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1. PRZEDMOWA PATRICKA DESTANGA, DYREKTORA GENERALNEGO

Szanowni wspotpracownicy,

nasza firma przyjeta i wdraza zasady zapobiegania korupcji we
wszystkich placowkach francuskich i miedzynarodowych.
Korupcja szkodzi spoteczenstwu — przynosi korzysci nielicznym
kosztem wielu i utrudnia zdrowg konkurencje. Jest to
postepowanie powszechnie potepiane i karane.

Zadaniem naszej Grupy jest przestrzeganie obowigzujgcych
przepiséw prawnych, jak réwniez wzmacnianie kultury etycznego
postepowania i uczciwosci.

Etyczne postepowanie i uczciwos¢ stanowig czes¢ naszej
kultury.

Sukces zawdzieczamy doskonatej reputacji. Zdobylismy jg ze
wzgledu na jakos¢ naszych produktow i ustug, innowacyjnosc,

a takze sposob postepowania i prowadzenia interesow.

To bardzo wazna kwestia, a przy tym normalne postepowanie
catkowicie zgodne z tradycjg biznesowa Grupy.

W firmie Ondura nie tolerujemy korupcji w zadnej formie.

Te polityke odzwierciedla niniejszy Kodeks. Zawiera on praktyczne informacje umozliwiajgce
zidentyfikowanie zabronionych lub podejrzanych zachowan oraz wszystkich sytuaciji, ktére
wymagajg konsultacji lub poinformowania przetozonych. Zasady te majg zatem stanowic
pomoc w dokonaniu wtasciwego osgdu i podjeciu odpowiedniego postepowania.

Dodatkowo prawo francuskie, podobnie jak wiele innych ustawodawstw, zapewnia ustalenia
dotyczgce procesu zgtaszania dostepnego zaréwno dla pracownikéw Grupy, jak i partneréw
zewnetrznych. Celem jest umozliwienie osobom stajgcym w obliczu sytuacji, ktéra moze
naruszac zasady ustanowione w polityce antykorupcyjnej, swobodnego zgtaszania
podejrzewanego naruszenia arbitrowi ds. zgodnosci, ktory jest jednoczesnie specjalistg ds.
prawnych Grupy.

Zachecamy przede wszystkim do rozmowy z przetozonym, jednak zdajemy sobie sprawe, ze
w niektorych sytuacjach wydaje sie to trudne, a nawet niemozliwe.

Najwazniejsze jest zgtoszenie watpliwej sytuacji, co pozwoli chroni¢ Grupe. Aby to
umozliwi¢, wdrozyliSmy wewnetrzng procedure powiadamiana.

Za wprowadzenie tej polityki odpowiadamy wszyscy razem i kazdy z osobna.

Kazde naruszenie antykorupcyjnego kodeksu postepowania zostanie ukarane.

Wazne jest, abysmy wszyscy mogli polega¢ na sobie nawzajem w tej kwestii. Dziekuje za
zaangazowanie.

Patrick Destang
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2. INFORMACJE NA TEMAT KODEKSU
2.1 Cele kodeksu

Pierwszym celem jest wzbudzenie i wzmocnienie zaangazowania w prowadzenie dziatalnosci
w sposob etyczny i uczciwy. Wigze sie to z odrzuceniem wszelkich form korupciji.

Drugim celem jest identyfikacja wszelkich zabronionych zachowan odpowiadajgcych réznym
rodzajom korupcji. Wazne jest, aby wszyscy pracownicy Grupy rozumieli istote zabronionych
zachowan i potrafili je rozpoznac.

Trzecim celem jest objasnienie konkretnych zasad zdefiniowanych przez Grupe, aby unikaé
ryzykownych zachowan, ktére mogtyby prowadzi¢ do praktyk korupcyjnych.

Czwartym celem jest praktyczne wspieranie codziennego prowadzenia dziatalnosci w taki
sposob, aby unikaé ryzyka korupcji.

2.2 Kogo obowigzuje kodeks?

Niniejszy kodeks dotyczy gtéwnie wszystkich pracownikéw Grupy we Francji i innych krajach,

w tym pracownikow zewnetrznych, mianowicie pracownikdw innego podmiotu prawnego lub oséb
niezaleznych, ktérzy chwilowo pracujg dla Grupy, np. jako stazysci, audytorzy, specjalisci,
pracownicy czasowi itp. Ponadto oczekujemy przestrzegania naszych zasad lub zasad
réwnowaznych od stron trzecich pracujgcych dla Grupy (konsultantéw, podwykonawcow,
dostawcow i innych).

2.3 Jak korzystaé¢ z kodeksu?

W kodeksie okreslono zabronione i ryzykowne zachowania. Przedstawiono réwniez praktyczne
przyktady, aby kazdy mogt odpowiednio zareagowac.
Nie zawsze mozna tatwo zidentyfikowa¢ zachowania korupcyjne. Jesli pojawia sie watpliwosci,
pracownik powinien zawsze omowic je z bezposrednim przetozonym, innymi kierownikami, np.
dziatu HR lub Finansow, i/lub specjalistg ds. prawnych Grupy, ktory jest jednocze$nie naszym
arbitrem ds. zgodnosci z zasadami. Sposéb postepowania opisano w Zatgczniku 1 niniejszego
dokumentu. Ponadto, aby umozliwi¢ kazdemu sformutowanie pierwszej opinii, w Zatgczniku 2
zamieszczono wskazowki do rozwazenia.
Wszyscy pracownicy Grupy proszeni sg 0 uwazne przeczytanie tego kodeksu.
Od wszystkich kierownikdw wymaga sie, aby codziennie egzekwowali przestrzeganie Kodeksu.
Oznacza to:
e przyjecie przyktadnej postawy;
e upewnienie sie, ze pracownicy rozumiejg obowigzujgce zasady;
e skuteczne przekazywanie zasad nowym osobom i ich okresowe przypominanie zespotom;
e zapoznanie zespotu z wewnetrzng procedurg powiadamiania Grupy i zapewnienie ochrony
wszystkim dokonujgcym zgtoszen;
e umozliwienie kazdemu pracownikowi poufnego omowienia lub zgtoszenia przypadkow
niezgodnosci z zasadami;
e wspieranie pracownikow i, w stosownych sytuacjach, przyjmowanie odpowiedzialnosci za
rozwigzanie przedstawionych sytuaciji;
e wdrozenie tresci niniejszego Kodeksu do procedur zakupow.
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3. CZYM JEST KORUPCJA?

Korupcje definiuje sie ogdlnie jako proponowanie lub przekazywanie ,,czegos”, aby zyskac
»nienalezng korzy$é”. Przestepstwem korupcji jest sama obietnica nienaleznej korzys$ci, nawet jeéli
ostatecznie nie zostanie ona osiggnieta. Co wiecej, przestepstwo to zostaje popetnione niezaleznie
od tego, czy korzys$¢ obiecano lub osiggnieto bezposrednio, czy tez za posrednictwem stron trzecich.
Do przestepstwa dochodzi, nawet jesli podarunek nie zostat zdefiniowany ani wreczony po osiggnieciu
korzysci, a nawet jesli podarunek okazat sie bezcelowy, poniewaz ostatecznie nie osiggnieto korzysci.
Rozréznia sie korupcje czynng i bierng, jednak obydwie sg zabronione | karalne przez prawo

francuskie i miedzynarodowe oraz na mocy naszej polityki antykorupcyjnej.
3.1 Korupcja czynna

Pojecie korupcji czynnej odnosi sie do firmy lub jednego z jej pracownikéw w przypadku
proponowania, oferowania lub przekazywania, bezposrednio lub za posrednictwem strony trzeciej,
zaptaty, podarunku lub innej niestosownej korzysci osobie publicznej lub prywatnej, aby wykonata
dziatanie lub powstrzymata sie od niego podczas wykonywania swoich obowigzkéw lub aby ufatwita
dziatanie na drodze swoich obowigzkdéw.

3.2 Korupcja bierna

Pojecie korupcji biernej odnosi sie do sytuacji, gdy osoba publiczna lub prywatna (fizyczna lub
prawna) zabiega o zaptate, podarunek lub inng niestosowng korzysc¢ lub je przyjmuje, bezposrednio
lub za posrednictwem strony trzeciej, aby wykonac dziatanie lub powstrzymac sie od niego podczas
wykonywania swoich obowigzkow lub aby utatwi¢ dziatanie.

Wspomniany powyzej ,,czegos$” moze przyjmowac wiele form.

Do przyktadoéw nalezg: pienigdze lub ich odpowiedniki (np. bony podarunkowe, kupony, kaucja,
pozyczka) lub Swiadczenia rzeczowe, takie jak podarunki, przyjecia, zaproszenia do restauracji lub
luksusowych hoteli, udziat w wydarzeniach branzowych lub innych (np. wydarzeniach sportowych,
wystawach, seminariach), podréze, pobyty, sponsorowanie lub zatrudnianie cztonkéw rodziny albo
przyjaciot.

,Nienalezna korzysé” rébwniez moze mie¢ rézne formy.

Do przyktadow naleza: preferencyjne traktowanie, podpisanie umowy, przyznanie zamdwienia
publicznego, ujawnienie poufnych informaciji, uzyskanie lub przyspieszenie uzyskania pozwolenia,
licencji lub koncesji, zwolnienie z sankcji.

Grupa nie toleruje zadnej formy korupcji, niezaleznie od tego, czy dotyczy urzednika publicznego, czy
tez sektora prywatnego.

3.3 Korupcja w codziennej pracy

Korupcja w zwigzku z dziatalno$cig zawodowg moze przyjmowac rézne formy. W ponizszych
rozdziatach omoéwiliSmy bardziej szczegotowo najczestsze z nich, mianowicie:
e podarunki i zaproszenia,
konflikty interesow,
optaty przyspieszajgce bieg spraw,
sponsorowanie i patronat,
handel wptywami,
kontrola wewnetrzna i rozliczenia.
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4. PODARUNKI | ZAPROSZENIA

Podarunki mogg mie¢ wiele postaci. Ogdlnie uwaza sie je za korzysci lub wzgledy, przyznawane
bez optaty lub wynagrodzenia. Sg to stosunkowo powszechne wyrazy uprzejmosci i wzajemnego
uznania. Niekiedy, w pewnych krajach, ich wreczanie moze naleze¢ do tradycji i przyczyniac sie

do poprawy kontaktéw zawodowych.

Mogag to by¢ przedmioty wreczane okazjonalnie

lub cyklicznie w kontekscie kontaktow

zawodowych, positki biznesowe, zaproszenia na
wydarzenia lub wystawy, wydarzenia sportowe,
czy tez podroze tgczgce odpoczynek z kwestiami
zawodowymi.

Zabronione jest przyjmowanie lub oferowanie
prezentu albo zaproszenia, jesli:

e wigze sie zsugestig uktadu ,co$ za co$’,
w sposob wyrazny lub dorozumiany;

e prawdopodobnie  wptynie lub  sprawia
wrazenie, ze moze wptyng¢é na ocene lub
decyzje pracownikow Grupy albo strony
przeciwnej, prywatnej lub publiczne;.

Firma Ondura ustanowita zasady i procedury
dotyczgce podarunkéw i zaproszeh obowigzujgce
w Grupie, aby zapewni¢ zgodnosc¢ z politykg
antykorupcyjng oraz wewnetrzng spojnoseé.

Te zasady i procedury opisano w Zatgczniku 3 do
niniejszego dokumentu.

Wszyscy pracownicy Grupy muszg zapoznac sie

z tymi zasadami i odnosic¢ sie do nich w sytuacjach
zwigzanych z otrzymywaniem lub wreczaniem
podarunkow lub zaproszen.

Pytanie: W ramach podpisywania umowy
jeden z naszych partneréw chce mi wreczy¢
prezent o znaczacej wartosci. Nie chce
narazac na szwank dobrych relacji, ktére
udato sie nawigzac, dlatego zastanawiam
sie, co nalezy zrobi¢ w takiej sytuacji.
Odpowiedz: Z zasady nalezy odmowic
przyjecia takiego prezentu w uprzejmy
sposo6b, powotujac sie na polityke Grupy

w tym zakresie. Jednak, w zaleznosci od
kraju i panujacych w nim zwyczajow,
niekiedy odméwienie przyjecia takiego
prezentu moze by¢ trudne. W takim
przypadku nalezy poinformowac o sytuacji
przetozonego w celu podjecia decyzji co do
odpowiedniego dziatania. Przyktadowo
moze zosta¢ podjeta decyzja, aby podzieli¢
sie prezentem ze wszystkimi pracownikami
lub aby przekazaé go na cele charytatywne.
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5. KONFLIKTY INTERESOW

Pracownicy Grupy muszg podejmowac decyzje w interesie Grupy, niezaleznie od interesow
wiasnych lub ich krewnych.
Do konfliktu intereséw dochodzi, gdy pracownik Grupy lub bliskie mu osoby posiadajg osobiste,
finansowe lub handlowe interesy, ktére mogg wptywac lub sprawia¢ wrazenie wptywania na
obiektywnos¢ podejmowanych lub zalecanych przez niego decyzji, bgdz wydawanych przez
niego opinii podczas wykonywania obowigzkow.
Ta sytuacja moze prowadzi¢ do zaniedbywania lub sprawiania wrazenia zaniedbywania przez
takiego pracownika obowigzku zachowania lojalnosci wobec Grupy. Moze tez stanowi¢ wstep do
korupciji i innych powigzanych przestepstw.
Transparentnosc jest niezbedna do zapobiegania konfliktom intereséw i zarzgdzania nimi, jak
rowniez do przeciwdziatania ryzyku ich wystgpienia.
Z tego wzgledu pracownicy majg obowigzek informowania przetozonych o sytuacjach, ktére
moga stwarzaé rzeczywiste, potencjalne lub pozorne konflikty interesow.
Pracownicy powinni réwniez informowac kierownictwo o:

e propozycjach lub zachowaniach mogacych stwarza¢ taki konflikt;

e naciskach, grozbach lub probach szantazu, wewnetrznych lub zewnetrznych.

Pracownicy muszg sie réwniez wycofa¢ z wszelkich proceséw podejmowania decyzji oraz
wydawania zalecen lub opinii, na ktére moze wptywac konflikt interesow.

Informacje na temat sytuacji powodujgcych konflikty intereséw nalezy koniecznie odnotowywac
na pismie i zachowywac.

Pytanie: M6j brat wtasnie rozpoczat wtasng dziatalnosé i chce zaoferowac ustugi Grupie Ondura.
Proponuje atrakcyjne i konkurencyjne stawki. Czy moge go poleci¢ dyrekcji?
Odpowiedz: Niezaleznie od tego, czy ta oferta moze by¢ uznana za interesujaca, nalezy zawsze jak

najszybciej zgtaszac¢ wszelkie potencjalne konflikty intereséw, takie jak relacje rodzinne. Oferta
brata nie zostanie wykluczona. Zostanie obiektywnie zbadana, tak samo jak inne oferty. Takie
powigzanie rodzinne nie moze mie¢ wptywu na wybor firmy, zaréwno w sensie przychylnym, jak

i nieprzychylnym. Natomiast oczywiste jest, ze konieczne jest powstrzymanie sie od uczestnictwa
w jakimkolwiek procesie decyzyjnym dotyczacym dziatalnosci brata.
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6. OPLATY PRZYSPIESZAJACE BIEG SPRAW

Optaty przyspieszajgce bieg spraw to niewielkie kwoty ptacone nieoficjalnie urzednikom
publicznym, aby przyspieszy¢ lub zapewni¢ odpowiednie przeprowadzenie przez nich procedur
administracyjnych lub niezbednych formalnosci zgodnie z zasadnymi oczekiwaniami ptacgcego.
Optaty te nie majg na celu osiggniecia nienaleznej korzysci. Ich celem jest zachecenie
urzednikéw publicznych do wykonywania
obowigzkow z nalezytg starannoscig

i skutecznoscia.

Takie praktyki i optaty zalicza sie do korupcji

w wiekszosci krajow. Pytanie: Mam problem z op6znieniem

Jednak w niektérych krajach uciekanie sie do przetwarzania dokumentow celnych.

takich optat wcigz funkcjonuje. W rozmowie z inng osoba, ktorej dokumenty
Grupa zabrania tej praktyki. Optaty zostaty szybko przetworzone, okazato sie, ze
przyspieszajgce bieg spraw mogg narazic urzednik docenitby gest. Osoba ta powiedziata,
pracownikow Grupy na odpowiedzialnos¢ ze zaptacita 50 euro. Zastanawiam sie, co

karna.i .zniszczylé reputacjg Grupy. ) nalezy zrobi¢ w takiej sytuacji.
W takiej sytgaql praccl)wnlk_mya §kontaktowac Odpowiedz: Optaty przyspieszajace bieg
sig z przelozonym, kiory zajmie sig spraw sg w Grupie niedozwolone. Nalezy

roblematyczng sprawa. . : : ’ :
P yczhg sprawg niezwtocznie poinformowac przetozonego.
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7. SPONSOROWANIE | PATRONAT

Sponsorowanie to wsparcie materialne zdarzenia, osoby, produktu lub organizacji w celu
odniesienia korzysci reklamowej: nazwa, marka, slogan firmy sponsorujgcej zostanie
rozpowszechniony wsrdd szerokiej publicznosci podczas wydarzenia.
Sponsorowania nie nalezy myli¢ z patronatem, ktéry polega na przekazaniu przez firme gotéwki
lub podarunku rzeczowego organizacji pozytku publicznego bez oczekiwania rownorzedne;j
korzysci.
W kazdym przypadku, gdy Grupa korzysta z tej opcji, czyni to z poszanowaniem obowigzujgcych
przepisow i regulacji prawnych oraz zgodnie z naszymi zasadami etycznego postepowania
i uczciwosci.
Ta zasada dotyczy dziatan zwigzanych ze sponsorowaniem lub patronatem, w ktérych Grupa
okazjonalnie uczestniczy. Wazne jest zwracanie uwagi na warunki, w jakich mozna podjg¢
decyzje o takich dziataniach. W pewnych okolicznosciach mogg one zostac okreslone jako
korupcja lub powigzane z nig zachowania, bgdz stwarzac¢ takie wrazenie, co zniszczytoby dobrag
reputacje Grupy.
W praktyce dziatania zwigzane ze sponsorowaniem lub patronatem muszg zawsze spetniac
nastepujgce kryteria:

e ich celem musi by¢ wzmocnienie wizerunku Grupy, zaréwno wewnetrznie, jak i zewnetrznie;

e muszg by¢ spojne z wartosciami i wizjg Grupy;

e nigdy nie mogg by¢ traktowane, nawet przypadkowo, jako nagroda za umowe, zamowienie

publiczne, pozwolenie lub upowaznienie;
e zawsze muszg by¢ zgodne z miejscowymi przepisami i regulacjami prawnymi;
e muszg zosta¢ wczesniej zatwierdzone przez dyrekcje.

Pytanie: Prezes lokalnego klubu koszykarskiego proponuje, aby$Smy zostali gtownym sponsorem
tego klubu. Nasza marka bytaby widoczna, wraz zinnymi elementami, na koszulkach graczy. Prezes
klubu jest jednoczesnie szefem lokalnego oddziatu partii politycznej, ktéra sprawuje rzady

w miescie. Zastanawiam sie, co nalezy zrobi¢ w takiej sytuacji.

Odpowiedz: Jesli koszty mieszcza sie w budzecie, jedynym bezposrednim warunkiem jest
promocja naszej marki, a aktywnos$¢ objeta sponsorowaniem jest zgodna z naszymi wartosciami,
wniosek nalezy zaakceptowac.

Sam fakt, ze prezes klubu petni réwniez role polityczna, nie stanowi przeszkody, pod warunkiem ze
zatozonym celem nie jest niestuszne wptywanie na decyzje publiczna lub prywatna.
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8. HANDEL WPLYWAMI

Handel wptywami dotyczy sytuaciji, w ktérej osoba otrzymuje lub zabiega o darowizny albo inne
Swiadczenia w jakiejkolwiek postaci od osoby lub firmy w celu naduzycia jej rzeczywistego lub
domniemanego wptywu na strone trzecig (urzednika publicznego lub organ wtadzy publicznej),
aby podjeta decyzje korzystng dla tej osoby lub firmy.

W tym naruszeniu uczestniczg trzej sprawcy: beneficjent (dostarczajgcy darowizny lub innego
rodzaju korzysci), posrednik (wykorzystujacy posiadane (rzekomo) zaufanie ze wzgledu na
piastowane stanowisko) i osoba docelowa uprawniona do podejmowania decyz;ji.

Istota réznicy miedzy korupcja a handlem wptywami polega na charakterze czynu, jaki ma byc¢
popetniony w rewanzu. Jesli czyn nalezy do prerogatyw osoby otrzymujgcej podarunek, jest to
korupcja. Jesli natomiast czyn polega na uzyciu wptywow w celu podjecia decyzji przez innego
decydenta publicznego, wowczas wykroczenie jest okreslane jako handel wptywami.

Tak zwany ,czynny” handel wptywami polega na proponowaniu uzycia wptywéw lub wyrazeniu
zgody na namowy do wreczenia podarunku lub innego swiadczenia osobie, aby naduzyta swoich
wplywow w celu uzyskania, z korzyscig dla osoby wreczajgcej podarunek lub inne swiadczenie,
przychylnej decyzji, przez co dochodzi do nieuczciwego wykorzystania organu wiadzy publiczne;.
Tak zwany ,bierny” handel wptywami polega na zabieganiu o wreczenie lub przyjeciu podarunku
lub innego swiadczenia od osoby, aby naduzy¢ wpltywow w celu uzyskania, z korzyscig dla osoby
przekazujgcej Swiadczenie, przychylnej decyzji przez organ wtadzy publiczne;.

Pytanie: Znajomy informuje mnie o uprzywilejowanych kontaktach w administracji nowo
ogtoszonego przetargu, w ktérym chce wzig¢ udziat. Oferuje mi pomoc w uzyskaniu decyzji na
nasza korzysc. MOwi tez, ze jego corka wnioskowata o wakacyjny staz w mojej firmie i pyta, czy

moge ja polecic. Co nalezy zrobic?

Odpowiedz: Ta propozycja, chociaz moze wynikaé¢ z dobrych intencji, moze zostaé uznana za
handel wptywami. Dlatego konieczne jest poinformowanie o tej sprawie przetozonego lub arbitra
ds. zgodnosci.
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9. KONTROLA WEWNETRZNA | ROZLICZENIA

W firmie Ondura wszystkie relacje biznesowe sg opisane i ujete w umowach. Ptatno$ci dokonuje
sie na podstawie tych uméw, po przedstawieniu prawidtowo wystawionej i uzasadnionej faktury.
Wszystkie wydatki i odpowiadajgce im ptatnosci muszg byc:
- poparte pisemnym dokumentem umozliwiajgcym okreslenie charakteru wydatku,
beneficjenta ptatnosci, uzasadnienia i, w razie potrzeby, otrzymanej autoryzacji oraz
- dokfadnie i prawidtowo zaksiegowane.

Nie tolerujemy zadnych praktyk, ktére wptywatyby na prawidtowos¢ i uczciwos¢ naszych
rozliczen oraz, zasadniczo, zadnych oszustw ani fatszowania dokumentéw.
Takie postepowanie jest karalne, a osoby w nim uczestniczgce i nalezace do Grupy podlegajg
postepowaniu dyscyplinarnemu.
Przyktadowe sytuacje, ktére powinny wzbudzi¢ czujnosc¢:
- Podwykonawca oferuje zawyzong cene, a przez to pobiera zbyt wysokie optaty w danym
kraju. Bedzie to kompensowane w rozliczeniach ustug $wiadczonych w innym kraju.
- Przedstawiciel handlowy lub konsultant prosi Cie o zaptacenie czesci jego wynagrodzenia
na konto filii w kraju niezwigzanym ze stosunkiem umownym.

Te sytuacje mogg by¢ powigzane z innymi powaznymi naruszeniami, takimi jak korupcja,
uchylanie sie od ptacenia podatkéw czy pranie pieniedzy.

Wynika stad, ze w razie jakichkolwiek watpliwosci co do otrzymanego pytania o ptatnos¢ lub
bycia $wiadkiem watpliwej praktyki, obowigzkiem jest poinformowanie o tym przetozonego lub
arbitra ds. zgodno$ci.
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10. PRZESTRZEGANIE KODEKSU ANTYKORUPCYJNEGO | KARY

Od wszystkich pracownikéw firm nalezgcych do Grupy wymaga sie przestrzegania naszych
zasad antykorupcyjnych. Grupa nie toleruje zadnych naruszen tych zasad.

Dla wszystkich firm nalezacych do Grupy Ondura ten Kodeks stanowi cze$¢ warunkow
zatrudnienia.

Naruszenie przez pracownika Grupy warunkéw Kodeksu bedzie podlega¢ postepowaniu
dyscyplinarnemu, ktére moze sie zakonczy¢ nawet zwolnieniem z pracy tej osoby, niezaleznie od
zastosowania wobec niej odpowiednich kar na mocy prawa cywilnego, karnego lub
administracyjnego.

W rzeczy samej, w ostatnich latach przepisy antykorupcyjne staty sie surowsze, a kary
dotkliwsze.
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11. JAK UZYSKAC INFORMACJE | POMOC? JAK ZGLASZAC RYZYKOWNE ZACHOWANIA?

Aby chroni¢ Grupe, kluczowe jest szybkie reagowanie wszystkich pracownikéw nalezgcych do
Grupy i pracownikow zewnetrznych, gdy napotkajg sytuacje lub postepowanie, ktére moga
naruszac naszg polityke antykorupcyjng lub jakiekolwiek przepisy antykorupcyjne obowigzujgce
w okreslonym kraju.

Celem niniejszego fragmentu jest zapewnienie pracownikom swiadomym ryzykownych zachowan
niezbednych informaciji i mozliwosci wsparcia dotyczgcego postepowania w tej sytuacji.

11.1  Ocena sytuacji

Kazdy wspotpracownik Grupy, ktory staje w obliczu sytuacji moggcej narusza¢ naszg polityke
antykorupcyjng lub przepisy prawne obowigzujgce w kraju, w ktérym przebywa, musi to oméwié
i zasiegng¢ porady bezposredniego przetozonego, innych kierownikow (HR, DAF) lub specjalisty
ds. prawnych Grupy petnigcego jednoczesnie role arbitra ds. zgodnosci.

Celem jest wspodlne dokonanie oceny sytuacji i powigzanych z nig zagrozen, aby nastepnie
podjg¢ decyzje zapobiegajacg zachowaniom, ktére mogtyby okaza¢ sie niezgodne z naszg
polityka lub przepisami prawnymi obowigzujgcymi w krajach aktywnosci Grupy.

Aby sformutowac obiektywng opinie dotyczgcg sytuacji, zaleca sie przeczytanie niniejszego
Kodeksu i skorzystanie ze wskazéwek do rozwazenia proponowanych w Zatgczniku 2.

11.2 Korzystanie z wewnetrznej procedury powiadamiania.

Prawo francuskie, podobnie jak wiele innych ustawodawstw, zapewnia ustalenia dotyczgce
procesu zgtaszania dostepnego zaréwno dla pracownikéw Grupy, jak i pracownikow
zewnetrznych.

Celem tego procesu, opisanego w Zatgczniku 1 niniejszego dokumentu, jest umozliwienie
osobom stajgcym w obliczu sytuacji stwarzajgcej ryzyko naruszenia zasad antykorupcyjnych
Grupy swobodnego zgtoszenia tej kwestii.

Istotne jest, aby zgtaszajgcy dziatat w dobrej wierze i bezinteresownie.

Zgtaszajgcy, ktory dziata zgodnie z tymi warunkami, korzysta z ochrony zapewnianej w pewnych
przypadkach przez prawo (tak jest we Francji), a zawsze przez Grupe i jej cate kierownictwo.

Z tego wzgledu nie stanie sie on obiektem jakichkolwiek dziatan odwetowych ani nie bedzie
podlegac karom.

Priorytetowo nalezy traktowac rozmowe z kierownictwem. Jednak w niektorych sytuacjach jest to
trudne, a nawet niemozliwe.

Powiadomienie jest wyrazem lojalnosci wobec Grupy, jednak nie mozna wini¢ pracownika, jesli
tego nie zrobi.
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12. ZALACZNIK 1: WEWNETRZNA PROCEDURA POWIADAMIANIA

Ustawa francuska, podobnie jak wiele innych ustaw, przewiduje ustanowienie procesu raportowania
otwartego zaroéwno dla pracownikéw Grupy, jak i wspotpracownikéw zewnetrznych. W zwigzku z tym,
jako spotka Kingspan, pracownicy Grupy oraz pracownicy zewnetrzni, ktérzy wiedzg o sytuacji lub
dziataniu, ktére narusza lub moze naruszac nasze zasady antykorupcyjne, sg proszeni o zgtoszenie
tego faktu za posrednictwem EthicsPoint (anonimowa i niezaleznie prowadzona infolinia Kingspan),
postepujgc zgodnie ze wskazoéwkami znajdujgcymi sie na stronie
https://secure.ethicspoint.eu/domain/media/en/qui/106845/index.html

Obawy moga by¢ skfadane przez skarzgcego w sposob poufny lub anonimowo. Zgtoszone obawy
bedg traktowane jako poufne, zgodnie z potrzebg przeprowadzenia odpowiedniego dochodzenia.

Nalezy podkresli¢, ze Grupa podejmie wszelkie stosowne postepowania dyscyplinarne lub sgdowe
w celu zapobiegania dziataniom stanowigcym naruszenie polityki antykorupcyjnej lub w celu
zakonczenia takich dziatan.

Jesli nie zostanie potwierdzone, ze zgtoszone fakty naruszajg warunki polityki antykorupcyjnej,
zgtaszajacy, ktory dziatat w dobrej wierze i bezinteresownie, nie bedzie podlega¢ postepowaniu
dyscyplinarnemu ani dziataniom odwetowym.
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13. ZALACZNIK 2: WSKAZOWKI DO ROZWAZENIA

Celem niniejszego zatgcznika jest zapewnienie pomocy pracownikom Grupy, ktérzy maja
watpliwosci co do podjecia dziatania, gdy majg osobiscie do czynienia z zachowaniami
wydajgcymi sie naruszac zasady antykorupcyjne Grupy lub sg $wiadkami takich zachowan.
Pytanie, ktore powinien zadac sobie pracownik, brzmi: ,Czy kwestionowane zachowanie narusza
nasze zasady antykorupcyjne lub jakiekolwiek inne regulacje, ktére znam?”
Jesli odpowiedz brzmi zdecydowanie ,,tak”:
1. Pracownik musi niezwtocznie poinformowacé przetozonego (pierwszy wybor), innego
kierownika (dziatu HR lub Finansoéw) lub specjaliste ds. prawnych Grupy, ktory jest
jednoczesnie arbitrem ds. zgodnosci.

Jesli odpowiedz nie jest oczywista i masz watpliwosci, co mozesz zrobi¢?

Przed podjeciem decyzji_ zawsze zasiegnij porady przetozonego, innego kierownika lub arbitra ds.
zgodnosci.

Aby przygotowac sie do dyskusji, mozesz zadac sobie ponizsze pytania. Pomogg one
sformutowac poczgtkowg opinie:

o (Czy ta sytuacja, jesli wyjdzie na jaw, moze negatywnie wptyngc¢ na reputacje Grupy?

o Czy w tej sytuacji osoba lub firma proponuje lub prosi o korzySc, ktéra nie jest uzasadniona
normalnym i prawidtowym zastosowaniem przepisow umownych lub procedur
administracyjnych?

o Czy jedli sytuacja zostanie urzeczywistniona, moze stwarza¢ problem ksiegowy Ilub
podatkowy?

e Co bym zrobil(-a) w przypadku osobistego zaangazowania wte sytuacje? Czy
powiedziatbym(-abym) o niej otwarcie wspofpracownikom?

Oczywiscie mozesz tez skorzysta¢ z wewnetrznej procedury powiadamiania, aby zasiegnaé
porady w tej kwestii.
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14. ZALACZNIK 3: POLITYKA DOTYCZACA PODARUNKOW | ZAPROSZEN
14.1 Zasady ogdline

a) Zabronione jest przyjmowanie lub oferowanie prezentu albo zaproszenia, jesli:
e wigze sie z sugestig ukfadu ,co$ za cos”, w sposéb wyrazny lub dorozumiany;
e prawdopodobnie wptynie lub sprawia wrazenie, ze moze wptyngé na ocene lub decyzje
pracownikéw Grupy lub strony przeciwnej, prywatnej lub publiczne;j.
b) Pod Zzadnym pozorem pracownicy Grupy nie mogg przyjmowac ani wrecza¢ podarunkéw
pienieznych, bondw podarunkowych, kuponow zakupowych ani innych podobnych swiadczen.

14.2 Przypadki specjalne

W pozostatych przypadkach nalezy stosowac nastepujgce zasady:

Podarunki i zaproszenia muszg by¢ przekazywane w kontekscie zawodowym, a ich wartos¢

i czestotliwos¢ wreczania muszg byc¢ racjonalne. Powinno sie przyjmowac je w sposéb
transparentny, a gdy tylko to mozliwe, nalezy sie nimi dzieli¢ zespotowo.

W Zzadnym wypadku nie mogg one przynosic¢ korzysci cztonkom rodziny ani krewnym.

Podarunki lub zaproszenia o wartosci ponizej 40 EUR mozna oferowac¢ badz przyjmowac bez
informowania lub pozwolenia przetozonego.

Mozna oferowac lub przyjmowac podarunki lub zaproszenia o wartosci od 40 do 80 EUR.
Podlegajg one uprzedniemu zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego. Jesli podarunki
lub zaproszenia juz otrzymano, co moze sie zdarzy¢, nalezy niezwiocznie poinformowac o tym po
fakcie.

Zasada jest taka, ze nie wolno przyjmowac ani oferowa¢ podarunkow lub zaproszen

0 szacowanej wartosci przekraczajgcej 80 EUR. Jesli ze wzgledow kulturowych pracownik czut
sie zmuszony do przyjecia podarunku, musi wczesniej uzyskac zatwierdzenie bezposredniego
przetozonego. Jesli okaze sie to niemozliwe, nalezy poinformowac przetozonego niezwtocznie po
fakcie. Podejmie on decyzje, jak postgpi¢. Preferowane jest, w miare mozliwosci, podzielenie sie
z zespotem (np. poprzez losowanie).

Podobnie, jesli ze szczegdlnych wzgledéw pracownik rozwaza wreczenie podarunku lub
zaproszenia o wartosci przekraczajgcej 80 EUR, musi uzyskac¢ wczesniejsze zatwierdzenie
bezposredniego przetozonego, przedstawiajgc mu uzasadnienie.

W kazdym przypadku konieczne jest odnotowanie tych podarunkow, aby unikngé podejrzen

W przysztosci.

W przypadku wielokrotnego przekazywania podarunkéw lub zaproszen przez te samg osobe lub
podmiot, ustala sie gérng dopuszczalng wartos¢ na podstawie tgcznej wartosci podarunkéw

i zaproszen otrzymanych lub wreczonych w jednym roku.

W razie watpliwosci lub w celu uzyskania dalszych informacji pracownik powinien skontaktowac
sie z bezposrednim przetozonym

W przypadku trudnosci z zastosowaniem naszych zasad w okreslonej sytuacji przetozony
skonsultuje sie z arbitrem ds. zgodnosci.
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