PROCEDURA ANTYKORUPCYJNA

P.B.M. NOWBUD 5p. z 0.0. NOWBauD

KRAKOW

1. Wstep

P.B.M NOWBUD Sp. z 0.0. ma swiadomos¢ tego, jak bardzo destrukcyjny jest wptyw
korupcji na zycie gospodarcze, publiczne i spoteczne. NOWBUD sprzeciwia sie korupcji we
wszelkich jej formach oraz podejmuje dziatania majace na celu jej przeciwdziatanie i
zwalczanie we wszystkich aspektach dziatalnosci firmy. W uznaniu powyzszego Nowbud
przyjat niniejsza Procedure Antykorupcyjna, zawierajgca wskazéwki postepowania, ktorych
przestrzeganie pozwoli unikng¢ dziatan o charakterze korupcyjnym. Niniejsza Procedura
Antykorupcyjna jest komplementarna wobec przyjetego przez Nowbud Kodeksu Etyki

Biznesowej i stanowi jego dopetnienie w zakresie polityki antykorupcyjnej firmy.
2. Definicje

Ponizsze pojecia wystepujace w niniejszej Procedurze Antykorupcyjnej posiadajg

nastepujace znaczenie:

Partner Biznesowy - spétka, inna organizacja badz przedsiebiorstwo, albo osoba fizyczna
bedaca przedsiebiorca, pozostajaca w relacji gospodarczej ze Spotka jako jej kontrahent (w
szczegollnosdci dostawca towarow lub ustug) lub klient, albo ktéra jest potencjalnym

kontrahentem lub klientem Spéfki;
Kodeks - Kodeks Etyki Biznesowej przyjety przez Spotke;
Korupcja - ma znaczenie opisane w pkt 6 Procedury Antykorupcyjnej;

Spétka - Przedsiebiorstwo Budowlano Montazowe NOWBUD Sp. z 0.0., utworzona zgodnie
z prawem polskim, wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego

pod numerem KRS 0000131588;

Personel Spétki - Pracownicy oraz Cztonkowie Zarzadu;



Pracownik - osoba zatrudniona przez Spétke na podstawie umowy o prace albo umowy

cywilnoprawnej;

Funkcjonariusz Publiczny - osoba, ktéra zajmuje stanowisko dajace jej uprawnienia z

zakresu wiadzy publicznej, np. cztonek administracji rzadowej lub samorzadowe;j;

Zarzad - Zarzad Spoétki; Cztonek Zarzadu - osoba powotana do Zarzadu bez wzgledu na jej

funkcje w tym organie;

Organ Administracji Publicznej - jakikolwiek organ wiadzy publicznej (zaréwno rzagdowej,
jak i samorzadowej, albo innego rodzaju), w tym wszystkie organy wtadzy wykonawczej

panstwa lub jednostki samorzadu 2 terytorialnego, itp.

Procedura Antykorupcyjna - niniejsza Procedura Antykorupcyjna;

Zgtoszenie - zgtoszenie przypadku Korupcji albo podejrzenia wystapienia Korupcji;
Przetozony - osoba bedaca bezposrednim przetozonym danego Pracownika.

3. Cel Procedury Antykorupcyjnej

3.1. Celem Procedury Antykorupcyjnej jest zapewnienie Personelowi Spotki i wszystkim
osobom dziatajacym w jej imieniu lub na jej rzecz zestawu ogdlnych zasad majacych na

celu zapobieganie, rozpoznawanie i zwalczanie Korupcji.

3.2. Procedura Antykorupcyjna ma réwniez stuzy¢ temu, aby Partnerzy Biznesowi oraz
wszystkie zainteresowane osoby mogty poznac i zrozumie¢ podejscie Spétki do problemu

Korupcji i sSrodkdédw majacych na celu przeciwdziatanie sytuacjom korupcjogennym.

3.3. Spétka jest otwarta na uwagi dotyczace tresci Procedury Antykorupcyjnej i zacheca
Pracownikow do zgtaszania sugestii, w jaki sposéb mozna ulepszy¢ Procedure

Antykorupcyjna.
4. Kto powinien przestrzegac Procedury Antykorupcyjnej?

4.1. Procedura Antykorupcyjna jest wigzaca dla wszystkich cztonkéw Personelu Spotki, a
takze dla innych oséb, ktére sg okazjonalnie upowazniane do zajmowania sie niektérymi

sprawami Spotki, dziatajac w jej imieniu lub na jej rzecz.



4.2. Kazdy Pracownik jest zobowigzany zapoznac sie z trescig Procedury Antykorupcyjne;.
5. Otoczenie prawne

5.1. Korupcja jest powaznym problemem w wymiarze globalnym i krajowym. Problem ten
zostat dostrzezony w wielu konwencjach miedzynarodowych [np. w Konwencji ONZ
przeciwko korupcji (UNCAC) lub w konwencji Organizacji Wspotpracy Gospodarczej i
Rozwoju przeciwko tapownictwu], jak rowniez przez ustawodawstwo wewnetrzne

poszczegolnych panstw.

5.2. Personel Spotki jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw prawa kazdego kraju, w
ktérym dziata, w szczegolnosci w przypadku wspétpracy z zagranicznym Partnerem

Biznesowym lub Funkcjonariuszem Publicznym.
6. Czym jest Korupcja

6.1. Korupcja oznacza obiecywanie, proponowanie, wreczanie, zadanie lub przyjmowanie
nienaleznej korzysci finansowej lub osobistej (tapowki), dla siebie lub innej osoby, a takze
przyjmowanie propozycji takiej korzysci, w celu wywarcia wptywu na decyzje

podejmowang przez dang osobe w wykonaniu jej obowigzkow.

6.2. W szczegdlnosci, w Polsce Korupcje stanowig przestepstwa wymienione w art. 229,

230, 230a, 2964, 299 oraz 305 polskiego Kodeksu Karnego.

6.3. Korupcji mozna dopusci¢ sie na rézne sposoby (zaréwno finansowe, jak i
niefinansowe). Zwykte codzienne czynnosci takie jak zakwaterowanie, drobne upominki,

moga w niektoérych sytuacjach zostac¢ uznane za Korupcje.

6.4. Korupcja moze by¢ zwigzana z kazdg sytuacja biznesowa. W szczegdlnosci, Korupcja
moze zosta¢ wykorzystana do zdobycia sposobnosci biznesowej lub utrzymania
dziatalnosci gospodarczej albo uzyskania nieuczciwej przewagi nad konkurentami, np. w

celu:

» zdobycia kontraktu;
» nabycia towaréw po preferencyjnych cenach;

» unikniecia rozwigzania umowy;



wywarcia wptywu na postepowanie o udzielenie zaméwienia (w szczegdlnosci
zamowienia publicznego), np. poprzez uzyskanie dostepu do niejawnych informacji
dotyczacych przetargu;

unikania podatkéow i optat, np. unikniecia kontroli podatkowej czy wydania
niekorzystnej decyzji podatkowej;

uzyskania konces;ji, licencji czy zezwolenia na prowadzenia okreslonego rodzaju
dziatalnosci (np. na przetwarzanie odpadéw);

wydania innego rodzaju decyzji administracyjnej;

uzyskania finansowania (np. kredytu) w banku lub w innej instytucji finansowej;
uzyskania urzedowego zaswiadczenia poswiadczajacego nieprawde, np. w zakresie
zobowiazan podatkowych albo sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

nielegalnego zdobycia poufnych informacji handlowych o konkurencyjnych
firmach, w szczegdlnosci informacji stanowigcych ich tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu art. 11 polskiej ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

wywarcia wptywu na proces legislacyjny, zarbwno w wymiarze krajowym (np.
doprowadzenia do uchwalenia ustawy czy wydania rozporzadzenia zawierajacego
korzystne przepisy), jak i lokalnym (np. doprowadzenia do zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego w celu umozliwienia przeprowadzenia

inwestycji budowlanej).

7. Zwalczanie Korupcji

7.1. Spétka prowadzi polityke “zero tolerancji dla Korupgji”.

7.2. Zakaz Korupcji nie jest ograniczony tylko do wreczania lub przyjmowania srodkéw

pienieznych, lecz — z zastrzezeniem postanowien pkt 8 - moze obejmowac wreczanie lub

przyjmowanie:

>
>

prezentéw (podarunkéw);
korzysci rzeczowych i finansowych (np. w postaci zaptaty za zakwaterowanie,
positki i transport, uczestnictwa w szkoleniu lub programie cztonkowskim,
udzielenia finansowania);

umow handlowych (np. na swiadczenie ustug doradczych czy uméw sponsoringu);



» stanowiska pracy lub stazu albo mozliwosci inwestycji dla osoby zainteresowanej
lub jej bliskich;

» informacji, ktére moga zosta¢ wykorzystane w celu dokonania inwestycji
finansowych;

» wsparcia dla cztonkow rodziny.

7.3. Spétka zabrania, sprzeciwia sie i zwalcza Korupcje w kazdej jej formie, w tym w
postaciach wymienionych powyzej (niezaleznie od osoby, ktéra jest beneficjentem tych

dziatan).
7.4. Zarzad zobowiazuje sie do:

» szkolenia Pracownikow w zakresie przeciwdziatania, rozpoznawania i zwalczania
Korupcji;

» podnoszenia Swiadomosci Pracownikéw i Partneréw Biznesowych w zakresie
przeciwdziatania, rozpoznawania i zwalczania Korupcji;

» zachecenia Pracownikéw i Partnerow Biznesowych do zgtaszania przypadkéw
Korupcji lub podejrzenia wystgpienia Korupcji;

» powiadamiania organoéw S$cigania o przypadkach Korupcji, ktére naruszaja
powszechnie obowigzujace przepisy prawa;

» zachecania Partneréw Biznesowych do wdrazania zasad i praktyk podobnych do

Kodeksu.
8. Prezenty i inne korzysci

8.1. Prezenty i inne korzysci mogg byc przekazywane przez Personel Spétki Partnerom
Biznesowym, ich przedstawicielom i pracownikom albo innymi podmiotom, badz
przyjmowane od nich przez Personel Spétki, wytagcznie w przypadku, gdy jest to uwazane
za dziatanie zwyczajowe i pod warunkiem, ze nie stanowi to przypadku Korupcji oraz nie

prowadzi do naruszenia reputacji Spotki.

8.2. Prezenty i korzysci dozwolone zgodnie z podpunktem 8.1 obejmuja (oceniajac, czy
dany podarunek jest dozwolony, nalezy kierowac sie wtasnym racjonalnym osadem,
uwzgledniajac  wilasciwe zwyczaje i reguly): skromne prezenty o wartosci

nieprzekraczajacej 400 PLN, np. kwiaty, kawe, wyroby cukiernicze, kalendarze, koszulki,



dtugopisy, niedrogi alkohol, drobne gadzety firmowe Partnera Biznesowego (zwitaszcza
zawierajagce logo Partnera Biznesowego); positki w restauracjach za cene nie

przewyzszajacag wskazanej wyzej kwoty.

8.3. Nie nalezy przyjmowac w krotkich odstepach czasu prezentow lub innych korzysci od
tej samej organizacji czy tej samej osoby, jezeli ich tagczna warto$¢ przekroczytaby kwote
wskazang w podpunkcie 8.2. Tak samo nie nalezy w krétkich odstepach czasu wreczac
prezentéw lub przekazywac¢ innych korzysci tej samej organizacji czy temu samemu

podmiotowi, jezeli ich fgczna wartos¢ przekroczytaby te kwote.
8.4. Prezenty i inne korzysci, ktére nigdy nie sg dopuszczalne, obejmuja:

» $rodki pieniezne (w gotéwce lub przekazywane przelewem bankowym) lub ich
odpowiedniki (np. bony upominkowe, pozyczki, udziaty lub akcje);

» drogialkohol lub droga bizuterie;

» wszelkie niestosowne podarunki, tj. wszystko co jest nieprzyzwoite lub mogtoby z
innych wzgledéw negatywnie wptyna¢ na reputacje Spotki;

» prezenty naruszajgce powszechnie obowigzujace przepisy prawa;

» prezenty otrzymywane lub oferowane na zasadzie ,co$ za co$”, tj. w ramach
ustalen, zgodnie z ktérymi w zamian za prezent nalezy cos uczynic;

» prezenty majace istotny wptyw na transakcje biznesowa, w ktora Spétka jest lub
moze by¢ zaangazowana, lub ktére z innych wzgledéw moga skutkowac konfliktem

interesow.

8.5. W razie watpliwosci co do tego, czy dany prezent lub inna korzys¢ otrzymana przez
Pracownika albo ktérg Pracownik zamierza zaoferowa¢ narusza Kodeks, Pracownik

powinien skonsultowac te kwestie z Zarzadem.

8.6. Prezenty i korzysci inne niz wymienione w podpunkcie 8.2, a otrzymane przez
Pracownika albo ktére zamierza on zaoferowac Partnerowi Biznesowemu, wymagaja

uprzedniej zgody Zarzadu.

8.7. Pracownik zobowigzany jest zawiadomi¢ Zarzad o wszelkich prezentach i innych

korzysciach otrzymanych przez Pracownika od Partnera Biznesowego lub innego



podmiotu, albo ktére Pracownik zamierza zaoferowac Partnerowi Biznesowemu lub

innemu podmiotowi.

8.8. W razie otrzymania przez Pracownika prezentu lub innej korzysci niezgodnej z
Kodeksem, powinien on natychmiast zawiadomic¢ o tym Zarzad, a po konsultacji zwrocic¢
prezent lub inng korzy$¢ osobie, od ktdrej je otrzymat. Jesli Pracownik nie ma pewnosci co
do doktadnego pochodzenia prezentu lub innej korzysci, decyzje w tym przedmiocie

podejmie Zarzad.
9. Ugaszczanie, podréz i zakwaterowanie

9.1. Wszelka rozrywka biznesowa, podroze i zakwaterowanie zapewniane przez Spoétke
przedstawicielom i pracownikom Partneréw Biznesowych czy Funkcjonariuszom
Publicznym, albo zapewniane Personelowi Spoétki przez te podmioty, musza by¢
umiarkowane i proporcjonalne do sytuacji, a ich wyraznym przeznaczeniem powinno by¢

utatwienia rozméw biznesowych.

9.2. Personel Spoétki nie powinien bra¢ udziatu z imprezach reprezentacyjnych ani ich
organizowa¢ w charakterze przedstawicieli Spoftki, jezeli nie maja one zwigzku z

dziatalnoscig gospodarcza Spoétki ani w inny sposdb nie realizujg celéw biznesowych.

9.3. Spoétka moze pokrywac jedynie koszty podrézy i zakwaterowania przedstawicieli i
pracownikéw Partneréw Biznesowych oraz Funkcjonariuszy Publicznych, ktére sa

bezposrednio zwigzane z:

» promocjg i demonstracjg produktow i ustug Spotki;
» wydarzeniami marketingowymi organizowanymi przez Spétke;
» wykonaniem umowy zawartej przez Spoétke z Partnerem Biznesowym lub z

Organem Administracji Publicznej.

9.4. Poziom ugaszczania, podrézy i zakwaterowania, jakie zapewnia Spétka, powinien byc
rozsadny i odpowiedni do okolicznosci. W zadnym wypadku nie powinien by¢ on
ekstrawagancki, aby nie budzi¢ u os6b goszczonych podejrzenia o to, ze moze by¢ on

ukierunkowany na wywarcie wptywu na ich decyzje biznesowe.



9.5. O ile to mozliwe, Spo6tka dokonuje ptatnosci za wszelkie ustugi zwigzane z podréza lub
zakwaterowaniem bezposrednio wiasciwym ustugodawcom (liniom lotniczym, hotelom

itp.).
10. Sponsoring i darowizny

10.1. Sponsoring i darowizny dokonywane przez Spotke muszg mie¢ jasno okreslone cele i
powinny by¢ wykorzystywane wytacznie do wspierania wartosciowych inicjatyw i

projektow, np. celéw charytatywnych.

10.2. Cztonkowie Personelu Spétki odpowiedzialni za weryfikacje projektu lub inicjatywy,
ktéra ma wesprzec Spétka, powinni upewnic sig, ze nie bedzie ona stuzy¢ praniu brudnych
pieniedzy ani innym niezgodnym z prawem lub nieetycznym dziataniom. Sponsoring lub

darowizna nie moze stanowi¢ ukrytej formy Korupcji.

10.3. Bez uprzedniej zgody Zarzadu zaden Organ Administracji Publicznej ani partia
polityczna nie mogg zosta¢ witaczone w sponsoring lub darowizne realizowang przez

Spotke.
11. Organy Administracji Publicznej i politycy

11.1. Ze wzgledu na szczegolna role Organéw Administracji Publicznej i Funkcjonariuszy
Publicznych, a takze z uwagi na bardzo szeroki zakres zastosowania art. 229 i 305 polskiego
Kodeksu Karnego, regulujacych przestepstwa przekupstwa osoby petnigcej funkcje
publiczng oraz zaktécania przetargu publicznego, Personel Spotki powinien wykazaé sie
szczeg6lng ostroznoscia w relacjach z Organami Administracji Publicznej i
Funkcjonariuszami Publicznymi, a w szczegdlnosci przestrzega¢ zasad postepowania

okreslonych w niniejszym punkcie.

11.2. Wszelkie kontakty z Organami Administracji Publicznej, Funkcjonariuszami
Publicznymi oraz politykami powinny odbywac¢ sie w sposéb transparentny i oficjalny, a

komunikacja powinna by¢ prowadzona wyfgcznie oficjalnymi kanatami.

11.3. Personel Spotki nie moze omawiac¢ kwestii biznesowych podczas prywatnych spotkan
z Funkcjonariuszami Publicznymi, tj. spotkan, w ktérych Funkcjonariusz Publicznych nie

uczestniczy jako przedstawiciel Organu Administracji Publicznej.



11.4. Oficjalne spotkania, rozmowy czy komunikacja powinny zosta¢ udokumentowane,
np. za pomocg notatki. Podczas oficjalnych spotkan lub komunikacji prowadzonej z
Organami Administracji Publicznej, Funkcjonariuszami Publicznymi i politykami nalezy
zachowac szczegolng ostroznos¢, aby jakiekolwiek zachowanie cztonka Personelu Spofki
nie zostato odczytane jako nakfanianie do Korupcji albo préba uzyskania informacji

niejawnych.

11.5. Pracownicy moga zbiera¢, przetwarzac¢ i przechowywac informacje uzyskane w
ramach kontaktéw z Organami Administracji Publicznej i Funkcjonariuszami Publicznymi.
W razie pozyskania — w rezultacie takiego kontaktu — informacji, ktérych posiadanie lub
wykorzystanie mogtoby zosta¢ uznane za wptywanie na dziatalnos¢ Organu Administracji
Publicznej, Funkcjonariusza Publicznego lub jednostki dysponujacej srodkami
publicznymi, w szczegdlnosci uznane za Korupcje, lub informacji stanowigcych informacje
niejawne lub tajemnice prawnie chroniong, do ktérych Pracownik nie ma prawa dostepu,
Pracownik ma obowiagzek niezwtocznie powiadomi¢ o tym swojego Przetozonego oraz

Zarzad.

11.6. Szczegdblng ostroznos¢ nalezy zachowac przy oferowaniu prezentéw lub innych
korzysci Funkcjonariuszom Publicznym lub politykom. W takiej sytuacji nalezy uprzednio

skonsultowac sie z Zarzadem.

11.7. Wszelkie wptaty dokonywane indywidualnie przez cztonkéw Personelu Spoétki na
rzecz partii politycznej lub ustugi swiadczone przez nich na rzecz partii politycznej musza
mie¢ charakter dobrowolny i osobisty, tj. nie moga pozostawa¢ w zadnym zwigzku z

zatrudnieniem w Spoéice.

12. Zgtaszanie Korupgji

12.1. Kazdy cztonek Personelu Spétki ma prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia.
13. Sankcje za naruszenie Procedury Antykorupcyjnej

13.1. Wobec cztionkéw Personelu Spotki, ktorzy dopuszcza sie naruszenia Procedury
Antykorupcyjnej, zostang wyciagniete powazne konsekwencje dyscyplinarne. Dziatania te
siegajg od natozenia kar dyscyplinarnych przewidzianych w polskim Kodeksie Pracy az do

utraty zatrudnienia.



13.2. Niezaleznie od powyzszego Spdtka moze dochodzi¢ odszkodowania w postepowaniu
cywilnym od osoby, ktérej dziatanie lub zaniechanie stanowi naruszenie Procedury

Antykorupcyjne;j.
14. Postanowienia rézne

14.1. Procedura Antykorupcyjna jest dostepna dla Personelu Spétki, Partnerow
Biznesowych i do wiadomosci publicznej, poprzez zamieszczenie jej na stronie

internetowej Spofki.

14.2. Procedura Antykorupcyjna bedzie aktualizowana, jezeli wymaga¢ bedzie tego zmiana
dotychczas obowiazujacych przepiséw prawa lub wprowadzenie nowych przepiséw prawa

dotyczacych spraw zaadresowanych w Procedurze Antykorupcyjnej.

Tomasz Sleboda

Prezes Zarzadu P.B.M. NOWBUD Sp. z o.0.



