DROP i
LDC.

GRUpA DROSEP

KODEKS POSTEPOWANIA
ANTYKORUPCYJNEGO

DROP S.A. nalezgca do Grupy LDC uwaza uczciwos¢ za fundamentalng i
niezbedng wartosc¢ zréwnowazonego rozwoju, ktora powinna by¢ przektadana na

etyczne zachowanie w dziatalnosci Spotki.

Celem Kodeksu Postepowania Antykorupcyjnego (zwanym dalej ,Kodeksem
Postepowania”) jest uswiadamianie zagrozen zwigzanych z korupcjg oraz

zmniejszenie tych zagrozen za pomocg ukierunkowanych srodkow.

Niniejszy Kodeks Postepowania, nawet jesli nie obejmuje wszystkich sytuacji, z
ktérymi mozemy sie spotka¢, powinien pomoc nam podejmowaé wiasciwe
decyzje niezaleznie od sytuacji w jakiej sie znajdujemy, aby unikajgc ryzyka

korupciji.
Podjete dziatania pomogg nam wzmocni¢ wizerunek i reputacje, ktorg DROP S.A.
wraz z Grupg LDC buduje, oraz utrzymywac i rozszerzac relacje oparte na

zaufaniu z naszymi partnerami biznesowymi, a zwtaszcza z naszymi klientami.

Nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu Postepowania stanowi¢ bedzie

naruszenie przepiséw prawnych w zakresie korupciji.
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Zasady zawarte w Kodeksie Postepowania majg zastosowanie do wszystkich
cztonkow kadry zarzgdzajgcej, pracownikow wewnetrznych, zewnetrznych DROP

S.A.
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WPROWADZENIE
DLACZEGO ISTNIEJE POTRZEBA STOSOWANIA

KODEKSU POSTEPOWANIA ANTYKORUPCYJNEGO?

Popetnienie czynu korupcji lub ptatnej protekcji jest dziataniem, ktore skutkuje
konsekwencjami prawnymi i finansowymi zarowno dla pracownika, jak i dla
DROP S.A., a takze powoduje trwaty uszczerbek na reputacji wszystkich spétek

zaleznych grupy LDC.

W tym konteks$cie Grupa LDC, sktadajgca sie z LDC S.A. i spotek kontrolowanych
przez LDC SA (zwana dalej ,Grupg”) wraz z DROP S.A. ustanowita specjalny
program zgodnosci dla spotek zaleznych w celu zapobiegania i wykrywania
korupcji lub ptatnej protekcji, ktérego integralng czescig jest Kodeks

Postepowania Antykorupcyjnego.

Kodeks Postepowania ma zastosowanie do wszystkich spotek zaleznych

wchodzgcych w sktad Grupy LDC, jak okreslono powyzej.

Z Kodeksem Postepowania mozna zapoznac sie na stronie internetowej Grupy

LDC oraz na stronie internetowej DROP S.A.

Celem Kodeksu Postepowania jest przypomnienie wszystkim o:

» zasadach postepowania w walce z korupcja i ptatng protekcja;

« zachowaniu, ktore nalezy przestrzega¢ w tym zakresie.
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KOGO DOTYCZY KODEKS POSTEPOWANIA?

Kodeks Postepowania dotyczy wszystkich pracownikdw wewnetrznych (ij. kazdej
osoby posiadajgcej umowe o prace zawartg z DROP S.A.) oraz pracownikéw
zewnetrznych (pracownicy tymczasowi, stazysci,). Pracownicy wewnetrzni i

zewnetrzni zwani sg dalej fgcznie ,Pracownikami”.

Oczekuje sie, ze wszyscy nasi partnerzy biznesowi (dostawcy, ustugodawcy,
posrednicy, agenci, klienci, podwykonawcy, wspotwykonawcy, partnerzy itp.)
bedg rowniez przestrzega¢ zasad Kodeksu Postepowania Ilub stosowac
standardy, bedgce co najmniej rownowaznymi do postanowien Kodeksu

Postepowania.

Niniejszy Kodeks Postepowania nie jest wyczerpujacy i nie obejmuje wszystkich
sytuacji, z ktoérymi mogg sie spotka¢ Pracownicy. Okresla zasady, ktorymi
Pracownicy powinni sie kierowaC przy podejmowaniu decyzji. Dlatego tez
obowigzkiem kazdej osoby jest zapoznanie sie z niniejszym Kodeksem

Postepowania i stosowanie zawartych w nim zasad.

Kazdy Pracownik DROP S.A., ktéry ma pytania dotyczgce zgodnosci jego dziatan
z Kodeksem Postepowania, jego interpretacjg, zakresem i stosowaniem,
zobowigzany jest do kontaktu z przetozonym w celu uzyskania wyjasnien.
Pracownik moze rowniez skontaktowac¢ sie z Komisjg Etyki DROP S.A. w celu

uzyskania dodatkowych wyjasnien i zalecen.

Podobnie w przypadku naruszenia zasad postepowania okreslonych w Kodeksie
Postepowania, Pracownik zobowigzany jest zgtoszenia naruszenh przetozonemu.
Pracownik ma takze prawo do ostrzegania (w celu aktywowania prawa

ostrzegania, prosimy odniesc¢ sie do punktu IlI-2 niniejszego Kodeksu
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Postepowania i przesta¢ swoje zgtoszenie zgodnie ze wskazang procedurg).

| -= CZYM JEST KORUPCJA | PLATNA PROTEKCJA?

Ogodlny termin ,korupcja” obejmuje samg korupcje oraz ptatng protekcje.

Czyn korupcyjny ma miejsce, gdy prezent lub nienalezna korzysc¢ jest oferowana
lub wreczana osobie, ktérej powierzono funkcje publiczng (zwang dalej
,2urzednikiem publicznym”) lub funkcje w sektorze prywatnym, w celu uzyskania
od tej osoby wykonania, opOznienia lub zaniechania czynnosci bedgcej w

zakresie jej obowigzkow.

Korupcja publiczna ma miejsce wtedy, gdy dotyczy urzednika publicznego.
Korupcja prywatna, ma miejsce, gdy przestepstwo korupcji dotyczy wytgcznie

0s6b fizycznych lub prawnych z sektora prywatnego.

Dziatanie ptatnej protekcji ma miejsce, gdy zaoferowany lub wreczany jest
nienalezny prezent lub korzy$¢, aby beneficient mogt wykorzystaé swoj
rzeczywisty lub domniemany wptyw w celu uzyskania pozytywnej decyzji organu

wtadzy publicznej.

Dziatanie obejmuje trzech uczestnikow:

+ Osoba, ktdra zapewnia korzysci lub wrecza prezenty;

» Osoba korzystajgca z zaufania, posiadanego ze wzgledu na zajmowane
stanowisko;

« Osoba posiadajgca uprawnienia decyzyjne (witadza publiczna lub

administracja, sady, itp.).
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Wspdlng cechg korupciji i ptatnej protekc;ji jest wykorzystywanie przez beneficjenta
nienaleznej korzysci (tapowki), wtadzy lub wplywow, jakie czerpie z petnionej

funkcji, dla swojego osobistego interesu, bezposrednio lub posrednio.

Istniejg dwa rodzaje korupcji:

» Korupcja o charakterze aktywnym, gdy to osoba oferujgca tapowke inicjuje
korupcje, oferujgc lub zapewniajgc cos (zaptate) w celu uzyskania
nienaleznej korzysci;

 Korupcja o charakterze pasywnym, gdy czyn korupcji nastepuje z
inicjatywy fapéwkarza, czyli osoby przekupionej, ktéra wykonuje lub nie

wykonuje czynnosci w zamian za wynagrodzenie.

Zaptata moze przybraé¢ rozne formy: pieniedzy (gotdéwka, przelewy lub inne),
ktorych wptaty mozna ukry¢ (fatszywe faktury, honoraria konsultantéw, darowizny,
sponsoring itp.) lub swiadczenia rzeczowe (udziat w wydarzeniach), rozrywka,

podroze, prezenty, zatrudnianie cztonkow rodziny lub przyjaciot itp.).
,Nienalezna korzys¢” moze przybiera¢ rézne formy: preferencyjne traktowanie,
podpisanie umowy, ujawnienie informacji poufnych, ,niestuszna” bezczynnos¢ w

sytuacji, kiedy nalezy interweniowac itp.

Przestepstwo korupcji ustala sie na podstawie samej obietnicy nienaleznej

korzysci, nawet jesli ta korzy$¢ ostatecznie nie zostanie zrealizowana.
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= NALEZY MIEC NA UWADZE:

Pracownik powinien:

O Powstrzymywa¢ sie i odmawiaC oferowania, obiecywania,
przyjmowania lub wreczania prezentéw, darowizn lub nienaleznych
korzysci jakiejkolwiek osobie prywatnej lub publicznej;

O Poinformowac swojego zwierzchnika o wszelkich nagabywaniach;

O Przekazywac i broni¢ zasad postepowania okreslonych w Kodeksie
Postepowania przed osobami, z ktérymi ma kontakt.

Il - ZASADY POSTEPOWANIA | OCZEKIWANE ZACHOWANIE

1. PREZENTY | ZAPROSZENIA

Oferowanie prezentow i zaproszen jest czesto postrzegane jako uprzejmosé
wzmachniajgca relacje biznesowe. Charakter tych praktyk rézni sie znacznie w

zaleznosci od zwyczajow, firmy, relacji biznesowych itp.

Jednak zasady antykorupcyjne zabraniajg oferowania prezentéw, zaproszen i
innych wartosciowych rzeczy osobom trzecim w celu uzyskania nienaleznej
korzysci lub wywierania niepozgdanego wptywu na jakiekolwiek urzedowe

dziatania.

W zwigzku z tym oferowanie lub przyjmowanie prezentéw lub zaproszen mozna
uzna¢ za jedng z oczywistych form korupcji, w szczegdlnosci w kontekscie
transakcji biznesowej lub prosby o wydanie decyzji i/lub zezwolenia przez

funkcjonariusza publicznego.
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Prezenty, zaproszenia lub korzysci wszelkiego rodzaju:

nie mogg mie¢ na celu uzyskania nienaleznej korzysci lub wpltywu na
czyjes dziatanie;

mogg by¢ przyjmowane lub oferowane tylko wtedy, gdy nie jest to
zabronione przez prawo;

muszg pozosta¢ wyjgtkowe; muszg by¢ dostosowane do sytuacji, do
zwyczajow zawodu, do okazji, ktéra je motywuje i nie przekracza¢ 200 zt;
muszg pozostac Scisle zawodowe. Mogg dotyczy¢ wytgcznie Pracownika
lub partnera biznesowego, z wytgczeniem ich rodzin lub innych powigzan;
oferowane lub otrzymywane od funkcjonariusza publicznego sg
zabronione;

nie mogg by¢ oferowane lub przyjmowane w zwigzku z podejmowaniem
waznych decyzji (np. konkurencyjnego procesu przetargowego);
zabronione jest przyjmowanie lub wreczanie prezentow w gotéwce lub

ekwiwalencie, takim jak bony podarunkowe, karty przedptacowe, vouchery

itp.

Pracownik moze przyjagC zaproszenie na wydarzenie tylko wtedy, gdy

zapraszajgcy partner biznesowy jest obecny na wydarzeniu.

Oferowane lub przyjmowane prezenty i benefity o wartosci nie przekraczajgcej

200 zt muszg byc¢ oferowane lub przyjmowane w sposob otwarty i przejrzysty.
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= NALEZY MIEC NA UWADZE:

Pracownik powinien:
O Odmoéwic przyjecia prezentdw i zaproszen, ktérych przyjecie mogtoby
spowodowaé, ze Pracownik poczuje sie dtuznikiem i/lub moze to w
nienaturalny sposéb wptyng¢ na jego proces decyzyjny;

O Przestrzegac we wszystkich okolicznosciach ogodlnej polityki DROP S.A.
dotyczgcej prezentow i zaproszen opisanych powyze;.

= PRZYKLADY:

Czy moge przyjaé pudetko czekoladek od dostawcy na Boze Narodzenie?

Jest to prezent o niewielkiej wartoSci, wreczany w okresie tradycyjnej wymiany
tego typu prezentow: Swigt Bozego Narodzenia. Ta sytuacja nie jest zatem a priori
zblizona do czynu korupcyjnego, zwtaszcza jeSli podarunek jest czeScig

tradycyjnej praktyki.

Nalezy jednak zauwazyc, ze polityka DROP S.A. dotyczgca prezentow zabrania
przyjmowania prezentow i zaproszen, ktorych przyjecie mogtoby spowodowac, ze
Pracownik poczuje sie dtuznikiem i/lub moze to w nienaturalny sposob wptyngc¢

na jego proces decyzyjny.

Czy Pracownik moze przyja¢é zaproszenie klienta na finaly imprez
sportowych? Czy on takze na takie wydarzenia moze zaprosi¢ partnera

biznesowego?
W odniesieniu do tego rodzaju zaproszen nalezy zachowac szczegolng

0stroznosc, poniewaz zaproszenia mogq by¢ znacznej wartosci. Konieczne jest

podjecie wszelkich niezbednych Srodkoéw, aby moc uzasadnic zasadnoSc¢
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kazdego zaproszenia (zachowanie zaproszenia, faktury, znaczenie partnera, brak
faworyzowania jednego dostawcy ze szkodg dla pozostatych, brak zblizenia
czasowego miedzy zaproszeniem a zawarciem/przedtuzeniem umowy z

partnerem biznesowym itp.).

Jednakze, z uwagi na wyjgtkowy charakter tych wydarzen, Pracownik moze
zaprosic swoich partnerow biznesowych (jesli sam w nich uczestniczy) oraz moze
rowniez przyjgc zaproszenie wystosowane przez swojego partnera biznesowego

(jesli jego partner biznesowy rowniez bedzie obecny).

Nalezy pamietac¢, Zze liczba zaproszen powinna pozosta¢ rozsgdna i
proporcjonalna do znaczenia klienta (w przypadku, gdy to pracownik inicjuje

zaproszenie).

W niektérych przypadkach wifasciwe moze byC¢ odrzucenie zaproszenia,
wystosowanego do Parnstwa. Trzeba mie¢ SwiadomoSc¢, ze lepiej zaryzykowac
irytacje drugiej osoby, ktora z pewnoscig podlega zasadom etycznym, niz przyjgc

prezent lub zaproszenie moggce wzbudzic podejrzenia o korupcje.
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2. GRATYFIKACJE

Gratyfikacje to kwoty pieniezne, czesto niewielkie, ktérych Zzgdajg urzednicy
publiczni w celu uzyskania lub przyspieszenia wykonania okreslonych czynnosci
administracyjnych (przetwarzanie dokumentéw panstwowych, wydawanie

decyzji lub zezwolen itp.).

Takie gratyfikacje sg zabronione.

O NALEZY PAMIETAC:

DROP S.A. zakazuje gratyfikacji, nawet jesli zezwala na to prawo.

Jednakze uznaje sie, ze w niektérych regionach swiata Pracownik moze by¢
wyjagtkowo zobowigzany do dokonania tego rodzaju ptatnosci w celu uniknigcia
doznania przez niego lub cztonka jego rodziny nieuchronnej krzywdy fizycznej
lub moralnej lub obelzywego i nieuzasadnionego srodka fizycznego
zatrzymania. W takim przypadku Pracownik powinien jak najszybcie]
poinformowac swojego przetozonego.

= PRZYKLADY:

Na przyktad: W trakcie kontroli administracyjnej wykryto nieprawidtowosc. Firma
ponosi kare Kilku tysiecy ztotych, ale kontroler, urzednik panstwowy, obiecuje, ze
jesli przekazesz mu 5000 zt w gotowce, nie zgtosi przetozonym wykrytej
nieprawidtowoSci.

Powiniene$ odmowic¢ przekazania tych pieniedzy urzednikowi.

Na przyktad: Zostatem wystany w delegacje za granice, funkcjonariusz strazy

granicznej przedtuza sprawdzanie mojego paszportu, kwestionuje waznoSc¢ mojej
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wizy, a nastepnie sugeruje, ze w zamian za niewielkg sume gotowki zgodzitby sie

przepuscic mnie przez granice.

Powiniene$ mu wyttumaczyc¢, ze DROP S.A. zabrania tego typu zatatwiania
spraw i grzecznie odmowic, nawet jesli on nie ustgpi, a Ty bedziesz zmuszony

zawrocié¢ do domu.

Jesli wyraznie grozi Ci krzywda fizyczna lub zatrzymanie, wynegocjuj mozliwie
najnizszg kwote i zaptac jg, abys mogt swobodnie odejS¢. Powinienes wtedy jak

najszybciej powiadomic¢ swojego przetozonego.

Na przyktad: W kontekscie otwarcia nowego biura DROP S.A. lub innej spotki
zaleznej Grupy LDC w obcym kraju, w celu zainstalowania linii telefonicznych,
urzednik panstwowy uprawniony do autoryzacji lub odmowy otwarcia linii zyczy

sobie otrzymac ,maty napiwek” do kieszeni.

Zawsze powiniene$ odmowic¢ dania napiwku urzednikom publicznym/wtadzom

lokalnym, jesli Zgdana ptatnoSc¢ nie jest uzasadniong opfatg.
W kazdym razie, w przypadku kazdej blokady dziatania, powiniene$ niezwtocznie

Skontaktowac sie z przetozonym, aby poinformowac go o zaistniatej sytuacji, a

on w razie potrzeby poinformuje Cie o sposobie postepowania.

3. KONFLIKT INTERESOW

Konflikt interesow to kazda sytuacja, w ktdrej osobiste interesy Pracownika mogg

by¢ sprzeczne z interesami DROP S.A.
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Interes osobisty oznacza wszelkie interesy, ktére mogg wptyngc lub mogg miec

wptyw na sposob, w jaki Pracownik wykonuje swoje obowigzki powierzone mu

przez firme.

W zakresie, w jakim konflikt interesbw moze ukrywaC czyn korupcyjny,

pracownicy powinni zachowac czujnos$¢ w odniesieniu do pojawienia sie sytuacji

konfliktu interesow.

Pracownicy majg wobec DROP S.A. obowigzek lojalnosci, ktéry uniemozliwia im

wykorzystywanie swojej pozycji w firmie by w sposob okrezny osiggac lub

pomagac innym w osigganiu osobistych zyskéw kosztem firmy.

Taka sytuacja moze mie¢ miejsce na przyktad, gdy Pracownik:

Grupa LDC

negocjuje w imieniu firmy umowe, z ktérej bezposrednio lub poprzez
obecnego lub przysztego posrednika wycigga osobisty interes;

posiada udziaty finansowe w firmie kontrolowanej przez konkurentéw lub
klientow swojej firmy;

wykorzystuje poufne informacje uzyskane w trakcie swojej pracy w celu
uzyskania korzysci lub przewagi dla siebie, cztonka swojej rodziny lub
osoby trzeciej;

nabywa aktywa materialne lub niematerialne, a nastepnie wynajmuje je
lub przekazuje spétce;

dziata lub posiada udziaty, bezposrednio lub przez posrednikéw, ktore
mogg kolidowa¢ z jego zdolnoscig do obiektywnego i skutecznego

wykonywania swoich obowigzkdw.
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O NALEZY PAMIETAC

Pracownik powinien:

O Zachowac¢ czujnos¢ w przypadku wystgpienia sytuacji konfliktu
interesow;

O Powstrzymac sie od proponowania jakichkolwiek osobistych,
finansowych lub rodzinnych intereséw, ktére mogtyby uniemozliwi¢ mu

dziatanie w najlepszym interesie DROP S.A. oraz wzbudzi¢ watpliwosci
co do jego uczciwosci;

O Poinformowa¢ swojego przetozonego na pismie w przypadku
zidentyfikowania konfliktéw interesow, rzeczywistych, pozornych lub
mozliwych, ktory moze uznac za konieczne usuniecie go z zadan, ktore
zostaty mu poczgtkowo powierzone;

O Unika¢ wszelkich sytuacji, ktore mogtyby wptyng¢ na jego dziatania lub
zagrozi¢ jego osgdowi w prowadzeniu dziatalnosci firmy;

O Nie zadtuza¢ sie w jakikolwiek sposdb wobec przedstawiciela firmy, z
ktérg prowadzi negocjacje;

O Powstrzymac sie od okazywania jakichkolwiek preferencji osobom

trzecim ze wzgledu na interesy osobiste lub rodzinne.

O PRZYKLADY:
Na przyktad: Jeden z moich klientow, ktory jest rowniez moim przyjacielem,

oferuje mi mozliwoS$¢ zorganizowania dorocznego seminarium DROP S.A. w jego

popularnym hotelu za konkurencyjng cene.
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Propozycja ta wydaje sie do przyjecia. Powiniene$ jednak rozrozni¢ swoje
interesy prywatne i zawodowe, aby unikngc sytuacji konfliktu interesow, ktora

mogtaby przestonic czyn korupcyjny.

4. REKRUTACJA

Rekrutacja moze ukrywac czyn korupcyjny.

W rzeczywistosci rekrutacja nowego pracownika przez firme moze potencjalnie
prowadzi¢ do aktu korupcji w przypadku udzielenia firmie nienaleznej korzysci
przez osobe trzecig w zamian za zatrudnienie konkretnego kandydata; w
szczegolnosci w celu skorzystania z przysztej umowy lub wptyniecia na decyzje

administracyjna.

= NALEZY PAMIETAC

O W kazdych okoliczno$ciach postepuj zgodnie ze zwyktym procesem
rekrutaciji;

O Menedzerowie i kadra kierownicza DROP S.A. muszg zapewni¢, ze

zatrudnienie przysztego Pracownika odpowiada potrzebom firmy.

= PRZYKLADY:
Na przyktad: Klient, z ktdrym jestem zaangazowany w wykonanie waznej umowy,

prosi mnie o przyjecie jego Siostrzenca na pfatny staz w zamian za obietnice

przedtuzenia umowy, ktora wkrotce wygasnie.
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Powiniene$ odrzucic¢ te propozycje, wyjasniajgc klientowi, ze DROP S.A.
zakazuje tego typu ustalen w ramach swojego systemu antykorupcyjnego.
Mozesz jednak zaproponowac przekazanie CV jego siostrzerica Kierownikowi ds.

Rekrutacii.

Na przyktad: W okresie rekrutacji firma otrzymuje CV meza Dyrektora Marketingu
klienta, z ktorym prowadzimy negocjacje. Posiada on wszystkie niezbedne
umiejetnoSci i uczestniczyt w trzech rozmowach kwalifikacyjnych, w ktorych nie
brat udziatu nikt zaangazowany w negocjacje. Kierownictwo HR uwaza go za

najlepszego kandydata.

W takim przypadku nie ma ryzyka korupcji i kandydata mozna zatrudnic.
UmiejetnoSci danej osoby spetniajg wymagania stanowiska, ktére ma byc
obsadzone, a decyzja o zatrudnieniu jest podejmowana bezstronnie i niezaleznie

od negocjowanego kontraktu.

W rzeczywistosci, prawo nie zabrania korzystania z wtasnej sieci kontaktow, o ile
przestrzegany jest zwykty proces rekrutacji, a rekrutacja spetnia rzeczywiste

potrzeby firmy.

5. POSREDNICY

W pewnych okoliczno$ciach firma moze zosta¢ pociggnieta do odpowiedzialnosci
prawnej za czyn korupcyjny popetniony przez posrednikow

(wprowadzajgcych firme na rynek, lobbystéw itp.) dziatajgcych w jej imieniu.
Spétka moze zatem w niektorych przypadkach zosta¢ pociggnieta do

odpowiedzialnosci za postepowanie posrednika, jesli posrednik popetni czyn

korupcyjny w celu uzyskania lub utrzymania dziatalno$ci w imieniu spofki.
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= NALEZY PAMIETAG:

O Wszelkie odwotanie do posrednika powinno podlega¢ starannemu
zbadaniu i kontrolom przed jego wyborem. Kontrole te muszg by¢
dostosowane i proporcjonalne do konkretnej sytuacji tego ostatniego
(reputacja i ewentualne obecne Ilub wcze$niejsze postepowania,
umiejetnosci i zasoby w wymaganej dziedzinie, obecne lub
wczesniejsze stosunki umowne z urzednikiem publicznym itp.), zgodnie
z procedurami wewnetrznymi;

O Kazde naruszenie lub wskazanie podejrzanego zachowania powinno
prowadzi¢ do wykluczenia lub zakonczenia wszelkiej wspétpracy z
posrednikiem. Nalezg do nich sytuacje, w ktérych posrednik:

o nie posiada wymaganych umiejetnosci;
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o prosi o zachowanie anonimowosci lub wystepuje brak
przejrzystosci;

o prosi o zaptate gotowka, z gory lub w kraju innym niz miejsce
zamieszkania lub prowadzenia dziatalno$ci; o wymaga razgco
wysokiego wynagrodzenia w stosunku do wartosci Swiadczonych
ustug;

o wnosi o zwrot razgco wysokich lub nieudokumentowanych

wydatkow.

O Wszelkie odwotanie sie do posrednika powinno skutkowacC pisemng
umowg. Umowy te muszg wyraznie zawiera¢ wykaz oczekiwanych ustug,
podstawe kalkulacji cen i optat, klauzule poswiadczajgce, ze
wspotwykonawca przestrzega zasad i przepisow antykorupcyjnych, a takze
przewidywac anulowanie umowy w przypadku naruszenia tych zasad;

O Woynagrodzenie posrednika powinno by¢ rozsadne (zgodne z normalng
praktykg rynkowg) i wspétmierne do ustug i zadan wykonywanych przez
posrednika;

O Nie mozna dokonywac¢ zadnej ptatnosci poza wynagrodzeniem ustalonym
za okreslone zadania i $cisle zgodnie z warunkami umowy;

O Wszystkie dokumenty zwigzane z dziatalnoscig posrednika muszg byc¢
przechowywane przez caty czas trwania relacji biznesowej (umowa, dowod
Swiadczenia ustug, faktury, ptatnosci) w celu utatwienia pdzniejszej
weryfikacji.

= PRZYKLADY:

Na przyktad: Negocjujgc umowe z przedsiebiorcg w zakresie zidentyfikowania
spotek docelowych do przejecia za granicg, ten ostatni domaga sie nadmiernego

wynagrodzenia z czeSciowg wypfatg w gotowce.

Powiniene$ kategorycznie odrzucic takg propozycje, ttumaczgc mu, ze
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DROP S.A. zabrania tego typu ustalen.

Nalezy pamieta¢, ze w przypadku dziatan sprzecznych z Kodeksem
Postepowania, Ty i ,DROP” mozecie zostaC¢ ukarani, oprocz narazenia na

Sszwank dziatalnosci ,DROP” j zniweczenia jej reputacji.

6. PARTNERZY BIZNESOWI

Ryzyko korupcji istnieje, gdyz DROP S.A. w ramach swojej dziatalnosci

zawodowej utrzymuje relacje biznesowe z réznymi partnerami biznesowymi.

W pewnych okolicznosciach DROP S.A. moze zostaé pociggnieta do
odpowiedzialnosci prawnej za czyny korupcyjne popetnione przez jej partnera

biznesowego.

W toku swojej dziatalnosci Pracownicy majg kontakt z licznymi partnerami

biznesowymi, takimi jak dostawcy, podwykonawcy, klienci itp.

Dziatajg w tych ramach zgodnie z wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi w

DROP S.A.

= NALEZY PAMIETAC

O Ptatnosci dokonywane na rzecz partnera biznesowego muszg zawsze
odpowiada¢ wynagrodzeniu wspoétmiernemu do swiadczonej ustugi.
Szczegdlng uwage nalezy zwrdcic na wptaty dokonywane na rachunek
banku z siedzibg za granica;

O Zadna ptatnosé nie powinna byé dokonywana w gotéwce lub bez
nalezycie zatwierdzonego porozumienia umownego;
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O Nie nalezy dokonywaé Zzadnych ptatnosci, chyba Zze osoba(-y)
odpowiedzialna(-e) wewnetrznie za sprawdzanie faktury byta(-y) w
stanie zweryfikowac prawidtowos¢ wydatkow i tozsamosc¢ beneficjenta.
Ptatnosci te nalezy dokonywac¢ po okazaniu nalezycie potwierdzonej
faktury, w pierwszej kolejnosci przelewem na rachunek bankowy
kontrahenta, po weryfikacji danych bankowych beneficjenta i na kwote
widniejgcg na fakturze, zgodnie z postanowieniami umownymi;

O Wszystkie dokumenty charakterystyczne dla dziatalnosci partnera
biznesowego muszg by¢ przechowywane przez caty czas trwania relacji
biznesowej (umowa, dowdd Swiadczenia ustug, faktury, ptatnosci itp.) w

celu utatwienia pozniejszej weryfikaciji.

= PRZYKtLADY

Na przyktad: W ramach konkurencyjnego procesu przetargowego na odnowienie
umowy ramowej na flote pojazdow DROP S.A. na znaczng kwote, dostawca
oferuje podroz dla dwoch osob. Podroz odbedzie sie do Wioch i zostanie

zaoferowana, jesli wspomniana umowa zostanie faktycznie odnowiona.

W takim przypadku powiniene$ wyjasni¢ swojemu dostawcy, ze nie mozesz

skorzystac z tej podrozy ze wzgledu na obowigzujgce zasady etyczne.

7. DAROWIZNY, PATRONAT | SPONSORING

Patronat to darowizna srodkoéw pienieznych, sprzetu lub swoich produktow
dokonana przez DROP S.A. na rzecz organizacji pozytku publicznego, bez
oczekiwania w zamian ekwiwalentu. Ma on na celu wzmocnienie wizerunku
instytucjonalnego firmy i jest traktowany jako prezent dla celéw podatkowych.

Darowizny patronackie mogg przybieraé rézne formy: wptaty pieniezne;j,
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udostepnienia personelu, lokalu, darowizny towaréw, produktow, dostepnej lub

wykorzystywanej przez firme.

Sponsoring to wsparcie materialne udzielane wydarzeniu, osobie, produktowi lub
organizacji w celu czerpania z niego korzysci reklamowych: nazwa, marka,
przestanie firmy sponsorujgcej bedg szeroko rozpowszechniane podczas

wydarzenia.

Darowizny, patronat i sponsoring mogg w niektorych przypadkach by¢
realizowane w celu uzyskania nienaleznej korzysci, w ktérym to przypadku takie

praktyki mogg zosta¢ zakwalifikowane jako korupcja.

DROP S.A. dziata na rzecz spoteczenstwa obywatelskiego przekazujgc dobra, w

szczegoblnosci organizacjom charytatywnym i fundacjom.

Spoétka prowadzi réwniez dziatania sponsoringowe, m.in.: sponsorowanie

lokalnych wydarzen kulturalnych, sportowych itp.

= NALEZY PAMIETAG

Darowizny, patronat i sponsoring mogg by¢ dozwolone pod nastepujgcymi

warunkami:

O zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami ustalonymi
przez DROP S.A.

O nigdy nie wspierajg osob fizycznych i nie sg realizowane w celu uzyskania

nienaleznej korzysci lub nieuzasadnionego wptyniecia na decyzje.
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= PRZYKLADY:

W kontekscie prywatnego zaproszenia do przetargu, na ktore odpowiada DROP
S.A. odpowiedzialna za dziatania sponsoringowe, potencjalny klient proponuje

sponsorowanie zwigzku sportowego jego zony.

Whptynie to na decyzje o przyznaniu umowy w przypadku udzielenia sponsoringu.
Nalezy mu wyjasnic, ze wprowadzony przez DROP S.A. system antykorupcyjny

nie umozliwia sponsorowania wydarzenia.

Pracownicy powinni mie¢ na uwadze, ze zwigzek pomiedzy uzyskaniem
kontraktu a sponsorowaniem zwigzku sportowego moze byc¢ tatwo ustalony i

StanowiC czyn korupcyjny.

8. PROWADZENIE | DOKLADNOSC KSIAG RACHUNKOWYCH |
DOKUMENTOW

Ksiegi i dokumenty odnoszg sie do wszystkich zapiséw ksiegowych, finansowych
i biznesowych. Nalezg do nich rachunki, korespondencja, zestawienia, ksiegi
rachunkowe i inne dokumenty zwigzane ze sferg ksiegowa, finansowg i

handlowa.

W ramach walki z korupcjg wazne jest, aby transakcje byty przejrzyste, w petni
udokumentowane i przypisywane do rachunkow, ktore doktadnie odzwierciedlajg

ich charakter.
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= NALEZY PAMIETAC

O Ksiegi i rejestry Grupy powinny doktadnie odzwierciedlaé
przeprowadzone transakcje i by¢ sporzagdzone zgodnie z
obowigzujgcymi standardami rachunkowos$ci i odniesieniami. Zaden
wpis w ksiegach i ewidencji nie moze by¢ bezpodstawny, btedny,
sfatszowany lub fikcyjny;

O Nalezy stosowac sie do wszystkich kontroli i procedur zatwierdzania

wprowadzonych w DROP S.A.

Il - ZGODNOSC Z KODEKSEM POSTEPOWANIA ANTYKORUPCYJNEGO |
OBOWIAZUJACE SANKCJE

1. KOMISJA ETYKI

W ramach Kodeksu Postepowania ustanowiono Komisje Etyki.

Komisja Etyki podlega bezposrednio Zarzagdowi DROP S.A. Komisji Etyki
przewodniczy Dyrektor Generalny Spétki.

Komisja Etyki sktada sie z czionka Zarzadu, Dziatlu Prawnego oraz Dziatu
Personalnego. Cztonkowie Komisji sg niezalezni w podejmowaniu decyzji i

zobowigzani sg do poszanowania poufnosci i ochrony danych osobowych.

Odpowiedzialna za ustalanie i nadzorowanie procedur etycznych oraz ich
ewolucje, Komisja Etyki aktywnie i niezaleznie nadzoruje wtadciwe stosowanie
zobowigzan i zasad Kodeksu Postepowania oraz monitoruje wszystkie kwestie

zwigzane z etyka i przestrzeganiem przepisow w DROP S.A.
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2. PRAWO DO OSTRZEZENIA

Celem systemu ostrzegania jest umozliwienie kazdemu Pracownikowi podjecia

dziatan w zapobieganiu zagrozeniom korupcyjnym.

Kazdy Pracownik moze skorzysta¢ z prawa do ostrzegania, aby zgtosi¢

zachowanie lub sytuacje sprzeczne z Kodeksem Postepowania.

Nie mozna w Zzaden sposob utrudniaé Pracownikowi dziatarn majgcych na celu
poinformowanie o zachowaniu sprzecznym z Kodeksem Postepowania. Zadne
sankcje nie zostang natozone na Pracownika, ktory skorzystat z prawa do
ostrzegania bez zamiaru uzyskania korzysci finansowych lub checi wyrzgdzenia

krzywdy innym.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad postepowania okreslonych w
Kodeksie Postepowania, Pracownik powinien zgtosi¢ naruszenie w
pierwszej kolejnosci swojemu bezposredniemu przetozonemu lub

przetozonemu przetozonego.

Kazdy Pracownik moze réwniez przesta¢ swoje zgtoszenie do Komisji Etyki za

posrednictwem jednego z nastepujgcych okreslonych kanatow:

* Dedykowany adres e-mail: komisjaetykidrop@drosed.com.pl
» Dedykowany adres pocztowy, listem oznaczonym jako poufne:

DROP S.A. KOMISJA ETYKI ul. Al. Wojska Polskiego 1, 63-500
Ostrzeszow

3. KONSEKWENCJE W PRZYPADKU NARUSZENIA KODEKSU
POSTEPOWANIA
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Co ryzykuje Grupa?

Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w Kodeksie Postepowania moze miec

konsekwencje nie tylko dla DROP S.A., ale réwniez dla Pracownikéw.

Jakiekolwiek zachowanie sprzeczne z zasadami okreslonymi w Kodeksie
Postepowania moze nie tylko zaszkodzi¢ reputacji Spoétki i wptyngC na jej
dziatalnos¢, spowodowac utrate zaufania partneréw biznesowych, ale takze
narazi¢ jg na ryzyko koniecznosci wyptaty odszkodowania za wyrzgdzong szkode

oraz narazi¢ na postepowanie karne.

Dodatkowo, DROP S.A. i/lub Grupie LDC zaangazowanej (nawet przez jednego
Z jej przedstawicieli) w korupcje w danym kraju mozna odmoéwic¢ dostepu do

zamowien publicznych nie tylko w tym kraju, ale takze w innych krajach.

Co ryzykuje Pracownik?

W przypadku Pracownikéw, nieprzestrzeganie zasad antykorupcyjnych
okreslonych w Kodeksie Postepowania naraza Pracownikdw na sankcje
dyscyplinarne, ktére mogg skutkowac rozwigzaniem umowy o prace, jak rowniez

skutkowac¢ sankcjami w postepowaniu karnym i/lub cywilnym.

4. PUBLIKACJA | WEJSCIE W ZYCIE

Kodeks Postepowania jest publikowany na stronie internetowej

www.drop.pl.

Kodeks Postepowania wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
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