Zalgcznik nr 4
Do Polityki Zalgcznika nr 1 Zarzgdzenia XX/0S/2022 z XX.XX.2022 r.

W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu $wiadomosci interesariuszy Polityki, gidwne
zalozenia Polityki do opublikowania w mediach wewnetrznych i na stronach internetowych
spotek GK ORLEN Serwis

Polityka zarz gdzania konfliktem interesow w Grupie
Kapitatowej ORLEN Serwis

Postanowienia ogolne

Polityka zarzadzania konfliktem interesow w Grupie Kapitatowej ORLEN Serwis stanowi
standard dla spotek GK ORLEN Serwis i podlega wdrozeniu we wszystkich spotkach GK
ORLEN.

Jej postanowienh nie stosuje sie do identyfikowania powigzan w procesie dokumentowania
transakcji pomiedzy podmiotami powigzanymi oraz okreslania obowigzkéw w zakresie cen
transferowych, a takze w celu zapobiegania dziatalnosci konkurencyjnej bytych
pracownikdéw spotek GK ORLEN.

Zakres podmiotowy Polityki

Polityka reguluje obowigzki i odpowiedzialnos¢ osdb zajmujgcych stanowiska podlegajgce
ocenie konfliktu intereséw oraz reprezentantéw zewnetrznych spétek GK ORLEN Serwis.

Definicje

Reprezentant zewn etrzny spotki GK ORLEN Serwis

to kazdy podmioty zewnetrzny reprezentujgcy spotke GK ORLEN Serwis w kontaktach
Z kontrahentami, dostawcami, klientami oraz instytucjami panstwowymi lub samorzgdowymi,

a takze kazdy podmiot zewnetrzny, ktory wspiera spotke GK ORLEN Serwis w pozyskiwaniu
klientow lub tez sprzedaje towary, produkty lub ustugi w imieniu spétki GK ORLEN Serwis.

Konflikt interesow

* ma miejsce w sytuacji, gdy osoba zajmujgca stanowisko podlegajgce ocenie konfliktu intereséw
w spofce GK ORLEN Serwis lub reprezentant zewnetrzny spotki GK ORLEN Serwis podejmuje
decyzje lub Swiadomie prowadzi dziatania w imieniu spotki GK ORLEN Serwis w sposéb
przynoszacy lub mogacy przynies¢ nienalezng korzys¢ (majgtkowg lub osobistg) jemu lub
podmiotom z nim powigzanym,

e ma miejsce w sytuacji, w ktorej interesy osoby zajmujgcej stanowisko podlegajgce ocenie
konfliktu intereséw w spétce GK ORLEN Serwis lub reprezentanta zewnetrznego spétki GK
ORLEN Serwis — w zwigzku z powigzaniami prawnymi lub faktycznymi tgczacymi ich z innym
podmiotem — wplywajg lub moga wplyngé na ocene sytuacji, podejmowane decyzje lub
wykonywanie powierzonych zadan, a charakter stosunku prawnego lub faktycznego budzi
uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci tej osoby lub reprezentanta zewnetrznego;

Potencjalny konflikt intereséw - sytuacja, ktora stwarza ryzyko powstania konfliktu
interesOw, poprzez powigzania znane reprezentantowi zewnetrznemu lub osobie zajmujgcej
stanowisko podlegajace ocenie konfliktu intereséw w spotkach GK ORLEN Serwis;
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Rzeczywisty konflikt interesow - odnosi sie do obecnie wykonywanych czynnosci, jesli
w trakcie ich wykonywania reprezentant zewnetrzny lub osoba zajmujgca stanowisko
podlegajgce ocenie konfliktu intereséow w spéice GK ORLEN Serwis, majgc wplyw na
podejmowane w procesie decyzje, dostrzeze wlasne powigzanie z podmiotem, ktérego
posrednio lub bezposrednio dotycza te decyzje;

Deklaracja niezale znosci - oswiadczenie osoby zajmujgcej stanowisko podlegajgce ocenie
konfliktu intereséw w spotkach GK ORLEN Serwis lub reprezentanta zewnetrznego spoiki
GK ORLEN Serwis, sktadane przed rozpoczeciem czynnosci zawodowych oraz w trakcie
zatrudnienia, swiadczenia ustug lub petnienia funkcji w sytuacjach okreslonych w niniejszej
Polityce, w celu ujawnienia potencjalnego konfliktu intereséw. Wz6r deklaracji niezaleznosci
stanowi zatgcznik nr 1 do Polityki;

Oswiadczenie o rzeczywistym konflikcie interesow - o$wiadczenie osoby zajmujgcej
stanowisko podlegajgce ocenie konfliktu interesow w spotkach GK ORLEN Serwis lub
reprezentanta zewnetrznego spolkki GK ORLEN Serwis skladane w celu ujawnienia
rzeczywistego konfliktu intereséw;

Rodzaje powi gzan podlegaj gcych ocenie podczas zarz adzania konfliktem
interesow

Powigzania, ktdre mogg wskazywa¢ na konflikt interesow wystepuja, jezeli osoba
zajmujgca stanowisko podlegajgce ocenie konfliktu intereséw w spétce GK ORLEN lub
reprezentujgca spotke GK ORLEN jest lub byta w okresie ostatnich pieciu lat:

* powigzana osobowo lub kapitalowo z innym podmiotem lub osobg pelnigcg w tym

podmiocie funkcje zarzadcze lub kontrolne albo nadzorcze lub tgczy/ta funkcje zarzadcze
lub kontrolne albo nadzorcze w spétkach GK ORLEN i w tym podmiocie;

» bezposrednio lub posrednio bierze/brata udziat w zarzgdzaniu inng spoétkg krajowa lub
zagraniczng lub w jej kontroli albo nadzorze albo posiada/ta udziat w kapitale zaktadowym
lub akcje tej spoiki;

» jezeli podmiot, o ktérym mowa w pkt. powyzej jest kontrahentem w rozumieniu niniejszej
Polityki.

1. Powigzania osobowe rodzinne lub funkcyjne

Powigzanie osobowe rodzinne lub funkcyjne zachodzi, gdy osoba zajmujgca
stanowisko podlegajgce ocenie konfliktu intereséw w spéice GK ORLEN lub
reprezentujgca spotke GK ORLEN, jest powigzana z osobg najblizszg, ktéra ma
bezposredni lub posredni udziat w zarzgdzaniu lub w organach kontroli albo nadzoru
kontrahenta sp6tki GK ORLEN.

2. Powiagzania osobowe maj atkowe
Powigzanie osobowe majagtkowe zachodzi, gdy osoba zajmujgca stanowisko

podlegajgce ocenie konfliktu interesow w spoélce GK ORLEN lub reprezentujgca
spotke GK ORLEN, jest powigzana z kontrahentem za posrednictwem osoby, z ktérg
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tgczg jg stosunki majgtkowe, np. zobowigzaniowe lub umowne, ktére sprawiajg, ze ich
majatki sg zintegrowane, np.: umowa spoétek osobowych, umowa wspdlnego
przedsiewziecia lub umowach franczyzy.

Powi gzania osobowe w zwi gzku z prac a

Powigzanie osobowe w zwigzku z pracg zachodzi, gdy osoba zajmujgca stanowisko
podlegajgce ocenie konfliktu interesbw w spétce GK ORLEN lub reprezentujgca
spotke GK ORLEN, jest powigzana z kontrahentem, w ktérym w okresie ostatnich
pieciu lat przed dniem zatrudnienia w spotce GK ORLEN wykonywata prace i miata
wptyw na jej decyzje biznesowe.

Powi gzania kapitatowe

Bezposrednie powigzanie kapitatowe zachodzi, gdy osoba zajmujgca stanowisko podlegajagce
ocenie konfliktu interesbw w spélce GK ORLEN lub reprezentujgca spdtke GK ORLEN,
posiada nie mniej niz 25% udziatéw lub akcji kontrahenta;

Posrednie powigzanie kapitalowe zachodzi, gdy osoba zajmujgca stanowisko podlegajace
ocenie konfliktu intereséw w spolce GK ORLEN lub reprezentujgca spotke GK ORLEN,
posiada:
- razem z innym powigzanym podmiotem lub podmiotami; lub
- za posrednictwem innego powigzanego podmiotu lub podmiotéw tacznie nie mniej niz
25% udziatéw lub akcji w kapitale zaktadowym kontrahenta.

Stanowiska podlegaj ace ocenie konfliktu intereséw w spotkach GK ORLEN

Serwis:
1. Dyrektor
2. Kierownik
3. Kierownik projektu
4. koordynator w Dziale Zakupow i koordynator w Dziale Sprzedazy
5. specjalista w Dziale Zakupow i specjalista w Dziale Sprzedazy
6. referent w Dziale Zakupow i referent w Dziale Sprzedazy

Kiedy i jak zadeklarowa ¢ konflikt intereséw?

1.

Przed rozpoczeciem czynnosci na stanowisku podlegajgcemu ocenie konfliktu
interesow w spotce GK ORLEN Serwis lub jako reprezentant zewnetrzny spotki GK
ORLEN sktada sie deklaracje niezaleznosci, ktérg nalezy przesta¢ do bezposredniego
przetozonego i na skrzynke mailowg Specjalisty ds. bezpieczenstwa w ORLEN Serwis
S.A,

Gdy w czasie $wiadczenia pracy dla spotki GK ORLEN Serwis nastgpita zmiana
obligujgca do zmiany zilozonej deklaracji, poniewaz zaistnialo powigzanie (jak
powyzej) — nalezy w okresie 7 dni zaktualizowa¢ deklaracje niezaleznosci, ktorg
nalezy przesta¢ do bezposredniego przetozonego i na skrzynke mailowg Specjalisty
ds. bezpieczenstwa w ORLEN Serwis S.A.,
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3. Gdy podczas realizacji czynnosci dochodzi do sytuacji, w ktorej bedgc powigzanym
z kontrahentem bedzie sie opiniowa¢ lub decydowaé¢ o wyborze kontrahenta (oferty,
rozwigzania itp.) lub bedzie sie miatlo wpltyw na zatozenia jego wyboru — nalezy
poinformowa¢ o tym mailowo swojego bezposredniego przetozonego z DW
na skrzynke mailowg Specjalisty ds. bezpieczenstwa w ORLEN Serwis S.A..\

Kazda osoba w spéice GK ORLEN Serwis lub reprezentuj gca spétk e GK ORLEN
Serwis, mo ze réwnie z anonimowo poinformowa € o potencjalnym lub rzeczywistym
konflikcie intereséw dotycz acym innych oséb, ktory stanowi lub mo  ze stanowi €
szkod e dla spdtki GK ORLEN Serwis za po srednictwem nast epujgcych kanatow
przyjmowania zgtosze 1 o naruszeniach prawa:

a. Korespondencja tradycyjna kierowana na adres:
e Koordynator ds. antykorupcyjnych w ORLEN Serwis S.A
ul. Chemikow 7,
09-411 Ptock
Z dopiskiem: ,DO RAK WEASNYCH”;
b. Rozmowa telefoniczna z Koordynatorem ds. antykorupcyjnych w ORLEN Serwis S.A.
pod gwarantujgcym anonimowos¢ numerem telefonu: +48 609 191 265, w dni robocze
w godzinach 08:00 — 14:00
c. Korespondencja elektroniczna, kierowana na adres: naduzycia.ose@orlen.pl

Odpowiedzialno $¢ bezpo srednich przeto zonych
W przypadku stwierdzenia potencjalnego konfliktu intereséw bezposredni przetozony

osoby zajmujgcej stanowisko podlegajgce ocenie konfliktu intereséw w spoice GK ORLEN
Serwis lub reprezentujgcej spétke GK ORLEN Serwis, ktorej konflikt dotyczy, musi podjg¢
dziatania mitygujace ryzyko powstania rzeczywistego konfliktu intereséw, w tym wytgczy¢
ja z czynnosci, w ktérych moze opiniowa¢ lub decydowaé o wyborze powigzanego z nig
kontrahenta lub wptywac¢ na zatozenia jego wyboru.

Bezposredni przetozony osoby, ktérej dotyczy rzeczywisty konflikt intereséw, po podijeciu
decyzji o pozostawieniu osoby w procesie, wraz z uzasadnieniem decyzji, przesyta jg
niezwtocznie na skrzynke mailowg Specjalisty ds. bezpieczenstwa w ORLEN Serwis S.A..

Osoba, ktora stwierdza rzeczywisty konflikt interes Ow wyt gcza sie z
czynno sci, ktérych dalsza realizacja mogtaby spowodowa ¢
podejrzenie, ze swiadomie je podejmuje w sytuacji konfliktu
interesow.

Konsekwencje nieujawnionego konfliktu intereséw

W przypadku stwierdzenia nieujawnionego konfliktu interesbw w ORLEN Serwis S.A.,
bezposredni przetozony osoby, ktdrej konflikt interesow dotyczy, po zasiegnieciu opinii
Specjalisty ds. bezpieczenstwa w ORLEN Serwis S.A. i Dyrektora Dziatlu Personalnego w
ORLEN Serwis S.A., wylgcza jg z procesu, ktérego powigzania dotyczg i przekazuje sprawe
do wyjasnienia w celu ustalenia prawnych i faktycznych okolicznosci zdarzenia.

Po potwierdzeniu nieujawnionego konfliktu interesow wszelkie czynnosci zawodowe
osoby, ktorej konflikt interesow dotyczy, a ktére mogly zosta¢ wykonane z naruszeniem
prawa lub wewnetrznych aktéw organizacyjnych ORLEN Serwis S.A., muszg zostac
sprawdzone.
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Potwierdzenie nieujawnionego konfliktu interesow mo ze skutkowa ¢ wszczeciem
post gpowania dyscyplinarnego lub przekazaniem sprawy do organéw $cigania,
w przypadku stwierdzenia uzasadnionego podejrzenia popetnienia przest epstwa.

Materiaty informacyjne

- Zarzadzeniem nr XX/OS/2022 Prezesa Zarz gdu ORLEN Serwis S.A. z dnia XX-XX-2022
r.

Kontakt i konsultacje

Marcin Zawadzki
Specjalista ds. bezpieczenstwa w ORLEN Serwis S.A.

© Marcin.zawadzki2@orlen.pl ¥ +48 24 256 98 15 [J+48 609 071 052
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