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ARBONIA 2

1. Przeznaczenie

Niniejsza instrukcja oparta jest na kodeksie postepowania grupy Arbonia. Uzupetniaja ja nastepujace
dodatkowe instrukcje antykorupcyjne:

- Instrukgja dotyczaca przyjmowania i wreczania prezentdw, zaproszen i innych korzysci (instrukcja
dotyczaca prezentow)

- Instrukgja dotyczaca postepowania w przypadku nielegalnych prowizji

- Instrukgja dotyczaca sponsoringu

- Instrukcja dotyczaca posrednikdw, dystrybutordw i sprzedawcow

W potaczeniu z wymienionymi powyzej instrukcjami, niniejsza instrukcja ma na celu uwrazliwienie
pracownikéw grupy Arbonia (dalej , grupa Arbonia” lub ,spédtka podrzedna grupy Arbonia”) na kwestie
zwiazane z korupcja. Ponadto instrukcja ta powinna stanowi¢ praktyczna pomoc w codziennym
postepowaniu i zachowywaniu zgodnosci z przepisami.

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

2. Zakres zastosowania

Niniejsza instrukcja ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw grupy Arbonia.

3. 0godlny zakaz korupcji

Grupa Arbonia zobowiazuje sie w swoim kodeksie postepowania do przestrzegania wszystkich przepiséw
i regulacji obowiazujacych w poszczegoélnych krajach i nie toleruje zadnych nielegalnych lub watpliwych
etycznie dziatan.

Wszyscy pracownicy grupy Arbonia, w tym kadry kierownicze, a takze zewnetrzni partnerzy biznesowi
(np. dealerzy, dystrybutorzy, posrednicy, agenci, maklerzy, dostawcy, zleceniobiorcy, partnerzy w ramach

konsorcjow i podmiotéw joint venture itd.), zobowigzani sa do nieangazowania sie w dziatania
korupcyjne, niezaleznie od tego, w ktérym kraju pracuja i jakie obowiazuja tam ,lokalne zwyczaje”.

4. Darowizny
4.1 Definicja

Darowizny to dobrowolne wptaty na rzecz instytucji pozytku publicznego lub partii politycznych.

Darowizny to istotna czes¢ odpowiedzialnosci spotecznej, takze poza sfera firmowa, ktéra jednoczesnie
przyciaga zwiekszona uwage do przedsiebiorstwa.

Darowizny nie moga jednak nigdy by¢ proponowane lub dokonywane w zamian za wyswiadczenie
przystugi przez osoby petniace funkcje publiczne.
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4.2 Podstawowe zasady

5.

Darowizny nie moga by¢ dokonywane w nielegalnych lub watpliwych celach;

Darowizny musza zawsze by¢ przejrzyste i udokumentowane na pismie (wraz z tozsamoscia
odbiorcy, celem, wysokoscig wptaty itd.);

Wohptaty nie moga by¢ dokonywane na prywatne konta, zabronione sg rowniez ptatnosci gotowka;
Darowizny nie moga powodowac powstania relacji zaleznosci miedzy odbiorca a darczynca, a takze
wpltywac na decyzje podejmowane przez odbiorce;

Zasadniczo zabronione sa wszelkie darowizny dla oséb petniacych funkcje publiczne lub na
inicjatywy/cele polityczne;

Prezes zarzadu koncernu moze w wyjatkowych przypadkach i po rozwazeniu wszystkich okolicznosci
zatwierdzi¢ darowizny na rzecz partii politycznych. Taka decyzja musi jednak zosta¢ wewnetrznie
udokumentowana w przejrzysty sposéb, a takze wyraznie wymieniona w corocznym raporcie
dotyczacym Compliance.

Nepotyzm

5.1 Definicja

Przypadki nepotyzmu wystepuja czesto w potaczeniu z korupcja. W takich sytuacjach celem jest uzyskanie
bezpodstawnych korzysci dla dobrych znajomych lub cztonkéw rodziny. W grupie Arbonia takie dziatania
sg zabronione.

Przyktad A (zewnetrzny):

Prowadzisz negocjacje z partnerem biznesowym na temat przyznania waznego kontraktu. Cztonek
zarzadu firmy, z ktéra negocjujesz, podchodzi do Ciebie w trakcie rozméw i proponuije, ze , postara sie”,
aby kontrakt przypadt grupie Arbonia. W zamian oczekuje zaproponowania jego bratu statego stanowiska
w jednej ze spotek podrzednych grupy Arbonia.

Przyktad B (wewnetrzny):

Otrzymujesz zadanie zorganizowania przyjecia $wiatecznego dla swojego dziatu. Podobnie jak co roku,
takze tym razem przyjecie swigteczne odbedzie sie w restauracji Twojej siostry. Nie zdarzyto Ci sie
wczesniej podejmowac préb uzyskania poréwnawczych ofert od innych restauracji.

5.2 Co nalezy zrobi¢?

Przyktad A (zewnetrzny):

Kategorycznie odrzu¢ oferte;

Zanotuj imie i nazwisko pracownika firmy partnera biznesowego;

Skontaktuj sie ze swoim przetozonym i udokumentuj na pismie tres¢ rozmowy;

Nie rozmawiaj wiecej z tym pracownikiem firmy partnera biznesowego, podtrzymujac kontakty za
posrednictwem innych pracownikéw tej firmy.

Przykiad B (wewnetrzny):

Uzyskaj oferty poréwnawcze od innych restauracji;

W przejrzysty sposob (tzn. ujawniajac konflikt intereséw) omoéw oferty poréwnawcze ze swoimi
przetozonymi;

Wybierz oferte o najlepszym stosunku ceny do jakosci.
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6. Drobne gratyfikacje

6.1 Definicja

Drobne gratyfikacje (z ang. ,facilitation payments” lub , grease money”) to niewielkie tapéwki majace na
celu przyspieszenie proceséw biurokratycznych. W niektérych krajach urzednicy publiczni moga oczekiwac
zaptaty za wykonanie lub przyspieszenie procedur urzedowych, do ktérych dostep jest gwarantowany
przez prawo bez podstawy ustawowej do zadania takich optat. W grupie Arbonia obowiazuje zakaz
dokonywania takich ptatnosci. Jesli w indywidualnych przypadkach nie jest mozliwe rozwigzanie
problemu, nalezy bezzwtocznie skontaktowac sie z przetozonym i uzgodni¢ dalsze postepowanie

z kierownikiem dziatu Compliance.

Przyktad:
Bez dodatkowej optaty w wysokosci 2000 EUR urzednik celny odmawia dokonania odprawy celnej

przewozonego towaru pomimo tego, ze legalny przywo6z danego towaru jest w petni udokumentowany,
a towar jest pilnie potrzebny przed odbiorem budowanego wtasnie budynku.

6.2 Co nalezy zrobic?

- Kategorycznie odrzu¢ propozycje , zatatwienia sprawy” i zadeklaruj, ze zadne ptatnosci (w gotéwce)
nie zostang dokonane;

- Zanotuj imie i nazwisko urzednika;

- Zwrdc¢ sie do przetozonego urzednika i podkresl, ze polityka grupy Arbonia nie zezwala na takie
dziatanie, oraz ze zachowanie to moze stanowic naruszenie przepiséw prawa karnego;

- Poinformuj swojego przetozonego i udokumentuj incydent na pismie.

6.3 Wyjatek: przyspieszone procedury zgodnie z oficjalnym cennikiem

Cenniki urzedow publicznych oferuja czesto przyspieszone procedury za dodatkowa optata. Tego typu
cenniki sa dozwolone przez prawo, a wptaty dokonywane sa wytacznie po otrzymaniu prawidtowe;j
faktury lub pokwitowania (w przypadku ptatnosci gotéwka). W takich przypadkach popros o okazanie
oficjalnego cennika optat.

7. Wydawanie panstwowych certyfikatow, zezwolen itd.

7.1 Definicja

W wielu przypadkach podstawa wprowadzenia produktu na rynek lub rozpoczecia dziatalnosci biznesowej
jest odpowiedni certyfikat wydawany przez publiczny instytut badawczy wiasciwy dla danej lokalizacji.

Przyktad:
Spotka podrzedna grupy Arbonia chce wprowadzi¢ nowa linie produktéw na zagraniczny rynek. Aby byto

to mozliwe, produkty musza uzyskac certyfikat lokalnego instytutu badawczego. Podczas badania
odpowiedzialny kontroler odmawia wydania certyfikatu, uzasadniajac decyzje drobnymi wadami
produktu. W rozmowie daje jednak do zrozumienia, ze certyfikat mozna otrzymac poza kanatami
biurokratycznymi w zamian za wniesienie optaty w gotéwce lub zorganizowanie luksusowej wycieczki.
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7.2 Co nalezy zrobi¢?

Poniewaz instytuty badawcze w wigkszosci przypadkdw sa instytutami panstwowymi lub prywatnymi
przedsiebiorstwami dziatajacymi na rzecz panstwa, w kontaktach z nimi nalezy zawsze stosowac wytyczne
z instrukcji dotyczacej prezentdw na temat postepowania z osobami petniacymi funkcje publiczne. Nalezy
podja¢ nastepujace kroki:

- Kategorycznie odrzu¢ oferte ,,rozwiazania problemu”;

- Wyraznie podkresl, ze optaty beda dokonywane wytacznie na podstawie pisemnej faktury lub
pokwitowania, jezeli sa wyszczegdlnione w oficjalnym cenniku;

- Zanotuj imie i nazwisko kontrolera;

- Skontaktuj sie ze swoim przetozonym i udokumentuj na pismie tres¢ rozmowy;

- Upewnij sig, ze procedura badawcza jest przeprowadzana prawidtowo (np. przy obowiazkowej
obecnosci wszystkich stron).

8. Embarga

Kompetentny cztonek zarzadu grupy czuwa nad tym, aby kraje, z ktérymi firma prowadzi eksport i import,
byty regularnie weryfikowane pod katem natozonych embarg handlowych lub innych istotnych ograniczen
handlu. Jezeli kraj, w ktérym Arbonia ma przedstawicielstwo lub istotne relacje biznesowe, zostanie objety
embargiem, kompetentny cztonek zarzadu dopilnuje natychmiastowego wdrozenia srodkéw wymaganych
w danym przypadku.

9. Uzyskanie dostepu do tajemnic handlowych lub produkcyjnych

W przypadku uzyskania dostepu do tajemnic handlowych lub produkcyjnych innego przedsiebiorstwa
(tzn. informacji istotnych dla dziatalnosci handlowej lub procesu produkcyjnego, ktére nie sa jawne ani
publicznie dostepne, i ktdrych poufnosc lezy w uzasadnionym interesie danej firmy) w jakikolwiek sposéb ,
bezposrednio lub posrednio, z inicjatywy strony ujawniajacej lub otrzymujacej oraz w celu wykorzystania
komercyjnego, nalezy bezzwtocznie odesta¢ je do nadawcy i kategorycznie odrzuci¢ przyjecie ich do
wiadomosci.

10. Kontrola

Kontrola dotrzymania ustaler niniejszej instrukcji ma postac¢ audytu wewnetrznego.

11. Sankcje

Nieprzestrzeganie niniejszych postanowien moze wiazac sie z konsekwencjami wynikajacymi z prawa
pracy, prawa cywilnego i/lub prawa karnego.

12. Informacje

Informacji zwiazanych z niniejsza instrukcja antykorupcyjna udziela kierownik dziatu Compliance.
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13. Wejscie w zycie

Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie od 18 sierpnia 2023 r. i zastepuje instrukcje antykorupcyjna z dnia 4

grudnia 2014 r.

Arbon, 18 sierpnia 2023 r.
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Alexander von Witzleben
Przewodniczacy rady nadzorczej

Andrea Wickart

Kierownik dziatu Compliance/sekretarz generalny
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