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Wytyczne dotyczgce

zwalczania korupc,
oszustw I prania brudnych
pieniedzy?

1 Ten dokument jest ttumaczeniem angielskiego oryginatu. W przypadku jakichkolwiek rozbiezno$ci miedzy tym
ttumaczeniem a angielskim oryginatem, ten ostatni ma pierwszenstwo.
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Wstep

Od momentu powstania firma Elanders zobowigzuje sie do prowadzenia swojej
dziatalnosci w sposob integralny, uczciwy, sprawiedliwy i w petni zgodny ze
wszystkimi obowigzujgcymi ustawami i przepisami prawa. Nie angazujemy sie w
zadne dziatania korupcyjne ani nie popieramy ich, a w prowadzeniu naszej
dziatalnosci gospodarczej stosujemy zasade zerowej tolerancji dla wszelkiego
rodzaju oszustw, przekupstwa, ptatnosci ufatwiajgce, lub innych niewtasciwych
dziatan, ktére sg sprzeczne z niniejszymi wytycznymi, lokalnymi ustawami i
przepisami, standardami branzowymi lub kodeksami etyki w krajach, w ktérych
prowadzimy dziatalnosé.

Celem niniejszych wytycznych jest wyjasnienie réznych form korupcji i oszustwa
oraz dostarczenie wskazowek, jak postepowac w sytuacjach zwigzanych z korupcjg
i oszustwami. Oczekujemy, ze pracownicy wszystkich zaktadéw Elanders
zrozumiejg i zastosujg sie do tych wytycznych dotyczgcych przeciwdziatania
korupcji, oszustwom i praniu brudnych pieniedzy oraz przepisOw prawa krajow, w
ktorych prowadzimy dziatalnosc.

Pojecie ,Elanders” odnosi sie do pracownikow zatrudnionych w petnym i
niepetnym wymiarze godzin, pracownikow tymczasowych, wyzszej kadry
kierowniczej i prezesow spotek koncernu Elanders, spotek zaleznych i
przedsiebiorstw dziatajgcych w imieniu Elanders. Dotyczy to rowniez dostawcow i
sprzedawcoéw, przedstawicieli, konsultantéw oraz innych stron trzecich.

W mato prawdopodobnym przypadku wystgpienia konfliktu miedzy prawem a tymi
wytycznymi nalezy przestrzegaC przepiséw prawnych i zgtosi¢ konflikt grupie
Elanders.

Czym jest korupcja i przekupstwo?

Korupcje definiuje sie jako naduzycie delegowanych uprawnien, czesto w celu
osiggniecia osobistych korzysci. Dotyczy to rowniez sytuacji, w ktorych dana osoba
naduzywa przyznanych jej uprawnien na korzysc przedsiebiorstwa.

Korupcja obejmuje rézne zachowania, w tym przekupstwo, oszustwo, defraudacje,
konflikt interesow i sprzeniewierzenie aktywow firmy. Do korupcji czesto dochodzi w
tajemnicy, nie jest przejrzysta i moze dotyczy¢ wybranej grupy ludzi.

Przekupstwo definiuje sie jako oferowanie, przekazywanie, obiecywanie,
zatwierdzanie, domaganie sie lub przyjmowanie czego$ wartosciowego od 0séb lub
podmiotow, bezposrednio lub za posrednictwem osob trzecich, w zamian za
dazenie do motywowania lub nagradzania odbiorcy za pewne dziatania, przystugi,
Swiadczenia lub korzysci i/lub wptywania na proces decyzyjny w rézny sposéb
podczas nielegalnego wykonywania swoich obowigzkow.

Przekupstwo moze przybierac rozne formy, na przyktad:
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pienigdze (lub inne rzeczy podobne do pieniedzy, takie jak akcje), na przyktad
poprzez przekazanie pieniedzy w celu zapewnienia sobie otrzymania
zamowienia

niestosowne prezenty, zaproszenia, podroze lub nieuzasadnione dodatki lub
wydatki, takie jak przekazanie luksusowej torebki lub innych prezentéw
funkcjonariuszom celnym w celu zmotywowania ich do dokonania odprawy
celnej towaréw

nieuzasadnione rabaty lub nadmierne prowizje, takie jak zgdanie wyptaty
prowizji w wysokosci 25 % warto$ci transakcyjnej za zakup dziatki pod nowy
zakfad dzieki kontaktom agenta z wladzami lokalnymi

tapowkarstwo, na przyktad przez dostawce, ktory zgadza sie zaptaci¢ pewng
kwote pieniezng kierownikowi ds. zakupéw w zamian za udzielenie przez
niego zamoéwienia na dostawe. Inne przyktady mogg obejmowaé umowy
najmu oraz sprzedaz aktywoéw trwatych, jezeli ptatnosci za nie dokonane w
zamian za tapowke dla kierownika nie odzwierciedlajg wartosci rynkowej

Ptatnosci utatwiajgce, takie jak ptatnos¢ majgca na celu przyspieszenie
odprawy celnegj

Nieodpowiednie darowizny, ktore przynoszg konkretne korzysci
Korzystanie z ustug lub srodkéw przedsiebiorstwa bez wynagrodzenia

inne rzeczy wartosciowe, takie jak okreslone ustugi nie majgce wartosci
finansowej, np. cztonkostwo w klubach, prestizowe nagrody itp.

W wiekszosci przypadkéw mozna ustali¢ na podstawie zdrowego rozsgdku, czy
mamy do czynienia z przekupstwem. W razie watpliwos$ci pomoc mogg nastepujace
pytania:

Czy poproszono mnie o dokonanie ptatnosci lub ustugi przekraczajgcej koszt
Swiadczonej ustugi, takiej jak nadmierna prowizja, nieodpowiedni prezent lub
tapéwka?

Czy poproszono mnie o zaptate za ustugi osobie innej niz dostawca ustug?

Czy oferowane lub otrzymywane przeze mnie gosciny, zaproszenia lub
prezenty sg odpowiednie i uzasadnione? Czy wstydzitbym sie je ujawnic?
Czy podczas sktadania oferty lub otrzymywania ptatnosc¢ lub innej ustugi,
wiem lub podejrzewam, ze powodem jest motywacja lub nagroda za
preferencyjne traktowanie, zmiane w normalnym procesie podejmowania
decyzji lub doprowadzenie do niewtasciwego dziatania osoby w celu
wykonywania swoich obowigzkéw zawodowych?

Elanders nie toleruje przekupstwa ani innych form zachowan korupcyjnych. Nie
mozemy, bezposrednio Ilub posrednio poprzez posrednikdéw, oferowac ani
obiecywa¢ zadnych osobistych, niewtasciwych korzysci finansowych lub innych
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korzysci osobom trzecim, ani przyjmowacC takich korzysci w zamian za
preferencyjne traktowanie przez osoby trzecie. Ponadto musimy powstrzymac sie
od wszelkich dziatan lub zachowan, ktére mogag prowadzi¢ do powstania lub
sugerowac pozory takich dziatan lub prob ich podjecia. Takie postepowanie moze
skutkowaC nie tylko postepowaniem dyscyplinarnym, ale rowniez sSciganiem
karnym.

Prezenty, goscina i zaproszenia

Oferowanie lub przyjmowanie prezentow, gosciny i zaproszen moze stanowic
integralng czes¢ utrzymywania i rozwijania relacji biznesowych. Niemniej jednak
nalezy przestrzega¢ pewnych waznych zasad przy wreczaniu lub przyjmowaniu
prezentdw, gosciny i zaproszen:

e Brak nieuzasadnionego wptywu lub specjalnego traktowania - Nigdy nie
dawaj ani nie przyjmuj niczego wartosciowego, aby wptyng¢ na decyzje lub
otrzymac specjalne traktowanie

e Zadnej gotéwki - gotowka lub przedmioty podobne do pieniedzy (takie jak
bony upominkowe i czeki) nie sg nigdy akceptowalnymi prezentami
biznesowymi

e Rzadko — Czeste prezenty dla tej samej osoby sg niewtasciwe, nawet jesl
nie sg drogie

e Przejrzystosc - Prezent musi by¢ wreczany otwarcie, we wtasciwym czasie i
w odpowiednich okolicznosciach - nie w tajemnicy lub przez osoby trzecie

e ZnajomoSc¢ lokalnych przepisow prawnych - Przed wreczeniem lub
przyjeciem prezentu nalezy sprawdzi¢ lokalne przepisy prawne, aby
zapewnic ich przestrzeganie.

Prosimy rowniez o zapoznanie sie z lokalnymi wytycznymi dotyczgcymi
reprezentacji przedsiebiorstw, ktére mogg mie¢ zastosowanie.

Ptatnosci utatwiajgce

Ptatnosci utatwiajgce to ptatnosci, niezaleznie od ich wysokosci, dokonywane na

rzecz urzednika w celu zapewnienia lub przyspieszenia jego dziatan. Przyktady to:
e zaptata za odprawe celng towaréw

e zapfata za pozwolenie na przywoz/wywoz do/z kraju, jezeli wszystkie
dokumenty sg w porzadku

e zaptata majgca na celu zapobiezenie opoznieniu w realizacji zamowienia

e wyptata w celu otrzymania Swiadczenia, np. zwrot podatku lub korzys¢
podatkowa; oraz
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e zapftata w celu uzyskania konkretnego zezwolenia, ktére jest czesScig
zwyczajowych obowigzkéw stuzbowych.

Ptatnosci utatwiajgce sg generalnie zabronione, nawet jesli takie podejscie jest
lokalnie akceptowane lub powszechnie stosowane. W razie jakichkolwiek pytan lub
prosby o dokonanie ptatno$ci utatwiajgcych, prosimy o kontakt z Grupg Elanders.

Osoby trzecie

Nie wolno angazowac osob trzecich w przekupstwo ani wzbudza¢ uzasadnionego
podejrzenia o udziat w przekupstwie.

Przed podpisaniem uméw ze stronami trzecimi nalezy przeprowadzi¢ odpowiednie
badanie due diligence. Badanie due diligence powinno na przyktad obejmowac
badania dotyczgce pochodzenia, kwalifikacji i reputacji strony trzecie;.

Przy zawieraniu transakcji z osobami trzecimi i podwykonawcami nalezy zwrocic
uwage na nastepujgce sygnaty ostrzegawcze:
e W transakcje zaangazowany jest kraj znany z ptatnosci korupcyjnych.

e Pojawiajg sie pogtoski o osobie trzeciej lub jej reputacji w odniesieniu do
oferowania lub przyjmowania tapéwek.

e Osoba trzecia odrzuca klauzule o zwalczaniu przekupstwa w umowach
miedzy przedsiebiorstwami.

e Osoba trzecia pozostaje w relacjach rodzinnych z urzednikiem lub utrzymuje
szczegolny zwigzek z konkretnym urzednikiem lub organem.

e Osoba trzecia nie posiada niezbednych kwalifikacji do s$wiadczenia
wymaganych ustug.

e Osoba trzecia nie dysponuje niezbedng przejrzystoscia w swojej
rachunkowosci.

e Osoba trzecia wymaga nietypowych warunkéw umownych lub ustalen
dotyczgcych pfatnosci, takich jak ptatnosci gotowkowe, ptatnosci na rzecz
kraju trzeciego lub ptatnosci na rzecz osob lub firm innych niz Ustugodawca.

e Osoba trzecia jest proponowana przez urzednika, w szczegdlnosci przez
osobe posiadajgcg uprawnienia decyzyjne w danej sprawie, lub

e Prowizja lub optata osoby trzeciej przekracza rozsgdne i zwyczajowe
wynagrodzenie za wykonang prace.

e Strona trzecia nalega na zaangazowanie konkretnego doradcy lub osoby,
ktora wnosi niewielkg lub zadng oczywistg wartos¢ dodana.

W przypadku ptatnosci i prowizji na rzecz oséb trzecich ma zastosowanie, co
nastepuje:
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e muszg byC one wyptacane zgodnie z obowigzujgcymi w przedsiebiorstwie
odpowiednimi  wewnetrznymi  przepisami  koncernu  dotyczgcymi
zatwierdzania oraz lokalnymi wytycznymi;

e muszg by¢ zaptacone przelewem bankowym poprzez departament ptatnosci
i zaksiegowane w catosci;

e muszg by¢ zgodne z ogolnie przyjetymi kwotami i praktykg biznesowg w
odniesieniu do danej ustugi oraz powinny byC¢ rozsgadne i mozliwe do
zweryfikowania; oraz

e muszg one by¢ zgodne z warunkami odpowiedniej umowy.

W razie jakichkolwiek watpliwosci, ze umowy ze strong trzecig naruszajg te
wytyczng, nalezy skonsultowac sie z lokalnym dyrektorem generalnym lub z Grupg
Elanders w celu uzyskania porady. Wszystkie osoby trzecie powinny by¢ rowniez
Swiadome zasad, ktorych nalezy przestrzegac.

Czym jest oszustwo?

Oszustwo mozna zdefiniowac jako naduzycie wiedzy lub pozycji finansowej, ktére
ma na celu uzyskanie korzysci finansowej dla siebie lub przedsiebiorstwa
powigzanego i/lub spowodowanie straty dla innej osoby.

Przyktady oszustw to:
e kazde nieuczciwe lub oszukancze dziatanie;
e manipulacja, imitacja, fatszowanie lub zmiana dokumentow ksiegowych;
e defraudacja funduszy, zapasow lub innych aktywow;
e ujawnienie oficjalnych dziatan lub informacji dla wtasnej korzysci;
e kradziez lub niewtasciwe wykorzystanie aktywéw, srodkéw lub ustug;

e przyjmowanie lub Zgdanie aktywow od osob trzecich na mocy stanowiska
urzedowego lub obowigzku stuzbowego;

e zlecanie podwykonawstwa na podstawie osobistych relacji lub przystug,
czerpanie korzysci z piastowania urzedu; oraz

e niewtasciwe przetwarzanie Ilub ujawnianie informacji o transakcjach
pienieznych lub finansowych.

Kazdy udziat w dziataniach oszukanczych Ilub w inny sposob nieuczciwe
postepowanie w odniesieniu do aktywow przedsiebiorstwa i sprawozdawczosci
finansowej sg zakazane. Elanders nie moze nigdy angazowac sie w oszustwa lub
inne wykroczenia, bezposrednio lub posrednio przez posrednikdw. Takie
postepowanie moze skutkowacC nie tylko postepowaniem dyscyplinarnym, ale
rowniez sciganiem karnym.
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Czym jest pranie brudnych pieniedzy?

Pranie brudnych pieniedzy definiuje sie jako proces ukrywania nielegalnie
uzyskanych funduszy. Pierwotne zrodto pieniedzy lub majgtku - zazwyczaj
przestepstwo - jest ukrywane i powstaje wrazenie legalnosci. Organizacja prania
brudnych pieniedzy moze czesto by¢ ztozona i obejmowac przestepstwa, takie jak
narkotyki, przemyt ludzi, przekupstwo, oszustwa, przestepstwa podatkowe, handel
ludZzmi lub finansowanie terroryzmu.

Pranie brudnych pieniedzy jest zabronione przez prawo i nie jest wspierane ani
promowane przez Elanders. Dlatego generalnie unikamy transakcji gotowkowych.
W celu zwalczania prania brudnych pieniedzy wazne jest state monitorowanie relacji
biznesowych. Nalezy zadba¢ o to, aby informacje dotyczgce tozsamosci strony
umowy, beneficjenta i celu stosunkéw handlowych byty aktualne i doktadne.

Szkolenia
Obowigzkiem lokalnego dyrektora generalnego jest zapewnienie odpowiednich
szkolen i informowanie odpowiednich pracownikdbw oraz pracownikéw

tymczasowych o polityce przeciwdziatania korupcji, naduzyciom finansowym i
praniu brudnych pieniedzy. Powinni oni réwniez ustanowi¢ procedury zapobiegania
naduzyciom finansowym, przekupstwu i korupciji oraz ich wykrywania.

W firmie Elanders jesteSmy zobowigzani do dziatania w sposob integralny i do
zapewnienia, ze rozumiemy i przestrzegamy tych wytycznych.

Compliance

Zgodnosc¢ z krajowymi ustawami i przepisami w krajach, w ktorych prowadzimy
dziatalnos¢, jest podstawowym wymogiem dla wszystkich dziatan Elanders. W
przypadku gdy lokalne, krajowe lub miedzynarodowe ustawy, przepisy lub regulacje
naktadajg bardziej rygorystyczne wymogi w sprawach objetych tymi wytycznymi,
wymogi takie majg pierwszenstwo i nalezy ich przestrzegac.

Przestrzeganie tych wytycznych bedzie regularnie sprawdzane, a wszelkie ich
naruszenia mogg skutkowac postepowaniem dyscyplinarnym (w tym ewentualnym
zwolnieniem) i odpowiedzialnoscig karng danej osoby. Naruszenie przepisow
przeciwdziatajgcych przekupstwu moze skutkowaé grzywnami i, w niektorych
systemach prawnych, karg pozbawienia wolnosci zaréwno dla przedsiebiorstwa, jak
i dla zaangazowanego pracownika.

Zgtaszanie naruszen

Wszystkie spotki i pracownicy Elanders sg zobowigzani do zgftaszania
podejrzewanych niewtasciwych zachowan lub dziatann sprzecznych z wytycznymi
dotyczgcymi przeciwdziatania korupcji, naduzyciom finansowym i praniu brudnych
pieniedzy lokalnemu dyrektorowi generalnemu lub alternatywnie Grupie Elanders
za posrednictwem jednego z ponizszych kanatow:
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Pocztg:

Elanders AB

do rgk CFO
Flojelbergsgatan 1C
SE-431 35 Mdlindal
Szwecja

Pocztg e-mail:
whistleblowing@elanders.com

Telefonicznie:
+46 31750 07 50

Watpliwosci mozna zgtasza¢ ustnie lub pisemnie. Wszystkie zgtoszone fakty
zostang zbadane.



