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1 CELE

Oskarzenia o korupcje powaznie szkodzg wizerunkowi firmy i jej pracownikdw oraz mogg niesé
za sobg powazne konsekwencje takie jak postepowanie karne, straty finansowe oraz utrata
dobrego imienia.

Granica pomiedzy zachowaniem dozwolonym i niedozwolonym w relacjach biznesowych jak
réwniez w interakcji z instytucjami panstwowymi oraz urzednikami jest czesto bardzo trudna do
okreslenia. Aby pomdc pracownikom w ocenie ich postepowania zostat stworzony niniejszy
podrecznik. Opisano w nim przyktady zachowan, jakie sg dopuszczalne oraz takie, ktére sg
surowo zabronione. Podrecznik ma stuzy¢ pracownikom, do oceny ich wtasnych dziatan, aby w
zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkow stuzbowych nie narazili sie na konsekwencje
dyscyplinarne czy karne.

2 ZASTOSOWANIE PODRECZNIKA

Opisane w podreczniku zasady majg zastosowanie do wszystkich spétek z grupy kapitatowej
HHLA, a co za tym idzie dotyczg réwniez pracownikéw CL EUROPORT Sp. z 0.0.

Zasady podrecznika nalezy stosowac w takim zakresie, w jakim nie naruszajg one postanowien
prawa kraju na terenie, ktérego dziata dana spétka.

3 DEFINICJE

3.1 KORUPCJA

Korupcja jest powszechnie definiowana jako: “wykorzystanie uprzywilejowanej pozycji w celu
uzyskania prywatnych korzysci”’. Nie ma wprost wyrazonej definicji korupcji i pojecie to nie jest
wyraznie zdefiniowane w prawie karnym i innych aktach prawnych. Podrecznik ten opisuje
korupcje w rozumieniu przyjmowania nielegalnych korzysci przez pracownikéw firmy,
przedstawicieli dostawcéw oraz klientdow oraz urzednikbébw reprezentujgcych instytucje
panstwowe. Korupcja moze nies¢ za sobg czyny kryminalne takie jak przekupstwo, sprzedajnos¢,
oferowanie i przyjmowanie Kkorzysci, sprzeniewierzenie, nieréwne traktowanie, oszustwo
i przestepcze naduzycie zaufania.

Najczesciej spotykang formg korupcji jest fapownictwo. Spotyka sie dwie jego odmiany:
1) bierna, tzw. ,sprzedajnos¢ urzednicza” (dotyczgcg biorgcych),
2) czynna, tzw. ,przekupstwo”(dotyczgcg wreczajgcych).

Do tapownictwa biernego adekwatniejsze wydaje sie okreslenie ,sprzedajnosc¢”, gdyz ta-
pownictwo bierne czesto bierne nie jest. Szczegdlnie wtedy, gdy osoba petnigca funkcje publiczng
zgda okreslonych korzysci. Nazwa ,tapownictwo czynne” jest rowniez mylgca. Trudno mowic o
aktywnosci i zaangazowaniu tej osoby, gdy inicjatywa przyjecia korzysci pochodzi od osoby
petnigcej funkcje publiczna.
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- art. 228 k.k. (fapownictwo bierne)

Polega na umysinym przyjeciu korzysci albo jej obietnicy w zwigzku z petnieniem funkc;ji
publicznej. Korzys¢ przyja¢ mozna przed i po dokonaniu czynnosci stuzbowej. Dokonanie czynu
nastepuje w chwili przyjecia korzysci. Sprawcag tego przestepstwa moze by¢ osoba petnigca
funkcje publiczng oraz zagraniczny funkcjonariusz publiczny.

3.2 KORzYSC

Korzyscig jest rzecz lub ustuga, ktéra obiektywnie poprawia sytuacje ekonomiczng, prawng, a
nawet osobistg odbiorcy i do ktérej odbiorca nie jest uprawniony. Dotyczy ona zaréwno ustug
materialnych, jak i niematerialnych. Obejmuje rowniez Swiadczenia oferowane dla oséb trzecich.

Przyktady korzysci osobistych:

- Gotéwka

- Bony, kupony, vouchery

- Oddanie rzeczy (np. Samochdd, tédka) do nieodptatnego uzytkowania,
- Prezenty rzeczowe

- Zaproszenie na positek lubimpreze

- Zaproszenie na wycieczke

- Specjalne warunki przy realizowaniu prywatnych transakcji: znizki, preferencyjne ceny,
warunki dostawy lub zapfaty

- Przyjecie nieodptatnej ustugi
4 CZYNY ZABRONIONE

41 WRECZENIE KORZYSCI MATERIALNEJ PRACOWNIKOWI LUB
KONTRAHENTOWI (CZYNNA KORUPCJA)

Wszystkich pracownikéw Grupy HHLA obowigzuje bezwzgledny zakaz:

- oferowania,
- obiecywania
- wreczania

korzysci osobistych pracownikom lub przedstawicielom innych firm w zamian za konkretne
decyzje bagdz zachowanie.

Zakaz dotyczy réwniez osobistych korzysci osigganych przez osoby trzecie takie jak: partnerzy,
krewni, przyjaciele i jakiekolwiek osoby lub organizacie powigzane z pracownikami i
przedstawicielami innych firm.

Niedozwolone jest wreczanie korzySci majgtkowych poprzez osoby trzecie (np. agentdw,
doradcéw, brokeréw)
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Wreczenie korzysci nawet bez intencji uzyskania czego$s w zamian, moze budzi¢
watpliwosci prawne i by¢ postrzegane jako wywieranie nielegalnego wptywu.

Wyjatki: w pewnych relacjach biznesowych, np. w trakcie negocjacji nalezy zadbac¢ o stworzenie
przyjaznej atmosfery i dlatego mile widziane jest zaproszenie na obiad, wydarzenie kulturalne lub
wreczenie symbolicznego prezentu.

Upominek nigdy nie moze byé wreczana potajemnie. Prezent bgdz zaproszenie na impreze
powinno by¢ zawsze wystane drogg oficjalng na adres firmy (nigdy prywatny adres)

Aby poméc pracownikom rozréznia¢ zachowania akceptowane i niedozwolone powstat niniejszy
przewodnik.

4.1.1 KORZYSCI PIENIEZNE | POKREWNE

Wreczenie pieniedzy lub pokrewnych $rodkéw ptatniczych jest zabronione.

Dotyczy to nie tylko gotéwki, ale takze innych srodkéw stuzgcych jako ptatnicze tj. jak bony,
kupony, vouchery, karty upominkowe. Warto$¢ korzysci nie ma znaczenia.

Przykiad:

Zakazane jest wreczanie voucherow na paliwo, kuponow zywieniowych, kart upominkowych
ktore mozna wymienic¢ na towary i ustugi.

Dozwolone jest: wreczenie kelnerce napiwku w zwyczajowo przyjetej wysokosSci

4.1.2 ODDANIE RZECZY DO UZYTKU

Udostepnienie rzeczy w bezptatne uzytkowanie, moze mie¢ rowniez charakter korupcyjny. Nie ma
tu znaczenia czy przedmiot jest wtasnoscig prywatng czy spoiki, jak rowniez czy darczynca
pokrywa koszt wypozyczenia. Zasada ta nie tyczy sie przedmiotéw niskiej wartosci udostepnione;j
z czystej grzecznosci.

Przykiad:

Jest zabronione: wypozyczenie Klientowi prywatnego jachtu przez dyrektora sprzedazy do
weekendowego rejsu po morzu Battyckim.

Wypozyczenie firmowego samochodu Klientowi na weekend, poniewaz jego prywatny samochod
jest w trakcie naprawiania.

Jest dozwolone: wypozyczenie Klientowi przez pracownika Grupy firmowego telefonu do
wykonania krétkiej rozmowy.

41.3 PREZENTY

Wreczanie prezentéw pracownikom i przedstawicielom innych firm jest tylko mozliwe, gdy wartos¢
tego przedmiotu nie przekracza zwyczajowo przyjetych norm a sytuacja, w ktérej przedmiot
zostaje wreczony nie stwarza wrazenia, ze oczekujemy w zamian jakichkolwiek korzysci. W
kazdym przypadku wreczenie prezentu powinno by¢ oceniane w zaleznosci od kontekstu tej
sytuacji a przy ocenie nalezy bra¢ pod uwage:

CL EUROPORT Sp. z 0. 0. | Member of the HHLA Group Page 6/ 16



I I CLEuroPort

- Wartosc¢ prezentu

- Czestotliwos¢ wreczania prezentu tej samej osobie

- Stanowisko zajmowane w strukturze firmy przez osobe obdarowang
- Stosownosc¢ lub nawet koniecznos¢ wreczenia prezentu

WAZNE: przesadnie czeste wreczanie prezentéw nawet o matej warto$ci jest zabronione. Drobne
upominki, jako wyraz sympatii i okazania wdziecznosci za dobrg wspétprace, wreczane zbyt
czesto mogg przekroczyé dopuszczalna granice. W zwigzku z powyzszym prezenty powinny by¢
wreczane tylko przy specjalnych okazjach i nie czesciej niz raz, dwa razy do roku.

Przyktad:

Jest zabronione: wreczenie pracownikowi klienta zestawu ekskluzywnych kijéw golfowych,
nawet jesli ten klient nie jest w trakcie podejmowania decyzji o podpisaniu dochodowego
kontraktu. Moze to mie¢ znamiona nielegalnego wptywu na klienta.

Wreczenie zonie kontrahenta drogiej kolii z okazji urodzin, oczekujgc w zamian lepszych
warunkéw handlowych.

Jest dozwolone: obdarowywanie klientéw kalendarzami z firmowym logo, wystanie kwiatow z
okazji otwarcia nowego biura, podarowanie srebrnych spinek z logo firmy z okazji 50 urodzin lub
okolicznosciowego albumu.

41.4 ZAPROSZENIA

Zaproszenie klientow lub ich przedstawicieli na wszelkiego rodzaju imprezy jak kolacje biznesowe,
seminaria, targi wraz z pokryciem kosztéw dojazdu na impreze jest dopuszczalne po spetnieniu
ponizszych warunkow:

W zamian za zaproszenie nie jest oczekiwane spetnienie zadnego $Swiadczenia przez za-
proszonego. Nie moze to pod Zadnym pozorem stwarza¢ podejrzenia o cheé wywierania
niedozwolonego wptywu na zaproszonego przez pracownikédw Grupy. Zaproszenie musi
uwzglednia¢ kulturowe uwarunkowania kraju, w ktérym dziata firma. Zaproszenie na impreze
rodziny Klienta jest dopuszczalne tylko wtedy, kiedy jest zgodne z obowigzujgcymi normami.
PRZYKLADY:

Jest zabronione: zaproszenie potencjalnego Klienta i jego zony na koncert w operze i bardzo
wystawng kolacje a dodatkowo pokrycie kosztow przelotu pary z innego kraju do Polski. Jest
dozwolone: zaproszenie Klienta na lunch do restauracji, kiedy koszty positku sg adekwatne do
wartosci zawieranej z nim transakcji.

Nalezy jednak pamietaé, ze zaproszenie potencjalnego Klienta na wystawny lunch moze
stwarza¢ wrazenie wywierania na niego nacisku przy podejmowaniu decyzji o wyborze
dostawcy ustugi.

Jest dozwolone: zaproszenie osoby zarzgdzajgcej Klienta do lozy VIP na mecz futbolowy, jesli
osoba ta zostanie poinformowana, ze nie wigzg sie z tym zadne zobowigzania wobec spétki z
Grupy.
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Nalezy jednak pamietac, ze zaproszenie na taki mecz potencjalnego Klienta moze by¢
odebrane, jako wywieranie na niego niedozwolonego wptywu.

4.1.5 PRZYJECIE SWIADCZENIA

Sytuacja niedozwolona moze rowniez wystgpic¢, kiedy swiadczenia sg przekazywane za po-
Srednictwem partnerow biznesowych.
Przyktad:

Zakazane jest: optacenie Klientowi karty wstepu na sitownie, optacenie ustugi $wiadczonej dla
Klienta prywatnie np. ustuga remontu mieszkania.

4.1.6 ZNIZKI NA PRYWATNE SWIADCZENIA

Zabronione jest przyznawanie znizek partherom biznesowym na osobiste transakcje skutkujgcych
wywarciem nadmiernego nacisku.
Przyktad:

Jest zabronione: obiecanie pracownikowi Klienta 50% znizki na wymiane opon.

4.1.7 PYTANIA DO SAMOOCENY

Zamieszczone ponizej pytania bedg pomocne przy ocenie czy oferowane Klientowi $wiadczenie
miesci sie w dozwolonych ramach. Przy ocenie nalezy braé¢ pod uwage uwarunkowania lokalnego
rynku i srodowiska, w jakim funkcjonuje firma.

1. Czy wartos¢ swiadczenia jest odpowiednia do pozycji materialnej osoby obda-
rowane? Czy swiadczenie jest czyms$ nadzwyczajnym dla osoby obdarowanej?

2. Stawiajac sie w pozycji obdarowanego nalezy zada¢ sobie pytanie: czy fakt
uzyskania swiadczenia wywiera nacisk na podjecie przez niego decyzji o wyborze
naszej firmy jak kontrahenta?

3. Czy bytoby dla Ciebie niezreczne opowiedzie¢ o wreczeniu podarunku swojemu
przetozonemu lub wspoétpracownikom?

4. Czy istnieje zaleznos¢ pomiedzy wreczeniem podarunku a wywieraniem wpltywu na
obdarowanego, aby podjat korzystng dla nas decyzje biznesowa?

Jesli w trakcie wreczania podarunku zostaniemy poinformowani o zasadach, jakie obowigzujg w
firmie Klienta nalezy bra¢ je pod uwage przy wreczaniu kolejnych upominkéw. Powinnismy
zapyta¢ o mozliwe zasady przyjmowania prezentow w przypadku wiekszych korzysci lub korzysci,
ktére nie mogg by¢ traktowane jak normalna przedsigbiorcza gos$cinnosé.

Odpowiedz na powyzsze pytania powinna pomodc przy ocenie czy wreczenie podarunku jest
akceptowalne. W przypadku dalszych watpliwosci nalezy sie skontaktowaé z inspektorem ds.
zgodnosci. W celu udowodnienia, ze prezent nie zostat wreczony by wywrze¢ nieakceptowany
nacisk nalezy udokumentowa¢ caty proces podejmowanych czynnosci i uzyskaé zgode
przetozonego gdy korzysci podarunku nie sg niskiej wartosci (przyktadowo niskiej
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wartosci sg przedmioty promocyjne ze sklepu internetowego HHLA) lub gdy wychodzg poza ramy
przedsiebiorczej goscinnosci (zaproszenie partnera biznesowego na lunch w rozsgdnej cenie jest
traktowane jako owa normalna goscinnosg).

4.2 PODARUNKIDLA URZEDNIKOW PUBLICZNYCH

421 CZYNY ZABRONIONE

W wiekszosci krajow obowigzuje bezwzgledny zakaz oferowania, obiecywania lub wreczanie
urzednikom panstwowym jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub niemajgtkowych. Niedozwolone
sg nawet prezenty o bardzo matej wartosci. Dotyczy to rowniez osdb powigzanych z urzednikami
jak krewni, przyjaciele, partnerzy lub inne osoby zwigzane z dziatalno$cig danej instytuciji.
Niedozwolone jest wreczanie korzysci majgtkowych poprzez osoby trzecie.

Przykiad:

Jest zabronione: po dtugim spotkaniu biznesowym pracownicy Grupy zapraszajg urzednikow na
wystawng kolacje do bardzo drogiej restauracji.

Jednoczesnie jest dozwolone zaproponowanie drobnego poczestunku w czasie spotkania,
np. kawa, herbata, ciastka.

Jest zabronione: podarowanie urzednikowi zegarka na urodziny, zaproszenie do teatru
Jednoczesnie jest dopuszczalne wystanie temu urzednikowi z okazji sSwiat kalendarza czy
zaproszenie na uroczyste otwarcie nowego terminalu o ile nie jest to zabronione w
regulaminie danej instytucji.

4.2.2 PYTANIA DO SAMOOCENY

Zamieszczone ponizej pytania bedg pomocne przy ocenie czy oferowane urzednikowi
Swiadczenie miesci sie w dozwolonych ramach. Przy ocenie nalezy bra¢ pod uwage uwa-
runkowania lokalnego rynku i sSrodowiska, w jakim funkcjonuje firma.

1. Czy wreczenie upominku nie rodzi podejrzenia o stronniczos¢ urzednika?

2. Czy wartos¢ wreczonej korzysci nie odbiega od norm w tym zakresie?

3. Czy rodzaj i wartos¢ upominku mozna potraktowac, jako zwyczajowg uprzejmos¢?

4. Czy wreczony upominek ma wypetnia¢ role informacyjna, reklamowa?

Odpowiedz na powyzsze pytania powinna pomdc przy ocenie czy wreczenie podarunku jest
akceptowalne. W przypadku dalszych watpliwosci nalezy sie skontaktowaé z inspektorem ds.
zgodnosci W celu udowodnienia, ze prezent nie zostat wreczony by wywrze¢ nieakceptowany
nacisk nalezy udokumentowaé caly proces podejmowanych czynnosci i uzyskaé zgode
przetozonego gdy korzysci z podarunku przekraczajg ogolnie przyjete normy uprzejmosci
(standardowa goscinnos¢ jak napoje i poczestunek w trakcie spotkania czy tez materiaty
promocyjne niskiej wartosci jak dtugopisy, proste otdéwki czy notatniki z logo firmy).
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4.2.3 SPECJALNE OKOLICZNOSCI: GRATYFIKACJE (SPEED
IFACILITATING/GREASE PAYMENTS)

Gratyfikacje to ptatnosci przekazywane urzednikom publicznym, majgce na celu przyspieszenie
wydania decyzji bgdz pozwolenia lub innej czynnosci urzedniczej, bez wptywu na ich ostateczny
ksztatt badz brzmienie.

Gratyfikacje sg w Niemczech surowo zabronione i nie mogg by¢ dokonywane w zadnych
okolicznosciach.

Sg jednak kraje, w ktérych gratyfikacje, w celu przyspieszenia czynnosci prawnych sg do-
puszczalne pod pewnymi warunkami.

Przypadki teqgo typu nalezy zawsze wczesniej skonsultowaé z inspektorem ds. zgodnosci.

4.3 PRZYJECIE KORZYSCI PRZEZ PRACOWNIKA (PASYWNA KORUPCJA)

Wszystkich pracownikéw Grupy obowigzuje bezwzgledny zakaz:

- oferowania,

- oObiecywania

- przyjmowania

korzysci majatkowych od klientow. Zakaz dotyczy rowniez stron trzecich takich jak: partnerzy,
krewni pracownikéw oraz wszystkich oséb powigzanych z innymi firmami.

Nawet jesli w zamian za wreczenie korzysci, nie jest oczekiwana zadna decyzja bgdz przystuga,
w pewnych okolicznosciach moze by¢ to mimo wszystko uznane za czyn nielegalny. Stad nalezy
sie wystrzegac watpliwie poprawnych sytuacji.

Wyjatki: w relacjach biznesowych, np. podczas prowadzenia negocjacji zawsze zaangazowani
sg ludzie i w takich sytuacjach dopuszczalne lub nawet w pewnych okolicznosciach mile widziane,
jest zaakceptowanie zaproszenia na obiad, impreze lub przyjecie symbolicznego podarunku.
Zasady dotyczace tego, jakie zachowanie jest akceptowalne a jakie zabronione okresla niniejszy
podrecznik.

43.1 PRZYJECIE GOTOWKI | SWIADCZEN POKREWNYCH

Przyjecie tapowki lub innej korzysci materialnej przez pracownika Grupy jest surowo zabronione.
Dotyczy to nie tylko przyjecia gotowki, ale takze innego srodka, ktory moze stanowi¢ ekwiwalent
pieniadza (karty, bony, kupony). Kwota korzysci nie jest w tym przypadku istotna.

Wyijatek: w sytuacjach gdzie nie robi to roznicy czy pracownik otrzymuje (dopuszczalny)
podarunek czy (dopuszczalne) zaproszenie na positek lub voucher na konkretny cel.

Przyktad:

Zakazane jest: przyjecie kupondéw na paliwo, do restauracji i prywatnych klubow.
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Jednoczesnie dozwolone bedzie przyjecie kuponu zywieniowego do zrealizowania w
czasie spotkania biznesowego w kantynie kontrahenta lub tez przyjecie voucheru na
kalendarz firmowy.

4.3.2 UDOSTEPNIANIE RZECZY, SWIADCZEN

Przyjecie rzeczy do nieodptatnego uzywania moze byc¢ takze nielegalne, gdy nie ma roznicy
miedzy oddaniem na osobisty uzytek przedmiotu nalezgcego do firmy lub tez pokrycie kosztow
zwigzanych z uzytkowaniem owego przedmiotu. Zasada nie tyczy sie udostepniania przedmiotéw
0 nieznaczgcej wartosci dostepnych z ludzkiej uprzejmosci.

Przykiad:

Jest zabronione: Kontrahent firmy udostepnia nam samochdd dostawczy do zrealizowania
prywatnej przeprowadzki.

Jest dozwolone: Kontrahent udostepnia firmowego busa aby przetransportowaé pomiedzy
lotniskiem a miejscem spotkania z nim pracownikow CL EUROPORT Sp. z 0.0. .

Jednoczesnie nie jest dozwolone, aby pracownicy CL Europort Sp. z 0.0., po spotkaniu
biznesowym, wykorzystali busa kontrahenta wraz z kierowca do wycieczki krajoznawczej
po okolicy,

4.3.3 PREZENTY

Pracownikom Grupy pod zadnym pozorem nie wolno przyjmowac prezentéw o znacznej wartosci.
Jesli partner biznesowy wystgpi z takg propozycjg nalezy uprzejmie odmowi¢ powotujgc sie na
wdrozong w firmie polityke antykorupcyjng. Jesli odmowa przyjecia, zagrazataby dobrym relacjom
(drogi prezent bytby okazaniem wdziecznosci za dtugoletnia i owocng wspotprace i nie wigzatby
sie z oczekiwaniem specjalnego traktowania darczyncy), mozna taki podarunek zaakceptowac.
Nalezy go jednak niezwtocznie przekazaé kierownikowi dziatu, ktéry to zadecyduje czy prezent
zostanie odestany kontrahentowi czy moze zostaC przekazany np. na cel charytatywny. Jesli
przetozony zdecyduje o odestaniu prezentu nalezy do niego dotgczy¢ uprzejmy list wyjasniajgcy
powdd nieprzyjecia podarunku. Ostateczna decyzja powinna zosta¢ udokumentowana.
Przyjecie prezentu o symbolicznej, niskiej wartosci jest akceptowalne, o ile nie stawia kontrahenta
w uprzywilejowanej pozycji lub nie tworzy wrazenia, ze kontrahent oczekuje w zamian
specjalnego traktowania.

Symboliczne, niedrogie prezenty wreczane sg zwyczajowo, zgodnie z obowigzujgcymi w danym
otoczeniu biznesowym regulacjami prawnymi oraz uwarunkowaniami kulturowymi. Nalezy mie¢
na uwadze specyfike danego kraju/regionu. Do prezentdéw symbolicznych na pewno mozna
zaliczy¢ artykuty reklamowe badz upominki wreczane zwyczajowo przy specjalnych okazjach tj.
Boze Narodzenie, Nowy Rok, $wieta panstwowe, urodziny, rocznice. Jesli pojawityby sie
jakiekolwiek watpliwosci odnosnie charakteru bgdz wartosci prezentu, nalezy bezwzglednie
poinformowac o tym fakcie przetozonego. Jesli jakikolwiek prezent, nawet symbolicznej wartosci,
przestany jest pracownikowi HHLA na jego prywatny adres bgdz podjete sg proby wreczenia
upominku w sekrecie, nalezy odmowi¢ jego przyjecia, powotujgc sie na obowigzujgca w koncernie
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polityke antykorupcyjng. O catej sytuacji nalezy réwniez poinformowac przetozonego.

Przy tej okazji muszg by¢ rowniez przestrzegane regulacje dotyczgce podatku dochodowego, jesli
przyjecie prezentu rodzi obowigzek odprowadzenia podatku od jego wartosci nalezy ten fakt
zgtosi¢ w dziale personalnym. W przypadku watpliwosci dotyczgcych obowigzku podatkowego,
nalezy skonsultowaé sytuacje z dziatem personalnym.

Przyktad:

Niedozwolone jest przyjecie np. telewizora LCD, sprzetu stereo, roweru, drogiego szampana.
Dozwolone jest przyjecie np. kalendarza firmowego, dtugopiséw. Przyjecie kwiatow lub butelki
wina od partnera, z ktérym tgcza nas dtugoletnie relacje biznesowe uzasadniajg szczegdlne
okolicznosci takie jak rocznice, urodziny.

Jednoczesnie przyjecie bardzo drogiej whisky przez pracownika, ktéry jest odpowiedzialny za
zamoOwienia towarow na potrzeby firmy rodzi podejrzenie, ze jest to che¢ wywierania na niego
niedozwolonego wptywu przez dostawce.

4.3.4 ZAPROSZENIA

Przyjecie zaproszenia na spotkanie biznesowe (lunch, kolacja) lub impreze moze nosi¢ znamiona
niedozwolonego dziatania, jesli intencjg zapraszajgcego jest wywieranie niedozwolonego wpltywu
na pracownika Grupy. Z drugiej jednak strony, pewnego rodzaju zaproszenia sg czescig
normalnych praktyk biznesowych. W zwigzku z tym, iz zaproszenia do udziatu w pewnych
wydarzeniach, mogg stanowi¢ osobistg korzysci pracownika HHLA, mogg one by¢ akceptowane
tylko pod pewnymi warunkami.

Rodzaj miejsca lub ranga imprezy, na ktérg zostaniemy zaproszeni musi odpowiadaC zwy-
czajowym stosunkom biznesowym a takze by¢ dostosowana do uwarunkowan kulturowych kraju,
w jakim dziata firma. Przyjecie zaproszenia jest dozwolone, tylko w takim przypadku gdy nie wigze
sie ono z uprzywilejowanym traktowaniem i nie wywiera wptywu na zobowigzanie do specjalnego
traktowania. Nie wolno przyjmowac zaproszenia wystanego na prywatny adres pracownika, musi
ono by¢ zawsze wystane na adres firmy. W niektérych przypadkach, stosowne jest zaproszenie
osoby towarzyszace;j.

O fakcie otrzymania takiego zaproszenia nalezy zawsze poinformowac swojego przetozonego.
Jesli zaproszenie dotyczy rowniez rodziny pracownika na jej uczestnictwo w imprezie musi
wyrazi¢ zgode przetozony. Na udziat pracownika w imprezach sportowych, kulturalnych itp.
niezawigzanych z dziatalnoscig firmy musi kazdorazowo wyrazi¢ zgode przetozony a decyzja
musi by¢ udokumentowana. Pokrycie kosztow podrézy i pobytu przez zapraszajgcego mozliwe
jest tylko po uprzedniej zgodzie przetozonego.

Nalezy przestrzegaC lokalnych przepiséw podatkowych dotyczgcych udziatu w wydarzeniach.
Jesli korzys$é/przychdd wynikajacy z zaproszenia ma by¢ opodatkowany, pracownicy
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muszg poinformowaé Specjaliste ds. kadr i ptac o zaproszeniu i jego wartosci. W razie
watpliwosci dotyczgcych zobowigzan podatkowych nalezy skontaktowaé sie ze Specjalistg ds.
kadr i ptac.

Przyktad:

Niedozwolone jest przyjecie zaproszenia na rozgrywki Ligi Mistrzéw wystosowane przez firme,
ktora dostarcza nam ustugi w trakcie procesu przetargowego. Zabronione jest réwniez wziecie
udziatu w wydarzeniu rozrywkowym towarzyszacemu wizycie w siedzibie firmy kontrahenta.
Jednoczesnie mozna przyjg¢ zaproszenie od dostawcy ustug na obiad w czasie, ktérego maja
by¢ poruszone kwestie, jakosci Swiadczonych przez tg firme ustug. Nie moze to jednak by¢
wystawna kolacja w drogiej restauraciji, ktora to potencjalnie miataby spowodowac¢ specjalne
traktowanie w omawianiu probleméw zwigzanych z jakoscig dostarczanych ustugi

4.3.5 PRZEJECIE ZOBOWIAZANIA

Korzy$ci mogg by¢ rowniez osiggane posrednio, na przyktad wtedy, gdy partner biznesowy
przejmie istniejgce zobowigzanie pracownika.

Przyktad:

Jest zabronione: Pracownik Grupy HHLA, nieodptatnie, wykorzystuje podwykonawce HHLA do
przetransportowania osobistego dobytku podczas przeprowadzki.

4.3.6 ZNIZKI PRZY REALIZACJI PRYWATNYCH CELOW

Obnizki cen i inne przywileje oferowane podczas realizacji prywatnych celéw pracownika HHLA,
moga stanowi¢ jego osobistg korzysé.

Przyktad:

Niedozwolone jest przyjecie wygorowanej znizki na renowacje domu pracownika HHLA, od firmy
budowlanej ktéra w zamian oczekuje przychylnego traktowania podczas procesu przetargowego
na inwestycje koncernu.

4.3.7 PYTANIA DO SAMOOCENY

Zamieszczone ponizej pytania bedg pomocne przy ocenie czy przyjecie swiadczenia miesci sie
w dozwolonych ramach. Przy ocenie nalezy braé pod uwage lokalne oraz regionalne,
powszechnie stosowane praktyki biznesowe

1. Czy wartos¢ swiadczenia jest stosowna do mojej pozycji zawodowej w organi-
zacji? Czy dane swiadczenie stanowi dla mnie cos$ wyjatkowego? W przypadku
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np. zaproszenia na kolacje, czy wybratlbym tego typu restauracje w prywatnym
zyciu?

2. Czy przyjecie zaproszenia moze wptywaé na proces decyzyjny w ramach pet-
nionych obowiagzkéw stuzbowych i czy dzieki niemu zapraszajacy zyska u mnie
specjalne traktowanie? Czy bede sie czul zobowigzany wobec zapraszajacego?

3. Czy bede czut obawy przed poinformowaniem, o przyjeciu zaproszenia badz ja-
kiegokolwiek innego swiadczenia, mojego przetozonego lub wspoétpracownikow?

4. Czy nie istnieje zwigzek pomiedzy przyjeciem korzysci a oczekiwaniem w zamian
preferencyjnego traktowania podczas podejmowania decyzji biznesowych.

Udzielenie odpowiedzi na powyzsze pytania, powinno pomoc w prawidiowej ocenie sytuacji i
podjeciu w efekcie wiasciwej decyzji. Jesli mimo wszystko, sytuacja budzi watpliwosci nalezy
zwrdcic sie 0 zgode do przetozonego lub oméwi¢ sprawe z inspektorem ds. zgodnosci. Aby méc
udowodnic€ iz przyjecie korzysci, nie wigze sie ze specjalnym, uprzywilejowanym traktowaniem
darczyncy, proces decyzyjny powinien by¢ udokumentowany i zaakceptowany przez
przetozonego. Dotyczy to przypadkow gdzie warto$é prezentu/korzysci przekracza niski poziom
(np. powszechne materiaty reklamowe) lub wykracza poza ramy normalnej uprzejmosci i
goscinnosci (np. zaproszenie partnera biznesowego na obiad do $redniej klasy restauraciji)

4.4 DAROWIZNY

441 DEFINICJA
Darowizng sg wszelkie Swiadczenia majgce pieniezny lub niepieniezny charakter, przekazywane
dobrowolnie organizacjom charytatywnym lub dziatajgcym na zasadach non-profit.

442 CZYNY ZABRONIONE

Darowizny na rzecz osob prywatnych, organizacji komercyjnych oraz organizacji lub instytucji,
ktére nie realizujg dziatalnoéci na zasadach non-profit sg niedozwolone.

443 DOPUSZCZALNE DAROWIZNY

Darowizny dla organizacji charytatywnych lub dziatajgcych na zasadach non-profit (np. instytucje
edukaciji, kultury i sztuki, a takze projekty spoteczne i humanitarne) sg dozwolone, pod warunkiem,
ze nie naruszajg obowigzujgcego prawa. Dodatkowo w kazdym przypadku konieczne jest
udokumentowanie doktadnej tozsamosci adresatéw (w tym metody pfatnosci), celu i powodu
dokonania darowizny. W przypadku niepewnosci co do jasnej identyfikacji odbiorcy (np. z powodu
nietypowej nazwy, siedziby Spétki lub metody ptatnosci) nalezy sie skonsultowac z inspektorem
ds. zgodnosci.
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4.44 WYMOG ZGODY

W kazdym przypadku udzielania darowizny muszg by¢ zachowane wewnetrzne reguly uzy-
skiwania zgdéd (zwlaszcza zawarte w statutach i regulaminach spotek Grupy HHLA) oraz
przestrzegane zasady dotyczace limitow kwotowych.

4.5 SPONSORING
4.5.1 DEFINICJA

Sponsoringiem jest wspieranie osob, organizacji i wydarzen w formie pienieznych lub nie-
pienieznych $wiadczen i ustug w celu wsparcia wlasnych celéow komunikacyjnych i marke-
tingowych.

Opierajgc sie na zasadzie, ze za udzielone wsparcie, oczekuje sie w zamian pewnej korzysci (np.
prezentacja logo, budowanie wizerunku) nalezy odrézni¢ sponsoring od darowizny.

452 CZYNY ZABRONIONE

Dziatania sponsoringowe na rzecz partii politycznych krajowych lub zagranicznych, na rzecz
politykéw lub organizaciji dziatajgcych na takich zasadach jak partie polityczne jest niedozwolone.

Sponsorowanie imprez dla pracownikéw przez partnerow biznesowych jest zabronione. Zakaz ten
obejmuje réwniez prywatne uroczystosci rodzinne poszczegolnych pracownikow.

453 DOPUSZCZALNE FORMY SPONSORINGU

W przypadku dziatah sponsorskich, ktore stuzg do celéw komunikacyjnych i marketingowych
spétek z grupy HHLA muszg by¢ przestrzegane odpowiednie obowigzujgce przepisy ustawowe i
wykonawcze. Przyznane swiadczenia muszg by¢é w odpowiedniej proporcji do korzysci
oferowanych przez organizatora imprezy.

Wszelkie dziatania sponsoringowe muszg by¢ przejrzyste i uregulowane umowg w formie
pisemnej, ktéra to musi zawiera¢ nastepujgce informacje: precyzyjne zdefiniowanie tozsamosci
odbiorcy, metoda ptatnosci / przekazania srodkéw materialnych, cel, powdd sponsoringu, a takze
rodzaj i doktadny zakres $wiadczenh zaréwno ze strony sponsora jak i podmiotu sponsorowanego.

Zapisy w umowie nalezy przed podpisaniem skonsultowa¢ z odpowiednim dziatem prawnym.
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454 WYMOG ZGODY

Dziatania sponsorskie uwazane sg jako inne wktady (finansowe) okreslone w statucie lub
regulaminie wewnetrznym spotek grupy HHLA, a zatem podlegajg one, w przypadku prze-
kroczenia wskazanych w nich progow wartosci, akceptacji przez wtasciwg rade nadzorcza

5 INFORMACJA O DZIALANIACH ZAKAZANYCH

Obowigzkiem kazdego pracownika jest stosowanie sie do przepisdw prawa i regut opisanych w
niniejszym podreczniku.

W kazdym przypadku podejrzenia, ze dziatanie moze mie¢ charakter korupcyjny, stanowic
przestepstwo ,biatych kotnierzykéw” lub w ogdle narusza obowigzujgce przepisy, pracownik
powinien niezwtocznie skonsultowac sie z przetozonym lub inspektorem ds. zgodnosci.

Koncern HHLA oczekuje od swoich pracownikéw niezwtocznego zgtaszanie wszelkich przy-
padkow famania obowigzujgcego prawa, regulamindw oraz zasad do Inspektora ds. zgodnosci.

Inspektor ds. zgodnosci:

Tel. +48 83 3061602

Email: compliance cle@metrans.eu

lub przez box compliance umieszczony przy wejsciu do siedziby Spofki

6 SANKCJE ZA ZL AMANIE ZASAD

Kazde, niezgodne z prawem zachowanie o znamionach korupcyjnych moze mie¢ bardzo
powazne konsekwencje zarowno dla koncernu HHLA jak i indywidualnie dla poszczegolnych
pracownikéw.

tamanie zasad opisanych w niniejszym podreczniku nie bedzie tolerowane i moze skutkowac
konsekwencjami wywodzgcymi sie z Kodeksu Pracy. Kodeksu Karnego bgdz Kodeksu

Cywilnego.

7 DATA OBOWIAZYWANIA

Wytyczne antykorupcyjne wchodzg w zycie z dniem 01.04.2025 r.
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