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Załącznik nr 1 

 
Procedura – Wręczanie oraz przyjmowanie prezentów i zaproszeń  

w Grupie CIECH 
I. Wstęp. 

1. Niniejsza procedura („Procedura”) stanowi doprecyzowanie wymagań Polityki Przeciwdziałania 
Nadużyciom i Korupcji w Grupie CIECH („Polityka”) poprzez określenie zasad wręczania 
i  przekazywania Prezentów, zdefiniowanych w pkt II.1 Procedury.  
 

2. Procedura, podobnie jak Polityka, dotyczy wszystkich pracowników Grupy CIECH bez względu na 
rodzaj zawartej umowy o pracę i powierzone stanowisko, a także innych interesariuszy Grupy 
CIECH, w tym m.in. współpracowników, dostawców, podwykonawców i kontrahentów, a także 
wszelkich osób działających w imieniu Grupy CIECH, w szczególności agentów, doradców 
i  przedstawicieli. 
 

3. Każdy, kogo dotyczy Polityka oraz Procedura, niezależnie od zajmowanego stanowiska, miejsca 
pracy lub działalności Grupy CIECH, ma obowiązek działania zgodnie z prawem lokalnym, 
krajowym i międzynarodowym, które mogą różnie regulować kwestie antykorupcyjne.  
 

4. Wszelkie zachowania o charakterze korupcyjnym mogą powodować odpowiedzialność prawną 
i finansową każdej ze spółek Grupy CIECH, jak i osób dopuszczających się takich praktyk, ponieważ 
przestępstwa korupcyjne zagrożone są karą pozbawienia wolności lub grzywny.  
 

5. Kompleksową odpowiedzialność za zarządzanie niniejszą Procedurą ponosi Dyrektor Działu 
Compliance CIECH S.A. („Compliance Officer”). 
 

6. Wszelkie pytania, wątpliwości lub naruszenia dotyczące Procedury należy zgłaszać za 
pośrednictwem adresu elektronicznego: compliance@ciechgroup.com. 

II. Definicje. 
1. Przez pojęcie „Prezent” lub „Prezenty” rozumie się w szczególności wszelkie formy świadczeń, 

które nie mają uzasadnienia w okolicznościach prawnych, o charakterze zasadniczo 
nieodpłatnym w szczególności o określonej wartości materialnej, takie jak zniżki, rabaty, 
pożyczki, wsparcie gotówkowe, preferencyjne warunki sprzedaży lub świadczenia usług, usługi, 
nagrody, formy opłaconego przewozu, korzystanie z zasobów, pojazdów lub ośrodków 
wypoczynkowych, akcje oraz inne papiery wartościowe, udziały, renowacje i naprawy domowe, 
bilety, wejściówki, karty lub talony upominkowe, butelka alkoholu, kosz ze słodyczami, kwiaty, 
biżuteria oraz zaproszenia na: śniadanie, lunch, obiad, kolację lub kawę. Powyższa lista Prezentów 
nie jest zamknięta, a każdy Prezent może zostać uznany za zachowanie korupcyjne. 
 
1.1. Prezenty mogą przybrać formę: 

1.1.1. Korzyści majątkowej, przez którą rozumie się każde świadczenie, którego wartość 
można wyrazić w pieniądzu. Korzyścią majątkową jest korzyść zarówno dla siebie, 
jak i osoby trzeciej. Korzyścią majątkową jest zwiększenie aktywów majątkowych 
(majątku) lub zmniejszenie pasywów (zadłużenia). Korzyść majątkowa umożliwia 
zaspakajanie potrzeb o charakterze materialnym. 
 

1.1.2. Korzyści osobistej, przez którą rozumie się każde świadczenie o charakterze 
niemajątkowym polepszające sytuację osoby, która je uzyskuje (np. obietnica 
awansu, załatwienie pracy, odznaczenie orderem, wyuczenie zawodu, 



7 
 

wykreowanie korzystnego wizerunku w mediach, przyspieszenie załatwienia 
sprawy, kontakty seksualne). Korzyścią osobistą jest korzyść zarówno dla siebie, jak 
i osoby trzeciej. 
 

2. Przez pojęcie „Urzędnika Państwowego” rozumie się w szczególności: 
2.1. posła, senatora, radnego oraz posła do Parlamentu Europejskiego, 

 
2.2. sędziego, ławnika, prokuratora, funkcjonariusza finansowego organu postępowania 

przygotowawczego lub organu nadrzędnego nad finansowym organem postępowania 
przygotowawczego, notariusza, komornika, kuratora sądowego, syndyka, nadzorcę 
sądowego i zarządcę, osobę orzekającą w organach dyscyplinarnych działających na 
podstawie ustawy, 
 

2.3. osobę będącą pracownikiem administracji rządowej, innego organu państwowego lub 
samorządu terytorialnego, chyba że pełni wyłącznie czynności usługowe, a także inną osobę 
w zakresie, w którym uprawniona jest do wydawania decyzji administracyjnych, osobę 
będącą pracownikiem organu kontroli państwowej lub organu kontroli samorządu 
terytorialnego, chyba że pełni wyłącznie czynności usługowe, a także osobę zajmującą 
kierownicze stanowisko w innej instytucji państwowej, 
 

2.4. funkcjonariusza organu powołanego do ochrony bezpieczeństwa publicznego, 
funkcjonariusza Służby Więziennej oraz osobę pełniącą czynną służbę wojskową. 
 

III. Zasady ogólne dotyczące Prezentów. 
1. Prezenty wręczane przez spółki Grupy CIECH kontrahentom, dostawcom, odbiorcom oraz innym 

klientom („Kontrahenci”) wręczane są wyłącznie w celach reklamowych oraz promocyjnych 
Grupy CIECH.  
 

2. Prezenty otrzymywane przez pracowników Grupy CIECH od Kontrahentów przyjmowane są 
wyłącznie z uwagi na działalność reklamową lub promocyjną Kontrahentów.  
 

3. Grupa CIECH oczekuje od każdego pracownika racjonalnego osądu i rozwagi w przyjmowaniu 
i  wręczaniu jakichkolwiek Prezentów w związku z pełnieniem obowiązków w spółce Grupy CIECH. 
 

4. Prezenty pochodzące od obecnych lub potencjalnych Kontrahentów nie mogą mieć wpływu na 
decyzje podejmowane przez pracowników Grupy CIECH w codziennej działalności zawodowej.  
 

5. Wręczanie oraz otrzymywanie Prezentów poprzez promocję i reklamę może ułatwić budowanie 
relacji biznesowych, jednakże niektóre z takich Prezentów mogą być uznane za przejaw zachowań 
korupcyjnych, które nie tylko są niezgodne z prawem, ale również niszczą reputację Grupy CIECH.  
 

6. Bez względu na to, czy ramach postępowań zakupowych Grupa CIECH występuje jako sprzedający 
lub kupujący, nie wolno podejmować żadnych działań zmierzających do kontaktu z drugą stroną 
relacji biznesowej z pominięciem zasad komunikacji obowiązujących w ramach danego 
postępowania zakupowego/sprzedażowego, standardów rynkowych lub dobrych obyczajów, 
w tym do udostępnienia lub pozyskania informacji objętych tajemnicą postępowania 
zakupowego/sprzedażowego.  
 

7. W żadnym wypadku nie jest dopuszczalne zabieganie o Prezenty w relacjach handlowych, 
z  korzyścią dla pracownika Grupy CIECH, członków jego rodziny lub znajomych.  
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8. Dla uniknięcia wątpliwości postanowienia Procedury nie mają zastosowania do Prezentów 
wręczanych w ramach jednej spółki Grupy CIECH, np. pracownikowi danej jednostki 
organizacyjnej przez kierownika tej jednostki organizacyjnej. 
 

9. Dla uniknięcia wątpliwości postanowienia Procedury nie mają zastosowania do Prezentów 
wręczanych lub otrzymywanych przez członków zarządów spółek z Grupy CIECH, chyba, że 
Procedura stanowi inaczej.  
 

IV. Prezenty dla Urzędników Państwowych. 
1. W żadnym wypadku nie wolno oferować, wręczać, obiecywać lub udzielać zgody na wręczenie 

Prezentów Urzędnikom Państwowym.  
 

2. Oferowanie, wręczanie, obiecywanie wręczenia Prezentu lub udzielanie zgody na wręczeni 
Prezentu Urzędnikom Państwowym jest przestępstwem i jest całkowicie zakazane.  

 
V. Prezenty dla Kontrahentów. 

1. Zaoferowanie osobie będącej pracownikiem lub współpracownikiem Kontrahenta Prezentu 
o  wartości przekraczającej 200 zł (wartość brutto) może nastąpić tylko w wyjątkowych 
i  uzasadnionych sytuacjach za uprzednią zgodą przełożonego pracownika wręczającego Prezent 
oraz akceptacją Compliance Officera. Wniosek o akceptację Compliance Officera na zaoferowanie 
Prezentu składa się z wykorzystaniem formularza:  
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=JuHVBnl-
cUer4eHvnlyUokMxjDDipsFDsfIixK3x2KtUN0cxOVZONDZBNkQ2WUtYTDFHRTNHSUpVRC4u.  
 

2. Wartość każdego oferowanego Prezentu należy ustalić na podstawie wartości rynkowej. 
W przypadku trudności w ustaleniu wartości rynkowej Prezentu należy ustalić szacunkową 
wartość rynkową wręczanego Prezentu.  
 

3. Wszystkie wręczone Prezenty o wartości przekraczającej 200 zł (wartość brutto) są rejestrowane 
przez Compliance Oficera. Prezenty wręczane przez członków zarządów spółek z Grupy CIECH 
o  wartości powyżej 200 zł (wartość brutto) rejestrowane są przez osoby wyznaczone przez 
zarządy spółek z Grupy CIECH.  
 

4. Rejestracja Prezentów przez Compliance Officera następuje przy wykorzystaniu formularza 
opisanego w pkt V. 1 Procedury.  
 

5. Osoby wręczające Prezent o wartości przewyższającej 200 zł brutto przekazują osobom 
obdarowanym odpowiednią deklarację PIT, przygotowaną przez właściwą w spółce Grupy CIECH 
komórkę odpowiedzialną za rozliczenia podatku dochodowego od osób fizycznych PIT.   
 

6. Nigdy nie należy oferować Prezentów w przypadku gdy: 
6.1. są sprzeczne z prawem, 

 
6.2. są sprzeczne z zasadami przyjętymi w Grupie CIECH lub organizacji odbiorcy, 

 
6.3. mają formę gotówki lub innych aktywów pieniężnych (takich jak czeki bankowe, czeki 

podróżne, przekazy pieniężne lub dokumenty zbywalne), 
 

6.4. podważają nasze zobowiązanie do uczciwości, wzbudzania zaufania i poszanowania 
w prowadzeniu działalności, 
 

6.5. oferowane są na zasadzie „quid pro quo” (coś za coś), 
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6.6. nie podlegają właściwemu zapisowi w księgach rachunkowych spółki. 
 

VI. Prezenty od Kontrahentów Grupy CIECH.  
1. Pracownicy Grupy CIECH mogą: 

1.1. przyjmować Prezenty o charakterze promocyjnym lub reklamowym o jednostkowej 
wartości rynkowej do 200 zł (wartość brutto) bez akceptacji bezpośredniego przełożonego.  
1.1.1. Wartość każdego Prezentu należy samodzielnie oszacować jednostkowo (odrębnie) 

wg. jego realnej wartości rynkowej, a nie np. na podstawie ceny nominalnej.  
 

1.1.2. Okazjonalny wspólny posiłek lub zaproszenie na imprezę, wynikające ze 
zwyczajowego podtrzymywania relacji biznesowych, które są finansowane przez 
Kontrahenta, dopuszczalne są wyłącznie w przypadku gdy jednostkowa wartość 
posiłku lub udziału w imprezie nie przekracza 200 zł, a w posiłku/imprezie bierze 
udział przedstawiciel Kontrahenta oraz gdy tego rodzaju wyraz gościnności nie 
sprawia wrażenia niestosownego i mieści się w granicach przyjętych norm. W 
przypadku gdy jednostkowa wartość posiłku lub zaproszenia na imprezę przekracza 
200 zł, stosuje się odpowiednio zapisy pkt VI.1.2 Procedury.  

 
1.2. przyjmować Prezenty o jednostkowej wartości przewyższającej 200 zł brutto tylko 

w  wyjątkowych i uzasadnionych okolicznością za uprzednią zgodą przełożonego 
pracownika otrzymującego Prezent oraz akceptacją Compliance Officera.  
1.2.1. Przełożony pracownika otrzymującego prezent w porozumieniu z Compliance 

Officerem, wyrażając zgodę na przyjęcie Prezentu decydują, czy pracownik może 
zatrzymać Prezent, czy Prezent zostanie przekazany na cele charytatywne.  
 

1.2.2. W wyjątkowych i uzasadnionych okolicznościach zgoda przełożonego pracownika 
otrzymującego Prezent i akceptacja Compliance Officera może zostać udzielona po 
przyjęciu przez pracownika Prezentu. Przełożony pracownika w porozumieniu z 
Compliance Officerem wyrażając zgodę na przyjęcie Prezentu decydują, czy 
pracownik otrzymujący Prezent może zatrzymać Prezent, czy Prezent zostanie 
zwrócony Kontrahentowi czy też przekazany na cele charytatywne.  
 

1.2.3. Wniosek o wyrażenie zgody Compliance Officera na przyjęcie Prezentu składa się 
z  wykorzystaniem formularza:  
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=JuHVBnl-
cUer4eHvnlyUokMxjDDipsFDsfIixK3x2KtUMThOSFFTVlpWTEUxMkwxTERKRzczWU
tFUC4u.  
 

1.2.4. W ocenie wniosku o przyjęcie Prezentu przełożony pracownika oraz Compliance 
Officer kierują się zdrowym rozsądkiem oraz biorą pod uwagę m.in. następujące 
okoliczności: potencjalny wpływ Prezentu na obiektywizm pracownika, 
1.2.4.1. zasadność Prezentu z punktu widzenia biznesowego (np. czy w trakcie 

danej imprezy omówione zostaną kwestie biznesowe), 
 

1.2.4.2. potencjalny precedens, jaki akceptacja ustanowi dla pozostałych 
pracowników, sposób, w jaki akceptacja będzie postrzegana przez 
pozostałych pracowników lub osoby spoza struktur Grupy CIECH. 

 
1.2.5. Wszystkie otrzymane Prezenty o wartości przekraczającej 200 zł (wartość brutto) 

są rejestrowane przez Compliance Oficera. Prezenty otrzymane przez członków 
zarządów spółek z Grupy CIECH o wartości powyżej 200 zł (wartość brutto) 
rejestrowane są przez osoby wyznaczone przez zarządy spółek z Grupy CIECH.  
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1.2.6. Rejestracja Prezentów przez Compliance Officera Grupy CIECH następuje przy 
wykorzystaniu formularza opisanego w pkt VI.1.2.3. Procedury.  
 

1.2.7. Wartość każdego Prezentu należy samodzielnie szacować jednostkowo (odrębnie) 
wg. jego realnej wartości rynkowej, a nie np. na podstawie ceny nominalnej.  

 
2. Pracownicy Grupy CIECH NIE mogą:  

2.1. przyjmować lub oczekiwać Prezentów, które są sprzeczne z prawem lub mogłyby stanowić 
przyczynę naruszenia obowiązującego prawa, na przykład przyjmować Prezent albo jego 
obietnicę w zamian za zachowanie mogące wyrządzić szkodę majątkową albo zostać 
uznane za czyn nieuczciwej konkurencji lub za niedopuszczalną czynność preferencyjną na 
rzecz nabywcy lub odbiorcy towaru, usługi lub świadczenia, 
 

2.2. przyjmować lub oczekiwać Prezentów w formie środków pieniężnych lub innych aktywów 
(np. karty upominkowe, które są zbywalne lub podlegają zamianie na środki pieniężne, 
czeki bankowe, przekazy pieniężne, papiery wartościowe lub prawa do zakupu papierów 
wartościowych, inne dokumenty zbywalne, formy finansowania – pożyczki, kredyty, itp.), 
 

2.3. przyjmować lub oczekiwać Prezentów na zasadzie „quid pro quo”, (coś za coś) w ramach 
porozumienia mającego na celu zakup usług lub produktów  
w zamian za tego rodzaju Prezentu, 
 

2.4. brać udziału w jakichkolwiek formach rozrywki podważających zobowiązanie do uczciwości, 
wzbudzania zaufania oraz poszanowania w prowadzeniu działalności, 
 

2.5. brać udziału w jakichkolwiek formach rozrywki lub przyjmować Prezentów  
ze świadomością, iż mogłyby skłaniać osoby składające podobne oferty do naruszenia 
standardów ich pracodawcy. 
 

2.6. przyjmować Prezentów: 
2.6.1. od Kontrahenta lub podmiotów z nim powiązanych w trakcie negocjacji, w związku 

z  prowadzonymi negocjacjami lub w związku z planowanymi negocjacjami; 
 

2.6.2. przez osoby, które odpowiadają za podjęcie decyzji w danej sprawie lub uczestniczą 
w jakimkolwiek charakterze w procesie decyzyjnym, dotyczącym danej sprawy z racji 
pełnionej w sprawie roli lub zajmowanego stanowiska służbowego; 
 

2.6.3. od Kontrahenta lub podmiotów z nim powiązanych w związku z realizacją umowy, 
w  tym w szczególności związanych z odbiorem prac potwierdzeniem wykonania 
prac. 
 

VII. Zwrot Prezentów.  
1. W przypadku otrzymania Prezentu opisanego w pkt VI.2 Procedury należy niezwłocznie zwrócić 

Prezent Kontrahentowi. W przypadku, gdy wspólną decyzją podjętą przez przełożonego 
pracownika otrzymującego Prezent oraz Compliance Officera zwrot takiego Prezentu uznany 
zostanie za niepożądany, taki Prezent należy przekazać na cele charytatywne.  
 

2. Wraz ze zwrotem niedozwolonego Prezentu należy wystosować pismo do Kontrahenta, 
wyjaśniające zasady Grupy CIECH w zakresie przyjmowania Prezentów.  

  


