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1. DEFINICJE.

Ilekro¢ w dalszej czgsci niniejszej procedury bedzie mowa o:

1.1. Spodice - nalezy przez to rozumie¢ spotke Gramm Technika Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
1.2. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na state w Spotce na podstawie umowy o
prace lub umowy cywilnoprawne;.

1.3. Wspotpracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe wspolpracujaca ze Spotka, w szczegolnosci
jako dostawca ustug Iub podwykonawca.

1.4. Kontrahent/Klient - nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobg lub firme, na rzecz ktorej Spotka wykonuje
ustluge, sprzedaz, wdrozenie, kontrakt lub realizacje umowy.

1.5. Dziataniach Korupcyjnych - nalezy przez to rozumie¢ dziatania wyczerpujace znamiona przestepstw
okreslonych w art. 229 kodeksu karnego, 230 kodeksu karnego lub 230a kodeksu karnego.

1.6. Inne Naduzycia Gospodarcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatania niestanowigce Dziatan
Korupceyjnych, jednak stojace w sprzecznosci z zasada uczciwej konkurencji lub dobrych obyczajow
kupieckich, stanowigce przestgpstwa lub wykroczenia zwigzane z obrotem gospodarczym, lub dziatania

potencjalnie korupcyjne.

2. CEL.

2.1. Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitych zasad dotyczacych postgpowania w razie
stwierdzenia naduzy¢, zapobiegania i przeciwdziatania naduzyciom dokonywanym na szkode Spotki .
2.2. Celem procedury jest rOwniez zapewnienie transparentnosci dziatan Spotki wzgledem jej partnerdéw

handlowych.

3. ZAKRES PRZEDMIOTOWY | PODMIOTOWY.

3.1.  Procedura dotyczy wszelkich Dziatan Korupcyjnych i Innych Naduzy¢ Gospodarczych z udzialem
pracownikow, jak réwniez udziatlowcow, konsultantow, dostawcow, kontrahentow 1 wszelkich podmiotow
pozostajacych w relacjach gospodarczych ze Spotka.

3.2. Procedura powinna by¢ przestrzegana przez wszystkich Pracownikow i Wspotpracownikow Spotki,

bez wzgledu na staz pracy, stanowisko, czy relacje ze Spotka.

4. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI.

4.1. Zawdrozenie i przestrzeganie niniejszej procedury odpowiadaja cztonkowie zarzadu Spotki.

4.2. Aktualna Procedura Antykorupcyjna jest dostepna na stronie internetowej Www.gramm.com.pl oraz w
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http://www.gramm.com.pl/

siedzibie spoiki.

4.3. Wszyscy Pracownicy maja obowigzek zapoznaé si¢ z niniejszg procedurg i przestrzegac jej w toku
wykonywania swoich obowiazkdow.

4.4. Informacja o wdrozeniu i dostgpnosci Dokumentu Procedury Antykorupcyjnej jest umieszczona na
stronie internetowej spotki pod adresem www.gramm.com.pl oraz w stopce korespondencji mailowej
przedstawicieli firmy, co ma utatwi¢ zapoznanie si¢ z jej zasadami Wspotpracownikom i Kontrahentom
Spotki.

4.5. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych maja obowiazek identyfikowac inherentne (wewnetrzne)
ryzyka naduzy¢, wpisane w obszar ich zadan. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych muszg zwracaé
uwagg na wszelkie przejawy nieprawidtowosci odnosnie procesow, za ktore sg odpowiedzialni oraz na
wszelkie potencjalne naduzycia. W toku realizacji niniejszej Procedury, Pracownicy na stanowiskach
kierowniczych beda tworzy¢ rejestr Dziatan Korupcyjnych lub Innych Naduzy¢ Gospodarczych, ktory
bedzie stuzyt w przysztosci jako wytyczne, pomagajace w identyfikowaniu w Spotce dziatan
niedozwolonych. Do rejestru wpisywane beda wszystkie zachowania, ktore w efekcie doprowadzity do
podjecia przez Spotke dziatan na podstawie niniejszej procedury. Za prowadzenie rejestru odpowiada Zarzad
Spotki. ( wzor w zataczniku )

4.6. O kazdym potencjalnym naduzyciu Pracownik lub Wspdtpracownik ma obowigzek niezwlocznie
poinformowac przetozonego, lub przetozonego wyzszego szczebla jesli naduzycie dotyczy jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku, gdy dana informacja nie bedzie miata potwierdzenia w faktach
nie beda podejmowane kroki wyjasniajace. Za dziatania niedozwolone uznaje si¢:

4.6.1. obiecywanie jakichkolwiek korzysci majgtkowych Iub osobistych,

4.6.2. proponowanie jakichkolwiek korzys$ci majatkowych lub osobistych,

4.6.3. wreczanie jakichkolwiek korzysci majatkowych lub osobistych,

4.6.4. przyjmowanie jakichkolwiek korzysci majatkowych lub osobistych,

5. ZASADY OGOLNE.

5.1. Pracownikom i Wspodtpracownikom Spotki nie wolno podejmowaé Dziatan Korupcyjnych lub Innych
Naduzy¢ Gospodarczych w zadnych okoliczno$ciach.
5.2. O kazdym podejrzeniu wystgpowania Dziatan Korupcyjnych lub Innych Naduzy¢ Gospodarczych,

Pracownicy lub Wspolpracownicy Spotki niezwlocznie zobowigzani sg zawiadomi¢ Spotke.

6. DZIALANIA KORUPCYIJNE.

Dla celow niniejszej procedury, dziatania korupcyjne obejmujg wszelkie dziatania noszace znamiona

przestepstwa lub wykroczenia, w tym przede wszystkim nastepujace dziatania:
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6.1. Obiecywanie, proponowanie, naklanianie, wrgczanie jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub
osobistych, poza zwyczajowymi upominkami §wigtecznymi i materiatami promocyjnymi (zgodnymi z
przepisami podatkowymi i obowigzujacym prawem).

6.2. Przyjmowanie korzysci majgtkowych od przedstawicieli dostawcow Spotki, jak rowniez
nieuzasadnione preferowanie niektorych dostawcow Spotki.

6.3. Pracownicy i Wspolpracownicy zobowigzani sg wykonywaé swoje obowiazki w sposob gwarantujacy

transparentno$¢ dziatan.

7. INNE NADUZYCIA GOSPODARCZE.

Dla celéw niniejszej procedury, naduzycia i niewlasciwe zachowania obejmuja wszelkie dziatania noszace
znamiona przestepstwa lub wykroczenia (w tym przestepstwa lub wykroczenia skarbowe), a takze inne
zachowania, w tym migdzy innymi nastgpujace dziatania:

7.1. Przywlaszczenie mienia Spotki (materiatow, produktow, sprzetu), mienia klientéw, dostawcow, lub
innych osob, z ktoérymi taczg pracownika relacje biznesowe.

7.2.  UmysSlne podawanie nieprawdziwych danych w sprawozdaniach finansowych, powodujace, ze staja
si¢ one nierzetelne i nie odpowiadajace rzeczywiscie istniejacemu stanowi faktycznemu i prawnemu.

7.3.  Umyslne wprowadzanie nieprawdziwych danych do dokumentow Spoftki.

7.4. Umyslne falszowanie dokumentow Spotki (m.in. umowy, pisma, uchwatly, decyzje, protokoty) lub
wprowadzanie w nich innych zmian nie zaakceptowanych przez podmioty do tego upowaznione na zasadzie

przepiséw prawa oraz regulacji wewngtrznych Spotki.

7.5.  UmysSlne podrabianie lub zmienianie zapisow ksiggowych oraz dokumentacji potwierdzajace;j te
zapisy.

7.6. UmysSlne niewlasciwe stosowanie zasad rachunkowych.

7.7. Umyslne przeinaczanie lub pomijanie zdarzen, transakcji lub innych istotnych informacji w raportach
sporzadzanych na potrzeby Spotki powodujace szkody zarowno Spotki jak i jej whasciciela.

7.8. Wszelkie inne umyslne dziatania skutkujace szkoda dla Spotki .

8. ZASADY KOMUNIKACJI 1 ZACHOWAN W RELACJACH Z
KLIENTAMI, KONTRAHENTAMI | WSPOLPRACOWNIKAMI.

8.1. Wszelkie kontakty z kontrahentami, klientami i wspotpracownikami spotki mogg odbywac sie jedynie
w celach biznesowych. Kontakt powinien odbywac¢ si¢ poprzez korespondencje mailowa, faksowa,

pocztowa, telefony stuzbowe oraz bezposrednie spotkana w siedzibie spotki lub siedzibie kontrahenta. W



kontaktach mailowych nalezy jedynie uzywaé maili firmowych z domeny gramm.com.pl.

8.2. Wszelkie pisma otrzymywane i wysylane majg by¢ rejestrowane w rejestrze korespondencji
przychodzacej i wychodzace;j.

8.3.  Wszelkie faksy maja by¢ rejestrowane w rejestrze faksow przychodzacych i wychodzacych.

8.4. Wszelkie dziatania i kontakty handlowe i marketingowe powinny by¢ konsultowane z Zarzadem
Spotki.

8.5. Prezentacje produktoéw i rozwigzan w formie slajdow, materiatow drukowanych, sprzetu demo maja
zawiera¢ jedynie elementy merytoryczne i marketingowe dotyczace prezentowanego rozwigzania.

8.6. W przypadku odbywania delegacji nalezy skupi¢ si¢ na merytorycznym celu wyjazdu stuzbowego
(wdrozeniu, serwisie, udzialu w szkoleniu, prezentacji, rozmowach handlowych).

8.7. W przypadkach uzasadnionych, po konsultacji z Zarzadem Spoéiki, istnieje mozliwo$¢ skorzystania z
budzetu marketingowego w wysokosci 200 PLN na osobe uczestniczaca w spotkaniu. Wszelkie wydatki z

tym zwigzane muszg by¢ potwierdzone faktura wystawiong na Spotke.

9. SPOSOBY REALIZACJI POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ PRZEZ

SPOLKE.

Spotka realizuje polityke antykorupcyjng poprzez:

9.1. Szkolenie swoich Pracownikow i wspieranie Wspolpracownikow w celu wyeliminowania
przekupstwa i korupcji .

9.2. Podniesienie §wiadomos$ci Pracownikow i Wspdtpracownikoéw w zakresie korupcji i Innych Naduzy¢
Gospodarczych.

9.3. Zachgcanie swoich Pracownikéw 1 Wspolpracownikow do raportowania naruszen polityk organizacji,
nieetycznych zachowan.

9.4. Powiadamianie organéw $cigania o wszelkich naruszeniach prawa karnego.

9.5. Przeciwdziatanie Dziataniom Korupcyjnym i Innym Naduzyciom Gospodarczym poprzez zachgcanie
podmiotow innych, z ktérymi organizacja wspotpracuje, do wdrozenia podobnych antykorupcyjnych

praktyk.

10. ZASADY SZCZEGOLOWE.

10.1. Przetozony, przetozony wyzszego szczebla, ktorzy otrzymajg zgloszenie o potencjalnym naduzyciu,
powinni bezzwlocznie poinformowacé o tym fakcie Zarzad Spotki.
10.2. Zarzad Spotki na podstawie otrzymanych informacji dokonuje weryfikacji ich prawdziwosci.

10.3. Pracownik lub inna osoba dokonujaca zgloszenia ma zapewniong anonimowos¢ ze strony 0sob



weryfikujacych informacje a takze ze strony osob, ktorym zgtosita informacje o naduzyciach. Nie przekazuje
si¢ poza struktury organizacyjne Spotki zadnych informacji dotyczacych przebiegu dochodzenia.
10.4.0sobg, ktora dokonata zgloszenia, nalezy poinformowac, ze:

10.4.1. Jest zobowigzana nie kontaktowac¢ si¢ z osoba, odno$nie ktorej zachodzi domniemanie dokonania
naduzycia, w celu ustalenia faktow czy zadania rekompensaty.

10.4.2. Powinna zachowa¢ dyskrecj¢ 1 nie omawia¢ z nikim sprawy, faktow, podejrzen czy zarzutow,

chyba ze specjalnie zwroci si¢ o takie zachowanie do Zarzadu Spofki.

11. PROCES WYJASNIANIA DZIALAN KORUPCYJNYCH I
INNYCH NADUZYC GOSPODARCZYCH.

11.1. Podczas dochodzenia dotyczacego domniemanych Dziatan Korupcyjnych lub Innych Naduzy¢
Gospodarczych nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby unika¢ podejmowania dziatan na podstawie
chybionych lub bezpodstawnych oskarzen, unika¢ wzbudzania podejrzen u osob, w sprawie ktorych
prowadzone sg dziatania co do podjetych dziatan i dochodzen, unikaé o§wiadczen, ktore beda miaty
negatywne skutki dla firmy, pracownika lub klientéw i kontrahentow Spotki.

11.2. Proces postgpowania w odniesieniu do zgloszonych zdarzen jest nastepujacy:

11.2.1. Zarzad Spotki weryfikuje informacje otrzymane od Pracownika lub Wspolpracownika lub powzigte
we wlasnym zakresie.

11.2.2. W sytuacji, w ktorej ustalone zostanie, ze informacje, o ktorych mowa w punkcie 10 sg prawdziwe,
Zarzad Spotki powotuje Zespot do wyjasnienia okolicznosci Dziatan Korupcyjnych lub Innych Naduzy¢
Gospodarczych.

11.2.3. W toku wyjasniania okolicznosci dziataf, umozliwia si¢ Pracownikowi lub Wspotpracownikowi
przedstawienie swojego stanowiska w sprawie.

11.2.4. Zarzad Spotki podejmie dziatania naprawcze, ktore majg za zadanie zapobiec w przysztosci
podobnym zdarzeniom.

11.2.5. Jesli zostanie ustalone, ze badane zdarzenie stanowi Dziatanie Korupcyjne, Zarzad

Spotki zawiadomi o zdarzeniu uprawnione organy $cigania.

12. OCHRONA PRACOWNIKOW I WSPOLPRACOWNIKOW.

12.1.Spodtka nie moze zwolni¢, zdegradowaé, zawiesi¢, szykanowaé ani w zaden inny sposob
dyskryminowa¢ Pracownika lub Wspotpracownika w zwigzku z legalnymi dziataniami w zakresie
przekazywania zgloszen o wykrytych lub domniemanych Dziataniach Korupcyjnych lub Innych

Naduzyciach Gospodarczych.



12.2.Spotka powinna zapewni¢ Pracownikowi lub Wspotpracownikowi, ktorego dotycza zarzuty
prowadzenia Dziatan Korupcyjnych lub Innych Naduzy¢ Gospodarczych, mozliwos¢ przedstawienia

swojego stanowiska.

13. SRODKI DYSCYPLINARNE.

13.1. Wyniki prac Zespotu dotyczace stwierdzonego Dziatania Korupcyjnego lub Innego Naduzycia
Gospodarczego sg kierowane do Zarzadu Spotki.

13.2. Na podstawie rekomendacji Zespotu podejmowane sg dalsze kroki w stosunku do Pracownika lub
Wspétpracownika, ktorego dochodzenie dotyczyto.

13.3. Ewentualna decyzje o zwolnieniu Pracownika lub zaprzestaniu wspolpracy ze Wspotpracownikiem
podejmuje Zarzad Spotki.

13.4. W sytuacji kiedy Dziatania Korupcyjne lub Inne Naduzycia Gospodarcze narazity Spotke na straty
finansowe, sprawa taka kierowana jest na droge sadowa, zawiadamiane mogg by¢ takze organy §cigania.
Wobec pracownika, ktoremu udowodniono dziatania na niekorzys¢ Spotki, moga by¢ rowniez wyciagnigte

konsekwencje finansowe, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

14. UWAGI KONCOWE.

14.1. Postanowienia niniejszej procedury nie naruszajg przepisow aktow ogolnie obowigzujacych.
14.2. Kazdy przypadek niestosowania si¢ do niniejszej procedury bedzie rozpatrywany oddzielnie i moze

pociagnac za soba konsekwencje stuzbowe.

ZA ZARZAD :

LISTA KONTAKTOWA
Zarzad Spotki
Gerhard Gramm - Prezes Zarzagdu Gramm Technika sp. z 0.0. e-mail : g.gramm@gramm-technik.de

Radostaw Rapacki- Cztonek zarzgdu Gramm Technika Sp. z 0.0. e-mail : wl@gramm.com.pl
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