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1. Cel i zakres polityki
1.1. Celem polityki jest okreslenie jednolitych, przejrzystych i zgodnych z prawem zasad dotyczacych

przyjmowania, oferowania, finansowania, ewidencjonowania oraz zatwierdzania upominkéw, goscinnosci i
dziatan reprezentacyjnych w relacjach stuzbowych oraz biznesowych Spétki.

1.2. Polityka ma zapobiegaé korupcji, pozorom korupcji, konfliktom intereséw, naduzyciom w procesach
zakupowych i ryzykom reputacyjnym, a takie wspiera¢ zgodnos¢ z wewnetrzng Politykg Antykorupcyjng
oraz zasadami tadu organizacyjnego Spdiki.

1.3. Polityka obejmuje wszystkich pracownikdw, cztonkéw organéw Spotki, wspétpracownikéw, osoby
wykonujgce czynnosci na podstawie umdw cywilnoprawnych, stazystow, praktykantow oraz — w zakresie
przewidzianym umowa lub komunikacja kontraktowg — podwykonawcéw i osoby dziatajgce w imieniu
Spoftki.

1.4. Polityka realizuje zasade zero tolerancji dla korupcji okreslona w Polityce Antykorupcyjne;.

2. Powiazania z innymi dokumentami i podstawy zgodnoSci

2.1. Polityka jest dokumentem wykonawczym do Polityki Antykorupcyjnej i pozostaje spéjna z:

e Kodeksem Etyki;

e procedurg konfliktu intereséw;

e regulaminem udzielania zamoéwien sektorowych;

e polityka relacji z dostawcami;

e procedurg zglaszania naruszen (systemem sygnalistow);

e zasadami ochrony danych osobowych i bezpieczeristwa informaciji.

2.2. Polityka stanowi rozwiniecie zasad okreslonych w Kodeksie Etyki oraz Polityce Antykorupcyijnej.

2.3. Przy stosowaniu polityki nalezy uwzglednia¢ obowiagzujace przepisy prawa, w szczegdlnosci przepisy
karne dotyczgce tapownictwa i naduzy¢, przepisy prawa pracy, zasady rachunkowe i podatkowe, przepisy o
ochronie danych osobowych oraz obowigzki zwigzane z bezpieczenstwem informaciji i taricucha dostaw.

2.4. W obszarach zwigzanych z dostawcami IT/OT, systemami krytycznymi i ustugami cyberbezpieczenstwa
polityke stosuje sie z podwyzszong ostroznoscig, z uwzglednieniem wymogoéw bezpieczeristwa faficucha
dostaw i zasad zarzadzania ryzykiem.

3. Definicje

upominek — rzecz, $wiadczenie rzeczowe, voucher, rabat, bon, bilet, prébka, gadzet, kosz prezentowy albo
inne Swiadczenie majace warto$¢ majatkowq lub osobistg;

goscinno$¢é — zaproszenie na positek, wydarzenie, konferencjg, warsztat, wizyte techniczng lub inne
wydarzenie o uzasadnionym celu stuzbowym;

reprezentacja — dziatania podejmowane przez Spétke albo wobec Spétki w celu utrzymywania lub rozwijania
relacji zawodowych, o ile majg charakter legalny, proporcjonalny i transparentny;

korzy$é niedopuszczalna — $wiadczenie, ktore mogtoby wywotaé zobowiazanie, wplynac na bezstronnos¢,
pozostaje zwigzane z decyzjg stuzbowa, postepowaniem zakupowym, kontrolg, odbiorem robét lub
wyborem dostawcy;

administracja publiczna = organy administracji, jednostki samorzadu terytorialnego, urzedy, spotki i
podmioty publiczne oraz osoby wykonujace funkcje publiczne;
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rejestr prezentéw i reprezentacji — kontrolowany rejestr prowadzony przez wyznaczong komdrke
organizacyjng, stuzacy ewidencji zdarzen objetych niniejszg politykg.

Definicje nalezy interpretowac tacznie z definicjami zawartymi w Polityce Antykorupcyjne;.

4. Zasady ogolne

Wszelkie upominki, goécinnoéé i dziatania reprezentacyjne muszg tacznie spetnia¢ nastepujace zasady:
legalnoéci, uczciwego zamiaru, proporcjonalnosci i transparentnosci. Zasady te interpretuje sig zgodnie z
Polityka Antykorupcyjna oraz Kodeksem Etyki. W PEC w Miawie Sp. z 0.0. za standard uznaje si¢ unikanie
$wiadczen wykraczajgcych poza drobne materialy promocyjne i zwyczajowe spotkania stuzbowe.

5. Swiadczenia co do zasady dopuszczalne

5.1. Dopuszczalne moga by¢ wytacznie swiadczenia o niskiej wartosci, okazjonalne, jawne i niepowigzane z
decyzjg stuzbowa, w szczegblnosci:

e drobne materiaty promocyjne lub reklamowe o zwyczajowym charakterze;
e okazjonalne zaproszenia na spotkania robocze, wizyty techniczne, szkolenia, konferencje i
warsztaty, o ile udziat ma uzasadniony cel stuzbowy;
e positki robocze o zwyczajowym standardzie, zwigzane bezposrednio ze spotkaniem stuzbowym;
e symboliczne upominki okoliczno$ciowe przekazywane jawnie i niekolidujagce z procesem
decyzyjnym.
5.2. Co do zasady pojedynczy upominek lub goscinno$¢ nie powinny przekracza¢ 200 zt brutto na osobeg,

chyba ze Zarzgd wprowadzi odrebny limit dla okreslonego rodzaju zdarzen. Swiadczenia powyzej 100 zt
brutto wymagajg zgtoszenia do rejestru prezentdw i reprezentaciji.

5.3. Przy zaproszeniach zagranicznych albo wydarzeniach o wyzszej wartosci decydujace znaczenie ma cel
stuzbowy, proporcjonalnosé, jawnos$¢ oraz wczesniejsza zgoda przetozonego lub osoby upowaznionej.

6. Swiadczenia zakazane

e gotowka i jej ekwiwalenty, w tym bony podarunkowe, karty przedptacone, pozyczki, kryptowaluty
lub transfery pieniezne;

e <$wiadczenia oferowane lub przyjmowane w toku postepowania zakupowego, negocjacji, wyboru
wykonawcy, oceny ofert, odbioru prac, rozliczen lub kontroli;

e <$wiadczenia dla 0sob wykonujacych czynnosci odbiorowe, nadzorcze, kontrolne, przetargowe albo
decyzyjne wzgledem danego kontrahenta;

e wydarzenia o charakterze przede wszystkim rozrywkowym, luksusowym lub prywatnym, bez
realnego celu stuzbowego;

e pokrywanie kosztéw podrézy, noclegow, diet lub wydatkéw oséb towarzyszacych, czionkéw rodziny
lub znajomych;

e <$wiadczenia cykliczne, nadmierne albo uzaleinione od poziomu wspdtpracy, wartosci kontraktu,
wyniku negocjacji lub osiggniecia okreslonego rezultatuy;

e <$wiadczenia, ktore moglyby naruszaé uczciwg konkurencje lub prowadzi¢ do obejscia zasad
zamowien i konfliktu interesow.

7. Szczegolne zasady dla zamowien, dostawcow i administracji publiczne;j

7.1. Wszyscy uczestnicy procesow zamodwieniowych, kwalifikacji dostawcow, odbioréw, reklamacii,
aneksowania umoéw, audytéw i kontroli majg bezwzgledny zakaz przyjmowania jakichkolwiek upominkow,

$wiadczen osobistych lub form goscinnosci od podmiotéw zainteresowanych decyzjq.
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7.2. W kontaktach z osobami petnigcymi funkcje publiczne, jednostkami samorzadu terytorialnego i
podmiotami publicznymi nalezy stosowa¢ standard ostroznosci podwyzszonej: wszelkie $wiadczenia moga
by¢ realizowane wylgcznie wtedy, gdy sg wyraZnie dopuszczalne przez prawo i przez zasady wiasciwe dla
drugiej strony.

7.3. W obszarach zwigzanych z dostawcami systeméw IT/OT, ustugami cyberbezpieczeristwa oraz dostepem
do systeméw krytycznych obowigzuje zasada zaostrzonej ostroznosci: w trakcie kwalifikacji dostawcow,
przeglagdow, audytow bezpieczenstwa i obstugi incydentéw pracownikom PEC co do zasady nie wolno
przyjmowac ani oferowac jakichkolwiek upominkéw goscinnosci ani innych korzysci. Wyjatki wymagaja
uprzedniej zgody Zarzadu oraz wpisu do rejestru prezentéw i reprezentacji.

8. Oferowanie $wiadczen przez Spotke

8.1. Spotka moze finansowaé wylgcznie $wiadczenia legalne, uzasadnione biznesowo, proporcjonalne i
udokumentowane.

8.2. Kazde swiadczenie finansowane przez Spétke powinno posiadac uzasadnienie stuzbowe, okresienie
celu, wskazanie uczestnikow, Zrédto finansowania oraz — jezeli przekracza prog ewidencyjny — wpis do
rejestru.

8.3. Niedopuszczalne jest finansowanie $wiadczen prywatnych, $wiadczen dla oséb towarzyszacych,
wydatkow oderwanych od celu stuzbowego oraz wydatkéw mogacych wywotaé pozér korupcji lub
nieuprawnionej zachety biznesowej.

9. Tryb postepowania w razie otrzymania lub zamiaru przekazania Swiadczenia

e przed przyjeciem lub zaoferowaniem swiadczenia nalezy ocenic jego cel, wartos¢, moment, zwigzek
z decyzjg stuzbowa i mozliwy odbior zewnetrzny;

e w razie watpliwosci nalezy zasiegngé akceptacji przetozonego albo osoby odpowiedzialnej za
compliance przed przyjeciem lub wreczeniem $wiadczenia;

e jezeli swiadczenie jest niedopuszczalne, nalezy odmdéwié jego przyjecia w sposdb uprzejmy i
odnotowac zdarzenie, jesli wymaga tego ryzyko lub okolicznosci;

e jezeli odmowa jest obiektywnie utrudniona, swiadczenie nalezy niezwiocznie zglosi¢ i przekazac
zgodnie z decyzjg Spotki, np. do dyspozycji pracodawcy lub na cele zbiorowe.

10. Zglaszanie i rejestr prezentéw oraz reprezentacji

10.1. Spotka prowadzi rejestr prezentéw i reprezentacji jako odrebny dokument kontrolowany. Rejestr
powinien zawiera¢ co najmniej: date zdarzenia, osobe zgtaszajgca, kontrahenta lub podmiot publiczny, opis
$wiadczenia, wartos¢, cel stuzbowy, decyzje akceptacyjng, sposéb rozliczenia oraz uwagi.

10.2. Obowigzkowi zgtoszenia podlegajg w szczegdlnosci:

e wszystkie $wiadczenia o wartosci powyzej 100 zt brutto;

e $wiadczenia o nizszej wartosci, jezeli ich okoliczno$ci mogg budzi¢ watpliwosé;

¢ odmoéwione $wiadczenia, jezeli byty oferowane w kontekscie decyzyjnym lub zakupowym;
® zaproszenia wymagajace akceptacji przetozonego lub Zarzadu.

10.3. Rejestr prowadzi komorka wskazana przez Zarzad. Okresowo, nie rzadziej niz raz na kwartat, rejestr
podlega przegladowi pod katem trendéw ryzyka, zgodnosci z polityka i potencjalnych konfliktow intereséw.

10.4. Rejestr prezent6w i reprezentacji prowadzi wyznaczona przez Zarzad komdérka organizacyjna (np. dziat
organizacyjny) w formie uproszczonej ewidencji elektronicznej. Kazdy pracownik, ktéry przyjat lub
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zaoferowat $wiadczenie o wartosci przekraczajacej 100 zt brutto, ma obowigzek niezwiocznie zgtosic to
przetozonemu oraz do rejestru.

11. Zasady podatkowe, ksiegowe i dowodowe

11.1. Kazde éwiadczenie finansowane przez Spotke albo przyjete w okolicznosciach mogacych rodzi¢ skutki
podatkowe lub rachunkowe powinno zosta¢ wlasciwie udokumentowane i przekazane do rozliczenia
zgodnie z zasadami wewnetrznymi.

11.2. Pracownik nie moze samodzielnie kwalifikowa¢ skutkéw podatkowych swiadczenia, jezeli nie posiada
do tego kompetencji. W razie watpliwoéci dokument nalezy skonsultowac¢ z wlasciwg komérkg finansowo-
ksiegowa.

11.3. Brak dokumentu, nieujawnienie $wiadczenia albo zatajanie okolicznosci jego otrzymania lub
finansowania traktuje sie jako naruszenie polityki.

12. Ochrona danych i poufnos¢

12.1. Dane osobowe przetwarzane na potrzeby stosowania polityki, w szczegélnosci prowadzenia rejestru,
postepowari wyjasniajacych i zatwierdzen, przetwarza sie wylacznie w zakresie niezbgdnym, zgodnie z
zasadami minimalizacji i bezpieczeristwa informacji.

12.2. Dostep do informacji o $wiadczeniach, akceptacjach i rejestrach maja wylacznie osoby upowaznione.

12.3. W przypadku $wiadczen zwigzanych z dostawcami systeméw IT/OT lub zdarzeniami bezpieczefistwa
nalezy stosowa¢ dodatkowo zasady ochrony informacji operacyjnych i technicznych.

13. Naruszenia, sygnalisci i sankcje
13.1. Kazdy pracownik ma obowigzek niezwlocznie zgtosi¢ podejrzenie naruszenia niniejszej polityki
przetozonemu, osobie odpowiedzialnej za compliance albo za posrednictwem systemu sygnalistow.

13.2. Zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze podlegajg ochronie zgodnie z procedurg zgtaszania naruszen.

13.3. Naruszenie polityki moze skutkowac dziataniami organizacyjnymi, dyscyplinarnymi, kontraktowymi, a
w przypadkach przewidzianych prawem réwniez odpowiedzialnoscig cywilng lub karna.

14. Role i odpowiedzialnoSci

e Zarzad — zatwierdza polityke, okresla wiasciciela dokumentu, rozstrzyga kwestie przekraczajgce
zwykly prog akceptacji i nadzoruje skutecznos¢ polityki;

e kierownicy komérek organizacyjnych — zapewniajg stosowanie polityki w podlegtych obszarach i
dokonujg wstepnej oceny zgtoszen;

e komérka compliance / osoba wyznaczona — prowadzi rejestr, opiniuje przypadki watpliwe, wspiera
szkolenia i przeglady zgodnosci;

e pracownicy i wspéipracownicy — stosuja polityke, zglaszajg zdarzenia i uczestnicza w szkoleniach.

15. Szkolenia, przeglad i wejscie w Zycie

15.1. Pracownicy objeci politykg zapoznaja si¢ z nig przy wdrozeniu oraz okresowo w ramach szkolen
przypominajacych, w szczegélnosci w obszarach zakupdw, relacji z dostawcami i stanowiskach decyzyjnych.

15.2. Polityka podlega przegladowi co najmniej raz w roku oraz kazdorazowo po istotnej zmianie przepiséw,
struktury organizacyjnej albo po wystapieniu incydentu wskazujgcego na potrzebe jej aktualizacji.

15.3. Polityka wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzgdzeniu Prezesa Zarzgdu.
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Zalacznik A. Matryca szybkiej decyzji

Sytuacja

Co do zasady

Wymagana czynnos$¢

Poziom akceptacji

Drobny gadzet
promocyjny ponizej 100
zt

dopuszczainy

ocena pracownika; przy
watpliwosci konsultacja

brak lub przetozony

Upominek / goscinnosc
100-200 zt

warunkowo
dopuszczalne

zgtoszenie do rejestru

przetozony

Osoba publiczna / urzad

dopuszczalnosci i
jawnosci

konsultacja

co do zasady
Swiadczenie  powyzej | niedopuszczalne, chyba | uzasadnienie i wpis do | przetozony + osoba
200 zt ze istnieje wyrainy cel | rejestru upowazniona

stuzbowy i zgoda
Postepowanie .

iy . odmowa i ewentualne ey
zakupowe / odbiér /| niedopuszczalne . bez wyjatkow
zgtoszenie

kontrola
Dostawca IT/OT w
trakcie kwalifikacji lub | niedopuszczalne odmowa i zgtoszenie bez wyjatkéw
incydentu

wylacznie przy wyraznej wczedniejsza Zarzad / osoba

upowazniona

Zalacznik B. Minimalny zakres wpisu do rejestru

e numer wpisu i data zgtoszenia;

e imie i nazwisko osoby zgtaszajacej oraz komdrka organizacyjna;

e nazwa kontrahenta / organizatora / podmiotu publicznego;

e opis $wiadczenia i okolicznosci;

e szacunkowa lub znana warto$¢ brutto;

e cel stuzbowy i zwigzek ze spotkaniem lub projektem;

e decyzja: zaakceptowano / odmoéwiono / przekazano do dyspozycji Spétki;

e osoba zatwierdzajaca i data decyzji;
e uwagi o ryzyku, konflikcie intereséw lub dalszych dziataniach.
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