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I. Cel

Procedura (,,Procedura”) okresla zasady postepowania w celu zapobiezenia wystgpieniu praktyk, ktére mogtyby
zostac zakwalifikowane jako dziatania o charakterze korupcyjnym.

Il. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje we wszystkich zaktadach spotek Pfeifer & Langen Polska S.A., Pfeifer & Langen Marketing
sp. z 0.0. i Pfeifer & Langen Energia Sp. z 0.0. w Polsce.

lll. Definicje

Spotka — nastepujace spoétki prawa polskiego (wszystkie facznie, jak réwniez kazda z osobna): Pfeifer & Langen
Polska S.A. z siedzibg w Poznaniu przy ul. Mickiewicza 35, 60-837 Poznan, wpisana do rejestru przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sadowego przez Sad Rejonowy Poznanh — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, KRS 0000080986, NIP 784-00-03-412, kapitat zaktadowy:
96.713.526,40 zt (kapitat wptacony w catosci), nr BDO 7693; Pfeifer & Langen Marketing sp. z 0.0. z siedzibg
w Poznaniu przy ul. Mickiewicza 35, 60-837 Poznan, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem KRS 0000149431 przez Sad Rejonowy Poznan — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, kapitat zaktadowy 10.000.000,00 PLN, NIP: 778-11-18-503,
nrBDO: 116567; Pfeifer & Langen Energia Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu przy ul. Mickiewicza 35, 60-837 Poznan,
wpisang do Rejestru Przedsiebiorcéow, prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznarh — Nowe Miasto i Wilda
w Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS 00000885921, NIP
7812018198, o kapitale zaktadowym w wysokos$ci 1.000.000,00 zt;

Compliance Officer - osoba wyznaczona przez Zarzad Spétki w formie udokumentowanej do petnienia funkcji
Compliance Officer’a na potrzeby Procedury. Obowigzki Compliance Officera wykonuje réwniez kazdorazowo
Kierownik Dziatu Prawnego — bez odrebnego wyznaczenia;

k.k. — Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

korupcja — czyn polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu, wreczaniu, zgdaniu lub przyjmowaniu nienaleznej
korzysci majgtkowe] lub osobistej, dla siebie lub innej osoby, a takze przyjmowanie propozycji lub obietnicy
takich korzysci w zamian za dziatanie lub zaniechanie innej osoby lub w celu zachecenia tej osoby do
niewtasciwego wypetnienia jej funkcji bgdz zakresu obowigzkow, w szczegdlnosci wypetniajgce znamiona
przestepstwa okreslonego w k.k.;

zachowanie korupcyjne — wszelkie zachowania, w szczegdlnosci niezgodne z prawem lub godzace w interes
Spotki, polegajgce na przyjmowaniu, oferowaniu lub udzielaniu jakichkolwiek form niewtfasciwej, sprzecznej z
powszechnie obowigzujgcym zwyczajem lub bezprawnej zaptaty albo korzysci osobistej, ktére mogg swiadczy¢
o dopuszczeniu sie korupcji;

instytucja publiczna — kazdy podmiot wykonujacy bezposrednio lub posrednio zadania z zakresu administracji
publicznej lub w imieniu i na rzecz administracji panstwowej lub samorzagdowej, niezaleznie od jego formy
prawnej, w szczegdlnosci podmiot prowadzacy swa dziatalnos¢ w oparciu lub z wykorzystaniem srodkéw
publicznych;

partner biznesowy — kazda osoba lub firma wspdtpracujgca ze Spdtka, w szczegdlnosci jako dostawca lub
wykonawca oraz plantator, a takze kazda osoba lub firma, na rzecz ktérej Spétka wykonuje ustuge lub sprzedaz;
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darowizna — dobrowolne, jednostronne przekazanie srodkéw pienieznych (darowizna pieniezna) lub rzeczowych
(darowizna rzeczowa) przez Spotke na rzecz oséb trzecich.

sponsoring - dobrowolne przekazanie srodkéw pienieznych lub rzeczowych w zamian za swiadczenie przez
osobe trzecig ustug zwigzanych z promocjg Spotki lub marki produktéw Spoétki.

procedura — niniejsza procedura.
Pozostate definicje zgodnie z opisem zawartym w poszczegdlnych regulacjach niniejszej procedury.
IV. Odpowiedzialnosci

4.1. Zarzad Spotki jest odpowiedzialny za:
— wyznaczenie Compliance Officer’a.

4.2. Compliance Officer jest odpowiedzialny za:
— udzielanie odpowiedzi na pytania zgtaszane przez pracownikéw,
— szkolenie pracownikow w zakresie obowigzkow wynikajgcych z procedury.

V. Opis postepowania

5.1. Zasady ogdlne.

Spotka prowadzi swojg dziatalnos$é w sposéb odpowiedzialny i zgodny ze standardami prawnymi i etycznymi.
2. Spotka kieruje sie zasadg, ze korupcja i zachowania korupcyjne sg niedopuszczalne niezaleznie od okolicznosci
i nalezy im przeciwdziatac.

3. Procedura okresla zasady dotyczgce postepowania w relacjach z instytucjami publicznymi oraz partnerami
biznesowymi.
4, Z zastrzezeniem ust. 5 ponizej, procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Spétce

bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace i powierzone stanowisko (,pracownik” lub odpowiednio:

»pracownicy”).

5. Procedure stosuje sie odpowiednio do oséb wspodtpracujacych ze Spoétka na podstawie umoéw cywilnoprawnych
(m.in. umowa zlecenia, umowa o dzieto, umowa o S$wiadczenie ustug, kontrakt menadzerski), w tym takze
stazystéw i praktykantow.

6. Spotka wymaga od pracownikdéw, aby:

a) wszelkie relacje z instytucjami publicznymi lub partnerami biznesowymi prowadzone byty w sposéb wolny
od jakichkolwiek zachowan korupcyjnych,

b)  znaliistosowali sie do wytycznych wynikajgcych z procedury,

c) w sposéb wyrazny sprzeciwiali sie wszelkim propozycjom ze strony Instytucji publicznych lub partneréw
biznesowych, ktdre sg lub mogtyby by¢ uznane za zachowania korupcyjne, jak rowniez sami nie sktadali takich
propozycji,

d) zgtaszali wszelkie watpliwosci lub zapytania dotyczace postepowania zgodnego z procedurg,

e) zgtaszali sytuacje lub dziatania, ktére mogtyby stanowic przejawy korupcji lub zachowan korupcyjnych.

7. Naruszenie procedury przez pracownikdw moze stanowic naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
i by¢ podstawg do zastosowania przez Spétke sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy, w tym rozwigzania
umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia z winy pracownika.

5.2. Rodzaje i formy korupcji.
1. Korupcja oraz zachowania korupcyjne mogga przyjmowac réznorakg postac, a przez to sg trudne do precyzyjnego

zdefiniowania. Spétka przyjmuje jednak za wtasne stanowisko wyrazone w Cywilnoprawnej Konwencji
o Korupcji, sporzadzonej w Strasburgu dnia 4 listopada 1999 r, a mianowicie przyjmuje, ze korupcja oznacza
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zadanie, proponowanie, wreczanie lub przyjmowanie, bezposrednio lub posrednio, tapowki lub jakiejkolwiek
innej nienaleznej korzysci lub jej obietnicy, ktére wypacza prawidtowe wykonywanie jakiegokolwiek obowigzku
lub zachowanie wymagane od osoby otrzymujgcej tapdwke, nienalezng korzysc lub jej obietnice.

2. Szczegélnie szkodliwym spotecznie i nieakceptowalnym zachowaniem jest:
a) powotywanie sie na wptywy w instytucjach publicznych badz
b) wywotywanie przekonania u innych oséb o istnieniu takich wptywodw,
potrzebnych przy zatatwieniu okreslonych spraw w zamian za jakgkolwiek korzys¢ majgtkowgq lub osobistg (np.
zatatwienie pracy, podpisanie umowy, wreczenie prezentu) albo jej obietnice.

3. Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury zawiera przedstawienie rodzajéw oraz form korupcji, wraz z przywotaniem
wiasciwych przepiséw k.k.

Za niedopuszczalne Spotka uznaje:

przyjmowanie wreczanie
(obiecywanie przyjecia) (obiecywanie wreczenia)

jakiejkolwiek osobie

jakiejkolwiek

pienigdzy prezentu innej korzysci

—  ktorej zasadno$¢ i cel budzi watpliwosci ze wzgledu na brak wyraznej podstawy umownej badz
prawnej, a przy tym nie wynika z przyjetego zwyczaju
— wcelu osiagnigcia jakiejkolwiek korzysci lub w podzigkowaniu za jej osiagnigcie.

5.3. Zasady wreczania upominkow.

1. Czes$¢ pracownikdw, szczegdlnie w obszarach wymagajgcych utrzymywania statych relacji handlowych
z partnerami biznesowymi, moze znalez¢ sie w sytuacji, gdzie zwyczajowo przyjete jest wreczenie, czy przyjecie
upominkdéw.

2. Ztego wzgledu Spotka za celowe uznaje okreslenie zasad, ktérymi pracownicy powinni sie kierowac w takich
sytuacjach, pozwalajagcych na minimalizacje ryzyka zakwalifikowania takich przypadkéw jako zachowan
korupcyjnych. Zasady te zostaty opisane w ust. 3-9 ponizej.

3. Nie wolno przyjmowac i wrecza¢ upominkéw o wartosci, ktéra mogtaby wskazywaé na niezgodnos¢ z legalnymi
praktykami gospodarczymi lub wywieraé wrazenie wywotania niewtasciwego (w szczegdlnosci sprzecznego z
przyjetym zwyczajem) wptywu na obdarowanego.

W szczegdlnosci zabronione jest przyjmowanie pieniedzy (w tym w postaci zastepczej, np. w formie kupondw,
czekow, kart podarunkowych), darowizn, przelewu wierzytelnosci, przyjmowania pozyczek na nierynkowych
warunkach lub praw majgtkowych.

4. Nie uwaza sie za korupcje ani za zachowanie korupcyjne w relacjach z partnerami biznesowymi przyjecia lub
wreczenia upominku o zwyczajowo akceptowanej wartosci (np. wyroby cukiernicze, kawa, herbata, czy kwiaty),
w podziekowaniu za wspétprace lub w ramach standardowych dziatan marketingowych (np. zyczen sktadanych
z okazji swiat lub rocznic), jezeli wreczenie lub przyjecie takich upominkdw jest zwyczajowo stosowang praktyka,
zgodng z pozycjg zawodowg oraz spoteczng osoby obdarowanej oraz nie ma wptywu na podejmowane decyzje
biznesowe (oraz nie wywotujg wrazenia takiego wptywu). Wreczenie takiego upominku nie powinno jednak
nastepowac przed nawigzaniem wspodtpracy.

5. Nalezy unika¢ wreczania lub przyjmowania upominkéw w postaci napoi alkoholowych, chyba, ze dziatanie takie
jest zwyczajowq i powszechng praktykg w relacjach z danym partnerem biznesowym lub w danym srodowisku,
a rezygnacja z takiej praktyki mogtaby zostaé odczytana w sposdb negatywny. W takim przypadku pracownik
powinien zadba¢, aby upominek spetniat warunki okreslone w ust. 4 powyzej. Jednoczesnie, z uwagi na
mozliwos$¢ negatywnego odbioru wizerunkowego takich upominkoéw, preferowang formg powinny by¢ alkohole
0 co najwyzej sredniej zawartosci alkoholu, uwazane powszechnie za napoje do okazjonalnego spozycia w
niewielkich ilosciach (np. wina). Ponadto pracownik powinien mie¢ na uwadze zasady obowigzujgce w Spétce
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5.4.

dotyczgce obowigzku trzezwosci, wynikajace m.in. z regulacji prawa pracy, w tym regulacji wewnetrznych

obowigzujacych w Spotkach.

W kontaktach z instytucjami publicznymi niedopuszczalne jest wreczenie lub przyjecie jakiegokolwiek upominku

lub korzysci, jezeli jego charakter wskazuje, ze wreczenie lub przyjecie nastepuje w zamian lub w zwigzku

z jakimkolwiek wykonywaniem obowigzkow instytucji publiczne;j.

W przypadku gdy otrzymany lub wreczany upominek nie spetnia wymogow, o ktérych mowa powyzej, nie nalezy

go wreczaé, a w przypadku otrzymania nalezy odméwié jego przyjecia lub niezwtocznie zwrdécié wreczajgcemu.

Zasady wreczania upominkow znajdujg rowniez zastosowanie, gdy upominki przekazywane sg w sposob

posredni, np. w formie upominkdéw dla cztonkdédw rodziny lub oséb pozostajgcych w relacjach towarzyskich

z obdarowanym.

W przypadku zaproszen na wydarzenia (rozumiane jako wszelkiego rodzaju zorganizowane imprezy, takie jak

seminaria, konferencje, wizyty w zaktadach, targi, koncerty, imprezy sportowe itp.), przekazywanie

i przyjmowanie takich zaproszen dopuszczalne jest wytgcznie przy spetnieniu nastepujacych warunkow:

a) wydarzenie ma charakter biznesowy (elementy nie branzowe majg charakter co najwyzej drugorzedny) lub
pracodawca uzna, ze udziat pracownika w wydarzeniu jest pozgdany (np. ze wzgleddw wizerunkowych lub
spotecznych) i poleci pracownikowi udziat w wydarzeniu,

b) koszty dojazdu oraz zakwaterowania nie sy pokrywane przez osobe zapraszajaca,

c) osoba zapraszajgca osobiscie bierze udziat w wydarzeniu,

d) zaproszenie nie obejmuje osdb towarzyszacych (w szczegdlnosci cztonkdw rodzin lub oséb pozostajgcych
w relacjach towarzyskich z osobg zaproszong), chyba, ze ich udziat uzasadniony jest aspektami biznesowymi
lub zwyczajowa specyfikg wydarzenia jest udziat z osobg towarzyszaca.

Zasady udzielania darowizn lub sponsoringu.

Darowizny i sponsoring stanowig przejaw spotecznej odpowiedzialnosci Spotki oraz zaangazowania

w funkcjonowanie lokalnych i ponadlokalnych spotecznosci.

Darowizny i sponsoring moga jednakze w pewnych przypadkach wywota¢ wrazenie dziatan, ktérych zamystem

(chocby catkowicie niezamierzonym i posrednim), jest wywarcie wptywu na decyzje podejmowane przez

partneréw biznesowych lub instytucje publiczne. W efekcie dziatania takie mogg w pewnych okolicznosciach

zostac zakwalifikowane jako zachowania korupcyjne.

Z powyzszego wzgledu Spdtka za celowe uznaje wprowadzenie zasad, ktérymi pracownicy powinni kierowac sie

w przypadku udzielania darowizn lub sponsoringu. Zasady te zostaty opisane w ust. 4-9 ponize;j.

Z zastrzezeniem przestrzegania wymogoéw i wytycznych wynikajgcych z niniejszej procedury, za dopuszczalne

uznaé nalezy zaangazowanie Spoétki w udzielenie darowizny lub sponsoringu w nastepujacych obszarach:

a) dziatania stuzgce promocji Spotki oraz marki produktéw Spétki w ramach lokalnych lub ponadlokalnych
wydarzen sportowych lub promocyjnych,

b) dziatania stuzgce budowaniu pozytywnego wizerunku Spotki oraz marki produktéw Spétki, w tym wsrod
spotecznosci lokalne;.

Adresatami darowizn lub sponsoringu Spétki moga byé w szczegdlnosci:

a) organizacje charytatywne,

b) organizacje rolnicze,

c) organizacje zdrowotne lub lecznicze, przy czym darowizny powinny by¢ wykorzystywane przez te podmioty
zasadniczo na zakup sprzetu medycznego lub innych Srodkéw (np. wyposazenie szpitalnej kuchni) do
powszechnego wykorzystania w ramach dziatalnosci tego podmiotu,

d) jednostki ochotniczej strazy pozarnej,

e) organizacje edukacyjne,

f)  organizacje kulturalne,

g) organizacje branzowe,

h) organizatorzy wydarzen sportowych, w tym instytucje publiczne, stowarzyszenia lub fundacje organizujace
wydarzenia sportowe,

i) kluby sportowe, zawodowe i amatorskie,

Darowizny i sponsoring powinny spetnia¢ nastepujgce kryteria:

a) cel darowizny lub sponsoringu powinien by¢ jasno sprecyzowany, przy czym cel ten w zadnym przypadku
(w tym chocby posrednio) nie powinien stuzy¢ wywarciu wptywu na decyzje podejmowane przez partnerow
biznesowych lub instytucje publiczne,
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b) w przypadku sponsoringu — $wiadczenie adresata sponsoringu powinno posiada¢ ekwiwalentng wartos$¢
promocyjna dla Spotki, tj. wysokos¢ przekazanego swiadczenia powinna by¢é mozliwie proporcjonalna do
uzyskanej lub oczekiwanej korzysci marketingowej dla Spéftki,

c) darowizny lub sponsoring powinny by¢ udokumentowane, w tym poprzez:

e  zawarcie stosownych, pisemnych uméw,

e odnotowanie w ramach rachunkowosci Spétki, w tym z odpowiednim przypisaniem ksiegowym,
wydatkowanych kwot lub przekazywanych srodkéw rzeczowych,

e w przypadku przekazania srodkéw pienieznych — odnotowanie przelewu okreslonej kwoty
w systemie bankowym,

e w przypadku przekazania srodkéw rzeczowych — potwierdzenie wydania okreslonych rzeczy przez
Spdtke oraz ich odbioru przez adresata darowizny lub sponsoringu,

e udokumentowanie wydatkowania srodkéw pochodzacych z darowizn lub sponsoringu w sposéb
zgodny z celem przekazania srodkow przez Spotke — w szczegdlnosci w formie relacji
fotograficznych lub audiowizualnych potwierdzajgcych realizacje celu darowizny lub sponsoringu,

e darowizny lub sponsoring powinny byé¢ zaplanowane w budzecie Spétki lub poszczegdlnych
budzetach zaktadu lub dziatu Spétki. Udzielenie darowizny lub sponsoringu nieprzewidzianego
w budzecie wymaga kazdorazowej zgody Zarzadu Spotki.

Niedopuszczalne sg darowizny lub sponsoring przekazywane w postaci gotéwki.

Bez uprzedniej zgody Zarzadu Spétki niedopuszczalne sg réwniez darowizny:

a) przekazywane na rzecz partii politycznych lub komitetéw wyborczych,

b) przekraczajace:

. jednorazowo kwote 5.000,00 zt netto,
. tacznie kwote 5.000,00 zt netto w danym roku kalendarzowym dla tego samego obdarowanego,
. tacznie kwote 20.000,00 zt netto w danym roku kalendarzowym,

c) przekazywane na rzecz oséb fizycznych,

d) przekazywane na rzecz instytucji publicznych lub partneréw biznesowych, jezeli mogg prowadzi¢ do
wywotania wrazenia, ze dziatania takie stuzg uzyskaniu wptywu na decyzje podejmowane przez takie
podmioty.

Za rownoznaczne z udzieleniem zgody uznaje sie przy tym akceptacje i podpisanie umowy darowizny
bezposrednio przez Zarzad Spétki lub udzielenie pracownikowi przez Zarzad Spétki petnomocnictwa do zawarcia
takiej umowy.

5.5. Zgtoszenia pracownikow.

1.

Watpliwosci lub zapytania dotyczace postepowania zgodnego z procedurg pracownicy mogg zgtaszac:
a) w formie ogdlnych zapytan kierowanych do Dziatu Prawnego Spotki, w drodze korespondencji e-mail, na adres:
dzial.prawny@diamant.pl lub telefonicznie (dane kontaktowe pracownikow Dziatu Prawnego dostepne

w systemie beeoffice), lub
b) w formie indywidualnych zapytan, w drodze kontaktu z osobg wyznaczong jako Compliance Officer na potrzeby
niniejszej procedury,
Wszelkie naruszenia zapiséw procedury lub podejrzenia wystgpienia takich naruszen pracownicy powinni zgtasza¢
w sposOb przewidziany w Procedurze Zgtaszania i Rozpoznawania Naruszen w Spotkach Pfeifer & Langen Polska
S.A. i Pfeifer & Langen Marketing Sp. z 0.0. Zgtoszenia rozpoznawane bedg zgodnie z powyzszg procedura.

5.6. Postanowienia koncowe.

1.

Procedure oraz wszelkie jej zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez jej zamieszczenie w zbiorze
BIC Forms, poprzez przestanie w drodze korespondencji e-mail na stuzbowe adresy e-mail pracownikéw
zatrudnionych w spoétkach Pfeifer & Langen Polska S.A. i Pfeifer & Langen Marketing sp. z 0.0. (jezeli posiadajg
stuzbowy adres e-mail), poprzez wywieszenie informacji o przyjeciu procedury na tablicach ogtoszen
w poszczegdlnych zaktadach spétek Pfeifer & Langen Polska S.A. i Pfeifer & Langen Marketing sp. z 0.0.
Procedura wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od dnia podania jej do wiadomosci Pracownikow.
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VI. Formularze i zataczniki:

Zatacznik nr 1 — Szczegdtowy opis przypadkdw korupcji wraz z przywotaniem stosownych przepiséw prawnych.

VII. Tabela zmian

Lp. Tresé zmiany / poprawki / Przyczyny Strona Data Imie i naZV\./iskc.) osc.)by
wprowadzajgcej zmiane

1.

2.

3.
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