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1. Wprowadzenie

Niniejsza Polityka reguluje przepisy dotyczgce prezentdw i zaproszen otrzymanych i/lub oferowanych
przez pracownikdw Grupy ATALIAN i ma zastosowanie w catej Grupie do wszystkich pracownikéw
statych lub tymczasowych, niezaleznie od ich poziomu hierarchii.

Prezenty i zaproszenia zawodowe moga by¢ uzywane do budowania silnych relacji zawodowych
miedzy partnerami handlowymi lub jako wyraz szacunku lub uprzejmosci, jednak nie mogay byc
akceptowane w pewnych sytuacjach, zwtaszcza jesli s zbyt wystawne lub czeste.

Celem niniejszej Polityki jest przede wszystkim zmniejszenie ryzyka przekupstwa i handlu wptywami
poprzez okreslenie granicy miedzy tym, co dopuszczalne, a tym, co zabronione.

Chociaz nie wszystkie prezenty stanowig akty korupcji, mogg sta¢ sie narzedziem praktyk
korupcyjnych, jesli ich celem jest uzyskanie nieuzasadnionej korzysci od odbiorcy w zamian za
przekazane mu dobro. Na przyktad, przyznanie prezentu lub zaproszenia stanowigcego zabroniong
praktyke moze by¢ przede wszystkim ukierunkowane na:

e uzyskanie lub odnowienie kontraktu na korzystnych warunkach;

e uzyskanie licencji lub zezwolen regulacyjnych;

e zapewnienie petnego lub czesciowego zwolnienia z opfat licencyjnych, podatkdéw lub kar; lub

e uzyskanie informacji o ofercie konkurenta lub toczacej sie procedurze przyznawania
kontraktu.

Prezenty nigdy nie powinny by¢ oferowane lub przyjmowane w celu wptywania na osobe trzecig w
taki sposob, aby naduzywata swojej pozycji lub wptywdw w celu przyznania kontraktu, zezwolenia lub
faworyzowania Grupy ATALIAN. Niniejsza Polityka powinna byé czytana razem z Kodeksem
Postepowania Grupy.

2. Definicje

Prezenty

Prezentem jest kazde materialne dobro lub rzecz majgca wartos¢ rynkowa lub szczegdlng wartos$é dla
odbiorcy. Ta kategoria obejmuje bony podarunkowe, karty sklepowe z kuponami lub promocjami,
znizki bez autoryzacji, darmowe ustugi sprzagtania lub konserwacji itp.

W kontekscie Grupy ATALIAN, za prezent uznaje sie Swiadczenie ustug zawodowych (np. sprzagtania
lub konserwacji) w prywatnym domu potencjalnego klienta lub klienta.

Zaproszenia

Dotyczy to, w obecnosci pracownika Grupy ATALIAN, kazdego zaproszenia do restauracji, na
wydarzenia sportowe (np. bilety na mecze pitki noznej), kulturalne, festiwalowe lub towarzyskie,
podrézy lub zaproszenia na wydarzenie firmowe.

Wyijasnienie: na wydarzenie sportowe jest to prezent, gdy oferujgcy pracownik nie uczestniczy,
podczas gdy to samo wydarzenie bedzie uwazane za zaproszenie, jesli pracownik uczestniczy razem z
zaproszong osoba.
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Osoba publiczna

Kazda osoba pracujgca w administracji centralnej lub terenowej (np. cto, policja, inspekcja pracy itp.)
lub majaca status funkcjonariusza publicznego (niezaleznie od administracji, w ktérej pracuje lub jesli
pracuje w firmie publicznej lub poétpublicznej) lub piastujgca urzad wybieralny lub bedaca sedzig.

3. Polityka Grupy ATALIAN dotyczgca prezentdw i zaproszen otrzymanych

Grupa ATALIAN zabrania otrzymywania, w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
bezposrednio lub posrednio, prezentdw lub zaproszen:

e o wartosci przekraczajacej 100 € na osobe - prég ponizej 100 € moze by¢ ustalony w zaleznosci
od kraju, w ktérym znajduje sie jednostka Grupy ATALIAN;

e w gotdéwce lub ekwiwalencie (np. karty podarunkowe, karty sklepowe i zetony kasynowe);

o rabatéw, ukrytych prowizji lub jakiejkolwiek formy nagrody przyznanej lub oferowanej jako
osobista korzys¢, fapoéwki;

e débr kapitatowych (takich jak samochody, telewizory, komputery), jakiegokolwiek
bezptatnego udostepnienia sprzetu lub innych wartosSciowych przedmiotéw, takich jak
mieszkania czy samoloty;

o ustug oferowanych bezpfatnie bez uzasadnienia, takich jak ubezpieczenia, optaty za nauke,
prace naprawcze lub ozdobne w miejscu zamieszkania lub jakiekolwiek inne preferencyjne
traktowanie osobiste;

o ofert pracy poza normalnym procesem selekcji i zatrudniania firmy, w szczegélnosci dla
funkcjonariuszy publicznych lub ich bliskich cztonkéw rodziny, jak to jest zabronione przez
prawo lokalne i/lub wewnetrzne procedury beneficjenta;

¢ nieuzasadnionych osobistych przystug, w tym umorzenia dtugéw;

o '"prezentéw i zaproszen" optacanych przez pracownika z wtasnego konta, a nie z konta firmy;

e wysyfanych na adres domowy beneficjenta;

e skierowanych do cztonka rodziny;

e sprzecznych z lokalnie akceptowanymi zasadami moralnosci.

Kazdy prezent lub zaproszenie, ktére odbiega od powyziszych zasad, musi zostaé natychmiast
zwrécone nadawcy przed poinformowaniem Dziatu Zgodnosci Grupy o tej odmowie lub podlegaé
pisemnej akceptacji Dziatu Zgodnosci Grupy. Przetozony pracownika Grupy ATALIAN réwniez musi
zostac poinformowany.

Jesli prezent lub zaproszenie nie moze zosta¢ zwrdcone, muszg zostac przekazane Dziatowi Zgodnosci
Grupy lub lokalnemu dziatowi prawnemu. Ten prezent lub zaproszenie moze zosta¢ podzielone

miedzy cztonkdéw zespotu, w ktérym zostato otrzymane, lub mozna zorganizowac wewnetrzng loterie
w celu jego rozdania.

4. Polityka Grupy ATALIAN dotyczgca oferowanych prezentow i zaproszen

Kazdy oferowany prezent lub zaproszenie musi by¢ ponizej dopuszczalnego progu ustalonego w
niniejszej Polityce i przekazane w sposdb przejrzysty.

Grupa ATALIAN zabrania oferowania, bezposrednio lub posrednio, prezentu lub zaproszenia:
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e 0 wartosci przekraczajgcej 100 € bez uprzedniej pisemnej zgody Dziatu Zgodnosci Grupy,
nawet jesli kwota powyzej tego progu jest optacana z wtasnych $rodkéw. Prég ponizej 100 €
na osobe moze by¢ ustalony w zaleznosci od kraju, w ktérym znajduje sie jednostka Grupy
ATALIAN;

e w gotdwce lub ekwiwalencie (np. karty podarunkowe, karty sklepowe i zetony kasynowe);

e do rodziny lub krewnych beneficjenta;

e do funkcjonariusza publicznego lub osoby eksponowanej politycznie (osoba piastujgca (lub
ktéra piastowata) urzad publiczny lub blisko zwigzana z takg osobg);

o jakiejkolwiek darmowej ustugi sprzatania lub konserwacji dla jakiejkolwiek osoby trzeciej
(klientéw, dostawcow, posrednikow, funkcjonariuszy publicznych itp.), niezaleznie od kwoty;

e jesli jest zabronione przez prawo lokalne i/lub wewnetrzne procedury beneficjenta;

o jedli jest wysytane na adres domowy beneficjenta;

o jesli prezent lub zaproszenie jest oferowane przez osobe trzecig na prosbe pracownika Grupy
ATALIAN w celu obejscia obowigzujacych zasad;

o w trakcie lub w okresie poprzedzajgcym przetarg;

e sprzecznych z lokalnie akceptowanymi zasadami moralnosci.

Tylko zawodowe zaproszenia oferowane lub otrzymane okazjonalnie, jako cze$é relacji biznesowej i
przeznaczone wyfacznie dla danego pracownika, sg dozwolone. Ich wartos¢, zawsze ponizej progu
ustalonego w niniejszej Polityce, wymaga uprzedniej zgody kierownika dziatu poprzez e-mail.

Jesli pracownik ma trudnosci z oszacowaniem wartosci prezentu lub zaproszenia, jest zachecany do
skontaktowania sie z Dziatem Zgodnos$ci Grupy w celu okreslenia wartosci.

Niezaleznie od zawodowej zawartosci wydarzenia (np. prezentacji produktow/ustug ATALIAN podczas
wydarzenia sportowego), zaproszenia muszg w kazdym przypadku przestrzegac Polityki dotyczacej
prezentdw i zaproszen.

Kazdy inny otrzymany lub oferowany prezent lub zaproszenie, ktére nie sg objete przypadkami
wymienionymi powyzej, wymagajg uprzedniej pisemnej zgody Dziatu Zgodnosci Grupy.

Przed przyjeciem lub oferowaniem prezentu lub zaproszenia pracownicy muszg upewnié sie, ze
spetnione sg nastepujgce warunki:

e prezent lub zaproszenie jest czescig powszechnie akceptowanych praktyk zawodowych;

e 53 one rozsadnej wartosci w danych okolicznos$ciach, zwtaszcza biorgc pod uwage poziom
kosztéw w danej spotecznosci i range oraz funkcje beneficjenta, oraz odpowiednie w danym
czasie, tak aby nie powodowaty zadnego poczucia zazenowania w przypadku ich ujawnienia
publicznie;

e nie naruszajg obowigzujgcych przepiséw prawa i regulacji, lokalnych zwyczajéw oraz
wewnetrznej Polityki organizacji danego trzeciego podmiotu;

e nie sg przeznaczone do uzyskania jakiegokolwiek uznania lub nieuczciwej korzysci;

e nie sg przeznaczone do wptywania na decyzje i nie sg zatem realizowane w strategicznych
momentach (np. przetarg w toku, podpisywanie umow, przyznawanie licencji na prowadzenie
dziatalnosci w kraju itp.);

e nie sg zgdane przez beneficjenta;

e zaproszenie ma gtdwnie na celu umozliwienie uczestnikom poruszenia tematéw zawodowych;

e wydarzenie powinno odbywac sie najlepiej w lokalnym dniu roboczym;
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e 0soby zaproszone sg $cisle ograniczone do partnerow biznesowych zwigzanych z zamierzonym
celem zawodowym, wytgczajac jakichkolwiek ich krewnych lub cztonkdw rodziny;

e pracownik uzyskat uprzednig pisemng zgode swojego przetozonego oraz Dziatu Zgodnosci
Grupy, jesli wartos$¢ zaproszenia przekracza prog ustalony w Polityce.

5. Stosowanie niniejszej Polityki

Kazdy pracownik musi dotozy¢ wszelkich staran, aby przestrzegac i stosowac niniejszg Polityke. Nalezy
odwotywaé sie do okredlonych kryteriow i ram, a takze uzyskiwac uprzednie zgody lub autoryzacje od
wyznaczonych oséb, jesli jest to odpowiednie.

W zaleznosci od procesu zakupu prezentu lub zaproszenia, nalezy przestrzegaé zasad rachunkowosci
i raportowania, aby zapewnié przejrzystos¢ ksiegowania wydatkéw.

Na przyktad, jesli jest sktadany formularz zgtoszenia wydatkdw, musi on wyraznie wskazywac: (i) ze
wydatek jest prezentem lub zaproszeniem (jak odpowiednie), (ii) nazwiska oséb i firmy w pytaniu, a
takze nazwisko pracownika oraz (iii) ze wydatek zostat autoryzowany przez przetozonego.

Zaden wniosek o zwrot kosztow nie zostanie zatwierdzony bez dokumentéw wspierajacych, ktére
muszg wskazywad catkowity liczbe uczestnikdéw, ich nazwiska i funkcje. Musi byé to doktadnie i
kompletnie zapisane w ksiegach rachunkowych Grupy.

Nalezy zatem przestrzega¢ praktycznych ustalen zawartych w obowigzujgcych procedurach, w
szczegblnosci procedur ksiegowych dotyczacych rejestrowania wydatkéw, formularzy zgtoszen
wydatkéw i wnioskéw o zwrot kosztow.

6. Rejestr Prezentdéw i Zaproszen

Rejestr Prezentéw i Zaproszen musi by¢ wypetniany za kazdym razem, gdy ponoszony jest wydatek, z
nalezytoscig, aby odzwierciedli¢ doktadnos¢ danego wydatku, prezentu lub zaproszenia otrzymanego.

Prezenty i zaproszenia muszg by¢ systematycznie rejestrowane, niezaleznie od ich wartosci.

W zwigzku z tym wszystkie prezenty i zaproszenia o wartosci ponizej 100 € muszg by¢ zgtaszane na
dedykowanej platformie One Trust (https://atalianl.my.onetrust.com/employee-
portal/disclosures/yoy/list). Dla wszystkich innych prezentéw i zaproszen o wyjgtkowe] wartosci,
bedg one wymagac uprzedniego pisemnego wniosku o zgode za posrednictwem tej samej platformy,
przy czym fakt przekroczenia tych progédw musi pozostaé wyjatkowy.

Prezenty i zaproszenia, ktore nie mieszczg sie w zakresie Polityki Grupy ATALIAN dotyczacej
Prezentéw i Zaproszen, muszg by¢ odrzucone i zapisane w Rejestrze Prezentéw i Zaproszen.

Grupa odwotuje sie do notatki "Wyjasnienie Rejestru Prezentdéw i Zaproszen", ktdéra pomoze
pracownikom w ich zgtoszeniach. Jednoczesnie Dziat Zgodnosci Grupy pozostaje dostepny w celu
udzielenia wszelkiej pomocy.


https://atalian1.my.onetrust.com/employee-portal/disclosures/yoy/list
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7. Czerwone flagi

Jesli prosba o opinie dotyczy jednej z sytuacji lub okolicznosci opisanych ponizej, pracownicy powinni
skontaktowad sie z Dziatem Zgodnos$ci Grupy:

e strona trzecia prawdopodobnie korzystajgca z prezentu, zaproszenia lub przystugi rozwaza
znaczng operacje biznesowg z udziatem Grupy lub prawdopodobnie rozwazy takg operacje w
najblizszej przysztosci;

e strona trzecia lub jej bliski cztonek rodziny zazadat prezentu, zaproszenia lub przystugi (np.
zatrudnienie cztonka rodziny);

e ujawnienie publiczne prezentu, zaproszenia lub przystugi mogtoby by¢ ktopotliwe dla strony
trzeciej lub Grupy ATALIAN;

e istniejg powody, aby watpi¢ w legalnos¢ prezentu, zaproszenia lub przystugi zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami;

o kraj strony trzeciej jest niekorzystnie znany z korupcji;

e 7gdane jest, aby "Prezenty i Zaproszenia" byty w gotdwce lub ekwiwalencie (na przyktad
certyfikaty upominkowe);

e "Prezenty i Zaproszenia" sg wykonywane w celu sktonienia beneficjenta do niewtasciwego
dziatania.

8. Sankcje

Kazde naruszenie niniejszej Polityki moze skutkowaé, w zaleznosci od jego powagi, sankcjami
dyscyplinarnymi od prostego ostrzezenia do rozwigzania umowy o prace. Te sankcje dyscyplinarne sg
wyrazane zgodnie z przepisami wewnetrznymi jednostek Grupy, ktére je posiadajg, oraz przepisami
prawa lokalnego. ATALIAN zastrzega sobie rdwniez prawo do ztozenia skargi przeciwko pracownikowi.

9. System zgtaszania naruszen etyki

Grupa ATALIAN ustanowita zewnetrzng platforme do zgtaszania alertow etycznych, dostepng dla
wszystkich, wewnatrz i na zewnatrz Grupy, pod adresem https://en.ethicslineatalian.com, do ktérej
mozna rowniez uzyska¢ dostep przez Atalink/Compliance oraz na ATALIAN.com i ATALIAN.fr. Ta
platforma moze byé rowniez uzywana do zadawania pytan lub dzielenia sie swoimi watpliwos$ciami
dotyczacymi niektérych sytuacji mozliwych naruszen etyki i niniejszej Polityki.

Poufnos¢ tozsamosci sygnalisty, faktow wymienionych w alercie, jak réwniez osdb zaangazowanych,
jest zachowana przez caty czas podczas procedury zbierania i przetwarzania alertow.

Alerty mogg by¢ zgtaszane anonimowo.

Sygnalista dziatajgcy w dobrej wierze ma specjalny status, ktéry chroni go przed jakimikolwiek
represjami wynikajgcymi z alertu i zwigzanymi z zgtoszonymi faktami.

Alerty bedg przetwarzane zgodnie z procedurg zbierania i przetwarzania alertéw etycznych, dostepng
na Atalink/Compliance oraz na ATALIAN.com i ATALIAN.fr.


https://en.ethicslineatalian.com/
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10. Co zrobié, jesli masz pytania lub watpliwosci dotyczgce prezentu lub zaproszenia?

Pytanie, czy prezent lub zaproszenie narusza obowigzujgce przepisy prawa, regulacje, zasady lub
niniejszg Polityke, czesto zalezy od unikalnych faktéw lub okolicznosci. Kiedy zmienia sie jeden z tych
elementéw faktycznych, wczesniej autoryzowana pfatnosé, korzys¢ lub operacja moga stac sie
zabronione. Nie pozostawiaj swoich pytan lub problemdéw bez odpowiedzi. W razie watpliwosci
skonsultuj sie ze swoim przetozonym lub Dziatem Zgodnosci Grupy.

Niektdre dobre pytania do zadania sobie:

e Kto zazadat prezentu lub zaproszenia?

e Czy to zaproszenie lub prezent jest zgodne z Polityka Prezentéw i Zaproszen Grupy, Polityka
firmy lub organizacji trzeciej strony oraz obowigzujgcymi przepisami prawa lokalnego?

e Czy wymagane jest uprzednie pisemne zatwierdzenie mojego przetozonego dla tego
zaproszenia lub prezentu? Jedli tak, czy uzyskatem wymagane uprzednie zatwierdzenie?

e (Czy zarejestrowatem zaproszenie lub prezent w Rejestrze Prezentdéw i Zaproszen zgodnie z
Polityka Prezentéw i Zaproszen Grupy?

e Czy zaproszenie lub prezent odbywa sie w kluczowym momencie w relacji handlowej z
odpowiednig trzecig strong (negocjacje umowy lub przetarg w toku itp.)?

e Czy w zamian za ten prezent lub zaproszenie oczekuje sie nieuczciwej korzysci, takiej jak
obietnica zatrudnienia w Grupie dla krewnego?
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Diego pracuje w dziale zakupdéw Grupy. W okresie wysytania noworocznych zyczen, jeden z dostawcdw z jego
portfela zarzqdzania wysyta mu wartosciowy przedmiot, ktory nie jest jednym z tanich produktdow zazwyczaj
oferowanych w celach promocyjnych. Jednak rozmowy na temat renegocjacji umowy miedzy Grupg a tym
dostawcq majq sie rozpoczg¢ w marcu. Czy Diego moze przyjqgc prezent?

Ten prezent wydaje sie miesci¢ w ramach zawodowych i jest oznaka wczesniej istniejgcych, wysokiej jakosci
relacji miedzy Firmg a dostawcg. Jednakze Diego musi by¢ szczegdlnie czujny, biorgc pod uwage, ze wkrdtce
rozpocznie sie procedura przetargowa. Nie mozna wykluczyé, ze prezent zostat wystany w celu wywarcia na
niego wptywu.

W $wietle powyzszego oraz wartosci prezentu, Diego musi odméwic i zwrdécié prezent, informujgc jednoczesnie
swojego przetozonego oraz Zespot ds. Zgodnosci Grupy (lub wyznaczonego Petnomocnika ds. Zgodnosci w jego
kraju). Przyjecie tego prezentu mogtoby bowiem stanowic ryzyko prawne i reputacyjne dla Grupy. Nawet jesli
nie planuje sie renegocjacji, sam fakt wartosci prezentu, jezeli przekracza ona zawodowe standardy, powinien
sktoni¢ Diego do zachowania ostroznosci i skonsultowania sie z przetozonym oraz Zespotem ds. Zgodnosci
Grupy (lub wyznaczonym Petnomocnikiem ds. Zgodnosci w jego kraju) przed jego przyjeciem.

Samy jest odpowiedzialny za portfolio kluczowych klientow. W okresie swigtecznym chciatby zaoferowacd
duzemu klientowi positek w restauracji z gwiazdkq Michelin dla niego oraz jego Zony i dzieci. Czy jest to
dozwolone?

Kwota wchodzgca w gre oraz zaproszenie zony i dzieci powinny sktoni¢ Samy'ego do rozpoznania sygnatow
alarmowych w swoim wniosku. Polityka jasno zabrania zapraszania prywatnego kregu interesariuszy. Ponadto,
odnosnie wartosci zaproszenia, Polityka okresla prég 100 euro, ktérego prawdopodobnie w tym przypadku
bytby przekroczony.

Dlatego Samy powinien zrezygnowac z pomystu tego zaproszenia i zdecydowac sie na prezent lub zaproszenie
zgodne z Polityka i wartosciami Grupy. W przypadku pytan moze oczywiscie skonsultowac sie z Dziatem
Zgodnosci Grupy (lub wyznaczonym Petnomocnikiem ds. Zgodnosci w jego kraju) lub swoim przetozonym, aby
znalez¢ inne pomysty.



ATALIAN

Kierownik sprzedazy Pierre zostat zaproszony przez dostawce na biznesowq kolacje w renomowanej restauracji.
Co powinien zrobic¢?

Przed podjeciem decyzji o przyjeciu kolacji, Pierre bedzie musiat przemysleé sytuacje. W szczegdlnosci wazne
jest zachowanie ostroznosci, jesli strony sg w trakcie negocjacji umowy lub omawiania nowych projektow.

Jesli Pierre zdecyduje sie przyjgé¢ zaproszenie, kwota rachunku nie powinna przekraczaé rozsadnej sumy
zgodnie z praktykami handlowymi i obowigzujgca polityka firmy.

Zasadg jest unikanie przyjmowania zaproszen, ktére nie bytoby mozliwe do ztozenia. Moze by¢ réwniez
preferowane zaproszenie innych pracownikéw Grupy.

W kazdym przypadku nalezy poinformowac Dziat Zgodnosci Grupy, jesli istnieje ryzyko przekroczenia progu lub
jakiekolwiek watpliwosci co do intencji dostawcy.

Judith jest dyrektorem ds. sprzedazy, ktéra chce zaprosi¢ dwdch menedzerow waznego klienta. Koszt
restauracji prawdopodobnie przekroczy ustalony prog w polityce firmy, ale nie zna dokfadnej kwoty.
Ponadto platforma One Trust, na ktorej zazwyczaj zgtasza podobne zaproszenia, jest obecnie w trakcie
konserwacji. Co powinna zrobic?

Zalecamy skontaktowanie sie z Zespotem ds. Zgodnosci Grupy i poinformowanie ich o tej sytuacji. Podczas
ubiegania sie o zgode nalezy wskazac czy:

1. zaproszenie nie jest oferowane w kontekscie przetargu ani podczas fazy renegocjacji umowy,

2. podacimiona menedzerdw klienta, ktdrzy zostang zaproszeni, oraz wskazac na brak jakichkolwiek

konfliktow interesow.

Po ponownym uruchomieniu platformy One Trust, zaproszenie powinno by¢ zgtoszone



