdlld erbjuder, lovar, ger, begar, accepterar eller samtycker jag inte
till att ta emot betydande gavor eller underhéllning (inklusive evenemang,
resor och andra researrangemang) till eller fran tredje part.

e Evenemang, gavor och aktiviteter som arrangeras for att starka och bygga
kund- och leverantorsrelationer ska goras i god tro och presenteras oppet,
aldrig paverka uppforandet och alltid vara mattliga.

e Val av leverantor ska aldrig baseras pa mottagande av gava eller gastfrihet.

e Behandla med stor forsiktighet ett krav fran en tredje part for att fa sin
provisionsbetalning innan du vinner en affar / kontrakt.

Anmal misstankta eller faktiska brott

Alla anstdllda kan anonymt rapportera misstankar om, eller forsok till, mutor
och korruption, faktiska brott mot denna uppforandekod eller tror att du ar offer
tor forbjudet beteende pa arbetsplatsen

Du kan ta upp detta direkt till eller via:

e VD
e Din chef
e Brev (alternativ for anonym)

genom att skicka ett brev till postadressen.
Digital Makers Stockholm AB, Grev Magnigatan 10, 5 tr, 114 55 Stockholm

(alternativ for anonym)
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