Zatgcznik nr 1 do Uchwaly nr 18/2019

POLITYKA ANTYKORUPCYJNA

Centrum Edukac;ji Sp. z o.0.

NASZA WIZJA

Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa funkcjonuje zgodnie z
najwyzszymi standardami etycznymi

NASZ CEL

Zapewnienie uczciwego i transparentnego modelu prowadzenia dziatalno$ci Centrum
Edukacji Sp. z 0.0. gwarantujgcego zaufanie, bezpieczenstwo, wolng konkurencje oraz
wartos¢ dla wszystkich interesariuszy Centrum Edukaciji Sp. z o.0.

NASZE ZOBOWIAZANIA

o W ramach naszych codziennych obowiazkéw dziatamy zgodnie z
wartosciami i zasadami postepowania Grupy ORLEN. Nie tolerujemy
zachowan korupcyjnych, polegajgcych na naduzywaniu stanowisk lub funkcji,
w celu osiggniecia nienaleznych korzysci finansowych lub osobistych

o Aktywnie budujemy i weryfikujemy $wiadomos$¢ postaw etycznych i
zagrozen korupcyjnych wsréd naszych pracownikéw i kontrahentow

o Przedstawiciele kadry kierowniczej Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktdra nie ma
pionu bezpieczenstwa sg zobligowani do tworzenia $rodowiska pracy
opartego na szacunku dla standardéw etycznych i zgodnosci z
obowigzujgcymi regulacjami
o Unikamy przypadkéw konfliktu intereséw, ktére moga podwazaé naszg
uczciwos$¢ i wiarygodnosé
. Stosujemy sie do regulacji wewnetrznych Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktéra
nie ma pionu bezpieczenstwa w zakresie wydatkéw i upominkow

. Odpowiedzialnie i $wiadomie identyfikujemy i zarzadzamy ryzykiem naduzy¢
| zagrozen korupcyjnych

o Zgtaszamy i wyjasniamy przypadki naruszen przepisoéw prawa i regulacji
wewnetrznych dotyczacych przeciwdziatania korupcji oraz niezwtocznie
podejmujemy odpowiednie dziatania dyscyplinujgce i naprawcze

o Przestrzegamy zapiséw regulacji antykorupcyjnych we wszystkich miejscach
prowadzenia naszego biznesu



Preambuta

Przestepczos¢ korupcyjna utrudnia rozwoj gospodarczy, narusza wolng konkurencje,
zwieksza koszty prowadzenia dziatalnosci biznesowej, obniza bezpieczenstwo i
jako$¢ produktéw oraz ustug, co moze zagraza¢ interesom oraz niszczy¢ wizerunek
kazdego podmiotu bedgcego uczestnikiem obrotu gospodarczego.

Korupcja oraz naduzycia z nig zwigzane pociagaja za sobg odpowiedzialno$é karng
oséb dopuszczajgcych sie takich praktyk oraz konsekwencje dla samej spotki.
Akceptacja dziatan korupcyjnych utrudnia prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,
ogranicza moziiwo$¢ promocji ustug i produktéw, moze uniemozliwi¢ pozyskiwanie
zamowien publicznych, a takze grozi wysokimi karami finansowymi.

Polityka antykorupcyjna Centrum Edukacji Sp. z o.0.,, ktéra nie ma pionu
bezpieczenstwa odzwierciedla miedzynarodowe dobre praktyki w zakresie
zapobiegania, wykrywania i reagowania na zjawisko przekupstwa, identyfikacii
zwigzanych z korupcjg zagrozen technologicznych, finansowych i wizerunkowych,
oraz innych zachowan o podtozu korupcyjnym, ktére moga zaszkodzié interesom
ekonomicznym Centrum Edukacji Sp. z 0.0. (dalej zwana ,Spo6tka”).

Skuteczne przeciwdziatanie zjawisku korupcji wymaga wdrozenia rozwigzan
systemowych, opartych na analizie informacji dostepnych wewnatrz organizacji oraz
pozyskiwanych ze zrédet zewnetrznych.

Rozwigzania antykorupcyjne chronig przed zdefiniowanymi prawnie dziataniami
korupcyjnymi, a ponadto przeciwdziatajg niegospodarnosci, nieprawidtowo
zarzadzanemu konfliktowi intereséw lub zmowie kontrahentéw, w przypadku ich
zwigzku z korupcja.

Realizacja Polityki antykorupcyjnej Centrum Edukacji Sp. z 0.0, ktéra nie ma pionu
bezpieczerstwa zwana dalej ,Politykg” lub ,Polityka antykorupcyjng” podnosi
bezpieczenstwo w relacjach z kontrahentami Spétki oraz wzmacnia komunikacje
wewnatrz w organizaciji.

§1
Postanowienia ogdlne

1. Polityka antykorupcyjna okre$la relacje pomiedzy pracownikami, podmiotami i
osobami reprezentujagcymi Spoétke, kontrahentami, dostawcami, klientami i
przedstawicielami administracji publiczne.

2. Polityka ma na celu w szczegélnosci:

1) przeciwdziatanie i wykrywanie zdarzen o charakterze korupcyjnym poprzez
wdrozenie rozwigzan systemowych:

2) identyfikowanie zagrozen, ocene ryzyka i podejmowanie dziatan chronigcych
interesy gospodarcze Spétki;

3) inicjowanie czynnosci kontrolnych lub audytowych, w celu oceny zdarzen
i ustalenia odpowiedzialnosci oséb podejrzewanych o korupcje, w tym
pracownikow i reprezentantéw Spotki, ktérzy zaniedbujg wdrazanie i
stosowanie standardéw antykorupcyjnych;

4) wdrozenie zasad postepowania pracownikéw i reprezentantéw Spoiki
zwigkszajacych bezpieczenstwo antykorupcyjne, w tym przeciwdziatanie
naduzyciom, ktérych podtoze moze $wiadczy¢ o korupcji;



S5) ksztattowanie $Swiadomosci os6b podejmujgcych decyzje biznesowe, w
zakresie identyfikowania zachowan korupcyjnych oraz przeciwdziatania im.

§2
Definicje
Terminy stosowane w Polityce antykorupcyjnej Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktora nie
ma pionu bezpieczenstwa oznaczaja:

Korupcja jest naruszeniem obowigzkéw uczciwoéci i przestrzegania
odpowiednich przepiséw prawa przez funkcjonariuszy publicznych lub osoby
odpowiedzialne w sektorze publicznym i prywatnym, w zwigzku z zajmowanymi
stanowiskami,  petnionymi  funkcjami  lub  powierzonymi  zakresami
odpowiedzialnosci, a takze czerpaniem korzysci z takich Czynnosci,
spowodowanych bezposrednio i po$rednio w wyniku obietnicy, proponowane;,
spodziewanej lub wreczonej korzysci finansowej lub osobistej, dla siebie lub os6b
trzecich. Pojecie korupcji obejmuje takze korupcje gospodarcza, ktéra moze mieé
forme: korupciji urzedniczej lub menedzerskiej.

Funkcjonariusz publiczny to osoba fizyczna petnigca funkcje publiczng w
znaczeniu nadanym temu pojeciu w polskim systemie prawnym (dotyczy polskiej
jurysdykciji).

Pracownik to osoba zatrudniona w Spétce na podstawie umowy o prace,
niezaleznie od okreslonego umowg o prace wymiaru czasu pracy.

Kontrahent to osoba fizyczna, prawna Iub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, bedgca strong Umowy zawartej przez
Spotkg lub realizujgca $wiadczenia na rzecz Spotki na podstawie udzielonego
zamowienia/zlecenia, wzglednie osoba fizyczna, prawna Ilub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowo$ci prawnej, z ktéra Spotka prowadzi
rozmowy celem zawarcia Umowy lub udzielenia zamoéwienia/zlecenia.

Reprezentanci to wszelkie podmioty Iub osoby reprezentujgce Spoétke w
kontaktach z kontrahentami, dostawcami, klientami oraz instytucjami
panstwowymi lub samorzadowymi, a takze wszelkie podmioty oraz osoby, ktére
wspierajg Spotke w pozyskiwaniu klientdw lub tez sprzedajg produkty lub ustugi w
imieniu spétek.

Sygnalista to osoba, ktérej zgtoszenie informacji o mozliwosci popetnienia
przestepstwa,  ujawnieniu  nieprawidlowosci lub  naruszeniu regulaciji
wewnetrznych w zwigzku z dziataniami Spétki moze niekorzystnie wptynaé na jej
sytuacje zawodows.

Osoba wyznaczona do wspétpracy z Koordynatorem ds. antykorupcyjnych
PKN ORLEN S.A. to pracownik Spétki odpowiedzialny za pozyskiwanie i wymiane
informacji z Koordynatorem ds. antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A., w ramach
Systemu Przeciwdziatania Korupcji GK ORLEN.

Konflikt intereséw, na potrzeby niniejsze; Polityki, rozumiany jest jako sytuacja,
w ktorej pracownicy lub reprezentanci Spotki biorgcy udziat w realizacji proceséw
biznesowych Spétki maja — bezposrednio lub posrednio — interes finansowy,
ekonomiczny lub osobisty, ktéry postrzegaé mozna jako zagrazajgcy ich
bezstronnosci i niezaleznosci w zwiazku z prowadzonym procesem, cO moze
prowadzi¢ do wystepowania przypadkow korupcji lub innych nieprawidtowosci.



1.

Monitorowane procesy biznesowe to aktywnosci biznesowe realizowane
w Spotce, w ktérych wystepuje wspodipraca z kontrahentami, dostawcami,
klientami czy instytucjami panstwowymi i samorzadowymi, w ktérych
identyfikowane jest ryzyko nieprawidtowosci lub naduzy¢.

Centralna Baza Bezpieczenstwa to baza informacji o podmiotach, zdarzeniach i
zagrozeniach dla bezpieczenstwa spotek GK ORLEN wraz z funkcjami
analitycznymi, wykorzystywana miedzy innymi do analiz antykorupcyjnych przez
Biuro Kontroli i Bezpieczeristwa PKN ORLEN S.A.

§3
Zapewnienie zgodnosci z wymaganiami prawnymi i standardami etycznymi

Polityka zaktada obowigzek przestrzegania przez wszystkich pracownikéw i
reprezentantow  Spofki  przepisdw  antykorupcyjnych wprowadzonych we
wszystkich krajach, w ktérych Spotka realizujg swojg dziatalno$é.

Niezaleznie od obowigzku wskazanego w ust. 1 powyzej, Polityka naktada na
wszystkich pracownikéw i reprezentantéw Spotki obowigzek przestrzegania
zasad etyki, uczciwo$ci i postgpowania zgodnie z obowigzujacym prawem we
wszystkich podejmowanych czynno$ciach w szczegdlnosci w transakcjach
gospodarczych w relacji z osobami fizycznymi, kontrahentami, instytucjami
publicznymi i organizacjami spotecznymi.

§4

Zachowania zabronione

. Pracownikom i reprezentantom Spéfki zabrania sie takich czynéw jak:

Sprzedajnosé

Pracownicy i reprezentanci nie moga, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci
realizowanych na rzecz Spotki, przyjmowaé korzysci majatkowej lub osobiste;j,
albo jej obietnicy, w tym za zachowanie stanowigce naruszenie przepiséw prawa,
ani tez uzaleznia¢ wykonania takiej czynnosci od otrzymania korzy$ci majatkowej
lub osobiste;.

Przekupstwo

Pracownicy i reprezentanci nie moga udzielaé korzysci majatkowej lub osobiste;
jakiejkolwiek osobie petnigcej funkcje publiczng, w zwiazku z petnieniem przez
nig tej funkciji. Pracownicy i reprezentanci nie moga réwniez podejmowaé dziatan,
ktdrych celem jest naktonienie osoby petnigcej funkcje publiczng do naruszenia
przepiséw prawa lub udzielaé, albo obiecywaé udzielenia takiej osobie korzysci
majatkowej lub osobistej za naruszenie przepiséw prawa.

Handel wptywami — pfatna protekcja bierna

Pracownicy i reprezentanci nie moga, powolujgc si¢ na wplywy i pozycje w Spéiki,
albo wywotujgc przekonanie innej osoby lub utwierdzajgc jg w przekonaniu o
istnieniu takich wptywow, podejmowaé sie posrednictwa w zatatwieniu sprawy w
zamian za korzy$¢ majatkows lub osobista, albo jej obietnice.

Handel wplywami - ptatna protekcja czynna
Pracownicy i reprezentanci nie moga udzielaé, albo obiecywac¢ udzielenia
korzysci majgtkowe] lub osobistej w zamian za posrednictwo w zalatwieniu
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sprawy w instytucji parnstwowej, samorzadowej, organizacji miedzynarodowe;
albo krajowej lub w zagranicznej jednostce organizacyjnej dysponujgcej $rodkami
publicznymi, polegajacej na bezprawnym wywarciu wptywu na decyzje, dziatanie
lub zaniechanie czynno$ci przez osobe petnigca funkcje publiczng, w zwiazku z
petnieniem tej funkcji.

tapownictwo menedzerskie

Pracownicy i reprezentanci nie moga zada¢ lub przyjmowac¢ korzysci majgtkowe;
lub osobistej, albo jej obietnicy, w zamian za naduzycie udzielonych im uprawnien
lub niedopetnienie ciazacego na nich obowigzku mogace wyrzadzié Spotce, w
ktorej sa zatrudnieni, szkode majatkowa, albo stanowigce czyn nieuczciwej
konkurenciji lub niedopuszczalng czynno$¢ preferencyjng na rzecz nabywcey lub
odbiorcy towaru, ustugi lub $wiadczenia.

Manipulacje w przetargach

Pracownicy i reprezentanci nie moga, w celu osiggniecia korzysci majatkowej,
udaremnia¢ lub utrudnia¢ przetargu albo wchodzi¢ w porozumienie z inng osoba
dziatajgc na szkode wtasciciela mienia, albo osoby lub instytucji, na rzecz ktorej
przetarg jest dokonywany.

Pracownicy i reprezentanci nie moga, w zwigzku z przetargiem rozpowszechniaé
informacji lub zatai¢ istotnych okolicznoéci, majacych znaczenie dla zawarcia
umowy bedacej przedmiotem przetargu albo wchodzi¢é w porozumienie z inng
osobg, dziatajgc na szkode wiasciciela mienia albo osoby lub instytuciji, na rzecz
ktorej przetarg jest dokonywany.

. Zabrania sie udzielania petnomocnictw do reprezentowania lub wykonywania
czynno$ci w imieniu Spétki osobom, ktérych udziat w realizowanych przez nie
procesach moze wywotywac¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub o inny
interes finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, niz interes mocodawcy
udzielajgcego petnomocnictwa.

. Szczegotowe formy i metody przeciwdziatania i wykrywania zachowarn opisanych
w § 4 niniejszej Polityki okre$lone sg w zasadach nadzoru i realizacji Polityki
antykorupcyjnej Centrum Edukacji Sp. z o.0., ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa
wymienionych w § 6 niniejszej Polityki.

§5
Odpowiedzialno$¢ Zarzadu Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktora nie ma pionu
bezpieczenstwa

Zarzad Spétki zobowigzany jest do:

1) wdrozenia Polityki, dokonywania systematycznego przegladu oraz aktualizacji
Polityki w celu zwiekszenia jej skutecznosci;
2) identyfikacji ryzyk korupcyjnych w procesach biznesowych;

3) zapewnienia transparentno$ci w kontaktach z kontrahentami, dostawcami,
klientami i administracjg publiczng, w zakresie nienaruszajacym tajemnicy
przedsiebiorstwa;

4) utworzenia, utrzymywania i rozwijania anonimowych kanatéw informowania
o nieprawidtowos$ciach, w tym o zachowaniach korupcyjnych w Spétce;

5) zapewnienia niezbednej anonimowosci sygnalistom dziatajacym w dobrej
wierze i interesie Spotki;



6) zintegrowania antykorupcyjnych dziatan spotki i wymiany informacji z
Systemem Przeciwdziatania Korupcji w GK ORLEN zgodnie z zasadami,
o ktérych mowa w § 6 niniejszej Polityki;

7) zapewnienia osobie wyznaczonej do wspdtpracy z Koordynatorem ds.
antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A. niezbednych $rodkéw umozliwiajacych
przeciwdziatanie iwykrywanie korupcji, oraz zapewnienia dostepu do
informacji umozliwiajacych wyjasnienie przypadkéw podejrzenia korupcji we
wspoipracy z Dziatem Bezpieczenstwa Gospodarczego PKN ORLEN S.A

8) zapewnienia skutecznej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, w celu
umozliwienia zapoznania sie z Politykg pracownikéw, reprezentantéw oraz
kontrahentéw Spoiki;

9) zapewnienia szkolen w zakresie przeciwdziatania korupcji dla pracownikow,
w szczegodinosci na stanowiskach kierowniczych oraz o wysokim poziomie
ryzyka korupcji, zgodnie ze standardami programowymi opracowanymi w
Systemie Przeciwdziatania Korupcji w GK ORLEN;

10)stosowania zasady elektronicznego dokumentowania wszelkich dziatan
antykorupcyjnych, w formie dostepnej w Spétce.

Spétka zobowigzana jest do zachowania nalezytej starannosci w zakresie
przeciwdziatania korupcji, poniewaz moze ponies¢ odpowiedzialno$é za czyny
0séb dziatajgcych w jej imieniu lub na jej rzecz na zasadach okreslonych
powszechnie obowigzujgcym prawem,.

Zobowigzuje sig Czlonkéw Zarzadu Centrum Edukacji Sp. z 0.0. do wprowadzenia
rozwigzan zapewniajacych state uswiadamianie pracownikéw i reprezentantow
Centrum Edukaciji Sp. z o.0. o ich indywidualnej odpowiedzialnoéci karnej za czyny
o charakterze korupcyjnym, a takze o odpowiedzialnosci Spotki jako podmiotu
zbiorowego za czyny zabronione.

§6

Zasady nadzoru i realizacji Polityki antykorupcyjnej Centrum Edukacji Sp. z o.0.

. W Spétce podczas tworzenia i aktualizowania wewnetrznych regulacji Zarzad

kieruje sie zasadami, stanowigcymi odpowiednio Zataczniki nr 1, 2, 3 i 4 do
niniejszej Polityki:

1) Zasady monitorowania bezpieczenstwa proceséw biznesowych w Centrum
Edukacji Sp. z 0.0.;

2) Zasady weryfikacji bezpieczenstwa i wiarygodnosci kontrahentéw Centrum
Edukacji Sp. z 0.0;

3) Zasady anonimowego zgtaszania nieprawidtowosci w Centrum Edukacji Sp. z
0.0

4) Zasady przyjmowania i wreczania upominkéw w Centrum Edukacji Sp. z 0.0..

2. Wiasciciele procesow biznesowych w Spotce odpowiadajg za:

1) zapewnienie zgodnosci realizowanych procesow biznesowych z Zasadami
wymienionymi w § 6 niniejszej Polityki;

2) opracowanie i aktualizacje listy reprezentantéw Spofki;
3) stosowanie klauzul antykorupcyjnych do uméw handlowych.



. W okresach pétrocznych osoba wyznaczona do wspotpracy z Koordynatorem ds.
antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A. skiada do Prezesa Zarzadu Centrum Edukacji
Sp. z 0.0. oraz do Koordynatora ds. antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A. raport o
stanie realizacji Polityki antykorupcyjnej w Centrum Edukacji Sp. z 0.0..

. Raport wymieniony w § 6 ust. 3 niniejszej Polityki zawiera kompleksowg ocene
Centrum Edukacji Sp. z o.0. pod katem ochrony antykorupcyjnej, w tym opis
aktualnego stanu wdrozenia rozwigzan systemowych, informacje o stwierdzonych
nieprawidtowodciach, a takze rekomendacje =ze wskazaniem umoéw
z kontrahentami wymagajacych przeprowadzenia kontroli.

§7
Ewaluacja i doskonalenie Polityki antykorupcyjnej

. Przynajmniej raz na trzy lata Spotka uczestniczy w procesie przegladu systemu,
w celu oceny skuteczno$ci i efektywnosci Systemu Przeciwdziatania Korupcji w
spodtkach GK ORLEN.

. Rekomendacje z przegladéw Systemu Przeciwdziatania Korupcji GK ORLEN sg
wdrazane w ramach ewaluacji Polityki antykorupcyjnej Centrum Edukacji Sp. z 0.0.



Zatqcznik nr 1 do Polityki antykorupcyjnej Centrum Edukacji Sp. z o.0. ktéra nie
ma pionu bezpieczenstwa

ZASADY ,
MONITOROWANIA BEZPIECZENSTWA PROCESOW
BIZNESOWYCH W Centrum Edukacji Sp. z o.0.

§1
Postanowienia ogdine

1. Czynnoéci w procesach zarzadczych, operacyjnych i pomocniczych
realizowanych w Spoétce, w ktorych w wyniku analizy ryzyka zidentyfikowane
zostato srednie lub wysokie ryzyko nieprawidfowosci lub naduzy¢, objete sg
monitorowaniem w celu zwiekszenia ich bezpieczenstwa.

2. Monitorowanie proceséw biznesowych, w zakresie uregulowanym w umowie
pomigdzy Spétkg a PKN ORLEN S.A., polega na analizowaniu przez Biuro
Kontroli i Bezpieczenstwa PKN ORLEN S.A. czynnos$ci realizowanych przez
pracownikow i reprezentantéw Spétki, w rozumieniu postanowien Polityki
antykorupcyjnej Centrum Edukacji Sp. z o.0., ktéra nie ma pionu
bezpieczenstwa, w ramach wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi, w tym z
kontrahentami i administracjg publiczna.

3. Obowigzek elektronicznej rejestracii informacji wymienionych w niniejszych
Zasadach, Dyrektorzy zarzadzajagcy Obszarami i Kierownicy komoérek
organizacyjnych Centrum Edukacji Sp. z 0.0, ktéra nie ma pionu
bezpieczenstwa, realizujg ~ zgodnie z  przyjetymi  rozwigzaniami
organizacyjnymi.

4. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi, w ktorych realizowane sg procesy
wymienione w § 3, w trakcie przygotowywania wewnetrznych regulacji w
Spotce zobowigzani sg do dostosowania ich do niniejszych Zasad.

§2



Cele
Celem wdrozenia Zasad jest:
1) Zapewnienie zgodnoéci z wymaganiami powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa;
2) Biezgca identyfikacja zagrozen dla intereséw gospodarczych Spofki;
3) Przeciwdziatanie i wykrywanie nieprawidtowosci lub naduzyé w procesach

biznesowych.

§3
Zakres monitorowania bezpieczeristwa proces6w biznesowych

1. Zasady majg zastosowanie w procesach:

a) detalicznych zakupéw towaréw i produktow,

b) detalicznej sprzedazy towardw i produktéw,

c) zakupow i sprzedazy ustug,

d) sponsoringu, leasingu, franczyzy oraz nabywania, nieodptatnego
przekazania, darowizny, dzierzawy i wynajmu skfadnikow majatku
Spaiki,

e) finansowych,

f) kadrowo-ptacowych,

g) innych procesach biznesowych, w ktérych w trakcie okresowej analizy
ryzyka stwierdzono ryzyko nieprawidtowoséci lub naduzyé na poziomie
srednim lub wyzszym.

2. Zasady majg zastosowanie do bezposrednich czynnosci podejmowanych
przez Spotke w trakcie podejmowania decyzji administracyjnych dotyczgcych
Spotki  przez organy panstwowe i samorzgdowe oraz instytucje
miedzynarodowe.

3. W celu zachowania transparentnosci, decyzje i opinie wypracowywane w
trakcie realizacji proceséw wymienionych w niniejszych Zasadach powinny
by¢ dokumentowane w wers;ji elektronicznej, w ramach dostepnych systemoéw
informatycznych lub programéw komputerowych, w tym przy wykorzystaniu
Korporacyjnej poczty elektroniczne.

§4

Antykorupcyjne zasady postepowania z umowami
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1. W Centrum Edukacji Sp. z o.0., kitéra nie ma pionu bezpieczenstwa, w
dostepnych systemach informatycznych i na podstawie wewnetrznych
instrukcji, prowadzi sie:

a) elektroniczng rejestracie umoéw zawieranych z kontrahentami, z
wylgczeniem umoéw, o ktérych mowa w lit b),

b) elektroniczna rejestracje uméw z osobami zatrudnionymi lub $wiadczacymi
ustugi na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej lub
petnigce funkcje w zarzadzie Spétki na podstawie uchwaty o powotaniu.

2. Zakres rejestracji uméw z kontrahentami obejmuje co najmniej:

a) numer lub symbol pozwalajacy na zidentyfikowanie umowy i ustalenie
miejsca przechowywania oryginatu,

b) rodzaj umowy,

c) date zawarcia umowy,

d) informacje pozwalajagce na identyfikacje stron umowy oraz
podwykonawcow,

e) przedmiot umowy,

f) wartos¢ umowy,

g) termin obowigzywania,

h) termin realizacji przedmiotu umowy;,

i) terminy ptatnosci..

3. Zakres rejestracji umoéw o prace i cywilnoprawnych obejmuje co najmniej:

a) numer lub symbol pozwalajgcy na zidentyfikowanie umowy i ustalenie
miejsca przechowywania oryginatu,

b) rodzaj umowy,

c) date zawarcia umowy,

d) informacje pozwalajace na identyfikacje stron umowy,

e) przedmiot umowy,

f) termin obowigzywania,

g) termin realizacji przedmiotu umowy.

4. W odniesieniu do kazdej umowy — niezaleznie od jej przedmiotu i okresu na
jaki zostata zawarta — formalnie wyznacza sie osobe, ktéra bedzie
odpowiedzialna za realizacje umowy po stronie Spétki oraz za monitorowanie
wykonania umowy.

5. Wiasciciele proceséw biznesowych wymienionych w § 3 niniejszych Zasad,

odpowiedzialni za przygotowanie, realizacje i rozliczenie umowy okreslaja;

11



a) sposob oceny jakoéci i terminowosci realizacji zakoriczonej umowy,

b) sposOb postepowania przy stwierdzeniu wad w przedmiocie
zaméwienia, w tym procedury podejmowania decyzji w przypadku
zaistnienia okolicznoéci umozliwiajacych dochodzenie zaptaty kary
umownej, majgc na wzgledzie specyfike umowy i jej przedmiotu, wartosé
umowy, skale naktadéw organizacyjnych w stosunku do wartoéci umowy,
dotychczasowa wspoétprace z danym kontrahentem:;

) sposob dostosowania do niniejszych Zasad uméw z kontrahentami,

ktore obowigzywaty w dniu wejécia w 2ycie Zasad.

§5

Zasady monitorowania proceséw kadrowych i relacji z reprezentantami
1.

Zarzad Spotki we wspolpracy z Biurem Kontroli i Bezpieczenstwa PKN
ORLEN S.A. weryfikuje informacje o powigzaniach kandydatéw na stanowiska
0 najwyzszym ryzyku korupcyjnym (SNRK), w celu okreslenia, czy zachodzi
ryzyko dziatalnosci konkurencyjnej lub konfliktu interesow.

Za stanowiska o najwyzszym ryzyku korupcyjnym w Spotce uznaje sie

stanowiska zajmowane przez osoby zatrudnione lub $wiadczace ustugi na

podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawne;j, ktére:

a) upowaznione sg do zaciggania zobowigzar w imieniu Sportki;

b) uczestnicza w postgpowaniach zakupowych decydujac o wyborze
kontrahenta i warunkach wspétpracy z kontrahentem w ramach umowy;

C) uczestnicza po stronie Spotki w czynnosciach majacych na celu wydanie
decyzji administracyjnych dotyczacych Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktéra nie
ma pionu bezpieczeristwa, innych niz czynnosci techniczne i
organizacyjne.

d) na podstawie petnomocnictwa sg uprawnione do reprezentowania Spoétki w
relacjach z kontrahentami lub administracjg publiczng, z wylgczeniem
petnomocnictw procesowych.

Specjalista ds. kadr w Centrum Edukacji Sp. z 0.0. W procesie rekrutacji

wystepuje do Koordynatora ds. antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A. o

udzielenie informacji dotyczacych mozliwych ryzyk  wynikajgcych z

planowanego zatrudnienia, zlecenia $wiadczenia ustug na stanowiskach o

najwyzszym ryzyku korupcyjnym.

Wtasciciele proceséow zarzadczych, operacyjnych i pomocniczych, przy

wykorzystaniu dostepnych narzedzi lub systemoéw informatycznych, prowadzg
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liste podmiotéw zewnetrznych uprawnionych do reprezentowania Spétki. Lista
reprezentantow zawiera: nazwe podmiotu reprezentujgcego, imie i nazwisko
reprezentanta, okres reprezentowania Spotki, potwierdzenie ztozenia
Deklaracji niezaleznosci, o ktorej mowa w ust. 5.

. Osoby zajmujgce stanowiska o najwyzszym ryzyku korupcyjnym oraz
reprezentujgce Spoétke, przed podjeciem czynnosci w imieniu  Spéiki,
zobowigzane sg do ztozenia Deklaracji niezaleznosci, zgodnie z Zatacznikiem
do niniejszych Zasad.

. Specjalista ds. kadr w Centrum Edukacji Sp. z 0.0. przechowuje Deklaracje
niezaleznosci ziozone przez osoby zajmujgce stanowiska o najwyzszym
ryzyku korupcyjnym oraz reprezentujace Spotke przez okres realizacji przez
nie obowiazkéw na rzecz Spotki.

. Monitorowanie proceséw kadrowych i relacji z reprezentantami w Spoice
realizowane jest z zachowaniem wymogoéw prawa ochrony danych
osobowych.

§6

Zasady odpowiedzialnosci i wspétpracy

. W zakresie realizacji niniejszych Zasad osoba wyznaczona w Spoice do

wspdipracy z Koordynatorem ds. antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A. podiega

bezposrednio Prezesowi Zarzadu w Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktéra nie ma
pionu bezpieczenstwa.

. Wiasciciele proceséw biznesowych wymienionych w § 3 niniejszych Zasad na

podstawie analizy ryzyka nieprawidtowosci i naduzy¢, odpowiedzialni sg za:

a) wskazanie stanowisk o najwyzszym ryzyku korupcyjnym, przekazanie listy
stanowisk Specjaliécie ds. kadr w Centrum Edukacji Sp. z o.0. oraz
aktualizacje listy w terminie 7 dni od dnia powstania zmiany.

b) opracowanie listy reprezentantéw  zdefiniowanych w Polityce
antykorupcyjnej w Spéice, ktorg przekazujg osobie wyznaczonej do
wspotpracy z Koordynatorem ds. antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A. oraz
aktualizujg liste w terminie 7 dni od dnia powstania zmiany.

. Zarzad Spétki w ramach wspdtpracy z Biurem Kontroli i Bezpieczenstwa PKN

ORLEN S.A. zapewnia dostep do informacji niezbednych do analizy

bezpieczerstwa w ramach Centralnej Bazy Bezpieczenstwa prowadzonej

przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa PKN ORLEN S.A. na rzecz ochrony
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intereséw gospodarczych GK ORLEN. Wymiana informacji pomiedzy Spétka a
PKN ORLEN S.A. odbywa sie na podstawie umowy, wymienionejw § 1 ust. 2.

4. W przypadku taczenia sie lub przejecia innej spétki prawa handlowego lub
innego podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ gospodarczg, w tym réwniez w
ramach nabycia przedsiebiorstwa lub jego zorganizowanej czesci lub nabycia
udziatow czy akcji lub innych podobnych praw, Spoétka przeprowadza audyt
prawny pod kagtem ryzyka przejecia odpowiedzialnosci za przypadki
naruszenia regulacji antykorupcyjnych przez podmioty uczestniczgce w
transakciji.

5. Osoba wyznaczona do wspodipracy z Koordynatorem ds. antykorupcyjnych
PKN ORLEN S.A. prowadzi elektroniczny wykaz systeméw informatycznych,
w ktorych rejestrowane sg umowy i kontrahenci lub wykaz Sciezek

dostepowych do folderéw zawierajgcych powyzsze informacije.

§7
Raportowanie

1. Osoba zatrudniona w Spoéice na podstawie umowy o prace lub Swiadczaca
ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej lub osoba reprezentujgca Spotke
w relacjach z przedstawicielami kontrahentéw lub administracji publicznej, w
tym w relacjach pomiedzy Spétkami GK ORLEN, w przypadku watpliwosci czy
dane zachowanie moze zostaé poczytane za zdarzenie o charakterze
korupcyjnym, zobowigzana jest zwr6cié sie do Koordynatora ds.
antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A. w celu okreslenia dalszego postepowania
w takiej sytuaciji.

2. W kazdym przypadku budzacym  watpliwos¢  Koordynator ds.
antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A. powinien swojg odpowiedZ konsultowac z
kierownikiem wtasciwej komérki organizacyjnej Spotki.

3. Dobra praktykg jest powstrzymanie sie od podejmowania dziatan, ktérych
dotyczg watpliwosci, do czasu otrzymania odpowiedzi od koordynatora ds.
antykorupcyjnych.

4. Osoby wymienione w § 7 ust. 1 niniejszych Zasad zobowigzane sg do
niezwiocznego zawiadamiania przetozonego o zdarzeniach wypetniajgcych
znamiona opisane w Polityce antykorupcyjnej. W przypadku braku mozliwosci
zawiadomienia przetozonego, zawiadamia sie osobe wyznaczong do
wspotpracy z Koordynatorem ds. antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A..
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5. Przetozony, wymieniony w § 7 ust. 4 niniejszych Zasad, o zdarzeniach
wypetniajacych znamiona opisane w Polityce antykorupcyjnej zawiadamia
niezwlocznie osobe wyznaczong do wspotpracy z Koordynatorem ds.
antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A.

6. W terminie do 15 czerwca oraz 15 stycznia kazdego roku osoba wyznaczona
do wspdtpracy z Koordynatorem ds. antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A., we
wspotpracy z wiascicielami proceséw biznesowych wymienionych w § 3
niniejszych Zasad, sktada do Prezesa Zarzadu Centrum Edukacji Sp. z 0.0,
ktéra nie ma pionu bezpieczeristwa oraz do Koordynatora ds.
antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A. raport o stanie wdrozenia i realizac;ji
Polityki antykorupcyjnej w Centrum Edukacji Sp. z o.0., ktéra nie ma pionu
bezpieczenstwa.

§8
Ochrona danych osobowych i tajemnicy spétki

1. Wymiana informacji pomiedzy Spétkami GK ORLEN w zakresie regulowanym
Politykg antykorupcyjng GK ORLEN nie moze naruszad wymagan przepiséw
dotyczacych  ochrony  danych osobowych i ochrony tajemnicy
przedsiebiorstwa.

2. W przypadku przetwarzania danych osobowych nalezy wykazaé uzasadniony
interes Spotki do przetwarzania danych osobowych oraz opracowad
wymagang dokumentacje, przy wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w Spéice. )

3. W przypadku przetwarzania informacji stanowiacych tajemnice spdtki nalezy
zapewni¢ ochrone tajemnicy zgodnie z wewnetrznymi regulacjami w Spoétkach
GK ORLEN.
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Zatgcznik do Zasad monitorowania bezpieczeristwa proceséw biznesowych Centrum Edukacii

Sp. z 0.0., ktora nie ma pionu bezpieczeristwa

DEKLARACJA NIEZALEZNOSCI

Ja, nizej podpisanaly, zajmujgc stanowisko/petniac funkcje *w

Centrum Edukacji Sp. z o.0., ktéra nie ma pionu bezpieczeristwa (dalej: ,spotka”),

potwierdzam niniejszym zapoznanie sie z trescig Polityki antykorupcyjnej Specjalista

ds. kadr w Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa oraz

o$wiadczam, ze nie prowadze dziatalnosci konkurencyjnej — zgodnie z zakresem

zawartym w umowie***. Ponadto, zgodnie z moja najlepszg wiedzg o$wiadczam, iz:

1)

2)

3)

4)

moj wspotmatzonek, zstepni, wstepni, krewni, powinowaci w linii prostej, nie
salsg zatrudnieni i nie petnig/petnig funkcji zarzadczych i kierowniczych
w podmiotach wspétpracujacych ze spétkami GK ORLEN:

nie jestem/jestem zwigzanaly z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z
osobami odpowiedzialnymi za zarzgdzanie podmiotami wspoipracujgcymi ze
spotkami GK ORLEN:

nie pozostaje/pozostaje w stosunku prawnym lub faktycznym z podmiotami
wspotpracujgcymi ze spétkami GK ORLEN, ktory moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w zwigzku z reprezentowaniem
spotki, opiniowaniem spraw i podejmowaniem decyzii;

nie bytam/em/bytam/em zatrudnionaly i nie Swiadczytam/em ustug na
podstawie uméw cywilnoprawnych oraz nie petnitam/em/petnitam/em funkciji
w zarzgdach lub radach nadzorczych w podmiotach wspotpracujgcych ze
spotkami GK ORLEN, przed uptywem 3 lat od dnia zatrudnienia/rozpoczecia
petnienia funkcji na obecnym stanowisku:

16



) niezwtocznie, tj. najpdzniej w terminie 7 dni od daty zaistnienia zdarzenia,
poinformuje koordynatora ds. antykorupcyjnych ........ ** w przypadku
zmiany mojej sytuacji zadeklarowanej w niniejszym o$wiadczeniu i informaciji
wymienionym w pkt 1-4;

6) zostatam/em poinformowany o mozliwosci zweryfikowania przez spotke

moich powigzan z podmiotami konkurencyjnymi i kontrahentami.

data, miejscowosé, imie i nazwisko

%

— wstawi¢ nazwe stanowiska lub funkcji osoby wypetniajgcej oswiadczenie, zgodnie z wykazem

stanowisk o najwyzszym ryzyku korupcyjnym lub reprezentantéw w spotce GK ORLEN.
— wstawi¢ nazwe spotki GK ORLEN.

— jesli pracownik zawart umowe o zakazie konkurenciji.
— wstawi¢ nazwe spotki, w ktérej osoba oswiadczajgca jest zatrudniona/ana lub jest
reprezentantem; koordynator ds. antykorupcyjnych w spdice GK ORLEN lub koordynator

ds. antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A. w przypadku spotek, w ktérych nie utworzono komaorki
organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa.

*%
*kk

*kkk
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Zatgcznik nr 2 do Polityki antykorupcyjnej Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktéra nie ma
pionu bezpieczenstwa.

ZASADY ,
WERYFIKACJI BEZPIECZENSTWA | WIARYGODNOSCI

KONTRAHENTOW Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktéra nie ma pionu

bezpieczenstwa

§1
Postanowienia ogdlne

1. Zasady nalezy stosowa¢é w biznesowych procesach zarzadczych,
operacyjnych i pomocniczych, w ktérych nawigzywane sg stosunki
gospodarcze z kontrahentami, na etapie przed zawarciem z kontrahentem
umowy powodujgcej powstanie zobowigzania po stronie Centrum Edukacji Sp. z
0.0, ktéra nie ma pionu bezpieczerstwa (dalej: Umowa).

2. Zasady okreslajg gtéwne kierunki dziatania Spotki w zakresie weryfikacji
kontrahentow.

3. Zasady nie dotyczag etapu kwalifikacji i oceny kontrahenta, ktére mogg byé
regulowane odrebnie.

4. Zasady nie dotyczg wzajemnej weryfikacji spotek w ramach GK ORLEN.

§2
Cele
Celem wdrozenia Zasad jest:
1) Zapewnienie bezpieczenstwa Spotki w zwigzku z ryzykiem nawigzania
wspotpracy handlowej z kontrahentami dziatajgcymi wbrew przepisom prawa.
2) Stworzenie warunkéw i ujednolicenie zasad pozyskiwania, gromadzenia
i dystrybucji informacji o kontrahentach w ramach GK ORLEN, w tym na

warunkach okreslonych w odrebnych umowach regulujgcych zasady
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Swiadczenia ustug weryfikacji i wymiany informacji w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa Spotek GK ORLEN.

3) Optymalizacja kosztéw i zwiekszenie efektywnosci weryfikacji informaciji
o kontrahentach.

§3
Zakres przedmiotowy i podmiotowy
Zasady okre$laja:
1) Przebieg procesu weryfikacji bezpieczenstwa i wiarygodnosci kontrahentéw:
2) Zakres odpowiedzialno$ci:
3) Rodzaje weryfikacji kontrahentow:
4) Rodzaje stosowanych statuséw kontrahenta i zarzadzania nimi;
5) Sposéb wymiany informacji i dokumentowania procesu weryfikaciji

bezpieczeristwa i wiarygodnosci kontrahentdw.

§4
Definicje

1. Weryfikacja bezpieczeristwa i wiarygodnosci kontrahenta to zespot
czynnosci realizowanych w Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktéra nie ma pionu
bezpieczenstwa polegajgcych na sprawdzeniu autentycznos$ci kontrahenta i
analizie informacji pozyskanych na jego temat, w tym sytuacji biznesowe;j,
oraz ocenie informacji, ktorymi Spoétka dysponuje w ramach wiasnych
systemow informacyjnych. Czynnoéci te majg na celu identyfikacje i
ograniczenie ryzyk biznesowych, a w wyjatkowych  przypadkach
dyskwalifikowanie kontrahentéw, ktérych dziatalnosé niesie za sobg ryzyka
nieakceptowalne dla Spétek GK ORLEN. Weryfikacja bezpieczenstwa i
wiarygodnosci kontrahenta — jesli uregulowane jest to w umowie zawartej
pomiedzy Spétka a PKN ORLEN S.A. — moze by¢ realizowane przy
wspotpracy segmentowej w GK ORLEN z udziatem witasciwych komoérek
organizacyjnych PKN ORLEN S.A.

2. Kontrahent to osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawne;j, bedaca lub mogaca sta¢ sie strong
umowy zawartej przez Spétke lub realizujgca $wiadczenia na rzecz Spotki na

podstawie udzielonego zamoéwienia/zlecenia, wzglednie osoba fizyczna,
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prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, z

ktorg Spotka prowadzi rozmowy celem zawarcia umowy lub udzielenia

zamoéwienia/zlecenia.

. Wiasciciel biznesowy to Dyrektor lub Kierownik zarzadzajgcy danym

Obszarem w Spotce odpowiedzialny za realizacje biznesowego procesu

zarzadczego, operacyjnego lub pomocniczego.

. Sprawdzajacy to kierownik komérki organizacyjnej (w rozumieniu Regulaminu

Organizacyjnego Spotki) lub wyznaczony przez niego pracownik Spotki:

— z Obszaru Zakupow, lub

— wskazany przez wiasciciela biznesowego, w przypadkach postepowan
poza procesem zakupowym, lub

~ biorgcy udziat w procesie ustalania warunkow handlowych umowy.

Sprawdzajacy odpowiada za pozyskanie informacji  biznesowych i
niezbednych do weryfikacji podstawowej bezposrednio od kontrahenta,
wykonuje weryfikacje podstawowg oraz okresla rodzaje i zakres weryfikacji w

zaleznosci od celu jakiemu ma stuzyé.

. Nalezyta starannos$é to obowiazek stworzenia optymalnych warunkoéw
funkcjonowania Spoétki w zakresie zgodnosci z wymaganiami prawa oraz
obowigzkéw pracownika w zakresie realizacji instrukgii, standardéw i metodyki

oceny dochowania nalezytej starannosci.

§5

Rodzaje weryfikacji kontrahentéw

. Wyréznia sie nastepujace rodzaje weryfikacji kontrahentow:

1) Weryfikacja podstawowa w zakresie potwierdzenia prowadzenia
dziatalnosci przez kontrahenta, zgodnosci  rodzaju  prowadzonej
dziatalno$ci z przedmiotem przygotowywanej umowy.

2) Weryfikacja finansowa w zakresie ryzyk finansowych wynikajgcych ze
specyfiki wspdipracy ze sprawdzanym kontrahentem. Weryfikacje
finansowa przeprowadza dziat finansowo — ksiegowy.

3) Weryfikacja sankcyjna (tylko w instytucjach zobowiazanych) w zakresie
wymagan ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu

terroryzmu. Kierownik jednostki opracowuje instrukcje, w formie odrebnego
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wewnetrznego aktu organizacyjnego, okreslajaca sposéb przeprowadzenia
weryfikacji sankcyjne;.

4) Weryfikacja prawna w zakresie wystepowania kontrahenta w sporze ze
Spotkg — za wyjatkiem postepowar: karnych. Weryfikacje prawng wykonujg
na zlecenie Spéiki kancelarie prawne na podstawie danych gromadzonych
przez Spoéike.

5) Weryfikacja bezpieczeristwa informacji zgodnie z obowigzujacymi w
Spoétce zasadami okreslonymi w odrebn;/ch aktach organizacyjnych w
sprawie ochrony informacji, w tym danych osobowych. Weryfikacje
bezpieczenstwa informacji przeprowadza koordynator ds. ochrony danych
osobowych

6) Weryfikacja bezpieczenstwa w zakresie badania sytuacji gospodarcze;j,
powigzan osobowych i kapitatowych kontrahentéw planujgacych podjecie
lub realizujgcych wspétprace z GK ORLEN oraz w zakresie innych
dostepnych informacji, ktére moga mieé wptyw na bezpieczenstwo
wspétpracy  gospodarczej. Weryfikacje bezpieczenstwa wykonujg
Dyrektorzy/kierownicy Centrum Edukacji Sp. z 0.0..

2. W przypadku kazdego z rodzajow weryfikacji wlasciwe Dziaty przeprowadzajg
czynnosci sprawdzajgce na podstawie wewnetrznych instrukcji, wymienionych
w § 8 niniejszych Zasad, sporzadzonych w formie odrebnych wewnetrznych
aktoéw organizacyjnych - 1SO.

§6
Zarzadzanie statusem weryfikacji kontrahentéw
1. Dziaty w Spotce odpowiedzialni za weryfikacje kontrahentéw, po wykonaniu
czynnos$ci sprawdzajacych okreslajg status kontrahenta jako:
1) ,Zaakceptowany” co oznacza pozytywny wynik weryfikaciji;
2) ,Warunkowo zaakceptowany”, co oznacza pozytywny wynik weryfikacji z
zastrzezeniami;
3) »Niezaakceptowany”, co oznacza negatywny wynik weryfikacji i brak
mozliwo$ci wspdipracy z tym kontrahentem.
2. W przypadku statusu ,Warunkowo zaakceptowany”, ,Niezaakceptowany”
decyzje o podijeciu wspoipracy z kontrahentem podejmuje wiasciciel
biznesowy. W przypadku proceséw zakupowych prowadzonych w ramach

odpowiedzialnosci obszaru zakupow w Spétce, decyzje o podjeciu wspoipracy
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z kontrahentem podejmuje Zlecajacy, zgodnie z definicjami Instrukcji
Zakupowej w Spotki.

. Zmiana statusu kontrahenta moze nastapi¢ tylko w przypadku uzyskania przez
kierownika zarzadzajacego Obszarem odpowiedzialnym za weryfikacje
kontrahentdw, potwierdzonych informacji o zmianie sytuacji kontrahenta, ktéra
spowodowata nadanie aktualnego statusu.

. Whasciciele proceséw biznesowych odpowiedzialni za wspoétprace z
kontrahentami, w umowach zawieranych po wejsciu w zycie niniejszych
Zasad, zobowigzujg kontrahenta do informowania o zmieniajgcej sie jego
sytuacji finansowej i sankcyjnej, ktéra moze mie¢ wptyw na nadany status. Nie
wyklucza to samodzielnego monitorowania sytuacji kontrahentéw, ktérzy
zostali zarejestrowani w systemach informatycznych przez komérki
organizacyjne Spoétki i aktualizacji ich statusu w zakresie weryfikacji
wymienionych w § 5 ust. 1 pkt 2-6 niniejszych Zasad.

. Obszary odpowiedzialne za weryfikacje kontrahentéw okreélaja okres
waznosci przyznanego statusu w szczegoétowych instrukcjach, wymienionych
w § 8 ust. 1 niniejszych Zasad, sporzadzonych w formie odrebnych
wewnetrznych aktow organizacyjnych.

§7
Proces weryfikacji bezpieczenstwa i wiarygodnosci kontrahentéw
. Obowigzkiem weryfikacji bezpieczenstwa i wiarygodnosci kontrahentow objete
$3 procesy biznesowe, w ktérych przygotowywane i zawierane sg umowy
powodujgce powstanie zobowigzania po stronie Spotki.
. Etapy kwalifikacji kontrahentéw do wspétpracy z Centrum Edukacji Sp. z o.0.,
ktora nie ma pionu bezpieczeristwa oraz ich oceny w trakcie realizacji i po
zakonczeniu umowy reguluja odrebne instrukcje wewnetrzne  -ISO,
wymienione w § 8 niniejszych Zasad, sporzadzone w formie odrebnych
wewnetrznych aktéw organizacyjnych.
. Wiasciciel biznesowy z zachowaniem nalezytej starannosci okresla i ocenia
zakres informacji niezbednych do podjecia decyzji biznésowej, W sposob
maksymalnie ograniczajacy ryzyka prawne, ekonomiczne, technologiczne i
wizerunkowe, przy uwzglednieniu ekonomiki czynnosci weryfikacyjnych.
. Sprawdzajgcy, podczas weryfikacji podstawowe;j, dazy do ustalenia

beneficjenta rzeczywistego w rozumieniu przepiséw ustawy o przeciwdziataniu
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praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu oraz aktualnie obowigzujacego
zarzadzenia w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (jesli dotyczy Spoétki).

5. Sprawdzajacy dokonuje wyboru rodzaju weryfikacji kontrahentéw, o ktorych
mowa w niniejszych Zasadach.

6. Zgodnie z odpowiednig instrukcjg weryfikacji Sprawdzajacy zwraca sie do
pracownika odpowiedzialnego za wykonanie weryfikacji w Spétce o status
kontrahenta, lub informacji mogacych swiadczyé o ryzyku wspétpracy z tymi
podmiotami.

7. Sprawdzajgcy moze kierowaé wniosek o sprawdzenie kontrahenta do
odpowiednich obszaréw PKN ORLEN S.A., zgodnie z modelem zarzadzania
segmentowego i na warunkach okreslonych w odrebnych umowach
regulujgcych zasady $wiadczenia ustug weryfikacji i wymiany informacji w
zakresie zapewnienia bezpieczenstwa Spotek GK ORLEN.

8. Dzialy odpowiedzialne za weryfikacje kontrahentéw, okreslone w § 8
niniejszych Zasad, pozyskujg informacje o sytuacji kontrahenta =z
wewnetrznych i zewnetrznych zrédet oraz przeprowadzaja weryfikacje zgodnie
Z wlasnymi zasadami.

9. Informacje pozyskane ze zrodet zewnetrznych mogace mieé¢ znaczenie dla
weryfikacji wiarygodnosci i bezpieczenstwa kontrahentéw przekazuje sie do
Centralnej Bazy Bezpieczenstva PKN ORLEN S.A. Watpliwosci, ktére
informacje moga mieé znaczenie dla weryfikacji wiarygodnosci i
bezpieczenstwa kontrahentow, kierownik komérki organizacyjnej
odpowiedzialnej za weryfikacje kontrahentow, konsultuje z Koordynatorem ds.
antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A.

10.Dzialy odpowiedzialne za weryfikacje kontrahentow okres$lajg status
kontrahenta, zgodnie z niniejszymi Zasadami, a w przypadkach innych niz
akceptacja kontrahenta przekazuja Sprawdzajgcemu dodatkowe informacje
na temat sytuacji kontrahenta.

11.Dziaty odpowiedzialne za weryfikacje kontrahentow wskazujg odpowiednie do
rodzaju ryzyka $rodki bezpieczerstwa, ktérych celem jest ograniczenie ryzyka
wynikajgcego ze wspédtpracy z kontrahentem warunkowo zaakceptowanym.

12.Wiasciciel biznesowy podejmujgcy decyzje o wspélpracy z kontrahentem
warunkowo zaakceptowanym Ilub niezaakceptowanym zobowigzany jest do

zabezpieczenia umowy poprzez zastosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
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minimalizujgcych  zidentyfikowane ryzyka i poinformowanie Dziatu
Bezpieczenstwa Gospodarczego Biura Kontroli i Bezpieczenstwa PKN
ORLEN S.A.

13.Decyzje i opinie uczestnikow procesu weryfikacji kontrahentéw — wraz z ich
datami uzgodnienia lub pozyskania — dokumentowane sa i archiwizowane w
wersji elektronicznej przez okres 5 lat. W przypadku informaciji Zzawierajacych
dane osobowe po okresie 3 lat usuwane sg w sposob uniemozliwiajacy ich
odtworzenie.

14 Weryfikacja i dokumentowanie czynnosci, zgodnie z zasadami okreslonymi
W niniejszym paragrafie, moze odbywac sie w systemie informatycznym.

15.0bszary odpowiedzialne za weryfikacje kontrahentéw zobowigzane sg do
przeprowadzania przegladu stosowanych zasad zgodnie z terminami
okreslonymi w Polityce antykorupcyjnej Spétki oraz do systematycznego
doskonalenia metod i technik weryfikacji.

§8
Odpowiedzialno$é
W przypadku braku szczeg6towych instrukcii regulujgcych procesy poszczegoinych
rodzajow weryfikacji (komorki wskazane przez Spotke) odpowiedzialne sg za
Opracowanie i wdrozenie, w formie odrebnego wewnetrznego aktu organizacyjnego,

instrukcji zgodnie ze swoim zakresem odpowiedzialnoéci.
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Zalgcznik nr 3 do Polityki antykorupcyjnej Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktéra nie ma

pionu bezpieczenstwa

ZASADY ,
ANONIMOWEGO ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI W

Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa

§1

Budowa systemu

W Spofce uruchamia sie System Zgtaszania Nieprawidtowosci, zwany dale;
~Systemem”, w skiad ktérego wchodzi:

1. Anonimowy System Zgtaszania Nieprawidtowosci — zwany dalej: ASZN.
Zadaniem ASZN jest umozliwienie pracownikom Spoétki lub osobom trzecim,
dobrowolnego informowania o nieprawidtowosciach (wyraznie dostrzegalnych
lub takich, co do zaistnienia ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie), ktore
doprowadzajg lub moga doprowadzié do naruszenia prawa lub wewnetrznych
uregulowan Spétki, pozostatych spétek GK ORLEN, a takze narazenia
dziatalnosci Spotki lub pozostatych spotek GK ORLEN na szkode.

2. System zglaszania nieprawidlowosci z wykorzystaniem instytucji
»Sygnalisty”, z zachowaniem poufnosci.
Zadaniem wprowadzenia instytucii sygnalisty jest zachecenie i umozliwienie
pracownikom Spoétki raportowania - w dobrej wierze, na podstawie
uzasadnionego przekonania - o probie korupcji, podejrzeniu korupciji lub
rzeczywistej korupcji, naruszeniu lub stabych punktach systemu zarzadzania
dziataniami antykorupcyjnymi, do oséb petigcych funkcje koordynatorow
antykorupcyjnych. Ponadto umozliwia ona osobom zgtaszajgcym otrzymanie
porady od koordynatora antykorupcyjnego co zrobié, kiedy majg do czynienia z
watpliwosciami lub sytuacja, ktéra moze sie wigzac z korupcja.

§ 2

Komunikacja
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1. Poprzez kanaty informacyjne Systemu Zgtaszania Nieprawidiowosci mozna

miedzy innymi zgtaszag:

a)
b)
c)
d)
e)

)

9)

Sprzedajnosé;

Przekupstwo:

Handel wplywami — pfatna protekcja bierna;
Handel wptywami — ptatna protekcja czynna;
Lapownictwo menedzerskie;

Manipulacje w przetargach

— W rozumieniu odrgbnego wewnetrznego aktu organizacyjnego w sprawie
wprowadzenia ,Polityki antykorupcyjnej w (nazwa spotki, ktéra nie ma pionu

bezpieczenstwa)” oraz;

Oszustwo pracownicze — to nielegalny czyn (naruszajacy powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa, jak réwniez wewnetrzne przepisy
korporacyjne GK ORLEN), charakteryzujacy sie celowym wprowadzeniem
w btad, ukrywaniem prawdy lub naruszeniem zaufania, popetniony przez
osoby i organizacje na terenie lub w imieniu spétek GK ORLEN miedzy

innymi w celu:
— uzyskania korzysci;

— unikniecia pfatnosci lub utraty $wiadczenia, badz uzyskania
Swiadczenia;

— Zzapewnienia korzysci osobistych lub interesu przedsiebiorstwa.
Do najpopularniejszych oszustw pracowniczych naleza:

— sprzeniewierzenia majatku pienieznego (kradziez, oszukancze wydatki,
ukrywanie przychodéw);

- Ssprzeniewierzenie majatku niepienieznego (kradziez, niewlasciwe
uzytkowanie);

— poswiadczenie nieprawdy (finansowe i pozafinansowe).

b) Mobbing — oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub

skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na  uporczywym

i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego
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zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie

Z zespotu wspotpracownikow.

c) Molestowanie — jeden ze sposobow dyskryminacji — niepozadane
zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci
Pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgce;j,

upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery.

d) Molestowanie seksualne - kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie
pracownika: na zachowanie to moga sie skiada¢ fizyczne, werbaine lub

pozawerbalne elementy.

e) Stalking — to uporczywe, ziosliwe nekanie mogace wywotaé poczucie
zagrozenia. Stalking jest czesto powiazany z obrazg i zniewags,
zniszczeniem mienia, przemoca. Przyktadowe zachowania definiowane jako
stalking to $ledzenie ofiary, osaczanie jej (np. poprzez ciagte wizyty, telefony,
smsy, poczte elektroniczng, podarunki) i ciggte, powtarzajace sie
nagabywanie.

f) Dyskryminacja — to forma wykluczenia spotecznego, objawiajaca sie poprzez
traktowanie danej osoby mniej przychylnie, niz innej w poréwnywalnej sytuacji
ze wzgledu na jakgs ceche (np. pte¢, orientacie seksualng, wiek,
niepetnosprawnosé, religie lub przekonania czy pochodzenie etniczne lub
rasowe).

g) Inne nieprawidlowosci — to miedzy innymi niewtasciwe zachowania w
miejscu pracy oraz w zwigzku z wykonywang funkcjg na rzecz (nazwa spoiki,
ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa) zwigzane m.in. z uzaleznieniem
(alkoholizm, narkotyki, hazard i inne) oraz kwestie zwigzane z

bezpieczenstwem oséb i mienia.

§3

Narzedzia komunikacji

1. Procedura zgtaszania w ramach Anonimowego Systemu Zgtaszania

Nieprawidtowo$ci:
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a) Korespondencja tradycyjna — przesytanie przesytek listowych pod

gwarantujacy anonimowos¢ adres:

Prezes Zarzadu Centrum Edukacji Sp. z 0.0.

Al. Kobylinskiego 25

09-400 Ptock

,DO RAK WLASNYCH”

Korespondencja elektroniczna — przesytanie wiadomosci e-mail pod adres

anonim@centrumedukacii.pl

§4
Sygnalista

1. Procedura zgtaszania nieprawidtowosci z wykorzystaniem instytucji sygnalisty z

zachowaniem poufnosci:

a) Sygnalista to osoba, ktéra zgtasza lub ujawnia nieprawidtowosci, badz

b)

watpliwosci etyczne dotyczace zachowan, dziatan czy zjawisk zachodzacych
w miejscu pracy. Sygnalista moze zwréci¢ sie ze swoim zgloszeniem za

posrednictwem narzedzi komunikacji opisanych w § 3 niniejszych Zasad:

Sygnalista zgtaszajacy nieprawidtowo$¢ dotyczaca zachowan opisanych w §
2 niniejszych Zasad musi dziata¢ w dobrej wierze i bezinteresownie oraz
mie¢ uzasadnione podstawy, aby uwazaé, ze do nieprawidlowosci doszto
albo moze dojs¢. Kazdy przypadek zgtoszenia nieprawidiowosci, ktéry po
przeprowadzeniu czynnosci wyjasniajgcych przez odpowiednig komérke
organizacyjng Spotki, okaze sig¢ niepoparty dowodami i dokonany w ztej
wierze, w zlym zamiarze albo ze $wiadomoscia, Zze jest on niezgodny z
prawda, stanowi powazne wykroczenie i moze prowadzi¢ do zastosowania
srodkow dyscyplinarnych.

Sygnalista zgtaszajgcy nieprawidiowo$¢ w ramach opisanego w Zasadach
Systemu musi ujawnié swojg tozsamo$é oraz informacje na temat
zajmowanego stanowiska i komoérki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.
Anonimowo$¢ pracownika pozostaje zachowana i zabezpieczona na
zasadach obowigzujgcych w Spoétce i zgodnie z wewnetrznymi regulacjami

Spotki. Wiasciwe komorki  organizacyjne Spofki podejmujg niezbedne
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dziatania celem ochrony pracownika przed negatywnymi konsekwencjami

zgtoszenia nieprawidtowosci.

d) Wszelkie fakty, zdarzenia, dziatania i korespondencja wynikajgce ze
zgtoszenia nieprawidtowoséci, jak réwniez tozsamo$¢ osob zwigzanych czy
tez potencjalnie zwigzanych ze sprawg oraz fakty dotyczace samego
zgtoszenia bedg traktowane poufnie, odpowiednio do potrzeb zwigzanych z
przeprowadzeniem stosownych czynnosci wyjasniajgcych. Wiasciwe komoérki
organizacyjne Spoétki podejma niezbedne dziatania w celu zapewnienia tej
poufnosci. W przypadku uzasadnionego zgtoszenia niezwtocznie zostanie
przeprowadzone postepowanie weryfikacyjne oraz podjete zostang
odpowiednie dziatania naprawcze. Osoba zgtaszajgca nieprawidlowosé
otrzyma informacje na temat wynikéw postepowania weryfikacyjnego w
trybie i na zasadach przyjetych w spotce. Jezeli na podstawie zgtoszenia i w
wyniku postepowania weryfikacyjnego nie zostang podjete dalsze czynnoéci,
to pracownik prowadzacy postepowanie weryfikacyjne odpowiedzialny jest
za zniszczenie dokumentacji w sposdb zapewniajgcy ochrone tozsamosci
sygnalisty.

e) Zakaz dziatan odwetowych. Dziatania odwetowe ze strony kogokolwiek,
niezaleznie od petnionej przez niego funkcji, zajmowanego stanowiska lub
jego uprawnien, podejmowane wobec pracownika, ktéry w dobrej wierze i na
podstawie niniejszych Zasad zgtosi nieprawidtowo$é, stojg w sprzecznosci z
wartosciami Spotki i przepisami prawa. Kazdy pracownik, ktory naruszy
zobowigzanie dotyczace zakazu podejmowania dziatarh odwetowych, bedzie
podlega¢ postepowaniu dyscyplinarnemu. ,Dziatania odwetowe” rozumiane
s3 jako przeniesienie na nizsze stanowisko, zwolnienie z pracy, zawieszenie
w obowigzkach, grozby, nekanie i wszelkie inne rodzaje dyskryminagji,
bedgce konsekwencjg zgtoszenia nieprawidtowosci.

§5

Postanowienia koncowe

1. Anonimowo$¢ w Systemie gwarantuje sie poprzez stosowanie procedur
wewnetrznych, a takze zapewnienie anonimowosci kanatéw informacyjnych,
wykluczajacych miedzy innymi identyfikowanie osob dokonujacych zgtoszenia
nieprawidtowosci.
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2. Spétka informuje  pocztg  elektroniczng  Dyrektora  Biura  Kontroli
i Bezpieczenstwa PKN ORLEN S.A. o otrzymaniu zgtoszenia nieprawidtowosci
nie pdzniej niz w terminie 14 dni roboczych od powziecia informacji. Zakres
przekazywanych informacji nie moze naruszaé anonimowosci wynikajgcej
Z niniejszych Zasad.
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Zaigcznik nr 4 do Polityki antykorupcyjnej Centrum Edukaciji Sp. z 0.0., ktéra nie ma
pionu bezpieczenstwa

ZASADY
PRZYJMOWANIA | WRECZANIA UPOMINKOW W Centrum
Edukacji Sp. z 0.0., ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa

§1
Postanowienia ogdine
1. Zasady dotyczg osob zatrudnionych w Centrum Edukacji Sp. z o.0., ktdra nie ma
pionu bezpieczenstwa na umowe o prace i $wiadczacych ustugi na rzecz Spoéiki
na podstawie umowy cywilnoprawnej oraz oséb reprezentujgcych Spotke w
relacjach z przedstawicielami kontrahentéw lub administracji publicznej, w tym w
relacjach pomiedzy spotkami GK ORLEN.
2. Przyjmowanie i wreczanie upominkéw jest dopuszczalne wytacznie zgodnie z
niniejszymi Zasadami.
3. Niniejsze Zasady nie majg zastosowania do upominkow przyjmowanych i
wrgczanych przez pracownikdéw Centrum Edukacji Sp. z o.0., ktéra nie ma pionu
bezpieczenstwa pracownikom Centrum Edukacji Sp. z o.0., ktéra nie ma pionu

bezpieczenstwa.

§2
Wytyczne w zakresie przyjmowania i wreczania upominkéw
1. Upominki moga zosta¢ uznane za przychéd, dlatego podlegaja opodatkowaniu
podatkiem dochodowym. W wyjatkowych sytuacjach przychéd z tytutu otrzymania
upominku moze zosta¢ zwolniony z opodatkowania.
2. Upominki wreczane kontrahentom nie podlegajg u nich opodatkowaniu podatkiem
dochodowym w przypadku, gdy:
a) wreczany upominek zwigzany jest z promocjg badz reklamg Centrum Edukaciji
Sp. z o.0., ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa, np. poprzez trwate

umieszczenie logotypu Centrum Edukacji Sp. z 0.0
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b) odbiorcg upominku nie jest pracownik Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktéra nie ma
pionu bezpieczenstwa lub osoba wspotpracujgca z Centrum Edukaciji Sp. z o.0.
na podstawie umowy cywilnoprawnej,

c) warto$¢ upominku nie przekracza 200 zt brutto.

3. Spotka moze zaliczy¢é wydatek na upominek dla kontrahenta do kosztéw
podatkowych, jesli choéby posrednio wptywa on na przychod wypracowany przez
Spotke np. w zwiazku z promocjg i reklama z wytgczeniem reprezentaciji.

4. Przed wreczeniem upominku kontrahentowi nalezy dgzyé do ustalenia:

a) zasad przyjmowania upominkoéw obowigzujacych u kontrahenta,

b) przepiséw regulujacych wreczanie upominkéw w kraju jurysdykciji kontrahenta.

5. Osoba wymieniona w § 1 ust. 1 niniejszych Zasad wreczajac upominek
zobowigzana jest przekaza¢ obdarowanemu informacje o wartosci upominku.
W przypadku upominkéw, ktorych warto$¢ nie przekracza 200 ziotych brutto,
wystarczajgce jest poinformowanie obdarowanego, ze jego wartos¢ nie
przekracza tej kwoty. W przypadku upominkéw o wartoéci przekraczajgcej 200 zt
brutto, nalezy okresli¢ i wskaza¢ jego warto$é rynkowa.

6. Jezeli dotgczenie informacji o wartoéci upominku moze zostaé ocenione przez
obdarowanego jako nietaktowne, informacja powinna zostaé przekazana w inny
przyjety sposob.

7. Wymienione w § 2 ust. 5 niniejszych Zasad progi wartosci upominkéw okreslone
zostaly w oparciu o przepisy dotyczgce nieodptatnych $wiadczen wolnych od
podatku dochodowego obowiazujace w Polsce w dniu wejscia w zycie niniejszych
Zasad. Progi te mogg ulega¢ zmianie, w szczegéinosci réznice w kwotach moga
by¢ zwiazane z regulacjami prawnymi obowigzujgcymi w konkretnym kraju lub
czasie.

8. W przypadku spotek GK ORLEN, oddziatow spotek GK ORLEN oraz
przedstawicielstw dziatajgcych poza granicami Polski, progi wymienione w § 2 ust.
9 niniejszych Zasad powinny zostaé¢ okreslone zgodnie z obowigzujgcymi
w danym kraju regulacjami dotyczacymi nieodptatnych $wiadczen wolnych od
podatku dochodowego.

§3
Kategorie upominkow
Upominki dzielimy na:
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1. Upominki, ktérych przyjmowanie i wreczanie jest dozwolone bez koniecznosci
uzyskania dodatkowej zgody.
2. Upominki, ktérych przyjmowanie i wreczanie jest warunkowo dozwolone.

3. Upominki, ktérych przyjmowanie i wreczanie jest niedozwolone.

§4
Upominki dozwolone w Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktéra nie ma pionu
bezpieczenistwa bez koniecznosci uzyskania dodatkowej zgody
1. Bez koniecznosci uzyskania dodatkowej zgody dozwolone jest przyjmowanie i
wreczanie upominkéw w zwiazku z promocjg lub reklama, ktérych warto$é

jednostkowa nie przekracza kwoty 200 ziotych brutto, o ile odbywa sie zgodnie z

zasadami wymienionymi w niniejszych Zasadach.

2. Dopuszczalne sg positki w towarzystwie przedstawicieli kontrahenta do wartosci

200 zt brutto na jedng osobe, o ile:

a) majg charakter sporadyczny i mogg by¢ oferowane na zasadzie wzajemnosci,

b) w positku uczestniczy osoba zapraszajgca i oferujgca positek, ewentualnie i€j
przedstawiciele,

c) w positku nie uczestniczyli cztonkowie rodziny, ani wspétmatzonek, zstepni,
wstepni, krewni, powinowaci w linii prostej do drugiego stopnia oséb
wymienionych w § 1 ust. 1 niniejszych Zasad,

d) w positku organizowanym przez osoby wymienione w § 1 ust. 1 niniejszych
Zasad, powinno uczestniczy¢ co najmniej dwoch przedstawicieli Centrum
Edukacji Sp. z o0.0., ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa, chyba ze uczestnictwo
tylko jednego przedstawiciela Spétki jest uzasadnione obiektywnymi
okolicznosciami dotyczgcymi relacji biznesowych z danym kontrahentem lub
przedstawicielem administracji publiczne;j.

3. Dla unikniecia watpliwosci, ustuga cateringowa (rozumiana jako dostarczanie
gotowej Iub niegotowej zywnosci albo napojéw, ewentualnie wraz

z odpowiednimi  ustugami wspomagajgcymi pozwalajacymi  na ich

natychmiastowe spozycie, odbywajgce sie poza lokalem ustugodawcy) w trakcie

negocjacji handlowych, innych spotkan biznesowych organizowanych w siedzibie

Centrum Edukacji Sp. z o.0., ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa (bgdz poza

siedziba, lecz na koszt Spdtki) czy w trakcie posiedzen organéw Centrum Edukac;ji

Sp. z 0.0, ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa lub komitetow funkcjonujacych na

podstawie wewnetrznych regulacji w Spétce, nie jest traktowana jako upominek
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b)

W rozumieniu niniejszej Zasad, o ile wydatek taki moze byé zakwalifikowany jako
koszty ogdine, administracyjne lub inne zwigzane z prowadzona dziatalnoscia.
Dopuszczalne sg zaproszenia na imprezy rozrywkowe, rozumiane jako
wydarzenia sportowe, przedstawienia teatralne, koncerty lub inne wydarzenia
kulturalne do wartosci 200 zt brutto, o ile:

a) maja charakter okazjonalny i moga by¢ oferowane na zasadzie wzajemnosci,
b) osoba oferujgca bilet rowniez zamierza uczestniczy¢ w wydarzeniu.
Dopuszczalne s3 i nie sg traktowane jako upominek: zaproszenia na imprezy,
szkolenia czy warsztaty prowadzone przez wreczajgcego zaproszenie w roli
gospodarza, o ile udziat w wydarzeniu jest nieodptatny.

Dopuszczalne sg upominki reklamowe, jak np. dtugopisy, notatniki, kalendarze,
inne drobne przedmioty, o ile to mozliwe z logotypem Centrum Edukacji Sp. z 0.0.,
ktdra nie ma pionu bezpieczeAstwa lub odpowiednio logotypem kontrahenta, o
wartosci jednostkowej nie wiekszej niz 200 zt brutto.

Dopuszczalne jest wreczanie upominkow wymienionych w § 4 ust. 6 niniejszych
Zasad, bez koniecznosci ich rejestracji w rejestrze korzysci, o ktérym mowa w §
7 niniejszych Zasad, w ramach spotkan (np. targi branzowe, konferencije,
sympozja) organizowanych, wspdforganizowanych lub ktérych sponsorem jest
Centrum Edukaciji Sp. z o.0., ktéra nie ma pionu bezpieczeristwa, podczas ktérych
grupa obdarowanych jest liczna i niemozliwa jest identyfikacja poszczegéinych
obdarowanych. W przypadku tego rodzaju spotkan nalezy kierowaé sie
nastepujacymi zasadami:

Organizator spotkania Centrum Edukacji Sp. z o.0.. ktéra nie ma pionu
bezpieczenstwa powinien prowadzi¢ ewidencje, ktéra bedzie zawierala
informacje o rodzaju, iloéci, kosztach jednostkowych upominkéw reklamowych
przeznaczonych do rozdania w jego trakcie. Ewidencja powinna zawiera¢
rozliczenie kosztéw po zakonczeniu spotkania. Ewidencja rozliczenia kosztéw
grupowych, wymienionych w § 4 ust. 7 niniejszych Zasad, nie jest umieszczana
w rejestrze korzySci Centrum Edukacji Sp. z o.0., ktdra nie ma pionu
bezpieczenstwa.

Wartos¢ jednostkowa upominkow reklamowych przeznaczonych na te spotkania
nie powinna przekraczaé¢ 200 zt brutto. W przeciwnym przypadku obowigzuje
procedura opisana w § 5 niniejszych Zasad.

Dopuszczalne jest przyjecie lub wreczenie upominkdéw, wymienionych w § 4 ust.

2, 4, 6 niniejszych Zasad, jezeli jest to stosowne w konkretnych okolicznos$ciach i
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zgodne z obowiazujgcymi zasadami etyki w Centrum Edukacji Sp. z o.0., ktéra nie
ma pionu bezpieczenstwa i wreczajacego. Decyzja o przyjeciu lub wreczeniu
upominku powinna by¢ poprzedzona indywidualng oceng osoby wymienionej w §
1 ust. 1 niniejszych Zasad. Jezeli okolicznoéci nie pozwalajg na dokonanie oceny
powinny one przeprowadzi¢ konsultacje z przetozonym Centrum Edukacji Sp. z
0.0., ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa.

Przy podejmowaniu decyzji w sprawie przyjecia upominku nalezy kierowaé sie
nastepujgcymi zasadami:

a) Zasada uczciwych zamiaréw wreczajgcego.

— Okoliczno$ci, fakt wreczenia i charakter upominku majg na celu
wyigcznie budowanie lub wzmacnianie relacji biznesowych lub okazanie
uprzejmosci.

— Wreczenie upominku nie ma na celu wywarcia negatywnego wptywu na
obdarowanego i jego obiektywizm w podejmowaniu decyzji biznesowych.

— Propozycja wreczenia upominku nie ma miejsca w czasie, gdy
obdarowywany uczestniczy w  procesie decyzyjnym, ktérego
beneficientem moze by¢é wreczajgcy upominek Iub osoba z nim
zZwigzana.

b) Zasada legalizmu.

— Rodzaj upominku i okolicznosci jego wreczania nie naruszajg dobrych
obyczajow oraz krajowych, zagranicznych i miedzynarodowych
przepiséw prawa.

¢) Zasada proporcjonalno$ci.

— Warto$¢ jednostkowa upominku miesci sie w dopuszczalnym limicie oraz
zgodna jest ze standardami przyjetymi w danym przypadku.

— Upominek wreczany jest sporadycznie i ma zwigzek z konkretng okazja.

— Wreczenie upominku nie moze naktadaé na przyjmujacego
Jakiegokolwiek zobowigzania lub stwarzaé takich pozoréw.

d) Zasadg transparentnosci.

— Nie dozwolone jest przyjmowanie upominkéw, ktére w odczuciu
przyjmujacego moga wywotaé jego zakfopotanie z powodu ich wartosci
lub uczucie koniecznosci odwzajemnienia gestu lub che¢ ukrycia faktu

otrzymania takich upominkéw przed przetozonym i wspétpracownikami.

§5
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Upominki warunkowo dozwolone

. Przyjmowanie i wreczanie upominkéw warunkowo dozwolone jest wylacznie

w przypadku spetnienia nastepujacych zasad:

a)

b)

d)

Przyjmowanie i oferowanie positkow o wartosci jednostkowej wyzszej niz
200 ztotych brutto na osobe wymaga zatwierdzenia, w trybie okre$lonym
W niniejszych Zasadach, po fakcie, w oparciu o dokumenty ksiegowe lub
zestawienie wydatkow, positki o tej wartosci powinny mieé¢ charakter
wyjatkowy.

Upominki o wartosci jednostkowej wyzszej niz 200 ziotych brutto moga byé
wrgczane przez pracownika Centrum Edukacji Sp. z o.0., ktéra nie ma pionu
bezpieczenstwa wytacznie w przypadku, gdy zostaty wczesniej zatwierdzone
przez jego bezposredniego przetozonego lub nadzorujgcego czynnosci
realizowane przez osoby zatrudnione na podstawie uméw cywilnoprawnych.
Nalezy odméwié przyjecia upominku, jesli w ocenie obdarowywanego warto$é
jednostkowa moze byé wyzsza niz 200 ziotych brutto. W przypadku, gdy
odmowa mogtaby urazi¢ ofiarodawce, nalezy przyjaé prezent. Po zakoriczeniu
spotkania, na ktérym doszto do przyjecia upominku, obdarowany — osoba
wymieniona w § 1 ust. 1 niniejszych Zasad — powinna niezwlocznie zglosic ten
fakt przetozonemu (nadzorujgcemu). Przetozony decyduije, czy obdarowany
moze zatrzymac upominek czy — zgodnie z obowigzujgcymi w Centrum
Edukacji Sp. z o.0., ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa zasadami — powinien
zosta¢ przekazany na rzecz organizacji charytatywnej, z ktérg wspotpracuje
Spotka, ktorej status uprawnia do odliczenia wartosci prezentu od dochodu.
Zaproszenie na imprezy rozrywkowe nie powinno by¢ imienne, lecz
skierowane do Centrum Edukacji Sp. z 0.0., ktora nie ma pionu bezpieczenstwa
(dla  upominkéw przyjmowanych) lub kontrahenta (dla upominkow
wreczanych) i zawiera¢ prosbe o wskazanie osoby wymienionej w § 1 ust. 1
niniejszych Zasad. Wskazania dokonuje kierownik komorki organizacyjnej
Centrum Edukacji Sp. z o.0., ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa, ktora
otrzymata zaproszenie.

. Do przyjmowania upominkéw, wymienionych w § 5 ust. 1 niniejszych Zasad,

postanowienie § 4 ust. 9 niniejszych Zasad stosuje sie odpowiednio.

. W przypadku watpliwosci, wyjatki wymienione w § 5 ust. 1 niniejszych Zasad,

nalezy interpretowa¢ zawezajaco.
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§6

Upominki niedozwolone

. Niedopuszczalne jest przyjmowanie i wreczanie upominkéw, ktére spetniaja co

najmniej jeden z ponizszych warunkéw:

a) Upominek ma forme pieniezng lub ekwiwalentu pienieznego, m.in.: bony
upominkowe, pozyczki, udziaty, akcje, inne papiery warto$ciowe itp.

b) Upominek jest niestosowny, m.in.: zawiera treéci erotyczne lub ma podtekst
seksualny lub mégtby z innych wzgledéw niekorzystnie wptynaé na dobre imie
Centrum Edukacji Sp. z o.0., ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa lub
jakiejkolwiek osoby trzeciej.

c) Przyjecie lub wreczenie upominku jest niezgodne z polityka antykorupcyjng
obowigzujgca w spdtkach Grupy Kapitatowej ORLEN lub u kontrahenta.

d) Okolicznosci przyjecia lub wreczenia upominku wskazujg, ze druga strona
oczekuje odwzajemnienia zachowania lub wywotujg zobowiazanie.

e) Upominek, kitérego wreczenie moze skutkowaé powstaniem konfliktu
interesow.

f) Przyjecie lub wreczenie upominku jest uzaleznione od wartosci lub wielkosci
osigganych paramentéw zwigzanych z poziomem wspdtpracy.

g) Upominek wreczany przed nawiazaniem stosunkéw biznesowych, chyba ze
ma na celu zaprezentowanie podstawowej dziatainosci strony, przy czym
rowniez w tym przypadku wskazana jest szczegoina ostrozno$é.

. Niedopuszczalne jest wreczanie polskim Iub zagranicznym funkcjonariuszom

publicznym jakichkolwiek upominkéw w zwiazku z petiong przez nich funkcja, z

wyjatkiem upominkéw wymienionych w § 4 ust. 6 niniejszych Zasad, zgodnie z

zasadami okreslonymi w § 4 ust. 9 niniejszych Zasad.

§7
Rejestr korzysci
. Przyjmowany lub wreczany upominek, ktérego warto$¢ przekracza 50 ztotych
brutto, rejestruje sie w elektronicznym rejestrze korzysci, zgodnie z ponizszymi
postanowieniami, z wylgczeniem § 4 ust. 7 niniejszych Zasad oraz z
uwzglednieniem § 1 ust. 1 i 3 niniejszych Zasad. Kazda osoba wymieniona w § 1

ust. 1 niniejszych Zasad ma prawo zarejestrowaé upominek.

Rejestr korzysci Spotki prowadzi koordynator ds. antykorupcji. Upominki rejestruje
si¢ z wykorzystaniem dedykowanego adresu e-mail: \110.28.164.2\Politvka antykorupcyjna
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. Informacje wprowadzanych do rejestru korzy$ci obejmuija:

a) Imie i nazwisko obdarowujacego oraz komoérka organizacyjna i nazwa
podmiotu reprezentowanego,

b) Imie i nazwisko obdarowanego oraz komoérka organizacyjna i nazwa podmiotu
reprezentowanego (formularz technicznie blokuje mozliwos¢ wpisania
identycznej wartosci pola ,Imie i nazwisko” i ,nazwa podmiotu
reprezentowanego” w pkt a i b),

c) Data przyjecia / wreczenia upominku,

d) Nazwa upominku,

e) Wartos¢ upominku (formularz technicznie blokuje mozliwosé rejestracii
upominkow o wartos$ci 50 zt brutto i mniejszej),

f) Stanowisko i nazwa komoérki organizacyjnej osoby zatwierdzajacej przyjecie
lub wreczenie upominku,

g) Sposdb postgpowania z upominkiem (wybér: ,Pozostat u obdarowanego” lub
.Przekazany na cele charytatywne”).

. Osoby wymienione w § 1 ust. 1 niniejszych Zasad, w terminie 2 tygodni od dnia

przyjecia lub wreczenia upominku, sa zobowigzane zarejestrowaé upominek w

rejestrze korzysci.

. Naruszenie obowigzku zgtaszania informacji o przyjetych lub wreczonych

upominkach stanowi przestanke do wyciggniecia konsekwencji zgodnie z

Regulaminem Pracy Centrum Edukacji Sp. z o.0., ktéra nie ma pionu

bezpieczernstwa.

. W przypadku upominkéw, ktérych warto$é¢ zostata okreslona przy wreczeniu, w

rejestrze podaje sie warto$¢ okreslong przez wreczajgcego. W przypadku

probleméw z oceng wartosci upominku, jego warto$é okresla sie zgodnie z § 7

ust. 8 niniejszych Zasad.

. W przypadku upominkéw, ktorych warto§¢ nie zostata okre$lona podczas

wregczania, otrzymujgcy jest zobowigzany ustalié szacunkowg warto$¢ upominku

na podstawie dostepnych informacji, wykorzystujac do tego celu ceny produktéw

w sklepach internetowych, z wytaczeniem portali aukcyjnych, a informacja o

sposobie wyceny powinna sie znalezé w rejestrze.

. W przypadku upominkéw o wartosci nominalnej wyzszej niz 200 ztotych brutto

wreczanych przez osoby wymienione w § 1 ust. 1 niniejszych Zasad, ich

przetozony jest odpowiedzialny za wypemienie obowigzkéw wynikajgcych z

przepisdbw prawa podatkowego i przekazanie informacji do Dziatu finansowo-
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ksiggowego Spoétki Zgodnie z obowigzujgcymi w spoice wewnetrznymi
regulacjami dotyczgcymi rozliczen podatkowych oraz odrebng umowa, za
wystawienie informacji PIT-11 dla obdarowanego odpowiada Centrum Edukagji
Sp. zo.0.

8. Schemat obowigzkéw rejestracyjnych, w zaleznosci od progéw kwotowych oraz
skrécony opis kategorii upominkéw, okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad.

9. Zarzad Spotki  zobowigzany jest  poinformowa¢ Koordynatora ds.
antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A. o zatozeniu rejestru korzysci i wskazaé
pracownika odpowiedzialnego za jego prowadzenie, w terminie miesigca od dnia
wejscia w zycie niniejszych Zasad.

§8
Postanowienia koricowe
1. Pytania dotyczace przyjmowania lub wregczania upominkéw w Centrum Edukagii
Sp. z 0.0, ktéra nie ma pionu bezpieczenstwa mozna kierowaé na adres e-mail:

\10.28.164 2\Polityka_antykorupcyina W przypadku przyjmowania lub wreczania

upominkéw, ktére ma miejsce poza granicami Polski oraz Spoétek GK ORLEN
zarejestrowanych w innym kraju, stosuje sie niniejsze Zasady z uwzglednieniem
wtasciwych dia danej sytuacii przepisow wilasciwej jurysdykcji oraz przepiséw
ponadnarodowych.

2. W przypadku upominkéw przyjmowanych za granicg dopuszczalne jest
odpowiednie stosowanie okreslonego w niniejszych Zasadach progu kwotowego
200 ztotych brutto, z uwzglednieniem norm wiasciwych i sity nabywczej pienigdza
w danym miejscu. Zapisy § 7 ust. 8 niniejszych Zasad stosuje sie odpowiednio.

3. W przypadku przyjmowania lub wreczania upominkéw, ktdre ma miejsce poza
granicami  Polski, postanowienia niniejszych Zasad dotyczace kwestii
podatkowych, stosuje sie wytgcznie w takim zakresie, w jakim wiasciwe jest
polskie prawo podatkowe.

4. Wymiana informacji pomiedzy spétkami GK ORLEN w zakresie regulowanym
niniejszymi Zasadami nie moze naruszaé przepisbw prawa ochrony danych
osobowych i ochrony tajemnicy spofki.

5. Niniejsze zasady stosuje sie z uwzglednieniem aktualnie obowigzujgcych
przepiséw prawa i odrebnych aktow organizacyjnych obowiazujgcych w (nazwa
spoiki, ktdra nie ma pionu bezpieczenstwa) w zakresie ochrony informacji, w tym
m.in. w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony informacji, Zasad prowadzenia
ochrony danych osobowych.
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Zatacznik nr 1 do Zasad przyjmowania i wreczania upominkéw w Centrum
Edukacji Sp. z 0.0, ktéra nie ma pionu bezpieczeristwa — Schemat obowigzkéw

rejestracyjnych
UPOMINEK
NIEDOPUSZCZALNY WARUNKOWO
GDY? DOPUSZCZALNY
§ 5 Zasad GDY?
§ 4 Zasad

ODMOWA DOPUSZCZALNY

PRZYJECIA LUB GDY?
WRECZENIA § 3 Zasad ‘
v
Wartosé 0 — 50 brutto zt Wartos¢ 201 brutto = i
wiecej zt

- Brak obowigzku

rejestracji [ - Rejestr korzysci
- Brak obowigzku Z wytgczeniami

zatwierdzania - Zatwierdzanie

Wartos¢ 51 brutto — 200
brutto zt

- Rejestr korzysci
z wylaczeniami

v \I/ v

MOZLIWOSC PRZYJECIA LUB WRECZENIA UPOMINKU
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