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L. Cel i zakres stosowania procedury

1. Celem niniejszej Procedury jest okreslenie przyjetych w CARGOUNIT Sp. z 0.0. norm i zasad w
zakresie otrzymywanych i wreczanych prezentdw, rozrywki i wyrazéw goscinnosci, jak réwniez
dziatan prewencyjnych majacych na celu ograniczenie ryzyka dziatan o charakterze korupcyjnym.

2. CARGOUNIT Sp. z 0.0. zobowigzuje swoich Pracownikéw, Wspétpracownikéw, Kadre zarzadzajaca
oraz Cztonkéw organdw Spotki do bezwzglednego przestrzegania niniejszej procedury, przyjetych
wewnetrznie regulacji oraz przepiséw prawa powszechnego.

IL. Definicje
Uzyte w procedurze definicje i skréty oznaczaja:

Cztonek organu Spétki — osoby powotane do organéw Spétki — Zarzadu, Rady Nadzorczej
Procedura — niniejsza procedura

Korupcja - obiecywanie, proponowanie, wreczanie (Korupcja czynna) lub przyjmowanie (Korupcja
bierna) w dowolnej formie, niezaleznie od wartosci, jakichkolwiek korzysci. Korupcja z reguly wiaze
sig z oczekiwaniem, ze osoba, ktérej korzysé zostaje obiecana lub udzielona, dopusci sie w zamian
zachowania sprzecznego z prawem, etyka albo jej obowigzkami. Nie ma znaczenia czy korzy$¢ zostata
zaoferowana lub udzielona tej osobie, czy jakiejkolwiek innej osobie trzeciej.

Pracownicy/Pracownik - Za Pracownikéw /Pracownika uwaza sie osoby / osobe zatrudnione/
zatrudniong przez Spétke na podstawie umowy o prace lub innego stosunku cywilnoprawnego.
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Korzys¢ - wszystko, co stanowi dla przyjmujacego jakakolwiek wartos¢. Korzys¢ moze by¢ majatkowa
(tj. pienigdze albo wszelkie inne $wiadczenia majgce warto$¢ majatkowa) lub osobista (taka jak
jakakolwiek osobista przystuga).

Wspétpracownik — osoba reprezentujgca CARGOUNIT Sp. z 0.0. w kontaktach z klientami,
kontrahentami oraz organami paristwa (np. konsultanci, kancelarie prawne). Zgodnie z definicjq
zawartg w Polityce ochrony przed zjawiskami noszgcymi znamiona naduzy¢ lub korupcji

Kadra Zarzadzajaca - osoby zajmujace kierownicze stanowiska w CARGOUNIT Sp. z o.0.

Partner biznesowy - Osoba fizyczna lub prawna, z ktérg CARGOUNIT Sp. z 0.0. utrzymuje relacje
biznesowe, z wylaczeniem Pracownikéw oraz Wspétpracownikéw (oséb zatrudnionych na
umowach cywilno-prawnych). Partnerami biznesowymi sg m.in.: klienci; dostawcy; posrednicy

Prezent — jakakolwiek korzys¢ materialna lub niematerialna otrzymana w ramach stosunkéw
zawodowych, za ktdrg osoba otrzymujaca nie ptaci ceny rynkowej

Rejestr korzysci — rejestr wszystkich prezentéw oraz wyrazéw goscinnosci i rozrywki wreczonych
lub otrzymanych przez Pracownikéw, Wspétpracownikéw, Kadre zarzadzajacy oraz Cztonkéw
organdw Spétki CARGOUNIT Sp. z 0.0., ktérych jednostkowa warto$¢ (w przeliczeniu na jedng
osobe) przekracza 200 PLN brutto.
a. w przypadku korzysci otrzymanych, rejestrowane sg nastepujace informacje:

e imie i nazwisko oraz stanowisko przyjmujacego korzys¢

e nazwa strony trzeciej, od ktérej otrzymano korzys¢

e data przyjecia korzysci

e szacunkowa wartos¢ korzysci

e  krétki opis okolicznosci zwigzanych z dang korzyscia
b. w przypadku korzysci wreczanych, rejestrowane sg nastepujace informacje:

e nazwa strony, ktdrej wreczana jest korzy$¢

e Imie i nazwisko osoby, ktdra wreczata korzys¢

e data wreczenia korzysci

e szacunkowa warto$¢ korzysci

e  krétki opis okolicznosci zwigzanych z wreczeniem korzysci

Umowa wspoétpracy — umowa cywilno-prawna, w zaleznosci od sytuacji moze to by¢ w
szczegblnosci: umowa o $wiadczenie ustug, umowa zlecenia, umowa o dzieto.

Wyraz goscinnosci i rozrywka - Wyrazy goscinnosci i rozrywka obejmujg miedzy innymi:
konsumpcje; przejazdy; zakwaterowanie; udziat w wydarzeniach kulturalnych i sportowych; inne
formy rozrywki
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Zasady ogdlne
Pracownicy, Wspotpracownicy, Kadra zarzadzajgca, Cztonkowie organéw Spétki oraz inne osoby,
dziatajgce w imieniu i na rzecz CARGOUNIT Sp. z 0.0. moga otrzymywac prezenty i wyrazy
goscinnosci i rozrywki uprawnione w toku standardowej dziatalnosci jedynie w zakresie
dopuszczonym w niniejszej Procedurze.
Pracownicy, Wspétpracownicy, Kadra zarzadzajaca, Cztonkowie organdw Spoétki oraz inne osoby,
dziatajgce w imieniu i na rzecz CARGOUNIT Sp. z 0.0. nie beda zadaé lub przyjmowa¢
bezposrednio lub posrednio korzysci majatkowej, osobistej lub innej lub obietnicy takiej korzysci
w zamian za dziafanie lub zaniechanie dziatania, w celu uzyskania niewtasciwej lub nienaleznej
korzysci, nawigzania lub podtrzymania wspdtpracy badi uzyskania bardziej korzystnych
warunkoéw.
Wszelkie kontakty z Partnerami biznesowymi sg przeprowadzane w sposéb transparentny oraz
zgodnie z obowigzujacymi w CARGOUNIT Sp. z 0.0. politykami i standardami etycznymi.

Odpowiedzialno$¢

Pracownicy, Wspdipracownicy, Kadra zarzgdzajgca oraz Cztonkowie organdéw Spétki maja
obowigzek zapozna¢ sie z zapisami procedury i potwierdzi¢ ten fakt poprzez podpisanie
stosownego oswiadczenia.

Kadra zarzadzajaca jest w szczegdlny sposob odpowiedzialna za poinformowanie Pracownikéw o
przyjetych w CARGOUNIT Sp. z 0.0 zasadach, ktére wynikaja z niniejszej procedury.

Wszyscy Pracownicy, Wspotpracownicy, Kadra zarzadzajaca oraz Cztonkowie organdw Spotki sg
odpowiedzialni za przestrzeganie zapisdéw procedury.

Compliance Officer / Menedzer ds. Zgodnosci jest zobowigzany do zapewnienia wsparcia w
wykonywaniu zapiséw procedury, analizy i wyjasniania zgtaszanych watpliwosci, zapewnienia
zgodnosci Procedury z obowigzujagcym prawem oraz weryfikacji potencjalnych nieprawidtowosci.

Sposob postepowania
Dozwolone jest przyjmowanie zwyczajowych, drobnych prezentéw o charakterze reklamowym,
np., kalendarze, dtugopisy, notesy itp. Upominki te powinny stuzy¢ do uzytku stuzbowego.
Dozwolone s réwniez inne zwyczajowe prezenty o jednostkowej wartosci nieprzekraczajacej 200
PLN.
Dozwolone jest przyjmowanie wyrazéw goscinnosci w postaci zaproszenia na spotkania o
charakterze biznesowym, dotyczace relacji biznesowych oraz spotkania pozabiznesowe, majace
na celu budowanie relacji z zastrzezeniem ustepu 3 ponizej. Wysoko$¢ wydatkéw poniesionych
przez zapraszajacego nie powinna przekracza¢ 200 PLN w przeliczeniu na osobeg. W celu unikniecia
jakichkolwiek watpliwosci przyjmuje sie, iz nieotrzymanie deklaracji PIT-8c od Podmiotu
wreczajgcego lub zapraszajgcego pozwala na przyjecie, iz szacunkowa warto$é¢ wyrazow
goscinnosci byta mniejsza niz 200 PLN.
W przypadku udziatu w imprezach masowych, gdzie trudnym do zweryfikowania jest wysokosé
wydatku w przeliczeniu na jednego uczestnika danej imprezy zapisy ustepu 2 powyzej nie stosuje
sie.
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Prezenty lub wyrazy goscinnosci i rozrywki, czyli takie, ktorych szacunkowa wartos¢ przekracza
200 PLN podlegaja zgtoszeniu i rejestracji w prowadzonym przez Compliance Officer / Menedzer
ds. Zgodnosci Rejestrze korzysci.

Zgode na wreczenie korzysci powyzej 200 PLN udziela kierownik danej komérki organizacyjnej lub

czfonek Zarzadu lub cztonek Rady Nadzorczej. W odniesieniu do cztonkéw Zarzadu zgody udziela

Przewodniczacy albo Wiceprzewodniczacy Rady Nadzorczej. W odniesieniu do cztonkdw Rady

Nadzorczej zgody udziela przedstawiciel Wtasciciela.

Dozwolone jest przyjmowanie prezentow lub wyrazéw goscinnosci i rozrywki od Partnera

biznesowego nie czesciej niz 3 razy w ciggu roku. W szczegdlnych okolicznosciach mozliwe jest

przekroczenie powyzszego limitu po uzyskaniu zgody bezposredniego przetoionego Ilub
odpowiednio cztonka Rady Nadzorczej badz przedstawiciela Wtasciciela

Jezeli uzyskanie zgody przed przyjeciem prezentu nie jest mozliwe, powyzsza zgoda moze byc

udzielona post factum, jednakze otrzymujacy wyzej wskazane Swiadczenia zobowigzany jest do

zwrdcenia sie o udzielenie zgody nie pdzniej niz w terminie 14 dni od otrzymania swiadczenia. W

przypadku braku zgody fakt uzyskania swiadczenia wymaga ujawnienia w rejestrze korzysci

niezaleznie od wartosci uzyskanej korzysci.

Niedozwolone jest przyjmowanie prezentdw i wyrazéw goscinnosci i rozrywki, jesli zachodzi

podejrzenie, ze to mogtyby by¢ uznane za dziatania o charakterze korupcyjnym.

W przypadku watpliwosci co do mozliwosci przyjecia prezentdw lub wyrazéw goscinnosci i

rozrywki nalezy rozwazyé w szczegdinosci:

a. Zamiar — czy zamiarem jest nawigzanie lub utrzymanie relacji biznesowej, badz promowanie
produktu lub ustugi czy jednak wywarcie wptywu lub niedozwolone wynagrodzenie
otrzymujacego

b. Zgodno$é — czy wreczany prezent lub wyraz goscinnosci i rozrywki sg zgodne z niniejsza
Procedura

c. Transparentno$é — czy ujawnienie informacji o otrzymanym prezencie lub wyrazie goscinnosci
i rozrywki mogtyby stworzy¢ ryzyko reputacyjne dla CARGOUNIT Sp. zo.0.

Pracownik, Wspétpracownik, cztonek Kadry zarzagdzajgcej oraz Cztonek organu Spotki ma prawo

do odmowy przyjecia prezentu lub wyrazu goscinnosci i rozrywki.

Niedozwolone jest przyjmowanie jakichkolwiek prezentéw lub wyrazdw goscinnosci i rozrywki od

partneréw uczestniczacych w przetargu lub postepowaniu zakupowym organizowanym przez

CARGOUNIT Sp. z 0.0. z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w ust. 1 powyzej.

Niedozwolone jest przyjmowanie prezentow pienieznych w postaci gotéwki, przelewéw lub

innych srodkéw ptatniczych takich jak bony czy karty podarunkowe.

Wszelkie otrzymane korzysci o wartosci powyzej 200 PLN podlegajg opodatkowaniu w zakresie

okre$lonym w Ustawie o podatku dochodowym od o0sdéb fizycznych. Pracownicy,

Wspétpracownicy, cztonkowie Kadry zarzadzajacej oraz Cztonkowie organéw Spdtki  s3

zobowigzani do samodzielnego rozliczenia stosownego podatku.

W przypadku gdy wartos¢ prezentu lub wyrazu goscinnosci i rozrywki otrzymanego przez

Pracownika, Wspdtpracownika, cztonka Kadry zarzadzajacej albo Cztonka organu Spétki w ramach

wykonywanych obowigzkéw stuzbowych przekroczy limit 200 PLN powinno to zostaé zgtoszone

do Compliance Officer / Menedzer ds. Zgodnosci, ktéry wprowadzi je do Rejestru korzysci z

uwzglednieniem tresci ust. 5 powyze;j.
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15. Do Rejestru korzysci beda miaty dostep tylko osoby do tego upowaznione przez Zarzad lub Rade
Nadzorczg CARGOUNIT Sp.z 0.0

VI Dokumenty powigzane

e Polityka antykorupcyjna - Polityka ochrony przed zjawiskami noszacymi znamiona
naduzy¢ lub korupcji
e Procedura zgtaszania nieprawidtowosci

Vil. Zataczniki
¢ Oswiadczenie pracownika / wspdtpracownika / cztonka kadry zarzadzajgcej o
zapoznani sie z procedurg zakresie otrzymywania i wreczania prezentéw i innych
korzysci
e Wzor Rejestru korzysci
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Zafacznik nr 1 do Procedury w zakresie otrzymywania i wreczania prezentéw i innych korzysci

WZOR

Data

Oswiadczenie pracownika / wspétpracownika / cztonka kadry zarzadzajacej /
Cztonka organu Spétki o zapoznaniu sie z procedurg w zakresie otrzymywania i
wreczania prezentow i innych korzysci

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany [imie i nazwisko pracownika / wspétpracownika / cztonka kadry zarzadzajacej /cztonka
organu Spoétki] oswiadczam, ze zapoznatem sie z Procedurg w zakresie otrzymywania i wreczania
prezentéw i innych korzy$ci obowigzujaca w CARGOUNIT Sp. z 0.0. i zobowiazujeg sie do przestrzegania jej
w catosci.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Miejscowosc i data
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Zatgcznik nr 2 do Procedury w zakresie otrzymywania i wreczania prezentéw i innych korzysci

Wzor Rejestru korzysci







