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Czesc!

Majgc na uwadze dynamiczny rozwaQj
naszej firmy oraz zmieniajgce sie
otoczenie, w tym regulacje prawne,
podjelismy decyzje o wdrozeniu
Programu compliance.

Program compliance swoim zakresem
obejmuje wszystkich pracownikow,
partnerdw biznesowych i klientow
oraz  dotyczy kazdego @ rodzaju
nieprawidtowosci w tym naruszen
prawa.

Co to jest compliance
i czego dotyczy?

W TME postrzegamy Program compliance v ponizszej  broszurze  przedstawimy
jako  kluczowy —element zapobiegania  pokrétce giowne zatozenia Programu — muin.
utracie reputacji firmy oraz stratom  podejscie TME do obszaru przeciwdziotania
finansowym. korupciji, konfliktom intereséw oraz zgtaszania

. . __nieprawidtowoSsci i naruszen prawa.
Ale nie tylko. Compliance to realna korzysc

dla kazdego z nas, bo ijgé”i? kazdy z NAS  To zasady, ktérymi kazdy pracownik TME
ma  wptyw na organizacje, w  ktore]  powinien kierowaé sie podczas wykonywania

pracujemy. To nasze podejscie  do  codziennych obowigzkdéw zawodowych.

drugiego cziowieka i respektowanie

przyjetych zasad pozwoli tworzy€ uczciwe  petne dokumenty znajdziesz w Intranecie
| bezpieczne miejsce pracy, a takze firme w zaktadce ,Baza wiedzy - Program
O nieskazitelnych standardach. Compliance” oraz w  segregatorach

z regulaminami w kuchniach pracowniczych.

Zapraszamy do lektury.

Dziataj zatem rozZWAZNiE!



Wartosci Transfer Multisort Elektronik

Zeby dobrze zrozumie¢ zatozenia Programu compliance, kluczowa jest znajomosé
wartosci, ktorymi kieruje sie nasza firma. WartoSci te powinien respektowac kazdy
pracownik podejmujqcy zatrudnienie w TME. Wypetnianie wszystkich obowigzkow
firmowych powinno byé¢ redlizowane z myslg o ponizszych wartosciach. W ten
sposob nalezy rowniez rozwigzywac ewentualne spory wystepujgce w organizacii.

WSPOLPRACA

To dzieki te] wartoSci mozemy tworzyC zgrany zespot i wspdlnie osiggac
wyznaczone cele. Kluczowe we wspotpracy jest wzajemne stuchanie
swoich potrzeb — zardbwno wewnaqtrz organizaciji, jak i w relacji firma -
klient / partner biznesowy.

UczcIwos¢é

Jako firma, staramy sie zachowac transparentnoSC - w jasny sposob
komunikujemy sie z pracownikami, partnerami biznesowymi i klientami,
zrozumiale definiujgc uprawnienia i wymagania przed nimi stawiane.

SZACUNEK

Pozwala tworzyC na co dzieh przyjozne Srodowisko pracy, w ktorym
uznajemy réoznorodnos¢, odmiennoS¢ opinii i perspektyw pracownikow.

ODPOWIEDZIALNOSC

Jako pracownicy TME wszyscy jesteSmy odpowiedzialni za nasze miejsce
pracy oraz jakoSC realizowanych zadan. Jednym zdaniem — wszyscy
gramy do jednej bramki. Mamy SwiadomosS¢ podejmowanych przez nas
decyzji i dziatan, w tym dziotah zapobiegajgcych wypadkom i awariom.
Nie zapominamy rowniez o naszym wptywie na otoczenie zewnetrzne,
w tym Srodowisko naturalne. Chetnie takze dziotamy na rzecz lokalnych
spotecznosci.

PROFESJONALIZM

Kozde powierzone zadanie readlizujemy, wykorzystujgc w cotoSci
posiadang wiedze i kompetencje. Dbamy o podnoszenie naszych
kwalifikacji zawodowych oraz mamy Swiadomos¢, po co wykonujemy
swojg prace i do czego dqgzymy. Rozumiemy, ze popetnianie btedow
I wycigganie z nich wnioskdw to jeden ze sposobOw nauki oraz
zdobywania cennego doSwiadczenia.



Gidowne zatozenia
Programu compliance

PRZECIWDZIALANIE
KORUPCJI
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Czym jest korupcja?

Korupcja to w skrocie obiecywanie, proponowanie lub wreczanie, ale takze przyjmowanie
nienaleznych korzySci w zamian za wykonanie lub niewykonanie pewnej okreslonej
CzynNOSCi.

Korupcja moze zaistnie€ zardwno w relacjach na linii pracownik — pracownik, manager —
pracownik, jak i pracownik — partner biznesowy / klient.

Najczesciej spotykane dziatania o charakterze korupcyjnym to:

* przekupstwo - czyli inaczej tapowkarstwo
— polega na wreczaniu, braniu lub zgdaniu korzysSci majgtkowej lub osobiste;.

* ptatna protekcja
— poSredniczenie w zatatwieniu sprawy w zamian za korzys¢ majqtkowq lub

obietnice jej otrzymania, dzieki posiadanym wptywom.

* handel wptywami
— wreczanie lub oferowanie, a takze zgdanie i przyjmowanie nienaleznej korzysci

osobie lub od osoby, ktora oSwiadcza, ze moze wywrzeC okreSlony wptyw na proces
decyzyjny.

W TME nie akceptujemy korupcji w zadnym aspekcie naszej dziatalnosci.




PRZECIWDZIALANIE
KONFLIKTOWI INTERESOW

W celu przeciwdziatania konfliktowi interesdbw w TME, doktadamy wszelkich staran, aby
nasi pracownicy nie posiadali powigzan finansowych, osobowych lub funkcyjnych relacii
osobistych z partnerem biznesowym [ klientem, z ktérym bezposrednio wspbtpracujqg
oraz relacji osobistych w zaleznoSciach stuzbowych.

Tak samo wazne jest by nasi pracownicy nie podejmowali dziatan konkurencyjnych
wobec TME, a takze nie wykorzystywali firmowych zasobow (logo firmy, sprzetu firmowego

etc.) oraz informacji pozyskanych w TME do wykonywania pracy na rzecz innej organizagii.

Kiedy ma miejsce
konflikt interesow?

O konflikcie interesdbw mozemy mowic
na przyktad w sytuacj, gdy jeden
z pracownikow podejmuje Swiadome
dziatania na niekorzyS¢ organizaciji,
klienta, partnera biznesowego czy innych
oséb powigzanych (np. ujownia oferte
cenowq potencjalnego kontrahenta
innemu kontrahentowi, tak by ten drugi
MOogt zaproponowacC nizsze stawki i wygrac
przetarg).

Konflikt  interesdbw  wystepuje  takze Relacje pozytywne mogq by¢ podstawqg do
w sytuacjach, w ktérych osobiste interesy faworyzowania, relacje negatywne mogg
pracownika mogqg wplynqgé na Z kolei prowadziC do deprecjonowaniaq,
niewtasciwy osqgd sytuaciji, a tym samym gorszego traktowania danego partnera
doprowadzié do naruszenia intereséw biznesowego [ klienta.
organizaciji.

Podobnie, konflikt interesdbw moze powstag,
Konflikt  interesbw  moze  wystgpic gdy pracownik Ilub osoby 2z nim
w szczegolnosci, gdy pracownik lub osoby powiqzane, np. partner, brat, matka itp.
powigzane posiadajg min. relacje prowadzqg dziatalnosé konkurencyjnq do

z partnerem biznesowym / klientem. dziatalno$ci prowadzonej przez TME [
partnera biznesowego [ klienta.



Przykiadowe sytuacje, w ktorych
wystepuje konflikt interesow
(dziatanie na szkode naszej Firmy):

TY:

Posiadasz relacje osobiste z: partnerem biznesowym/klientem/innym
> pracownikiem TME.

Jestes jednoczesnie partnerem biznesowym/klientem TME (masz wtasng firme lub
> udziaty w innej firmie) i obstugujesz samego siebie jako pracownik TME.

> Nadzorujesz obstuge partnera biznesowego/klienta, z ktdrym Ty lub osoba Ci
bliska macie relacje osobiste.

Wykorzystujesz zasoby TME (sktadniki majgtkowe) do dziatan niezwigzanych
> z realizacjg obowigzkdébw wynikajgcych ze stosunku pracy lub umowy cywilno-prawne;
tgczqcej Cie z TME.

Wykorzystujesz (przekazujesz innym podmiotom lub dia wtasnych celéw prywatnych)
> tajemnice przedsiebiorstwa TME dla uzyskania korzySci majqtkowej lub osobiste;.

> Prowadzisz dziatalnoS¢ tozsama lub podobng do dziatalnosSci prowadzonej przez
TME/ partnera biznesowego/ klienta (dziatalnos¢ konkurencyjna).

Posiada relacje z partnerem biznesowym/klientem TME.

Prowadzi dziatalnos¢ tozsamq lub podobnqg do dziatalnosci prowadzonej przez TME/
partnera biznesowego/ klienta (dziatalno$é konkurencyjna).

Masz wqgtpliwosci czy Twoje powigzania
mogq stanowic konflikt interesow?
Skontaktuj si¢ znami!

Paulina Rydz (p.rydz@tme.pl)

Magdalena Kuzan (m.kuzan@tme.pl)

lIwona Adamczyk (i.adamczyk@tme.pl)
ogblny adres mailowy (compliance@tme.pl)




| WRECZANIE

0 PRZYJMOWANIE
PREZENTOW

¢

[7
Powszechnie wiadomo, ze prezenty poprawiajq
relacje miedzyludzkie oraz pozwalajg okazac
sympatie lub wdziecznoS¢. Wiesz jednak, ze
przyjinowanie i obdarowywanie prezentami
w relacjach biznesowych jest SciSle regulowane?

W TME, zasady te okreSlone sqg w dokumencie
Polityka przyjmowania i wreczania prezentow.

el

Pod pojeciem prezentu rozumieC mozna nie
tylko upominki E)np. gadzety, pamiqtki, stodycze,
sprzet elektroniczny, galanteriq, skérzcmo),
ale takze przejawy goscinnosci i Swiadczenia
niematerialne (np. positek, bilet na impreze
rozrywkowaq, kulturalng lub sportowq, wycieczka
na koszt zapraszajgcego, transport, korzystanie
Z pojazddw innej firmy, korzystanie z obiektow
wypoczynkowych).

Zasady przyjmowania i wreczania prezentow
oraz przejawow goscinnosci:

RELACJE MIEDZY PRACOWNIKAMI

mozesz przyjgé/wreczyé - nie zgtaszaj do DCiKW (Dziat Compliance
o i Kontroli Wewnetrznej):
« indywidualne drobne upominki okazjonalne (np. urodziny, imieniny;, Swieta),
/ \ « od podwtadnych dla przetozonych — wspdlny prezent sktadkowy,
« od przetozonych dla podwtadnych — wspdlny prezent sktadkowy.
!\ nie przyjmuij/nie wreczaij:

« indywidualnego prezentu od podwtadnych dla przetozonych,
« indywidualnego prezentu od przetozonych dla podwtadnych.




RELACJE Z KLIENTAMI | PARTNERAMI BIZNESOWYMI

mozesz przyjgé/wreczyé - nie zgtaszaj do przetozonego i do DCiKW:
. prezenty o jednorazowej wartosci do 200 PLN - raz na kwartat od/dla
danego klienta lub partnera biznesowego

w terminie 7 dni od otrzymania lub wreczenia prezentu:
« prezenty o jednorazowej wartosci wyzszej niz 200 PLN oraz prezenty

przyjmowane lub wreczane czesciej niz raz na kwartat od/dla danego
klienta lub partnera biznesowego, bez wzgledu na wartosc.

1
J
R mozesz przyjgé/wreczyé - zgtos do przetozonego i do DCiKW

PRZEJAWY GOSCINNOSCI

mozesz przyjgé/wreczyé, po spetnieniu ponizszych warunkéw - zgtos
do DCiKW o skorzystaniu z goscinnosci w terminie 7 dni od zdarzenia:

- w spotkaniu uczestniczy klient/partner biznesowy oferujgcy prezent,
« W spotkaniu nie uczestniczq cztonkowie rodziny ani osoby bliskie

pracownika/klienta/ partnera biznesowego,

« charakter spotkania nie ma charakteru nieprzyzwoitego lub seksualnego,
ani nie wptynie negatywnie na reputacje TME,

- oferowane przejawy goscinnosci majg charakter dodatku do zadan lub
czynnosci Scisle biznesowych,

. sq sporadyczne (nie czesciej niz raz na kwartat z danym
klientem/partnerem biznesowym).

RELACJE Z SEKTOREM PUBLICZNYM

mozesz przyjgé/wreczyé - nie zgtaszaj do DCiKW:
« zaproszenie przedstawicieli sektora publicznego na oficjalne
| publiczne uroczystosci firmowe - mozliwe za zgodq Zarzgdu.

Co do zasady, osobom zajmujgcym stanowiska
w sektorze publicznym w zwigzku z petnionq przez
nie funkcjg nie wreczamy, nie proponujemy i nie
obiecujemy zadnych prezentow nawet

o charakterze symbolicznym.

Nie wolno przyjmowaé/wreczaé prezentéw
w formie pienigeznej lub jej ekwiwalencie
(np. pienieznych kart upominkowych lub bonéw
towarowych), niezaleznie od ich wartosci.




ZGLASZANIE NIE‘PRAWIDLOWO§CI
ORAZ NARUSZEN PRAWA

W TME kazdy moze poprzez dostepne kanaty zgtosiC podejrzenie lub fakt wystgpienia:

e nieprawidtowosci - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, standardami lub
regulacjami wewnetrznymi,

e naruszenia prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa zgodnie z Ustawq z dn. 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.
22024 r. poz. 928).

e OSOBISCIE

Bezposrednio do Pauliny Rydz, Magdaleny Kuzan,
Iwony Adamczyk lub Aleksandry Mikotajewskiej.

e TELEFONICZNIE

Poprzez zgtoszenie telefoniczne na numer telefonu: 42 612 07 20.

©  rsewme

* Poprzez formularz zgtoszeniowy umieszczony na dedykowanej stronie
internetowej: https:/[statlook.tme.pl/whistleblower,

* Zapomocq poczty elektronicznej na adres: compliance@tme.pl,

®* Pocztqg tradycyjng na adres:
Transfer Multisort Elektronik sp. z o.0.,
ul. Rozalii 1, 93-351t6dz, Polska z adnotacjg na kopercie
~Do rgk witasnych Pracownika ds. przyjmowania Zgtoszen”,

®* Poprzez wrzucenie zgtoszenia do dedykowanych skrzynek umieszczonych
w lokalizacjach TME w wojewddztwie todzkim:

>  Clt —w szatniach pracowniczych,
>  CLR - w kiosku pracowniczym i przedsionku toaletowym,
>  Biurowiec - w kiosku pracowniczym.

Jesli chcesz, mozesz zachowaé anonimowosé. Do Ciebie nalezy decyzja, czy chcesz
zachowaé petng anonimowos¢ (np. zgtaszajgc nieprawidtowos$e lub naruszenie prawa
poprzez umieszczenie zgtoszenia w dedykowanej skrzynce bez podpisania sie imieniem
i nazwiskiem), czy wolisz udostepnic swoje dane w petni lub poufnie — tylko do
wiadomosci osOb zaangazowanych w wyjasnienie sytuacii.

Zgtaszajgc nieprawidtowosc oraz naruszenie prawa bezposrednio do Pracownika ds.
przyjmowania Zgtoszen, poinformuj go o tym, czy chcesz zachowaé anonimowos¢.

Zaréwno jawne jak i anonimowe zgtoszenia prowadzone sq z zachowaniem poufnosci
i nalezytej starannosci.



Zgtoszenie nieprawidiowosci oraz naruszen prawa - co dalej?

SYGNALISTA

—

COMPLIANCE
Officer

PRACOWNIK
DS. PRZYJMOWANIA
ZGtOSZEN

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
— 7 dni (w przypadku posiadania
kontaktu do Sygnalisty)

Prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego

Informacja zwrotna — 3 miesiqgce
od daty wptywu zgtoszenia
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Zgtoszenie nieprawidiowosci
oraz naruszen prawa jest
catkowicie bezpieczne

OSOBA ZGtASZAJACA PODLEGA OCHRONIE, W SZCZEGOLNOSCI PRZED:

ujawnieniem tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego

> jak i po jego zakonczeniu (wyjgtkiem jest zgtoszenie jawne),

> naruszeniem dobr osobistych, w tym reputacji zawodowej,
mozliwymi dziataniami odwetowymi, w tym szykanowaniem,

> dyskryminacjq i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
pozostatych pracownikow,
mozliwymi dziataniami odwetowymi, w tym zaniechaniami powstatymi

> po stronie Firmy, m.n. degradacjq, wstrzymaniem awansu, negatywng
oceng wynikdw pracy, przymusem lub zastraszaniem.

Wymieniony powyzej katalog dziatan N

odwetowych jest katalogiem otwartym.
Nie akceptujemy zadnego przejawu
dziatan odwetowych.

Tylko wspodlnie mozemy zadbac
o uczciwoSc i sprawiedliwosc
W naszym najblizszym otoczeniu.

Nie pozostawaj obojetny/a. Twoja
reakcja jest wazna i moze realnie
wptyngé na komfort pracy - Twoj
oraz Twoich wspétpracownikow.



Dawid Gołębiowski
Notatka
Accepted ustawione przez Dawid Gołębiowski


Tylko wspolnie mozemy
zadbac o uczciwos¢
i sprawiedliwo$§é w haszym
hajblizszym otoczeniu.

A

Kontakt do zgtaszania naruszen:
Dziat Compliance i Kontroli Wewnetrznej (compliance@tme.pl) tel. (42) 612 07 20

Paulina Rydz (p.rydz@tme.pl) tel. 505 790 741

Magdalena Kuzan (m.kuzan@tme.pl) tel. 571047 858
Iwona Adamczyk (i.adamczyk@tme.pl) tel. 690 343 713



Dawid Gołębiowski
Notatka
Completed ustawione przez Dawid Gołębiowski

Dawid Gołębiowski
Notatka
Completed ustawione przez Dawid Gołębiowski




