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ZASADY PRZYJETE W MARCU 2015 R, POPRAWIONE W LUTYM 2017 R.

WPROWADZENIE

Niniejszy dokument pt. Zasady dotyczqce podarunkdw, rozrywki i goscinnosci (,,Zasady™) odnosi sie do firmy WSP
Global Inc. i jej jednostek zaleznych (dalej okreslanych tacznie jako ,,Spétka”) i obowigzuje bez wyjatku
wszystkich pracownikéw Spétki. Obejmuje to prezesa i dyrektora generalnego, funkcjonariuszy,
wiceprezeséw, dyrektoréw i innych kierownikéw, wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Spétce i w
jednostkach stowarzyszonych oraz cztonkéw rady dyrektoréw (dalej okre$lanych tacznie jako ,,Pracownicy”).

Niniejszy dokument nalezy czytaé tacznie z Kodeksem postepowania (,,Kodeks™) i powigzanymi z nim zasadami.
W czesci Kodeksu poswieconej rzetelnemu postepowaniu w prowadzeniu dziatalno$ci biznesowej okre§lono
zasady Spétki dotyczace dziatari antykorupcyjnych; w dokumencie pt. Polityka antykorupcyjna zawarto
dodatkowe wyjasnienia dotyczace przekupstwa i etyki; w dokumencie pt. Wspélpraca ze stronami trzecimi
zawarto dodatkowe wytyczne dotyczgce sposobu, w jaki Spétka zarzadza ryzykiem zwigzanym z jej relacjami
biznesowymi ze stronami trzecimi.

Wszystkie zapisy niniejszych zasad maja takie samo znaczenie jak zapisy Kodeksu.

PODARUNKI, ROZRYWKA | GOSCINNOSC

ZASADY SPOLKI

W Kodeksie Spétka przyjeta zasade, zgodnie z ktdéra jej Pracownicy nie mogg zadal, przekazywaé ani
otrzymywad, bezposrednio ani posrednio, podarunkéw, premii, dodatkéw specjalnych, przystug ani
nieracjonalnych korzys$ci w odniesieniu do oséb fizycznych lub spétek, z ktérymi prowadza interesy, jesli
takie korzys$ci mogtyby bezpodstawnie wptynaé na osad odbiorcy poprzez stworzenie nieproporcjonalnego
zobowiazania do odwzajemnienia przystugi lub poprzez stworzenie pozoréw niewtasciwego postepowania.

Spétka zgadza sie jednak, ze oferowanie/przyjmowanie skromnych, okazjonalnych podarunkéw/form
go$cinnosci moze pozytywnie wplyngé na nawiazanie i utrzymanie dobrych relacji biznesowych. 0d
Pracownikéw oczekuje sie, ze bedg sie kierowali zdrowym rozsadkiem, a w razie watpliwo$ci mogg zasiegnaé
porady kierownictwa wyzszego szczebla lub regionalnego przedstawiciela dziatu ds. ryzyka i etycznego
postepowania.

TYPY PODARUNKOW, ROZRYWEK | GOSCINNOSCI

Przepisy antykorupcyjne poruszaja kwestie darowizn lub podarunkéw w postaci towaréw i ustug, a takze
gotdwki. Niniejsze zasady dotycza nastepujacych rodzajéw $wiadczen reprezentacyjnych wymienianych z
podmiotami zewnetrznymi:
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Podarunkéw — wszystkich podarunkéw, w tym podarunkéw osobistych przekazywanych funkcjonariuszom
publicznym lub osobom, z ktérymi Spétka ma lub moze mieé relacje biznesowe lub ktére moga sie przyczynié
do powstania takich relacji biznesowych, a takze podarunkéw osobistych otrzymywanych od takich
funkcjonariuszy i oséb.

—  Rozrywki — uczestniczenia w wydarzeniach spotecznych, kulturalnych i sportowych z udziatem
funkcjonariuszy publicznych lub oséb, z ktérymi Spétka ma lub moze miec relacje biznesowe lub ktére
moga sie przyczyni¢ do powstania takich relacji biznesowych.

—  Goscinnosci — positkéw, napojéw oraz kwot na pokrycie kosztéw zakwaterowania i podrézy
przekazywanych funkcjonariuszom publicznym lub osobom, z ktérymi Spétka ma lub moze mied relacje
biznesowe lub ktére moga sie przyczynié do powstania takich relacji biznesowych, a takze positkéw,
napojéw oraz kwot na pokrycie kosztéw zakwaterowania i podrdzy otrzymywanych od takich
funkcjonariuszy i oséb.

ZASADY OGOLNE

Pracownikom nie wolno oferowaé ani przyjmowaé podarunkdéw, nagrdd, korzysci ani innych zachet, ktére
naktadaja zobowigzanie lub stwarzajg jego pozory, wplywajg na bezstronno$¢ ktérejkolwiek ze stron lub na
podjeta decyzje biznesowa.

Pracownicy musza zachowa¢ ostrozno$¢ i za kazdym razem ocenié, czego w zamian oczekuje osoba
ofiarowujgca podarunek lub wyswiadczajaca przystuge. Jesli podarunek naktada okreslone zobowiazanie na
ktérgkolwiek ze stron lub stwarza jego pozory, wéwczas jest niedopuszczalny. Podarunek ofiarowywany w
celu wywarcia wptywu na decyzje biznesowa na korzy$¢ Spéiki nie jest darmowym podarunkiem — jest
tapéwka.

Warto$¢ nie jest jedynym czynnikiem, jaki nalezy uwzglednié. Nawet w przypadku drobnych podarunkéw
Pracownicy musza unikad sytuacji, ktére moga by¢ postrzegane jako préba wywarcia niewtasciwego wptywu
— dotyczy to réwniez podarunkéw o bardzo matej wartoéci. Pracownicy musza réwniez uwzglednié
czestotliwo$¢ przekazywania podarunkéw temu samemu odbiorcy oraz ich lgczng warto$é. Ciggte oferowanie
podarunkéw lub rozrywki temu samemu odbiorcy jest niedopuszczalne, podobnie jak powtarzajgce sie
przyjmowanie podarunkéw od tej samej osoby, nawet jesli warto$é poszczegdlnych podarunkéw jest niska.

UWARUNKOWANIA REGIONALNE

Informacje o konkretnych warto$ciach pienieznych akceptowalnych skromnych podarunkéw, rozrywki lub
go$cinnosci w odniesieniu do kazdego regionu, w ktérym Spétka prowadzi dziatalno$¢, jest dostepna w
regionalnych wytycznych. Mozna je uzyska¢ od kazdego lokalnego kierownika wyzszego szczebla lub
regionalnego przedstawiciela dziatu ds. ryzyka i etycznego postepowania. Pracownikom nie wolno
przyjmowac ani oferowac podarunkdéw, rozrywki ani go$cinnosci o wartosci przekraczajgcej taka warto$é
progowa bez pisemnej zgodny kierownika wyzszego szczebla.

SZCZEGOLNE UWARUNKOWANIA DOTYCZACE FUNKCIONARIUSZY PANSTWOWYCH |
PUBLICZNYCH

Zasady dotyczace rzetelnego postepowania Spétki maja zastosowanie zaréwno do $wiadczeti
reprezentacyjnych wymienianych z funkcjonariuszami publicznymi, jak i partnerami z sektora prywatnego.
W kontaktach z funkcjonariuszami pafistwowymi nalezy zachowa¢ szczegdlna ostrozno$é, poniewaz w
niektérych krajach (np. Kanadzie, Wielkiej Brytanii i USA) przepisy antykorupcyjne sa szczegdlnie surowe.
Ponadto funkcjonariusze patistwowi mogg by¢ zobowigzani do przestrzegania bardzo doktadnych

wsp.com Strona 4



\\\I)

wytycznych. Na przyktad w niektérych krajach funkcjonariuszom patistwowym nie wolno przyjaé od
partnera biznesowego nawet filizanki kawy ani lekkiego positku.

Pracownicy muszg zawsze wiedzie(, jakie zasady obowigzuja w kraju prowadzenia dziatalno$ci biznesowej. Te
zasady sa dostepne m.in. w regionalnych wytycznych dotyczacych podarunkéw, rozrywki i go$cinnosci.
Mozna je uzyska¢ od kazdego lokalnego kierownika wyzszego szczebla lub regionalnego przedstawiciela
dziatu ds. ryzyka i etycznego postepowania.

Wiecej informacji na temat przekupstwa i przepiséw antykorupcyjnych mozna znalez¢é w dokumencie Spétki
pt. Polityka antykorupcyjna.

OCENA AKCEPTOWALNOSCI

SPRAWDZANIE METODA ,SWIATEL DROGOWYCH”

Podczas ustalania, jakie podarunki sg dopuszczalne, Pracownicy moga zastosowac metode ,,trzech §wiatet
drogowych”:

o NIEDOPUSZCZALNE
Wymienione ponizej przyktady sa zawsze niedopuszczalne:

— podarunki niezgodne z prawem;

— podarunki oferowane osobie, ktéra ma podjaé decyzje biznesowa dotyczaca Spétki, np. decyzje o
udzieleniu zamdwienia;

— podarunki, ktére skompromitowatyby Spétke, gdyby zostaty ujawnione publicznie, zaréwno w
srodowisku lokalnym, jak i miedzynarodowym:;

— podarunki, ktére sg niezgodne z zasadami odbiorcéw, w tym funkcjonariuszy paristwowych, ktérzy w
wielu krajach podlegaja bardzo surowym przepisom (patrz punkt dotyczacy funkcjonariuszy
paristwowych);

— wszelkie podarunki lub korzysci, ktére musza by¢ ukrywane przed innymi pracownikami, bezposrednim
przetozonym lub innymi odpowiednimi osobamij

— $rodki pieniezne lub ekwiwalenty $rodkéw pienieznych (bony podarunkowe lub inne instrumenty, ktére
mozna wymienié na $rodki pieniezne), takie jak akcje, niezaleznie od wartosci;

— przystugi seksualne.

Ponizsze przyktady moga by¢ dopuszczalne, ale wymagaja doktadnego rozwazenia i musza zostaé
zatwierdzone.

—  koszty podrézy stron trzecich, w tym biletéw lotniczych i zakwaterowania;
— koszty udziatu partneréw w wydarzeniach towarzyskich organizowanych przez Spétke;
— zaproszenia na bardzo drogie wydarzenia kulturalne lub sportowe, takie jak finat Pucharu Swiata;

— podarunki przekazywane w zwiazku ze specjalng okazja, np. narodzinami dziecka lub §lubem.

Jesli $wiadczenie reprezentacyjne naklada okre$lone zobowigzanie na ktérakolwiek ze stron lub jesli stanowi
ono prébe (lub stwarza jej pozory) wywarcia wptywu na decyzje biznesowa, wéwczas nie powinno ono byé
ofiarowywane ani przyjmowane.
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ZAZWYCZAIJ DOPUSZCZALNE
Nastepujgce podarunki sg zazwyczaj dopuszczalne, jesli sg ofiarowywane prywatnym stronom trzecim:

o — podarunki okolicznosciowe, stanowiace powszechny element kultury, ktérych warto$¢ nie przekracza
wartosci progowej okreslonej przez Spétke;
— skromne, okazjonalne positki z partnerem biznesowym, ktérych warto$é nie przekracza wartosci
progowej okre$lonej przez Spétke;
— drobne promocyjne podarunki firmowe, np. dlugopisy oznaczone firmowym logo i podobne przedmioty;

— okazjonalne uczestnictwo w zwyklych wydarzeniach sportowych lub kulturalnych, takich jak
przedstawienia teatralne lub koncerty (pod warunkiem, ze zostang zatwierdzone przez lokalnego
kierownika liniowego).

PLANOWANIE Z WYPRZEDZENIEM

Pracownicy powinni uwzglednia¢ zwyczaje kulturowe i biznesowe obowiazujace w kraju prowadzenia
dziatalnosci biznesowej.

Podobnie nalezy sie upewnié, ze partnerzy biznesowi, w tym wykonawcy oferujacy Spétce swoje ustugi,
rozumieja i znajg zasady Spétki oraz otrzymali egzemplarz dokumentu pt. Kodeks postepowania stron trzecich i
inne stosowne dokumenty, zgodnie z wytycznymi zawartymi w dokumencie Spétki pt. Wspdlpraca ze stronami
trzecimi.

NA JAKIE ZNAKI OSTRZEGAWCZE NALEZY ZWRACAC UWAGE?

Znaki ostrzegawcze obejmuja nastepujace sytuacje:

— Pracownik moze czu¢ sie pod presjg, aby zaoferowaé lub przyjaé podarunek, poniewaz jest to zgodne ze
zwyczajami panujacymi w kraju prowadzenia dziatalno$ci biznesowej. Praktyki lokalne moga by¢
niedopuszczalne w $rodowisku miedzynarodowym. Na przyktad w niektérych krajach wykonawcy
zwyczajowo przekazuja podarunki pracownikom przedsiebiorstwa, ktére zaméwito ich ustugi, w ramach
podziekowania. Spétka nie toleruje takich praktyk, o czym pracownicy musza zostaé
poinformowani.

— Funkcjonariusz publiczny lub partner biznesowy moze zasugerowaé, ze w zamian za okres$long przystuge
spojrzy bardziej przychylnie na sprawy Spéiki.

Pracownicy nie powinni czekaé na pojawienie sie problemu. W razie watpliwo$ci mogg zasiegna¢ porady
kierownictwa wyzszego szczebla lub regionalnego przedstawiciela dziatu ds. ryzyka i etycznego
postepowania.

PROCES REJESTRACIJI | ZATWIERDZENIA

WYMAGANIA DOTYCZACE REJESTRACII

Wszelkie podarunki oraz formy rozrywki i go$cinnosci o wartosci przekraczajacej warto$¢ progowa ustalong
przez lokalne kierownictwo wyzszego szczebla muszg by¢ rejestrowane w rejestrze Spétki dotyczacym
podarunkdéw, rozrywki i go$cinnosci. Ten rejestr jest okresowo oceniany przez zesp6t Spétki ds. ryzyka i
etycznego postepowania oraz przez zespdt Spétki ds. kontroli wewnetrzne;.

Rejestr dotyczacy podarunkdéw, rozrywki i go$cinnosci jest dostepny w witrynie intranetowej Spétki.

wsp.com Strona 6



\\\I)

WYMAGANIA DOTYCZACE ZATWIERDZENIA

Kierownicy zatwierdzajacy wymiane $wiadczet reprezentacyjnych lub oceniajgcy wnioski o zwrot wydatkdw
musza by¢ Pracownikami wyzszego szczebla w stosunku do Pracownikdéw przedktadajgcych takie prosby lub
wnioski.

POWSZECHNE DYLEMATY

,LODMOWIC BYLOBY NIEUPRZEJMIE”

W niektdrych sytuacjach Pracownik moze czud sie pod presja, aby przyja¢ podarunek, ktérego wartos$é
przekracza warto$¢ progowa okreslona przez Spétke, poniewaz nie chce urazié osoby oferujacej podarunek.
W takiej sytuacji Pracownik musi podja¢ szybka decyzje, kierujac sie wlasnym osadem. W praktyce uprzejma
odmowa uzasadniona wymogiem przestrzegania zasad Spétki dotyczacych podarunkéw, rozrywki i
go$cinnosci powinna sie spotkac ze zrozumieniem.

Jesli Pracownik czuje sie zobowiazany do przyjecia podarunku lub korzysci, wéwczas w kazdym przypadku
powinien niezwlocznie i nie p4Zniej niz nastepnego dnia roboczego zgtosi¢ podarunek lub korzy$¢ lokalnemu
kierownikowi liniowemu. Mozna przyja¢ podarunek, zwréci¢ go wraz z uprzejmym listem lub przekazaé go na
cele charytatywne.

,PODARUNKI OKOLICZNOSCIOWE CHYBA NIE STANOWIA PROBLEMU?”

Podobne dylematy moga sie pojawié¢ w przypadku podarunkéw okoliczno$ciowych zwigzanych ze specjalna
okazja, np. $wietami Bozego Narodzenia oraz, w niektdrych kulturach, Nowym Rokiem.

Zasady Spétki obowigzuja przez caty rok. W takich okresach Pracownicy musza unika¢ oferowania lub
przyjmowania niewla$ciwych podarunkéw i powinni stosowaé odpowiednie strategie.

Jesli strony trzecie oferuja pracownikom podarunki okoliczno$ciowe zwigzane ze specjalng okazja, wéwczas
pracownicy moga, na przyktad, przekaza¢ je na cele charytatywne lub podzieli¢ sie nimi na przyjeciu
firmowym. Nalezy zawsze pamietal, ze ofiarowanie podarunku nie moze by¢ postrzegane jako préba
wywarcia wplywu na dang osobe, a dziatania zaangazowanych stron musza by¢ catkowicie przejrzyste.

,Ale on jest moim przyjacielem!”

W niektdrych przypadkach moze sie okazaé, ze partner biznesowy jest przyjacielem lub moze sie staé
przyjacielem w wyniku utrzymywania dtugotrwatych relacji zawodowych. W takich sytuacjach obowiazuja te
same zasady. Pracownicy nie mogg oferowac ani przyjmowac podarunkéw, ktére sg niedopuszczalne w
przypadku zupelnie obcych oséb. Jesli osobiste relacje wiaza sie z czesta wymiana podarunkéw o charakterze
osobistym, wéwczas takie relacje nalezy zglosi¢ w rejestrze Spétki dotyczacym konfliktéw intereséw jako
potencjalny konflikt intereséw. Rejestr dotyczacy konfliktéw intereséw jest dostepny w witrynie
intranetowej Spéiki.

GDZIE MOZNA SZUKAC POMOCY?

W przypadku jakichkolwiek watpliwo$ci dotyczacych niniejszych zasad nalezy sie skontaktowacé z
regionalnym przedstawicielem dziatu ds. ryzyka i etycznego postepowania. Dane kontaktowe przedstawicieli

sa dostepne w witrynie intranetowej Spétki.
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ZGLASZANIE PODEJRZEWANYCH NARUSZEN

Pracownicy posiadajacy informacje o potencjalnie niezgodnych dziataniach Spéiki, jej pracownikéw lub
jakiejkolwiek strony trzeciej, z ktéra Spétka podjeta lub zamierza podjaé wspdtprace, musza zglosicé takie
dzialania zgodnie z instrukcjami zawartymi w Kodeksie.

UStUGA UMOZLIWIAJACA INFORMOWANIE O NIEPRAWIDLOWOSCIACH

Pracownicy moga skorzysta¢ z ustugi Spétki umozliwiajacej poufne informowanie o nieprawidtowo$ciach
dostarczanej przez niezaleznego dostawce ustug w celu zgtaszania wszelkich podejrzewanych naruszer
niniejszych zasad. Informacje o ustudze Spétki umozliwiajacej informowanie o nieprawidtowo$ciach, w tym
bezptatne numery telefonéw i adresy poufnej poczty elektronicznej, sa dostepne w Kodeksie oraz na
specjalnych stronach internetowych i intranetowych Spétki.
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