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Cel operacyjny: Procedura ma umozliwi¢ szybkie ujawnienie i bezpieczne zarzadzenie konfliktem
intereséw przed podjeciem decyzji, a nie dopiero po wystgpieniu skutkow.

§1. Cel procedury

1. Procedura Konfliktu Interesow okresla zasady identyfikowania, ujawniania, oceny i postepowania w
przypadku konfliktu intereséw w PEC w Miawie Sp. z 0.0. Celem procedury jest ochrona bezstronnosci
procesdw decyzyjnych, przejrzystosci dziatarn Spétki oraz zaufania do czynnosci wykonywanych w
interesie publicznym i gospodarczym.

2. Procedura wykonuje postanowienia Polityki Antykorupcyjnej oraz wzmacnia mechanizmy zgodnosci,
kontroli wewnetrznej i odpowiedzialnosci kierownicze;j.

3. Procedura stanowi rozwiniecie zasad okreslonych w Kodeksie Etyki oraz Polityce Antykorupcyjnej.

§2. Zakres stosowania

1. Procedura dotyczy cztonkéw Zarzadu, pracownikow, osob wspétpracujagcych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych, praktykantow, stazystow, oséb uczestniczacych w zakupach, odbiorach, rekrutacii,
relacjach z dostawcami, procesach inwestycyjnych oraz w innych czynnosciach mogacych wptywac na
interes Spotki.

2. Procedura ma zastosowanie do konfliktéw rzeczywistych, potencjalnych i postrzeganych, bez wzgledu
na to, czy doszio juz do naruszenia prawa albo szkody majgtkowe;.

§3. Definicje

1. Konflikt rzeczywisty — sytuacja, w ktdrej prywatny interes osoby juz wplywa albo bezposrednio moze
wplywaé na jej decyzje lub dziatanie stuzbowe.

2. Konflikt potencjalny — sytuacja, ktéra obecnie nie wywotuje jeszcze wptywu, lecz moze go wywotaé w
dajgcej sie przewidzie¢ przysztosci.

3. Konflikt postrzegany — sytuacja, ktéra z punktu widzenia rozsgdnego obserwatora moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci, nawet jezeli faktyczny wplyw nie zostat stwierdzony.

4. Interes prywatny ~— interes finansowy, rodzinny, osobisty, zawodowy, organizacyjny lub reputacyjny
osoby albo osoby bliskiej.

§4. Typowe irédta konfliktu interesow

1. Udziat w wyborze, ocenie lub odbiorze swiadczen realizowanych przez podmiot powigzany rodzinnie,
towarzysko lub kapitatowo.

2. Zatrudnianie, ocenianie, awansowanie lub wptywanie na warunki pracy osoby bliskiej.

3. Prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej albo dodatkowej dziatalnoséci gospodarczej powigzanej z
zakresem zadan wykonywanych na rzecz Spétki.

4. Posiadanie udziatéw, akcji, wierzytelnosci albo innego interesu ekonomicznego u dostawcy lub
wykonawcy.

5. Przyjmowanie prezentéw, ustug, rabatéw lub innych korzyéci od kontrahenta albo podmiotu
ubiegajacego sie o wspéiprace.
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6. Wykorzystywanie informacji niepublicznych, plandéw inwestycyjnych, informacji zakupowych lub
technicznych dla prywatnej korzysci.

7. W przypadku konfliktu intereséw wynikajacego z przyjecia lub zaoferowania $wiadczenia, upominku,
goscinnosci lub reprezentacji stosuje sie réwniez zasady okreslone w Polityce przyjmowania i wreczania
upominkoéw, goscinnosci i reprezentacji obowigzujacej w Spotce.

Przyktady praktyczne

e pracownik przygotowuje zapytanie ofertowe dla firmy prowadzonej przez cztonka rodziny;

e kierownik podpisuje odbiér ustug $wiadczonych przez podmiot, z ktérym prywatnie
wspotpracuje;

e osoba majaca dostep do informacji o planowanych zakupach wykorzystuje je do prywatnych
negocjacji;

e pracownik zatrudnia lub ocenia osobe bliskg bez ujawnienia relacji;

e osoba techniczna rekomenduje rozwigzanie dostawcy, od ktdrego otrzymata korzys¢ lub
oczekuje zatrudnienia.

§5. Obowigzki osob objetych procedura

1. Kazda osoba objeta procedurg ma obowigzek aktywnie identyfikowa¢ sytuacje konfliktowe,
niezwlocznie je ujawniaé oraz powstrzymac sie od udziatu w sprawie do czasu jej oceny.

2. Obowiazek ujawnienia dotyczy takze sytuacji, w ktdrej konflikt moze dotyczy¢ osoby bliskiej, podmiotu
powiazanego lub przysztego zatrudnienia po stronie kontrahenta.

3. Kierownik, ktéry powziat informacje o konflikcie interesow w swoim obszarze, nie moze pozostawi¢
sprawy bez reakcji. Ma obowigzek zabezpieczy¢ bezstronnoé¢ procesu oraz przekazac sprawe do dalszej
oceny zgodnie z procedurg.

4. Zaniechanie zgtoszenia konfliktu intereséw stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych niezaleznie od
tego, czy doszto do szkody albo korzysci.

§6. Sposoby ujawnienia konfliktu interesow

1. Konflikt interesow ujawnia sie przez zlozenie o$wiadczenia lub formularza zgloszenia konfliktu
intereséw do bezposredniego przefozonego oraz do osoby lub komérki wyznaczonej ds. zgodnosci.

2. Jezeli konflikt dotyczy bezposredniego przetozonego, zgtoszenia dokonuje sie do przetozonego
wyzszego szczebla albo bezposrednio do Zarzadu badZ osoby wyznaczonej ds. zgodnosci.

3. Jezeli konflikt dotyczy cztonka Zarzadu, sprawe rozpatruje Zarzad bez udziatu zainteresowanego, a jesli
to nie jest mozliwe — organ wiascicielski lub inny wlasciwy organ zgodnie z przepisami i zasadami
nadzoru.

§7. Tresc zgtoszenia

1. Zgtoszenie powinno zawieraé¢ co najmniej: dane osoby skiadajgcej oswiadczenie, opis sytuacii,
wskazanie os6b lub podmiotéw powigzanych, charakter relacji, etap procesu, ktérego dotyczy konflikt,
ocene mozliwego wptywu na bezstronnoé¢ oraz ewentualne dokumenty pomocnicze.

2. W razie braku wszystkich danych osoba zgtaszajgca powinna przekaza¢ informacje w zakresie
dostepnym na moment zgloszenia. Obowigzek ujawnienia ma pierwszeristwo przed kompletnoscia
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3. Osoba wyznaczona ds. zgodnosci moze zazadac uzupetnienia danych, jezeli jest to niezbedne do oceny
ryzyka i wyboru adekwatnych $rodkéw zaradczych.

§8. Tryb oceny konfliktu interesow

1. Po otrzymaniu zgtoszenia przeprowadza sie ocene obejmujaca: charakter relacji, poziom wplywu na
decyzje, etap procesu, znaczenie gospodarcze sprawy, dostep do informacji, mozliwos¢ zastapienia osoby
i ryzyko reputacyjne.

2. Ocena powinna uwzglednia¢ nie tylko rzeczywisty wplyw, lecz takie to, jak sytuacja moze zostac
odebrana przez odbiorcéw ustug, kontrahentdw, wiasciciela, organ kontrolny lub opinie publiczng.

3. W sprawach prostych decyzje podejmuje przetozony we wspélpracy z osobg ds. zgodnosci. W
sprawach istotnych, ztozonych lub dotyczacych kadry kierowniczej decyzje podejmuje Zarzad lub
wyznaczony organ zgodnie z zakresem kompetencji.

4. Ocena i decyzja powinny by¢ udokumentowane w rejestrze konfliktow interesow.

5. Kazda decyzja dotyczaca konfliktu intereséw powinna pozostawiaé $lad decyzyjny umoizliwiajacy jej
weryfikacje.

Kryteria oceny

1.  Czyistnieje interes finansowy, rodzinny lub osobisty mogacy wptywac na decyzje?

Czy dana osoba ma realny wptyw na wybér, ocene, akceptacje, ptatnos¢ lub nadzér?

Czy konflikt mozna usungé prostym wytgczeniem z procesu?

Czy pozostawienie osoby w sprawie mogtoby zostaé odebrane jako brak bezstronnosci?

Czy sprawa dotyczy obszaru podwyzszonego ryzyka: zakupy, awarie, dostep do IT/OT, odbiory,
rekrutacja?

R W

§9. Srodki zaradcze

1. W zalezno$ci od wyniku oceny stosuje sie jeden lub kilka srodkéw zaradczych: wylgczenie z procesu,
zmiane zakresu obowigzkéw, wprowadzenie dodatkowej autoryzacji, nadzér przetozonego, przekazanie
sprawy innej osobie, ustanowienie tzw. chiriskiego muru informacyjnego, odmowe przyjecia swiadczenia,
obowigzek zbycia korzysci albo rozwigzanie relacji zewnetrznej.

2. Jezeli konflikt ma charakter trwaty i nieusuwalny, Spétka podejmuje decyzje organizacyjng adekwatng
do poziomu ryzyka, w szczegblnosci zmiane stanowiska, ograniczenie kompetencji decyzyjnych albo
rozwigzanie wspétpracy w zakresie nie dajgcym sie pogodzi¢ z interesem Spotki.

3. Samo ujawnienie konfliktu nie zwalnia z obowigzku zastosowania odpowiednich zabezpieczen.

Katalog podstawowych decyzji

Poziom ryzyka Przyktadowa decyzja Uwagi
Niskie udokumentowanie i pozostawienie w gdy konflikt jest postrzegany i stabo zwigzany
sprawie pod dodatkowym nadzorem z decyzjg
Srednie wylaczenie z czesci czynnosci, druga gdy wplyw na proces jest posredni
autoryzacja
Wysokie petne wyltaczenie, przekazanie sprawy gdy konflikt dotyczy wyboru dostawcy,
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Poziom ryzyka Przyktadowa decyzja Uwagi
innej osobie odbioru lub ptatnosci
Krytyczne zmiana organizacyjna, rozwigzanie relacji,  gdy konflikt jest trwaty, ukryty lub pofaczony z
dziatania prawne korzysciag

§10. Konflikt intereséw w zaméwieniach, zakupach i odbiorach

1. Osoby uczestniczace w przygotowaniu opisu przedmiotu zamdwienia, zbieraniu ofert, ich ocenie,
negocjacjach, odbiorach robét, zatwierdzaniu ptatnosci i rozliczeniach skfadajg o$wiadczenia o braku
konfliktu intereséw odpowiednio do roli i ryzyka procesu.

2. W razie ujawnienia konfliktu interesow osoba taka podlega niezwlocznemu wylfaczeniu z czynnosci
dotyczacych sprawy, a jej udziat i zakres wczeéniej dokonanych czynnosci podlega ocenie pod katem
wptywu na waznosc¢ i rzetelnosé procesu.

3. W zakupach awaryjnych, gdzie czas reakcji jest ograniczony, ujawnienie konfliktu i pdiniejsze
udokumentowanie podstaw wyboru jest obowigzkowe niezwlocznie po ustabilizowaniu sytuacji
operacyjnej.

§11. Oswiadczenia okresowe i dorazne

1. Spotka moze wprowadzi¢ obowigzek sktadania rocznych oswiadczen o braku albo istnieniu konfliktu
intereséw dla okreélonych grup stanowisk, w szczeg6Inosci kadry kierowniczej, oséb zakupowych, oséb
majacych wplyw na wybdr dostawcéw i 0séb zarzadzajacych umowami.

2. Niezaleznie od oéwiadczen okresowych kazda osoba ma obowigzek ztozy¢ o$wiadczenie dorazne, gdy
pojawi sie nowa okoliczno$¢ mogaca wywotac konflikt interesow.

3. Brak wezwania do ztozenia o$wiadczenia nie znosi odpowiedzialnosci za ujawnienie konfliktu.

§12. Rejestr konfliktow interesow

1. Rejestr konfliktéw intereséw prowadzi osoba lub komérka ds. zgodnosci, wyznaczona przez Zarzad, w
formie uproszczonej ewidencji. Rejestr powinien zawiera¢ co najmniej: date zgloszenia, osobg
zglaszajaca, krotki opis sprawy, zastosowany $rodek zaradczy oraz date zamknigcia sprawy. W matej
spotce analiza powtarzalnych ryzyk odbywa sie w ramach corocznego przegladu systemu compliance.

2. Dostep do rejestru jest ograniczony do oséb upowaznionych. Rejestr powinien umotzliwia¢ analize
trendow, powtarzalnych ryzyk i dziatat doskonalacych system zgodnosdci.

3. Wpis do rejestru nie oznacza automatycznie naruszenia; stuzy wykazaniu, ze Spétka ujawnia i zarzadza
ryzykiem w sposéb uporzadkowany i rozliczalny.

Wazne: Wpis do rejestru stuzy zarzadzaniu ryzykiem i nie przesgdza o winie. Brak wpisu przy istniejagcym
konflikcie jest powazniejszym ryzykiem niz samo ujawnienie sytuacji.

§13. Poufnosc i dane osobowe

1. Informacje o konflikcie intereséw przetwarza sie wylgcznie w zakresie niezbgdnym do oceny i
zarzgdzania ryzykiem. Dokumentacja powinna byc zabezpieczona, a dostep ograniczony.
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2. Osoby uczestniczace w rozpatrywaniu sprawy sg zobowigzane do zachowania poufnosci oraz do
korzystania z informacji wytacznie dla celu przewidzianego procedura.

§14. Naruszenia procedury i sankcje

1. Naruszeniem procedury jest w szczegdlnosci: nieujawnienie konfliktu interesow, zlozenie
nieprawdziwego osdwiadczenia, zatajenie istotnych relacji, dalsze uczestniczenie w sprawie pomimo
obowigzku wyltaczenia lub wywieranie presji na osobe zgtaszajgcg konflikt.

2. Naruszenia moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa, dyscyplinarng, kontraktowa,
odszkodowawczg, a w odpowiednich przypadkach rowniez karna.

§15. Postanowienia koncowe

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad i podlega przegladowi co najmniej raz
w roku albo po istotnym incydencie zgodnosci.

2. Dokument naleizy stosowaé tacznie z Polityka Antykorupcyjng, Kodeksem Etyki, zasadami
przyjmowania upominkéw i reprezentacji, procedurg zgtaszania naruszen oraz wtasciwymi procedurami
zakupowymi.

Zataczniki rekomendowane do stosowania z procedura

e Oswiadczenie pracownika o braku / istnieniu konfliktu intereséw;

e Formularz zgtoszenia konfliktu intereséw;

e Rejestr konfliktow interesow;

e Rejestr prezentow i reprezentaciji, jezeli konflikt wynika z przyjetego swiadczenia.
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OSWIADCZENIE PRACOWNIKA I
FORMULARZ ZGLOSZENIA

zalqcznik operacyjny do Procedury Konfliktu Interesow
Przedsi¢gbiorstwo Energetyki Cieplnej w Mlawie Sp. z o.o.

Dokument zgodnoéci i tadu organizacyjnego

Mlawa, 11.06.2026
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1. Oswiadczenie pracownika o braku / istnieniu konfliktu intereséw

Dokument moze by¢ stosowany jako oswiadczenie roczne albo dorazne. Wiasciwa opcje nalezy
Zaznaczye¢.

Rodzaj oswiadczenia O roczne [ dorazne
Imie¢ i nazwisko

Stanowisko / komdérka
organizacyjna

Data zlozenia

[0 nie wystgpuje wobec mnie konflikt interesow
Oswiadczam, ze O wystepuje / moze wystapi¢ konflikt interesdw i ujawniam
g0 ponizej

Opis ujawnianego konfliktu (jezeli
dotyczy)

Osoby / podmioty powigzane

Obszar sprawy, ktorej dotyczy
konflikt

Czy wylgczylem/am si¢ z udzialu

w sprawie? Otak Onie 0[O nie dotyczy

Podpis

Instrukcja: Jezeli ujawniono konflikt interesow, formularz nalezy niezwlocznie przekazaé przetozonemu
oraz osobie wyznaczonej ds. zgodnoSci. Do czasu decyzji osoba skladajaca o$wiadczenie powinna
powstrzymac si¢ od udzialu w sprawie.
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2. Formularz zgloszenia konfliktu interesow

Formularz stosuje si¢ do opisania konkretnej sprawy wymagajacej oceny i decyzji.

Numer sprawy / referencja

Data zgloszenia

Osoba zglaszajgca

Stanowisko / rola w procesie

Opis sprawy

Na c¢zym polega konflikt intereséw?

Osoby / podmioty powigzane

Czy sprawa dotyczy zakupu / odbioru /
rekrutacji / IT-OT / innego procesu?

Czy sprawa jest pilna lub awaryjna?

Dzialania podje¢te do czasu oceny

Decyzja przelozonego / zgodnosci

Dokument wewagtrzny

wersja obowigzujgea
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Podpis/ data
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