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Wprowadzenie: Niniejszy Kodeks bedzie stosowany w Lubawa S.A. w Ostrowie
Wielkopolskim 1 w spotkach z nig powigzanych ( dalej Grupa Lubawa ). Przez spotki powigzane
z Lubawa S.A. w Ostrowie Wielkopolskim rozumie si¢ Spoiki, ktére poza Lubawa S.A. tworza Grupe
Kapitatowg Lubawa S.A. tj.: Lubawa S.A, Miranda sp. z.0.0, Litex Service sp. z.0.0, Litex Promo
sp. z.0.0, Effect System S.A oraz Spdtki w ktorych Lubawa S.A. posiada ponad 50% kapitatu lub

ponad 50% praw glosow.
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1. Celi zakres procedury

1.1 Grupa LUBAWA buduje silng pozycj¢ rynkowa dzieki uczciwemu i solidnemu podejsciu do
klientéw oraz nie akceptowaniu zadnych form szerzenia korupcji.

1.2 Celem procedury jest okreSlenie zasad postgpowania eliminujacych i minimalizujacych
mozliwo$¢ wystgpienia dzialan o charakterze korupcyjnym oraz innych naduzy¢ we
wszystkich aspektach funkcjonowania Spotek wehodzacych w sktad Grupy LUBAWA a takze
zapewnienie transparentnosci dziatan Spoétek wzgledem Dostawcow i Klientow.

1.3 Celem procedury jest rowniez wdrozenie skutecznych rozwigzan przeciwdziatania
i zapobiegania zagrozeniom korupcyjnym oraz naduzyciom, a takze efektywnych
mechanizmow kontroli wewngtrzne;j.

1.4 Procedura swoim zakresem obejmuje dziatania korupcyjne i inne naduzycia z udzialem
Pracownikéw, Partneréw biznesowych i1 innych podmiotow pozostajacych w relacjach
biznesowych ze Spotkami Grupy LUBAWA.

2. Postanowienia ogélne

2.1 Grupa LUBAWA jako koncern migdzynarodowy dziatajacy w wielu krajach podlega roznym
ustawodawstwom, ktore zabraniaja obiecywania, proponowania, wrg¢czania lub
przyjmowania wszelkich débr lub ustug, ktére moglyby zosta¢ uznane za probe korupcji w
relacjach z krajowymi lub zagranicznymi funkcjonariuszami publicznymi lub w relacjach z
reprezentantami lub pracownikami innych podmiotéw pozostajacych w relacjach
biznesowych ze Spotkami Grupy LUBAWA.

2.2 Kazdy Pracownik w tym Kierownictwo i Zarzady w zakresie etyki biznesowej ma obowigzek
postepowac zgodnie z Kodeksem Etyki 1 Postepowania w Biznesie Grupy LUBAWA (dale;j
zwanego Kodeksem Etyki) oraz obowigzujacymi regulacjami prawnymi.

2.3 Oczekuje si¢ aktywnego zaangazowania Pracownikow w przeciwdziatanie zachowaniom
korupcyjnym i naduzyciom zgodnie z fundamentalnymi zasadami Spotek Grupy LUBAWA
okreslonymi w Kodeksie Etyki, ktore zobowiazuja do:

a) Nieprzyjmowania oraz niewreczania korzysci majatkowych lub osobistych, sktadania
obietnic ich udzielenia lub przyjmowania obietnic ich uzyskania, ktore mogg zostaé
uznane za zachowania korupcyjne.




b) Informowania bezposrednich Przetozonych o podejrzeniach lub prébach stosowania
dziatan korupcyjnych w firmie celem ich zweryfikowania, w szczeg6lnosci ustalenia
legalnosci lub bezprawno$ci okreslonej praktyki oraz ewentualnego podj¢cia stosownych
srodkow zaradczych.

c) Promowania zasad etyki i uczciwos$ci w relacjach biznesowych.

2.4 Czltonkowie Kierownictwa odpowiedzialni sg za zachowanie wlasne i podlegajacych im
Pracownikow.

2.5 Niniejsza procedura ustala normy dopuszczalnych i niedopuszczalnych dziatan do
przestrzegania ktoérych zobowigzuje si¢ rowniez Kontrahentow Spotek.

3. Formy korupcji i definicje

3.1 Zabronione sg wszelkie formy korupcji, do ktorych naleza:

a) Lapownictwo - dziatanie polegajace na: 1) wreczaniu lub obiecywaniu udzielenia korzysci
majatkowej lub osobistej osobie petnigcej funkcje publiczng czy tez osobie petniacej jakakolwiek
inng funkcje lub zajmujacej stanowisko w sektorze prywatnym oraz 2) przyjmowaniu lub zadaniu,
korzysci majatkowej lub osobistej, w zwigzku z petniong w Grupie Lubawa funkcja lub w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem, b) Platna protekcja - czyli posredniczenie w zalatwianiu rdéznego
rodzaju spraw publicznych lub prywatnych w zamian za korzy$¢ majatkowa lub obietnice jej
otrzymania, przy jednoczesnym powotaniu si¢ na rzeczywiste lub pozorne wplywy, umozliwiajace
zalatwienie okreslonej sprawy.

c) Transakcje z wykorzystaniem informacji poufnych,

d) Oszustwa, wymuszanie, sprzeniewierzanie.

¢) Pranie pieniedzy — czyli wprowadzanie do obiegu finansowego $rodkow pochodzacych
z dziatalnosci przestepczej. Wszelkie srodki uzyskane w wyniku korupcji noszg miano ,,brudnych
pienigdzy”

f) Optaty 1 gratyfikacje za przys$pieszenie toku rozpatrzenia spraw.

g) Udaremnianie lub utrudnianie przetargow publicznych, a tym takze zmowy przetargowe.

3.2 Pracownicy nie mogg przyjmowac¢ lub udziela¢ korzysci majatkowych i osobistych
zwigzanych 1 wynikajacych z pelnionych funkcji lub realizowanych zadan.




4. Wytyczne w zakresie etycznego postepowania

4.1 Naduzycia gospodarcze

41.1 Niedopuszczalne sa naduzycia obejmujace wszelkie dzialania majace znamiona
przestepstwa lub wykroczenia. Nalezg do nich w szczeg6lnosci:

a) przywlaszczenie przez Pracownika mienia Spétek lub mienia partnera biznesowego Spoétek lub
innego z podmiotéw wspodtpracujacych z Grupg Lubawa;

b) umys$lne podawanie nieprawdziwych danych w sprawozdaniach finansowych lub wprowadzanie
takich danych do dokumentow Spotek;

c) celowe fatszowanie lub podrabianie dokumentow Spotek, w tym dokumentacji ksiggoweyj;

d) niegospodarnosc¢;

e) celowe niewlasciwe stosowanie zasad rachunkowych;

f) celowe pomijanie lub znieksztalcanie zdarzen, transakcji lub innych waznych zdarzen
w publicznych lub wewnetrznych raportach lub informacjach, ktére mogg powodowaé szkody
materialne lub wizerunkowe Spotek Grupy LUBAWA;

g) wszelkie inne umy$lne dziatania mogace skutkowac szkoda na rzecz Spoétek lub naruszajace zasady
Kodeksu Etyki i Postgpowania w Biznesie..

4.2 Konkurencja i dziatanie antymonopolowe

4.2.1 Pracownicy i1 Wspotpracownicy Spotek zobowigzani sa do przestrzegania przepisow
obowigzujacego prawa dotyczacego ochrony konkurencji i1 przeciwdziatania praktykom
monopolistycznym,.

4.2.2 Niedopuszczalne jest uczestniczenie, wyrazanie zgody lub tolerowanie naruszen w/w
przepisoOw, w szczegdlnosci zakazujacych jakichkolwiek zakazanych praktyk ograniczajacych
konkurencj¢. Pracownikéw Spotek obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan
ograniczajacych wolng konkurencje w tym zawierania umow z przedstawicielami konkurencji w
zakresie:

a) wspolnego ustalania cen lub warunkow sprzedazy ;

b) wspolnego ustalania wysokos$ci stosowanych marz, ;

¢) ustalania udziatu kazdej z reprezentowanych firm w rynkach sprzedazy;

d) dokonywania podziatu klientéw lub obszarow dziatania;

e) nakladania ograniczen dotyczacych obszaru sprzedazy i1 obslugiwanych klientow, chyba,
ze ograniczenia te wynikaja z obiektywnych okoliczno$ci ( np. konieczno$¢ posiadania koncesji
o okreslonej tresci i na okreslonym obszarze ).




4.2.3 Pracownik nie moze podejmowaé¢ dodatkowej pracy ani wykonywaé czynnosci lub
podejmowac zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi ze swojej umowy, bez pisemnej
zgody bezposredniego Przetozonego.

4.2.4 Niedopuszczalne jest uczestniczenie w szpiegostwie przemystowym.

4.3 Konflikty intereséw

4.3.1 Pracownicy i Wspdipracownicy Spotek zobowigzani sg do unikania sytuacji mogacych by¢
przyczyna konfliktu intereséw i mogacych skutkowac stronniczoscig i brakiem obiektywizmu.

4.3.2 Konfliktem interesow okresla si¢ dziatania przynoszace korzy$¢ Pracownikowi lub innej
osobie czy podmiotowi, wobec ktorego Pracownik ma zobowigzania rodzinne, stuzbowe lub
biznesowe.

4.3.3 Konflikty interesow wystepuja w nastepujacych przypadkach:

a) posiadanie powigzan finansowych, rodzinnych, towarzyskich i innych z Partnerami biznesowymi
Spotek;

b) powigzania z konkurencja, np. przez zatrudnienie;

c¢) zaangazowania si¢ w produkcje dobr lub ustug, konkurencyjna wobec dziatalno$ci firmy;

d) wykonywania innej pracy, z wykorzystaniem urzadzen, materiatoéw firmy i czasu pracy;

e) dostepu do poufnych informacji, ktorych wykorzystanie moze przynies¢ korzys$¢ finansowa lub
inng;

f) taczenia funkcji lub powigzania migdzy osobami pelnigcymi funkcje, miedzy ktérymi zachodzi
jednostronna lub obustronna zalezno$¢, np. funkcji wytwoérczych 1 kontrolnych.

4.4 Prezenty, bony podarunkowe i rabaty

4.4.1 Niedopuszczalne jest oferowanie w relacjach z administracja publiczng (funkcjonariuszami
publicznymi) i instytucjami narodowymi oraz obecnym lub potencjalnym Partnerom
biznesowym Spoétek, korzysci materialnych wykraczajacych poza oficjalnie prowadzone
dzialania marketingowe, za wyjatkiem zwyczajowo przyjetych upominkéw marketingowych, o
znikomej warto$ci materialne;.

4.4.2 Niedopuszczalne jest przyjmowanie przez Pracownika w zwigzku z wykonywanymi przez
niego obowigzkami shluzbowymi prezentow przekraczajgcych wartos¢ 200 PLN, w tym
prezentow w formie gotowki, bonow podarunkowych, zaproszen, voucherow, kart, akcji, ani
innych korzysci.




4.4.3 Upominek mozna przyja¢ w przypadku gdy:

1. nie ma wplywu na realizowane zadania 1 decyzje;

nie obliguje do wzajemnosci,

3. jest to upominek reklamowy, firmowy, wreczony oficjalnie lub publicznie ( np. w trakcie
uroczystosci );

N

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

445 Zabronione jest zmuszanie lub zachecanie do oferowania Pracownikom przystug lub
prezentdw niezaleznie od ich wartosci.

4.4.6 W przypadku otrzymania prezentu lub innej gratyfikacji objetej zakazem o ktorym mowa
w pkt 4.4.2. lub wynikajacej z norm kulturowo zwyczajowych przyjetych w danym $srodowisku
wykraczajacej poza przyjete standardy nalezy zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu PrzetoZzonemu.

4.4.7 Gratyfikacje 1 prezenty o wartosci powyzej 200 PLN powinny zostaé¢ zarejestrowane
w odrebnym rejestrze wewnetrznym Spotek.

4.4.8 Pracownik moze skorzysta¢ z oferty znizki na prywatne zakupy oferowanej przez Dostawce
Spotek jedynie w przypadku gdy podobna oferta obejmuje réwniez wszystkich Pracownikow
Spotek i nie ma wplywu na wysoko$¢ cen dostaw.

4.5 Spotkania stuzbowe, wyjazdy, rozrywka

4.5.1 Dopuszczalne jest zapraszanie i przyjmowanie przez Pracownika zaproszenia na lunch,
kolacje, impreze branzowa, inne spotkanie lub wyjazd w przypadku gdy jest to zwigzane
z dzialalno$cig firmy i ma uzasadnione cele biznesowe oraz nie wykracza poza obyczaje
biznesowe obowigzujace w kraju, w ktérym prowadzona jest dziatalnos¢.

4.5.2 Czas trwania i koszty takiego spotkania musza by¢ wspotmierne do czasu niezbednego do
zrealizowania celu biznesowego 1 muszg by¢ S$ciSle zwigzane ze spotkaniem/wyjazdem.
Dokumentacja ewidencjonujaca wydatki poniesione w ramach takiego spotkania musi by¢
sporzadzona i opisana w sposob przejrzysty i rzetelny.

4.5.3 Pracownicy nie moga uczestniczy¢ w organizowanych przez Partnerow biznesowych Spotek
imprezach rozrywkowych i nieformalnych spotkaniach, jesli mogloby to zagrozi¢ dobremu
imieniu firmy oraz mie¢ niekorzystny dla Spotek wplyw na relacje 1 zawierane umowy.




4.5.4 Istnieje mozliwos$¢ skorzystania z budzetu marketingowego poprzez pozyskanie kwoty w
wysokosci wyzszej od kwoty 200 PLN na kazda osobg¢ uczestniczaca w spotkaniu stuzbowym,
organizowanym 1 finansowanym przez Grupe¢ Lubawa, w przypadkach uzasadnionych, po
wczesniejszej konsultacji z Zarzadem okreslonej Spotki Grupy LUBAWA. Wszystkie koszty
zwigzane z korzystaniem, z budzetu marketingowego powinny by¢ potwierdzone i opisane
faktura wystawiong na okreslong Spotke.

4.6 Kontakty z Dostawcami i Klientami

4.6.1 Zaden Pracownik nie moze posrednio lub bezposrednio uzyskiwaé jakichkolwiek korzysci
osobistych z tytutu umow i transakcji zawieranych przez Spotki z Partnerami biznesowymi, ani
prowadzi¢ w imieniu Spétek interesow z osobami bliskimi lub rodzina.

4.6.2 Wszelkie sytuacje mogace prowadzi¢ do naduzy¢ powinny by¢ niezwlocznie zglaszane
bezposredniemu Przetozonemu.

4.6.3 Kontakty z Dostawcami, Klientami i Wspotpracownikami Spotek powinny odbywac sie jedynie
w celach biznesowych poprzez korespondencj¢ mailowa (z wykorzystaniem jedynie firmowej
domeny), faksowa, pocztowa, telefony stuzbowe oraz bezposrednie spotkania w siedzibach Spotek.

4.6.4 Wszelkie pisma otrzymywane i wysylane powinny by¢ rejestrowane w Dzienniku
Korespondencji. Dopuszcza si¢ odstepstwo od bezposrednich spotkan w siedzibie Spotek tylko
przy zachowaniu transparentnosci poprzez stosowanie polityki wielu oczu lub po wezesniejszym
zgloszeniu spotkania bezposredniemu Przetozonemu. Po spotkaniach powinien zosta¢ sporzadzany
protokot i przekazany bezposredniemu Przelozonemu.

4.6.5 Od DostawcoOw wymaga si¢ zlozenia oswiadczenia, z ktorego wynika, ze zobowiazuja sig
przestrzega¢ wartosci 1 zasady Kodeksu Etyki i Postgpowania w Biznesie a takze Kodeksu
Etycznego Dostawcoéw (wzor oswiadczenia znajduje si¢ w Kodeksie Etyki 1 Postgpowania
w Biznesie oraz w Kodeksie Etycznym Dostawcow.)

5. Zgtoszenie korupcji, ochrona i sankcje

5.1 Zgloszenie zawiadomienia dotyczacego dziatan o charakterze korupcyjnym lub innego
naduzycia jest mozliwe zgodnie z Procedura Zgtaszania i Rozpatrywania Nieprawidlowosci.

5.2 Zawiadomienie mozna zglosi¢ anonimowo lub wyznaczonej osobie przy wykorzystaniu
nastepujacych kanalow:

- wiadomo$¢ e-mail kierowana na adres: zaufanie@lubawagroup.com

- wiadomos$¢ SMS: 661 003 330



mailto:zaufanie@lubawagroup.com

- polaczenie telefoniczne - goraca linia: 62 737 57 02

- forma pisemna- skrzynka komunikacji wewngtrznej

5.3 Zarzady Spoélek zobowigzane sg do wszczecia postgpowania wyjasniajacego w przypadku
otrzymania zawiadomienia. Proces rozpatrywania zawiadomienia i wyjasniania okolicznos$ci
zdarzenia przeprowadzany jest zgodnie z w/w Procedura.

5.4 Pracodawcy przystuguje uprawnienie rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy
pracownika w trybie dyscyplinarnym.

5.5 Pracownik przekazujacy zgloszenie o wykrytych lub domniemanych dziataniach
korupcyjnych i innych naduzyciach jest chroniony przed odwetem, jaki mogiby go spotkaé
W nastepstwie zgloszenia.

Postanowienia koncowe

6.1 Za wdrozenie i funkcjonowanie procedury odpowiadaja Zarzady i Kierownictwa Spotek
Grupy LUBAWA.

6.2 Kazda ze Spotek Grupy Lubawa lub Grupa Lubawa moze powota¢ Koordynatora ds.
przeciwdzialania zagrozeniom korupcyjnym, ktory bedzie czuwat nad przestrzeganiem
postanowien niniejszej procedury, monitorowal potencjalne zagrozenia korupcyjne
1 naduzycia, wyjasnial watpliwosci dotyczace form korupcji 1 naduzy¢, koordynowal prace
zespolu wyjasniajacego zawiadomienia.

6.3 Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z procedurg i jej bezwzglednego
przestrzegania.

6.4 Spoiki realizuja polityke antykorupcyjng przez:

a) szkolenia dla Pracownikdbw w celu eliminowania ryzyka wystgpienia dziatan
korupcyjnych 1 naduzy¢;

b) zachecanie Pracownikéow do zglaszania naruszen Kodeksu Etyki i Postepowania
w Biznesie Grupy LUBAWA oraz innych wewnetrznych polityk i procedur;

¢) podnoszenie $wiadomosci Wspodlpracownikow 1 Kontrahentow Spotek poprzez

udostgpnienie niniejszej Procedury;

d) promowanie dobrych praktyk poprzez zachecanie innych podmiotow do wdrazania
polityki antykorupcyjnej;

e) przeprowadzanie regularnych audytow we wszystkich Spotkach Grupy Lubawa w celu
weryfikowania i monitorowania przestrzegania zasad Kodeksu Etyki i Postgpowania
W Biznesie 1 innych procedur, kodeksow i1 uregulowan Spotek.




6.5 W przypadku wystapienia dziatan korupcyjnych lub innych naduzy¢ zadaniem Zarzadow jest
podjecie dziatan naprawczych zapobiegajacych podobnym zdarzeniom w przysztosci.

6.6 Postanowienia niniejszej procedury nie naruszaja zadnych przepisow aktow ogolnie
obowigzujacych.
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