Zalgcznik do Zarzadzenia PWP INZYNIERIA Sp. z o.0. z dnia 26.06.2020 r.

PROCEDURA ANTYKORUPCYJNA
GRUPY KAPITALOWEJ INTROL



POSTANOWIENA OGOLNE

§1
Grupa Introl stosuje polityke zerowej tolerancji wobec Korupcji w odniesieniu do
wszystkich przejawdéw dziatalnosci biznesowej przedsiebiorstwa. Brak tolerancji dotyczy
wszelkich form Korupcji, niezaleznie od tego, czy majg one miejsce w sektorze
publicznym, czy prywatnym i niezaleznie od tego, czy przynoszg lub mogtyby przyniesé

korzy$¢ Spdtkom, ich kontrahentom lub partnerom biznesowym.

Celem niniejszej Procedury jest minimalizacja ryzyka wystapienia jakiegokolwiek rodzaju
Zachowan Korupcyjnych, mogacych generowacé odpowiedzialno$¢ Spdtek z Grupy na
podstawie przepiséw ustawy o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny
zabronione pod grozbg kary oraz stworzenie systemu dziatan zapobiegawczych wobec

tych zagrozen.

Niniejsza Procedura okresla obowigzujace wszystkie Spétki z Grupy zasady, reguty,
ograniczenia i praktyczne wskazania dla Pracownikéw/Wspétpracownikéw i Oséb
Trzecich co do sposobu postepowania w przedmiocie wreczania i przyjmowania

Korzysci.

Procedura obowigzuje wszystkich Pracownikéw/Wspétpracownikéw Grupy oraz Osoby

Trzecie.

Procedura okre$la minimalne standardy dotyczace postepowania w obszarach
okreslonych w ust. 1, przy czym nie zastepuje ona krajowych oraz miedzynarodowych
przepiséw regulujacych ww. zagadnienia, rowniez pod katem odpowiedzialnoSci
jakiegokolwiek rodzaju, m.in. o charakterze cywilnym, karnym, karno-skarbowym czy

administracyjnym.

Z uwagi na zréznicowang specyfike dziatalnosci kazdej ze Spdtek wehodzgcych w skiad
Grupy, ich Zarzady, na mocy Uchwaly Zarzgdu, mogg wprowadzi¢ dodatkowe regulacje
zaostrzajgce wymagania okreslone w niniejszej Procedurze. Wymagania te obowigzujg

woéwczas tylko w Spétce, ktorej Zarzad podjat takg decyzje.
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W celu przeciwdziatania Korupcji, Spotki stosujg wewnetrzne procedury, majgce zaréwno
charakter organizacyjny, jak i finansowy. Stuzg one m.in. monitorowaniu i kontroli
stosowanych przez Spoétki praktyk w obszarze doboru kontrahentéw, zawierania umaéw,

rachunkowosci i przechowywania dokumentéw.

Wszystkie kwoty podawane do Rejestru Korzysci winny byé wyrazone w PLN,
w kwotach brutto i stanowi¢ ewentualng ich réwnowarto$¢ w innej walucie okreslonej

wedtug Sredniego kursu NBP na dzieh otrzymania/wreczenia Korzysci.

DEFINICJE
§2

Na potrzeby niniejszej Procedury przyjmuje sie nastepujgce znaczenie dla ponizszych
pojec pisanych duzg literg, niezaleznie od tego czy zostaty uzyte w liczbie pojedyncze;j,

czy w liczbie mnogiej:

v Czyn zabroniony — czyn (dziatanie lub zaniechanie) spotecznie szkodliwy,
zabroniony pod grozbg kary przez ustawe obowigzujagcg w czasie jego

popetnienia w Rzeczpospolitej Polskie;.

v' Dozwolone Korzysci — prezenty, upominki, wyrazy goscinno$ci (w postaci
zaproszenia na lunch, obiad, do teatru, na impreze sportowa, itp.) oraz
pokrywanie kosztéw podrézy i noclegu przyjmowane Ilub wreczane przez
Pracownika/Wspétpracownika zgodnie z prawem i zasadami Procedury

okreslonymi w § 6 ust. 3.

v Ekspert ds. Compliance — w stosunku do INTROL - Grupowy Compliance Officer,
w stosunku do Spdtek zaleznych - Koordynator ds. Compliance pod warunkiem,
ze jego obowigzki nie zostaly zgodnie z wyborem zarzadu Spétki zaleznej
INTROL, dokonanym w oparciu o postanowienia Procedury Compliance,

powierzone Grupowemu Compliance Officerowi.

v Funkcjonariusz Publiczny - Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej, posetl, senator,
radny, poset do Parlamentu Europejskiego, sedzia, tawnik, prokurator,

funkcjonariusz finansowego organu postepowania przygotowawczego lub organu
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nadrzednego nad finansowym organem postepowania przygotowawczego,
notariusz, komornik, kurator sgdowy, syndyk, nadzorca sadowy i zarzadca, osoba
orzekajgca w organach dyscyplinarnych dziatajgcych na podstawie ustawy, osoba
bedaca pracownikiem administracji rzagdowej, innego organu panstwowego lub
samorzadu terytorialnego, chyba ze petni wylgcznie czynnosci ustugowe, takze
inna osoba w zakresie, w ktéorym uprawniona jest do wydawania decyzji
administracyjnych lub odpowiednich zezwolen i zaswiadczen, osoba bedaca
pracownikiem organu kontroli panstwowej lub organu kontroli samorzadu
terytorialnego, chyba ze peini wytgcznie czynnosci ustugowe, osoba zajmujgca
kierownicze stanowisko w innej instytucji panstwowej, funkcjonariusz organu
powotanego do ochrony bezpieczenstwa publicznego albo funkcjonariusz Stuzby
Wieziennej, osoba petnigca czynng stuzbe wojskowg, z wyjatkiem terytorialngj
stuzby wojskowej petnionej dyspozycyjnie, pracownik miedzynarodowego

trybunatu karnego, chyba ze peni wylgcznie czynnosci ustugowe.

Gadzet firmowy - prezent opatrzony logo Grupy lub Spdtki albo Osoby Trzeciej,

uzywany wylgcznie w celach promocyjno — reklamowych.

Grupa — INTROL S.A. oraz jej Spoétki zalezne w rozumieniu ustawy z dnia 15
wrzesnia 2000 r. — Kodeks spoétek handlowych.
Grupowy Compliance Officer - osoba wykonujgca czynnosci nadzoru zgodno$ci

dziatalnosci z prawem w Grupie.

Konflikt Intereséw - rozumiany zgodnie z definicjg okreslong w ,Procedurze
zarzadzania konfliktami interesébw w Grupie Kapitalowej INTROL” oraz

w ,Kodeksie Postepowania dla Dostawcow Grupy Kapitatowej INTROL”.

Koordynator ds. Compliance — osoba wykonujgca czynnosci nadzoru zgodnosci
dziatalnosci z prawem w spoéice zaleznej INTROL S.A. lub wspdtpracujgca z
Grupowym Compliance Officerem w wykonywaniu tych czynnosci przez

Grupowego Compliance Officera w spétce zaleznej INTROL S.A.

Korupcja - dziatanie polegajgce na obiecywaniu, proponowaniu, wreczaniu,
zadaniu, przyjmowaniu, a takze podzeganiu badz pomocnictwie w takich

dziataniach, przez jakagkolwiek osobe, w jakikolwiek sposéb, z naruszeniem
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obowigzujgcego prawa, jakiejkolwiek nienaleznej korzysci majgtkowej, osobistej
lub innegj, dla niej samej lub jakiejkolwiek innej osoby, lub przyjmowanie propozycji
lub obietnicy takich korzy$ci w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania
w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych przez i na rzecz Spétki. W odniesieniu
do Spotki dziatania te dotyczg w szczegdlnosci tapownictwa, platnej protekcji

(czynnej i biernej) oraz korupcji gospodarczej (czynnej i biernej).

Korupcja Gospodarcza (bierna) — czyn zabroniony polegajacy na tym, iz
Pracownik/Wspétpracownik zgda lub przyjmuje korzys¢ majgtkowq lub osobistg
albo jej obietnice od Osoby Trzeciej (z sektora prywatnego), w zamian za
naduzycie udzielonych mu uprawnien lub niedopetnienie ciezacego na nim
obowigzku mogace wyrzadzi¢ Spdtce szkode majatkowg albo stanowigce czyn
nieuczciwej konkurencji lub niedopuszczalng czynnos¢ preferencyjng na rzecz

nabywcy lub odbiorcy towaru, ustugi lub $wiadczenia (np. przyjecie pieniedzy

przez Pracownika z dzialu zakupdw od potencjalnego dostawcy w zamian za

wybodr jego oferty, kidra nie byta najkorzystniejsza dla Spdiki; zadanie tapdwki

przez Pracownika odpowiedzialnego za nadzér nad realizacjg zlecenia na rzecz

Spoétki w zamian za poswiadczenie nieprawdy w protokole odbioru prac).

Korupcja Gospodarcza (czynna) — czyn zabroniony polegajacy na tym, iz
Pracownik/Wspétpracownik udziela albo obiecuje udzieli¢ Korzysci Majgtkowej
lub Osobistej Osobie Trzeciej (z sektora prywatnego) w zamian za naduzycie
udzielonych jej uprawnien lub niedopeinienie ciezacego na niej obowigzku
mogace wyrzadzi¢ Spoétce szkode majgtkowg albo stanowigce czyn nieuczciwej
konkurencji lub niedopuszczalng czynnosc¢ preferencyjng na rzecz nabywcy lub

odbiorcy towaru, ustugi lub $wiadczenia (np. wreczenie tapdwki przez Pracownika

dziatu handlowego Spoétki kontrahentowi w zamian za wybdr oferty Spotki).

Korzy$¢ - Korzy$¢ Majgtkowa lub Osobista.

Korzysé Majatkowa — wszelkie przysporzenia majgtkowe w formie pienieznej,
niepienieznej (np. zwolnienie z diugu, obnizenie ceny za towar lub ustuge) oraz

rzeczowej (w tym prezenty, upominki, wyrazy goscinnosci, zaproszenie do
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restauracji, zwrot kosztéw podrdzy i/lub pobytu, itp.) zaréwno dla siebie, jak i dla

kogo innego.

Korzy$¢ Osobista — wszelkie przysporzenia osobiste (np. obietnica rekrutaciji,
awansu, ograniczenia obowigzkdéw zawodowych, itp.) zaréwno dla siebie, jak i dla

kogo innego.

Niedozwolone Korzysci — wszelkiego rodzaju Korzy$é Majatkowa lub Osobista,
ktéra jest niezgodna z przepisami prawa i postanowieniami Procedury oraz innych
regulacji wewnetrznych Grupy i jej Spdtek wreczana, proponowana, obiecywana
lub przyjmowana przez Pracownika/Wspdtpracownika lub Osoby Trzecie, w

szczegolnosci Niedozwolonymi Korzysciami sg te wymienionew § 7
ust. 1 Procedury.
Osoba Decyzyjna - osoba stojgca na czele jednostki organizacyjnej Spofki.

Osoba petnigca funkcje publiczng — funkcjonariusz publiczny, czionek organu
samorzadowego, osoba zatrudniona w jednostce organizacyjnej dysponujgcej
srodkami publicznymi, chyba ze wykonuje wylgcznie czynnosci ustugowe, a takze
inna osoba, ktérej uprawnienia i obowigzki w zakresie dziatalnosci publicznej sg
okreslone lub uznane przez ustawe lub wigzacg Rzeczpospolita Polske umowe

miedzynarodowa.

Osoba Trzecia:

a) osoba fizyczna posiadajgca powigzania finansowe, biznesowe, rodzinne lub
faktyczne z Pracownikiem/Wspdtpracownikiem;

b) osoba fizyczna, osoba prawna, jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej, wykonujgca lub oferujgca na rzecz Grupy/Spétki z Grupy

ustugi lub prace;

c) osoba fizyczna, osoba prawna, jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej, na rzecz ktérej Grupa/Spotka swiadczy badz oferuje
ustugi lub prace;

d) osoba petnigca funkcje publiczne w rozumieniu Ustawy z dnia 6 czerwca 1997

r. Kodeks karny, a takze zagraniczny funkcjonariusz w rozumieniu Konwencji
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0 zwalczaniu przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy publicznych
w miedzynarodowych transakcjach handlowych, sporzgadzonej w Paryzu dnia

17 grudnia 1997 r.

Platna Protekcja (bierna) - czyn =zabroniony polegajacy na tym, ze
Pracownik/Wspétpracownik powotujgc sie na wplywy w instytucji dysponujgce;
srodkami publicznymi albo wywotujgc przekonanie lub utwierdzajgc Osobe
Trzecig w przekonaniu o istnieniu takich wplywéw, podejmuje sie posrednictwa w
zatatwieniu sprawy w zamian za Korzys¢ Majatkowg lub Osobistg albo jej

obietnice (np. Pracownik Spditki, powotujgc sie na wplywy w przedsiebiorstwie

panstwowym przyjmuje kwote pieniezng od Osoby Trzeciej (gtdwnego

wykonawcy) w zamian za doprowadzenie do wyboru oferty Osoby Trzecigj, dla

ktérej Spétka ma byé podwykonawca w danym przedsiewzieciu).

Platna protekcja (czynna) - czyn zabroniony polegajacy na tym, ze
Pracownik/Wspdtpracownik udziela albo obiecuje udzieli¢ Korzysci Majgtkowej
lub Osobistej Osobie Trzeciej w zamian za posrednictwo w zatatwieniu sprawy w
instytucji dysponujgcej $rodkami publicznymi, ktére polega na bezprawnym
wywarciu wplywu na decyzje, dziatanie lub zaniechanie Osoby petnigcej funkcje

publiczng, w zwigzku z petnieniem tej funkcji (np. Pracownik Spotki wrecza kwote

pieniezng zewnetrznemu posrednikowi w zamian za wplyniecie na przygotowanie

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w ktérym Spdtka zamierza

wzig¢ udziat).
Postepowanie Wyjasniajgce — postepowanie prowadzone w oparciu o ,Procedure

wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego w Grupie Kapitatowej INTROL”.

Pracownik — kazda osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy w Spoéice
w rozumieniu przepisu art. 22§ 1 Kodeksu pracy. Definicja obejmuje réwniez

praktykantéw i stazystow.

Procedura — niniejszy dokument Procedury Antykorupcyjnej Grupy Kapitatowe;

INTROL.
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1.

Procedura Compliance — ,Procedura nadzoru zgodnos$ci dziatalnosci z prawem
(compliance) w Grupie Kapitatowej INTROL”.
Procedura Weryfikacji Kontrahentéw - ,Procedura dochowania nalezytej

starannosci w doborze kontrahentéw w Grupie Kapitatowej INTROL”.

Procedura Whistleblowingu - ,Procedura  Anonimowego Zgfaszania

Nieprawidtowosci w Grupie Kapitatowej INTROL”.

Przekupstwo — czyn zabroniony polegajacy na tym, iz Pracownik/Wsp&tpracownik
udziela lub obiecuje udzieli¢ Korzysci Majatkowej lub Osobistej Osobie petnigcej

funkcje publiczng w zwigzku z petnieniem tej funkcji (np. wreczenie tapowki

urzednikowi w zamian za zatatwienie urzedowej sprawy).

Rejestr Korzysci — wykaz prowadzony przez Eksperta ds. Compliance
zawierajacy spis Korzysci wreczonych lub otrzymanych na zasadach okreslonych

w Procedurze. Wzér Rejestru Korzysci stanowi Zatgcznik Nr 1 do Procedury.
Spdtka - spdtka wehodzaca w sktad Grupy.

Wspdipracownik — kazda osoba wspétpracujgca ze Spétkg na podstawie umowy
cywilnoprawnej, w tym réwniez osoba wykonujaca funkcje zarzadcze Ilub
nadzorcze w rozumieniu przepiséw kodeksu spétek handlowych.

Zachowanie Korupcyjne — oznacza Korupcje jak i dziatania podejmowane

Z pominieciem lub naruszeniem zasad niniejszej Procedury.

Zarzad - zarzad Spodtki albo zarzgd komplementariusza w przypadku spotki

komandytowej, w ktérej komplementariuszem jest spdtka z o.0.

Zgtoszenie o wreczeniu/przyjeciu Korzysci (Zgtoszenie) — pisemne o$wiadczenie
0 przyjeciu/wreczeniu Korzysci, skladane Osobie Decyzyjnej i/lub Ekspertowi ds.
Compliance, na zasadach okreslonych w Procedurze; wzér formularza Zgtoszenia

przyjetych i wreczonych Korzysci stanowi Zatacznik nr 2 do Procedury.

OBSZARY ZAGROZENIA KORUPCYJNEGO

§3

Obszarami zagrozenia korupcyjnego w Grupie s3:
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a) dziatalnos¢ handlowa i inwestycyjna oraz zawieranie uméw;

b) udziat w przetargach publicznych;

c) dziatalno$¢ zwigzana z zatrudnianiem/nawigzywaniem wspdlpracy oraz
wynagradzaniem handlowcéw, agentéw oraz posrednikéw;

d) dziatalnosé¢ marketingowa, promocyjna i dobroczynna;

e) dziatalno$¢ zwigzana z podatkami i sprawozdawczoscig finansowa.

PODSTAWOWE ZASADY PROCEDURY

§4
Zabronione jest dopuszczanie sie przez  Pracownikow/Wspotpracownikow
jakichkolwiek Zachowan Korupcyjnych jak réwniez wykorzystywanie lub podzeganie do

Zachowan Korupcyjnych Oséb Trzecich.
Zabrania sie proponowania i wreczania jakichkolwiek Niedozwolonych Korzysci.

Zabrania sie zadania oraz przyjmowania Niedozwolonych Korzysci (jak réwniez

przyjmowania obietnicy ich wreczenia).

Pracownicy/Wspétpracownicy nie mogg wykorzystywaé wiasnych, ani tez firmowych
Srodkéw, aby osiggnac cele, ktore sg zakazane przez przepisy prawa lub wewnetrzne

regulacje Spdiki.

Spétki z Grupy majg obowigzek rzetelnego prowadzenia dokumentaciji i stosowania
regulacji wewnetrznych Spétki, w tym w szczegdlnosci do prowadzenia dokumentaciji
finansowej, rejestréow i ksigg rachunkowych na biezgco oraz w sposéb rzetelny,
bezbtedny i sprawdzalny, tak aby odzwierciedlaly one odpowiednio wszelkie
transakcje. Przepisy prawa oraz wewnetrzne regulacje Spoétki zakazujg niezgodnego z
prawdg ujmowania lub pomijania jakichkolwiek transakcji w ksiegach rachunkowych
Spéiki. Ponadto, nie wolno tworzy¢ lub prowadzi¢ ksigg rachunkowych niejawnych lub

niebedacych czescig Spotki.

Grupa zapewnia Pracownikom i Wspdipracownikom, ktérzy odmdwig Zachowania
Korupcyjnego lub zgtoszg w dobrej wierze podejrzenia lub incydenty dotyczace

naruszania Procedury badz proby iej naruszenia przez innych
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Pracownikéw/Wspodtpracownikéw lub Osoby Trzecie, ochrone przed dziataniami

odwetowymi, zgodnie z postanowieniami Procedury Whistleblowingu.

§5

Pracownicy/Wspotpracownicy realizujgc niniejszg Procedure zobowigzani sg dochowac
szczegolnej starannosci w celu ochrony dobrego imienia oraz intereséw Grupy/Spoétki,

a w szczegolnosci majg obowigzek:

1) w kazdej sytuacji zachowad czujnosé na zagrozenie korupcyjne;
2) zachowac nalezytg ostrozno$¢ w kontaktach w imieniu Grupy/Spétki z Osobami
Trzecimi;

3) przeciwdziataé, wykrywad i zgtasza¢ wszelkie przypadki Zachowan Korupcyjnych.

Kazdy Pracownik/Wspdtpracownik ma obowigzek zaznajomi¢ sie z niniejszg Procedurg
i przestrzegad jej wytycznych, co potwierdza wlasnorecznym podpisem ztozonym na

Oswiadczeniu stanowigcym Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

Oswiadczenia Pracownikdw/Wspotpracownikow przechowywane bedg w aktach
osobowych w czasie trwania stosunku pracy lub wspotpracy oraz przez okres 5 lat po

ustaniu tego stosunku.

Grupa prowadzi dla Pracownikéw/Wspdtpracownikdw programy szkoleniowe majace
na celu uswiadomienie i zaznajomienie z zagrozeniami, jakie niesie Korupcja,
przestepstwami i mechanizmami jakim mogag by¢ poddawani, Procedurg, dziataniami
prewencyjnymi, ktére nalezy podjac, oraz powiadomieniami, ktérych nalezy dokona¢ w
przypadku wystgpienia zagrozenia Ilub podejrzenia zaistnienia Zachowanh

Korupcyjnych.

Wszyscy Pracownicy/Wspétpracownicy podlegajg co rok przeszkoleniu w zakresie

zasad Procedury. Szkolenia w zakresie zaznajamiania
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Pracownikéw/Wspodtpracownikbw z  zasadami  odpowiedzialnosci karnej za

przestepstwa o charakterze korupcyjnym powinny uwzglednia¢ w szczegdlnosci:

a) zasady etyczne obowigzujgce w Grupie/Spdice;

b) zasady przeciwdziatania i zapobiegania Korupciji;

c) zasady zarzadzania Konfliktami Interesow;

d) zasady przeciwdziatania powstawaniu tzw. funduszy korupcyjnych;

e) zasady odpowiedzialnosci karnej i dyscyplinarnej wynikajgcej z nieprzestrzegania
powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa oraz zasad obowigzujacych

w Grupie/Spdice;

Wszelkie watpliwosci w przedmiocie dziatania zgodnego z wytycznymi Procedury

powinny by¢ kierowane do Eksperta ds. Compliance.

Kazda Osoba Trzecia wspétpracujaca z Grupa/Spdtkg winna zaznajomic sie z niniejszg
Procedurg i zobowigza¢ sie do jej przestrzegania w zakresie jg dotyczacym.
Warunkiem nawigzania wspoétpracy z Osobg Trzecig (podmiot zbiorowy) jest uzyskanie
od Osoby Trzeciej o$swiadczenia o posiadaniu wewnetrznych regulacji w zakresie
zapobiegania korupcji i stosowania sie do nich. W przypadku wystgpienia trudnosci w
wyborze Osoby Trzeciej spetniajgcej wymdg wskazany w zdaniu poprzednim, stosuje

sie odpowiednio postanowienia Procedury Weryfikacji Kontrahentéw.

Za zaznajomienie Osoby Trzeciej z Procedurg odpowiada Osoba Decyzyjna

w jednostce wspodtpracujacej z tg osoba.

KONTROLA | NADZOR NAD REALIZACJA PROCEDURY ANTYKORUPCYJNEJ
§6

Za monitorowanie przestrzegania wytycznych Procedury odpowiada Ekspert ds.

Compliance.
Do obowigzkéw Eksperta ds. Compliance nalezy, w szczegdlnosci:

a. dbatos¢ o przestrzeganie Procedury w Grupie/Spbdice;

b. analizowanie zagrozen korupcyjnych;
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c. zapewnianie zgodnos$ci Procedury z przepisami obowigzujgcego prawa, dobrymi
praktykami biznesowymi oraz przyjetymi standardami etyki biznesowej;

d. wyjasnianie watpliwosci dotyczacych interpretacji postanowien Procedury oraz
prawidtowosci ich stosowania, szczegdlnie w przypadkach ich naruszen;

e. zgtaszanie Zarzadowi Spétki  pomystdw i propozycji mechanizmoéw
antykorupcyjnych;

f. zgtaszanie Zarzadowi Spdétkki propozycji zmian w zakresie rozwigzan
przewidzianych w Procedurze;

g. informowanie Zarzadu Spéiki o stanie przestrzegania Procedury w formie
cyklicznych raportéow przekazywanych nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy;

h. przyjmowanie zgloszen o podejrzeniu Zachowan Korupcyjnych w Grupie/Spoice
zgodnie z trybem i zasadami okreslonymi w Procedurze Whistleblowingu;

i. prowadzenie Rejestru Korzysci;

j.  sprawdzanie zgodnosci ziozonych przez Pracownikéw/Wspdtpracownikdw
Zgtoszen ze stanem faktycznym i wytycznymi Procedury;

k. wszczynanie i prowadzenie Postepowan wyjasniajgcych w zakresie sktadanych
Zgtoszen;

. podejmowanie czynnosci zmierzajgcych ku  wszczeciu  postepowania
dyscyplinarnego w przypadku razacego naruszenia przez
Pracownika/Wspétpracownika zasad niniejszej Procedury;

m. odpowiadanie na pytania i wnioski Pracownikéw/Wspdtpracownikdéw dotyczace

Procedury.

Do obowigzkéw Osodb Decyzyjnych nalezy, w szczegdlnosci sprawowanie kontroli
wewnetrznej nad przestrzeganiem Procedury, w szczegdlnosci podejmowanie decyzji
w  sprawie udzielenia zgody na  wreczenie/przyjecie  Korzysci  przez
Pracownika/Wspdtpracownika Osobie Trzeciej/od Osoby Trzeciej, o wartosci

przekraczajgcej kwote wskazang w §7 ust. 2.

ZASADY WRECZANIA | PRZYJMOWANIA KORZYSCI
§7
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1.

Za niedopuszczalne w rozumieniu niniejszej Procedury uwaza sie w szczegoélnosci:

a. wreczanie przez Pracownika/Wspdipracownika jakichkolwiek Korzysci

(upominkdw, wyrazéw goscinnosci) oraz Gadzetdéw Firmowych Osobom
petniagcym funkcje publiczne, w szczegdlnosci w celu przyspieszenia
rutynowej czynnoéci lub procedury badz uzyskania preferencyjnego

traktowania;

. wreczanie przez Pracownika/Wspétpracownika jakichkolwiek Korzysci

(zarébwno na podstawie umowy jak i faktycznego porozumienia) Osobie
Trzeciej w zamian za posrednictwo w zawarciu umowy/uzyskaniu zlecenia dla
Spétki w przypadku, gdy z okolicznosci dotyczacej konkretnej Osoby Trzecigj
wynika, ze jest ona w jakikolwiek sposdb powigzana (rodzinnie, towarzysko,
biznesowo, pracowniczo) z potencjalnym kontrahentem lub jesli zachodzg
uzasadnione watpliwosci co do uczciwosci i legalnosci dziatania Osoby

Trzeciegj;

przyjmowanie przez Pracownika/Wspotpracownika jakichkolwiek Korzysci od
Osoby Trzeciej uczestniczacej w procesie zakupowym organizowanym przez

Grupe/Spétke;

. wreczanie przez Pracownika/Wspétpracownika jakichkolwiek Korzysci Osobie

Trzeciej uczestniczacej w postepowaniu przetargowym i zakupowym, w

ktérym Spdtka bierze lub planuje wzigé udziat;

. wreczanie Osobie Trzecigj lub przyjmowanie przez

Pracownika/Wspétpracownika od Osoby Trzeciej jakichkolwiek Korzysci
w formie pienieznej lub w formie ekwiwalentu pienieznego (bony
upominkowe/pozyczki/akcje/opcje na akcje/vouchery/talony/karty

przedptacone/kupony podarunkowe/bilety itp.);

wreczanie lub przyjmowanie przez Pracownika/Wspdtpracownika
jakichkolwiek Korzysci o dyskryminujgcym lub obrazliwym charakterze lub

mogacych mieé¢ negatywny wptyw na dobre imie Grupy/Spdtki;
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g. wreczanie lub przyjmowanie przez Pracownika/Wspdtpracownika
jakichkolwiek Korzys$ci, co do ktérych istnieje podejrzenie, ze mogg pochodzi¢

Z przestepstwa;

h. dokonywanie przez Pracownika/\Wspodtpracownika zakupdw, w celach
prywatnych, u Osoby Trzeciej po cenach nizszych niz obowigzujgce na rynku
badz korzystanie przez Pracownika/Wspdtpracownika, w celach prywatnych, z
ustug oferowanych przez Osobe Trzecig, bez wzgledu na ich ceneg, jesli
Pracownik/Wspétpracownik jest stuzbowo zaangazowany w podejmowanie
jakichkolwiek decyzji w stosunku do ww. Osoby Trzeciej lub bezposrednig
Z nig wspotprace, chyba ze z tg Osobg Trzecig wigze Grupe/Spétke umowa

lub porozumienie w tej sprawie;

i. wreczanie (obiecywanie) lub przyjmowanie (zadanie) przez
Pracownika/Wspétpracownika Korzysci o wartosci przekraczajgcej kwote,
o ktérej mowa w ust. 2 ponizej, bez uzyskania uprzedniej zgody Osoby

Decyzyjnej;

j. wreczanie lub przyjmowanie przez Pracownika/Wspotpracownika Korzysci
z czestotliwoscig wykraczajgcg poza zwyczaje i przepisy przyjete w relacjach

biznesowych.

Przy spemianiu warunkéw okreslonych w ust. 3 dopuszczalne jest wreczanie lub
przyjmowanie przez Pracownikédw/Wspdtpracownikéw Dozwolonych Korzysci, ktérych
wartos¢ jest mniejsza lub réwna kwocie 100 ziotych. Limit ten nie dotyczy Korzysci
Niedozwolonych wskazanych (ktére bez wzgledu na wartos¢ sg niedozwolone) w ust.

1.

Zasady wreczania i przyjmowania Dozwolonych Korzysci przez

Pracownikéw/Wspdtpracownikéw:

a. prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i marketingowej dozwolone jest
wytgcznie w sposdb zgodny z przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami
Spdétki.  Pracownicy/Wspdtpracownicy majg  obowigzek odpowiedzialnie

podchodzi¢ do wreczania i przyjmowania Dozwolonych KorzySci.
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. wreczanie i przyjmowanie wyrazéw goscinnosci (zaproszenie do restauracji, do
kina, teatru, na wydarzenie sportowe, itp.) jest dozwolone pod warunkiem, ze
dokonywane jest w dobrej wierze, na rzecz rozwoju relacji biznesowych w toku
zwyklej dziatalnosci i nie narusza przepiséw prawa, ustalonych zwyczajéw

biznesowych lub wewnetrznych regulacji Spotki.

Pracownik/Wspdtpracownik nie moze przyjmowacé ptatnosci lub prezentéw
w postaci bezptatnego transportu, noclegu czy zwrotu kosztéw podrézy, jezeli
podrdz nie jest zwigzana z dzialalnoscig biznesowa, a prezent czy zgtoszona

ptatnos¢ nie zostata z wyprzedzeniem zatwierdzona przez Osobe Decyzyjna.

Pracownik/Wspdtpracownik, w sytuacji, ktéra uprawnia go do wreczenia
Dozwolonych Korzysci powinna w miare mozliwosci upewni¢ sie, czy osoba,
ktérej wrecza Korzys¢ moze jg przyjaé. Nie mozna wreczy¢ Korzysci osobie,
ktéra ma zakaz ich przyjmowania lub co do ktdrej zachodzi podejrzenie, iz nie
moze ich przyjac.

. warto$¢ Dozwolonych Korzysci wreczanych lub przyjmowanych, winna byd¢
proporcjonalna do sytuacji i odpowiada¢ zwyczajom i przepisom przyjetym

w relacjach biznesowych.

Korzysci dla oséb fizycznych, przekraczajace kwote okreslong w art. 21 ust. 1 pkt 68a

Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz. U. z

2019 r., poz. 1387 z pdzn. zm.), tj. 200 zl, niezaleznie od tego, czy uzyskaly zgode

Osoby Decyzyjnej, zobowigzujg obdarowanego do wypetnienia deklaracji PIT-8C,

w ktdérej wpisywane sg dane obdarowanego i wartosé Korzysci, ktéra bedzie doliczona

do jego dochodu i bedzie podlegata opodatkowaniu. Pracownicy/Wspdipracownicy sg

obowigzani do samodzielnego rozliczenia otrzymanego $wiadczenia/Korzysci, w

sposdb okreslony Ustawg o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

PROCEDURA ZGLASZANIA KORZYSCI

§8
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Dozwolone Korzysci o wartosci wiekszej niz 100 ztotych, mogg byc¢
przyjmowane/wreczane przez Pracownikéw/\Wspétpracownikédw pod warunkiem

uzyskania zgody Osoby Decyzyjnej.

Zgoda, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie, powinna by¢ udzielona w formie
pisemnej (elektronicznej) i kazdorazowo niezwlocznie  przestana  przez
Pracownika/Wspotpracownika, ktéry jg otrzymat, do Eksperta ds. Compliance.
W przypadku nieotrzymania przez Pracownika/Wspdtpracownika przedmiotowe]j zgody,
otrzymane KorzysSci nalezy niezwlocznie zwrécié wreczajgcemu lub jesli jest to

niemozliwe — przeznaczy¢ na cele charytatywne.

Wszystkie dajgce sie wyceni¢ finansowo Korzysci, przyjete lub wreczone przez
Pracownikéw/Wspodtpracownikéw, bez wzgledu na ich wartosé, podlegaja Zgtoszeniu
Osobie Decyzyjnej i/lub Ekspertowi ds. Compliance niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia/wreczenia Korzysci, z zastrzezeniem ust.
7 ponizej.

Osoby Decyzyjne, w tym czionkowie zarzadu, zgtaszajg przyjete/wreczone Korzysci
bez wzgledu na ich wartosé, bezposrednio do Eksperta ds. Compliance lub za
posrednictwem  wyznaczonych przez siebie Pracownikow/Wspodtpracownikow
niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia/wreczenia

Korzysci, z zastrzezeniem ust. 7 ponizej.

Kazde Zgtoszenie dotyczace Korzysci wreczonych Ilub uzyskanych przez
Pracownika/Wspdtpracownika/Osoby Decyzyjne, w tym czionkéw zarzadu, bez
wzgledu na ich wartosé, z zastrzezeniem ust. 7 ponizej, dokumentowane jest

w Rejestrze Korzysci.

Ekspert ds. Compliance niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania Zgtoszenia, sprawdza jego zgodnos¢ pod kgtem spetniania wymogdéw
niniejszej Procedury, a nastepnie wprowadza Zgtoszenie do Rejestru Korzysci w formie

elektronicznej.

Z obowigzku Zgtoszenia wylacza sie:

a. kwiaty;
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10.

11.

12.

b. Gadzety firmowe;

C. drobne upominki okolicznosciowe, np. z okazji imienin, urodzin, awansu,
jubileuszu, nie przekraczajgce kwoty 100 zi;

d. nagrody zwigzane z udzialem Pracownika/Wspdtpracownika w konkursach,
turniejach, zawodach sportowych, jezeli oficjalnie reprezentowat on Grupe;

e. positki spozywane w ramach spotkan biznesowych;

f. produkty spozywcze, ktérych wartosé nie przekracza 100 ztotych.

Wartos¢ Korzysci okres$la sie na podstawie szacowanej ceny rynkowej takiej samej lub

podobnej rzeczy lub ustugi.

W przypadku otrzymania przez Pracownika/Wspotpracownika Korzysci od Osoby
Trzeciej, ktérej charakter jest niewtasciwy, tzn. godzacy w dobre imie Grupy/Spotki lub
w inny sposéb naruszajgcy jej reputacje, Pracownik/Wspdtpracownik powinien
niezwtocznie powiadomi¢ o tym Osobe Decyzyjng oraz odestac/zwrdci¢é Korzysé

w najkrétszym mozliwym terminie Osobie Trzeciej.

Pracownik/Wspdtpracownik, ktéry mimo cigzacego na nim obowigzku Zgtoszenia faktu
otrzymania lub wreczenia Korzysci, swiadomie nie czyni zado$¢ temu obowigzkowi,
naraza sie na wszczecie wobec siebie Postepowania wyjasniajgcego przez Eksperta
ds. Compliance oraz wszczecie postepowania dyscyplinarnego przez Osobe

Decyzyjna.

Pracownik/Wspdtpracownik, ktéry dowiedziat sie 0 niezgtoszeniu otrzymania/wreczenia
Korzysci przez innego Pracownika/\Wspétpracownika, powinien poinformowac te osobe
0 koniecznoéci dokonania stosownego Zgtoszenia, a gdyby okazato sie to

bezskuteczne — poinformowac o tym fakcie Eksperta ds. Compliance.

Ekspert ds. Compliance przechowuje i archiwizuje okreslone w niniejszym paragrafie

zgody na przyjecie/wreczenie Korzysci przez okres 5 lat od dnia ich udzielenia.

KONFLIKT INTERESOW
§9

Szczegotowe zasady zarzgdzania Konfliktem Intereséw okreslone sg w ,Procedurze

zarzgdzania konfliktami intereséw w Grupie Kapitatowej INTROL”.
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ZGLASZANIE PODEJRZENIA ZACHOWAN NIEZGODNYCH Z PROCEDURA
ANTYKORUPCYJNA GRUPY
§10

Pracownicy/Wspétpracownicy majg obowigzek zglaszania wszelkich podejrzen
dotyczacych mozliwosci naruszenia zasad Procedury lub innych przepiséw prawa.
Tryb i warunki dokonania zgtoszenia, w tym dedykowane kanaty zgtoszeniowe, okresla

Procedura Whistleblowingu.

Instrukcja postepowania dla Pracownika/Wspodtpracownika poddawanego presji
korupcyjnej lub posiadajgcego informacje na temat Zachowania Korupcyjnego innego

Pracownika/Wspotpracownika Grupy stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszej Procedury.

Jesli Osoba Trzecia podejrzewa, ze w Grupie moze wystepowaé Zachowanie
Korupcyjne lub Konflikt Intereséw, winna skorzystaé z kanaldw zgloszenia

nieprawidtowosci przewidzianych w Procedurze Whistleblowingu.

Grupa zapewnia odpowiednie kanaty komunikacji pozwalajgce
Pracownikom/Wspodtpracownikom na niezwloczne oraz bezpieczne zglaszanie

podejrzen lub incydentéw dotyczacych naruszen Procedury.

Zgloszenia traktowane sg w sposéb poufny oraz analizowane z nalezytg starannoscig
na podstawie ,Procedury wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego w Grupie
Kapitatowej INTROL”, a dane w nich zawarte sg traktowane zgodnie z przepisami

obowigzujgcymi w zakresie ochrony danych osobowych.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§11

Niezaleznie od odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach powszechnie
obowigzujgcego prawa, naruszenie zasad okreslonych w niniejszej Procedurze moze

by¢ podstawg rozwigzania stosunku pracy z Pracownikiem zatrudnionym na podstawie
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umowy o prace Ilub rozwigzania umowy cywilno-prawnej zawartej ze

Wspétpracownikiem swiadczacym ustugi na rzecz Grupy.

Naruszenie zasad okreslonych w niniejszej Procedurze przez Osobe Trzecia,
wspotpracujgcag z Grupg, moze skutkowac, po przeprowadzeniu szczegotowej analizy i
oceny, brakiem przedtuzenia umowy badz rozwigzaniem umowy bedacej podstawg

wspotpracy z takg osoba.

Grupowy Compliance Officer, we wspédipracy z Koordynatorem ds. Compliance,
przynajmniej raz w roku bedzie dokonywat przeglagdu Procedury i w razie potrzeby
opracowywat projekty jej zmian do akceptacji Zarzadu INTROL, chyba ze koniecznos¢
zmian w Procedurze wynika ze zmiany przepiséw prawa odnoszacych sie do

dziatalno$ci INTROL lub spétek zaleznych INTROL.

Zmiana Procedury dokonywana jest uchwatg Zarzadu INTROL o czym informowana
jest Rada Nadzorcza INTROL. Spoétki zalezne INTROL zobowigzane sg do
niezwtocznego przyjecia stosownej zmiany Procedury, nie pozniej niz w ciggu 7 dni

roboczych od dnia przekazania przez Zarzad INTROL informacji o zmianie Procedury.

Procedura oraz jej zmiany wchodzg w zycie z dniem podjecia uchwaly Zarzadu
INTROL, chyba ze Zarzad INTROL w tresci stosownej uchwaly wskaze inng date
wejscia w zycie. Spotki zalezne zobowigzane sg do niezwlocznego przyjecia
Procedury, nie pézniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia przekazania przez Zarzad
INTROL informacji o przyjeciu Procedury. W stosunku do spétek zaleznych INTROL,
Procedura oraz jej zmiany wchodzg w zycie z dniem podjecia stosownej uchwaty lub

zarzadzenia przez zarzad spétki zaleznej INTROL.

Zarzad Spodtki jest uprawniony do odstgpienia od stosowania Procedury lub niektérych

jej postanowien w uzasadnionych przypadkach.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

ZAY ACZNIKI
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Nr 1 — wzdr formularza Rejestru Korzysci
Nr 2 — wzér formularza Zgtoszenia przyjetych i wreczonych Korzysci
Nr 3 — wzdr Oswiadczenia Pracownika/Wspoétpracownika o zapoznaniu sie z Procedurg

Nr 4 - zbiér zasad antykorupcyjnych dla Pracownika / Wspotpracownika Grupy kapitatowej

Introl.

Zatacznik Nr 1
do Procedury Antykorupcyjnej obowigzujacej w Grupie Kapitatowej INTROL

Data Imig i Podmiot oferujgcy | Rodzaj | Szacunkowa Zgoda/ Uwagi
zgloszenia nazwisko korzysé/Podmiot korzysci wartosé brak zgody/
osoby ktéremu wreczana korzysci zgoda
zgtaszajacej/ jest korzy$é niewymagana
jednostka
organizacyjna
zglaszajgca
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Zalgcznik Nr 2
do Procedury Antykorupcyjnej obowigzujgcej w Grupie Kapitatowej INTROL

data

Imie i Nazwisko Zgtaszajgcego

Dziatajgc zgodnie z §8 ust. 3 Procedury Antykorupcyjne/ Grupy Kapitatowej INTROL,
niniejszym oswiadczam, ze w dniu .................. otrzymatem(-am)/wreczytem(-am)*

KorzySE W poStaci .........ooooeiiiiiii
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Imie i nazwisko obdarowanego/nazwa firmy/instytucji/organizacji/itp.

Podpis Osoby Zgtaszajgcej

* niepotrzebne skresli¢

Zalgcznik Nr 3
do Procedury Antykorupcyjnej obowigzujacej w Grupie Kapitatowej INTROL

Numer ewidencyjny Pracownika/\Wspotpracownika®. ...,
Niniejszym o$wiadczam, ze zaznajomitem/zaznajomitam* sie z tresciag Procedury

Antykorupcyjnej GRUPY KAPITALOWEJ INTROL.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do:
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a. Przestrzegania wytycznych Procedury Antykorupcyjnej Grupy Kapitatowej
INTROL.
b. Zglaszania wszelkich dostrzezonych naruszeh Procedury Antykorupcyjne;
Grupy Kapitatowej INTROL zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.
POUCZENIE:

Niezaleznie od odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa,
naruszenie zasad okreslonych w Procedurze Antykorupcyjnej Grupy Kapitatowej INTROL moze byc¢
podstawg rozwigzania stosunku pracy z Pracownikiem zatrudnionym na podstawie umowy o prace lub

rozwigzania umowy cywilnoprawnej ze Wspodtpracownikiem swiadczgcym ustugi dla Spotki.

Poswiadczam tozsamo$é Pracownika/Wspotpracownika® sktadajgcego oswiadczenie na
podstawie przedtozonego dokumentu tozsamosci oraz poswiadczam wiasnorecznosé

jego podpisu

data i podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie data i podpis Pracownika/Wspétpracownika*

sktadajgcego oswiadczenie

* niepotrzebne skresli¢

Zalgcznik Nr 4
do Procedury Antykorupcyjnej obowigzujacej w Grupie Kapitatowej INTROL

ZBIOR ZASAD ANTYKORUPCYJNYCH DLA PRACOWNIKA / WSPOLPRACOWNIKA
GRUPY KAPITALOWEJ INTROL

—_

Nigdy nie przyjmuj i nie wreczaj korzysci ani ich obietnicy na zasadzie ,co$ za cos”. To zawsze

jest przestepstwo. Dziatanie przez posrednika nie zwalnia Cie z odpowiedzialnosci karne;j.

2. Nie wreczaj osobom petnigcym funkcje publiczng zadnych, nawet niezobowigzujacych korzysci
(prezentow, gadzetéw promocyjnych, upominkéw, zaproszen do restauracji, kina, na mecz, itp.)
Nie posrednicz w zatatwianiu zadnych spraw urzedowych.

4. Whytagczaj sie z postepowan zakupowych, w ktérych startujg powigzani z Tobg
wykonawcy/dostawcy/ustugodawcy.

5. Zachowaj szczegdlng ostroznos¢ i powsciggliwos¢é w nawigzywaniu jakichkolwiek relacji

prawnych lub faktycznych z osobami, ktérych zadaniem bytoby pozyskanie okreslonego

zlecenia/kontraktu w zamian za wynagrodzenie prowizyjne (w szczegdlnosci prowizje
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10.

11.

12.

13.

nieproporcjonalnie duzg).

W razie watpliwosci skonsultuj sie z Ekspertem ds. Compliance.

Pamietaj o wiasciwej komunikacji z kontrahentem. JeSli to mozliwe prowadz korespondencje
mailowg dodajgc do wiadomosci przetozonego. Staraj sie chodzi¢ na spotkania z potencjalnymi
wykonawcami/dostawcami wraz z drugim pracownikiem — dobrg praktykg jest sporzgdzanie
notatek z takich spotkan.

Jesli doszio do jakiegokolwiek nieformalnego kontakiu z potencjalnym wykonawca/dostawca,
ktéry wzbudzit Twojg obawe, zaraportuj to przetozonemu lub Ekspertowi ds. Compliance.

Badz asertywny! Jednoznacznie odméw jesli kto$ ztozy Ci propozycje korupcyjna. Nie graj na
zwioke i nie zastanawiaj sie. Niezwlocznie powiedz: ,Uznaje pana/pani propozycje za korupcyjng
i jednoznacznie jej odmawiam. Bede musial/musiata zgltosi¢ te sytuacje do przetozonego”. W
takiej sytuacji niezwtocznie wezwij jakiegokolwiek swiadka (wspotpracownika, przetozonego) i
potwierdz w jego obecnosci, ze padta taka propozycja ze strony osoby trzecie;.

Zabezpiecz wszelkie dowody (dokumenty, nagrania z monitoringu) potwierdzajgce ztozenie
propozycji korupcyjne;.

Nigdy nie zabezpieczaj tapowki (dla celéw postepowania karnego) poprzez jej przyjecie. Organy
Sciggania mogg uznaé, iz do przyjecia tapdéwki faktycznie doszio, pomimo werbalnego
komunikatu odmownego.

Jezeli nienalezna korzy$¢ jest przekazywana posrednio (np. przestana kurierem, ukryta
w dokumentach, zostawiona na Twoim biurku) to masz obowigzek protokolarnego zdeponowania
tej korzysci na potrzeby organdéw sciggania. W tym celu udaj sie do przetozonego.

O propozycji korupcyjnej powiadom niezwtocznie Eksperta ds. Compliance oraz przetozonego
najlepiej od razu wysytajgc wiadomos¢ sms lub email, a nastepnie w formie notatki stuzbowej
opisz doktadnie przebieg zdarzenia.

Nie staraj sie zatrzymywac na gorgcym uczynku korumpujgcego. Pozwdl mu opuscic jednostke, a

sprawe przekaz do Eksperta ds. Compliance.
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