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POLITYKA OCHRONY
PRZED ZJAWISKAMI NOSZACYMI ZNAMIONA NADUZYC LUB KORUPCJI

Wprowadzona do stosowania Uchwala Zarzadu nr 01/06/2018 z dnia 7 czerwca 2018 roku

Niniejsza polityka ochrony przed zjawiskami noszacymi znamiona naduzyé lub korupcji {(,Polityka”)
wyznacza standardy dziatania w ramach catej prowadzonej przez CARGOUNIT Sp. z 0.0. (zwanej dalej
»Sp6tka”) dziatalnosci gospodarczej, niezaleznie od szczebla, na jakim dziatania te sa podejmowane.
Znajduje ona szczegblne zastosowanie przy wspétpracy jakichkolwiek Przedstawicieli i Pracownikow Spotki
z krajowymi i zagranicznymi podmiotami zaréwno w sektorze publicznym jak i prywatnym. Intencjg Spotki
jest zapewnienie, aby jej Przedstawiciele i Pracownicy oraz — ewentualnie — wszelkie inne podmioty
zewnetrzne wykonujace jakiekolwiek zlecenia lub zadania powierzone im przez Spétke i jej Przedstawicieli,
podczas realizacji swoich obowigzkdw przestrzegali najwyiszych standardéw etycznych.

Korupcja — czy to bezposrednia, czy z wykorzystaniem Przedstawicieli — jest bezwzglednie i pod kazda
postacig zabroniona, niezaleznie od tego przez kogo ani wobec kogo czyn korupcyjny bytby dokonywany.
Spotka prowadzi swojg dziatalno$¢ w kazdym wymiarze w sposéb przejrzysty, odpowiedzialny oraz z
poszanowaniem najwyzszych standardéw etycznych. Niniejsza Polityka okreéla standardy postepowania w
tym obszarze.

Niniejsza Polityka zawiera wskazéwki, ktére pozwolg zidentyfikowaé ryzyko oraz wychwycié te obszary
dziatalnosci, ktore sg szczegélnie narazone na wystapienie zjawisk korupcyjnych lub o znamionach innych
naduzy¢. Jako Ze niniejsza Polityka nie jest w stanie przewidzie¢ kazdej takiej ewentualnoéci, Przedstawiciele
i Pracownicy Spétki powinni korzystac z wiasnego osadu i wyczucia do oceny danej sytuacji. W przypadku
jakichkolwiek watpliwosci nalezy skontaktowaé sie z przetozonym.

Spotka i jej Przedstawiciele oraz Pracownicy, jak tez wszelkie inne podmioty zewnetrzne wykonujace
jakiekolwiek zlecenia lub zadania powierzone im przez Spétke i jej Przedstawicieli, obowiazani s3 do
przestrzegania wszystkich regulacji ustawowych, wytycznych organéw Panstwa oraz sadéw, z zakresu zasad
antykorupcyjnych oraz antyfraudowych, na terenie kazdej jurysdykeji, w ktérej dziataja.

Zakres zastosowania|

Niniejsza Polityka obowigzuje wszystkich Przedstawicieli i Pracownikéw Spétki. Spétka powinna zobowigza¢
wszelkie inne podmioty zewnetrzne wykonujace jakiekolwiek zlecenia lub zadania powierzone im przez
Spotke i jej Przedstawicieli do przestrzegania niniejszej Polityki.

Polityka obowiazuje we wszystkich krajach w ktérych Spétka prowadzi dziatalnosé, niezaleznie od lokalnych
praktyk.
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Funkcjonariusze Publiczni
Za Funkcjonariuszy Publicznych uznaje sie wszelkie osoby fizyczne, ktére:

° Sa urzednikami lub pracownikami administracji paristwowej lub samorzgdowej, posiadajgcymi w
takiej administracji kompetencje do wydawania decyzji, dysponowania srodkami publicznymi,
stosowania $rodkéw wiadczych lub zajmujg w takiej administracji inng pozycje kierownicza.

° Nie bedac wymienionymi wyzej urzednikami, wykonuja zadania z zakresu administracji panstwowej
lub samorzadowej, polegajace na wydawaniu decyzji, dysponowaniu srodkami publicznymi,
stosowaniu srodkow wtadczych.

. Sq przedstawicielami przedsiebiorstw, ktdre sy wiasnoscia lub s kontrolowane przez panstwo albo
jednostke samorzadu terytorialnego.

° Sa pracownikami wymiaru sprawiedliwosci.

. Sg osobami powotanymi na wybieralne stanowiska do jakichkolwiek wiadz (rzadowych lub

samorzadowych), lub ktérzy kandydujg do takich stanowisk.
Sa urzednikami lub pracownikami publicznych organizacji miedzynarodowych (np. Unii Europejskiej).

Korupcja czynna i bierna

Za korupcje uznaje sie obiecywanie, proponowanie, wreczanie (Korupcja czynna) lub przyjmowanie
(Korupcja bierna) przez Funkcjonariusza Publicznego w dowolnej formie, niezaleinie od wartosci,
jakichkolwiek nienaleinych korzysci, majgcych na celu dopuszczenie sie w zamian przez osobe, ktdrej
korzysé zostaje obiecana lub udzielona, zachowania sprzecznego z prawem, albo jej obowigzkami. Nie ma
znaczenia, czy korzy$é zostata zaoferowana lub udzielona tej osobie, czy jakiejkolwiek innej osobie trzeciej.

Za korzy$é uznaje sie wszystko, co stanowi dla przyjmujacego jakgkolwiek wartosé. Korzysé moze byc
majatkowa (tj. pienigdze albo wszelkie inne $wiadczenia majace wartos¢ majgtkowa) lub osobista (taka jak
jakakolwiek osobista przystuga).

Dla celéw niniejszej Palityki nie ma znaczenia, czy zachowanie korupcyjne nastepuje w relacji do
Funkcjonariusza Publicznego, czy innej osoby. Kazdy taki przypadek jest jednakowo zabroniony. Ponadto,
zabronione jest postugiwanie sie metodami ptatnej protekeji (inaczej handiu wptywami), stanowigcymi
réwniez zjawisko korupcyjne i polegajacymi na uzywaniu jakichkolwiek posrednikéw w celu dotarcia do
Funkcjonariusza Publicznego z zamiarem jego skorumpowania.

Niezaleznie od zakazu jakiejkolwiek korupcji czynnej, Pracownicy ani Przedstawiciele Spétki w zadnym
wypadku nie mogg 2adaé udzielenia im korzysci przez jakiekolwiek osoby trzecie w zamian za jakiekolwiek
zachowanie (korupcja bierna).

Przedstawiciele

Za Przedstawicieli uwaza sie wszelkie podmioty lub osoby reprezentujace Spotke w kontaktach z klientami,
kontrahentami oraz organami parstwa (np. konsultanci, kancelarie prawne).
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Pracownicy

Za pracownikéw uwaza sie osoby zatrudnione przez Spétke na podstawie umowy o prace lub innego
stosunku cywilnoprawnego.

Konflikt intereséw

Przez konflikt intereséw rozumie sie okolicznosci mogace doprowadzi¢ do powstania sprzecznosci
pomiedzy interesem Spotki, a interesem Pracownika lub Przedstawiciela. Konflikt intereséw rozumiany jako
wzajemne przenikanie sie sprzecznych intereséw prywatnych i stuzbowych jest zjawiskiem o charakterze
korupcyjnym. Aby go uniknac, wszystkie czynnosci stuzbowe winny byé realizowane z zachowaniem zasady
bezstronnosci. W przypadku watpliwosci co do wystepowania konfliktu intereséw, Pracownik lub
Przedstawiciel moze byC poproszony o ztozenie wyjasnienia w tym zakresie lub o$wiadczenia o braku
konfliktu intereséw.

lest sprawa niezwykle istotng, aby we wszelkich decyzjach stuzbowych Przedstawiciele i Pracownicy Spétki
kierowali sie interesem i potrzebami Spotki, a nie interesami lub relacjami prywatnymi. Wazne jest, by
unika¢ nawet pozoru konfliktu intereséw. Najczestszymi sytuacjami, w ktérych moze dochodzié¢ do konfliktu
interesow sa:

° posiadanie powigzann finansowych, rodzinnych, towarzyskich i innych z klientami i innymi
podmiotami wspétpracujgcymi ze Spotka,

° powiazanie z konkurencja, np. przez zatrudnienie albo konsultacje,
zaangazowanie sie w produkcje dobr lub ustug, konkurencyjna wobec Spétki,

° wykonywanie pracy nie dla Spétki i bez zgody Spétki, z wykorzystaniem urzadzen firmy, czasu pracy
itp.,

° dostep do poufnych informacji, ktorych wykorzystanie moze przynies¢ korzysé finansowa lub inng,

. faczenie funkdji lub powiazania miedzy osobami petnigcymi funkcje, miedzy ktérymi zachodzi

jednostronna lub obustronna zalezno$¢.

Celem dziatat w zakresie przeciwdziatania wystepowania konfliktéw intereséw jest minimalizowanie
negatywnych skutkdw w przypadku wystgpienia rzeczywistego konfliktu intereséw poprzez:

1) monitorowanie potencjalnych zagrozen;

2) przeciwdziatanie potencjalnym, pozornym i rzeczywistym konfliktom intereséw;

3) state podnoszenie samoswiadomosci w zakresie przeciwdziatania konfliktom interesu oraz
promowanie postaw etycznych;

4) biezace rozwiazywanie sytuacji problemowych;

5) zachecanie do informowania o zaistnialych problemach i podejrzeniach wystapienia konfliktéw
intereséw.

Jesli Pracownik podejrzewa, ze jego interes prywatny mogtby kiocic sie z obowigzkami na zajmowanym
stanowisku, powinien zwrdcic sie w te] sprawie do przetozonego. W takiej sytuacji Pracownik powinien by¢
wylaczony od zajmowania sie sprawa lub wykonywania obowigzku, powodujacego wystepowanie konfliktu
interesow.

W przypadku jesli Przedstawiciel podejrzewa, ze jego interes prywatny magthy ktécié sie z obowiazkami na
zajmowanym stanowisku, powinien ujawni¢ ten fakt organowi Spétki, uprawnionemu do wyrazania zgody
na zajmowanie sie dziatalnoscig konkurencyjng i ubiegac sie o wyrazenie przez nig zgody na podjecie
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wnioskowanego dziatania. W takiej sytuacji Przedstawiciel powinien by¢ wylgczony od zajmowania sie
sprawa lub wykonywania obowiazku, powodujacego wystepowanie konfliktu interesow.

|0bszary ryzyka korupcyjnego i sposoby przeciwdziatanial

We wszelkich relacjach zewnetrznych Spétke, jej Przedstawicieli i Pracownikéw obowigzuja jednolite zasady
dotyczace pokrywania kosztéw, wydatkéw oraz innych potrzeb oséb trzecich ze srodkéw Spétki fub w
zwigzku z prowadzong przez Spotke dziatalnoscig. S3 one omoéwione ponizej.

Prezenty i inne przejawy goscinnosci

Do przyjetych na rynku praktyk biznesowych nalezy wreczanie okazjonalnych prezentéw lub zapraszanie na
koszt Spotki oséb spoza niej na rozmaite wydarzenia.

Prezenty w postaci fizycznych upominkéw lub rozrywek (zaproszenia na imprezy czy positki) moga by¢
udzielane wytacznie w przypadku, gdy sq one wiasciwe, zgodne z rozsgdnymi praktykami gospodarczymi i
nie sprawiajg wrazenia wywierania niewtaéciwego wptywu na obdarowanego. W tym ostatnim przypadku,
oferowanie lub udzielanie prezentéw czy innych przejawdw goscinnosci jest bezwarunkowo wykluczone.
Przy ocenie, czy prezent jest dozwolony, nalezy kierowac sie wtasnym osadem, uwzgledniajgc obowigzujace
miejscowe zasady polityki oraz wymogi, opisane ponizej. W razie watpliwosci czy dany prezent lub dana
rozrywka mieszcza sie w granicach dozwolonych praktyk nalezy skonsultowa¢ te kwestie z cztonkiem
Zarzgdu Spofki.

Dodatkowo, poniesione koszty oraz podjete dziatania w ramach podarunkéw czy rozrywek musza by¢
przejrzyste.

Prezenty oraz inne przejawy goscinnoéci moga zwykle by¢ oferowane lub przyjmowane, o ile nie wigza sie
z oczekiwaniem lub przekonaniem, ze co$ zostanie dane w zamian. Obejmuja one prezenty i rozrywki, ktére
mozna zaklasyfikowac jako:

. drobne upominki o warto$ci symbolicznej, takie jak koszulki, kalendarze, pidra i inne pospolite
rekwizyty majace na celu promowanie w powszechnie przyjety sposob marki Spotki,

° powszechnie akceptowane i praktykowane zaproszenia na wspdlny, niewystawny positek umawiany
okazjonalnie w zwigzku z prowadzong przez Spoétke dziatalnoscia,

° okazjonalne zaproszenia na koszt Spotki na imprezy rozrywkowe, takie jak koncert, przedstawienie
teatralne lub wydarzenie sportowe;

° pokrywanie w rozsagdnym zakresie niezbednych kosztéw podrdzy i zakwaterowania oséb trzecich,

jedli jest to potrzebne i uzasadnione z perspektywy stusznych celéw Spoétki (np. zaproszenia na
organizowane przez Spétke wydarzenia promocyjne lub branzowe).

Przedstawiciele ani Pracownicy nie mogg zadaé, przyjmowac, oferowa¢ ani zapewnia¢ prezentéw ani
przejawéw goscinnoséci, aby spowodowaé lub wynagrodzi¢ niewfasciwe zachowanie lub zapewnié
rekompensate z jego tytutu, w zwigzku z jakgkolwiek obecna lub przewidywang przyszta dziatalnoscig
Spotki, na przyktad w przypadku, gdy mozna by uzna¢, maja one na celu wywarcie wptywu na osad i
uczciwo$¢ osoby je otrzymujacej. Wymog ten obejmuje réwniez zapewnianie lub przyjmowanie prezentow
za posrednictwem osdb trzecich, jak réwniez cztonkéw rodziny pracownika faktycznego lub potencjalnego
klienta.
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Wszelkie podarunki, takze w formie rozrywki lub positkéw musza byé proporcjonalne w stosunku do okazji
oraz muszg by¢ zgodne z polityka Spoétki oraz prawami i przepisami kraju osoby obdarowywanej. Wreczanie
lub przyjmowanie prezentéw o wartosci powyzej 200 PLN moze odbywac sie za zgodg przetozonego.

Niedozwolone jest wreczanie prezentdw Funkcjonariuszom Publicznym.

Dokumentowanie

Spétka prowadzi ewidencje prezentéw (podarunkdw, rozrywek i zaproszei na wydarzenia) udzielanych
jednej osobie o wartosci powyzej 200 PLN. W ewidencji powinien byé wskazany rodzaj prezentu, jego cel
oraz wartos¢ lub sume wydanych pieniedzy.

Zasady polityki dotyczace darowizn

Spotka popiera dziatalnosé charytatywng i akceptuje dokonywanie darowizn. Niemniej jednak, z
okolicznosci kazdej darowizny musi wynikaé, ze jej cel jest wytacznie charytatywny i nie nosi znamion
korupcji. Darowizny na cele charytatywne moga by¢ zatem dokonywane wytacznie pod warunkiem, ze
zostato to zweryfikowane i zatwierdzone w ramach odpowiednich proceséw. Przekazanie darowizny

wymaga zgody Zarzadu lub Rady Nadzorczej, stosownie do zasad obowigzujacych w Spéice.

Ponadto, darowizn mozna dokonywac wytacznie w przypadku, gdy:

. s odpowiednio udokumentowane i zgtoszone publicznie — o ile wymagaija tego przepisy,

e nie s3 uzaleznione od sposobu postepowania osoby fizycznej lub organizacji — musza by¢
dokonywane ,bez zadnych zobowigzan",

° nie s3 dokonywane w celu uzyskania korzysci zwigzanej z dziataniami korupcyjnymi w rozumieniu

niniejszej Polityki.
Polityka w zakresie dziatalnosci promocyjnej, reklamowej oraz sponsoringu

Spétka prowadzi dziatalnos¢ marketingowa oraz sponsoring zgodnie z przyjeta strategia marketingowa, przy
zachowaniu i poszanowaniu ponizszych zasad.

Podejmowane dziatania marketingowe, polegaja, w szczegdInosci na organizowaniu imprez finansowanych
przez Spotke, udziale w targach i konferencjach, przekazywaniu drobnych upominkéw i obejmuja, w
szczegolnosci: refundacje, badz sfinansowanie kosztow podrézy oraz wydatkéw poniesionych w zwiazku z
podrdza, takich jak wyzywienie (positki), zakwaterowanie, transport.

Spotka wskazuje, iz dziatania te, jako majace wymierny charakter majatkowy, nie moga nigdy stwarzac
jakiegokolwiek wrazenia, ze obejmuja korzys¢ niedozwolona, w szczegélnosci poprzez wzbudzenie u innych
0s6b poczucia zobowigzania do podjecia nieuczciwych lub niezgodnych z prawem dziatan czy czynnosci,
bad? postrzegania powotanych dziatar jako gratyfikaciji.

Niezaleznie od powyzszego, wszelkie wydatki czy koszty ponoszone przez Spétke w zwigzku z dziataniami
marketingowymi oraz promocyjnymi musza by¢ zapisane w ksiegach i rejestrach Spétki zgodnie 2z
obowigzujacymi przepisami prawa.

X
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Dziatania promocyjne oraz marketingowe Spétki winny spetniaé nastepujace warunki:

mieé¢ bezposrednie powigzanie poniesionego kosztu lub wydatku z celem promocyjnym, w
szczegolnosci przedstawieniem, badz prezentacja towaru lub ustugi lub innym wsparciem
dziatalnosci gospodarczej Spotki,

° obejmowac rzeczywiscie poniesione, i rzetelnie opisane koszty,
° wszelkie wydatki i koszty powinny zosta¢ nalezycie udokumentowane,
° wszelkie wydatki i koszty winny zostaé uprzednio zatwierdzone przez upowaznionego przetozonego

lub Zarzad, stosownie do zasad obowigzujacych w Spétce.
Polityka w zakresie prowadzenia rejestrow i ksiag rachunkowych

Ksiegi oraz rejestry rachunkowe, jak réwniez dokumenty ksiegowe Spétki winny by¢ prowadzone zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, w sposob rzetelny i staranny. Kategorycznie zabrania sig
nieewidencjonowania lub nieprawidtowego ewidencjonowania srodkéw, aktywow lub transakeji celem
obejscia prawa.

Dostep do systemow ksiegowych, ksigg i rejestrow rachunkowych winny mie¢ wytacznie osoby
uprawnione. Zabrania sie niszczenia, przenoszenia oraz przechowywania dokumentacji w sposéb sprzeczny
z przepisami prawa oraz wlasciwymi procedurami w tym zakresie.

Polityka w zakresie postepowania z Osobami trzecimi

Wskazane jest, aby zlecenie dziatania w imieniu, na rzecz lub w interesie Spétki miato forme pisemna.

Wszyscy doradcy, dostawcy, ustugodawcy i ogolnie wszystkie osoby trzecie sy wybierane i wyznaczane w
sposéb catkowicie bezstronny, niezalezny i obiektywny. Wybierajac takie podmioty, Spétka dokona oceny
ich kompetencji, reputacji, niezaleznosci, umiejetnosci organizacyjnych i zdolnosci do poprawnego i
terminowego wykonania zobowigzar umownych oraz zwigzanych z nimi zadan.

Rzetelno$¢ biznesowa partnerdw, z ktérymi Spotka nawigzuje i podejmuje wspolprace powinna by¢
uprzednio zweryfikowana. W przypadkach, w ktdrych po stronie takiego partnera zidentyfikowano
podejrzenie zjawisk korupcyjnych, Spdtka powinna rozwazyé, czy naleiy poglebi¢ badanie, aby
zwenyfikowaé uczciwo$é osoby trzeciej i oceni¢, czy zachodzi potrzeba zachowania zwiekszonej starannosci
i monitoringu, wzglednie czy nie nalezy odstapi¢ od nawigzania proponowanej wspoétpracy.

Nalezy stosowa nastepujgce zasady w zwigzku z korzystaniem i wynagradzaniem podmiotow
zewnetrznych:

1 Ustugi $wiadczone przez podmioty zewnetrzne musza by¢ legalne,
2. Zadne towary ani ustugi nie moga by¢ $wiadczone przez Funkcjonariuszy Publicznych,
3. Uzgodnione wynagrodzenie za towary lub ustugi $wiadczone przez zewnetrzne podmioty musi by¢

skalkulowane rzetelnie, na zasadach konkurencyjnych i rynkowych, adekwatnie do wartosci
swiadczenia,

4. Nalezy pamietaé, ze uzgadnianie i wyptata zaskakujgco nadmiernych i wygérowanych wynagrodzen
moze by¢ traktowana jako zabieg majacy na celu przekazanie dodatkowej, ukrytej korzysci o
charakterze korupcyjnym,

5. Firmy zewnetrzne powinny mie¢ potwierdzone kompetencje (ocena kwalifikacji personelu,
doswiadczenia lub infrastruktury) w zakresie branzy lub specjalizacji, w ktérej zamawiana jest dana
ustuga lub towar.
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W razie jakichkolwiek watpliwosci nalezy zasiegna¢ porady przetozonego.

Polityka w zakresie postepowania z osobami wynajetymi do reprezentowania Spétki lub jej
intereséw (Agenci)

Prowadzac dziatalnos¢ Spotka korzysta z pomocy agentéw, konsultantéw, petnomocnikéow i
przedstawicieli, ktérzy musza spetnia¢ wymogi uczciwosci i zawodowej rzetelnosci stawiane przez
Spotke. Spotka moze zostac pociggnieta do odpowiedzialnosci za niewtasciwe dziatania lub niezgodne
z prawem pfatnosci dokonywane przez jej Agenta, o ile nie podejmie stosownych krokéw celem
uniemozliwienia, badZ zminimalizowania ryzyka podjecia takich dziatan.

Zabronione jest (i) oferowanie lub wreczanie jakichkolwiek korzysci poprzez Agentéw oraz (i)
oferowanie lub wreczanie korzysci jakiejkolwiek osobie trzeciej ze $wiadomoscia, ze catosé lub czesé
ptatnodci przekazana zostanie bezposrednio lub posrednio Funkcjonariuszowi Publicznemu. Przez
swiadomod$¢ w powyzszym zdaniu rozumie sie rowniez $wiadome i celowe lekcewazenie lub
ignorowanie takiej wiedzy.

Pracownicy i Przedstawiciele Spétki powinni dokfadaé najwyiszych staran, aby zapewnié, ze
angazowane przez nich osoby trzecie nie bedg dokonywa¢, oferowaé, domagaé sie ani przyjmowa¢é
niewtasciwych ptatnosci w imieniu Spétki. Wszelkie wydatki wyptacane na rzecz oséb trzecich powinny
stanowi¢ wlasciwe i dajace si¢ uzasadni¢ wynagrodzenie z tytutu faktycznie $wiadczonych ustug i
powinny by¢ wyptacane bezposrednio danej osobie trzeciej. Nalezy prowadzié écista ewidencje
finansowa wszystkich ptatnosci.

Pracownicy i Przedstawiciele Spotki powinni zwracac uwage na wszelkie sygnaty ostrzegawcze kierujac
sig swoim doswiadczeniem oraz oceng ekspercka w celu identyfikacji sytuacji, ktére moga potencjalnie
prowadzi¢ do zachowan korupcyjnych. Pracownicy i Przedstawiciele Spétki powinni zwracaé uwage
zwiaszcza na sygnaly ostrzegawcze, takie jak:

® negatywna reputacja Agenta lub jego wczesniejszy udziat w dziataniach o charakterze
korupcyjnym;

° odmowa potwierdzenia przez Agenta zgodno$ci z niniejsza Polityka;

° wnioski o nietypowe sposoby dokonywania ptatnosci np. duzych sum gotéwka; zaptaty
wynagrodzenia na rzecz innej strony trzeciej;

° nieche¢ do zawarcia formalnej pisemnej umowy, szczegélnie gdy jest to standardowa
procedura;

. wiedza o powigzaniach Agenta z Funkcjonariuszem Publicznym.

Powyzsza lista stanowi jedynie przyktadowy katalog, ktéry nie jest wyczerpujacy. Wszelkie przypadki
zaobserwowania sygnatow ostrzegawczych powinny by¢ niezwtocznie zgtaszane do przetozonemu.

Relacje z Funkcjonariuszami Publicznymi

W relacjach z Funkcjonariuszami Publicznymi nie wolno podejmowa¢ jakichkolwiek dziatari zawierajacych
jakikolwiek element korupgji.

Wszelkie bezposrednie lub posrednie domaganie sie przez Funkcjonariuszy Publicznych korzysci
majatkowych lub osobistych dla siebie albo 0séb bliskich lub spokrewnionych, czy na rzecz jakichkolwiek
innych wskazanych beneficjentow — w celu zapewnienia, by w zamian podejmowali oni lezace w ich
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kompetencji dziatania lub powstrzymywali sie od takich dziatan wobec Spétki, nalezy natychmiast zglaszac
do Zarzadu Spdtki.

|0bszarv ryzyka innych naduzy¢ i sposoby przeciwdziatania]

Polityka przeciwdziatania naduzyciom i oszustwom wewngtrznym

Zasady dotyczace przeciwdziatania i wykrywania oszustw i naduiy¢ przedstawione w niniejszym
dokumencie majg na celu okreslenie standardow obowiazujacych w tym zakresie wszystkich Pracownikéw
i Przedstawicieli Spotki we wszystkich krajach, w ktérych Spétka prowadzi dziatalnosé.

Wiaéciwie zaprojektowane i egzekwowane mechanizmy kontroli wewnetrznej w zakresie przeciwdziatania
i wykrywania oszustw i naduzy¢, stanowig jeden z kluczowych elementéw przyczyniajacych sig do
utrzymania zaufania klientéw i partneréw biznesowych, a takze zapewnienia Spotce mozliwosci dalszego
prawidtowego rozwoju.

Nieprawidtowe lub noszace znamiona oszustwa praktyki to mu.in. wykorzystanie lub przedstawienie
nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych oswiadczen lub dokumentéw, ktore maja na celu
sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie srodkéw z budzetu Spétki, wykorzystanie srodkéw Spotki do
celéw innych niz te, dla kt6rych byly pierwotnie przyznane, zawyzanie rachunkéw, oszustwa podatkowe.
Naduzyciem jest réwniez zaniechanie dziatania, stanowigce naruszenie przepisow powszechnie
obowiazujacego prawa lub takie naruszenie wartosci i zasad obowiazujacych w Spétce, w wyniku ktérego
dopuszczajaca sie go osoba odnosi nieuprawnione korzysci lub ktérego rezultatem sa straty ponoszone
przez Spétke. Przyklady te nie stanowig petnego katalogu dziatan zaliczanych do tej kategorii. Gtéwnym
celem przeciwdziatania oszustwom i naduzyciom jest zapobieganie, wykrywanie, usuwanie (w wypadku
wykrycia) oraz informowanie o oszustwach.

Niniejsze zasady dotycza jedynie oszustw wewnetrznych. Nie znajduja zastosowania w przypadku oszustw
zewnetrznych (wliczajac w to: oszustwa popetnione przez Klientow oraz roszczenia Klientdw majace na celu
wyltudzenie $wiadczenia, a takie oszustwa zewngtrzne dokonywane z wykorzystaniem nowoczesnych
technologii informacyjnych).

Ochrona i nalezyte korzystanie z aktywoéw Spatki

Pracownicy Spotki sa odpowiedzialni za ochrone majatku Spotki oraz wykorzystywanie go w sposéb nalezyty
i efektywny. Pracownicy sa w szczegdlnosci zobowiazani do chronienia majatku Spétki przed utrata,
uszkodzeniem, niewfasciwym uzytkowaniem, kradzieza, sprzeniewierzeniem lub zniszczeniem. Wszelkie
sytuacje czy wypadki, ktére mogg prowadzi¢ do kradziezy, utraty, niewtasciwego uzytkowania czy
marnowania majatku Spétki, to jest zdarzen, ktére moga mie¢ bezpodredni wptyw na rentownos¢ Spotki,
powinny by¢ natychmiast po ich zauwazeniu zgtaszane przetozonemu.

Pracownicy powinni by¢ wyczuleni na ewentualne nietypowe zdarzenia lub transakcje noszace znamiona
naduzycia. Do przyktadow sygnatéw alarmujacych zaliczy¢ mozna:

° Nietypowe lub niewtasciwie udokumentowane ptatnosci.
° Zakupy, ktdre nie przeszly normalnej procedury wyceny.
° Wygdrowane stawki wynagrodzenia wyptacanego konsultantom.
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. Korzystanie z ustug urzednikdéw panstwowych w charakterze konsultantéw lub przekazywanie
grantéw podrdznych urzednikom panstwowym.

° Sprzedaz aktywodw osobom trzecim w sposdéb niezgodny z ustalonymi procedurami.
Zamawianie towarow i ustug

Celem procedury jest zapewnienie przejrzystosci oceny i wyboru dostawcow towaréw i wykonawcdw ustug
(dalej zwani facznie , Dostawcami") realizujgcych dostawy towaréw badz wykonujacych ustugi w ramach
realizowanej przez Spdtke dziatalnosci. Przedmiotem procedury sg zasady oraz metodyka postepowania
przy wyborze Dostawcdw, sktadaniu zamowien i zawierania umow w zakresie zakupu towardw i ustug w
ramach projektow realizowanych w ramach dziatalnosci Spétki.

Pracownicy ktérzy zamawiajg towary i ustugi od oséb trzecich w imieniu lub na rzecz Spotki zobowigzani sa
do przestrzegania nastepujacych zasad:

° Rzetelnos¢ / konkurencyjno$¢ ofert: Pracownicy traktujg uczciwie wszystkich — bez wyjatku —
potencjalnych Kontrahentdéw, gdy dochodzi do negocjacji w sprawie zakupow;

° Neutralnosé: Pracownikom nie wolno przyjmowaé, bezposrednio ani posrednio, jakichkolwiek
Swiadczen mogacych rodzi¢ potrzebe odwzajemnienia, od aktualnych bad: potencjalnych
Dostawcow.

° Poufnosé: Oferty Dostawcédw oraz tres¢ umow z nimi zawartych sa poufne i powinny byé¢

odpowiednio zabezpieczone. Ujawnienie informacji, o ktérych mowa powyzej moze nastapié¢ w
sytuacjach przewidzianych obowiazujgcymi przepisami prawa, trescig zawartej umowy lub
procedurg danego zamodwienia lub transakcji, przez osoby do tego upowaznione zgodnie z
zasadami obowigzujacymi w Spétce.

° Przejrzysto$¢ / Prowadzenie dokumentacji: Wszelkie istotne aspekty decyzji zakupowej
wymagaja utrwalenia w dokumencie przechowywanym przynajmniej do kofica okresu
amortyzacji przedmiotu transakcji. W przypadku débr niematerialnych nie podlegajgcych
amortyzacji powinny byé one przechowywane przynajmniej do czasu wygasniecia podpisanej
umowy.

Ustugi i towary zwigzane z prowadzong przez Spétke dziatalnodcia, niestandardowe wydatki o wartosci
powyzej 200 PLN, zamawiane sg na podstawie zgtaszanych zapotrzebowan, ktére:

® maja forme pisemna,
° wymagaja akceptacji przez upowazniong osobe,
° przekazywane sg komérce organizacyjnej odpowiedzialnej za zakup danej ustugi.

Akceptacja zapotrzebowari i zaméwier obejmuje:

e przeglad i weryfikacje zapotrzebowania lub zaméwienia,

. zatwierdzenie przez upowazniong osobe.
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Pracownicy Spétki majg obowigzek uczestnictwa w szkoleniach z zakresu realizacji niniejszej Polityki.
Szkolenie ma zapewni¢ wiedze o krajowych i miedzynarodowych przepisach dotyczacych przeciwdziatania

.....

korupcja. Zasady przeprowadzania szkolen ustala Zarzad.

Adresaci niniejszej Polityki majg obowiazek znac i stosowa¢ ustalenia w niej zawarte oraz przestrzegac
przepisow antyfraudowych i antykorupcyjnych, co pozwoli im podejmowac odpowiedzialne decyzje i
odpowiednio reagowa¢ w sytuacjach ryzyka korupcji, na jakie moga byc¢ narazeni podczas petnienia
obowigzkéw stuzbowych.

[Odpowiedzialnos'_él

Adresaci niniejszej Polityki zobowigzani sg do zapoznania sie z niniejszym dokumentem i bezwzglednego
stosowania sie do jego tresci.

Przestrzeganie zasad przeciwdziatania korupcji okreslonych niniejsza Polityka, nalezy do podstawowych

obowiazkéw pracownika, o ktorych mowa w art. 100 § 2 pkt 2, 41 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.
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