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1. Wstep

TAMEH POLSKA sp. z o.0. (dalej: TAMEH, Spodtka) funkcjonuje w strukturach dwoch Grup
Kapitatowych tworzonych przez podmioty gietdowe przestrzegajace najwyiszych standardéw
uczciwosci. Stosowane w Spotce oraz w relacjach ze Spétka zasady uczciwego postepowania
nie wynikajg jedynie z polityk ww. Grup Kapitatowych, ale przede wszystkim z wewnetrznego
przekonania o ich stusznosci i zasadnosci stosowania. TAMEH postrzegany jest jako firma uczciwa
i kierujaca sie zasadami etyki w swojej dziatalnosci oraz w relacjach biznesowych. Utrzymanie
tej reputacji i zaufania w ramach Spétki oraz w relacjach z jej interesariuszami powinny by¢
traktowane jako sprawa najwyzszej wagi dla Spétki i kazdego jej pracownika.

Jednym ze sposobow osiggniecia powyiszych celéw jest zapobieganie i walka ze wszelkimi
przejawami korupcji. Zadanie ma ufatwia¢ niniejsza Polityka Antykorupcyjna TAMEH
POLSKA sp. z o.0. (dalej: Polityka Antykorupcyjna).

Zasadami wzorcowymi dla tworzonej Polityki Antykorupcyjnej byty:
1)  Polityka antykorupcyjna Grupy TAURON,
2)  Wytyczne ArcelorMittal w zakresie zapobiegania korupcji.

Przy opracowywaniu Polityki Antykorupcyjnej uwzgledniono niektére z zasad zawartych
we Wskazdwkach antykorupcyjnych dla urzednikéw, wydanych w 2014 r. przez Centralne Biuro
Antykorupcyjne.

Polityka Antykorupcyjna wskazuje podstawowe zasady postepowania antykorupcyjnego
oraz sytuacje generujace ryzyko niektérych dziatan korupcyjnych i zachowan, ktére szkodzg
Spétce. Ze wzgledu na nieograniczong wrecz ilo$¢ mozliwych sytuacji lub zachowan korupcyjnych,
celem Polityki Antykorupcyjnej jest przekazanie wytycznych, ktére moga byc¢ uzyteczne nie tylko
w sytuacjach oczywistych, ale réwniez w takich, w ktdérych jednoznaczna ocena i sposéb
postepowania mogg wymagac wnikliwej analizy i konsultacji.

Zaréwno pracownicy TAMEH, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, jak i wszelkie osoby
oraz podmioty swiadczace ustugi na rzecz naszej organizacji, s3 zobowigzane do zapoznania sie
z Politykg Antykorupcyjng oraz do postepowania zgodnie z jej postanowieniami.

Zasady/wytyczne zawarte w Polityce Antykorupcyjnej sg wigzgce i jako takie powinny byé
przestrzegane.

Przy podejmowaniu decyzji dotyczacych postepowania w pracy lub w relacjach biznesowych,
radg i wsparciem stuzy¢ moze przetozony, Compliance Officer, Dyrektor Personalny, Radca
Prawny lub Cztonek Zarzadu.

2. Kodeks Etyki Biznesu

TAMEH przestrzega przepisow antykoprupcyjnych w prowadzonej dziatalnosci, z uwzglednieniem
konwencji przyjetej przez Organizacje Wspétpracy Gospodarczej i Rozwoju (Konwencje OECD),
Karnoprawng konwencje o korupcji przyjetg przez Rade Europy w styczniu 1999 oraz regulacje
antykoprupcyjne obowigzujagce w Polsce. Obowiazek zgodnosci z prawem lokalnym, krajowym
i miedzynarodowym oraz z przepisami majacymi zastosowanie do prowadzonej dziatalnosci,
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przy uwzglednieniu regulacji antykorupcyjnych, zawarto réwniez w przyjetym przez Spoétke
Kodeksie Etyki Biznesu. Kazdy pracownik Spotki otrzymat egzemplarz Kodeksu Etyki Biznesu,
uczestniczyt w szkoleniu z zawartych w nim zasad oraz zobowigzat sie do ich przestrzegania.
Szkolenia organizowane sg dla pracownikéw rozpoczynajacych prace w Spoéfce.

3. Kontekst prawny

W roku 1999, OECD przyjeto Konwencje o zwalczaniu przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy
publicznych w miedzynarodowych transakcjach handlowych, zgodnie z ktérg przekupstwo
w transakcjach handlowych:

- powoduje powazne watpliwosci moralne i polityczne,
- podwaza dobre sprawowanie rzagdéw oraz rozwdj gospodarczy,
- wypacza warunki miedzynarodowej konkurencji.

Wszystkie kraje cztonkowskie OECD, w tym Polska, przyjety ustawodawstwo, zgodnie z ktérym
przekupstwo funkcjonariuszy publicznych, z uwzglednieniem urzednikéw zagranicznych jest
przestepstwem karnym. Podobne konwencje przyjety inne organizacje miedzynarodowe.

Zgodnie z obowiazujgcymi w Polsce przepisami prawnymi, w tym z Ustawq o Centralnym Biurze
Antykorupcyjnym, za postepowanie korupcyjne uznaje sie przede wszystkim:

1) obiecywanie, proponowanie lub wreczanie, przez pracownika firmy lub osobe
reprezentujacg firme w sposéb bezposredni lub posredni, jakichkolwiek nienaleinych
korzysci dla danej lub dla innej osoby, w zamian za nieuprawnione dziatanie
lub nieuprawnione zaniechanie dziatania zwigzanego z firmg,

2) zadanie lub przyjmowanie, przez pracownika firmy lub osobe reprezentujaca firme
w sposéb bezposredni lub posredni, jakichkolwiek nienaleznych korzysci
lub przyjmowanie propozycji albo obietnicy takich korzysci, w zamian za nieuprawnione
dziatanie lub nieuprawnione zaniechanie dziatania zwigzanego z firma.

Nienalezne korzysci mogg mie¢ charakter majatkowy lub osobisty.

Korzysci majatkowe obejmuja dobra materialne, ktére mozna wycenic lub oszacowac ich warto$¢
w pienigdzu. Moze to byé m.in.: gotéwka, przelew, pozyczka na bardzo korzystnych warunkach,
karta przedptacona, bon umozliwiajacy ptatnos¢ za towary, darowizna, anulowanie zadtuzenia,
bizuteria, drogi prezent rzeczowy, niedostepna dla innych bonifikata, optacona wycieczka
lub wyjazd wakacyjny, optacony udziat w seminarium, bilet, zaproszenie na impreze sportowa
lub kulturalng, karnet uprawniajacy do systematycznego korzystania z zaje¢ sportowych lub ustug
rekreacyjnych, inne dobro materialne majgce wartos¢ dla osoby przyjmujace;.

Korzysci osobistych nie mozna wyceni¢ ani w sposéb prosty oszacowaé, jednak moga mie¢ one
istotng warto$é dla osoby przyjmujacej. Moze to by¢ m.in.: preferencyjne traktowanie, szybki
dostep do $wiadczen trudnodostepnych, zatrudnienie cztonka rodziny lub bliskiej osoby mimo
niespetnienia przez nich kryteridw rekrutacyjnych, udostepnienie poufnych, istotnych
dla odbiorcy informacji, nienalezne korzystne rozstrzygniecie, doradztwo, odstgpienie
od czynnosci stuzbowych ~mogacych zidentyfikowad nieprawidiowosci, za ktére
jest odpowiedzialna osoba przyjmujaca nienalezne korzysci, zatajenie niekorzystnych
dla tej osoby informaciji.
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Najczestszg forma korupcji jest przekupstwo, ktére polega na wreczeniu pienigdzy, podarunku
lub innych korzysci by skioni¢ osobe obdarowywang do popetnienia czynu nieuczciwego,
zabronionego prawem lub naruszajgcego zaufanie poktadane w tej osobie w trakcie relacji
biznesowych. Prawo antykorupcyjne zabrania oferowania, ptatnosci lub upowazniania
do ptfatnosci wszelkich kwot pienieznych, podarunkéw lub innych $wiadczen wartosciowych
jakiemukolwiek funkcjonariuszowi publicznemu celem:

° wplyniecia na jego dziatanie lub decyzje,

° zachecenia funkcjonariusza do popetnienia jakiegokolwiek czynu stanowigcego
naruszenie obowigzkdéw takiej osoby,

o zapewnienia sobie nieuczciwej przewagi w danej sytuacji,

. zachecenia funkcjonariusza do wykorzystania swoich wptywéw w danej agencji rzagdowej,
by zapewni¢ sobie pomoc w uzyskaniu lub zachowaniu dziatalnosci biznesowej w danym
zakresie,

° zlecenia takiej dziatalnosci wskazanej osobie.

Sformutowanie: , uzyskanie lub zachowanie dziatalnosci biznesowej" jest szeroko rozumiane jako
korzysci biznesowe takie jak uzyskanie pozwolenia lub zwolnienia podatkowego.

Korupcje uznaje sie za przestepstwo karne nawet jesli wreczenie tapowki nie miatoby na celu
uzyskania lub zachowania dziatalnosci biznesowej. Akt korumpowania danej osoby celem
sktonienia do niepodejmowania dziatan w ramach wykonywania swoich obowigzkéw stanowi
przestepstwo karne.

Ptatnosci przyspieszajgce wykonanie przez funkcjonariusza publicznego czynnosci stuzbowych
to forma tapowki, ktora:

° opiewa na niewielka kwote i oferowana jest funkcjonariuszowi niskiego szczebla,

° ma zabezpieczyc dziatanie lub ustuge, do ktérej dana osoba lub firma jest i tak uprawniona
w sposob rutynowy i legalny (np. rutynowe zatatwianie formalnosci administracyjnych).

W zwiazku z powyzszym, TAMEH magtby zostac pociggniety do odpowiedzialnosci w sytuacji,
gdyby ztamal powyisze prawo. Zabronione jest wreczanie jakichkolwiek tapowek
z uwzglednieniem ptatnosci przyspieszajacych wykonanie przez funkcjonariusza publicznego
czynnosci stuzbowych.

Pracownicy Spétki, do ktérych skierowana zostanie prosba o dokonanie takiej ptatnosci powinni
zgtosié to przetozonemu lub do Radcy Prawnego.

Funkcjonariusz publiczny to:

° urzednik lub pracownik rzadu (posiadajgcy petnomocnictwo administracyjne, sadowe
lub ustawodawcze} lub wydziatu, agencji Ilub przedstawicielstwa rzadowego
lub jakakolwiek inna osoba dziatajgca stuzbowo w imieniu lub na rzecz takiego rzadu
(np. podmiot wyznaczony do weryfikacji zamowien w imieniu agencji rzadowej
lub do pobierania akcyzy),

® urzednik lub pracownik ,publicznej organizacji miedzynarodowej” lub jakakolwiek inna
osoba dziatajgca stuzbowo w imieniu lub na rzecz takiej organizacji miedzynarodowej
(publiczne organizacje miedzynarodowe to np. Narody Zjednoczone, Bank Swiatowy,
Komisja Europejska),
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. pracownik firmy lub innej jednostki biznesowej w ktdrej jednostka rzagdowa posiada udziat
wiasnosciowy i/lub na ktéra taka jednostka rzadowa moie w sposéb posredni
lub bezposredni wywiera¢ wptyw (pracownik taki moze by¢ uznany za funkcjonariusza
publicznego nawet jesli pracownik zaangazowany jest w dziatalnos¢ handlowa,
a nie rzagdowa),

° partia polityczna lub cztonek partii politycznej lub kandydat na stanowisko w sferze
politycznej.

Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage w przypadku oséb o ktérych wiadomo lub podejrzewa sie,
ze s3 cztonkami rodziny funkcjonariuszy publicznych lub w stosunku do firm, ktére kontrolowane
s3 przez cztonkéw rodziny lub funkcjonariuszy publicznych by unikna¢ sytuacji, w ktérych osoby
takie moglyby posredniczy¢ w przekazaniu nielegalnej ptatnosci funkcjonariuszom publicznym.

Korupcja moze przejawiac sie rowniez w dziataniach, w ktorych nie uczestniczg funkcjonariusze
publiczni. W TAMEH dziatania te sg surowo zabronione Kodeksem Etyki Biznesu oraz Polityka
Antykorupcyjna.

4. Zakupy

Jednym z gtéwnych obszaréw ryzyka czyndw korupcyjnych s postepowania zakupowe
obejmujace zaréwno zakup materiatéw, produktéw, urzadzen jak i zakupy wszelkiego rodzaju
ustug (m.in.: remontowych, modernizacyjnych, inwestycyjnych, doradczych).

Grupy pracownikéw narazonych w najwiekszym stopniu na ryzyko czyndéw korupcyjnych:

. pracownicy majacy bezposredni kontakt z kontrahentami, inicjujacy i prowadzacy procesy
zakupowe w zakresie dostaw materiatow, maszyn i ustug,

° pracownicy wspotpracujacy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji zleconych
ustug,

° pracownicy przyjmujacy w imieniu Spotki dostarczane materialy i maszyny
oraz odbierajacy wykonane ustugi,

J osoby zarzadzajgce komdrkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za zakupy materiatow,
maszyn i ustug,

° osoby zarzadzajace komérkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za realizacje zadan
inwestycyjnych, remontowych, modernizacyjnych,

° pracownicy odpowiedzialni za realizacje projektéow wykonywanych we wspotpracy
z konsultantami zewnetrznymi.

Kwestig niezwykle istotng jest mozliwos¢ wykazania przez Spoétke, ze decyzje dotyczace
zamowien s3 w petni transparentne, oparte o wewnetrzne zasady wyboru dostawcéw,
nie wynikaja z dziatan nieetycznych i niezgodnych z prawem.

Wewnetrzne regulacje dotyczace zlecania dostaw zawierajg szczegétowe zasady w zakresie ram
czasowych, przebiegu procesu, konfliktu intereséw, zabezpieczenia informacji przetargowe;j
i dokumentéw. W czasie trwania przetargu nie nalezy bra¢ udziatu w imprezach
reprezentacyjnych, oferowaé prezentéw lub podejmowac innych dziatan z udziatem osoby
zaangazowanej w proces przetargowy. Nigdy nie nalezy stara¢ sie uzyska¢ niedostepnych
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publicznie informacji wewnetrznych naruszajac w ten sposéb przedmiotowe zasady.
Obowigzkiem kazdego pracownika jest zapoznanie sie z zasadami pozyskiwania dostawcéw
oraz postepowanie zgodnie z nimi. W sytuacjach watpliwych nalezy skonsultowac sie
z przetozonym lub Radcg Prawnym by unikna¢ sytuacji naruszenia zasad postgpowania.

b. Kontrahenci, partnerzy biznesowi, inne osoby trzecie

Zabrania sie wreczania tapdwek przez posrednikéw oraz pfacenia osobie trzeciej
ze $wiadomoscia, ze catosé lub czesé ptatnosci przekazana zostanie bezposrednio lub posrednio
funkcjonariuszowi publicznemu. Przez ,,Swiadomos¢” w powyzszym zdaniu rozumie sig rowniez
swiadome i celowe lekcewazenie lub ignorowanie takiej wiedzy.

Wszystkie decyzje biznesowe dotyczace Spétki powinny byé oparte o etyczne i prawnie
dopuszczalne przestanki. Zaden pracownik Spétki ani osoba trzecia dziatajaca w jej imieniu
nie ma prawa wywierania niewtasciwego wptywu na funkcjonariuszy publicznych.

Spétka musi przeprowadzaé analize due dilligence w stosunku do swoich partneréw biznesowych
(niezaleznie od tego, czy s3 oni agentami, konsultantami, dostawcami, innymi posrednikami,
partnerskimi konsorcjami i przedsigwzieciami Joint Venture, kontrahentami lub gtéwnymi
podwykonawcami,  dystrybutorami etc.) pod katem oceny ryzyka korupcji,
przed zaangaiowaniem sie w relacje biznesowe 2z takimi podmiotami. Na przykiad,
przed wynajeciem agenta, nalezy mie¢ pewnos¢, ze osoba taka nie zostanie wykorzystana
do wreczenia tapowki. Po przeprowadzeniu analizy due dilligence w stosunku do agenta,
nie nalezy nawigzywa¢ z nim relacji biznesowych, jesli wyniki analizy nie bedga satysfakcjonujace.
Analize due dilligence nalezy przeprowadzaé zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej
Polityce oraz innymi zasadami regulujgcymi okreslone rodzaje dziatalnosci / obszary ryzyka.

Spotka musi ustalié, czy ktérykolwiek z jego partneréw biznesowych nie ma reputacji podmiotu
sktonnego do korupcji (nawet jesli w sprawie korupcyjnej nie zapadt w stosunku do takiego
podmiotu jeszcze zaden wyrok) lub czy w stosunku do ktéregokolwiek z partneréw biznesowych
toczy sie $ledztwo, postepowanie lub zapadt w stosunku do takiego partnera wyrok lub zakaz
(w przypadku prawnikdw) w zwiagzku z korupcja. Jesli powyisze zostanie stwierdzone, Spoétka
powinna ustali¢, na ile jest to mozliwe, fakty zwigzane ze sprawg i na tej podstawie podja¢
decyzje, przez caty czas majac na uwadze ryzyko dla dobrego imienia Spétki i jej Wspolnikow.

Wyniki analizy due dilligence nalezy przechowywac przez okres co najmniej osmiu lat.

Ponadto, w zaleinosci od wynikéw kontroli oraz stopnia poufnosci danej sprawy, Spétka moze
skorzystaé z ustug dostawcéw zewnetrznych celem przeprowadzenia dodatkowych lub bardziej
szczegotowych analiz due dilligence w przypadku oséb fizycznych lub podmiotéw korporacyjnych.

Naleizy stosowal nastepujace zasady w zwigzku z korzystaniem i wynagradzaniem firm
zewnetrznych:

1)  ptatnosci na rzecz firm zewngtrznych musza by¢ rozsadne i w sposéb racjonalny
odzwierciedlaé wartos¢ swiadczonych ustug,

2)  firmy zewngtrzne powinny mie¢ udokumentowang historie dziatalnosci w danej branzy,

3) firmy zewnetrzne nie powinny by¢ rekomendowane przez funkcjonariuszy publicznych,
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4)  ustugi $wiadczone przez firmy zewngtrzne muszg by¢ legalne, a charakter tych ustug
oraz ich ceny powinny zostac¢ ustalone w odpowiednim kontrakcie,

5) firmy zewnetrzne nie moga by¢ optacane za granica, chyba ze istniejg wiasciwe
i uzasadnione powody by to zrobi¢, a proces ptatnosci zostat wczesniej zatwierdzony
w formie pisemnej przez Radce Prawnego oraz Zarzad Spotki. Unikanie opfacenia podatku
nie jest w tym przypadku wiasciwym uzasadnieniem.

Kazda umowa z firmag zewnetrzng musi zawiera¢ klauzule dotyczace korupcji. Klauzule
modelowe:

il. Kontrahent zgadza sie w petni przestrzega¢ wszystkich majacych zastosowanie przepiséw
antykorupcyjnych, z uwzglednieniem przepisow przewidzianych jurysdykcja swojego
kraju rejestracji i jurysdykcja obowigzujaca w kraju wykonania kontraktu (jesli sg to rézne
kraje) oraz przestrzegaé wytyczne TAMEH w zakresie zapobiegania korupcji.

2. Kontrahent oswiadcza, ze:

a) jest upowaznionym przedstawicielem dostawcy / wykonawcy oraz ze nie jest
urzednikiem ani pracownikiem rzadu ani cztonkiem partii politycznej ani w chwili
obecnej ani w trakcie obowigzywania niniejszej umowy,

b) niezwtocznie powiadomi TAMEH o powotaniu na ktérakolwiek z wyzej okreslonych
funkgji,

c) powotanie takie w sposdb automatyczny spowoduje rozwigzanie niniejszej umowy.

3.  Kontrahent zgadza sie by wszystkie ptatnosci na jego rzecz dokonywane byly dopiero
po otrzymaniu przez TAMEH szczegétowej i doktadnej faktury, na poparcie ktorej istnieja
wiasciwe dokumenty. TAMEH dokona ptatnosci w ramach umowy w walucie faktury
wytacznie przelewem (waluta ani instrument ptatniczy nie podlegaja negocjacji) na konto
kontrahenta prowadzonego przez wskazang instytucje finansowa.

4. Kontrahent zgadza sie prowadzi¢ dokfadne ksiegi, ewidencje oraz faktury oraz zgadza sig,
by TAMEH byt uprawniony, jesli bedzie to konieczne za posrednictwem audytoréow
zewnetrznych, do zbadania wszystkich ksigg, ewidencji i faktur wraz z dokumentacja
powigzang kontrahenta pod katem zgodnosci ze wszelkimi majacymi zastosowanie
przepisami antykorupcyjnymi, oraz ze kontrahent bedzie w petni wspoétpracowat podczas
takiego audytu.

5. Kontrahent zgadza sie nie zleca¢ podwykonawstwa w zakresie catosci lub czesci umowy
innej osobie fizycznej czy prawne] bez uprzedniej zgody TAMEH wyrazonej na pismie.

6. W przypadku gdy kontrahent ztamie ktérekolwiek postanowienie prawa
antykorupcyjnego lub Polityki Antykorupcyjnej, zostanie to uznane za razace naruszenie
postanowiert umownych, uprawniajagce TAMEH do rozwiagzania umowy. Jesli to nastapi,
kontrahent zrzecze sie wszelkich roszczen do pfatnosci w ramach zawartej umowy
z uwzglednieniem ptatnosci za ustugi juz wykonane. TAMEH moze réwniez rozwigzac
umowe lub wstrzymaé ptatnosci w przypadku, gdy dziatajac w dobrej wierze
ma przekonanie, ze kontrahent ztamat, zamierza ztamaé lub spowodowat naruszenie
ktoregokolwiek z przepiséw prawa antykorupcyjnego. TAMEH nie bedzie ponosié
odpowiedzialnosci za roszczenia, straty lub szkody wynikajace ze ztamania powyzszych
przepiséw lub niniejszej klauzuli antykorupcyjnej przez kontrahenta lub w zwigzku
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z rozwigzaniem umowy na mocy niniejszej klauzuli a kontrahent zabezpieczy TAMEH
przed wszelkimi roszczeniami, stratami lub szkodami z tego tytutu.

Niniejsza Polityka Antykorupcyjna ma zastosowanie do agentéw oraz partneréw biznesowych,
ktérzy prowadzg interesy ze Spétka lub z firmami zewnetrznymi w jej imieniu.

6. Fuzje i przejecia

W przypadku taczenia sie lub przejmowania innych spétek TAMEH moze by¢ narazony na ryzyko
przejecia odpowiedzialnosci nastepcy prawnego za wszelkie przypadki ztamania prawa
antykorupcyjnego przez podmiot wiaczany lub przejmowany. Moze to w znacznym stopniu
zaszkodzi¢ reputacji Spotki lub zakiocic prowadzenie dziatalnosci oraz skutkowaé sankcjami
w przypadku, gdy wykroczenia takie wyjda na $wiatto dzienne na dalszym etapie. W zwigzku
z tym, nalezy przeprowadzi¢ doktadng analize due dilligence pod katem zagrozen korupcyjnych
oraz uwzgledni¢ w umowie przejecia odpowiednie zapisy antykorupcyjne jak réwniez rozwazyé
inne dostepne opcje, by unikngé¢ odpowiedzialnosci nastepcy prawnego przed finalizacja
transakcji. Podczas gdy przejecia samych aktywow teoretycznie nie wigza sie
z odpowiedzialnoscig nastepcy prawnego, w dalszym ciggu istotnym jest przeprowadzenie
doktadnej analizy due dilligence pod katem zagrozer korupcyjnych i sformutowanie umowy
przejecia tak, by wytaczy¢ odpowiedzialno$¢ za ztamanie prawa antykorupcyjnego z zakresu
przejecia aktywow. Jesli w ramach przejecia majatku nabywana jest rowniez biezgca dziatalnosé,
transakcje taka nalezy potraktowac jak transakcje nabycia udziatéw.

Wszelkie kwestie zwigzane z prawem antykorupcyjnym, ktére wynikng podczas analizy due
dilligence, nalezy zgtasza¢ Radcy Prawnemu Spotki.

7. Pracownicy Spétki

Nalezy zapewni¢ uczciwosc pracownikoéw Spotki poprzez zastosowanie ponizszych zasad:

1.  Na kluczowe stanowiska nalezy powotywaé wylacznie pracownikdéw, ktérych uczciwosé
jest udokumentowana i nie byto nigdy co do niej watpliwosci.

2. W sytuacji gdy stanowisko ma obja¢ nowy pracownik, nalezy zapewni¢ zgodnosé
z zasadami procedury o weryfikacji informacji o pracownikach przed podjeciem decyzji
o zatrudnieniu, opracowanej i wdrozonej przez Departament HR oraz zapewni¢ wtasciwe
szkolenie dotyczace zgodnosci.

8. Prezenty

Nie nalezy wreczaé prezentéw bez wczesniejszego zapoznania sie z wewnetrznymi zasadami
w tym zakresie oraz z wytycznymi w zakresie zapobiegania korupcji.

Funkcjonariuszom publicznym nie nalezy wreczaé¢ zadnych prezentéw poza promocyjnymi
upominkami o niewielkiej wartosci, takimi jak niedrogie dtugopisy, kubki, T-shirty, kalendarze
etc., z nawa iflub logo TAMEH pod warunkiem, ze nie jest to zabronione wewnetrznymi
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regulacjami obowiazujacego funkcjonariusza publicznego ani nie ma na celu jego
skorumpowania.

Kodeks Etyki Biznesu zabrania rowniez wreczania upominkéw lub wyswiadczania przystug poza
standardowymi relacjami biznesowymi na rzecz obecnych lub przysztych klientéw,
ich pracownikéw lub agentéw lub innych oséb, z ktérymi Spétke grupy wiaza relacje umowne
lub z ktorymi zamierza negocjowa¢ umowe.

Pracownicy Spé6tki nie mogg przyjmowaé podarunkéw ani gratyfikacji od jednostek
wspétpracujacych lub zmierzajacych do wspétpracy z TAMEH, takich jak dostawcy lub potencjalni
dostawcy, poza upominkami promocyjnymi o niewielkiej wartosci.

Catkowicie zabronione s prezenty w postaci sum pienieznych i jesli sg one oferowane, nalezy
odmoéwic ich przyjecia.

0, Reprezentacja i wyjazdy

Reprezentacja i wyjazdy oferowane przez lub zapewniane pracownikom Spétki w zwigzku
z prowadzong dziatalnoscig biznesowa powinny mie¢ charakter skromny i w sposéb jednoznaczny
mieé na celu utatwienie rozméw biznesowych. Ogolnie rzecz biorac, reprezentacja biznesowa
w formie poczestunku i napojow jest dopuszczalna o ile pozostaje w zgodnosci z prawem, polityka
Spétki w zakresie kosztéw sprzedazy, ogdinych i administracyjnych, ma miejsce z rozsadng
czestotliwoscig i na ile to mozliwe — ma charakter wzajemny.

Zasady bardziej restrykcyjne maja zastosowanie do reprezentacji biznesowej i wyjazdow
zapewnianych przez pracownikdw Spétki lub osoby trzecie dziatajace w jej imieniu na rzecz
funkcjonariuszy publicznych.

TAMEH moze zaptaci¢ lub zwrdécié funkcjonariuszom publicznym uzasadnione koszty podrézy
i zakwaterowania lub koszty bezposrednio zwigzane z:

a)  promocja, demonstracjg lub informacjami na temat produktow i ustug Spoétki, lub

b)  podpisaniem lub realizacjg kontraktu pomigdzy Spotka oraz rzadem reprezentowanym
przez danego funkcjonariusza publicznego.

pod warunkiem, ze ptatnos¢ lub zwrot kosztéw podroiy, reprezentacji i zakwaterowania
jest prawnie dozwolony i weczesniej wyrazit na to zgode Radca Prawny oraz Zarzad Spétki.

Kazdorazowo z wyprzedzeniem nalezy okresla¢ i zatwierdzac¢ cel wyjazdu, a zwrot kosztéw
odbywa sie na podstawie dokumentacji i korespondencji, ktére nalezy zachowac w aktach. Nalezy
unikaé ptatnosci gotéwkowych lub diet, a zwrot kosztéw podrozy i zakwaterowania powinien by¢
dokonany na rzecz jednostki lub agencji rzgdowej, a nie bezposrednio na rzecz funkcjonariusza
publicznego. Wszelkie wyjatki od tej zasady sa dopuszczalne wytgcznie po wczesniejszym
zatwierdzeniu przez Radce Prawnego oraz Zarzad Spoétki. Na wyjazdy czy imprezy tego typu
nie mozna zapraszaé cztonkdw rodziny funkcjonariuszy publicznych. Jesli pomimo tego cztonek
rodziny towarzyszy danej osobie podczas wyjazdu lub imprezy, Spétka nie bedzie zwracata
kosztéw poniesionych przez takg osobe.
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10. Swiadczenia na rzecz politykéw i partii politycznych

Swiadczenia pieniezne lub ustugi realizowane w imieniu Spétki na rzecz jakichkolwiek partii
politycznych czy politykdow moga by¢ oferowane tylko i wylacznie w zgodzie z prawem i musza
w tej sytuacji zostac spetnione wszystkie wymogi w zakresie ujawnienia publicznego.

Swiadczenia takie podlegaja wczesniejszej zgodzie na piémie wyrazonej przez Radce Prawnego
oraz Zarzad Spotki.

Jesli rozwaza sie mozliwos¢ jakiegokolwiek swiadczenia pienieznego lub w formie ustug na rzecz
partii politycznej lub polityka, nalezy w takim przypadku zastosowac¢ sie do zasad Kodeksu Etyki
Biznesu regulujacych kwestie konfliktu intereséw. Oznacza to, e jakakolwiek osoba, ktéra jest
w jaki$ sposéb powiagzana z danym politykiem lub partig polityczna nie powinna angazowad sie
w proces decyzyjny zwigzany ze swiadczeniem.

Nalezy mie¢ na uwadze fakt, ze swiadczenia na rzecz partii politycznych lub politykéw moga
zostac¢ zinterpretowane jako tapowki. W przypadku, gdyby Spdtka byta w fazie negocjaciji
kontraktu rzgdowego lub licencji, lub gdyby rzad weryfikowat kwestie o charakterze poufnym,
zwigzang ze Spdtka, w sytuacji takiej swiadczenia omawiane powyiej moga zostaé uznane
za tapdwke.

Partie polityczne, cztonkowie partii politycznych lub kandydaci na stanowiska w sferze publicznej
s zaliczani do definicji ,,funkcjonariusza publicznego”.

11. Swiadczenia na rzecz zwigzkéw zawodowych

Swiadczenia pieniezne lub ustugi realizowane w imieniu Spétki na rzecz jakichkolwiek zwigzkéw
zawodowych, cztonkéw zwigzkdw zawodowych lub podmiotu kontrolowanego przez zwigzki
zawodowe moga by¢ oferowane tylko i wytgcznie w zgodzie z prawem i muszg w tej sytuacji
zostaé spetnione wszystkie wymogi w zakresie ujawnienia publicznego. Swiadczenia takie
podlegajg wezesniejszej zgodzie na piSmie wyrazonej przez Radce Prawnego oraz Zarzad Spétki.

Jesli rozwaza sie mozliwosé jakiegokolwiek swiadczenia pienigeznego lub w formie ustug na rzecz
zwigzkéw zawodowych, cztonkéw zwigzkéw zawodowych lub podmiotu kontrolowanego
przez zwiazki zawodowe nalezy w takim przypadku zastosowal sie do zasad Kodeksu Etyki
Biznesu regulujacych kwestie konfliktu intereséw. Oznacza to, ze jakakolwiek osoba, ktéra jest
w jaki$ sposéb powigzana z danym zwigzkiem zawodowym, cztonkiem zwigzkéw zawodowych
lub podmiotem kontrolowanym przez zwigzki zawodowe nie powinna angazowac sie w proces
decyzyjny zwigzany ze $wiadczeniem.

Nalezy mie¢ na uwadze fakt, ze zwigzki zawodowe, cztonkowie zwigzkéw zawodowych
lub podmioty kontrolowane przez zwigzki zawodowe mogg by¢ wykorzystane do wreczenia
tapowki funkcjonariuszom publicznym, w zwigzku z czym $wiadczenia na rzecz zwigzkéw
zawodowych lub cztonkéw zwigzkéw zawodowych lub podmiotu kontrolowanego przez zwigzki
zawodowe moga zostac zinterpretowane jako tapéwki.
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12. Swiadczenia na rzecz organizacji charytatywnych / w ramach
spotecznej odpowiedzialno$sci biznesu

Istnieje ryzyko, ze tapowki moga mieé¢ forme darowizny na rzecz organizacji charytatywnej
lub sponsoringu. Nalezy zawsze upewni¢ sie, ze $rodki wptacone na rzecz organizacji
charytatywnej nie s3 uzaleznione od zawarcia czy wyboru do przeprowadzenia transakcji
biznesowej. Srodki pieniezne nalezy zawsze przekazywa¢ organizacji charytatywnej,
nie konkretnej osobie. Darowizny takie powinny by¢ przedmiotem odpowiedniego monitoringu
i zgodnosci ze wskaznikami KPI.

Darowizny nalezy przekazywac tylko i wytacznie organizacjom charytatywnym zarejestrowanym
i podlegajgcym prawu wtasciwemu w danym kraju. Nalezy dowiedzie¢ sig, kim sg osoby
reprezentujagce dang organizacje charytatywng i zbada¢ fakty dotyczace danej organizacji
i jej kierownictwa. Nalezy sprawdzi¢, czy istnieje mozliwos¢ dowiedzenia sie, komu i na jaki cel
przekazane zostang $rodki. Na przyktad, jesli dana firma jest w fazie negocjacji kontraktu
rzadowego lub licencji, lub jesli rzad weryfikuje kwestie o charakterze poufnym zwigzang
z tg firma, w sytuacji takiej $wiadczenia omawiane powyzej moga zostac uznane za tapéwke.

Ze szczegblng uwaga nalezy przeanalizowac fakty zwigzane z organizacjami charytatywnymi
wskazanymi lub zarekomendowanymi przez klienta lub funkcjonariusza publicznego. W takim
przypadkach bowiem organizacja charytatywna moie posredniczy¢ w przekazywaniu
nielegalnych ptatnosci na rzecz danego klienta czy urzednika.

Swiadczenia na rzecz organizacji charytatywnych oraz w ramach odpowiedzialnosci spotecznej
biznesu powinny by¢ realizowane zgodnie ze strategig Spétki w tym zakresie, a przed dokonaniem
takiej darowizny, nalezy skonsultowa¢ sie z komérka odpowiedzialng za zagadnienia zwigzane
ze spoteczng odpowiedzialnoscig biznesu.

Ponadto, znaczace darowizny na rzecz organizacji charytatywnych oraz w ramach
odpowiedzialnosci spotecznej biznesu z udziatem jednostek rzadowych, podlegajg wczesniejszej
zgodzie na pismie wyrazonej przez Radce Prawnego oraz Zarzad Spotki.

13, Wymogi ksiegowe

Spotka ma obowigzek prawny sporzadzania i prowadzenia ksigg rachunkowych, ewidencji
i rachunkéw, ktére w sposdb odpowiednio szczegdtowy i doktadny odzwierciedla¢ beda
transakcje i zarzadzanie jej majatkiem.

Uzycie fatszywych dokumentéow i faktur, jak rdéwniez wprowadzanie niewtfasciwych,
niejednoznacznych lub mylgcych zapiséw ksiegowych lub wykorzystanie wszelkich innych
procedur, technik czy rozwigzan ksiegowych, ktére ukrywatyby lub w inny sposéb tuszowaty
nielegalne pfatnosci, jest surowo zabronione.
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14. Kontrola wewnetrzna

Spétka opracowata i stosuje wewnetrzny system kontroli ksiegowej, ktorego zadaniem jest
zapewnienie w stopniu satysfakcjonujacym, ze:

a)

b)

d)

Spétka wdroiyta rozwigzania i procedury w zakresie kontroli wewnetrznej, ktore odpowiadaja
powyzszym kryteriom i ktére umozliwiajg zachowanie zgodnosci z Polityka Antykorupcyjna.

Jednym z elementéw efektywnego systemu kontroli wewnetrznej dia stuizb handlowych
i finansowych jest weryfikacja transakcji i zadania zaptaty/ zwrotu kosztéw pod katem znakéw
ostrzegawczych sygnalizujgcych niewtasciwg podstawe handlowa lub nadmierne ryzyko. Ponizej
znajduje sie lista czestych znakow ostrzegawczych.

TF?MEH\
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transakcje sg przeprowadzane zgodnie ze szczegétowymi lub ogdlnymi uprawnieniami
wydanymi przez kierownictwo,

transakcje s rejestrowane zgodnie z wymogami, w sposéb pozwalajacy na:

e przygotowanie sprawozdan finansowych w sposdb zgodny z ogodlnie przyjetymi
zasadami ksiegowosci i innymi kryteriami majgcymi zastosowanie do takich
sprawozdan,

e rozliczenie stanu majatku,

dostep do majgtku ma miejsce zgodnie ze szczegétowymi lub ogdlnymi uprawnieniami
wydanymi przez kierownictwo,

rejestrowane rozliczenie stanu majatku jest konfrontowane z istniejgcym majatkiem
w rozsgdnych odstepach czasu i w razie wykrycia réznic, podejmowane sa odpowiednie
dziatania.

Strona transakcji ma biezgce powigzania handlowe, rodzinne lub inne bliskie osobiste
relacje z klientem lub funkcjonariuszem publicznym, sama niedawno byta klientem
lub funkcjonariuszem publicznym lub jest brana pod uwage wylacznie na podstawie
swojego wplywu na klienta lub funkcjonariusza publicznego.

Klient lub funkcjonariusz publiczny rekomenduje lub nalega na wybér strony transakgiji.

Strona transakcji nie zgadza sie na przyjecie warunkéw kontraktu w zakresie klauzul
antykorupcyjnych, dziata na zasadzie firmy fasadowej lub innej nieortodoksyjnej struktury
korporacyjnej, nalega na zastosowanie niestandardowych lub podejrzanych procedur
zlecania, odmawia ujawnienia tozsamosci swoich wiascicieli lub zgda by jej umowa miata
date wsteczng lub byta w inny sposéb zmodyfikowana by sfatszowac informacje.

Strona transakcji ma zt3 reputacje biznesowa lub postawiono jej zarzuty korupcyjne,
partycypacji w nieuczciwych zyskach, oszustwa lub innych wykroczeniach lub ma zte
referencje od firm zewnetrznych lub wcale nie posiada referenciji.

Strona transakcji nie posiada siedziby, personelu lub kwalifikacji odpowiednich
do realizacji wymaganych ustug.

Zadanie zapfaty/ zwrotu kosztéw jest niestandardowe lub nie ma na jego poparcie
odpowiedniej dokumentacji, opiewa na niestandardowo wysoka kwote lub jest
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nieproporcjonalne do przewidywanych ustug, nie odpowiada warunkom umowy
lub wiaze sie z uzyciem srodkéw gotéwkowych lub dokumentow na okaziciela.

° Zadanie zaptaty/ zwrotu kosztéw wymaga konta pozaksiegowego, podlega jurysdykcji
kraju innego niz miejsce swiadczenia ustug lub ma forme niezgodna z prawem witasciwym.

. Zadanie zaptaty/ zwrotu kosztéw jest opisane jako konieczne do zawarcia transakc;ji
lub do ,poczynienia niezbednych przygotowan”.

Powyisza lista nie stanowi zbioru zamknietego a znaki ostrzegawcze moga roznic sie w zaleznosci
od charakteru transakcji lub Zadania zaptaty/ zwrotu kosztéow oraz rynku geograficznego
czy charakteru dziatalnosci.

Personel powinien w sposéb regularny oceniac, czy w ich konkretnej sytuacji zauwazalne sg jakies$
inne znaki ostrzegawcze.

15. Audyty

Spétka przeprowadza audyty, by zapewnic¢ zgodnos¢ z przepisami antykorupcyjnymi.

16. Zasady zgtaszania niewtaSciwego postepowania

Wszelkie watpliwosci pracownikdw Spotki w zakresie potencjalnego przypadku wreczenia
tapoéwki czy korupcji powinny by¢ natychmiast zgtaszane przetozonemu, Compliance Officerowi
lub Cztonkowi Zarzadu.

17. Odpowiedzialnosé karna i cywilna

Odpowiedzialnos¢ karna wigze sie z karg grzywny lub wiezienia, ktére mogg mie¢ wymiar surowy.

Grzywny nakfadane na osoby fizyczne nie moga by¢ ptacone przez pracodawce.

Oprocz odpowiedzialnosci karnej, zaréwno osoby fizyczne jak i firmy zamieszane w korupcje
moggy by¢ obarczone odpowiedzialnosdcig za straty spowodowane zdarzeniem korupcyjnym
oraz moga by¢ pozwane o zrekompensowanie tych strat. Moze to mie¢ miejsce np. w sytuacji,
gdy uczestnik przetargu, ktory przegra przetarg pozwie wybranego uczestnika przetargu,
ktoremu przyznano kontrakt w wyniku dziatan korupcyjnych, by odzyskaé koszty poniesione
w zwigzku z przetargiem i utracone korzysci.

Zgodnie z przepisami prawa, niniejszg Politykg Antykorupcyjng oraz innymi zasadami
wewnetrznymi, wszystkie przypadki oszustwa i przekupstwa dokonanego przez pracownikow
Spotki sg karalne i pociggaja za sobg sankcje siegajgce rozwigzania umowy o prace.

18. Praktyczne zasady postepowania z ryzykiem korupcji

Zarzadzajacy Spotka maja sSwiadomosé, ze catkowite wyeliminowanie czynow korupcyjnych moze
by¢ trudne lub nawet niemozliwe do zrealizowania. Zarzad z najwyzsza determinacjg podejmuje
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jednak i zleca dziatania profilaktyczne oraz detekcyjne majace na celu catkowite wyeliminowanie
tego typu czyndw.

Do antykorupcyjnych dziatan profilaktycznych, poza opracowaniem i wdrozeniem niniejszej
Polityki Antykorupcyjnej, mozna zaliczy¢ m.in.:

1)  uchwalenie i wdrozenie do stosowania Kodeksu Etyki Biznesu okreslajacego m.in. ogdlne
zasady postepowania majace ograniczac ryzyko dziatan korupcyjnych,

2) powotanie komérki audytu wewnetrznego oraz stanowiska Compliance Officera,
odpowiedzialnych m.in. za identyfikacje ryzyka oraz ocene systemu kontroli wewnetrznej
w Spoéfce,

3) uchwalenie i wdroienie do stosowania Regulaminu Systemu Kontroli Wewnetrznej
w TAMEH POLSKA sp. z 0.0., w ktérym m.in. doprecyzowano sposéb wykonywania
kontroli funkcjonalnej majgcej ograniczaé ryzyka, w tym réwniez ryzyko korupcji.

Dziatania detekcyjne s3 podejmowane m.in. w odpowiedzi na sygnaty otrzymywane
od kontrahentéw i pracownikéw Spoétki oraz w oparciu o informacje otrzymywane od Cztonkéw
Zarzadu i 0séb zarzadzajacych komérkami organizacyjnymi w Spoétce. Najczesciej maja one forme
kontroli / audytu $ledczego.

W przypadku zidentyfikowania czynu korupcyjnego podejmowane sg dziatania:

1) systemowe w zakresie wprowadzenia dodatkowych mechanizméw kontrolnych celem
wyeliminowania lub utrudnienia zaistnienia kolejnych czynéw korupcyjnych,

2)  dyscyplinarne wobec pracownikéw, ktérzy dopuscili sie czynu korupcyjnego.

W szczegdlnych przypadkach, po rozpatrzeniu wszystkich aspektéw zdarzenia, celem zakitdcenia
solidarnosci pomiedzy strong korumpowang a korumpujaca oraz celem zaktécenia solidarnosci
w ramach jednej ze stron, Zarzad Spétki moze ztagodzi¢ dziatania dyscyplinarne wobec
pracownika uczestniczacego w czynie korupcyjnym jednak pod warunkiem, ze informacja zostata
przez niego przekazana przetozonemu, Compliance Officerowi lub Cztonkowi Zarzadu zanim
osoby te powziety wiedze o zdarzeniu korupcyjnym z innych zrédet.

Obszarem dziatan antykorupcyjnych sa sytuacje i relacje wystepujace gtéwnie pomiedzy
pracownikami Spotki a jej kontrahentami. Pracownicy powinni mie¢ swiadomos¢, ze do czynu
korupcyjnego najczesciej nie dochodzi przy pierwszym spotkaniu czy w ramach pierwszego
kontaktu z kontrahentem (np. w trakcie pierwszej rozmowy telefonicznej).

Strona zamierzajaca skorumpowac pracownika Spétki lub inng osobe, bedzie starata sie najpierw
rozeznaé podatnosé drugiej strony na czyn korupcyjny. Moze to przejawiac sig:

1) pozyskiwaniem informacji nt. potencjalnego korumpowanego, w tym m.in. na temat
jego ew. probleméw rodzinnych, finansowych, towarzyskich, zawodowych itp. — zbytnia
wylewnosé w tym zakresie moze by¢ pomocna dla strony korumpujacej i moze utatwié
przygotowanie oferty korupcyjnej dla potencjalnego korumpowanego; nalezy pamigtac,
ze dla zapewnienia sobie komfortu podejmowania obiektywnych decyzji niezbedne jest
catkowite rozdzielenie intereséw zawodowych i osobistych,

2) testowaniem asertywnosci potencjalnego korumpowanego poprzez przekazywanie
mu drobnych upominkéw, a z czasem prezentdw o coraz wiekszej wartosci — nalezy
pamietaé, ze ,testowanie” moze rozpoczac sie od firmowego diugopisu, poprzez firmowy
kalendarz i niepostrzezenie moze przyja¢ posta¢ dobrego wina, optaconej wycieczki
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czy koperty z gotéwka — od naszej asertywnosci, od umiejetnosci stanowczej odmowy
zalezy,

czy pozostaniemy na poziomie gadzetéw firmowych i drobnych upominkéw dozwolonych
wewnetrznymi zasadami, czy pozwolimy zaprowadzi¢ sie w obszar czynéw nieetycznych
i przestepczych.

W sytuacji, gdy korumpujacy nie otrzyma stanowczej informaciji, ze druga strona jest niepodatna
na propozycje korupcyjne, moze doj$¢ do kolejnych etapéw korumpowania, w tym np. do:

1) proponowania ,zatatwienia sprawy”, ,postgpowania niestandardowego” lub temu
podobnych — w takiej sytuacji nalezy zdecydowanie zareagowac, aby korumpujgcy miaf
swiadomosé, ze nie jestesmy zainteresowani takim rozwigzaniem; jezeli stanowcza
reakcja nie przyniesie skutku, to nalezy zakorczy¢ spotkanie lub rozmowe a o zdarzeniu
nalezy poinformowac przetozonego,

2)  obietnicy udzielenia korzysci lub proby jej przekazania, jednak tego typu czyny
s juz przestepstwami i nalezy zgtosi¢ ich zaistnienie przetozonemu oraz spisa¢ stosowna
notatke.

Praca w obszarach zagrozonych ryzykiem korupcji wymaga przyjecia i stosowania sie do swego
rodzaju strategii postepowania, w mysl ktorej — w oparciu o dotychczasowg wiedze nt. zasad
i sposobdw zachowania kontrahenta — nalezy przewidywac sytuacje obarczone ryzykiem czynu
korupcyjnego i takich sytuacji unikaé¢. Moze to przejawic sie np.:

1)  klarowna postawa nie dajacy podstaw do wrazenia, ze jest sie otwartym na przyjmowanie
nawet najdrobniejszych prezentéw,

2)  udaniem sie na spotkanie z kontrahentem wraz z przetozonym lub wspdtpracownikiem,
3) takim postepowaniem, aby nie zostawia¢ kontrahenta samego w pomieszczeniu,

4)  zachowaniem stosownego dystansu wobec kontrahenta, chtodng reakcja na préby
wprowadzenia nieuzasadnionej zazytosci z nim.

Jezeli zaistniata sytuacja, ze:

1)  prezent zostat przyjety jako drobny upominek lecz pracownik przyjmujacy ma watpliwosci
w tym zakresie, to nalezy o tym fakcie poinformowa¢ przetozonego oraz — o ile to wynika
z wewnetrznych zasad przyjmowania i przekazywania prezentow - przekazaé
mu otrzymany prezent celem dalszego procedowania zgodnie z tymi zasadami,

2)  kontrahent, mimo sprzeciwu pracownika pozostawi prezent i wyjdzie z pomieszczenia
lub odejdzie, to nalezy sporzadzi¢ notatke z zaistniatej sytuacji i w zaleznosci
od okolicznosci powiadomi¢ przetozonego lub organy scigania a prezent nalezy przekaza¢
przetozonemu celem jego dalszego procedowania zgodnie z wewnetrznymi zasadami.

Poprzez witasciwe postepowanie, szczegblnie w relacjach: przetozony — podwtadny a takie
poprzez dziatania systemowe mozna ograniczac ryzyko sytuacji korupcjogennych. Do dziatan
takich mozna zaliczy¢ m.in.:

1) rozmowy ze wspotpracownikami o zagroieniach korupcyjnych mogacych wystapic¢
w trakcie realizacji obowigzkéw stuzbowych, wymiana doswiadczen,

2)  proponowanie uzasadnionych zmian w obowigzujacych procedurach celem ograniczenia
ryzyka wystapienia czynéw korupcyjnych,
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3) dziatania informacyjne na temat przeciwdziatania korupcji oraz szkolenia z postepowania
antykorupcyjnego — szczegdlnie dla pracownikow obszaréw narazonych na ryzyko
korupcji oraz dla 0oséb rozpoczynajacych prace w Spaéice,

4) wczesne reagowanie na pojawiajace sie symptomy korupcji szczegodlnie, gdy daje sie
zauwazy¢ nasilenie ich ilosci lub czestotliwosci,

5) dziatania zapobiegajgce ponownemu zaistnieniu podobnych zdarzen korupcyjnych
w przysztosci,

6) informowanie o konflikcie intereséw, wytaczanie sie z postepowan, w ktorych moze
wystgpic¢ konflikt interesow,

7)  poprawnosc i transparentnos$c postepowania oséb zarzadzajacych,

8)  monitorowanie stanu realizacji poszczegdlnych zadan,

9) rotacje w zespotach pracowniczych,

10) komisyjnosc decyzji,

11) podejmowanie decyzji w oparciu o wczesniejsze analizy innych pracownikéw,

12) weryfikacja ,na drugg reke” wystawionych dokumentéw lub wstepnych decyz;ji,

13) wyrywkowe wykonywanie nastepczej kontroli funkcjonalnej roéinych aspektow
wykonywanych zadan,

14) przyjecie zasad zgtaszania podejrzen oraz incydentéw korupcyjnych,

15) audyty i kontrole wewnetrzne,

16) ankiety satysfakcji dostawcow, wykonawcow itd.,

17) zrozumienie dla zawodowych i osobistych probleméw podwtadnych pracownikéw.
Sposoby postepowania w przypadku uzasadnionego podejrzenia o wystepowanie czyndéw
korupcyjnych:

1)  odebranie pracownikowi biezgco prowadzonych zadan,

2)  przeniesienie pracownika do innych obowigzkdw, do innej komarki organizacyjne;j,

3)  poinformowanie Zarzadu Spétki i Compliance Officera,

4)  wszczecie kontroli wewnetrznej.

Postepowanie w przypadku pozyskania dowoddw na czyn korupcyjny:

1)  natychmiastowe zablokowanie wszystkich uzytkownikéw danego pracownika,

2) zakaz dostepu do dokumentacji zadan biezgcych i zakonczonych,

3) poinformowanie o zdarzeniu Zarzadu Spdtki, Dyrektora Personalnego i Compliance

Officera,

4) zabezpieczenie materiatdéw, dokumentdéw, przedmiotéw itp. mogacych mieé¢ zwigzek
z czynem korupcyjnym,

5)  poinformowanie organéw sScigania o zdarzeniu.

Czyny korupcyjne moga wystagpi¢ w kazdym srodowisku pracy. Podatnos$¢ pracownika
jest decydujaca dla faktycznego ich wystgpienia. Niestety, Spotka ma ograniczone mozliwosci
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ksztattowania tej podatnosci, moze jedynie podejmowac czynnosci weryfikujace w trakcie
procesu rekrutacyjnego. Zarzadzanie ryzykiem, w tym korupcji, w obszarach i procesach
realizowanych przez pracownikéw w Spétce ogranicza sie gtéwnie do wdrozenia adekwatnych
mechanizméw kontrolnych (srodki przyjete w celu ograniczenia ryzyka) oraz wykonywania
kontroli wbudowanych (czynnosci kontrolne realizowane w formie kontroli funkcjonalnej,
majace na celu zapewnienie stosowania przyjetych dla nich mechanizméw kontrolnych).
Zarzadzanie ryzykiem jest realizowane zatem w sposéb systemowy.

Niezaleznie od powyzszych dziatan systemowych, dla walki z korupcja jednym z najwazniejszych
wydaje sie by¢ rzetelne i transparentne wykonywanie obowigzkdéw pracowniczych, stosowanie
sie do zasad wynikajacych z Kodeksu Etyki Biznesu oraz baczne obserwowanie i —jezeli s ku temu
podstawy — stosowne informowanie o podejrzeniu zachowan korupcyjnych w swoim $rodowisku
pracy. Pracownik informujacy o podejrzeniu dziatan korupcyjnych ma zapewniong anonimowos¢,
nie moga go spotkaé zadne dziatania ,,odwetowe”. Nalezy jednak pamietac, ze zgtoszenia nie
moga by¢ bezpodstawne. Spétka za kazdym razem uruchamia zasoby celem weryfikacji sygnatow,
co wigze sie nieraz ze znacznymi kosztami i w przypadku bezpodstawnego informowania
o czynach korupcyjnych moze wystapi¢ z roszczeniami wobec osoby informujacej rowniez
w przypadku, gdy nie jest ona pracownikiem Spoétki.

Pamietajmy, ewentualne czyny korupcyjne moga niszczy¢ nasza Spotke majatkowo
oraz organizacyjnie, a to wczesniej czy poiniej przetozy sie niekorzystnie na satysfakcje
w wykonywanej przez nas pracy.

Zarzad, kadra kierownicza i Compliance Officer nie przechodza obojetnie obok jakiegokolwiek
sygnatu o czynie korupcyjnym, a kazdy taki sygnat jest weryfikowany nawet, jezeli wigzatoby sie
to ze znacznym zaangazowaniem zasoboéw Spoétki.

19. Monitorowanie ryzyka korupcji

Dla procesu monitorowania ryzyka korupcji najistotniejsze jest zaangazowanie pracownikéw
Spotki. Kazdy z nas — jako pierwszy — moze zauwazy¢ symptomy ewentualnej sytuacji korupcyjnej
lub czynu korupcyjnego. Wszyscy pracownicy Spoétki, a szczegélnie osoby zarzadzajace obszarami
i procesami, powinni mie¢ s$wiadomos¢ sytuaciji sprzyjajacych korupcji. Wiedza w tym zakresie
moze byé bardzo pomocna przy wczesnym monitorowaniu ryzyka korupcji a takie
przy identyfikowaniu sytuacji i czynéw korupcyjnych.

Sytuacje sprzyjajace korupcji:
1) niedostateczny nadzér stuzbowy i merytoryczny nad pracownikami,
2)  zbyt duze zaufanie do podwtadnych,
3)  utrzymywanie kontaktu z kontrahentem przez pojedynczego pracownika, brak zastepstw,
4)  brak reakcji na wykryte czyny korupcyjne,

5) problemy osobiste pracownikéw, w tym gtéwnie problemy finansowe, rodzinne,
uzaleznienia (np. hazard), kosztowne hobby,

6) uzasadnione lub nieuzasadnione poczucie niedocenienia u pracownika.
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Przestanki (symptomy) mogace wskazywac na wystepowanie czynéw korupcyjnych:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

nagla zmiana zachowania lub nietypowe zachowanie pracownika, zamkniecie w sobie,
zainteresowanie sposobem wykonywania czynnosci wykraczajacych poza jego obszar
kompetencji, czgste opuszczanie stanowiska pracy celem wykonania rozméw
telefonicznych,

niestaranno$¢ w dokumentowaniu realizowanych zadan, liczne btedy i nieprawidtowosci
w dokumentacji, niestosowanie sie do wewnetrznych regulacji,

brak reakcji pracownika na oczywiste niedociagniecia i nieprawidtowosci w dokumentacji
otrzymanej od kontrahenta,

trudnosci z odnalezieniem niektérych dokumentéw,

podejmowanie decyzji wykraczajgcych poza zakres umocowania,

unikanie uzasadniania podejmowanych decyzji,

nieinformowanie przetozonych i wspétpracownikéw o podejmowanych dziataniach,

zabieganie o realizacje konkretnych zadan lub d3gzenie do czestego wykonywania zadan
o podobnym charakterze,

dajaca sie zauwazyC stronniczos¢ w stosunku do niektérych zadan i kontrahentéw,

préby wywierania wpltywu na decyzje innych pracownikéw, szczegdlnie w zakresie zadan
i odpowiedzialnosci, ktore nie powinny by¢ przedmiotem zainteresowania pracownika
mogqcego sie dopuszczaé czynéw korupcyjnych,

bezkrytyczne akceptowanie i uzasadnianie wystgpied kontrahenta o wykonanie
dodatkowych prac, czeste aneksowanie umow,

jednoosobowe podpisywanie protokotéw odbioru lub reprezentowanie Spétki
przez waskie grono tych samych pracownikow,

wprowadzanie nietypowych zasad ptatnosci,

forsowanie zawarcia umowy niekorzystnej dla Spotki,

brak zaangazowania pracownika w wykonywanie zadan,

brak reakcji na wykazane drobne nieprawidtowosci,

unikanie dziatan o charakterze kontrolnym,

niechec pracownika do zmiany zakresu obowigzkéw lub zmiany lokalizacji miejsca pracy,
niecheé pracownika do awansu zawodowego,

nieche¢ pracownika do zmian personalnych w grupie wspétpracownikéw,

unikanie nieobecnosci w pracy (urlopy, zwolnienia lekarskie), brak dtuzszych przerw
urlopowych,

bardzo wysoki standard zycia pracownika, niewspétmierny do prawdopodobnych
dochodéw,

naduzywanie alkoholu, pozostawanie pod wptywem srodkéw odurzajacych,

zainteresowanie hazardem.
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Wystepowanie pojedynczych przestanek najczesciej zwigzane jest z niestarannoscig pracownika.
Wystepowanie wielu przestanek w jednej sprawie moze $wiadczy¢ o celowym dziataniu
pracownika lub grupy pracownikéw i moze mie¢ podioze korupcyjne. Nalezy pamietac,
ze zaistnienie jakichkolwiek z powyzszych przestanek, nawet w wiekszej ilosci, nie jest jeszcze
dowodem na wystepowanie korupcji jednak daje sygnat, ze szczegdlng uwage nalezy zwrdcic
na dany obszar i pracownika.

Ze wzgledu na wyjatkowy i niekorzystny charakter oraz ze wzgledu na wage czynéw korupcyjnych
kazdy z nich nalezy zgtaszaé Cztonkom Zarzadu Spétki oraz Compliance Officerowi,
ktory na potrzeby Zarzadu sporzadza okresowa informacje o incydentach korupcyjnych.

20. Wskazowki ogélne i osoby kontaktowe

Jako, Ze niniejsza Polityka Antykorupcyjna nie moie przewidzie¢ kazdej sytuacji, pracownicy
Spétki powinni korzystac z wtasnego osadu i zdrowego rozsgdku do oceny sytuacji. W przypadku
watpliwosci nalezy kontaktowac sie z przetozonym, z Compliance Officerem, z Radcg Prawnym
lub z Cztonkiem Zarzadu.
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