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NGs Kjgreregler

Norsk Gjenvinning-konsernets ambisjon er a vaere den ledende aktgren pa compliance og baerekraft i
industrien. Dette innebaerer at vi setter hgye krav til helse og sikkerhet, vern av ytre miljg og etisk adferd.
Kjgrereglene er bygget pa NGs verdier og de lover og regler som gjelder for var virksomhet. Kjgrereglene
beskriver hvordan vi skal opptre pa en etisk og sosialt ansvarlig mate.

Re¢de og grgnne trafikklys

Vi har valgt & bruke rgde og grgnne trafikklys for a illustrere situasjoner der du bgr tenke deg spesielt om. Det
er ikke meningen at du skal ta alt av det som er listet opp under de «rgde lysene» i
Kjgrereglene bokstavelig. De rgde lysene er ment som varsellamper som bgr blinke nar du
kommer i lignende situasjoner som er beskrevet.

Med andre ord - det er lov & «bruke hodet» og det er et lederansvar pa alle nivaer a sgrge
for at Kjgrereglene ikke blir misforstatt slik at driften lammes, samtidig som vi er klare pa
hva som er akseptabelt og ikke.

Vi er klar over at det er behov for til dels betydelig opplaering og diskusjon knyttet til
Kjgrereglene pa ulike omrader. Minner derfor om at dere kan «bestille oss» for
gjiennomgang generelt sett, eller pa gvrige prosedyrer og juridiske tema. En del av
oppleeringen knyttet til Kjgrereglene er dessuten obligatorisk for vare ledere og
funksjonaerer.

Hilsen

Ingrid Bjgrdal
Chief Compliance Officer

Revidert juni 2016
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1. Generelt

Omtale av «NG» i dette dokumentet gjelder hele Norsk Gjenvinning-konsernet, inkludert alle datterselskap
hvor NG er majoritetseier.

Omtale av «ansatte» i dette dokumentet gjelder alle ansatte i Norsk Gjenvinning-konsernet, inkludert alle
datterselskap hvor NG er majoritetseier. Reglene gjelder ogsa for eventuelle vikarer og innleid personell.

2. Ditt ansvar

Du skal rette deg etter gjeldene lover, forskrifter og interne regler. Du skal aldri medvirke til at andre personer
begar lovbrudd.

Det forventes at du kjenner til kjgrereglene og tar et personlig ansvar for a etterleve disse. Overtredelse av
reglene vil kunne oppfattes som lojalitetsbrudd mot selskapet, og kan fa konsekvenser for ditt ansettelses-
forhold/din innleiekontrakt.

Som ansatt i NG skal du skrive under pa at du har mottatt, lest og forstatt kjgrereglene.

Ta kontakt med din leder hvis du er usikker pa reglene. Konsernadvokatene og Compliance-avdeling sentralt
kan ogsa bistd med tolkningen.

3. Varsling
Hgrer du om eller ser ulovlige handlinger eller brudd pa NGs Varslingsplakaten
Gjenvinning

for Norsk Gjenvinning-konsernet

Kjgreregler, skal du varsle om dette enten muntlig eller skriftlig til
naermeste leder. Opplever du at det er vanskelig a varsle din
narmeste leder, kan du henvende deg til direktgr for
organisasjonsutvikling og compliance (Chief Compliance Officer)
som er uavhengig av linjeorganisasjonen og rapporterer direkte til
konsernsjef eller styret nar det er pakrevet.

Varsling kan skje apent eller anonymt. All varsling skal imidlertid
behandles konfidensielt og varsleren skal beskyttes etter norsk
lovgivning.

Varsling om ulovlig virksomhet eller brudd pa NGs regler skal tas
alvorlig og bli forsvarlig undersgkt. NG vil ikke akseptere noen
represalier overfor varslere som i god tro har varslet om misligheter,
antatt mislighet eller andre brudd pa NGs regler.

Informasjon om forsvarlig varsling og NGs varslingsfunksjon er tilgjengelig for ansatte via intranett og
hjemmesiden: http://www.nggroup.no/varsling/

Direktgr for organisasjonsutvikling og compliance kan dessuten kontaktes pa e-post Ingrid.bjordal@ngn.no
eller mobiltelefon +47 971 96 907.
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4. Arbeidstakers lojalitetsplikt

Arbeidslivet opererer med en grunnleggende lojalitetsplikt for arbeidstakere. Dette innebaerer at arbeidstakere
ma opptre i samsvar med arbeidsgivers interesser. Alle arbeidstakere har plikt til & veere lojale mot bedriften,
kunder, kollegaer, ledere, m.fl.

Eksempler pa illojalitet kan vaere a bli ansatt hos en konkurrent, komme med ytringer som skader
virksomheten, oppfgre seg darlig overfor kunder, kollegaer, ledere eller andre.

Hvorvidt en handling eller ytring bryter med lojalitetsplikten, ma vurderes konkret i hvert enkelt tilfelle. Brudd
pa lojalitetsplikten kan gi saklig grunn for oppsigelse eller avskjed.

5. Ansvar for implementering, opplzering og kontroll

Ansvaret for a implementere Kjgrereglene i den enkelte divisjon/selskap, ligger hos divisjonsdirektgr/daglig
leder. Reglene skal distribueres til alle ansatte, samt innleide og underleverandgrer som opptrer eller utfgrer
arbeid pa NGs vegne. Kjgrereglene skal veere vedlegg til ansettelseskontrakter og skal veere nevnt i
ansettelseskontrakter og Personalhandbok.

Linjeledere har ansvar for a fremme kompetansen om og bruken av reglene, samt a passe pa at de fglges.
Sentrale stabsfunksjoner og stabsfunksjoner i divisjonene/selskapene er ansvarlige for a utarbeide relevant
stpttemateriell og bistd med oppleaering og bevisstgjgring.

Status for NGs aktiviteter knyttet til Kjgrereglene rapporteres arlig til styret.

Reglene er publisert pa NGs intranett, i styringssystemet NG-Pro og pa konsernets internettside.
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6. Helse, miljp og sikkerhet

I NG har vi en nullvisjon for skader og ulykker. Det betyr at vart overordnede mal er a unnga alle skader og
ulykker. Ledere har ansvar for at alt arbeid er tilrettelagt slik at det beskytter den enkelte ansattes liv og
helse.

Det er en forutsetning at du selv bidrar for a gke sikkerheten:

= Meld fra til naermeste leder/verneombud ved mistanke om avvik fra lovverk og interne regler, inkl. ulykker,
nestenulykker og forhold som kan ha negative konsekvenser for ansattes helse og sikkerhet

= Benytt pabudt verne- og sikkerhetsutstyr, og kontroller at dette er i godkjent stand

= Delta aktivt i oppleering og palagte gvelser

= Fglg prosedyrer og instrukser som er fastsatt for de enkelte arbeidsoperasjoner, ogsa for bruk av maskiner
og utstyr. Dette gjelder bade pa egne anlegg og ute hos kunder

Sikker Jobb Analyse (SJA)
Ansvarlig leder skal sikre at det gjennomfgres Sikker Jobb Analyse (SJA) for arbeidsoppgaver som skal utfgres
for fgrste gang, eller for arbeid som ikke er omfattet av eksisterende prosedyrer eller risikovurderinger.

Kjore- og hviletidsbestemmelser
Bade egne og eventuelle innleide sjafgrer skal fglge trafikklovgivningen, kjgre- og hviletidsbestemmelser,
forskrift om arbeidstid innen vegtransport og internt regelverk, herunder «Sjafgrhandboken».

Risikovurderinger

For a sikre ansattes helse, miljg og sikkerhet pa arbeidsplassen, skal vi kartlegge farer og gvrige ugnskede
hendelser. Vi skal vurdere risiko, identifisere risikoreduserende tiltak og utarbeide planer for implementering.
Ledere har ansvar for at det gjennomfgres risikovurderinger og skal giennomfgre disse sammen med
verneombud og ansatte med erfaring fra det aktuelle arbeidsomradet.

GJOR: IKKE GJ@R:
= Veer sikker pa at du behandler avfall, kjgretgy, utstyr, maskiner = |kke utfr oppdrag som du ikke er
etc. pa en korrekt og sikker mate oppleert eller kompetent til, ikke er
=  Bruk det personlige verneutstyret som kreves for det oppdraget medisinsk skikket til, eller ikke er
du utfgrer, og se til at innleide og eksterne ogsa benytter dette tilstrekkelig uthvilt for
ved utfgrelse av arbeid hos oss *  |kke opphold deg i produksjonslokaler
= Veer bevisst pa hvilke risiki som omgir deg og dine kolleger ved eller pa anlegg utenom arbeidstid med
utfgrelse av arbeid mindre dette er avtalt med leder
= Grip innisituasjoner om du mener det er fare for skade pa = |kke ta ungdvendige sjanser!
mennesker

= Varsle gyeblikkelig din leder/verneombud ved enhver situasjon
som har potensiale til 8 skade mennesker eller materiell av stgrre
gkonomisk verdi

= Gjgr deg kjent med rgmningsveier, mgteplass,
brannslukningsutstyr og fgrstehjelpsutstyr pa din arbeidsplass

=  Fglg NGs instrukser for brann, beredskap, varsling og rapportering

= Respekter NGs naboer og kunder
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7. Vern om ytre miljo

I NG arbeider vi kontinuerlig for a redusere var miljgpavirkning, og var virksomhet skal ikke pafgre miljget
uakseptable belastninger i form av utslipp til luft, grunn eller vann. Arbeid med miljgpavirkning skal veere en
integrert del av forretningsvirksomheten i konsernet og arbeidet skal likestilles med andre lederoppgaver.

Tillatelse fra miljpmyndighetene
Ngdvendige tillatelser fra miljgmyndighetene skal foreligge f@r en aktivitet starter opp. Anleggssjef/driftsleder
skal arlig vurdere samsvar mellom sin(e) tillatelse(r) og aktiviteten ved anlegget for a sikre etterlevelse.

Miljgrisiko

For & minimere miljgbelastningen av var virksomhet, skal vi kartlegge farer og gvrige ugnskede hendelser som
kan gi negative miljpkonsekvenser. Vi skal vurdere miljgrisiko, identifisere risikoreduserende tiltak og utarbeide
planer for implementering bade for eksisterende og nye aktiviteter. Ledere har ansvar for at det gjennomfgres
kartlegging av miljgrisiko og at uakseptabel risiko fglges opp.

Du kan selv bidra til a redusere var miljgpavirkning:

= Meld fra til naermeste leder/verneombud ved mistanke om avvik fra lovverk og interne regler, inkl. ulykker,
nestenulykker og forhold som kan ha negative konsekvenser for ytre miljg

= Delta aktivt i opplaering og palagte gvelser

= Fplg prosedyrer og instrukser som er fastsatt for de enkelte arbeidsoperasjoner, ogsa for bruk av maskiner
og utstyr. Dette gjelder bade pa egne anlegg og ute hos kunder

= Meld fra til neermeste leder eller bruk NG-Pro dersom du har forslag til hvordan dine arbeidsoppgaver
bedre kan innrettes for & redusere var miljgpavirkning

IKKE GJ@R:

GJ@R: = |kke utfgr oppdrag som du ikke er opplzert eller

= Grip innisituasjoner og meld fra om forhold
som kan ha negative konsekvenser for ytre
miljg

= Stans arbeid og varsle narmeste leder der det regelverk og interne krav
er umiddelbar fare for skade pa ytre miljg

="  Fglg NGs instrukser for brann, akutt
forurensning, beredskap, varsling og
rapportering

kompetent til
= |kke utfgr aktiviteter som gar pa tvers av tillatelser,
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8. Personlig adferd

Du skal opptre med respekt og omtanke for andre, samt etterleve vare verdier kremmerskap, proaktivitet,
ansvarlighet og lagand. Du skal ikke opptre pa en mate som kan oppfattes som diskriminerende eller
trakasserende. Dette gjelder bade internt og som representant for NG eksternt. Du skal aldri veere pavirket
av rusmidler i arbeidstiden, eller misbruke rusmidler privat pa en mate som gjgr at dette kommer i konflikt
med jobben.

Diskriminering og trakassering

NG gnsker en mangfoldig og inkluderende arbeidskultur. NG tolererer ikke diskriminering eller trakassering pa
arbeidsplassen. Det vil si enhver handling, adferd eller oppfgrsel som enkeltpersoner eller en gruppe finner
ydmykende, truende, fiendtlig eller voldelig.

Trakassering eller diskriminering basert pa kjgnn, seksuell legning, hudfarge, politisk oppfatning, nasjonalitet,
alder og/eller ufgrhet, etnisitet eller religion aksepteres ikke.

Du bgr vaere spesielt oppmerksom pa handlinger eller oppfgrsel som kan vaere akseptabel i én kultur, men ikke
i en annen.

Arbeidstid og registreringer
Ved registrering av arbeidstid og overtid, samt refusjon av reisekostnader og andre utlegg, ma dette gjgres
fullstendig og ngyaktig. NGs Ignnssystem skal alltid benyttes.

Overtidsarbeid skal kun utfgres etter godkjenning av overordnet.

Rusmiddelbruk

NG jobber for et trygt arbeidsmiljg for vare ansatte. Bruk av rusmidler gker risikoen for alvorlige hendelser.

Fglgende kreves av deg som ansatt:

= Du skal ikke mgte pa jobb dersom du er pavirket av narkotika, alkohol eller andre rusmidler. Dette
inkluderer alkohollukt og bakrus

= Misbruk av rusmidler og medikamenter utenfor arbeidstid, aksepteres ikke dersom dette kommer i konflikt
med jobben

= All bruk, besittelse, salg eller distribusjon av ulovlige stoffer/medikamenter er forbudt

= Ved bruk av medikamenter som kan gi rusvirkning og som er foreskrevet av lege, skal naeermeste leder
orienteres om bruken, slik at eventuelle arbeidsmessige hensyn kan ivaretas

| situasjoner som gir grunnlag for bekymring, enten pa arbeidsstedet eller etter ulykker/nestenulykker, vil NG
kunne kreve at en ansatt gjennomgar en medisinsk undersgkelse, inkludert blodprgve, for a spore
rusmiddelmisbruk. Se www.akan.no og Arbeidsmiljgloven for veiledning. Dersom det er grunn til a anta at
narkotika eller alkohol er brakt til arbeidsplassen, vil sgk kunne bli iverksatt. Sgk kan ogsa omfatte personlige
effekter, pulter, skap etc.

Begrensede mengder alkohol kan serveres pa arbeidsplassen ved spesielle anledninger, etter godkjenning fra
leder. Dette forutsetter at inntaket ikke vil skje i kombinasjon med drift av maskiner, kjgretgy eller andre
aktiviteter som ikke er forenlig med bruk av alkohol.

Kjop av seksuelle tjenester
Du skal aldri kjgpe eller formidle seksuelle tjenester i arbeidstiden eller pa tjenestereise. Kjgp eller formidling
av seksuelle tjenester er ulovlig bade i Norge og for nordmenn som er pa jobbreise i utlandet.
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GJ@R:
Respekter andres kultur, kjgnn, seksuelle
legning, hudfarge, politiske oppfatning,
nasjonalitet, alder, ufgrhet, etnisitet eller
religion
Veer en god lagspiller
Still opplagt og klar pa arbeid for & utfgre dine
tildelte oppgaver
Informer din leder om eventuelle
rusproblemer og/eller om aktuell medisinsk
behandling du mottar for avhengighet. Ledere
skal behandle slik informasjon konfidensielt
Hvis du har et rus- eller annet avhengighets-
problem, kan du kontakte AKAN-ansvarlig
dersom det finnes i virksomheten, eller
bedriftshelsetjenesten
Registrer arbeidstid mv. fullstendig og
ngyaktig

IKKE GJOR:

Ikke snakk nedsettende om andre

Ikke snakk bak ryggen pa andre

Ikke oppfer deg pa en trakasserende mate
Ikke heng opp pornografisk materiale pa
arbeidsplassen

lkke kom med upassende vitser eller
kommentarer

Ikke jobb overtid med mindre dette er avtalt
med overordnet pa forhand

lkke bruk, oppbevar, selg eller formidle
ulovlige stoffer

lkke misbruk ulovlige stoffer eller andre
medikamenter

lkke konsumer alkohol i arbeidstiden, med
mindre tillatelse har blitt gitt ved en spesiell
anledning

lkke ignorer tilfeller av rusmiddelmisbruk du
ser blant dine kollegaer
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9. Menneske- og arbeidstakerrettigheter

NG stgtter Global Compact Norge og FN Global Compacts ti prinsipper som en del av vare interne regler.

Menneske- og arbeidstakerrettigheter

Gjennom var tilstedevaerelse og handel i Europa og Asia eksponerer vi oss for problemstillinger knyttet til
menneske- og arbeidstakerrettigheter, enten direkte giennom egen virksomhet eller indirekte giennom
verdikjeden var. NG forbyr alle former for tvangsarbeid, barnearbeid og diskriminering i egen virksomhet og i
verdikjeden var. Alle ansatte, og innleide og underleverandgrer som opptrer eller utfgrer arbeid pa NGs vegne,
skal behandles med respekt, gis ordnede arbeidsforhold og ha lik mulighet til & utvikle seg.

Konsernet anerkjenner organisasjonsfrihet og retten til a fere kollektive forhandlinger. Helse og sikkerhet er
prioriterte omrader i egen virksomhet og i verdikjeden. Brudd pa menneske- og arbeidstakerrettigheter skal
ikke forekomme.

Ansattrepresentanter til styret velges fritt blant de ansatte.

Sosial dumping

Ledere i konsernet har ansvar for a sikre at innleide medarbeidere har like vilkar som tilsvarende ansatte i
konsernet (likebehandlingsprinsippet i arbeidsmiljgloven). Videre skal ledere arbeide for at ansatte hos vare
underleverandgrer har anstendige arbeidsforhold og at konsernet ikke deltar i eller bidrar til sosial dumping.
Dersom en tariffavtale er allmenngjort med hensyn til Ignn og gvrige betingelser, skal ledere sikre at vare
underleverandgrer er informert om dette og pase at underleverandgrer ogsa etterlever palegget. Ledere ma
veere proaktive vedrgrende avtalefesting av solidaransvar overfor underleverandgrer.

GJOR: IKKE GJ@R:

*  Kjenn dine kunder og leverandgrer = |kke benytt underleverandgrer eller

= Gjennomfgr forhandsvurdering av kunder og oppdragsgivere som ikke kan dokumentere
leverandgrer nar det kreves av NGs interne ordnede arbeidsforhold og akseptabel lgnn til
regler sine ansatte

" Begrensantall ledd i leverandgrkjeden = |kke betal innleide darligere enn ansatte i NG

= Reager dersom et tilbud er «for godt til & veere med samme stilling, erfaring og kompetanse
sant»

10
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10. Sunn konkurranse

NG har nulltoleranse for handlinger som bryter med konkurranserettslig regelverk. Du skal opptre pa en
mate som fremmer sunn konkurranse, til beste for vare kunder og for virksomheten. Verken ansatte eller
andre som handler pa vegne av NG skal opptre i strid med det til enhver tid gjeldende konkurranserettslige

regelverket.

Prosedyre med veileder finnes i NG-Pro: Retningslinjer for etterlevelse av konkurranselovgivningen

Lovverket forbyr en rekke aktiviteter, som for eksempel prisfiksing, anbudssamarbeid og markedsdeling. Du
skal ogsa fglge med pa at leverandgrer og kunder ikke engasjerer seg i konkurransehemmende aktiviteter som

kan skade var virksomhet.

Er du involvert i innkjgp, anbudsprosesser, salg oppstrgm/nedstrgm, logistikk/transport, kundeservice og
markedsfgring, skal du forsikre deg om at du kjenner gjeldene lovverk og NGs interne regler.

Du skal aldri utveksle informasjon om priser og andre forretningshemmeligheter med NGs konkurrenter. Du
skal aldri snakke om et konkret anbud med NGs konkurrenter. Unntak fra dette kan veere avklaring av grunnlag

for samarbeid eller kjgp/salg av deltjenester.

Alle avtaler med konkurrenter skal vaere skriftlige og kvalitetssikres av konsernadvokat. Som hovedregel skal
avtaler med kunder veere skriftlige og inngas pa armlengdes avstand. Unntak fra skriftlighetskravet skal
dokumenteres og begrunnes saerskilt. Skriftlighetskravet gjelder ikke engangsoppdrag under 20 000 kroner.

GJ@R:

= Radfgr deg med konsernadvokat hvis du er i
tvil om konkurranseregelverket generelt eller
ved behov for bistand i konkrete situasjoner

= P3se at avtaler inngas skriftlig med mindre det
er gitt unntak om skriftlighetskrav

=  P3se at priser settes av NG alene

= Pase at beslutning om a levere eller ikke levere
et anbud tas av NG alene

= P3se at beslutning om geografisk dekning tas
av NG alene

= P3se at du har en lovlig grunn for enhver
samtale med en konkurrent, leverandgr eller
samarbeidspartner

IKKE GJ@R:
lkke del beregninger eller prisinformasjon med
en konkurrent, med mindre konkurrenten
ogsa er din kunde eller leverandgr. Diskuter i
sa fall kun betingelser som gjelder den
bestemte forretningen
Ikke inngd en avtale eller del informasjon med
en konkurrent om kunder eller geografisk
markedsdeling
Ikke diskuter med konkurrenter hvilke
leverandgrer, kunder eller samarbeidspartnere
NG vil gjgre eller ikke gjgre forretninger med
Ikke diskuter forhold knyttet til et anbud med
konkurrenter

11
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11. Interessekonflikter

Du skal veaere lojal ovenfor NG og unnga interessekonflikter med egne, familie eller venners forretnings-
aktiviteter.

NG respekterer din rett til privatliv. Dine personlige eller familiaere relasjoner kan imidlertid skape en faktisk
eller potensiell konflikt med din lojalitetsplikt overfor NG. Det samme kan en evt. nzer relasjon eller et forhold
til en annen ansatt i NG gjgre.

En leder skal ikke innga ansettelsesavtale med noen i sin familie eller andre naerstaende. Som hovedregel skal
man heller ikke vaere leder for en person i sin familie eller en person man har en tett personlig relasjon til.

En leder som er i ferd med a innlede et romantisk forhold til en annen ansatt i konsernet, skal snarest varsle sin
naermeste leder om dette.

Eier eller driver du, din familie eller dine venner (direkte eller indirekte) et selskap som er potensiell kunde,
leverandgr eller konkurrent til NG, skal du alltid opplyse din leder om dette.

Bistillinger og styreverv samt eierskap i konkurrerende selskaper

Du kan ikke ha bistillinger, styreverv, drive naeringsvirksomhet eller ha gvrige forpliktelser som kan medfgre
lojalitetskonflikter eller pavirke arbeidsinnsatsen din i konsernet. Alle typer forpliktelser som nevnt over, skal
godkjennes skriftlig pa forhand av naermeste leder. Eventuelle avslag skal ha saklig grunn.

Du kan heller ikke ha en direkte investering, eller pa annen mate ha interesse, i virksomhet som ma antas a
veere i konflikt med konsernets interesser uten skriftlig godkjenning av neermeste leder pa forhand.

Handel med familie og/eller venner

Handel med NGs varer eller tjenester skal foregd med «armlengdes avstand» og handel mellom en ansatt og
familie eller venner skal derfor som hovedregel ikke skje. Dersom det av hensyn til NG likevel anses ngdvendig,
skal dette godkjennes av din leders leder. Oppdragene skal registreres og handteres som ordinaere oppdrag.

Ansatte skal kun gis rabatt etter konsernets retningslinjer for dette.

GJ@R: IKKE GJ@R:
- Meld fra til d'”_ leder om en mulig = Ikke gi rabatt pa NGs varer eller tjenester til
interessekonflikt familie og venner uten at din leder har
= Still deg selv spgrsmalet; vil jeg fgle meg godkjent dette

komfortabel med a fortelle dette til min leder
eller mine kolleger?

= Jobbtilbud hos en av NGs kunder,
leverandgrer, konkurrenter etc. utgjgr en
potensiell interessekonflikt og skal meddeles
til din leder gyeblikkelig, slik at NG kan vurdere
om det vil innebaere en interessekonflikt
dersom du takker ja
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12. Nedstromskontroll

Er du involvert i trading, nedstrgm kjgp/salg og andre avsetningsrelaterte oppgaver, skal du sgrge for at vare
varer handteres etter lovens bestemmelser og NGs interne regler. | det fglgende beskrives reglene som
gjelder for ansatte som arbeider med nedstrgmslgsninger i konsernet.

NG aksepterer ikke handel med nedstrgmskunder eller underleverandgrer som ikke har de ngdvendige
tillatelser, eller som bryter med menneske- og arbeidstakerrettigheter.

NG aksepterer kun handel med forhandsklarerte tradere og/eller agenter. NG aksepterer ikke handel med
samarbeidspartnere som ikke kan opplyse om og dokumentere hvordan avfallet behandles og hvem som er
den endelige sluttkunden.

IKKE GJ@R:

GJ@R:

= |kke oppretthold eller bruk en
nedstrgmslgsning hvis det er noen som helst
tvil om lovligheten ved den — radfgr deg med
konsernadvokat eller Compliance

= |kke la darlig tid bli en unnskyldning for ikke a
sjekke avsetningskanalens tillatelser etc.

= Ta aldri snarveier som strider mot regelverket
for a gke inntjeningen

=  Pase at du har ngdvendig kunnskap om hvilket
regelverk som gjelder for den aktuelle
avfallstypen

= Radfgr deg med kollegaer eller
konsernadvokat hvis du er i tvil

=  Fglg NGs interne regler for valg av
samarbeidspartner utenfor Norden samt
sikring av tilfredsstillende kontrakt ved bruk av
slik samarbeidspartner

= P3se og innhent dokumentasjon p3a at
samarbeidspartneren har tillatelse til a ta i
mot varen/ avfallet.

=  Pase at du overholder alle
dokumentasjonskrav etter regelverket

=  Kjenn dine kunder og leverandgrer — hvem de
er, hva de gjgr, hvor de er lokalisert, og
hvordan de vil bruke NGs varer eller tjenester

13
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13. Beskyttelse av NGs eiendom og verdier

Du skal opptre ansvarlig og med varsomhet for a beskytte NGs bygninger, maskiner, kjgretgy, utstyr og
andre eiendeler mot misbruk, tyveri, skade eller gdeleggelse. Dette gjelder ogsa kunders og tredjeparters
eiendom.

Du har ikke lov til & fjerne NGs eiendeler fra arbeidsplassen uten samtykke fra nsermeste leder. Privat lan av
biler, utstyr, verktgy etc. skal alltid avtales skriftlig pa forhand. Bruk av NGs dieselkort til privat bruk eller
tapping av drivstoff fra vrakbiler til privat bruk, skal ikke forekomme. Bruk av NGs eiendeler og eiendommer
privat vil kunne utlgse fordelsbeskatning.

Det er ikke lov for ansatte a ta seg inn pa anlegg utenom arbeidstid, eller a ta med utenforstdende inn pa NGs
anlegg uten at dette er avklart med ansvarlig leder.

GJOR: IKKE GJ@R:
= Be om tillatelse fra leder fgr NGs biler eller *  Unng3 slgsing, tap, skade eller urettmessig
utstyr eventuelt brukes privat bruk av NGs eiendeler
* Behandle NGs eiendeler som om de er dine = Ikke kjgp eller selg NGs eiendeler uten at du
egne har skriftlig fullmakt til dette
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14. Korrupsjon, hvitvasking, bedrageri og annen form
for gkonomisk kriminalitet

NG har nulltoleranse for korrupte handlinger, og krever at alle ansatte overholder gjeldene korrupsjons-
lovgivning.

Prosedyre med veileder finnes i NG-Pro: Prosedyre for forebygging av korrupsjon i NG-konsernet

Du skal aldri akseptere eller tilby smgring (typisk bestikkelser) eller andre urimelige fordeler i kraft av ditt
ansettelsesforhold i NG, for eksempel kontanter, gjenstander, reiser, overnatting, rabatter eller andre tjenester
som har til formal & pavirke noen for a oppna en fordel.

Grensene for hva som kan aksepteres, fremgar av NGs Prosedyre for forebygging av korrupsjon i NG-konsernet.
Ved brudd pa korrupsjonsreglene kan NG bli bgtelagt og/eller enkeltpersoner kan bli bgtelagt eller fengslet. |
tillegg kan NG utestenges fra anbudskonkurranser.

Du ma videre sikre at de av vare agenter og andre samarbeidspartnere du er i kontakt med forstar NGs
holdninger, og ikke aksepterer eller tilbyr ulovlige betalinger pa vare vegne. Tredjeparter engasjert av NG skal
folge de samme retningslinjene som gjelder for ansatte i NG. Prosedyren for samarbeidspartnere utenfor
Norden finnes i NG-Pro: Prosedyre for valg av samarbeidspartnere utenfor Norden, samt sikring av
tilfredsstillende kontrakt.

Det er ikke lov til & ta med avfall eller varer hjem fra NGs anlegg eller kjgretgy. NG godtar ikke noen form for
privat handel med NGs varer som er mottatt eller samlet inn fra kunder.

Som ansatt skal du ikke overstyre eller endre pa systemer og verktgy som for eksempel manipulering av
fartsskrivere, sjafgrkort, skonomisystemer etc. Du skal heller ikke manipulere miljgrelaterte prgver, analyser,
malinger eller rapporteringer.

Du skal aldri betale kontant for jern, metaller, kasserte kjgretgy eller andre avfallstyper som kjgpes pa vare
anlegg. Dersom du er i tvil om hvor varene kommer fra, skal du spgrre kunden og be om legitimasjon, se
Prosedyre for kigp av varer inn pd anlegg. Privatkunder som leverer metaller med verdi over 25 000 kroner i én
leveranse, eller som leverer for over 75 000 kroner i Ippet av ett ar, meldes rutinemessig til politiet etter krav i
NGs brukthandelbevilling.

GJOR: IKKE GJ@R:
* Rapporter enhver mistanke om korrupsjon = |kke tilby, aksepter, be om eller betal
eller annen gkonomisk kriminalitet til din leder bestikkelser eller foreta uakseptabel smgring
eller giennom NGs varslingsfunksjon = |kke ta med deg avfall eller varer hjem
* Rapporter enhver mistanke om at varer NG = |kke betal kontant for konsernets kjgp av jern,
har mottatt eller kjgpt stammer fra tyvegods metaller, kasserte kjgretgy eller andre

avfallstyper

= |kke motta/kj@p avfall ved NGs anlegg som kan
veere tyvegods

= |kke utbetal til andre selskaper enn kunden
eller leverandgren vi handler med
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15. Gaver og representasjon

NG har nulltoleranse mot a tilby eller motta gaver, representasjon eller utgiftsdekning i alle tilfeller der dette
kan pavirke utfallet av en handel eller liknende forretningssituasjon. Gaver og representasjon aksepteres kun
der disse gis eller mottas uten forventning om a fa noe tilbake.

Tilbud eller mottak av gaver er kun tillat som en markering eller forsterking av relasjoner (for eksempel
julegave), eller for & promotere giverens virksomhet ved a gi bort gjenstander med virksomhetens logo eller et
annet reklamebudskap (for eksempel en kalender).

Gaver med verdi over 500 kroner skal alltid forhandsgodkjennes av neermeste overordnede fgr de
aksepteres.

La aldri en leverandgr betale alle utgifter for en reise eller et opphold. Er reisen eller oppholdet viktig for NG,
skal NG selv betale. Alle reiser med fremtidige eller navaerende leverandgrer skal godkjennes av
divisjonsdirektgr/daglig leder.

Grensene for hva som kan aksepteres eller gis til en forretningsforbindelse, fremgar av NGs Prosedyre for
forebygging av korrupsjon i NG-konsernet.

Ta kontakt med konsernadvokat eller compliance dersom du er i tvil om et tilbud eller mottak av en gave
og/eller representasjon er i brudd med regelverket.

GJOR: IKKE GJ@R:

* Rapporter alle gaver eller representasjoner = |kke aksepter eller tilby gaver med verdi over
uansett verdi til din leder. NG gnsker & ha 500 kroner, eller gaver der du opplever at det
oversikt over hva vi eventuelt gir og mottar. forventes noe tilbake

®  Avsla tilbud om gaver og representasjon ved a = |kke gi eller motta gaver, representasjon eller
referere til NGs regler. Dette vil bli forstatt av tjenester som du vil fple deg ukomfortabel ved
for eksempel en leverandgr, som i de fleste 3 matte forklare for din leder eller til dine
tilfeller har tilsvarende regler selv kolleger

16



° Gjenvinning

16. Personvern og dokumenthandtering

NG respekterer alle enkeltpersoners rett til et privatliv. Ethvert dokument, fysisk eller elektronisk, som
inneholder personlig opplysninger om ansatte, skal oppbevares forsvarlig.

Er du involvert i personalsaker for eksempel som leder, i AMU, som verneombud eller annet Ignns- eller
personalarbeid, skal du behandle informasjon om enkeltindivid fortrolig og forsikre deg om at du kjenner
Personopplysningsloven. Det samme gjelder dersom du behandler personopplysninger som fglge av
kameraovervakning ved konsernets anlegg, elektronisk sporing (GPS) av konsernets biler, foretar adgangskontroll
til bygninger eller lignende. Personlige data skal handteres etter konsernets interne prosedyrer.

Dokumenthandtering
Alle ansatte har ansvar for at dokumenter handteres pa en sikker og riktig mate.

NGs gverste ledelse har adgang til all informasjon som ligger i systemet. Dette gjelder ikke dersom
dokument/mappe er tydelig merket “privat”.

Ta ansvar for ditt eget personvern ved a adskille arbeidsgivers og private filer tydelig, og begrens privat lagring pa
NGs utstyr.

Alle arbeidsrelaterte dokumenter skal lagres pa en slik mate at de er tilgjengelige for kollegaer med berettiget
behov for tilgang til disse. Det er ikke lov til & lagre arbeidsrelaterte dokumenter permanent kun lokalt pa pc (C:).
Dokumenter som lagres lokalt er ikke tilgjengelige for andre ansatte, og gar tapt dersom pc-en blir gdelagt.

Dokumenter som skal kastes og som inneholder sensitivinformasjon (papirer og lagringsmedium som USB-stikk
etc.), skal alltid sikkerhetsmakuleres.

Konfidensiell informasjon

Informasjon, kunnskap og erfaring som du tilegner deg i forbindelse med utfgrelsen av arbeidet ditt, er NGs
eiendom. Forpliktelsen til ikke & dele denne type informasjon, gjelder uten tidsbegrensing ogsa etter at
ansettelsesforholdet har opphgrt. Gjgr deg kjent med konsernets Innsidepolicy i NG-Pro dersom du er i posisjon
til & inneha bgrssensitiv informasjon.

GI@R: IKKE GJ@R:
= Hvis du eri tvil vedrgrende handtering av personlig = Ikke behandle personlige data fgr du
informasjon, kontakt din leder eller konsernadvokatene er sikker pa at du vet hvilke krav som
®  Forsta at sensitive personlige data ogsa innbefatter for m3 overholdes
eksempel en persons Ignn samt opplysninger om »  Ikke spre informasjon om andres
religion, rase, helse eller tidligere kriminell adferd personlige data eller annen
=  Pass pa dine private dokumenter: Har du private filer pa informasjon du tilegner deg i
NG sine lagringsomrader merker du dem med «privat» forbindelse med utfgrelsen av
= Sikre forsvarlig og systematisk lagring av dokumenter arbeidet ditt til uvedkommende,
som er NGs eiendom og som skal veere tilgjengelig til internt eller ekstern
senere bruk = |kke lagre dokumenter lokalt pa pc (C:
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17. Kommunikasjon og kontakt med media

Kommunikasjon eksternt i arbeidstiden fra en NG-ansatt, regnes som kommunikasjon fra NG.

Du skal vaere varsom og zerlig nar du kommuniserer, bade internt og eksternt. Spesielt nar kommunikasjonen er
skriftlig — inklusive e-post.

Ikke diskuter NGs leverandgrer, kunder eller samarbeidspartnere med konkurrenter eller andre eksterne
kontakter. Det samme gjelder innhold i kundeavtaler og anbud.

Pass pa at du ikke blander NGs og din egen private kommunikasjon. Bruke en egen privat e-postkonto for
private meldinger.

Vaer varsom om du snakker om NG pa offentlige steder som fly, flyplasser, tog, taxi, restauranter, kaféer etc.
Det kan sitte en representant fra en kunde, leverandgr eller myndighet i naerheten.

Ta opp arbeidsrelaterte problemstillinger internt, i fgrste rekke direkte med den det gjelder, eller alternativt
med din leder. Unnga kritikk og negativ omtale av NG eksternt. Alvorlige saker handteres etter
Varslingsveilederen.

Kontakt med media

For & sikre enhetlig kommunikasjon med media, skal alle henvendelser videreformidles til sentral
kommunikasjonsavdeling som samordner NGs presse- og informasjonstjeneste. Avdelingen er konsernets faste
kontaktledd med presse og andre nyhetsmedier.

| en krisesituasjon er det spesielt viktig at alle henvendelser fra media formidles til den sentrale
kommunikasjonsavdelingen. Ikke under noen omstendighet skal uttalelser, intervjuer eller pressemeldinger gis

uten godkjenning fra kommunikasjonsavdelingen eller Chief Compliance Officer.

Kontaktpersoner finner du under «Presserom» pa konsernets hjemmeside www.nggroup.no.

IKKE GJ@R:
GJOR: = |kke send personlige e-poster med NGs
=  Veervarsom nar du skriver, og tenk fgr du signatur
sender e-post. Hvis du er opprgrt over noe, = |kke send personlige brev p& NGs papir
kan du lagre utkastet, oppdatere teksten og = |kke uttal deg til media uten & ha diskutert

sende dagen etter

= Spgr deg selv: «Vil jeg veere komfortabel hvis
kommunikasjonen dukker opp pa fgrstesiden i
en avis eller blir lagt frem som bevis i en
senere rettssak?»

= Lagen egen privat e-postkonto for private
meldinger og bruk denne

saken med sentral kommunikasjonsavdeling
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18. Passord og informasjonssikkerhet — pc og
mobiltelefon

NGs systemer, inklusive pc og mobiltelefon, er 3 betrakte som arbeidsverktgy. Bade utstyret, systemene og
informasjonen representerer store verdier for NG og skal behandles deretter. Du har ansvar for at
konfidensiell informasjon ikke kommer pa avveie.

Du har ikke lov til & dele ditt personlige passord med andre. Du har heller ikke lov til & ldne bort din personlige
brukerkonto til andre.

Ved mistanke om at utenforstdende har fatt kjennskap til passordet, skal dette endres umiddelbart.

Dersom du oppdager eller mistenker sikkerhetsbrudd, skal IT-avdelingen varsles s& snart som mulig. NG star
fritt til 3 sperre alle tjenester som kan medfgre en sikkerhetsrisiko og som ikke anses ngdvendige for
arbeidsrelatert virksomhet.

Du skal handtere og oppbevare mobiltelefon, baerbar pc/brett etc. pa en mate som sikrer mot tyveri og hindrer
at konfidensiell informasjon kommer pa avveie. Vaer spesielt varsom pa offentlige steder.

Du skal ikke benytte NGs systemer for hacking eller for a tilegne deg, eller forsgke a tilegne deg, informasjon
som du ikke er ment a ha tilgang til, internt eller eksternt.

Det er ikke lov & kommunisere under falsk navn.

Eksterne skal ikke kobles seg pad NGs nettverk med mindre dette er avtalt med IT-avdelingen. Ansatte skal ikke
koble eget privat utstyr til NGs nettverk med mindre dette er avtalt med IT-avdelingen.

NGs IT-utstyr skal heller ikke brukes til a:

= Deltai gambling eller svindel

= Drive din egen forretning

= Bryte rettigheter ved for eksempel 3 laste ned eller overfgre copyright-beskyttet materiale
= Bega en «cyber-kriminalitet» som for eksempel & sende sgppelpost (spam) eller virus

= Oppsgking, nedlastning og/eller spredning av pornografisk materiale

=  Forkludre nettsider

GJOR:
= Vaer sikker pa at din datamaskin er beskyttet
av antivirus-programvare
= Vaer sikker pa at du beholder kontrollen
dersom andre bruker ditt IT-utstyr
= L3s skjermen nar du forlater arbeidsplassen
= Bruk passord pa mobiltelefonen
= Ha kontroll pa utstyret pa reise

IKKE GJ@R:
= |kke del ditt personlige passord med andre
= |kke tillat at eksterne personer kobler seg til
NGs datanettverk med sine egne pc-er
= |kke installer programvare eller koble til
maskinvare uten at det foreligger autorisasjon
fra IT-avdelingen.
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19. Bruk av internett og sosiale medier

Vaer gjerne aktiv pa internett og i sosiale medier pa fritiden, men tenk gjennom konsekvensene for NGs
omdgmme fgr du publiserer noe som omhandler din egen arbeidsplass.

Nar du er pa internett og sosiale medier ma du vaere klar over at du snakker med mange, og at alt du skriver og
gjor kan bli sett og lest av enda flere. Skriver du om jobben din, blir det lagret for alltid. Det kan for eksempel
veere kort vei fra & ha en slengbemerkning pa Facebook om en kunde, til at kunden ogsa far den pa sitt
skrivebord.

Taushetsplikt, personvernregler, prinsippet om ytringsfrihet, lojalitetsplikt samt andre lover og regler du
forholder deg til i jobben, gjelder ogsa pa sosiale medier.

1. Bruk sunn fornuft og vis god folkeskikk. Opptre pa samme mate som du ville gjort ellers i hverdagen.
2. Lufte arbeidsrelaterte problemstillinger internt, ikke eksternt pa internett.

3. Husk at all kundeinformasjon er taushetsbelagt. Som ansatt i konsernet skal du ikke legge ut informasjon
om kunder eller kundeforhold pa internett. Dette gjelder ogsa bilder.

4. NGs e-postsystem eller datanettverk skal ikke brukes til 4 laste ned og/eller spre materiale som er
diskriminerende, trakasserende, pornografisk eller pd annen mate fremstar som stgtende.

5. Intern informasjon, bade muntlig og skriftlig, som kun er beregnet for egne ansatte, hgrer ikke hjemme pa
internett. Konkurrenter kan bruke eller misbruke slik informasjon.

6. Tenk ngye igjennom hvilke personopplysninger du legger ut om deg selv, kolleger og andre. Du skal ikke
legge ut personlig informasjon eller bilder av kollegaer og andre uten at vedkommende har godkjent
dette.

7. Husk at programmer, lydfiler, bilder etc. ikke skal lastes ned i strid med vare retningslinjer.

8. Du kan ikke publisere andres materiale uten tillatelse. Det er tillatt 3 sitere korte utdrag av en tekst eller
artikkel, men du ma da sgrge for at kilden kommer tydelig fram.

9. Dersom du blogger eller deltar i nettdiskusjoner, er det & anse som personlige ytringer og ikke offisiell
kommunikasjon fra konsernet. Presiser dette dersom du deltar om temaer eller fagomrader som har med
jobben a gjgre.

10. Unnga sprakbruk som kan oppfattes stgtende. Ha fokus pa sak, ikke person.

11. Dersom du har en e-postadresse i NG, skal denne kun brukes/publiseres pa internett dersom det er
relevant for din jobb.

12. Strgmmetjenester, som nett-TV, nettradio og musikkstreaming, bgr unngas med mindre det er til
arbeidsrelatert bruk.

Se ogsa kapittelet «Personlig adferd - like muligheter».
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