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DEFINICJE

ACS | Spoétka

ACS

,ACS” Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie

Interesariusz
zewnetrzny

Osoba niebedgca pracownikiem ACS, tj.
dostawca, odbiorca.

np. kontrahent,

Naruszenie

Dziatanie lub zaniechanie pracownika Spofki lub Interesariusza
zewnetrznego, ktére narusza przepisy prawa, regulacje
wewnetrzne, wartoéci etyczne Ilub standardy postepowania
obowigzujgce w ACS, skutkujgce Ilub mogace skutkowaé
konsekwencjami prawnymi, finansowymi lub reputacyjnymi.

Niezgodnos¢ w zakresie
Compliance

Catkowite bgdz czesciowe niewdrozenie lub niestosowanie sie
przez ACS do wymagan prawnych Ilub wewnetrznych
dokumentéw obowigzujagcych w Spoéice, skutkujgce m.in.;
mandatami, karami finansowymi, decyzjami 0 wszczeciu
postepowania administracyjnego, informacjami o niestosowaniu
procedur wewnetrznych, mogacych rodzi¢ istotne negatywne
skutki dla ACS.

Ocena zgodnosci i
ryzyk Compliance

Okresowe podsumowanie dziatan stosowane w procesie
zarzgdzania zgodnoscig. Ocena zgodnosci pozwala na
identyfikacije wymagan, ocene wplywu braku zgodnosci,
okreslenie statusu zgodnosci oraz nadzér nad terminowoscig
dziatah zapewniajgcych zgodnosé (Compliance).

Otoczenie prawne

Obowigzujgce przepisy prawa miedzynarodowego,
wspolnotowego oraz krajowego regulujgce dziatalno$¢ Spétki.

Pracownik

Osoba swiadczgca na rzecz ACS prace na podstawie zawartej
umowy o prace lub osoba swiadczaca na rzecz ACS ustugi na
podstawie umowy cywilnoprawne;j.

Regulator

Organ wtadzy publicznej stanowigcy przepisy prawa albo organ
administracji publicznej wykonujgcy funkcje nadzorcze Ilub
kontrolne wobec ACS.

Rejestr aktéw prawnych

Plik z danymi prowadzony przez Compliance Officera,
zawierajgcy  wszystkie zidentyfikowane akty prawne
obowigzujgce w ACS. Rejestr uzupetniany jest na biezgco przez
Compliance Officera na podstawie informacji otrzymanych od
kierownikéw komorek organizacyjnych.

10.

Rejestr niezgodnosci
Compliance

Plik z danymi prowadzony przez Compliance Officera stuzacy do
rejestracji zdarzen zwigzanych =z naruszeniami zgodnosci,
tj. niezgodnosci Compliance.

11.

Ryzyko braku
zgodnosci

Ryzyko naruszenia wymagan prawnych Iub regulacji
wewnetrznych obowigzujgcych w ACS zgodno$ci przez
pracownikow lub Interesariuszy zewnetrznych, ktére moze
skutkowaé poniesieniem przez ACS, bgdz osoby dziatajgce w jej
imieniu odpowiedzialnosci prawnej, sankcji finansowych, a takze
utratg wiarygodnosci lub stratami  wizerunkowymi, bagdz
naruszeniem innego prawnie chronionego interesu ACS.

12.

Ryzyko krytyczne

Ryzyko znaczace oraz ryzyko wysokie, wyliczone zgodnie
z Matrycg oceny ryzyka stanowigcg zatgcznik do ,Procedury
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ACS

zarzadzania ryzykiem i zarzadzania ciggtoscia dziatania
w ,ACS” Sp. z 0.0.”.
Negatywne konsekwencje zwigzane Z procesem

stanowienia/stosowania prawa przez Regulatoréw, polegajgce na
braku zgodnosci z przepisami prawa badz na uchybieniach

12. Ryzyko prawne stwierdzonych w wyniku kontroli zewnetrznych
przeprowadzonych  przez  Regulatoréw, albo szanse,
tj. potencjalne korzysci i mozliwosci jakie stwarzajg dla Spofki
zidentyfikowane zmiany w przepisach prawa.

System zarzadzania Struktura powigzanych organizacyjnie i procesowo narzedzi,
13. zgodnoscia dziatan idokumentéw stuzgca zapewnieniu  zgodnosci
(Compliance) z wymaganiami prawnymi dotyczgcymi ACS.

Zgloszenie ryzyka Informacja o zmianie poziomu ryzyka braku zgodnosci badz

14, braku zgodnosci ryzyka .prawne.go .w Spoice ) w .ZWIQZKU Z procesem
legislacyjnym/zmiang interpretacji przepisu.
Il CEL
Celem wprowadzenia niniejszej Procedury jest:
1) ustalenie zasad odpowiedzialnosci, wspétpracy i komunikacji pomiedzy komorkami

organizacyjnymi w zakresie zapewnienia zgodnosci z wymaganiami w obowigzujgcych oraz
projektowanych przepisach prawa,

2) zapewnienie skutecznego funkcjonowania Systemu zarzgdzania zgodnoscig (Compliance),

3) identyfikacja ryzyk wynikajgcych ze zmian w przepisach prawa,

4) identyfikacja i terminowe wdrazanie zmian przewidzianych przepisami prawa,

5) identyfikacja i ocena ryzyk braku zgodnosci, jak réwniez okreslenie sposobu ich mitygowania,

6) identyfikacja niezgodnosci w zakresie Compliance,

7) okreslenie zasad oraz zapewnienie sprawnego raportowania w zakresie Compliance,

8) zapewnienie, ze poszczegdlne komorki organizacyjne dziatajg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

.  ZAKRES
Procedura obejmuje zakresem stosowania wszystkie komorki organizacyjne ACS.

IV. DOKUMENTY ZWIAZANE

o  Kodeks Etyki biznesowej w ,ACS” Sp. z 0.0.;

e  Procedura zarzadzania ryzykiem i zarzadzania ciggtoscig dziatania w ,ACS” Sp. z 0.0.;

e Procedura przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i innymi niepozgdanymi zjawiskami
w ,ACS” Sp. z 0.0.

e  Procedura wreczania i przyjmowania prezentéw w ,ACS” Sp. z 0.0.

e  Procedura antykorupcyjna i zarzgdzania konfliktem intereséw w ,ACS” Sp. z 0.0.

e Procedura zgtaszania naruszen prawa, ujawniania naduzyé i ochrony sygnalistow
w ,ACS” Sp. z 0.0.

¢  Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w ,ACS” Sp. z 0.0.

V. ODPOWIEDZIALNOSC
Za realizacje postanowien niniejszej Procedury odpowiadaja:
e Zarzad ACS;
e  Compliance Officer;
e Kierownicy komérek organizacyjnych;
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e  Kazdy pracownik.

OPIS POSTEPOWANIA

Postanowienia ogélne

Zarzgdzanie zgodnoscig jest nieodtgcznym elementem zarzgdzania, w tym planowania oraz realizacji

proceséw i projektéw, stanowigce element kultury organizacyjne;j.

W celu usprawnienia oraz usystematyzowania komunikacji zwigzanej z Systemem zarzgdzania

zgodnoscig (Compliance) utworzony zostat w Spoéice adres e-mail: compliance@acs.pl, za

posrednictwem ktérego powinna by¢ prowadzona korespondencja obejmujgca swoim zakresem kwestie
zwigzane z Systemem zarzgdzania zgodnoscig (Compliance).

Zarzad ACS odpowiedzialny jest za:

1) zapewnienie skutecznej realizacji zatozen Systemu zarzadzania zgodnoscig (Compliance)
(zwanego dalej takze System Compliance lub System) oraz udostepnianie zasobdw niezbednych
do wdrozenia, utrzymania i doskonalenia tego Systemu,

2) zapewnienie wsparcia Compliance Officerowi w celu prawidtowej realizacji jego obowigzkow,

3) zapewnienie warunkow do otwartej komunikacji w zakresie obowigzujgcych oraz przysztych
regulacji w ramach funkcjonowania Systemu Compliance.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za:

1) zapewnienie zgodnosci zarzgdzanej komorki organizacyjnej z przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w Spoétce poprzez identyfikacje oraz wdrazanie w ACS nowych
wymagan prawnych lub zmian pojawiajacych sie w juz obowigzujgcych wymaganiach prawnych
w nadzorowanym obszarze,

2) monitorowanie aktualnosci wdrozonych wymagan prawnych,

3) niezwioczne zgtoszenie do Compliance Officera ryzyka braku zgodnosci,

4) zapewnienie warunkow do otwartej komunikacji w zakresie obowigzujgcych oraz przysztych
regulacji w ramach funkcjonowania Systemu Compliance.

Compliance Officer jest odpowiedzialny za:

1) zapewnienie wsparcia kierownikom komorek organizacyjnych w zakresie zapewnienia zgodnosci
zarzgdzanej komorki organizacyjnej z wymaganiami prawnymi,

2) niezwtoczne przekazywanie istotnych informacji dotyczacych niezgodnosci w zakresie Compliance
oraz ryzyk braku zgodnosci, w trybie przewidzianym w niniejszej Procedurze,

3) informowanie Zarzadu Spétki o przypadku wzrostu ekspozycji na krytyczne ryzyko braku zgodnosci.

Kazdy Pracownik zobowigzany jest:

1) znaé i przestrzega¢ obowigzujgce przepisy prawa, regulacje wewnetrzne, wartosci etyczne oraz
standardy postepowania obowigzujagce w Spoditce w zakresie, w ktdorym dotyczg jego dziatan
podejmowanych w ramach pracy swiadczonej na rzecz ACS lub obszaru, ktéry nadzoruje lub ktérym
zarzgdza,

2) do niezwtocznego zgtaszania do Compliance Officera po uprzednim poinformowaniu
bezposredniego przetozonego:

a) stwierdzonych niezgodnosci w zakresie Compliance,

b) wszelkich przypadkéw dziatan i zachowah wskazujgcych na mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia wymagan prawnych lub regulacji wewnetrznych,

c) zidentyfikowanego ryzyka braku zgodnosci,

d) zidentyfikowanych szans, tj. potencjalnych korzysci i mozliwosci jakie stwarzajg dla Spétki
zidentyfikowane przez niego zmiany w przepisach prawa.

W ramach standardéw zarzgdzania zgodnos$cig dla zapewnienia wtasciwego przeciwdziatania korupciji,

konfliktom intereséw, ochronie sygnalistéw w Spéice, przeciwdziatania mobbingowi, opracowane

zostaty i wdrozone wewnetrzne regulacje, tj.:

1) Kodeks Etyki biznesowejw ,ACS” Sp. z 0.0,;

2) Procedura zarzadzania ryzykiem i zarzgdzania ciggtoscig dziatania w ,ACS” Sp. z 0.0.;
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3) Procedura przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i innymi niepozadanymi zjawiskami
w ,ACS” Sp. z 0.0,

4) Procedura wreczania i przyjmowania prezentéw w ,ACS” Sp. z 0.0.;

5) Procedura antykorupcyjna i zarzgdzania konfliktem intereséw w ,ACS” Sp. z 0.0.;

6) Procedura zgtaszania naruszen prawa, ujawniania naduzy¢ i ochrony sygnalistow
w ,ACS” Sp. z 0.0,;

7) Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w ,ACS” Sp. z 0.0.;

Monitoring prawny

Kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczona przez niego osoba, zobowigzany jest na biezgco
monitorowac¢ otoczenie prawne oraz analizowa¢ zmiany w przepisach prawa majgce wpltyw na
dziatalnos¢ kierowanej komérki organizacyjne;.

Dostosowanie do wymagan zgodnosci

Obowigzek dostosowania Spétki do wymagan prawnych moze wynika¢ w szczegoélnosci z:

1) wydania nowego przepisu prawnego majgcego wplyw na dziatalno$¢ Spéiki,

2) zmiany/uchylenia przepisu prawnego majgcego wptyw na dziatalnos¢ Spotki,

3) zmiany lub rozszerzenia profilu dziatalnosci Spoiki,

4) ujawnienia przypadku niedostosowania sie Spétki do obowigzujgcych przepiséw prawnych,

5) zmiany dotychczasowej interpretacji przepisu prawnego.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za terminowe dostosowanie komoérki organizacyjnej
do wymagan prawnych w obszarze jej dziatalnosci oraz ocene czy dane wymaganie prawne rodzi
ryzyko braku zgodnosci. Zobowigzany jest okresli¢ dziatania jakie mogg lub muszg zostaé podjete,
w celu dostosowania dziatalnosci komorki organizacyjnej do nowych/zmienianych przepiséw prawa.
Compliance Officer zobowigzany jest do udzielenia niezbednego wsparcia kierownikowi komorki
organizacyjnej w procesie dostosowania zarzgdzanej komérki organizacyjnej do wymagan prawnych.
W przypadku watpliwosci interpretacyjnych wymagan prawnych, kierownik komérki organizacyjnej lub
Compliance Officer moze wystgpi¢ do jednostki wtasciwej ds. prawnych w ACS o dokonanie analizy
prawnej.

Kierownik komorki organizacyjnej w przypadku stwierdzenia, iz istniejg okolicznosci utrudniajgce,
zagrazajgce lub uniemozliwiajgce terminowe dostosowanie Spétki do wymagania prawnego,
zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac o tym fakcie Compliance Officera.

Kierownik komorki organizacyjnej wspdlnie z Compliance Officerem, analizujg czy istnieje ryzyko
zwigzane z brakiem mozliwosci terminowego dostosowania Spotki do wymagan prawnych lub inne
utrudnienia z tym zwigzane, a w przypadku stwierdzenia takiego ryzyka, podejmujg dalsze dziatania
zgodne z pkt 4 niniejszej Procedury.

Compliance Officer zobowigzany jest wspotpracowaé z kierownikami komorek organizacyjnych przy
wprowadzaniu do regulacji wewnetrznych (procedur, instrukcji, polityk itp.) wilasciwych zapiséw
wynikajgcych z przepiséw prawa.

Kierownik komorki organizacyjnej dba o znajomos$é i zrozumienie przez podleglych pracownikéw
odpowiednich przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych, dobrowolnie przyjetych standardow
postepowania i norm etycznych oraz tak organizuje prace podlegtych pracownikdéw, aby zapewnié ich
przestrzeganie.

Zarzadzanie ryzykiem braku zgodnosci w zakresie Compliance

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za monitorowanie otoczenia prawnego Spofki, pod katem
wystepowania ryzyk prawnych w zakresie, w jakim otoczenie prawne dotyczy zakresu
odpowiedzialnosci nadzorowanej komorki organizacyjnej.

Kazdy pracownik w przypadku zidentyfikowania ryzyka braku zgodnosci w zakresie Compliance
zobowigzany jest zgtosic ten fakt do kierownika komorki organizacyjnej, ktérej niezgodnosc¢ dotyczy oraz
do Compliance Officera (na adres e-mail: compliance@acs.pl).
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Zgtoszenie, o ktérym mowa w punkcie powyzej powinno zawierac:

1) opis ryzyka braku zgodnosci i/lub niezgodnosci,

2) miejsce zaistnienia ryzyka braku zgodnosci/niezgodnosci,

3) informacje o zrdédle wiedzy o ryzyku braku zgodnosci/niezgodnosci,

4) propozycje dziatah ograniczajgcych skutki ryzyka braku zgodnosci lub niezgodnosci (o ile
zgtaszajacy takg wiedze posiada).

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zidentyfikowano ryzyko braku zgodnosci wspodinie

z Compliance Officerem, w przypadku powziecia informacji, o ktérej mowa w pkt 4.2 powyzej

odpowiedzialny jest za przeprowadzenie w pierwszej kolejnosci analizy braku zgodnosci oraz oceny

braku zgodnosci w zaleznosci od ryzyka w aspekcie minimalizacji ryzyk reputacyjnych oraz

finansowych.

W celu dokonania oceny, o ktérej mowa w punkcie 4.4. powyzej wykorzystuje Matryce oceny ryzyka

stanowigcg zatgcznik do ,Procedury zarzgdzania ryzykiem i zarzadzania ciggto$cig dziatania

w ,ACS” Sp.z 0.0

Ocene ryzyka Compliance Officer dokumentuje w Rejestrze aktéw prawnych ACS.

W przypadku stwierdzenia krytycznego ryzyka braku zgodnosci, Compliance Officer uprawniony jest do

poinformowania o tym fakcie Zarzgdu ACS oraz kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za

wdrozenie wymagan prawnych.

Informacje o krytycznosci ryzyka braku zgodnosci Compliance Officer odnotowuje w Rejestrze aktéw

prawnych.

Zasady postepowania w sytuacji zidentyfikowania niezgodnosci w zakresie Compliance

Kazdy pracownik w przypadku zidentyfikowania niezgodnosci w zakresie Compliance zobowigzany jest
zgtosi¢ ten fakt do kierownika komérki organizacyjnej, ktérej niezgodnosé¢ dotyczy oraz do Compliance
Officera.

Zgtoszenie o ktérym mowa w punkcie powyzej powinno zawiera¢ analogiczne informacje jak wskazane
w pkt 4.3 niniejszej Procedury.

Compliance Officer rejestruje niezgodnos$é w Rejestrze niezgodnosci Compliance.

Rejestr niezgodnosci Compliance zawiera m.in.:

1) imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej niezgodnosé,

2) nazwe komorki organizacyjnej, ktorej niezgodnos¢ dotyczy,

3) wymagania, ktérego dotyczy niezgodnos¢ (ustawa, rozporzgdzenie, wymaganie wewnetrzne),

4) opis niezgodnosci.

Kierownik komorki organizacyjnej wspolnie z Compliance Officerem planuje wdrozenie dziatan
mitygujgcych stan niezgodnosci w nadzorowanym obszarze, w tym okresla termin realizacji
zaplanowanych dziatan oraz osobe odpowiedzialng za ich wdrozenie.

Planowane dziatania odnotowywane sg w Rejestrze niezgodnosci Compliance, prowadzonym przez
Compliance Officera.

Planowane dziatania, o ktérych mowa w pkt 5.6 powyzej, Kierownik komérki organizacyjnej komunikuje
podlegtym pracownikom, w sposdb zwyczajowo przyjety w podlegtej komérce organizacyjne;.
Compliance Officer monitoruje status dziatan prowadzonych w ramach planu dziatan mitygujgcych stan
niezgodnosci.

W przypadku powziecia informacji przez Compliance Officera, o braku podjecia dziatan niezbednych do
usuniecia niezgodnosci, ktére mogtoby generowac ryzyko prawne, finansowe lub reputacyjne dla ACS,
jest on uprawniony do poinformowania o tym fakcie Zarzadu ACS.

Rejestr aktéw prawnych

Compliance Officer prowadzi Rejestr aktéw prawnych obejmujgcy wymagania prawne dotyczace ACS.
Kierownik komorki organizacyjnej, w przypadku zidentyfikowania nowego aktu prawnego, niezwtocznie
informuje o tym fakcie Compliance Officera, ktéry dokonuje rejestracji nowego wymagania prawnego
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I . I: 5
w Rejestrze aktéw prawnych.

Compliance Officer wspdlnie z kierownikami komérek organizacyjnych przeprowadza okresowo (nie
rzadziej niz raz w roku) przeglad Rejestru aktoéw prawnych.

Ocena zgodnosci i ryzyk Compliance

Compliance Officer, raz w roku inicjuje przeprowadzenie przez kierownikow komoérek organizacyjnych
oceny zgodnosci dziatalnosci podlegtej komorki organizacyjnej z wymaganiami prawnymi oraz
wewnetrznymi dokumentami obowigzujacymi w ACS.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za przeprowadzenie oceny zgodnosci w obszarze
podlegtej komérki organizacyjnej zgodnie z otrzymanymi wytycznymi od Compliance Officera.

Dla niezgodnosci stwierdzonych podczas oceny zgodnosci, o ktérej mowa powyzej, Compliance Officer
moze uruchomi¢ w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej odpowiednie dziatania opisane
w punkcie 5 niniejszej Procedury.

Raportowanie

Compliance Officer na biezgco informuje Zarzad ACS o istotnych sprawach zwigzanych

z funkcjonowaniem Systemu Compliance, w tym zidentyfikowanych niezgodnosciach Compliance.

Raporty dotyczace braku zgodnos$ci sporzadzane sg cyklicznie dla Zarzadu ACS po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w terminie do dnia 28 lutego, a w uzasadnionych przypadkach na kazde polecenie

Zarzadu lub Rady Nadzorczej.

Raport, o ktérym mowa powyzej zawiera:

a) opis funkcjonowania i ocene Systemu Compliance w Spétce ACS w raportowanym okresie,

b) informacje o liczbie zgtoszonych przypadkéw braku zgodnosci oraz podjetych dziataniach
naprawczych,

¢) informacje o liczbie zgtoszonych przypadkéw niezgodnosci oraz podjetych dziataniach naprawczych,

d) opis najwazniejszych zmian otoczenia prawnego, w tym toczacych sie prac w tym zakresie, z oceng
oraz wskazaniem ich wptywu na dziatalno$é Spoétki w okresie objetym raportem,

e) informacje o istotnych zmianach wymagan prawnych w nadchodzgcym roku istotnych z punktu
widzenia interesu Spétki i o podjetych/planowanych w tym zakresie dziataniach.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Spotka udostepnia niniejszg Procedure wszystkim Pracownikom.

Kazdy kierujgcy komoérkg organizacyjng ma obowigzek zapewnié, ze osoby zatrudnione w ramach jego
komorki organizacyjnej zostaly powiadomione o istnieniu niniejszej Procedury, rozumiejg jej
postanowienia, a takze ich przestrzegaja.

POSTANOWIENIA POZOSTALE.

Rejestr aktéw prawnych przechowywany jest przez Compliance Officera w formie elektroniczne;j.
Rejestr niezgodnosci przechowywany jest przez Compliance Officera w formie elektroniczne.

Wyniki oceny zgodnosci przechowywane sg przez okres 10 lat od konca roku kalendarzowego, ktérego
dotycza.

Raport dotyczacy braku zgodnosci przechowywany jest przez Compliance Officera, przez okres 10 lat
od daty jego sporzgdzenia.

Niniejszy dokument stanowi wtasnos¢ ,ACS” Sp. z 0.0. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w catosci lub w czesci
bez pisemnej zgody ,ACS” Sp. z 0.0. jest zabroniop&CS" Sp. z 0. 0.
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