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Wprowadzenie: niniejsza Procedura bedzie stosowana w Lubawa SA w Ostrowie Wielkopolskim
i w spotkach z nig powigzanych (dalej Grupa Kapitatowa LUBAWA). Przez spétki powigzane z Lubawa
SA w Ostrowie Wielkopolskim rozumie sie Spétki, ktére poza Lubawa SA tworza Grupe Kapitatowa
LUBAWA, tj. Lubawa SA, Miranda Sp. Z o.0., Litex Service Sp. z 0.0., Litex Promo Sp. z 0.0., Effect
System Sp. z 0.0. , Effect System SA, Eurobrands Sp. z 0.0., MS Energy Sp. z 0.0.
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1. Celiprzedmiot procedury

Celem niniejszej procedury jest ustanowienie zasad okre$lajacych kontakty uprawnionych
przedstawicieli Spétek Grupy Kapitatowej LUBAWA z mediami. Przedmiotem procedury jest
zdefiniowanie oséb uprawnionych do reprezentowania Spétek w kontaktach z mediami oraz opis

zasad dotyczacych ujawniania i przekazywania informacji.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje w Spétkach Grupy Kapitatlowej LUBAWA w normalnych warunkach
funkcjonowania przedsiebiorstwa oraz w warunkach nadzwyczajnych, takich jak sytuacje
kryzysowe, wypadki, katastrofy. Procedura wyszczegélnia osoby uprawnione do kontaktéw

z mediami, jednak jej zapisy obowigzujg wszystkich Pracownikdw.

3. Definicje

3.1. Kontakty z mediami obejmuja:

* kontakty z redakcjami gazet, telewizji, portali internetowych i innymi podmiotami
zwigzanymi z rynkiem medidw i otoczeniem firmy (np. klienci, inwestorzy,
akcjonariusze, przedstawiciele spotecznosci lokalnej);

* przekazywanie informacji o charakterze promocyjnym i reklamowym;

* udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczace biezacej dziatalnosci Spétek;

* udzielanie informacji o konkretnych wydarzeniach;

* redagowanie oswiadczen, komunikatéw, sprostowan;

* prowadzenie konferencji prasowych.

3.2. llekro¢ mowa o osobie uprawnionej lub upowaznionej, oznacza to osoby wymienione w pkt.

4 niniejszej procedury.

4
lubawagroup.com

Lubawa Group
tel.: +48 62 737 57 57 ul. Staroprzygodzka 117
fax: +48 62 737 57 08 63-400 Ostrow Wielkopolski



LUBAWA
GROUP

4. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

4.1. Procedura okresla osoby uprawnione do reprezentowania Spétek w kontaktach z mediami.
Nalezg do nich:
* Prezesi Zarzagdow Spétek Grupy Kapitatowej LUBAWA,
* (Cztonkowie Zarzadow,
* Rzecznik Prasowy lub inne upowaznione przez Zarzady Spétek Grupy Kapitatowej
LUBAWA osoby.
4.2. Zarzady mogg wydac petnomocnictwo uprawniajgce Pracownika do kontaktéw z mediami.
Petnomocnictwo powinno mie¢ forme pisemna.
4.3. Zarzady mogg ustanowi¢ funkcje Rzecznika Prasowego i oddelegowaé do jej petnienia
wyznaczonego Pracownika sposréd Pracownikéw Grupy Kapitatowej LUBAWA. Rzecznik

Prasowy jest gtdwnym kontaktem dla mediow.

5. Wytyczne dla pracownikow

5.1. Kontakty z mediami mogg by¢ przeprowadzane wytacznie za posrednictwem uprawnionych
lub upowaznionych do tego oséb.

5.2. Pozostali Pracownicy nie sg uprawnieni lub upowaznieni do prowadzenia rozméw z mediami
i udzielania informacji dotyczacych firmy zaréwno za posrednictwem oficjalnych jak i
nieoficjalnych kanatéw komunikacji (np. fora i blogi internetowe).

5.3. Wszelkie zapytania ze strony medidw nalezy kierowaé do oséb uprawnionych lub
upowaznionych.

5.4. W wyjatkowych okolicznosciach lub jesli zaistnieje taka koniecznoéé, Pracownicy lub inne
osoby zwigzane z Grupg LUBAWA mogg uzyska¢ tymczasowe upowaznienie do udzielania

odpowiedzi na pytania dotyczgce wczesniej okreslonego zakresu.

6. Zasady dotyczace kontaktow z mediami

6.1.Spotki Grupy Kapitatowej LUBAWA prowadzg otwartg i przejrzystg polityke informacyjna
wobec mediow. Nalezy pamietac, ze kazda osoba kontaktujgca sie z mediami i innymi
podmiotami, reprezentuje Spétki Grupy Kapitatowej LUBAWA.

6.2.W relacjach z mediami nalezy kierowa¢ sie nastepujgcymi zasadami:
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dbatoé¢ o kreowanie pozytywnego wizerunku i dobrego imienia Spétek oraz oséb w
nich zatrudnionych;

udzielanie rzetelnych informacji na temat prowadzonej dziatalnoéci Spétek lub
zaistniatych zdarzen, z poszanowaniem regulacji dotyczacych informacji poufnej w
rozumieniu Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 596/2014 z dnia
16.04.2014 r. w sprawie naduzy¢ na rynku (rozporzadzenie w sprawie naduzyé¢ na
rynku) oraz uchylajagce dyrektywe 2003/6/WE Parlamentu Europejskiego i Rady i
dyrektywy Komisji 2003/124/WE,2003/125/WE i 2004/72/WE. ;

w przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych, wypadkéw lub katastrof, informacje
nalezy przekazywaé mozliwie jak najszybciej;

wszelkie dziatania komunikacyjne muszg byé prowadzone zgodne z 0golng strategig
komunikacji i promocji przyjetg przez Spétki Grupy Kapitatowej LUBAWA;
przekazywane materiaty zawierajgce oznaczenia graficzne Spétek muszg by¢ zgodne z

obowigzujgcq identyfikacjg wizualna.
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