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1. Deklaracja antykorupcyjna

Firma HIQUALOG Sp. z 0.0. zakazuje stosowania praktyk korupcyjnych. Pracownicy firmy i osoby
dziatajace w jej imieniu oraz strony trzecie, ktérych dotyczy zasada, nie mogg wreczac, oferowac ani
przyjmowacé tapdédwek, ptatnosci, korupcyjnych, ptatnosci utatwiajgcych prowadzenie dziatalnosci
lub nieodpowiednich podarunkéw urzednikom panstwowym ani zadnym osobom lub jednostkom
prowadzacym dziatalnos¢ komercyjng, niezaleznie od lokalnych praktyk lub zwyczajéw. Wszyscy
pracownicy firmy i osoby oraz strony trzecie dziatajgce w jej imieniu muszg postepowac zgodnie

ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami antykorupcyjnymi,

2. Dziatania, praktyki zabronione

Konsekwencjami praktyk korupcyjnych niezaleznie od tego czy Firma, jej pracownik lub inna
osoba dziatajgca w imieniu Firmy jest przekazujacym czy przyjmujacym korzysé, mogg byé:
konsekwencje prawne, finansowe i wizerunkowe zaréwno w ujeciu krétko jak i dtugofalowym.
Z tego tez wzgledu w Firmie zabronione sg dziatania majgce znamiona praktyk korupcyjnych,
a wszyscy pracownicy i wspotpracownicy sg zobowigzani do zgtaszania swoich podejrzen
i rzeczywiscie zaobserwowanych sytuacji stosowania praktyk korupcyjnych. Do zabronionych

dziatan nalezg miedzy innymi:

e Wreczanie jak jakiejkolwiek zachety (finansowej lub innej), ktéra skutkuje osiggnieciem celu
lub korzysci dla przekazujgcego, Spotki lub jakiejkolwiek innej osoby, organizacji powigzanej z Firma

HIQUALOG Sp. z 0.0.

e Préby oferowania lub namawiania do przyjecia zachety (finansowej lub innej) jakichkolwiek

0s6b w celu uzyskania w zamian okreslonych korzysci.

e Przyjmowanie zachety (finansowych lub innych) skutkujgcej osiggnieciem celu lub korzysci
przez przekazujgcego, dostawce, podwykonawce, partnera biznesowego, pracownika Ilub

wspotpracownika i inne osoby lub reprezentowane przez nie organizacje.
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e Zadanie, a takze zachecanie do przekazania zachety (finansowej lub innej) od jakiejkolwiek

osoby w zamian za wysSwiadczenie przystugi.

e Zakaz wreczania i przyjmowania wszelkiego rodzaju zachet, w przypadku gdy zaoferowanie

lub przyjecie ich moze byé postrzegane jako praktyka korupcyjna, dotyczy miedzy innymi:
o prezentéw, podarunkéw i podobnych $wiadczen o wartosci powyzej 200,00 zt
o0 przyjmowania drobnych gratyfikacji
o zapewnienia rozrywki, czy zakwaterowania
o0 podrézy, prywatnych lub stuzbowych
o politycznych lub charytatywnych darowizn oraz swiadczen spotecznych
o sponsoringu /finansowania
o S$wiadczenie przystug osobistych w kontekscie biznesowym

e Akceptowanie i brak reakcji na préby lub rzeczywiste praktyki korupcyjne odbywajgce sie w

najblizszym otoczeniu .

e QOgraniczeniu i specjalnym procedurom majgcym zapewnié¢ skuteczno$¢ systemu

zarzadzania antykorupcyjnego podlega:
0 wreczanie i przyjmowanie prezentéw do 200,00 zt
o zapewnienie lub przyjecie zwyktej gosciny

o podarowanie lub przyjecie uroczystego prezentu w trakcie konferencji, kongresow,

sympozjéw, festiwali lub z innej, specjalnej okazji

o polityczne lub charytatywne darowizny oraz swiadczenia spoteczne
3. Zasady przekazywania oraz przyjmowania prezentow

1. Tam, gdzie dane dziatanie w sposdb jednoznaczny i nie ulegajacy watpliwosci nie ma

znamion praktyki korupcyjnej mozliwe jest:
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e wreczanie i przyjmowanie prezentéw do 200,00 zt (z czestotliwoscig wystgpienia danej
sytuacji pomiedzy tymi samymi wreczajgcym i przyjmujgcym: 1 raz w roku)

e zapewnienie lub przyjecie zwyktej gosciny

e  podarowanie lub przyjecie uroczystego prezentu w trakcie konferencji, kongreséw,
sympozjéw, festiwali lub z innej, specjalnej okazji

e  polityczne lub charytatywne darowizny oraz swiadczenia spoteczne

Uwagi:

UWAGA 1. Przedstawiono przyktadowe sytuacje, ktére nie wyczerpujg wszystkich mozliwych
przypadkéw. Decydowanie o tym, co jest akceptowalne, nie zawsze jest proste.

W przypadku, jesli ktokolwiek nie jest pewny, czy potencjalne dziatanie jest praktyka korupcyjng czy
nie, powinien zgtosi¢ sprawe do Zarzadu w celu jej rozstrzygniecia.

UWAGA 2. Zabronione jest wreczanie lub przyjmowanie korzysci w trakcie trwania negocjacji

handlowych ze wzgledu na ich potencjalny wptyw na wynik tych negocjacji

2. Procedura ta nie dotyczy materiatéw i drobnych gadzetéw o charakterze reklamowym
spetniajacych warunek wartosci — maksymalnie do 200 zi), takich jak kalendarze, materiaty
pismiennicze, odblaski, itp.
3. W celu zapewnienia transparentnosci sytuacji i jej warunkdéw oraz dowodow, ze wreczenie
lub przyjecie korzysci nie miaty znamion praktyk korupcyjnych a poprzez to unikniecie oskarzen
Firmy oraz uczestnikéw dziatan o stosowanie praktyk korupcyjnych nalezy stosowaé nizej
przedstawiong procedure
e  Tam gdzie to jest tylko mozliwe i wykonalne, przyjecie lub przekazanie korzysci powinno by¢
poprzedzone uzyskaniem akceptacji w tym zakresie od Zarzgdu Firmy.
Jezeli podjecie decyzji przed wystgpieniem sytuacji bedzie mozliwe, a Zarzad Firmy uzna, ze dana
sytuacja moze podwazy¢ uczciwos$é i reputacje Firmy nalezy zaprzestac dziatania lub grzecznie

odmdwic przyjecia korzysci.
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UWAGA 1: w przypadku sytuacji polegajacej na wreczaniu korzysci przez pracownika lub inng
osobe reprezentujacej lub dziatajgcej w imieniu Firmy, dziatanie takie moze by¢ zrealizowane
tylko i wytacznie po uprzednim uzyskaniu akceptacji od odpowiedzialnego za dany obszar.
e Niezaleznie od tego czy dana sytuacja zostata zaakceptowana przed jej wystgpieniem czy
tez nie, kazda przekazana lub przyjeta korzy$sé musi zostac¢ zarejestrowana wraz z podaniem
wszystkich istotnych szczegétéw w rejestrze ,,Rejestr wreczonych i przyjetych korzysci”.
e, Rejestr wreczonych i przyjetych korzysci” prowadzony jest przez Zarzadu.
e  Wzgledem przyjmowanych lub wreczanych korzysci zastosowanie majg odpowiednie
przepisy prawa podatkowego, ktdore nalezy bezwzglednie przestrzegaé. Oznacza to,
ze w okreslonych przypadkach wreczane lub przyjmowane korzysci bedg dodatkowo miaty
odzwierciedlenie w rejestrach ksiegowych.
e Dane z rejestru sg okresowo przekazywane do Zarzadu. w celu przeprowadzenia ich
przegladu. Analizowane sg informacje dotyczace czestotliwosci wystepowania danej sytuacji,
0s6b uczestniczacych w tych sytuacjach oraz wartosci przyjetych lub wreczonych korzysci pod
katem znamion praktyk korupcyjnych. W przypadku potrzeby sg uruchamiane odpowiednie
dziatania korygujace zgodnie z obowigzujgca procedurg w tym zakresie.

4. Pracownicy Firmy majg prawo do:
e  przyjmowania i wreczania materiatéw reklamowych o niewielkiej wartosci, przekazywanych
zwyczajowo, takich jak kalendarze, materiaty pi$miennicze, odblaski, itp.
e zapewniania lub przyjecie zwyktej gosciny, w szczegdlnosci zwyczajowego poczestunku,
e przyjmowania i wreczania podarunkédw okolicznosciowych, w ramach oficjalnych
uroczystosci, organizowanych przez Firme lub z jej udziatem,

e  wystepowania do Zarzadu z wnioskiem o przyznanie darowizny stronie zewnetrznej.

4, Badanie praktyk korupcyjnych i postepowanie z nimi

W przypadku uzyskania informacji o podejrzeniu zaistnienia lub zaistnieniu praktyki korupcyjnej lub
wystepowaniu zagrozenia korupcyjnego przez Zarzadu Firmy, jest on zobowigzany do poczynienia

niezbednych ustalen i oceny sytuacji.
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— odnotowuje zgtoszenie w rejestrze Prezenty,

— zbiera dowody i ocenia zgtoszenie pod wzgledem niespetnienia wymagan Systemu,
ztamania polityki przeciwdziatania naduzyciom i zagrozeniom korupcyjnym oraz ztamania
przepisdw prawa, samodzielnie lub korzystajagc z pomocy innych pracownikéw Firmy,
w sposdb uniemozliwiajgcy im identyfikacje Sygnalisty,

— przekazuje ustalenia Zarzgdowi,

— wykonuje odnosne polecenia Zarzadu,

— jezelito zasadne, odpowiednio uruchamia audyt wewnetrzny lub inicjuje audyt zewnetrzny,

— jezeli to zasadne, odpowiednio uruchamia dorazne dziatania naprawcze oraz inicjuje
dziatania korygujgce lub zapobiegawcze, uruchamia ponowny proces analizy ryzyka
w Systemie, itp.

— informuje zwrotnie wtasciwego Sygnaliste o podjetych dziataniach i decyzjach w zwigzku
z przedmiotowym zgtoszeniem — postanowienie to nie dotyczy oséb, ktére przekazaty
informacje z zachowaniem anonimowosci.

4.1. W nastepstwie informacji przekazanych na podstawie niniejszej procedury, Zarzad

w uzasadnionych przypadkach dokonuje zgtoszenia faktu podejrzenia popetnienia przestepstwa do

wtasciwych organdw scigania.

5. Monitorowanie, pomiary, analiza i ocena

e  Spodtka ocenia funkcjonowanie oraz skutecznos$¢ Systemu na podstawie wynikédw jego

monitorowania. Sposdéb monitorowania okreslony zostat w tabeli ponize;j.

e Wyniki monitorowania sg odpowiednio dokumentowane.
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Osoba
Metody oc.lpowied
. . . . . . zialna za Adresat
Lp. Przeflmlot ) mon!torowam.a, '!'ermm ' ) Termin analizy _ monitoro informaji
monitorowania pomiaru, anallzy monitorowania I oceny/ Forma zZapisu . . .
i oceny war.ue,. Z monitorowania
analize i
ocene
Informacje Przyjmowanie Na biezaco. Na biezgco/ rejestr Zarzad Zarzad
dotyczace zagrozen | informacji od
1. korupcyjnych pracownikow
i stron
zewnetrznych
Przyjmowanie i Prowadzenie Na biezaco. W terminie Zarzad Zarzad
) wreczanie stosownych poprzedzajacym kolejny
' podarunkdéw rejestrow przeglad Systemu przez
kierownictwo
Realizacja dziatan Pozyskanie W terminie W terminie Zarzad Zarzad
3 zaplanowanych informacji na poprzedzajagcym | poprzedzajgcym kolejny
) w wyniku przegladu | temat statusu kolejny przeglad | przeglad Systemu przez
Systemu dziatan Systemu kierownictwo
Realizacja Pozyskanie Zgodnie W terminie Zarzad Zarzad
4 programu informacji na z terminami poprzedzajacym kolejny
' minimalizacji ryzyka | temat statusu w planie dziatan | przeglad Systemu przez
dziatan kierownictwo
Realizacja Pozyskanie Zgodnie W terminie Zarzad Zarzad
5 programu informacji na z terminami poprzedzajgcym kolejny
) monitorowania temat statusu w planie dziatan | przeglad Systemu przez
ryzyka dziatan kierownictwo
Realizacja dziatan Pozyskanie Zgodnie W terminie Zarzad Zarzad
zaplanowanych na informacji na z terminami poprzedzajacym kolejny
6 podstawie wynikéw | temat statusu w planie dziatan | przeglad Systemu przez
' audytéw dziatan kierownictwo
wewnetrznych
i zewnetrznych
Realizacja innych Pozyskanie Zgodnie W terminie Zarzad Zarzad
dziatan na rzecz informacji na z terminami poprzedzajgcym kolejny
7. Systemu, temat statusu w planie dziatan | przeglad Systemu przez
wynikajacych dziatan kierownictwo
z biezgcych potrzeb
Swiadomos¢ oraz Audyt Zgodnie z Zgodnie z Zarzad Zarzad
stosowanie wewnetrzny harmonograme harmonogramem
8. procedur m audytow audytow/ raport
i zasad Systemu
przez pracownikow
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Nadzor Na biezgco Na biezgco/ Zarzad Zarzad
sprawowany raport z
przez przegladu
Koordynatora Systemu
ds. Systemu
Nadzor Na biezgco Na biezgco/ Kazdy Zarzad
sprawowany raport z pracownik w
przez przegladu swoim
kierownictwo Systemu zakresie
dziafania
Zmiany Komunikacja Na biezaco Na biezaco/ Zarzad Zarzad
w otoczeniu wewnetrzna i ze raport z
zewnetrznym stronami przegladu
i wewnetrznym zewnetrznymi Systemu
Firmy (kontekst) Obserwacja Na biezgco Na biezgco/ Kazdy Zarzad
Analiza raport z pracownik w
dokumentéw przegladu swoim
Systemu zakresie
dziatania

6. Audyt wewnetrzny

Sposbéb prowadzenia w Firmie audytéw wewnetrznych okresla procedura , Audity wewnetrzne”

(Procedura zawarta w KSZ).

7. Przeglady Systemu

Zarzad na biezgco ocenia adekwatnosc¢ i skutecznosci Polityki antykorupcyjnej. Raz na rok, w okresie

poprzedzajgcym przeglad Systemu przez kierownictwo Firmy, Zarzad przygotowuje sprawozdanie

w zakresie adekwatnosci i skutecznosci Systemu.




