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1. Cel Procedury

1.1.  Procedura doprecyzowuje zasady postgpowania etycznego oraz wytyczne zawarte w

Procedurze zapobiegania zdarzeniom korupcyjnym w Grupie Transportowej, jak rowniez poszerza

wiedze pracownikow w zakresie rodzajow prezentow, jakie moze on wreczaé lub przyjmowac,

a takze dopuszczalnych warunkéw wreczania lub przyjmowania prezentdw i zwigzanych z tym

regul.

1.2.  Opisane zasady postgpowania wplywaja na ograniczenie ryzyka powstania podejrzenia korupcji

w dziatalnosci Spolki, zgodnie z zasada ,,Zero tolerancji dla korupcji”.

2. Terminologia, definicje, wyjasnienia skrotow

Termin

Opis

Pelnomocnik Zarzadu ds.

Compliance

Funkcja wyodrgbniona w do realizacji szczegdélowych zadan w  zakresie

przeciwdziatania korupcji i naduzyciom oraz ochrony sygnalistow.

Gest goscinnosci

Oznacza wszystko, co ma warto$¢, w tym migdzy innymi artykuly promocyjne,
artykuty marketingowe opatrzone znakiem towarowym lub logo firmy, positki, ustugi,
rozrywke (np. bilety na koncert lub wydarzenie sportowe), koszty podrézy (np. przelot,
bilety kolejowe, oplata za przejazd autobusem) oraz zakwaterowanie), pozyczki,
przystugi lub cokolwiek innego zwigzanego z promocja produktéw firmy lub realizacja

umowy.

Komorka organizacyjna

Jednostka wyodrgbniona w Grupie Transportowej do realizacji szczegoétowych zadan.

Kontrahenci

Nalezy rozumie¢, ze sa to osoby fizyczne, osoby prawne, jednostki organizacyjne nie
posiadajace osobowosci prawnej, wykonujace w/dla Grupie Transportowej ustugi

1 prace, a nie bedace pracownikami Grupy Transportowej tj. aktualnych oraz
potencjalnych: oferentdw, klientow 1 interesariuszy, wykonawcow, podwykonawcow,
dostawcow, doradcoéw, posrednikdéw i przedstawicieli oraz uczestnikow przedsiewzieé

joint venture.

Lobbing

Dziatania zmierzajace do wywarcia wptywu na organy wladzy publicznej w celu

promowania wizerunku, produktéw i uslug organizacji.

Najwyzsze kierownictwo

Osoba lub grupa osob, ktore na najwyzszym szczeblu kierujg organizacja.

Przelozony Nalezy rozumie¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Grupy Transportowej lub
kierownikow projektéw odpowiedzialnych za nadzorowanie i prace Pracownikéw lub
Kontrahentow.

Pracownik Nalezy rozumie¢ osobe zatrudniong w Grupie Transportowe] bez wzgledu na rodzaj

zawartej umowy, wymiar etatu, czas i miejsce pracy, rodzaj wykonywanych zadan oraz

forme zatrudnienia lub wspotpracy.




Prezent okolicznosciowy

Drobny upominek w rozumieniu tej procedury o wartosci catkowitej do 50 zt (brutto).

Procedura

Niniejsza Procedura dotyczaca przyjmowania i przekazywania prezentoéw w Grupie

Transportowe;j

Pelnomocnik/Przedstawiciel

Osoba fizyczna lub prawna, ktdra jest upowazniona do dzialania w imieniu i na rzecz
Spotki, w imieniu wlasnym, ale na rzecz Spoiki, jak rowniez nie posiada upowaznienia,

ale podejmuje dziatania faktyczne lub prawne na rzecz Spoiki.

Prezenty Wszelkiego rodzaju korzys$ci, ktore sa wyrazem uznania lub dobrych relacji
zawodowych, bez oczekiwania niczego w zamian, np.: upominki korporacyjne,
artykuty spozywcze czy zaproszenia na positki/wydarzenia rozrywkowe

Rejestr Korzysci (RK) Narzedzie prowadzone przez Pelnomocnika Zarzadu ds. Compliance do ewidencji

korzy$ci zglaszanych przez pracownikow.

Relacje biznesowe

Stosunki zawodowe lub handlowe o okre§lonym czasie trwania, ktorych warunki

czasami sg ustalane umowa.

Rozrywka Zaproszenia na imprezy rozrywkowe, rozumiane jako wydarzenia sportowe,
przedstawienia teatralne, koncerty lub inne wydarzenia kulturalne, w ktorych
pracownik bierze udziat wraz z partnerem biznesowym, klientem lub dostawca, bez
wzgledu na to, kto jest strong zapraszajaca.

Sponsoring Materialne wsparcie akcji edukacyjnych, kulturalnych, naukowych, spotecznych,
humanitarnych lub sportowych, w celu promowania Grupy Transportowej

Spotka Grupa Transportowa Sp.zo.o z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim. W niniejsze;j
Procedurze Grupa Transportowa.

Zaproszenie Propozycja udziatlu w wydarzeniu, konferencji, wycieczce, kolacji itp.

Zarzad Nalezy rozumie¢ Zarzad Grupy Transportowej Sp.zo.o

3. Zakres podmiotowy

3.1.

Wszyscy pracownicy oraz osoby wspotpracujace z Grupa Transportowa na podstawie umowy

cywilnoprawnej lub umowy o podobnym charakterze oraz wykonujacy jakiekolwiek czynnosci w

imieniu lub na rzecz Grupy Transportowej w zakresie swoich zadan

1 kompetencji s3 zobowigzani do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszej Procedury.

3.2.

Procedura jest skierowana réwniez do interesariuszy Grupy Transportowej

tj. klientow,

dostawcow, podwykonawcdéw oraz wszelkich partneréw biznesowych, wyznaczajac standardy

postepowania w relacjach biznesowych.

4. Zasady ogolne dotyczace przyjmowania prezentow

4.1.  Wytyczne

dotyczace

przyjmowania 1  wreczania  prezentdw maja  zastosowanie

do prezentdéw wreczanych przez pracownikow Grupy Transportowej partnerom biznesowym lub




4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

osobom trzecim oraz przyjmowanych przez pracownikow Grupy Transportowej od partneréw
biznesowych lub 0séb trzecich.

Prezentem w rozumieniu niniejszej Procedury jest korzy$¢ majatkowa lub osobista wreczana lub
przyjmowana przez pracownikéw Grupy Transportowej w réznych okoliczno$ciach.

Pracownik wykonujacy obowiazki stuzbowe zwigzane z reprezentowaniem Spotki podczas spotkan
krajowych i zagranicznych, gdy jest to uzasadnione zwyczajowo lub wynika z zasad protokotu
dyplomatycznego, jest upowazniony do przyjecia
lub przekazania korzy$ci w imieniu i na rzecz Spotki, pod warunkiem, ze:

4.5.1. spotkanie ma charakter oficjalny,

4.5.2. prezent ma charakter i warto$¢ symboliczna,

4.5.3. prezent ma charakter dobrowolny i nie jest wymuszony przez zadng ze stron,

4.5.4. prezent ma charakter okoliczno$ciowy.

Pracownik odmawia przyjecia korzysci w imieniu Spotki w przypadku powzigcia watpliwosci co
do zachowania zasad bezstronnosci, bezinteresownos$ci, jawnosci 1 przejrzysto$ci dziatan
Wreczajacego.

Korzy$¢ przyjeta przez pracownika w imieniu Spotki stanowi sktadnik rzeczowy majatku Spoétki i
moze by¢ w szczegdlnosci:

4.5.1. zagospodarowana na potrzeby komorki organizacyjnej, w ktorej prac¢ wykonuje
pracownik lub na potrzeby innej komorki organizacyjnej,

4.5.2. przekazana pracownikowi, ktory ja przyjat w imieniu Spotki, w formie nagrody
rZeCZowej,

4.5.3. zwrdécona do podmiotu, ktéry ja podarowal, (w przypadku zwrotu Prezentu nalezy
wystosowa¢ pismo do Kontrahenta, wyjasniajace zasady obowigzujace w Grupie
Transportowej w zakresie przyjmowania Prezentow.

O sposobie postgpowania z korzyscig decyduje bezposredni przetozony lub kierownik komorki
organizacyjnej, w ktdrej prace wykonuje pracownik, ktory przyjat korzys¢.

Ustanawia si¢ jako =zasad¢ ogo6lng 1 bezwzglednie obowigzujaca zakaz przyjmowania
1 wreczania gotowki lub jej niepienieznych odpowiednikow w postaci preferencyjnych pozyczek,
kart podarunkowych, bonéw, nieuzasadnionych rabatow.

Nalezy kazdorazowo zadba¢ o zapewnienie prawidtowego kontekstu przy wregczaniu prezentu.
Dziatanie to powinno wystepowac w okoliczno$ciach transparentnych i uzasadnionych kulturowo.
Przed wreczeniem jakiegokolwiek prezentu partnerowi biznesowemu nalezy dazy¢ do poznania
obowigzujacych u tego partnera biznesowego zasad regulujacych przyjmowanie prezentow.

Koszt prezentdow wreczanych przez Pracownikow ponosi Spotka. Wytaczng podstawa do zakupu
towarow 1 uslug w Spolce sa wewngetrzne przepisy zakupowe, ktorych celem jest wybranie

najkorzystniejszej oferty.



4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

Do kazdego prezentu wreczanego przez pracownika nalezy zataczy¢ informacje odno$nie jego
warto$ci. W przypadku prezentow, ktorych warto§¢ nie przekracza 200 zlotych  brutto
wystarczajace jest wskazanie, ze warto§¢ Prezentu nie przekracza tej kwoty. W przypadku
prezentOw o warto$ci wyzszej, nalezy wskaza¢ warto$¢ rynkowa. Jezeli w ocenie pracownika
dotaczenie informacji o wartos$ci rynkowej prezentu moze zosta¢ ocenione przez przyjmujacego
jako nietaktowne z uwagi na wzgledy kulturowe lub okoliczno$ci, wowczas pracownik jest
zobowigzany do przekazania informacji o wartos$ci prezentu odrgbnym kanatem komunikacji.
Dotyczy to w szczegdlnosci przypadku, gdy wrgczanie prezentu o rdznej wartosci nastgpuje
w stosunku do kilku osé6b w tym samym czasie, chyba Ze zr6znicowanie warto$ci prezentu nie
odzwierciedla starszenstwa obdarowanych w hierarchii stuzbowe;.
W kazdym przypadku, w sytuacji wystosowania przez obdarowanego prosby o wskazanie wartos$ci
Prezentu, Pracownik jest zobowigzany do przekazania takiej informacji.
W Grupie Transportowej wdrozony jest Rejestr Korzys$ci wreczanych lub otrzymywanych przez
pracownikow i wspotpracownikow.
Prezenty przyjmowane i wreczane przez pracownikow Grupy Transportowej kontrahentom,
dostawcom, odbiorcom oraz innym klientom wreczane sg wytacznie w celach reklamowych oraz
promocyjnych Grupy Transportowe;.
Prezenty przyjmowane i wrgczane w imieniu Spotki powinny by¢ opatrzone logo Spoétki lub
informacja identyfikujaca wregczajacego.
Prezenty pochodzace od obecnych lub potencjalnych Kontrahentow nie moga mie¢ wptywu na
decyzje podejmowane przez pracownikow Grupy Transportowej w codziennej dzialalnosci
zawodowej. Wreczanie oraz otrzymywanie prezentdéw poprzez promocje i reklame moze utatwié
budowanie relacji biznesowych, jednakze niektdre z takich prezentdow moga by¢ uznane za przejaw
zachowan korupcyjnych, ktore nie tylko sa niezgodne z prawem, ale rowniez niszcza reputacje
Grupy Transportowe;.
W ramach postgpowan przetargowych, w ktérych uczestniczy Grupa Transportowa nie wolno
podejmowac¢ zadnych dziatan zmierzajacych do kontaktu z drugg strong relacji biznesowe;j
z pominigciem zasad komunikacji obowigzujacych w ramach danego postgpowania
zakupowego/sprzedazowego, standardow rynkowych lub dobrych obyczajow, w tym do
udostgpnienia  lub  pozyskania  informacji  objetych  tajemnica  postgpowania
zakupowego/sprzedazowego.
W Zadnym wypadku nie jest dopuszczalne zabieganie o prezenty w relacjach handlowych
z korzyscig dla pracownika Grupy Transportowej lub cztonkéw jego rodziny lub znajomych.
Pracownicy Grupy Transportowej nie moga:
4.19.1. przyjmowaé lub oczekiwaé prezentow, ktore sa sprzeczne z prawem lub moglyby
stanowi¢ przyczyng naruszenia obowigzujacego prawa, na przyktad przyjmowac prezent

albo jego obietnice w zamian za zachowanie mogace wyrzadzi¢ szkode majatkowa albo



zosta¢ uznane za czyn nieuczciwej konkurencji lub za niedopuszczalng czynnosé
preferencyjna na rzecz nabywcy lub odbiorcy towaru, ustugi lub $wiadczenia,

4.19.2. przyjmowaé lub oczekiwaé prezentow w formie $rodkéw pienigznych lub innych
aktywow (np. karty upominkowe, ktore sa zbywalne lub podlegaja zamianie na $rodki
pieni¢zne, czeki, przekazy pieni¢zne, papiery wartosciowe lub prawa do zakupu
papierdw wartosciowych, inne dokumenty zbywalne, formy finansowania — pozyczki,
kredyty, itp.), przyjmowac¢ lub oczekiwac¢ prezentow na zasadzie ,,quid pro quo”, (co$ za
co$) w ramach porozumienia majacego na celu zakup ustug lub produktéw w zamian za
tego rodzaju prezent,

4.19.3. bra¢ udzialu w jakichkolwiek formach rozrywki podwazajacych zobowiazanie do
uczciwosci, wzbudzania zaufania oraz poszanowania w prowadzeniu dziatalnos$ci,

4.19.4. bra¢ udzialu w jakichkolwiek formach rozrywki lub przyjmowaé prezenty ze
$wiadomoscia, iz moglyby sklania¢ osoby sktadajace podobne oferty do naruszenia

standardow ich pracodawcy.

4.20. Prezenty w Grupie Transportowej dzielg si¢ na dwie kategorie:

S.
5.1

52

53

6.
6.1.

4.20.1. dopuszczalne,

4.20.2. niedopuszczalne.
Prezenty dopuszczalne bez koniecznosci uzyskania dodatkowej zgody
W  Grupie Transportowej wprowadzony jest maksymalny limit warto$ci wreczanego lub
przyjmowanego prezentu. Dopuszcza si¢ wreczanie i przyjmowanie prezentow do wartosci 200 PLN
(brutto) z zastrzezeniem, ze roczny limit oferowanych lub otrzymanych prezentéw dla jednej osoby nie
moze przekroczy¢ kwoty 400 PLN (brutto). Pracownik moze z jednego zrodia (konkretnego podmiotu)
otrzyma¢ w jednym roku nie wigcej niz 2 (dwa) prezenty, ktorych warto§¢ nie przekracza 200,00 zi
brutto.
Dla uniknigcia watpliwos$ci, zaproszenia na imprezy, szkolenia czy warsztaty prowadzone przez
wreczajacego zaproszenie w roli gospodarza, o ile udziat w wydarzeniu jest nieodptatny dla wszystkich
uczestnikdw, nie sg traktowane jako prezent w rozumieniu niniejszej procedury i sa dopuszczalne.
W ramach imprez organizowanych przez Grupe¢ Transportowa (np. targi branzowe, konferencje,
sympozja), podczas ktorych grono obdarowanych jest szerokie i niemozliwa jest identyfikacja
poszczego6lnych obdarowanych, dozwolone jest wreczanie upominkéw/gadzetow reklamowych bez
konieczno$ci ich rejestracji w rejestrze korzys$ci. Zaleca si¢ funkcjonowanie rejestru lub innej ewidencji
dokumentujacej rodzaj, ilo$¢, koszty jednostkowe upominkéw/gadzetow  reklamowych
przeznaczonych do rozdania w trakcie imprezy masowej oraz ich rozliczenie po zakonczonej imprezie.
Prezenty niedopuszczalne

Niedopuszczalne jest wreczanie 1 przyjmowanie prezentow, ktore spetniaja co najmniej jeden

z ponizszych warunkow:



6.2.
6.3.

6.4.

6.5.

6.1.1. prezent ma forme¢ pieniezng lub ekwiwalentu pienieznego (np. bony upominkowe,
pozyczki, udzialy, akcje, inne papiery warto§ciowe, rabaty, z wylaczeniem vouchero6w na
konkretng kategori¢ produktéw, niewymienialnych na gotowke),

6.1.2. prezent moze by¢ poczytany jako posiadajacy nieprzyzwoity charakter, niestosowny, np.
zawiera tres$ci erotyczne lub ma podtekst seksualny lub moéglby z innych wzgledéw
niekorzystnie wptyna¢ na dobre imi¢ Grupy Transportowej lub jakiejkolwiek osoby
trzeciej,

6.1.3. prezent jest niezgodny z obowigzujacymi przepisami antykorupcyjnymi lub
z obowigzujagcymi druga stron¢ (znanymi stronie wreczajacej) regulacjami
wewnetrznymi, w tym kodeksami etyki czy kodeksami dobrych praktyk,

6.1.4. prezent wreczany jest na zasadzie ,,co$ za co$", czyli np. w zwigzku z ustaleniami, ze
Ww zamian za prezent obdarowany zobowiazuje si¢ podja¢ jakie$ dziatania lub zaniecha¢
jakich$ czynnosci,

6.1.5. prezent, ktorego wrgczenie moze skutkowaé powstaniem konfliktu intereséw,

6.1.6. wrgczenie lub przyjecie prezentu jest uzaleznione od wartosci / wielko$ci sprzedazy lub
innych paramentow zwigzanych z poziomem wspotpracy, ustug,

6.1.7. prezent wreczany przed nawigzaniem stosunkow biznesowych, niezaleznie od tego, czy
stanowi faktycznie przejaw proby nawigzania stosunkow biznesowych, lub argument
w negocjacjach biznesowych. Wylaczenie, o ktérym mowa w zdaniu uprzednim, nie
dotyczy prezentow, ktoérych wylacznym celem jest zaprezentowanie podstawowej
dziatalnos$ci kontrahentow, przy czym réwniez w tym wypadku wskazana jest szczeg6lna
ostroznosc¢.

Wreczenie prezentu urzednikom panstwowym jest przestepstwem i jest catkowicie zakazane.

W obszarach narazonych na podwyzszone ryzyko korupcji lub potencjalnej korupcji

w szczegolnosci w procesach przetargowych wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz przyjmowania lub
wreczania jakichkolwiek prezentow.

W przypadku otrzymania prezentu nieakceptowalnego nalezy niezwltocznie zwrdci¢ prezent
kontrahentowi. W przypadku, gdy zwrot takiego prezentu mogltby zosta¢ uznany za niepozadany
przetozony pracownika, ktory otrzymat taki prezent podejmuje decyzj¢ o jego zagospodarowaniu
zgodnie z ust. 4.5.3. powyzej informujac o tym Pelnomocnika Zarzadu ds. Compliance.

Co do zasady nalezy odmowic¢ przyjecia prezentu, ktorego warto$¢ przekracza 200 zt (brutto).

W przypadku, gdy pracownik otrzymujacy prezent uwaza, ze odmowa mogtaby urazi¢ ofiarodawce,
wyjatkowo mozna przyjac¢ prezent. W takim wypadku, po zakonczeniu spotkania, na ktérym doszto
do przyjecia prezentu, obdarowany pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ fakt otrzymania
prezentu przelozonemu, ktoéry podejmuje decyzj¢ co do prezentu zgodnie z zapisami ust. 4.5.

Procedury. O podjetej decyzji nalezy poinformowac Pelnomocnika Zarzadu ds. Compliance.



6.6.

6.7.

W przypadku zaproszen na imprezy rozrywkowe — zaproszenie co do zasady nie powinno by¢
imienne, lecz skierowane do Grupy Transportowej (dla prezentdw przyjmowanych) lub partnera
biznesowego (dla prezentéw wregczanych) 1 zawiera¢ prosbe o oddelegowanie przedstawiciela.
Oddelegowania dokonuje kierownik komorki organizacyjnej. O tym, czy pracownik, ktory
otrzymatl zaproszenie imienne bedzie mogl skorzystaé z takiego zaproszenia decyduje bezposredni
przetozony.

Przyjecie zaproszenia na konferencj¢ organizowang przez kontrahenta powinno: zawsze mieé
uzasadnienie biznesowe; zosta¢ zatwierdzone przez przetozonego a koszt transportu i noclegu

powinna pokrywaé Grupa Transportowa.

7. Imprezy firmowe

7.1.

7.2.

Zewngtrzne imprezy firmowe, takie jak seminaria i kursy organizowane, w ktorych udziat biora
osoby dziatajace w imieniu Grupy Transportowej, muszg mie¢ uzasadniony cel biznesowy.

Impreza powinna mie¢ znaczenie biznesowe dla wszystkich uczestniczacych stron. Zaproszenia na
imprez¢ nie moga mie¢ zwigzku z biezacymi sprawami, takimi jak zamdéwienia publiczne lub inne

procesy podejmowania decyzji biznesowych, negocjacji lub postepowan sagdowych.

8. Goscinnos$é

8.1.

8.2.

Wyrazenie go$cinnosci w postaci lunchu lub kolacji jest dozwolone pod warunkiem, ze wydatki na
nig sg uzasadnione i ze go$cinno$¢ nie ma zwigzku z biezacymi sprawami, takimi jak zamowienia
publiczne lub inne procesy podejmowania decyzji biznesowych, negocjacji lub postgpowan
sadowych.

W przypadku przyjmowania goscinnosci obowigzuja te same standardy, co w przypadku

oferowania gos$cinnosci.

9. Rejestr KorzySci

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Kazdy otrzymany lub wregczony przez pracownika prezent o wartosci powyzej 200 zt (brutto)
powinien zosta¢ zaewidencjonowany w Rejestrze Korzysci prowadzonym przez Pelnomocnika
Zarzadu ds. Compliance. Za zainicjowanie zgloszenia odpowiedzialny jest zawsze pracownik
zaréwno jako obdarowany, jak i darczynca.

Rejestr przygotowany zostal zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik 2 do niniejszej procedury
1 jest dostepny rowniez w wersji edytowalnej. Po uzupekieniu nalezy go podpisa¢ i wysta¢ scan

dokumentu na skrzynke funkcyjng compliance(@grupatransportowa.pl w terminie 7 dni roboczych

od wreczenia lub otrzymania prezentu.

Naruszenie obowigzku zglaszania informacji o przyjetych lub wregczonych prezentach stanowi
przestanke do wyciagniecia wobec pracownika konsekwencji dyscyplinarnych. Stwierdzenie
naruszenia lub nie zasad poprzedza postgpowanie wyjasniajace.

W przypadku prezentow z zadeklarowana warto$cia wskazuje si¢ warto$¢ okreslong przez

Wreczajacego.



9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

W przypadku prezentow bez zadeklarowanej warto$ci pracownik otrzymujacy jest zobowigzany

ustali¢ szacunkowg warto$¢ prezentu na podstawie dostgpnych publicznie informacji, np. na

podstawie cen produktow w sklepach internetowych, z wylaczeniem portali aukcyjnych.

Zgloszenie zawiera nast¢pujace informacje:

9.6.1.
9.6.2.
9.6.3.
9.64.
9.6.5.
9.6.6.
9.6.7.
9.6.8.

9.6.9.

dane osoby, ktora przyjeta lub przekazata korzys¢ w imieniu Spotki,

dane podmiotu, od ktérego przyjeto lub ktéremu przekazano korzys¢,

date przyjecia lub przekazania korzysci,

opis korzysci,

wartos$¢ szacunkowg korzysci;

opis okolicznosci przyjecia lub przekazania korzysci,

decyzje w przedmiocie sposobu postgpowania z przyjeta korzyscia,

dane podmiotu, ktéremu przekazano korzys¢, jesli podjeto taka decyzje
w zakresie zagospodarowania korzyscia,

uwagi (w uwagach m.in. nalezy zaznaczy¢ ktory raz osoba otrzymata/przekazata korzys¢

z/do danego podmiotu).

Whis do rejestru powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

9.7.1.
9.7.2.
9.7.3.
9.74.
9.7.5.
9.7.6.
9.7.7.
9.7.8.
9.7.9.
9.7.10.

9.7.11.

9.7.12.

liczbe porzadkowa,

dane zglaszajacego,

dane osoby, ktora przyjeta lub przekazata korzys¢ w imieniu Spotki,

dane podmiotu, od ktérego przyjeto lub ktoremu przekazano korzyse,

date dokonania wpisu do rejestru,

date przyjecia lub przekazania korzysci,

opis korzysci,

opis okolicznosci przyjecia lub przekazania korzysci,

decyzje w przedmiocie sposobu postgpowania z przyjeta korzyscia,

dane podmiotu, ktéremu przekazano korzys¢, jesli podjeto taka decyzje w zakresie
zagospodarowania korzyscia,

uwagi (w uwagach m.in. nalezy zaznaczy¢ ktory raz osoba otrzymata/przekazata korzys¢
z/do danego podmiotu),

dane osoby dokonujacej wpisu.

Rejestr jest prowadzony przez Pelnomocnika Zarzadu ds. Compliance. Rejestr moze by¢

prowadzony w formie elektroniczne;.

Administratorem danych osobowych zglaszajacych oraz innych danych osobowych zawartych

w zgloszeniu jest Grupa Transportowa.

Administrator danych osobowych zapewnia adekwatny poziom ochrony danych osobowych

zglaszajacych.



9.11.

9.12.

9.13.

W przypadku podejrzenia $§wiadomego =zatajenia otrzymania korzySci przez pracownika,
przetozony zobowiazany jest przekazania tej informacji do Pelnomocnika Zarzadu ds. Compliance,
ktory przeprowadzi postepowanie wyjasniajace. Zaniechanie podjecia zgloszenia podejrzenia przez
przelozonego, bedacego pracownikiem Grupy Transportowej lub nieuzasadniona odmowa
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego przez pracownikow wskazanych przez Zarzad
moze stanowi¢ przewinienie pracownicze.

Pracownik, ktory dowiedziat si¢ o niezgltoszeniu otrzymania korzys$ci przez innego pracownika,

w pierwszej kolejnosci powinien poinformowaé¢ go o koniecznos$ci dokonania stosownego
zgloszenia, a gdyby okazalo si¢ to bezskuteczne — poinformowac przetozonego i Pelnomocnika
Zarzadu ds. Compliance.

W rozumieniu ustawy o podatku dochodowym od osoéb fizycznych, z wylaczeniem tych
swiadczen/korzys$ci, ktore zostaly otrzymane przez pracownika od Spotki, pracownicy sa

obowigzani do samodzielnego rozliczenia otrzymanego prezentu.

10. Sponsoring, darowizny i dzialalno$¢ charytatywna

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Grupa Transportowa nie sponsoruje i nie udziela darowizn ani w sposob bezposredni ani posredni
organizacjom politycznym, funkcjonariuszom publicznym ani osobom petnigcym funkcje
publiczne.

W  przypadku jednorazowych darowizn finansowych innych niz wymienione powyzej,
przekazywanych przez Spotke moga by¢ one udzielane wylacznie w formie bezgotdwkowej za
posrednictwem przelewu na rachunek nalezacy do obdarowanego.

Indywidualne zaangazowanie w polityke, w tym wplaty na kampanie polityczne, partie polityczne,
dziataczy partyjnych lub kandydatoéw partii politycznych na urzedy badz na publiczne organizacje
migdzynarodowe nie moze obejmowac¢ wykorzystania $srodkdw finansowych, czasu, sprzegtu,
materiatéw, obiektow, marki lub nazwy Grupy Transportowe;.

Grupa Transportowa wspiera organizacje charytatywne realizujagce odpowiednie cele.
Dokonywane darowizny musza by¢ nakierowane na przyniesienie korzysci spotecznych w sposob,
ktory dowodzi spotecznej odpowiedzialno$ci biznesu.

Darowizn nie nalezy dokonywa¢ w powigzaniu z wyraznym lub domniemanym wymogiem
korzystania z zakupem wyroboéw lub ustug Grupy Transportowe;.

Wszystkie wydatki Grupy Transportowej — w tym zwigzane z positkami, $wiadczeniami
reprezentacyjnymi, podrézami oraz prezentami — wymagaja bezzwlocznego 1 rzetelnego
udokumentowania w formie pisemnej zgodnie z zasadami praktyki rachunkéw i finansowej oraz
procedurami obowigzujacymi w Grupie Transportowej. Dokumentacja wydatkow powinna
obejmowacé okreslenie celu biznesowego, kosztu oraz otrzymujacego / imiona i nazwiska
zaangazowanych osob lub nazwy podmiotow, oraz wszelkie inne informacje niezbedne do
precyzyjnego opisania wydatku.

Spotka wspiera spotecznosci lokalne oraz zrownowazony rozw0j angazujac si¢



10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

10.12.

10.13.

w inicjatywy dobroczynne oraz charytatywne.

Dziatania wspierajace mogg przyjac formy: przekazania okreslonych dobr rzeczowych, ustug (np.
odnowienie budynku, pomalowanie klas lekcyjnych) badz bezposredniego wsparcia finansowego
lub sponsoringu (festyny, uroczystosci, konferencje lub inne).

Projekty, na ktore przekazywane jest wsparcie moga by¢ inicjatywa samej Spoitki, jak rdwniez
jednostki samorzadowej, instytucji pozarzadowej lub fundacji.

W zakresie przekazywania darowizn, angazujac si¢ w pomoc nalezy przeprowadzi¢ sprawdzenie
podmiotu (pod katem ryzyk reputacyjnych) na rzecz ktorego ma by¢ dokonana darowizna.
Szczegolng uwage nalezy zwroci¢ na: cel darowizny, dziatalno$¢ statutowa Spotki, czy darowizna
jest zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa, czy dana Spoltka nie jest powigzana osobowo

z zadnym urzg¢dnikiem panstwowym, czy darowizna nie zostanie docelowo przekazana dla celéw
prywatnych, czy dziatalno$¢ takiego podmiotu jest regulowana, tozsamo$¢ beneficjenta
rzeczywistego.

W przypadku przekazywania darowizny nalezy dotozy¢ staranno$ci w ustaleniu, ze takie wsparcie
nie ma na celu wsparcia prywatnego interesu urzednika publicznego — bezposrednio lub posrednio.
Zabronione jest kierowanie jakichkolwiek prosb do kontrahentoéw Spotki o darowizng czy
sponsoring. Niniejsze postanowienia w zadnym wypadku nie powinny zniechgca¢ innych osob,
zwigzanych z organizacja do osobistego wplacania na wiele szczytnych celow. Podejmowania
takich dziatan jest jak najbardziej godne pochwaty. Jednakze trzeba mie¢ pewnos¢, ze takie wptaty

sa wplatami w calo$ci prywatnymi i nie s3 dokonywane w imieniu Grupy Transportowe;j.

11. Przeglad aktualnosci Procedury oraz ocena przestrzegania

11.1.

11.2.

11.3.

Niniejsza procedura podlega obowigzkowemu przegladowi przynajmniej raz w roku przez
Pelnomocnika Zarzadu ds. Compliance.

Oceny przestrzegania niniejszej procedury dokonuje Pelnomocnik Zarzadu ds. Compliance
przynajmniej raz w roku.

Oceny przestrzegania niniejszej Procedury moga dokonaé organy kontroli wewngtrznej lub

zewnetrzne;.

12. Postanowienia koncowe

12.1.

12.2.

12.3.

Spotka udostepnia niniejszg Procedure wszystkim pracownikom oraz zostanie ona opublikowana
w repozytorium regulacji wewngtrznych.

Kompleksowa odpowiedzialnos$¢ za zarzadzanie niniejsza Procedura ponosi Pelnomocnik Zarzadu
ds. Compliance.

Kazdy kierujacy jednostka organizacyjng ma obowiazek zapewnic, ze osoby zatrudnione w ramach
jego dziatu zostaly powiadomione o istnieniu niniejszej Procedury, rozumiejg jej postanowienia,

a takze ich przestrzegaja.



12.4.

12.5.

Kazda osoba zatrudniona w Grupie Transportowej ponosi indywidualng odpowiedzialno$¢ za
zapoznanie si¢ z niniejsza Procedurg oraz za przestrzeganie jej postanowien oraz
obowigzujacych przepiséw prawa.

Pracownicy Grupy Transportowej sa zobowigzani do potwierdzenia otrzymania
1 zapoznania si¢ z niniejszymi wytycznymi poprzez podpisanie i odestanie zataczonego formularza
do Pelnomocnika Zarzadu ds. Compliance, celem dotaczenia do akt osobowych (ktory znajduje si¢

w zataczniku 1 do niniejszej Procedury lub poprzez podpis elektroniczny, jesli jest dostepny).

13. Zalaczniki do Procedury

13.1.
13.2.
13.3.

Zalacznik nr 1 — O$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedurg
Zalacznik nr 2 — Rejestru Korzysci Grupy Transportowej Sp.zo.o.

Zakacznik nr 3 — Zgloszenie do Rejestru Korzys$ci Grupy Transportowej Sp.zo.o.

Zakacznik nr 1 — Wzér Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulacjami Compliance

OSWIADCZENIE

IMIQ 1 NAZWISKO. ..t

SEANOWISKO . .« oo ee ettt

Jednostka organizacyjna/KOmOrKa. .........oouiiu it e

Potwierdzam, Ze otrzymalem(am) i zapoznatem(am) si¢ z trescig nastgpujacych regulacji Compliance:

0

0 o o 0O

Polityka Compliance (CMS)

Kodeksem Etyki

Procedurg zapobiegania praktykom korupcyjnym

Procedura dotyczaca przyjmowania i przekazywania prezentow

Polityka personalng oraz przeciwdzialania mobbingowi oraz dyskryminacji

1 zobowiazuj¢ si¢ przestrzegaé ich postanowien.

Rozumiem, Zze Grupa Transportowa zobowigzuje si¢ postgpowaé zgodnie z najwyzszymi standardami

etycznymi oraz przestrzega¢ wszystkich obowiazujacych przepisow prawa.



Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze wskazane powyzej regulacje moga by¢ aktualizowane, zmieniane,
moga zosta¢ zawieszone lub uniewaznione w kazdym czasie i ze moim wyltacznie obowigzkiem
jest zapozna¢ si¢ kazdorazowo z ich aktualng wersja 1 przestrzegac.

Zobowiazuje si¢ uczestniczy¢ w dedykowanych szkoleniach, ktore beda dla mnie adresowane.
Jezeli zajmuj¢ stanowisko kierownicze — poinformuje swoj zespot o istnieniu powyzszych regulacji

oraz zapewni¢ ich przestrzeganie.

Niniejsze o$wiadczenie nalezy przekaza¢ do Pelnomocnika Zarzadu ds. Compliance

w terminie 14 dni od daty wejScia w zycie dokumentu celem dotaczenia do akt osobowych.



Zakacznik nr 2 — Wzér Rejestru Korzysci w Grupie Transportowej Sp.zo.o.

REJESTR KORZYSCI
Lp Imig 1 Rodzaj Dane Dane Data Opis Wartos¢ Opis Informacja o Data Dane osoby Uwagi
nazwisko Zgloszeni osoby, osoby/podm przyjecia korzysci | korzysci okolicznosci decyzji dot. sposobu | dokonania | dokonujacej
Zgtaszajacego a ktéra iotu, od lub przyjecia postepowania z wpisu wpisu
ZP — przyjeta ktorego przekazania prezentu przyj. prezentem,
zgloszenie lub przyjeto lub korzysci dane podmiotu,
przyjecia | przekazala ktéremu ktéremu przekazano
ZW — korzysé przekazano prezent, jesli dot.
zgloszenie korzysé
wreczenia

Imi¢ i nazwisko osoby prowadzacej Rejestr




Zalacznik nr 3 — Wzér Zgtoszenia do Rejestru Korzysci w Grupie Transportowej

Komorka organizacyjna

Pelnomocnik Zarzadu ds. Compliance

Lodzka 30A/b,

97-300 Piotrkow Trybunalski

Zgloszenie do Rejestru Korzysci w Grupie Transportowej

1. Dane osoby, ktora przyjeta lub przekazata prezent w imieniu Spotki:



4. Opis okolicznosci przyjecia lub przekazania prezentu:

5. Decyzja w przedmiocie sposobu postgpowania z przyjetym prezentem (gdy warto$¢ prezentu

przekracza 200 zt brutto):

6. Dane podmiotu, ktéremu przekazano prezent, jesli podjeto taka decyzje w zakresie zagospodarowania

prezentu:

Podpis Zgtaszajacego

*) Formularz zgloszenia korzyS$ci nalezy wypetnié, zeskanowac a nastgpnie przekazaé go wraz

z zalgcznikami w formie elektronicznej na adres : compliance@grupatransportowa.pl





