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Cele Procedury
§1

1. Procedura okresla zasady postepowania w Grupie Kapitatowej Krajowej Grupy Spozywczej
S.A. (dalej GK KGS S.A.) w zakresie:

1) otrzymywania oraz wreczania Upominkow i innych korzysci przez Pracownikéw Spotki
z GK KGS S.A. w ramach realizacji zadan stuzbowych;

2) zasad Goscinnosci w ramach wykonywanych zadan stuzbowych przez Pracownikdw
Spotki z GK KGS S.A.

2. Celem Procedury jest okreslenie jednolitych zasad i standardéw postepowania, ktére
pozwolg na przeciwdziatanie przypadkom i podejrzeniom Dziatari korupcyjnych,
w dziatalnosci Spadtki 2 GK KGS S.A. i jej Pracownikdw.

3. Procedura stanowi rozwiniecie i uszczegétowienie Polityki Compliance oraz Procedury
Antykorupcyjnej Grupy Kapitatowej Krajowej Grupy Spoizywczej S.A.

Definicje

§2

1. Goscinnos¢ — wszelkie formy $wiadczen zapewnianych osobom trzecim, takie jak positki,
zaproszenia na szkolenia, konferencje oraz wydarzenia (np. kulturalne, sportowe lub
biznesowe), majace na celu budowanie lub utrzymywanie relacji zawodowych i zwigzane
z obowigzkami stuzbowymi.

2. Kontrahent — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, wspoétpracujaca lub zamierzajaca wspotpracowaé ze Spétkag GK KGS
S.A.

3. Korupcja — naduzycie przyznanych uprawniefl w celu uzyskania nienaleznych korzyéci dla
siebie lub dla strony trzeciej, bez wzgledu na kwalifikacje prawng tego czynu, ktdre moie
skutkowac uzyskaniem korzysci o charakterze materialnym lub niematerialnym. Korupcjg
w rozumieniu niniejszej Polityki jest w szczegdlnosci: proponowanie, obiecywanie,
wreczanie, przyjmowanie lub domaganie sie nienaleinej korzyéci (majgtkowej lub
osobistej) o jakiejkolwiek wartosci, bezposrednio lub posdrednio oraz niezaleznie od
lokalizacji, jako forma zachegty lub nagrody za okre$lone dziatania, lub powstrzymanie sie
od dziatan osoby, w odniesieniu do wykonywanych przez nig obowigzkow.

4. Dziatania korupcyjne — sg to wszelkie dziatania lub zaniechania dziatania spetniajace
warunki okreslone w definicji Korupcji, a takze:
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1) podejmowanie proby takich dziatan;

2) akceptowanie takich dziatan;

3) nieinformowanie uprawnionych oséb o takich dziataniach;
4) poéredniczenie w takich dziataniach;

5) naktanianie do podjecia takich dziatan.

5. Oficer Compliance/Petnomocnik ds. Compliance - wyznaczona osoba fizyczna,
odpowiedzialna za nadzér w danej Spdtce nad zgodnoscig dziatalnosci tej Spotki
z obowigzujagcymi przepisami prawa, wewnetrznymi regulacjami, standardami branzowymi
oraz przyjetymi zasadami etyki.

6. Osoba petnigca funkcje publiczne — jest nig:
1) funkcjonariusz publiczny:
a) Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej;
b) poset, senator, radny;
¢) poset do Parlamentu Europejskiego;

d) sedzia, tawnik, prokurator, funkcjonariusz finansowego organu postepowania
przygotowawczego lub organu nadrzednego nad finansowym organem
postepowania przygotowawczego, notariusz, komornik, kurator sadowy, syndyk,
nadzorca sadowy i zarzadca, osoba orzekajaca w organach dyscyplinarnych
dziatajacych na podstawie ustawy;

e) osoba bedaca pracownikiem administracji rzagdowej, innego organu panstwowego
lub samorzadu terytorialnego, chyba Ze petni wylacznie czynnodci ustugowe,
a takze inna osoba w zakresie, w ktérym uprawniona jest do wydawania decyzji
administracyjnych;

f) osoba bedaca pracownikiem organu kontroli paristwowej lub organu kontroli
samorzgdu terytorialnego, chyba ze petni wytacznie czynnosci ustugowe;

g) osoba zajmujaca kierownicze stanowisko w innej instytucji paristwowej;

h) funkcjonariusz organu powotanego do ochrony bezpieczeristwa publicznego albo
funkcjonariusz Stuzby Wieziennej;

i) osoba peinigca czynng stuibe wojskowa, z wyjatkiem terytorialnej stuzby
wojskowej petnionej dyspozycyjnie;

j) pracownik miedzynarodowego trybunatu karnego, chyba ie petni wytacznie
czynnosci ustugowe;

k) inspektor Inspekcji Wodnej.




7.

10.

14,

a) cztonek organu samorzgdowego;

b) osoba zatrudniona w jednostce organizacyjnej dysponujacej srodkami publicznymi,
chyba Zze wykonuje wytgcznie czynnosci ustugowe;

c) osoba, ktorej uprawnienia i obowigzki w zakresie dziatalnosci publiczne] sa
okreslone lub uznane przez ustawe, lub wiazacy Rzeczpospolity Polska umowe
miedzynarodows.

Pracownik — osoba zatrudniona w Spédtce na podstawie umowy o prace lub $wiadczgca
prace na rzecz Spotki na podstawie innych umodw cywilnoprawnych, jak rowniez osoba
Swiadczgca na rzecz Spotki prace na podstawie stosunku powotania lub mianowania.

Bezposredni przelozony - osoba, ktdrej dany Pracownik podlega bezposrednio, zgodnie
z hierarchig stuzbowa w Spotce, w ktdrej Pracownik ten jest zatrudniony. W przypadku oséb
bedacych Cztonkami Zarzadow lub Rad Nadzorczych, przez Bezposredniego przetozonego
naleiy rozumie¢ Zarzad lub Rade Nadzorcza, jako organy kolegialne.

Spotka Grupy Kapitatowe]j Krajowej Grupy Spozywczej S.A., Spotka GK KGS S.A., Spdtka
~ Krajowa Grupa Spozywcza S.A. lub podmiot posiadajgcy osobowos¢ prawna, ktéry
w posredni lub bezposredni sposéb jest kontrolowany przez Krajowag Grupe Spoiywcza
S.A., wchodzacy w skiad Grupy Kapitatowe] Krajowej Grupy Spozywczej S.A., ktéry przyjat
niniejsza Procedure.

Grupa Kapitatowa Krajowej Grupy Spozywczej S.A (GK KGS S.A.) nalezy rozumiec Krajowa
Grupe Spozywczg S.A. oraz podmioty posiadajgce osobowosé prawng, ktdre w posredni
lub bezposredni sposdb sg kontrolowane przez Krajowa Grupe Spozywczg S.A. oraz ktdre
przyjety niniejsza Procedure.

Upominek — sa to wszelkie formy korzysci majgtkowych lub osobistych, wreczane lub

otrzymywane przez Pracownika Spétki, ktdre stuzg budowaniu lub utrzymywaniu relac;ji
stuzbowych.

Zakres obowigzywania

§3

Przyjmowanie i wrgczanie Upominkow a takie oferowanie i przyjmowanie Goscinnosci, 53
dopuszczalne wytgcznie pod warunkiem, ze odbywa sig to zgodnie z zasadami okre$lonymi
w niniejszej Procedurze,

Procedura obowigzuje wszystkich Pracownikéw, w tym takie Cztonkdéw Zarzadu, Rade
Nadzorcza, kierownikéw komdrek organizacyjnych oraz wspoétpracownikéw i wszystkie
osoby wykonujace prace lub $wiadczgce ustugi na rzecz Spotki niezaleznie od formy
umowy, sposobu wykonywania pracy i petnionej funkcji.
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Ogolne zasady
§4

1. W Spétce z GK KGS S.A. niedozwolone jest wreczanie, przyjmowanie, domaganie sie,
obiecywanie lub oferowanie w ramach lub w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych Upominkéw, Goscinnosci lub innych korzyséci, chyba Ze zostang spetnione
nastepujgce warunki:

1)

2)
3)

nastapi to w celach reprezentacyjnych, marketingowych lub w celu budowania
dobrych relacji biznesowych z Kontrahentem,

nie bedzie stanowic to naruszenia powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa;

zdarzenie to bedzie mieé charakter okazjonalny.

§5

1. Przy podejmowaniu decyzji o wreczeniu lub przyjeciu Upominku i innych korzyéci lub
Goscinnodci nalezy zawsze przestrzegac nastepujacych zasad:

1)

2)

3)

4)

Cel wreczenia — powinien stuzy¢ budowaniu i wzmacnianiu relacji biznesowych lub by¢
wyrazem uprzejmosci.

Okolicznosci i czestotliwosé — muszg mie¢ charakter okazjonalny i byé zwigzane
z okolicznosciami uzasadniajgcymi ich wreczenie.

Transparentnosé — fakt wreczenia lub otrzymania nie moze by¢ ukrywany przed innymi
osobami, w tym Bezposrednim przetozonym lub innymi Pracownikami.

Upominki i dowody wdziecznosci nie przybieraja formy Srodkéw pienieinych lub ich
ekwiwalentéw (tzn. voucheréw, papieréw wartosciowych, lokat lub przelewdw
pienieznych);

Upominki i dowody wdzigcznosci muszg odpowiadaé najlepszym praktykom,
wystepowac w odpowiedniej formie i nie naruszac przyjetych w biznesie praktyk oraz
nie budzi¢ watpliwosci, czy nie zostaty zaoferowane w celu uzyskania przywilejéw ani
nienaleinych korzysci;

Upominki i dowody wdzigcznosci nie moga pod zadnym pozorem byé oferowane ani
przyjmowane w ramach negocjacji umow lub ofert przetargowych z udziatem Spétki;

Upominki i dowody wdzigcznosci nie powinny oznacza¢ ani sprawia¢ wraienia formy
wywierania nacisku lub wptywu na relacje biznesowe ani mie¢ na celu uzyskania
nieodpowiednich lub nienaleinych korzysci lub wptywu na podejmowane decyzje.
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Wytyczne dotyczace opodatkowania

§6

Upominki, w okreslonych okolicznosciach, moga zosta¢ uznane za przychdd i podlegaja
przepisom o podatku dochodowym.

Upominki wreczane Kontrahentom sg zwolnhione 2z opodatkowania podatkiem
dochodowym, jeieli spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

1) wreczany Upominek jest zwigzany z promocja ustug lub produktdow Spdtki z GK KGS S.A.,
w szczegblnosel, gdy posiada oznaczenie logotypem Spétki z GK KGS S.A.;

2) przyjmujacym Upominek nie jest Pracownik Spotki;

3) wartos$c¢ Upominku nie przekracza 200 zt brutto.

Zasady wreczania
Upominkéw i innych korzysci innym osobom

§7
Pracownikowi nie wolno wreczac ani otrzymywac:
bony

1) srodkéow pienieznych lub ich ekwiwalentow, takich jak akcje, udzialy,

upominkowe, karty prezentowe, papiery wartosciowe, itp.;

2) upominkéw i korzysci zabronionych przez przepisy prawa krajowego lub przepisy
obowigzujgce w kraju Kontrahenta.

Pracownikowi nie wolno wreczad i otrzymywac Upominkow i innych korzysci w sytuacjach,
w ktérych mogtyby one zostaé uznane za:

1) Dziatania korupcyjne lub zachete do takich dziatan;

2) naruszenie zasady bezstronnosci, w tym wywotywanie wrazenia wptywania na decyzje
obdarowanego lub naktadania na niego zobowigzania;

3) przyczyne powstania konfliktu interesow;

4) naruszenie reputacji Spotki, zardéwno poprzez okolicznosci ich przyjecia lub wreczenia,
jak i sam fakt ich zaistnienia;

5) dziatania nieprzyzwoite lub naruszajgce dobre obyczaje.

Pracownikowi nie wolno wrecza¢ zadnych Upominkéw ani innych korzysci Osobom
petnigcym funkcje publiczne, w zwiazku z wykonywaniem przez nie tych funkcji,
z zastrzezeniem § 8,
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Niedopuszczalne jest wreczenie Upominkéw i innych korzysci przeznaczonych dla
cztonkéw rodziny lub oséb bliskich obdarowanego.

§8
Dopuszczalne sy Upominki reklamowe o niewielkiej wartosci, takie jak produkty Spétek GK
KGS S.A., dtugopisy, notatniki, kalendarze czy inne drobne przedmioty z logotypem Spétki
lub Kontrahenta. W takich przypadkach nie ma obowigzku zgtaszania ich do Rejestru
Upominkéw i innych korzysci.

§9
Pracownik moze wreczy¢ lub przyja¢ Upominek, jesli jednoczesnie:
1) jego wartos¢ nie przekracza 200 zt brutto, z zastrzezeniem § 10 ust. 1 ;
2) okolicznosci i czestotliwos¢ wreczania nie budzg watpliwosci co do intencji i celu;

3) s3 zgodne z zasadami okreslonymi w Procedurze oraz zasadami przyjetymi przez
Kontrahenta;

4) zapisy umowy z Kontrahentem nie zabraniajg tego.

Przed wreczeniem Upominku lub innej korzyéci nalezy dazy¢ do zapoznania sie z przepisami
i zasadami regulujgcymi przyjmowanie Upominkdw, obowigzujagcymi w podmiocie
reprezentowanym przez obdarowanego.

W przypadku odmowy przyjecia Upominku lub innej korzysci przez obdarowywanego
nalezy zrezygnowac z wreczenia.

§10

Wreczenie Upominku lub innej korzyéci o wartosci przekraczajacej 200 zt brutto wymaga
poinformowania Bezposredniego przetozonego oraz uzyskania jego zgody.

Nalezy zawsze odmowi¢ przyjecia Upominku o wartoéci przekraczajgcej 200 zt brutto,
chyba, ze odmowa mogtaby urazi¢ wreczajacego Ilub bytaby niestosowna w danych
okolicznosciach.

W przypadku przyjecia Upominku o wartosci powyzej 200 zt brutto, sytuacje nalezy zgtosié
Bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmie decyzje czy Upominek moze zostaé
zatrzymany przez obdarowanego, czy powinien zostac przekazany na cele charytatywne.
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Zasady Goscinnosci

§11
1. Dopuszczalne sg positki o wartosci do 200 zt brutto na osobe, pod warunkiem, ze:
1) maja charakter wyjatkowy i okazjonalny;
2) bierze w nich udziat przedstawiciel strony zapraszajgce;j i oferujgcej Goécinnoéé;
3) nie uczestniczg w nich czionkowie rodziny.

2. Przyjmowanie | oferowanie positkow o wartosci jednostkowej wyzszej niz 200 zt brutto
wymagaja zgody Bezposredniego przetoionego.

3. Ustuga cateringowa (wraz z ewentualnymi odpowiednimi ustugami wspomagajacymi)
$wiadczona podczas posiedzen organéw Spotki lub swiadczenia ustug na terenie Spétki nie
jest traktowana jako Upominek lub forma Goécinnosci — pod warunkiem, ze wydatek ten
moze zosta¢ zakwalifikowany jako koszt ogdlny, administracyjny lub inny zwigzany
z prowadzong dzialalnoscia gospodarcza.

§12

1. Dopuszczalne sg zaproszenia na imprezy, szkolenia lub warsztaty organizowane przez
wreczajgcego albo na ogdlnodostepne wydarzenia (np. webinaria), pod warunkiem, ze
udziat w wydarzeniu jest nieodptatny. Udziat wymaga weczesniejszego poinformowania
Bezposredniego przetozonego.

2. Uczestnictwo Pracownika na koszt Kontrahenta w pozostatych konferencjach, szkoleniach
lub seminariach nalezy traktowac jako przyjecie Upominku i postepowaé zgodnie
z zasadami opisanymi w Procedurze.

3. Zaproszenia kierowane do Spétki lub Kontrahenta nie powinny by¢ imienne, lecz powinny
zawiera¢ proshe o wskazanie osoby uczestniczacej. W przypadku Spdtki wskazania
dokonuje kierownik komarki organizacyjnej, ktora otrzymata zaproszenie.

Rejestr Upominkéw i innych korzyéci

§13

1. W Spétce prowadzony jest Rejestr Upominkéw i innych korzysci (dalej: Rejestr), ktérego
wzor stanowi Zatgeznik nr 1 do Procedury.

2. Do Rejestru wpisywane sg otrzymane lub wreczone przez Pracownikéw Upominki oraz inne
korzysci o wartosci przekraczajgcej 50 zt brutto, niezaleznie od okolicznosci ich wreczenia.
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3. Do Rejestru wpisuje sie takze informacje dotyczgce Goscinnosci oferowanej i otrzymanej,
o wartosci przekraczajacej 100 zt brutto.

4. Do Rejestru wpisuje sie informacje zawierajace:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

nazwe lub opis Upominku lub Goscinnosci;

date otrzymania lub wreczenia;

wartos¢ lub przyblizong wartosc (w przypadku trudnoéci w jej ustaleniu);

okolicznosci otrzymania lub wreczenia;

Imig, Nazwisko i stanowisko stuzbowe lub petniong funkcje obdarowanej lub
wreczajace] osoby spoza Spotki;

nazwe podmiotu reprezentowanego przez obdarowang lub wreczajacg osobe spoza
Spotki;

Imig, Nazwisko i stanowisko stuzbowe obdarowanego lub wreczajgcego Pracownika
Spotki.

5. Kazdy Pracownik ma obowigzek zgtoszenia do Rejestru, w ciggu 14 dni od otrzymania lub
wreczenia Upominku lub innej korzysci badZ Goscinnosci.

6. Rejestr Upominkow i innych korzysci prowadzi Oficer Compliance/Petnomocnik ds.
Compliance.

7. Rejestr podlega okresowemu przegladowi i analizie (nie rzadziej niz raz na rok) w celu
oceny przestrzegania obowigzkow przez pracownikéw, w szczegdlnosdci dotyczacych:
wymaganych wpisow do Rejestru, terminowosci zgtoszen, czestotliwosci otrzymywania
i wreczania Upominkéw oraz innych korzysci, a takze ich rodzaju i przeznaczenia.

Zadania i obowigzki Pracownikdw

§14

1. Oficer Compliance/Petnomocnik ds. Compliance ma obowigzek:

1) dbac o przestrzeganie w Spétce zasad Procedury Postepowania w sprawie upominkéw

i goscinnosci;

2) prowadzi¢ Rejestr Upominkdw i innych korzysci, przyjmowac do niego zgtoszenia oraz

dokonywac okresowych przegladdw;

3) zgtaszac Zarzadowi Spétki z GK KGS S.A. wszystkie przypadki naruszeri postanowieri

Procedury.

§15

1. Pracownik, ktéry w przypadku otrzymania lub wreczenia Upominku lub innej korzyéci ma
watpliwosci, co do zgodnosci z regulacjami okreslonymi w Procedurze, w tym wartosci
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Upominku ma obowigzek zgtosic to Oficerowi Compliance/Petnomocnikowi ds.
Compliance.

2. Kazdy Pracownik jest zobowigzany do zapoznania sie z Procedurg oraz obowigzany jest do
jej przestrzegania i stosowania jej zalecen.

3. Pracownik zapoznanie sig z Procedurg potwierdza wtasnorecznym podpisem ztozonym na
Oswiadczeniu stanowigcym Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

§16
1. Nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow okreslonych w Procedurze moze stanowic
naruszenie obowiazkéw pracowniczych i podlega¢ bedzie odpowiedzialnoéci

dyscyplinarnej.

2. Zaden wsp6tpracownik Spétki z GK KGS S.A. nie bedzie narazony na dziatania odwetowe
ani kary z powodu opdznienia lub nie zawarcia umowy lub transakcji biznesowej, ktére
wynikajg z odmowy przyzwolenia, umoiliwienia lub udziatu w praktykach zabronionych na
mocy hiniejszej Procedury.

Przepisy koricowe

§17

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia jej przez Zarzgd Spotki.
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Zatacznik nr 2 - WZOR OSWIADCZENIA

Imig i Nazwisko .....ccovviieinen, DI, e sisssssosmisisissssy

StaNOWISKO eveereenrevreenen,

Oswiadczenie
Niniejszym o$wiadczam, ze:
1. zapoznatem/am sig z Procedurg Postepowania w sprawie upominkéw i goscinnoéci

w Grupie Kapitatowe] Krajowej Grupy Spozywczej S.A. i sg mi znane jej postanowienia;

2. zobowigzuje sie¢ do stosowania Procedury Postepowania w sprawie upominkéw
i goscinnosci w Grupie Kapitatowe] Krajowej Grupy Spozywczej S.A.;

3. znane s mi zasady odpowiedzialnosci za nieprzestrzeganie wymogéw i zalecer
Procedury Postepowania w sprawie upominkéw i goscinnosci w Grupie Kapitatowej
Krajowej Grupy Spozywczej S.A.

.....................................



