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1. Przeznaczenie

Wymiana prezentdw i zaproszen jest czescia pielegnowania relacji z klientami oraz nalezy do
standardowych praktyk biznesowych. Jezeli jednak nie sa przestrzegane okreslone reguty, tego typu
korzysci moga w niewfasciwy sposéb wptywac na decyzje biznesowe lub nawet stwarza¢ jedynie pozory
takiego wptywu. Podejrzenie korupcji moze z jednej strony znaczaco zaszkodzi¢ reputacji grupy Arbonia
AG oraz nalezacych do niej spétek (dalej zwanym facznie grupa Arbonia), a z drugiej — wigzac sie

z konsekwencjami wynikajacymi z prawa cywilnego i karnego zaréwno dla firmy, jak i poszczegdlnych
pracownikéw. Korupcja to nie drobne przewinienie, lecz powazne przestepstwo, ktére moze zosta¢
ukarane wysokimi grzywnami lub ograniczeniem wolnosci.

Celem niniejszej instrukgji jest wyznaczenie minimalnych standardéw w celu zapobiegania korupgji,

a nawet pozorom korupcji. Obok niniejszej instrukcji obowiazuja takze miedzynarodowe wytyczne
antykorupcyjne oraz krajowe przepisy przeciwdziatajace tapéwkarstwu. Jesli sa one bardziej rygorystyczne
niz niniejsza instrukcja, nalezy przestrzega¢ bardziej rygorystycznych regulacji. Nalezy réwniez przestrzegac
wszelkich lokalnych przepiséw zwiazanych z realizacja niniejszej instrukgji.

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

2. Zakres zastosowania

Instrukcja dotyczaca prezentéw obowiazuje cztonkéw rady nadzorczej grupy Arbonia oraz wszystkich
pracownikow grupy Arbonia.

3. Niedopuszczalne postepowanie

Bezposrednie lub posrednie oferowanie, gwarantowanie lub obiecywanie, a takze przyjmowanie, zadanie
lub akceptowanie korzysci jest zabronione, jezeli ma na celu wptyniecie na konkretne decyzje biznesowe
lub administracyjne. Korzysciami moga by¢ podarunki rzeczowe, bony, zaproszenia, podréze,
preferencyjne warunki itd.

Kategorycznie zabronione jest stwarzanie pozoréw tego, ze decyzje partneréw biznesowych lub organéw
publicznych moga by¢ oparte na czynnikach zewnetrznych zwiazanych z udzielonymi korzysciami.
Szczegdblna ostroznos¢ nalezy zachowac w sytuacji udzielania korzysci klientowi lub dostawcy, z ktérym
prowadzone sa konkretne negocjacje, wskutek ktérych doszto lub dojdzie do zawarcia transakgji
biznesowe;.

Niedozwolone sa takze regularne podarunki, jezeli mogtyby one wywota¢ relacje zaleznosci lub wptynac
na proces podejmowania decyzji biznesowych (patrz tez przyktad 2).
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4. Samokontrola

Przed przyjeciem lub przekazaniem prezentéw/zaproszen pracownik powinien zadac sobie nastepujace

pytania:

— Intencje: jakie intencje stoja za prezentem/zaproszeniem? Czy celem jest jedynie wzmocnienie relacji
biznesowych, czy tez niewtasciwe wplyniecie na obiektywnos¢ odbiorcy przed nadchodzaca decyzja
biznesowa?

—  Adekwatnos¢: czy prezent/zaproszenie sa adekwatne w kontekscie lokalnych zwyczajéw oraz pozydji
odbiorcy i wreczajacego? W celach orientacyjnych mozna odnies¢ sie do sfery prywatnej. Czy
podarowanie znajomemu/otrzymanie od znajomego prezentu o podobnym wymiarze (wartosci
i czestosci) bytoby prawdopodobne?

—  Czesto$C: czy przekazywanie prezentdw/zaproszen ma miejsce okazjonalnie, czy tez regularnie? Czy
regularne otrzymywanie korzysci mogtoby wzbudzi¢ u odbiorcy poczucie zobowigzania? Czy
wystepuje ryzyko, ze podejmowane w przysztosci decyzje biznesowe beda przede wszystkim oparte
nie na kryteriach obiektywnych, a na otrzymanych prezentach/zaproszeniach?

- Jawnos¢: czy mozna bez poczucia dyskomfortu podzieli¢ sie z pracownikami informacja
o otrzymaniu/przekazaniu prezentu/zaproszenia?

5. Prezenty i zaproszenia dla os6b prywatnych
5.1 Podstawowe zasady

Przyjmowanie i wreczanie prezentdw, zaproszen i innych korzysci musi odbywac sie stosownie,
z zachowaniem umiaru i adekwatnie do rangi okazji. Nalezy przy tym zawsze przestrzegac
obowiazujacych w kraju przepiséw.

5.2 Przyjmowanie i wreczanie prezentéw

Jesli samokontrola wg punktu 4 przebiegnie pozytywnie, przyjmowanie i wreczanie prezentdw oraz
innych korzysci, takich jak podarunki rzeczowe, bony itd., jest dozwolone bez koniecznosci uzyskiwania
zezwolenia, o ile wartos¢ prezentu nie przekroczy 400 CHF na osobe. Ponadto przyjmowanie i wreczanie
prezentdw nie moze odbywac sie regularnie ani na zadanie drugiej strony. Kierownicy jednostek
biznesowych maja obowiazek ustali¢ ten limit w porozumieniu z lokalnym dyrektorem zarzadzajacym
odpowiednio do sity nabywczej w danym kraju i powiadomic¢ o tym kierownika dziatu Compliance.

W przypadku prezentéw, ktérych wartos¢ przekracza 400 CHF, dyrektor zarzadzajacy, CEO danego
oddziatu lub CFO grupy w kazdym przypadku musi wyda¢ indywidualng, udokumentowana pisemnie
decyzje' okreslajaca, czy prezent:

—  moze zostac¢ wreczony;

—  moze zostac¢ przyjety, ewentualnie w zaleznosci od spetnienia okreslonych warunkéw, takich jak
przekazanie prezentu na rzecz organizacji charytatywnych lub wykorzystanie go do innego
stosownego celu; lub

—  musi zostac¢ odrzucony lub zwrécony, jesli to mozliwe.

" Decyzja moze takze zosta¢ udokumentowana w formie wiadomosci e-mail. Musi ona zawierac informacje na temat odbiorcy
prezentu oraz rodzaju i wartosci prezentu.
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Jesli prezent nie moze zostac przyjety lub moze zostac przyjety tylko warunkowo, nalezy ogélnie
poinformowac wreczajacego o zasadach przyjmowania prezentéw obowiazujacych w grupie Arbonia
oraz, jesli miato to miejsce, o sposobie zadysponowania prezentu lub zakresie wykorzystania go w innym,
stosownym celu.

Cztonkowie rady nadzorczej grupy Arbonia oraz zarzadu koncernu beda na wtasna odpowiedzialnos¢
podejmowac decyzje dotyczace prezentdw, ktore zamierzaja osobiscie przyjac lub wreczy¢, przy czym
musza takze stosowac sie do zasad samokontroli. Wymienione powyzej osoby lub cztonkowie maja
obowiazek udokumentowac na pismie rodzaj i wartos¢ przyjmowanych i wreczanych podarunkow, jezeli
ich wartos¢ przekracza 400 CHF.

Opisana powyzej dokumentacja musi by¢ przechowywana przez co najmniej piec lat.

Przyktad 1:

Pracownik firmy Arbonia podarowat przedstawicielowi dziatu zakupéw firmy XY AG — mitosnikowi
wina — butelke Chateau Pétrus (wartos¢: 2500 CHF). Wskutek tego przedstawiciel zdecydowat sie na
produkt grupy Arbonia, pomimo tego ze produkt konkurencji byt tanszy i oferowat porownywalna
jakosc¢.

W takim przypadku doszto do wreczenia tapdwki, poniewaz prezent nie byt ani adekwatny, ani zgodny
z powszechnym zwyczajem. Ponadto prezent wptynat na decyzje biznesowa na korzys¢ grupy Arbonia.
Sytuacja ta stanowitaby przypadek tapdwkarstwa nawet jezeli przedstawiciel odméwitby przyjecia
prezentu. Przyjecie prezentu przez odbiorce nie jest warunkiem koniecznym — wystarczy sama préba
wreczenia. Nie ma takze znaczenia, czy wystapit rzeczywisty wptyw na decyzje biznesowa.

5.3 Prezenty w postaci gotowki
Przyjmowanie i wreczanie prezentéw w postaci gotéwki jest zabronione.
5.4 Przyjmowanie i wreczanie zaproszen

Zaproszenia musza miesci¢ sie w adekwatnych ramach, tak aby ich przyjmowanie lub wreczanie nie
prowadzito do nawiazania relacji zaleznosci lub nie wptywato na proces podejmowania decyzji
biznesowych. Zaproszenia na wydarzenia bez udziatu pracownikéw grupy Arbonia sa uznawane za
prezenty.

Zasadniczo zaproszenia moga by¢ przyjmowane lub wreczane (pod warunkiem przeprowadzenia
samokontroli wg punktu 4) bez koniecznosci uzyskiwania zezwolenia w ponizszych przypadkach:

—  Okazjonalne goszczenie partnerdw biznesowych, o ile wydatki pozostaja w adekwatnych ramach i sg
zgodne z lokalnym zwyczajem; lub

—  Szczegdlne okazje zwiazane z zapraszajaca firma, takie jak uroczystosci zwiazane z rocznica istnienia
w siedzibie firmy, dni otwartych drzwi lub prezentacje produktéw.
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Przyjmowanie i wreczanie zaproszen na wydarzenia, ktérych charakter jest przede wszystkim biznesowy
(spotkania, negocjacje itd.), jednak ktérych czas trwania i koszty przekraczaja zwyczajowy zakres, wymaga
wczesniejszego pisemnego zezwolenia.

Przyjmowanie i wreczanie zaproszen na wydarzenia, ktérych charakter nie jest przede wszystkim
biznesowy (wydarzenia sportowe, turnieje golfowe, spektakle teatralne lub operowe, wycieczki i noclegi
w hotelach itd.) w kazdym przypadku wymaga wczesniejszego pisemnego zezwolenia.

O ile to mozliwe, wreczane zaproszenia powinny by¢ zaadresowane do dyrektora zarzadzajacego firmy
otrzymujacej zaproszenia, tak aby mogt samodzielnie wybra¢ pracownikéw swojej firmy, ktérzy moga
wzia¢ udziat w wydarzeniu. W przypadku duzych przedsiebiorstw zaproszenia mozna zaadresowac do
kierownika jednostki biznesowej/oddziatu zamiast dyrektora zarzadzajacego.

Cztonkowie rady nadzorczej grupy Arbonia beda na wtasna odpowiedzialnos¢ podejmowac decyzje
dotyczace zaproszen, ktore zamierzaja osobiscie przyjac lub wreczy¢, przy czym musza takze stosowac sie
do zasad samokontroli. Przyjmowanie i wreczanie zaproszen na wydarzenia, ktérych charakter jest przede
wszystkim biznesowy, jednak ktérych czas trwania i koszty przekraczaja zwyczajowy zakres, a takze
wydarzenia, ktérych charakter nie jest przede wszystkim biznesowy, musi zosta¢ udokumentowane.

Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do uzyskania pisemnego zezwolenia prezesa zarzadu koncernu
Arbonia przed przyjeciem lub wreczeniem zaproszen, ktérych warto$¢ przekracza 2000 CHF? na osobe?.
Ma on obowiazek dokumentowania zatwierdzanych przez siebie zaproszen.

Pracownicy na szczeblach kierowniczych od I do Ill na wtasna odpowiedzialno$¢ podejmuja decyzje
dotyczace przyjmowanych lub wreczanych zaproszen o wartosci ponizej 2000 CHF na osobe?, przy czym
muszg takze stosowac sie do zasad samokontroli. Przyjmowanie i wreczanie zaproszen na wydarzenia,
ktérych charakter jest przede wszystkim biznesowy, jednak ktérych czas trwania i koszty przekraczaja
zwyczajowy zakres, a takze wydarzenia, ktérych charakter nie jest przede wszystkim biznesowy, musi
zosta¢ udokumentowane.

Procedura zezwolenia na przyjmowanie i wreczanie zaproszen jest zasadniczo jednakowa z procedura
zezwolenia na przyjmowanie i wreczanie prezentéw wg punktu 5.2. To samo dotyczy obowiazku
dokumentacji.

2 Kierownicy jednostek biznesowych ustalaja ten limit w porozumieniu z lokalnym dyrektorem zarzadzajacym odpowiednio do sity
nabywczej w danym kraju i powiadamiaja o tym kierownika dziatu Compliance.

3 Wartos¢ zaproszenia wynoszaca 2000 CHF dotyczy jednej osoby lub, jesli zaproszenie obejmujace takze partnera zyciowego, jednej
pary.

4 Lub na pare (patrz przypis 3).
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Przyktad 2:

Pracownik grupy Arbonia raz w tygodniu zapraszany jest przez dostawce na obiad w wykwintnej
restauracji. Pomimo tego, ze pracownik grupy Arbonia powinien sprawdzi¢, czy dostawce tego mozna
bytoby zastapi¢ tanszym dostawca, nie robi tego.

Ze wzgledu na zaktadana wartos¢ oraz czestos¢, takie zaproszenia na obiad nie s3
stosowne. Skutkuja one relacja zaleznosci, ktéra dziata na niekorzys¢ grupy Arbonia, a z ktérej
pracownik grupy Arbonia odnosi osobiste korzysci.

6. Prezenty i zaproszenia dla oséb petniacych funkcje publiczne

Z wyjatkiem drobnych upominkéw (bukiet kwiatéw, wino, lokalny przysmak itd.) w ramach wydarzen,
w ktérych taka osoba uczestniczy, prezenty dla oséb petniacych funkcje publiczne zawsze wymagaja
uzyskania zezwolenia. Zaproszenia réwniez wymagaja wczesniejszego zatwierdzenia. Procedura
uzyskiwania zezwolenia przebiega jednakowo z procedura uzyskiwania zezwolenia na przyjmowanie

i wreczanie prezentdw wg punktu 5.2. To samo dotyczy obowiazku dokumentacji.

Jesli wartos¢ prezentu lub zaproszenia wreczanego osobie petniacej funkcje publiczne przekracza 400 CHF,
w kazdym przypadku konieczne jest wczesniejsze uzyskanie zgody prezesa zarzadu koncernu.

Przyktad 3:

Pracownica grupy Arbonia zaprasza pracownika lokalnego urzedu nadzoru budowlanego na
popularny, wyprzedany koncert. Pomimo braku zgodnosci z niektérymi przepisami budowlanymi,
pracownica ta sktada wniosek o pozwolenie na budowe nowej hali produkcyjnej. Ze wzgledu na mity
wieczér spedzony na koncercie, pracownik urzedu przymyka oko na nieprawidtowosci, udzielajac
zezwolenia na budowe.

W przypadku oséb petnigcych funkcje publiczne obowiazuja bardziej rygorystyczne ograniczenia,
poniewaz osoby te powinny zachowac bezstronnos¢. To, co moze jeszcze zostac uznane za
dopuszczalne pomiedzy partnerami biznesowymi, jest wykluczone, gdy chodzi o urzednikéw

7. Drobne gratyfikacje

Drobne gratyfikacje to niewielkie tapéwki, majace na celu przyspieszenie proceséw biurokratycznych
(z ang. ,facilitation payments” lub ,grease money”). Wreczanie takich gratyfikacji jest zabronione.

8. Sankcje

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

Informacji zwiazanych z niniejsza instrukcja dotyczaca prezentéw udziela kierownik dziatu Compliance.

10. Wejscie w zycie

Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie natychmiast i zastepuje dotychczasowa instrukcje dotyczaca
przyjmowania i wreczania prezentéw, zaproszen i innych korzysci (instrukcje dotyczaca prezentow)

z 6 listopada 2013 r.

Arbon, 18 sierpnia 2023 r.

Alexander von Witzleben
Przewodniczacy rady nadzorczej

Andrea Wickart
Kierownik dziatu Compliance/sekretarz generalny
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