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Woprowadzenie: niniejsza Procedura bedzie stosowana w Lubawa SA w Ostrowie Wielkopolskim
i w spétkach z nig powiazanych (dalej Grupa Kapitatowa LUBAWA). Przez spétki powigzane z Lubawa

SA w Ostrowie Wielkopolskim rozumie sig Spotki, ktdre poza Lubawa SA tworza Grupg Kapitatowa
LUBAWA, tj. Lubawa SA, Miranda Sp. Z 0.0. , 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. Celizakres procedury

1.1 Grupa Kapitalowa LUBAWA buduje silng pozycjg rynkowa dzigki uczciwemu i solidnemu
podejéciu do klientéw oraz nie akceptowaniu zadnych form szerzenia korupcji.

1.2 Celem procedury jest okreslenie zasad postepowania eliminujacych i minimalizujacych
mozliwoéé wystapienia dziatan o charakterze korupcyjnym oraz innych naduzy¢ we
wszystkich aspektach funkcjonowania Spétek wchodzacych w sktad Grupy Kapitatowej
LUBAWA a takie zapewnienie transparentnosci dziatai Spétek wzgledem Dostawcow
i Klientow.

1.3 Celem procedury jest réwniez wdrozenie skutecznych rozwigzan przeciwdziatania
i zapobiegania zagrozeniom korupcyjnym oraz naduzyciom, a takie efektywnych
mechanizmdw kontroli wewnetrznej.

1.4 Procedura swoim zakresem obejmuje dziatania korupcyjne i inne naduzycia z udziatem
Interesariuszy wewnetrznych i innych Interesariuszy pozostajgcych w relacjach biznesowych
ze Spotkami Grupy Kapitatowej LUBAWA.

2. Postanowienia ogélne

2.1 Grupa Kapitatowa LUBAWA jako koncern miedzynarodowy dziatajacy w wielu krajach
podlega réznym ustawodawstwom, ktSre zabraniaja obiecywania, proponowania, wreczania
lub przyjmowania wszelkich débr lub ustug, ktére mogtyby zosta¢ uznane za probe korupcji
w relacjach z funkcjonariuszami publicznymi, krajowymi lub zagranicznymi, instytucjami
narodowymi lub innymi podmiotami pozostajacymi w relacjach biznesowych ze Spétkami
Grupy Kapitatowej LUBAWA.

2.2 Kazdy Interesariusz wewngtrzny, w tym cztonkowie Zarzadu w zakresie etyki biznesowej maja
obowigzek postepowaé zgodnie z Kodeksem Etyki i Postgpowania w Biznesie Grupy
Kapitatowej LUBAWA (dalej zwanego Kodeksem Etyki) oraz obowigzujgcymi regulacjami
prawnymi.

2.3 Oczekuje sie aktywnego zaangazowania Interesariuszy wewnetrznych w przeciwdziatanie
zachowaniom korupcyjnym i naduzyciom zgodnie z fundamentalnymi zasadami Spétek Grupy
Kapitatowej LUBAWA okre$lonymi w Kodeksie Etyki, ktére zobowiazujg do:

. nieprzyjmowania oraz hiewrgczania korzysci majatkowych lub osobistych, sktadania
obietnic ich udzielenia lub przyjmowania obietnic ich uzyskania, ktére moga zostaé
uznane za zachowania korupcyjne.
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. informowania bezposrednich przetozonych o podejrzeniach lub prébach stosowania
dziatar korupcyjnych w firmie celem ich zweryfikowania i podjecia stosownych srodkow
zaradczych.

. promowania zasad etyki i uczciwosci w relacjach biznesowych.

2.4 Niniejsza procedura ustala normy dopuszczalnych i niedopuszczalnych dziatai, do
przestrzegania ktdrych zobowiazuje sie rowniez Interesariuszy.

3. Formy korupcji i definicje
3.1 Zabronione sg wszelkie formy korupcji, do ktérych naleza:

a) tapownictwo - dziatanie polegajgce na:

1) wreczaniu lub obiecywaniu udzielenia korzysci majgtkowej lub osobistej osobie
petnigcej funkcje publiczng czy tez osobie petnigcej jakakolwiek inng funkcje lub
zajmujacej stanowisko w sektorze publicznym;

2) przyjmowaniu lub Zgdaniu, korzysci majatkowej lub osobiste] albo jej obietnicy,
w zamian za naduzycie udzielonych uprawnieri lub niedopetnienie cigzacego na danej
osobie obowiazku w zwiazku z petniong w Grupie Kapitatowej LUBAWA funkcja
lub w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem, mogace wyrzadzic spotce szkode majatkowa
albo stanowigce czyn nieuczciwej konkurencji lub niedopuszczalng czynnos¢ preferencyjng
na rzecz nabywcy lub odbiorcy towaru, ustugi lub $wiadczenia;

b) ptatna protekcja - czyli posredniczenie w zatatwianiu réznego rodzaju spraw publicznych
lub prywatnych w zamian za korzy$¢ majatkowsa, osobistg lub obietnice jej otrzymania,
przy jednoczesnym powotaniu sig¢ na rzeczywiste lub pozorne wptywy, umoiliwiajgce
zafatwienie okreslonej sprawy;

c) transakcje z wykorzystaniem informacji publicznie niedostepnych;

d) oszustwa — dziatanie podejmowane w celu osiggnigcia korzysci majatkowej polegajgce na
doprowadzeniu inne osoby do niekorzystnego rozporzadzenia wtasnym lub cudzym
mieniem za pomocg wprowadzenia jej w btad albo wyzyskania btedu lub niezdolnosci do
nalezytego pojmowania przedsigbranego dziatania;

e) wymuszanie — dziatanie podejmowane w celu osiggnigcia korzysci majatkowej polegajgce
na doprowadzeniu innej osoby przemocg, grozbg zamachu na zycie lub zdrowie albo
gwattownego zamachu na mienie, do rozporzadzenia mieniem witasnym lub cudzym albo
do zaprzestania lub ograniczenia dziatalnosci gospodarczej;

f) sprzeniewierzanie — dziatanie polegajgce na przywtaszczeniu powierzonych pieniedzy lub
innych sktadnikdw majatku;

g) pranie pienigdzy —wprowadzanie do obiegu finansowego $rodkdw pochodzacych z
dziatalnoéci przestepczej, czyli przyjecia, uzywania, ukrywania $rodkow ptatniczych,
instrumentéw  finansowych, papieréw wartosciowych lub wszelkiego mienia
pochodzacego z korzysci zwigzanych z popetnieniem czynu zabronionego. Praniem
pieniedzy jest takze podejmowanie innych czynnosci, ktére mogg udaremnic lub znacznie
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utrudnié wykrycie, czy stwierdzenie przestepnego pochodzenia lub miejsca umieszczenia
érodkéw ptatniczych, mienia oraz instrumentéw finansowych;

h) konflikt intereséw — sytuacja, w ktdrej osoba lub organizacja ma sprzeczne interesy, ktore
moga zagrozi¢ jej zdolnosci do dziatania w najlepszym interesie spétki lub wypetniania
swoich obowiazkéw w sposéb obiektywny i bezstronny. Czesto dotyczy sytuacji, w ktérych
interesy osobiste, finansowe lub inne mogg wptywac na podejmowanie decyzji lub dziania
w sposéb korzystny dla osoby lub organizacji, a nie w najlepszym interesie sp6tkilub osob,
ktorym stuzia.

i) nepotyzm — faworyzowanie cztonkéw rodziny lub przyjaciéow (nazywane rowniz
kumoterstwem) poprzez dawanie pracy lub stanowisk wiadzy, do ktérych nie maja
kwalifikacji;

j) optaty i gratyfikacje za przy$pieszenie toku rozpatrzenia spraw.

k) udaremnianie lub utrudnianie przetargéw publicznych, a tym takie zmowy przetargowe.

3.2 Interesariusze wewnetrzni nie mogg przyjmowac lub udziela¢ korzysci majgtkowych i
osobistych albo obietnicy ich udzielenia, zwigzanych i wynikajacych z petnionych funkeji lub
realizowanych zadan.

4. Wytyczne w zakresie etycznego postgpowania

4. 4.1. Naduzycia gospodarcze

Niedopuszczalne sg naduzycia obejmujace wszelkie dziatania majace znamiona przestepstwa lub
wykroczenia. Nalezg do nich w szczegélnosci:
a) przywtaszczenie przez Interesariuszy wewngtrznych mienia Spotek lub mienia partnera
biznesowego Spétek lub innego z podmiotéw wspdtpracujgcych z Grupg Kapitatowa
LUBAWA,;
b) umyélne podawanie nieprawdziwych danych w sprawozdaniach finansowych lub
wprowadzanie takich danych do dokumentéw Spotek;
c) celowe fatszowanie lub podrabianie dokumentéw Spétek, w tym dokumentacji ksiggowej;
d) niegospodarnos¢;
e) celowe niewtasciwe stosowanie zasad rachunkowych;
f) celowe pomijanie lub znieksztatcanie zdarzen, transakcji lub innych waznych zdarzen
w publicznych lub wewnetrznych raportach lub informacjach, ktére moga powodowac
szkody materialne lub wizerunkowe Spétek Grupy Kapitatowej LUBAWA,;
g) wszelkie inne umyslne dziatania mogace skutkowaé szkodg na rzecz Spotek lub
naruszajace zasady Kodeksu Etyki i Postepowania w Biznesie;
h) ujawnienie informacji poufnych Spétek Grupy Kapitatowej LUBAWA, a takze tajemnic
przedsiebiorstwa.

lubawagroup.com

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



LUBAWA
GROUP

4. 4.2. Konkurencja i dzialanie antymonopolowe

1.

4.

Interesariusze wewnetrzni zobowigzani s3 do przestrzegania przepisow obowigzujacego
prawa dotyczacego ochrony konkurencji i przeciwdziatania praktykom monopolistycznym.
Niedopuszczalne jest uczestniczenie, wyrazanie zgody lub tolerowanie naruszen w/w
przepiséw, w szczegdlnosci zakazujacych jakichkolwiek zakazanych praktyk ograniczajacych
konkurencje. Interesariuszy wewnetrznych obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania
dziatari ograniczajacych wolng konkurencje w tym zawierania uméw z przedstawicielami
konkurencji w zakresie:

a) wspdlnego ustalania cen lub warunkow sprzedazy ;

b) wspdlnego ustalania wysokosci stosowanych marz, ;

) ustalania udziatu kazdej z reprezentowanych firm w rynkach sprzedaiy;

d) dokonywania podziatu klientow lub obszaréw dziatania;

e) naktadania ograniczeri dotyczacych obszaru sprzedazy i obstugiwanych klientow,
chyba 7e ograniczenia te wynikajg z obiektywnych okolicznoéci (np. koniecznos¢
posiadania koncesji o okreslonej tresci i na okres$lonym obszarze).

Interesariusz wewnetrzny nie moze podejmowac dodatkowej pracy ani wykonywacé czynnosci
lub podejmowaé zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi ze swojej umowy, bez
pisemnej zgody bezposredniego przetozonego — o ile zawarta zostata umowa o zakazie
konkurenciji.

Niedopuszczalne jest uczestniczenie w szpiegostwie przemystowym.

4. Konflikty intereséw

1.

Interesariusze wewnetrzni zobowigzani s do unikania sytuacji mogacych by¢ przyczyng
konfliktu intereséw i mogacych skutkowaé stronniczoscig i brakiem obiektywizmu.
Konfliktem interesow okreéla sie dziatania przynoszace korzy$¢ Interesariuszom
wewnetrznym lub innej osobie czy podmiotowi, wobec ktérego Interesariusz wewngtrzny
ma zobowigzania rodzinne, stuzbowe lub biznesowe.
Konflikty intereséw wystepujg w nastgpujacych przypadkach:
a) posiadanie powigzan  finansowych, rodzinnych, towarzyskich i innych
7 Interesariuszami oraz innymi partnerami biznesowymi Spotek;
b) powigzania z konkurencjg, np. przez zatrudnienie;
¢) zaangazowania si¢ w produkcjg dobr lub ustug, konkurencyjng wobec dziatalnosci
firmy;
d) wykonywania innej pracy, z wykorzystaniem urzadzen, materiatow firmy i czasu pracy;
e) dostepu do poufnych informacji, ktorych wykorzystanie moze przynies¢ korzys¢
finansowag lub inng;
f) taczenia funkcji lub powigzania migdzy osobami petnigcymi funkcje, migdzy ktérymi
zachodzi jednostronna lub obustronna zaleinoé¢, np. funkcji wytwoérczych
i kontrolnych.
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4. Interesariusze wewnetrzni zobowigzani sg do bezzwtocznego  poinformowania
bezpoéredniego przetozonego o mozliwoéci wystgpienia lub wystgpieniu konfliktu intereséw
podczas wykonywania zadan stuzbowych. W przypadku, gdy po analizie sytuacji, przetozony
stwierdzi istnienie konfliktu intereséw, zobowigzany jest do wyfaczenia osoby, ktdrej konflikt
dotyczy z dalszych dziatan.

4. 4.4. Prezenty, bony podarunkowe i rabaty

Niedopuszczalne jest oferowanie w relacjach z administracjg publiczng (funkcjonariuszami

publicznymi) i instytucjami narodowymi oraz obecnym lub potencjalnym Interesariuszom

oraz innym partnerom biznesowym Spotfek 7adnych korzysci osobistych, materialnych

i prezentow.

Dopuszczalne jest wreczanie Interesariuszom z sektora prywatnego oficjalnych upominkow

marketingowych o znikomej wartosci materialne;j.

Upominek mozna przyja¢ w przypadku gdy:

o jest to upominek reklamowy, firmowy, wreczony oficjalnie, publicznie w trakcie
uroczystosci;

« nie ma wptywu na realizowane zadania i decyzje;

e nie obliguje do wzajemnosci;

s nieprzyjecie upominku zostanie odebrane z powodéw kulturowo zwyczajowych
panujacych w danym $rodowisku jako nietaktowne lub obrazliwe.

Zabronione jest zmuszanie lub zachgcanie do oferowania Pracownikom przystug lub

prezentéw niezaleznie od ich wartosci.

W przypadku otrzymania prezentu lub innej gratyfikacji objetej zakazem lub wynikajacej z

norm kulturowo zwyczajowych przyjetych w danym érodowisku wykraczajacej poza przyjete

standardy nalezy zgtosic ten fakt bezposredniemu przetozonemu.

Gratyfikacje i prezenty o wartosci powyzej 200 PLN powinny zostaé zarejestrowane

w odrebnym rejestrze wewnegtrznym Spotek.

Pracownik moze skorzysta¢ z oferty znizki na prywatne zakupy oferowanej przez

Interesariusza jedynie w przypadku, gdy podobna oferta obejmuje réwniez wszystkich

Interesariuszy wewngtrznych i nie ma wptywu na wysokos¢ cen dostaw.

4. Spotkania stuzbowe, wyjazdy, rozrywka

1. Dopuszczalne jest zapraszanie | przyjmowanie przez Interesariusza wewnegtrznego
zaproszenia na lunch, kolacjg, impreze branzowa, inne spotkanie lub wyjazd w przypadku gdy
jest to zwigzane z dziatalnodcig spotki i ma uzasadnione cele biznesowe oraz nie wykracza
poza obyczaje biznesowe obowigzujace w kraju, w ktérym prowadzona jest dziatalnos¢.

2. Czas trwania i koszty takiego spotkania muszg by¢ wspétmierne do czasu niezbednego do
srealizowania celu biznesowego i musza by¢ $cisle zwigzane ze spotkaniem/wyjazdem.
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Dokumentacja ewidencjonujgca wydatki poniesione w ramach takiego spotkania musi by¢
sporzadzona i opisana w sposdb przejrzysty i rzetelny.

3. Interesariusze wewnetrzni nie mogg uczestniczy¢ w organizowanych przez Interesariuszy lub
innych partneréw biznesowych Spétek imprezach rozrywkowych i nieformalnych spotkaniach,
jesli mogtoby to zagrozi¢ dobremu imieniu firmy oraz mie¢ niekorzystny dla Spdtek wptyw na
relacje i zawierane umowy.

4. Istnieje mozliwo$é skorzystania z budzetu marketingowego poprzez pozyskanie kwoty
w wysokosci 200 PLN na osobe uczestniczacg w spotkaniu, w przypadkach uzasadnionych, po
wczeéniejszej konsultacji z Zarzadem okreslonej Spotki Grupy Kapitatowej LUBAWA.
Wszystkie koszty zwigzane z korzystaniem, z budietu marketingowego powinny by¢
potwierdzone i opisane fakturg wystawiong na okreslong Spotke.

Kontakty z Interesariuszami

1. 7aden Interesariusz wewnetrzny nie moze posrednio lub bezpoérednio uzyskiwac
jakichkolwiek korzyéci osobistych z tytutu umow i transakcji zawieranych przez Spotki
z Interesariuszami lub innymi partnerami biznesowymi, ani prowadzi¢ w imieniu Spotek
interesoéw z osobami bliskimi lub rodzing.

Wszelkie sytuacje mogace prowadzi¢ do naduzy¢ powinny byé niezwtocznie zgtaszane
bezposredniemu przetozonemu.

Kontakty z Interesariuszami Spotek powinny odbywa¢ sie jedynie w celach biznesowych
poprzez korespondencje mailowg (z wykorzystaniem jedynie firmowej domeny), faksowa,
pocztowa, telefony stuzbowe oraz bezposrednie spotkania w siedzibach Spaétek.

0d Interesariuszy wymaga sie ztozenia o$wiadczenia, z ktorego wynika, ze zobowigzujg sig
przestrzegaé wartosci i zasady Kodeksu Etyki i Postgpowania w Biznesie a takze Kodeksu
Etycznego Dostawcow (wzdr oswiadczenia znajduje sig w Kodeksie Etycznym Dostawcow.)

Zgtoszenie korupcji, ochrona i sankcje

5.1 Zgtoszenie zawiadomienia dotyczgcego dziatah o charakterze korupcyjnym lub innego
naduzycia jest mozliwe zgodnie z Procedurg Zgtoszeh Wewnetrznych w Spétkach z Grupy
Kapitatowej LUBAWA (dalej jako: ,Procedura Zgtoszerh Wewnetrznych”).

5.2 Spotki powotaty na mocy Procedury Zgtoszenh Wewnetrznych Inspektora ds. przestrzegania
prawa, ktérego zadaniem jest weryfikacja i rozpatrywanie zgloszeri o naruszeniu prawa
zaistniatego lub potencjalnego, dotyczacego obowiazujacych w Grupie LUBAWA regulacji
wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktére zostaty ustanowione na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowiazujgcego i pozostajg z nimi zgodne, w szczegblnosci
Kodeksu Etyki i Postepowania w Biznesie Grupy LUBAWA oraz innych polityk i procedur.
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5.3 Naruszenia winny by¢ zgtaszane przy wykorzystaniu nastepujacych kanatéw:
- pisemnie za posrednictwem aplikacji GlobalLeaks (panel dostgpny na stronie internetowej

https://sygnalista.grupalubawa.pl );

- ustnie w formie bezposredniego spotkania z Inspektorem ds. przestrzegania prawa (numer
kontaktowy do Inspektora ds. przestrzegania prawa dostepny jest na stronie internetowej

https://lubawagroup.com/grupa/csr/) organizowanego W terminie 14 dni od dnia

otrzymania wniosku o odbycie bezposredniego spotkania. Ztozenie wniosku o odbycie
bezposredniego spotkania nie uwaza sie za dokonanie zgtoszenia naruszenia.

5.4 Inspektor ds. przestrzegania prawa prowadzi weryfikacje zgtoszer w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczgcie kontroli
lub postepowania administracyjnego, whiesienia oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych.

5.5 Po zakofczeniu postepowania wyjasniajacego, Inspektor przekazuje informacjg o dokonanych
ustaleniach oraz — w przypadku gdy jest to uzasadnionym — rekomendacje dotyczaca dziatan
zmierzajacych do przeciwdziatania naruszeniu prawa wiaéciwemu organowi zarzadzajgcemu.

5.6. Osoba przekazujaca zgtoszenie o wykrytych lub domniemanych dziataniach korupcyjnych i

innych naduzyciach jest chroniona przed odwetem, jaki mogtby ja spotka¢ w nastgpstwie

zgtoszenia.

6. Postanowienia koricowe
6.1 Za wdrozenie i funkcjonowanie procedury odpowiadajg Zarzady Grupy Kapitatowej LUBAWA.
6.2 Zarzad moze powota¢ Koordynatora ds. przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym, ktory
bedzie czuwat nad przestrzeganiem postanowieri niniejszej procedury, monitorowat
potencjalne zagrozenia korupcyjne i naduzycia, wyjasniat watpliwosci dotyczace form
korupcji i naduzy¢ oraz wspotpracowat z Inspektorem ds. przestrzegania prawa w wyjasnianiu
zgtoszen o naruszeniu prawa na zasadach ustalonych w Procedurze Zgtoszen Wewnetrznych.
6.3 Kazdy Interesariusz wewnetrzny ma obowigzek zapoznania sig¢ z procedurg i jej

bezwzglednego przestrzegania.
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6.4 Spotki realizujg polityke antykorupcyjng przez:

szkolenia dla Interesariuszy wewnetrznych w celu eliminowania ryzyka wystgpienia
dziatan korupcyjnych i naduzy¢;
zachecanie Interesariuszy wewnetrznych do zgtaszania naruszeri Kodeksu Etyki
i Postepowania w Biznesie Grupy Kapitatowej LUBAWA oraz innych wewnetrznych polityk
i procedur;
podnoszenie $wiadomosci Interesariuszy Spodtek poprzez udostepnienie niniejszej
Procedury;
promowanie dobrych praktyk poprzez zachecanie innych podmiotéw do wdrazania
polityki antykorupcyjnej;

. przeprowadzanie regularnych audytéw we wszystkich Spdtkach Grupy Kapitatowej
Lubawa w celu weryfikowania i monitorowania przestrzegania zasad Kodeksu Etyki
i Postepowania w Biznesie i innych procedur, kodekséw i uregulowan Spoétek.

6.5 W przypadku wystapienia dziatari korupcyjnych lub innych naduzy¢ zadaniem Zarzadéw jest
podjecie dziata naprawczych zapobiegajgcych podobnym zdarzeniom w przysztosci.

6.6 Postanowienia niniejszej procedury nie naruszajg zadnych przepiséw aktéw ogdlnie
obowigzujacych.
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