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Wstep

Szanowny Czytelniku,

firma NORMA Group SE oraz jej bezposrednie i posrednie podmioty zalezne (,NORMA Group”)

niezwykle powaznie traktujq swoje obowiqzki antykorupcyjne wynikajqgce z obowiqzujqcych pr-

zepisdw. Korupcja jest pozywkaq dla ubdstwa, gtodu, chordb i przestepczosci, a przez ograniczanie

zdolnosci spoteczeristw i jednostek do wykazania ich pethego potencjatu, jest hamulcem rozwoju

gospodarczego i spotecznego. Ponadto korupcja wypacza praworzqdnosc i uczciwe praktyki ryn-

kowe, na ktérych bazuje firma NORMA Group i inne odpowiedzialne spotecznie przedsiebiorstwa.

Korupcja jest zabroniona na catym sSwiecie i moze
mie¢ powazne konsekwencje dla zamieszanych w nig
0séb (wiezienie, kary finansowe) i przedsiebiorstw
(wysokie kary finansowe, umieszczenie na czarnej liscie,
wykluczenie z udziatu w przetargach publicznych itd.).
Dochodzenia w sprawie potencjalnych afer korupcyjnych
bardzo czesto trafiojg do medidw, co moze przyniesé
powazne szkody wizerunkowe, nawet w przypadku
ostatecznego oddalenia zarzutéw.

W celu unikniecia takich negatywnych skutkéw niezwykle
istotne jest unikanie cholby pozoréw zachowan
korupcyjnych. Whtasnie tego firma NORMA  Group
oczekuje od swoich dyrektoréw, cztonkdw kierownictwa,
pracownikow i kontrahentéw. Najlepszym sposobem na
unikniecie korupgji jest state kierowanie sie zasadami
transparentnosci i zdrowego rozsqdku. Jednakze w celu
utatwienia podejmowania decyzji w tym zakresie,
w ninigjszych Zasadach przeciwdziatania  korupcji
wskazano zabronione dziatania i jasno okreslono korzysci
podlegajgce obowigzkowej aprobacie przed wreczeniem.

Kazdy cztonek kierownictwa, dyrektor czy pracownik
dopuszczajqcy sie czynnosci zabronionych
obowiqzujgcymi  przepisami  antykorupcyjnymi  lub

Dr Michael Schneider
Prezes Zarzqdu/Dyrektor Generalny

niniejszymi Zasadami przeciwdziatania korupcji bedzie
podlega¢ rygorystycznym  karom  dyscyplinarnym,
ze zwolnieniem wtqcznie. W przypadku powziecia
informacji o jakimkolwiek naruszeniu niniejszych Zasad
nalezy niezwtocznie zawiadomic o tym przetozonego lub
pracownika dziatu Compliance. Kazdy pracownik i osoba
trzecia moze anonimowo zgtosi¢ kazde faktyczne lub
domniemane uchybienie dotyczqce firmy NORMA Group
za pomocq systemu zgtaszania nieprawidtowosci.

System zgtaszania nieprawidtowosci jest dostepny na
stronie internetowej pod adresem:

| ! https://www.bkms-system.net/normagroup

Jako ze zgtoszenia wewnetrzne majq czesto kluczowe
znaczeniedlawykryciauchybieniaipodjgcianiezbednych
krokéw, zawiadomienia ztozone w dobrej wierze nigdy
nie niosq ze sobg zadnych negatywnych skutkéw dla
osoby zgtaszajqcej. Kazde zgtoszenie nieprawidtowosci
zostanie potraktowane powaznie i rozpatrzone przez
dziat Compliance, ktéry udzieli odpowiedzi osobie
zgtaszajqcej maksymalnie w ciggu trzech miesiecy.

Maintal, maj 2020 r.

Jan Léffler
Dyrektor ds. Compliance
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Informacje ogdlne

Firma NORMA Group wiqgczyta niniejsze Zasady
przeciwdziatania  korupcji do  swojego Kodeksu
Postepowania. Zasady przeciwdziatania  korupcji
obowiqzujg globalnie w odniesieniu do wszystkich
pracownikéw NORMA Group (firma NORMA Group SE
oraz jej bezposrednie i posrednie podmioty zalezne).
Okreslajg one obowigzujgce wymagania dotyczqce
korzysci wreczanych jakimkolwiek osobom trzecim (tj.
osobom niezatrudnionym w firmie NORMA Group).

W przypadku, gdy obowiqzujgce przepisy, normy
lub obyczaje lokalne sq bardziej rygorystyczne niz
niniejsze Zasady przeciwdziatania korupcji, to majg one
znaczenie nadrzedne. W razie wqtpliwosci odnosnie do
tego, czy lokalne przepisy, normy i obyczaje sq bardziej
rygorystyczne, nalezy skonsultowad sie z pracownikiem
dziatu Compliance. Jakiekolwiek préoby obejscia
postanowien  niniejszych  Zasad  przeciwdziatania
korupcji sq zabronione.

Co to jest korupcja?

W najszerszym znaczeniu tego stowa korupcja to:

B wreczanie korzysci osobistych funkcjona-
riuszom publicznym lub przedstawicielom/
pracownikom partneréw biznesowych;

B wptywanie na postepowanie tych
0s0b przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych na rzecz pracodawcy/organu
wtadzy z korzyscig dla osoby wreczajqgce;.

-Korzysciq osobistg” moze by¢ dowolna
korzy$¢ majgtkowa uzyskiwana przez osobe
przyjmujaca. Mogg to byc¢ pienigdze, ale
ryzyko istnieje takze w przypadku ,,zwyktych”
uprzejmosci, takich jak prezenty i zaproszenia,
o ile takie korzysci sg na przyktad kosztowne
lub niestosowne.

Jako ze firma NORMA Group prowadzi dziatalnos$c
w réznych krajach o bardzo zréznicowanej sytuacji
gospodarczej, nie istniejg uniwersalne standardy
wartosci korzysci osobistych. Sq jednak inne kryteria,
ktérych  przestrzeganie moze utatwié¢ unikniecie
wrazenia dopuszczania sie zachowarn korupcyjnych.

Ponize] przedstawiono tzw. ,czerwone flagi’, czyli
sytuacje, ktérych zawsze nalezy unikad, oraz tzw. ,zotte
flagi”, ktére wymagajg wczesniejszej aprobaty dziatu
Compliance. Nalezy jednak pamietad, ze rzeczywistosé
nie zawsze jest ,czarno-biata”. Dlatego wspomniane
sytuacje nalezy traktowad jako punkty odniesienia
i kazdg sytuacje ocenia¢ indywidualnie, gdyz nie
tolerujemy zadnych $wiadomych czy nieswiadomych
odstepstw od zasad.

Szczegdlng ostroznosé nalezy zachowadé w kontaktach
z funkcjonariuszami publicznymi. Przepisy antykorupcyjne
sq bardzo rygorystyczne, jesli chodzi o wreczanie/
obiecanie  korzysci  osobistych  funkcjonariuszom
publicznym. Ogdlnie zawsze lepiej jest powstrzymad
sie od wreczania jakichkolwiek korzysci osobistych
funkcjonariuszom publicznym, aby unikngé ryzyka korupgiji.
W zwigzku z tym wreczanie/obiecanie korzysci osobistych
funkcjonariuszom publicznym bez wczesniejszej aprobaty
dziatu Compliance jest surowo zabronione.

Kto to jest ,funkcjonariusz publiczny”?

Krétko méwiqc, funkcjonariusz publiczny to
osobasprawujgcafunkcjepubliczne.Definicjanie
ogranicza sie do urzednikéw panstwowych, lecz
obejmuje takze przedstawicieli przedsiebiorstw

sprywatyzowanych lub panstwowych
dziatajgcych w sektorze publicznym (np.
wodociggi, wywdéz $mieci). Dodatkowo,

prawo lokalne niektérych krajow zalicza do
funkcjonariuszy publicznych przedstawicieli
dostawcéw energii lub  przedsiebiorstw
panstwowych z sektora naftowo-gazowego.
Uwaga: jako ze definicja ,funkcjonariusza
publicznego” jest bardzo szeroka, nalezy
zachowad szczegdlng ostroznosé. W wielu
przypadkach przedstawiciele klientéw mogq
by¢ funkcjonariuszami publicznymi. W razie
watpliwosci w tym zakresie, przed wreczeniem
jakichkolwiek korzysci osobistych nalezy
skontaktowaé¢ sie z pracownikiem dziatu
Compliance.
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Wreczanie | przyjmowanie
korzysci osobistych

Jesli chodzi o wyzej wspomniane korzysci osobiste, czy to

wreczane/obiecane osobom trzecim przez cztonkdéw kierownictwa, przedstawicieli lub pracownikéw firmy
NORMA Group, czy

oferowane cztonkom kierownictwa, przedstawicielom lub pracownikom firmy NORMA Group bgdZ przez nich
zgdane/przyjmowane, trzeba brad¢ pod uwage nizej okreslone kategorie.

KORZYSCI NIEEWYMAGA JACE .
WCZESNIEJSZE] APROBATY KORZYSCI ZABRONIONE

B Korzys¢ nie jest zabroniona Bezposrednio lub posrednio B Aktywne zqdanie korzysci
Yy s , zwiqzane z funkcjonariuszami .
B Korzyé¢ nie wymaga wczes- publicznymi B Wynagrodzenie lub
niejszej aprobaty rekompensata (,quid pro
Wartos¢ zaproszenia quo”)
przekracza lokalng wartosé ® K P a
progowq * orzysci pieniezne w gotéwce
lub innych aktywach

Wartosc prezentu przekracza pienieznych (np. bonach
lokalng wartos¢ progowq 2 podarunkowych)
taczna wartosé korzysci B Drobne gratyfikacje

rzekracza lokalng roczn 2
P 1z Cg R B Brak transparentnosci
wartosc¢ progowq
B Charakter, wartos¢,

przeznaczenie, okolicznosci

sg niewtasciwe

Zwiqzek z postepowaniem
przetargowym

B  Wreczane/przyjmowane
w $cistym zwigzku
chronologicznym z zawarciem
umowy

B Naruszajgce obowigzujgce
prawo wyraznie zakazujgce
konkretnych korzysci
osobistych

Wartosé progowa

Obowigzujgca lokalna wartosc progowa zalezy od parytetu sity nabyweczej. Istnieje obowigzek przestrzegania
obowigzujqcych i aktualnych wartosci progowych. Przy wyborze obowiqzujqgcej wartosci lokalnej czynnikiem
decydujgcym jest zawsze kraj osoby przyjmujaqcej. Obowigzujgce wartosci progowe sqg aktualizowane corocznie
i podane w Zatqczniku A do niniejszych Zasad w aktualnie obowiqzujgcej wersji. Mozna je takze znalezé na
stronach intranetowych firmy NORMA Group (Our Company (Nasza firma) / Compliance (Zgodnosc)).

L Patrz Zatgcznik A lub obowiqzujgce wartosci progowe w intranecie firmy NORMA Group (Our Company (Nasza firma) / Complian-
ce (Zgodnosd)).

2 Patrz przypis 1.

3 Patrz przypis 1.
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3.1. KORZYSCI ZABRONIONE (,CZERWONE SWIATLO”)

W ponizszych przypadkach wreczanie i przyjmowanie korzysci jest zawsze zabronione, niezaleznie

od okolicznosci, gdyz wystepuje w nich wysokie ryzyko zachowar korupcyjnych:

Wreczanie lub przyjmowanie korzysci na wyrazng
prosbe/zgdanie.

Wreczanie lub przyjmowanie korzysci z myslq
o uzyskaniu rekompensaty na zasadzie
wzdjemnosci (,quid pro quo”).

Przyjmowanie lub wreczanie korzysci
finansowych, w tym gotéwki (lub

innych aktywéw pienieznych, np. bonoéw
podarunkowych), przelewéw bankowych,
kredytéw nieoprocentowanych lub
niskooprocentowanych (ponizej standardowe;j
stopy rynkowej), akgiji, opcji na akcje itd., bez
odpowiedniego upowaznienia.

Przypadek drobnych gratyfikacji.

Wreczanie lub przyjmowanie korzysci w sposéb
niejawny (nietransparentny), zwtaszcza z uzyciem
prywatnego adresu pocztowego lub e-mail.

W przypadku wreczania jakiejkolwiek korzysci
zalecamy wiqczenie w caty proces pracodawcy
lub przetozonego beneficjenta.

Wreczanie lub przyjmowanie korzysci

o nieuzasadnionym bgdz niestosownym
charakterze lub wartosci, biorgc pod uwage
okazje, pozycje lub sytuacje beneficjenta.

W szczegdlnosci:

Zaproszenia do klubéw nocnych, kasyn lub innych
lokali rozrywkowych oraz

Korzysci uwazane za niedopuszczalne ze wzgledu
na czestotliwosé wreczania lub przyjmowania.

Wreczanie lub przyjmowanie korzysci osobistych
zbiegajqce si¢ w czasie z podejmowaniem
waznych decyzji biznesowych, takich jak
zawarcie umowy, ztozenie zamdwienia itp.

Wreczanie lub przyjmowanie jakichkolwiek
korzysci wyraznie zabronionych obowigzujgcymi
przepisami lub innymi normami prawnymi.

Co to jest drobna gratyfikacja?

Drobna gratyfikacja, zwana takze optatq za
shadanie biegu sprawie” lub ,przyspieszenie
biegu sprawy”, jest wreczana w celu
zapewnienia lub przyspieszenia wykonania
rutynowej lub niezbednej czynnosci, ktéra
przystuguje osobie wreczajgcej z mocy prawa
lub z innego tytutu.

Drobne gratyfikacje sg wreczane urzednikom
panstwowym w celu przyspieszenia biegu
sprawy. Nie muszq by¢ powigzane z czynem
funkcjonariusza

bezprawnym ze strony

publicznego.
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KORZYSCI WYMAGA JACE WCZESNIEJSZE] APROBATY ( SWIATLO”)

Ponizsze korzysci mogq by¢ wreczane i przyjmowane wytqgcznie za wczesniejszq aprobatqg dziatu
Compliance, o ile dana czynnosc¢ nie jest zabroniona punktem 3.1.

Wszelkie korzysci wreczane funkcjonariuszom
publicznym lub osobom z nimi zwigzanym (np.
krewnym lub znajomym). Moze to obejmowad
takze korzysci nietypowe, takie jak zatrudnienie
funkcjonariusza publicznego lub osoby z nim
zwigzane;.

Wszelkie korzysci (w tym prezenty i zaproszenia)
wreczane osobom trzecim, ktére miaty, majg

lub mogg mieé kontakt z funkcjonariuszami
publicznymi w sprawach zwigzanych

z dziatalnosciq firmy NORMA Group.

| Kazda korzys¢ wreczana lub przyjmowana
w zwiqgzku z jakimkolwiek postepowaniem
przetargowym.

Whnioskowanie o aprobate

Przy wnioskowaniu o aprobate nalezy korzystac
z narzedzia ,Compliance Approval Tool”
dostepnego w intranecie firmy NORMA Group
(Our Company (Nasza firma) / Compliance
(Zgodnosd)).

Zaproszenie, ktérego wartosc przekracza
stosownq wartosé progowd na jedng osobe
w kraju beneficjenta“.

Uwaga
W razie braku mozliwosci ztozenia wniosku

, ‘s o aprobate przed wreczeniem lub przyjeciem
Prezent, ktérego wartos$¢ przekracza stosownq P &P & przyi&

wartosé progowaq w kraju beneficjenta?®. korzysci dany pracownik musi zawiadomic

odpowiedzialnego pracownika dziatu

Kazda korzysé wreczana przez pracownika osobie
trzeciej w sytuacji, gdy tqczna wartosc korzysci

jej wreczonych w ciqgu ostatnich 12 miesiecy
przekracza stosownq wartosé roczng w kraju
beneficjenta®.

Compliance niezwtocznie po jej wreczeniu lub
przyjeciu.

Przy dokumentowaniu i zawiadamianiu nalezy
korzystac z narzedzia ,,Compliance Approval Tool”
Kazda korzysé przyjmowana przez pracownika dostepnego w intranecie firmy NORMA Group.
od osoby trzeciej w sytuacji, gdy tgczna wartosé
korzysci przez niego przyjetych w ciggu ostatnich
12 miesiecy przekracza stosownq wartosé
rocznq w kraju beneficjenta’.

Jesli wreczenie lub przyjecie korzysci jest
zabronione punktem 3.1, nie jest mozliwe
otrzymanie zwrotu poniesionych kosztow.

3.3. KORZYSCI NIEWYMAGA JACE WCZESNIEJSZE) APROBATY (,ZIELONE SWIATEO”)

Woczesniejsza aprobata nie jest wymagana, jesli
B wreczenie lub przyjecie korzysci nie jest zabronione punktem 3.1 oraz

B korzys¢ nie wymaga wczesniejszej aprobaty zgodnie z punktem 3.2.

“|stnieje obowiqzek przestrzegania obowigzujqgcych i aktualnych wartosci progowych. Przy wyborze obowiqzujgcej wartosci lokal-
nej czynnikiem decydujgcym jest zawsze kraj przyjmujgcego. Obowiqzujgce wartosci progowe sq aktualizowane corocznie i poda-
ne w Zatgczniku A do niniejszych Zasad w aktualnie obowiqzujgcej wersji. Mozna je takze znalez¢ na stronach intranetowych firmy
NORMA Group (Our Company (Nasza firma) / Compliance (Zgodnosc)).

5 Patrz przypis 4.

5 Patrz przypis 4.

’-Patrz przypis 4.
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Obowiqgzek | zasady
przechowywania dokumentow

Prawidtowe prowadzenie dokumentacji ma kluczowe znaczenie dla przeciwdziatania korupcji. Dziata

odstraszajgco i utatwia prowadzenie dochodzenia w sprawach o korupcje.

Kazdy pracownik ma obowigzek prawidtowo udokumentowad oraz rzetelnie wykazaé w ksiegach i ewidencjach firmy
NORMA Group kazdg korzys¢ wymagajqgcg wczesniejszej aprobaty (punkt 3.2) oraz niewymagajgcq wczesniejszej
aprobaty (punkt 3.3), ktérg zamierza wreczyé lub przyjqd. Jesli aprobata jest wymagana, nalezy niezwtocznie zawiadomié
odpowiedniego pracownika dziatu Compliance. Przy dokumentowaniu i zawiadamianiu nalezy korzystaé z narzedzia
,Compliance Approval Tool". Dziat Compliance moze przeprowadzac niezapowiedziane kontrole prawidtowosci
prowadzenia dokumentagji.

& Patrz Strona intranetowa Compliance (Zgodnosé) (Our Company (Nasza firma) / Compliance (Zgodnosd)).
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Darowizny i
sponsorowanie

Jako przedsiebiorstwo odpowiedzialne spotecznie, NORMA Group popiera darowizny na cele chary-

tatywne i spoteczne oraz sponsorowanie wydarzen.

Przy wnioskowaniu o aprobate nalezy korzystaé

Co to jest ,darowizna”? z narzedzia ,Compliance Approval Tool™.
Dobrowolne przekazanie srodkéw pienieznych,

ruchomosci lub ustug na cele charytatywne Wszystkie darowizny i dziatania sponsorskie muszg by¢
organizacji dobroczynnej lub niekomercyjnej, transparentne. Oznacza to, ze tozsamosc¢ beneficjenta

oraz planowane wykorzystanie darowizny lub srodkdéw
sponsorskich muszq by¢ jasno wskazane, a powdd i cel
ich przekazania uzasadnione i udokumentowane.

bez obowiqgzku prawnego i bez oczekiwania
wynagrodzenia czy rekompensaty.

Darowizny mogqg takze obejmowad ustugi W nastepujacych przypadkach darowizny

lub produkty przekazywane bez oczekiwania i dziatania sponsorskie sg zabronione:

zaptaty w petnej kwocie (np. ustugi Swiadczone

na cele spoteczne po obnizonej cenie). M Darowizny na rzecz — lub sponsorowanie —
politykdw, partii politycznych lub organizacji

Co to jest ,sponsorowanie”? politycznych

Sponsorowanie 0sob, grup, organizacji lub B Darowizny na rzecz organizacji komercyjnych

wydarzen w zamian za korzysci marketingowe. . g
B Darowizny na rzecz organizagji, ktérych cele

sq niezgodne z zasadami korporacyjnymi firmy
NORMA Group lub ktérych wspieranie moze

Dziatalnosé charytatywna i sponsorska firmy NORMA
przynies¢ jej szkode.

Group podlega nastepujgcym zasadom:

Kazdy przypadek darowizny i sponsorowania wymaga
weczeshiejszej aprobaty pracownika dziatu Compliance
firmy NORMA Group.

Patrz Strona intranetowa Compliance (Zgodnos$¢) (Our Company (Nasza firma) / Compliance (Zgodnosd)).
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Rabaty

Nietransparentne lub nieuzasadnione rabaty mogq budzi¢ podejrzenia korupcji, poniewaz marze
uzyskiwane w wyniku zastosowania niestosownych rabatéw mogq teoretycznie petnic role tapdwek.

W zwiqzku z powyzszym, rabatéw nalezy udzielac¢ na podstawie uzasadnionych, z gdry okreslonych
i udokumentowanych faktéw, takich jak kupowane ilosci, terminowe ptatnosci czy uzasadnione
i transparentnie udokumentowane docelowe poziomy sprzedazy.

8= BACK TO INDEX
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Niezalezni przedstawiciele

Przepisy antykorupcyjne i niniejsze Zasady odnoszg sie nie tylko do korzysci wreczanych lub przyjmowa-

nych przez przedstawicieli i pracownikdéw firmy NORMA Group, lecz takze przedstawicieli niezaleznych.

Co to jest ,niezalezny przedstawiciel”?

Kazdy partner biznesowy

B swiadczqcy ustugi zwigzane ze sprzedazg
produktéw firmy NORMA Group oraz

B otrzymujgcy wynagrodzenie, prowizje,
nagrody, optaty za polecenia lub podobne
swiadczenia od firmy NORMA Group.

Ta definicja obejmuje agentéw, lobbystéw,
posrednikdw, przedstawicieli handlowych,
doradcow handlowych, konsultantow
handlowych, integratoréw systemodw itd. Ta
definicja nie obejmuje partneréw biznesowych
jedynie kupujgcych produkty firmy NORMA
i ptacqcych cene zakupu (np. dystrybutorzy,
sprzedawcy, klienci, wykonawcy).

Identyfikowanie niezaleznych
przedstawicieli

Prostym sposobem na rozrdznienie jest
sprawdzenie zobowigzan umownych firmy
NORMA Group wobec danego partnera
biznesowego. Partner biznesowy, ktéremu
firma NORMA Group jedynie dostarcza
produkty, otrzymujgc w zamian cene zakupu,
nie kwalifikuje sie do uznania za ,niezaleznego
przedstawiciela”. Jednakze partner biznesowy,
ktory angazuje sie w dziatalnosé¢ handlowqg
firmy NORMA Group i otrzymuje od niej inne
korzysci niz produkty NORMA Group, zwtaszcza
korzysci pieniezne, kwalifikuje sie do uznania
za ,hiezaleznego przedstawiciela”.

W razie watpliwosci odnosnie do tego, czy dany partner
biznesowy jest niezaleznym przedstawicielem, nalezy
skontaktowad sie z pracownikiem dziatu Compliance.
Firma NORMA Group moze zosta¢ pociggnieta do
odpowiedzialnosci  za  wreczanie  niestosownych

korzysci w jej imieniu przez niezaleznych przedstawicieli.
W zwigzku z tym firma NORMA Group wymaga
od niezaleznych  przedstawicieli  przestrzegania
najwyzszych  norm  etycznych oraz  wszystkich
obowigzujgcych przepiséw prawa. Firma NORMA Group
oczekuje od wszystkich pracownikéw dociekliwosci
i zasiegania informacji w sytuacji, gdy okolicznosci
wskazujq, ze dany niezalezny przedstawiciel moze
postepowad niezgodnie z prawem. Nie wolno ignorowad
sygnatéw potencjalnego lub faktycznego wreczenia bqdz
przyjecia niestosownych korzysci. Wszelkie wagtpliwosci
czy zastrzezenia nalezy zgtaszaé przetozonym lub
pracownikom dziatu Compliance.

Nalezy stale przestrzegaé nastepujgcych zasad
dotyczgcych niezaleznych przedstawicieli (0sdb trzecich):

B Nie wolno obchodzi¢ zasad i procedur firmy
NORMA Group przez wystugiwanie sie
niezaleznymi przedstawicielami do wykonywania
czynnosci, ktérych nie mozna wykonaé
bezposrednio. Niezalezny przedstawiciel moze
btednie uznaé, ze jako osoba lub firma lokalna
moze wiecej na rynku lokalnym.

B Optaty na pokrycie wydatkéw i inne ptatnosci
dokonywane na rzecz niezaleznych przedstawicieli
(0s6b trzecich) nalezy prawidtowo wykazywad
w ksiegach rachunkowych i ewidencjach oraz
sprawozdaniach finansowych firmy NORMA Group.
Nie wolno ich dzieli¢ ani zatajaé w inny sposdb.

B Ptatnosci na rzecz niezaleznych przedstawicieli
(0séb trzecich) nie wolno dokonywad w gotéwce,
do rgk innych oséb czy na rachunki bankowe
prowadzone w imieniu innych oséb lub w innym
kraju niz kraj wykonania danej czynnosci bqdz
siedziby danego niezaleznego przedstawiciela.

W  celu dalszego ograniczenia ryzyka wykonania
przez danego niezaleznego przedstawiciela czynnosci
zabronionej lub niestosownej w imieniu firmy NORMA
Group, w tym wreczenia tapdwki, nalezy przestrzegad
ponizszych zasad.

58— BACK TO INDEX
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NORMA Group || ZASADY PRZECIWDZIAtANIA KORUPCJI

7.1. PROCEDURA OCENY UCZCIWOSCI

Firma NORMA Group stosuje procedure oceny uczciwosci przy zatrudnianiu kazdego nowego
niezaleznego przedstawiciela oraz w odniesieniu do niezaleznych przedstawicieli, ktérzy nie uzyskali
lub nie odnowili certyfikatu niezaleznego wspdtpracownika!® w ciggu trzech ostatnich lat.

Kazdy pracownik sktadajgcy wniosek o przedtuzenie wspdtpracy lub utrzymanie relacji handlowej

z niezaleznym przedstawicielem odpowiada za

B skonsultowanie sie z dziatem zaopatrzenia;

B ztozenie wniosku o aprobate po zebraniu i podaniu
informacji wymaganych w procesie aprobaty
niezaleznych przedstawicieli w narzedziu
~Compliance Approval Tool”!! oraz

B sprawdzenie, czy nie wystepujg sygnaty
ostrzegawcze moggce swiadczy¢ o korupdii, takie jak:
—  Funkcjonariusz publiczny poleca konkretng

osobe lub firme jako niezaleznego
przedstawiciela.

—  (Potencjalny) niezalezny przedstawiciel
odmawia ztozenia zobowiqgzania do
powstrzymania sie od dziatan zwigzanych
z wreczaniem lub przyjmowaniem
niestosownych korzysci.

—  (Potencjalny) niezalezny przedstawiciel jest
znany tapownictwa.

—  (Potencjalny) niezalezny przedstawiciel
domaga sie ptatnosci w gotéwce.

—  (Potencjalny) niezalezny przedstawiciel
domaga sie ptatnosci do rgk bgdz za
posrednictwem osoby trzeciej, na rachunek
bankowy w innym kraju albo w inny
nietypowy sposdb bez sensownego
uzasadnienia.

—  (Potencjalny) niezalezny przedstawiciel
nie figuruje w standardowych wykazach
handlowych lub jest nieznany znawcom
branzy.

-  Weryfikacja przesztosci gtéwnych oséb
w firmie (potencjalnego) niezaleznego
przedstawiciela wykazata pewne
nieprawidtowosci lub przypadki naruszenia
obowigzujgcych przepisdw lub norm.

— Podczas negocjacji druga strona wydaje sie
nie przejmowad cenami proponowanymi przez
firme NORMA Group lub innymi warunkami
istotnymi z uwagi na potencjalny zysk.

B W odniesieniu do wszystkich niezaleznych
przedstawicieli nalezy wypetni¢ odpowiedniq
liste kontrolng Due Diligence (Due Diligence
Checklist for Third Party Representatives)
w narzedziu ,Compliance Approval Tool"*?
firmy NORMA Group i przestac¢ jg do oceny
i akceptacji dziatu Compliance, wraz z wszelkimi
spostrzezeniami dotyczgcymi powyzszych znakéw
ostrzegawczych.

Ocene  kazdego  proponowanego  niezaleznego
przedstawiciela musi nadzorowaé odpowiedzialny
pracownik dziatu Compliance. Jesli w wyniku oceny
takich materiatéw 6w przedstawiciel dziatu Compliance
uzna, ze nadal istniejg pewne zastrzezenia w kwestii
zgodnosci z przepisami, mogq zostaé podjete pewne
kroki dodatkowe, na przyktad zazgdanie od niezaleznego
przedstawiciela  spetnienia  pewnych  warunkdéw
dodatkowych, zlecenie niezaleznemu dostawcy ustug
Due Diligence przeprowadzenie jego oceny itp.

Oprécz procedury oceny uczciwosci istnieje obowiqzek
dokonania analizy dziatalnosci potencjalnego
niezaleznego przedstawiciela pod kgtem powyzszych
sygnatéw  ostrzegawczych  oraz  niezwitocznego
zgtoszenia wszelkich zastrzezert do dziatu Compliance
firmy NORMA Group.

10-Patrz strona Strona intranetowa Compliance (Zgodnosé) (Our Company (Nasza firma) / Compliance (Zgodnosd)).

11 Patrz przypis 10.
12 Patrz przypis 10.
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7.2. UMOWY STANDARDOWE

Aby nawigzaé wspdtprace handlowq, po przejsciu z wynikiem pozytywnym procedury oceny uczciwosci wg pkt.
7.1 kazdy niezalezny przedstawiciel musi podpisa¢ odpowiednig umowe standardowg z firmg NORMA Group, wraz
z postanowieniami o przeciwdziataniu korupgji, niezbednymi oswiadczeniami i gwarancjami w tym zakresie oraz
z zastrzezeniem prawa do audytu i do rozwigzania umowy w przypadku naruszenia obowigzujgcych przepiséw
antykorupcyjnych. Przed zawarciem umowy z jakimkolwiek niezaleznym przedstawicielem nalezy skontaktowac sie
z przedstawicielem dziatu Compliance w sprawie odpowiedniego wzoru umowy.

7.3. MONITOROWANIE OSOB TRZECICH

Aby ograniczy¢ do minimum ryzyko korupcji ze strony niezaleznych przedstawicieli, kazdy pracownik sktadajgcy
whniosek o przedtuzenie wspdtpracy z danym niezaleznym przedstawicielem albo zajmujqgcy sie jego obstugq formalng
lub finansowgq, musi scisle kontrolowad dziatania i koszty, w tym wszelkie optaty na pokrycie wydatkéw dokonywane na
rzecz danego przedstawiciela. Wszelkie przypadki potencjalnie niezgodnego z prawem lub nieetycznego postepowania
niezaleznego przedstawiciela nalezy niezwtocznie zgtaszad do dziatu Compliance.

8= BACK TO INDEX
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SPOLKI TYPU JOINT VENTURE, FUZJE | PRZEJECIA

ORAZ INNE FORMY POtACZENIA JEDNOSTEK GOSPODARCZYCH

Spotki typu joint venture, fuzje i
przejecia oraz inne formy potgczenia
jednostek gospodarczych

Kazdy przypadek zawiqzania spétki typu joint venture, fuzji, przejecia czy innej formy potqczenia

jednostek gospodarczych wymaga podjecia dodatkowych s$rodkdw przeciwdziatania korupcji,

poniewaz wczesniejsze lub pdzniejsze postepowanie podmiotu bedgcego partnerem w ramach spétki

typu joint venture lub celem przejecia moze skutkowad potencjalng odpowiedzialnosciq ze strony

firmy NORMA Group.

W przypadku spétki typu joint venture firma NORMA
Group musi podjg¢ uzasadnione kroki w celu uzyskania
pewnosci, ze partner w ramach spétki w przesztosci nie
miat problemdéw z wreczaniem bqdZ przyjmowaniem
niestosowanych  korzysci w sposdb naruszajgcy
obowiqzujgce przepisy antykorupcyjne, a sama spdétka
nie bedzie takich probleméw mie¢ w przysztosci.
Podobnie jak w przypadku niezaleznych przedstawicieli,
spotka typu joint venture i jej partnerzy mogg narazié
dobre imie firmy NORMA Group w razie niestosownego
postepowania.

FirmaNORMA Group moze by¢takze stronq fuzji, przejecia
czy innej formy potgczenia z jednostkami gospodarczymi
prowadzgcymi dziatalnosé w skali miedzynarodowe;j.
W tym kontekscie firma NORMA Group moze na mocy
przepiséw antykorupcyjnych ponosic¢ odpowiedzialnosc z
tytutu wreczania/przyjmowania niestosownych korzysci
lub popetnieniainnych czyndéw zabronionych przed dniem
dokonania fuzji, przejecia czy innej formy potqczenia
jednostek gospodarczych, a takze z tytutu biezqcych
naruszen przepisow antykorupcyjnych. W odniesieniu do
transakgcji tego rodzaju Zasady przeciwdziatania korupcji
w firmie NORMA Group wyrdzniajqg dwa etapy.

8= BACK TO INDEX
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ORAZ INNE FORMY POtACZENIA JEDNOSTEK GOSPODARCZYCH

8.1. ANTYKORUPCYJNA PROCEDURA DUE DILIGENCE PRZED ZAWARCIEM TRANSAKC]JI

Firma NORMA Group przeprowadza procedure Due
Diligence i oceny przed zawiqzaniem spotki typu joint
venture, dokonaniem fuzji, przejecia lub innej formy
potgczenia jednostek gospodarczych. Kazdy pracownik
zaangazowany w proces przygotowania oferty, wyboru
drugiej strony lub realizacji transakgcji tego rodzaju musi
przestrzegac owej procedury w celu poznania drugiej
strony oraz ewentualnych zagrozen korupcyjnych

wynikajgcych z nawigzaniem z nig jakichkolwiek relacji.
Analogicznie jok w przypadku procedury Due Diligence
dotyczqgcej niezaleznych przedstawicieli, tutaj takze
nalezy zbadadiwyjasnié wszelkie sygnaty ostrzegawcze
zwiqzane z korupcjq przed przejsciem do nastepnego
etapu. Cata dokumentacja transakcyjna musi zawierac
odpowiednie oswiadczenia, gwarancje i postanowienia
antykorupcyjne.

8.2. WYMOGI ZGODNOSCI PO ZAWARCIU TRANSAKC]I

Po zakoriczeniu transakgji firma NORMA Group ponosi
biezqcq odpowiedzialnosé za przestrzeganie przepiséw
antykorupcyjnych przez partnera w ramach spotki
joint venture lub podmiot przejety. W tym celu we
wszystkich powiqzanych firmach wdraza program
zapewnienia zgodnosci z przepisami (w tym swdj Kodeks
postepowania, niniejsze Zasady przeciwdziatania
korupcji oraz wszelkie powiqzane zasady i procedury).
W przypadku spdtek typu joint venture firma NORMA

!

TETRET

Group musi podjg¢ uzasadnione kroki, w zaleznosci od
posiadanego udziatu i stopnia kontroli, aby wdrozy¢
program zapewnienia zgodnosci z przepisami — w tym
antykorupcyjnymi — przed rozpoczeciem wspotpracy w
ramach spétki. Firma NORMA Group musi obserwowac
dziatalnos$¢ partnera w ramach spétki joint venture po
przeprowadzeniu transakgji, aby mieé pewnosé, ze nie
dopuszcza sie jakichkolwiek niestosownych dziatan
w imieniu spdtki.

8= BACK TO INDEX
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ntakt

W razie jakichkolwiek pytari dotyczqcych niniejszych Zasad przeciwdziatania korupcji lub zgodnosci
z przepisami nalezy skontaktowad sie z jakimkolwiek pracownikiem dziatu Compliance firmy NORMA Group.

Dyrektor ds. Compliance Dyrektor ds. zgodnosci Grupy

Jan Loffler Dr Gisa Ortwein

Edisonstr. 4 Edisonstr. 4

63477 Maintal 63477 Maintal

Niemcy Niemcy

Telefon: +49618161027610 Telefon: 49618161027611

E-mail: jan.loeffler@normagroup.com E-muail: gisa.ortwein@normagroup.com

Dane kontaktowe wszystkich pracownikéw dziatu Compliance firmy NORMA Group mozna znalezé
na naszej stronie intranetowej (Our Company (Nasza firma) / Compliance (Zgodnosd)).
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Zmiany

Niniejsze Zasady przeciwdziatania korupcji sq regularnie weryfikowane przez dziat Compliance firmy
NORMA Group i mogq ulec zmianie w zwiqgzku ze zmianami w przepisach lub w dziatalnosci firmy
Norma Group. W zwiqzku z powyzszym nalezy okresowo sprawdza¢ aktualng wersje na stronie:

https://www.normagroup.com/Compliance

8= BACK TO INDEX
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Zatqgcznik A

LNE WARTOSCI PROGOWE PREZENTOW | ZAPROSZEN

Zaproszenia Prezenty Wartosé roczna
Waluta Waluta Waluta

[EUR] lokalna [EUR] lokalna [EUR] lokalna
Australia 70,00 EUR 115,00 AUD 30,00 EUR 50,00 AUD 190,00 EUR 305,00 AUD
Brazylia 20,00 EUR 95,00 BRL 10,00 EUR 45,00 BRL 60,00 EUR 260,00 BRL
Chiny 25,00 EUR 200,00 CNY 10,00 EUR 90,00 CNY 65,00 EUR 535,00 CNY
Czechy 55,00 EUR 1440,00 CZK 25,00 EUR 670,00 CZK 145,00 EUR 3840,00 CZK
Francja 60,00 EUR 60,00 EUR 25,00 EUR 25,00 EUR 170,00 EUR 170,00 EUR
Niemcy 75,00 EUR 75,00 EUR 35,00 EUR 35,00 EUR 200,00 EUR 200,00 EUR
Indie 20,00 EUR 1745,00 INR 10,00 EUR 815,00 INR 55,00 EUR 4660,00 INR
Wiochy 55,00 EUR 55,00 EUR 25,00 EUR 25,00 EUR 155,00 EUR 155,00 EUR
Japonia 60,00 EUR 7885,00 JPY 25,00 EUR 3680,00 JPY 160,00 EUR 21 030,00 JPY
Korea (Potudniowa) 55,00 EUR 73 665,00 KRW 25,00 EUR 3437500 KRW 150,00 EUR 196 440,00 KRW
Malezja 40,00 EUR 210,00 MYR 20,00 EUR 95,00 MYR 115,00 EUR 570,00 MYR
Meksyk 25,00 EUR 635,00 MXN 10,00 EUR 295,00 MXN 70,00 EUR 1695,00 MXN
Holandia 75,00 EUR 75,00 EUR 35,00 EUR 35,00 EUR 210,00 EUR 210,00 EUR
Polska 40,00 EUR 200,00 PLN 20,00 EUR 90,00 PLN 115,00 EUR 540,00 PLN
Portugalia 45,00 EUR 45,00 EUR 20,00 EUR 20,00 EUR 125,00 EUR 125,00 EUR
Rosja 35,00 EUR 2835,00 RUB 15,00 EUR 1320,00 RUB 100,00 EUR 7570,00 RUB
Serbia 20,00 EUR 2910,00 RSD 10,00 EUR 1360,00 RSD 65,00 EUR 7770,00 RSD
Singapur 140,00 EUR 225,00 SGD 65,00 EUR 105,00 SGD 380,00 EUR 605,00 SGD
Hiszpania 55,00 EUR 55,00 EUR 25,00 EUR 25,00 EUR 145,00 EUR 145,00 EUR
Szwecja 75,00 EUR 770,00 SEK 35,00 EUR 360,00 SEK 200,00 EUR 2055,00 SEK
Szwajcaria 95,00 EUR 110,00 CHF 40,00 EUR 50,00 CHF 255,00 EUR 295,00 CHF
Tajlandia 25,00 EUR 1025,00 THB 10,00 EUR 475,00 THB 70,00 EUR 2735,00 THB
Turcja 35,00 EUR 225,00 TRY 15,00 EUR 105,00 TRY 105,00 EUR 600,00 TRY
Wielka Brytania 60,00 EUR 55,00 GBP 30,00 EUR 25,00 GBP 170,00 EUR 150,00 GBP
Stany Zjednoczone 85,00 EUR 100,00 USD 40,00 EUR 45,00 USD 235,00 EUR 275,00 USD

Ostatnia aktualizacja: 27.02.2020
Krajowe wartosci progowe zostaty obliczone na podstawie PKB na jednego mieszkarica (z uwzglednieniem parytetu sity nabywczej (PSN)).

Ze wzgledu na znaczne dysproporcje przychodéw w Indiach wystepujg znaczne réznice w stopie zyciowej miedzy miastem i wsig. W zwigzku z tym do
obliczenia odpowiednich wartosci progowych dla Indii zastosowano kryterium

,Stosunek poziomu cen wspdtczynnika przeliczeniowego PSN (PKB) do rynkowego kursu wymiany”.
Przettumaczono w serwisie www.DeepL.com/Translator (wersja bezptatna)

Zrédto kursdw wymiany: Bank Swiatowy, www.x-rates.com (Polska).
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