PROCEDURA
ANTYKORUPCYJNA

Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Mieszkaniowej S.A. w Poznaniu



DATA UTWORZENIA 03.06.2016r.

1. DEFINICJE
llekro¢ w dalszej czesci niniejszej procedury bedzie mowa o-
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2. CEL
2.1.

2.2.

MPGM SA — Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Mieszkaniowej SA
Spotce — nalezy przez to rozumie¢ spotke MPGM spotka akcyjna
reprezentowang przez Zarzgd Spotki.

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Spéice na
podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej w tym umowy
Zlecenia, umowy o dzieto.

Wspoétpracowniku ~ nalezy przez to rozumieé kazdg osobe
wspOtpracujgcg ze Spoétka, w szczegélnosci jako dostawca ustug,
wykonawca wszelkich robét i prac w tym dokumentacji, kazda osoba lub
firma, ktdra wykonuje ustuge, sprzedaz, realizuje umowy, zlecenia, a
takze kazdy podwykonawca wspdipracownika. lub podwykonawca.
Kontrahent/Klient - nalezy przez to rozumieé kazdg osobe fizyczng lub
prawng, Zarzad Wspdlnoty Mieszkaniowej, na rzecz ktorej Spotka
wykonuje ustuge, sprzedaz, wdrozenie, realizacje umowy, zlecenia.
Dziataniach Korupcyjnych (Korupcji) — nalezy przez to rozumied
dziatania wyczerpujgce znamiona przestepstw okreslonych w art. 229
kodeksu karnego, 230 kodeksu karnego lub 230a kodeksu Karnego.
Inne Naduzycia Gospodarcze (Naduzycie) — nalezy przez to rozumied
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zarowno zatrudnienie (pracownik, urzednik, zleceniobiorca, wykonawca,
dziatalno$¢ gospodarcza, wiasciciel, wspolnik), jak | dziatalnosé w
zawodzie zaufania spotecznego (lekarz, prawnik, policjant, notariusz).
Wspdlnota Mieszkaniowa (WM) — ogdt wiascicieli, ktorych lokale
wchodzg w sktad okreslonej nieruchomosci zarzgdzane] przez MPGM
SA

Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitych zasad dotyczacych
postgpowania w razie stwierdzenia naduzyé, zapobiegania i
przeciwdziatania naduzyciom dokonywanym na szkode Spoétki oraz
dziatan niezgodnych z Kodeksem Etyki.

Celem procedury jest réwniez zapewnienie transparentnosci dziatan
Spoétki wzgledem jej klientow.

3. ZAKRES PRZEDMIOTOWY | PODMIOTOWY

3.1.

Procedura dotyczy wszelkich Dziatant Korupcyjnych i Innych Naduzyé
Gospodarczych z udziatem pracownikow, jak rowniez dostawcow,
kontrahentow i wszelkich podmiotéw pozostajgcych w relacjach
gospodarczych ze Spotka.



3.2,

Procedura obowigzuje wszystkich Pracownikéw i Wspdtpracownikéw
Spotki, bez wzgledu na staz pracy, stanowisko, czy relacje ze Spotka.

4. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

4.1

4.2.

4.3.

44,

4.5.

4.6.

. Za wdrozenie i przestrzeganie niniejszej procedury odpowiadajg
czlonkowie zarzadu Spotki oraz kierownicy jednostek organizacyjnych i
komorek oraz pracownicy stanowisk samodzielnych.

Aktualna Procedura Antykorupcyjna jest dostepna na stronie
internetowej www.mpam.poznan.pl oraz w siedzibie Spoétki na ul. Rybaki
18a w Poznaniu.

Wszyscy Pracownicy majg obowigzek zapozna¢ sie z niniejszg
procedurg i przestrzegac jej w toku wykonywania swoich obowigzkow.
Informacja o wdrozeniu i dostepnosci Dokumentu Procedury
Antykorupcyjnej jest umieszczona na stronie internetowej Spétki pod
adresem www.mpgm.poznan.pl oraz stopce korespondencji mailowe;
przedstawicieli firmy, co ma utatwié zapoznanie sie z jej zasadami
Wspotpracownikom i Kontrahentom Spétki.

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych maja obowigzek
identyfikowa¢ ryzyka naduzyé, wpisane w obszar ich zadan. Kierownicy
muszg zwracac uwage na wszelkie przejawy nieprawidtowosci odnosnie
proceséw, za ktoére sg odpowiedzialni oraz na wszelkie potencjalne
naduzycia. W toku realizacji niniejszej Procedury, Pracownicy na
stanowiskach kierowniczych bedg tworzy¢ rejestr Dziatan Korupcyjnych
lub Innych Naduzy¢ Gospodarczych, ktory bedzie stuzyt w przysztosci
jako wytyczne, pomagajgce w identyfikowaniu w Spoétce dziatan
niedozwolonych. Do rejestru wpisywane beda wszystkie zachowania,
ktore w efekcie doprowadzity do podjecia przez Spoétke dziatan na
podstawie niniejszej procedury. Za prowadzenie rejestru odpowiada
Zarzad Spotki. Kazdy rejestr musi zawieraé: liczbe porzadkowsg, date
wpisu, date zdarzenia, temat, termin zdarzenia, sposdb rozwigzania
danej sprawy.

O kazdym potencjalnym naduzyciu Pracownik ma obowigzek
niezwtocznie poinformowaé przetozonego, lub przetozonego wyzszego
szczebla jesli naduzycie dotyczy jego bezposredniego przetozonego. W
przypadku, gdy dana informacja nie bedzie miata potwierdzenia w
faktach nie bedg podejmowane kroki wyjasniajgce. Za dziatania
niedozwolone uznaje sie wymienione w definicji dziatan korupcyjnych, a
zwitaszcza:

4.6.1. Obiecywanie jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub osobistych,
4.6.2. Proponowanie jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub osobistych,
4.6.3. Wreczanie jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub osobistych,
4.6.4. Przyjmowanie jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub osobistych.

5. ZASADY OGOLNE

5.1

5.2.

. Pracownikom Spoétki MPGM SA nie wolno podejmowac Dziatan
Korupcyjnych lub Innych Naduzyé Gospodarczych w Zzadnych
okolicznosciach.

O kazdym podejrzeniu wystepowania Dziatan Korupcyjnych lub Innych
Naduzy¢ Gospodarczych, Pracownicy Spétki niezwtocznie zobowigzani
sg zawiadomi¢ jedng ze wskazanych oséb: pracownika Centrali — Biuro



[ )]

Prawne, DKA, Zarzad Spétki poprzez np. kontakt osobisty, telefoniczny,
mailowy, notatke stuzbows.

DZIALANIA KORUPCYJNE

Dla celdéw niniejszej procedury, dziatania korupcyjne obejmujg wszelkie

dziatania noszgace znamiona przestepstwa lub wykroczenia, w tym przede

wszystkim nastepujgce dziatania:

6.1. Obiecywanie, proponowanie, nakianianie, wreczanie jakichkolwiek
korzysci majatkowych lub osobistych, poza zwyczajowymi upominkami
Swigtecznymi 1 materiatami promocyjnymi (zgodnymi z przepisami
podatkowymi i obowigzujgcym prawem)

6.2. Przyjmowanie korzysci majgtkowych od przedstawicieli
wspotpracownikow/kontrahentow/klientow  SpotkiWM,  jak  rowniez
nieuzasadnione preferowanie niektorych dostawcow/wykonawcow
SpotkiWM. (za wyjatkiem dziatan marketingowych np. kalendarz,
drobne materiaty reklamowe)

6.3. Pracownicy zobowigzani sa wykonywal swoje obowigzki w sposob

gwarantujgcy transparentnosc¢ dziatan.

. INNE NADUZYCIA GOSPODARCZE

Dla celow niniejszej procedury, naduzycia i niewlasciwe zachowania obejmuja
"43163&!@ azaamma noszace znam;ma przebtepstwa lub wykror*zmxa (w tym
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finansowych Spo%kl oraz zarzadzany(,h przez Spotke Wspolnot
mieszkaniowych, powodujgce, ze stajg sie one nierzetelne i nie
odpowiadajgce rzeczywiscie istniejgcemu stanowi faktycznemu |
prawnemu.

7.3, Umyslne wprowadzenie nieprawdziwych danych do dokumentow Spotki
oraz dokumentow Wspolnot Mieszkaniowych.

7.4.  Umyslne fatszowanie dokumentéw Spoiki (m.in. umowy, pisma, uchwaty,
decyzji, protokotu) lub wprowadzanie w nich innych zmian nie
zaakceptowanych przez podmioty do tego upowaznione na zasadzie
przepisow prawa oraz regulacji wewnetrznych Spotki.

7.5, Umyslne podrabianie Ilub zmienianie zapiséw ksiegowych oraz
dokumentacji potwierdzajgcej te zapisy.

7.6.  Umyslne niewtasciwe stosowanie zasad rachunkowych.

7.7. Umyslne przeinaczanie lub pomijanie zdarzen, transakcji lub innych
informacji w raportach sporzgdzanych na potrzeby Spotki powodujgce
szkody lub pogorszenie wizerunku zaréwno Spotki jak i je] wiasciciela.

7.8. Wszelkie inne umys$ine dziatania skutkujgce szkodg dla Spoétki lub

naruszajace obowigzujgcy w Spotce Kodeks Etyki w zakresie Innych
Naduzy¢ Gospodarczych.



8. ZASADY KOMUNIKACJI | ZACHOWAN W RELACJACH Z KLIENTAMI,
KONTRAHENTAMI | WSPOLPRACOWNIKAMI

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Wszelkie kontakty z kontrahentami, klientami i wspotpracownikami
Spotki moga odbywaé sie jedynie w celach biznesowych. Kontakt
powinien odbywac sie poprzez korespondencje mailowg, faksowa,
pocziows, telefony oraz bezposrednie spotkania w siedzibie spotki/
siedzibie kontrahenta/ miejscu wskazanym przez kontrahenta, na
terenie przeprowadzanego remontu/budowy. W kontaktach mailowych
nalezy jedynie uzywac maili firmowych z domeny mpgm.poznan.pl.
Wszelkie pisma, faksy otrzymywane i wysytane winny by¢ rejestrowane
w rejestrze korespondencji przychodzacej i wychodzacej. Z kazdych
istotnych ustaleft mailowych, telefonicznych czy spotkan winny zostac
sporzadzone notatki stuzbowe zatgczane do dokumentaciji.

Wszelkie dziatania i kontakty handlowe i marketingowe powinny byc¢
konsultowane z Zarzadem Spoétki z zachowaniem drogi stuzbowej.
Prezentacje ustug i rozwiazan w formie slajdéw, materiatow
drukowanych, sprzetu demo winny zawiera¢ jedynie elementy
merytoryczne i marketingowe dotyczace prezentowanego rozwiazania.
W' przypadkach uzasadnionych, po konsultacji z Zarzadem Spoéiki,
istnieje mozliwos¢ skorzystania z budzetu marketingowego. Wszelkie

wydatki z tym zwigzane muszg by¢ potwierdzone faktura wystawiong na
Spotke.

- SPOSOBY REALIZACJ!I POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ PRZEZ SPOLKE

Spotka realizuje polityke antykorupcyjng poprzez:

9.1.

8.2,

8.3.

9.4.

9.5.

Szkolenie swoich Pracownikéw w celu wyeliminowania przekupstwa i
korupciji.

Podniesienie swiadomosci Pracownikow w zakresie korupcji i Innych
Naduzy¢ Gospodarczych.

Zachecanie swoich Pracownikéw do raportowania naruszen polityk
Spotki, nieetycznych zachowan.

Powiadamianie organéw $cigania o wszelkich naruszeniach prawa
karnego.

Przeciwdziatanie  Dziataniom  Korupcji i Innym  Naduzyciom
Gospodarczym poprzez zachecanie podmiotéw innych, z ktérymi
organizacja wspotpracuje, do wdrozenia podobnych antykorupcyjnych
praktyk.

10.ZASADY SZCZEGOLOWE

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Przetozony, przetozony wyzszego szczebla, ktorzy otrzymajg zgtoszenie
0 potencjalnym naduzyciu, powinni bezzwtocznie poinformowaé o tym
fakcie Zarzad Spotki.

Zarzad Spétki na podstawie otrzymanych informacji dokonuje weryfikagji
ich prawdziwosci.

Pracownik lub inna osoba dokonujgca zgtoszenia ma zapewniong
anonimowos$¢ ze strony osob weryfikujacych informacje, a takze ze
strony osob, ktérym zgtosita informacje o naduzyciach. Nie przekazuje
si¢ poza struktury organizacyjne Spétki zadnych informaciji dotyczacych
przebiegu dochodzenia.

Osobe, ktéra dokonata zgtoszenia, nalezy poinformowag, ze:



10.4.1.  Jest zobowigzana nie kontaktowac sie z osobg, odnosnie ktorej
zachodzi domniemanie dokonania naduzycia, odnosnie dane;
sprawy, w celu ustalenia faktow czy zadania rekompensaty.

10.4.2. Powinna zachowa¢ dyskrecje i nie omawia¢ z nikim sprawy,
faktow, podejrzen czy zarzutow, chyba ze zwroci sie o zgode
bezposrednio do Zarzadu Spdtki.

11.PROCES WYJASNIANIA DZIALAN KORUPCYJNYCH I INNYCH NADUZYC
GOSPODARCZYCH
11.1. Podczas dochodzenia  dotyczgacego domniemanych  Dziatan
Korupcyjnych lub Innych Naduzy¢ Gospodarczych nalezy dotozyé
wszelkich staran, aby unikng¢ podejmowania dziatan na podstawie
chybionych lub bezpodstawnych oskarzen, unika¢ wzbudzania
podejrzen u 0sob, w sprawie oswiadczen, ktére bedg miaty negatywne
skutki dla firmy, pracownika i Wspotpracownika Ilub klientow i
kontrahentéw Spofki.
11.2. Proces postgepowania w odniesieniu do zgtoszonych zdarzen jest
nastepujacy:

11.2.1. Zarzad Spdtki informacje otrzymane od Pracownika lub
Wspotpracownika lub powziete we wiasnym zakresie traktuje jako
prawdziwe.

11.2.2. Zarzad Spotki powotuje Komisje do wyjasnienia okolicznosci
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stanowiska w sprawie.

11.2.4. Zarzad Spotki podejmie dziatania naprawcze, ktére maja za
zadanie zapobiec w przysztosci podobnym zdarzeniom.

11.2.5.  Jesli zostanie ustalone, ze badane zdarzenie stanowi Dziatanie
Korupcyjne, Zarzad Spotki zawiadomi o zdarzeniu uprawnione
organy scigania.

11.2.6. Wszystkie wytworzone materiaty w danej sprawie majg charakter
poufny.

12.SRODKI DYSCYPLINARNE

12.1. Wyniki prac Zespotu dotyczgce stwierdzonego Dziatania Korupcyjnego
lub Innego Naduzycia Gospodarczego sg kierowane do Zarzadu Spoiki.

12.2. Zarzad Spdétki na podstawie rekomendacji Zespotu podejmuje dalsze
kroki w stosunku do Pracownika lub Wspdipracownika, ktérego
dochodzenie dotyczyto.

12.3. Ewentualng decyzje o zwolnieniu Pracownika lub zaprzestaniu
wspotpracy ze Wspodipracownikiem podejmuje Zarzad Spaéiki.

12.4. W sytuacji kiedy Dziatania Korupcyjne lub Inne Naduzycia Gospodarcze
narazity Spotke na straty finansowe, sprawa taka kierowana jest na
droge sgdowg, zawiadamiane mogg by¢ takze organy Scigania. Wobec
pracownika, ktoremu udowodniono dziatania na niekorzys¢ Spotki, moga



byé réwniez wyciggniete konsekwencje finansowe, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

13.UWAGI KONCOWE |
13.1. Postanowienia niniejszej procedury nie naruszajg przepisow aktow
ogolnie obowigzujgcych.
13.2. Kazdy przypadek niestosowania sie do niniejszej procedury bedzie

rozpatrywany oddzielnie i moze pociagngé za soba konsekwencje
stuzbowe.







