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1. Przeznaczenie

Firma Arbonia AG (zwana dalej ,Arbonia”) nie toleruje sytuacji przekupywania klientéw, aby sktadali
zamowienia w firmie Arbonia. Arbonia nie toleruje réwniez korumpowania urzednikéw w celu uzyskania od
nich koniecznych firmie Arbonia decyzji ani zezwolen.

Zakaz przekupywania klientéw i urzednikéw dotyczy réwniez posrednikéw. Arbonia musi mie¢ pewnos¢, ze
powotani przez nia posrednicy nie korumpuja klientéw ani urzednikéw. Celem niniejszej instrukgji jest
wskazanie pracownikom spétek nalezacych do koncernu Arbonia zasad Compliance, ktérymi nalezy sie
kierowa¢ w kontaktach z posrednikami. Znajdujace sie w zataczniku dokumenty , Lista kontrolna dot.
posrednika” oraz ,Deklaracja posrednika” przeznaczone dla oséb prawnych lub fizycznych sa czescia niniejszej
instrukcji.

Niniejsza instrukcja okresla rowniez sytuacje, w ktérych konieczne jest przeprowadzenie tak zwanej , Kontroli
partnera handlowego” (Business Partner Check) dotyczacej sprzedawcy lub dystrybutora (por. punkt 8).

Ze wzgledu na lepsza czytelnos¢ ponizszy tekst ujednolicono do formy meskiej. Tekst dotyczy oczywiscie
rowniez form zenskich podmiotu.

2. Zakres zastosowania

Zalecenia dotyczace posrednikow, dystrybutoréw isprzedawcéw majg  zastosowanie do  wszystkich
pracownikéw firmy Arbonia.

3. Kodeks postepowania

Niniejsze zalecenia opieraja sie na kodeksie postepowania firmy Arbonia i powiazanych z nimi zaleceniach
koncernu, uzupetniajagcych te dokumenty o zasady postepowania z posrednikami, dystrybutorami
i sprzedawcami.

4, Definicje

41 Posrednicy

LPosrednicy” (w j. tacinskim ,bedacy pomiedzy”) to osoby posredniczace, agenci, maklerzy itd. Na zlecenie
firmy Arbonia nawiazuja kontakt z klientami i posrednicza w powierzaniu zlecen. Posrednikami sa réwniez
doradcy, ktérzy sa petnomocnikami firmy Arbonia ds. kontaktéw z urzedami.

4.2 Godziwa prowizja

Posrednik otrzymuije za posrednictwo i/lub doradztwo prowizje lub wynagrodzenie. Taka prowizja lub
wynagrodzenie powinny ksztattowac sie proporcjonalnie do rezultatéw. Wysoko$¢ prowizji czy wynagrodzenia
w zadnym razie nie powinna pozwala¢ posrednikowi wykorzystac jej czesci jako tapowki.
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4.3 Indeks percepcji korupcji (CPI)

Indeks percepcji korupcji, Corruption Perceptions Index (zwany dalej ,,CPI”), informuje o zachowaniach
korupcyjnych w sektorze publicznym w 175 krajach. CPl tworzony jest co roku przez Transparency
International, organizacje, ktorej celem jest walka zkorupcja. W CPl wymienione sa rosnaco kraje
charakteryzujace sie wzrostem ryzyka zachowan korupcyjnych. Tzn. kraje, w ktérych wystepuje niewielkie
ryzyko zachowania korupcyjnego, znajduja sie na goérze listy rankingowej, a kraje, w ktérych wystepuje wysokie
ryzyko zachowania korupcyjnego, zajmuja najnizsze miejsca na liscie rankingowej. Aktualna liste CPl mozna
pobrac na ponizszej stronie internetowej: http://www.transparency.org/research/cpi/overview.

Wykaz CPl pomaga ustali¢, czy wobec danego posrednika konieczne jest sporzadzanie dodatkowych deklaracji.
Decydujace znaczenie ma kraj (zwany dalej ,krajem docelowym”), w ktorym posrednik $wiadczy ustugi dla
firmy Arbonia. Jesli kraj docelowy na aktualnym wykazie CPI zajmuje pozycje przed Wtochami (lub w przypadku
gdy Wiochy sa krajem docelowym), wypetnienie ,listy kontrolnej posrednika” oraz pobranie formularza
Business Partner Check nie jest konieczne. Jedli kraj docelowy zajmuje na aktualnym wykazie CPI pozycje za
Wtochami konieczne jest wypetnienie lub pobranie obu wymienionych wyzej dokumentow.

4.4 Dystrybutorzy i sprzedawcy

Dystrybutorzy i sprzedawcy odpowiadaja za dostarczanie produktéw wytwarzanych przez firme Arbonia do
sprzedawcow detalicznych lub klientow docelowych.

4.5 Business Partner Check

Business Partner Check (kontrola partnera biznesowego) to raport zgodnosci pobierany z dziatu Arbonia Legal
z dostepnych online danych ekonomicznych. Business Partner Check informuje o wszelkich tresciach istotnych
z punktu widzenia zgodnosci (np. zarzuty korupcyjne, procesy karne, wyroki itd.) pod katem danego partnera
biznesowego.

5. Reguty obowiazujace w postepowaniu z posrednikiem

a) Arbonia nie moze powota¢ posrednika, co do ktérego wystepuja podejrzenia postepowanie
korupcyjnego.

b) Konieczne jest podpisanie z posrednikiem pisemnej umowy.

Q) Umowa z posrednikiem musi zawiera¢ klauzule, zgodnie z ktéra firmie Arbonia przystuguje

w dowolnym momencie prawo do rozwiazania z waznych powodéw umowy ze skutkiem
natychmiastowym, jesli posrednikowi mozna postawic istotne zarzuty korupcyjne.

d) Prowizja wyptacana posrednikowi powinna ksztattowac sie proporcjonalnie do osiagnietych rezultatow.

e) Prowizje lub wynagrodzenie nalezy przela¢ na konto prowadzone na nazwisko posrednika w banku
posiadajacym siedzibe w kraju pochodzenia posrednika. Ptatnosci gotdwkowe sg niedozwolone.

f) Jesli posrednik wykonuje swoje ustugi na rzecz firmy Arbonia w kraju (kraj docelowy), ktéry na
aktualnym wykazie CPl wymieniony jest za Wtochami
- nalezy wypetnic¢ , liste kontrolna posrednika”;
- pobrac¢ ,Business Partner Check” ze strony Arbonia Legal; oraz
- przedtozy¢ posrednikowi deklaracje do podpisania.

o) Jesli dokument Business Partner Check zawiera wskazéwki dotyczace zachowania korupcyjnego
z danym posrednikiem, nie wolno podejmowac zadnych relacji biznesowych.
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Dokumenty wymienione w punktach b), e) oraz f) nalezy zarchiwizowac.

Postepowanie o wydanie pozwolenia dotyczace posrednikéw

Umowy z posrednikami wymagaja zatwierdzenia zgodnie z przepisami poszczegdinych
dziatdw/sektoréw, w przypadku gdy posrednik swiadczy dla firmy Arbonia ustugi w kraju (kraju
docelowym) wymienionym w aktualnym wykazie CPI przed Wtochami (lub Wtochy sa krajem
docelowym).

Umowy z posrednikami powinny zostac zatwierdzone przez kierownika danego sektora, jesli posrednik
Swiadczy ustugi na rzecz firmy Arbonia w kraju (kraju docelowym), ktéry na aktualnym wykazie CPI
zostat wymieniony za Wtochami. Kierownik sektora podpisuje ,Liste kontrolna posrednika”.

Umowy z posrednikami przewidujace prowizje w wysokosci przekraczajacej 10% wygenerowane;j
przez posrednika wartosci netto zlecenia wymagaja zatwierdzenia przez zarzad koncernu. Ta regulacja
dotyczy wszystkich krajéw.

Regulacje przejsciowe dotyczace posrednikow
Istniejace juz warunki umowne z posrednikami swiadczacymi ustugi na rzecz firmy Arbonia w kraju

(kraju docelowym) wymienionym w aktualnym wykazie CPl za Wtochami wymagaja podpisania
formularza Business Partner Check.

Istniejace juz umowy z posrednikami, ktérych prowizje wynosza ponad 10% wygenerowanego przez
posrednika wielkosci zlecenia netto, wymagaja pdzniejszego zatwierdzenia przez zarzad koncernu. Ta
zasada dotyczy wszystkich krajow.

Zalecenie wymienione w niniejszym punkcie nalezy wdrozy¢ do roku od wejscia w zycie niniejszej
instrukgji.

Zasady obowigzujgce w postepowaniu z dystrybutorami oraz sprzedawcami

Firma Arbonia nie moze angazowac dystrybutoréw ani sprzedawcow, co do ktoérych istnieja oznaki
postepowania korupcyjnego lub w inny sposéb naruszajacego prawo.

Kazdy sektor co 5 lat poddaje procedurze kontrolnej (Business Partner Check) trzech najwiekszych pod
wzgledem obrotow dystrybutoréw i sprzedawcéw dziatajacych dla firmy Arbonia na terenie kraju (kraju
docelowego), ktéry w aktualnym wykazie CPI wymieniony jest za Witochami. Pierwsza kontrola
partnera biznesowego odbywa sie w roku wejscia w zycie niniejszej instrukcji lub przed podjeciem
relacji handlowych z nowym dystrybutorem lub sprzedawca.
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9. Kontrola
Kontrola dotrzymania ustalen niniejszej instrukcji ma posta¢ audytu wewnetrznego.

10. Informacje

Informacji zwiazanych z niniejsza instrukcja udziela dyrektor dziatu Lega & Compliance.

11.  Wejscie w zycie
Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 wrzednia.

Arbon, 12 lipca 2017

Arbonia AG

Alexander von Witzleben Andrea Wickart

Prezes Rady Nadzorczej/ Head of Legal & Compliance /
CEO a.i. Gtéwny sekretarz
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Lista kontrolna dot. posrednika

Jesli posrednik wykonuje ustugi na rzecz firmy Arbonia w kraju (kraju docelowym), ktéry na aktualnym wykazie
CPI jest wymieniony za Wtochami [por. instrukcja, punkt 4.3 oraz 5 f)], nalezy wypetic te liste kontrolna,
pobra¢ dokument Business Partner Check w dziale Arbonia Legal oraz przekaza¢ posrednikowi do podpisania
deklaracje wtasna. Wypetniona lista kontrolna wraz z dokumentem Business Partner Check daje wewnetrznej
instancji zatwierdzajacej (por. instrukcja, punkt 6) mozliwos¢ oceny, czy zostaty spetnione warunki podjecia
relacji handlowych z posrednikiem (por. instrukcja, punkt 5). Niniejsza liste kontrolna nalezy wypetni¢ przed
zawarciem umowy z posrednikiem.

1. Informacje ogdlne

Nazwisko/imie lub nazwa firmy:

Adres:

Osoba do kontaktu:

2. Czy Business Partner Check zawiera wskazéwki dotyczace korupcyjnych zachowan posrednika?

O Nie.
[0 Tak — Podjecie relacji handlowych jest niedozwolone.

[0 Tak, niemniej wskazowki i zarzuty mogty w catosci zosta¢ odparte lub tez nie zostaty potwierdzone
w procesie sadowym. W takim wypadku podjecie relacji handlowych jest dozwolone.

W przypadku gay Business Partner Check zawiera informacie wskazujace na zachowanie korupcyjne, podjecie
relagi handlowych z posrednikiem jest niedozwolone [por. instrukga, punkt 5 a)/. Dokument Business Partner
Check mozna otrzymac w dziale Arbonia Legal.
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Lista kontrolna posrednika

3. Czy z posrednikiem zawierana jest umowa pisemna?

O Tak.

[0 Nie — Nawiazanie relacji handlowych jest niedozwolone.

Konieczne jest podpisanie z posrednikiem pisemnej umowy [por. instrukga, punkt 5 b)]. Nalezy zachowac kopie
pOZniejszej umowy wraz z niniejsza lista kontrolna.

4. Czy umowa przyznaje firmie Arbonia prawo do rozwigzania tej umowy w dowolnym momencie
ze skutkiem natychmiastowym w razie zaistnienia istotnych zarzutéw korupcyjnych?

O Tak.

[0 Nie — Nawiazanie relacji handlowych jest niedozwolone.

Umowa musi przyznawac firmie Arbonia prawo do rozwiazania umowy z waznych powodow, w dowolnym
momencie | ze skutkiem natychmiastowym, jesli wobec posrednika wniesione zostaty istotne zarzuty korupcyjne
[por. instrukga, punkt 5 ¢)J.

5. Czy przewidziana prowizja lub wynagrodzenie ksztattuje sie proporcjonalnie wzgledem
osiagnietych przez posrednika rezultatow?

O Tak.

[0 Nie — Nawiazanie relacji handlowych jest niedozwolone.

Prowizja lub wynagrodzenie powinny ksztaftowac sie proporcjonalnie do rezultatow osiagnietych przez posrednika.
Wysokosc prowizji czy wynagrodzenia w Zadnym razie nie powinna pozwalac posrednikowi wykorzystac jej czesci
Jjako tapowki [por. instrukga, punkt 4.2 oraz 5 d)J.
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Lista kontrolna posrednika

6. Czy przewidziana prowizja wynosi wiecej niz 10% wygenerowanej przez posrednika wartosci
netto zlecenia?

O Nie.

O Tak.

Umowy przewidujace prowizje w wysokosd przekraczajace/ 10% wygenerowanej przez posrednika wielkosci netto
Zlecenia wymagaja zatwierdzenia przez zarzad koncernu. Ta zasada dotyczy wszystkich krajow [por. instrukda,
punkt 6 d)J.

7. W jaki sposob wyptacana jest ustalona prowizja lub wynagrodzenie?
[] Ptatnos¢ dokonywana jest na konto prowadzone na nazwisko posrednika przez bank znajdujacy sie
w kraju pochodzenia posrednika.

[J Ptatnos¢ dokonywana jest na konto osoby trzeciej.
— Podjecie relacji handlowych jest niedozwolone.

[] Ptatnos¢ dokonywana jest na rzecz banku, ktéry nie znajduje sie w kraju pochodzenia posrednika.
— Podjecie relacji handlowych jest niedozwolone.

[0 Ptatnos¢ dokonywana jest w gotowece.
— Podjecie relacji handlowych jest niedozwolone.

Prowizje lub wynagrodzenie nalezy przelac na konto prowadzone na nazwisko posrednika w banku posiadajacym
siedzibe w kraju pochodzenia posrednika [por. instrukga, punkt 5 e)].

8. Czy posrednik podpisat deklaracje?

O Tak.

[0 Nie. — Podjecie relacji handlowych jest niedozwolone.

Posrednik powinien poapisac deklarage, zaswiadczajac tym samym, Ze przestrzega obowigzujacego prawa
I miedzynarodowych standardow, ktorych celem jest zapobieganie korupdgi [por. instrukga, punkt 5 f)].
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Lista kontrolna posrednika

Nizej podpisani potwierdzaja, ze w postepowaniu z posrednikami stosowano sie do obowiazujacych zasad (por.
instrukcja, punkt 5) oraz procedury wydania zezwolenia (por. instrukcja, punkt 6).

Miejscowos¢/data Miejscowos¢/data
Wewnetrzny wnioskodawca ; Zatwierdzit:
(Podpis) (Podpis)

(Imie/nazwisko/funkcja) (Imie/nazwisko/funkcja)

Zataczone dokumenty:

- Umowa z posrednikiem
- Business Partner Check
- Deklaracja podpisana przez posrednika
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Deklaracja posrednika (osoba prawna)

Podpisane ponizej przedsiebiorstwo (zwane dalej ,, Przedsiebiorstwem™) jest zainteresowane podjeciem relacji
handlowych ze spoétka nalezaca do koncernu Arbonia AG (zwanym dalej , Arbonia”). Arbonia przyktada wielka
wage do tego, aby jej partnerzy handlowi przestrzegali obowiazujacego prawa i miedzynarodowych
standardéw majacych na celu zapobieganie korupgji.

Majac powyzsze na uwadze, przedsiebiorstwo o$wiadcza, co nastepuje:

1.

W ramach relacji handlowych z firma Arbonia przedsiebiorstwo bedzie bez wyjatku przestrzegac
wszystkich stosownych przepiséw oraz standardéw miedzynarodowych w celu zapobiegania korupgji.

Przedsiebiorstwo nie bedzie bezposrednio ani posrednio obiecywac, oferowa¢, dokonywac ani
przyimowac tapéwek badz innych ptatnosci niezgodnych z prawem od firm, urzednikéw, cztonkéw
rodzin ani przyjaciét partneréw handlowych, dziataczy politycznych, klientow itp.

Przedsiebiorstwo nie bedzie bezposrednio ani posrednio oferowac, przyrzekac, dokonywat,
przyjmowac, zadac ani przyjmowac darowizn, prezentéw ani swiadczen pienieznych, za pomoca
ktorych strona oferujaca zamierza wptynac na konkretne decyzje handlowe lub urzedowe zwiazane ze
sprzedaza produktéw Arbonia lub pozyskaniem swiadczen na rzecz firmy Arbonia.

Przedsiebiorstwo potwierdza, ze zaden przedstawiciel rzadu (lub osoba z nim powiazana) ani klient
firmy Arbonia nie posiada bezposrednich ani posrednich udziatéw w przedsiebiorstwie.

Wedtug najlepszej wiedzy przedsiebiorstwa ani przedstawiciele przedsiebiorstwa i/lub samo
przedsiebiorstwo, ani osoby trzecie powotane przez przedsiebiorstwo nie sg ani nie byli uwikfani
w proces dotyczacy korupgji.

Przedsiebiorstwo powiadomi pisemnie firme Arbonia niezwtocznie w przypadku zaistnienia oznak
korupcji we wtasnej dziatalnosci biznesowe;.

Przedsiebiorstwo powota osoby trzecie do realizacji swiadczerh umownych tylko po uzyskaniu
wczesniejszej pisemnej zgody firmy Arbonia i beda one podlegac¢ takim samym zobowiazaniom
wzgledem firmy Arbonia, jakim zostato poddane wzgledem firmy Arbonia samo przedsiebiorstwo.

Przedsiebiorstwo potwierdza, ze wszelkie dane zawarte w niniejszej deklaracji sa prawdziwe
| poprawne.

Przedsiebiorstwo przyjmuje do wiadomosci, ze firma Arbonia zastrzega sobie prawo, w razie podania
w niniejszej deklaracji nieprawdziwych danych, do roszczen zwiazanych z powstatymi w bezposrednim
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10.

lub posrednim nastepstwie szkéd oraz do rozwigzania w dowolnym momencie wszelkich stosunkéw

umownych ze skutkiem natychmiastowym.

Przedsiebiorstwo przyjmuje do wiadomosci, ze w razie pojawienia sie istotnych zarzutéw korupcyjnych
wobec przedsiebiorstwa firma Arbonia zastrzega sobie prawo do rozwiazania w dowolnym momencie

wszelkich stosunkéw umownych ze skutkiem natychmiastowym.

Miejscowos¢/data:

Przedsiebiorstwo:

Nazwa firmy:

Adres:

Podpis:

Nazwa:

Imie:

Funkcja:

Podpis:

Nazwa:

Imie:

Funkgja:

Wytyczne antykorupcyjne: instrukcja dotyczaca posrednikéw, dystrybutoréw i sprzedawcow
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Deklaracja posrednika (osoba fizyczna)

Nizej podpisana osoba (zwana dalej , Nizej podpisanym”) jest zainteresowana podjeciem relacji handlowych ze
spotka nalezaca do koncernu Arbonia AG (zwana dalej ,, Arbonia”). Arbonia przyktada wielka wage do tego,
aby jej partnerzy handlowi przestrzegali obowiazujacego prawa i miedzynarodowych standardéw majacych na
celu zapobieganie korupgji.

Majac powyzsze na uwadze, nizej podpisany o$wiadcza, co nastepuje:

1.

W ramach relacji handlowych z firma Arbonia nizej podpisany bedzie bez wyjatku przestrzegat
wszelkich stosownych przepiséw oraz standardéw miedzynarodowych w celu zapobiegania korupgji.

Nizej podpisany nie bedzie bezposrednio ani posrednio obiecywat, oferowat, dokonywat ani
przyjmowat tapéwek badz innych ptatnosci niezgodnych z prawem od firm, urzednikéw, cztonkéw
rodzin ani przyjaciét partneréw handlowych, dziataczy politycznych, klientow itp.

Nizej podpisany nie bedzie bezposrednio ani posrednio przyjmowat, przyrzekat, dokonywat, zadat ani
przyjmowat darowizn, prezentéw ani $wiadczen pienieznych, za pomoca ktérych strona oferujaca
zamierza wptynac na konkretne decyzje handlowe lub urzedowe zwiazane ze sprzedaza produktow
Arbonia lub pozyskaniem swiadczen na rzecz firmy Arbonia.

Nizej podpisany zobowiazuje sie do pisemnego informowania firmy Arbonia o bliskich badZ rodzinnych
kontaktach z przedstawicielami rzadu (lub osobami im bliskimi) badz z klientami firmy Arbonia.

Nizej podpisany potwierdza, ze nigdy nie byt uwiktany w postepowanie dotyczace korupgji.

Nizej podpisany niezwtocznie powiadomi pisemnie firme Arbonia w przypadku zaistnienia oznak
korupcji we wtasnej dziatalnosci biznesowe;.

Nizej podpisany powota osoby trzecie do realizacji swiadczer umownych tylko po uzyskaniu
wczesniejszej pisemnej zgody firmy Arbonia i beda one podlegac¢ takim samym zobowiazaniom
wzgledem firmy Arbonia, jakim zostata poddana wzgledem firmy Arbonia sama nizej podpisana osoba.

Nizej podpisany potwierdza, ze wszelkie dane zawarte w niniejszej deklaracji sa prawdziwe i poprawne.

Nizej podpisany przyjmuje do wiadomosci, ze firma Arbonia zastrzega sobie prawo, w razie podania
w niniejszej deklaracji nieprawdziwych danych, do roszczen zwigzanych z powstatymi w bezposrednim
lub posrednim nastepstwie szkéd oraz do rozwiazania w dowolnym momencie wszelkich stosunkéw
umownych ze skutkiem natychmiastowym.

10. Nizej podpisany przyjmuje do wiadomosci, ze w razie pojawienia sie wobec niego istotnych zarzutow

korupcyjnych firma Arbonia zastrzega sobie prawo do rozwigzania w dowolnym momencie wszelkich
stosunkéw umownych ze skutkiem natychmiastowym.
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