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Globalny program zgodnosci firmy Universal pozwala zapewni¢, ze postepujemy uczciwie i przestrzegamy
przyjetych strategii zgodnosci. Strona poswiecona temu zagadnieniu znajduje sie¢ w publicznym serwisie
internetowym firmy Universal i jest dostepna w 16 wersjach jezykowych. Wiecej informacji o zgodnosci mozna
znalez¢ na naszej wydzielonej stronie dotyczacej programu zgodnosci:

www.universalcorp.com/compliance

Linia dyzurna firmy Universal dla zgloszen ws. zgodnosci jest dostepna z kazdego miejsca na swiecie. Petny
ogolnoswiatowy wykaz numerdéw telefondw zwiazanych z problematyka zgodnosci znajduje sie¢ na konicu
niniejszego Podrecznika, a takze jest dostepny w serwisie internetowym firmy Universal poswieconym temu
zagadnieniu.

Internet: www.ethicspoint.com or www.universalcorp.com/compliance

Linia dyzurna firmy Universal dla zgtoszen ws. zgodnosci jest dostepna przez cata dobe we
wszystkie dni tygodnia. Osoby dokonujace zgloszen nie musza podawac swoich nazwisk ani innych
informacji o tozsamosci. Ponadto nie korzystamy z urzadzen do nagrywania rozmow i rejestracji
numeru rozmowcy.

Harvard B. Smith
Dyrektor ds. zgodnosci

Scott J. Bleicher Airton L. Hentschke Shauna Mullan-Smith James S. Stubbs
Catherine H. Claiborne Johan C. Kroner Patrick J. O'Keefe Preston D. Wigner
Benjamin S. Dessart Wushuang Ma McKeen Starke

Z cztonkami Komitetu ds. zgodnos$ci mozna kontaktowac si¢ pod numerem telefonu +1 804 359 9311 (Richmond,
Wirginia, USA) lub poczta elektroniczng na adres Dyrektora ds. zgodnosci compliance@universalleaf.com.
Prosimy pamietac, ze wiadomosci elektroniczne wysytane na adres compliance@universalleaf.com nie sa
anonimowe.

Firma Universal docenia zgodnos¢ z prawem i uczciwosé. Odnoszone przez nas sukcesy sa w duzej mierze
pochodna zobowiazania sie do zachowania sie w sposob uczciwy. Kodeks postepowania firmy Universal, bedacy
jej gtéwnym dokumentem dotyczacym zgodnosci z prawem i etyki, ustanawia wiele korporacyjnych zasad
dotyczacych zgodnosci. Kodeks postepowania mozna znalez¢ na stronie poswieconej zgodnosci pod adresem

www.universalcorp.com/compliance.
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Droga rodzino Universal:

W Universal jestesmy dumni z naszej ponad 100-letniej historii sukcesow i pozycji branzowego
lidera. StaliSmy sie zdywersyfikowana, globalng firma zajmujaca si¢ produktami rolnymi z
nowymi mozliwosciami i strategiami. Obecnie z entuzjazmem patrzymy w przysztosc,
zastanawiajac sie co mozemy osiaggnac w ciagu kolejnych 100 Iat.

Nasza przesztosc i przysziosc opieraja si¢ na zobowiazaniu do uczciwego dziatania. Korupcja
stanowi zagrozenie dla naszej dziatalnosci i jest sprzeczna z nasza podstawowaq wartoscia, jaka
jest uczciwos$¢. Potepienie korupgji ma zasadnicze znaczenie dla naszych spotecznosci,
akcjonariuszy, klientéw i nas samych. Krotko méwiac: nie wreczamy lapowek.

Ten Podrecznik zapobiegania korupcji wyznacza wysokie standardy etyczne, ktdre sa filarem
naszego zobowigzania do przestrzegania uczciwosci. Wyraznie okresla zasady, procedury i
dziatania, ktore majq na celu zmniejszenie ryzyka korupgji. Jest rOwniez przejawem naszego
zaangazowania i dumy z wiodacej roli, jaka odgrywamy w globalnej walce z korupdja.

Dzigkujemy za wspieranie firmy Universal, zwalczanie korupgji i uczciwe dzialanie. To
wlasciwy sposdb prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i tak wiasnie nalezy postepowac.

Z powazaniem,
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Preston D. Wigner
Prezes Zarzadu i Dyrektor Generalny



Kazdy pracownik, czlonek
kierownictwa i dyrektor ma obowiazek
postepowac zgodnie z niniejszym
Podrecznikiem, pozostalymi zasadami
firmy Universal oraz obowigzujacymi
ustawami i rozporzadzeniami szczebla

lokalnego, stanowego i federalnego.
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WSTEP

Erma Universal stosuje prosta regute: nie wreczamy
lapowek.

Za tapéwke firma uwaza kazda rzecz posiadajaca wartosc,
przekazywana w celu wptyniecia na podjecie decyzji o
dokonaniu transakgji z firma lub zapewnienie jej
nieuczciwej przewagi. Powyzsze pojecie obejmuje
pozyskanie nowych kontrahentéw, zatrzymanie obecnych
lub uzyskanie niewtasciwej przewagi. Lapdwki s nie
tylko zakazane zasadami firmowymi — wreczanie fapéwek
urzednikom administracji rzadowej jest rowniez
niezgodne z amerykariskg ustawgq o praktykach
korupcyjnych za granica, a takze z przepisami prawa
praktycznie kazdego kraju, w ktérym prowadzimy
dziatalnos$¢. W wielu krajach przestepstwem jest rowniez
przekupywanie pracownikéw przedsiebiorstw
prywatnych. Firma Universal zobowiazuje si¢ przestrzegac
wszystkich takich postanowien antykorupcyjnych.

PRZESTRZEGANIE TEGO PODRECZNIKA
Zarzad firmy Universal Corporation przyjat niniejszy
Podrecznik, aby propagowac zgodnosc ze standardami
etycznymi, zasadami firmy i stosownymi ustawami
dotyczacymi korupgji. Przestrzeganie prawa obowiazuje
wszystkich, jednak niniejszy Podrecznik wprowadza
dodatkowe zasady i wytycza wyzszy standard
postepowania dla personelu firmy. Kazdy pracownik,
czlonek kierownictwa i dyrektor ma obowiazek
postepowac zgodnie z niniejszym Podrecznikiem,
pozostatymi zasadami firmy Universal oraz
obowiazujacymi ustawami i rozporzadzeniami szczebla
lokalnego, stanowego i federalnego. Ponadto na mocy
zawartych umow niektdre rozdziaty Podrecznika sg
wiazace dla partneréw joint venture, przedstawicieli
handlowych i niektorych innych podmiotéw trzecich,
ktdre reprezentujg spotki grupy Universal w kontaktach
zewnetrznych. W tresci niniejszego Podrecznika nazwa
,Universal” oznacza firme Universal Corporation wraz z
grupa spotek stowarzyszonych.

ZAWARTOSC

W niniejszym Podreczniku przedstawiono zasady firmy
Universal dotyczace przestrzegania przepiséw an-
tykorupcyjnych oraz wytyczne pozwalajace radzi¢ sobie z
sytuacjami korupcjogennymi. Od pracownikow firmy
wymaga sie przestrzegania wysokich standardéw

etycznych w sytuacjach mogacych wystapi¢ przy prow-
adzeniu dziatalnosci.

Pracownikom znan-y jest juz obecny Kodeks
postepowania firmy Universal oraz Regulamin zatwierd-
zania i przetwarzania wydatkow i ptatnosci z grudnia
2011 roku. Pracownicy otrzymali egzemplarze obu tych
dokumentéw, mogg tez otrzymac dodatkowe egzemplar-
ze, kontaktujac si¢ z Dyrektorem ds. zgodnosci pod
adresem compliance@universalleaf.com lub w sposob
opisany w Kodeksie postgpowania. Kodeks postgpowania
zostal réwniez zamieszczony na publicznie dostepnej
stronie internetowej firmy dotyczacej zgodnosci,
www.universalcorp.com/compliance. Zgodnos¢ z
Kodeksem postgpowania oraz Regulaminem zatwierdzania
i przetwarzania wydatkow i ptatnosci jest istotna czescig
staran firmy Universal na rzecz zwalczania korupgji.

Egzemplarze pozostatych zasad, procedur, formularzy

i innych dokumentéw przywoltywanych w niniejszym
Podreczniku mozna uzyska¢, kontaktujac sie z lokalnym
kierownictwem, Regionalnym zespolem ds. zgodnosci,
Korporacyjny komitet ds. przestrzegania lub Dyrektorem
ds. zgodnosci.

SLOWNICZEK POJEC

W niniejszym Podreczniku uzywa sie wielu réznych
okreslen, ktore zostaty dla utatwienia zdefiniowane
ponizej. Okreslenia te s pisane w Podreczniku z duzej
litery; ich definicje mozna znalez¢ na konicu Podrecznika
w czesci Stowniczek pojec.

CZESTOUZYWANEWPODRECZNIKUSKROTOWCE:

FCPA Amerykanska Ustawa o Praktykach Korupcyjnych
za Granica

SRO Dyrektor ds. Relacji z Przedstawicielami
Handlowymi

DDA Administrator Procesu Due Diligence Przedstawicieli
Handlowych

PAR
RCT
sop
GTH

NGO

Sprawozdanie z Wynikéw Dziatalno$ci

Regionalny Zespoét ds. Zgodnosci

Standardowe Procedury Operacyjne dot. Zgodnosci
Podarunki, Podréze i Swiadczenia

Organizacja Pozarzadowa




ZMIANY

Niniejszy Podrecznik moze podlegac okresowym
poprawkom i przegladom w dowolnym terminie.
Najbardziej aktualna wersja Podrecznika bedzie zawsze
dostepna w serwisie internetowym grupy Universal

pod adresem www.universalcorp.com/compliance. Po
bezptatny drukowany egzemplarz mozna zglosic sie do
Dyrektora ds. zgodnosci, cztonka Komitetu ds. zgodnosci,
cztonka Regionalnego zespotu ds. zgodnosci lub lokalnego
kierownictwa.

PRZESTRZEGANIE TEGO PODRECZNIKA JEST
OBOWIAZKOWE

Zapoznanie si¢ z Podrecznikiem i jego zrozumienie jest
obowiazkiem pracownika. Wobec oséb naruszajacych
normy Podrecznika zostanie wszczete odpowiednie
postepowanie dyscyplinarne, z mozliwoscia rozwigzania
stosunku pracy z firma Universal wiacznie. Osoby takie
moga rowniez by¢ scigane karnie przez organy
administracji rzadowej.

SPOSOB POSTEPOWANIA

Pracownicy sa rowniez odpowiedzialni za zgtaszanie
dziatan lub sytuacji, ktére w ich ocenie naruszajg normy
Podrecznika. Dziatania takie mozna zglosié, postepujac
wedtug wskazowek w rozdziale Kodeksu postgpowania
zatytutowanym Sposdb postepowania.

Firma Universal bardzo powaznie traktuje oczekiwania
okreslone w niniejszym Podreczniku. Niezrozumienie
tresci Podrecznika nie usprawiedliwia jego naruszania.
Pracownik majacy watpliwosci co do tresci Podrecznika
lub ustawodawstwa antykorupcyjnego musi ZWROCIC
SIE O PORADE. Uzyte w niniejszym Podreczniku
okrelenie ,ZWROCIC SIE O PORADE” oznacza
skontaktowanie sie z dziatem prawnym firmy Universal
lub innym zasobem wymienionym na wewnetrznej stronie
przedniej oktadki Podrecznika w celu uzyskania
niezbednych porad lub wskazéwek. Z cztonkami dziatu
prawnego mozna sie skontaktowac nastepujaco:

Catherine H. Claiborne
+1 804 254 3783
claibocl@universalleaf.com

Anke Coetzee
+27 73 322 0657
coetzeal@universalleaf.com

James Stubbs
+1 804 259 9311
Stubbsjl@universalleaf.com

Niniejszy Podrecznik moze nie zawiera¢ odpowiedzi na
wszystkie pytania pracownikdéw, ktdrzy moga napotkac
sytuacje nieuwzglednione w jego tresci. W sytuacjach
takich usilnie zachecamy do zwrdcenia si¢ 0 pomoc nie
tylko do oséb wymienionych na wewnetrznej stronie
przedniej oktadki Podrecznika, lecz takze do dziatu
prawnego firmy Universal.

Pracownicy posiadajacy watpliwosci co do tego, czy
sugerowana platnos¢ lub inne dzialanie sa zgodne z
zasadami i procedurami Podrecznika maja obowiazek
ZWROCIC SIE O PORADE.

KONIECZNOSC UZYSKANIA PORADY PRAWNEJ
W niniejszym Podreczniku zawarto liczne przyktady ujete
w formie pytan i odpowiedzi, obrazujace praktyczne
zastosowanie zasad i procedur Podrecznika. W niektérych
tych przyktadach wystepuja sytuacje niejasne, gdzie
pracownikom poleca sie ZWROCIC SIE O PORADE,
gdyz do ustalenia sposobu postepowania konieczne jest
bardziej szczegbélowe zbadanie sprawy. Pracownicy
majacy watpliwosci dotyczace konkretnej sytuacji musza
postapi¢ doktadnie w taki sposdb.

KONFLIKTY Z PRZEPISAMI PRAWA KRAJOWEGO
Pracownicy maja obowiazek przestrzegac prawa. Jezeli
przestrzeganie niniejszego Podrecznika narusza przepisy
krajowe, nalezy podporzadkowac sie prawu krajowemu

i powiadomi¢ dziat prawny firmy Universal o zaistnialym
konflikcie. JeZeli lokalne zwyczaje lub zasady stoja w
sprzecznosci z niniejszym Podrecznikiem, grupa Universal
domaga sie jego przestrzegania, nawet gdy oznacza to dla
niej utrate korzysci biznesowych.

PODMIOTY TRZECIE, PRZEDSTAWICIELE
HANDLOWI | PARTNERZY JOINT VENTURE

Przy wspotpracy z przedstawicielami handlowymi,
partnerami joint venture lub niektérymi podmiotami
trzecimi pracownicy maja obowiazek przekazac¢ im kopie
naszego Kodeksu postepowania i stosowne rozdziaty
niniejszego Podrecznika oraz poinformowac ich o
koniecznosci przestrzegania firmowych zasad zgodnosci
z przepisami antykorupcyjnymi. Dziatania tych oséb



traktowane s tak jak wlasne dziatania pracownikéw.
Pracownicy i spotki, w ktorych sa oni zatrudnieni, nie moga
zleca¢ innym osobom wykonania czynnosci zakazanych
prawem lub niniejszym Podrecznikiem. W przypadku
watpliwosci co do zastosowania niniejszego Podrecznika
do przedstawicieli handlowych, partneréw joint venture lub
podmiotéw trzecich nalezy ZWROCIC SIE O PORADE.

DOKUMENTACJA

Pracownicy majg obowiazek przechowywac kopie
dokumentéw wymaganych w niniejszym Podreczniku
przez okres pieciu lat, z wyjatkiem nastepujacych sytuagij:
(1) wymagania spdtki pracownika lub prawa krajowego
dotyczace przechowywania dokumentéw ustanawiaja
dtuzszy okres przechowywania; w tym przypadku
dokumenty nalezy przechowywac przez ten dluzszy
okres; (2) przepisy prawa krajowego wymagaja
zniszczenia dokumentéw po okresie krotszym niz pieé lat;
w tym przypadku nalezy przechowywac dokumenty do
wymaganego momentu zniszczenia, a nastepnie zniszczy¢
dokumenty i ich kopie zgodnie z wymaganiami, lub (3)
dokument dotyczy procesu due diligence przedstawicieli
handlowych, partneréw joint venture lub podmiotow
trzecich; w tym przypadku nalezy przechowywac
dokumentacje przez caly okres utrzymywania stosunkow
z przedstawicielem handlowym, partnerem joint venture
lub podmiotem trzecim oraz pie¢ dalszych lat.

PRZYJECIE LOKALNYCH ZASAD | PROCEDUR
Kazda ze spotek przyjeta zasady i Standardowe procedury
operacyjne przywolywane w niniejszym Podreczniku.
Dodatkowo spoétka pracownika mogta zdecydowac sie
przyjac¢ dodatkowe zasady dotyczace zgodnosci z
przepisami antykorupcyjnymi. Kazda ze spotek musi
wystac kopie wszystkich zasad do Komitetu ds. zgodnosci.
Zasady takie nie moga sta¢ w sprzecznosci z
postanowieniami niniejszego Podrecznika bez uprzedniej
zgody Komitetu ds. zgodnosci.



OGOLNE INFORMACIJE O

Erma Universal zakazuje wreczania wszelkiego rodzaju
lapowek i wymaga od pracownikéw, aby przestrzegali
wszystkich stosownych przepiséw antykorupcyjnych i
pokrewnych we wszystkich krajach §wiata. Aby pomoc
pracownikom zrozumie¢, co to dla nich oznacza, pomocne
moze by¢ wyjasnienie najbardziej znanej ustawy
antykorupcyjnej, amerykanskiej ustawy o praktykach
korupcyjnych za granica (FCPA) Ustawa FCPA jest
gléwna amerykanska ustawg antykorupcyjng, majaca
zastosowanie takze do Universal Corporation. Pelni ona
réowniez role wzorca dla ustaw antykorupcyjnych w wielu
innych krajach. Dla celéw niniejszego Podrecznika
wszystkie spotki grupy Universal i wszyscy ich
pracownicy powinni uwazac sie za podlegajacych
amerykanskiej ustawie antykorupcyjnej.

Ustawa FCPA reguluje dwa obszary: (1) przekupstwo oraz
(2) prowadzenie dokumentacji i ksieggowosci.

Przekupstwo W mys$l ustawy FCPA sprzeczne z
prawem jest przekazywanie lub obiecywanie
przekazania pieniedzy lub jakiejkolwiek
wartosciowej rzeczy urzednikowi zagranicznej
administracji rzadowej w celu zdobycia lub
zatrzymania kontrahentéw badz uzyskania
dowolnej niewtasciwej korzysci. Zakaz ten
dotyczy przekazywania platnosci i podarunkéw
przez firmy i ich pracownikéw, jak réwniez przez
podmioty trzecie, taki-e jak przedstawiciele
handlowi. Na przyktad kazda ptatnos¢ dokonana
na rzecz urzednika administracji rzadowej przez
przedstawiciela firmy narusza ustawe FCPA, jesli
jej motywem jest wplyniecie na urzednika tak, aby
pomogl on spotce pozyskaé nowych
kontrahentéw, zatrzymac obecnych lub uzyskac
niewladciwg przewage—i to nawet wtedy, gdy
spotka nie posiadata informaciji o takich
dziataniach przedstawiciela.

Prowadzenie dokumentagiji i ksigg Ustawa FCPA

zawiera szeroko zakrojone wymagania dotyczace
prowadzenia dokumentacji i ksiag. Ustawa
zakazuje spotkom notowanym na gieldzie, takim
jak Universal, dokonywania jakichkolwiek
nieprawdziwych lub mylacych zapiséw w
ksiegach. Spotka notowana na gieldzie, taka jak

USTAWIE FCPA

Universal, naruszytaby na przyktad ustawe FCPA,
gdyby jeden z jej podmiotéw zaleznych odnotowat
w ksiegach jako , prowizje” ptatnosé, o ktorej
wiadomo mu, Ze dotyczyta czegos innego.
Nieprawdziwe wpisy nie musza dotyczy¢
lapéwek —wymagania ustawy dotyczace
prowadzenia dokumentaciji i ksiag maja
zastosowanie do wszystkich transakgji,

niezaleznie od ich rozmiaru lub charakteru.

Firma Universal wymaga od pracownikéw przestrzegania
niniejszego Podrecznika i Kodeksu postepowania. Jak
Zaznaczono powyzej, wobec 0sb nie przestrzegajacych
Kodeksu postepowania zostana wyciagniete konsekwencje
dyscyplinarne. Dodatkowo naruszenie przepiséw
antykorupcyjnych ustaw takich jak FCPA moze narazic¢
pracownika i grupe Universal na olbrzymie grzywny i
odpowiedzialno$¢ karna. Grzywny natozone w zwiazku z
ustawq przekraczaty niekiedy 500 mIn dolaréw, a osoby
fizyczne winne naruszenia ustawy karane sa dodatkowymi
grzywnami i potencjalnie pozbawieniem wolnosci.

W pozostatej czesci tego Podrecznika skupimy sie na
korupgji. Prowadzenia dokumentacji i ksiag dotycza

inne zasady firmy Universal, w tym te zawarte w Kodeksie
postepowania. Wiecej informacji na temat zasad
dotyczacych prowadzenia dokumentadji i ksiag w zakresie
zwiazanym z ustawa FCPA mozna uzyska¢ od Dyrektora
ds. zgodnosci.



WAZNE UWAGI

I)rzy zapoznawaniu sie z niniejszym Podrecznikiem
nalezy pamietac o kilku kwestiach. Przepisy
antykorupcyjne z réznych krajéw moga sprawiac
trudnosci w interpretacji i stosowaniu. Firma Universal
starata sig, aby zasady antykorupcyjne zawarte w
niniejszym Podreczniku i Kodeksie postgpowania byty
zrozumiale. Na przyktad w niektérych krajach przepisy
antykorupcyjne zabraniajg przekupywania jedynie
urzednikéw administracji rzadowej. Zasada firmy
Universal, wyrazona w Kodeksie postgpowania, jest
bardzo prosta: W firmie Universal nie wreczamy lapowek
nikomu.

USTAWY ANTYKORUPCYJNE OBOWIAZUJA
WSZYSTKICH

Dla celéw niniejszego Podrecznika nalezy przyjac, ze
ustawy antykorupcyjne dotycza wszystkich pracownikow
i spétek grupy Universal. Administracje krajowe
interpretuja obowiazujace przepisy antykorupcyjne
rozszerzajaco, nalezy wiec przyjaé, ze niezaleznie od
lokalizacji pracownikdw ma do nich zastosowanie np.
ustawa FCPA lub ustawa antykorupcyjna brytyjska.

URZEDNICY | ORGANY ADMINISTRACJI
RZADOWEJ

Zasady firmy Universal zakazuja ptacenia fapowek
komukolwiek, niezaleznie od tego czy dana osoba jest
urzednikiem administracji rzadowej. Poniewaz jednak
ustawy antykorupcyjne takie jak FCPA dotycza gldwnie
ptatnosci na rzecz takich urzednikow, wazne jest aby
rozumie¢ co kryje sie pod tym pojeciem. Ponizsze
wyjasnienia pomoga zrozumie¢ dodatkowe ryzyko
prawne zwigzane z urzednikami.

Okreslenie ,,urzednik administracji rzadowej”
interpretowane jest przez organy antykorupcyjne
rozszerzajaco, nalezy wiec pamietac, ze za takiego
urzednika uwaza sie kazdego pracownika klientéw,
ktérych wiascicielem jest lub nad ktérymi kontrole
sprawuje administracja rzadowa. Definicja urzednika
administracji rzadowej uzywana przez firme Universal w
niniejszym Podreczniku znajduje sie¢ w czesci Stowniczek
pojec na konicu Podrecznika. Ponizej podano zaledwie
kilka przyktadéw osob uwazanych przez nas za urzednika
administracji rzagdowej:

Ministrowie, sekretarze stanu, dyrektorzy,
kierownictwo, ustawodawcy, sedziowie i
pracownicy organdw administracji szczebla
krajowego, regionalnego i lokalnego, w tym
pochodzacy z wyboru;

Podmioty prywatne wystepujac tymczasowo
oficjalnie w imieniu lub na rzecz podmiotu
administracji rzadowej (np. konsultant wynajety
przez taki podmiot);

Dyrektorzy, kierownictwo i pracownicy spotki lub
agencji, w ktdrej administracja rzadowa ma
udzialy (np. spétki tytoniowej bedacej wlasnoscia
panstwa lub pozostajacej pod jego kontrola);

Partie polityczne, ich funkcjonariusze oraz
kandydaci na stanowiska polityczne dowolnego
szczebla; oraz

Najblizsi krewni urzednika administracji rzadowej
(matzonek, rodzice, dzieci i/lub rodzenstwo).

Réwnie szeroko interpretowac mozna okreslenie ,podmiot
administracji rzadowej”. Definicja podmiotu administracji
rzadowej takze znajduje si¢ w czesci Stowniczek pojec na
koncu niniejszego Podrecznika. Ponizej podano zaledwie
kilka przyktadow instytucji uwazanych przez nas za
podmioty administracji rzadowe;j.

kazdy departament, agencja lub ministerstwo, we
wiadzy ustawodawczej, wykonawczej lub
sadowniczej, na poziomie federalnym (krajowym),
stanowym, prowincjonalnym lub miejskim (lub
poziomach réwnowaznych);

kazda spotka, ktorej przeznaczenie sugeruje, ze
jest agencja rzadowa (np. dostawca energii
elektrycznej).

Okreslenie ,podmiot administracji rzadowej” obejmuje
réowniez spotki bedace wlasnoscia administracji rzadowej
lub pozostajace pod jej kontrolg, nawet jesli dziataja jako
spolki prywatne. Dla celow niniejszego Podrecznika
spotka uwazana jest za podmiot administracji rzadowej,
jesli ktorys z podmiotéw wymienionych powyzej:



» DPosiada w niej co najmniej 25% udziatéw;

%+ Sprawuje kontrole nad gltosami przypisanymi do
co najmniej 25% wyemitowanych przez nig akgji;

*  Jest upowazniony do mianowania jej kierownictwa
badz dyrektoréw; lub

%+ Ma obowiazek lub zachowuje prawo wyrazania
zgody na czynnosci spotki przekraczajace zwykty
zarzad.

Aby uzyskac aktualna liste producentow wyrobéw
tytoniowych, ktérych spétka Universal uwaza za
podmioty administracji rzadowej, nalezy skontaktowac sie
z lokalnym kierownictwem, Regionalnym zespotem ds.
zgodnosci, Komitetem ds. zgodnosci lub Dyrektorem ds.
zgodnosci.

CZYM JEST LAPOWKA?

Jak stwierdzono w Kodeksie postepowania, tapdéwka to
kazda wartosciowa rzecz zaoferowana, obiecana lub
wreczona w celu wywarcia wplywu na decyzje o
transakcjach z firma Universal badz zapewnienia jej
niewlasciwej lub niestusznej korzysci. Lapowki to nie tylko
ptatnosci gotéwka. Za tapéwki uznawano miedzy innymi
wystawne prezenty, niewlasciwe darowizny na kampanie,
stypendia, luksusowe przedmioty, darowizny
charytatywne, bilety na imprezy sportowe, okazyjne
interesy czy bizuterig i drogie kamienie. Waznym
aspektem definicji tapowki jest cel ptatnosci. Przepisy
antykorupcyjne zabraniaja placenia rzeczami
warto$ciowymi za zdobycie nowego kontrahenta,
zatrzymanie obecnego lub uzyskanie niewlasciwej
korzysci. Dotyczy to rowniez uzyskiwania koncesji lub
zgdd organdw kontrolnych, zapobiegania negatywnym
dla firmy dziataniom administracji rzadowej, obnizania
podatkéw, unikania cet lub oplat celnych badz
zablokowania skladania ofert na dana transakcje przez
konkurenta. Nawet jesli firma Universal moze wymagac
od administracji rzadowej okreslonych dziatan, np. zwrotu
kosztéw lub wydania koncesji, przekazanie fapowki w
celu spowodowania tego dziatania réwniez jest zakazane.

CZYNNOSCI WSPIERAJACE PRZEKAZANIE
LAPOWKI

Przepisy antykorupcyjne takie jak ustawa FCPA dotycza
nie tylko osoby przekazujacej fapéwke, lecz réwniez oséb

podejmujacych czynnosci wspierajace jej przekazanie.
Przepisy antykorupcyjne moga na przyktad mie¢
zastosowanie do osob, ktore:

»  Zatwierdzaja przekazanie fapowki;
< Wystawiajg lub przyjmuja fatszywe faktury;

% Przekazuja droga elektroniczng polecenia
przekazania tapéwki;

»  Ukrywaja przekazanie fapéwki; lub

< Swiadomie wspétdziataja przy przekazywaniu
Tapowki.

Pamietajac o tych kwestiach, nalezy zapoznac si¢ z
pozostata czescig niniejszego Podrecznika i skontaktowac
sie z dziatem przestrzegania firmy Universal w przypadku
pytan lub watpliwosci.

Nalezy zapoznac si¢ z
pozostala czescig
niniejszego Podrecznika
i skontaktowac sie z
dziatem przestrzegania
firmy Universal w
przypadku pytan lub

watpliwosci.



PRZEDSTAWICI

W niektorych czesciach $wiata agenci sprzedazy
odgrywaja istotna role w procesie sprzedazy Universal.
Najczesciej spotykanag przyczyna postugiwania sie przez
nas agentami sprzedazy jest pomoc w sprzedazy tytoniu
spotkom bedacym wilasnoscig paristwa lub
kontrolowanym przez panstwo. W takich sytuacjach
agenci sprzedazy czesto sa , pierwsza wizytdwka”
Universalu w stosunkach z podmiotami panstwowymi.
Niniejsza Polityka dotyczaca Agentéw Sprzedazy
obejmuje wszystkie osoby lub podmioty, ktdre zawarty,
lub z ktérymi rozwazane jest zawarcie umow
ustanawiajacych relacje przedstawicielstwa sprzedazy
pomiedzy nimi a Spdtka, przy ptatnosci w postaci
prowizji procentowej od przychodow ze sprzedazy lub
przy innej strukturze wynagrodzenia agenta.

Postugiwanie si¢ agentami sprzedazy wiaze si¢ z ryzykiem,
poniewaz Universal moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialnosci zgodnie z amerykanska Ustawg o
zagranicznych praktykach korupcyjnych (FCPA), jak
réwniez zgodnie z innymi obowiazujacymi przepisami
Stanow Zjednoczonych lub innych krajéw, z tytutu
niezgodnego z prawem dzialania agentéw sprzedazy.
Kluczowa kwestig zwigzang z postugiwaniem si¢ agentami
sprzedazy jest ryzyko, ze wrecza oni niedozwolone korzysci
majatkowe lub inny warto$ciowy przedmiot klientowi, w
celu uzyskania w zamian pewnych korzysci dla Universal.
Zwiazane z tym ryzyko polega na tym, ze klient moze
usitowac wywrzed¢ na nas nacisk, aby wspotpracowac z
okreslonym agentem sprzedazy, z ktérym klient pozostaje
w pewnych stosunkach oraz, w ktérych to stosunkach klient
moze osiagac osobiste korzysci. Takie oraz inne sytuacje
moga spowodowac powstanie ryzyka prawnego dla
Universal, nawet jesli Universal nie upowaznit
bezposrednio, ani nie miat faktycznej wiedzy o dziataniach
agenta sprzedazy, niezgodnych z prawem. Jesli
wiedzieliSmy lub faktycznie powinnismy wiedzie¢, ze agent
sprzedazy zamierzat wreczy¢ niedozwolone korzysci
majatkowe lub dokona¢ innych niezgodnych z prawem
czynnosci, Universal i pracownicy Spotki sa narazeni na
ryzyko naruszenia Ustawy o zagranicznych praktykach
korupcyjnych. Dlatego nie mozemy ,, przymykac naszych
oczu” na postgpowanie zaangazowanych przez nas
agentow sprzedazy.

Ze wzgledu na powyzsze rodzaje ryzyka wazne jest, aby
firma znata swoich przedstawicieli handlowych i byta w

ELE HANDLOWI

stanie stwierdzi¢, czy dany przedstawiciel angazowat lub
zaangazuje si¢ w dzialania zakazane Kodeksem
postepowania i zasadami firmy Universal dotyczacymi
zgodnosci.

Standardowe procedury operacyjne due diligence
przedstawicieli handlowych okreslaja wymagane kroki
umozliwiajace firmie Universal skuteczng ocene ryzyka
zwigzanego z przedstawicielami handlowymi. Pracownicy
firmy Universal musza przede wszystkim
udokumentowad, czy:

Agent sprzedazy ma sprawdzona reputacje pod
wzgledem etycznym oraz odpowiednie
kwalifikacje.

Wystepuje odpowiednia motywacja biznesowa do
nawigzania stosunkow z agentem sprzedazy.

Ustalenia dotyczace ptatnosci (prowizji lub innego
wynagrodzenia) s uzasadnione pod wzgledem
handlowym oraz sa dostosowane do poziomu i
rodzaju ustug swiadczonych przez agenta
sprzedazy.

Po przeprowadzeniu skutecznej analizy due
diligence zgodnie z procedurami przedstawionymi
w niniejszej Polityce, Standardowych Procedurach
Operacyjnych dotyczacych Analizy Due Diligence
Agentéw Sprzedazy nie stwierdzono zadnych
niewtasciwych stosunkéw pomiedzy dowolnym
agentem sprzedazy a jakimkolwiek Urzednikiem
Panistwowym, ani tez innych ,,sygnaléw
ostrzegawczych” sugerujacych nieprawidlowosci.

Podpisano pisemna umowe, zawierajaca stosowne
zabezpieczenia przed niewlasciwym
postepowaniem z udzialem agenta sprzedazy.

Stosunki sg skutecznie monitorowane réwniez co
do przewidywanych w przyszlosci, wraz z
odpowiednim szkoleniem zaréwno dla agenta
sprzedazy, jak i pracownikow Universal
zarzadzajacych stosunkami z nim, a umowa z
agentem sprzedazy jest regularnie aktualizowana.

WYMAGANIA OGOLNE
Przed zawarciem jakiejkolwiek umowy handlowej
(formalnej lub nieformalnej) z proponowanym agentem
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sprzedazy pracownicy Universal musza podja¢ wszelkie
kroki wymienione w niniejszej Polityce oraz w
,Standardowych Procedurach Operacyjnych dotyczqcych
Analizy Due Diligence Agentow Sprzedazy”.

Z uwagi na powigzane z tym ryzyko naruszenia
amerykanskiej Ustawy o zagranicznych praktykach
korupcyjnych, nawiazywanie i przedtuzanie wszelkich
stosunkow z agentem sprzedazy wymaga uprzedniego
pisemnego zezwolenia Komisji ds. Zgodnosci z Przepisami.

WYBOR AGENTA SPRZEDAZY | WARUNKI
HANDLOWE

Obowiazkiem Menedzera ds. Zarzadzania Relacjami z
Agentami Sprzedazy (,,SRO”) jest pisemne
udokumentowanie dla Komisji ds. Zgodnosci z Przepisami
potrzeb biznesowych oraz przyczyn (1) wspdtpracy z
agentem sprzedazy, (2) podstaw do wyboru
proponowanego agenta sprzedazy (w tym kwalifikacji i
reputacji biznesowej), oraz (3) podstaw do ustalenia zakresu
prac agenta sprzedazy oraz zasiegu geograficznego.
Menedzer ds. Zarzadzania Relacjami z Agentami Sprzedazy
musi rowniez zajac sie wstepna oceng wszelkich
ewentualnych ryzyk lub problemoéw, zwigzanych z Ustawg
o zagranicznych praktykach korupcyjnych, korzystajac z
informacji wyjéciowych z lokalnych lub regionalnych
zrédel, powigzanych ze zgodnoscia.

Zarzadzanie potencjalnym ryzykiem naruszenia wyzej
wymienionej Ustawy wymaga, aby wszystkie stosunki
przedstawicielstwa handlowego byly oparte na
uzasadnionych warunkach handlowych. Dlatego
wynagrodzenie agenta sprzedazy musi by¢:

Oparte na warto$ci rynkowej zakresu ustug agenta
sprzedazy, jego wiedzy i wynikach handlowych.

Oparte na uzasadnionych stawkach prowizyjnych,
w stosownym przypadku, w nawigzaniu do
poziomoéw prowizji w podobnych okolicznosciach,
oraz z zabezpieczeniami uniemozliwiajacymi
wyptate wielokrotnych lub nadmiernych prowizji
w przypadku zaangazowania wielu agentéw w
dziatalnos¢ z pojedynczym klientem lub w jedna
sprzedaz.

Poparte wynikami dzialalnosci agenta sprzedazy.
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Zgodne z odpowiednimi warunkami platnosci,
ustalonymi w odpowiedniej pisemnej umowie,
oraz niewyplacane w gotéwce lub poza krajem
dziatalnosci badz siedziby/miejsca stalego pobytu
agenta sprzedazy.

Zgodne z wszelkimi obowigzujacymi przepisami.

Lista Kontrolna dotyczqca Wynagrodzenia Agenta
Sprzedazy i odpowiednie materialy pomocnicze beda
wykorzystywane do wykazania, ze proponowana struktura
wynagrodzenia dla przysztego agenta sprzedazy jest
zgodna z tymi wymaganiami dotyczacymi wynagrodzenia.

W ujeciu bardziej ogolnym, w celu spelnienia innych
wymagan wymienionych powyzej, Menedzer ds.
Zarzadzania Relacjami z Agentami Sprzedazy musi
wypelni¢ Liste Kontrolng Due Diligence Agenta Sprzedazy
oraz przedlozy¢ ja, wraz z wszelka odpowiednia
dokumentacja towarzyszaca, Komisji ds. Zgodnosci z
Przepisami.

Komisja ds. Zgodnosci z Przepisami zapozna sie z
wszystkimi materialami, przedtozonymi w zwiazku z
wyborem agenta sprzedazy oraz wynagrodzeniem, i
dokona niezaleznej oceny, czy w zwiazku z tymi kwestiami
zostaty przedlozone wystarczajace uzasadnienia, zgodnie

z wymaganiami niniejszej Polityki dotyczacej Agentow
Sprzedazy.

DUE DILIGENCE I ,,SYGNALY OSTRZEGAWCZE”
Wszyscy potencjalni i obecni agenci sprzedazy musza
podlega¢ wymaganiom due diligence, ustalonym w
niniejszej Polityce oraz w Standardowych Procedurach
Operacyjnych dotyczqcych Analizy Due Diligence Agentéw
Sprzedazy. Proces due diligence powinien koncentrowac
sie na (1) ustaleniu kwalifikacji agenta sprzedazy; (2)
wykryciu wszelkich powiazan pomiedzy proponowanym
agentem sprzedazy i dowolnymi Urzednikami
Panstwowymi; (3) ustaleniu dobrej reputacji agenta
sprzedazy pod wzgledem etycznym, oraz (4) wykryciu
»sygnatow ostrzegawczych”, ktérych pojawienie sie

jest prawdopodobne w dowolnym stosunku
przedstawicielstwa sprzedazy.

W celu spelnienia wymagan dotyczacych due diligence
Menedzer ds. Zarzadzania Relacjami z Agentami Sprzedazy



(przy wsparciu ze strony lokalnego lub regionalnego
personelu zajmujacego sie kwestiami zgodnosci) musi:

Poleci¢ agentowi sprzedazy wypemnienie oraz
zwrot Kwestionariusza dotyczqcego Agenta
Sprzedazy.

Wypemnic¢ wszystkie punkty Listy Kontrolnej
dotyczqcej Analizy Due Diligence Agenta
Sprzedazy oraz zalaczy¢ wyznaczone zewnetrzne
raporty z analizy due diligence, ktére zawieraja
wyniki badania przez strone odrzucajaca, raporty
finansowe i raporty dotyczace opinii w przesztosci,
rezultaty wyszukiwania w mediach oraz referencje

z branzy.

Ustali¢ i wyjasni¢ wszelkie ,,sygnaty
ostrzegawcze”, wynikajace z odpowiedzi w
Kwestionariuszu dotyczqcym Agenta Sprzedazy
i z wszelkich innych zrédet informacji.

Przyktady ewentualnych ,sygnatéw ostrzegawczych”,
zwiazanych z potencjalnymi lub obecnymi agentami
sprzedazy, obejmuja nastepujace:

Agent sprzedazy jest Urzednikiem Panstwowym
lub Urzednik Panstwowy stanowi jego bliska
rodzine, lub jego dzialalnos¢ jest powigzana z tym
Urzednikiem.

Agent sprzedazy zostat polecony przez Urzednika
Panistwowego badz osobe pozostajaca w bliskich
stosunkach, lub powiazana z tym Urzednikiem.

Agent sprzedazy zada prowizji zbyt wysokiej lub
wyplacanej w gotéwece.

Agent sprzedazy wnioskuje o warunki ptatnosci
odbiegajace od zwykle stosowanych, takie jak
platnosci zaliczkowe ryczaltowe, ptatnosci na
rachunek nieprowadzony dla agenta sprzedazy,
lub o ptatnos¢ do kraju niebedacego krajem, w
ktérym agent sprzedazy posiada swoja siedzibe/
state miejsce zamieszkania lub, w ktérym agent
sprzedazy bedzie $wiadczy¢ ustugi.

Agent sprzedazy wskazuje, ze potrzebna jest
okreslona kwota pieniezna w celu ,,uruchomienia
interesu” lub , dokonania niezbednych ustalen”.
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Agent sprzedazy prosi, aby Universal przygotowat
fatszywe faktury lub sfalszowang dokumentacje
wszelkiego innego rodzaju.

Agent sprzedazy odmawia ztozenia pisemnego
przyrzeczenia stosowania si¢ do przepisow
Ustawy o zagranicznych praktykach
korupcyjnych, Kodeksu Postepowania Universal
lub réwnowaznych o$wiadczen i zapewnienl w
umowie badz innych warunkéw umownych,
wymaganych poprzez niniejsza Polityke w
odniesieniu do niedozwolonych korzysci
majatkowych dla Urzednikéw Panistwowych.

Stosunki z agentem sprzedazy nie sa zgodne z
lokalnymi ustawami lub przepisami, w tym
przepisami dotyczacymi funkcji posrednikéw
handlowych lub przepisami w sprawie stuzby
publicznej, dotyczacymi powigzanri dowolnych
zaangazowanych Urzednikow Panstwowych z
podmiotami zewnetrznymi.

Agent sprzedazy ma opini¢ pomijajacego
normalne drogi zalatwiania intereséw, w
szczegoOlnosci w dziatalnosci z udziatem
podmiotéw panstwowych.

Universal dowiaduje sig, ze agent sprzedazy
wreczyl niedozwolone korzysci majatkowe
Urzednikowi Panistwowemu przy innych
ustaleniach w charakterze przedstawiciela, lub z
ramienia innych zleceniodawcéw.

Agent sprzedazy nalega na sprawowanie
wylacznej kontroli nad wszelkim wspdétdziataniem
z Urzednikami Pafistwowymi, lub w zwiazku z
zezwoleniami pafistwowymi.

Universal dowiaduje si¢ lub ma podstawy
podejrzewad, ze agent sprzedazy ma , cichego
wspolnika”, ktérym jest Urzednik Panstwowy.

W analizie due diligence wykryto zaangazowanie
jednego lub wigkszej liczby niewyjasnionych
podwykonawcéw/zleceniobiorcéw lub
dostawcéw, z ktérymi agent sprzedazy proponuje
utrzymac wspolprace celem utatwienia takze
wspdtpracy z podmiotem panstwowym lub
Klientem.



Do wszelkich ustalonych sygnatéw ostrzegawczych musi
odnies¢ sie¢ Komisja ds. Zgodnosci z Przepisami, poprzez
dodatkowq szczegdlng analize — ktorej wyniki powinny by¢
zadowalajace — (taka, jak rozmowa z potencjalnym agentem
sprzedazy lub zaangazowanie dostawcy ustug
specjalizujacego sie w due diligence, w celu uzyskania
dodatkowych informagji), poprzez zabezpieczenia w
umowie, szkolenie i/lub inne odpowiednie srodki zaradcze.

ZABEZPIECZENIA W UMOWIE ORAZ NADZOR
Przed zaangazowaniem jakichkolwiek srodkéw
finansowych w zwiazku z dowolnym potencjalnym

lub obecnym agentem sprzedazy, odpowiednia Spotka
Universal i agent sprzedazy musza wynegocjowac i
zawrze¢ pisemna umowe, zawierajacq warunki i zasady
odnoszace sie do odpowiednich ryzyk, zgodnie z Ustawa
o zagranicznych praktykach korupcyjnych. Umowa musi
wymaga¢ m.in., aby:

Agent sprzedazy oraz jacykolwiek wiasciciele jego
firmy, pracownicy lub subagenci stosowali sie do
okreslonych przepiséw antykorupcyjnych oraz
wszelkich innych obowiazujacych przepiséw, i
okresowo poswiadczali takg zgodnos¢ z

przepisami.

Agent sprzedazy otrzymat i zapoznat sie ze
zrozumieniem z Kodeksem Postepowania
Universalu oraz obowiazujacymi zasadami
Universal dotyczacymi zgodnosci, przyjat do
wiadomosci wynikajace z nich wymogi dotyczace
dziatan agenta, oraz zobowiazat sie do ich
przestrzegania podczas reprezentowania
Universalu.

Agent sprzedazy zobowigzat sie do ukonczenia
kazdego szkolenia zapewnianego przez Universal
oraz wymagat ukoniczenia takiego szkolenia od
wilascicieli, cztonkéw zarzadu i pracownikow
swojej firmy, ktérzy utrzymuja stosunki z
Podmiotami Publicznymi.

Agent sprzedazy uzyskiwal pisemna zgode
Universalu, po analizie due diligence, przed
zaangazowaniem podwykonawcow/
zleceniobiorcow, agentéw i przedstawicieli w
celu wykonania odpowiedniego zakresu prac lub
wszelkich innych czynnosci w imieniu lub na
rzecz Universalu.
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Agent sprzedazy ujawnit wszelkie obecne lub
przyszte powiazania z Urzednikami Panistwowymi
lub Podmiotami Publicznymi oraz; aby agent
sprzedazy ogolnie zawiadamiat Universal o
wszelkich zmianach w istotnych informacjach,
zgromadzonych podczas analizy due diligence, w
catym okresie reprezentowania Universal przez
niego.

Agent sprzedazy dostarczat na Zyczenie Universal
informacje dotyczace dzialant podejmowanych w

imieniu i na rzecz Universalu.

Universal mégt rozwiaza¢ umowe w przypadku,
gdy Universal ma uzasadnione podstawy
przypuszczad, ze agent sprzedazy naruszyt
jakiekolwiek z przepiséw powiazanych z
przeciwdziataniem korupdji.

Agent sprzedazy oswiadczyt i zapewnit, ze
informacje dostarczone przez agenta wczesniej w
procesie wyboru sa zgodne z prawda i kompletne
oraz, ze w przypadku jakichkolwiek znaczacych
zmian informagji przediozonych wczesniej
Universal agent sprzedazy niezwlocznie
zawiadomi o tym Universal.

Umowa obowigzywala na okres trzech lat i mogta
by¢ przedluzana z zastrzezeniem
przeprowadzenia uaktualnionej procedury due
diligence, wymagajacej wspolpracy agenta
sprzedazy.

Universal dotozy wszelkich staran w celu ujecia w umowie
odpowiednich postanowien, dotyczacych udostepnienia do
wgladu Universalowi ksiag rachunkowych i innej
dokumentacji, zwigzanej z reprezentowaniem Universalu
przez agenta sprzedazy; oraz postanowien dotyczacych
obowiazku wspdtpracy po stronie agenta sprzedazy w
zakresie kontroli majacej zapewni¢ wypetnianie przez
agenta sprzedazy obowiazkéw umownych zwiazanych z
przeciwdziataniem korupciji.

Kompletna lista wymaganych warunkdéw, zasad i
o$wiadczen znajduje sie w Standardowych Procedurach
Operacyjnych dotyczqcych Analizy Due Diligence Agentéw
Sprzedazy. Szczegdlna ocena i zatwierdzenie przez Komisje
ds. Zgodnosci z Przepisami sa wymagane dla kazdej
umowy, ktéra nie zawiera takich klauzul. Po wejsciu w



zycie umowy z agentem sprzedazy wszelkie zmiany do
niej musza by¢ kierowane do Komisji ds. Zgodnosci z
Przepisami i zatwierdzane przez nia.

MONITORING | SZKOLENIE

Wszyscy agenci sprzedazy sa zobowiazani do okresowego
poswiadczania ich stosowania sie do odpowiednich
postanowien pisemnych umdw, obejmujacych kwestie
zwiazane z Ustawq o zagranicznych praktykach
korupcyjnych oraz powiazane kwestie antykorupcyjne.
Komisja ds. Zgodnosci z Przepisami ustali plan
wnioskowania, sprawdzania oraz badania wszelkich
kwestii, wynikajacych z takich poswiadczen.

Menedzer ds. Analiz Due Diligence Agentéw Sprzedazy
bedzie odpowiedzialny za przechowywanie odpowiedniej
dokumentacji due diligence oraz umoéw dla wszystkich
agentow sprzedazy, oraz zastosuje standaryzowany system
dokumentowania, zatwierdzony przez Komisje ds.
Zgodnosci z Przepisami, do sledzenia i monitorowania
dziatan agentéw sprzedazy i pojawiajacych sie problemow.

Wszystkim agentom sprzedazy zostanie zapewnione
szkolenie, przez personel wyznaczony przez Komisje ds.
Zgodnosci z Przepisami, w zwiazku z ich obowigzkami w
ramach odpowiednich umoéw oraz zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, dotyczacymi
przeciwdziatania korupcji. Obowigzkiem Komisji ds.
Zgodnosci z Przepisami (wspotpracujacej z odpowiednim
personelem kierowniczym, w tym Menedzerem ds.
Zarzadzania Relacjami z Agentami Sprzedazy) jest
ustalenie planu przeprowadzenia takiego szkolenia,
zapewnienie otrzymania przez agentéw sprzedazy kopii
Kodeksu Postepowania i odpowiednich polityk
Universalu w zakresie zgodnosci, oraz nadzor nad
weryfikowaniem wszelkich kwestii/probleméw
wynikajacych z takiego szkolenia.

Menedzer ds. Analiz Due Diligence Agentéw Sprzedazy
oraz Komisja ds. Zgodnosci z Przepisami sa zobowiazani
do przyjmowania i analizy regularnych raportéw z
monitorowania dziatalno$ci kazdego agenta sprzedazy
przy pomocy lokalnego i regionalnego personelu
zajmujacego sie kwestiami zgodnosci. Proces ten bedzie
obejmowac przeglad wszelkich informacji, otrzymanych od
agentow sprzedazy stosownie do ich zobowigzan w

umowie. W ramach tych obowiazkéw Menedzer ds.
Zarzadzania Relacjami z Agentami Sprzedazy musi
wypetnia¢ Sprawozdanie z Wynikéw Dziatalnosci (PAR) co
najmniej raz na rok dla kazdego agenta sprzedazy.
Wymienione Sprawozdanie bedzie obejmowac m.in. opis
dziatalno$ci handlowej prowadzonej przez agenta
sprzedazy, wielkos¢ sprzedazy, wszelkie kwestie
,wrazliwe” w zakresie zgodnosci, z ktorymi zwigzany jest
agent; oraz wydatki agenta sprzedazy zwigzane z klientami
bedacymi podmiotami publicznymi.

W wielu umowach z agentami sprzedazy Universalu
ustala sie odpowiednia stawke prowizji, ale umowy te
umozliwiajg réwniez zmiany, jesli zostaty uzgodnione w
formie pisemnej przez obie strony. Stuzy to do zapewnienia
mozliwosci obnizenia stawek prowizyjnych, jesli w trakcie
negogjacji konieczne stato si¢ zapewnienie konkurencyjnej
ceny sprzedazy, lub podwyzszenia stawki prowizyjnej

w celu zajmowania sie sprzedaza produktow ubocznych.
Wszelkie propozycje dopasowania stawki prowizyjnej,
ustalone w zatwierdzonej umowie przedstawicielstwa
sprzedazy, musza zosta¢ zaaprobowane w formie pisemnej
przez Komisje ds. Zgodnosci z Przepisami, przed kazda
umowa dotyczaca tego dopasowania lub wprowadzenia go

w zZycie.

Co trzy lata, poczawszy od zawarcia lub od ostatniego
terminu przeprowadzenia wczesniejszej analizy due
diligence, Komisja ds. Zgodnosci bedzie wymagac
uaktualnionej analizy due diligence dotyczacej wszystkich
umow z agentami sprzedazy, przy pomocy ze strony
odpowiednich filii/jednostek organizacyjnych. Ta analiza
due diligence bedzie powigzana z przedtuzaniem takich
umow zgodnie z ich warunkami. Analiza bedzie obejmowac
wszelkie istotne kwestie, w tym m.in. nastepujace:

Potrzeba zaangazowania agenta sprzedazy
wynikajaca z potrzeb biznesowych oraz ocena
dalszej adekwatnosci wynagrodzenia
wyplacanego agentowi sprzedazy, w oparciu o
wyniki jego dziatalnosci.

Aktualizacja informacji due diligence dotyczacych
agenta sprzedazy, wszystkich subagentow lub
innych powigzanych dostawcow ustug.

Wypelnianie obowiazkéw wynikajacych z



przepiséw antykorupcyjnych i stosowanie sie do
innych zabezpieczen w umowie.

Potrzeba przeprowadzenia oraz wyniki wszelkich
audytéw/kontroli agenta sprzedazy.

Potrzeba wprowadzenia ewentualnych zmian do
umow przedstawicielstwa sprzedazy w $wietle

ewentualnych problemdéw ze zgodnoscia z
przepisami.

Potrzeba przeprowadzenia dodatkowego
szkolenia dotyczacego zgodnosci dla agenta
sprzedazy i odpowiednich pracownikéw
Universalu, zarzadzajacych stosunkiem
przedstawicielstwa.

» PRZEDSTAWICIELE HANDLOWI - PYTANIE 1:
Kontrolowana przez administracje rzadowa spotka
tytoniowa zakupi tytont od mojej spotki tylko jesli
skorzystamy z ustug lokalnego przedstawiciela
handlowego. Konkretnego przedstawiciela wskazal nam
prezes tej spotki. Analiza due diligence wykazata, ze
zasugerowany przedstawiciel, otrzymujacy prowizje od
sprzedazy, jest szwagierka prezesa. Co nalezy zrobic?

ODPOWIEDZ:

Prezes spétki tytoniowej kontrolowanej przez administracje
rzqdowq podpada pod pojecie urzednika administracji.
Dlatego tez nie mozna skorzystac z ustug tego wiasnie
przedstawiciela, gdyz prezes prawdopodobnie zamierza
wykorzystac stosunki panujgce miedzy nim a spotkq do
osiggniecia osobistej korzysci. Mimo potencjalnego braku
dowoddéw na dokonywanie niewtasciwych ptatnosci,
istnieje zbyt duze ryzyko, Ze prowizje ptacone szwagierce
przysporzq ostatecznie korzysci prezesowi, aby
usprawiedliwic¢ skorzystanie z ustug tego wiasnie
przedstawiciela.

» PRZEDSTAWICIELE HANDLOWI - PYTANIE 2:
Rozmawiam z kandydatem na nowego przedstawiciela
handlowego. Domaga sie on pietnastoprocentowe;j
prowizji za pomoc w transakcji z panstwowa firma
produkujaca papierosy. W jego regionie prowizje wahaja
sie zwykle od 2% do 5%. Ponadto przedstawiciel ten zada,
aby potowe prowizji wyptaci¢ mu w formie zaliczki. Co
mam o tym sadzi¢?

ODPOWIEDZ:

Zadania przedstawiciela stwarzajq szereg problemdw, ktére
réwnie dobrze mogq by¢ sygnatem ostrzegajgcym o tym, ze
cze$¢ wynagrodzenia zostanie przeznaczona na tapdwki
zabezpieczajqce ten interes. Wygorowana, ptatna z gory
prowizja powinna by¢ udokumentowana i uzasadniona
waznymi przestankami ekonomicznymi, w przeciwnym
razie proponowana transakcja nie jest uczciwa. Po
otrzymaniu takiego zqdania agenta nalezatoby powiadomic¢
dziat prawny firmy Universal i ZWROCIC SIE O
PORADE.

» PRZEDSTAWICIELE HANDLOWI - PYTANIE 3:
W chwili luznej rozmowy przedstawiciel handlowy
pomagajacy mi wygrac przetarg rozpisany przez spotke
tytoniowa bedaca wlasnoscia administracji rzadowej rzucit
uwage sugerujaca, ze do wygrania przetargu niezbedne
bedzie dokonanie pewnych ptatnosci. Przedstawiciel ten
przeszedt juz firmowy proces due diligence. Co nalezy
zrobic?

ODPOWIEDZ:

Nalezy zawsze miec si¢ na bacznosci wzgledem
podejrzanych dziatan przedstawicieli handlowych, nawet
tych wspdtpracujacych z firmgq od lat, ktdére mogq sugerowaé
korupcije. Szczegdlnie uwazac nalezy w sytuacjach, gdy
wyniki przedstawiciela uzaleznione sq od przychylnych
dziatan urzednika administracji rzqdowej, np.
podejmowanej przez panistwowego monopoliste decyzji o
zakupie od spotki. W przypadku podejrzen, Ze przedstawiciel
postapit lub moze postapi¢ w sposéb naruszajacy zasady
firmy Universal nalezy natychmiast ostrzec firmowy dziat
prawny oraz ZWROCIC SIE O PORADE.
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PODMIOTY TRZECIE

Dla Universalu jest czasami niezbedne zaangazowanie
podwykonawcow/zleceniobiorcéw oraz innych firm lub
0s6b w celu swiadczenia rodzju ustug, ktére sg rézne w
zaleznosci od krajoéw i lokalizacji. Przyktadowo, strony
trzecie pomagaja czasem w odprawie celnej tytoniu, buduja
infrastrukture zaktadu tytoniowego, prowadza badania,
pomagaja uzyskac¢ pozwolenia i wizy, selekcjonuja
kandydatéw do pracy oraz dostarczaja towary, takie jak
np. materialy budowlane.

Spotki Universalu czasem angazuja strony trzecie do
wspotdziatania z Podmiotami Publicznymi lub
Urzednikami Paristwowymi w imieniu Spotki. W niniejszej
Polityce dotyczacej Stron Trzecich bedziemy je nazywac
,Stronami Trzecimi”. Spotki i pracownicy Universal moga
zostac¢ pociagnieci do odpowiedzialnosci zgodnie z
amerykanska Ustawa o zagranicznych praktykach
korupcyjnych (FCPA), jak réwniez zgodnie z innymi
obowiazujacymi przepisami Stanéw Zjednoczonych lub
innych krajow, z tytulu niezgodnego z prawem dzialania
wspdtpracujacych Stron Trzecich, takich jak adwokaci,
ksiegowi, lobbysci, spedytorzy i agenci celni. Przyktadowo,
Universal i pracownicy spo6tki moga zostac pociagnieci do
odpowiedzialnosci w przypadku, gdy wspoétpracujaca
Strona Trzecia wreczy niedozwolone korzysci lub inny
warto$ciowy przedmiot Urzednikowi Panstwowemu (w
tym pracownikom klientéw, ktérych spolki sa wlasnoscia
panstwa) lub w przypadku, gdy Urzednik Pafistwowy
bedzie wywiera¢ nacisk na pracownika w celu udzielenia
kontraktu okreslonej Stronie Trzeciej, z ktorg Urzednik
Panstwowy pozostaje w okreslonych stosunkach.

Takie oraz inne sytuacje moga spowodowac powstanie
ryzyka prawnego dla Universalu, nawet jesli Spotka i jej
pracownicy nie upowaznili bezposrednio, ani nie mieli
faktycznej wiedzy o dzialaniach Strony Trzeciej,
niezgodnych z prawem. Jesli pracownicy Universalu
wiedzieli lub faktycznie powinni wiedzie¢, ze Strona Trzecia
wrecza niedozwolone korzysci lub dokonuje innych
niezgodnych z prawem czynnosci, to zaréwno
pracownicy, jak i Spdtka sa narazeni na ryzyko naruszenia
Ustawy o zagranicznych praktykach korupcyjnych oraz
innych przepiséw. Nawet transakcja , jednorazowa” ze
Strong Trzecig moze narazic¢ Spétke na ryzyko prawne,
zatem krytyczne znaczenie w przypadku wszystkich
wspdtpracujacych Stron Trzecich ma ich kontrola zgodnie z
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procedurami okreslonymi ponizej.

Pracownicy musza stosowac si¢ do odpowiednich procedur
oceny i zatwierdzania w celu zapewnienia, aby Spétka byta
w stanie ustali¢, czy Strona Trzecia zaangazowata sie lub
tez zaangazuje sie w przysztosci w dziatania, ktdre s
zabronione w niniejszej Polityce lub kazdej innej polityce
Universalu, Kodeksie Postepowania (Code of Conduct,
,COC”) badz dowolnych obowiazujacych przepisach.
Konieczne dzialania obejmuja:

Przeprowadzenie analizy due diligence na
odpowiednim szczeblu, przed nawigzaniem
jakichkolwiek relacji lub zawarciem transakgji ze
Strona Trzecia.

Sprawdzenie wszelkich sygnaléow ostrzegawczych
w celu upewnienia sig, ze zostaty one
wyeliminowane oraz, Ze zastosowano
odpowiednie zabezpieczenia.

Monitorowanie relacji pod wzgledem wszelkich
sygnaldéw ostrzegawczych, ktdre moga pojawic sie
po zaangazowaniu Strony Trzeciej, m.in. poprzez
przeglad faktur, $wiadectw ciaglej zgodnosci z
przepisami oraz ogolng obserwacje czynnosci
Strony Trzeciej.

W niniejszej Polityce dotyczacej Stron Trzecich ustalono
wymagane dzialania, ktére umozliwiag Spoéice skuteczng
ocene ryzyk zwiazanych ze Strong Trzecia. Zasadniczo,
pracownicy Universalu musza dokumentowac nastepujace
informagje:

Strona Trzecia ma sprawdzong reputacje pod
wzgledem etycznym.

Wystepuje odpowiednia motywacja biznesowa do
zawarcia transakcji lub nawigzania relacji ze
Strong Trzecia.

Ustalenia dotyczace ptatnosci sg uzasadnione pod
wzgledem handlowym oraz sa adekwatne do
poziomu i rodzaju $wiadczonych ustug.

Po przeprowadzeniu skutecznej analizy due
diligence zgodnie z procedurami
przedstawionymi w niniejszej Polityce oraz w



,Standardowych Procedurach Operacyjnych dot.
przestrzegania zasad postepowania dla 0sob
trzecich” nie stwierdzono Zzadnych niewlasciwych
relacji pomiedzy dowolna Strona Trzecia a
jakimkolwiek Urzednikiem Panstwowym, ani tez
innych ,,sygnatéw ostrzegawczych” sugerujacych
nieprawidtowosci.

Relagji sa budowane oraz regulowane poprzez
odpowiednia pisemng dokumentacje, zawierajaca
stosowne zabezpieczenia w umowie przed
niewlasciwym postepowaniem z udziatem Strony
Trzeciej.

Relacji sa skutecznie monitorowane réwniez

co do przewidywanych w przysztosci, wraz z
odpowiednim szkoleniem zaréwno dla Strony
Trzeciej, jak i pracownikéw Universalu
zarzadzajacych tymi relacjamii, przy regularnej
analizie i aktualizacji wtasciwych dokumentéw i
$wiadectw zgodnosci.

Majac na uwadze, ze Strony Trzecie rédznego typu
reprezentuja rézne poziomy ryzyka zgodnie z przepisami
antykorupcyjnymi, Universal opracowal procedure due
diligence do identyfikaqji i klasyfikacji Stron Trzecich do
trzech kategorii ryzyka: Kategoria I (Ryzyko Wysokie),
Kategoria II (Ryzyko Srednie) oraz Kategoria III (Ryzyko
Niskie). W niniejszej Polityce dotyczacej Stron Trzecich i
powiazanych materiatach oméwiono klasyfikacje ryzyka
oraz wynikajace z niej procedury, ktére musza by¢
stosowane w odniesieniu do wszystkich Stron Trzecich.

RODZAJE PODMIOTOW TRZECICH

Przyktadowa lista podmiotdw trzecich, z ktérych ustug
spotka moze korzysta¢ obecnie lub potencjalnie w
przysziosci celem nawiazania kontaktu z podmiotami
administracji rzadowej znajduje si¢ w Stowniczku poje¢ na
koncu niniejszego Podrecznika.

WYMAGANIA OGOLNE

Przed zawarciem jakiejkolwiek umowy handlowej
(formalnej lub nieformalnej) z proponowang Strong Trzecia
pracownicy Universalu musza podja¢ wszelkie kroki
wymienione w niniejszej Polityce i powiazanej
dokumentacji, w tym w ,,Standardowych Procedurach

17

Operacyjnych w zakresie Zgodnosci dla Podmiotéw
Swiadczgcych Ustugi, bedgcych Stronami Trzecimi” (SPO
dla 0s6b trzecich).

WPROWADZENIE STRONY TRZECIEJ

W przypadku wszystkich proponowanych Stron Trzecich
pracownik Spétki proponujacy nawigzanie stosunkéw ze
Strona Trzecia (, Wnioskodawca”) dokonuje ustalen ze
specjalista ds. ewidengji/ds. finansowych w celu
zapewnienia wypetnienia Formularza Zatwierdzenia
Dostawcy.

OCENA | KATEGORYZACJA RYZYKA

Pracownik firmy Universal musi wypeni¢ Oceng ryzyka
osoby trzeciej dla proponowanej osoby trzeciej i dostarczy¢
ja administratorowi ds. nalezytej starannosci (Due Diligence
Administrator, ,DDA”) za posrednictwem wniosku “Ocena
ryzyka Osoby Trzeciej (Third Party Risk Assessment,
+ITPRA”). Po ztozeniu Oceny ryzyka i dokonaniu stosownej
analizy, DDA zaklasyfikuje osobe trzecia do jednej z
kategorii ryzyka Kategorii I (Wysokie Ryzyko), Kategorii II
(Srednie Ryzyko) lub Kategorii III (Niskie Ryzyko).

Poziom analizy due diligence i innych srodkéw
bezpieczenstwa majacych zastosowanie do Strony Trzeciej
jest determinowany poprzez kategorie przypisana do tej
Strony Trzeciej, i zostat oméwiony szczegdtowo w SPO dla
0s0b trzecich i powiazanych materiatach. Pracownicy
powinni mie¢ na uwadze, Ze okreslone Strony Trzecie lub
transakcje stwarzaja ryzyko korupgji z uwagi na znane juz
fakty. Dlatego istotna jest indywidualna ocena kazdej
Strony Trzeciej oraz odnotowanie okreslonych sygnatow
ostrzegawczych nawet w przypadkach, gdy Strona Trzecia
nie zostata zaklasyfikowana do Kategorii L.

W przypadku odkrycia w procesie due diligence
dodatkowych faktow sugerujacych, Ze Strona Trzecia
powinna zosta¢ zaklasyfikowana do wyzszej kategorii
ryzyka, nastapi zmiana klasyfikacji Strony Trzeciej i musi
zosta¢ przeprowadzona odpowiednia procedura due
diligence dla tej kategorii ryzyka.

DUE DILIGENCE I ,,SYGNALY OSTRZEGAWCZE”
Osoby trzecie musza zosta¢ poddane procesowi nalezytej
staranno$ci opisanemu w niniejszej polityce oraz SPO dla
0s0b trzecich lub innych ustalonych przez Korporacyjny



komitet ds. przestrzegania zasad postepowania (Corporate
Compliance Committee ,CCC”) w oparciu o wyznaczony
poziom ryzyka. Proces due diligence skoncentrowany jest
na (1) ustaleniu kwalifikacji Strony Trzeciej; (2)
odnotowaniu wszelkich powigzan pomiedzy Strona
Trzecig i dowolnymi Urzednikami Paristwowymi; (3)
ustaleniu dobrej reputagji Strony Trzeciej pod wzgledem
etycznym, oraz (4) wykryciu ,sygnatow ostrzegawczych”,
ktére moga pojawic sie¢ w stosunkach ze Strong Trzecia.
Zadnymi Stronami Trzecimi nie mozna postugiwacé sie
bez poddania ich analizie due diligence na odpowiednim
poziomie, zakonczonej wynikiem pozytywnym.

Odpowiednie formularze i procedury due diligence dla
Stron Trzecich nalezacych do Kategorii I, II oraz IIl mozna
uzyskac z CCC lub waszego Regionalnego Zespotu ds.
Zgodnosci (Regional Compliance Team ,,RCT”).

W celu spelnienia wymagan dotyczacych due diligence
Whnioskodawca (przy wsparciu ze strony DDA oraz
lokalnego lub regionalnego personelu zajmujacego sie
kwestiami zgodno$ci) musi

W przypadku Stron Trzecich nalezacych do
Kategorii I, II lub III zapewni¢ informacje
wystarczajace do przeprowadzenia wewnetrznej
selekgji/kontroli oraz spelnienia wymogow
zatwierdzenia dostawcy.

W przypadku Stron Trzecich nalezacych do
Kategorii I oraz II poleci¢ Stronie Trzeciej
wypelnienie oraz zwrot odpowiedniego Ankiete
dotyczqcq nalezytej starannosci dla 0séb
trzecich.

W przypadku Stron Trzecich nalezacych do
Kategorii I oraz II wypelni¢ wszystkie punkty
obowiazujacej Listy kontrolnej wyboru 0séb
trzecich i nalezytej starannosci.

Ustali¢ i wyjasni¢ wszelkie ,,sygnaty
ostrzegawcze”, wynikajace z odpowiedzi w
odpowiednim Ankiete dotyczqcq nalezytej
starannosci i z wszelkich innych Zrédet

informagiji.

Przyktady ewentualnych ,sygnatéw ostrzegawczych”
zwiazanych ze Stronami Trzecimi obejmuja nastepujace:
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Strona Trzecia odmawia ujawnienia tozsamosci
swoich dyrektoréw/mocodawcéw lub innych
podmiotdéw osiagajacych korzysci z posiadania
udzialéw w spdtce Strony Trzeciej.

Wrtascicielem lub pracownikiem Strony Trzeciej
jest osoba, dla ktorej Urzednik Panstwowy
stanowi bliskg rodzine, lub jej dziatalnos¢ jest
powiazana z tym Urzednikiem.

Urzednik administracji rzadowej, jego bliski
krewny lub osoba z nim powiazana poprosili o
lub zasugerowali skorzystanie przez firme
Universal z ustug danego podmiotu trzeciego.

Strona Trzecia nalega na sprawowanie wyltacznej
kontroli nad wszelkim wspdtdziataniem z
Urzednikami Panstwowymi, lub w zwiazku z

zezwoleniami panstwowymi.

Spoétka dowiaduje sie lub ma podstawy
podejrzewad, ze Strona Trzecia ma , cichego
wspdlnika”, ktorym jest Urzednik Panstwowy.

W analizie due diligence wykryto zaangazowanie
jednego Iub wiekszej liczby niewyjasnionych
Podwykonawcéw/Zleceniobiorcéw lub
dostawcow, z ktérymi Strona Trzecia proponuje
utrzymad wspoétprace celem utatwienia takze
wspdtpracy z Podmiotami Publicznymi.

Strona Trzecia zazadata wynagrodzenia zbyt
wysokiego lub wyptacanego w gotowce.

Strona Trzecia wnioskuje o warunki ptatnosci
odbiegajace od zwykle stosowanych, takie jak
ptatnosci zaliczkowe ryczaltowe, ptatnosci na
rachunek nieprowadzony dla Strony Trzeciej, lub
ptatnos¢ do kraju niebedacego krajem, w ktorym
Strona Trzecia posiada swoja siedzibe lub, w
ktérym Strona Trzecia bedzie swiadczy¢ ustugi.

Strona Trzecia wskazuje, ze potrzebna jest
okreslona kwota pieniezna w celu ,,uruchomienia
interesu”, lub , dokonania niezbednych ustalen”.

Strona Trzecia prosi, aby Spotka przygotowata
fatszywe faktury lub sfatszowana dokumentacje
wszelkiego innego rodzaju.



Zaobserwowano oznaki, ze Strona Trzecia mogta
dokona¢ niedozwolonych ptatnosci na rzecz
Urzednikéw Panstwowych lub nawiazywata w
przesztosci niedozwolone stosunki z Podmiotami
Publicznymi.

Strona Trzecia odmawia ztozenia pisemnego
przyrzeczenia stosowania sie do przepiséw
antykorupcyjnych, COC Spéiki lub
réwnowaznych o$wiadczen i zapewnien w
umowie badz innych warunkéw umownych,
wymaganych poprzez niniejsza Polityke w
odniesieniu do niedozwolonych ptatnosci na
rzecz Urzednikéw Panstwowych.

Stosunki ze Strong Trzecig nie sa zgodne z
lokalnymi ustawami lub przepisami, w tym
przepisami dotyczacymi powigzan dowolnych
zaangazowanych Urzednikéw Panstwowych z
podmiotami zewnetrznymi.

Uwaga: Mamy odpowiedzialnos¢, by dopilnowac,
zeby nasza wspotpraca z osobami trzecimi przebiegata
w zgodnie z prawem i etyka. Wlicza sie w to réwniez
dopilnowanie, by nasze stosunki z osobami trzecimi
nie naruszaty zadnych przepiséw lokalnych. W wielu
przypadkach legalnos¢ naszych stosunkéw z osobami
trzecimi bedzie zupelnie oczywista i nie trzeba bedzie
uciekac si¢ do zadnej porady prawnej. Jednakze w
innych bedzie konieczne uzyskanie lokalnej porady
prawnej od wykwalifikowanego prawnika z zewnatrz.
W celu ulatwienia tego ustalenia, komitet CCC
wyodrebnil nastepujace sytuacje, w ktérych wymaga
sie konsultacji prawnej odnoénie lokalnych przepiséw
prawnych:

Kiedy wspoétpraca stanowi znaczne ryzyko
korupcji dla Universalu;

Kiedy ustalenie z osoba trzecia dotyczace
wynagrodzenia wiaze sie z prowizjg oparta na
bodzcach lub honorarium uzaleznionym od
pozytywnych wynikéw; i

Kiedy istnieja obawy lub watpliwosci odnosnie
legalnosci danego ustalenia w $wietle przepisow
lokalnych.
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Wiecej wytycznych odnosnie powyzszych przyktadow
znajduje si¢ w SPO dla 0s6b trzecich.

W przypadku, gdy Strona Trzecia nalezaca do Kategorii II
lub III wykazuje jakiekolwiek z sygnatéw ostrzegawczych
wymienionych powyzej lub, jesli w procesie due diligence
odkryto inne informacje sugerujace, ze Strona Trzecia
reprezentuje ryzyko na wyzszym poziomie, klasyfikacja
Strony Trzeciej zostanie zmieniona na Kategorie I (Wysokie
Ryzyko), wéwczas Wnioskodawca musi przeprowadzic¢
niezbedne procedury dla Stron Trzecich nalezacych do
Kategorii I. Wszystkimi zauwazonymi czerwonymi flagami
nalezy sie zaja¢ w sposob, ktéry zadowoli stosowny
komitet RCT lub CCC, z wykorzystaniem okreslonych
procedur nalezytej starannosci (taka, jak rozmowa z
potencjalna Strona Trzecia lub zaangaZzowanie dostawcy
ustug specjalizujacego sie w due diligence, w celu
uzyskania dodatkowych informacji), poprzez
zabezpieczenia w umowie, szkolenie i/lub inne
odpowiednie $rodki zaradcze.

Wszystkie osoby trzecie kategorii I, I i IIl ryzyka musza
by¢ poddawane odnawianym procedurom nalezytej
starannosci odpowiednio co trzy, cztery i pie¢ lat lub
wczedniej w zaleznosci od wystapienia znaczacych zmian
dotyczacych osoby trzeciej lub naszych z nig kontaktow.
Jedli taka aktualizujaca analiza due diligence nie zostanie
przeprowadzona w tym terminie (oraz ewentualnym
odpowiednim przedtuzonym terminie, wyznaczonym
przez Komitet CCC w celu umozliwienia zakoriczenia due
diligence), odpowiednia Umowa ze Strong Trzecia
wygasnie zgodnie ze standardowymi postanowieniami
umowy, dotyczacymi jej wygasnigcia/rozwigzania.

PODWYKONAWCY

Podwykonawcy 0séb trzecich (wedtug definicji w czesci
,Wykaz terminéw”) musza by¢ zidentyfikowani podczas
przeprowadzania procesu nalezytej starannosci dotyczacej
osoby trzeciej i powinny zastosowac zastosowane pewne
procedury zanim dojdzie do ich wykorzystania. Charakter
i zakres tych procedur opisany jest w SPO dla 0séb
trzecich.

OCENA | ZATWIERDZENIE
Osoby trzecie kategorii III (niskiego) ryzyka musza by¢
zatwierdzane przez stosowny Zespot ds. zgodnosci z



przepisami (Local Compliance Team ,LCT”) zgodnie z SPO
dla 0s6b trzecich.” Strony Trzecie nalezace do Kategorii
Ryzyka II (Srednie) musza by¢ zatwierdzane przez
odpowiedni zesp6t RCT. Strony Trzecie nalezace do
Kategorii Ryzyka I (Wysokie) musza by¢ zatwierdzane
przez Komitet CCC.

ZABEZPIECZENIA W UMOWIE ORAZ NADZOR
Przed zaangazowaniem jakichkolwiek srodkéw
finansowych w zwiazku ze Strona Trzecia, odpowiednia
Spotka i Strona Trzecia muszg wynegocjowac i zawrzec
pisemna umowe lub podpisac inna pisemna dokumentacje,
zawierajaca warunki i zasady odnoszace si¢ do
odpowiednich ryzyk korupcji. Kompletna lista warunkéw
i zasad, ktére s wymagane dla Strony Trzeciej kazdej
kategorii, znajduje sie w Klauzulach Antykorupcyjnych do
Umow z Agentami Sprzedazy i Osobami Trzecimi. Jak
ustalono w tych SPO dla 0s6b trzecich, pisemne umowy
ze Stronami Trzecimi, ktore nie zawieraja wymaganych
warunkoéw i zasad, oraz okreslone poprawki do tych uméw
musza by¢ zatwierdzane przez Komitet CCC lub Zespdt
RCT.

MONITORING | SZKOLENIE

Od o0s06b trzecich kategorii I i II bedzie wymagato sie
poswiadczania przestrzegania odpowiednich postanowien
pisemnych co roku lub wedlug czestotliwo$ci ustalonej
przez CCC. Komitet CCC ustali plan wnioskowania,
sprawdzania oraz badania wszelkich kwestii, wynikajacych
z takich poswiadczen.

Stronom Trzecim zostanie zapewnione szkolenie w
zwiazku z ich obowiazkami w ramach odpowiednich
umow oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
dotyczacymi przeciwdziatania korupcji, w sposoéb i z
czestotliwoscia ustalong przez Komitet CCC. Obowiazkiem
Komitet CCC (wspotpracujacej z odpowiednim personelem
kierowniczym) jest nadzér nad weryfikowaniem wszelkich
kwestii/probleméw wynikajacych z takiego szkolenia oraz
zapewnienie otrzymania przez Strony Trzecie kopie COC
oraz kopie Instrukcji przestrzegania przepisow
antykorupcyjnych (Anti-Corruption Manual, “ACM”).

Wnioskodawca lub inna osoba wyznaczona przez Komitet
CCC lub Zespot RCT (w stosownym przypadku) ponosi
odpowiedzialnos¢ za rutynowy monitoring dziatan Strony
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Trzeciej, przy pomocy lokalnego i regionalnego personelu
zajmujacego sie kwestiami zgodnosci. Takie czynnosci beda
obejmowac — zgodnie z ustaleniami w SPO dla 0s6b
trzecich lub zgodnie z innymi wymaganiami Komitetu
CCC, przygotowanie raportu z dziatan dotyczacych Strony
Trzeciej, analize Swiadectw zgodnosci otrzymanych od
Strony Trzeciej oraz zglaszanie do Komitetowi CCC lub
Zespotowi RCT wszelkich probleméw w zakresie zgodnosci,
ktére moga pojawic sie w trakcie zaangazowania Strony
Trzeciej.

ZALICZKI DLA OSOB TRZECICH

Prawie w kazdym przypadku osoby trzecie otrzymuja
wynagrodzenie po przedstawieniu odpowiedniej faktury i
dokumentacji. W ograniczonych okolicznos$ciach osoby
trzecie mogga jednak wystapi¢ z prosba o zaliczke
umozliwiajaca im wykonanie ustug. Na przyktad
spedytorzy moga poprosi¢ o przekazanie srodkow na
pokrycie optat portowych. Innym przyktadem moze by¢
adwokat proszacy o honorarium ptacone awansem, aby
mogl $wiadczy¢ nam ustugi prawnicze w ciggu roku.

Mimo, Ze nasza polityka pozwala na przekazywanie
$rodkéw osobom trzecim, to ze wzgledu na zwigzane z
tym znaczne ryzyko, wymagana jest wstepna aprobata
odpowiedniego komitetu lub zespotu ds. zgodnosci z
przepisami.

Oto wymogi dotyczace wstepnego zatwierdzenia
$rodkéw:

Zaliczki dla osob trzecich kategorii I wymagaja
wstepnego zatwierdzenia przez CCC

Zaliczki dla 0séb trzecich kategorii IT i I1I
wymagaja wstepnego zatwierdzenia przez RCT.

Uwaga: prosby przedktadane komitetowi CCC czy
zespotowi RCT musza zawiera¢ wystarczajaca ilos¢
informagji, aby CCC czy RCT mogty zrozumiec cel i
zasadnos¢ prosby o zaliczke. CCC i RCT wydadza
wraz ze wstepnym zatwierdzeniem pisemne
wytyczne, w tym wymdg, by ptatnosci byty
przekazywane tylko zgodnie z zatwierdzonymi
warunkami w pierwotnych kontraktach z osobami
trzecimi a takze wymadg, by do pakietu z
zatwierdzonych voucherem, ktéry bedzie rozpatrywat



dziat ksiegowy podmiotu wystepujacego z prosba,
dotaczona byta dokumentacja zwigzana ze wstepnym
zatwierdzeniem.

AGENCI NABYWCOW

Wielu z naszych klientow korzysta z agenta, ktéry pomaga
im w zakupach i w zwiazku z tym wymaga, zeby$my
pokryli cze$¢ prowizji takiego agenta. Chociaz agenci

nabywcow dziataja w imieniu klientéw —nie Universalu—
to jednak stanowia dla Universalu ryzyko dotyczace
przestrzegania przepiséw. W zwiazku z tym kazdy agent
nabywcy musi przejs¢ procedure nalezytej starannosci
wedtug ustalent w Liscie kontrolnej dotyczacej nalezytej
starannosci dla agentéw nabywcdéw, po czym uzyskac
zatwierdzenie przez CCC.

» PODMIOTY TRZECIE - PYTANIE 1:

W jednym z naszych projektéw musimy przygotowac plan
zagospodarowania gruntu. Pozwolenia na uzytkowanie
gruntu nadzorowane i wydawane sa przez lokalna
placéwke Ministerstwa Rolnictwa. W trakcie rutynowego
spotkania urzednik sredniego szczebla z lokalnej placowki
ministerstwa napomknat o swoim doswiadczeniu w
przygotowywaniu takich planéw i zaoferowat nam
zwiazane z tym ustugi w charakterze platnego
konsultanta. Nie ukrywam, Ze jego pomoc by sie przydata.
Czy mozemy mu powierzy¢ sporzadzenie planu?

ODPOWIEDZ:

Nie. Zlecenie osobie pracujqcej dla organu nadzoru
przygotowania planu zagospodarowania gruntu, ktory
bedzie nastepnie oceniany i zatwierdzany przez ten organ,
stwarza konflikt miedzy oficjalnymi obowigzkami tej osoby a
jej lojalnosciq wobec spdtki, wynikajacy z zatrudnienia jej i
wyplacenia jej wynagrodzenia. Konflikt rodzi ryzyko
niewtasciwego wykorzystania przez te osobe jej wplywow
(do czego zacheca jg wyptata wynagrodzenia za ustugi) w
celu zatwierdzenia planu. Dodatkowo w wigkszosci krajéw
obowigzujgce przepisy prawa krajowego i zasady etyki
urzednikéw administracji rzqgdowej zabraniajg
przyjmowania wynagrodzenia od przedsigbiorcow, jesli
dany urzednik ma wptyw na decyzje organu administracji
rzqdowej dotyczqce tego przedsiebiorcy. Stad tez zlecenie
urzednikowi sporzqdzenia planu stwarzatoby ryzyko
zaréwno dla niego, jak i dla firmy Universal.

» PODMIOTY TRZECIE - PYTANIE 2:
Lokalny komisariat policji zaoferowat wynajecie

funkcjonariuszy nie bedacych na stuzbie do ochrony naszej
przetworni tytoniu, pod warunkiem Ze spoétka pokryije ich
wynagrodzenie. Czy mozemy sie na to zgodzi¢?

ODPOWIEDZ:

W niektorych sytuacjach oferta taka moze byc do przyjecia,
nalezy jednak najpierw uzyskac ocene i zgode dziatu
prawnego firmy Universal. Aby mozna byto wydac takq
zgode, ptatnosci muszq spetnia¢ nastepujgce warunki:

(1) by¢ przekazywane komisariatowi, a nie bezposrednio
funkcjonariuszom, (2) by¢ zgodne ze stosownymi przepisami
krajowych ustaw i rozporzaqdzen, (3) by¢ wyplacane w
wysoko$ci odpowiedniej do Swiadczonych ustug, (4) nie by¢
przekazywane w zamian za przystugi wyswiadczane spélce
przez funkcjonariuszy na stuzbie oraz (5) by¢ zgodne ze
wszystkimi innymi zasadami przedstawionymi w niniejszym
Podreczniku.

» PODMIOTY TRZECIE - PYTANIE 3:

Lokalny agent celny podwyzszy! wlasnie naliczana nam
opftate za koszt obstugi kilograma importowanych
towaréw. Zapytany o powod, odpowiedziat ze przyczyna
jest wzrost kosztéw urzedowych. Po konsultacji z dziatem
logistyki okazalo si¢ Ze, na ile wiadomo, traktowanie
celne naszych produktéw nie zmienito sie i nie zostaty
wprowadzone nowe oplaty ani zmiany w istniejacych
optatach za pozwolenia na import i Swiadectwa
fitosanitarne, ktére musimy uzyskiwac. Czy nalezy
zgodzic¢ sie na te zmiany?

ODPOWIEDZ:
Dziatania i wypowiedzi agenta stanowigq wyrazne sygnaty
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ostrzegawcze, sugerujqce ze moze on dokonywac
niewtasciwych ptatnosci na rzecz urzednikéw organdw
celnych i Sciggaé zwigzane z tym koszty od spotki poprzez
podwyzszone optaty. Zasady firmy Universal i stosowne
przepisy prawa wymagajq doktadniejszego zbadania
szczegotowych powoddéw podwyzek. Samo wyrazenie na nie
zgody bez przeprowadzenia doktadniejszego procesu due
diligence jest uwazane przez organy scigania za odmowe
dowiadywania sie o tapdwkach i niesie ze sobg ryzyko
uznania firmy Universal wspdtodpowiedzialng za przekazane
niewtasciwe ptatnosci. Przed wyrazeniem zgody na zmiany
w warunkach nalezy ZWROCIC SIE O OPORADE, a
takze powzigc kroki (np. wskazac wynikajgce z aktualnej
umowy zobowigzanie do przestrzegania przepiséw prawa)
zapewniajqce, ze agent nie dokona zadnych niewtasciwych
platnosci w imieniu spétki. Dodatkowo nalezy poprosic
agenta, aby przekazat uzasadnienie podwyzki kosztow, np.
w postaci opublikowanej tabeli optat.

» PODMIOTY TRZECIE - PYTANIE 4:
W mojej spdice odpowiadam za sprawy zwigzane z
ochrong srodowiska. Przepisy dotyczace tej dziedziny w

moim kraju sa skomplikowane, dlatego wspotpracuje z
lokalnym prawnikiem specjalizujacym sie w prawie dot.
ochrony srodowiska, ktéry informuje mnie o zmianach w
przepisach i ich wptywie na spétke. Jak dotad nie mieliSmy
zadnych problemdéw z administracja rzadowa i co roku
sprawnie otrzymujemy pozwolenia srodowiskowe. Czy
prawnik i jego kancelaria musza przechodzi¢ przez proces
due diligence?

ODPOWIEDZ:

Nie. Prawnik nie kontaktuje si¢ z podmiotem administracji
rzqdowej w imieniu spétki pracownika. Tylko osoby
otrzymujqce wynagrodzenie za taki kontakt muszqg
uczestniczy¢ w procesie due diligence dla podmiotéw
trzecich. Jesli w przysztosci spotka znajdzie si¢ w sporze

w zwiqzku z przepisami Srodowiskowymi i skorzysta z
ustug swojego prawnika, aby pomdgt jej w negocjacjach,
wtedy prawnik bedzie musiat przejsé proces due diligence.
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PARTNERZY

Czasami spotki Universal nawiazuja stosunki
partnerskie (spotki) z osobami fizycznymi lub firmami w
celu uzyskania dostepu do okreslonego rynku lub
rozbudowania badz prowadzenia przedsiebiorstwa w
okreslonych okolicznosciach. Ponadto prawo lokalne moze
wymagacd, aby Universal zawarl spétke z lokalnym
podmiotem w celu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej
na okreslonym rynku. Czasami spétki takie zwane sg ,joint
venture”. W wiekszosci przypadkéw partner (wspdlnik)
jest osoba fizyczna lub podmiotem prawnym majacym
udzial w zyskach lub wlasnosci przedsiebiorstwa. Polityka
taka stwarza koniecznos¢ ustanowienia wymogow
dotyczacych wyboru, zawierania uméw oraz
monitorowania dziatalnosci takich wspdlnikéw w celu
zarzadzania ryzykiem prawnym, ktére moze si¢ pojawic.

Polityka ta sma zastosowaniedo relacji biznesowych
pomiedzy spdtka Universal a jednym lub kilkoma
niepowiazanymi stronami, ktére wnosza aktywa
materialne lub niematerialne badz tez inne zasoby, oraz
wspolnie zarzadzaja, przedsigebiorstwem. Stosunki joint
venture (zaréwno kapitatowe jak i umowne, w tym spotki
handlowe obejmujace podziat lub uczestnictwo w zyskach
przedsiewzigcia) naleza do zakresu takich przedsiewzie¢,
podobnie jak okreslone stosunki o charakterze spdtki.
Strony trzecie angazowane do dziatania wylacznie jako
agenci Spoiki (takie jak agenci sprzedazy, konsultanci, lub
inni dostawcy) objeci sq innymi zasadami opisanymi w
innych czesciach niniejszego Podrecznika.

Przy wyborze i monitorowaniu dziatalnosci wspdlnikéw
nalezy wykaza¢ szczegolna staranno$¢, poniewaz Spotka
ponosi potencjalna odpowiedzialno$¢ na gruncie FCPA
oraz innych amerykanskich i nie tylko amerykanskich
ustaw dotyczacych naduzy¢ popetianych przez
partneréw. W przypadku spolek joint venture, w ktérych
Universal posiada kontrole wiekszosciowa, Universal
ponosi szczegdlng odpowiedzialnos¢ za naruszenie
dotyczce kontroli wewnetrznych takiego przedsiewziecia.
W przypadkach joint venture, gdzie Universal posiada
pakiet mniejszosciowy, Universal musi podja¢ dziatania w
dobrej wierze aby spotka joint venture przyjela system
efektywnych kontroli wewnetrznych. Zatem stosunki joint
venture wigza sie ze szczegdlnym ryzykiem i
odpowiedzialnoscia w zakresie przestrzegania FCPA.
Gléwnym ryzykiem jest to, ze podmiot joint venture lub
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partner Universalu moze zaangazowac si¢ w postepowanie
zakazane na gruncie zasad obowiazujacych w Universalu,
bedac w przekonaniu, ze jako osoba lub podmiot lokalny
moze korzystac¢ z wiekszej swobody w zakresie
»postepowania wedtug prawidet lokalnych”. Tym
niemniej dziatania takie moga prowadzi¢ do ryzyka
prawnego po stronie Universalu, nawet jezeli Universal nie
upowaznit ich bezposrednio ani nie posiadat faktycznej
wiedzy o niewlasciwym postepowaniu wspdlnika. Innego
rodzaju ryzyko zaistnieje, gdy potencjalny partner wnosi
majatek, lokalne autoryzacje/zgody lub inne aktywa do
transakgji, natomiast aktywa te zostaty uzyskane w wyniku
korupgji. W niektorych okolicznosciach moze to
spowodowac ryzyko dla Universalu, chociaz Universal nie
mial wezesniej zadnych stosunkdw z potencjalnym
partnerem.

Jest bardzo wazne aby Universal znat swoich potencjalnych
partneréw i byt stanie okresli¢, czy potencjalny partner
angazowat sie, lub bedzie angazowat si¢ w dzialania
zabronione na gruncie zasad przestrzegania prawa
Universal lub jego Kodeksu Postgpowania. Niniejsze
Zasady ustanawiaja kolejne kroki, ktére pozwola Spolce
na dokonanie efektywnej oceny ryzyka partnera.
Najwazniejsze jest to, ze pracownicy Universalu muszg

udokumentowad, iz:

Partner posiada zweryfikowana reputacje
etycznego postepowania;

Istnieje zasadna przyczyna biznesowa dla wejscia
w stosunki z tym partnerem;

Po dokonaniu skutecznego badania due diligence
zgodnie z procedurami opisanymi w niniejszych
Zasadach oraz Standardowych Procedurach
Operacyjnych w zakresie badan due diligence

dla Joint Venture nie istnieja zadne niewlasciwe
stosunki pomiedzy partnerem a jakimkolwiek
Urzednikiem Panistwowym, ani tez nie ma innych
,sygnaldw ostrzegawczych” sugerujacych
nieprawidtowosci;

Istnieje pisemna umowa zawierajaca odpowiednie
zabezpieczenia umowne przed niewlasciwym
postepowaniem partnera;



Relacje beda skutecznie monitorowane w
przysziosci, w razie potrzeby zapewni-ajac
odpowiednie szkolenia zaréwno dla partnera jak i
dla pracownikéw Universalu zarzadzajacych tymi
stosunkami.

WYMAGANIA OGOLNE

Przed zawarciem porozumienia biznesowego (formalnego
lub nieformalnego) z proponowanym partnerem
pracownicy Universal musza podja¢ wszystkie mozliwe
kroki okreslone w niniejszych Zasadach oraz
Standardowych Procedurach Operacyjnych dotyczqcych
badania due diligence dla Joint Venture.

Z powodu ryzyka naruszenia FCPA wybdr
proponowanego partnera joint venture musi zosta¢
zatwierdzony zarowno przez Regionalny Zespot ds.
Zgodnosci jak i Komisje ds.Zgodnosci z Przepisami w
Korporacyjny. Ponadto odpowiedni Regionalny Zespét
ds. Zgodnosci jak i Komisja ds. ds.Zgodnosci z
Przepisami w Korporacyjny odpowiadaja za
zatwierdzenie planowanej struktury zarzadzania, wladz
spoiki, programu przestrzegania prawa, systemow
ksiegowych oraz kontroli wewnetrznej spo6iki joint
venture, zgodnie z obowiazkami Universal na mocy
FCPA.

WYBOR PARTNERA | WARUNKI HANDLOWE
Pracownik proponujacy zawarcie takich relacji
zobowiazany jest udokumentowaé na pismie i przedtozy¢
Regionalnemu Zespotowi ds. Zgodnosci oraz
Korporacyjny komitet ds. przestrzegania potrzeby
biznesowe i uzasadnienie dla (1) pracy z partnerem w
odpowiednich okolicznosciach biznesowych, oraz (2)
wyboru okreslonego proponowanego partnera (w tym jego
kwalifikacje i reputacje w biznesie). Pracownik musi takze
dokona¢ wstepnej oceny ewentualnego ryzyka zwiazanego
z FCPA lub probleméw, w razie potrzeby uwzgledniajac
informacje uzyskane od lokalnego lub regionalnego
zespotu przestrzegania prawa. Odpowiedni Regionalny
Zespdt ds. Zgodnosci dokona sprawdzenia i oceny
wniosku, i jezeli uzna to za stosowne, przekaze
rekomendacje dla wniosku do Korporacyjny komitet ds.
przestrzegania, ktéra dokona jego oceny i zatwierdzenia.

Zarzadzanie potencjalnym ryzykiem zwigzanym z FCPA

wymaga, aby kazda spétka opierata sie na uzasadnionych
warunkach handlowych. Zatem wynagrodzenie
wyplacane parterowi musi by¢:

Oparte na wartosci wkltadu partnera lub w inny
sposob poréwnywalne ze stawkami korzysci
wynikajacych z podobnych przedsiewzigc
biznesowych, czy to w danym kraju czy w
podobnym okolicznosciach;

Wsparte przez wyniki biznesowe spotki;

Zgodne z odpowiednimi warunkami ptatnosci
ustalonymi w odpowiednich pisemnych
umowach, a nie wyplacane w gotéwce lub poza
krajem dziatalnosci spotki lub krajem
zamieszkania partnera;

Legalne na gruncie wszystkich obowiazujacych
przepiséw prawa.

Aby spetni¢ powyzsze wymagania pracownik proponujacy
musi wypelni¢ Liste Pytasi Due Diligence do Partnera i
ztozy¢ ja, wraz z ewentualnymi dokumentami zZrédlowymi,
do stosownego Regionalnego Zespotu ds.Zgodnosci.
Regionalny Zespdt ds. Zgodnosci nastepnie sprawdza
przedstawiony materiat dotyczacy wyboru i
wynagrodzenia partnera, i dokonuje swojej niezaleznej
oceny dotyczacej tego czy wnioskujacy pracownik
dostarczyt wystarczajacego uzasadnienia w tym zakresie
zgodnie z wymaganiami Instrukgji. Jezeli Regionalny
Zespot ds. Zgodnosci zatwierdzi wniosek, sktada materiaty
wraz ze swoim zatwierdzeniem do oceny i zatwierdzenia
przedsiewziecia przez Korporacyjny komitet ds.
przestrzegania. Tego rodzaju oceny i zatwierdzenia sa,
oproécz dodatkowych ocen i zatwierdzen, wymagane na
gruncie innych przepiséw Spolki, w tym przepiséw
dotyczacych zasad ponoszenia wydatkéw kapitatowych.

DUE DILIGENCE I ,SYGNALY OSTRZEGAWCZE”
Wszyscy potencjalni i aktualni partnerzy musza spetnié
wymagania w zakresie due diligence okreslone w
niniejszych Zasadach oraz Standardowych Procedurach
Operacyjnych dotyczqcych due diligence dla Joint Venture
niezaleznie od tego, czy dany partner bedzie miat do
czynienia z Urzednikami Paiistwowymi. Proces badania
due diligence winien koncentrowac sie na (1) okresleniu



kwalifikacji oraz biznesowej ,, wartosci dodanej”
proponowanego partnera, (2) wykryciu ewentualnych
zwigzkéw pomiedzy proponowanym partnerem a
Urzednikami Panstwowymi, (3) ustaleniu, czy partner
posiada pozytywna reputacje w zakresie etycznego
postepowania, oraz (4) wykryciu ,,sygnatéw
ostrzegawczych”, ktére moga pojawic sie w trakcie
trwania stosunku spotki.

Aby spemni¢ wymogi due diligence, wnioskujacy pracownik
(ze wsparciem ze strony lokalnego lub regionalnego
personelu przestrzegania prawa) musi:

Spowodowac, aby proponowany partner wypetnit
i zwroécit Kwestionariusz Partnera;

Wypetnic¢ Liste Pytan Due Diligence do Partnera
i zataczy¢ wymagane zewnetrzne raporty due
diligence, ktore obejmuja wyniki sprawdzenia
strony uzyskujacej odmowe, raporty finansowe i
okoliczno$ciowe, badania mediéw oraz referencje
biznesowe;

Zidentyfikowac i wyjasni¢ ,,sygnaly ostrzegawcze”
wynikajace z odpowiedzi na pytania zawarte w
Kwestionariuszu Partnera lub pochodzace z
innych zrdédet informacji;

Przyktady mozliwych , sygnatéw ostrzegawczych”
zwiazanych z potencjalnymi lub istniejagcymi partnerami to:

Partner jest lub posiada bliskie stosunki rodzinne
lub biznesowe z Urzednikiem Panstwowym;

Badanie due diligence sugeruje, Ze partner jest
spolka , krzakiem” lub posiada innego rodzaju
nieprawidfowosci w swojej strukturze
korporacyjnej lub prowadzonej dziatalnosci;

Partner lub jego gléwny udziatowiec posiada
zwiazki z organami panstwa (bezposrednio lub
poprzez cztonkéw rodziny lub krewnych);

Partner nie moze wniesc¢ nic do spétki joint venture
z wyjatkiem wpltywow w Podmiotach
Paristwowych lub na Urzednikéw Panistwowych;

Partner nie wyraza zgody na uzasadnione kontrole
finansowe lub inne oraz inne standardowe zasady
dziatania Universalu w ramach joint venture;
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Stosunki z partnerem nie odpowiadajg przepisom
lokalnego prawa lub zasadom, w tym przepisom
dotyczacym stuzby publicznej w zakresie
interesow zewnetrznych jakichkolwiek
urzednikéw panstwowych;

Partner jest znany z omijania normalnych kanatéw
biznesowych, szczegdlnie w dziataniach
angazujacych organizacje rzadowe;

Partner wnosi o zatwierdzenie nadmiernie
wysokiego budzetu operacyjnego lub
nadzwyczajnych wydatkow;

Spotka dowiaduje sie, Ze partner dokonat
niewtasciwej ptatnosci na rzecz Urzednikow
Panstwowych przed zawarciem przez Spotke joint

venture;

Partner upiera sie przy warunkach finansowych,
ktére sa nadmiernie wygoérowane w swietle jego
wktadu do spoétki joint venture;

Partner upiera sie przy posiadaniu wylacznej
kontroli nad wszelkimi zezwoleniami i licencjami
udzielanymi przez panstwo gospodarza;

Spotka dowiaduje sie, lub ma powody
przypuszczad, ze partner posiada ,cichego
wspdlnika” bedacego Urzednikiem Panstwowym;

Partner odmawia ujawnienia tozsamosci swoich
mocodawcow lub innych oséb bedacych
ostatecznymi beneficjentami spétki.

Wszelkie zidentyfikowane sygnaty ostrzegawcze musza
zosta¢ sprawdzone i zbadane w sposéb satysfakcjonujacy
dla Korporacyjny komitet ds. przestrzegania, poprzez
dodatkowe szczegotowe badanie (takie jak rozmowa z
potengjalnym partnerem lub zaangazowanie ustugodawcy
specjalizujacego si¢ w badaniach majacych na celu
uzyskanie dalszych informagji), zabezpieczenia umowne,
szkolenie i/lub inne odpowiednie $rodki zaradcze.

ZABEZPIECZENIA UMOWNE | NADZOR

Przed podjeciem zobowigzania wplaty jakichkolwiek
funduszy Universalu do wspoélnego przedsiewziecia,
odpowiednia spoétka Universalu oraz partner musza mie¢
wynegocjowang i zawarta pisemna umowe zawierajaca



warunki zabezpieczajace przed odpowiednim ryzykiem
w zakresie FCPA. Umowa, miedzy innymi, musi
wymagac by:

Partner (oraz kazdy inny odpowiedni podmiot
prawny utworzony w ramach spotki) przestrzegat
konkretnych przepiséw antykorupcyjnych oraz
wszystkich obowiazujacych przepiséw prawa,
oraz okresowo przedstawiat zaswiadczenia ich

przestrzegania;

Partner nie wnosit do relacji biznesowych mienia,
lokalnych autoryzacji/zezwolen ani innych
aktywoéw uzyskanych na drodze korupgji;

Partner uzyskat pisemna zgode Spétki, w
nastepstwie badania due duligence, przed
zatrudnieniem jakichkolwiek podwykonawcow,
agentow i przedstawicieli prowadzonej
dziatalnosci, ktérzy mieliby mie¢ do czynienia z
wiadzami panstwowymi w imieniu spotki joint

venture;

Partner zobowiazat si¢ udostepni¢ ksiegi i
dokumenty biznesowe przedsiewziecia do wgladu
Spotce lub wyznaczonemu przedstawicielowi
Spolki, oraz wspotpracowat z ewentualnymi
audytami jakiegokolwiek podmiotu prawnego
utworzonego przez spotke joint venture;

Jezeli jakikolwiek nowy podmiot zostanie
utworzony przez spdtke joint venture, podmiot ten
bedzie stosowat si¢ do programu przestrzegania
prawa i zwalczania korupcji przystosowanego do
profilu ryzyka spotki joint venture;

Partner zobowiazat sie do ukonczenia wszelkich
szkolenl zorganizowanych przez Universal oraz
wymagac od wiascicieli, dyrektoréw lub
pracownikéw majacych stycznos¢ z podmiotami
panstwowymi w imieniu spdtki joint venture aby
ukonczyli takie szkolenia;

Universal mogt wypowiedzie¢ umowe w
przypadku powziecia uzasadnionych podejrzen,
ze partner naruszyl jakiekolwiek postanowienia
umowy majace na celu zapobieganie korupdji;
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Partner oswiadczyt i zapewnit, ze informacje
podane wczesniej przez niego w ramach badania
due diligence podczas procesu selekcji sa
prawdziwe i doktadne. Jezeli zaistniejq
jakiekolwiek istotne zmiany w informacjach
przekazanych poprzednio Universalowi w
ramach procesu due diligence, partner
niezwlocznie powiadomi o tym Universal.

Pelna lista wymaganych warunkéw, zasad i oswiadczen
znajduje sie w Standardowych Procedurach Operacyjnych
dotyczqcych due diligence dla Joint Venture. Szczegdtowa
ocena i zatwierdzenie przez Gléwnego Prawnika oraz
Korporacyjny komitet ds. przestrzegania wymagana jest
dla jakiegokolwiek kontraktu, ktory nie zawiera jednej

lub wiecej z wyzej wymienionych klauzul. Po wejSciu w
zycie umowy z partnerem wszelkie zmiany musza by¢
zglaszane i zatwierdzane przez Korporacyjny komitet ds.
przestrzegania.

Jezeli spotka przewiduje zalozenie szczegdlnego
podmiotu prawnego, FCPA ustanawia dodatkowe
wymogi w stosunku do spotek publicznych takich jak
Universal. Dla przypomnienia, wszelkie inwestycje lub
zmiany w inwestycjach w podmiot prawny wymagaja
zatwierdzenia Komitetu Wykonawczego Universal Leaf
Tobacco Company, Incorporated. Jezeli Spotka jest
wspolnikiem wiekszo$ciowym (tzn. posiada udziat
wiekszy niz 50%) w spétce lub podmiocie, lub w inny
sposob sprawuje ,efektywna kontrole”, Korporacyjny
komitet ds. przestrzegania zapewni, ze Universal
wprowadzi i wdrozy do struktur tego podmiotu lub
przedsiewziecia Kodeks Postgpowania Spotki oraz inne
stosowne zasady zwigzane z przestrzeganiem FCPA.
FCPA wymaga réwniez, aby Spotka zapewnita iz
podmiot ten bedzie spetnial wymogi FCPA dotyczace
prowadzenia ksiegowosci i przechowywania
dokumentdw, co oznacza, ze personel Universalu
zobowigzany jest do monitorownia przestrzegania tych
wymagan przez dany pomiot i przez swojego partnera w
transakcjach dotyczacych spdétki joint venture.

, Efektywna kontrola” odnosi si¢ do mozliwosci Universal
kontrolowania biezacej dziatalnosci przedsiewziecia, i
zaklada sig, ze taka kontrola wystepuje jezeli:



Universal posiada 25% papieréw wartosciowych
z prawem glosu i zadna inna osoba nie posiada ani
nie kontroluje rownego ani wiekszego procenta;

Universal prowadzi dziatalnos¢ tego
przedsiewziecia na mocy wytacznej umowy
menadzerskiej;

Wiekszo$¢ lub co najmniej potowa czionkow
zarzadu przedsiebiorstwa sktada sie z 0séb
bedacych jednoczesnie pracownikami lub
dyrektorami firmy Universal;

Universal posiada prawo do powotania wigkszosci
czlonkéw rady dyrektoréw przedsiewziecia; lub

Universal posiada prawo do powotania gléwnego
dyrektora operacyjnego przedsiewziecia.

Universal ponosi takze odpowiedzialno$¢ za podmioty,

w ktérych posiada udzial mniejszosciowy (ponizej 50
procent) i nie wykonuje , efektywnej kontroli”. W takich
przypadkach Spétka zobowigzana jest podjaé dziatania

w dobrej wierze aby kontrolowac dziatalnos¢ podmiotu
oraz zapewnic, iz bedzie on przestrzegat zasad kontroli

i procedur wewnetrznych zgodnych z wymogami
ksiegowymi i dokumentacyjnymi FCPA. Najwazniejsze jest
natomiast, aby odpowiedni pracownicy Universal, ktérzy
wykonuja funkcje menadzerskie w odniesieniu do spdtki,
monitorowali i podejmowali kroki w celu zapobiegania
niewlasciwym platnosciom na rzecz Urzednikéw
Panstwowych przez podmiot lub partnera, i zobowigzani
sq regularnie (poprzez glosowanie w Radzie czy
korzystajac z innych narzedzi zarzadzania) doktada¢ staran
aby zapewni¢, ze podmiot lub partner przestrzegaja
obowiazujace przepisy antykorupcyjne i temu podobne.
Obowiazkiem Korporacyjny komitet ds. przestrzegania
jest monitorowanie takich spétek mniejszosciowych oraz
podejmowanie odpowiednich krokéw w celu zapewnienia
przestrzegania prawa.

MONITOROWANIE | SZKOLENIE

Wszyscy partnerzy maja obowiazek okresowo wykazac
przy pomocy certyfikatow przestrzeganie odpowiednich
postanowien pisemnych uméw obejmujacych FCPA oraz
temu podobnych kwestii zwigzanych z zapobieganiem
korupgji. Korporacyjny komitet ds. przestrzegania
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sporzadzi harmonogram dotyczacy wnioskow, weryfikagji
oraz dalszych krokéw dotyczacych takich certyfikacji.

Korporacyjny komitet ds. przestrzegania odpowiada
takze za prowadzenie odpowiednich akt z badaniami due
diligence oraz kontraktami wszystkich partneréw i spotek
joint venture, i korzystajac z ustandaryzowanego systemu
akt bedzie sledzita i monitorowata dziatania i ewentualne
problemy zwigzane z partnerami i dziataniami spotek
joint venture.

Odpowiedni personel danego konkretnego podmiotu
zatozonego przez spotke, w ktdrym Spoétka posiada udziat
wigkszosciowy, oraz odpowiedni personel partnera
zostanie przeszkolony w sposob okreslony przez
Korporacyjny komitet ds. przestrzegania odnosnie ich
zobowiazan na mocy odpowiednich umoéw i
obowiazujacych przepiséw dotyczacych przestrzegania
przepisow antykorupcyjnych. Korporacyjny komitet ds.
przestrzegania odpowiada (przy wspolpracy stosownego
personelu zarzadczego) za sporzadzenie harmonogramu
takich szkolen oraz dalszych dziatan zwigzanych z
problemami wynikajacymi w trakcie szkolen.

Pracownik wnioskujacy odpowiada za regularne
monitorowanie dziatan jakiegokolwiek partnera, z pomoca
lokalnego i regionalnego personelu pionu przestrzegania
prawa. Czes¢ tego procesu obejmuje ocene informacji
otrzymywanych od pracownikéw Spétki majacych
stycznos¢ z dziatalnoscia spotki joint venture. Ponadto
Korporacyjny komitet ds. przestrzegania, z pomoca
odpowiedniej jednostki biznesowej, dokona oceny kazdej
umowy wspdtpracy co trzy lata. Ocena bedzie obejmowata
nastepujace zagadnienia:

Kontynuacja potrzeby biznesowej zachowania
partnera oraz ocena dalszego uzasadnienia
wynagrodzenia ptaconego partnerowi, w
zaleznosci od wynikéw dziatalno$ci gospodarczej;

Aktualizacja informacji badania due diligence
w odniesieniu do partnera oraz kluczowych
dyrektoréow/pracownikéw ewentualnych
podmiotdw;

Spelnianie przez partnera oraz ewentualny
podmiot obowiazkow z zakresie przestrzegania
przepisow antykorupcyjnych;



[ | Partnerzy

“ Potrzeba przeprowadzenia oraz wyniki
ewentualnych audytéw/ocen partnera/podmiotu;

“+ Potrzeba wprowadzenia ewentualnych zmian do
uméw ramowych w swietle kwestii zwigzanych z
przestrzeganiem prawa;

“ Potrzeba dodatkowego szkolenia partnera i
odpowiednich pracownikéw Universal w zakresie
zarzadzania spo6tka joint venture.

PYTANIA | ODPOWIEDZI

PARTNERZY - PYTANIE 1:

Przez kilka ostatnich lat moja spétka byta
wspotwlascicielem zagranicznej przetwdrni tytoniu razem
z partnerem majacym siedzibe w tym samym kraju co
wytwornia. Nie posiadamy dokumentéw swiadczacych o
przeprowadzeniu wzgledem partnera procesu due
diligence. Co nalezy zrobic?

ODPOWIEDZ:
Wiszyscy partnerzy, nawet ci z ktérymi firma Universal
wspotpracuje od lat, muszq przejsé proces due diligence

okreslony w niniejszych zasadach oraz Standardowych
procedurach operacyjnych due diligence partneréw
joint venture, niezaleznie od tego, czy partner ten bedzie
kontaktowat sie z podmiotami administracji rzqdowej. Jesli
procesu due diligence nie przeprowadzono w przesztosci,
nalezy przeprowadzic o teraz od nowa. Nalezy réwniez
ZWROCIC SIE O PORADE odnoénie niezbednego
zakresu due diligence z uwagi na fakty i okolicznosci

sprawy.
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PLEATNOSCI ULATWIAJACE

Z powodu licznych probleméw prawnych i
biznesowych stwarzanych przez , ptatnosci utatwiajace”
zasady Universal stanowig, iz platnosci ulatwiajace sa
zabronione.

FCPA dopuszcza bardzo ograniczone wyijatki dla platnosci
dokonywanych na rzecz Urzednikéw Panstwowych w celu
zapewnienia rutynowych czynnosci urzedowych. Platnosci
te zwane sa , Platnosciami Utatwiajacymi” i obejmuja
zwykle niewielkie kwoty ptacone na rzecz Urzednikéow
Panstwowych w celu przyspieszenia lub utatwienia:

Uzyskania okreslonych niedyskrecjonalnych
zezwolen biznesowych;

Przetwarzanie niedyskrecjonalnych dokumentéw
panstwowych, takich jak wizy;

Zapewnienie ochrony policyjnej, dostarczenia
poczty lub ustalenia dat kontroli zwigzanych z
wykonaniem kontraktu lub dostawa towarow;

Dostarczanie mediéw w postaci ustug
telefonicznych, wodociagowych, fadunku i
roztadunku towarow, lub

Temu podobnych czynnosci, zwykle lub
najczesciej wykonywanych przez osoby urzedowe.

Jak wskazujg powyzsze przyktady, ptatnosci utatwiajace
jedynie przyspieszaja czynnosci, ktdre i tak zostatyby
podjete przez Urzednika Paristwowego. Nie obejmuja
przypadkow wymagajacych dokonania oceny przez
Urzednika Paristwowego (na przyklad czy tyton spetnia
wymagania danej klasy, czy co$ przechodzi kontrole
jakosci). Ptatnosci na rzecz Urzednikéw Panstwowych w
celu wplywania na ich ocene nie sa dozwolone na gruncie
FCPA, i oczywiscie nie sa dopuszczalne wedtug zasad
Universal.

Definicja ptatnosci ulatwiajacych na mocy FCPA jest
skomplikowana, i czesto trudno jest stwierdzi¢, czy dana
ptatnos¢ spetnia wymogi definicji. Ponadto, chociaz
platnosci utatwiajace nie naruszaja przepisow FCPA, moga
naruszac przepisy prawa w innych krajach, w ktérych
prowadzimy dziatalnos¢. Z tego wiasnie powodu
platnosci utatwiajace sa zabronione na gruncie zasad
Universal.

» PLATNOSCI ULATWIAJACE - PYTANIE 1:
Wskutek burzy nastapita przerwa w dostawie pradu do
naszej przetworni tytoniu. Przywrécenie zasilania w
regionie moze potrwac nawet 2-3 tygodnie. Dyrektor
elektrowni bedacej wlasnoscia samorzadu twierdzi, ze
za ptatnos¢ 15 dolaréw zapewni podiaczenie zasilania
w ciagu 4 dni. Czy mozna dokonac¢ takiej platnosci?

ODPOWIEDZ:

Platnosci nie mozna dokonaé. Bytaby to platnos¢
utatwiajqca, a zasady firmy Universal zabraniajq
przekazywania takich platnosci. Prosbie dyrektora nalezy
wiec odmowic.

» PLATNOSCI ULATWIAJACE - PYTANIE 2:

Na deklaracji celnej popetniono btad. Celnik zauwazyt go
i zagrozil natozeniem na spétke grzywny. Zaoferowat
jednak, ze przymknie na niego oko w zamian za niewielka
ptatnosé¢. Co nalezy zrobic?

ODPOWIEDZ:

Platnodci nie mozna dokonac. W odréznieniu od pytania 1
powyzej, ptatnos¢ ta ma na celu zmiang urzedowej decyzji
lub wptyniecie na niq (unikniecie grzywny), a nie
przyspieszenie rutynowych czynnodci administracyjnych.
Platnosé ta nie jest ptatnoscig utatwiajgcq, lecz tapéwky,
zakazang ustawg FCPA i prawem krajowym.

29




WYJATKI DOTYCZACE PLATNOSCI ZWIAZANYCH Z
OCHRONA ZDROWIA I BEZPIECZENSTWA PRACOWNIKOW

Wbardzo rzadkich przypadkach pracownicy
Universalu moga uznac za konieczne dokonac ptatnosci
na rzecz Urzednika Pafistwowego w celu unikniecia
grozacego niebezpieczenistwa ich osobistemu zdrowiu,
bezpieczenstwu lub wolnosci. Obrona przeciwko
przymusowi fizycznemu moze mie¢ zastosowanie do
platnosci zadanych przez Urzednika Panstwowego w
sytuacji ewidentnego zagrozenia zycia lub zdrowia
fizycznego osoby, i nie stanowig nie naruszenia FCPA ani
zadnych innych przepiséw antykorupcyjnych. W takich
bardzo rzadkich przypadkach, i w razie potrzeby,

30

platnosci sa dozwolone jako wyjatek od ogdlnej zasady
Universalu, stanowigce Ze ptatnosci na rzecz Urzednikow
Panstwowych sa zabronione.

Jezeli zaistniejq takie okolicznos$ci, pracownik Universal
dokonujacy tej ptatnosci musi wypetni¢ Formularz
Whiosku o Wyjqtek/Zgtoszenie Platnosci i ztozy¢ go do
Komisji ds. Przestrzegania prawa w celu niezwlocznej
oceny po dokonaniu ptatnosci. Wszystkie ptatnosci objete
ta zasada musza by¢ dokltadnie opisane i udokumentowane
w odpowiednich ksiegach i dokumentach ksiegowych.



WYJATEK DOTYCZACY PRZYMUSZENIA DO ZAPLATY

Wbardzo rzadkich przypadkach pracownicy
Universal moga uznac za konieczne dokonanie platnosci w
odpowiedzi na grozbe ze strony Urzednika Panistwowego
wywlaszczenia, zniszczenia lub powaznego uszkodzenia
mienia lub aktywdéw Universalu. Obrona przed
wywlaszczeniem, zniszczeniem lub powaznym
uszkodzeniem moze miec¢ zastosowanie w okreslonych
przypadkach, kiedy Urzednik Paristwowy domaga sie
zaplaty za zapobiezenie takiej stracie, i nie stanowia one
naruszenia FCPA ani zdanych innych przepiséw
antykorupcyjnych. W takich bardzo rzadkich
przypadkach, jedli zajdzie taka potrzeba, ptatnosci tego
rodzaju (zwane , przymuszeniem do zaplaty”) moga by¢
dozwolone jako wyjatek od ogolnej zasady zabraniajacej
takich ptatnosci na rzecz Urzednikéw Panistwowych.
Pracownicy winni pamieta¢, ze powtarzajace sie zadania
przymuszajace do zaptaty przez tego samego Urzednika
Panstwowego w jakims$ okresie czasu moga podwazy¢

uzasadnienie obrony na mocy ktorego takie ptatnosci
staja sie¢ dozwolone, a zatem prawdopodobienistwo ich
zatwierdzenia na mocy niniejszej zasady jest mniejsze.

Jezeli grozba nie stanowi zagrozenia skutkujacego
natychmiastowymi wrogimi dziataniami po stronie
zadajacych zaptaty Urzednikéw Paniistwowych,
pracownicy zobowiazani sg zgtosic sie o uprzednie
zatwierdzenie od Komisji ds. Przestrzegania Prawa przed
dokonaniem takiej ptatnosci, korzystajac z Formularza
Whiosku o Wyjqtek/Zgtoszenie Przymuszenia do
Zaptaty. W przypadku natychmiastowych wrogich
dziatan pracownik Universalu przymuszony do zaptaty
musi wypetni¢ Formularz Wniosku o Wyjqtek/Zgloszenie
Przymuszenia do Zaptaty i niezwlocznie zlozy¢ go do
oceny przez Komisje ds. Przestrzegania Prawa. Wszystkie
ptatnosci objete niniejsza zasadq musza by¢ dokladnie
opisane i udokumentowane w odpowiednich ksigegach

i dokumentach ksiegowych.

» PLATNOSCI WYMUSZONE - PYTANIE 1:
Zaktad naszego klienta polega na agentach celnych, ktérzy
transportuja niefumigowany tyton z dokéw do magazynu,
w ktérym nastepuje fumigacja. Dowiedzielismy sie, ze
transport tytoniu z dokéw zajmie kilka tygodni, chyba ze
agenci wrecza celnikom na nabrzezu ptatnos¢ w wysokosci
okoto 15 dolaréw za kazdy tadunek. Jesli tyton pozostanie
tak dtugo w dokach bez fumigacji, moga sie w nim
zalegna¢ owady. Czesto nie jest praktyczne, aby agenci
celni kontaktowali sie z nami przed dokonaniem kazdej
ptatnosci. Podczas analizy due diligence dowiedzielismy
si¢, ze dokonywanie takich ptatnosci jest w tym kraju
normalne. Czy mozna dokonac¢ tych ptatnosci?

ODPOWIEDZ:

Platnosci nie mozna dokonac, nalezy tez zakaza¢ agentom
jej dokonywania w imieniu firmy w zwigzku z przesytkami.
Jesli w mniemaniu pracownikéw mozna wykazaé, ze
powstania rzeczywistej, istotnej szkody w mieniu lub
aktywach firmy Universal mozna unikngc wytqcznie
dokonujqc takiej ptatnodci, nalezy zwrdcic sie do Komitetu
ds. zgodnosci o wyjatkowe, spowodowane przymusem

zwolnienie z zasady zakazujqcej platnoéci utatwiajgcych.
Nalezy pamietac, ze zgoda taka moze nie byc¢ w danych
okolicznosciach wlasciwa, a to z uwagi na powtarzalny
charakter transakcji. Bardziej prawdopodobne jest,

ze Komitet nakaze pracownikom podjecie dodatkowych
krokéw w celu zapobiezenia opéznieniom w dokach bez
przekazywania ptatnosci, w tym potencjalnie zgtoszenie
problemu przetozonym celnikéw lub skorzystanie z innych
opcji dozwolonych lokalnymi przepisami prawa. Jest

to przyktad sytuacji w ktérej spotka, w porozumieniu

z Komitetem ds. zgodnosci i dziatem prawnym firmy
Universal, musi wypracowac konkretne, uprzednie wytyczne
regulujgce tego rodzaju Zqdania i, jesli przewiduje sie
stosowanie jakichkolwiek wyjatkéw, okresli¢ dozwolonych
odbiorcéw, metody, kwoty i sposéb dokumentowania takich
platnosci.
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PODARUNKI, PODROZE I SWIADCZENIA

R egulamin oraz niniejsza polityka zezwalajq
personelowi firmy Universal na pewne wydatki
reprezentacyjne (np. positki i rozrywka) wzgledem
klientéw, dostawcoéw oraz innych podmiotéw, z ktérymi
firma prowadzi interesy, pod warunkiem, ze wydatki te
spetniaja pewne kryteria. W kazdym przypadku Universal
pokryje koszt tych wydatkéw tylko wtedy, gdy ich wartos¢
jest rozsadna, sg one stosowne do relacji biznesowych oraz
nie stwarzaja wrazenia niestosownosci.

Zgodnie z prawem obowigzujacym w USA oraz innymi
przepisami regulujacymi tego typu dziatania, personel
firmy Universal zobowigzany jest do oceny faktdw i
okolicznosci zwigzanych z kazdg indywidualng sytuacja.
Rozwazajac wydatki reprezentacyjne wzgledem
wszystkich beneficjentéw, w tym m.in. urzednikow
panstwowych, pracownicy firmy Universal musza
rozwazy¢ nastepujace kwestie:

Czy istnieje okreslony, uzasadniony, wlasciwy
powod biznesowy, bedacy powodem propozycji.

Czy wydatek jest czescia (lub tez moze byé w
danej chwili albo z perspektywy czasu tak
rozumiany) wymiany, wskutek ktorej firma
otrzyma co$ wartosciowego.

Czy rodzaj i/lub warto$¢ przedmiotéw lub dziatan,
ktére pokrywa wydatek moze wydawac sie
niewlaciwa lub nierozsadna (np. jesli jego wartosc
pozna pracodawca beneficjenta lub opinia
publiczna poprzez doniesienia prasowe).

Czy szacowana kwota wydatkdw nie jest
nieproporcjonalna do tego, co wiadomo o pensji
beneficjenta (zwlaszcza w przypadku urzednikéw
panstwowych) lub lokalizacji.

Czy, wedle wiedzy pracownika firmy Universal,
miejscowe prawo, przepisy, miejscowa praktyka i
polityki dotyczace etyki wiazace beneficjenta
pozwalaja na taki wydatek.

Czy jakakolwiek umowa z klientem wymaga (lub
zabrania) takiego wydatku.

Czy czas i miejsce wydatku wydaja sie
niecodzienne lub niewtasciwe (np. proponowanie
podarunku tuz przed lub po podjeciu przez
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beneficjenta waznej decyzji biznesowej dotyczacej
firmy Universal).

Czy wydatek proponowany jest otwarcie, bez
ukrywania go przed podmiotem, dla ktérego
pracuje beneficjent oraz przed jego przelozonymi.

Czy wydatek, o ktérym mowa, lezy zazwyczaj w
gestii instytucji panstwowej lub jakiegokolwiek
innego podmiotu, dla ktérego pracuje beneficjent.

Oproécz powyzszych wytycznych, w przypadku wydatkéow
reprezentacyjnych maja zastosowanie nastepujace zasady.
W Zadnym razie pracownikowi firmy Universal, ani Zadnej
osobie reprezentujacej firme Universal, nie wolno:

Proponowac jakiejkolwiek fapowki stronie trzeciej,
w tym klientom, sprzedawcom i innym
podmiotom;

Proponowa¢ wreczenia czegokolwiek
jakiemukolwiek klientowi lub sprzedawcy, jesli
prezent taki jest zalezny lub bezposrednio
zwigzany z korzyscig biznesowq dla firmy lub
pracownika; lub

Proponowac korzysci innym osobom, jesli korzysci
te bytyby sprzeczne z regulaminem lub polityka
podmiotu, ktdéry reprezentuje beneficjent, badz tez
obowiazujacym prawem lub przepisami.

FORMA PLATNOSCI

Wszelkie platnosci za prezenty, positki, podrdze lub
rozrywke oraz wydatki z nimi zwigzane musza by¢
zgodne z obowiazujacymi w firmie Universal politykami

i procedurami, m.in. Zatwierdzonymi Politykami
Dotyczgcymi Wydatkéw i Platnosci oraz obowiazujacymi
Standardowymi Procedurami Operacyjnymi Dotyczacymi
Zgodnosci (SOP).

DOKUMENTOWANIE WYDATKOW

Istotne jest, by pamieta¢, ze wszelkie ptatnosci i zwroty
kosztéw nalezy we wlasciwy sposob odnotowac w
ksiegach i rejestrach firmy. Wymdg ten obejmuje
przedstawienie odpowiedniej dokumentacji wszystkich
wydatkéw i zwigzanych z nimi ptatnosci. Pracownicy
ksiegowosci sa odpowiedzialni za upewnienie sie, iz
personel we wilasciwy sposob rejestruje ptatnosci i zwroty



kosztéw, w tym m.in. cel i kwote wydatku, a takze
nazwiska i stanowiska uczestnikow.

PODARUNKI, PODROZE | SWIADCZENIA DLA
URZEDNIKOW ADMINISTRACJI RZADOWEJ
Wydatki reprezentacyjne zwigzane z urzednikami
panistwowymi wiaza sie z wigkszym, specyficznym
ryzykiem z zakresu zgodnosci niz te zwiazane z osobami
niezatrudnionymi w instytucjach panstwowych. Z
uwagi na podwyzszone ryzyko, korzysci przekazywane
urzednikom panstwowym podlegaja dodatkowym
procedurom i ograniczeniom opisanym ponizej:

A. Wymogi Ogélne. Kazda firma musi prowadzi¢
pisemny SOP zatwierdzony przez Korporacyjny
komitet ds. przestrzegania, ktdry bedzie miat
zastosowanie dla wydatkéw reprezentacyjnych
zwigzanych z urzednikami paiistwowymi. Wszelkie
wydatki reprezentacyjne zwigzane z urzednikami
panstwowymi musza:

1. Mie¢ uzasadnienie w celach biznesowych.

2. By¢rozsadne i mie¢ odpowiednig wartos¢.

3. By¢uprzednio zatwierdzone przez odpowiedni
personel zajmujacy sie zgodnoscia, jesli wymaga
tego SOP.

4. Byd¢ zabronione, jesli moglyby by¢ postrzegane
jako tapowka lub stwarza¢ wrazenie
niestosownosci.

5. By¢ zgodne z catoscia obowiazujacych praw i

przepisow.

Prezenty. Wszelkie prezenty wreczane urzednikom
panstwowym musza ograniczac si¢ do wartosci
nominalnej. Nie wolno wreczac prezentéw w gotdwce
lub jej odpowiednikach (np. pozyczka lub karta
podarunkowa). SOP wymaga uprzedniej zgodny na
okreslone prezenty i zwigzane z nimi korzysci dla
urzednikéw panstwowych. W celu jej uzyskania,
wnioskujacy z ramienia Universal musi ztozy¢
wypelniony formularz wniosku zgodnie z SOP. SOP
okresla obowiazujace progi oraz osoby
odpowiedzialne za ewaluacje wniosku o zgode.
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C. Wydatki Zwiazane z Podrézami. W okreslonych
okoliczno$ciach Universal moze ponie$¢ koszt
podrézy i zakwaterowania urzednika paristwowego
przybywajacego z wizyta do firmy Universal lub
celem spotkania i oméwienia spraw zwigzanych z
firma Universal, czy tez celem promogji produktéw
lub ustug firmy Universal. SOP wymaga uprzedniej
zgody na okreslone wydatki zwigzane z podrézami.
W celu jej uzyskania, wnioskujacy z ramienia
Universal musi zlozy¢ wypetiony formularz wniosku
zgodnie z SOP. SOP okresla obowiazujace progi oraz
osoby odpowiedzialne za ewaluacje wniosku o zgode.

Goscinnos¢. Pracownicy firmy Universal moga ponosic
koszty positkéw i rozrywki urzednikéw panstwowych
w ograniczonych i odpowiednich okolicznosciach.
Obejmuja one np. lunch dla urzednika dokonujacego
inspekcji w firmie lub zaproszenie pracownikow
klientéw z sektora panistwowego na obiad po catym
dniu spotkan biznesowych. SOP wymaga uprzedniej
zgody lub powiadomienia odpowiednich zasobéw

z zakresu zgodnosci w firmie Universal w przypadku
okreslonych positkéw i form rozrywki dla
urzednikéw panstwowych. W celu jej uzyskania lub
wystania powiadomienia wnioskujacy z ramienia
Universalu musi ztozy¢ wypetiony formularz
wniosku zgodnie z SOP. SOP okresla obowiazujace
progi oraz osoby odpowiedzialne za ewaluacje
wniosku o zgode. Przynajmniej jeden pracownik
firmy Universal powinien by¢ obecny w trakcie
kazdego positku lub innej formy rozrywki
proponowanej urzednikom parfistwowym.

Oprécz wymogow ogolnych przedstawionych powyzej,
wydatki zwigzane z podrézami:

1. Musza zostac poniesione podczas bezposredniej
podrézy urzednika panstwowego doiz
uzasadnionej lokalizacji biznesowej, co obejmuje
réwniez transport zwigzany z uczestnictwem
urzednika panstwowego w spotkaniach lub
innych czynnosciach stuzbowych z udziatem

pracownikéw firmy Universal.

Musza by¢ rozsadne, biorac pod uwage
okoliczno$ci podrdzy i powage stanowiska
piastowanego przez urzednika parnistwowego.



3. Nie moga obejmowac przyjaciél, malzonkéw, ani

innych czlonkéw rodziny zadnego urzednika

panstwowego. Wszelkie tego typu wydatki musi

pokry¢ urzednik panstwowy.

4. Nie moga obejmowac podrdzy pobocznych.
Przez ,podrdz poboczng” rozumie sie podrdz
urzednika panstwowego do miejsca

niezwigzanego bezposrednio z nasza firma gdy

pracownik firmy Universal nie towarzyszy
urzednikowi panstwowemu.

5. Musza zosta¢ dokonane bezposrednio na
rzecz podmiotéw swiadczacych ustugi (tj.
linii lotniczych, hoteli, firm wypozyczajacych
samochody), jesli to mozliwe. W przypadku,
gdy nie jest mozliwa ptatnos¢ bezposrednia,
Universal moze jedynie zwrécic koszty
wydatkow, ktore urzednik panstwowy
jest w stanie udokumentowac. Zwroty
nalezy wyptaci¢ pracodawcy urzednika
panstwowego; nie wolno wyptacac ich w
gotdwce i bez zgody Korporacyjny komitet ds.
przestrzegania. Zadnych zwrotéw nie wolno
wyplaci¢ w jakiejkolwiek formie bezposrednio

pracodawcy urzednika panstwowego bez zgody

Korporacyjny komitet ds. przestrzegania.

6. Nie moga obejmowac¢ zadnych diet dziennych

bez uprzedniej zgody Korporacyjny komitet ds.

przestrzegania.

Inne korzysci. Personel firmy Universal moze
niekiedy otrzymywac wnioski instytucji rzadowych
lub urzednikéw panstwowych o sfinansowanie
innych rodzajéw korzysci, np. zatrudnienia dla
krewnych lub pomocy przy wnioskach wizowych
do USA lub innych krajéw. Mimo, iz korzysci te
moga wydawac sie rozne od wydatkow
reprezentacyjnych, przy ich rozpatrywaniu personel
firmy Universal obowigzuja te same zasady. Ponadto
personel firmy Universal powinien tez sprawdzi¢
inne polityki firmy dotyczace zgodnosci lub inne
szczegdlowe wytyczne opracowane przez firme.

Niezastosowanie si¢ do wymogu otrzymania
uprzedniej zgody. Jesli pracownik firmy Universal
zatwierdzi lub dokona jakiegokolwiek wydatku
reprezentacyjnego lub zwiazanej z nim korzysci dla
urzednika panstwowego bez wymaganej uprzedniej
zgody, lub tez nie ztozy wymaganego powiadomienia
o tych wydatkach, ktére nie wymagaja uprzedniej
zgody, Universal podejmie kroki, ktére uzna za
stosowne, w tym m.in. odmowa zwrotu kosztéw
pracownikowi za wyplate korzysci oraz przeglad
dziatani pracownika w celu ustalenia, czy nalezy
podja¢ kroki w rezultacie naruszenia niniejszej
polityki lub regulaminu.

» PODROZE/PODARUNKI - PYTANIE 1:
Co roku inspektorzy Ministerstwa Srodowiska

przyjezdzaja ze stolicy do naszej przetworni na kontrole.

Administracja rzadowa wymaga, aby kontrolowane
spotki pokrywaty koszty podrdzy, zakwaterowania i
wyzywienia inspektoréw. Czy stosowanie sie do tej
praktyki stwarza problemy?

ODPOWIEDZ:

Nie, o ile pokrywane kwoty sq zasadne (co zostanie ustalone
w procesie wydawania zgody) i stosujg si¢ do wszystkich
stosownych wymagan prawa krajowego. Jesli to mozliwe,
nalezy uzyskac odpowiednig dokumentacje wskazujgcq, ze
to administracja rzqdowa ma obowigzek pokryc te koszty.
Platnosci takie powinny ponadto by¢ dokonywane
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bezposrednio na rzecz ministerstwa, a nie jego pracownikow,
w oparciu, jesli to mozliwe, o pokwitowania dokumentujqce
poniesione koszty, oraz nalezycie odnotowane w ksiggach
spotki. Podobnie jak wszystkie wydatki zwigzane z
podrézami lub goszczeniem urzednikéw administracji
panstwowej, wymagajq one uprzedniej zgody, jak okreslono
w niniejszym Podreczniku i odpowiedniej SOP.

» PODROZE/PODARUNKI - PYTANIE 2:

Co roku delegacja urzednikéw z panstwowej spotki
tytoniowej przyjezdza do naszego biura w Richmond, aby
przeprowadzi¢ strategiczne rozmowy na temat
amerykanskich plonéw tytoniu. Delegacja poprosita o
pokrycie kosztéw podrézy. Czy nalezy sie na to godzic?

ODPOWIEDZ:

Tak, o ile pokrywane kwoty sq zasadne (co zostanie ustalone
w procesie wydawania zgody) i stosujq si¢ do wszystkich
stosownych wymagan prawa krajowego i zasad etycznych
instytucji klienta. Wydatki muszq zostac poniesione w
zwiqzku z bezposredniq podrézq do i z uzasadnionej
lokalizacji biznesowej i dokonaniem uzasadnionych,
zorientowanych biznesowo dziatan. Wydatki nie mogq
obejmowa¢ wydatkéw znajomych, matzonkéw lub innych
cztonkéw rodziny urzednikéw, a takze dodatkowych podrézy
nie zwigzanych bezposrednio z naszq firmgq. Podobnie jak
wszystkie wydatki zwigzane z podrozami lub goszczeniem
urzednikéw administracji paristwowej, wymagajq one
uprzedniej zgody, jak okreslono to w niniejszym
Podreczniku i odpowiedniej SOP.

» PODROZE/PODARUNKI - PYTANIE 3:

W sytuacji identycznej jak w pytaniu 2 delegacja prosi o
pokrycie kosztéw 24-godzinnego pobytu w kasynach w
Las Vegas. Delegacja poprosita réwniez o specjalng diete
na pobyt w kasynach i inne wydatki zwigzane z pobytem
w Las Vegas, a takze pokrycie kosztow podrozy i
rozrywki. Cztonkowie delegacji zasugerowali, ze tak

wlasnie postapit w ubieglym roku jeden z naszych
konkurentéw. Czy nalezy sie na to godzic?

ODPOWIEDZ:

Powyzsze dodatkowe ptatnosci zwigzane ze wszystkimi
aspektami wypadu do Las Vegas nie sq dozwolone z co
najmniej dwdch powoddw. Po pierwsze delegacja nie ma
uzasadnionego powodu biznesowego, aby zatrzymywac sig
w Las Vegas; jesli jej cztonkowie cheq tam pojechaé, powinni
ponies¢ wszystkie zwiqzane z tym wydatki. Po drugie,
zqdanie diety na pobyt w kasynie oraz pokrycie kosztéw
podrézy i rozrywki nie ma zwigzku z uzasadnionymi celami
biznesowymi. Pokrycie lub nie takich kosztow w przesztosci

przez konkurenta nie ma tu znaczenia.

» PODROZE/PODARUNKI - PYTANIE 4:
Kierownik dzialu upraw jednego z naszych panstwowych
klientéw niebawem odejdzie na emeryture. Od wielu lat
pozostawat on w przyjaznych stosunkach z moja spétka.
Poniewaz odchodzi z pracy, czy podarowanie mu na
pozegnanie drogiego zestawu kijow golfowych jest
dobrym pomystem?

ODPOWIEDZ:

Nie. Wreczanie drogich podarunkdw urzednikom
administracji panistwowej nigdy nie jest stuszne, nawet gdy
majq oni wkrotce odej$¢ na emeryture. Wszystkie podarunki
przekazywane urzednikom muszq mie¢ wartos¢ co najwyzej
nominalng i odpowiadac zajmowanemu przez nich
stanowisku. Aczkolwiek dyrektor dziatu upraw to
stanowisko kierownicze, drogi zestaw kijéw do golfa nie
miesci sie w grupie podarunkdw, ktére mozna uwazaé za
zasadne i wlasciwe. Nalezy réwniez pamietac, ze na kazdy
podarunek nalezy uzyska¢ wstepng zgode po przekazaniu
wypetnionego Formularza GTH zgodnie z niniejszym
Podrecznikiem i odpowiednig SOP. W SOP okreslono
stosowne progi wymagajace zgody oraz osoby, ktdrych
obowigzkiem jest ocenic¢ prosby o zgode.
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DAROWIZNY NA CELE CHARYTATYWNE I
PROJEKTY ODPOWIEDZIALNOSCI SPOLECZNE]

VVsparcie dziatalnosci charytatywnej i projektéw
odpowiedzialnosci spotecznej jest waznym
odzwierciedleniem zaangazowania Universalu w zycie
spotecznosci, w ktérych prowadzimy swoja dziatalnos¢
na catym $wiecie. Grupa Universal wspiera szereg akcji
charytatywnych i projektéw, poczawszy od szkot, przez
boiska do programéw zywnosciowych dla
potrzebujacych. Wsparcie finansowe okazywane naszym
lokalnym spoleczno$ciom przyczynia sie do ich

ZIOWNoOwazonego rozwojowi.

Darowizny charytatywne sa czasami przekazywane

na cele o znaczeniu ogdlnokrajowym, ale czesciej sa one
dokonywane na rzecz lokalnych lub regionalnych
organizacji charytatywnych, wspomagajac ich potrzeby
na poziomie lokalnym. Przyktady takiego wsparcia to
darowizny na rzecz lokalnych organizacji charytatywnych,
krajowych akcji usuwania skutkdw katastrof lub na
dziatalno$¢ miedzynarodowa, prowadzona np. przez
Czerwony Krzyz.

Natomiast wsparcie projektow odpowiedzialnosci
spolecznej nie jest zaliczane do darowizn na rzecz
organizacji charytatywnych. Pienigdze wptacane na te
projekty sa przeznaczane bezposrednio na ich realizacje (na
przyktad, gdy kupujemy materialy na budowe miejscowej
szkoty) lub sa one koordynowane przez okreslong
jednostke panstwowa lub organizacje pozarzadowa
(,NGO”), ktéra zarzadza funduszami tego projektu.
Projekty odpowiedzialnosci spotecznej maja na celu
poprawe zycia spolecznosci, w szczegdlnos$ci obszaréw
wiejskich, lub w celu rozwiazania kwestii zwigzanych z
nasza branza lub dziatalnos$cia. Projekty odpowiedzialnosci
spolecznej obejmuja na przyktad projekty dotyczace
poprawy lokalnych szkét i drég, promujace zalesianie,

lub zniechecajace do wykorzystywania pracy dzieci. Takie
projekty moga zosta¢ zainicjowane przez wasza firme,
jednostke rzadowa lub pozarzadowa, lub tez wasza firma
moze uczestniczy¢ w projekcie wraz z klientem lub inng
trzecig strong. Ponadto, dla celéw niniejszej polityki firmy
musza traktowac sponsoring dotyczacy jednostek
panstwowych jako projekty odpowiedzialnosci spoteczne;j.
Sponsoring moze obejmowac wplaty na organizacje
lokalnych festynéw lub uroczystosci, a takze konferencji
lub innych imprez organizowanych przez lub na rzecz
podmiotéw panstwowych lub urzednikéw panstwowych.
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Universal popiera dziatalno$¢ charytatywna i spoteczna,
ale wnioski o wptaty lub wsparcie projektéw musza zostac¢
dokladnie zbadane. Zagrozenia w zwiazku z wplatami i
wsparciem projektow moga powstac na wiele sposobdw,
na przyktad:

Gdy kluczowy urzednik paiistwowy lub krewny
urzednika panistwowego jest zaangazowany w
dziatalnos¢ organizagji charytatywnej otrzymujacej
wplate;

W przypadku wniosku o wsparcie jednostki
rzadowej;

Gdy w organizacji beneficjenta brak jest
przejrzystosci finansowej; lub

Gdy podobne fakty tworza mozliwos¢, ze wplata
moze by¢ skierowana do niewlasciwego
beneficjenta i zwiazana z korzyscig biznesowa dla
darczyncy.

Musi by¢ jasne, ze proponowane wsparcie nie jest ukrytym
sposobem zapewnienia osobistej korzysci urzednikowi
panistwowemu. Ponadto wazne jest, aby rozwazy¢ termin
wptaty. Dopuszczalne wsparcie moze okazac sie
niewtasciwe jezeli jest udzielone lub uzgodnione w czasie,
gdy Ty lub Twoja firma stara sie na przyklad o uzyskanie
kontraktu lub oficjalnej zgody od jednostki rzadowej

zwiazanej z wnioskiem o wsparcie.

Polityka Universalu nie ma na celu zniechecenia
poszczegdlnych pracownikéw, dyrektoréw lub
kierownikéw do indywidualnego dokonywania wptat na
cele charytatywne. Ale musicie mie¢ pewnos¢, ze prywatne
wplaty nie sa dokonywane w imieniu firmy Universal, i
nigdy nie moga by¢ uzaleznione od jakiejkolwiek umowy
lub porozumienia odnosnie podjecia lub nie podjecia
jakichkolwiek konkretnych dziatan rzadu w imieniu
ktérejkolwiek z firm wchodzacych w sktad Universal.

Firmy Universal nie moga dokonywac¢ jakichkolwiek
wplat w zamian za przystugi ze strony jakiegokolwiek
urzednika panstwowego, nawet jezeli beneficjent jest
rzeczywiscie organizacja charytatywna. Jesli urzednik
panstwowy obiecal jakiekolwiek korzysci, lub w
jakikolwiek sposob zagrozil w zwiazku z wnioskiem

o wsparcie, nalezy odmdwic takiego wsparcia i



poinformowac o tym fakcie Korporacyjny komitet ds. 5. Stosowno$¢ wsparcia wg prawa miejscowego; i

przestrzegania.
6. Rodzaj wsparcia (pienigzne lub w naturze), proces

przekazania wsparcia (np. czekiem, przelewem), a

PROCES DOKONYWANIA WPLAT

W przypadku gdy Twoja firma pragnie wesprzec¢ akcje takze cel tego wsparcia.

charytatywna lub projekt odpowiedzialnosci spotecznej B. Rozpatrzenie i Zatwierdzenie: Wnioskodawca musi

organizacji innej niz amerykanska lub sfinansowac akcje dostarczy¢ wypelniong Liste kontrolng oraz

charytatywna lub projekt odpowiedzialnosci spotecznej Kwestionariusz do odpowiedniej komisji w Universal

poza terytorium Standw Zjednoczonych, obowiazuja do przegladu i zatwierdzenia. Standardowe procedury

nastepujace procedury:

A. Nalezyta Starannos$¢: Wnioskodawca z Universal

musi wypelni¢ Liste kontrolng dot. wptat na cele
charytatywne i wsparcia projektéw
odpowiedzialnosci spotecznej. Ponadto organizacja
charytatywna, lub, w przypadku wsparcia dziatalnosci
spolecznej, koordynator projektu (np. organizacja
pozarzadowa) musi wypelni¢ Kwestionariusz
nalezycie starannej oceny wptat na cele charytatywne
oraz wsparcia projektu odpowiedzialnosci spotecznej.
Formularze te przeznaczone sa do uzyskania istotnych
informacji niezbednych dla Universal do dokonania
oceny adekwatno$ci darowizny lub finansowania,
takich jak:

1. Tozsamos¢ beneficjenta;

2. Pochodzenie wniosku o darowizne czy
finansowanie, wraz z informacja o tym czy o
wsparcie wnioskowal urzednik pafstwowy;

3. Zaangazowanie urzednika panstwowego lub
krewnego urzednika panstwowego, wraz z
informacja o tym, czy ktdrys z nich jest
beneficjentem, oraz czy wptata moglaby stac sie
korzyscia dla urzednika panstwowego;

4. Czy beneficjent odpowiada wymogom (np. czy
misja beneficjenta jest zgodna z wartosciami
Universal, czy beneficjent jest organizacja
charytatywna zarejestrowana w danym kraju (t].
status odpowiadajacy 501 (c) (3) w Stanach
Zjednoczonych), przejrzystos¢ finansowa
beneficjenta, czy historia beneficjenta jest wolna
od oszustw, korupdji lub innych zachowan
niezgodnych z normami etycznymi Universalu,

czy beneficjent figuruje na rzadowej czarnej liscie);
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operacyjne dot. wplat na cele charytatywne i
wsparcia projektow odpowiedzialnosci spotecznej
okreslaja, ktore komisje Universalu powinny dokona¢
przegladu i zatwierdzenia poszczegolnych wnioskdw.

1. Wszystkie wplaty (1) wnioskowane przez
urzednika panstwowego lub (2), dla ktorych
beneficjentem jest jednostka rzadowa lub (3), dla
ktérych beneficjent jest zwigzany z urzednikiem
panistwowym lub jest krewnym urzednika
panstwowego musza zostac ztozone do
Korporacyjny komitet ds. przestrzegania.

2. W przypadku wszystkich innych darowizn,
rozpatrzenie i zatwierdzenie zalezy od wartosci
darowizny, zgodnie ze Standardowymi
procedurami operacyjnymi dot. wptat na cele
charytatywne i wsparcia projektéow
odpowiedzialnosci spotecznej.

Zabezpieczenia: odpowiednia komisja przegladajaca
wniosek jest odpowiedzialna za okreslenie
odpowiednich srodkow bezpieczenstwa w celu
ograniczenia zagrozen jakie moze nie$¢ wniosek. Dla
niektérych wnioskdw moze by¢ konieczne, aby
komisja rozwazyla takie zabezpieczenia jak:

1. Przeprowadzenie dodatkowej starannej oceny
beneficjenta (np. przegladajac finanse beneficjenta,
sprawdzajac jego referengje, itp.);

2. Prosba o zgode beneficjenta na rozszerzone
warunki antykorupcyjne w umowie lub

poswiadczeniu; oraz

3. Zapewnienie odpowiednich mechanizméw
kontrolnych w celu potwierdzenia wtasciwego
wykorzystania wsparcia.



D. Prowadzenie Dokumentacji i Sledzenie:
Odpowiednia komisja przegladajac wniosek musi z
nalezyta starannoscig prowadzi¢ ewidencje kazdego
wnioskowanego wsparcia (niezaleznie od tego, czy
zostato zatwierdzone, czy nie). Ponadto Regionalne
zespoly ds. zgodnosci sa odpowiedzialne za sledzenie
wplat na cele charytatywne i projekty
odpowiedzialnosci spotecznej w swoich regionach.
Regionalne komisje raz na kwartat przekazuja te dane
do Korporacyjny komitet ds. przestrzegania.

E. Sposdb Platnosci: Wszelkie ptatnosci na cele
charytatywne i spoteczne musza by¢ zgodne
z Zasadami zatwierdzania wydatkéw i ptatnosci
Universal oraz obowiazujacymi Standardowymi
procedurami operacyjnymi dot. zgodnosci (SPO)
odnosnie ptatnosci wrazliwych ze wzgledu na
zgodnos¢. Nalezy unikad ptatnosci gotéwkowych
i tam gdzie to mozliwe firmy Universalu powinny
dokonywac wsparcia w naturze. Na przyktad, jesli
Twoja firma jest proszona o pomoc w pokryciu
kosztow nowej szkoly, mogtaby zapewnic¢ wykonawcy
budynku szkoty dachdwke, zamiast czeku.

F. Dokumentowanie wplat: Zapewniajaca wsparcie
firma z grupy Universal musi otrzyma¢ dowdd
odbioru dla kazdej dokonanej wptaty na cele
charytatywne lub spoteczne, a wplata musi by¢
doktadnie odnotowana na odpowiednim wrazliwym
z punktu widzenia zgodnosci rachunku w ksiegach
i ewidengji spotki. Wptata musi by¢ rowniez zgodna
ze wszystkimi innymi procedurami majacymi
zastosowanie do platnosci wrazliwych z punktu
widzenia zgodnosci.

BRAK WYMAGANEGO WSTEPNEGO
ZATWIERDZENIA

Jesli pracownik Universalu zaakceptuje wpltate na cele
charytatywne lub spoteczne bez wstepnej zgody
wymaganej obowigzujacymi w Universal SPO, Universal
podejmie takie dziatania, jakie uzna za stosowne, wilgcznie
z przegladem dzialalno$ci pracownika w celu ustalenia,
czy dane dziatanie jest wlasciwe, aby zareagowac na
wszelkie naruszenie niniejszego Regulaminu i Kodeksu
Postepowania.

» DAROWIZNY - PYTANIE 1:

Burmistrz poprosit nasza spétke o darowizne, za ktdra
miasto bedzie mogto zakupi¢ dachowki na nowy dach
sierocinica. Burmistrz nie ma bezposredniego wplywu na
nasze dziatania, jednak moja spétka chce utrzymywac z
nim dobre stosunki, gdyz jest on znaczaca osobg w
lokalnej spotecznosci. Proba nie zostata poparta zadng
obietnica korzysci ani grozba. Czy mozna dokonac takiej
darowizny?

ODPOWIEDZ:

Darowizny mozna dokona¢, pod warunkiem Ze spetni ona
wymagania procesu due diligence i kryteria Komitetu ds.
zgodnosci dotyczace darowizn. Darowizna tajest traktowana
jako projekt odpowiedzialny spotecznie i podlega zasadom i
progom okreslonym wSOP. Aby dodatkowo zapewnié
wykorzystanie darowizny zgodnie z przeznaczeniem, spétka

powinna rozwazy¢ zakupienie i przekazanie dachéwek na
nowy dach zamiast przelewa¢ $rodki na konto urzedu
miasta. Wszystkie dalsze prosby ze strony burmistrza lub
innego urzednika dotyczqce ztozenia srodkéw na rachunku
osobistym lub przekazania ich w gotdwce stanowityby
dodatkowe sygnaty ostrzegawcze, powodujgce koniecznosé
ponownej oceny decyzji o darowiznie ze wzgledu na
zwiekszone ryzyko naruszenia prawa.

» DAROWIZNY - PYTANIE 2:

Nasza nowa przetwoérnie tytoniu zbudowano sto
kilkadziesiat kilometréw od najblizszego portu. Dojazd do
niej jest mozliwy tylko jedna droga gléwna. Ruch
pojazdéw na drodze do i z przetworni spowodowat
pogorszenie sie nawierzchi. Lokalne ministerstwo spraw
wewnetrznych nie posiada wystarczajacej ilosci srodkow,
aby utrzymac dobry stan drogi, i poprosito moja spotke o




darowizne srodkéw na remont nawierzchni. Cho¢ moja
spotka regularnie kontaktuje sie z ministerstwem, aby
uzyskac pozwolenia na dzialania zwigzane z
przetworstwem tytoniu, prosba o darowizne nie taczyla sie
z zadna konkretna sprawa. Czy nalezy spelni¢ prosbe?

ODPOWIEDZ:

Darowizny mozna dokona¢ pod warunkiem postepowania
wedtug wlasciwych procedur i uzyskania wymaganych
uprzednich zgéd. W tym przyktadzie mozna zauwazy¢
réznice miedzy darowizng przekazywanqg urzednikowi
administracji rzqdowej osobiscie (co jest zabronione) a
darowizng przekazywang organowi rzqgdowemu w celu
polepszenia mozliwosci wykonywania przez ten organ
czynnosci urzedowych. Darowizny przekazywane
bezposrednio organom rzqdowym sq zasadniczo dozwolone,
chyba ze wystepujg sygnaty ostrzegawcze sugerujgce,

Ze darowizna zostanie przekazana dalej lub spozytkowana
w celu przysporzenia osobistej korzysci urzednikowi
administracji rzgdowej. Aby dodatkowo zapewnié
wykorzystanie darowizny zgodnie z przeznaczeniem,
spétka powinna, jesli to mozliwe, rozwazyé zakupienie

i przekazanie materiatéw potrzebnych do remontu drogi.

» DAROWIZNY - PYTANIE 3:

Nasza nowa przetwdrnia tytoniu z pytania 2 jest regularnie
ochraniana przez funkcjonariuszy policji. Dowédca grupy
patrolowej zwrocil sie do jednego z naszych menedzeréw
z informacja, ze z uwagi na ciecia budzetowe jednostka
potrzebuje regularnych miesiecznych ptatnosci na zakup
benzyny, aby moc dalej patrolowac obiekt. Funkcjonariusz
dodal, Ze wolatby odbiera¢ platnos¢ w gotéwce raz w

miesigcu, a paliwo kupowac samemu. Dodat takze, Ze inne
lokalnie dziatajace spdtki proszone sg o podobne ptatnosci,
oraz ze dokladanie przez lokalne przedsigbiorstwa do
paliwa grupom patrolujacym ich zakfady jest miejscowym
zwyczajem. Czy nalezy spelnic prosbe?

ODPOWIEDZ:

Nie mozna dokona¢ darowizny w sposéb wskazany przez
funkcjonariusza. Okolicznodci tej prosby, tj. przekazywanie
gotéwki bezposrednio urzednikowi administracji rzqdowej,
brak przejrzystosci, sprawowanie kontroli nad gotdwky
przez funkcjonariusza i mozliwosc¢ jej zatrzymania dla
niego lub innych funkcjonariuszy stwarzajg powazne
ryzyko przeznaczenia tych pieniedzy na prywatny uzytek
policjantéow. Dodatkowo w transakcjach ryzykownych z
punktu widzenia zgodnosci z prawem nie wolno dokonywaé
platnoéci gotéwkg bez zgody Komitetu ds. zgodnosci.

Finansowanie paliwa przez spdtke jest jednak mozliwe w
sposob, ktéry nie stwarza tych probleméw. Kluczowym
pytaniem jest dopuszczalnosé takiego postepowania we
wiasciwym prawie krajowym; w tym celu nalezy
ZWROCIC SIE O PORADE do dziatu prawnego firmy
Universal. Po zbadaniu tej kwestii w prawie krajowym
mozna z pomocq Komitetu ds. zgodnosci oceni¢ alternatywne
rozwiqzania. Na przyktad spoétka moze zakupic paliwo
bezposrednio zamiast przekazywac na ten cel gotowke.
Mozna réwniez dokona¢ ptatnosci czekiem lub przelewem
bezposrednio na konto komisariatu policji zamiast osobiscie
funkcjonariuszowi. Prosba taka jest wiec dopuszczalna, o ile
dopuszcza jq prawo krajowe i zachowane sq wiasciwe Srodki
ostroznosci, a Komitet ds. zgodnosci wyrazit wstepnqg zgode.
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DAROWIZNY NA CELE POLITYCZNE

Amerykaﬁskie i zagraniczne przepisy generalnie
zabraniaja firmom przekazywania datkdéw lub ponoszenia
wydatkéw w zwiazku z jakimikolwiek wyborami na
urzad polityczny. Przepisy te rdwniez zakazuja firmom
finansowego wspierania kandydatéw politycznych. Datki
na cele polityczne obejmuja bezposrednie lub posrednie
platnosci, zaliczki, upominki rzeczowe lub ustugi,
subskrypcje, cztonkostwa, zakup biletow dla pozyskujacych
fundusze i zakup powierzchni reklamowej. Polityka
Universal jest brak zgody na przekazywanie
jakichkolwiek datkéw na cele polityczne lub ponoszenie
innych wydatkow na rzecz jakiejkolwiek organizacji
politycznej lub kandydata na urzad polityczny w imieniu
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lub na rzecz firmy. Mozecie mie¢ watpliwo$ci, czy mozna
prywatnie wspierac lokalnych politykéw. Polityka
Universal nie ma na celu zniechecania poszczegdlnych
pracownikow lub cztonkéw kierownictwa do
indywidualnego udziatu w procesie politycznym, w tym
do przekazywania osobistych datkow na rzecz wybranych
przez siebie kandydatdéw lub partii politycznych. Ale trzeba
mie¢ pewnos¢, ze takie datki nigdy nie sa dokonywane w
imieniu firmy Universal, i nigdy nie moga by¢ uzaleznione
od jakiejkolwiek umowy lub porozumienia dotyczacego
podjecia lub nie podjecia jakichkolwiek konkretnych
dziatan rzadowych w imieniu ktérejkolwiek z firm
Universal.



REGULACJE PANSTWOWE I CZYNNIKI PANSTWOWE

Réine dziatania wymagajace interakcji z organami
wiladz kraju gospodarza moga prowadzi¢ do powstania
potencjalnego ryzyka korupcyjnego dla Universalu. Na
przyklad przestrzeganie regulacji i wymogow
licencyjnych, angazowanie si¢ w lobbing lub innego
rodzaju interakgje (czy to bezposrednio czy tez za
posrednictwem lobbystéw lub stowarzyszen branzowych)
z Urzednikami Paiistwowymi moze tworzy¢ okazje dla
Urzednikéw Paristwowych do ubiegania sie o
nieuprawnione korzysci w zamian za okazang pomoc.
Pracownicy Universal musza opierac si¢ takim zadaniom,
a Regionalne Zespoty Universalu ds. Przestrzegania Prawa
musza by¢ informowane o takich dzialaniach ze wzgledu
na zwiazane z nimi ryzyko.

CZYNNIKI PANSTWOWE

Okreslenie ,Czynniki Paristwowe” oznacza rozmowy

i innego rodzaju interakcje pomiedzy spotka Universal
(lub podmiotem trzecim dziatajacym w jej imieniu ) a
Podmiotem Panstwowym. Termin Czynniki Panstwowe
moze obejmowac , dziatalnos¢ lobbystyczna” (dziatania
polegajace na wywieraniu wplywu na urzednikow
publicznych lub cztonkéw ciata ustawodawczego w
zakresie ustawodawstwa lub innych regulacji
panstwowych), oraz inne dziatania, w ktére angazujemy
organy wiladzy kraju gospodarza w celu oméwienia
polityki, regulacji lub ustawodawstwa. Na przyktad proba
sktonienia wtadz lokalnych do zajecia stanowiska w
sprawie Konwencji Ramowej WHO dotyczacej Kontroli
Tytoniu jest dziataniem zwigzanym z Czynnikami
Panstwowymi, poniewaz jest to proba uzyskania zmian w
lokalnych prawach podatkowych, limitach importowych i
eksportowych lub innych regulacjach, co bedzie korzystne
dla dziatalnosci Universalu. Dzieje sie tak woweczas, gdy
pracownicy Universalu angazuja sie w takie dziatania oraz
kiedy osoby trzecie si¢ w nie angazuja dzialajac w naszym
imieniu (na przykltad gdy przekazujemy na ten cel

$rodki lub uczestniczymy w stowarzyszeniu branzowym).
Wasza spoétka musi powiadomic¢ Regionalny Zespot ds.
Przestrzegania Prawa kiedy rozwazane jest podjecie
dziatan z udziatem Czynnikéw Panstwowych, korzystajac
z Formularza Wniosku o Zaangazowanie Czynnikow
Pasistwowych. Zawiadomienie takie obejmuje okreslenie:

Sprawy, ktorej dana sytuacja dotyczy;
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Kazdego Podmiotu Paristwowego, ktory ma by¢
zaangazowany w zwiazku ze sprawa;

Okres czasu, w jakim maja trwac dziatania
dotyczace Czynnika Panstwowego;

Czy spoétka korzysta z ustug strony trzeciej,
wlacznie z ewentualnym podmiotem typu joint
venture, lobbystg lub stowarzyszeniem
branzowym, w celu prowadzenia dziatan w
odniesieniu do Czynnika Panstwowego;

Gléwnego pracownika Universalu, ktéry
odpowiada za sprawe.

Ewentualny podmiot trzeci angazowany w sprawy
dotyczace Czynnika Pafistwowego musi zosta¢
zweryfikowany i zatwierdzony zgodnie z przyjetymi
procedurami okreslonymi w niniejszych Zasadach oraz
innych zasadach i wytycznych Universal.

Regionalny Zespodt ds. Przestrzegania Prawa sprawdzi
proponowane dziatania dotyczace Czynnika Panistwowego
i ustali, czy istniejq jeszcze jakie$ ewentualne kwestie
prawne czy dotyczace przestrzegania przepiséw prawa,
ktére wymagaja porady dla zapewnienia zgodnosci z
wiasciwym prawem lokalnym. Regionalny Zespoét ds.
Przestrzegania Prawa ustali takze czy pracownik spotki
Universal odpowiedzialny za dziatania dotyczace
Czynnika Paristwowego, oraz ewentualny inny personel (w
tym ewentualne strony trzecie) wymagaja specjalistycznego
szkolenia w zakresie zapobiegania korupgji .

Kazda spétka Universalu angazujaca sie¢ w dzialania
zwigzane z Czynnikami Panstwowymi musi przekazywac
informacje dotyczace aktualnego statusu tych dziatani do
Regionalnego Zespotu ds. Przestrzegania Prawa,
przynajmniej raz na trzy miesigce.

Wszystkie wydatki Universalu zwigzane z dziataniami
dotyczacymi Czynnikéw Panstwowych (wlacznie z
ptatno$ciami na rzecz niezaleznych lobbystéw,
konsultantéw lub innych ustugodawcoéw, badz fundusze
przekazywane na rzecz stowarzyszen branzowych w
odniesieniu do dzialanii dotyczacych Czynnikéw
Panstwowych) musza by¢ nalezycie dokumentowane na
wyznaczonym rachunku prowadzonym przez spotke
Universal a przeznaczonym dla czynnosci wrazliwych z



punktu widzenia przestrzegania prawa. Wszelkie platnosci
lub wydatki dotyczace dziatari zwiazanych z Czynnikami
Panstwowymi muszg by¢ zgodne z wszelkimi zasadami

i procedurami obowigzujacymi w Universal, wlacznie

z zasadami odnoszacymi sie¢ do ptatnosci wrazliwych z
punktu widzenia przestrzegania prawa. Nie wolno nigdy
dokonywac¢ platnosci na rzecz jakiejkolwiek osoby
fizycznej lub Urzednika Panstwowego w zwiazku z

dziataniami dotyczacymi Czynnikéw Panstwowych.

REGULACJE PANSTWOWE; ZADANIA
NIEWLASCIWYCH PLATNOSCI

Kazda spotka Universalu aby moéc funkcjonowac lub
prowadzi¢ swojq dziatalnos¢ gospodarcza musi posiadac
réznego rodzaju zezwolenia Podmiotéw Panstwowych.
Moga one obejmowac licengje, zgody, rejestracje, koncesje
lub innego rodzaju autoryzacje wymagane dla
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej lub prowadzenia
biura czy zakltadu, importowania lub eksportowania
towarOow i materiatow, zaliczania kontroli w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy, lub speiniania innych
funkcji koniecznych dla naszej dziatalnosci (kazde z nich
to ,, Autoryzacja”). Kazdy podmiot Universalu
zobowiazany jest prowadzi¢ wykaz swoich Autoryzaciji.

W wiekszosci przypadkow otrzymujemy takie Autoryzacje
od Podmiotéw Panstwowych bez zadnych incydentéw.

W przypadku, gdy spétka Universal wchodzi w spor

z jakimkolwiek Podmiotem Panistwowym w zwiazku z
jakakolwiek Autoryzacja, spotka taka zobowigzana jest
niezwtocznie powiadomic o tym Regionalny Zespot ds.
Przestrzegania Prawa. Przyktady takich sporow to
sytuacje, gdy Podmioty Panstwowe odmawiaja przyznania
Autoryzacji, o jakie ubiega si¢ Universal, wydaja
niekorzystna decyzje w przypadku kontroli lub ruchu
towarow, lub stwierdzajg niezgodno$¢ z obowigzujacymi
przepisami prawa, regulacjami lub zezwoleniami.

Ponadto, w przypadku gdy wasza spdtka wchodzi w
jakikolwiek inny spdr z Podmiotem Paristwowym, musi
réwniez niezwlocznie zawiadomic o tym Regionalny
Zespot ds. Przestrzegania Prawa. Na przyktad jezeli klient
bedacy spétka znajdujaca sie pod kontrola panstwa sktada
reklamacje dotyczaca tytoniu sprzedanego przez spétke
Universal, spétka ta ma obowiazek niezwlocznego
powiadomienia Regionalnego Zespolu ds. Przestrzegania
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Prawa o takiej reklamacji. Inny przyktad, jezeli lokalny
urzad skarbowy powiadomi wasza spdtke o sporze w
zakresie podatkéw lub innym roszczeniu podatkowym,
zdarzenie takie powinno réwniez zosta¢ niezwlocznie
zgloszone do Regionalnego Zespotu ds. Przestrzegania

Prawa.

Istnieje mozliwos¢, ze w zwiazku z Autoryzacja, sporem
lub naszymi dziataniami zwigzanymi z Czynnikami
Panstwowymi Urzednik Panstwowy zazada Niewlasciwej
Platnosci. Jezeli taka sytuacja powstanie, wazne jest aby
natychmiast powiadomic¢ o tym Zespot ds. Przestrzegania
Prawa. Oczywiscie nie spelnimy tego Zadania, ale mimo
tego wazne jest, by Regionalny Zespot ds. Przestrzegania
Prawa mial Swiadomo$¢ wysuniecia takiego zadania oraz
ryzyka z nim zwigzanego. Prosimy takze sprawdzi¢
polityke Universal w zakresie , ptatnosci utatwiajacych”,
ptatnosci pod przymusem oraz ptatnosci dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, gdzie znajduja sie
informacje dotyczace konkretnych zadan zaptaty od
Urzednikéw Panstwowych.

Wasza spoétka musi powiadomic¢ odpowiedni Regionalny
Zespot ds. Przestrzegania Prawa kiedy tylko pojawi sie
jakikolwiek spér z Podmiotem Paristwowym, lub kiedy
Urzednik Pafistwowy zazada niewtasciwej platnosci,
korzystajac z Formularza Sporu z Organem Patistwa.
Zawiadomienie takie musi okresla¢:

Sprawe, ktorej dotyczy;

Kazdy Podmiot Pafistwowy zaangazowany
w spdr, Autoryzacje lub sprawe;

Potencjalny wplyw biznesowy i prawny sporu lub
Autoryzagdji (na przyklad czy utrata Autoryzacji
postawi wasza spotke w sytuacji niezgodnosci z
lokalnymi przepisami prawa, w zwiazku z czym
powstaje ryzyko ewentualnych kar?);

Czy spoétka angazuje ustugi podmiotéw trzecich,
ewentualnych spétek joint venture, lobbystdw,
konsultantéw lub stowarzyszen branzowych w
celu rozstrzygniecia sporu;

Pracownika Universalu bezposrednio
odpowiedzialnego za sprawe;



Ewentualne zadanie ptatnosci lub jakichkolwiek
korzysci przez Urzednika Panstwowego dla
rozstrzygnigcia sporu.

Jakakolwiek strona trzecia, ktéra ma zosta¢ zaangazowana
w dziatania zwigzane z uzyskaniem Autoryzacji lub w
spor z Podmiotem Panstwowym musi by¢ zweryfikowana
i zatwierdzona zgodnie z obowigzujacymi procedurami
okreslonymi w niniejszych Zasadach lub innych
wytycznych.

Regionalny Zespot ds. Przestrzegania Prawa dokona
weryfikacji danej sprawy i ustali, czy istniejq jeszcze jakie$
ewentualne kwestie prawne lub dotyczace przestrzegania
przepisow prawa, ktdre wymagaja porady dla zapewnienia
zgodnosci z wlasciwym prawem lokalnym. Regionalny
Zespot ds. Przestrzegania Prawa ustali takze czy pracownik
spolki Universal odpowiedzialny za dziatania dotyczace
Czynnika Pafistwowego, oraz ewentualny inny personel (w
tym ewentualne strony trzecie) wymagaja specjalistycznego
szkolenia w zakresie zapobiegania korupcji. Regionalny

Zespot ds. Przestrzegania prawa bedzie takze nadzorowat
Sledzenie wszystkich wymaganych Autoryzagji oraz
wszelkich aktualnych sporéw z Podmiotami
Pafistwowymi.

Spoétka Universal zobowigzana jest dostarczac regularnych
aktualizacji do Regionalnego Zespotu ds. Przestrzegania
Prawa w zakresie Autoryzacji, sporéw z Podmiotami
Panstwowymi oraz zadan niewlasciwych ptatnosci przez
Urzednikéw Panstwowych.

Wszelkie platnosci lub wydatki dotyczace dziatan
zwigzanych z Czynnikami Pafistwowymi musza by¢
zgodne z wszelkimi zasadami i procedurami
obowiazujacymi w Universal, wigcznie z zasadami
odnoszacymi sie do ptatnosci wrazliwych z punktu
widzenia przestrzegania prawa. Nie wolno nigdy
dokonywac¢ platnosci na rzecz jakiejkolwiek osoby
fizycznej lub Urzednika Pafstwowego w celu

rozstrzygniecia sporu.

» SPRAWY | REGULACJE ADMINISTRACJI
RZADOWEJ PYTANIE 1:
Ostatnio poinformowano nas o sporze podatkowym
dotyczacym cet eksportowych na przetworzony tyton.
Kwestionujemy zarzut podniesiony przez organ
podatkowy i chcemy zlozy¢ do administracji centralnej
petycje domagajaca sie zmiany stawek cef na tyton, co ma
promowac eksport. Co wedlug programu zgodnosci z

prawem musimy zrobi¢?

ODPOWIEDZ:

Najpierw nalezy wypetni¢ Formularz sporu z
administracjq rzqdowq i przekaza¢ go do wiadomosci
Regionalnego Zespotu ds. zgodnosci. Nastepnie nalezy
wypetni¢ Formularz wniosku o zaangazowanie sig w
sprawy rzqdowe i przekazac go do zatwierdzenia
Regionalnemu zespotowi ds. zgodnosci zanim przystapi sie
do rozméw z administracjq rzadowq zmierzajgcych do
zmiany przepisow celnych. Dodatkowo, jesli mozna

przypuszczal, ze spétka skorzysta w tych rozmowach tym z
pomocy osoby lub przedsiebiorstwa spoza grupy Universal,
a osoba ta lub przedsigbiorstwo bedzie kontaktowac sie z
administracjq federalng w imieniu spotki, muszq one przejs¢
procedure due diligence Podmiotéw trzecich oméwiong we
wcezesniejszej czesci Podrecznika. Wreszcie po
rozstrzygnieciu sporu podatkowego nalezy uaktualnic
Formularz sporéw z administracjq rzadowq, aby
poinformowac Regionalny zespdt ds. zgodnosci o
zakoriczeniu sporu.

» SPRAWY | REGULACJE ADMINISTRACJI
RZADOWEJ PYTANIE 2:

Moja spoétka nie zleca bezposrednio zadnej osobie trzeciej
zajmowania sie dziataniami lobbingowymi (4.
zmierzajacymi do wptyniecia na urzednikéw administracji
publicznej lub cztonkéw organu ustawodawczego w
kwestiach ustaw lub przepiséw wykonawczych). Spétka

nalezy jednak do stowarzyszenia branzowego
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B Regulacje Paristwowe i Czynniki Paristwowe

PYTANIA | ODPOWIEDZI - CD.

sprzedawcow tytoniu, ktore od czasu do czasu informuje
nas o ustawach i rozporzadzeniach mogacych mie¢ wptyw
na nasza branze. Wiemy tez, Ze stowarzyszenie odbywa
spotkania z urzednikami administracji rzadowej
poswiecone stanowisku branzy w tych kwestiach. Czy
wolno nam naleze¢ do takiego stowarzyszenia?

ODPOWIEDZ:

Spdtce wolno nalezec¢ do stowarzyszen branzowych , ktére
zajmujq sie lobbingiem. Jednak ze wzgledu na towarzyszqce
temu ryzyko wazne jest postepowanie wedtug wiasciwych
procedur, jak wyjasniono w réznych czesciach tego
Podrecznika i odpowiednich SOP. Po pierwsze, z uwagi na
fakt ze stowarzyszenie branZowe kontaktuje sie w imieniu

spotki z urzednikami administracji rzqdowej, jest ono
uwazane za osobe trzecig, ktéra musi przej$¢ proces due
diligence na odpowiednim poziomie (patrz rozdziat
Podrecznika zatytutowany Podmioty trzecie). Po drugie,
skoro stowarzyszenie zajmuje sie lobbingiem, spétka musi
powiadomic o tym Regionalny zespot ds. zgodnosci w
Formularzu wniosku o zaangaZowanie sig w sprawy
rzgdowe. Po ukoriczeniu tych procedur i otrzymaniu
odpowiednich zgod spdtce wolno bedzie naleze¢ do
stowarzyszen branzowych , z zastrzezeniem odpowiednich
$rodkow zabezpieczajgcych w postaci monitorowania tych
dziatan stowarzyszenia, ktdre mogq zostac przypisane firmie
Universal.
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POLITYKA ZAKAZU DZIALAN ODWETOWYCH

K azdy pracownik, czlonek zarzadu i dyrektor ma
obowiazek zglaszac¢ przypadki mozliwego naruszania
niniejszego Kodeksu, aby umozliwic¢ firmie Universal
ocene danego zachowania, zajecie stanowiska wobec
zaistniatej sytuacji oraz podjecie odpowiednich krokéw.

W grupie Universal nikomu nie wolno podejmowac
wrogich dziatan wobec 0sob przekazujacych prawdziwe
informacje o naruszeniu prawa lub polityki firmy. Grupa

Universal nie toleruje zadnych form odwetu na osobach,
ktore zadajq pytania lub w dobrej wierze zgtaszaja
przypadki mozliwego naruszenia niniejszego Kodeksu.
Kazdy, kto podejmuje lub prébuje podja¢ dziatania
odwetowe podlega sankcjom dyscyplinarnym. Osoby,
ktoére uwazaja sie za ofiary odwetu powinny bezzwlocznie
wszcza¢ dziatania opisane w akapicie , Jak postepowac”
niniejszego Kodeksu.

WNIOSEK

W Universal dokladamy wszelkich staran, aby chroni¢
nasz najwiekszy atut: prawos¢. Jestescie istotna czescia
naszych staran. Musicie przeczytac oraz zrozumiec¢
niniejsza Instrukgje. Korupcja stanowi zagrozenie dla naszej
dziatalnosci i jest sprzeczna z nasza kulturg w Universal.
Naszym zobowiazaniem wobec naszych klientéw,
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spolecznosci, udziatowcdw oraz nas samych jest
prowadzenie naszej dziatalnosci zgodnie z wysokimi
normami etycznymi oraz sprzeciwienie sie korupgiji.

Do tego, aby nam sie to udato, jestesmy wszyscy potrzebni
i dlatego liczymy na Was.



SEOWNICZEK POJEC

W réznych rozdziatach niniejszego podrecznika
uzywane sg pewne standardowe okreslenia. Okreslenia
te zostaly zdefiniowane ponizej; kazde wystapienie
odnosnych stéw lub zwrotéw w Podreczniku nalezy
rozumie¢ w sposob wskazany w niniejszym rozdziale.

»,Podwykonawca” jest strona obca, pomagajaca firmie w
wykonywaniu zakontraktowanych dla Universalu ustug i
kims, kto: 1) w trakcie prowadzenia tych intereséw
wspotdziata z podmiotem panstwowym lub
funkcjonariuszem panistwowym 2) jest podmiotem
panstwowym lub funkcjonariuszem panistwowym; 3) jest
wilasnoscia lub jest nadzorowany przez podmiot
panistwowy lub funkcjonariusza panstwowego; lub 4) byt
polecony do wykorzystania przez podmiot panstwowy
lub funkcjonariusza panstwowego. Podwykonawca takim
moze na przyktad by¢ firma transportowa, agent odprawy
celnej, adwokat lub konsultant.

Kodeks postepowania lub,,Kodeks”: Kodeks
postepowania firmy Universal. Kodeks mozna przeczytac,
odwiedzajac publicznie dostepna strone internetowa firmy
poswiecona zgodnosci z prawem:

www.universalcorp.com/compliance.

»FCPA”: amerykanska ustawa o praktykach korupcyjnych
Za granica.

»Urzednik administracji rzadowej”: oznacza nastepujace
osoby:
Ministrowie, sekretarze stanu, dyrektorzy,
ustawodawcy, sedziowie, kierownictwo i
pracownicy organdéw administracji, w tym
pochodzacy z wyboru;

Podmioty prywatne wystepujaco tymczasowo
oficjalnie w imieniu lub na rzecz podmiotu
administracji rzadowej (np. konsultant wynajety
przez taki podmiot);

Czlonkowie rodziny krélewskiej;

Partie polityczne, kandydaci na stanowisko
polityczne dowolnego szczebla lub
funkcjonariusze partii politycznych;

Kierownictwo, pracownicy lub oficjalni
przedstawiciele publicznych (quasi-rzadowych)
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organizacji miedzynarodowych, takich jak
Swiatowa Organizacja Zdrowia, Bank Swiatowy,
Organizacja Narodéw Zjednoczonych czy MFW;

Najblizsi krewni (matzonek, rodzice, dzieci,
rodzenstwo) oséb wymienionych powyzej.

»,Podmiot administracji rzadowej”: oznacza:
Kazdy departament, agencja, ministerstwo,
komitet lub sad, we wladzy wykonawczej,
ustawodawczej lub sadowniczej, na poziomie
federalnym (krajowym), stanowym,
prowincjonalnym lub miejskim (lub poziomach
réwnowaznych);

Kazdy podmiot dzialajacy w charakterze
urzedowym, tj. upowazniony przez administracje
rzadowa do wykonywania jej obowiazkéw, oraz
rodziny krélewskie;

Partie i kampanie polityczne;

Publiczne organizacje miedzynarodowe, takie jak
Swiatowa Organizacja Zdrowia, Bank Swiatowy,
Organizacja Narodéw Zjednoczonych czy MFW;

Kazda spdtka, ktdrej przeznaczenie sugeruje bycie
agencja rzadowa (np. dostawca energii
elektrycznej); oraz

Kazdy urzednik administracji rzadowe;j.

Okreslenie ,podmiot administracji rzadowej” obejmuje
réwniez spotki bedace wlasnoscia administracji rzadowej
lub pozostajace pod jej kontrola, nawet jesli dziataja jako
spolki prywatne. Dla celow niniejszego Podrecznika
spotka uwazana jest za podmiot administracji rzadowej,
jesli ktérys z podmiotéw wymienionych powyzej:

posiada w niej co najmniej 25% udziatéw;

sprawuje kontrole nad glosami przypisanymi

do co najmniej 25% akcji wyemitowanych przez
ten podmiot (w tym z uzyciem tzw. ,zlotej akcji”,
tj. specjalnej akcji przyznajacej jej posiadaczowi
wieej gtosow niz posiadaczom pozostatych akcji);

moze mianowac kierownictwo lub dyrektorow
spolki; lub



ma obowiazek lub zachowuje prawo wyrazania
zgody na czynnosci spotki przekraczajace zakres
czynnosci zwyktego zarzadu.

Aby uzyskac aktualna liste producentéw wyrobéw
tytoniowych, ktérych spdtka Universal uwaza za
podmioty administracji rzadowej, nalezy skontaktowac sie
z lokalnym kierownictwem, Regionalnym zespolem ds.
zgodnosci, Komitetem ds. zgodnosci lub Dyrektorem ds.
zgodnosci.

yJLapoéwka”: Jak stwierdzono w Kodeksie postgpowania,
lapowka to kazda warto$ciowa rzecz zaoferowana,
obiecana lub wreczona w celu wywarcia wplywu na
decyzje o transakcjach z firma Universal badz zapewnienia
jej niewlasciwej lub niestusznej korzysci. Lapowki to nie
tylko ptatnosci gotdwka. Za tapdéwki uznawano miedzy
innymi wystawne prezenty, niewlasciwe darowizny na
kampanie, stypendia, luksusowe przedmioty, bilety na
imprezy sportowe czy bizuterie i drogie kamienie.
Waznym aspektem definicji fapowki jest cel ptatnosci.

Przepisy antykorupcyjne zabraniaja ptacenia rzeczami
wartosciowymi za zdobycie nowego kontrahenta,
zatrzymanie obecnego lub uzyskanie niewlasciwej
korzysci. Dotyczy to rowniez uzyskiwania koncesji lub
zgdd organdéw kontrolnych, zapobiegania negatywnym
dla firmy dziataniom administracji rzagdowej, obnizania
podatkow, unikania cet lub oplat celnych badz
zablokowania skladania ofert na dana transakcje przez
konkurenta. Nawet jesli firma Universal moze wymagac
od administracji rzadowej okreslonych dziatan, np. zwrotu
kosztéw lub wydania koncesji, przekazanie tapowki w
celu spowodowania tego dziatania réwniez jest zakazane.

,Podmiot trzeci”: ,,Podmiot trzeci” oznacza osobe lub
spolke spoza grupy Universal, ktéra kontaktuje sie z
podmiotami administracji rzadowej lub urzednikami
administracji rzadowej w imieniu spétki pracownika.
Ponizej znajduje sie lista przyktadowych podmiotow
trzecich, z ktérych ustug spotki korzystaja obecnie lub
moga korzysta¢ w przysztosci:

KATEGORIE DEFINICJA

Posrednicy Znajdujacy

nabywcow ponizej.]

,,Posrednik Znajdujacy” to osoba lub podmiot, ktéry znajduje dla Waszej spdtki
okazje do rozwoju dziatalnosci z Podmiotem Publicznym oraz otrzymuje honorarium
lub ptatnosc za transakcje od Waszej spétki lub Podmiotu Publicznego.

,Agent Sprzedazy” jest osoba lub podmiotem, ktéry umozliwia Panstwa firmie
sprzedaz tytoniu lub innych produktéw firmy klientowi. [Do przedstawicieli
handlowych zastosowanie majq ,,Zasady dotyczqce przedstawicieli handlowych”

,,Posrednik” jest osobg lub podmiotem, ktéry kupuje tyton lub inne produkty firmy i

Agenci Sprzedazy

zawarte w niniejszym Podreczniku.]
Posrednicy

sprzedaje je przede wszystkim podmiotom panstwowym.
Agenci Kupujacego

,Agent Kupujacego” jest osoba zatrudniona przez klienta, aby utatwié¢ klientowi
kupno tytoniu i innych produktéw od Panstwa firmy i dostaje od Paristwa firmy
zaplate. [Chociaz agenci nabywcow dziatajq w imieniu klienta a nie Universalu, to
wtasnie Universal poddaje ich procedurom nalezytej starannosci zanim ich
zatwierdzi. Wiecej informacji na ten temat w stosownej czesci dotyczqcej agentow
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Partnerzy Joint-Venture

Adwokaci

Doradcy Podatkowi i
Ksiegowi

Lobbysci

Doradcy ds. Wymogoéw
Regulacyjnych/ds.
Publicznych

Rzecznicy Patentowi

Posrednicy Handlu
Nieruchomosciami

Konsultant ds. licencji /
Pozwolen

,Partner Joint-Venture” oznacza osobe lub podmiot bedace razem ze spdtka grupy
Universal wlascicielem innej spétki kontaktujacej sie z podmiotem administracji
rzadowej. [Do partnerow joint venture zastosowanie majq ,,Zasady dotyczqce
partneréw joint venture” zawarte w niniejszym Podreczniku.]

Ta kategoria obejmuje adwokatdw, ktérzy w imieniu Waszej spétki kontaktuja sie
z Podmiotem Publicznym (w tym sadem, urzednikami organéw regulacyjnych i
organéw egzekwujacych prawo).

Ta kategoria obejmuje doradcéw podatkowych i ksiegowych, ktérzy w imieniu
Waszej spotki kontaktuja sie z Podmiotem Publicznym (w tym organami
skarbowymi) w zwiazku z roszczeniem podatkowym lub sporem lub, ktérzy w
imieniu Waszej spotki kontaktuja sie z Podmiotami Publicznymi (w tym organami
skarbowymi) w innych sytuacjach zwigzanych z podatkami lub pozostatymi
regulacyjnymi kwestiami finansowymi.

,Lobbysta” oznacza osobe lub podmiot kontaktujace si¢ z podmiotem administracji
rzadowej w imieniu spotki grupy Universal celem zmiany, uchylenia lub uchwalenia
ustawy lub rozporzadzenia [Uwaga: powyzsza kategoria moze obejmowac
stowarzyszenia branzowe, ktérych czlonkiem jest spétka, jesli stowarzyszenie to
kontaktuje sie z podmiotem administracji publicznej w tych celach.]

,Doradca ds. Wymogow Regulacyjnych/ds. Publicznych” to osoba lub podmiot,
ktérzy wspotdziata w imieniu Waszej spotki z Podmiotem Publicznym, aby pomdc tej
spotce w zorientowaniu i odniesieniu sie do kwestii regulacyjnych lub publicznych.

,Rzecznik Patentowy” to osoba lub podmiot, ktdrzy wspodtdziata w imieniu Waszej
spoiki z Podmiotem Publicznym w zwiazku z patentami lub innymi prawami
wiasnosci intelektualne;j.

,,Posrednik Handlu Nieruchomosciami” to osoba lub podmiot, ktéry dziata na Wasza
rzecz w kontaktach z Podmiotem Publicznym (w tym organem ds. zagospodarowania
przestrzennego lub agencja nieruchomosci badz urzednikiem) w zwiazku z
jakakolwiek nieruchomoscia, bedaca wtasnoscia Waszej spotki, wynajmowang lub
dzierzawiona lub taka, ktéra spdtka chce naby¢, wynajaé lub sprzedac.

,Konsultant ds. licengji /Pozwolenr” to osoby lub podmioty, ktdre wystepuja w
imieniu Waszej spotki wobec Podmiotu Publicznego, aby pomdc tej spdtce uzyskac
zezwolenia lub inne zgody, w tym pozwolenia srodowiskowe; lub ktdre reprezentuja
Wasza spdtke wobec Podmiotu Publicznego w zwigzku z deklaracjami, w tym
deklaracjami dotyczacymi ochrony srodowiska.
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Spedytorzy »Spedytor” to osoba lub podmiot, ktdéry transportuje tytoni lub inne towary dla
Waszej spotki i wystepuje w imieniu Waszej spotki wobec Podmiotu Publicznego w
zwiazku z odprawg celng lub przekraczaniem granic kraju. To pojecie obejmuje
spedytoréw, ktérzy podnajmuja Podwykonawcéw, rowniez do pomocy w odprawie
celnej.

Agenci Celni ,Agent Celny” to osoba lub podmiot (inny niz spedytor), ktéry wystepuje w imieniu
Waszej spétki wobec Podmiotu Publicznego w zwiazku z odprawa celna lub

przekraczaniem granic kraju.

Konsultanci ds. Transportu , Konsultant ds. Transportu i Logistyki” to osoba lub podmiot (inny niZ spedytor lub
i Logistyki agent celny), ktéry wystepuje w Waszym imieniu wobec Podmiotu Publicznego w
zwiazku z transportem, zatadunkiem, fumigacja lub innymi czynnosciami zwigzanymi

z przemieszczaniem lub sktadowaniem tytoniu Waszej spétki lub innymi artykutami.

Konsultanci Wizowi/ »Konsultant Wizowy” lub , Konsultant Imigracyjny” to osoba lub podmiot, ktéry

Imigracyjni wspotpracuje w imieniu Waszej spotki z Podmiotem Publicznym (w tym
urzednikami imigracyjnymi), aby poméc w zatatwieniu wiz, pozwoleni na prace lub
innych zezwolen czy zaswiadczen dla pracownikéw i przedstawicieli Waszej spotki.

Agencje Pracy »~Agencja Pracy” to osoba lub podmiot, ktéry zapewnia Waszej spdice pracownikow
oraz, ktéry wspdtdziata w imieniu Waszej spo6tki z Podmiotem Publicznym (w tym
ministerstwem pracy i urzednikami imigracyjnymi).

Wykonawcy Robot ,Wykonawca Robo6t Budowlanych” to osoba lub podmiot, ktéry wystepuje w imieniu
Budowlanych Waszej spo6tki wobec Podmiotu Publicznego w celu uzyskania zezwolen lub innej
zgody, wymaganej w zwiazku z projektami budowlanymi.

Konsultanci/Pozostali Ta kategoria obejmuje kazda inng osobe lub podmiot niewymieniony juz powyzej,
ktéry wspotdziata w imieniu Waszej spétki z Podmiotem Publicznym.
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Zalacznik: wykaz bezptatnych numerow telefonicznych

Zadzwon pod bezplatny numer przewidziany dla W krajach, gdzie nie uruchomiono bezptatnej ustugi

Twojego kraju. Po sygnale wybierz (866) 292 5224. Przed nalezy zglosi¢ sie na amerykanska lini¢ dyzurna firmy

numerem nie trzeba wstawiac cyfry ,1”. Universal dla zgloszen ws. zgodnosci bezposrednio pod
numerem +1 866 292 5224.

Najbardziej doktadng liste mozna znalez¢ pod adresem: https:/[www.universalcorp.com/compliance.

Bezposrednie polaczenie
Wybierz nastepujacy numer bezposredniego
potaczenia dla Twojej lokalizacji, dzwonigc na

zewnatrz:
Brazylia.......cccocoeeeeieceicecececccenen 0800 000 2357 Stany Zjednoczone...........ccccceveuvuiueurunnnne 1-866-292-5224
Chinska Republika Ludowa.........ccccevueeene. 4006612656 Republika Dominikany..........cccccccovvenne 1 829-956-2356
FIIPINY oo, 1800 1 322 0347 ZimbabWe ........cccvuviiuciriniiccniiceen, +1-503-748-0657
Indonezja........cccoceueucueucieuciciicccccceennes 021 50918301
KaNAA ..o 1-866-202-5224 "V Przypadku gdy dany kraj nie znajduje si¢ na liscie,
MalaWi....coouvereicciiricceeceeeenes +1-503-748-0657 dodatkowe migdzynarodowe numery telefondw
MEKSYK oo ses e 8008800735 ~ Znalez¢ mozna pod adresem:
MOZAMbBIGUE. ..o +17707431833/  WWw-universalcorp.com/compliance.
Mozambique..........cccoeruererricnniieiicnnnn, +1-503-748-0657

AT&T Direct Dial Access®
1. Zlinii zewnetrznych wybierz numer AT&T Direct

Dial Access® dla swojej lokalizacji:

Bulgaria .......cccooveeeiniiiie 00-800-0010 Singapur (SingTel)......cccocevvvvvvenvininininine, 800-011-1111
Ekwador ..., 1-800-225-528 SZWaJCATia ..o 0-800-890011
Emiraty Arabskie.........ccccoevvniiinnniinnnnn, 8000-021 TUIGa o 0811-288-0001
Federacja Rosyjska.......ccccouviiiininnncnincnccnce. 363-2400 WEGTY e 06-800-011-11
GIeGa....ccviiiiiiiciic s 00-800-1311 WIOChY oo 800-172-444
Gwatemala........ccoecevinnieciniccinccccee 999-9190

S ZPANIA oo 900-99-0011 2 Po uslyszeniumonitu wybierz 866-292-5224.
TC e 000-117 ~ 3 Polaczenie zostanie odebrane w jezyku
Macedonia POHIOCNA ... 0800-94288 angielskim. Aby kontynuowac rozmowe w innym
Niderlandy .........ooevveereveerrieseeneisensieennens 0800-022-9111 jezyku:

NIEMCY oo 0-800-225-5288 1. Prosze wskaza¢ swdj jezyk, aby mozliwe byto
Paraguay (inst3)....ccceeueereecciiicicicicicicieinn, 008-11-800 przywotanie thumacza.

Polska ....coooviiiiin e 0-0-800-111-1111 2. Moze to potrwac od jednej do trzech minut.
Republika Poludniowej Afryki................ 0-800-99-0123 3. Prosze sie nie rozlacza¢ w tym czasie.
Singapur (StarHub) .........ccccvvecccrvviicnnnes 800-001-0001
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