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§ 1. Definicje

Na potrzeby niniejszej Procedury wskazanym ponizej terminom nadaje si¢ nastgpujgce
znaczenie:

1) .komérka organizacyjna” - dzial, zespdt lub jednoosobowe stanowisko pracy,
powotane przez Zarzad Spéiki lub spéiki zaleznej;

2) .Procedura” — Procedura zapewnienia zgodnosci dziatania w Grupie Electra M&E Polska
sp. Z 0.0.;

3) .pracownik” — osoba zatrudniona przez Spétke lub jej spotke zalezng na podstawie
umowy o prace lub wspétpracujaca ze Spétka lub ze spdtka zalezng na podstawie umowy
zlecenia/wspotpracy;

4) ,Spotka” — Electra M&E Polska sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie;

5) .Grupa” — Spdtka oraz jej spotki zalezne (IPID Engineering sp. z 0.0., Geo-Kat sp. z 0.0.,
SGP Engineering sp. z 0.0.);

6) ,dziatanie odwetowe” — kazde niekorzystne dziatanie podijete przeciwko informujacemu
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem naruszenia;

7) .informujacy” — osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
obejmujacego informacje o naruszeniu, uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
pracownik lub jakikolwiek interesariusz Grupy zgtaszajacy naruszenie, 0 ktérym mowa w
art. 4 ust. 1 ustawy, a takze osoba fizyczna o ktérej mowa powyzej, w przypadku zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu uzyskanej w kontekscie zwigzanym z
pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub spdtce zaleznej
lub na rzecz Spoétki lub spétki zaleznej lub juz po ich ustaniu;

8) ,naruszenie” — kazde dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub majace na celu
obejécie prawa, dotyczace kwestii, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy, jak rowniez
kazde dziatanie lub zaniechanie niezgodne z regulacjami wewnetrznymi lub standardami
etycznymi obowigzujacymi w Spéice, ktdre zostaly ustanowione przez Spétke na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne;

9) ,klient” — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej bedaca strona zawartej ze Spotkg umowy o $wiadczenie ustug lub z
ktéra Spétka zamierza zawrzec taka umowe;

10) ,spotka zalezna” — powigzany kapitatowo ze Spétka podmiot prawa handlowego;

11),ryzyko braku zgodnoéci” ,(ryzyko compliance)” - ryzyko poniesienia sankgji
prawnych, powstania strat finansowych badz utraty reputacji lub wiarygodnosci Grupy
Electra M&E Polska wskutek niezastosowania sie Spotki, jej spdtek zaleznych, jej
pracownikéw oraz podmiotéw dziatajacych w jej imieniu do przepiséw prawa, regulacji
wewnetrznych oraz przyjetych przez Grupe standardéw postepowania.



1I.

§ 2. Nadz6r zgodnosci dziatalnosci z prawem

Postanowienia ogdlne

. Okredla sig zasady funkcjonowania systemu nadzoru zgodnoéci dziatalnosci Grupy z

prawem, w tym zasady zarzgdzania ryzykiem braku zgodnosci dziatalnoéci.

. Przyjety przez Grupe system nadzoru zgodnosci dziatalnoéci z prawem uwzglednia:

1) wartosci Grupy m.in. takie jak: przestrzeganie obowigzujgcego prawa (w tym regulacji
wewnetrznych), stosowanie uczciwych praktyk biznesowych, przejrzystos¢ w dziataniu,
wzajemny szacunek, ochrona zasobéw Grupy, dziatalno$¢ w sposéb zréwnowazony i
chronigcy $rodowisko naturalne;

2) rodzaj i zakres prowadzonej przez Grupe dziatalnosci;

3) rozwigzania techniczne i organizacyjne wykorzystywane do prowadzenia dziatalnosci;
4) liczbe pracownikow;

5) liczbe i kategorie klientéw;

6) ryzyka zwigzane z prowadzong przez Grupe dziatalnoscig  opisane
W sporzadzonej i na biezaco aktualizowanej ocenie ryzyka compliance.

. Celem zarzadzania ryzykiem braku zgodnosci w Grupie jest:

1) zapobieganie naruszeniom prawa lub regulacji wewnegtrznych przyjetych w Grupie;

2) zapewnienie mozliwosci minimalizacji skutkéw ewentualnych naruszer prawa w
dziataniu poszczegdlnych komérek organizacyjnych i pracownikéw Grupy;

3) eliminowanie ryzyka braku zgodnosci oraz utrwalanie wéréd klientéw, pracownikéw,
partneréw biznesowych i innych uczestnikéw rynku, wizerunku Grupy jako organizacji
dziatajacej zgodnie z prawem i przyjetymi standardami postepowania, godnej zaufania,
rzetelnej i uczciwej;

4) przeciwdziatanie mozliwosci wystapienia utraty reputacji lub wiarygodnosci Grupy,
bedacych wynikiem nieprzestrzegania lub niewtasciwego stosowania przepiséw prawa,
regulacji wewnetrznych oraz przyjetych przez Grupe standardéw postepowania,

5) przeciwdziatanie ryzyku wystapienia strat finansowych lub sankgcji prawnych, ktore
mogg by¢ konsekwencjg naruszenia powyzszych przepiséw i norm postepowania.

. Procedure stosuje si¢ niezaleznie od obowigzujacego w Grupie ,Kodeksu Etyki — Grupa

Electra”.

. Kazdy pracownik Grupy jest zobowigzany do udziatu w szkoleniu obejmujgcym prezentacje

zasad ujetych w Procedurze. Szkolenie wskazane w zdaniu poprzednim odbywa sie w
sposdb e-learning i koriczy sie testem sprawdzajgcym. Niezaliczenie testu sprawdzajgcego
powoduje koniecznos¢ ponownego przejécia szkolenia w tym zakresie.

Obowiazki | kompetencje Petnomocnika ds. Compliance

. Petnomocnika ds. Compliance powotuje Zarzad Spétki dla catej Grupy po uzyskaniu

akceptacji odpowiedniego przedstawiciela Electra Ltd.

. Peinomocnik ds. Compliance odpowiada za prawidiowo$é, rzetelnoé¢ i kompletnoéé

funkcjonowania systemu nadzoru zgodnosci w Grupie.



3. Do obowigzkéw Petnomocnika ds. Compliance w zakresie nadzoru zgodnosci nalezy:
1) badanie, nadzdr i regularna ocena adekwatnosci i skutecznosci przyjgtego systemu,

2) badanie, nadzér i regularna ocena dziatah podejmowanych w celu wypetniania przez
Grupe obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa regulujgcych prowadzenie przez
nig dziatalnosci oraz innych przyjetych standardow,

3) identyfikacja ryzyka niezgodnosci dziatania we wspdtpracy z Zarzadem Spotki,
4) prowadzenie rejestru przypadkéw braku zgodnosci,

5) prowadzenie rejestru przypadkéw konfliktu intereséw oraz - w przypadku
zidentyfikowania potencjalnego konfliktu interesow — dokonywanie jego analizy,

6) doradztwo w wypetnianiu przez pracownikéw Grupy obowigzkéw zgodnie z przepisami
prawa regulujgcymi prowadzenie dziatalnosci oraz regulacjami wewngtrznymi,

7) wsparcie w zakresie organizacji szkolern w obszarze compliance dla pracownikéw Grupy,

8) analiza obowiazujacych regulacji wewnetrznych w zakresie ich zgodno$ci z prawem,
przyjetymi standardami oraz ich wzajemnej spdjnosci,

9) przygotowywanie projektéw zmian regulacji wewnetrznych w zakresie zapewnienia
zgodnosci dziatania,

10) opiniowanie projektéw regulacji wewnetrznych pod katem ryzyka braku zgodnosci,

11) ciagly monitoring regulacji wewnetrznych oraz dokumentacji pod katem ryzyka braku
zgodnosci.

4. Petnomocnik ds. Compliance co kwartat przedstawia Zarzadowi Spétki oraz wyznaczonemu
przedstawicielowi Electra Ltd. i Petnomocnikowi ds. Compliance Electra Ltd. biezace
sprawozdanie z funkcjonowania wdrozonego w Grupie systemu nadzoru zgodnosci
dziatalnosci z prawem.

5. Pelnomocnik ds. Compliance jest odpowiedzialny za raportowanie w zakresie dotyczgcym
funkcjonowania systemu nadzoru zgodnosci do Zarzadu Spétki oraz réwnolegle do
wyznaczonego przedstawiciela Electra Ltd. oraz Petnomocnika ds. Compliance Electra Ltd.
Raport powinien zosta¢ sporzadzony najpézniej na koniec pierwszego kwartatu w kolejnym
roku kalendarzowym nastepujgcym po roku, ktdrego raport dotyczy.

Raport zawiera w szczeg6lnosci:

1) ocene adekwatnoéci i skutecznosci przyjetego systemu nadzoru zgodnosci dziatalnosci
z prawem w okresie, ktdrego raport dotyczy;

2) opis dziatah podjetych przez niego w okresie, ktérego raport dotyczy, w ramach
wykonywania obowigzkéw wraz z odniesieniem do zidentyfikowanych ryzyk zwigzanych
z prowadzong przez Grupe dziatalnoscia;

3) wskazanie $rodkéw podjetych lub proponowanych w przypadkach stwierdzenia
niezgodnoéci z przepisami prawa regulujgcymi prowadzenie dziatalnosci lub
stwierdzenia ryzyk wystgpienia takiej niezgodnosci;

4) opis istotnych zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem systemu nadzoru zgodnosci
dziatalnosci z prawem, innych niz okreslone w pkt 1) - 3), ktdre wystgpity od momentu
przekazania poprzedniego raportu;

5) informacje o zgtoszonych naruszeniach.
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6. W razie jakichkolwiek watpliwosci co do zapiséw niniejszej Procedury pracownik moze

skontaktowaé sie  z  Pefnomocnikiem ds.  Compliance pod  adresem
compliance@electra.co.pl lub numerem telefonu 601-883-685.

Czynnosci podejmowane przez Zarzad Spéiki

1. Zarzad petni wiodaca role w Grupie w zakresie wdrazania polityk compliance, zapewnienia

przestrzegania jej postanowiers oraz motywowania pracownikéw do przestrzegania zasad
zgodnosci dziatania.

2. Do zadan Zarzadu Spétki w zakresie zarzadzania ryzykiem braku zgodnoéci w Grupie nalezy:

1) przyjecie i akceptacja zasad zarzadzania ryzykiem braku zgodnosdi,
2) egzekwowanie przestrzegania wdrozonych zasad,

3) przyjmowanie i zatwierdzanie raportéw Petnomocnika ds. Compliance w zakresie ryzyka
braku zgodnosci,

4) formutowanie polecen w zakresie zapewnienia zgodnoéci dziatania.

Ogolne zasady postepowania

. Grupa postepuje zgodnie z przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi i przyjetymi

standardami postepowania.

. Grupa zapobiega przypadkom braku zgodnosci przy realizacji ustug oraz w procesach

wewnetrznych.

. Grupa podejmuje dziatania zmierzajgce do ograniczenia liczby i skali wystepujacych

zagrozen lub ich catkowitego wyeliminowania.

4. Grupa usuwa skutki powstania przypadkéw braku zgodnoéci.
. Zapewnienie zgodnoSci postepowania Grupy z przepisami prawa, regulacjami

wewnetrznymi i przyjetymi  przez Grupe standardami postepowania dotyczy
w szczegdlnosci:

1) zapobiegania angaZzowaniu Grupy w dziatalno$¢ niezgodna z prawem,

2) zapobiegania wystapienia przypadkéw korupcii i przekupstwa w zwigzku z dziatalnoscig
Grupy,

3) propagowania standardéw etycznych i monitorowania ich funkcjonowania,
4) zarzadzania konfliktami intereséw,
5) przyjmowania korzysci i prezentéw.

. Kazdy z pracownikéw Grupy zobowigzuje sie przestrzegaé zasad kontroli biezacej,

tj. przeprowadzaC samokontrole oraz kontrole przetwarzanych i generowanych
dokumentéw pod katem ich zgodnoéci z przepisami wewngtrznymi, zewnetrznymi oraz
przyjetymi w Grupie standardami postepowania.

Zapobieganie angazowania Grupy w dziatalnoéé niezgodna z prawem

. Kazda spétka w ramach Grupy podejmuje przewidziane prawem dziatania w celu

niedopuszczenia do sytuacji, w ktérej transakcje realizowane przez te spétke lub jej
klientdw zostatyby wykorzystane do:
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1) finansowania dziatalnosci niezgodnej z prawem,

2) wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet (. pranie pieniedzy),

3) podejmowania nieuczciwych praktyk rynkowych, w rozumieniu  ustawy
o0 przeciwdziataniu nieuczciwym praktykom rynkowym.

. W ramach realizacji celu, o ktérym mowa w pkt. V ust. 1 Grupa:

1) prowadzi dziatalnoéé z zachowaniem norm okreslonych w przepisach wewnetrznych
oraz przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego,

2) stosuje ogdlnie przyjete standardy jakosci $wiadczenia ustug na rzecz swoich klientow,
3) wdraza sformalizowane zasady akceptacji i realizacji ptatnosci.

Standardy etyczne

. Grupa wymaga od swoich pracownikéw oraz podmiotéw dziatajgcych w jej imieniu

przestrzegania standardéw etycznych, takich jak uczciwosé, rzetelno$¢ i profesjonalizm.

. Realizacja celu, o ktérym mowa w pkt. VI ust. 1, polega na:

1) podejmowaniu dziatar pogtebiajgcych zaufanie klienta i umacnianiu wizerunku Grupy
jako podmiotu, dla ktérej dobro klienta stanowi cel podstawowy,

2) budowaniu jak najlepszych relacji miedzy pracownikami i Grupg oraz pomigdzy samymi
pracownikami poprzez:

a) sumienne wypefnianie przez kazdg ze stron obowigzkow wynikajacych ze stosunku
pracy,

b) jasny i przejrzysty sposéb informowania pracownikéw o powierzonych im
zadaniach, celach i oczekiwaniach wzgledem nich, przy jednoczesnym zapewnieniu
pelnego dostepu do informacji niezbednych do wykonania powierzonych im
obowigzkdw,

c) zyczliwosé, szacunek i zaufanie w relacjach miedzy pracownikami,

d) podejmowanie dziatan majacych na celu przeciwdziatanie wszystkim formom
mobbingu,

e) niewykorzystywanie stosunku stuzbowego do celéw prywatnych.

Zarzadzanie konfliktem interesow

. Zarzadzanie konfliktem intereséw w Grupie polega na:

1) zapobieganiu, identyfikowaniu i ujawnianiu sytuacji, ktére mogg wywotywac konflikt
interesow,

2) podejmowaniu dziatan w celu kontroli tych konfliktéw oraz ograniczaniu ich
negatywnego wptywu na funkcjonowanie Grupy oraz jej relacje z klientami i innymi
podmiotami,

3) niedopuszczaniu do wystapienia sytuacji, w ktdrej mogtoby powsta¢ wrazenie, ze
dziatania podejmowane przez pracownikéw Grupy w ramach realizacji obowigzkéw
stuzbowych, sg uwarunkowane ich sytuacjg osobistg,
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4) niedopuszczaniu do wystapienia sytuacji, w ktérej mogtoby powstac wrazenie, ze Grupa
ma interes w okreslonym wyniku ustugi $wiadczonej na rzecz klienta, ktdry jest
rozbiezny z interesem klienta.

. Watpliwosci, czy w danej sytuacji zachodzi konflikt intereséw, nalezy kazdorazowo

wyjasnia¢ z Petnomocnikiem ds. Compliance.

. Szczegdtowe zasady postepowania w zakresie konfliktu intereséw reguluje § 4 Procedury.

Przyjmowanie i wreczanie korzysci

. Grupa stosuje zasady ograniczajgce mozliwosé otrzymania przez pracownikéw korzysci

majgtkowych od podmiotéw biznesowych wspdtpracujacych z Grupg lub Klientéw, przy

czym korzyscia majgtkowa jest w szczegblnosci prezent lub udziab w imprezie

okolicznosciowej. Spétka dopuszcza mozliwoéé przyjmowania lub przekazywania takich

korzysci wytgcznie w sytuacjach, gdy:

1) przyjecie lub przekazanie korzysci nie przyczyni sig do powstania w Grupie sytuacji
konfliktu intereséw, w szczegdlnosci do powstania sprzecznodci miedzy interesami
klientow,

2) przyjecie lub przekazanie korzysci jest zgodne z przyjetymi zwyczajami handlowymi,

3) sq to korzysci o odpowiednim, Zwyczajowo przyjetym i rozsadnym charakterze
osobistym, ktére nie zostaty przyjete lub przekazane z zamiarem wptyniecia na relacje
migdzy klientem a Grupa, nie wigzg sie z naruszeniem dobrej relacji z Klientem lub
mogg by¢ traktowane przez niego jako naruszenie dobrych obyczajow.

. Szczegblowe zasady postepowania w zakresie praktyk antykorupcyjnych reguluje § 5

Procedury.

Zarzadzanie ryzykiem braku zgodnoséci

. Zarzadzanie ryzykiem braku zgodnosci obejmuje:

1) identyfikacje, oceng i pomiar ryzyka braku zgodnoéci:

2) zapobieganie wystepowaniu ryzyka braku zgodnosci w szczeg6lnoéci  poprzez
wdrozenie odpowiednich regulacji wewnetrznych oraz organizacje szkolen dla
pracownikow;

3) gromadzenie informacji na temat przypadkéw braku zgodnosci,

4) monitorowanie ryzyka braku zgodnoici, obejmujace w szczegdlnosci monitoring
zgodnosci regulacji wewnetrznych, analize przypadkéw braku zgodnosci, przyczyn ich
wystgpienia i wywotanych skutkéw, ocene zmian kluczowych przepiséw prawa
wptywajgcych na dziatalno$¢ Grupy,

5) formutowanie rekomendacji w zakresie podejmowania dziatar ograniczajgcych ryzyko
braku zgodnosci oraz eliminujgcych przypadki braku zgodnoéci i monitorowanie ich
realizacji,

6) raportowanie ryzyka braku zgodnosci.
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§ 3. Zglaszanie nieprawidtowosci przez pracownikéw

Postanowienia ogodlne

. Tozsamos¢ wszystkich informujacych o naruszeniu jest chroniona w najszerszym mozliwym

stopniu. Nie bedzie tolerowana zadna forma dziatari odwetowych przeciwko osobom
zgtaszajgcym naruszenie w dobrej wierze. W szczegdlnosci zadna spotka w ramach Grupy
nie zwolni, nie zdegraduje, nie zawiesi ani w zaden inny sposob nie bedzie dyskryminowa¢
informujgcego poprzez podjete przez niego w dobrej wierze i zgodne z prawem dziatania
dotyczace zgtaszania naruszen, ktdre informujacy ma podstawy uwazac za prawdziwe lub
ktdére sg w inny sposdb chronione przez obowigzujgce prawo.

. Informujacy zoboquany jest w pierwszej kolejnosci skorzystac z wewnetrznych kanatow

zgtaszania naruszen, chyba ze jest to niezgodne z oboquu;acym prawem, ktdre naktada
obowiazek bezposredniego informowania odpowiednich organéw wiadzy o zaistniatych
naruszeniach.

. Kazdy Czlonek Zarzadu spétki wchodzgcej w sktad Grupy powinien by szczegdlnie

wyczulony na wszelkie przejawy nieprawidtowosci w obszarze, za ktéry odpowiada.

. Popetnianie i ukrywanie naruszen czy dziatan sprzecznych z prawem jest niedopuszczalne

w Grupie. Zarzuty popetnienia takich czyndéw beda przedmiotem analizy i postgpowania
wyjasniajgcego, z uwzglednieniem wystgpienia na droge sadowg, postgpowania karnego
lub dziatan dyscyplinarnych.

Prawa i obowiazki informujacego

. Informujacy s zachecani do ujawnienia tozsamosci przy zgtoszeniu naruszenia, jakkolwiek

w kazdym przypadku moga zachowa¢ anonimowosc.

. Informujacy sg zobowigzani do:

1) zglaszania naruszenia w dobrej wierze,

2) zawarcia w zgtoszeniu naruszenia wszystkich istotnych informacji na temat danego
naruszenia, w szczegolnosci:

a) daty/okresu trwania naruszenia;

b) o0sdb uczestniczacych w naruszeniu;

c) osob, ktdre byty swiadkami naruszenia lub ktére wiedzialy o naruszeniu;
d) posiadanych dowodach naruszenia.

. Informujacy podczas zawiadamiania o naruszeniu musi przestrzegaé wszystkich

zobowigzan do zachowania poufnosci. Informujacym oraz osobom uczestniczgcym w
dochodzeniu zabrania sie publicznych rozméw o zgtaszanych naruszeniach oraz ujawniania
jakichkolwiek informacji osobom postronnym, dotyczacych zg+aszanych naruszen, chyba
7e sg oni do tego zobowigzani na mocy obowigzujgcych przepiséw prawa lub otrzymali
takg dyspozycje od Cztonka Zarzadu lub Petnomocnika ds. Compliance.

Obowiazki spotek wchodzacych w skiad Grupy

. Spotki w ramach Grupy sg zobowigzane:

1) zapewni¢ kazdemu informujgcemu mozliwos¢ anonimowego zgtoszenia naruszenia,



2) zapewnic informujgcemu peing ochrone przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi,

3) zapewniC poufno$¢ tozsamosci informujacego, treéci zgloszenia o naruszeniu oraz
tozsamosci osoby, ktéra zgodnie z treécig zgtoszenia o naruszeniu dopuscita sie tego
naruszenia.

. Spotki w ramach Grupy zapewniajg ochrone informujacego poprzez:

1) bezwzgledny zakaz dziatars odwetowych, réwniez w przypadku, gdy naruszenie zostato
zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone dochodzenie doprowadzito do ustalenia,
Ze naruszenie nie wystapito;

2) budowanie wséréd pracownikéw $wiadomosci w zakresie zakazu stosowania dziatan
odwetowych;

3) wszczecie postepowania dyscyplinarnego, cywilnego lub karnego wobec osoby, ktdra
dopuscita sie dziatan odwetowych.

. Informujacy, ktéry stat sie celem dziatai odwetowych, badZ obawia sie dziatar

odwetowych, powinien niezwtocznie ten fakt zgtosi¢ Petnomocnikowi ds. Compliance.

. Petnomocnik ds. Compliance jest zobowigzany chroni¢ tozsamoéé¢ informujgcego,

informacje dotyczace zgtoszonych naruszen oraz tozsamo$¢ osoby, ktéra zgodnie z tredcia
zgtoszenia o naruszeniu, dopuscita sie naruszenia.

Zasady zgtaszania naruszen

. Wszyscy pracownicy Grupy majg obowiagzek natychmiastowego zglaszania podejrzen oraz

przekazanych im informacji o potencjalnych naruszeniach popetnionych w Grupie.
Jednoczeénie nie nalezy podejmowaé préb samodzielnego prowadzenia dochodzenia ani
przestuchan swiadkdw.

. Kazdy informujgcy ma mozliwoéé zgtoszenia domniemanego naruszenia dotyczacego

dziatan pracownikéw Grupy (bez wzgledu na spétke oraz stanowisko danego pracownika)
w spos6b jawny (z podaniem danych identyfikujacych informujacego) za posrednictwem
poczty e-mail na adres compliance@electra.co.pl. Dostep do korespondenciji przesytanej
na ten adres ma wylgcznie Petnomocnik ds. Compliance.

. Jesdli domniemane naruszenie dotyczy Petnomocnika ds. Compliance, informujacy zgtasza

je w sposéb jawny (z podaniem danych identyfikujgcych informujacego) na adres
stuzbowej poczty e-mail ktéregokolwiek z Cztonkéw Zarzadu Spéiki.

. Petnomocnik ds. Compliance jest zobowigzany do zweryfikowania oraz obiektywnej oceny

kazdego zgtoszonego przypadku naruszenia oraz do przeprowadzenia nalezycie
udokumentowanego postepowania wyjasniajgcego, ktére zapewni osobom zghaszajgcym
zachowanie poufnosci ich tozsamosci.

Zasady anonimowego zglaszania naruszen

1. Informujgcy ma takZe mozliwo$¢ zgtaszania naruszen w sposéb anonimowy.
. Zgtoszenie anonimowe nastepuje za pomocy przesyiki listowej oferowanej przez

wybranego operatora pocztowego. W takim przypadku informujgcy powinien przygotowac
zgtoszenie o naruszeniach bez swych danych osobowych, umiescié je w kopercie z napisem
»Zgtoszenie o naruszeniu”, wiozyc ja do kolejnej koperty, a nastepnie przesta¢ przesytke
na adres siedziby Spétki w wybrany sposéb (z dopiskiem ,Do rak wihasnych Petnomocnika
ds. Compliance — w sekretariacie nie otwieraé!”).
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VI.

Jedli zgtoszenie o naruszeniu dotyczy Petnomocnika ds. Compliance, koperta wierzchnia
powinna zosta¢ zaadresowana na wybranego Cztonka Zarzadu Spétki z dopiskiem ,Do rak
wihasnych Cztonka Zarzadu — w sekretariacie nie otwierac!”.

Zgtoszenie anonimowe (bez podania danych osobowych Informujgcego) mozna takze
przesta¢ za posrednictwem poczty e-mail na adres compliance@electra.co.pl.

Postepowanie wyjasniajace

Prowadzone przez Pelnomocnika ds. Compliance — lub, jesli zgtoszenie dotyczy
Petnomocnika ds. Compliance, przez wskazanego Cztonka Zarzadu Spoétki — postepowanie
wyjasniajgce polega w szczegdlnosci na bezzwlocznym zgromadzeniu informacji
umozliwiajgcych ustalenie, czy faktycznie doszio do naruszenia oraz dokonanie
prawidtowej kwalifikacji danego zdarzenia.

Osoba prowadzaca postepowanie powiadamia - jesli zgloszenie zawiera dane
informujgcego — informujgcego o otrzymaniu zgltoszenia, o prawach i obowigzkach
informujgcego, w tym o zachowaniu poufnosci jego tozsamosci, oraz o dalszych etapach
postepowania.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia naruszenia i oddalenia
podejrzent w nim zawartych osoba prowadzaca postepowanie niezwtocznie powiadamia
osobe, ktdrej zarzucono dokonanie naruszenia, o fakcie zgloszenia naruszer oraz
przeprowadzonej procedurze weryfikacji zasadnosci zgloszenia naruszen, ktorych
zgtoszenie dotyczylo. Zachowuje sie przy tym poufno$¢ danych osoby dokonujgcej
zgltoszenia, w przypadku gdy osoba ta ujawnita swojg tozsamos$¢ lub jej tozsamos¢ jest
mozliwa do ustalenia.

W wypadku potwierdzenia wystgpienia naruszenia osoba prowadzgca postepowanie
dokonuje stosownych dziataih, w tym informuje Cztonkéw Zarzadu Spoétki, wyznaczonego
przedstawiciela Electra Ltd. oraz Petnomocnika ds. Compliance tej organizacji o tresci
zgtoszenia. Jesli zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu Spéiki, Peinomocnik ds. Compliance
informuje o tym fakcie wyznaczonego przedstawiciela Electra Ltd. oraz Petnomocnika ds.
Compliance tej organizacj.

W toku prowadzonego postepowania osoba je prowadzaca informuje osobe, ktdra
dopuscita sie naruszenia o zgtoszeniu tego naruszenia oraz o prowadzonym postgpowaniu
wyjasniajacym, z zastrzezeniem poufnosci tozsamosci informujgcego. Osoba, wobec ktérej
prowadzone jest postepowanie, jest zobowiazana do niezwtocznego przekazania na prosbg
prowadzacego postepowanie, wszelkich informacji i wyjasnien, ktore mogg poméc w
ustaleniu stanu faktycznego sprawy opisanej w zgtoszeniu naruszenia.

Przebieg czynnosci w ramach postepowania sprawdzajgcego dokumentuje sig, a nastgpnie
opisuje w formie sprawozdania z postepowania.

W sprawozdaniu z postepowania powinny znalez¢ sie rekomendacje co do mozliwych
dziatarn dyscyplinarnych oraz zabezpieczajacych przed wystapieniem podobnych
przypadkéw w przysztosci, a w zaleznosci od wagi naruszenia takze informacje co do
potrzeby zawiadomienia odpowiednich organdéw oraz wystapienia na droge sgdowgq
przeciwko sprawcy naruszenia w celu naprawienia szkody stwierdzonej i poniesionej przez
Grupe.

Sprawozdanie z postepowania zawierajace rekomendacje co do mozliwych dziatan
dyscyplinarnych przekazuje sie takze niezwlocznie do wiadomosci kierujgcemu komarka
wilasciwg ds. kadrowych w celu przygotowania stosownych dokumentéw dyscyplinarnych.
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. W wypadku powiadomienia o naruszeniu wiasciwych organéw zebrane w trakcie

postepowania wyjasniajgcego dokumenty potwierdzajgce wystapienie naruszenia,
udostepnia sie tym organom.

Przechowywanie otrzymanych zgtoszen

. Petnomocnik ds. Compliance prowadzi rejestr zgtoszonych naruszen.
. Wszystkie zgtoszenie oraz dokumenty otrzymane od informujgcych traktowane sg jako

poufne.

. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia o naruszeniu Petnomocnik ds.

Compliance niezwtocznie usuwa ze swoich systeméw lub fizycznie dane osobowe zawarte
W zgtoszeniu, pozostawiajgc w systemach lub archiwum przez okres 5 lat inne informacje
zawarte w zgloszeniach naruszeri oraz inne informacje o podjetych dziataniach

nastepczych.

. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia o naruszeniu Petnomocnik ds.

Compliance archiwizuje zgtoszenie oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przez okres
5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku, w ktérym do Petnomocnika
ds. Compliance wplyneto zgtoszenie o naruszeniu.
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§ 4. Zarzadzanie konfliktem interesow

Postanowienia ogolne

. Przez konflikt intereséw nalezy rozumie¢ znane Grupie okolicznoéci w ramach prowadzonej
dziatalnoéci mogace doprowadzic do sprzecznosci pomiedzy interesem Grupy, a
obowigzkiem dziatania przez Grupe w sposob rzetelny z uwzglednieniem najlepiej pojetego
interesu klienta.

. Sprzeczno$¢ miedzy interesami dwdch stron istnieje wéwczas, gdy przyniesienie korzysci
jednej ze stron wigze sie lub moze mieé niekorzystny wptyw na interes drugiej strony.

. Konflikt intereséw moze dotyczy¢ relacji miedzy:

1) interesem Grupy a interesem klienta/-ow,

2) interesem dwdch klientéw lub interesem grupy klientéw,

3) interesem Grupy / klienta a interesem pracownika (w tym Cztonka Zarzadu) Grupy.

. W procesie identyfikacji konfliktu intereséw Grupa ocenia w szczegélnosci, czy Grupa lub
osoba reprezentujgca Grupe:

1) moze uzyskaé korzys¢ lub unikng¢ straty wskutek poniesienia straty lub nieuzyskania
korzysci przez co najmniej jednego klienta;

2) posiada powody natury finansowej lub innej, aby preferowa¢ klienta lub grupe klientow
w stosunku do innego klienta lub grupy klientdw;

3) ma interes w okreslonym wyniku ustugi $wiadczonej na rzecz i jest on rozbiezny z
interesem klienta;

4) prowadzi takg sama dziataino$¢ jak dziatalnoS¢ prowadzona przez klienta;

5) otrzyma od osoby innej niz klient korzy$¢ majatkowg inng niz standardowe prowizje i
opfaty, w zwigzku z ustuga $wiadczong na rzecz klienta.

. Proces identyfikacji konfliktu intereséw obejmuje catg dziatalno$¢ Grupy ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

1) roli Grupy jako uczestnika rynku,
2) roli Grupy jako podmiotu realizujgcego ustugi na rzecz klientdw,
3) interesu klienta jako odbiorcy ustugi swiadczonych przez Grupe.

. W przypadku zidentyfikowania rzeczywistego lub potencjalnego konfliktu intereséw
Petnomocnik ds. Compliance dokonuje analizy przypadku i w razie koniecznosci zgtasza go
wraz z proponowanymi metodami zarzadzania tym konfliktem Zarzadowi Spétki,
wyznaczonemu przedstawicielowi Electra Ltd. oraz Pelnomocnikowi ds. Compliance Electra
Ltd.

. Zarzad Sp6tki, po otrzymaniu zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 6, podejmuje decyzje
zmierzajace do:

1) zaimplementowania odpowiednich metod zarzgdzania konfliktem,
2) usuniecia konfliktu intereséw,
3) ujawnienia konfliktu, w tym decyzje dotyczace sposobu ujawnienia konfliktu.
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II1.

III.

. W razie jakichkolwiek watpliwosci co do zapiséw niniejszej Procedury pracownik moze

skontaktowa¢ sie  z  Pelnomocnikiem  ds. Compliance pod  adresem
compliance@electra.co.pl lub numerem telefonu 601-883-685.

Zakres odpowiedzialnosci jednostek organizacyjnych

. We wszystkich przypadkach wystapienia rzeczywistego lub potencjalnego konfliktu

intereséw pracownicy Grupy zobowigzani sg do przestrzegania zasad nalezytego i
rzetelnego postgpowania wobec klientéw, traktowania zaréwno ich, jak tez swoich
pracownikéw z szacunkiem oraz uczciwoscia.

. Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych spétek w ramach Grupy zobowigzani sg

do:
1) przestrzegania postanowien niniejszej Procedury,

2) identyfikowania okolicznosci, ktére sktadaja sie na lub moga przyczynié sie do
powstania konfliktu interesdw,

3) zgtaszania konfliktu intereséw Petnomocnikowi ds. Compliance w celu zamieszczenia
ich w rejestrze konfliktéw intereséw oraz ustalenia i podjecia odpowiednich dziatary
zarzadczych,

4) przestrzegania zaleceri Petnomocnika ds. Compliance w tym zakresie.

. Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych spétek w ramach Grupy zobowigzani

sq do biezgcego monitorowania i zarzadzania konfliktami intereséw w ramach swoich
obszaréw odpowiedzialno$ci.

. Petnomocnik ds. Compliance w ramach swoich zadah wspiera wszystkie jednostki

organizacyjne spétek w ramach Grupy w zarzadzaniu konfliktem intereséw.

. Pelnomocnik  ds. Compliance jest odpowiedzialny za prowadzenie rejestru

zidentyfikowanych rzeczywistych i potencjalnych konfliktéw intereséw.

Zarzadzanie konfliktem intereséw

. Grupa zarzadza i zapobiega wystepowaniu konfliktdw intereséw zaréwno pomiedzy

klientami, pomiedzy klientami a Grupa, jak i Grupg a pracownikami (bez wzgledu na
stanowisko) poprzez przyjete odpowiednie rozwigzania organizacyjne i biznesowe majgce
na celu:

1) zapewnienia nadzoru nad osobami wykonujacymi czynnoéci w ramach dziatalnoci
prowadzonej przez Grupe, ktdrych interesy sg lub mogg byé sprzeczne z interesem
Klienta lub grupy klientdw,

2) eliminacje bezposrednich zaleznoéci pomiedzy wysokoscig wynagrodzenia osdb
wykonujacych okreslone czynnosci w ramach dziatalnoéci prowadzonej przez Grupe, od
wynagrodzenia lub zyskéw osigganych przez osoby wykonujace czynnosci innego
rodzaju, ktére powodujg lub mogtyby spowodowaé powstanie konfliktu intereséw:

3) zapobieganie mozliwosciom wywierania niekorzystnego wplywu oséb trzecich na
sposdb wykonywania przez Grupe czynnoéci zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci;

4) eliminacje przypadkéw jednoczesnego lub nastepujgcego bezposrednio po sobie
wykonywania przez te samg osobe czynnodci z zakresu dziatalnosci Grupy, jezeli
mogtoby to wywrze¢ niekorzystny wplyw na prawidtowe zarzadzanie konfliktami
interesow, lub zapewnienia nadzoru nad takim sposobem wykonywania czynnosci.
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1v.

. Grupa jest zobowigzana do poinformowania klienta o stwierdzonym konflikcie intereséw

niezwtocznie po jego zidentyfikowaniu.

Rejestr konfliktow intereséw

. Petnomocnik ds. Compliance prowadzi rejestr zidentyfikowanych oraz potencjalnych

konfliktow interesow, ktory jest udostepniany pracownikom Grupy.

. Pracownicy majg obowigzek zapozna¢ sie z listg zidentyfikowanych konfliktéw interesow

oraz sposobami zarzadzania tymi konfliktami.

. Wpis do rejestru nastepuje na podstawie decyzji Zarzadu Spotki.
4, W przypadku ujawnienia nowego lub dostrzezenia potencjalnego konfliktu intereséw

Petnomocnik ds. Compliance wnioskuje o jego ujawnienie w rejestrze wraz z
rekomendowanym sposobem postepowania w celu zarzadzania tym konfliktem.

. Rejestru nie ujawnia sie klientom Grupy.

15



10.

11.

§ 5. Kodeks antykorupcyjny

Postanowienia ogéine

Grupa przestrzega najbardziej rygorystycznych standardéw zapobiegania przekupstwu i
korupcji, wobec czego stosuje sie polityke zerowej tolerancji w tym zakresie.

Kazdy pracownik Grupy powinien dochowa¢ wszelkiej starannosci, aby unikna¢ sytuacji
mogacej narazi¢ go na oskarzenie o korupcje. W przypadku, gdy pomimo dochowania
starannoéci nie udato sie unikna¢ takiej sytuacji, pracownik Grupy zobowigzany jest do
Scistego przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa — tak wewnetrznego Grupy, jak i
powszechnie obowigzujacego.

Grupa (ani ktokolwiek dziatajgcy w jej imieniu lub na jej rzecz) nie daje, nie oferuje, nie
przyjmuje ani nie negocjuje ptatnosci lub korzysci na rzecz jakiejkolwiek innej osoby lub
organizacji z zamiarem wywarcia wplywu lub zachecanie do niewtaéciwego postepowania
lub uzyskiwanie nieuczciwej przewagi.

Zasady okreslone w ust. 3 odnoszj sie w szczegdlnosci do niezgodnych z przepisami prawa
zachowan zmierzajgcych do pozyskiwania lub utrzymania kiientdw, uzyskiwania zezwolen,
licencji lub atestdw.

Zakazane jest utrzymywanie relacji biznesowych z podmiotem zaangazowanym w praktyki
korupcyjne.

W przypadku watpliwosci, obaw lub pytar dotyczacych tego, czy dane dziatanie jest
dozwolone, pracownik Grupy powinien niezwlocznie skontaktowaé sie ze swoim
przetozonym, Petnomocnikiem ds. Compliance lub Cztonkiem Zarzadu wiaéciwej spoiki.

Grupa nie toleruje korupcji w zadnej formie i w jakichkolwiek okolicznoéciach. Pracownikom
Grupy zabrania si¢ oferowania, obiecywania czy $wiadczenia ustug w sposéb bezposredni
i posredni partnerom biznesowym, klientom, urzednikom publicznym czy osobom trzecim.
Nalezy unika¢ nie tylko jakichkolwiek konfliktéw intereséw, ale nawet wywotywania
wrazenia zachowania sprzecznego z zasadami przyjetymi w niniejszej Procedurze. Zaden
pracownik Grupy nie moze wykorzystywac swojego stanowiska stuzbowego w celu zadania
albo przyjmowania korzysci od partneréw biznesowych, klientéw, urzednikéw publicznych
czy os6b trzecich dla swoich krewnych Ilub pozostatych powigzanych oséb.

Zakazane jest wreczanie jakichkolwiek gratyfikacji (w tym o niskiej wartosci), ktrych celem
jest zagwarantowanie, utatwienie lub przyspieszenie okreslonego dziatania w kontekscie
jakichkolwiek dziatan biznesowych Grupy.

Pracownicy ~Grupy majg obowigzek przestrzegania standardéw  etycznych
i antykorupcyjnych zawartych w niniejszej Procedurze i podejmowania odpowiednich
dziatart w celu zapobiegania wszelkim jej naruszeniom. Za celowe naruszenie niniejszego
paragrafu wobec pracownika moga zostaC podjete przewidziane prawem dziatania
dyscyplinarne, wigcznie z rozwigzaniem umowy o prace / umowy o wspélpracy z winy
pracownika.

Zidentyfikowane i udowodnione przypadki naruszenia prawa powszechnie obowigzujgcego

mogg byC takze zgtoszone organom $cigania i powodowad wszczecie przeciwko
pracownikowi stosownego postepowania zgodnie z przepisami prawa.

W razie jakichkolwiek watpliwosci co do zapiséw niniejszej Procedury pracownik moze
skontaktowal sie z  Petnomocnikiem ds. Compliance pod  adresem
compliance@electra.co.pl lub numerem telefonu 601-883-685.
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III.

Zagrozenie korupcja

. Korupcja to naktanianie, oferowanie, dawanie lub przyjmowanie, w sposob bezposredni

lub poéredni, nienaleznej zaptaty lub innej nienaleznej korzysci, lub obietnicy nienaleznej
korzyéci, majacej wptyw na zwykte wykonywanie obowigzkéw lub zachowanie osoby, ktora
przyjeta nienalezng zaptate lub korzy$¢ lub jej obietnice. Korupcja to w szczegdlnosci
przekupstwo oraz legalizowanie dochodéw pochodzacych z tych praktyk. Zjawisko korupcji
istnieje rowniez wtedy, gdy:

1) osoba, ktéra proponuje korzy$¢, dziata za posrednictwem osdb trzecich (posrednika,
przedstawiciela handlowego, podwykonawcy, dostawcy, partnera itp.),

2) osoba, ktéra przyjmuje korzy$¢, nie jest koicowym odbiorcg (odbiorcg moze by¢ jej
krewny, osoba trzecia itp.),

3) naduzycie i otrzymanie nienaleznej korzysci nie wystepujg jednoczesnie (nienalezna
korzy$¢ moze by¢ przyznana wczesniej lub pozniej),

4) nienalezna korzyé¢ przybiera inng forme niz wreczenie gotowki (moga to by¢
przedmioty materialne, przystugi, korzy$¢ wizerunkowa),

5) osoba, ktdra przyjmuje nienalezng korzys¢, jest pracownikiem sektora publicznego lub
prywatnego.

. Przekupstwo to:

1) oferta, obietnica lub wreczenie (forma aktywna),

2) nagabywanie, wymuszanie, zgoda na otrzymanie fapowki, tj. sprzedajnosC (forma
pasywna),

w jakiejkolwiek formie, o jakiejkolwiek wartosci, ktéra moze zostac uznana za przypadek

naktaniania do przekupstwa (aktywnego badz pasywnego), co jest sprzeczne z przyjetymi

zasadami postepowania, nielegalne, nosi znamiona korupcji, jest nieetyczne, narusza

prawo.

. Platng protekcjg/handlem wptywami jest powotywanie sie na wptywy w instytudji

dysponujacej $rodkami publicznymi albo wywotanie przekonania lub utwierdzenie innej
osoby w przekonaniu o istnieniu takich wplywoéw, proponujac (aktywna pfatna protekcja)
lub szukajgc (bierna pfatna protekcja) posrednictwa w zatatwieniu sprawy w zamian za
korzyé¢ majatkowq lub osobistg (np. zatatwienie pracy, kontraktu, wsparcie finansowe)
albo jej obietnice.

. Pracownicy Grupy moga by¢ nakfaniani do przyjmowania propozycji, ofert lub upominkéw

od o0séb trzecich (np. dostawcéw, podwykonawcéw, ustugodawcow). W zwigzku z tym, w
zaleznoéci od okolicznodci moga znalezé sie w sytuacji konfliktu intereséw, ktéry w
niektorych przypadkach moze by¢ uznany za korupcje bierna.

. Zadania stuzbowe zadnego z pracownikéw Grupy nie powinny znajdowac sie¢ w konflikcie

z jego prywatnym interesem. W przypadku, gdyby sytuacja taka miata miejsce, powinien
on niezwtocznie poinformowaé o tym swojego przetozonego oraz Petnomocnika ds.
Compliance.

Zasady postepowania z korzysciami

. Zaden pracownik Spétki nie moze przyznawac ani przyjmowaé, bezposrednio ani posrednio,

jakichkolwiek opisanych w pkt. II powyzej nienaleznych korzysci w celu uzyskania lub
utrzymania transakgcji handlowych lub uprzywilejowanego traktowania.
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1V.

. Pracownikom Spétki nie wolno inicjowac¢ propozycji przekazywania nienaleznych korzysci,

ktdre mogtyby zosta¢ uznane za korupcje.

. Korzysci, ktérych pracownik Grupy nie moze przyjaé, nalezy odmawiaé w sposdb uprzejmy,

ale zdecydowany, odwotujac sie do wewnetrznych regulacji Grupy. W kazdym przypadku
propozycje przekazania takiej korzysci nalezy niezwtocznie zgtasza¢ Petnomocnikowi ds.
Compliance.

- Dopuszcza sig przekazywanie lub otrzymywanie upominkéw lub zaproszer o niewielkiej lub

wrecz symbolicznej wartosci i stosownie do danej okolicznosci (zgodnie z przyjetym lokalnie
zwyczajem, np. w zwigzku z tradycyjnym przekazywaniem upominkéw z okazji $wiat). W
zadnym wypadku sytuacje te nie powinny wzbudzaé watpliwosci co do intencji
obdarowujacego ani  bezstronnoséci  osoby obdarowywanej (niedozwolone jest
przekazywanie czy przyjmowanie upominkdw / zaproszeri od kontrahentéw np. w czasie
prowadzenia negocjacji handlowych z tym kontrahentem).

- Z zasady przyjmowanie i przekazywanie prezentéw przez pracownikéw Grupy jest

zabronione, za wyjatkiem nastepujgcych sytuacii:

1) prezenty moga by¢ przyjmowane lub przekazywane w ramach normalnych stosunkéw
stuzbowych czy towarzyskich (np. urodziny dobrego znajomego z innej firmy, upominki
noworoczne); dopuszczalna maksymalna kwota takiego prezentu nie moze przekroczy¢
sumy 400 PLN;

2) artykuty promocyjne o niewielkiej wartosci mogg by¢ wysytane i przyjmowane bez
zadnej kontroli ich stosownosci; dopuszczalna maksymalna kwota takiego artykutu nie
moze przekroczy¢ 100 PLN;

3) zaproszenia na standardowe lunche/kolacje stuzbowe lub eventy biznesowe moga by¢
przyjmowane i przekazywane, chyba ze majg nieoszczedny charakter lub wystepujg tak
czesto, iz mozna kwestionowal ich bezinteresowno$é. W razie watpliwosci co do
ewentualnie wysokiej wartosci zaproszenia na poczestunek / event biznesowy nalezy
skontaktowac sig z Petnomocnikiem ds. Compliance, ktéry oceni dane zaproszenie i
poinformuje co do zgody (lub jej braku) na przyjecie zaproszenia.

. Prezenty nalezy wreczac osobiscie podczas spotkari stuzbowych lub wysyta¢ wytacznie na

adres stuzbowy odbiorcy. Niedozwolone jest wysytanie prezentéw na adres domowy.
Dotyczy to zaréwno pracownikéw Grupy, jak i partneréw biznesowych.

. Zakazane jest wreczanie lub przyjmowanie jakichkolwiek upominkéw w formie kart

przedpfaconych lub innych instrumentéw ptatniczych, ktére mogltyby byé swobodnie
wykorzystywane do zaptaty za towary lub ustugi.

Kontakty z partnerami biznesowymi

. Podczas korzystania z ustug partneréw biznesowych nalezy zachowac nalezytg staranno$é

dostosowang do rodzaju ustugi i miejsca jej $wiadczenia. Starannoé¢ ta dotyczy
sprawdzenia uczciwosci partnera biznesowego, zgodnoéci z przepisami zawieranej umowy
oraz adekwatnosci wynagrodzenia do $wiadczonych ustug.

- Korzystanie z ustug partneréw biznesowych (podwykonawcéw, $wiadczeniodawcow,

konsultantéw, przedstawicieli handlowych itp.) przy wykonywaniu réznego rodzaju ustug
moze stanowi Zrédto sytuacji zagrozonych korupcja. Zbyt wysokie wynagrodzenie lub
faktura na zbyt wysoka kwote w stosunku do uznanych stawek rynkowych moze budzi¢
podejrzenia co do ukrytej propozycji korupcyjnej.
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VI.

VII.

VIIL.

3. Zasadno$¢ korzystania z ustug partnerow biznesowych oznacza, ze ustugi takie powinny

by¢ zgodne z prawem i uzasadnione oraz odpowiadac rzeczywistemu zapotrzebowaniu
przedsiebiorstwa lub projektu, by¢ zgodne z przepisami wewnetrznymi, a takze powinny
by¢ wykonane za wynagrodzeniem odpowiadajgcym $wiadczonej ustudze. Warunki
éwiadczenia ustug nie powinny wzbudza¢ watpliwosci co do uczciwych zamiaréw
przedsiebiorstwa, ktdre je zaméwito.

Kontakty z urzednikami publicznymi

. Prezenty dla urzednikéw publicznych sg niedozwolone.
. Przepisy antykorupcyjne obowigzujg rdwniez bez wyjgtku w przypadku tak zwanych

ptatnoéci utatwiajacych zatatwienie sprawy, poniewaz sg one réwnie szkodliwe i zwykle
torujg droge do jeszcze powazniejszych probleméw zwigzanych z korupcja. Za platnosc¢
utatwiajgcg uwaza sie wyptate stosunkowo niewielkiej kwoty pienigznej lub przyznanie
jakiejkolwiek innej korzyéci zazwyczaj urzednikom publicznym nizszego szczebla, dla ich
osobistej korzyéci, w celu przyspieszenia wykonania oficjalnego aktu (uzyskania
zezwolenia/koncesji), do ktdrego zainteresowany jest uprawniony.

Rabaty / znizki

. Rabaty moga by¢ czescig akceptowalnego postepowania biznesowego, ale pociggaja za

sobg ryzyko przekupstwa i korupcji. Dlatego rabaty powinny by¢ udzielane w ramach
negocjacji handlowych w sposéb przejrzysty, kontrolowany, w ramach uczciwie
prowadzonej przez Grupe dziatalnosci gospodarczej.

. Ewentualny zakres rabatéw udzielanych kontrahentom Grupy bedzie kazdorazowo ustalany

przez Zarzady spétek tworzacych Grupe i nie moze prowadzi¢ do ponadstandardowego
umniejszenia lub utraty naleznego Grupie wynagrodzenia za wykonane ustugi.

Darowizny / dziatalnos¢ charytatywna

. Grupa angazuje sie w dziatania wspierajace spoteczno$¢ oraz dziata zgodnie ze swoimi

zasadami ESG (érodowisko, spoteczenstwo, zarzadzanie) wspierajgcymi globalng
odpowiedzialnos¢ swiata gospodarki.

. Jako cze$¢ zaangazowania spotecznego Grupa otrzymuje prosby o wsparcie od organizacji

charytatywnych.

. Pomimo zasadniczo szczytnego celu dziatar charytatywnych moga one nies¢ za sobg

ryzyko przekupstwa lub korupgji, dlatego tez pracownicy powinni w kazdym przypadku
stosowac zasady zawarte w Procedurze.

. Szczegblowe zasady dziatalnosci charytatywnej Grupy mogq zostac okreslone w odrebnej

polityce.

Prowadzenie dokumentacji

. Procedury Grupy zapewniajg brak mozliwosci wykorzystywania sprawozdan finansowych

do ukrywania dziatar korupcyjnych lub ptatnej protekcji. Wszelkie ksiegi, faktury, notatki i
inne dokumenty zwiazane z transakcjami z osobami trzecimi, takimi jak klienci, dostawcy i
inni partnerzy biznesowi muszg by¢ przygotowane, przechowywane i kontrolowane na
najwyzszym poziomie doktadnosci i kompletnosci.
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IX.

2. Pracownik znajdujacy sie w sytuacji, w ktdrej dokonuje ptatnoéci w imieniu Grupy lub

ktérej$ ze spétek wchodzacych w jej sktad, musi zawsze by¢ swiadomy celu ptatnodci i
oceni¢, czy jest ona proporcjonalna do zaméwionego produktu lub ustugi. Na pracowniku
tym spoczywa obowigzek kazdorazowego uzyskania pokwitowania lub faktury, w ktérej
wskazany jest powod platnosci. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci lub pytan
zwigzanych z pfatnosciami pracownik powinien zwrécié sie do swojego przetozonego lub
Petnomocnika ds. Compliance.

Sankcje

. Naruszenie przez pracownika zasad antykorupcyjnych stanowi zawsze istotne naruszenie

obowigzkéw pracowniczych i moze prowadzi¢ do natozenia sankcji przewidzianych w
kodeksie pracy lub innych przepisach prawa.

. W przypadku naruszenia przez pracownika postanowien hiniejszego paragrafu mozliwe

jest:
1) natozenie na pracownika kary zgodnie z przepisami prawa pracy;

2) zastosowanie innych $rodkéw dyscyplinarnych wobec pracownika, wiacznie z
rozwigzaniem umowy o prace z jego winy, zgodnie z przepisami prawa pracy;

3) w przypadku umowy innej niz umowa o prace — rozwigzanie umowy w trybie
natychmiastowym, z pominieciem okresu wypowiedzenia,

4) powiadomienie wiasciwych wtadz o podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub zlozenie
pozwu cywilnego o naprawe wyrzadzonych Grupie szkéd.
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§ 6. Weryfikacja partnerow biznesowych

Postanowienia ogodine

. Pracownicy Grupy podczas wspétpracy z partnerami biznesowymi powinni upewni€ sig, ze

7aden z tych partneréw biznesowych nie jest uwiktany w jakiekolwiek korupcyjne praktyki
biznesowe lub jakiekolwiek praktyki biznesowe naruszajgce obowigzujgce prawo lub
niniejsza Procedure. Przed ustanowieniem lub utrzymaniem relacji biznesowych z danym
partnerem biznesowym nalezy kazdorazowo zweryfikowal jego reputacje handlowg i
uczciwosc.

. Przed nawiazaniem konkretnych relacji z niektérymi stronami trzecimi Grupa musi podja¢

dziatania w celu zapewnienia przejrzystosci oraz ze relacje te sg odpowiedzialnie oceniane
i zarzadzane. Z tego powodu nalezy prowadzi¢ kontrole zgodnosci w postaci procesu
weryfikacji partneréw biznesowych.

. Weryfikacja powinna byé dokonana w kazdym przypadku, w ktérym dochodzi do kontaktu

z potencjalnym nowym partnerem biznesowym.

. Weryfikacje nalezy takze przeprowadzi¢ w stosunku do dotychczasowych partneréw

biznesowych, jesli w toku wspdtpracy ujawnione zostang informacje, ktére moga swiadczyc
0 naruszaniu przez takiego partnera prawa powszechnie obowigzujgcego lub niniejszej
Procedury.

. W razie jakichkolwiek watpliwosci co do zapisdw niniejszej Procedury pracownik moze

skontaktowa¢  sie z  Petnomocnikiem ds.  Compliance pod  adresem
compliance@electra.co.pl lub numerem telefonu 601-883-685.

Zasady weryfikacji

. Weryfikacja powinna rozpocza¢ sie¢ od zebrania podstawowych danych o partnerze

biznesowym. Zalecane jest na kazdym etapie weryfikacji gromadzenie dokumentow
i dowodéw potwierdzajgcych dochowanie nalezytej starannosci w procesie weryfikacji.

. Celem unikniecia ryzyka zwigzanego z podaniem przez partnera biznesowego fatszywych

danych dotyczacych siedziby iflub zakresu prowadzonej dziatalnosci nalezy zweryfi ikowac
te informacje w stosownych rejestrach dziatalnoéci gospodarczej, popularnych
wyszuklwarkach internetowych, na stronie internetowej partnera biznesowego, a takze
poréwnaé dane na tej stronie z danymi, ktérymi partner biznesowy postuguje SIQ w
korespondencji handlowej (np. na zaméwieniach i fakturach). Nalezy takze upewnic sig,
czy siedziba partnera nie jest tzw. biurem wirtualnym (aby unikngé narazenia Grupy na
ryzyko dokonywania transakcji ze spotkg typu shelf company).

. Watpliwoséci co do wiarygodnoéci partnera biznesowego powinna réwniez wzbudzic

sytuacja, gdy partner biznesowy wskazat jako siedzibe (lub miejsce prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej) miejsce, ktére pozostaje w oczywistej sprzecznosci ze skalg lub
rodzajem dziatalnosci partnera biznesowego. Zawarcie transakcji z takim podmiotem moze
generowacé ryzyko braku dochowania nalezytej starannosci przez Grupg.

. Gdy nawigzanie wspétpracy i komunikacja z partnerem biznesowym odbywa sig wytacznie

za pomocg poczty elektronicznej lub innych $rodkéw porozumlewanla sie na odlegtos¢,
osoba prowadzaca weryfikacje wstepng powinna réwniez zwrdci¢ szczegolna uwage na
domene internetowg, ktérg postuguje sie partner biznesowy. Nalezy poréwnac, czy
domena (@xoox.pl) adresu e-mail nadawcy pokrywa sie z domeng strony internetowej,
nazwa firmy lub adresami kontaktowymi e-mail, ktdrymi partner biznesowy postuguje sig
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I11.

na fakturach i/lub zamdwieniach. Potwierdzenie rozbieznosci pozwoli na unikniecie ryzyka
podszywania si¢ innej osoby pod partnera biznesowego.

. Najbardziej preferowanym z punktu widzenia Grupy partnerem biznesowym bedzie

podmiot gospodarczy:
1) ktdry dziata na rynku od wielu lat,
2) ktodry cieszy sig 0going renomg i zaufaniem klientdw,

3) ktdérego dane dostepne w odpowiednim rejestrze gospodarczym pokrywajg sie z
danymi, ktére mozna znalez¢ w wyszukiwarkach internetowych czy danymi z
wywiadowni gospodarczych,

4) kontakt z przedstawicielami ktorego odbywa sie w sposéb profesjonainy i niebudzacy
watpliwosci osoby przeprowadzajacej weryfikacje wstepna.

. W wypadku stwierdzenia przez pracownika przeprowadzajgcego weryfikacje wstepna

koniecznosci dalszej weryfikacji partnera biznesowego pracownik ten powinien zwrcié sie
do Petnomocnika ds. Compliance z prosba o przeprowadzenie pogtebionej weryfikaciji.

Postanowienia umowne

. O ile jest to prawnie dopuszczalne, we wszystkich umowach z partnerami biznesowymi

nalezy rozwazy¢ wdrozenie nastepujacych standardowych warunkéw umowy:

1) obowigzek zabezpieczenia Grupy przed wszelkimi roszczeniami, karami, grzywnami,
szkodami, wynikajacymi z nieprzestrzegania przez partnera biznesowego ustalonych
zasad wspoipracy

2) klauzule dotyczaca zapobiegania korupcji (lub zobowiazanie do stosowania sie do
obowigzujgcej w Grupie niniejszej Procedury),

3) klauzule dotyczaca mozliwosci przeprowadzenia audytu,

4) prawo do rozwigzania umowy w przypadkach razagcego jej naruszenia, w tym
naruszenia zasad dziatania w zakresie compliance,

5) kary za naruszenie postanowieri umowy,
6) roszczenia odszkodowawcze,

7) klauzule dotyczacq niedelegowania uprawnien wynikajacych z umowy bez zgody Grupy
lub spétki w jej ramach,

8) obowigzek dokumentowania $wiadczonych ustug.

. Celem wigzacych postanowierh umownych jest:

1) zobowigzanie partnera biznesowego do przestrzegania obowigzujgcych przepisow i
regulacji w zakresie przepiséw antykorupcyjnych, antymonopolowych i innych regulacji
zwigzanych z tzw. "przestepczoscig biatych kotnierzykéw",

2) mozliwos¢ wypowiedzenia umowy - i, jedli to mozliwe, innych uméw z tym samym
partnerem biznesowym — w przypadku razacego naruszenia tych postanowief,

3) zapobiezenie ptatnosciom gotéwkowym i innym potencjalnie niebezpiecznym metodom
ptatnosci, ktére mogq stuzy¢ jako $rodek do przekazywania funduszy na nielegalne
cele, oraz

4) umotzliwienie (na $rednim i wysokim poziomie ryzyka) przeprowadzenia audytéw w
przypadku, gdy Grupa ma podstawy sadzi¢, ze nastapito naruszenie przez partnera
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biznesowego przepisow dotyczacych zgodnosci dziatania lub w przypadku, gdy
wewnetrzne oceny w Grupie wskazujg na potencjaine ryzyko korupcji.

3. Realizujgc obowigzki wskazane w ust. 1 i 2 powyzej nalezy wykorzystywac przyjete do
stosowania w Grupie wzory klauzul umownych oraz uwzgledni¢ zobowigzanie partnera
handlowego do stosowania sie do opublikowanej polityki wspotpracy z partnerami
handlowymi.

4, Umowa zawierana z partnerem biznesowym powinna:
1) doktadnie okresla¢ zakres ustug, ktére majg by¢ wykonane;
2) okredlaé wynagrodzenie adekwatne do Swiadczonych ustug;
3) okredla¢ przejrzyste sposoby ptatnosci;
4) zawierac wyrazne zobowigzanie do przestrzegania norm etycznych Grupy;
5) zawiera¢ klauzule o dokumentowaniu nadzoru nad wykonywanymi ustugami;
6) zawierac prawo do kontroli wykonywanych ustug.
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§ 7. Przeglad i wejécie w zycie

1. Procedura podlega przegladowi, dokonywanemu przez Petnomocnika ds. Compliance, nie
rzadziej niz raz w roku, pod katem jej zgodnosci z przepisami prawa, skutecznodci i
adekwatnosci do zakresu i charakteru dziatalnodci prowadzonej przez Grupe.

2. Przeglad, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ przeprowadzany czesciej niz raz do roku, w
szczegdlnosci w przypadku zmian przepiséw prawa odnoszacych sie do zakresu niniejszej
Procedury

3. Procedura wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.
4. Procedure wprowadza sie na czas nieokreslony.

Zatacznik
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedura.

x M&E Polska sp. z 0.q,
\ 'lwiiazzadu
ha

‘AMmzalag
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Zalgcznik do Procedury zapewnienia zgodnosci dziatania
w grupie Electra M&E Polska
z dnia 19 grudnia 2024 r.

Imie i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

0 zapoznaniu sig z Procedura zapewnienia zgodnoéci dziatania w grupie
Electra M&E Polska

(Zarzadzenie nr 10/2024 Zarzadu Electra M&E Polska sp. z 0.0.)

Ja, nizej podpisany/-a, niniejszym o$wiadczam, Ze zapoznatem/-am sie
z Procedurg zapewnienia zgodnosci dziatania w grupie Electra M&E Polska (Zarzadzenie

nr 10/2024 Zarzadu Electra M&E Polska sp. z 0.0.) i zobowigzuje sie stosowaé do
wszystkich jej zapiséw.

(podpis)
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