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CONTENUR

WPROWADZENIE

W obecnym zakresie relacji biznesowych wymagane
jest od jednostek, aby odgrywaty one proaktywna
role w obronie konkurencyjnosci, uczciwosci i
przejrzystosci, w celu tworzenia solidnych struktur
jakie sprzyjac¢ beda rozwojowi przedsiebiorstw.

Biorac to pod uwage Grupa CONTENUR (réowniez
zwana dalej ,grupa” lub ,CONTENUR") opracowata
niniejszg Polityke antykorupcyjng, ktéra podkresla
jej zaangazowanie w walce z korupcja we wszystkich
jej formach.

Dla firmy CONTENUR dziatajacej w ponad dziesieciu
panstwach na catym swiecie, kluczowe jest ustalenie
wytycznych majacych zastosowanie dla wszystkich
spotek grupy, ktdre w jasny sposdb okresla granice
pomiedzy dopuszczalnym praktykami i zwyczajami
na poziomie korporacyjnym a niedozwolonymi
praktykami, dla ktérych nie ma miejsca w grupie.

Idac dalej w tym samym kierunku, firma
CONTENUR opracowata program zainspirowany na
gtéwnych miedzynarodowych punktach odniesienia
dot. przeciwdziataniu korupcji.

Oprdcz przestrzegania przepisow, celem

firmy CONTENUR jest utworzenie podstaw do
utrzymywania relacji handlowych na zasadzie
uczciwosci etycznej i moralnej, chronigc interesy
grupy oraz propagujac etyczna kulture biznesu.

02.

ZASIEG

Polityka antykorupcyjna powinna by¢ przestrzegana
przez caty personel Swiadczacy ustugi na rzecz
firmy CONTENUR na ktérymkolwiek z terytoriow,

na jakim grupa jest obecna i niezaleznie od jego
pozycji w hierarchii (zwany dalej personelem lub
pracownikiem/ami).

B

03.

ZASADY KIERUJACE
ZACHOWANIEM W
SRODOWISKU PRACY

W trakcie prowadzenia swojej dziatalnosci

firma CONTENUR jest silnie zaangazowana

w poszukiwanie zawodowej doskonatosci na
poziomie wewnetrznym. Dlatego, wszystkie relacje
jakie zostang nawigzane podczas wykonywania
pracy beda sie kierowaty poszanowaniem
obowiazujacych przepiséw, profesjonalizmnem,
uczciwoscia i samokontrola:

e Poszanowanie obowigzujacych przepiséw
obejmuje wypetnianie ustanowionych praw,
procedur i protokotdw zaréwno wewnetrznych
jak i zewnetrznych.

¢ Profesjonalizm to staranne,
odpowiedzialne, skuteczne dziatanie,
nastawione na dobrg jakos¢.

e Uczciwosc¢ to szczere, rzetelne, prawe i
bezstronne dziatanie, wpierajace interesy firmy
CONTENUR, jej zasady oraz wartosci podane w
wewnetrznych przepisach.
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e Samokontrola podczas dziatan i podejmowania
decyzji powinna polegac na tym, ze jakakolwiek
czynnosc jaka bedzie wykonywana opierac sie
bedzie na czterech podstawowych zatozeniach:
ze to dziatanie bedzie etycznie akceptowalne;
ze bedzie prawomocne;
ze bedzie pozadane dla firmy CONTENUR;
oraz ze jest sie gotowym poniesc za nie
odpowiedzialnosé.

04.

OPIS OTOCZENIA
KONTROLI
ANTYKORUPCYINEJ

4.1. | Przyblizenie zagrozen zw. z
korupcja firmy CONTENUR

Ponizszy schemat pokazuje zagrozenia, na
jakie jest wystawiona firma CONTENUR pod
wzgledem korupcji.

Gtéwne zagrozenia zw. z korupcja
w firmie CONTENUR

Wymuszenia

Zewnetrzne Ekonomiczne
Wymuszenia

Ekonomiczne

Wewnetrzne
Wymuszenia
Ekonomiczne

Dokonywane w sposéb
bezposredni

Dokonywane w sposéb
posredni

tapownictwo

w Srodowisku
prywatnym

POLITYKA
ANTYKORUPCYINA

W tym wiasnie kontekscie firma CONTENUR
opracowata program antykorupcyjny (rowniez
zwany dalej ABAC), aby jej relacje handlowe
prowadzone byty na zasadach uczciwosci
etycznej i moralnej, chronigc interesy grupy

i propagujac etyczna kulture biznesu oraz
zapobiegajac lub minimalizujac mozliwosé, aby
personel wykonywat powierzone mu funkcje

w nieodpowiedni sposéb badz pobudzany
nielegalnymi interesami.

Niniejsza polityka stanowi kamien wegielny wokdt
ktérego utworzony zostaje zakres regulujacy
program antykorupcyjny, a ktéra zawiera
podstawowe aspekty o obowigzkowym jej
przestrzeganiu przez caty personel grupy.

Jednoczesnie, jest przejawem polityki zerowej
tolerancji wobec jakiegokolwiek zachowania,
jakie moze zmaterializowac sie w formie korupcji.
Pod tym wzgledem dojrzatos¢ firmy CONTENUR
jako organizacji i jej przyszty rozwoj sa scisle
powigzanie z przyjeciem solidnych wartosci
korporacyjnych, ktére umozliwig stawianie czota
réznym przejawom korupcji jakie moga sie
pojawi¢ w grupie.

Dlatego, firma CONTENUR nie przystapi do
wykonywania dziatan biznesowych ze stronami
trzecimi, jezeli uzna, ze wystepuje ryzyko
pogwatcenia praw majacych zastosowanie w
kwestii przeciwdziatania korupcji lub zakazdw
ustanowionych w niniejszej polityce.

Konflikt
interesow i

Zewnetrzny konflikt

ptatna intereséw

protekcja Wewnetrzny konflikt

intereséw

Ptatna protekcja

Dokonywane w sposdb
bezposredni

Dokonywane w sposdb

tapownictwo posredni

Korzys¢ majatkowa

urzednika

publicznego
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W dalszej czesci przedstawiono definicje dziatan,
ktére moga zosta¢ rozumiane jako korupcyjne
zachowania, a zatem nie sg dopuszczalne w
grupie. Firma CONTENUR wyréznia nastepujace
zagrozenia: wymuszenie, konflikt intereséw, ptatna
protekcje i tapownictwo.

WYMUSZENIE

Pracownicy firmy CONTENUR unika¢ beda
uzycia jakiejkolwiek formy przemocy lub
zastraszania w stosunku do osoby trzeciej, aby
ta wykonata czyn nastawiony na uzyskanie
niedozwolonej korzysci, jak uzyskanie kontraktu,
licencji lub zezwolen. Jakiekolwiek zachowanie
odpowiadajace temu wzorcowi bedzie
uznawane za wymuszenie. W tym celu personel
CONTENUR zobowiazuja sie do zachowania
petnego szacunku we wszystkich relacjach.

KONFLIKT INTERESOW | PLATNA PROTEKCJA

Personel CONTENUR powinien unikac¢
podejmowania niepozadanej decyzji w wyniku
zbieznosci interesdw osobistych z zawodowymi,
co moze pociggnac za soba ryzyko wyrzadzenia
szkdd firmie CONTENUR (zaréwno z punktu
widzenia prawnego jak i z punktu widzenia
ekonomicznego). Ta sytuacja otrzymuje nazwe
konfliktu interesow.

Wystagpienie konfliktu intereséw nie zawsze

idzie w parze z korupcyjnym zachowaniem, lecz
wymaga, aby w przypadku kazdej sytuacji, w ktorej
pracownik firmy CONTENUR powinien podjac
decyzje, ktdra moze by¢ zagrozona z uwagi na
interes osobisty, wspomniana okoliczno$¢ zostata
podana do wiadomosci stosownych kierownikéw
w celu podjecia odpowiednich srodkdéw, jezeli uzna
sie to za witasciwe.

W podobny sposdb oczekuje sie od pracownikdéw
etycznego zachowania i zgodnego z
ustawodawstwem oraz wewnetrznymi przepisami
ustalonymi dla kontaktdéw z urzednikami
publicznymi, w taki sposdb, ze nie beda miaty
znaczenia oraz nie beda wystepowac sytuacje
uprzywilejowania w stosunku do nich samych,

a ktoére dostarcza im jakiejs nienaleznej lub
nielegalnej korzysci, powodujac ptatna protekcje.

LtAPOWNICTWO

Zabrania sie udziela¢, przyrzekac¢, domagac

sie lub przyjmowac niedozwolonych zyskow,
bezposrednio lub za posrednictwem innej osoby,
ktére beda miaty za przedmiot uzyskanie korzysci
obecnie lub w przysztosci dla firmy CONTENUR,
siebie samego lub osoby trzeciej; gdyz jest to
uznawane za fapownictwo. Jakikolwiek czyn, ktory
odpowiada tym cechom jest wyraznie zabroniony
i obejmuje zwykta propozycje lub obietnice
jakiegokolwiek zysku, niezaleznie czy dojdzie do
ich zrealizowania.

Personel CONTENUR, osobiscie (tapowka
bezposrednia) lub za posrednictwem osoby
trzeciej dziatajacej w imieniu grupy (tapowka
posrednia) w zadnym wypadku nie bedzie
przyrzekat, oferowat lub wreczat jakiegokolwiek
nienaleznego zysku lub niezastuzonej korzysci
pracownikowi firmy prywatnej (fapownictwo
w srodowisku prywatnym) ani pracownikowi
petnigcemu stuzbe w administracji publicznej
(fapownictwo urzednika publicznego) w celu
uzyskania niedozwolonej korzysci na rzecz firmy
CONTENUR. A konkretniej zabronione bedzie
realizowanie jakiegokolwiek z nastepujacych
zachowan przez pracownikow:

e Zatrudnienie protegowanego kandydata
do pracy w firmie CONTENUR lub
zakontraktowanie dostawcy w celu
uzyskania jakiejkolwiek korzysci lub zysku
niedozwolonego lub nienaleznego, badz w
zamian za juz uzyskany niedozwolony lub
nienalezny zysk.

« Dokonywanie ptatnosci urzednikom
publicznym lub jakiemukolwiek
pracownikowi firmy prywatnej, w sposoéb
bezposredni lub potajemnie w celu
uzyskania jakiejkolwiek korzysci lub zysku
niedozwolonego lub nienaleznego, badz
W zamian za juz uzyskany niedozwolony
lub nienalezny zysk.

e Upominki, zaproszenia na imprezy
(szkoleniowe, sportowe, itp.), donacje,
sponsoring lub jakiekolwiek osobiste
uprzejmosci w celu uzyskania jakiejkolwiek
korzysci lub zysku niedozwolonego lub
nienaleznego, badZ w zamian za juz uzyskany
niedozwolony lub nienalezny zysk.

W zadnym wypadku personel CONTENUR nie
bedzie wreczat pieniedzy lub wartosciowych
przedmiotdw przeznaczonych do utatwienia

lub usprawnienia formalnosci lub procedur
jakiejkolwiek instytucji lub administracji publicznej
(zaptata za utatwienie), za wyjatkiem wystapienia
zagrozenia dla jego nienaruszalnosci fizycznej. W
tym wypadku mozliwie jak najszybciej powiadomi
o tej okolicznosci stosownych kierownikow.

[7,]
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Jednoczesnie, zabrania sie pracownikom

grupy domagac sie lub przyjmowac jakiegos
rodzaju korzysci lub gratyfikacji jako zachety lub
rekompensaty za wykonanie okreslonego dziatania
lub zaniechania dziatania, niedozwolonego lub
nienaleznego podczas wykonywania ich funkgcji.

Pracownicy firmy CONTENUR natychmiast
zaniechaja jakichkolwiek relacji handlowych lub
okazji do biznesu, ktéra bedzie uzalezniona od
wykonania ww. zachowan i od razu powiadomig
stosownego kierownika oraz Komisje ds.
Wypetniania Programu Antykorupcyjnego (zwana
dalej ,Komisjg ds. Zgodnosci” lub ,Organem
Nadzorujacym ABAC”") za posrednictwem
Kierownika ds. Wypetniania Programu
Antykorupcyjnego (zwanego dalej ,Kierownikiem
ds. Zgodnosci” lub ,,Zarzadcg ABAC").

Rowniez nalezy zgtaszac sytuacje, w ktdrych
pracownik grupy otrzymat oferte ze strony osoby
trzeciej niezgodnej z prawem korzysci w zamian za
wykonanie niekorzystnego dla grupy CONTENUR
dziatania lub zaniechania takiego dziatania.

4.2. | Okreslenie polityk
korporacyjnych zawartych w
programie antykorupcyjnym

W celu ustalenia konkretnych protokotow
dziatania dla stawiania czota tym zagrozeniom
zostaty opracowane niniejsze polityki, procedury i
instrukcje, ktére sg obowigzkowe do wypetnienia
przez wszystkich pracownikéw grupy:

e Niniejsza polityka (Polityka antykorupcyjna)
to wewnetrzna norma przeznaczona do

dostarczenia wytycznych do profesjonalnego
zachowania w walce z korupcja.

Instrukcja dot. programu antykorupcyjnego:
Wewnetrzny przewodnik zawierajacy opis
modelu wewnetrznej kontroli wdrozonej w
firmie CONTENUR dla walki z korupcja.

Polityka dot. kontaktéw z urzednikami
panstwowymi: Wewnetrzna procedura
dziatania w celu zagwarantowania
wiasciwego zachowania w kontaktach z
administracja publiczna.

Polityka i przewodnik dot. postepowania z
osobami trzecimi: Wewnetrzna procedura
dla przeprowadzenia analizy ryzyka osdb
lub organizacji obcych grupie, z ktérymi
firma CONTENUR utrzymuje relacje pod
wzgledem zawodowym.

Polityka dot. konfliktu intereséw: Wewnetrzna
procedura, ktéra zawiera analize bezstronnosci
personelu CONTENUR i procedure dziatania w
przypadku zbieznosci intereséw prywatnych z
interesami korporacyjnymi.

Polityka dot. kanatu zgtoszeniowego:
Wewnetrzna procedura obejmujaca dziatanie
kanatu zgtoszeniowego i protokotu do
przestrzegania w przypadku posiadania wiedzy
lub podejrzenia niedozwolonego czynu w
firmie CONTENUR.

Polityka dot. sponsoringu i dotacji:
Wewnetrzna procedura dla wniesienia udziatow
osobom trzecim pochodzacych z aktywow
firmy CONTENUR.

(4]
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» Polityka dot. upominkéw, zaproszen i
osobistych korzysci: Wewnetrzna procedura
w celu otrzymywania osobistych korzysci w
srodowisku handlowym.

» Polityka dot. kosztéw reprezentacji:
Wewnetrzna procedura dla uzasadnienia kosztéw
personelu firmy CONTENUR, kiedy powstaty one
w trakcie wykonywania jego funkgji.

» Polityka dot. selekcji personelu: Wewnetrzna
procedura w celu zagwarantowania, ze
zatrudnianie pracownikéw grupy wykonywane
jest na zasadach bezstronnosci i przejrzystosci.

» Polityka dla ustalenia premii: Wewnetrzna
procedura dla zmaksymalizowania przejrzystosci
i bezstronnosci podczas procesu oceny
wypetniania celéw tych pracownikow, ktorzy
maja prawo do zmiennego wynagrodzenia.

Ponadto, program antykorupcyjny opisuje inne
polityki i procedury grupy, takie jak na przykfad:
procedura zakupu i zakontraktowania, wzor
petnomocnictw i upowaznien, polityka zatrudniania,
wzory personelu kierowniczego oraz procedura
whniosku o pomoc i zapomogi.

REJESTRY KSIEGOWE

Firmma CONTENUR powinna utrzymywac witasciwe
wewnetrze systemy kontroli ksiegowej zgodne z
przepisami. Beda rejestrowane i odzwierciedlane
wszystkie transakcje w sposéb prawdziwy,
precyzyjny i zachowujac wystarczajgce szczegoty w
jej ksiegach i rejestrach ksiegowych, w taki sposoéb,
ze nie beda zawieratly zapisdw lub fatszywych badz
ktamliwych oswiadczen, takich na odnotowanie
wydatku na upominki lub zaproszenie jak cos
innego, niz ich prawdziwy charakter.

W tym celu, oprécz przepiséw ksiegowych

jakie maja zastosowanie firma CONTENUR
opracowata konkretne polityki, przeznaczone do
uregulowania wydatkéw najbardziej podatnych
na ryzyko korupcji, aby byty one analizowane oraz
odpowiadaty dopuszczalnym wydatkom zgodnie z
obowigzujacym prawem pracy.

Nigdy nie powinny by¢ umyslnie rejestrowane
transakcje w sposdb mylny pod wzgledem kont
ksiegowych, projektéw lub okresu ksiegowego.
Bedzie przechowywana i nadzorowana scista,
wiasciwa i zachowujaca wystarczajgce szczegoty
dokumentacja w celu potwierdzenia wszystkich
transakcji.

ORGAN NADZORUJACY
| POWIADOMIENIA

Przypada Komisji ds. Zgodnoséci/Kierownikowi

ds. Zgodnosci interpretacja i wprowadzanie
polityk, proceder i instrukcji jakie tworza program
antykorupcyjny do otoczenia kontrolujacego
grupe. Kryteria ich interpretacji sg wigzace dla
catego personelu CONTENUR.

Jakakolwiek watpliwos¢ jaka moze pojawic sie u
pracownikéw grupy na temat interpretacji ww.
polityk, procedur i instrukcji nalezy skonsultowac z
Kierownikiem ds. Zgodnosci.

W przypadku podejrzenia lub posiadania wiedzy
odnosnie praktyki, ktéra sprzeciwiac sie bedzie
postanowieniom z tych polityk, procedur i

~
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instrukcji wewnatrz firmy CONTENUR, Kierownik
ds. Zgodnosci bedzie moégt wszczac dochodzenie
tych zdarzen. Po jego zakonczeniu poinformuje on
Komisje ds. Zgodnosci, ktéra zadecyduje w danym
wypadku o wiasciwych srodkach dyscyplinarnych

zgodnie z systemem pracy majacym zastosowanie.

Pracownicy Grupy CONTENUR maja obowigzek
informowania za posrednictwem kanatu
zgtoszeniowego (compliance@CONTENUR.com),
tradycyjna poczta (do Kierownika ds. Zgodnosci

- Odpowiedzialnego za zgodnos¢, na nastepujacy
adres: ¢/ Torneros 3, 28906 Getafe, Madryt,
Hiszpania) lub jakimkolwiek innym kanatem, przez
bezposredniego przetozonego w hierarchii lub
dziat kadr, o posiadaniu wiedzy lub podejrzeniu
jakiegokolwiek niewypetnienia polityk, procedur i
instrukcji wewnatrz firmy CONTENUR.

Firma CONTENUR gwarantuje zaréwno poufnos¢
powiadomien, jak i brak jakichkolwiek repres;ji
wobec pracownikéw, ktdérzy wystapia jako osoby
informujace w dobrej wierze.

07.

ODPOWIEDZIALNE
OSWIADCZENIE DOT.
PRZECIWDZIALANIU
KORUPCJI

Niniejsza polityka jest obowigzkowa do
wypetnienia przez wszystkich menadzeréw

i pracownikdw grupy, powinni oni
wspodtpracowac w tym zakresie we wszystkim,
czego sie bedzie od nich wymagac.

Firma CONTENUR gwarantuje, ze dostarczy
stosownego przeszkolenia, w zaleznosci

od odpowiedzialnosci, menadzerom i
pracownikom w celu zapoznania sie z t3
polityka oraz srodkami wdrozonymi w grupie
dla walki z korupcja.

Wszyscy pracownicy jacy beda swiadczyc¢
ustugi na rzecz firmy CONTENUR, powinni
podpisa¢ oswiadczenie dot. przeciwdziataniu
korupcji (ZALACZNIK I. OSWIADCZENIE DOT.
PRZECIWDZIAtANIU KORUPCII), w ktérym
stwierdza sie zobowigzanie prowadzenia
dziatalnosci zgodnie z zasadami jakie sa
ustalone w niniejszej polityce.

W ten sam sposdéb, kiedy wewnetrzne procedury
CONTENUR beda tego wymagac lub kiedy uzna
sie to za konieczne, firma CONTENUR zazada od
stron trzecich, aby przytaczyty sie one do niniejszej
Polityki antykorupcyjnej. Bedzie to obowigzkowe
w przypadku stron trzecich ktérych tkwiace
ryzyko bedzie wysokie (zobacz ZAL ACZNIK |1

- OSWIADCZENIE DOT. PRZECIWDZIALANIU
KORUPCII STRON TRZECICH).

Wspomniane o$wiadczenie zostanie
zarchiwizowane wraz z pozostata dokumentacja
pracownika przez odpowiedniego kierownika
dziatu kadr lub administracji.

TRYB DYSCYPLINARNY

Caty personel CONTENUR jest odpowiedzialny za
Sciste przestrzeganie polityk, procedur i instrukcji
do przeciwdziatania korupcji wewnatrz grupy i
nalezy do obowigzkdw menadzerdéw wyjasnienie
ich i zaznajomienie z nimi wspdtpracownikdéw oraz
nadzorowanie ich wypetnienia.

Pogwatcenie postanowien z polityk, procedur i
instrukcji do przeciwdziatania korupcji wewnatrz
firmy CONTENUR bedzie uznawane za naruszenie
podlegajace dziataniu dyscyplinarnemu

jakie okresli Komisja ds. Zgodnosci po
przeprowadzeniu odpowiedniej analizy oraz
zgodnie z obowigzujacym kodeksem pracy. Za
jakakolwiek forme korupcji groza wyzsze sankcje
niz za nieprzestrzeganie dziatan formalnych.

WEIJSCIE W ZYCIE |
AKTUALIZACIE

Niniejsza polityka wejdzie w zycie poczawszy od
momentu przyjecia jej przez organ administracyjny,
ktory musi zatwierdzi¢ wszelkie dostosowania lub
poprawki jakie zostang w niej wykonane.

[+<]
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AL ACZNIK L.

OSWIADCZENIE DOT.
PRZECIWDZIALANIU
KORUPCII

0 Otrzymatem/am, przeczytatem/am i zrozumiatem/am Polityke antykorupcyjng firmy CONTENUR.

Jednoczesnie, zobowiagzuje sie do zachowywania zgodnie z politykami, praktykami i normami w
niej ustalonymi oraz do poinformowania w przypadku posiadania wiedzy lub podejrzenia na temat

jakiegokolwiek niewypetnienia postanowien z niniejszej polityki za posrednictwem kanatu zgtoszeniowego.

OTAKLONIE

¢ Imie i nazwisko oraz stanowisko:
e Data:

* Podpis:

Dane kontaktowe:
o Telefon:

e E-mail:

©

POLITYKA ANTYKORUPCYINA



CONTENUR

LAY ACZNIK .

OSWIADCZENIE DOT.
PRZECIWDZIALANIU
KORUPCJI STRON TRZECICH

[0 Otrzymatem/am, przeczytatem/am i zrozumiatem/am Polityke antykorupcyjng firmy CONTENUR.

Na podstawie jej postanowien zobowiagzuje sie odrzucic¢ jakakolwiek forme korupcji podczas wykonywania
moich funkcji. J TAK CJ NIE

Jestermn $wiadomy/a, ze w obliczu wystgpienia jakiegokolwiek zachowania, ktére przeciwstawiac sie bedzie
polityce zerowej tolerancji grupy, firma Contenur zaniecha wszelkich relacji i podejmie czynnosci jakie w
danym przypadku uzna za stosowne.

¢ Imie i nazwisko:
e Data:

* Podpis:

-
o

POLITYKA ANTYKORUPCYINA
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