Zafacznik nr 1 do Kodeksu Etyki

Polskiego Holdingu Nieruchomosci

Instrukcja
do Kodeksu Etyki Grupy PHN
§1

Definicje

W rozumieniu niniejszej instrukciji uzyte w niej okreslenia majg nastepujace znaczenie:

1.

10.

PHN lub Grupa PHN - Polski Holding Nieruchomosci S.A. wraz z kazdg ze spotek
wchodzacych w sktad grupy kapitatowej Polskiego Holdingu Nieruchomosci S.A.

Podmiot Konkurencyjny - podmiot, w tym spotka prawa handlowego (osobowa
lub kapitatowa), spotdzielnia Ilub inny podmiot wykonujacy dziatalnosc
konkurencyjnag w stosunku do PHN tj. podmiot, ktorego zakres dziatalnosci
(prowadzonej lub tylko komunikowanej przez taki podmiot) pokrywa sie
lub czesciowo wchodzi w zakres dziatalnosci Grupy PHN.

Partner Biznesowy - podmiot (osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej), z wytaczeniem spotek Grupy
PHN, z ktorym PHN posiada jakgkolwiek relacje biznesowg, w szczegolnosci, ktory
jest zwigzany umowa z PHN lub ktory zgtosit sie do postepowania prowadzonego
przez PHN lub z ktorym PHN ma zamiar zawrze¢ umowe chocby w formie listu
intencyjnego, a ktoéry nie jest jego Pracownikiem ani cztonkiem organu Spotki
lub spotki z Grupy PHN.

Pracownik - osoba swiadczaca dla PHN prace na podstawie umowy o prace lub
swiadczgca dla PHN ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej, niezaleznie od
formy zatrudnienia, miejsca pracy, roli czy poziomu organizacyjnego.

Zatrudnienie - jakiekolwiek swiadczenie zarobkowe (w szczegdlnosci na podstawie
umowy o prace, ale tez na podstawie innego stosunku prawnego, takze petnienie
funkcji w organie jakiegokolwiek podmiotu prawnego).

Kodeks Etyki - obowigzujgcy w Grupie PHN Kodeks Etyki zawierajacy podstawowe
zasady, ktorymi PHN kieruje sie w prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

Spoétka - PHN S.A. z siedzibg w Warszawie, przy Al. Jana Pawta 11 12.

Zespot ds. Compliance - zespdt w Spoétce odpowiedzialny za wdrozenie
i utrzymywanie skutecznego systemu compliance

Sprawdzenie Wiarygodnosci - analiza dostepnych informacji dotyczacych Partnera
Biznesowego w celu ustalenia, czy zawarcie z nim umowy moze narazi¢c PHN na
ryzyko (w tym zwigzane np. z praktykami korupcyjnymi, praniem pieniedzy
lub finansowaniem terroryzmu, czy tez ryzyka naduzyc u Partnera Biznesowego), a w
szczegolnosci ryzyko reputacyjne.

Osoby bliskie - osoby na state zamieszkujgce z Pracownikiem lub tez osoby ktére sg
w inny sposoéb zalezne finansowo od Pracownika badz tez, od ktorych Pracownik jest
zalezny finansowo.

§2

Przestrzeganie Kodeksu Etyki i prawa

Przestrzeganie Kodeksu Etyki i przepisow prawa jest obowigzkiem kazdego
Pracownika.



Pracownicy sg zobowigzani do zapoznania sie z Kodeksem Etyki oraz powinni
podpisac oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki, a takze zobowigzanie do
stosowania sie do jego tresci.

W razie watpliwosci, przed podjeciem dziatania w jakiejkolwiek sferze dziatalnosci
Pracownik powinien zastanowic¢ sie czy:

a. jestonozgodne z prawem,
b. jestono zgodne z Kodeksem Etyki (w szczegolnosci z wartosciami PHN),

c. jestonozgodne ze szczegotowymi regulacjami wewnetrznymi obejmujgcymi
dane zagadnienie.

W razie niezgodnosci planowanego dziatania, z ktérymkolwiek z powyzszych
obszarow nie nalezy podejmowac danego dziatania. W razie zaistnienia dalszych
watpliwosci nalezy zwrocic sie o wyjasnienie do swojego bezposredniego
przetozonego informujac o tym Kierownika Zespotu ds. Compliance, przed
podjeciem takiego dziatania.

W przypadku wystgpienia jakichkolwiek pytan lub watpliwosci dotyczacych tresci
(wtym zakresu) obowigzkow lub zakazow wynikajgcych z ktoregokolwiek
z dokumentow wewnetrznych Spoétki czy tez kwestii nieuregulowanych przez
wewnetrzne przepisy, oczekiwang od Pracownika postawg jest zwrécenie sie
(kazdorazowo przed podjeciem czynnosci, ktére mogtyby by¢ sprzeczne z takag
regulacjg lub z zasadami etycznymi lub sprzeczne z prawem) do bezposredniego
przetozonego. Bezposredni przetozony moze w kazdymm momencie zwrocic sie o
wyjasnienie watpliwosci do Zespotu ds. Compliance.

Od Pracownika oczekuje sie niezwtocznego zgtoszenia (zgodnie z procedurg
wskazang ponizej w §14 Instrukcji) wszelkich przypadkow naruszenia postanowien
Kodeksu Etyki, niniejszej Instrukcji lub innych dokumentéw wewnetrznych Spotki
oraz nieprawidtowosci w Spotce.

§3

Aktywa Spoftki

Pracownicy Spotki sg zobowigzani do ochrony aktywow Spotki i do korzystania z nich
zgodnie z ich przeznaczeniem. Aktywa Spotki nalezy wykorzystywac¢ do zgodnych
z prawem celéw biznesowych i sg one przeznaczone do dziatalnosci Spotki.

Nieupowaznione wyniesienie sktadnikéw mienia Spotki, defraudacja lub celowe
niewtasciwe rozliczenie czasu pracy lub wydatkéw moze skutkowa¢ rozwigzaniem
umowy z Pracownikiem i postepowaniem karnym.

Systemy i sprzet komputerowy Spotki sg przeznaczone do celdw wewnetrznych
i wykorzystania zgodnie z przyjetymi celami. Nie nalezy wykorzystywac¢ ich nigdy do
celow niezgodnych z prawem, dziatan pozabiznesowych, gier hazardowych
lub pornografii. Nie wolno pobiera¢ ani przechowywac¢ niezgodnej z prawem
lub niewtasciwej tresci z Internetu na komputerach Spoétki.

Nalezy zawsze korzysta¢ z licencjonowanego oprogramowania, zgodnie
z postanowieniami witasciwej umowy licencyjnej, ktorych tres¢ mozna uzyskac
od Biura Zarzadzania Systemami IT. Kopie oprogramowania mozna sporzgdzac,
wytacznie o ile jest to zgodne z wtasciwg umowa licencyjna. Nie wolno sprzedawac,
przekazywac ani w inny sposob udostepnia¢ osobom nieupowaznionym produktow
software lub powigzanej dokumentacji, uzyskanych na podstawie licencji przez
Spotke lub stanowigcych jej wtasnosc.

. Aktywa Spotki to takze wtasnosc¢ intelektualna - uzyskana na podstawie licenciji

lub wtasna. Pracownicy Spotki zobowigzani sg do ochrony prawa wtasnosci
intelektualnej gromadzonej w organizacji i niewykorzystywania cudzej wtasnosci
intelektualnej bez odpowiednich zgod.

Szczegotowe zasady dotyczace korzystania z aktywow Spétki, sg uregulowane
w dokumentach obejmujgcych obszary polityki bezpieczenstwa, polityki



bezpieczenstwa informaciji, polityki bezpieczenstwa danych osobowych, sposobu
korzystania z sieci IT oraz polityki lojalnosci.

§4

Dane i dokumentacja

Kazdy Pracownik powinien zapewni¢ doktadnosc¢ wszystkich danych i dokumentaciji
Spotki. Informacje te obejmujg wszystkie dokumenty, w tym, przede wszystkim,
ksiegi rachunkowe, ale takze plany operacyjne, budzety, raporty, rejestry,
dokumentacje nieruchomosci, bazy danych, dokumenty osobowe itp.

Kazdy Pracownik, w zakresie swoich obowigzkéw ponosi odpowiedzialnosc¢ za
zapewnienie dokfadnych i kompletnych informacji oraz danych, w tym danych
finansowych.

Dane i dokumentacja podlegajg ochronie okreslonej w dokumentach obejmujgcych
obszary polityki bezpieczenstwa, polityki bezpieczenstwa informacji i polityki
ujawnien.

Dane osobowe wymagajg szczegolnej ochrony. Szczegotowe zasady ochrony
danych osobowych oraz obowigzkéw Pracownikow z tym zwigzanych zostaty
okreslone w dokumencie obejmujgacym obszary polityki bezpieczenistwa ochrony
danych osobowych.

§5

Ochrona informaciji

Nie nalezy ujawniac¢ informacji o Spotce niezaleznie od zakresu jej zaszeregowania
zadnym osobom spoza Spotki ani wewnatrz Spotki, jesli nie sg oni do tego
uprawnieni, chyba ze:

a. jesttoinformacja publicznie dostepna,
b. jejujawnienie jest wymagane przez prawo,
c. jest konieczne do celow biznesowych (o ile nie narusza innych regulaciji),

ponadto zastosowano odpowiednie dziatania, aby zapewni¢ ochrone przed
niewtasciwym wykorzystaniem informaciji.

Chronigc informacje o Spotce Pracownicy Spotki sg zobowigzani do stosowania sie
do regulacji zawartych w dokumentach obejmujgcych obszary polityki lojalnosci,
polityki ujawnien, polityki bezpieczenstwa, polityki bezpieczenstwa informaciji
oraz sposobu korzystania z sieci IT przez Pracownikow, w tym w szczegdélnosci do
odpowiedniego stosowania srodkéw bezpieczenstwa wzgledem odpowiednio
zaszeregowanej informacji.

Ujawnienie informacji innym osobom, w tym Osobom Bliskim, stanowi naruszenie
Kodeksu Etyki i Instrukcji do Kodeksu Etyki a takze moze stanowi¢ naruszenie
prawa.

Nalezy by¢ ostroznym, aby nie ujawni¢ przypadkowo informacji w czasie rozmowy
lub korzystania z dokumentéw w miejscach publicznych (jak tez srodkach
transportu) lub przesytania niezakodowanych danych cyfrowych (m.in. pendrive’y
USB, ptyty CD/DVD, zatgczniki do wiadomosci e-mail) poza Spotke.

Dane powinny by¢ przechowywane Ilub niszczone zgodnie z zasadami
przechowywania danych Spétki, okreslonych w dokumencie obejmujacym obszar
zarzadzania dokumentacjg. W razie postepowania sgdowego lub dochodzenia
prowadzonego przez organy publiczne, nalezy skontaktowac sie z Biurem Prawnym
i Biurem Bezpieczenstwa w celu uzyskania instrukcji o sposobie postepowania w
odniesieniu do konkretnych danych.

Nie mozna wykorzystywac¢ informacji poufnych do nabywania, zbywania ani
dokonywania jakichkolwiek innych transakcji majacych za przedmiot akcje (lub inne
instrumenty finansowe powigzane z takimi akcjami).



W szczegolnosci nie mozna nabywac, zbywac ani dokonywac jakichkolwiek innych
transakcji majacych za przedmiot akcje Polskiego Holdingu Nieruchomosci S.A.
lub innej spotki z Grupy PHN (lub inne instrumenty finansowe powigzane z takimi
akcjami) w oparciu o informacje poufne.

Prowadzenie obrotu akcjami lub papierami wartosciowymi w oparciu o informacje
poufne lub ich przekazywanie innym osobom, by mogty prowadzi¢ nimi obrot, jest
niezgodne z prawem i moze by¢ podstawg do odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci karnej, a takze moze skutkowa¢ rozwigzaniem umowy
z Pracownikiem.

Pracownicy majgcy dostep do informacji poufnych stosuja podwyzszone srodki
ochrony tych informacji. Szczegétowe regulacje odnoszgce sie do informacji
poufnych zawarte sg w dokumentach obejmujacych obszary polityki ujawnien
i polityki bezpieczeristwa.

§6

Relacje z Partnerami Biznesowymi

. Pracownicy Spotek powinni traktowac¢ Partnerow Biznesowych w sposob taki,
jakiego oczekiwaliby wobec siebie. Nalezy postepowac wtasciwie w kontaktach
z Partnerami Biznesowymi, traktujac ich uczciwie i z szacunkiem.

Oferty Spotki powinny by¢ przygotowywane i prezentowane przez Pracownikow
zawsze W Sposob uczciwy i rzetelny, nie wykorzystujac innych stron poprzez
manipulacje, wprowadzanie w btad lub inne nieuczciwe dziatania.

Pracownicy Spotki powinni wspoétpracowa¢ z Partnerami Biznesowymi, ktorzy
dziatajg w oparciu o etyczne, uczciwe i przejrzyste zasady. Wybor takich Partnerow
Biznesowych powinien by¢ dokonywany na podstawie ich kompetenciji, jakosci ich
produktow i ustug bez wzgledu na specjalne przywileje lub koneksje rodzinne czy tez
inne wzgledy osobiste.

Pracownicy zwracajg uwage na transparentne procedury weryfikacji i akceptaciji
kosztéw i wydatkow oraz wspotpracy z Partnerami Biznesowymi.

Pracownicy Spotki powinni w szczegodlnosci zwraca¢ uwage na sygnhaty
ostrzegawcze, takie jak:

a. zadanie nietypowych sposobow ptatnosci np. na rzecz innego podmiotu
lub duzych sum gotéwkowych;

b. brak odpowiednich oséb do wykonania umowy po stronie Partnera
Biznesowego;

c. niechec do zawierania umowy pisemnej;

d. negatywna reputacja oséb reprezentujgcych lub ich wczesniejszy udziat
w dziataniach o charakterze korupcyjnym;

e. odmowy podpisania oswiadczern o zapoznaniu sie i odpowiednim
stosowaniu Kodeksu Etyki;

f. powigzania kapitatowe lub osobowe z podmiotami moggcymi rodzi¢ ryzyko
reputacyjne;

g. zmiany przez Partnerow Biznesowych posiadaczy lub numerdow kont
bankowych wskazanych Spotce do ptatnosci.

Po uprzedniej akceptacji Kierownika Zespotu ds. Compliance odstepstwa od
wtasnych zasad PHN wynikajacych z Kodeksu Etyki sg dopuszczalne tylko, gdy druga
strona proponuje wyzsze standardy, podnoszace poziom bezpieczenstwa PHN.

Umowy z posrednikami, niezaleznymi przedstawicielami handlowymi,
konsultantami oraz podmiotami zajmujgcymi sie promocjg moga wigza¢ sie
z ryzykiem w obszarze zasad okreslonych w Kodeksie Etyki. Umowy z takimi stronami
trzecimi powinny miec¢ forme pisemna, a takze jasno i doktadnie okresla¢ ustugi,
jakie majg by¢ Swiadczone, podstawy wyptaty powigzanej prowizji
lub wynagrodzenia, a takze wtasciwg stawke wynagrodzenia.



8.

10.

4.

Kwoty wszelkich ptatnosci dla posrednikow, niezaleznych przedstawicieli
handlowych, konsultantow oraz podmiotow zajmujacych sie promocjg muszg byc¢
zasadne, nie moga by¢ zbyt wygorowane, biorgc pod uwage praktyke branzowa,
a takze muszg by¢ zgodne z wartoscig Swiadczonych ustug.

Wtasciwy dyrektor komorki organizacyjnej powinien takze poinformowac Partnerow
Biznesowych o mozliwosci zgtaszania naruszenn Kodeksu Etyki do Zespotu ds.
Compliance.

Dodatkowe wytyczne dotyczace wspotpracy z dostawcami zawarte sg
w dokumencie obejmujacym obszar dokonywania zamowien towardow i ustug
awspotpracy z najemcami w dokumencie obejmujgcym obszar wynajmu
nieruchomosci.

§7

Weryfikacja Partnerow Biznesowych PHN

W przypadku zamiaru zawarcia przez PHN umowy lub podpisania listu intencyjnego,
wtasciwy dyrektor komorki organizacyjnej lub przewodniczacy zespotu powotanego
przez Zarzad moze zwroécic sie do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za obszar
finansoéw o weryfikacje Partneréw Biznesowych PHN i oceneg ich ryzyka biznesowego,
jezeli uznato za uzasadnione.

W przypadku zamiaru zawarcia przez PHN umowy lub podpisania listu intencyjnego,
ktorych przedmiot przekracza wartos¢ netto 1.000.000 zt. (stownie: jeden milion
ztotych) lub w przypadku zamiaru zawarcia umowy z klientem kluczowym albo
duzym najemca Grupy PHN w rozumieniu dokumentu obejmujgcego obszar
Wynajmu Nieruchomosci (réwniez zamiaru zawarcia pierwszej umowy z
potencjalnym klientem kluczowym albo duzym najemcag), wtasciwy dyrektor komaorki
organizacyjnej lub przewodniczacy zespotu powotanego przez Zarzad zwraca sie do
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za obszar finanséw o weryfikacje Partneréow
Biznesowych PHN i ocene ich ryzyka biznesowego.

Wstepna weryfikacja Partneréw Biznesowych PHN i ocena ich ryzyka biznesowego
odbywa sie w szczegoélnosci poprzez:

a. pozyskanie i analize aktualnego (a w miare potrzeby takze petnego) odpisu
z Krajowego Rejestru Sadowego, Centrali Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej lub innego dokumentu z wtasciwego miejscowo rejestru
i potwierdzenie w dostepnych ewidencjach numeréw REGON, KRS
oraz pozostatych danych teleadresowych spotki oraz osob g
reprezentujgcych;

b. sprawdzenie w dostepnych bazach, KRD, BIG, BIK pod katem
dotychczasowej dziatalnosci, posiadanych zobowigzan oraz przesztosci
finansowej;

c. sprawdzenie w systemie VIES aktualnos¢ numeru VAT;

d. uzyskanie informacji obejmujgcej najbardziej aktualny raport roczny
przedstawiajgcy sytuacje finansowa Partnera Biznesowego;

e. sprawdzenie nadania numeréw identyfikacji podatkowej (NIP/VAT EU)
poprzez zaswiadczenie z wtasciwego organu skarbowego (oraz w przypadku
podmiotow z terenu RP z ZUS) o niezaleganiu w daninach publiczno-
prawnych;

f. potwierdzenie rozliczern podatku VAT w postaci najbardziej aktualnej
deklaracji za ostatni rok, potrocze lub kwartat;

g. jezeli Partner Biznesowy posiada - potwierdzenie referencji oraz opinii
dotychczasowych firm wspodtpracujgcych z nim lub ewentualnie innych
dokumentow potwierdzajacych dotychczas prowadzong dziatalnosc;

Jezeli pozyskanie dokumentéw zawierajacych informacje wskazane w ust.3 powyzej
wymaga zwrocenia sie do Partnera Biznesowego, wiasciwy dyrektor komorki
organizacyjnej lub przewodniczgacy zespotu powotanego przez Zarzad zwraca sie



o nie do Partnera Biznesowego, a nastepnie przekazuje je do komaorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za obszar finansow celem weryfikacji Partnera Biznesowego.

W przypadku watpliwosci co do autentycznosci przedtozonej dokumentacji czy
danych w niej zawartych nalezy podja¢ czynnosci zmierzajgce do wyjasnienia
watpliwosci poprzez:

a. skierowanie zapytania do Partnerow Biznesowych z zgdaniem wyjasnier;

b. dokonanie wtasnych ustalern w oparciu o powszechnie dostepne dane
i informacje;

c. uzyskanie innych dowodow potwierdzajgcych wiarygodnosc¢ Partnerdw
Biznesowych.

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za obszar finanséw dokonuje weryfikaciji
Partnerow Biznesowych PHN i oceny ich ryzyka biznesowego na podstawie
dokumentow samodzielnie zgromadzonych i przekazanych przez dyrektora
wtasciwej komorki organizacyjnej lub przewodniczgcego zespotu powotanego przez
Zarzadu, po czym przedstawia dyrektorowi wtasciwej komorki organizacyjnej lub
przewodniczacemu zespotu powotanego przez Zarzad wyniki analizy, w razie
potrzeby wraz z opinig. Nadto w przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci
finansowej czy reputacji Partnera Biznesowego informuje o tym Zespét ds.
Compliance.

Po przeprowadzonej weryfikacji dokumenty wskazane w § 7 pkt 3 gromadzone sg
przez wtasciwego dyrektora komérki organizacyjnej lub przewodniczacego zespotu
powotanego przez Zarzad i stanowig element dokumentacji zwigzanej z zawierang
umowsa lub podpisywanym listem intencyjnym.

. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, komorka organizacyjna odpowiedzialna za

obszar ESG dokonuje, w oparciu o powszechnie dostepne informacje, analizy
reputacji Partnera Biznesowego w zakresie ryzyk srodowiskowych i spotecznych
zwigzanych z jego dziatalnoscia. W przypadku zidentyfikowania istotnych ryzyk
informacje te przekazywane sg dyrektorowi wtasciwej komorki organizacyjnej lub
przewodniczgcemu zespotu powotanego przez Zarzad.

§8

Sprawdzanie Wiarygodnosci Partnerow Biznesowych PHN

W kazdym przypadku zamiaru zawarcia przez PHN umowy lub podpisania listu
intencyjnego, wtasciwy dyrektor komorki organizacyjnej lub przewodniczacy
zespotu powotanego przez Zarzad moze zwrécic¢ sie do Zespotu ds. Compliance
o Sprawdzenie Wiarygodnosci Partnera Biznesowego, jezeli uzna to za uzasadnione.

Sprawdzanie Wiarygodnosci Partneréw Biznesowych jest wymagane zawsze
w przypadku:

a. zamiaru zawarcia przez PHN umowy lub podpisania listu intencyjnego,
ktorych wartos¢ przekracza netto 1.000.000zt. (jeden milion ztotych);

b. zamiaru zawarcia przez PHN umowy okresowej majgcej trwac¢ dtuzej niz
dwadziescia miesiecy innej nizumowa najmu;

c. zamiaru nabycia lub zbycia przez PHN akcji, udziatow lub nieruchomosci
albo jakiejkolwiek innej transakcji obejmujgcej akcje, udziaty
lub nieruchomosci (z wyjatkiem lokali w inwestycjach mieszkaniowych oraz
transakcji zawieranych pomiedzy spotkami w Grupie PHN);

d. zamiaruzawarcia umowy z klientem kluczowym albo duzym najemcg Grupy
PHN w rozumieniu dokumentu obejmujgcego obszar Wynajmu
Nieruchomosci  (rowniez  zamiaru zawarcia  pierwszej] umowy
z potencjalnym klientem kluczowym albo duzym najemca);

e. korzystania przez PHN z trybu postepowania z wolnej reki lub trybu
przetargu ograniczonego uzasadnionego interesem PHN lub podobnego
trybu bedacego wyjgtkiem od przetargu nieograniczonego, jesli wartosc¢



zamierzonego zamowienia przekracza 100.000 zt (stownie: sto tysiecy
ztotych),

f. uczestniczenia w przedsiewzieciu typu ,joint venture”.

Fakt, ze Partner Biznesowy jest podmiotem o uznanej reputacji na rynku, nie zwalnia
wtasciwego dyrektora komorki organizacyjnej lub przewodniczgcego zespotu
powotanego przez Zarzad od oceny ryzyka zwigzanej z danym Partnerem
Biznesowym.

W sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej dyrektor wtasciwej komorki
organizacyjnej lub przewodniczacy zespotu powotanego przez Zarzad
w najwczesniejszym mozliwym terminie zwraca sie do Zespotu ds. Compliance
o Sprawdzenie Wiarygodnosci Partnerow Biznesowych, z ktorymi zamierza podjac
negocjacje lub ktérych ma zamiar zaprosi¢ do postepowania lub z ktérymi zamierza
zawrze¢ umowe lub podpisac list intencyjny chyba, ze Sprawdzenie Wiarygodnosci
danego Partnera Biznesowego miato juz miejsce i nie mingt od niego okres jednego
roku.

Zespot ds. Compliance dokonuje Sprawdzenia Wiarygodnosci Partnerow
Biznesowych we wskazanych wyzej przypadkach, a swojg opinie przekazuje
Prezesowi Zarzadu i wtasciwemu dyrektorowi komorki organizacyjnej
lub przewodniczagcemu zespotu powotanego przez Zarzad oraz w razie potrzeby
podejmuje inne stosowne dziatania niezwtocznie po otrzymaniu zapytania.

W procedurze Sprawdzenia Wiarygodnosci Partnerow Biznesowych bierze sie pod
uwage m. in. informacje srodkéw masowego przekazu, powigzania osobowe
i kapitatowe, sposéb nawigzania relacji z Partnerem Biznesowym, a dodatkowo -
w miare potrzeb - ew. zmiany profilu dziatalnosci i zmiany rejestrowe.

Zespot ds. Compliance podejmuje czynnosci sprawdzajgce poprzez:
a. dokonanie wtasnych ustalen w oparciu o powszechnie dostepne dane
i informacje;
b. konsultacje z komodrka odpowiedzialng za bezpieczenstwo Spodtki,
a w miare potrzeby pozyskanie opinii tejze komorki;

c. uzyskanie innych dowodow potwierdzajgcych wiarygodnos¢ Partnera
Biznesowego.

W trakcie trwania stosunkoéw gospodarczych z poddanym procedurze Sprawdzenia
Wiarygodnosci Partnerem Biznesowym, Zespot ds. Compliance dokonuje okresowej
analizy kazdego takiego Partnera Biznesowego w zaleznosci od okolicznosci sprawy,
nie rzadziej niz raz na rok.

Kierownik Zespotu ds. Compliance prowadzi rejestr oraz dokumentacje zwigzang
z przeprowadzonymi Sprawdzeniami Wiarygodnosci Partneréw Biznesowych przez
Zespot ds. Compliance.

§9
Kontakty z konkurencja

Dozwolone jest gromadzenie, wymiana pomiedzy Pracownikami i korzystanie
z informacji o naszych konkurentach, ale wytgcznie w sposob etyczny i zgodny
z prawem, w tym z uwzglednieniem zasad dotyczacych tajemnicy przedsiebiorstwa
oraz ochrony danych osobowych. Mozna gromadzi¢ informacje i korzystac
z informacji pozyskanych z takich zrédet, jak:

a. publiczne wypowiedzi cztonkow kadry kierowniczej spotek,
b. raporty roczne,

c. wiadomosci oraz artykuty i publikacje w mediach

d. inne powszechnie dostepne dokumenty.



Nie wolno angazowac¢ sie w niezgodne z prawem lub nieetyczne dziatania w celu
uzyskania jakichkolwiek informacji o konkurentach. Takie dziatania obejmujg kazdy
nieuprawniony dostep do informacji, m.in. kradziez, zajecie cudzej wtasnosci,
zaktadanie podstuchu, witamania do komputeréw, naruszenie prywatnosci,
korupcje, sktadanie wprowadzajgcych w btagd oswiadczen, przymus, szpiegostwo
lub grozby, ale takze kopiowanie dokumentéw, przedmiotéw, materiatow lub plikow
elektronicznych obejmujacych te informacje.

Nie wolno przyjmowac, ujawnia¢ ani korzysta¢ z informacji o konkurentach,
o ktorych wiadomo albo co do ktérych mozna mie¢ podstawy, aby uznac, ze zostaty
ujawnione z naruszeniem umowy o zachowaniu poufnosci pomiedzy strong trzecia,
a jednym z naszych konkurentow.

W przypadku, gdy Pracownik otrzyma propozycje uzyskania informacji w sposéb
okreslony w ustepie 2, niezwtocznie informuje o tym Kierownika Zespotu ds.
Compliance i Kierownika Biura Bezpieczenstwa.

§10

Konflikt interesow

Kwestie zwigzane z konfliktami interesow, w tym dotyczace prowadzenia
dziatalnosci konkurencyjnej zostaty uregulowane szczegotowo w  Polityce
Lojalnosci.

. W przypadku, gdy wystepuje konflikt intereséw lub chocby potencjalny konflikt

interesow, Pracownik informuje o tym bezposredniego przetozonego i Kierownika
Zespotu ds. Compliance.

Bezposredni przetozony po konsultacji z Kierownikiem Zespotu ds. Compliance,
podejmuje decyzje, czy zasadnym jest wytaczenie Pracownika od danej sprawy
lub rozwigzanie wspotpracy z Partnerem Biznesowymi albo inne dziatanie
mitygujace istniejgcy lub potencjalny konflikt interesu, np. dodatkowy nadzér nad
takim Pracownikiem w postaci dodatkowej akceptacji podejmowanych dziatan.

Pracownicy w przypadku watpliwosci majg prawo konsultowac¢ z Zespotem ds.
Compliance lub bezposrednim przetozonym przypadki konfliktu interesow,
o ktorych mowa w Kodeksie Etyki oraz Polityce Lojalnosci.

Kierownik Zespotu ds. Compliance prowadzi rejestr zgtoszonych konfliktow
interesow.

Zespot ds. Compliance moze dokonywac weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci
sktadanych w ramach postepowarn przetargowych.

Pracownik powinien zgtosi¢ Kierownikowi Zespotu ds. Compliance fakt nabycia
lub zbycia papieréw wartosciowych lub udziatow jakiejkolwiek spotki z Grupy PHN
w terminie 7 dni od dokonania transakcji.

§11

Upominki i zaproszenia

W przypadku upominkow i zaproszen w relacjach B2B nalezy przede wszystkim
przestrzegac zasad wynikajgcych z Kodeksu Etyki.

W przypadku zaoferowania Pracownikowi przez Partnera Biznesowego lub Podmiot
Konkurencyjny niebedacy osobg petnigca funkcje publiczng upominku albo
zaproszenia do udziatu w koncercie, wydarzeniu sportowym, przedstawieniu
teatralnym (lub innym wydarzeniu o podobnym charakterze), ktérego wartosc
przekracza kwote 200 zt (stownie: dwiescie ztotych) lub facznie 400 zt (stownie:
czterysta ztotych) rocznie, w miare mozliwosci nalezy odmowic jego przyjecia. Jesli
jest to niemozliwe, nalezy o tym poinformowa¢ bezposredniego przetozonego i
przekaza¢ prezent Kierownikowi Zespotu ds. Compliance celem niezwtocznego
przekazania na cel charytatywny.
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W przypadku otrzymania przez Pracownika propozycji spotkania (a takze wyjazdu,
imprezy, konferencji, seminarium, szkolenia itp.) od Partnera Biznesowego
lub Podmiotu Konkurencyjnego, powinien on stosowac ponizsze zasady:

a. ptacic za swoj udziat (zgodnie z obowigzujgcymi w Spotce przepisami),

b. poinformowa¢ bezposredniego przetozonego o otrzymaniu takiej
propozycji, a takze czy zamierza z niej skorzystac. Jesli tak, bezposredni
przetozony decyduje o wyrazeniu zgody i o jej tresci informuje Kierownika
Zespotu ds. Compliance. W przypadku watpliwosci konsultuje sie
z Kierownikiem Zespotu ds. Compliance.

W Zadnych okolicznosciach nie nalezy wrecza¢ ani przyjmowac upominkow
w postaci gotowki ani ekwiwalentow gotowki (np. bony pieniezne). W przypadku
otrzymania od Partnera Biznesowego lub Podmiotu Konkurencyjnego upominku
przekraczajagcego kwote 200 zt (stownie: dwiescie ztotych) lub tgcznie 400 zt
(stownie: czterysta ztotych) rocznie, przez Cztonkéw Zarzadu, przekazujg go oni
Kierownikowi Zespotu ds. Compliance celem niezwtocznego przekazania na cel
charytatywny.

W przypadku otrzymania przez Cztonka Zarzadu od Partnera Biznesowego
lub Podmiotu Konkurencyjnego zaproszenia przekraczajgcego kwote 200 zt
(stownie: dwiescie ztotych) lub tgcznie 400 zt (stownie: czterysta ztotych) rocznie,
Cztonek Zarzadu informuje Kierownika Zespotu ds. Compliance o fakcie otrzymania
takiego zaproszenia oraz o tym, czy z takiego zaproszenia skorzystat.

W ramach organizowanego przez PHN wydarzenia sponsorowanego lub innego
spotkania albo prezentacji ustug dozwolone jest, w uzasadnionych okolicznosciach,
zapewnienie przelotu, innej formy transportu lub zakwaterowania Partnerom
Biznesowym Iub osobom trzecim. Wszystkie takie wydatki wymagaja
wczesniejszego zatwierdzenia przez Kierownika Zespotu ds. Compliance.

Do wreczania lub otrzymywania upominkow w imieniu Spotki upowaznieni sa:
cztonkowie Zarzadu, dyrektorzy biur bgdz osoby przez nich wskazane.

Pracownicy przekazujg Zespotowi ds. Compliance nastepujace informacje
dotyczace otrzymanego od Partnera Biznesowego lub Podmiotu Konkurencyjnego
upominku lub zaproszenia: (a) dane obdarowanego i osoby obdarowujgcej, (b)
okolicznosci otrzymania, (c) opisu upominku lub zaproszenia, (d) jego szacowanej
wartosci, (e) daty otrzymania. Nie dotyczy to upominkow zwyczajowo otrzymywanych
z okazji Swigt Bozego Narodzenia, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 200 zt
(stownie: dwiescie ztotych).

Wartos¢ upominku lub zaproszenia szacuje obdarowany na date czynnosci.

Pracownik zamierzajacy wreczy¢ upominek Ilub zaproszenie Partnerowi
Biznesowemu lub Podmiotowi Konkurencyjnemu, powinien najpierw uzyskac na to
zgode dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej i Kierownika Zespotu ds.
Compliance. Do wydania wymienionej zgody niezbedne jest przekazanie przez
Pracownika nastepujacych danych dotyczacych upominku lub zaproszenia: (a) celu
przekazania, (b) osoby otrzymujgcej, (c) stanowiska i organizacji, w ktorej osoba
otrzymujaca petni dane stanowisko, (d) szacowanej kwoty, (€) planowanej daty
wreczenia. Powyzsze wskazania nie dotyczg wreczania zwyczajowych upominkow
z okazji Swigt Bozego Narodzenia jesli ich wartos¢ nie przekracza kwoty 200 zt
i upominkéw sygnowanych logo PHN, jesli ich wartos¢ nie przekracza kwoty 200 zt
lub tgcznie 400 zt rocznie.

Wszelkie upominki i zaproszenia, ktore majg by¢ wreczane w imieniu PHN, nabywa
Biuro Marketingu, a ich wartoscig jest cena nabycia brutto.

Zespot ds. Compliance prowadzi rejestr prezentow i zaproszen.



§12

Sponsoring i darowizny

Decyzje dotyczace wspierania celdw dobroczynnych w ramach zaangazowania na
rzecz inicjatyw spotecznych podejmuje Zarzad Spotki, po wczesniejszej konsultaciji
z Kierownikiem Zespotu ds. Compliance i komorkg odpowiedzialng za wizerunek
Spotki.

Wsparcie moze mie¢ forme towarow lub ustug, pomocy technicznej lub szkolenia,
wsparcia finansowego lub sponsoringu wydarzen.

Kierownik Zespotu ds. Compliance prowadzi wykaz podmiotow, na rzecz ktérych
dokonuje sie darowizny oraz podmiotéw sponsorowanych, w ktérym ujawnia sie
istotne warunki sponsoringu.

Dyrektor komorki odpowiedzialnej za wizerunek Spotki lub wyznaczona przez niego
osoba sprawdza czy odbiorca dziatan PHN jest instytucjg dobroczynng dziatajaca
w dobrej wierze, podlegajgca regulacjom i nadzorowi, a takze, ze nie ma podstaw,
aby uznad, ze instytucja dobroczynna moze dziatac, bezposrednio lub posrednio, dla
celow prywatnych dowolnej osoby petnigcej funkcje publiczng, Partnera
Biznesowego, Podmiotu Konkurencyjnego, Pracownika lub jakiejkolwiek innej
osoby, w przypadku ktorej mogtby zaistnie¢ konflikt interesow.

Wsparcie pieniezne moze byc¢ przekazywane wytgcznie w formie bezgotowkowej za
posrednictwem przelewu na rachunek bankowy nalezgcy do obdarowanego.

W przypadku zamiaru prowadzenia dziatalnosci sponsoringowej, dyrektor komorki
odpowiedzialnej za wizerunek Spotki przygotowuje projekt planu prowadzenia
dziatalnosci sponsoringowej, zawierajgcy w szczegolnosci zatozenia, cele,
projektowany budzet oraz przewidywane efekty sponsoringu. Plan taki powinien byc¢
zgodny ze strategig PHN i wymaga zatwierdzenia przez Zarzad.

Zespot ds. Compliance podejmuje dziatania majgce na celu identyfikacje
ewentualnych ryzyk reputacyjnych i dotyczacych konfliktu intereséw, zwigzanych z
dziatalnoscig dobroczynnag i sponsoringowsg (réwniez planowang).

Dyrektorzy witasciwych komorek organizacyjnych zgtaszajg Zespotowi ds.
Compliance informacje, dotyczgce umow sponsorskich oraz przekazujg projekt
umowy sponsorskie;j.

Kierownik Zespotu ds. Compliance weryfikuje umowy sponsorskie w nastepujacym
zakresie:

a. umowy sponsoringowe powinny zawiera¢ klauzule umozliwiajgce
sponsorowi monitorowanie wydatkéw bedagcych wsparciem PHN dla
podmiotu sponsorowanego;

b. wprowadzenia do umoéw katalogu wydatkow, na ktére srodki otrzymane od
PHN beda mogty by¢ przeznaczane;

c. zapewnienia Spotce prawa wgladu do dokumentacji zwigzanej z realizacjg
danej umowy (prawo do audytu);

d. zagwarantowania w umowie sponsoringowej mozliwosci natychmiastowego
usuniecia logo PHN oraz niezwtocznego zaprzestania finansowania
w przypadku zaistnienia uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa
w zakresie objetym umowg, zaistnienia konfliktu interesow, zagrozenia
reputacji PHN lub wystgpienia korupcji;

e. zagwarantowania prawa zgdania zwrotu wszelkich ptatnosci i innych
korzysci zwigzanych z wykonaniem umowy sponsoringu w przypadku
uzasadnionego podejrzenia  naruszenia prawa przez podmiot
sponsorowany;

f. zagwarantowania, ze udzielane przez PHN wsparcie pieniezne nie postuzy do
sponsorowania partii politycznych lub osob petnigcych funkcje publiczne;



g. oceny czy istnieje ryzyko, ze dziatalnos¢ sponsoringowa moze by¢ zwigzana
z inng relacjg biznesowg pomiedzy PHN jako podmiotem sponsorujgcym
a podmiotem sponsorowanym (lub podmiotem powigzanym z podmiotem
sponsorowanym), w szczegolnosci zawarciem innej transakcji handlowej,
pomiedzy podmiotem sponsorowanym a PHN.

§13

Kontakty z osobami petnigcymi funkcje publiczne

1. Kontakty z osobami petnigcymi funkcje publiczne roznig sie od wspodtpracy
z osobami prywatnymi i podlegajg szczegolnym wymogom.

2. Obowigzkiem kazdego Pracownika jest zachowac¢ nalezytg starannos¢ co do
ustalenia czy osoba, z ktorg sie kontaktuje, jest osobg petnigca funkcje publiczne.
W razie watpliwosci nalezy skonsultowac sie z Biurem Prawnym lub Zespotem ds.
Compliance.

3. Zaosobe petnigca funkcje publiczng nalezy rozumiec¢ osobe wskazang w art. 115 §19
Kodeksu karnego, tj.: funkcjonariusza publicznego, cztonka organu
samorzgdowego, osobe zatrudniong w jednostce organizacyjnej dysponujgcej
srodkami publicznymi, chyba ze wykonuje wytacznie czynnosci ustugowe, a takze
inng osobe, ktorej uprawnienia i obowigzki w zakresie dziatalnosci publicznej sa
okreslone lub uznane przez ustawe lub wigzgcg Rzeczpospolita Polska umowe
miedzynarodowa.

4. Jako funkcjonariusza publicznego nalezy rozumiec:
a. Prezydenta, posta, posta do Parlamentu Europejskiego, senatora, radnego;

b. sedziego, ftawnika, prokuratora, funkcjonariusza finansowego organu
postepowania przygotowawczego lub organu nadrzednego nad finansowym
organem postepowania przygotowawczego, notariusza, komornika,
kuratora sgdowego, syndyka, nadzorce sgdowego i zarzgdce, osobe
orzekajacg w organach dyscyplinarnych dziatajgcych na podstawie ustawy;

c. osobe bedacg pracownikiem administracji rzadowej, innego organu
panstwowego lub samorzadu terytorialnego, chyba ze petni wytacznie
czynnosci ustugowe, a takze inng osobe w zakresie, w ktorym uprawniona
jest do wydawania decyzji administracyjnych;

d. osobe bedacg pracownikiem organu kontroli panistwowej lub organu
kontroli samorzadu terytorialnego, chyba ze petni wytgcznie czynnosci
ustugowe;

osobe zajmujgca kierownicze stanowisko w innej instytucji parstwowej;

f. funkcjonariusza organu powotanego do ochrony bezpieczenstwa
publicznego albo funkcjonariusza Stuzby Wieziennej;

g. osobe petnigcg czynng stuzbe wojskowa, z wyjgtkiem terytorialnej stuzby
wojskowej petnionej dyspozycyjnie;

h. pracownika miedzynarodowego trybunatu karnego, chyba ze petni wytgcznie
czynnosci ustugowe;

i. inspektora Inspekcji Wodnej.

5. Zaosobe petnigca funkcje publiczng rozumie sie takze osobe bliska dla wskazanych
w ust. 3 oso6b. Osobg bliskg jest matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspolnym
pozyciu. Status osoby bliskiej zachowuje sie rowniez po ustaniu matzenstwa
lub przysposobienia.
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§14

Zgtaszanie nieprawidtowosci

W przypadku ujawnienia w dobrej wierze przez Pracownika Iub Partnera
Biznesowego zachowan niezgodnych z Kodeksem Etyki, prawem lub mogacych
narazi¢ PHN na ryzyko niezgodnosci z prawem, zwraca sie on w dowolnej formie w tej
sprawie do swojego bezposredniego przetozonego oraz Kierownika Zespotu ds.
Compliance.

W celu anonimowego zgtoszenia nieprawidtowosci mozna skontaktowac sie
bezposrednio z Kierownikiem Zespotu ds. Compliance:

a. droga elektroniczng na adres e-mail wskazany na stronie internetowej
Spotki;

b. pisemnie, na adres Spotki ze wskazaniem ,Do rgk wtasnych. Kierownik
Zespotu ds. Compliance”.

Nadto Pracownicy moga dokona¢ anonimowego zgtoszenia nieprawidtowosci
bezposrednio do Cztonka Zarzadu nadzorujgcego komorke odpowiedzialng za
obszar compliance, a w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy ktéregokolwiek Cztonka
Zarzadu, moga dokonac¢ anonimowego zgtoszenia nieprawidtowosci bezposrednio
Radzie Nadzorczej. W celu dokonania takiego zgtoszenia mozna skontaktowac sie
w hastepujgcy sposob:

a. droga elektroniczng na adres e-mail odpowiednio Cztonka Zarzgdu
nadzorujgcego komorke compliance albo adres e-mail Rady Nadzorczej,
podane na stronie internetowej Spotki;

b. pisemnie, na adres Spotki ze wskazaniem odpowiednio ,,Do rgk wtasnych.
Cztonek Zarzadu nadzorujacy komorke compliance” albo ,,Do rgk wtasnych
Cztonkéw Rady Nadzorczej”.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu, a z tresci takiego zgtoszenia
wynika, ze jest uzasadnione, Kierownik Zespotu ds. Compliance informuje o tym
Rade Nadzorczag Spotki.

Kierownik Zespotu ds. Compliance ocenia przyjete zgtoszenie i rekomenduje
podjecie stosownych dziatarn majgcych na celu zmniejszenie lub wyeliminowanie
ryzyka.

W przypadku koniecznosci doktadniejszego zbadania sprawy Kierownik Zespotu ds.
Compliance prowadzi postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia wszelkich
niezbednych faktow.

Wszelkie informacje uzyskane w ramach procesu zgtaszania nieprawidtowosci
zachowane sg w poufnosci, w tym w szczegolnosci sg one wytaczone z obowigzku
rejestrowania obiegu korespondencji w PHN.

Sposob przekazywania Zarzgdowi lub Radzie Nadzorczej oraz Pracownikom Zespotu
ds. Compliance, informaciji zwigzanych ze zgtoszeniem naruszenia niezbednych do
prawidtowej weryfikacji tego zgtoszenia, ma na uwadze ograniczenie zakresu
przekazywanych informacji ze wzgledu na cele realizowane przez procedure
oraz tresc¢ zgtoszenia naruszenia. Dostep do petnych informacji o zgtoszeniu jest
ograniczony jedynie do Kierownika Zespotu ds. Compliance oraz wybranych przez
niego osob z Zespotu ds. Compliance.

Dobra wiara Pracownika jest w kazdym przypadku weryfikowana przez Zespot ds.
Compliance w celu wyeliminowania ewentualnego pomowienia lub préby
zapewnienia sobie bezpodstawnej ochrony wynikajacej np. z rozwigzywania
stosunku pracy.

Zgtoszenie nieprawidtowosci przez Pracownika w dobrej wierze nie moze stanowic¢
wytgcznej podstawy do zadnych niekorzystnych dziatarh wobec Pracownika,
w szczegolnosci zakazuje sie jakiejkolwiek dyskryminaciji, podejmowania dziatan
odwetowych wobec takiego Pracownika, a takze zakazuje sie rozwigzania z takim
Pracownikiemm umowy lub zmiany warunkoéw tej umowy na mniej korzystne, jesli
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14.

15

dziatanie takie miatoby by¢ sprzeczne z rekomendacjg Kierownika Zespotu ds.
Compliance w danej sprawie.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia naruszenia Prezes
Zarzadu lub Kierownik Zespotu ds. Compliance (albo Rada Nadzorcza w przypadku,
gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy Cztonka Zarzadu), informuje osobe, ktorej
zarzuca sie dokonanie naruszenia, o fakcie dokonania zgtoszenia naruszenia
oraz o przeprowadzonej procedurze weryfikacji zasadnosci zgtoszenia naruszenia,
z zastrzezeniem zachowania poufnosci, wzgledem danych osoby zgtaszajgce].
Kierownik Zespotu ds. Compliance konsultuje 2z dyrektorem komorki
odpowiedzialnej za zarzgdzanie zasobami ludzkimi konsekwencje prawne
wzgledem osoby, ktérej zarzuca sie dokonanie naruszenia.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia naruszenia i oddalenia
podejrzen w nim zawartych Prezes Zarzadu lub Kierownik Zespotu ds. Compliance
(albo Rada Nadzorcza w przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy Cztonka
Zarzadu), niezwtocznie powiadamia osobe, ktdrej zarzucono dokonanie naruszenia,
o fakcie zgtoszenia oraz przeprowadzonej procedurze weryfikacji zasadnosci
zgtoszenia, z zastrzezeniem zachowania poufnosci, wzgledem danych osoby
zgtaszajgcej.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia naruszenia PHN
niezwtocznie usuwa ze swoich systemow dane osobowe zawarte w zgtoszeniu
naruszenia, pozostawiajgc w systemach inne informacje zawarte w zgtoszeniu
naruszenia oraz informacje o podjetych dziataniach nastepczych.

Kierownik Zespotu ds. Compliance prowadzi, z zachowaniem zasady poufnosci,
rejestr zgtoszenn w formie elektronicznej, obejmujacy informacje o zgtoszeniu
oraz informacje z zakresu postepowania wyjasniajagcego.

.W przypadku naruszenia dotyczacego obszaru ochrony danych osobowych

lub systemu bezpieczennstwa IT, Inspektor Ochrony Danych Osobowych
lub odpowiednio Kierownik IT jest zobowigzany powiadamiac¢ Kierownika Zespotu
ds. Compliance o wszelkich nieprawidtowosciach w tych obszarach, w tym
0 wszczeciu kontroli przez wtasciwy organ administracji publicznej lub naruszenia
ochrony danych osobowych.

§15

Dziatania dyscyplinarne

W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad Kodeksu Etyki, PHN moze wobec
winnego Pracownika podjac¢ dziatania dyscyplinarne, uzaleznione od charakteru
naruszenia oraz ewentualnych poprzednich przewinien.

Dziatania dyscyplinarne mogag obejmowac takze rozwigzanie umowy tgczacej PHN
i Pracownika, w tym bez zachowania okresu wypowiedzenia. Poza tym,
w uzasadnionych  przypadkach PHN moze dochodzi¢ odszkodowania
w postepowaniu cywilnym lub przekazac sprawe wtasciwym organom publicznym w
celu podjecia postepowania karnego. Wszelkie dziatania dyscyplinarne zostang
podjete zgodnie z obowigzujacym prawem oraz regulacjami wewnetrznymi.

Niezaleznie od konsekwencji dyscyplinarnych wynikajgcych z naruszen Kodeksu
Etyki, PHN moze podja¢ dziatania dyscyplinarne na podstawie naruszen innych
regulacji wewnetrznych.

Wszelkie pomowienia wynikajgce ze ztej woli dokonane w ramach systemu
zgtaszania nieprawidtowosci mogg skutkowac¢ wyciggnieciem konsekwencji na
podstawie przepiséw prawa pracy lub regulacji wewnetrznych.

§16

Szkolenia

Kierownik Zespotu ds. Compliance wraz z kierownikiem wtasciwej komorki
organizacyjnej zapoznaje Pracownikow z zasadami wynikajacymi z Kodeksu Etyki,



Instrukcji do Kodeksu Etyki oraz wtasciwych przepiséw prawa, a takze innych
dokumentow wewnetrznych PHN organizujgc odpowiednie szkolenia.

Szkolenia te obejmujg w szczegolnosci zasady etyczne obowigzujgce w Spoice,
dobre praktyki, zasady przeciwdziatania i zapobiegania korupcji czy konfliktowi
interesow, a takze odpowiedzialnos¢ karng wynikajgca z nieprzestrzegania
obowigzujgcych w Spotce zasad i przepisow prawa.

Kierownik Zespotu ds. Compliance wraz z kierownikiem witasciwej komorki
organizacyjnej moze organizowac szkolenia tradycyjne, warsztaty lub szkolenia za
pomocyg elektronicznych systemow szkoleniowych (e-learning z mozliwoscig
rozliczania szkolern odbytych i zaliczonych przez Pracownikow), okresla¢, ktore
szkolenia majg charakter obowigzkowy lub fakultatywny dla Pracownikow, okreslac
jaka jest cyklicznos¢ szkolen oraz wyznacza osoby lub jednostki organizacyjne
odpowiedzialne za organizacje szkolen i prowadzenie ewidencji odbytych szkolen.
Kierownik Zespotu ds. Compliance przy organizacji szkolen moze korzystac
z podmiotow zewnetrznych specjalizujgcych sie w danym obszarze, zgodnie
z regulacjami wewnetrznymi.

Za organizacje i ewidencje szkolert z obszaru compliance odpowiada Kierownik
Zespotu ds. Compliance wraz z dyrektorem biura odpowiedzialnego za zarzgdzanie
zasobami ludzkimi.

§17

Oczekiwania wobec partnerow biznesowych PHN

PHN dagzy do spetniania kryteriow i zasad okreslonych w Kodeksie Etyki przez
wszystkich Partnerow Biznesowych.

Przed zawarciem danej umowy lub listu intencyjnego Partner Biznesowy podpisuje
oswiadczenie o spetnieniu kryteriow okreslonych w Kodeksie Etyki, w brzmieniu
zasadniczo zgodnym z zatgcznikiem 1. Niniejszy wymaog nie dotyczy klientow PHN (w
szczegolnosci - najemcow), chyba ze w toku procesu oceny danego Partnera
Biznesowego wtasciwy przedstawiciel PHN lub Kierownik Zespotu ds. Compliance
uzna, ze zachodzi taka koniecznosc.

Partner Biznesowy PHN powinien niezwtocznie poinformowac¢ wtasciwego
przedstawiciela PHN o tym, ze przestat spetniac kryteria opisane w Kodeksie Etyki.

Partner Biznesowy poinformuje swoich pracownikéw iwspotpracownikow o
mozliwosci zgtaszania naruszen kryteriow w sposéb anonimowy — na adres e-mail:
[compliance@phnsa.pl]. Takie zgtoszenia bedg badane przez Zespot ds.
Compliance.

. Wsytuacji, w ktorej Pracownik PHN, dziatajgcy w dobrej wierze, uzna, ze dany Partner
Biznesowy nie spetnia kryteriow opisanych w Kodeksie Etyki, poinformuje on o takiej
sytuacji swojego bezposredniego przetozonego oraz Kierownika Zespotu ds.
Compliance.

Nieprawidtowosci we wskazanym powyzej zakresie moga byc¢ takze zgtaszane
w sposob anonimowy na adres e-mail: compliance@phnsa.pl] - zastosowanie
w tym zakresie znajduje §14.

PHN dotozy staran, aby wszyscy jego Partnerzy Biznesowi spetniali kryteria i zasady
opisane w Kodeksie Etyki do kori\ca 2030 r.

PHN dotozy staran, aby w nowo zawieranych umowach i listach intencyjnych
okolicznosc¢ niespetnienia kryteriow i zasad opisanych w Kodeksie Etyki stanowita
przestanke wypowiedzenia takiej umowy lub listu intencyjnego przez PHN.

Zespo6t ds. Compliance bedzie dokonywat okresowego przegladu niniejszej
Instrukcji oraz Kodeksu Etyki, nie rzadziej niz co [2 lata], w zaleznosci od wynikow
realizacji ich postanowieny, w celu zapewnienia ciggtej zgodnosci dziatarh PHN
zWytycznymi OECD dla Przedsiebiorstw Wielonarodowych, Wytycznymi ONZ
dotyczacymi biznesu i praw cztowieka, a takze innymi wigzgcymi przepisami prawa
dotyczgcymi zrownowazonego rozwoju.



§18

Postanowienia koncowe

Za stosowanie sie do Kodeksu Etyki i Instrukcji do Kodeksu Etyki odpowiedzialny jest
kazdy Pracownik.

Dodatkowe zasady i wytyczne dotyczgce zachowan zgodnych z zasadami etyki moga
wynikac z innych regulacji wewnetrznych.

Lista wewnetrznych dokumentow Spotki i ich kopie sg dostepne w Biurze Zarzadu.
W sytuaciji, gdy zachodzi watpliwos¢, czy stosowac postanowienia innych regulacji
wewnetrznych PHN, czy tez przepisy niniejszej Instrukcji, pierwszenstwo
zastosowania majg przepisy niniejszej Instrukciji.

Wszyscy Pracownicy zobowigzani sg pisemnie potwierdza¢ deklaracje
przestrzegania zasad Kodeksu Etyki i Instrukcji do Kodeksu Etyki. Potwierdzenia te
zbiera i przechowuje biuro odpowiedzialne za zarzgdzanie zasobami ludzkimi.



ZALACZNIK 1 - WZOR OSWIADCZENIA PARTNERA BIZNESOWEGO PHN

Niniejszym oswiadczam, ze:

1. Zapoznatem sie z:

a. Kodeksem Etyki Polskiego Holdingu Nieruchomosci; oraz
b. Politykg stosowania zasad zréwnowazonego rozwoju w spotce PHN.

2. Jestem swiadom, ze PHN:

C.

dazy do minimalizowania wptywu dziatalnosci gospodarczej na otaczajace
srodowisko, racjonalnego gospodarowania zasobami, ograniczania wytwarzania
odpadow oraz ochrony biordznorodnosci, zgodnie z Polityka Zrownowazonego
Rozwoju;

przestrzega praw pracowniczych oraz praw cztowieka, w szczegolnosci: sprzeciwia
sie kazdej formie dyskryminacji, zwalcza wszelkie formy wyzysku, w tym prace
dzieci, prace przymusowg lub niewolnicza, a takze wszystkie formy naduzyc
i wymuszania, fizycznego lub psychicznego oraz stanowczo potepia wszystkie
formy handlu ludzmi;

promuje srodowisko pracy oparte na zaufaniu, dialogu i wzajemnym
poszanowaniu oraz chroni dobrostan i réwnowage miedzy pracg a zyciem
prywatnym pracownikow;

przestrzega przepisow prawa w zakresie BHP, uznaje zdrowie i bezpieczenstwo za
podstawowsg wartos¢ i aktywnie zapewnia bezpieczne i zdrowie srodowisko pracy,
przyjmujac wysokie standardy zapobiegania, oceny i zarzadzania odnosnymi
ryzykami;

w zakresie prowadzonej dziatalnosci bierze pod uwage sytuacje lokalnych
spotecznosci, szanuje ich prawa, realizuje swoje dziatania w poszanowaniu do
zasad fadu spotecznego, dziedzictwa historyczno-kulturowego danego obszaru
i rozwoju spoteczenstwa, prowadzi dialog spoteczny z podmiotami lokalnymi
i wychodzi naprzeciw oczekiwaniom osob znajdujgcych sie wokot realizowanej
inwestycji; zgodnie z Polityka Zrownowazonego Rozwoju;

przestrzega przepisow prawa w zakresie przeciwdziatania korupcji oraz praniu
brudnych pieniedzy, przeciwdziata wszelkim formom korupcji oraz prania
brudnych pieniedzy oraz dziata w sposob etyczny, zgodnie ze standardami
okreslonymi w Kodeksie Etyki; oraz

w zakresie nieuszczegotowionym powyzej dziata zgodnie ze standardami
okreslonymi w Kodeksie Etyki oraz Polityce Zrownowazonego Rozwoju.

3. Swojg dziatalnos¢ prowadze i bede prowadzit w zgodzie z zasadami wynikajgcymi
z Kodeksu Etyki Polskiego Holdingu Nieruchomosci oraz Polityki stosowania zasad
zréwnowazonego rozwoju w spotce PHN, a takze kryteriami wskazanymi powyzej.

4. W przypadku naruszenia zasad, o ktérych mowa w art. 3 powyzej, niezwtocznie
poinformuje o tym fakcie PHN.

Poinformuje swoich wspotpracownikow i pracownikéw o mozliwosci anonimowego
zgtaszania naruszen zobowigzan, o ktérych mowa w art. 3 powyzej na niniejszy adres e-
mail: [compliance@phnsa.pl].

5.



