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1. Cele i zakres wytycznych

Niniejsze wytyczne dotycza zapobiegania tapownictwu (korupcji) i majg zastosowanie do wszystkich spétek i
dziatéw grupy ALSO. Podane zasady sg wigzace dla wszystkich pracownikéw. Jesli wytyczne sg sprzeczne z
przepisami prawa w danym kraju, dopuszcza sie zmiane poszczegélnych zapiséw niniejszych wytycznych. Tym
niemniej niedozwolone jest modyfikowanie zasadniczego brzmienia i celu problematycznego zapisu. Tego
rodzaju wyjgtkowe ustalenia muszg by¢ uzasadnione i zaopiniowane prawnie, zatwierdzone przez gtéwnego

specjaliste ds. zgodnosci z przepisami i wprowadzone za pisemng zgodg kierownictwa Grupy.

2. Przyjmowanie korzysci

2.1. Podstawowe uregulowania

.

Kierujemy sie zasadg, ze prezenty i upominki nie mogg wptywaé¢ na nasze decyzje. Nasza wspotpraca z
partnerami handlowymi, w interesie ALSO, musi opieraé wytgcznie na obiektywnych kryteriach w rodzaju

jakosci obstugi, ceny i zréwnowazonego rozwoju.

W zwigzku z pracg dla ALSO kategorycznie zabrania sie przyjmowania jakichkolwiek osobistych korzysci
majacych nieodpowiedni wplyw na decyzje biznesowe. Taki wptyw bedzie domniemywany zwtaszcza w

sytuacjach, w ktérych:

e prezenty, zaproszenia, imprezy integracyjne lub inne korzysci sg przyjmowane w trakcie trwajacych
negocjaciji;

e ptatnosci dokonywane sg w tajemnicy, tj. nie w sposéb jawny do firmy, ale na prywatne dane pracownika;

e korzysc jest przekazywana w postaci gotowki, przelewu lub udzielenia kredytu;

e odbiorca moze byé szantazowany (np. zaproszenie na przedsiewziecia o watpliwej moralnosci);

e Odbiorca wyraza ogélne watpliwosci co do tego, czy przyjecie korzysci moze by¢ ujawnione osobom
trzecim, zwierzchnikowi lub wspétpracownikom. Podobnie, jesli miedzy przyjmowanymi a wreczanymi

korzysciami (np. przejawami goscinnosci) istnieje znaczna dysproporcja.

W powyzszych sytuacjach o zdarzeniu nalezy poinformowaé¢ zwierzchnika. Z kolei zwierzchnik musi
poinformowacé gléwnego specjaliste ds. zgodnosci z przepisami.
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Czym jest korzys¢é?

Korzys¢ = kazdy pozytek wreczony bez zobowigzania prawnego, np.:
e korzysci w pienigdzu lub odpowiedniku pienigdza, pozyczki, upominki, zaproszenia na imprezy, podrdze,
przeloty i przejawy goscinnosci.
e korzysci o charakterze niematerialnym, np. zaproszenia do wygtoszenia odczytéw lub na rauty, mianowanie

na honorowe stanowiska lub promowanie szans kariery.

Niniejsze wytyczne nie majg zastosowania do nastepujacych korzysci, ktore mozna przyjmowac:

e Premie motywacyjne, otrzymywane przez pracownikdw od dostawcy jako nagroda za osiggniecie
okreslonego poziomu obrotéw, jesli zasady i warunki ich przyznawania zostaty z géry okreslone, a udziat
pracownika zostat zaakceptowany. Lokalne kierownictwo decyduje, na jakim poziomie zostanie udzielona
zgoda.

e Dobrowolne swiadczenia socjalne, z ktérych mogg korzysta¢ wszyscy pracownicy. Dobrowolne swiadczenia
socjalne to np. znizkowe lub darmowe positki i napoje (positki w stotéwce, kawa), darmowe lub znizkowe
zajecia sportowe i rekreacyjne (na terenie firmy lub innych podmiotéw, np. klub fitness), darmowe lub
znizkowe bilety wstepu do muzeéw lub obiektéw kulturalnych, zakup po znizkowych cenach oraz

preferencyjne korzystanie z ustug osoéb trzecich, jak wynajem samochodu czy sprzedaz pracownicza.

2.2. Przyjmowanie prezentéw

I
2.2.1. Prezenty do 40,00 EUR

Dozwolone jest przyjmowanie osobistych prezentéw w zwiazku z dzialalnoscia zawodowa, jesli sa one
zwyczajowe w biznesie i majg stosowna wartos¢ (orientacyjnie: 40,00 EUR).

Ogodlnie, prezent jest akceptowalny, jesli jego wartos$¢ jest ponizej 40,00 EUR. Baze stanowi tu cena sprzedazy
detalicznej (tj. z VAT) w danym kraju.

e Tym niemniej nie jest dopuszczalne przyjmowanie gotéwki ani czekéw. Kupony lub bony, ktére mozna
wymienia¢ na towary lub ustugi, nie sg czekami i mozna je traktowac jak prezenty.

e Nalezy przestrzega¢ podstawowych zapiséw podanych w punkcie 2.1.

e Zgtoszenie: wystarczy nieformalne poinformowanie bezposredniego przetozonego o upominku. Przetozony
moze sprzeciwi¢ sie przyjmowaniu prezentu. Lokalne spétki moga odstgpi¢ od obowigzku powiadamiania,
jesli w inny sposob zostanie zapewnione, ze dany pracownik nie otrzymuje zauwazalnie czesto prezentéw
od jednego i tego samego partnera biznesowego. O typowych, grzecznosciowych upominkach (np. pidra,
zegary, notatniki) o wartosci ponizej 10,00 EUR nie trzeba powiadamiac.

e Dokumentacja: udokumentowanie upominku jest niezbedne jedynie w przypadku, gdy wymagajg tego
lokalne przepisy lub zasady podatkowe.
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2.2.2. Prezenty o wartosci powyzej 40,00 EUR

W ogdlnosci nie nalezy przyjmowaé¢ upominkéw o wartosci powyzej 40,00 EUR.

Obdarowany moze zatrzymac artykuty szybko psujace sie (np. $wieze owoce czy kwiaty) nawet jesli ich
warto$c¢ przekracza (ale tylko nieznacznie) putap 40,00 EUR. Lokalne kierownictwo moze postanowic o
odstepstwach od tej zasady — zawsze stosujgc sie do nastepujgcych standardéw minimalnych:

e Zgtoszenie i zgoda: Przetozony musi zosta¢ powiadomiony o prezencie. Jesli odbiorca - w
drodze wyjatku - pragnie przyja¢ prezent, niezbedna jest zgoda gtéwnego specjalisty ds.
zgodnosci z przepisami. Lokalny specjalista ds. zgodnosci z przepisami sprawdza, czy prezent
wykracza poza przyjete biznesowe standardy, jesli chodzi o stosowno$¢ oraz potencjalny
wptyw na podejmowanie decyzji biznesowych. W przypadku towaréw szybko psujacych sie (np.
kwiatow) wystarczy zgoda bezposredniego przetozonego, z powiadomieniem lokalnego
specjalisty ds. zgodnosci z przepisami post factum.

e Tym niemniegj nie jest dopuszczalne przyjmowanie gotowki ani czekéw. Kupony lub bony, ktére
mozna wymieniac na towary lub ustugi, nie sg czekami i mozna je traktowac jak prezenty.

e Nalezy przestrzega¢ podstawowych zapiséw podanych w punkcie 2.1.

e Dokumentacja: przyjecie prezentéw o wartosci przekraczajgcej 40,00 EUR musi by¢
udokumentowane / zarejestrowane przez lokalnego specjaliste ds. zgodnosci z przepisami (np.
w bazie danych).

e Co nalezy udokumentowaé?

Data

Nazwa firmy / partnera biznesowego

Imie i nazwisko obdarowanego

Nazwa prezentu

Szacunkowa wartos$¢

W odpowiednich przypadkach: okolicznos$¢ prezentu

o 0O O O O O

2.2.3. Postepowanie z niestosownymi prezentami

Nalezy odmawia¢ przyjmowania niestosownych prezentéw, zwrécié je lub rozdysponowac w obrebie firmy.
Prezenty wystane przez obcg firme na adres domowy pracownika muszg zostac¢ przyniesione do biura lub
zaktadu pracy oraz musi zostaé o tym powiadomiony przetozony pracownika, aby mozna byto rozwazy¢
przyjecie prezentu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Co jesli odmowa przyjecia lub zwrot prezentu nie sg mozliwe lub zostanie to uznane za nieuprzejmosc¢?

W takiej sytuacji prezent nalezy wyrzuci¢ lub zadysponowaé nim w inny sposéb, np. przekaza¢ jako nagrode w
wewnetrznym wspoétzawodnictwie lub podarowac na cel charytatywny.

Czy nalezy o tym poinformowac partnera biznesowego?

Jesli prezent jest zwracany lub zostaje przeznaczony do wyrzucenia, jak réwniez w przypadku, gdy trafia na
adres domowy pracownika, nalezy grzecznie poinformowacé partnera biznesowego o obowigzujgcych zasadach
i regulaminach dotyczacych prezentéw, z powotaniem sie na Kodeks postepowania ALSO.
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2.2.4. Urzadzenia wypozyczone i przeznaczone do testow

Pracownicy musza poinformowaé swojego przetozonego, jesli oferowany jest im sprzet w celu
wypozyczenia lub do testow.

e Urzadzenia udostepniane przez partneréw biznesowych stanowig wtasnos¢ ALSO.

e Przyjmowanie takich prezentéw oraz decyzja o ich p6Zniejszym wykorzystaniu odbywa
sie na wytgczng odpowiedzialnos¢ ALSO, a nie danego pracownika.

e Urzadzenia testowe po okresie testowania sg czesto dla dostawcy bezuzyteczne. Z
tego powodu urzadzenia takie — w uzgodnieniu z dostawcg — mogg by¢ po okresie
testow wykorzystane w firmie lub przekazane poszczegdlnym pracownikom. W tym
przypadku nie stosuje sie ograniczenia wartosci, o ktérym mowa w punkcie 2.1.
Lokalne kierownictwo musi zapewni¢, by ostateczne przydzielenie urzadzen zostato
udokumentowane.

2.2.5. Podatki

Przy przyjmowaniu prezentéw moze byé konieczne wziecie pod uwage obowigzujgcych w danym
kraju przepiséow podatkowych. W sytuacji, gdy prezenty otrzymane przez pracownika od innych firm
sg objete podatkiem od oséb fizycznych, nalezy dopilnowaé, aby podatek ten zostat potrgcony z
wynagrodzenia pracownika i zaptacony.

2.3. Przyjmowanie zaproszen na positki biznesowe

Zaproszenie na stosowny positek w celach biznesowych moze zosta¢ zaakceptowane przez
pracownika bez koniecznosci uzyskania zgody przetozonego.

Jesli wsrod oséb zaproszonych lub bioracych udziat sg konkurenci, nalezy uwazaé, aby pod zadnym
pozorem nie wymienia¢ cennych informacji, zwlaszcza informacji o cenach. W ogélnosci nalezy
kierowac sie¢ Wytycznymi w sprawie przeciwdziatania nieuczciwej konkurencji ID-00-02!

Kiedy zaproszenie na positek biznesowy jest akceptowalne?

Zaproszenie na positek zorganizowany w celach stuzbowych jest stosowne, jesli koszt positku jest
proporcjonalny do przyjetych zwyczajow biznesowych. Jesli nic nie wskazuje na nieuczciwe zamiary
zapraszajgcego, zaproszenie mozna przyjgé. Nalezy bra¢ pod uwage rodzaj, skale i czestotliwosé
takich zaproszen. Znaczenie moze mie¢ rowniez miejsce i okolicznos¢.
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2.4. Przyjmowanie zaproszen na imprezy

2.4.1. Imprezy o charakterze biznesowym

Udziat w biznesowych konferencjach, seminariach lub warsztatach organizowanych przez inne formy nie rodzi
w normalnym warunkach problemoéw natury prawnej. Wymagane jest uzyskanie zgody okreslonej w lokalnych
zasadach regulujgcych podréze stuzbowe.

Jesli wsrod osob zaproszonych lub bioracych udziat sg konkurenci, nalezy uwazaé, aby pod zadnym pozorem
nie wymieniaé cennych informacji, zwlaszcza informacji o cenach. W ogdlnosci nalezy kierowaé sie
Wytycznymi w sprawie przeciwdziatania nieuczciwej konkurencji ID-00-02!

2.4.2. Imprezy integracyjne

Cztonkowie zarzadu grupy (KL) oraz lokalne kierownictwo, jak réwniez kierownicy dzialéw (oraz inni
bezposredni podwitadni lokalnego kierownictwa) moga przyjmowac zaproszenia na imprezy integracyjne, jesli

e udziat w imprezie stuzy uzasadnionym interesom biznesowym (nawigzywanie kontaktéw,
reprezentacja) ALSO oraz

e zwazywszy na okolicznosci, danego zaproszenia nie mozna traktowac¢ jako niestosownego, czyli
majgcego wptynac na decyzje biznesowg na korzys¢ zapraszajgcego partnera handlowego.

Pozostali pracownicy moga przyjmowac¢ zaproszenia na imprezy integracyjne, jesli dodatkowo - spetnione sa
nastepujace warunki:

e wimprezie bierze udziat klient

e zwierzchnik, bedacy bezposrednim podwtadnym lokalnego kierownictwa, zezwoli na udziat na
pismie. Lokalny specjalista ds. zgodnosci z przepisami jest informowany dla celéw
dokumentowania. Dokumentacja musi zawiera¢ date, miejsce, imie i nazwisko pracownika, nazwe
partnera handlowego, okoliczno$¢ zaproszenia, nazwe imprezy oraz szacunkowag wartosé
zaproszenia. Dokumentacje nalezy przechowywac¢ wraz z pisemnym zaproszeniem (jesli istnieje) i
zgodg przetozonego.

Jesli wsrod oséb zaproszonych lub biorgcych udziat sa konkurenci, nalezy uwazaé, aby pod zadnym pozorem
nie wymieniaé cennych informacji, zwlaszcza informacji o cenach. W ogélnosci nalezy kierowaé sie
Wytycznymi w sprawie przeciwdziatania nieuczciwej konkurencji ID-00-02!

Co to sg imprezy integracyjne?

Impreza bez charakteru biznesowego, jak wydarzenia sportowe, kulturalne lub spoteczne albo inne wydarzenia
lub imprezy rekreacyjne, np.

e Zaproszenie na mecz pitki noznej

e Zaproszenie do teatru

e Zaproszenie na wycieczke

e NIEDOTYCZY: positkow (zob. p. 2.3) i imprez o charakterze biznesowym (zob. p. 2.4.1)
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Kiedy zaproszenie na impreze integracyjng moze by¢ niestosowne?

e Jesli partner handlowy oczekuje czegos w zamian

e Jesli zbiega sie w zakresie lub w czasie z decyzjg biznesowg. Przyktadowo, zaproszenie na impreze
integracyjng nalezy odrzucic, jesli zostato skierowane do osoby aktualnie negocjujgcej nowg umowe z
dostawca.

e Jesli zaproszenie jest niestosowne ze wzgledu na wartos¢ lub przedmiot zaproszenia. Np.:

o kilkudniowa wycieczka nie jest stosownym i przyjetym zwyczajem w biznesie
o strona zapraszajgca chce ponie$é koszty pobytu i noclegu zapraszanego partnera handlowego.
Generalnie, kosztéw tych nie powinna pokrywac strona zapraszajaca.

e Jesli grupa uczestnikow jest nieduza. Duza grupa uczestnikéw moze zneutralizowa¢ mozliwos$é
wywierania wptywu. Im wieksza jest impreza i im wiecej zaproszonych oséb, tym nizsze jest ryzyko
wywierania wptywu (np. zaproszenie na impreze organizowang przez producenta podczas lokalnego
$wieta).

e Nalezy przestrzega¢ podstawowych zapiséw podanych w punkcie 2.1 (np.: nalezy odrzuca¢ na imprezy
nielegalne lub budzace zastrzezenia natury moralnej).

2.4.3. Podatki
Patrz p. 2.2.5

3. Wreczanie korzysci

3.1. Podstawowe uregulowania

Zasadniczo, w przypadku wreczania korzysci innym firmom majg zastosowanie te same podstawowe zasady,
co w przypadku korzysci przyjmowanych przez nas od innych firm oraz zasady stawiane naszym pracownikom.

Zabrania sie wreczania jakichkolwiek korzysci, ktore moga mieé wptyw na decyzje w transakcji handlowej badz
sprawiaja takie wrazenie.

Tym niemniej kultywowanie ogdlnej dobrej atmosfery w istniejgcych relacjach handlowych, jak réwniez
budowanie relacji z potencjalnymi klientami biznesowymi, bez odniesienia do okreslonej transakcji handlowej, z
myslg lub mozliwos$cia preferencyjnego traktowania, jest dozwolone.

W przypadku wreczania korzysci, proces musi byé przejrzysty i zrozumiaty. Upominki lub - zaproszenia
wysylane pocztg nalezy kierowaé¢ wylacznie na adres firmowy partnera handlowego.

Szanujemy wewnetrzne zasady naszych partneréw handlowych (Kodeks postepowania). Wewnetrzne wytyczne
niektérych dostawcow lub duzych sieci detalicznych zabraniajg pracownikom przyjmowania prezentéw w ogdle
lub tez zezwalajg w bardzo ograniczonym zakresie. Niejednokrotnie na podstawie uméw jeste$my zobowigzani
respektowa¢ wewnetrzne zasady naszych partneréw. Naruszenie tych zasad moze spowodowac¢ rozwigzanie
umowy ze skutkiem natychmiastowym. Lokalne kierownictwo musi dba¢ o przestrzeganie takich obowigzkéw
okreslonych w umowach.
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Jak postepowaé w przypadku premii?

Premie motywacyjne, przyznawane przez ALSO, albo ALSO we wspoétpracy z dostawcg, jako nagroda za
osiggniecie okreslonego poziomu obrotdéw, jesli zasady i warunki ich przyznawania zostaty z gory okreslone, a
jej przyznanie zostato zaakceptowane. Lokalne kierownictwo decyduje, na jakim poziomie zostanie udzielona
zgoda.

3.2. Wreczanie upominkéw partnerom handlowymi

Zezwala sie na wreczenie zwyczajnego i stosownego upominku partnerowi handlowemu w celu utrzymywania
dobrych relacji biznesowych.

Kiedy upominek jest zwyczajny i stosowny?

Orientacyjnie nalezy stosowac limit wartosci réwny 40,00 EUR (cena detaliczna z VAT). Wiecej informacji
zawierajg punkty 2.1 3.1.

Upominki powinny w ogélnosci mie¢ nazwe / logo ALSO i by¢ wreczane w celach reklamowych. Pozostate
prezenty mozna wrecza¢ do wartosci 40,00 EUR (cena detaliczna z VAT). Prezenty o warto$ci powyzej tego
limitu wymagaja wczes$niejszej zgody kierownictwa. Prezenty dla partneréw handlowych nalezy bezwzglednie
dobiera¢ tak, by unika¢ wrazenia niestosownego zachowania. Nie wolno ich wrecza¢ w celu wywarcia wptywu.

Prezenty w postaci gotowki, przelewow lub udzielania kredytow sa zabronione!

Kiedy nalezy wtgczyé w sprawe lokalnego specjaliste ds. zgodnosci z przepisami?

W przypadku watpliwosci nalezy wigczy¢ w sprawe lokalnego specjaliste ds. zgodnosci z przepisami,
zwtaszcza jesli jest watpliwe, czy partnerowi handlowemu wolno przyjmowacé prezenty zgodnie z jego
wewnetrznymi regulaminami lub jesli postanowienia uméw z dostawcami lub duzymi sprzedawcami
detalicznymi nie pozwalajg nam wreczac¢ prezentéw partnerom handlowym.

3.3. Zaproszenie partnera handlowego na positek biznesowy

Dopuszcza sie stosowng goscinno$é wobec partneréw handlowych w formie zwyczajowo przyjetej w biznesie
(np. positek w celach biznesowych).

ALE

Jesli wsrod oséb zaproszonych lub biorgcych udziat sg konkurenci, nalezy uwazaé¢, aby pod zadnym pozorem
nie wymienia¢ cennych informacji, zwlaszcza informacji o cenach. W ogdlnosci nalezy kierowaé sie
Wytycznymi w sprawie przeciwdziatania nieuczciwej konkurencji ID-00-02!

Kiedy zaproszenie na positek biznesowy jest stosowne?

Jesli koszt jest proporcjonalny do statusu zapraszanej osoby i ogélnych zwyczajéw biznesowych i nie budzi
zastrzezen co do nieczystych motywow.
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3.4. Zaproszenie partnera handlowego na impreze

3.4.1. Imprezy o charakterze biznesowym

Zaproszenie obecnego lub potencjalnego partnera handlowego na impreze specjalistyczng, np. szkolenie dla
specjalistycznych sprzedawcow detalicznych, nie budzi w ogélnosci zadnych watpliwosci natury prawne;.

Jesli wsrod osob zaproszonych lub bioracych udziat sa konkurenci, nalezy uwazaé, aby pod zadnym pozorem
nie wymienia¢ cennych informacji, zwlaszcza informacji o cenach. W ogoélnosci nalezy kierowaé sie
Wytycznymi w sprawie przeciwdziatania nieuczciwej konkurencji ID-00-02!

3.4.2. Imprezy integracyjne

Imprezy integracyjne (patrz punkt 2.4.2) dla biezacych lub potencjalnych partneré6w handlowych moga byé
organizowane jedynie w wyjatkowych przypadkach.

Jesli wsrod oséb zaproszonych lub bioracych udziat sa konkurenci, nalezy uwazaé, aby pod zadnym pozorem

nie wymieniaé cennych informacji, zwlaszcza informacji o cenach. W ogdlnosci nalezy kierowaé sie
Wytycznymi w sprawie przeciwdziatania nieuczciwej konkurencji ID-00-02!

Na zaproszenia musi wyrazi¢ uprzednio na pi$mie zgode zwierzchnik odpowiedzialny zgodnie z lokalnymi
zasadami (cztonek lokalnego kierownictwa lub osoba bezposrednio mu podlegta).

Kiedy nalezy wtaczyé w sprawe lokalnego specjaliste ds. zgodnos$ci z przepisami?

W przypadku watpliwosci nalezy wigczy¢ w sprawe lokalnego specjaliste ds. zgodnosci z przepisami,
zwtaszcza jesli jest watpliwe, czy partnerowi handlowemu wolno przyjmowacé takie zaproszenia zgodnie z jego
wewnetrznymi regulaminami lub jesli postanowienia umoéw z dostawcami lub duzymi sprzedawcami
detalicznymi nie pozwalajg nam wreczac¢ zaproszen partnerom handlowym.

Jakie kryteria majg zastosowanie do akceptowalnos$ci zaproszenia na impreze integracyjng?

W zakresie ich wydawania majg zastosowanie kryteria okreslone w punkcie 2.4.2.

Czy mozna zapraszac partneréw lub cztonkdw rodzin?

W ogdlnosci, zaproszenie nie powinno obejmowac osobistych partneréw lub cztonkéw rodzin zapraszanej
osoby. Akceptuje sie odstepstwo od tej requty w sytuacji, jesli zaproszenie osobistego partnera lub krewnego
jest spotecznie stosowne lub przyjete (np. do teatru, opery, na imprezy oficjalne, rodzinne itd.)

Jakie zasady sg stosowane do premii?

Podréze i imprezy bedace premiami sg okreslone w punkcie 3.1
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Dokad nalezy wystaé zaproszenie?

Zaproszenia muszg by¢ dokonywane w przejrzysty sposob. Z tego wzgledu zaproszenia nalezy zawsze wysyta¢
na adres firmowy partnera handlowego. Zaproszenie powinno wyraznie okres$la¢ przedmiot i program imprezy.

3.5. Postepowanie wobec urzednikéw administracji

publicznej
|

W ogélnosci nie wolno wreczaé ani oferowaé jakichkolwiek korzysci urzednikom administracji publicznej.

W kontaktach z urzednikami administracji publicznej wymagana jest szczegdlna ostroznosé, gdyz prawo jest tu
bardziej rygorystyczne, niz w przypadku sektora prywatnego. Nawet samo proponowanie korzysci za obstuge
jest przestepstwem.

Pracownicy ALSO kierujg sie zasadg, ze urzednikom administracji publicznej nie wolno oferowaé, obiecywac¢ ani
wreczaé jakichkolwiek korzysci. Ma to zastosowanie do ptatnosci pienieznych, podrézy, wizyty w restauracji,
premii reklamowych, rabatéw i ustugi lub zaproszen na imprezy kulturalne lub sportowe. Nie ma znaczenia, czy
korzys¢ jest wreczana bezposrednio urzednikowi, czy tez osobie trzeciej, np. krewnemu lub cztonkowi
stowarzyszenia.

Wyijatki sg dopuszczalne jedynie w waskich granicach, jak cho¢by gesty uprzejmosci typu zaproszenie na kawe,
stodycze lub do stotéwki w zwigzku ze spotkaniem zwigzanym z praca.

0Oddzielne opiniowanie jest dokonywane w przypadku, gdy urzednik publiczny ma zosta¢ zaproszony na
impreze (np. festiwal lub impreze kulturalng) organizowana przez ALSO. Nalezy skonsultowac sie z lokalnym
specjalistg do spraw zgodnosci z przepisami. Zaproszenie musi by¢ zatwierdzone na pismie przez
kierownictwo. Jesli urzednik publiczny jest zapraszany przez przedstawiciela organizacji w celu podkreslenia
znaczenia imprezy, zaproszenie bedzie w ogélnosci zgodne z prawem.

Darowizny na rzecz organéw administracji publicznej, np. w zwigzku z jubileuszem lub podczas dni otwartych
sg niezgodne z prawem, jesli istniejg relacje biznesowe z organem administracji lub jesli podejmowana jest
préba nawigzania takich relacji. Niedozwolone sg rowniez darowizny na rzecz osoéb trzecich, jak stowarzyszenia
pomocy czy organizacje charytatywne, jesli wnioskuje o to urzednik administracji publicznej majgcy lub
zamierzajgcy mie¢ zwigzek z takg organizacja.

Kto jest urzednikiem administraciji publicznej?

Definicja urzednika administracji publicznej jest okreslona zapisami lokalnie obowigzujgcego prawa. Za
urzednikéw administracji publicznej uwaza sie nie tylko pracownikéw cywilnych, ale takze osoby wyznaczone
do wykonywania réznych zadan administracyjnych. Obejmuje to sedziéw oraz cywilnych wspétpracownikéw i
pracownikéw organéw nadzoru i bezpieczenstwa, na przyktad policjantéw, strazakéw, burmistrzéw, radnych
czy pracownikéw administracji budynku. Obejmuje to takze pracownikéw spétek prawa cywilnego pracujgcych
na rzecz sektora publicznego (np. przedsiebiorstwa komunikacji publicznej i stuzby komunalne).
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4. Postepowanie z agentami i
ptatnosc¢ prowizji

4.1. Kontekst

W niektérych sytuacjach nastepuje mianowanie innych partneréw biznesowych (agencji, konsultantéw,
agentéw, zwanych dalej tgcznie ,agentami”) podczas przygotowywania i tworzenia relacji biznesowych, jak i
podczas negocjacji. W tym kontekscie nalezy zwraca¢ szczegdlng uwage na zapewnienie, by agenci dziatajgcy
w imieniu lub na rzecz spétek grupy ALSO nie udzielali ani nie przyjmowali zadnych niedozwolonych korzysci.

4.2. Zasady

W przypadku uméw z agentami w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg, nalezy przestrzega¢
nastepujacych zasad:

e Na potrzeby niniejszych zasad, nalezy sprawdzi¢ agenta pod kagtem wiarygodnosci i uczciwosci -
wedtug odpowiednich kryteriéw, zanim zostanie z nim podpisana umowa.

e Dziataniaiich skutek muszg by¢ udokumentowane na pismie w zrozumiatej postaci i kontrolowane,
np. z doktadnym wykazem liczby przepracowanych godzin i opisem pracy wykonanej przez agenta.

e Dziataniaiich skutek nie moga by¢ niestosowne i r6zni¢ sie od przyjetych na rynku praktyk i
stawek. Agentéw nalezy pouczyé¢ o wtasciwym stosowaniu sie do kodeksu postepowania ALSO.

e W sprawdzeniu musi bra¢ udziat lokalny specjalista do spraw zgodnosci z przepisami.

e Podpisanie umowy z brokerem podlega zatwierdzeniu przez lokalne kierownictwo.

5. Postanowienia ogdlne

5.1. Wprowadzenie w zycie
I
Od lokalnego kierownictwa spotek grupy wymaga sie poinformowania swoich pracownikéw o tresci tych -

wytycznych i poinformowania o koniecznosci stosowania sie do nich za pomoca jasnych instrukcji i
prowadzenia kontroli.
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5.2. Osoby kontaktowe, powiadomienia, rzecznik praw
.
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