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Del I: Grunnleggende verdier

Kare Hagen og medarbeiderne i selskapet skal i sitt virke opptre slik at omverdenen
oppfatter oss som apne, zerlige, rettferdige og palitelige.

Vi skal i var omgang med kunder, leverandgrer og andre, i og utenfor
byggeprosjektene, opptre slik at vi bevarer var integritet og med troverdighet kan
hevde en uavhengig posisjon.

Var uavhengige stilling bedemmes ikke av oss selv, men av de mennesker vi mgter i
vart daglige arbeid og graderes etter deres oppfatning av oss.

Ansatte i Kare Hagen deltar i en rekke sammenhenger som falge av
ansettelsesforholdet i bedriften. Det kan veere som deltaker i prosjekt, representant
for bedriften eller pa annen mate. Den enkelte ma vaere seg bevist at han eller hun
blir oppfattet som en representant for oppdragsgiveren og egen bedrift. Oppfarsel og
atferd skal reflektere de verdier og holdninger disse virksomhetene bygger pa.

Del II: Etiske retningslinjer i Kare Hagen

2.1 Lovgivningen

Norsk lov regulerer flere av de forhold som pavirker en etisk forsvarlig atferd i var
virksomhet. Lovgivningen trekker opp grenser blant annet i forhold til gkonomisk
kriminalitet og miljgkriminalitet.

Straffeloven er sentral, men ogséa skattelovgivning, regnskapslovgivning,
konkurranselovgivning, lov om offentlige anskaffelser, kulturminneloven og
forurensningsloven med flere har relevante bestemmelser i denne sammenheng.

Brudd pa bestemmelsene kan ogsa begrense mulighetene for bedriften til senere &
fa tildelt offentlige oppdrag. Tilbydere som er rettskraftig demt for korrupsjon,
bedrageri eller hvitvasking av penger skal avvises fra offentlige tilbudskonkuranser.
Pa samme mate kan den som ved rettskraftig dom er kjent skyldig i straffbare forhold
som angar den yrkesmessige vandelen bli avvist fra konkurransen.

Spesielt papekes at Norsk lov i 2003 fikk skjerpede bestemmelser om korrupsjon og
utilberlig pavirkning (pavirkningshandel).

Overtredelse av bestemmelsene om korrupsjon og pavirkningshandel straffes med
bater og fengsel inntil 3 ar. Grov korrupsjon straffes med fengsel inntil 10 ar.
Medvirkning straffes pA samme mate. Bade bedriften og den ansatte rammes av
bestemmelsene.

Bestemmelsene gjelder bade for private, offentlig ansatte og tillitsvalgte.
Lovgivningen omfatter de handlinger som utgves i anledning av stilling, verv eller
oppdrag, eller for & pavirke andres utgvelse av slike. Lovbestemmelsen er ikke
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relevant for de rent private forhold. Det ma utvises aktsomhet i sondringen mellom
private forhold og profesjonsforhold.

Korrupsjonsbestemmelsene fastslar at det er straffbart & gi eller motta en "utilbgrlig
fordel”. Likeledes rammer bestemmelsene den som for seg selv eller andre krever,
mottar eller aksepterer et tilbud om en utilbgrlig fordel.

Med utilbgrlig fordel menes en fordel som har gkonomisk verdi eller annen
nytteverdi. Eksempler pa slik annen nytteverdi kan veere medlemskap i foreninger,
seksuelle tjenester, fortrolig informasjon og lignende.

Utilbarlig beskriver et klart klanderverdig forhold. Ytelsenes verdi og viktighet kan
veaere bestemmende for om de skal betraktes som utilbgrlige.

Formalet med ytelsen er viktig for 8 bedemme dens lovlighet. Dersom hensikten ved
ytelsen er en utilbarlig pavirkning og mottaker burde forstatt dette, faller ytelsen
innenfor lovens definisjon av straffbare handlinger.

Gaver gitt rett far en beslutning fattes blir lettere regnet som utilbgrlig. Det samme
gjelder hvis mottaker er offentlig ansatt, og seerlig nar vedkommende har en innkjgps
eller kontrollfunksjon.

Pavirkningshandel beskriver en situasjon hvor utilbgrlige fordeler gis til
familiemedlemmer eller andre nzerstaende personer til offentlige beslutningstakere.

En stor del av Kare Hagens oppdragsportefglje utfgres for offentlige oppdragsgivere.
Oppdragene medfgrer bade gjennomfgring av anskaffelser og administrasjon av
kontrakter pa vegne av disse offentlige oppdragsgiverne. Vare medarbeidere inngar i
disse offentlige virksomhetenes byggherreorganisasjoner og utfarer arbeid pa vegne
av de samme offentlige virksomhetene og ofte i samarbeid med offentlig ansatte.
Kare Hagens ansatte vil pA mange mater bli oppfattet & sta i samme stilling som
offentlig ansatte hva gjelder giennomfgringen av byggesaker. De samme strenge
regler med hensyn til utilbarlig pavirkning ma derfor gjelde for Kare Hagens ansatte
som for offentlig ansatte.

2.2 Kunder og leverandgrer

Kare Hagen skal som en naturlig og ngdvendig del av virksomheten drive kundepleie
og relasjonsbygging. Denne skal ha en faglig og saklig innretting. Det saklige
innholdet skal veere det vesentlige elementet i de aktiviteter som gjennomfgres under
slik relasjonsbygging. Det skal holdes en regelmessig kontakt p& slikt saklig grunnlag
med vare kunder bade i og utenfor prosjektene.

De som deltar i denne type kundeoppfalging ma pase at det ikke etableres
situasjoner som er i strid med lovgivning, eller kundens og Kare Hagens etiske
retningslinjer.
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Pa samme mate ma Kare Hagens ansatte i sin rolle som kunde, i
prosjektsammenheng og ellers, pase at de ikke involverer seg i kundeoppfglging og
relasjonsbygging som strider mot de samme bestemmelsene.

Var omgang med representanter for leverandgrer skal vaere saklig og korrekt. Tonen
kan gjerne veere vennskapelig og hyggelig, men man skal vaere oppmerksom pa at
omgangen ikke skal veere sa tett at det skapes avhengighetsforhold som kan pavirke
beslutninger i kontrakten.

Det samme ma veere gjeldende ogsa om leverandgren pa noen mate har veert
delaktig i at Kare Hagen har blitt engasjert i prosjektet.

Aksept av invitasjoner som mottas eller invitasjoner man selv gnsker a gi, skal
klareres med leder pa forhand (AD eller avdelingsleder).

2.3 Likebehandling av ansatte i Kare Hagen

Heaflighet og god folkeskikk skal vaere radende i den kollegiale omgangen i Kare
Hagen. Det verdsettes at man stiller opp for hverandre, likebehandler alle og er apen
og eerlig.

Vi er alle opptatte mennesker med en travel hverdag. Etterrettelighet og ngyaktighet
bidrar til respekt for bade egen og andres tid og arbeidssituasjon. Vi skal veere
tilgjengelige og stattende for kollegene.

Mobbing pa arbeidsplassen er ikke akseptabelt og skal slas ned pa.

Virksomheten i Kare Hagen er avhengig av at medarbeiderne kan samarbeide godt i
team. Dette gjelder bade i de enkelte prosjekt og i virksomheten som helhet.
Gjennomfaring av komplekse oppgaver gjgres ofte ved en arbeidsdeling mellom
flere. Det er en tett sammenheng mellom innsatser og resultater i dette samarbeidet.
Vi skal alle sgke & utfare vart arbeide slik at ogsa kollegaene kan fa utfart sitt arbeide
pa en god mate.

| Kare Hagen @nskes gode tilbakemeldinger. Metodikk for tilbakemeldinger kan
benyttes. Situasjonen rundt avgivelsen av tilbakemeldingen skal vurderes. Det er
hyggelig med paskjannelser i andres nzaerveer. Draftelse av vanskelige situasjoner
gjgres ofte best i sma grupper.

Lederne i Kare Hagen har et spesielt ansvar for arbeidsmiljget i bedriften. De
rettleder medarbeiderne gjennom sine gjerninger. Det ma vaere samsvar mellom de
holdninger som kommuniseres og ledernes egne handlinger.

Det skal gjelde like regler for alle. Funksjoner, oppgaver og erfaring vil variere i
kollegiet. Uavhengig av dette skal alle behandles pa en likeverdig mate. De ansatte
bar kunne forvente slik likebehandling og det er ledernes ansvar a pase at det er slik.
Lederne ma ha omsorg for og gi inspirasjon til sine medarbeidere.
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Lederne har ogsa et seerlig ansvar for & pase at det er samsvar mellom
arbeidsmengde og mestring for hver enkelt slik at de ansatte oppfatter seg a veere i
"flytsonen” i forhold til sin arbeidssituasjon.

2.4 Informasjon og taushetsplikt

Gjennom sitt virke i bedriften vil ansatte i Kare Hagen fa tilgang til informasjon som
ikke er allment kjent. Slik kunnskap kan ogsa vaere av fortrolig eller gradert karakter.
Ansatte i Kare Hagen skal bevare taushet om all slik informasjon. Dette gjelder sa vel
prosjekter, kunder og andre som bedriftsinterne forhold i Kare Hagen.

Det gjelder saerskilte og strengere regler for gradert informasjon og
sikkerhetsklarering. Dette kan veere aktuelt for noen i enkelte prosjekter.

Prosjektene er vare oppdragsgiveres eiendom. Flere av de prosjektene Kare Hagen
deltar i vil ha offentlighetens og medias interesse. Det er Kare Hagens politikk at vi
ikke uttaler oss offentlig, eller til media, om byggeprosjektene uten at oppdragsgiver
har bedt oss om dette. Alle henvendelser av denne typen skal henvises til var
oppdragsgiver.

Vi skal heller ikke gi utenforstaende, inkludert media, adgang til byggeplassene uten
at dette er klarert med oppdragsgiver.

2.5 Interessekonflikter i ansettelsesforholdet

Ansatte i Kare Hagen er representanter for bedriften. De skal opptre lojalt og agere
pa slik mate at de tar vare pa merkevaren "Kare Hagen”.

Dersom ansatte i Kare Hagen skulle komme i situasjoner der det kan stilles spgrsmal
ved deres habilitet og uavhengighet, eller de burde ha forstatt at slike spgrsmal kan
reises, skal de umiddelbart ta forholdet opp med administrerende direktar. Ledelse
og ansatte skal sammen finne fram til en god handtering av denne situasjonen.

| Kare Hagen gjelder fglgende bestemmelser om bruk av bedriftens telefoner, PC’er
og kamerautstyr:

Telefon og telefonabonnement er Kare Hagens eiendom. Ved eventuelt opphgr av
ansettelsesforholdet skal ogsa telefonnummeret tilbakeleveres til Kare Hagen. Retten
til bruk av telefonen er regulert giennom ansettelsesavtalen. Selv om den ansatte har
fri telefon, ma vedkommende likevel selv betale ekstraordinzere telefonkostnader
som falge av privat bruk, for eksempel i forbindelse med utenlandsreiser.

PC og annet datautstyr som den enkelte disponerer i arbeidssituasjonen er
bedriftens eiendom. Dette skal oppbevares og behandles pa en forsvarlig og
betryggende mate slik at det ikke blir stjdlet, skadet eller p4 annen mate gdelagt. |
forbindelse med bruken skal ogsa hensynet til bedriftens IKT-avtaler, lisensavtaler og
datasikkerhet ivaretas inkludert beskyttelse mot virusangrep og lignende. Utstyret
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kan ogsa benyttes privat til ordingere kontorformal. Den private utnyttelsen mé ikke
veere slik at den gar pa bekostning av bruken i arbeidssammenheng. Eksempler pa
slike kontorformal kan vaere bruk av MS Office programvare og nettbank. Annen
privat bruk av utstyret som for eksempel til spill og nedlasting av film og musikk er
ikke tillatt.

Kamera, videokamera og annet foto- og filmutstyr som den enkelte disponerer i
arbeidssituasjonen er bedriftens eiendom. Dette skal oppbevares og behandles pa
en forsvarlig og betryggende mate slik at det ikke blir stjalet, skadet eller pa annen
mate gdelagt. Slikt utstyr kan unntaksvis benyttes i privat sammenheng, men ikke pa
en slik mate at det benyttes som en erstatning for lignende privat utstyr.

All annen privat bruk av firmaets formuesgjenstander er ikke tillatt med mindre dette
framgar av egne avtaler.

2.6 Kunnskapskapital og andre immaterielle formuesgjenstander

Den strukturelle kunnskapskapitalen i Kare Hagen er bedriftens eiendom. Med den
strukturelle kunnskapskapitalen menes all den kunnskap og informasjon som finnes i
bedriften og er nedfelt pa papir samt elektroniske eller andre media. Dette er en del
av bedriftens strukturkapital.

Denne kapitalen er ikke tillatt benyttet av andre enn Kare Hagen uten at bedriften har
gitt tillatelse til slik bruk. Slik tillatelse kan bare gis av administrerende direktar.

Ogsa andre virksomheter har tilsvarende kunnskapskapital. Offentlige virksomheter
som har utviklet slike dokumenter gnsker i alminnelighet at profesjonelle aktagrer tar
disse i bruk slik at

kvaliteten pa tjenester og produkter i samfunnet blir hevet. For gvrig ma
opphavsrettslige regler etterleves nar det gjelder var egen bruk av dokumenter andre
har utarbeidet og som vi kommer i kontakt med. Det er ikke ngdvendig & undersla
allmenn kunnskap, men det vil veere korrekt a utvikle egne dokumenter.

2.7 Alkohol og rusmidler

Alkohol eller andre rusmidler er ikke tillatt benyttet i arbeidssituasjon. Likeledes skal
ikke ansatte i Kare Hagen opptre beruset pa arbeid.

| sosiale, jobbrelaterte sammenhenger er de ansatte i Kare Hagen representanter
bade for sine oppdragsgivere og egen bedrift. Det skal i slike sammenhenger utgves
matehold med alkohol slik at ingen opptrer synlig beruset. Atferden skal veere allment
akseptert og ikke til sjenanse for andre.
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2.8 dkonomisk ansvarlighet

| var handtering av leverandgrer skal vi tilstrebe at alle far en zerlig og rettferdig
behandling. Vi skal ikke bidra til forfordeling mellom, eller urettmessig gkonomisk
berikelse pa bekostning av leverandgarer, heller ikke til fordel for var oppdragsgiver.
Kontraktsforhold skal administreres pa en rettslig korrekt mate. Det skal tilstrebes en
balansert handtering av lgsningsorientert kontraktspraksis og ansvarlig pengebruk.

| prosjektene handterer Kare Hagens medarbeidere store verdier - ofte offentlige
midler.

Vare disposisjoner i denne sammenheng skal veere i samsvar med de fullmakter vi er
tildelt i kontrakten og underlagt de gkonomireglement som gjelder for oppdragsgivers
virksomhet og prosjektet.

Seerlig er det viktig & vaere oppmerksom pd at "Statens gkonomireglement” er gyldig
for alle statens ytre etater og for enkelte forhold ogsa saerlovsselskaper og heleide
aksjeselskaper.

Entreprisekontrakter er ofte etablert pa grunnlag av anbudskonkurranser.

| den videre handtering av kontraktene skal det utvises respekt for anbudsinstituttet
slik at den som har blitt tildelt en kontrakt ma forholde seg til de samme regler som
de gvrige konkurrentene oppfattet at de matte ta hensyn til i sin anbudsgiving. Dette
for & tilstrebe en lik og rettferdig behandling av alle markedsaktarene.

Ogsa i forhold til Kare Hagens gkonomiske interesser forventes det at de ansatte
opptrer med ansvarlighet i forhold til bedriften. Ansatte kan ikke innga gkonomisk
forpliktende avtaler pa vegne av bedriften uten saerskilt fullmakt fra administrerende
direktar.

Eksempler pa slike avtaler er tiloud i oppdragssammenheng, anskaffelser,
arrangementer og servering.

| K&re Hagen skal vi hjelpe hverandre til gode resultater. Dette omfatter ogsa
bedriftens gkonomiske interesser i prosjektene. Levering av ytelser i henhold til
kontrakt og varsling av gnskede ytelser som ligger utenfor kontrakt, bade i omfang og
tid, faller innenfor den aktsomhet og lojalitet bedriftens ansatte bgar tilstrebe i sitt
virke.
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Del Ill: Beslutningsguide

3.1 Gaver — varer, tjenester, penger

Er uakseptabelt:

e Penger (og annet som lett kan innlgses i penger)

e VYtelseriform av for eksempel arbeid pa mottakers private
eiendom/materialer levert hjem

e Gaver med betingelser

e Returprovisjon / kickback til privatperson

e Private, rabatterte varekjgp fra leverandgrer man handterer
kontraktsforhold overfor

e Gaver som kan pavirke i en tilbuds-/forhandlingssituasjon

Ma vurderes ngye:
e Personlige gaver ved runde ar og andre anledninger
e Lojalitetsbonus til ansatt som privatperson som del av et apent
fordelsprogram (fly/hotell)
e “Konkurranser” med premier som kan betraktes som gaver
e Takkfor hjelpen-gaver

Er som regel greit:
e Gauver til selskapet ved store anledninger
e Profilgaver av ubetydelig verdi
e Gauver av liten verdi, for eksempel en flaske vin eller blomster nar du har
holdt foredrag
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3.2 Bevertning, opplevelser — bespisning, representasjon, kurs og
kundearrangement

Er uakseptabelt:
e Kaostbare reiser, opphold og arrangementer med lite faglig innhold, der
andre enn egen bedrift dekker utgiftene
e Bevertning eller arrangementer som er egnet til & pavirke i en tilbuds-
[forhandlingssituasjon
_* Seksuelletienester

Ma vurderes ngye:

Faglige arrangementer der reise og/eller opphold betales av andre
Billetter til sports- og kulturarrangementer

Dyre maltider

Deltakelse av ledsager

Invitasjon til private anledninger (privat, hytte, bryllup)

R (-~ R e
e Arbeidslunsj og arbeidsmiddag
.+ Faglige arrangementer der deltakers arbeidsgiver dekker reise og opphold

3.3 Utgiftsdekning for andre enn egne ansatte — Reise og opphold,
diett/lommepenger, m.m.

Er uakseptabelt:
e Kontantutbetaling uten avregning og dokumentasjon
e Dekning av annet enn normale oppholdsutgifter over hotellregningen
e Dekning av private utgifter

‘Mavukdefesiigyet @ 8 T TEILES T S N A S
e Forskudd eller kontantutbetaling (forutsatt avtale om bruk og
dokumenterte utgifter)
Innkvartering med hgy standard
Reise over lange avstander, dyre billetter
Dekning av utgifter for offentlig ansatte
_Dekning av utgifter for ledsagere

Er som regel greit:
e Moderat innkvartering pa bedriftens eget gjestehus
e Felles transport (for eksempel minibuss) over moderate avstander
e Deltakelse pa vertens egne faglige arrangementer (forutsatt at reise og
opphold betales av egen bedrift)
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