y

' KODEKS PRAKTYKI
| ETYKI BIZNESOWEJ
MULTICONSULT ﬁ




PRZEStANIE DYREKTORA GENERALNEGO 5

INFORMACJE OGOLNE 6
2.1 Celiramy prawne 6
2.2 Kogo dotyczg przepisy niniejszego Kodeksu? 7
2.3 Definicje 8
KODEKS POSTEPOWANIA 10
3.1 Kryteria wiasciwego podejmowania decyzji 10
3.2 Odpowiedzialnos¢ spoteczna biznesu (OSB) 10
3.3. Zakupy itancuch dostaw 13
3.4  Uczciwosc i przeciwdziatanie korupcji 13
3.5 Dziatalnos¢ polityczna, dziatania sponsorskie

oraz darowizny 18
3.6 Bezstronnos¢ 18
3.7 Poufnos¢ 20
3.8 Prawo o konkurencji 21
3.9 Rachunkowos¢ i sprawozdawczosc 21
3.10 Ochrona majatku i bezpieczenstwo

informatyczne 24
3.11 Profesjonalne zachowanie 25
ZGtASZANIE NARUSZEN 26

| SRODKI ZAPOBIEGAWCZE

4.1 Procedury zgtaszania i reagowania na przypadki
niewtasciwego postepowania 26

4.2 Srodki zapobiegawcze 27



BACK TO CONTENTS
CHAPTER
00z

003
004

Dzieki swojej ponad stuletniej historii, niestrudzonemu dazeniu do
odkrywania nowych mozliwosci, zachowaniu réwnowagi pomiedzy
specjalizacjg, a réznorodnoscig Swiadczonych ustug a takze dzieki kulturze
biznesowej opartej na uczciwosci i rzetelnosci, spétka Multiconsult stata sie
jedng z wiodacych inzynierskich spotek projektowo-doradczych w Norwegii
oraz zdobyta renomowang pozycje na rynku miedzynarodowym, w takich
obszarach biznesowych jak, Energetyka Odnawialna i Ochrona Klimatu oraz
Ropa i Gaz. Dzieki bogatemu doswiadczeniu w realizacji projektow i
posiadaniu miedzynarodowych oddziatéw, spotka Multiconsult stale
wzmacnia swojg Swiatowg pozycje

W 2016 r. spotka Multiconsult podpisata pakt Organizacji Narodow
Zjednoczonych , Global Compact” i zostata cztonkiem sieci ONZ ,Global
Compact Nordic Network”. Nasze wartosci korporacyjne stanowig podstawe
naszego postepowania i wszelkich naszych relacji z klientami, partnerami,
dostawcami, ustugodawcami, kolegami oraz wtadzami.

Oczekujemy, ze wszyscy pracownicy grupy spotek Multiconsult beda:

Wykonywac swoje obowigzki uczciwie oraz dazy¢ do utrzymania
niezmiennie wysokich standardéw w zakresie odpowiedzialnosci
zawodowej oraz wynikow pracy, zarowno w spotce Multiconsult, jak i
poza nig.

Uznawac wartos¢ roznorodnosci w miejscu pracy i szanowac kazdego
cztowieka. Cenic fakt, ze osoby wywodzgce sie z réznych sSrodowisk i
kultur oraz posiadajgce rézne wyksztatcenie majg nam do zaoferowania
wyjgtkowe umiejetnosci i punkty widzenia.

Kierowac sie zdrowym rozsadkiem. Mie¢ swiadomosc, ze jesli to, co sie
robi lub zamierza zrobié nie jest czyms, o czym mozna bez skrepowania
rozmawiac ze swojg rodzing lub z kolegami, jest to prawdopodobnie
zachowanie niedopuszczalne.

Moéwi¢ o swoich dylematach otwarcie i zgtaszac¢ wszelkie potencjalne
naruszenia niniejszego Kodeksu postepowania.

Poswiecac wystarczajgcg ilos¢ czasu na podejmowanie trudnych decyzji.
Decyzje podejmowane pod presjg czasu sg czesto btedne.

Zdawac sobie sprawe w potencjalnego konfliktu intereséw lub
konfliktu rél, jaki moze powstac¢ w sytuacji, gdy spotka Multiconsult
Swiadczy ustugi na rzecz kilku klientéw. Pracownicy powinni rowniez
upewnic sie, ze wykonywane przez spotke Multiconsult role sg
znane zarowno odpowiednim osobom wewnatrz spotki
Multiconsult, jak i naszym klientom, jesli istnieje ryzyko, ze
niezaleznos$¢ spotki Multiconsult moze zosta¢ poddana w
watpliwosé.

Upewnic sie, ze podejmowane przez niego dziatania sg dozwolone
zgodnie z prawem oraz niniejszym Kodeksem Praktyki i Etyki
Biznesowej. Naruszenia przepiséw prawa oraz niniejszego Kodeksu
stanowig zagrozenie dla intereséw spoétki Multiconsult oraz jej
reputacji.

Konsultowac sie z bezposrednim przetozonym i/lub Group
Compliance Officer, w przypadku jakiejkolwiek watpliwosci co do
tego, czy dane planowane dziatanie jest zgodne z prawem oraz
zasadami i procedurami obowigzujgcymi w spotce Multiconsult.

Kodeks Praktyki i Etyki Biznesowej spotki Multiconsult, oparty na
naszych wartosciach korporacyjnych, okresla zasady, ktore lezg u
podstaw naszej dziatalnosci i wyznacza standardy postepowania,
ktorych przestrzegania oczekujemy od wszystkich pracownikéw oraz
innych przedstawicieli spétki Multiconsult.

Dokument ten, zatwierdzony przez Zarzad, bedzie w kazdym
przypadku ksztattowat nasze postepowanie, stuzac zapewnieniu, ze
sposéb prowadzonej przez nas dziatalnosci przyczynia sie do
zrownowazonego rozwoju naszej spotki i wysokich standardéw
etycznych.

Grethe Bergly
Dyrektor Generalny
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Niniejszy kodeks (,Kodeks”) zostat opracowany w oparciu o przepisy
prawa norweskiego, brytyjskiej ustawy antykorupcyjnej,
amerykanskiej ustawy o zagranicznych praktykach korupcyjnych
(FCPA) , w oparciu o postanowienia konwencji miedzynarodowych

a takze zalecenia organizacji Transparency International i inicjatywy
ONZ ,,Global Compact”. Przedstawiciele spotki Multiconsult muszg
rowniez przestrzega¢ miejscowych przepiséw prawnych i regulacji
obowigzujgcych we wszystkich krajach, pozostajgcych w zasiegu
dziatania spotek Multiconsult.

Gdyby takie postepowanie pociggato za sobg podjecie dziatan
stojgcych w sprzecznosci z przepisami niniejszego Kodeksu, fakt ten
musi zostac bezzwtocznie zgtoszony bezposredniemu przetozonemu
i Group Compliance Officer.

Kodeks ma zastosowanie do catej grupy spdtek Multiconsult, a wiec
zarowno do spotki-matki, jak i do spoétek, w ktérych Multiconsult
posiada udziat wiekszosciowy.

Kodeks postepowania jest elementem systemu zarzgdzania spotki
Multiconsult, ktory definiuje zasady tadu korporacyjnego,
wspierane poprzez stosowne procesy i procedury biznesowe.

Wszystkie osoby reprezentujgce spdtke Multiconsult, niezaleznie od tego,
czy sg pracownikami, czy przedstawicielami, zobowigzujg sie zaakceptowac
niniejszy Kodeks spétki Multiconsult i przestrzegac jego przepisow, kiedy
podpisujg umowy o prace lub inne kontrakty ze spotkg Multiconsult.

Kadra zarzadzajgca ma obowigzek zadbac o to, aby wszyscy przedstawiciele
spotki Multiconsult zapoznali sie z przepisami Kodeksu oraz o to, aby
propagowac zasady zawarte w Kodeksie i zapewnic ich przestrzeganie. Do
zakresu odpowiedzialnosci bezposrednich przetozonych nalezy pouczenie
pracownikow jak nalezy interpretowac i stosowac zasady zawarte w
Kodeksie.

Wszyscy pracownicy muszg zapoznac sie z Kodeksem oraz stosownymi
przepisami prawa i regulacjami, aby zapewnic ich przestrzeganie w
podlegtych im obszarach odpowiedzialnosci.

Przy zatrudnianiu konsultantéw/podwykonawcéw, spdtka Multiconsult
bedzie zgda¢ od danego konsultanta/podwykonawcy zaakceptowania i
przestrzegania zapisow Kodeksu.

Spotka Multiconsult opracowata rowniez deklaracje dotyczaca
przestrzegania zasad etyki biznesowej i spotecznej odpowiedzialnosci
biznesu, ktdra stanowic¢ bedzie cze$¢ umowy zawieranej z partnerami lub
podwykonawcami.

Jakiekolwiek naruszenie zapiséw Kodeksu przez strone trzecig uprawnia
spotke Multiconsult do rozwigzania zawartej z nig umowy.

Group Compliance Officer bedzie dziatat w charakterze doradcy w kwestiach
interpretacji i stosowania Kodeksu oraz bedzie monitorowat i nadzorowat
funkcjonowanie spotki zgodnie z prawem i zasadami niniejszego Kodeksu,
przy wsparciu ze strony Komisji Etycznej Multiconsult .



Partner biznesowy

to kazda osoba prawna lub podmiot (w tym, miedzy
innymi, partner, ustugodawca, podwykonawca,
konsultant, posrednik lub przedstawiciel), z ktora
Multiconsult zawiera umowe, w ramach ktérej osoba
prawna lub podmiot zobowigzuje sie wspotpracowaé
ze spotka Multiconsult lub dostarczaé na jej rzecz
produkty lub Swiadczy¢ ustugi, badz tez ja
reprezentowac

Klient

to kazda osoba prawna lub podmiot, w stosunku do
ktérej spétka Multiconsult ma bezposrednie lub
posrednie zobowigzania umowne w zakresie
Swiadczenia ustug

Funkcja compliance
(Compliance function)

dotyczy wszystkich spdtek Multiconsult i obejmuje
lokalnych przedstawicieli petnigcych funkcje
compliance (compliance officer, compliance
koordynator czy asystent) oraz Group compliance
officer wraz z asystentem w spdtce matce.

Osoba petnigca funkcje compliance jest
odpowiedzialna za aktualizowanie Kodeksu Praktyki i
Etyki Biznesowej i zapewnienie jego przestrzegania,
jest odpowiedzialna za zarzadzanie programem
antykorupcyjnym oraz zarzgdzanie procedurami
zgtaszania i reagowania na przypadki niewtasciwego
postepowania

SOB

Spoteczna odpowiedzialnos¢ biznesu
(Corporate Social Responsibility — CSR)

Pracownik/Kolega

to osoba bedaca tymczasowym lub statym cztonkiem
zespofu pracownikow spotki Multiconsult, lub osoba
zatrudniong w charakterze podwykonawcy. Na
potrzeby niniejszego Kodeksu wszystkich cztonkdow
Zarzadu uwaza sie za pracownikow spotki

Opftaty za przyspieszenie
obiegu spraw

oznaczajg ptatnosci, ktére w zamierzeniu maja
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Nepotyzm

faworyzowanie osdb bliskich

Osoba Zajmujaca
Eksponowane
Stanowisko Polityczne

w skrécie zwana ,,OZESP”, to osoba, ktéra moze
wywiera¢ wptyw lub mie¢ dostep do procesow lub
decyzji politycznych w ramach zajmowanego
stanowiska lub za posrednictwem osdb bliskich.
Niektorzy urzednicy publiczni réwniez moga by¢
osobami zajmujgcymi eksponowane stanowiska
polityczne.

Portal do zgtaszania
nieprawidtowosci

portal nalezacy do spotki Multiconsult i stuzgcy do
zgtaszania podejrzenia dotyczacego nieprawidtowosci
i naruszen. Portal jest dostepny za posrednictwem
strony internetowej spotki Multiconsult zaréwno dla
0s6b z wewnatrz spotki Multiconsult, jak i spoza niej;
umozliwia on dokonanie zgtoszenia naruszenia w
sposdb anonimowy

Urzednik Publiczny

odnosi sie do wszystkich funkcjonariuszy oraz innych
0sob pracujgcych dla rzadu, organu/agendy
panstwowej lub spotki stanowigcej wtasnosc skarbu
panstwa/kontrolowanej przez skarb panstwa; kazde;j
osoby, ktéra publicznie reprezentuje lub wystepuje w
imieniu rzadu, wtadzy publicznej, agencji rzgdowej,
publicznej organizacji miedzynarodowej lub partii
politycznej; kandydatéw na urzedy polityczne; oraz
0s6b zatrudnionych przez partie polityczne. Termin ten
obejmuje nie tylko funkcjonariuszy stuzby cywilnej, lecz
takze konsultantéw na stanowiskach publicznych,
pracownikow spotek bedgcych wtasnoscig panstwa lub
innych instytucji rzadowych oraz osoby zatrudniane
przez partie polityczne

Osoby bliskie

to cztonkowie rodziny, krewni i bliscy przyjaciele

przyspieszy¢ lub zapewnié¢ dostarczenie produktow lub
ustug przystugujacych zgodnie z prawem. Wiele krajéw
(w tym Norwegia) uznaje ww. ptatnosci sie za tapowki,
jesli skutkuja one lub w zamierzeniu maja skutkowac

Przedstawiciel

to pracownik, wykonawca lub strona trzecia, ktéra
reprezentuje spoétke Multiconsult w jej relacjach z
klientami, wtadzami lub innymi stronami trzecimi.

uzyskaniem nienaleznej korzysci

Bezposredni przetozony

Strony trzecie
to osoba, ktérej bezposrednio podlega pracownik

Multiconsult

Grupa spotek Multiconsult, obejmujgca spotke-matke
i wszystkie spotki zalezne

oznaczajg posrednikow, agentéw lub przedstawicieli,
ktérzy podpisujg umowe o wspotpracy ze spotka
Multiconsult, s3 dostawcami towardw i/lub ustug na
rzecz spotki Multiconsult, lub wystepujg w imieniu
spotki Multiconsult
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KODEKS
POSTEPOWANIA

KODEKS POSTEPOWANIA

3.1 Kryteria wtasciwego podejmowania decyzji

Naruszenia przepiséw prawa oraz zapisow niniejszego Kodeksu
stanowig zagrozenie dla intereséw spétki Multiconsult oraz dla jej
reputacji. Upewnij sie, ze podejmowane przez Ciebie dziatania sa
zgodne z obowigzujgcym prawem oraz zapisami niniejszego
Kodeksu. Jesli masz jakiekolwiek watpliwosci co do tego, czy dane
planowane dziatanie jest zgodne z prawem oraz wytycznymi
dotyczacymi postepowania obowigzujgcymi w spotce
Multiconsult, skonsultuj sie odpowiednio z bezposrednim
przetozonym i/lub Group Compliance Officer.

Zanim ostatecznie podejmiesz decyzje, zadaj sobie
nastepujace pytania:

e Czy wjej wyniku zagrozone bedzie czyjes zycie, zdrowie lub
bezpieczenstwo?

e (Czy stanowi ona ryzyko dla Srodowiska?

e  (Czyjest onazgodna z prawem?

e  Czy w moim odczuciu jest ona sprawiedliwa i uczciwa?

e  (Czy podwaza ona naszg zasade zaufania i narusza zasady
uczciwosci?

e (Czyjestem w stanie uzasadni¢ jg na forum publicznym?

3.2 Odpowiedzialno$¢ spoteczna biznesu (OSB)

Poprzez swoje przedsiewziecia spotka Multiconsult bedzie wspierata
zréwnowazony rozwoj oraz podnosita Swiadomosé w zakresie
tematdéw zwigzanych z Odpowiedzialnoscig spoteczng biznesu w
aspekcie zarzadzania i prowadzenia dziatalnosci. Wymaga to, aby
OSB byta integralng czescig kultury spotki i abysmy zapewnili wysoki
poziom swiadomosci w kwestiach ochrony $rodowiska,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania praw cztowieka

Prawa cztowieka

W spotce Multiconsult mamy $wiadomosc tego, ze nasza praca
moze mie¢ wptyw na postep w dziedzinie praw cztowieka i stad
wszedzie tam, gdzie jestesmy zaangazowani w realizacje
projektdw, naszym priorytetem jest zawsze przestrzeganie
wysokich standardow etycznych. Postepujemy zgodnie z aktami
prawnymi dotyczgcymi ochrony praw cztowieka oraz dotyczgcymi
jej konwencjami ONZ, a takze cenimy réznorodnos$¢ w gronie
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naszych pracownikéw, klientéw, dostawcodw oraz partnerdéw.

W zgodzie z przepisami Ustawy o zwalczaniu dyskryminacji, nie tolerujemy
zadnych przejawdw dyskryminacji, czy to ze wzgledu na kolor skory,
etnicznosé, pteé, religie, orientacje seksualng, niepetnosprawnosc fizyczng czy
tez wiek. Wszyscy pracownicy spoétki posiadajg prawo do swobody zrzeszania
sie i zawierania uktadoéw zbiorowych w ramach krajowych przepiséw
ustawowych

i wykonawczych.

Spoétka Multiconsult nie bedzie zatrudnia¢ dzieci objetych obowigzkiem
szkolnym. Do wszelkich prac wykonywanych przez mtode osoby w wieku
ponizej 18 lat bedziemy podchodzi¢ z wielkg ostroznoscia

Warunki pracy

Prawa pracownicze dotyczg relacji pomiedzy pracownikami, a pracodawcami.
Spodtka Multiconsult, wystepujgc jako profesjonalny pracodawca, przestrzega
obowigzujacych przepiséw prawa, a takze regulacji w zakresie srodowiska
pracy, czasu pracy oraz ochrony zatrudnienia, jak réwniez przepiséw
konwencji Miedzynarodowej Organizacji Pracy (ILO) ratyfikowanych przez
rzady krajow pozostajgcych w zasiegu dziatania spétek Multiconsult.

Spoétka Multiconsult zapewnia swoim pracownikom odpowiednie
przeszkolenie i mozliwos¢ ksztatcenia. W sytuacjach, gdy jest to wymagane,
zawsze korzystamy z pracownikéw posiadajgcych odpowiednie uprawnienia.

Bezpieczenstwo i higiena oraz srodowisko pracy

Dziatalno$¢ prowadzona przez spotke Multiconsult nie powinna narazac ludzi na
niebezpieczenstwo, ani na oddziatywanie warunkow, ktore z czasem mogtyby
by¢ szkodliwe dla zdrowia i/lub obniza¢ poziom dobrego samopoczucia.
Wzgledy zwigzane z ochrong zdrowia, bezpieczeristwem oraz ochrong
srodowiska pracy bedg przez spotke zawsze przedktadane nad wzgledy
finansowe.

We wszystkich naszych dziataniach konsultingowych oraz pracach projektowych
sprawy bezpieczeristwa i higieny pracy oraz srodowiska pracy bedg zawsze
traktowane jako kluczowe priorytety

Ryzyko dla srodowiska

Jako konsultanci i projektanci, pracownicy spétki Multiconsult bedg doradzaé
oraz udziela¢ zalecen propagujacych optymalne rozwigzania w dziedzinie
ochrony Srodowiska naturalnego, przeciwdziatania zmianie klimatu i
przystosowania sie do niej.

Skupienie sie na wczesnym etapie realizacji projektu na rozwigzaniach
Swiadomych ekologicznie spowoduje, ze kwestie sSrodowiskowe bedg
uzupetniac integralnos¢ oraz estetyke realizowanego projektu. Podczas prac
na terenie, lub w poblizu, obszaréw wrazliwych (takich jak rezerwaty dzikich
zwierzat lub rezerwaty przyrody, czy inne obszary chronione), spétka
Multiconsult bedzie wspdtpracowac z klientami w zakresie promowania
dialogu z wtadzami lub wszelkimi innymi grupami interesariuszy
odpowiedzialnymi za ochrone miejscowej flory i fauny.

Nasza praca w zakresie odpowiedzialnosci spotecznej biznesu i etyki
biznesowej nie ogranicza sie do wewnetrznych dziatan spotki Multiconsult,
ale obejmuje réwniez stosowane przez nas praktyki w zakresie zakupow i
tancucha dostaw, dlatego wazng zasadg jest, aby spotka Multiconsult znata
swoich partneréw biznesowych, tzn. ich petng i prawng nazwe, strukture
wtasnosci, cztonkéw zarzadu lub kierownictwa, a takze miata okazje zbadac
uczciwos$é i reputacje swych partneréw biznesowych, jak réwniez uzyskac
wiedze na temat procesow produkcji.

Nasze wymagania i oczekiwania dotyczgce OSB i etyki biznesowej bedg jasno
przekazywane naszym dostawcom i partnerom biznesowym.

Korupcja stanowi naduzycie zaufania w celu uzyskania korzysci osobistych i
dotyczy wtadzy oraz zwigzanych z nig naduzy¢. Zjawisko korupcji nie dotyczy
wytgcznie wreczania tapowek pienieznych: praktyki korupcyjne moga
obejmowac réwniez oferowanie wartosciowych przedmiotow lub ustug w celu
uzyskania korzysci osobistych, takich jak specjalne traktowanie, specjalna
ochrona, ponadstandardowe ustugi, krétsze terminy dostawy itd. W pewnych
okolicznosciach, ryzyko korupcji wystepuje w powigzaniu z przyznawaniem
dofinansowania projektow lub udzielaniem kontraktow, lub tez zapewnieniem
okreslonych ustug i innych Swiadczen.

Program zwalczania korupcji realizowany przez spétke Multiconsult pomoze
nam zwieksza¢ Swiadomos$¢ pracownikow oraz poszerzac ich wiedze na temat
zagrozen zwigzanych z korupcjg, z jakimi mamy do czynienia na naszych rynkach
co z kolei pozwoli wszystkim
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przedstawicielom spdtki Multiconsult unikng¢ udziatu w praktykach korupcyjnych.
Jesli potrzebujesz porady lub wskazéwek w tym zakresie, mozesz skonsultowac sie
z Group Compliance Officer.

Jedng z kluczowych zasad spoétki jest przejrzystosc¢ postepowania. Jesli
przedstawiciel spotki Multiconsult jest Swiadkiem dziatan korupcyjnych lub préby
podjecia takich dziatan, albo trudnych dylematéw lub sytuacji, ktére mogtyby
prowadzi¢ do podejrzenia o korupcje, powinien on bezzwtocznie zgtosic ten fakt
bezposredniemu przetozonemu i Group Compliance Officer.

tapownictwo i korupcja

Pracownikom ani innym przedstawicielom spoétki Multiconsult nie wolno nigdy,
ani z zadnego powodu, oferowac ani przyjmowac tapowek, nielegalnych
prowizji ani innych nienaleznych gratyfikacji. Oferowanie, wreczanie, zgdanie
lub przyjmowanie tapéwek w jakiekolwiek postaci, niezaleznie od tego, czy
odbywa sie to bezposrednio, czy posrednio, przez ktoregokolwiek pracownika
spotki jest postepowaniem nie do przyjecia. Zasada ta obowigzuje niezaleznie
od tego, czy gratyfikacja jest wreczana lub przyjmowana bezposrednio, czy
przez strone trzecig np. agenta, posrednika, konsultanta, dostawce czy
partnera biznesowego.

Opftaty przyspieszajace bieg spraw

Wiele krajow uznaje ,optaty przyspieszajgce bieg spraw” za tapowki, jesli
skutkujg one lub w zamierzeniu majg skutkowac uzyskaniem nienalezne;j
przewagi konkurencyjnej. Spétka Multiconsult nie akceptuje wreczania tego
rodzaju gratyfikacji i jest sktonna przyjg¢ wszelkie ewentualne konsekwencje
swojej polityki w tym zakresie, takie jak wolniejszy przebieg procedur
biurokratycznych i dtuzsze czasy oczekiwania. W przypadku, gdy pracownicy lub
inni przedstawiciele spotki Multiconsult zetkng sie z zgdaniem przekazania
ptatnosci ,przyspieszajgcej bieg spraw”, druga strona zostanie poinformowana o
przyjetej przez spotke Multiconsult polityce w zakresie tego rodzaju gratyfikacji i
tapéwek, a cate zdarzenie zostanie zgtoszone wtasciwemu bezposredniemu
przetozonemu oraz Group Compliance Officer.

W sytuacji, gdy przedstawiciel spétki Multiconsult ma odczucie, ze odmowa
przekazania ptatnosci narazitaby na ryzyko jego zycie lub zdrowie, lub zdrowie lub
zycie innych osdb, to dokonanie ptatnosci nie bedzie uwazane za naruszenie
zapisdw niniejszego Kodeksu. W takich przypadkach, lub w sytuacji, gdy
przedstawiciel kwestionuje zasadnos¢ zgdania ptatnosci, przekazywane kwoty
muszg zosta¢ udokumentowane i zgtoszone Dziatowi Finansowemu, wtasciwemu
bezposredniemu przetozonemu oraz Group Compliance Officer

Postepowanie w przypadku zaproszen, prezentéw oraz innych
sSwiadczen

Przyjmowanie ani wreczanie prezentdw i zaproszen nie bedzie akceptowane,
jak rowniez nie bedg organizowane zadne imprezy, ktore mogtyby miec
wptyw na faktyczng lub postrzegang uczciwosc stron lub ich niezaleznosc.
Wszelkie upominki i inne swiadczenia otrzymywane od oséb, z ktérymi
kontaktujemy sie w sprawach biznesowych lub im przekazywane, muszg byc¢
niedrogie i muszg miesci¢ sie w ramach dozwolonych przez dobre praktyki
biznesowe. W przypadku, gdy przedstawiciel spotki Multiconsult bierze udziat
W imprezie organizowanej przez partnera biznesowego, to spétka pokryje
wszystkie koszty zwigzane z podrdzg, pobytem i zakwaterowaniem swego
przedstawiciela. Wszelkie imprezy organizowane przez spotke Multiconsult
beda miaty stosowny i skromny charakter. Jesli potrzebujesz porady lub
wskazowek w tym zakresie, mozesz skonsultowac sie z Group Compliance
Officer.

Cele reprezentacyjne (w tym podréze)

Koszty dojazdu na terenie kraju oraz koszty positkdw, poniesione w zwigzku z
uzasadnionymi powodami biznesowymi, takimi jak wizyty na terenie budowy,
oraz koszty zwigzane ze sSwietowaniem osiggniecia kamieni milowych, a takze
wydatki na cele reprezentacyjne w sytuacjach, w ktérych gtéwnym celem jest
nawigzanie lub utrzymanie relacji biznesowych, uznaje sie za zasadnie
poniesione wydatki na prowadzenie dziatalnosci i bedg one refundowane.
Zwrot ww. kosztow uzalezniony jest jednakze od uprzedniego zatwierdzenia
ich celu oraz wysokosci przez bezposredniego przetozonego, od tego czy
kwota poniesionych kosztéw jest uzasadniona i czy sg one zgodne z
przepisami podatkowymi i przystuguje pod warunkiem, ze te konkretne
imprezy nie noszg cech rozrzutnosci.

Nepotyzm

Nepotyzm w miejscu pracy polega na faworyzowaniu cztonkéw rodziny,
krewnych oraz bliskich przyjaciét. Nepotyzm nie bedzie tolerowany, a
pracownikom spétki Multiconsult nigdy nie wolno wykorzystywac swoich
stanowisk w celu pomocy rodzinom i przyjaciotom, aby uzyskali oni korzysci
kosztem spdtki Multiconsult. Jesli pracownik jest swiadomy faktu, ze ktorys z
cztonkdw jego rodziny lub bliski przyjaciel jest strong potencjalnej umowy,
bierze udziat w sktadaniu oferty przetargowej lub innej oferty dotyczacej spotki
Multiconsult, powinien on bezzwtocznie poinformowac bezposredniego
przetozonego, ktory oceni czy wystepuje konflikt intereséw i czy pracownik
powinien wycofac sie z danego postepowania.

Dla unikniecia ryzyka nepotyzmu oraz potencjalnych konfliktow interesow w
spotce pracownicy pozostajacy ze sobg w bliskich relacjach nie bedg zatrudniani
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na stanowiskach miedzy ktérymi istnieje stosunek podlegtosci stuzbowej. W
przypadku, gdy miedzy pracownikami tego samego tancucha zarzadzania
dojdzie do nawigzania osobistych relacji, porusza oni te kwestie w rozmowie ze
swoimi kierownikami celem znalezienia odpowiedniego rozwigzania problemu.

Zatrudnienie cztonkdéw rodzin innych pracownikow nie jest traktowane jako
nepotyzm, pod warunkiem, ze nastgpito to w zgodzie z procedurami
rekrutacyjnymi obowigzujgcymi w spotce. Pracownicy nie mogg uczestniczy¢ w
procesie rekrutacji lub zatrudniania swoich przyjaciét i krewnych.

Towary, ustugi, pozyczki i inne $wiadczenia

Pracownicy muszg unika¢ przyjmowania towardw, ustug lub swiadczen od
klientéw lub partneréw biznesowych spoétki Multiconsult, z ktdrymi utrzymuja oni
stosunki na gruncie zawodowym. Jesli trudno unikngc takiej sytuacji, nalezy
obowigzkowo poinformowac o tym bezposredniego przetozonego i Group
Compliance Officer. Zalecenie to nie dotyczy korzystania z ustug bankow spétki
Multiconsult w ramach normalnej obstugi bankowej po normalnych cenach
rynkowych, ani rabatow wynegocjowanych przez spétke Multiconsult z
poszczegdlnymi spétkami w imieniu swoich pracownikdw w ramach pakietu
Swiadczen pracowniczych.

Postepowanie w kontaktach z wtadzami oraz urzednikami
publicznymi/zagranicznymi urzednikami

Spoétka Multiconsult bedzie przestrzegata przepiséw Konwencji Organizacji
Wspotpracy Gospodarczej i Rozwoju (OECD) o zwalczaniu przekupstwa
zagranicznych funkcjonariuszy publicznych w miedzynarodowych
transakcjach handlowych, a takze odpowiednio lokalnych przepiséw prawa
dotyczgcych urzednikdw publicznych i korupcji. Spétka Multiconsult nie
bedzie wreczata ani aprobowata wreczania zadnych upominkdéw ani
gratyfikacji finansowych urzednikom publicznym, ani oferowata im zadnych
dobr o znacznej wartosci, jesli mogtoby to spowodowac lub mogto by¢
postrzegane jako uzyskanie przez spétke Multiconsult lub przez osobe je
przyjmujaca nienaleznej przewagi. Spétka Multiconsult moze, w takim
zakresie w jakim taki koszt jest rozsgdny i uzasadniony, pokry¢ wydatki
urzednikéw publicznych poniesione w zwigzku z (i) dziataniami zwigzanymi ze
sprzedazg oraz dostarczeniem informacji na temat produktow i ustug lub z
ich prezentacjg, lub (ii) zawieraniem lub realizacjg uméw z rzgdem lub
organem publicznym. Wszelkie takie wydatki wymagajg uprzedniego
zatwierdzenia na pismie przez bezposredniego przetozonego.
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Partnerzy, posrednicy i agenci

Z zasady spotka Multiconsult bedzie unika¢ wykorzystywania posrednikéw jako
przedstawicieli biznesowych. Jednakze w niektérych przypadkach korzystanie
z ustug posrednikow moze zosta¢ uznane za konieczne. Grupa posrednikéw
obejmuje agentéw, przedstawicieli handlowych oraz inne strony trzecie
dziatajace jako podmioty zapewniajgce kontakt pomiedzy spdtkg Multiconsult
a klientem lub strong trzecia. Spotka bedzie korzystata z ustug danego
posrednika tylko wtedy, gdy:

Zostat on poddany badaniu due diligence w zakresie uczciwosci i badanie
takie nie wykazato braku jego uczciwosci ani nie wskazato na wystepowanie
nadmiernego ryzyka zwigzanego z korzystaniem z ustug tego posrednika.
Uzyskano uprzednia pisemng zgode Group Compliance Officer lub dyrektora
generalnego spotki Multiconsult.

Osoba ta/ podmiot ten zaakceptowat niniejszy Kodeks oraz zobowigzuje sie
przestrzegad jego zapisow.

Umowa zawiera odpowiednie klauzule antykorupcyjne.

Osoba ta podczas realizacji swoich zadan nie ukrywa faktu, ze reprezentuje
spotke Multiconsult.

Korzystanie z ustug lobbystow

Lobbysci to posrednicy szczegdlnego rodzaju, ktérzy czesto sg wykorzystywani
do wywierania wptywu na decyzje podejmowane zaréwno w sektorze
prywatnym, jak i publicznym. Umowy podpisywane przez spdtke Multiconsult z
lobbystami zawierajg zapis o wymogu w stosunku do lobbysty, aby ten zawsze
przyznawat sie przed osobami decyzyjnymi, ze reprezentuje spotke
Multiconsult.

Spdétka Multiconsult nie przekazuje darowizn na rzecz partii politycznych,
poszczegdlnych politykow ani organizacji bezposrednio powigzanych z partiami
politycznymi. Spotka Multiconsult moze uczestniczy¢ w debacie publicznej, jesli
uczestnictwo w niej lezy w interesie spotki.

Kadra zarzadzajgca spotki Multiconsult ustala budzet spotki na dziatania
sponsorskie oraz darowizny. Wszelkie dodatkowe kwoty przekazywane w
ramach dziatan sponsorskich lub jako darowizny od miedzynarodowych spoétek
zaleznych Multiconsult muszg zostac zatwierdzone przez Zarzad

Konflikt interesow, konflikt rol i dyskwalifikacja

Spdtka Multiconsult zawsze Swiadczy ustugi doradcze w sposéb niezalezny i
bezstronny. Konflikty intereséw lub konflikty rol mogag podwazyc¢ jej faktyczna
lub postrzegang uczciwos¢ lub niezaleznosé, dyskwalifikujgc spotke
Multiconsult z udziatu w okreslonych procesach.

Konflikty rol mogg wystgpi¢ w przypadku gdy spotka Multiconsult swiadczy
ustugi na rzecz kilku stron zwigzanych z tym samym projektem lub
nieruchomoscig badz swiadczy ustugi w réznych fazach projektu, takich jak
projektowanie techniczne, zarzgdzanie projektem, sprawowanie nadzoru i
dokonywanie niezaleznych kontroli. Wszyscy pracownicy muszg dochowacd
nalezytej starannosci i zadbac o to, aby role petnione przez spétke Multiconsult
byty dobrze znane wszystkim stronom, zaréwno podmiotom wewnetrznym, jak
i naszym klientom, jesli istnieje ryzyko, ze nasza niezalezno$¢ moze zostac
zakwestionowana.

Konflikt intereséw moze powsta¢ w wyniku zajmowania przez pracownikéw
stanowisk poza spotkg Multiconsult lub w wyniku posiadania interesu
finansowego lub bliskich relacji z partnerami biznesowymi lub innymi
agencjami rzgdowymi. Pracownicy nie bedg uczestniczy¢é w przetargach,
rekrutacji ani w innych procesach transakcyjnych, w ktorych moze by¢
kwestionowana uczciwosc lub niezaleznos¢ spotki Multiconsult lub jej
pracownika ze wzgledu na posiadane udziaty wtascicielskie, zaangazowanie lub
bliskie stosunki z zainteresowanymi stronami. Pracownicy zawsze informuja
swojego bezposredniego przetozonego i Group Compliance Officer o
okolicznosciach, ktére mogg by¢ postrzegane jako majgce wptyw na ich
kompetencje badz niezaleznos¢.

Nalezy unika¢ posiadania akcji i innych udziatéw wtasnosciowych w spétkach
innych niz Multiconsult, ktére mogtyby prowadzi¢ do zaistnienia konfliktéw
intereséw. Niedozwolone jest posiadanie akcji lub udziatéw wtasnosciowych w
prywatnych spétkach (tj. nie notowanych na gietdzie papierow wartosciowych),
ktore stanowig bezposrednig konkurencje dla spotki Multiconsult.

Pracownicy nie mogg obejmowac stanowisk dyrektoréw w spdtkach innych niz
Multiconsult, ani wykonywac innej ptatnej pracy bez zgody udzielonej przez
bezposredniego przetozonego.
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Jesli pracownik uswiadomi sobie, ze znajduje sie w potencjalnym konflikcie
intereséw, musi bezzwtocznie poinformowac o tym fakcie swojego
bezposredniego przetozonego oraz Group Compliance Officer.

Pracownik czy wykonawca nie moze uczestniczy¢ w ofertowaniu, w realizacji
projektéw, procesach rekrutacji ani innych transakcjach, jesli uczciwos¢ lub
niezaleznos¢ takiej osoby lub spodtki Multiconsult mogtaby zostac
zakwestionowana w wyniku dziatant prowadzonych przez takg osobe poza
spotkg Multiconsult lub w rezultacie jej bliskich zwigzkédw z innymi
zaangazowanymi w takie dziatania stronami. Pracownicy lub wykonawcy
zawsze bedg informowali swoich bezposrednich kierownikéw oraz
Koordynatora ds. Zgodnosci Postepowania (Compliance Coordinator) o
wszelkich okolicznosciach oraz powigzaniach, ktore mogtyby byc¢
interpretowane jako czynniki ich dyskwalifikujgce lub majace wptyw na ich
niezaleznosc.

Spodtka Multiconsult pragnie odgrywac aktywna role w srodowiskach
zawodowych i by¢ w nich reprezentowana. Petnienie roli w stowarzyszeniach
branzowych i organizacjach niekomercyjnych zwykle nie bedzie powodowac
konfliktu interesow. Wynika to z zatozenia, ze pracownik nie ukrywa swego
stanowiska, zwraca uwage na ewentualne konflikty i otwarcie rozmawia na
ten temat ze swoim bezposrednim przetozonym lub z Group Compliance
Officer.

Postugujac sie informacjami dotyczgcymi spétki przedstawiciele spofki
Multiconsult majg obowigzek dochowania tajemnicy zawodowej. Obowigzek
ten obejmuje powstrzymanie sie od ujawniania wszelkich poufnych i wrazliwych
informacji na temat naszych partnerdow biznesowych, do ktérych pracownicy
spotki Multiconsult uzyskali dostep w trakcie wykonywania swojej pracy.
Informacje poufne bedg przechowywane bezpiecznie i zgodnie z procedurami
obowigzujgcymi w spdtce Multiconsult.

Pracownicy muszg rowniez zachowac nalezytg ostroznos¢ podczas rozmoéw na
temat wewnetrznych spraw spétki Multiconsult prowadzonych z kolegami,
klientami i innymi osobami.

Zgtoszenie sprawy lub sytuacji dotyczgcej spotki Multiconsult, ktéra w Twojej
opinii stanowi naruszenie przepisdow niniejszego Kodeksu, nie narusza
obowigzku dochowania tajemnicy zawodowe;.

Ochrona informacji poufnych

Spétka Multiconsult jest notowana na gietdzie papieréw
wartosciowych, dlatego niektdre rodzaje informacji mogg mie¢ wptyw
na wartosc spotki i jej akcji. Takie informacje moga by¢ miec charakter
pozytywny, takie jak nowe umowy, fuzje i przejecia itp. lub mogg mie¢
charakter negatywnym, takie jak przypadki odpowiedzialnosci cywilnej
lub podejrzenia oszustwa czy korupcji. Pracownicy posiadajgcy dostep
do informacji, ktére mogg mie¢ wptyw na cene akcji spotki, muszg
traktowac takie informacje jako informacje poufne i dziata¢ zgodnie z
procedurg obowigzujgcg w spotce Multiconsult.

Konkurencyjnosc¢ spotki Multiconsult bedzie sie opierata na
oferowaniu wysokiej jakosci ustug doradztwa w zakresie wiedzy
specjalistycznej za godziwg cene. Nikomu, kto pracuje na rzecz spoétki
Multiconsult, nie wolno zawiera¢ kontraktéw ani innych uméw, ktére
moga byc¢ sprzeczne z przepisami prawa krajowego i
miedzynarodowego oraz regulacjami w zakresie konkurencji.

W razie zaistnienia sytuacji, ktéra stwarza ryzyko naruszenia przez
spotke Multiconsult przepiséw o konkurencji, nalezy zgtosic to
bezposredniemu kierownikowi i Group Compliance Officer.

Przepisy prawa obligujg spétke Multiconsult do sporzgdzania
przejrzystych i doktadnych sprawozdan z jej dziatalnosci, zgodnie z
postanowieniami Punktu 3.7 (Poufnosg).

Sprawozdania finansowe spoétki Multiconsult beda doktadne, wtasciwie
zapisane oraz bedg sktadane zgodnie z obowigzujagcym prawem,
przepisami i zasadami rachunkowosci. Podawane w sprawozdaniach
informacje na temat dziatalnosci bedg prawdziwe i kompletne,
zaréwno w dokumentach przeznaczonych na potrzeby
sprawozdawczosci wewnetrznej, jak i przekazywanych podmiotom
zewnetrznym.

Oznacza to, ze spotka Multiconsult w swoich sprawozdaniach
finansowych, we wszystkich innych dokumentach przedktadanych
wtasciwym wtadzom oraz agendom rzgdowym, a takze w
komunikatach zewnetrznych bedzie dostarczata kompletne, doktadne,
rzetelne oraz zrozumiate informacje)
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Pracownicy, a w szczegdlnosci kadra kierownicza oraz kierownicy dziatu
finansowego, beda przygotowywac powyzsze materiaty z nalezytg
starannoscig. Kazde celowe dziafanie prowadzgce do powstania istotnych
btedow w sprawozdaniach finansowych bedzie traktowane jak oszustwo.

Ochrona wtasnosci i aktywow spétki Multiconsult

Zabrania sie wykorzystywania czasu, sprzetu, aktywow finansowych lub
obiektow spotki Multiconsult do celdow, ktore nie majg bezposredniego
zwigzku z dziatalnoscig spdtki Multiconsult bez zezwolenia wiasciwego
przedstawiciela spotki. Taka sama zasada dotyczy usuwania lub pozyczania
mienia spotki Multiconsult bez zezwolenia. Pracownicy sg zobowigzani
chroni¢ mienie oraz aktywa spotki Multiconsult przed utratg, uszkodzeniem
lub niewtfasciwym wykorzystaniem.

Dotyczy to réwniez czasu, sprzetu, aktywow finansowych spétki Multiconsult
lub obiektéw znajdujacych sie tymczasowo, np. na czas realizacji projektu pod
opiekg spotki Multiconsult.

Informacje i systemy informatyczne

Korzystajac z informacji, systemow informatycznych i z ustug internetowych
pracownicy muszg kierowac sie interesami spofki, a nie interesami
osobistymi. Informacje generowane oraz przechowywane w systemie
informatycznym spotki Multiconsult stanowia jej wtasnos$é. W zwigzku z tym
spotka Multiconsult zastrzega sobie prawo dostepu do takich informacji, z
wyjatkiem przypadkow objetych ograniczeniami ustawowymi lub umownymi.

Wszelkie dokumenty nalezgce do spétki Multiconsult lub korzystanie z
firmowej poczty elektronicznej sg traktowane jako reprezentowanie spotki.
Korzystanie z poczty elektronicznej spétki Multiconsult bedzie zawsze wigzato
sie z wykonywanymi przez pracownikéw zadaniami lub petniong przez nich
rolg w ramach obowigzkdéw pracowniczych.

Wszyscy pracownicy majg obowigzek utrzymywac swoje pliki i foldery
elektroniczne w stanie uporzadkowanym.

Wykorzystanie systemow informatycznych do celdow prywatnych jest
dozwolone jedynie w ograniczonym zakresie.

Niedozwolone jest, bez zadnych wyjatkdw, wykorzystywanie, pobieranie,
przechowywanie lub rozpowszechnianie informacji, ktore mozna uznac
za nielegalne, obrazliwe lub niestosowne. Zabrania sie pobierania,
przechowywania oraz rozpowszechniania jakichkolwiek materiatow z
naruszeniem praw autorskich. Zabrania sie korzystania z
oprogramowania z naruszeniem jakichkolwiek praw autorskich lub
postanowien dotyczgcych praw autorskich.

Zakup ustug seksualnych

Pracownicy sg zobowigzani do powstrzymania sie od zakupu ustug
seksualnych podczas pracowniczych oddelegowan i delegacji
stuzbowych. Zakup ustug seksualnych jest nielegalny w Swietle prawa
norweskiego i moze wspiera¢ handel ludZmi. Handel ludZmi jest
nielegalny i famie prawa cztowieka. Zakup ustug seksualnych moze
réwniez narazi¢ zdrowie i bezpieczenstwo pracownikéw na duze ryzyko .

Alkohol i nielegalne substancje

Spoétka Multiconsult jest miejscem pracy wolnym od alkoholu i
nielegalnych substancji. Alkoholu i substancji tych nie wolno uzywac¢ w
godzinach pracy. Pracownikom nie wolno stawiac sie w miejscu pracy w
stanie niezdolnosci do wykonywania obowigzkow stuzbowych wskutek
spozycia alkoholu i/lub zazycia nielegalnych substancji. Bezpo$redni
przetozeni mogg zezwoli¢, by alkohol byt serwowany podczas imprez
organizowanych przez spétke, jednak musi przy tym dopilnowad, aby
jego spozycie byto umiarkowane. Spotkania towarzyskie, w trakcie
ktérych spozywany jest alkohol na terenie spétki po godzinach pracy nie
mogg zaktécaé czynnosci zwigzanych z praca.

Przedstawicielom wykonujgcym prace na zlecenie spétki Multiconsult nie
wolno uzywad, ani zachecac¢ innych do spozywania alkoholu i/lub
zazywania nielegalnych substancji w sposodb, ktory naraza na szwank ich
zdrowie i bezpieczenstwo, lub stawia w ztym $wietle ich samych, spotke
Multiconsult lub jej partneréw biznesowych.



BACK TO CONTENTS

CHAPTER:
ool
002
003

Wazne jest, aby spétka Multiconsult, petnigc role niezaleznego
konsultanta w projektach o duzym znaczeniu dla spoteczenstwa, byta
w stanie zidentyfikowac potencjalne przypadki niewtasciwego
postepowania lub inne powigzane zagrozenia. Spotka Multiconsult
zobowigzana jest do zapewnienia kultury transparentnosci i
otwartosci, ktéra pozwoli na zgtaszanie pomystéw i usprawnianie
ustalonych proceséw i dziatan. Ma to szczegdlne znaczenie w sytuacji,
gdy mamy do czynienia z mozliwym przypadkiem niewfasciwego
postepowania lub okolicznosciami, ktére mogg stanowic zagrozenie
dla spotki Multiconsult lub spoteczeristwa.

Niedopetnienie obowigzku zgtoszenia ewentualnego przypadku
niewtasciwego postepowania moze doprowadzi¢ do narazenia spotki
Multiconsult na nadmierne ryzyko operacyjne i finansowe, jak rowniez
moze wystawi¢ na szwank jej reputacje. Moze rowniez wywrzeé
wptyw na interesariuszy, klientow, wiascicieli, parteréw biznesowych i
0got spoteczenistwa. Jesli podejrzewasz, ze w spotce miat miejsce
ewentualny przypadek niewtasciwego postepowania, w tym
nieetycznego zachowania lub naruszenia prawa, wewnetrznych
wytycznych i procedur, musisz zgtosi¢ ten fakt zgodnie z
obowigzujgcymi w spofce Multiconsult procedurami. Procedury spoétki
Multiconsult gwarantujg wszystkim pracownikom nalezgcym do
spotek Multiconsult, w tym rowniez spoza Norwegii, ochrone przed
dziataniami odwetowymi przeciwko pracownikom za raporty ztozone
w dobrej wierze (zgodnie z prawem norweskim).

W zaleznosci od stopnia niewtasciwego postepowania, moze ono
prowadzi¢ do sankgji dyscyplinarnych. Aby zapewni¢, ze sankcje sg
przeprowadzane w spdéjny i przewidywalny sposdb, spotka
Multiconsult opracowata procedure dotyczaca reagowania na
przypadki niewtasciwego postepowania.

Portal Multiconsult do zgtaszania nieprawidtowosci

Wszyscy pracownicy spotki Multiconsult potwierdzg, ze niniejszy Kodeks
jestim znany i ze bedg dziata¢ zgodnie z jego postanowieniami. Kodeks
ten bedzie zawarty w programach szkoleniowych spotki Multiconsult
przeznaczonych dla nowych pracownikdw oraz personelu, petnigcych
kluczowe role, jak réwniez w programach zarzgdzania projektami oraz
w innych programach szkoleniowych dla kadry zarzgdzajace;j.

Spoétka Multiconsult w swojej dziatalnosci bedzie regularnie podnosita
tematy dotyczgce etyki biznesowej, odpowiedzialnosci spotecznej
biznesu oraz dziatan w zakresie zwalczania korupcji i bedzie
organizowata okresowe szkolenia w tej dziedzinie tak, aby wszyscy
pracownicy znali Kodeks spoétki, mogli przestrzegac jego postanowien i
kierowac sie wartosciami spotki w trakcie wykonywania obowigzkow.



http://www.multiconsultgroup.com/whistleblowing

Last edited 21.08.2016
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