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Nieniejszy Kodeks Postepowania
jest zbiorem zasad odnoszacych sie
do Polityki Compliance GCZ
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Kodeks Postepowania - Code of Conduct

~,Code of Conduct” zawiera
zasady dziatalnosci GCZ, do
ktérych przestrzegania -
oprécz GCZ — zobowigzani
sqg wszyscy dostawcy, ustu-
godawcy i inne podmioty
wspotpracujgce z GCZ.

W tym celu kazda z wymie-
nionych stron otrzymuje do

Podpisanie dokumentu ,Code
of Conduct” zobowiqgzuje do
przestrzegania zasad w nim
zawartych razem

z powszechnie obowigzujgcym

prawem i innymi uznanymi
normami, a takze do
przestrzegania Polityki
Compliance GCZ.

Zasady okreSlone w ,Code

of Conduct” jaki w niniejszym
dokumencie Polityki
Compliance obowiqzujg

w catym zakresie réwniez
wszystkich pracownikéw

i wspotpracownikow.
Wszelkie naruszenia tych
wytycznych bedq skutkowaty

podpisu dokument ktory jest
wyciqgiem z niniejszej
polityki.

Czym jest Kodeks
Postepowania ?

Zawiera zbioér zasad okreslonych

w Polityce Compliance GCZ. Celem
niniejszej Polityki Compliance jest takze
udostgpnienie spdjnej wiedzy na temat
obowiqgzujgcych zasad niezbednych do
dziatania zgodnie z przepisami prawa,
regulacjami wewnetrznymi i przyjetymi
standardami postepowania, jakie
wynikajg z wigzgcych GCZ zobowigzanh
umownych. Polityka Compliance stanowi
swego rodzaju kompas dla pracownikéw
w zakresie etycznego postgpowania.
Kodeks Postgpowania stanowi swoiste
zobowiqzanie do przestrzegania zasad w
nim zawartych razem z powszechnie
obowigzujgcym prawem i regulacjami
wewnetrznymi.

bezposrednimi konsekwe-
ncjami, do zakonczenia
wspotpracy wigcznie.

Czym jest Compliance?

Compliance oznacza przestrzeganie powszechnie obowiqgzujgcych przepisow
prawa, zobowigzah umownych i regulacji wewnetrznych zawartych w
procedurach, instrukcjach, wytycznych, przez GCZ, wszystkich pracownikow
zatrudnionych w GCZ, wspoétpracownikdéw swiadczgceych ustugi na rzecz GCZ
oraz partneréw biznesowych, dostawcéw i ustugodawcdw GCZ w zakresie

zgodnym z postanowieniami umownymi.
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Kogo ona
dotyczy?

Kodeks Postepowania zawiera zasady
dziatalnosci GCZ, do ktérych przestrzega-
nia - oprécz GCZ zobowigzani sq wszyscy
dostawcy, ustugodawcy i inne podmioty
wspotpracujgce z GCZ. Kodeks Postgpo-
wania jest wyciggiem z Polityki Com-
pliance GCZ. Dotyczy takze dostawcow,
ustugodawcdw i inne podmioty
wspoépracujgce z GCZ.



Przydatne definicje

Code of Conduct - kodeks postepowania,
dokument zawierajqcy zbiér zasad obowigzujgcych

w GCZ, ktory jest wyciqggiem z niniejszej polityki do
przekazania pracownikom, dostawcom, ustugodawcom
oraz innym podmiotom wspbtpracujgcym z GCZ.

Standardy Etyczne - to zbiér wartosci jakimi nalezy
sie kierowa€ na co dzien w pracy. Standardy etyczne wskazujq
preferowany sposéb zachowania w sytuacjach stuzbowych wobec
klientéw, partneréw handlowych, wspbtpracownikédw, spotecznosci
lokalnych. Kazdy pracownik niezaleznie od zajinowanego stanowiska,
jest zawsze ambasadorem GCZ i jest za takiego postrzegany

Whistleblowing - w jezyku polskim oznacza sygnalizowanie o nieprawidtowosciach.

O whistleblowingu méwimy woéwczas, gdy pracownicy mogqg zgtasza€ naruszenia anonimowo,
za posrednictwem specjalnego, niezaleznego i autonomicznego kanatu. W GCZ whistleblowing
odbywa sig zgodnie z PW/GCZ/23 zZgtoszenia wewnetrze - Whistleblowing do niniejszej procedury.

Odpowiedzialnosé¢

Zarzad - odpowiedzialny jest za zapewnienie zgodnosci dziatah GCZ z
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi
i przyjetymi standardami postgpowania, wynikajgcymi z wigzgcych GCZ
zobowiqzah umownych, w tym implementacje niniejszej Polityki Compliance.

Oficer Compliance - odpowiada za nadzér i monitorowanie
zgodnosci dziatalnosci GCZ z przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi

i przyjetymi standardami postepowania, wynikajgcymi z wigzgcych zobowig-
zan umownych. Odpowiada za ocene ryzyka i usprawniania dziatan zwigza-
nych z realizacjqg zatozen Polityki Compliance. Zapewnia realizacje

i stosowanie Polityki Compliance, w tym w szczegdélnosci:

- regularne szkolenia pracownikéw GCZ z zakresu
objetego Politykqg Compliance.
- odpowiedzi na pytania pracownikéw GCZ
odno$nie watpliwych sytuaciji,
- obstuge zgtoszen potencjalnych naruszen prawa,
- opracowanie raportéw dotyczgcych zgtoszonych naruszen,
- koordynacje prac z zewnetrznym doradcqg prawnym GCZ
w zakresie oceny ryzyka prawnego.

Pracownicy - podstawowymi obowigzkami kazdego pracownika GCZ
niezaleznie od petnionej funkciji
jest znajomos¢ zasad, okreSlonych w Polityce Compliance oraz dziatanie:
- w sposéb nieprowadzqgcy do naruszenia przepisbw prawa,
regulacji wewnetrznych i przyjetych standardéw wynikajgcych
z wigzgcych zobowigzah umownych.
\ - zgodnie z zasadami wyrazonymi w Polityce Compliance.




Wytyczne w niej zwawarte

Jakie kwestie sq wigzqce i powinny byé
. . przestrzegane bez wzgledu
obejmu je Kodeks na okolicznosci, o ile nie sq
. sprzeczne z powszechnie
Postepowania? obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz innymi uznanymi
oraz zasadami wspobtzycia
spotecznego.
Obejmuje kwesie ujete w Polityce
Compliance GCZ, takie jak, ogbéine postepo-
wanie osbéb zarzgdzajqcych i kierujgcych
pracqg zespotdw, pracownikéw, a takze zasady
wspotpracy w GCZ, dbatos¢ o bezpieczenstwo
pracy, zrbwnowazony rozwdj, zapobieganie
dyskryminaciji i zapewnienie rbwnego trakto- o
wania, przeciwdziatanie korupciji i konfliktom Kodeks Postepowania i Polityka
intereséw, prawo ochrony konkurencjj, relacje Compliance nie daje odpowiedzina
z klientami | dostawcami, ograniczenia w wszystkie problemy, ktore mogq zaistnie¢
zakresie eksportu, poufnosci informacii, — dostarcza wytycznych, z ktorych nalezy
danych osobowych. zasady zgtaszania korzystaC w sytuacjach, w ktorych.
naruszen i ochrony sygnalistéw. wiasciwy sposob zachowania nie jest
oczywisty.

Jak zatem postepowac?

Osoby zarzgdzajgce i kierujgce pracq zespotow.

Wszyscy pracownicy, ktérzy sq wyznaczeni do petnienia funkcji zarzgdczych, kierowniczych,
koordynacyjnych i zostali upowaznieni do wydawania polecen jednej lub kilku osobom muszqg
by€ wzorem dla tych osdb w zakresie przestrzegania Polityki Compliance. Przede wszystkim sami
jej przestrzegajq i Swiadomie dajq przyktad swoim pracownikom. Osoby te zobowigzane sq takze
do wspierania pracownikdédw w przestrzeganiu zasad polityki compliance w codziennej pracy.

Kazda osoba zarzgdzajgca i kierujgca pracq zespotu odpowiada za to, ze podlegajgcy mu zespot
pracownikéw jak i on sam, zapoznajqg sie z Politykg Compliance rozumiejq jej treS¢ i zastosujg

jg w codziennej pracy, oraz dbajq o to by procesy decyzyjne sprzyjaty skutecznej i otwartej
komunikacji umozliwiajgc tym samym wyrazanie réznych poglqddw, przekazywaniu, sugestii,
pomystow, pytan i uwag odnoszgcych sie do wykonywanej pracy w GCZ.

W przypadku pytan dotyczqcych niniejszego dokumentu osoby zarzqdzajqce i kierujgce pracq
zespotdw mogq zwracac sig do swoich przetozonych lub do Oficera Compliance.

Osoby zatrudnione w GCZ - pracownicy.

Niezaleznie od zajmowanego stanowiska, pracownicy GCZ zobowigzani sq do:

- przestrzegania niniejszej Polityki Compliance, przepiséw prawa, zobowigzah umownych i regulacii
wewnetrznych zawartych w procedurach, instrukcjach, wytycznych obowigzujgcych w GCZ.

- Uczciwych zachowan, budowania wzajemnego zaufania i szacunku u stosunku do
wspotpracownikdéw i przetozonych.

- Dbatosci o pozytywny wizerunek i reputacje GCZ w relacjach zewnegtrznych.

- Dziatania w ramach swoich zadanh na rzecz ciggtego doskonalenia, we wszystkich dziedzinach
istotnych dla prowadzonej dziatalnosci biznesowej oraz w obszarach dotyczqcych
bezpieczehstwa pracy oraz zrbwnowazonego rozwoju.

- Zgtaszania wszelkich przypadkdéw i form naruszen niniejszej Polityki Compliance,
zgodnie z zasadami obowiqzujgcymi w GCZ.



Czas pracy

Czas pracy w GCZ jest zgodny z przepisami prawa i szczegdtowo okresla go Regulamin
Pracy, ktory jest dostepny dla wszystkich pracownikéw. Wszelkie regulacje czasu pracy jak i
indywidualne ustalenia sq udokumentowane na pismie w umowach o prace.

Réwne traktowanie, mobbing i dyskryminacja

Zarzgd GCZ nie toleruje jakiejkolwiek dyskryminacji ze wzgledu na pochodzenie geograficzne
lub etniczne, narodowos¢, kolor skory, pte€, wyznanie, orientacje seksualng, tozsamos¢
seksualng, niepetnosprawno$¢, wiek, status spoteczny, stan cywilny, wyglqd ani inne cechy.
Odnosi sie to zarbwno do dyskryminacji bezposredniej i posredniej oraz do naktaniania do
dyskryminaciji, jak i do wszelkich form seksualnego molestowania lub mobbingu. Zabronione
sq rowniez wszelkie formy przemocy stownej, psychicznej lub fizycznej/cielesnej. Powyzsze
odnosi sige do kontaktéw zaréwno pomigdzy wspotpracownikami, jak i pracownikami,
partnerami biznesowymi oraz innymi osobami trzecimi, w szczegdlnosci do zachowan i
postepowania w trakcie zatrudniania, awansowania i zwalniania pracownikow.

Bezpieczehstwo pracy

Zarzqgd GCZ doktada wszelkich staran, aby wszyscy pracownicy mogli wykonywaé swojg
prace w nieszkodliwych i bezpiecznych warunkach. W tym celu dziata zespot specjalistow ds.
bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP), ktéry stara sig zapobiec bezposrednio lub posrednio
wypadkom i obrazeniom ciata, a tym samym zapewnia pracownikom odpowiedniq ochrone.
Zespot specjalistdw BHP zapewnia dostep do regularnych i obowigzkowych szkolen, ktérych
organizacja jest dokumentowana i monitorowana. Kazdy pracownik musi przestrzegac w
miejscu pracy przepisy i normy odnoszqgce sig do bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zarzgdzanie Zgodnoscig Srodowiskowqg

GCZ wspdlnie ze swoimi partnerami biznesowymi, bierze odpowiedzialno$¢ za Srodowisko
i spoteczenstwo. Zarzqd GCZ wspiera wartosci i wyznacza cele zmierzajqce do statego
spetniania wymogoéw dotyczqcych ochrony srodowiska, we wszystkich aspektach

i obszarach dziatalnosci biznesowej. GCZ praktykuje w swojej dziatalnosci i rozpowszechnia
wsérdd pracownikéw zasady zrwnowazonego rozwoju, ktére zostaty opisane sqg

w dokumencie PW/GCZ/25 Polityka Srodowiskowa.

Zaangazowanie Polityczne i Spoteczne

Kazdy z pracownikdéw GCZ moze swobodnie angazowac sie w dziatalno$S¢ publiczng,
politycznqg i/lub spoteczng w czasie wolnym od pracy. W tym celu mogg w rozsgdnym
zakresie wykorzystac bezptatny urlop, jezeli pozwolg na to ich obowigzki w GCZ i zostanie to
zaakceptowane przez ich przetozonego, zgodnie z aktualnymi zasadami. Mogq réwniez
wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy. Kazda forma zaangazowania publicznego, politycznego i
lub spotecznego pracownika nie moze sugerowac lub tworzy¢ wrazenia, ze dany pracownik
dziata w imieniu i na rzecz GCZ lub reprezentuje w swojej dziatalnosci GCZ.

Uzycie lub umozliwienie uzycia przez jokiegokolwiek kandydata politycznego, partie
polityczng lub w kampanii politycznej ruchomosci i nieruchomosci nalezgcych do GCZ, w
tym takze znakéw towarowych lub logotypdw, bez zgody Zarzqdu GCZ, jest zabronione.
Pracownicy GCZ nie mogqg dokonywag, pokrywac¢ ani utatwia¢ dokonania osobistych wptat
na rzecz kandydata na urzgd pahstwowy, samorzqgdowy lub partii politycznej przy
wykorzystaniu aktywdéw GCZ, ani sposobdw, ktéry by wskazywat, ze uzyto Srodkow lub
aktywow nalezgcych do GCZ.



Korupcja i konflikt

interesow

Czym jest korupcja?

Dziatania, polegajgce na przyjmowaniu korzysci lub przy-

znawaniu korzysci majgtkowych lub osobistych albo ich

obietnic przez osoby w organizaciji GCZ, niezaleznie od petnione;j

funkcji i zakresu swoich obowigzkdw, pozostajgcych w stosunku

pracy, umowy zlecenia lub umowy o dzieto, w zamian

za naduzycie udzielonych im uprawnieh lub niedopetnienie cigzqcego na

nich obowiqgzku, mogqce wyrzqdzi¢ GCZ szkode majgtkowq albo stanowigce czyn nieuczciwej
konkurencji lub niedopuszczalng czynnos¢ preferencyjng na rzecz dostawcy, nabywcy lub odbiorcy
towaru, ustugi lub $wiadczenia mogq stanowi¢ przestepstwo.

Najczesciej spotykang formaq korupciji jest fapownictwo.

Przestepstwa okresSlane potocznie jako korupcja w prawie karnym okresla sie mianem tapownictwa.
W przepisach Kodeksu karnego wyrdzniono dwa rodzaje tych przestgpstw:

- Korupcja bierna — polega na przyjeciu korzysci lub tapdéwki w zamian za okreslone dziatanie lub decyzje.
- Korupcja czynna — polega na zgdaniu, oferowaniu lub obiecywaniu pieniedzy lub ,przystug”.
Mozemy moéwic rébwniez o Korupciji gospodarczej — inaczej zwanej menadzerskq. Jest to przestepstwo
okreslone w kodeksie karnym i moze dotyczy¢, zardwno oséb petnigcych funkcje kierownicze jak

i pozostatych pracownikédw oraz wspdtpracownikdbw GCZ. Korupcja menedzerska ma miejsce
woéweczas, gdy osoba, petnigca funkcije kierowniczg w jednostce organizacyjnej wykonujqcej
dziatalno$€ gospodarczq lub pozostajqc z nig w stosunku pracy, umowy zlecenia lub umowy o dzietfo,
zqda lub przyjmuje korzy§¢ majgtkowq lub osobistqg albo jej obietnice, w zamian za naduzycie udzie-
lonych mu uprawnieh lub niedopetnienie cigzqcego na nim obowiqgzku mogqgce wyrzqdzi€ tej jedno-
stce szkode majgtkowq albo stanowigce czyn nieuczciwej konkurenciji lub niedopuszczalng czynnos$é
preferencyjnq na rzecz nabywcy lub odbiorcy towaru, ustugi lub swiadczenia.

Wytyczne
antykorupcyjne

Zarzgd GCZ zabrania wszelkich form
tapoéwkarstwa i korupcji, czynnej, biernej i
gospodarczej niezaleznie od osoby, ktérej
dotyczy i stanowiska, ktére zajmuije.

Zabronione jest migedzy innymi, wspieranie
niezgodnych z prawem dziatah przepro-
wadzanych przez osoby trzecie (np.
krewnych, kolegdw, przyjaciot, doradcow).

Zabrania sie takze oferowania w sposéb
posredni lub bezposSredni jakichkolwiek
korzy$ci osobom petnigcym funkcje
publiczne w tym takze np. sedziom, urzed-
nikom panstwowym, samorzgdowym,
pracownikom przedsigbiorstw panstwo-
wych, aby wptynq¢ na ich dziatania lub
decyzje w celu pozyskania lub utrzymania
zlecenia, zamowienia, umowy. Kazda
osoba dziatajgca w imieniu i na rzecz GCZ
zobowigzana jest do przestrzegania w/w
zakazow.

Prezenty, zaproszeniaiinne
korzysci

Zaproszenia, prezenty i tym podobne
sqQ wyrazem uprzejmosci w relacjach
miedzyludzkich w niemal wszystkich,
kulturach i krajach. Ogdélna zasada
dotyczqca prezentdw i zaproszen
stanowi, ze muszq one by¢ adekwatne
do celéw biznesowych oraz wreczane
w miejscu stosownym dla celéw
biznesowych. Zabronione jest jednak
przyjmnowanie i przekazywanie korzysci
majqtkowych i osobistych, ktére wykra-
czajq poza symboliczny prezent, forme
okazania szacunku jak np. niewielki
bukiet kwiatéw lub butelka wina.
Granica miedzy wyrazem wdziecznosci,
a tapowkq jest ptynna, dlatego w GCZ
przyjmuje sig, ze warto$¢ prezentu nie
powinna przekracza¢ kwoty 200 PLN
brutto (wraz z podatkiem VAT) a jego
forma i charakter powinna przyjmowac
posta¢ drobnego przedmiotu
reklamowego o matej wartosci.



Zasady gratyfikacji:

Wszelkie zaproszenia na wydarzenia i spotka-
nia towarzyskie muszq mie¢ skromny charak-
ter, a ich celem powinno by¢ utatwienie
osiggniecia celdw biznesowych.

Jezeli pracownik GCZ oferuje lub jemu zaofe-
rowano bilet np. na impreze sportowq lub
kulturalng, osoba przekazujgca powinna w tej
imprezie uczestniczyc€.

Co do zasady mozna zaprasza¢ na poczestu-
nek, lub przyjmmowaé zaproszenia zwigzane z
poczestunkiem pod warunkiem, ze nie wigze
sie to z wysokimi kosztami, nie zdarza sie zbyt
czesto i jest w miare mozliwoSci odwzajem-
niane. (dotyczy np. obiadéw, kolacji bizneso-
wych, zaproszeh na imprezy branzowe lub
targi).

Zaproszenia nie mogg w zadnym wypadku
sprawiac¢ wrazenia konfliktu intereséw ani
korupcii.

Nie nalezy zapraszag i przyjmowac zaprosze-
nia do miejsc lub wydarzen, ktére naruszajq
granice dobrego smaku i/lub dobrych manier
oraz ktére promujg dyskryminacje lub rasizm.

Zaproszenia otrzymywane osobiscie, ktére sq
ewidentnie niestosowne, nalezy grzecznie
odrzuci€. Przyktad: ,Bardzo dziekuje za
pamigc. Niestety tak hojny gest i zaproszenie
jest sprzeczne z Politykg Compliance GCZ,
wiec nie moge go przyjqgé. Mimo to jest to dla
mnie zaszczyt i serdecznie dziekuje”.

Wszelkie niestosowne zaproszenia, otrzymane
pocztq elektroniczng, tradycyjng lub kurierem,
nalezy zgtasza¢ do Oficera Compliance i
wspodlnie z nim ustali€¢ uprzejmg odpowiedz.

Wytyczne w niniejszej Polityce Compliance nie
sq w stanie przewidzie¢ wszystkich sytuaciji,
dlatego oczekuje sie od kazdego pracownika

i wspotpracownika GCZ, niezaleznie od tego
jakie zajmuje stanowisko, rzetelnej oceny
sytuaciji. Stwierdzenie ,wszyscy tak postepujq”
nie moze stanowi¢ wyczerpujgcego
uzasadnienia.

W przypadku trudnosci w ocenie, czy dany
prezent lub propozycja miesci sie w ogdlnie
przyjetych normach postepowania, nalezy
samodzielnie odpowiedzie¢ na nastepujgce
pytania:

a. Czy prezent, propozycja wystepuje

w bezposrednim zwigzku z dziataniami
biznesowymi?

b. Czy prezent, propozycja jest matej warto-
§ci, stosowna i w dobrym tonie?

c. Czy czutbym sie komfortowo opowiadajqc
o tym, pracownikom, przetozonym, rodzinie
mediom?

d. Czy nie bede sie czut zobowigzany do
wyswiadczenia przystugi w zamian za
otrzymany prezent?

e. Czy jestem pewien, ze przekazanie /
przyjecie prezentu jest zgodne z prawem lub
zasadami okreslonymi w niniejszej polityce?

W przypadku watpliwosci nalezy skontakto-
wac sig ze swoim bezposrednim przetozo-
nym lub Oficerem Compliance.

Niezaleznie rodzaju od propozyciji, zaprosze-
nia lub prezentu i niezaleznie od ich wartosci,
pracownicy GCZ nie mogq przyjmowac ani
wreczac zaproszen i prezentéw w postaci:

a. gotowki

b. ekwiwalentu gotéwki
(czeki, kupony loteryjne, kryptowaluty
np. bitcoin, waluty obce..

c. przedmiotéw zabytkowych (monety,
figurki, brof, obrazéw..)

d. rozrywki dla dorostych
(mcntericl’ry drukowane, filmy,
wystepy na zywo, akty seksualne...)

e. nielegalne prezenty
(narkotyki, brof, towary podrabiane...)

=



czciwe relacje z urzednikami

panstwowymi.

Czyli przewodnik
po gratyfikacjach
i prezentach.

W Grupie Cichy-Zasada dbamy o etyczne i zgodne
z prawem postepowanie z urzednikami panstwowymi
oraz naszymi kontrahentami. Jest to silnie zakorzenione
W przyjetych przez nas zobowiqzaniach Compliance.
Szczegblne zasady obowiqzujq zwtaszcza w kontaktach
z tymi pierwszymi. Prosimy o zwracanie uwagi na
wszelkie planowane gratyfikacje na rzecz urzednikéw
panstwowych, oraz urzednikéw wybranych w wyborach,
a kazdy przypadek konsultowaé z Oficerem Compliance.

Kim sq urzednicy Panstwowi?

Urzednicy panhstwowi to osoby, ktére zajmujq stanowiska
publiczne. Nalezqg do nich urzednicy tacy jak, sedziowie
i osoby petnigce funkcje publiczne, a takze osoby zatrudnio-

Za urzednikébw uznaje sie roéwniez osoby zatrudnione
w ramach sektora publicznego, radia i telewizji, (czesciowo)
panstwowych przedsigbiorcéw oraz organizacji lub instytucii

migedzynarodowych (np. na poziomie europejskim).
Urzednicy wybrani w wyborach to cztonkowie publicznych
komisji decyzyjnych, np.czionkowie parlamentu,
burmistrzowie lub politycy UE.

ne do wykonywania zadan administracji publicznej
w imieniu wtadz lub w ramach innych stanowisk. Do grupy
tej nalezy réwniez kadra managerska spoétek z udziatem
Skarbu Panstwa (wigkszosciowym Iub catkowitym).

Co musisz wiedziec?

Gratyfikacje dla urzednikéw panstwowych i urzednikéw wybranych w wyborach zawsze
mogqg by¢ postrzegane jako niedopuszczalne. W wigkszosci krajow obowiqzujg w tym
zakresie rygorystyczne przepisy prawa karnego. Ponadto wiele organdéw publicznych
wprowadzito wewnetrzne regulacje dotyczqce przyjmowania gratyfikacji, aby unikngé
podejrzen o uzyskanie nienaleznych korzysci. Jesli chodzi np. o prokuraturg, kazde
zaproszenie wykraczajgce poza kawe i deser uwaza sie za podejrzane. Zachowaj
szczegblng ostroznos¢, gdy zaproszenia dotyczq aktywnosci rekreacyjnej — np. sq to
zaproszenia na imprezy sportowe. Obecno$¢ osdb towarzyszqcych jest dopuszczalna
tylko w wyjgtkowych przypadkach. Wazne jest, aby niezwiocznie skontaktowaé sig
z Oficerem Compliance i konsultowaé przekazywane prezenty i zaproszenia dla
Urzednikéw. Elementy luksusowe sq zawsze zabronione!

Jak zatem postepowac?

W kazdym przypadku nalezy niezwtocznie skontaktowacé sie ze swoim przetozonym
oraz Oficerem Compliance pod adresem compliance@cichy-zasada.pl

Wszelkie korzysci, ktére mogq wptyngé na decyzje urzednika (w szczegolnosci w zwigzku
z przetargiem publicznym czy decyzjami administracyjnymi sq niezgodne z zasadami
Compliance).



Konflikt interesow — kiedy mozemy o nim moéwié?

Konflikt intereséw - powstaje wéwczas, gdy nasze finansowe lub inne interesy, wiasne jak i oséb,
z ktérymi mamy bliskie relacje osobiste, wptywaijq, faktycznie lub potencijalnie — lub gdy mozna
uznag, ze bedq wptywa¢ — na wykonywanie w sposdb obiektywny naszych obowiqzkéw stuzbowych
i odpowiedzialno$¢ zawodowaq.

Bliskie relacje osobiste - dotyczq sytuacii, w ktorej pracownik bedzie lub jest
przetozonym cztonkdw swojej najblizszej rodziny, lub cztonkowie rodziny
podlegajg bezposrednio pod niego.

Cztonkowie najblizszej rodziny - termin ten obejmuje, matzonka/e, '
portnero/ke, rodzicéw, dzieci, rodzenstwo, tescidéw, dziadkéw, wnuki, pasierbow, /] .°
przyrodnie dzieci, przyrodnie rodzenstwo, kuzyndw, wujkow, ciotki. P

S/

Aktywnosé zarobkowa - oznacza prowadzenie dziatalnosci
biznesowej lub zatrudnienie w firmie, ktéra konkuruje lub zamierza
konkurowac z firmqg GCZ. Dotyczy sytuacji, kiedy osoba
nowozatrudniona posiada drugqg prace lub prowadzi
dziatalnosci gospodarczq, albo uczestniczy w jej
prowadzeniu lub w innych dziataniach, ktére mogg
kolidowa¢ z wykonywaniem obowigzkdédw na

rzecz GCZ.
g
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) Konflikt intereséw oznacza, ze dana osoba
ma dwa sprzeczne interesy. Konflikt interesow,

wywotany podwdjng lojalnosciqg, moze dotyczy€
przeréznych aspektéw zycia zbiorowego lub indywi-
dualnego. Pojawia sig on w sytuacji, w ktorej osoba zarzq-
dzajqca lub pracownik posiada taki interes prywatny,

ktory wptywa lub moze wptywaé, na bezstronne i obiek-
A

tywne wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.
4 ‘ Zarzqd GCZ zobowigzuje swoich

‘ - pracownikéw do Scistego oddziele-

nia interesbw prywatnych od intere-
s6w zawodowych w zwigzku ze Swiad-
czeniem pracy/ustug na rzecz GCZ.

g

Kazdy pracownik musi bezwzglednie unika€ potencjalnych, rzeczywistych lub nawet pozornych
konfliktéw intereséw w zwigzku z wykonywana pracg lub §wiadczonymi ustugami. W tym celu
nalezy zawsze sprawdzi¢, czy istnieje zwigzek migdzy interesami prywatnymi, a obowigzkami
stuzbowymi.

O kazdym takim przypadku nalezy poinformowac przetozonego lub Zarzqd GCZ. Dziatania zwig-
zane z konfliktem interesbw mogq zosta¢ objete dodatkowym nadzorem z zastosowaniem
zasady ,dwéch par oczu”. Dodatkowy nadzér nad sferq mogqcqg rodzi€ konflikt intereséw,
zabezpiecza GCZ i pracownika przed ewentualnymi oskarzeniami ze strony wspotpracownikéw
i przetozonych.

Szczegblnqg ostroznos$¢ nalezy zachowaé w przypadku realizacji zlecen lub zamoéwieh dla osdb
krewnych, przyjaciét i innym bliskim osobom W tym celu nalezy Scisle realizowaé wytyczne
organizacyjne dotyczgce zakupu samochoddw i ustug serwisowych dla pracownikéw i osob
bliskich.

Konflikt interesbw wystepuje réwniez w przypadku w przypadku zatrudniania oséb, ktére
sq rodzing lub osobami bliskimi zatrudniajgcego pracownika.



Darowizny
I sponsoring

Grupa Cichy-Zasada dysponuje
mozliwosciami wspierania poprzez darowizny lub
sponsoring organizacji spotecznych i politycznych,
sportowych lub innych stowarzyszen, imprez,

fundacji itp., a jednoczesnie nie dopuszcza wsparcia

w ten sposéb osob prywatnych...

Wsparcie w postaci darowizny lub sponsoringu nie moze sprawia¢ wrazenia, jakoby miat na celu
uzyskanie nieuczciwej korzysci biznesowej kojarzonej z korupcjq lub konfliktem intereséw. Dlatego
tez kazdorazowo nalezy sig upewni€ czy takie wsparcie jest zgodne z celami biznesowymi jak
réwniez czy jest korzystne dla reputaciji i wizerunku firmy, oraz nie narusza powszechnie
obowigzujgcego prawa.

Darowizna oznacza naktad pienigzny lub rzeczowy na rzecz organizaciji, ktéra jest uprawniona do
formalnego potwierdzania darowizny. W tym przypadku wsparcie ma charakter czysto
filantropijny, a w zamian GCZ otrzymuje formalne potwierdzenie. Jezeli darowizna zostaje
upubliczniona GCZ otrzymuje szansg wzmochienia swojego pozytywnego wizerunku.

Darowizny pienigzne lub rzeczowe, na cele charytatywne, dobroczynne lub inne mogqg by¢
przekazywane tylko i wytgcznie za uprzedniq zgodq Zarzgdu.

W przypadku wszystkich darowizn nalezy zawsze upewni€ sig, ze niezaleznie od ich wartosci firma
otrzyma stosowne formalne potwierdzenie przekazania srodkéw pienieznych lub rzeczowych.

W przypadku darowizn rzeczowych odbiorca musi zosta¢ poinformowany o wartosci darowizny.
W przypadku sponsoringu GCZ czerpie korzysci z wktadu pienigznego lub rzeczowego w ramach
umowy sponsoringowej. Wazne jest przy tym, aby z gory doktadnie okresli¢, co sponsorowana
organizacja oferuje w zamian.

Sponsorowanie imprez, kluboéw lub innych organizacji musi by¢ zawsze zatwierdzone przez Zarzgd.
Warunki sponsoringu musza by¢ okre§lone w umowie przed rozpoczeciem Swiadczenia ustug.
Przekazanie Srodkow finansowych GCZ na cele okre$lone w umowie sponsoringowej mogq by¢
przekazane dopiero po otrzymaniu faktury lub innego dokumentu ksiggowego.

Przy ustalaniu Swiadczefh w ramach sponsoringu, nalezy powiadomi¢ dziat marketingu, jezeli

nie jest on dziatem wykonawczym. Sposdb wykorzystania znakéw marek sprzedawanych
samochodéw oraz logo GCZ nalezy kazdorazowo uzgadnia¢ z dziatem marketingu.



Prawo ochrony konkurenciji.

GCZ ktadzie nacisk na postepowanie zgodne z przepisami polskiego i unijnego prawa
antymonopolowego i nie podejmuje dziatan, ktore mogtyby zostac uznane za niezgodne
z prawem ochrony konkurencji. W tym celu Zarzgd GCZ ustanowit i wdrozyt dokument
PW/GCZ/[19 Polityke Antitrust, zawierajgcy szczegétowe wytyczne dla pracownikéw.

Porozumienia lub umowy mogq zosta€ uznane za niezgodne z prawem nawet jesli nie zostaty
sporzqgdzone w formie pisemnej, jezeli na podstawie dziatah jednej ze stron mozna dowies¢, ze
powszechnie obowigzujgce prawo zostato ztamane. Dlatego nie nalezy bra¢ udziatu w zadnych
nieformalnych rozmowach, porozumieniach, uzgodnieniach ani projektach, w ktérych uczestniczq
réwniez podmioty konkurencyjne dla GCZ, dotyczqcych ustalania cen, warunkéw sprzedazy,

ofert przetargowych, podziatu rynku, klientdéw, ani podejmowac innych dziatan ograniczajgcych
lub mogaqgcych ogranicza¢ swobodng konkurencije.

W przypadku naruszenia polskiego lub unijnego prawa antymonopolowego sqgdy mogq naktadaé
na pracownikdw GCZ jak i na samq spdtke GCZ wysokie kary, w okreSlonych okolicznoéciach nawet
kary pozbawienia wolnosci na wiele lat.

Ze wzgledu na ryzyko odpowiedzialnosci prawne;j
spotki GCZ, wynikajqcej zarbwno z prawa cywilnego g

jak i karnego spotka GCZ wyciggnie odpowiednie
konsekwencje w stosunku do pracownikow
tamigcych prawo.

Uzasadnienia takie jak brak odpowiedniej wiedzy,
nadgorliwo$¢, dobra wola lub presja czasowa
niepozwalajgca na konsultacje z Oficerem Com-
pliance, nie bedzie uznawana jako usprawiedli-
wienie. Wszelkie wqtpliwosci dotyczqgce
stosowania przepisdw prawa ochrony
konkurencji nalezy kierowa¢ do Oficera
Compliance przed podjeciem jakichkol-
wiek dziatan.

Relacje z klientami

Zadowolenie klientéw istotnie wptywa na sukces GCZ, dlatego Zarzqgd oczekuje od swoich
pracownikéw zachowania wysokiej jakosci relaciji z klientami poprzez utrzymywanie stosunkéw
biznesowych opartych na etyce zawodowej, uczciwosci i wzajemnym szacunku.

Pracownicy zobowigzani sq do przekazywania klientom jedynie rzetelnych zgodnych ze stanem
faktycznym informacji. Nalezy unika¢ podawania klientom jakichkolwiek informaciji, ktére mogty
by by¢ btednie zinterpretowane. Niedopuszczalne jest sktadanie klientom deklaracji, dotyczgcych
danych technicznych, specyfikaciji, ceny, niezgodnych z prawdq lub niemozliwych do dotrzymania.
Powyzsze nie dotyczy sytuaciji, w ktérych GCZ i jego pracownicy oraz wspotpracownicy w chwili
sktadania deklaracji nie mieli wiedzy, ze ztozone deklaracje sg niezgodne z prawdq lub byty niemoz-
liwe do dotrzymania. Przed nawigzaniem wspotpracy z potencjalnymi klientami nalezy podjgé
wszelkie mozliwe i dostepne dziatania by sprawdzi¢ czy klienci nie prowadzqg podejrzanej lub
nieetycznej dziatalnoSci gospodarczej, objetej w szczegdlnosci sankcjami lub innymi zakazami
wynikajgcymi z obowigzujgcych przepiséw prawa. Relacje biznesowe z takim podmiotem mogqg
bowiem narazi¢ pracownikdéw, spotke GCZ oraz osoby zarzgdzajgce spdtkg GCZ na wysokie kary,

a w okreslonych okolicznosciach nie wykluczajgc nawet kary pozbawienia wolnosci dla pracowni-
kéw oraz oséb zarzgdzajgcych spotkg GCZ, jak rowniez mogqg spowodowac trwate szkody dla
wizerunku spotki GCZ.
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Relacje z dostawcami

Pracownicy oraz wspotpracownicy GCZ zobowigzani sq wybiera€ przedsigbiorstwa realizujgce
dostawy towardw lub ustug na rzecz GCZ na podstawie obiektywnych kryteridw takich, jak
jako§¢, rzetelno$¢, ceng, uzytecznoS¢ i terminowos$¢ wykonania ustug lub dostawy towaru.
Ustugi posrednictwa moggq by¢€ Swiadczone pod warunkiem, ze nie naruszajq przyjetych przez
GCZ zobowigzah umownych i sq realizowane zgodnie z opublikowanymi w GCZ wytycznymi.
Optaty i prowizje nalezy wyptaca¢ jedynie w ramach czytelnie i przejrzyscie okreslonych relacji
biznesowych. Wszelkie optaty lub prowizje muszqg by¢ udokumentowane w sposob, ktory jasno
wskazuje na to, ze jest to kwota wspodtmierna do wartosci rzeczywiscie zrealizowanych ustug.
Przed nawiqgzaniem wspotpracy z potencjalnymi dostawcami lub ustugodawcami nalezy podjqé
wszelkie mozliwe i dostepne dziatania by sprawdzi¢ czy wskazane wyzej podmioty nie prowadzg
podejrzanej lub nieetycznej dziatalnoSci gospodarczej, objetej w szczegdlnosci sankcjami lub
innymi zakazami wynikajgcymi z obowigzujqcych przepisdw prawa. Relacje biznesowe z takim
podmiotem mogqg bowiem narazi¢ pracownikdéw, spotke GCZ oraz osoby zarzgdzajgce spotkg
GCZ na wysokie kary, a w okreslonych okoliczno$ciach nie wykluczajgc nawet kary pozbawienia
wolnosci dla pracownikéw oraz oséb zarzgdzajgcych spotkg GCZ, jak rowniez mogg
spowodowac¢ trwate szkody dla wizerunku spotki GCZ.




Eksport i wewnatrzwspolnotowa dostawa
towardéw i ustug.

GCZ w ramach swojej dziatalnosci przestrzega obowiqzujgcych postanowien i regulacji
wynikajgcych z przyjetych zobowigzaf umownych jak i z powszechnie obowiqzujgcych przepiséw
prawa polskiego i Unii Europejskiej w tym takze zakazéw eksportu wynikajgcych z odrgbnych aktéw
normatywnych dotyczqcych sankcji krajowych i miedzynarodowych.

Poufnosc¢ informaciji i dane osobowe.

Dane, informacje oraz dokumenty GCZ mogqg by¢ wykorzystywane przez pracownikdw oraz
wspotpracownikdw wytgcznie w celach stuzbowych i mogq by€ udostepniane osobom trzecim tylko
w takim stopniu, w jakim wymagajq tego relacje biznesowe lub gdy informacje zostaty wczesniej
upublicznione lub jest to wymagane na mocy prawa lub nakazu sgdowego. W przypadku
jakichkolwiek watpliwosci co do mozliwosci ujawnienia informacji oraz adresata takie informaciji,
nalezy sie skonsultowaé z przetozonym Ilub Inspektorem Danych Osobowych [IOD]. W okresie
zatrudnienia w GCZ oraz po wygasnigciu stosunku pracy, pracownicy zobowigzani sq do zachowania
tajemnicy stuzbowej i dyskrecji w postugiwaniu sig informacjami niejawnymi i zastrzezonymi,
mogqcymi stanowi¢ tajemnice przedsigbiorstwa. Informacjami niejawnymi i zastrzezonymi sg
wszelkie informacje stanowigce witasnos¢ intelektualng, informacje handlowe i finansowe dotyczqce
sprzedazy, przychododw, pozycji bilansowych, prognoz, biznesplandw, strategii rozwoju GCZ oraz
innych informacji o charakterze poufnym.

Zabronione jest ujawnianie i omawianie informacji poufnych z nieupowaznionymi osobami,
niezaleznie od tego, czy sq pracownikami lub wspoétpracownikami GCZ czy osobami trzecimi. W tym
celu nalezy zagwarantowa¢, aby informacje poufne przekazywane pocztg elektroniczng nie dostaty
sie w rece 0sdb niepowotanych, niezaleznie od tego czy bedq one pracownikami GCZ czy osobami
trzecimi. Np. poprzez zabezpieczanie hastem zatqcznikbw przesytanych pocztq elektroniczng.
Publiczne oSwiadczenia w imieniu GCZ mogq sktada¢ tylko osoby do tego upowaznione. Wszelkie
whnioski o udostgpnienie informaciji dotyczqcych GCZ ze strony mediéw powinny by¢ przekazywane
osobie odpowiedzialnej za dziatania w zakresie Public Relations [PR], lub do osoby z grona Zarzqdu
GCZ wskazanej przez Prezesa Zarzqgdu w zalezno$ci od charakteru zqgdanej informaciji. Zarzqgd GCZ
zobowiqzuje swoich pracownikdw i wspdtpracownikdw, aby w petni stosowali sie do obowigzujgcych
przepisdw krajowych i unijnych, ktére chroniqg dane osobowe odnoszqce sie do oséb i umozliwiajq ich
identyfikacje. Gromadzenie, przechowywanie, wykorzystywanie i ujawnianie danych osobowych
osobom trzecim kazdorazowo powinno by¢ przeprowadzane w sposdb uwzgledniajgcy dobro oséb
ktérych one dotyczg oraz zgodnie z powszechnie obowigzujgcym prawem.

W przypadku jakichkolwiek wagtpliwosci

dotyczqcymi postepowania z danymi
osobowymi nalezy skonsultowaé
sie z przetozonym lub Inspektorem
Danych Osobowych [IOD].




Zgtaszanie naruszen — whistleblowing.

Wszyscy pracownicy GCZ zobowiqgzani sq do zgtaszania naruszen niniejszej Polityki. Przed
dokonaniem zgtoszenia naruszenia nalezy sprawdzi¢ i oceni¢ wage naruszenia, kierujqc sie przede
wszystkim wtasnym uznaniem oraz zdrowym rozsgdkiem. Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ naru-
szenie, ktérego skutkiem jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub procedurami
wewnetrznymi, w tym takze z niniejszg Politykg Compliance.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci, pytan lub zgtoszeh dotyczgcych naruszen zasad

przez siebie lub osoby trzecie, mozna skontaktowac sig z nastepujgcymi osobami;

- bezposredni przetozony,

- dziat personalny,

- cztonek zarzqdu,

- oficer compliance.

Przejrzyste zasady zgtaszania naruszenh oraz zasady ochrony osdb zgtaszajgcych sq okreslone

w Procedurze Wewnetrznej PW/GCZ/23, bedqgcej dokumentem zwigzanym z Politykg Compliance.
Zarzqd GCZ zacheca wszystkich pracownikdéw, wspodtpracownikoéw klientdw, dostawcow i inne
zaangazowane osoby trzecie do otwartego poruszania kwestii zwigzanych z potencjalnymi lub
rzeczywistymi naruszeniami, poniewaz w ten sposéb mozna szybko i optymalnie wyjasni¢ dany
przypadek. Naturalne jest, ze osoby zgtaszajgce (Sygnalisci) obawiajq sie ewentualnego odwetu
ze strony ,0s6b podejrzanych”. Zarzqd GCZ stosuje odpowiednie Srodki zapewniajgce ochrone
danych osobowych Sygnalistédw oraz zapewnia ochrong przed dziataniami odwetowymi.
Wszystkim pracownikom GCZ zabrania sie podejmowania jokichkolwiek dziatah odwetowych.

Konsekwencje naruszen
Polityki Compliance

W zaleznosci od tego jak powazne jest naruszenie Polityki Compliance i czy zwigzane jest
wprost z naruszeniem powszechnie obowiqzujgcych przepisdw prawa, mozliwe sg
nastepujgce konsekwencje;

a) dla pracownika:

- upomnienie

- nagana

- kara finansowa

- zwolnienie z pracy

- roszczenie odszkodowawcze na rzecz GCZ

- roszczenie odszkodowawcze na rzecz oséb trzecich
- grzywna

- kara pozbawienia wolnosci

b) dla GCZ:

- utrata wizerunku

- roszczenia cywilne

- koszty sgdowe i zastepstwa procesowego w zwigzku z roszczeniami cywilnymi
- roszczenia odszkodowawcze na rzecz oséb trzecich

- grzywny

- utrata czesci zyskow

c) dla zaangazowanych podmiotéw i 0s6b trzecich:

- natychmiastowe zakohczenie wspotpracy

- zgtoszenie przypadku naruszenia odpowiednim organom

- wszczecie postepowania karnego poprzez ztozenie zawiadomienia
o mozliwosci popetnienia przestepstwa i zwiqgzane z tymi kary.



Polityka Compliance w relaciji
do zmian w prawie

Zasady okre§lone w Polityce Compliance podlegajq aktualizacji w przypadku zmian
w powszechnie obowiqzujgcych przepisach prawa oraz pozostajg w mocy do czasu,
gdy mozliwa bedzie ich aktualizacja.

Niezaleznie od zmian w powszechnie obowiqzujgcych przepisach prawa, stanowisko Zarzqgdu GCZ
dotyczgce naczelnych zasad, systemu wartosci i celu przySwiecajgcego wprowadzeniu niniejszej
Polityki Compliance, pozostaje niezmienne, o ile nie bedzie sprzeczne z powszechnie
obowiqgzujgcymi przepisami prawa i bedzie pozostawac z nimi w zgodzie.

ol GRUPA
VA CICHY-ZASADA




