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1. Wprowadzenie i cel

Model biznesowy Sweco jest prosty, efektywny i zorientowany na klienta. Wspétpraca ze Sweco nie
powinna nastreczac klientom probleméw. Interakcja z klientami i innymi stronami trzecimi przebiega
w obszernym zakresie i w ramach zwyktej dziatalnosci. Na kazdym pracowniku cigzy szeroki zakres
odpowiedzialnosci zaréwno za dziatalnos¢ Sweco, jak i za zlecenia, w ramach ktérych dany
pracownik obstuguje klienta. Sweco oczekuje od swoich pracownikéw przestrzegania najwyzszych

standardéw uczciwosci i nalezytego postepowania we wszystkich sprawach dotyczgcych Sweco.

Niniejszy dokument przedstawia bardziej szczegdtowo informacje zawarte w Kodeksie
Postepowania Sweco. Pracownicy sg zobowigzani do stosowania zasad przewidzianych w niniejszej

Polityce, w Kodeksie Postepowania Grupy Sweco oraz w Polityce Etyki Biznesowej Sweco.

Wersje niniejszej Polityki w innych jezykach niz angielski bedg traktowane wytgcznie jako
ttumaczenia, a w przypadku sprzecznosci z wersjg ttumaczong, wersja angielska bedzie miata

pierwszenstwo.

2. Zakres

Polityka Grupy Sweco w sprawie prezentéw i wydatkéw reprezentacyjnych obowigzuje wszystkich
pracownikéw Sweco (statych i tymczasowych), Partneréw Biznesowych (zdefiniowanych w Polityce
Etyki Biznesowej Sweco) oraz cztonkéw Zarzadu naszej firmy uczestniczgcych, w jakiejkolwiek
formie, w pracach wykonywanych dla Sweco. Dla utatwienia termin ,pracownicy” rozumiany bedzie

jako wszyscy pracownicy stali i tymczasowi, Partnerzy Biznesowi i czitonkowie Zarzadu firmy.

Niniejsza Polityka nie odnosi sie do prezentéw i kosztéw reprezentacji przekazywanych na poziomie
wewnetrznym Sweco, pomiedzy pracownikami Sweco. Dla unikniecia watpliwosci, w rozumieniu
powyzszych uregulowan, za pracownikéw Sweco nie uznaje sie Partneréw Biznesowych i innych

stron trzecich.

3. Definicje i skréty
Nie dotyczy

4. Listareferencji

e Kodeks Postepowania Sweco
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¢ Polityka Etyki Biznesowej Sweco
¢ Polityka Sponsoringu i Darowizn Charytatywnych Sweco

e Procedura Podejmowania Decyzji, Autoryzaciji

5. Ogoblne zasady
Ogdlng zasadg jest, ze wszystkie decyzje podejmowane przez pracownikow Sweco, w zakresie
zapewniania lub przyjmowania prezentdw i rozrywek, muszg by¢ w stanie przej$¢ zardéwno

wewnetrzng, jak i zewnetrzng kontrole bez szkody dla reputacji Sweco.

Pracownicy powinni by¢ swiadomi, ze w tym obszarze postrzeganie jest niemal zawsze wazniejsze

od faktow.

Wszystkie decyzje biznesowe podejmowane w imieniu Sweco muszg by¢ oparte na nalezytej ocenie
etycznej, w najlepszym interesie Sweco, bez zadnych niewtasciwych wptywoéw, preferencyjnego
traktowania i szczegdlnych korzysci dla jakichkolwiek oséb, jak réwniez bez zadnych innych dziatan,
ktére mogtyby stanowi¢ konflikt intereséw. Wreczanie i przyjmowanie upominkéw i wydatkéw na
reprezentacie moze budowaé i poprawiaé reputacje. Jednak niektére upominki i wydatki
reprezentacyjne majg na celu lub wydajg sie mie¢ na celu wywarcie nieodpowiedniego wptywu
i mogg by¢ nawet postrzegane jako tapdéwki, narazajgce sprawce na odpowiedzialnos¢ karna.
Konsekwencje takich prezentéw mogg z pewnoscig by¢ bardzo powazne, zaréwno dla Sweco, jak
i dla zaangazowanych osob czy firm. Dalsze wytyczne z zakresu zasad obowigzujgcych w Sweco

w sprawach zapobiegania i zwalczania tapéwkarstwa i korupcji znajdujg sie w Polityce Etyki Biznesu

Sweco.

Pracownicy Sweco nie mogg (bezposrednio ani za czyimkolwiek posrednictwem) oferowac,
obiecywaé, wrecza¢, domagac sie ani przyjmowaé upominkow, ani wydatkéw reprezentacyjnych,
jezeli:

e ich warto$¢ pieniezna, czestotliwos¢ przekazywania, czas trwania lub charakter sg takie, ze
mogg budzi¢ watpliwosci co do uczciwosci, niezaleznosci, obiektywizmu lub rzetelnosci osgdu
danej osoby;

e dany upominek lub wydatek reprezentacyjny stanowi tapéwke w rozumieniu Polityki Etyki
Biznesu Sweco; lub

e dane dziatanie skutkowatoby z innych przyczyn naruszeniem obowigzujgcego prawa.
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5.1.Jaka jest definicja upominkow i wydatkéw reprezentacyjnych?

Upominki i wydatki reprezentacyjne to dowolna rzecz wartosciowa dla przyjmujgcego np.
positki, bilety na wydarzenia sportowe, teatralne lub inne imprezy kulturalne, artykuty promocyjne,
znizki, pozyczki, srodki pieniezne, korzystne warunki dotyczace jakichkolwiek produktow lub ustug,
ustugi, nagrody, transport, korzystanie z pojazdéw/transportu innej firmy, korzystanie z obiektéw
wakacyjnych/urlopowych, akcje lub inne papiery wartosciowe, remonty, bony upominkowe.
Z klasyfikacji tej wytaczone sg upominki grzecznosciowe i darmowe upominki o bardzo niskiej

wartosci.

5.2.Dlaczego proponowanie lub przyjmowanie upominkoéw i wydatkow
reprezentacyjnych jest problematyczne?

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw oraz wydatkéw reprezentacyjnych stanowi istotng czes¢ wielu
relacji biznesowych i moze by¢ cenng szansg na zrozumienie dziatalnosci klienta lub potencjalnego
klienta, a takze pogtebionej wiedzy koniecznej do efektywnego i pomysinego prowadzenia biezgcych

relaciji.

Nalezy jednak unika¢ wreczania i przyjmowania upominkéw i wydatkéw reprezentacyjnych
w sytuacji, gdy budzi to watpliwosci co do uczciwosci, niezaleznosci, obiektywizmu lub
rzetelnego osadu ze strony Sweco lub klienta, potencjalnego klienta tudziez strony trzeciej (np.

rzadu lub organu wtadz lub dostawcy).

Upominki i wydatki reprezentacyjne mogg rowniez stanowic tapéwki lub sprawiaé wrazenie tapéwek
i jako takie narusza¢ Kodeks Postepowania i Polityke Etyki Biznesu Sweco. Ponadto mogg
obowigzywa¢ szczegdlne przepisy (np. dotyczgce funkcjonariuszy publicznych?l), na podstawie
ktérych oferowanie, wreczanie lub przyjmowanie przez takie osoby upominkéw lub wydatkéw

reprezentacyjnych jest niezgodne z prawem.

1 Termin ,funkcjonariusz publiczny” obejmuje wybranych lub mianowanych urzednikéw na
wszystkich szczeblach wtadzy; pracownicy lub funkcjonariusze wtadz krajowych, regionalnych lub
lokalnych; pracownicy lub urzednicy podmiotu bedgcego wtasnoscig lub pod kontrolg rzadu;
pracownicy lub funkcjonariusze publicznych organizacji miedzynarodowych (np. Banku
Swiatowego i innych miedzynarodowych instytuciji finansowych); lub partie polityczne, dziatacze
partii politycznych i kandydaci na urzedy publiczne. Termin ,Urzednik publiczny” obejmuje réwniez
kazdg inng osobe, ktéra prowadzi dziatalnos¢ w imieniu rzgdu, podmiotu nalezgcego do rzadu,
publicznej organizacji miedzynarodowej, partii politycznej lub funkcjonariusza publicznego.
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U klientdw moga takze obowigzywaC szczegdlne zasady polityki wewnetrznej w sprawie

proponowania lub przyjmowanie upominkéw i wydatkéw reprezentacyjnych.

5.3.Jakie szczegdlne czynniki powinno sie wzigé pod uwage przy ustalaniu,
czy wartos¢ pieniezna, czestotliwosé¢ przekazywania, czas trwania lub
charakter upominkéw lub wydatkéw reprezentacyjnych moga rzucié cien
na uczciwosé moja lub Sweco?

Wprawdzie konkretne czynniki zalezne sg od okolicznosci danego przypadku, nalezy rozwazyc¢
miedzy innymi, czy propozycja, obietnica, wreczenie, domaganie sie lub przyjmowanie upominkéw
lub wydatkéw reprezentacyjnych (oddzielnie lub tgcznie z innymi przypadkami z udziatem tego
samego klienta):

e dokonywana jest w sposéb otwarty i przejrzysty;

e jest rozsadna i zgodna z ogdlnie przyjetymi normami w danych okolicznosciach,
z uwzglednieniem kultury kraju klienta, jezeli jest ona inna niz kultura kraju danej spoétki zaleznej
mojej firmy;

¢ nie jest motywowana dgzeniem do wywarcia wptywu na poziom obiektywizmu odbiorcy przy
podejmowaniu decyzji biznesowej;

e nie dotyczy poziomu, rodzaju i nie charakteryzuje sie czestotliwoscia, przy jakich pracownik
Sweco odczuwatby dyskomfort, jesli dane dziatanie zostatoby ujawnione publicznie, np.
w prasie;

e w przypadku rabatéw firmowych - nie sg udzielane na warunkach korzystniejszych niz
oferowane i przyjmowane przez pracownikdw podobnej wielkosci firm, a ponadto ogdlnie sg
umiarkowane;

e s3g zgodne z zasadami polityki organizacji osoby przyjmujgcej, jezeli zasady te sg bardziej
restrykcyjne od niniejszej polityki oraz wszelkich dodatkowych polityk, procedur i wytycznych
obowigzujgcych w danej jednostce zaleznej Sweco; a takze

e sg zgodne z prawem, Kodeksem Postepowania Sweco, Politykg Prezentow i Wydatkéw

Reprezentacyjnych Sweco, Politykg Etyki Biznesu Sweco oraz Kodeksem etyki FIDIC.

5.4.Co jest dopuszczalne?
Upominki i wydatki reprezentacyjne dla pracownikéw/wspotpracownikébw w  innych
firmach/organizacjach oraz dla oséb blisko zwigzanych z takimi pracownikami/wspétpracownikami

sg dopuszczalne pod warunkiem, ze wreczane sg w sposob przejrzysty, sg umiarkowane, etyczne
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i nie wplywajg na zachowanie osob. Dotyczy to takze rodzaju upominkéw i wydatkow
reprezentacyjnych, ktére pracownicy Sweco mogg przyjmowac. Wydatki reprezentacyjne zwigzane
z przyjmowaniem gosci lub naktadami na promocje, o ile sg umiarkowane i rozsgdne przy

uwzglednieniu charakteru naszej dziatalnosci, sg co do zasady dozwolone.

Pracownicy Sweco powinni kierowaé sie wlasnym osgdem, co jest wtasciwe podczas przyjmowania
klientéw, nalezy unikaé nadmiernych i ekstrawaganckich positkow z klientami lub potencjalnymi

klientami.

Sponsorowanie i darowizny na cele charytatywne nie sg objete niniejsza polityka. Wiecej wskazéwek
dotyczacych sponsorowania i darowizn charytatywnych mozna znalez¢ w Polityce sponsoringu

i darowizn na cele charytatywne Sweco.

5.5.Co jest niedopuszczalne?
Ponizej wymieniono rzeczy, ktérych proponowanie, obiecywanie, wreczanie, domaganie sie lub

przyjmowanie jest niedozwolone:

e wreczanie upominkéw, pokrywanie kosztéw reprezentacji pracownikom organow wiadz,
jednostek publicznych oraz firm nalezgcych do skarbu panstwa, chyba Zze postepowanie takie

jest zgodne z Politykg Etyki Biznesu Sweco,

e prezenty w postaci gotéwki lub jej ekwiwalentéw (w tym miedzy innymi czekdw, bondéw
pienieznych, akcji lub opcji na akcje) oraz pozyczki,

o Kkosztow reprezentacji, jezeli majg one charakter nieprzyzwoity, nacechowany seksualnie lub
mogtyby naraza¢ na szwank reputacje Sweco, i

e wreczanie upominkéw, goscinnosé¢ lub rozrywka, ktére wptywajg na zachowanie.

5.6. Koszty podrézy, zakwaterowania i inne odnosne koszty funkcjonariuszy
publicznych

Co do zasady zabronione jest pokrywanie przez Sweco kosztdw podrézy, zakwaterowania i innych
zwigzanych z tym kosztéw (np. wyzywienia podczas podrozy) funkcjonariuszy publicznych, chyba
ze poniesienie ich jest motywowane szczegdlnymi okoliczno$ciami stuzgcymi zgodnym z prawem

celom biznesowym. Podréze takie muszg by¢ tez nalezycie udokumentowane.
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Przed zorganizowaniem lub pokryciem tego rodzaju wydatkéw pracownik Sweco wystepujgcy
z propozycja ptatnosci musi uzyska¢ zgode Prezesa Obszaru Biznesowego. Jezeli jest to mozliwe,
Sweco pokrywa wszelkie koszty podrdzy, zakwaterowania itp. bezposrednio u ustugodawcéw (linie
lotnicze, hotele itp.). Wszelkie odstepstwa od tej zasady wymagajg uprzedniej pisemnej akceptaciji
przez Radce Prawnego i w takim przypadku Sweco moze zwrdci¢ funkcjonariuszowi publicznemu
uzasadnione koszty podrozy, zakwaterowania itp. wytlgcznie pod warunkiem udokumentowania

takich kosztow oryginatami rachunkéw lub faktur (niedopuszczalne sg kopie).

W Zadnym wypadku nie wolno dokonywaé pfatnosci na rzecz funkcjonariusza publicznego pod
warunkiem, ze funkcjonariusz publiczny miatby sam zorganizowac swdj przejazd, zakwaterowanie
i inne zwigzane z tym wydatki. Zabronione jest wreczanie funkcjonariuszowi publicznemu biletéw
lotniczych, innych biletow i rezerwaciji hotelowych, za ktére mozna uzyska¢ catkowity lub czesciowy

zwrot pieniedzy, bez uprzedniej pisemnej zgody Radcy Prawnego Sweco.

Poza wyszczegdlnionymi wyzej ograniczeniami i wymaganiami, wszystkie ptatnosci kosztow
podrézy, zakwaterowania oraz inne zwigzane z nimi wydatki funkcjonariuszy publicznych, muszg
by¢ zgodne z nastepujacymi zasadami:
e platnos¢ nie moze dotyczy¢ klasy podrézy lub zakwaterowania, ktéra bylaby drozsza niz
dopuszczalna dla pracownika podobnej rangi w Sweco;
o platnos¢ moze dotyczy¢ tylko takiego funkcjonariusza publicznego, ktéry jest potrzebny ze
wzgledu na cel biznesowy uzasadniajgcy podroz;
e niedopuszczalne jest dokonywanie pfatnosci na rzecz czionkéw rodzin, znajomych
funkcjonariusza publicznego lub innych oso6b; oraz
e do podrézy nie mozna dodawac¢ dodatkowych wyjazdéw ani dni, ktére nie bylyby bezposrednio
zwigzane z celem biznesowym uzasadniajgcym podréz, chyba ze koszty wyjazdu dodatkowego
lub dni dodatkowych funkcjonariusz publiczny pokrywa samodzielnie, a Sweco nie ponosi z tego

tytutu zadnych dodatkowych kosztéw.
Konieczne jest prowadzenie dokumentacji wszelkich kosztow podrézy, zakwaterowania lub innych

podobnych wydatkéw funkcjonariusza publicznego, pokrywanych przez Sweco lub zwracanych

przez Sweco.
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Nawet jesli zaptata kosztéw podrézy, zakwaterowania lub innych zwigzanych z tym wydatkéw
poniesionych przez Funkcjonariusza publicznego jest zgodna z prawem, funkcjonariusz publiczny
moze by¢ zobowigzany do ujawnienia takiej ptatnosci w rejestrze publicznym. Pytania dotyczace
powyzszych wymogow w zakresie ujawniania informacji nalezy kierowa¢ do Radcy Prawnego Sweco

przed dokonaniem jakiejkolwiek ptatnosci.

5.7.Kto moze zadecydowac w sprawie prezentéow i wydatkéw
reprezentacyjnych?

Decyzja biznesowa dotyczgca wreczania i otrzymywania prezentéw i zaproszen powinna by¢ zgodna

z planem autoryzacji i podpisu dla kazdej spoétki zaleznej Sweco.

Wszelkie upominki, rozrywki i inne uprzejmosci biznesowe przekazywane bezposrednio lub
posrednio urzednikowi publicznemu lub osobie z sektora prywatnego, ktére przekraczajg lokalny limit
wydatkéw, muszg by¢ wstepnie zatwierdzone przez Radce Prawnego lub Prezesa Obszaru

Biznesowego.

Kazdy obszar biznesowy jest odpowiedzialny za zapewnienie, ze wszystkie upominki, rozrywki i inne
uprzejmosci biznesowe sg odpowiednio udokumentowane i zawierajg imie i nazwisko odbiorcy,
nazwe organizacji odbiorcy oraz charakter i warto§¢ upominku, rozrywki lub innych uprzejmoéci

biznesowych, ktore zostaty dostarczone.

5.8.Zgodnos¢ z niniejsza Polityka

5.8.1. Jakich zasad nalezy przestrzegac, jesli spotka zalezna Sweco ma
wiasne zasady dotyczace prezentow i wydatkéw reprezentacyjnych?

Jezeli spotka zalezna Sweco posiada polityki, wytyczne, procedury i/lub procesy, ktére wyznaczajg
standardy wykraczajgce poza Polityki Grupy, pracownicy spotki zaleznej Sweco powinni ich

przestrzegad.

5.8.2. Gdzie nalezy si¢ zwréci¢ z pytaniami lub informacjami na temat
podejrzewanych lub faktycznych naruszen lub jesli potrzebuje
dalszych wskazowek?

Jezeli wskazowki sg potrzebne, tak szybko, jak to mozliwe, pracownik Sweco powinien skontaktowac
sie ze swoim menedzerem, menedzerem menedzera, lokalnym Compliance Officerem, Ethic’s

Compliance Officer Grupy Sweco, Radcg Prawnym, Dziatem HR lub Radcg Prawnym Sweco.
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Sweco zacheca wszystkich swoich pracownikéw do kontaktowania sie przede wszystkim ze swoim
przetozonym lub jego odpowiednikiem lub ktérgkolwiek z wyzej wymienionych oséb w celu
zgtaszania watpliwosci. W przypadku drugiej opcji, jesli pierwsza nie jest odpowiednia, pracownicy
majg réwniez mozliwos¢é anonimowego zgtoszenia podejrzenia za posrednictwem Sweco Ethics

Line.

Jezeli zgtoszenie zostanie zlozone w dobrej wierze i bedzie zawierato wystarczajgcg ilo$¢ informaciji,

podejrzenie naruszenia niniejszej Polityki zostanie zbadane.

Sweco moze w dowolnym momencie przeprowadzi¢ niezalezne przeglady zgodnos$ci z niniejszg

Polityka.

6. Role i obowigzki
Wszyscy menedzerowie odpowiadajg za zapewnienie znajomosci i przestrzegania wytycznych przez
nich samych i podleglych im pracownikdw. Sweco nie uznaje niezrozumienia za uzasadniong

przyczyne niewtasciwego lub nieodpowiedniego zachowania.

Ponadto wszyscy menedzerowie odpowiadajg za zapewnienie, ze osoby objete niniejszg Polityka
posiadajg odpowiednig wiedze, wedtug ich zakresu dziatalnosci

i zwigzanego z nig ryzyka.

Wszyscy pracownicy majg obowigzek zapoznal sie z trescig niniejszej Polityki i zawsze jej
przestrzega¢. Ponadto pracownicy Sweco prowadzacy kontakty zewnetrzne powinni zachecac

zewnetrznych Partnerow Biznesowych do stosowania niniejszych zasad.

Wszyscy nasi pracownicy muszg zgtasza¢ wiedze lub podejrzenia dotyczgce zachowania
potencjalnie niezgodnego z trescig lub ogdlng interpretacjg niniejszych wytycznych swojemu
menedzerowi, menedzerowi menedzera, lokalnemu Compliance Officerowi, Radcy Prawnemu,
Ethics Compliance Officer Grupy Sweco, HR lub do Dziatu Prawnego Grupy Sweco. Linia ds. Etyki
Sweco moze by¢ rowniez wykorzystywana do takich zgtoszen.
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7. Konsekwencje niezgodnosci
Nieprzestrzeganie zasad Grupy Sweco moze prowadzi¢ do dziatan dyscyplinarnych, tgcznie ze

zwolnieniem z pracy.

Naduzywanie zasad niniejszej Polityki jest powazng sprawg, a kazde naruszenie zasad jest
potencjalnie wykroczeniem dyscyplinarnym, ktére moze prowadzi¢ do pisemnego ostrzezenia lub
zwolnienia. Rozwazajac jakiekolwiek dziatania dyscyplinarne, Sweco oceni, w jakim stopniu dana

osoba przestrzega zaréwno zasad, jak i ducha niniejszej Polityki.

8. Wdrozenie i uswiadamianie

Rozpowszechnianie Polityki odbywa sie zgodnie z ogdinym planem dystrybucji Polityk Sweco.

Szkolenie dotyczgce tresci niniejszej Polityki jest czescig procesu onboardingu (wdrozenia) dla

nowych pracownikéw. Pracownicy majg by¢ regulanie szkoleni rowniez w trakcie zatrudnienia.

9. Spis zatacznikow
Nie dotyczy

Dziennik zmian dokumentu

DATA WERSJA | KOMENTARZ DO WPROWADZONYCH ZMIAN

2021-12-15 1.0 Przeniesienie do nowego szablonu, w tym roczna aktualizacja

2022-12-14 2.0 Sformutowanie  antykorupcyjne przeniesione  do polityki
antykorupcyjnej + zmiany redakcyjne

2023-12-13 2.1 Przeglad roczny + zmiany redakcyjne

2024-12-13 2.2 Przeglad roczny + zmiany redakcyjne

2025-12-11 2.3 Przeglad roczny + zmiany redakcyjne + wyjadnienie dotyczgce

sponsorowania i darowizn
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