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LAHJAT, VIIHDYTTAMINEN JA VIERAANVARAISUUS -KAYTANTO

KAYTANTO OTETTU KAYTTOON MAALISKUUSSA 2015, PAIVITETTY HELMIKUUSSA 2017

JOHDANTO

Tdmdi Lahjat, vithdyttidminen ja vieraanvaraisuus -kdytinté (jiljempina Kadytinto) koskee WSP Global Inc. -konsernia
ja sen tytdryhtisiti (jaljempand yhteisnimeltd Yritys) ja se kisittdd kaikki yrityksen tyontekijat poikkeuksetta.
Niihin sisédltyvit toimitusjohtaja, johtajat, varapédjohtajat, pdallikot ja muut esimiehet, kaikki yrityksen ja sen
osakkuusyritysten tydllistimit henkil6t sekd hallituksen jisenet (jaljempéna yhteisnimelld Tyontekijat).

T4m4 asiakirja on luettava yhdessa yrityksen menettelysdintdjen (Sadnnét) ja niihin liittyvien kdytantsjen kanssa.
Sdantojemme liiketoimien rehellisyyteen liittyvi osio kertoo yrityksemme kiytannéisti, kun kyseessd on
korruption vastainen toiminta. Korruption vastainen kdytinto selventdi lahjontaan ja etiikkaan liittyvis asioita ja
Tydskentely kolmansien osapuolten kanssa -kdytanto puolestaan sisiltdd lisdohjeita siitd, miten yritys hallitsee sen
litkesuhteisiin liittyvid riskejd kolmansien osapuolten kanssa.

Kaikki tdssd kdytdnndssd esiintyvit kdsitteet merkitsevdt samaa kuin Sddnnoissd madritellyt kdsitteet.

LAHJAT, VIIHDYTTAMINEN JA VIERAANVARAISUUS

YRITYKSEN KAYTANTO

Olemme sddnndissd ottaneet kdyttddmme periaatteen, jonka mukaan tydntekijit eivit saa pyytds, antaa tai
vastaanottaa joko suoraan tai epdsuorasti lahjoja, palvelurahoja, erityismaksuja, palveluksia tai kohtuuttomia
etuja toimiessaan yksittédisen henkilon tai yrityksen kanssa, jos tédllainen etu saattaisi oikeudettomasti vaikuttaa
vastaanottajan harkintakykyyn luomalla suhteettoman velvollisuuden maksaa palvelus takaisin tai luomalla
vaikutelman epdsopivuudesta.

Yritys kuitenkin my0s tunnistaa ja hyviksyy, ettd satunnainen vaatimattoman lahjan tai vieraanvaraisuuden
tarjoaminen tai hyviksyminen voi olla arvokas apu hyvien liikesuhteiden kehittdmisess ja ylldpidossa.
Tyotekijoitd edellytetddn kaikissa tilanteissa kdyttdmain harkintaa ja pyytimiin kaikissa epdvarmoissa
tilanteissa neuvoa yrityksemme siantsjen noudattamisesta ja etiikasta vastaavalta edustajalta.

LAHJOJEN, VIIHDYTTAMISEN JA VIERAANVARAISUUDEN TYYPIT

Korruption vastaiset lait kisittdvit lahjojen sekd tuotteiden, palveluiden ja kéteisen lahjoittamisen. Tdma
kéytinto koskee seuraavia liiketoiminnassa tapahtuvaan huomaavaisuuteen ja kolmansiin osapuoliin liittyvid
tyyppeja:

—  Lahjat - kaikki lahjat, mukaan lukien henkilckohtaiset lahjat, joita antavat ja vastaanottavat virkamiehet tai

henkil6t, jotka ovat, ovat saattaneet tai saattavat helpottaa liikesuhteen luomista itsens ja yrityksemme
vdlille.
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—  Viihdyttdminen - seuraeldma-, kulttuuri- tai urheilutapahtumiin osallistuminen virkamiesten tai sellaisten
henkildiden kanssa, jotka ovat, ovat saattaneet tai saattavat helpottaa liikesuhteen luomista itsensd ja
yrityksemme vilille.

—  Vieraanvaraisuus - ateriat, juomat sekd majoitus- ja matkustuskustannukset, joita antavat ja saavat
virkamiehet ja henkil6t, jotka ovat, ovat saattaneet tai saattavat helpottaa liikesuhteen luomista itsensd ja
yrityksemme vilille.

YLEISET PERIAATTEET

Avainperiaate on, ettd tyontekiji ei saa tarjota tai hyvdksyi lahjoja, palkintoja, etuja tai muita kannustimia, jotka
luovat tai vaikuttavat luovan velvollisuuden tai jotka saattavat vaikuttaa kumman tahansa osapuolen
puolueettomuuteen tai vaikuttaa kohtuuttomalla tavalla liiketoimiin liittyvéddn padtokseen.

Tyontekijoiden on oltava varovaisia ja arvioitava sit4, mitd odotetaan vastalahjaksi, kun lahjaa tai palvelusta
tarjotaan? Jos lahja luo kummalle tahansa osapuolelle velvollisuuden tai vaikuttaa tekevidn niin, syntyy ongelma.
Lahja, joka on tarkoitettu vaikuttamaan liike-eldmin pditokseen yrityksen eduksi, ei ole ilmainen lahja: se on
lahjus.

Arvo ei ole ainoa huomioon otettava seikka. Tyontekijéiden on myds huomioitava tarve vilttdd kaikkea sellaista,
miti voidaan pitdd kohtuuttomana vaikutuksena, vaikka lahjan arvo olisikin vdhdinen. Lisdksi tyontekijéiden on
otettava huomioon téllaisten toimien toistuminen ja kumuloitava arvo saman vastaanottajan kohdalla. Lahjojen
tai vithdytyksen jatkuva tarjoaminen samalle henkildlle tai jatkuva lahjojen vastaanottaminen samalta antajalta ei
ole hyviksyttdvii, vaikka jokaisen yksittdisen lahjan arvo olisi alhainen.

LISAHUOMIOITA

Hyviksyttivissd olevien vdhiisten lahjojen, viihdyttdmisen ja vieraanvaraisuuden tarkka rahallinen arvo tietylld
yrityksen toiminta-alueella on saatavilla paikallisissa ohjeissa, joita voi pyytdd keneltd tahansa paikalliselta
ylemmin johdon edustajalta tai alueen sddnt6jen noudattamisesta ja etiikasta vastaavalta edustajalta. Tyontekiji
ei saa hyviksy4 tai tarjota nditd rajoja ylittdvid lahjoja, vithdyttdmist4 tai vieraanvaraisuutta, ellei asiasta ole
saanut nimenomaista kirjallista hyviksyntd4 korkeammassa asemassa olevalta esimiehelti.

ERITYISIA VALTIOLLISIIN JA JULKISIIN VIRKAMIEHIIN LIITTYVIA SEIKKOJA

Yrityksemme lahjomattomuusperiaatteet koskevat yhti lailla suhteitamme seki valtion ettd yksityisen sektorin
edustajien kanssa. Meid4n on kuitenkin oltava erityisen varovaisia asioidessamme valtion virkamiesten kanssa,
silld joidenkin maiden (esimerkiksi Kanada, Iso-Britannia ja Yhdysvallat) lahjonnan vastaiset lait ovat tédssd
suhteessa erittdin tiukkoja. Lisdksi valtion virkamiehid saattavat koskea erityisen tiukat ohjeet, joiden
kunnioittaminen on tarke&d. Joissain maissa valtion virkamiehet eivit saa hyviksyd edes kahvikupillista tai
kevyttd ateriaa litkekumppanilta.

Sinun itsesi on huolehdittava siitd, ettd tieddt, mitkd sddnnot ovat voimassa tydskentelymaassasi. Ndma sddnnot
sisdltyvit alueellisiin lahjoja, viihdyttdmist4 ja vieraanvaraisuutta koskeviin ohjeisiin, joita voi pyyti kenelt
tahansa paikalliselta ylemméin johdon edustajalta tai alueen siidnt6jen noudattamisesta ja etiikasta vastaavalta
edustajalta.

TyOntekijit saavat lisitietoja lahjonnasta ja korruption vastaisesta toiminnasta lukemalla Korruption vastainen
toiminta -kdytinnon.
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HYVAKSYTTAVYYDEN ARVIOIMINEN

"LIKENNEVALOJEN" TARKASTAMINEN

Kun tydntekijd arvioi, mikd on tai ei ole hyvaksyttdvas, saattaa avuksi olla kolmivaloisten liikennevalojen
ajatteleminen:

EI HYVAKSYTTAVISSA
Seuraavat eivit ole koskaan hyviksyttivissa:

— mitkdin laittomat toimet

— mikéin sellainen, jota tarjotaan yritystimme koskevasta liike-toimesta padtoksen tekeville henkilslle,
esimerkiksi sopimuksen myontdmisen yhteydessd

— mikééin sellainen, mikd aiheuttaisi yrityksellemme hipeds, jos se tuotaisiin julki joko paikallisella tai
kansainviliselld tasolla

— mikéin sellainen, miki on ristiriidassa vastaanottajan omien sidntojen kanssa. Tahin sisiltyvit valtion
virkamiehet, joita monissa maissa koskevat erittdin tiukat sddnnét (lue edelld oleva osio valtiollisista ja
julkisista virkamiehist4)

— mikéén lahja tai etu, joka on pidettdvi salassa muilta kollegoilta, heiddn lahimmiltd esimiehiltddn tai muilta

asiaan liittyviltd osapuolilta

— kiteinen tai kiteisvastaavat (lahjakortit tai mikdén, minka voi vaihtaa kéteiseksi), kuten osakkeet, niiden
arvosta riippumatta

— seksuaaliset palvelut.

Seuraavat voivat olla hyviksyttivid, mutta vaativat erityistd harkintaa sekd hyviksynnin.

— kolmansien osapuolten matkustuskustannukset, mukaan lukien lennot ja yopyminen

— kumppaneiden kutsuminen yrityksen kestitystapahtumiin

— kutsut erityisen kalliisiin kulttuuri- tai urheilutapahtumiin, kuten maailmancupin finaaleihin
— lahjat erityistilanteissa, kuten lasten syntymin tai hdiden yhteydessé.

Jos kumpikaan osapuoli vaikuttaa milld4n tavoin olevan velvollinen suorittamaan tiettyd toimea téllaisen
huomaavaisuuden seurauksena tai jos kyseinen toimi on (tai ndyttdd olevan) yritys vaikuttaa liiketoimintaan
liittyvadn padtokseen, kyseistd huomaavaisuutta ei pidi tarjota tai hyviksya.

YLEENSA HYVAKSYTTAVISSA

Seuraavat voidaan yleensd hyviksy4 tarjottuina yksityisille kolmansille osapuolille:

— nimelliset kausiluonteiset lahjat paikoissa, joissa ne ovat osa kulttuuria ja joiden vaatimaton arvo ei ylitd
yrityksemme asettamia rahallisia rajoja

— vaatimattomat, satunnaiset ja yrityksemme rahalliset rajat alittavat ateriat likkekumppaneiden kanssa

— pienet yrityslahjat promootiotarkoituksessa, esimerkiksi yrityksen logolla varustetut kynét ja vastaavat
esineet
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— satunnainen osallistuminen tavanomaisiin urheilu- tai kulttuuritapahtumiin, kuten teatteriesityksiin tai
konsertteihin (jos paikallinen esimies on ne hyviksynyt).

ENNAKKOHARKINTA
Ty0ntekijin tulee etukiteen pohtia tydskentelymaassa vallitsevia kulttuuriin ja litketoimintaan liittyvid
toimintatapoja.

Tyontekijan on myds varmistettava, ettd lifkkekumppanit, mukaan lukien asioimiseen pyrkivit alihankkijat,
ymmairtdvit ja ovat tietoisia yrityksemme kidytidnnoistd ja ettd heille on annettu kopio yrityksemme
menettelysddnndistd kolmansien osapuolten kanssa ja muista asiaan liittyvist4 asiakirjoista, kuten yrityksen
Tydskentely kolmansien osapuolten kanssa -kdytdnnossi on madritetty.

VAROITUSMERKIT

Varoitusmerkkejé ovat esimerkiksi seuraavat:

— Tyodntekijdd painostetaan tarjoamaan tai hyviksymaiin lahja, koska se on toimintatapa maassa, jossa
tyoskennellddn Paikallisia kdytintdjd ei ehkd hyviksytd kansainviliselld tasolla. Esimerkki: joissakin maissa
on normaalia, ettd alihankkijat tarjoavat kiitoslahjoja heiddn palveluitaan kdyttiville toimistotyontekijsille.
Yrityksemme ei hyviksy téllaisia kdytédntoja.

— Virkamies tai liikekumppani vihjailee, ett4 tietty palvelus saattaa saada hidnet katsomaan yritystimme
suotuisammassa valossa.

Tyontekijoiden ei tulisi odottaa passiivisesti ongelmien esiintymisti. TyStekijoité edellytetddn pyytdmain
kaikissa epdvarmoissa tilanteissa neuvoa yrityksemme sddntdjen noudattamisesta ja etiikasta vastaavalta
edustajalta.

REKISTEROINTI JA HYVAKSYMISPROSESSI

REKISTEROINTIA KOSKEVAT EDELLYTYKSET

Kaikki lahjat, vithde- ja vieraanvaraisuustapahtumat, joiden arvo ylittdd paikallisen johdon asettamat rajat, on
kirjattava yrityksen lahjoja, viihdyttidmist4 ja vieraanvaraisuutta koskevaan rekisteriin. Yrityksen sddntdjen
noudattamisesta ja etiikasta vastuussa oleva tiimi sekd sisdisen tarkastuksen tiimi tarkistaa sdannollisesti
rekisterin.

Lahjoja, viihdyttdmist4 ja vieraanvaraisuutta koskeva rekisteri on saatavilla yrityksen intranet-sivustolla.

HYVAKSYMISTA KOSKEVAT EDELLYTYKSET

Liiketoimintaan liittyvdd huomaavaisuutta hyviksyvin tai kuluraportteja arvioivan esimiehen on oltava pyynnén
tai kuluraportin esittdmai tyontekiji korkeammassa asemassa.

YLEISIA PULMATILANTEITA

"Kieltaytyminenhan olisi epakohteliasta?”

Ty0ntekiji saattaa joutua tilanteisiin, joissa he tuntevat sosiaalista painetta hyviksyé lahja, joka ylittd4 yrityksen
asettaman rahallisen arvon rajan, mutta he eivit halua loukata lahjan antajaa. P44t6s joudutaan t4lldin tekemddn
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vilittomasti, harkintaa kdyttden. Kdytdnnossd kohtelias kieltdytyminen vetoamalla yrityksen lahjoja,
vithdyttdmistd ja vieraanvaraisuutta koskevaan kdytintoon voidaan hyvinkin ymmarta.

Jos tyontekijd tuntee velvollisuudekseen hyviksyi lahja, heidén tulee joka tapauksessa tehdi ilmoitus lahjasta tai
edusta paikalliselle esimiehelle mahdollisimman nopeasti, viimeist44n seuraavana tydpiivani. Mahdollisia
vaihtoehtoja ovat lahjan hyviksyminen, sen palauttaminen kohteliaan kirjeen kanssa tai lahjan antaminen
hyvintekeviisyyteen.

"Eihan kausiluonteisiin lahjoihin liity mitdan ongelmaa?”

Samankaltaisia pulmatilanteita saattaa liittyd kausiluonteisiin lahjoihin esimerkiksi jouluna ja joissain
kulttuureissa my3s uutena vuotena.

Yrityksemme kdytdnnot patevit kuitenkin vuoden ympiri. Tydntekijdiden on huolehdittava siité, etteivit he
tarjoa tai vastaanota mit4in sopimatonta téllaisina kausina, ja luotava strategiat sen mukaisesti.

Mikili kolmas osapuoli haluaa antaa kausiluonteisia lahjoja, ne voi esimerkiksi antaa hyvintekeviisyyteen tai
jakaa kaikkien kesken yrityksen juhlassa. Tdrkeintd on, ettd mitddn toimintaa ei voida pitdd yrityksend vaikuttaa
tiettyyn henkiloon ja ettd kaikki toimet ovat ldpindkyvid.

"Mutta han on henkil6kohtainen ystavani!"

Joissakin tapauksissa saattaa kdyda ilmi, ettd liikekumppani onkin henkildkohtainen ystidvi tai hdnestd saattaa
tulla ystdvad pitkdn ammatillisen suhteen aikana. Samat sdannét patevét téstdkin huolimatta. Tydntekijit eivit saa
tarjota tai vastaanottaa lahjaa, jos tdysin tuntematonkaan henkil§ ei voisi antaa tai vastaanottaa kyseistd lahjaa.
Kun henkilokohtaiseen suhteeseen liittyy useita lahjanvaihtoja henkilokohtaisella tasolla, téllainen suhde tulisi
rekister6idd yrityksen eturistiriitarekisteriin mahdollisena eturistiriitana. Eturistiriitarekisteri on saatavana
yrityksen intranet-sivustolla

MISTA SAAT APUA

Jos et ymmdrri tdysin titd kdytintds, ota yhteyttd yrityksemme alueelliseen sddntsjen noudattamisesta ja
etiikasta vastaavaan edustajaan. Yhteystiedot ovat saatavilla yrityksen intranet-sivustolla.

RIKKOMUKSISTA ILMOITTAMINEN

Mikali tyontekijoilld on tietoa yrityksen, tyontekijdn tai yrityksen kanssa litketoimintaa harjoittavan tai
mahdollisesti tulevaisuudessa harjoittavan kolmannen osapuolen mahdollisesta sddntojen vastaisesta
kiytoksestd, on tilanteesta ilmoitettava Sddnndissd annettujen ohjeiden mukaisesti.

ILMIANTOPALVELU

Tyontekijit voivat ilmoittaa nykyisen kdytinnon mahdollisesti rikkomuksesta kdyttamalld yrityksen
luottamuksellista ilmiantopalvelua, josta huolehtii puolueeton palveluntarjoaja. Tiedot tdmén yrityksen
ilmiantopalvelun kédyttdmisestd, maksuttomat puhelinnumerot ja luottamuksellinen sdhképostiosoite mukaan
lukien, 16ytyvit Sddnnoistd sekd yrityksen verkko- ja intranet-sivustoilta.
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