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Postanowienia ogdlne

1.1.Niniejszy System okresla zasady organizacji, realizacji i monitorowania szkolen
antykorupcyjnych w Spétce MAXTO ITS Sp. z o.0. (dalej ,Spdtka”) oraz reguluje podstawy
przeprowadzania audytdw antykorupcyjnych i dziatan nastepczych. Dokument stanowi
element systemu zarzadzania zgodnoscig (compliance) i pozostaje w bezposrednim zwigzku z
obowigzujgcg w Spdtce Politykg Antykorupcyjng oraz Kodeksem Etyki.

1.2.Celem Systemu jest zapewnienie realnej, a nie wytgcznie formalnej skutecznosci
mechanizméw przeciwdziatania korupcji poprzez budowanie Swiadomosci pracownikow,
wzmacnianie  odpowiedzialnosci kadry zarzadzajgcej, identyfikowanie obszaréw
podwyzszonego ryzyka oraz state doskonalenie mechanizméw kontrolnych. System obejmuje
wszystkich pracownikéw, cztonkéw organdw Spdtki oraz osoby wspdtpracujgce ze Spotka, w
zakresie adekwatnym do charakteru wykonywanych obowigzkdw i poziomu ryzyka
korupcyjnego.

1.3.Definicje poje¢ wskazanych w punkcie 2 POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ majg zastosowanie do

niniejszego Systemu.

Struktura systemu szkoleniowego

2.1.System szkolen antykorupcyjnych opiera sie na trdjstopniowym modelu obejmujgcym
szkolenia podstawowe, szkolenia kompleksowe oraz szkolenia zarzadcze. Konstrukcja ta
zapewnia dostosowanie zakresu merytorycznego do poziomu odpowiedzialnosci oraz
ekspozycji na ryzyko.

2.2.Szkolenia podstawowe majg charakter powszechny i obowigzujg wszystkich pracownikéw
Spotki, niezaleznie od zajmowanego stanowiska. Ich celem jest zapewnienie jednolitego
poziomu wiedzy w zakresie definicji korupcji, konfliktu intereséow, zasad przyjmowania i
oferowania korzysci, obowigzku zgtaszania naruszen oraz odpowiedzialnosci prawnej
pracownika i Spétki. Szkolenie podstawowe realizowane jest obligatoryjnie w terminie do 30
dni od rozpoczecia zatrudnienia, a nastepnie w formie szkolenia okresowego nie rzadziej niz
raz w roku. Szkolenia te mogg byé prowadzone w formule e-learningowej lub stacjonarnej,
przy czym kazdorazowo koriczg sie weryfikacjg wiedzy oraz potwierdzeniem zapoznania sie z

obowigzujgcymi regulacjami.
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2.3.Szkolenia kompleksowe, okredlane rowniez jako rozszerzone, kierowane sg do oséb
zatrudnionych na stanowiskach podwyziszonego ryzyka, w szczegdlnosci w obszarach
sprzedazy, zakupdw, finansow, udziatu w postepowaniach przetargowych oraz w relacjach z
administracjg publiczna. Ich celem jest pogtebiona analiza rzeczywistych scenariuszy ryzyka
oraz rozwijanie umiejetnosci identyfikowania i neutralizowania sytuacji potencjalnie
korupcyjnych. Szkolenia te obejmujg zagadnienia zwigzane z nalezytym badaniem
kontrahentéw (due diligence), zasadami dokumentowania decyzji biznesowych, kontrolg
prezentow i goscinnosci, odpowiedzialnoscig karng oséb zarzadzajgcych oraz praktycznymi
aspektami raportowania nieprawidtowosci. Szkolenia kompleksowe realizowane sg nie
rzadziej niz raz w roku oraz kazdorazowo po istotnych zmianach przepiséw prawa, struktury
organizacyjnej lub modelu biznesowego Spofki.

2.4.Szkolenia zarzadcze dedykowane sg cztonkom Zarzadu, kadrze kierowniczej oraz osobom
sprawujgcym funkcje nadzorcze. Ich podstawowym celem jest wzmocnienie swiadomosci
odpowiedzialnosci osobistej za skutecznos¢ systemu compliance oraz zapewnienie realnego
nadzoru nad mechanizmami  antykorupcyjnymi.  Program  obejmuje  analize
odpowiedzialnosci za brak nadzoru, ocene skutecznosci kontroli wewnetrznych, interpretacje
raportow audytowych oraz przeglad dobrych praktyk rynkowych i standardow
miedzynarodowych. Szkolenia zarzadcze odbywajg sie co najmniej raz w roku, a dodatkowo
w sytuacji wystgpienia powaznego naruszenia lub istotnej zmiany regulacyjne;j.

2.5.Realizacja wszystkich szkolen podlega dokumentowaniu w centralnym rejestrze prowadzonym
przez jednostke odpowiedzialng za obszar compliance lub dziat HR. Rejestr zawiera
informacje o dacie szkolenia, zakresie tematycznym, uczestnikach oraz wynikach weryfikacji
wiedzy. Brak uczestnictwa w obowigzkowym szkoleniu wymaga jego niezwtocznego

uzupetnienia.

3. Audyt antykorupcyjny
3.1.Audyt antykorupcyjny stanowi systemowe narzedzie oceny skutecznosci przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kontrolnych. Jego celem jest weryfikacja, czy mechanizmy przeciwdziatania
korupcji sg adekwatne do skali i charakteru dziatalnosci Spétki oraz czy sg faktycznie

stosowane w praktyce.
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3.2.Audyt planowy przeprowadzany jest nie rzadziej niz raz w roku. Niezaleznie od tego mozliwe
jest przeprowadzenie audytu nadzwyczajnego w przypadku powziecia informacji o
powaznym naruszeniu, istotnej zmianie struktury organizacyjnej lub zwiekszeniu poziomu
ryzyka w okreslonym obszarze dziatalnosci. Audyt moze by¢ realizowany przez jednostke
wewnetrzng odpowiedzialng za compliance lub przez niezalezny podmiot zewnetrzny, w
zaleznosci od decyzji Zarzadu oraz poziomu zidentyfikowanego ryzyka.

3.3.Zakres audytu obejmuje w szczegdlnosci ocene realizacji programu szkoleniowego, analize
rejestrow prezentéw i korzysci, weryfikacje procedur wyboru kontrahentéw, ocene
funkcjonowania mechanizmu zgtaszania naruszen oraz analize skutecznosci kontroli
wewnetrznych w obszarach podwyzszonego ryzyka. Audyt korczy sie sporzgdzeniem raportu
zawierajgcego opis ustalen, ocene poziomu ryzyka oraz rekomendacje dziatan naprawczych

lub usprawniajacych.

4. Dziatania nastepcze poaudytowe

4.1.W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub luk w systemie kontroli opracowywany jest
formalny plan dziatan naprawczych. Plan ten okresla zakres wymaganych zmian, osoby
odpowiedzialne za ich wdrozenie, harmonogram realizacji oraz sposéb weryfikacji
skutecznos$ci podjetych dziatan. Plan zatwierdzany jest przez Zarzad, ktéry ponosi
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie odpowiednich zasobéw do jego realizacji.

4.2.Jednostka odpowiedzialna za compliance monitoruje wykonanie zalecen oraz przedstawia
Zarzadowi okresowe raporty z postepu prac. W przypadku opdznien lub braku realizacji
rekomendacji podejmowane s3 dodatkowe dziatania korygujace, w tym decyzje
organizacyjne lub personalne, jezeli sy uzasadnione skalg ryzyka.

4.3.System szkolen oraz audytéw podlega corocznej ocenie skutecznosci. Ocena ta obejmuje
analize wynikéw audytow, zgtoszonych naruszen, zmian regulacyjnych oraz doswiadczen
praktycznych. Whnioski z przegladu stanowig podstawe aktualizacji programu szkoleniowego
oraz modyfikacji procedur kontrolnych, tak aby system przeciwdziatania korupcji pozostawat

adekwatny, proporcjonalny i skuteczny.

Dokumenty powigzane :
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1. POLITYKA ANTYKORUPCYIJNA
2. KODEKS ETYKI




