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CELE

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie procedur odnoszgcych sie do Darowizn, Patronatu i Sponsoringu.

W zwigzku z tym niniejsza polityka uzupetnia i uszczegétawia informacje zawarte w Kodeksie Etyki i CSR
oraz Kodeksie Antykorupcyjnym.

DEFINICJE

D@ Darowizny i Patronat

Termin sponsoring dotyczy praktyki w zakresie Dziatania w zakresie darowizny lub patronatu polegaja na
wspdtpracy, wramach ktérej jedna ze stron (sponsor) zapewnieniu  wsparcia finansowego, umiejetnosci
bedzie zapewniac zasoby finansowe lub sprzet do celéw lub sprzetu bez oczekiwania bezposredniego zwrotu
wydarzenia w zamian za obietnice prezentacji i reklamy finansowego przez emeis na rzecz organu lub
w zwigzku z wydarzeniem. stowarzyszenia prowadzacego dziatalnos¢ non-profit

Sponsor wspiera osobe, organizacje lub wydarzenie, w interesie ogdlnym.

tak aby powigzaé swoj wizerunek z tg osobg, organizacja
lub wydarzeniem, przy czym sponsoring moze dotyczy¢
na przyktad dziatalnosci w zakresie kultury, sportu, sztuki
lub nauki.

Zaptacona cena musi by¢ dostosowana do renomy
sponsorowanego wydarzenia i kontrahentdw oraz musi
by¢ zgodna ze strategia Grupy.

Dziatania w zakresie Darowizn, Patronatu i Sponsoringu sg zwane ponizej bez rozrézniania ,,Dziataniami”.

ZAKRES ZASTOSOWANIA

Niniejsza polityka obowigzuje wszystkie podmioty kontrolowane przez Grupe emeis, bez wzgledu na ich lokalizacje geograficzna.

Z zakresu zastosowania niniejszej polityki wytacza sie darowizny otrzymywane.
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04. ZASADY DOTYCZACE DZIALtAN W ZAKRESIE DAROWIZN,
PATRONATU | SPONSORINGU

emeis stara sie dziata¢ lokalnie oraz wspiera¢ rozwdj regionéw poprzez odgrywanie aktywnej roli w spotecznosci — gtéwnie poprzez
angazowanie sie w stowarzyszenia lokalne — ipoprzez wspieranie przedsiewzie¢ realizowanych w interesie ogdlnym. Takimi
projektami muszg kierowac interesariusze lokalni i musza mie¢ one charakter solidarny.

Dziatania, ktére potencjalnie zostang zatwierdzone, powinny spetniaé nastepujace kryteria:

> by¢ zgodne z obowigzujgcym prawem i innymi procedurami Grupy;

» by¢ powigzane ztematami zwigzanymi ze zdrowiem, zyciem dzieci i mtodziezy oraz kulturg, atakie byc¢ zgodne
z Kodeksem Etyki i CSR Grupy. W zwigzku z tym priorytet powinny mie¢ projekty i dziatania, ktére promujg nasze wartosci,
nasze zobowigzania CSR oraz zwracajg uwage na naszg dziatalnos¢, naszych pracownikéw i nasza spotke;

> w razie dziatann w zakresie sponsoringu, takie dziatania powinny mie¢ mozliwy do przyjecia wptyw na reputacje,
proporcjonalny do zaangazowanych zasobow.

Dziatania zabronione w ramach Grupy obejmuja:

» wsparcie przedsiewzie¢ politycznych: emeis pragnie zachowaé neutralnos¢ polityczng i w zwigzku z tym nie chce wspierac
finansowo ani innymi srodkami zadnej partii politycznej ani zadnego polityka;

> narzucone partnerstwo: nie zezwala sie na sponsoring wymagany przez osobe trzecia w ramach relacji biznesowej
utrzymywanej przez emeis;

> dziatania podejmowane w celach nieetycznych, tj. w celu korupcji, ptatnej protekcji lub podwazenia uczciwosci.

Jezeli pracownik odpowiedzialny za dany projekt jest cztonkiem organdéw zarzadzajgcych lub jest aktywnie zaangazowany
w organizacje lub organ, ktérego wsparcie proponuje, albo ma inne powigzania z proponowanym Dziataniem, takg sytuacje nalezy
ujawni¢ w zestawieniu informacji przedstawianych przed Dziataniem zawartym w Zatgczniku 1. Ta sama zasada obowiazuje,
jezeli taki pracownik wie otym, Ze inni pracownicy Grupy maja bezposrednie lub posrednie powigzania z dang organizacjg
lub organem. Zobowiazanie emeis zostanie zatwierdzone dopiero po weryfikacji przez wtasciwy Dziat Zgodnosci (Compliance).

Jezeli w kraju Dziatania istnieje fundacja, wszelkie dziatania w zakresie patronatu badz darowizn muszg by¢ obowigzkowo
kontrolowane przez dang fundacje.
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05. PODSUMOWANIE ETAPU ZATWIERDZENIA
| ZOBOWIAZANIA

Wszystkie dziatania w zakresie Darowizn, Patronatu i Sponsoringu muszg by¢ zatwierdzone zgodnie z etapami przedstawionymi
w tabeli ponizej:

Dziatania o wartosci ponizej Dziatania o wartosci wiekszej  Dziatania o wartosci wiekszej
2500 EUR i rownej 2500 EUR i rownej 10 000 EUR
| ScetkaA | ScietkaB |
A zgstamenla Liddigetd] Zestawienie przekazuje sie cztonkowi lokalnej CODIR, ktéremu wnioskodawca podlega, w celu
Etap 1 przedstawianych przed . . .
. . wstepnego zasadniczego zatwierdzenia
Dziataniem
Analiza Due Diligence
przeprowadzona przez Dziat
Zgodnosci (Compliance) Nie Tak Tak
w odniesieniu do beneficjenta
Ftap 2 zewnetrznego
Prosba o wypetnienie
k\{v.estlonarlusza Due - Nie Nie Tak
Diligence przez beneficjenta
Dziatania
Nie Tak Tak
Etap 3 Przeglad i zatwierdzenie Umow.a.poddf‘;ma Umow.a. podd?na
przegladowi i zatwierdzona przegladowi i zatwierdzona
umowy - ) :
przez Dziat Prawny w Polsce przez Dziat Prawny Grupy
Prezes Zarzadu (CEO), Prezes Zarzadu (CEO),
- . . ktérego dotyczy dziatanie ktérego dotyczy dziatanie Komitet Grupy ds. Darowizn
Etap 4 Zatwierdzenie projektu + + i Sponsoringu
Dziat Zgodnosci Dyrektor ds. Zgodnosci P s
(Compliance) w Polsce (Compliance) Grupy
e Rozliczenie Rejestracja wydatkéw w odpowiednim spre.lwo.z.danllu flnan.sowym z uwzglednieniem odpowiedniej
klasyfikacji oséb trzecich
Zgodnie z procesami Zgodnie z procesami
obowigzujgcymi w ramach obowigzujgcymi w ramach
Zgodnie z procesami podmiotu podmiotu
Etap 6 obowigzujgcymi w ramach + +
podmiotu Zatwierdzenie przez Zatwierdzenie przez
Dziat Zgodnosci Dyrektora ds. Zgodnosci
(Compliance) w Polsce (Compliance) Grupy

Wskazane powyzej kwoty uwzglednia sie w odniesieniu do poszczegdlnych Dziatan.

W razie podejmowania kilku Dziatarh dotyczacych tego samego beneficjenta w tym samym roku, jesli faczna kwota Dziatan przekroczy wskazany
powyzej prog, bezzwtocznie uruchamia sie i stosuje proces zatwierdzenia obowigzujacy dla danego progu.

Przyktad:
W marcu zrealizowano pierwsze Dziatanie na rzecz osoby trzeciej ABC na kwote 1500 EUR.
W odniesieniu do pierwszego Dziatania obowiazuje Sciezka A.

W czerwcu zrealizowano drugie Dziatanie dla tej samej osoby trzeciej ABC na kwote 2000 EUR. t3czna kwota tych dwdch Dziatarh wynosi
3500 EUR.

W odniesieniu do drugiego Dziatania obowigzuje Sciezka B.
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06. SZCZEGOtOWY OPIS ETAPOW

Etap 1: Zainicjowanie Dziatania przez inicjatora projektu

O@ Inicjator projektu musi wypetni¢ zestawienie informacji przedstawianych przed Dziataniem zawarte w Zataczniku 1 iztozy¢ je
O wstepnie do cztonka lokalnej CODIR, ktéremu podlega, w celu uzyskania wstepnego zasadniczego zatwierdzenia mozliwosci realizacji
' danego Dziatania.

Po uzyskaniu tego zasadniczego zatwierdzenia inicjator projektu przedstawia zasadnicze zatwierdzenie na piSmie oraz zestawienie
informacji do Dziatu Zgodnosci (Compliance) w Polsce.

Na tym etapie nie nalezy podejmowac zadnych zobowigzan pisemnych ani ustnych wobec beneficjenta Dziatania.
Nie nalezy réwniez wyrazac¢ zgody na zadne pfatnosci lub Swiadczenia dowolnego rodzaju.

Etap 2. Weryfikacja zgodnosci

v — Osoba kontaktowa z Dziatu Zgodnosci (Compliance) Grupy/lokalnie (zobacz: osoby do kontaktu wymienione w Zatgczniku 2)
j _ dokonuje oceny integralnosci beneficjenta, biorgc pod uwage w szczegdlnosci: jego reputacje, brak aktualnych lub wczesniejszych
 — postepowan cywilnych oraz brak wyrokéw, w szczegdlnosci zwigzanych z brakiem rzetelnosci lub sprzeniewierzeniem (korupcja,

ptatng protekcja, oszustwem lub naruszeniem zaufania), a takze brak konfliktéw intereséw.
Jezeli rozwazane wsparcie dotyczy kwoty réwnej lub wyzszej niz 10 000 EUR, dany Dziat Zgodnosci (Compliance) korzysta réwniez

z kwestionariusza Due Diligence wypetnionego i podpisanego przez beneficjenta. Ocena podlega opisaniu w dokumentacji,
ktdra jest archiwizowana.

Etap 3: Opracowanie umowy

Po uzyskaniu korzystnej opinii Dziatu Zgodnosci (Compliance) Grupy/lokalnie, Dziat Prawny moze opracowaé¢ umowe w sprawie
darowizny/patronatu lub sponsoringu. W razie potrzeby Dziat Prawny moze przedstawi¢ wzory umoéw.

Jezeli umowe inicjuje beneficjent, ta umowa musi by¢ zweryfikowana izatwierdzona przez wtasciwy Dziat Prawny zgodnie
z obowigzujacymi progami. Wszystkie umowy muszg zawieraé specjalne postanowienie dotyczace zgodnosci (przeciwdziatania
korupcji i praniu pieniedzy).

Wiasciwy Dziat Zgodnosci (Compliance) zachowuje dokumentacje przeglagdu przeprowadzonego przez Dziat Prawny.

Umowy w sprawie Darowizn, Patronatu iSponsoringu muszg by¢ podpisywane maksymalnie na okres trzech lat. Wszystkie
przedtuzenia bez wyjatku muszg by¢ objete procedura weryfikacji okreslona w niniejszej polityce.
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Etap 4. Zatwierdzenie projektu

Wszystkie dziatania w zakresie Darowizn, Patronatu iSponsoringu ponizej 2500 EUR podlegajg zatwierdzeniu
przez Prezesa Zarzadu (CEO) i Dziat Zgodnosci (Compliance) w Polsce.

Wszystkie dziatania o wartosci wyzszej niz lub réwnej 2500 EUR, ale nizszej niz 10 000 EUR podlegajg zatwierdzeniu
przez Prezesa Zarzadu (CEO) w Polsce i Dyrektora ds. Zgodnosci (Compliance) Grupy.

Wszystkie dziatania o wartosci wyzszej niz lub rownej 10 000 EUR podlegajg zatwierdzeniu przez Komitet ds. Darowizn i Sponsoringu.

Etap 5: Rozliczenie

Dziatania muszg by¢ zarejestrowane w rachunku zyskéw istrat na oddzielnych kontach przeznaczonych dla transakcji danego
rodzaju.

Dla oséb trzecich, na rzecz ktérych podmiot z Grupy dokonuje pfatnosci, nalezy zawsze prowadzi¢ rejestry pomocnicze.

Etap 6: Ptatnosci

Warunki ptatnosci okreslone s3 w umowie i nalezy ich przestrzegac. Jezeli umowa dotyczy Scisle okreslonego wydarzenia (np. udziatu
w wydarzeniu kulturalnym w danym dniu), petna ptatno$¢ nie moze by¢ dokonana przed wydarzeniem. W razie potrzeby mozna
dokonac ptatnosci zaliczkowych.

Odbiorca ptatnosci musi by¢ osoba trzecia korzystajaca z Dziatania, wymieniona w umowie. Ptatno$¢ nie moze by¢ dokonana w kraju
innym niz kraj, w ktdrym prowadzone jest Dziatanie.

Ptatnosci nalezy dokonywacé zgodnie z procedurami ptatnosci obowigzujgcymi w danym podmiocie.

W przypadku Dziatar o wartosci powyzej 2500 EUR przed dokonaniem ptatnosci konieczne jest wystawienie zgody na ptatnosc przez
Dziat Zgodnosci (Compliance) w Polsce.

W przypadku Dziatan o wartosci powyzej 10 000 EUR przed dokonaniem ptatnosci konieczne jest wystawienie zgody na ptatnosé
przez Dziat Zgodnosci (Compliance) Grupy, bez wzgledu na region geograficzny, w ktérym realizowane jest Dziatanie.
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WERYFIKOWALNOSC, OCENA | KONTROLA

Wszystkie etapy niniejszej procedury muszg by¢ potwierdzane dokumentami.

W zwigzku z tym wtasciwy Dziat Zgodnosci (Compliance) musi zachowac:

4

4

4

4

»

ztozone zestawienie informacji przedstawianych przed Dziataniem;

etapy wewnetrznej analizy Due Diligence (rezultaty sprawdzen w sprawdzanych bazach danych);
w razie potrzeby — wypetniony i podpisany kwestionariusz do celéw analizy Due Diligence;
zatwierdzenie przez Dziat Prawny;

umowe podpisang przez wszystkie strony.

Poza tym nalezy sporzadzi¢ tabele do celéw monitorowania realizowanych Dziatai. Tabele te nalezy aktualizowa¢ bezposrednio
po zainicjowaniu dziatania i przedstawia¢ potencjalnie w dowolnym momencie Dziatowi Zgodnosci (Compliance) Grupy i/lub
Komitetowi Grupy ds. Darowizn i Sponsoringu.

W razie potrzeby Dziat Zgodnosci (Compliance) Grupy moze wprowadzi¢ zmiany do niniejszej polityki Takie zmiany moga by¢
dokonane w dowolnym momencie, w szczegdlnosci w celu uwzglednienia zmian regulacyjnych lub wtaczenia ustalonych nowych
informacji szczegétowych.

Wersja obowiqzujgca od 15 lipca 2023 r.
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Zatacznik 1
Zestawienie informacji przedstawianych przed dziataniem w zakresie
Darowizny, Patronatu i Sponsoringu

Informacje ogdlne

Klaster

Nazwisko i imie pracownika odpowiedzialnego za Dziatanie

e-mail

Stanowisko

Kraj/Region

Nazwa obiektu

Numer telefonu

Informacje o beneficjencie Dziatania

1. Beneficjentem Dziatania jest: [_] Osoba fizyczna [_] Osoba prawna

Petna nazwa prawna

Numer wpisu w rejestrze

Kraj

Adres korespondencyjny

Numer telefonu

Prosze wskazac faktyczna lokalizacje organizacji, jesli jest inna niz adres korespondencyjny

Informacje o Dziataniu

2. Dziatanie obejmuje [] Dziatanie w zakresie darowizny lub patronatu [] Dziatanie w zakresie sponsoringu
3. Prosze przedstawi¢ szczegétowe informacje o Dziataniu:

] wsparcie finansowe [] udostepnienie umiejetnosci [] udostepnienie sprzetu
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4. Prosze przedstawic szczegotowy opis Dziatania, wskazujac cel oraz korzysci dla podmiotu emeis:

5. Prosze wskazaé planowany czas trwania Dziatania oraz planowang kwote w euro, jaka zostanie wymieniona w umowie:

Informacje dodatkowe

6. Jako inicjator projektu, czy jestes cztonkiem organdw zarzadzajacych lub czy jeste$ aktywnie zaangazowany w organizacje,
ktérej dotyczy propozycjg, albo czy masz powigzania z proponowanym Dziataniem?

[JT1ak [ Nie

Jesli tak, prosze przedstawic szczegétowe informacje:

7. Pozatym czy posiadasz informacje o zwigzanym z niniejszym wnioskiem konflikcie intereséw pomiedzy emeis i/lub
pracownikami emeis a beneficjentem Dziatania?

[J1ak [ Nie

Jesli tak, prosze przedstawic szczegdtowe informacje:

Imie i nazwisko inicjatora projektu Imie i nazwisko osoby dokonujgcej weryfikacji

Data Data

Podpis Podpis
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Zatacznik 2

Osoby do kontaktu w Dziale Zgodnosci

W razie watpliwosci lub pytan prosze skontaktowac sie z Dziatem Zgodnosci. W celu bezposredniego kontaktu telefonicznego
lub poczta elektroniczng: prosze zeskanowac kod QR, aby uzyska¢ dostep do listy z adresami e-mail, lub klikngé tutaj.



https://corp.orpea.net/directiongenerale/compliance/BusinessEthics/SitePages/Home.aspx?web=1



