]
I Administracja

Zarzadzenie nr 11/DG/2022
z dnia 20 pazdziernika 2022 roku

w sprawie: wprowadzenia Polityki przeciwdziatania korupcji i naduzyciom
w ORLEN Administracja sp. z o.0.

W celu zapewnienia transparentno$ci i zgodnos$ci z postanowieniami prawa,
wewnetrznych aktéw organizacyjnych oraz standarddéw etycznych obowigzujgcych w
ORLEN Administracja sp. z 0.0., a takze ograniczenia ryzyka korupcii i naduzy¢ oraz
zwigkszenia ochrony intereséw gospodarczych ORLEN Administracja sp. z o.0.,
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sig¢ do stosowania w ORLEN Administracja sp. z 0.0. (dalej ,Spétka”)
Polityke przeciwdziatania korupcji i naduzyciom w ORLEN Administracja sp. z 0.0.,
stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, zwang dalej ,Polityka”.

2. Polityka wyznacza standardy obowigzujgce w Spétce w zakresie przeciwdziatania
korupciji i naduzyciom.

3. Polityke nalezy stosowaé tgcznie z postanowieniami powszechhie obowigzujgcych
aktébw prawnych oraz wewnetrznych aktéw organizacyjnych obowigzujgcych
w ORLEN Administracja sp. z 0.0.

§2

1. Zarzad ORLEN Administracja sp. z o0.0. powotuje Koordynatora ds.
antykorupcyjnych w Spoice.

2. Koordynator ds. antykorupcyjnych w Spétce:

1) identyfikuje potrzeby szkoleniowe Spoétki w zakresie objetym wymaganiami
niniejszej Polityki, opracowuje i przekazuje, w terminie do 30 sierpnia kazdego
roku, do koordynatora ds. antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A. informacje na
temat zidentyfikowanych potrzeb szkoleniowych i nadzoruje zgodno$¢ realizac;ji
szkolen z programem PKN ORLEN S.A,,

2) zapewnia, w uzgodnieniu z koordynatorem ds. antykorupcyjnych PKN ORLEN
S.A., komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng Spotki w zakresie zasad
przeciwdziatania korupcji i naduzyciom w GK ORLEN,

3) przekazuje do koordynatora ds. antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A.,
w terminie do 31 stycznia kazdego roku, Roczny raport z realizacji niniejszej
Polityki za okres poprzedniego roku, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Polityki.

4) zgtasza do koordynatora ds. antykorupcyjnych PKN ORLEN SA., niezaleznie
od obowigzku wskazanego w pkt. 3 powyzej, szczegdlne przypadki korupciji i
naduzyé, jesli wymaga tego interes Spotki lub GK ORLEN,



5) zapewnia konsultacje dla pracownikéw Spétki w zakresie pytan i watpliwosci
dotyczacych przeciwdziatania korupcji i naduzyciom,

6) opiniuje wewnetrzne akty organizacyjne w zakresie wynikajagcym z Polityki, w
tym miedzy innymi w zakresie stosowania mechanizméw kontrolnych
w procesach biznesowych,

7) zgtasza do koordynatora ds. antykorupcyjnych PKN ORLEN SA. inicjatywy
majace na celu ograniczenie ryzyka wystgpienia korupcji i naduzyc.

§3
Zobowigzuje sie:

1) Koordynatora ds. antykorupcyjnych w Spétce do niezwlocznego przygotowania
materiatow informacyjnych i szkoleniowych dotyczacych przeciwdziatania
korupcji i naduzyciom,

2) Osobe nadzorujgcg obszar organizacji we wspétpracy z Koordynatorem ds.
antykorupcyjnych w Spoétce, do organizowania w ORLEN Administracja sp. z
0.0. szkolen dotyczacych przeciwdziatania korupcji i naduzyciom, na zasadach
okreslonych w Polityce,

3) Koordynatora ds. antykorupcyjnych w Spétce do udostepnienia w repozytorium
klauzul obowigzujacych w Dok-system Modut Umowy ORLEN Administracja sp.
z o.0. klauzuli antykorupcyjnej (zwanej dalej ,Klauzulg antykorupcyjng”), ktérej
wzor stanowi zatacznik nr 1 do Polityki.

§4

1. Na dzien wydania niniejszego Zarzadzenia Koordynatorem ds. antykorupcyjnych
w Spoice jest Pani Ewelina Kacprzak.

2. Zmiana Koordynatora ds. antykorupcyjnych w Spbétce, nie wymaga zmiany
niniejszego Zarzadzenia.

3. Koordynator ds. antykorupcyjnych w Spétce podlega bezposrednio Prezesowi
Zarzadu ORLEN Administracja sp. z 0.0.

4. Koordynator ds. antykorupcyjnych w Spétce nie sprawuje funkcji koordynatora
w rozumieniu zaktadowego uktadu zbiorowego.

§5

Zobowigzuje sie Koordynatora ds. antykorupcyjnych w Spoétce, we wspoipracy z
dyrektorami/kierownikami komoérek organizacyjnych bezposrednio podlegtymi
Czionkom Zarzadu ORLEN Administracja sp. z 0.0., do przegladu nadzorowanych
przez nich wewnetrznych aktéw organizacyjnych oraz dostosowania ich do
postanowiern  Politykii, w terminie 6 miesieccy od dnia wejscia
w Zycie niniejszego Zarzadzenia.

§6

Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia sprawuje osoba nadzorujgca
obszar organizacji.



§7

Za przygotowywanie propozycji aktualizacji Polityki, w przypadku zaistnienia
okolicznosci jg uzasadniajgcych, odpowiedzialny jest Koordynator ds.
antykorupcyjnych w Spétce.

§8

1. Uchyla sie Zarzagdzenie nr 15/DG/2019 z dnia 20 sierpnia 2019 roku w sprawie
aktualizacji Polityki antykorupcyjnej w ORLEN Administracja sp. z 0.0.

2. Zmiana tresci zatgcznikéw nr 1 i 2 do Polityki nie wymaga zmiany niniejszego
Zarzadzenia. W przypadku kazdorazowej aktualizacji dokumentéw, o ktérych
mowa w zdaniu poprzednim, zobowigzuje sie¢ Koordynatora ds. antykorupcyjnych
w Spétce do poinformowania wszystkich pracownikéw ORLEN Administracja sp. z
0.0. 0 zmianie tych dokumentéw w trybie przyjetym w Spobice.

§9

1. Wszystkich pracownikéw ORLEN Administracja sp. z 0.0. posiadajgcych dostep
do Dok-system zobowigzuje sie do potwierdzenia zapoznania sie z
postanowieniami niniejszego Zarzadzenia oraz Polityki przeciwdziatania korupcji i
naduzyciom w ORLEN Administracja sp. z o.o., poprzez przycisk ,potwierdz
zapoznanie”, dostepny w podgladzie metryki dokumentu.

2. Zobowigzuje sie kierownikéw komérek organizacyjnych do:

1) nadzoru nad potwierdzaniem przez pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1
powyzej, zapoznania sie z postanowieniami niniejszego Zarzgdzenia i Polityki
w Dok-system,

2) zapoznania pracownikbw nieposiadajgcych dostepu do Dok-system
z postanowieniami niniejszego Zarzadzenia i Polityki.

3) zapoznania nowo przyjetych pracownikéw z postanowieniami Polityki przed
dopuszczeniem do pracy.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Prezgs) Zarzadu
Dyrektor Generalny
| X

Beata B\ujaczr\\
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Opracowanie: GO
Rozdzielnik: wszystkie komérki organizacyjne ORLEN Administracja sp. z 0.0.






Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/DG/2022

POLITYKA

przeciwdziatania korupcji i naduzyciom w
ORLEN Administracja sp. z o.0.

ORLEN Administracja sp. z o.0. (dalej ,Spétka” lub ,ORLEN Administracja”), jako
wiarygodny podmiot gospodarczy i partner biznesowy, ktéry dziata w sposéb
odpowiedzialny i transparentny, uzyskujac przewage konkurencyjng wytgcznie dzieki
jakosci, cenie oraz innowacyjnemu charakterowi oferowanych produktéw i ustug,
deklaruje i oczekuje podejScia zerowej tolerancji wobec wszelkich symptoméw i
przypadkéw korupcji oraz naduzyé€, promujgc dziatania oparte o warto$ci etyczne oraz
przestrzeganie przepisbw prawa i standardéw rynkowych regulujgcych kwestie
przeciwdziatania korupciji i naduzyciom, na wszystkich rynkach aktywnosci Spétki.

Polityka przeciwdziatania korupcji i naduzyciom w ORLEN Administracja sp. z o.o.
(dalej: ,Polityka”) ustanowiona =zostata w celu zapewnienia uczciwego i
transparentnego modelu prowadzenia dziatalnoSci biznesowe] przez Spéike,
gwarantujacego zaufanie, bezpieczeristwo obrotu gospodarczego, wolng konkurencje
oraz warto$¢ dla wszystkich interesariuszy Spotki.

Polityka uzupetnia postanowienia Kodeksu etyki Grupy Kapitatowej ORLEN,
w szczegolnoSci w kontekscie budowy $Swiadomosci oraz okre$lenia zasad
postepowania w celu ograniczania ryzyka wystapienia przypadkéw korupcji i naduzyé.

Z zastrzezeniem wymagan lokalnych regulacji prawnych odnosnie przeciwdziatania
korupcji i naduzyciom, wymagania niniejszej Polityki obowigzujg wszystkich
pracownikow ORLEN Administracja, bez wzgledu na forme wspéipracy
i rodzaj zajmowanego stanowiska, a takze innych interesariuszy Spoétki, w
szczegOlnosci podmioty dziatajace w imieniu ORLEN Administracja.

Postgpowanie niezgodne z Polityka moze prowadzi¢ do szkody wizerunkowej ORLEN
Administracja, a takze do odpowiedzialnosci prawnej lub finansowej pracownikéw,
Spétki lub innych interesariuszy Spétki oraz do zakoriczenia wspotpracy i dochodzenia
roszczen z tytutu odpowiedzialno$ci za szkode.

1. Cele Polityki

1.1.  Ustalenie jednolitych i spdjnych zasad postepowania ORLEN Administracja
w celu ograniczania ryzyka korupcji i naduzy¢ w toku prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej, w szczegoinosci w relacjach z przedstawicielami
administracji publicznej oraz kontrahentami.

1.2.  Okreslenie dziatan i odpowiedzialnosci w ORLEN Administracja, ktérych
realizacja prowadzi do ograniczania ryzyka korupcji i naduzy¢.



1.3.  Wzmocnienie $wiadomosci pracownikdw, reprezentantow zewnetrznych i
interesariuszy ORLEN Administracja w zakresie przyjetych standardow
etycznych.

2. Definicje i terminologia
2.1. Pojecia stosowane w Polityce oznaczajg:

funkcjonariusz osoba fizyczna pelnigcg funkcje publiczng

publiczny W znaczeniu nadanym temu pojeciu w systemie
prawnym kraju, w ktérym swoja dziatalno§¢ prowadzi
ORLEN Administracja;

Grupa Kapitalowa oznacza PKN ORLEN S.A. oraz spétki handlowe,

ORLEN lub bedace jej jednostkami zaleznymi w rozumieniu

GK ORLEN Miedzynarodowego Standardu Sprawozdawczo$ci

Finansowej 10 — Skonsolidowane sprawozdania
finansowe Ilub innego standardu znajdujgcego
zastosowanie w jego miejsce, w tym réwniez ich
oddziaty i przedstawicielstwa;

konflikt interesow 1) ma miejsce w sytuacji, gdy osoba zajmujgca
stanowisko  podlegajace  ocenie  konfliktu
interesbw w Spoéice, w rozumieniu Polityki
zarzgdzania konfliktem intereséw w ORLEN
Administracja sp. z o0.0., lub reprezentant
zewnetrzny Spdtki  podejmuje decyzje lub
$wiadomie prowadzi dziatania w imieniu Spotki w
sposéb przynoszacy lub mogacy przyniesé
korzy$¢ (majatkowg Ilub osobista) jemu lub
podmiotom z nim powigzanym,

2) ma miejsce w sytuacji, w ktorej interesy osoby
zajmujgcej stanowisko podlegajgce ocenie
konfliktu intereséw w Spétce, w rozumieniu
Polityki zarzgdzania konfliktem interesow w
ORLEN Administracja sp. z 0.0, lub
reprezentanta zewnetrznego Spdtki — w zwigzku
Z powiazaniami prawnymi lub faktycznymi
taczacymi ja z inng osobg fizyczng lub prawng —
wplywajg lub mogag wptyna¢ na ocene sytuaciji,
podejmowane decyzje Ilub  wykonywanie
powierzonych zadan, a charakter stosunku
prawnego lub faktycznego budzi uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci tej osoby lub
reprezentanta zewnetrznego;

kontrahent osoba fizyczna, osoba prawna Ilub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowos$ci prawnej:

1) bedaca strong umowy zawartej przez Spotke
lub realizujgca $wiadczenia na rzecz Spoétki na
podstawie udzielonego zaméwienia/zlecenia,



korupcja

korzys¢ majatkowa

korzys$¢ osobista

mechanizmy kontrolne

naduzycie

2) z ktérg Spdtka prowadzi rozmowy celem
zawarcia umowy lub udzielenia
zamowienia/zlecenia;

obiecywanie, oferowanie, wreczanie, przyjmowanie
lub naktanianie do przyjmowania nienaleznej
korzy$ci majatkowej lub osobistej, niezaleznie od ich
warto$ci, z naruszeniem obowigzujacego prawa,
jako zacheta lub nagroda dla osoby dziatajgcej lub
powstrzymujgcej sie od dziatania w zwigzku z
wykonywaniem  obowigzkéw  stuzbowych lub
zawodowych; korupcja jest jednym z przyktadéw
naduzycia;

kazde dobro Ilub $wiadczenie, ktérego warto§é
mozna wyrazi¢ w pienigdzu. Korzy$¢ majatkowa jest
korzy$cig zaréwno dla siebie, jak i dla osoby trzeciej
i moze polegaé na zwiekszeniu aktywéw (np.
pozyczka na preferencyjnych warunkach, darowizna,
wygranie przetargu) lub zmniejszeniu pasywéw (np.
unikniecie strat w majatku, zwolnienie z diugu), co w
kazdym przypadku prowadzi do zaspokojenia przede
wszystkim potrzeby materialne;j;

Swiadczenie o charakterze niemajatkowym,
polepszajgce sytuacje osoby, ktéra jg uzyskuje lub
zaspokajajgce jej potrzeby. Korzy$é osobista jest
korzyscig zaréwno dla siebie, jak i dla osoby trzeciej
i moze polega¢ np. na udzieleniu obietnicy
podjecia/otrzymania propozycji pracy lub
zaoferowania wyzszego stanowiska w
dotychczasowym miejscu pracy;

czynnosSci majgce wplyw na prawdopodobierstwo
materializacji ryzyka naduzyé oraz skale jego wptywu
na dziatalno§¢ ORLEN Administracja. Mechanizmy
kontrolne to réwniez rozwigzania formalne,
organizacyjne lub operacyjne, ktdérych celem jest
przeciwdziatanie oraz wykrywanie przypadkéw i
symptomow korupcji i naduzyé;

dziatanie lub zaniechanie, stanowigce ztamanie
prawa, wewnetrznych regulacji Ilub zasad
obowigzujgcych w Spétce, w wyniku ktérego
dopuszczajgca si¢ go osoba lub powigzane z nig
podmioty, odnosza nieuprawnione korzysci lub
ktérego rezultatem sg nieuzasadnione straty
ponoszone przez Spoétke. Korzysci lub straty mogg
mie¢ charakter finansowy, materialny lub
niematerialny — co obejmuje takze korzysci osobiste
i straty wizerunkowe. Za naduzycie uwazane sg w
szczegolnosci wszelkie formy korupcii;



osoba pelnigca oznacza, W  szczegdlnosci, funkcjonariusza

funkcje publiczng publicznego oraz inne osoby wskazane w
regulacjach prawa kraju, w ktérym Spétka prowadzi
dziatalnos$é, m.in. czionkoéw organow
samorzadowych lub  pracownikébw jednostek
organizacyjnych dysponujacych $rodkami
publicznymi;

pracownik osoba zatrudniona w Spoéifce na podstawie umowy o

prace, niezaleznie od okreslonego umowg o prace
wymiaru czasu pracy. Na potrzeby niniejszej Polityki
pracownik to réwniez osoba $wiadczgca ustugi na
rzecz Spotki na podstawie umowy cywilnoprawnej
lub pehlnigca funkcje w zarzadzie Ilub radzie
nadzorczej Spotki na podstawie uchwaty o powotaniu
lub o$wiadczenia wspolnika, akcjonariusza spétki;

reprezentant kazdy podmiot zewnetrzny reprezentujacy Spotke w
zewnetrzny spotki GK  kontaktach z kontrahentami, dostawcami, klientami
ORLEN albo instytucjami panstwowymi lub samorzgdowymi,

a takze kazdy podmiot zewnetrzny, ktéry wspiera
Spétke w pozyskiwaniu klientéw lub sprzedaje
towary, produkty lub ustugi w imieniu Spétki;
reprezentanci zewnetrzni to osoby dziatajgce w
imieniu lub interesie Spoétki na podstawie czynnosci
prawne;j.

2.2. llekro¢ w Polityce mowa jest o zasadach:

2.2.1. przyjmowania i wreczania upominkdw, nalezy przez to rozumiec
zasady okreslone w Polityce przyjmowania i wreczania upominkow
w ORLEN Administracja sp. z o.o. (dalej: ,Polityka upominkowa”),

2.2.2. zarzadzania konfliktem intereséw, nalezy przez to rozumie¢ zasady
okreslone w Polityce zarzgdzania konfliktem interesow w ORLEN
Administracja sp. z o.o.(dalej: ,Polityka zarzadzania konfliktem
interesow”),

— ktére wprowadzone zostaly w Spoétce odrebnymi wewnetrznymi aktami
organizacyjnymi.

2.3. W ORLEN Administracja, na podstawie odrebnych wewnetrznych aktow
organizacyjnych, realizowane sg procesy weryfikacji kontrahentow oraz
przyjmowania i wyjasniania zgtoszen naruszen prawa.

3. Zachowania zabronione

3.1. ORLEN Administracja deklaruje i oczekuje zerowej tolerancji wobec
jakichkolwiek symptoméw lub przypadkéw korupcji i naduzy¢, ktére moga
mie¢ w szczegolnosci forme lub charakter okredlony w pkt. 3 niniejszej
Polityki.

3.2. Zabronione jest tapownictwo oznaczajgce zadanie lub przyjmowanie
korzy$ci majgtkowej lub osobistej albo ich obietnicy, a takze udzielanie lub



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

obietnica udzielenia korzysci majgtkowej lub osobistej, w zamian za
naduzycie udzielonych uprawnien lub niedopetnienie obowigzkéw, mogace
wyrzadzi¢ szkode majgtkowg Spéice albo stanowigce czyn nieuczciwej
konkurenc;ji lub niedopuszczalng czynno$¢ preferencyjng na rzecz nabywcy
lub odbioru towaru, ustugi lub $wiadczenia. Powyzsze nie dotyczy
przyjmowania i wreczania upominkéw dozwolonych, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Polityce upominkowe;j.

Zabronione jest przekupstwo oznaczajgce udzielanie korzy$ci majgtkowej
lub osobistej albo ich obietnicy osobie petnigcej funkcje publiczna,
w zwigzku z petnieniem tej funkcji. Zabronione jest takze podejmowanie
dziatan, ktérych celem jest naktonienie osoby petnigcej funkcje publiczng do
naruszenia przepiséw prawa lub udzielanie albo obiecywanie udzielenia
takiej osobie korzysci majatkowej lub osobistej za naruszenie przepiséw
prawa. Powyzsze nie dotyczy przyjmowania i wreczania upominkéw
dozwolonych, zgodnie z zasadami okreslonymi w Polityce upominkowe;.

Zabroniona jest ptatna protekcja w dziatalno$ci biznesowej oznaczajgca
powotywanie si¢ na wplywy i pozycje w Spéice albo wywolywanie
przekonania innej osoby Ilub utwierdzanie jej w przekonaniu
o istnieniu takich wplywéw i podejmowanie sie posrednictwa w zatatwieniu
sprawy w zamian za korzy$¢ majgtkowa lub osobistg albo jej obietnice.

Zabroniona jest ptatna protekcja w dziatalnosci administracji publicznej
oznaczajgca udzielenie albo obietnice udzielenia korzy$ci majgtkowej lub
osobistej w zamian za po$rednictwo w zatatwieniu sprawy w instytucji
panstwowej, samorzadowej, organizacji miedzynarodowej albo krajowej lub
W zagranicznej jednostce organizacyjnej dysponujgcej $rodkami
publicznymi, polegajgca na bezprawnym wywarciu wptywu na decyzje,
dziatanie lub zaniechanie czynnosci przez osobe petnigca funkcje publiczng
w zwigzku z petnieniem tej funkgc;ji.

Zabronione jest zakidcanie przetargu w celu osiggniecia korzysci
majatkowej lub osobistej, udaremnianie lub utrudnianie przetargu lub
postepowania zakupowego albo wchodzenie w porozumienie z inng osobg
dziatajgc na szkode wiasciciela mienia albo osoby lub instytucji, na rzecz
ktérej przetarg lub postepowanie zakupowe sg dokonywane. Zabronione
takze jest, w zwigzku z przetargiem lub postepowaniem zakupowym,
rozpowszechnianie informacji lub zatajanie istotnych okolicznoéci,
majgcych znaczenie dla zawarcia umowy bedacej przedmiotem przetargu
lub postepowania zakupowego albo wchodzenie w porozumienie z inng
osobg, dziatajgc na szkode witasciciela mienia albo osoby lub instytuciji, na
rzecz ktérej przetarg lub postepowanie zakupowe sg dokonywane.

Zabroniona jest korupcja sportowa oznaczajgca zadanie lub
przyjmowanie korzysci majgtkowej lub osobistej albo ich obietnicy, a takze
udzielenie lub obietnice udzielenia korzy$ci majatkowej lub osobistej
W zamian za nieuczciwe zachowanie, moggce mie¢ wptyw na wynik lub
przebieg zawodéw sportowych organizowanych przez zwigzek sportowy
lub podmiot dziatajgcy na podstawie umowy zawartej z tym zwigzkiem, lub
podmiot dziatajacy z jego upowaznienia.

Zabronione jest prowadzenie nierzetelnej dokumentacji finansowej
oznaczajgce wyrzadzenie szkody majgtkowej Spoéice poprzez
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3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

nieprowadzenie dokumentacji dziataino$ci gospodarczej albo prowadzenie
jej w sposob nierzetelny lub niezgodny z prawda, w szczegdlno$ci poprzez
niszczenie, usuwanie, ukrywanie lub fatszowanie dokumentéw dotyczacych
dziatalno$ci Spotki.

Zabronione jest dziatanie na szkode zasobéw Spdétki oznaczajgce w
szczegodlnoéci kradziez, przywlaszczenie, niszczenie, uszkodzenie lub
jakiekolwiek uzywanie zasobéw Spotki niezgodnie z przepisami prawa,
regulacjami wewnetrznymi lub przeznaczeniem tych zasobéw.

Zabronione jest kumoterstwo i nepotyzm oznaczajace naduzywanie
zajmowanego stanowiska lub wzajemne popieranie si¢ przedstawicieli
jednej grupy, np. z racji pokrewienstwa, zazyto$ci lub przynaleznosci do tej
samej organizacji politycznej, religijnej, zawodowej, etnicznej, itp., w celu
osiggniecia korzySci majatkowych lub osobistych, na podstawie
znajomosci, a nie przestanek merytorycznych okreslonych przepisami
obowigzujgcymi w Spétce.

Zabronione jest dokonywanie wptat na fundusze partii politycznych
oznaczajgce dokonywanie przez Spétke wptat na rzecz krajowych lub
zagranicznych partii oraz ruchow politycznych lub ich zwolennikéw, bez
wzgledu na ich forme.

Zabronione jest wywieranie nacisku lub wplywu oznaczajgce, iz dziatania
w zakresie sponsoringu, barteru i darowizny dokonywane przez Spoétke
nie mogg przyjg¢ formy wywierania nacisku lub wptywu na proces decyzyjny
beneficjenta.

Zakazane sg inne zachowania zabronione prawem powszechnie
obowigzujgcym w tym m.in. oszustwo, fatszowanie dokumentdw,
poswiadczenie nieprawdy.

Nie moze rodzi¢ negatywnych konsekwencji ze strony Spotki dziatanie
podmiotu, ktére ma na celu realizacje postanowien niniejszej Polityki, jezeli
w wyniku postepowania zgodnego z Polityka, taki podmiot nie doprowadzit,
w szczeg6lnosci, do pozyskania lub utrzymania klienta, sprzedazy
produktu, ustugi, osiggniecia celu lub w jakikolwiek inny sposéb nie
przysporzyt korzysci ekonomicznej lub wizerunkowej Spofce.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych wymienionych
powyzej zachowan zabronionych nalezy sie niezwtocznie skontaktowac z
bezposrednim przetozonym lub koordynatorem ds. antykorupcyjnych w
Spéice.

4. Obowiazki Zarzadu, pracownikéw i reprezentantéow zewnetrznych ORLEN
Administracja sp. z o.0.

4.1.

Zarzad ORLEN Administracja zobowiazany jest do:

4.1.1. podnoszenia skutecznos$ci rozwigzan formainych i organizacyjnych

majgcych na celu ograniczanie ryzyka korupcji i naduzy¢, a takze
okazywanie i promowanie uczciwych oraz przejrzystych zasad
postepowania,

4.1.2. monitorowania i identyfikacji ryzyk wystgpienia korupcji i naduzy¢ w

procesach biznesowych, w szczegolnosci poprzez nadzér nad



4.2.

4.3.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

stosowaniem mechanizméw kontrolnych w  nadzorowanych
procesach biznesowych,

zapewnienia transparentno$ci w kontaktach z kontrahentami
i administracjg publiczng, w zakresie nienaruszajgcym tajemnicy
przedsiebiorstwa,

zapewnienia wsparcia, wspoipracy i uczestnictwa w wymianie
informacji w ramach GK ORLEN odnosnie ryzyk zwigzanych
z korupcjg i naduzyciami,

zapewnienia komunikacji oraz szkolen, w celu podnoszenia
Swiadomos$ci wsrod pracownikdw, reprezentantdw zewnetrznych i
kontrahentéw Spétki w zakresie przeciwdziatania korupcji i
naduzyciom.

Pracownicy i reprezentanci zewnetrzni Spétki zobowigzani sag do:

4.21.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

przestrzegania zasad okreslonych w niniejszej Polityce, w tym do
unikania zachowan zabronionych, a w przypadku uzyskania informac;ji
o ich popetnieniu lub podejrzeniu ich popetnienia, do zgtaszania ich
swoim przetozonym osobiscie lub anonimowo za posrednictwem
kanatéw zgtaszania naruszen prawa w Spoétce,

stosowania si¢ do wymagan prawa obowigzujgcego we wszystkich
krajach, w ktérych Spétka prowadzi swojg dziatalno$¢ biznesows,

przestrzegania zasad etycznych przyjetych w Spoétce oraz unikania
konfliktu intereséw we wszystkich podejmowanych czynno$ciach, w
szczegblnosdci w transakcjach gospodarczych w relacji z osobami
fizycznymi, kontrahentami, instytucjami publicznymi i organizacjami
spotecznymi,

stosowania w relacjach z kontrahentami klauzul antykorupcyjnych
oraz  deklaracji potwierdzajgcych zgodnos¢  standardow
antykorupcyjnych i etycznych kontrahentéw z wymaganiami Spétki,

stosowania mechanizmdw kontrolnych i zapewnienia przejrzystosci
proceséw wymienionych w pkt. 5.1 niniejszej Polityki.

W procesach biznesowych, w ktérych pracownicy lub reprezentanci
zewnetrzni Spotki, moga mieé lub majg wpltyw na wyboér kontrahenta, w
wyniku podejmowanych decyzji lub wydawanych opinii, nalezy stosowac sie
do zasad:

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

rownego dostepu kontrahentéw do informacji z prowadzonych
czynnosci,

ograniczonego dostgepu dla oséb nieuprawnionych do informagji
z prowadzonych czynnosci,

przeciwdziatania uzyskiwaniu nienaleznych korzysci majgtkowych lub
osobistych,

dochowania nalezytej starannosci w trakcie realizowania czynnosci
biznesowych,

wytaczania sie z czynnosci w sytuacji, w ktorej istnieje chocéby
potencjalny konflikt intereséw.
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44.

Za koordynacje oraz rzetelng i terminowg realizacje¢ oceny (testowanie)

mechanizméw  kontrolnych ograniczajacych korupcje i naduzycia
w poszczegoélnych procesach biznesowych odpowiedzialni sg witasciciele
procesow.
5. Mechanizmy kontrolne w procesach biznesowych ORLEN Administracja
sp. z 0.0.
5.1. Mechanizmy kontrolne stosuje sie we wszystkich procesach biznesowych,

5.2.

5.3.

w ktorych identyfikuje sie ryzyko korupcji i naduzy¢, w tym:

51.1.

5.1.2.
5.1.3.

5.1.4.
5.1.5.
5.1.6.
5.1.7.
5.1.8.
5.1.0.

5.1.10.
5.1.11.
5.1.12.
5.1.13.

hurtowych i detalicznych zakupéw i sprzedazy materiatow, towarow,
produktdw i ustug,

inwestycyjnych,

sponsoringu, marketingu, reklamy, leasingu, franczyzy oraz
nabywania, nieodpfatnego przekazania, darowizny, dzierzawy
i wynajmu sktadnikéw majatku,

fuzji i przejeg,

finansowych,

kadrowo-ptacowych,

zarzgdzania bezpieczenstwem informaciji,

zarzgdzania relacjami inwestorskimi,

wspotpracy z administracjg publiczng i organami kontroli,
dziatan o charakterze audytowym i kontrolnym,
ustug doradczych,
weryfikacji kontrahentow,

zawierania uméw i ich zmiany.

Zaleca sie, aby w dziatalno$ci biznesowej nie nawigzywac¢ stosunkéw
gospodarczych z kontrahentami, jesli:

5.2.1.

5.2.2.

Przy

uzyskano wiarygodne informacje wskazujace na postgpowanie
kontrahenta w sposéb naruszajgcy wymagania przepisow prawa,
w tym w szczegolnosci uzyskano informacje o skazaniu kontrahenta
lub osoby petnigcej funkcje w organach kontrahenta albo zajmujgce;j
stanowiska menedzerskie u kontrahenta, prawomocnym wyrokiem za
przestepstwa okreslone w art. 228-230a i art. 250a Kodeksu karnego,
art. 46—48 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie lub art. 54 ust.
1—4 ustawy z dnia 12 maja 2011 r. o refundacji lekow, Srodkow
spozywczych specjalnego przeznaczenia Zzywieniowego oraz
wyrobéw medycznych,

kontrahent odmawia podpisania klauzuli antykorupcyjnej lub
proponuje zapisy antykorupcyjne, ktérych nie akceptuje koordynator
ds. antykorupcyjnych w Spétce.

ocenie ryzyka korupcji uwzglednia sie nastepujace okolicznosci:
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5.3.1. relacje biznesowe dotyczg kontrahenta z kraju o wysokim indeksie
percepcji korupcji publikowanym na przyktad przez Transparency
International (www.transparency.org),

5.3.2. osoby zasiadajgce w organach kontrahenta sg powigzane z osobami
zajmujgcymi eksponowane stanowiska polityczne w rozumieniu
przepisow  dotyczgcych  przeciwdziatania praniu  pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu,

5.3.3. kontrahent Zzada przyjecia niestandardowych postanowien lub
warunkéw umownych lub ptatniczych;

5.3.4. wystepujg inne symptomy wskazujace na wystapienie ryzyka korupc;ji
lub naduzy¢ w zwigzku z kontrahentem.

5.4. Decyzje o wspolpracy ORLEN Administracia z kontrahentem
nierekomendowanym z przyczyn antykorupcyjnych podejmuje wtasciciel
biznesowy procesu, z wytgczeniem postepowan prowadzonych na
podstawie przepisbw regulujgcych zamoéwienia publiczne oraz
z uwzglednieniem uwarunkowan prawa ochrony konkurencji i prawa
energetycznego.

5.5. W umowach z kontrahentami stosuje sie klauzule antykorupcyjna, ktéra
zawiera m.in. standardy antykorupcyjne obowiazujgce kazdg ze stron
umowy oraz informacje o przyjetych przez strony umowy sposobach
zgtaszania naruszen prawa w zwigzku z zawarciem i realizacjg umowy.

5.6. Klauzuli antykorupcyjnej nie stosuje sie w umowach pomiedzy spotkami
GK ORLEN oraz w umowach kadrowych zawieranych przez ORLEN
Administracja w zwigzku z zatrudnianiem pracownikéw.

5.7. Proces wyboru kontrahenta, tre§¢ umowy i jej zmiany, wymagajg
udokumentowania w formie elektronicznej, w dostepnych systemach
informatycznych Spétki, w zakresie zapewniajgcym ustalenie przebiegu
opiniowania i podejmowania decyzji.

5.8. Do kazdej umowy zobowigzaniowej zawieranej przez Spétke nalezy
przydzieli¢ opiekuna umowy, w rozumieniu odrebnego wewnetrznego aktu
organizacyjnego W sprawie wprowadzenia ,Instrukcji sporzadzania,
rejestrowania, opiniowania, akceptowania, podpisywania i archiwizowania
Uméw zawieranych przez ORLEN Administracja sp. z 0.0.”.

5.9. Nie powinno sie¢ zawiera¢ umoéw oraz na ich podstawie udzielaé
petnomocnictw podmiotom, ktérych udziat w realizowanych przez nie
procesach biznesowych moze wywotywaé uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub o inny interes finansowy, ekonomiczny lub osobisty, niz
interes  Spotki. W przypadku umoéw juz zawartych obowigzek
zweryfikowania podmiotu do reprezentowania Spétki cigzy na obszarze
biznesowym odpowiedzialnym za dany proces objety podpisang umowa.

5.10. W Spétce prowadzone sg elektroniczne rejestry udzielanych
petnomocnictw, uméw handlowych i kontrahentow.

5.11. W Spoétce wdraza sie i utrzymuje, zgodne z prawem i standardami,
jednoznaczne reguty oraz regulacje wewnetrzne w zakresie podatkéw,
ksiegowosci, windykacji, zarzgdzania majgtkiem, obstugi klienta, kontroli
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5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

wewnetrznej i ochrony informacji, wsp&tpracy z organami kontrolnymi
administracji publicznej oraz obiegu dokumentow.

W Spoétce wdraza sie i utrzymuje, zgodne z prawem i standardami,
jednoznaczne reguty oraz regulacje wewnetrzne w zakresie podziatu
odpowiedzialno$ci pomiedzy komérkami organizacyjnymi oraz zarzadzania
zasobami ludzkimi, w tym okreslenia zasad rekrutacji i zakresu obowigzkow
pracownikow.

Spétka umozliwia zgtaszanie naruszen prawa oraz ochrong 0sob
zgtaszajacych przed dziataniami odwetowymi. Przynajmniej jeden kanat
zgtaszania naruszen prawa musi zapewnia¢ mozliwoS¢ anonimowego
zgtaszania oraz poufno$¢ danych identyfikujgcych zgtaszajgcego w
przypadkach  zgtoszen nieanonimowych, zgodnie z  odrgbnym
wewnetrznym aktem organizacyjnym.

Kadra zarzadzajgca i osoby uczestniczace w procesach biznesowych, w
wyniku ktérych dochodzi do wyboru kontrahenta w Spétce, zobowigzane sg
sktadaé oéwiadczenia o powigzaniach prawnych lub faktycznych, ktore
mogg budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci, zgodnie z
zasadami okreslonymi w Polityce zarzgdzania konfliktem intereséw lub
innych wewnetrznych aktach organizacyjnych.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw w Spoéice jest dopuszczalne na
zasadach okreslonych w Polityce upominkowe;j.

ORLEN Administracja, uczestniczac w projektach fuzji i przejec,
przeprowadza audyt pod katem ryzyka przejecia odpowiedzialnosci za
przypadki naruszenia regulacji dotyczacych przeciwdziatania korupcji i
naduzyciom, a wyniki analizy ryzyka oparte na ustaleniach takiego audytu
powinny zosta¢ uwzglednione w ramach procesu decyzyjnego oraz
formutowania klauzul umownych, ktérych celem jest ograniczenie
odpowiedzialnos$ci Spdtki z tytutu naruszenia przepiséw w zakresie korupciji
i naduzy¢.

Przypadki podejrzenia korupcji i naduzy¢ wyjasniane sg w ramach
przyjetych w ORLEN Administracja zasad prowadzenia postepowan
weryfikacyjnych lub kontroli.

Z zastrzezeniem specyfiki dziatalnosci Spoétki, mechanizmy kontrolne w
Spotce sg wdrazane, monitorowane oraz aktualizowane, z uwzglednieniem
wynikéw analizy ryzyka dla obszaru przeciwdziatania korupcji i naduzyciom
w procesach biznesowych, a takze wnioskéw z audytéw i kontroli, w ktérych
stwierdzone zostaty przypadki korupcji i naduzyc.

6. Komunikacja, szkolenia i raportowanie

6.1.

6.2.

W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu $wiadomosci interesariuszy
Polityki, gtowne zatozenia Polityki sg publikowane w Dok-system Modut
Dokumenty korporacyjne i na stronie internetowej Spotki.

W Spolce pracownikom i reprezentantom zewnetrznym zapewnia sie
obowigzkowe szkolenia z zakresu przeciwdziatania korupcji i naduzyciom.
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6.3.

6.4.

6.5.

Szkolenia z zakresu przeciwdziatania korupcji i naduzyciom sg
obowigzkowe dla  wszystkich pracownikow  Spoétki, cyklicznie
w okresach dwuletnich. Szkolenia mogag mie¢ forme e-learningu.

Program szkolern z zakresu przeciwdziatania korupcji i naduzyciom
opracowuje Koordynator ds. antykorupcyjnych w Spétce i jest zgodny z
programem  szkolen  przygotowanym przez Koordynatora ds.
antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A.

Wymiana informacji pomiedzy spoétkami GK ORLEN w zakresie
regulowanym niniejszg Politykg nie moze naruszaé¢ wymagan przepisow
prawa oraz wewnetrznych aktow organizacyjnych GK ORLEN w zakresie
ochrony danych osobowych, tajemnicy przedsiebiorstwa oraz tajemnicy
spotki.

7. Postanowienia koncowe

7.1.

Polityka podlega przegladom i aktualizacji w okresach dwuletnich.
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Zatgcznik nr 1 do Polityki

KLAUZULA ANTYKORUPCYJNA

Kazda ze Stron za$wiadcza, ze w zwigzku z wykonywaniem niniejszej Umowy zachowa
nalezytg starannoé¢ i stosowaé sie bedzie do wszystkich obowigzujgcych Strony przepisow
prawa w zakresie przeciwdziatania korupcji wydanych przez uprawnione organy w Polsce i na
terenie Unii Europejskiej, zarowno bezposrednio, jak i dziatajgc poprzez kontrolowane lub
powigzane podmioty gospodarcze Stron.
Kazda =ze Stron zaswiadcza, ze wdrozyla procedury przeciwdziatania korupcii
i konfliktowi intereséw, a w okresie ostatnich trzech lat cztonkowie organéw zarzgdzajgcych,
kontrolnych, nadzorczych lub przedstawiciele Stron nie zostali skazani prawomocnym wyrokiem
za przestepstwo korupcyjne.
Kazda ze Stron dodatkowo za$wiadcza, ze w zwigzku z wykonywaniem niniejszej Umowy
stosowaé sie bedzie do wszystkich obowigzujacych Strony wymagan i regulacji wewnetrznych
odno$nie standardow etycznego postepowania, przeciwdziatania korupcji, zgodnego z prawem
rozliczania transakcji, kosztow i wydatkéw, konfliktu intereséw, wreczania i przyjmowania
upominkéw oraz anonimowego zgtaszania
i wyjasniania nieprawidtowosci, zaréwno bezposrednio, jak i dziatajgc poprzez kontrolowane lub
powigzane podmioty gospodarcze Stron.
Strony zapewniaja, ze w zwigzku z zawarciem i realizacjg niniejszej Umowy zadna ze Stron,
ani zaden z ich wiascicieli, udziatowcdw, akcjonariuszy, cztonkéw zarzagdu, dyrektorow,
pracownikéw, podwykonawcow, ani tez zadna inna osoba dziatajagca w ich imieniu, nie
dokonywata, nie proponowata, ani nie obiecywata, ze dokona, nie zaproponuje, ani tez nie
obieca, ze dokona, ani nie upowazni do dokonania zadnej ptatnosci lub innego przekazu
stanowigcego korzy$é finansowa, ani tez zadnej innej korzysci bezposrednio lub posrednio
zadnemu z nizej wymienionych:

(i) cztonkowi zarzadu, dyrektorowi, pracownikowi, ani agentowi Strony lub ktéregokolwiek
kontrolowanego lub powigzanego podmiotu gospodarczego Stron,

(i) funkcjonariuszowi publicznemu, rozumianemu jako osobie fizycznej petnigcej funkcje
publiczng w znaczeniu nadanym temu pojeciu w systemie prawnym kraju, w ktorym
dochodzi do realizacji niniejszej Umowy, lub w ktérym znajdujg si¢ zarejestrowane siedziby
Stron lub ktéregokolwiek kontrolowanego lub powigzanego podmiotu gospodarczego Stron;

(iii) partii politycznej, cztonkowi partii politycznej, ani kandydatowi na urzad panstwowy;

(iv) agentowi ani posrednikowi w zamian za optacenie kogokolwiek z wyzej wymienionych; ani
tez

(v) innej osobie lub podmiotowi — w celu uzyskania ich decyzji, wptywu lub dziatan mogacych
skutkowaé jakimkolwiek niezgodnym z prawem uprzywilejowaniem lub tez w dowolnym
innym niewtasciwym celu, jezeli dziatanie takie narusza lub naruszatoby przepisy prawa w
zakresie przeciwdziatania korupcji wydane przez uprawnione organy w Polsce i na terenie
Unii Europejskiej, zarébwno bezposrednio, jak i dziatajagc poprzez kontrolowane lub
powigzane podmioty gospodarcze Stron.

Strony sg zobowigzane do niezwtocznego wzajemnego informowania si¢ o kazdym przypadku

naruszenia postanowieri niniejszej klauzuli antykorupcyjnej. Na pisemny wniosek kazdej ze

Stron, druga Strona niezwlocznie dostarczy informacje i udzieli odpowiedzi na uzasadnione

pytania, ktore dotyczy¢ bedg wykonywania niniejszej Umowy w zakresie zgodnosci z

postanowieniami niniejszej klauzuli antykorupcyjnej.

Kazda ze Stron za$wiadcza, iz w okresie realizacji niniejszej Umowy zapewnia kazdej osobie

dziatajgcej w dobrej wierze mozliwo$¢ zgtaszania naruszen prawa za posrednictwem poczty

elektronicznej na adres: anonim.adm@orlen.pl

W przypadkach stwierdzenia podejrzenia dziatan korupcyjnych dokonanych w zwigzku lub w

celu wykonania niniejszej Umowy przez jakichkolwiek przedstawicieli kazdej ze Stron, Strony

zobowigzujg sie do wspotpracy w dobrej wierze w celu wyjasnienia okolicznosci dotyczacych
mozliwych dziatan korupcyjnych.
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Zatgcznik nr 2 do Polityki

ROCZNY RAPORT
z realizacji ,,Polityki przeciwdziatania korupcji
i naduzyciom
w ORLEN Administracja sp. z 0.0.”

1 Liczba przypadkéw zachowar zabronionych wymienionych w Polityce stwierdzonych
' w Spéice:

Liczba zgtoszonych naruszen prawa w Spoéice:

N

- w tym anonimowo:

Liczba spraw przekazanych do organéw $cigania w Spoéice:

Liczba spraw o naduzycia przekazanych do innych komérek organizacyjnych Spéiki:

Liczba os6b zgtaszajgcych naruszenie prawa, objetych ochrong w Spéice:

Liczba stwierdzonych nieujawnionych konfliktéw intereséw w Spéice:

Liczba zarejestrowanych upominkéw przyjetych w Spétce:
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Liczba zarejestrowanych upominkéw wreczonych w Spéice:

9 Liczba kontroli prowadzonych w zwigzku z podejrzeniem korupcji, naduzy¢ lub
) konfliktu intereséw:

10 Liczba kontroli, ktére potwierdzity przypadki korupcji, haduzyé Ilub dziatalnosci w
" | ramach konfliktu intereséw:
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