Zatacznik 1

POLITYKA ZAKUPOWA SEGMENTU
WSPARCIA SPRZEDAZY
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1. Preambuta

Spatki Segmentu Wsparcia Sprzedazy

Celem wdrozenia niniejszej Polityki Zakupowej jest ustanowienie podstawowych zasad i obszarow
odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia procesow zakupowych spétek Segmentu.

Wszelkie odstepstwa od stosowania zapisow tej polityki powinny by¢ uzgodnione z Dyrektorem
Dziatu Administracji i Floty lub z Zarzadem.

Spotki Segmentu w doborze dostawcow kierujg sie aspektami etycznymi. Jestesmy uczestnikami
zycia gospodarczego i staramy sie wspotpracowac z podmiotami, ktére kieruja sie podobnymi do
nas wartosciami tzn. dbatoscia o sSrodowisko i otaczajacych nas spofecznosci. Bierzemy
odpowiedzialnosé za to, by zapewnic, ze decyzje dotyczgce doboru partnerdéw biznesowych nie
przyczyniaty sie ani posrednio ani bezposrednio pogwatcenia praw cztowieka. Staramy sie
traktowac naszych dostawcow w taki sam sposéb, w jaki oczekujemy ich traktowania.

2. Definicje
Segment - segment Wsparcia Sprzedazy Grupy Kapitatowej OEX S.A. cbejmujacy:

a) OEX Cursor S.A. z siedzibg w Warszawie, ul. Rownolegta 4A, 02-235 Warszawa, NIP 521-31-
41-885 (dalej ,,Cursor”);

b) MerService Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul. Klimczaka 1, 02-797 Warszawa, NIP 951-
22-84-442 (dalej ,MerService”);

c) Pro People Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul. Rownolegfa 4A, 02-235 Warszawa, NIP
522-30-40-789 (dalej: ,Pro People”);

d) Wsparcie Sprzedazy S.A. z siedzibg w Warszawie, ul. Rownolegta 4A, 02-235 Warszawa, NIP
522-32-86-579 (dalej ,WS”).

Niniejszg procedura komunikacji objete sg wszystkie spotki Segmentu.

Zarzad — zarzad spotki Wsparcie Sprzedazy S.A. oraz, w kontekscie dziatar poszczegolnych spotek
zarzady spotek wchodzgcych w sktad Segmentu.

Pracownik — rozumie sie przez to osobe fizyczng zatrudniong przez jedng ze spotek Segmentu na
umowe o prace lub umowe cywilnoprawng (umowa zlecenia lub kontrakt B2B).

Przetozony Dziatu- rozumie sie przez to bezposredniego przetozonego lub osobe koordynujaca
prace Dziatu bedgcego odrebng jednostkg budzetowa.



Opiekun Projektu - osoba nadzorujgca i kontrolujaca m.in. dokonywanie zakupéw w danym
projekcie, ktory jest odrebnie budzetowany w procesie budzetowym wybranej spétki Segmentu;

Dziat HR - rozumie sie przez to dziat spotki Pro People, Swiadczacy ustugi w zakresie benefitow
pracowniczych, obstugi rekrutacyjnej oraz szkoleniowej dla spétek Segmentu.

Dziat Administracji i Floty — rozumie sie przez to dziat spétki Cursor odpowiedzialny za
przeprowadzenie i udziat w procesie akceptacji ofert zakupowych od Dostawcéw; zarzadzanie i
koordynowanie codziennych operacji biurowych i administracyjnych w Segmencie.

Dziat Prawny - Dziat prawny to Radca Prawny odpowiedzialny za zapewnienie zgodnosci
dziatalnosci spdtek Segmentu z obowigzujgcym przepisami prawnymi oraz za doradztwo prawne.

Kupiec - osoba bedaca Pracownikiem, wyznaczona przez Zarzad i biorgca udziat w procesie
poszukiwania, uzgadniania warunkéw i nabywania produktéw i/lub ustug od Dostawcy w drodze
postepowania ofertowego lub dialogu/negocjacji z konkretnym dostawca;

Dostawca - podmiot, organizacja, objety umowa, bez znaczenia na forme jej zawarcia z jedng ze
spotek Segmentu, ktdry ma za zadanie dostarczyé okreslone dobra. Dostawcg moze bhyé
producent, dystrybutor, ustugodawca, dziatajacy jako wspdtpracownik lub jako jednostka
bezposrednio niezwigzana.

Klient - podmiot, organizacja, objety umowag, bez znaczenia na forme jej zawarcia z jedng ze
spotek Segmentu, ktéremu spoétki swiadczg ustugi lub sprzedajg towary w oparciu o faktury
sprzedazy.

Biuro Ksiegowe — Business Support Solutions S.A. Pojezierska 90 A, 91-341 tdédz,
telefon: +48 42 200 70 00, fax: +48 42 200 74 32 email: bss@bssce.com, www.bssCE.com

3. Przedmiot i cel

3.1 Celem niniejszej Polityki Zakupowej jest ustanowienie podstawowych zasad i obszardow
odpowiedzialnoéci w zakresie prowadzenia proceséw zakupowych spotek Segmentu. Zakupy sg
dokonywane na najkorzystniejszych warunkach handlowych przy zachowaniu najwyzszej jakosci
pozyskiwanych materiatéw, towardw i ustug, poprzez ustalenie optymalnego dla danego projektu
zestawu kryteridw:

a) zasad wyboru oraz kwalifikacji dostawcow;

b) wymogow stawianych dostawcom;

c) ochrony wszelkich powierzonych i otrzymanych informacji;
d) zasad uczciwej konkurencji;

e) dziatan skierowanych na optymalizacje kosztow;

f) $rodkéw zmierzajgcych do ochrony $rodowiska.



4. Zakres stosowania

4.1. Procedura opracowana, zaakceptowana i zatwierdzona przez Zarzad, ma moc
obowigzujacg w swym zakresie stosowania wobec wszystkich Pracownikéw oraz Dostawcdw.

4.2. Pracownicy spotek Segmentu dokonujg zakupow w 3 trybach, ktére rdznig sie od siebie w
zakresie procesow zakupowych:

4.2.1. Zakupow zlecanych przez klientow spotek Segmentu w ramach wykonanie wskazanej
przez siebie transakcji, jednoczesnie biorg odpowiedzialnos¢ za pokrycie takiego
kosztu. Chodzi tu w szczegodlnosci o dokonywanie zakupow w ramach akcji
promocyjnych, zlecanych przez klientéw spotek w systemie MerchMobiler;

4.2.2. Zakupdw zlecanych bezposrednio na rzecz obstugi klientdw, ktdrzy zlecajac wykonanie
wskazanej przez siebie transakcji w systemie Emotika, jednoczesnie biorg
odpowiedzialnosc za pokrycie takiego kosztu. Regulacje niniejszego akapitu dotycza
m.in. zakupow od kontrahentéw, ktére maja na celu zapewnienie gotowosci do
wykonywania ustug na rzecz klientow danej spotki, np. zapewnienia dostepnosci
lokalu, zapewnienia noclegow;

4.2.3. Pozostatych zakupdw nie wymienionych w dwdch powyzszych punktach.

5.1 Podobny podziat odzwierciedlony jest w Regulaminie Zaciggania Zobowigzan, gdzie rowniez
okreslone zostaty odrebne zasady zaciggania zobowigzan dla tych 3 trybow.

5.2 Zasady podejmowania decyzji zwigzanych z zakupem zdefiniowane zostaty w Regulaminie
Zaciggania Zobowigzan. S3 tam podane zasady, ktérymi muszg kierowac sie Pracownicy w
procesach zakupowych. Niniejsza procedura reguluje zasady organizacji procesu zakupowego
miedzy komdrkami wewnetrznymi spdtek Segmentu oraz wspoétpracy z Dostawcami.

5.3 Kompetencje i zakres odpowiedzialnosci w przypadku dokonywania zakupéw w trybie 4.2.1
determinuje Regulamin Zaciggania Zobowigzan. Zakupy w tym trybie sg wyfgczone z regulacji
zawartych w niniejszej procedurze.

5.4 Kompetencje i zakres odpowiedzialnosci w przypadku dokonywania zakupdw w trybie 4.2.2
determinuje Regulamin Zaciggania Zobowigzan. Zakupy w tym trybie moga by¢ wytaczone z
regulacji zawartych w niniejszej procedurze w sytuacji, gdy klient wskazuje konkretnego
dostawce towaru lub ustugi i proces zakupowy polega na wykonaniu polecen klienta. Za takie
zakupy odpowiada Opiekun projektu lub osoby przez niego wskazane do Dziatu Administracji
i Floty. W przypadku pozostatych przypadkow zakupdéw dokonywanych w niniejszym trybie
podlegajg one niniejszej procedurze. O tym jakiemu trybowi zakupéw w przypadku tych
opisanych w punkcie 4.2.2 decyduje Opiekun Projektu.

5.5 Za wspotprace z Dostawcami odpowiadajg odpowiednio zgodnie z zakresem kompetencji
wyznaczeni Kupcy.



5.6 Kazdy proces zakupowy wigze sie z odpowiednig dokumentacjg transakcji zakupowej. Jezeli
przygotowanie dokumentacji wymaga konsultacji Dziatu Prawnego, to za uzyskanie takiej
konsultacji odpowiedzialny jest:

5.6.1 Opiekun Projektu w przypadku trybow 4.2.1 oraz 4.2.2, gdy zakupy nie podlegajg niniejszej
Procedurze Zakupowej lub

5.6.2 Kupiec, gdy on przeprowadza proces zakupowy.

5.7 Obowigzki dokumentacyjne zwigzane ze ztozeniem zapotrzebowania na zakup oraz uzyskania
odpowiedniej zgody korporacyjnej spoczywajg na Opiekunie Projektu lub Przetozonym Dziatu,
ktory zleca zakup.

5.7.1 Obowigzki wynikajgce z upewnienia sie, ze dany zakup jest ujety w budziecie spotki
Segmentu spoczywajg na Opiekunie Projektu lub Przetozonym Dziatu, ktéry zleca zakup.

5.7.2 Obowigzki dokumentacyjne oraz archiwizacyjne zwigzane z transakcjg zakupu,
realizowang na bazie niniejszej procedury oraz przekazaniem dokumentow do Biura
Ksiegowego spoczywajg na Kupcu.

5.7.2.1 Dokumentacja ksiegowa jest przechowywana przez Biuro Ksiegowe zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z Ustawy o rachunkowoSci.

5.7.2.2 Pozostata dokumentacja zwigzana z zakupami przechowywana jest przez okres 5 lat w
wersji elektroniczne;.

5. Etapy procesu zakupowego

Zgloszenie Akceptacja Zapotrzebowania Zdefiniowanie kryteriow Tworzenie
Zapotrzebowania przez Opiekuna wyboru oferty przez zapytania

na zakup przez Projektu/Przetozonego Opiekuna Projektu ofertowego przez
Pracownika Dziatu /Przetozonego Dziatu Kupca

Zamaowienie ustugi Akceptacja oferty przez Rekomendacja Analiza i negocjacje
lub towaru zgodnie Pracownika sktadajacego wyboru oferty ofert przez Kupca
ze specyfikacjg Zapotrzebowanie

przez Kupca

Odbiodr ustugi lub towaru przez Ocena dostawcy przez
Pracownika skfadajacego Kupca
Zapotrzebowanie




6.1.

Ll

7.

a)

. Ocena dostawcow — kluczowe mierniki

W ocenie potencjalnego dostawcy brane sg pod uwage:
Rekomendacje Opiekuna Projektu zlecajgcego zakup,
spetnianie wymogow etycznych i Srodowiskowych zgodnie z pkt 8 niniejszej Procedury,

warunki handlowe (termin pfatnosci, warunki dostawy, wysoko$é ceny, czas realizacji
zlecen itd.),

stabilnos¢ finansowa dostawcy (weryfikacja wyptacalnosci, raporty finansowe, analiza
ryzyka wspotpracy),

doswiadczenie i referencje rynkowe (historia wspotpracy z innymi podmiotami,
dostepnosé certyfikatow jakosci, 1SO),

innowacyjnosc i zdolnos¢ do rozwoju,

obstuga posprzedazows (gwarancja, serwis, wsparcie techniczne).

W ocenie wybranego dostawcy po realizacji oferty brane sg pod uwage:
Zgodnosc¢ dostaw/ustugi z zamdwieniem,

Jakosc¢ dostarczanych produktow i ustug,

Terminowosc realizacji dostaw,

Ogolne relacje biznesowe,

Procesy reklamacyjne,

Elastycznos¢ w dostosowywaniu sie do potrzeb organizacji (np. reakcja na zmiany w
zamowieniu, gotowosc do negocjacji i adaptacji),

Efektywnos¢ komunikacji i poziom obstugi (czy dostawca jest responsywny, czy informuje
o problemach z wyprzedzeniem?),

Efektywnosc kosztowa (stosunek jakosci do kosztow w dtuzszym okresie),

Zgodnos¢ z wymogami prawnymi i etycznymi (weryfikacja zgodnosci dziatann z normami
ESG, przestrzeganie warunkdw pracy),

Cena.

Dobre praktyki wspoétpracy z dostawcami
Partnerstwo w relacjach wewnetrznych poprzez:

wymiane wiedzy,



b) wymiane doswiadczen i best practice,
c) wsparcie klientéw wewnetrznych przez caty proces zakupowy.
7.2.  Partnerstwo w relacjach zewnetrznych poprzez:

a) okreslenie warunkow udziatu w procesie zakupowym adekwatnie do przedmiotu
zamowienia,

b) stosowanie obiektywnych kryteriéw oceny,

c) stosowanie proporcjonalnych zapisow umownych a w szczegdlnosci adekwatnych do
ryzyka kar umownych,

d) w negocjacjach zmierzanie do sytuacji, w ktorej obie strony bedg wygrane.

7.3.  Uczciwa konkurencja poprzez zapewnienie réwnego dostepu dostawcow do informacji
dla Dostawcow.

7.4.  Stosowanie obiektywnych kryteriéw oceny ofert oraz warunkéw udziatu w procesie
zakupowym.

7.5.  Transparentnosc poprzez ustalanie i udostepnianie dostawcom obowigzujgcych procedur
zakupowych. Zapewnienie dostepu do rzetelnych informacji, w tym terminéw decyzji i
harmonogramow przetargow.

7.6.  Stosowanie zasady przejrzystosci, uczciwej konkurencji, bezstronnosci i obiektywizmu.

7.7.  Unikanie konfliktow intereséw, a w przypadku jego zaistnienia dopetnianie regulacji grupy
OEX S.A. informujac o tym odpowiednie osoby zgodnie z Kodeksem Etyki Grupy OEX.

7.8.  Ochrona tajemnicy spdtek Segmentu jak i Dostawcow.

7.9. Zachowanie poufnosci wszystkich informacji dot. Procesu zakupowego, ktérych
ujawnienie zaburzy konkurencje w procesie.

7.10. Zasada bezwzglednego zakazu przyjmowania gratyfikacji, ktérych celem jest wywarcie
wptywu na decyzje biznesowa.

7.11. Rowne traktowanie wszystkich dostawcow poprzez unikanie faworyzowania wybranych
podmiotdw, zapewniajac spojne i transparentne kryteria oceny dla wszystkich.

7.12. Zachowanie przejrzystosci w negocjacjach poprzez zapewnienie, ze dostawcy majg takie
same szanse w procesie zakupowym.
8. Odpowiedzialnosc¢ spoteczna w obszarze zakupow

8.1. Stawianie wysokich wymagan dostawcom w zakresie standardow bezpieczenstwa i
higieny pracy,



8.2. W procesie zakupowym wspieranie réwniez rynkow pracy matych i $rednich
przedsiehiorstw.

8.3. Rozwdj wtasnej swiadomosci i poszukiwanie innowacyjnych technologicznych rozwigzan
poprzez szkolenia i dialogi techniczne z dostawcami.

8.4. Zachowanie najwyzszych standarddw etyki biznesowej zgodnie z zasada dobrych praktyk
wspotpracy zawartg w pkt 7 niniejszej Procedury.

8.5. Dbanie o Srodowisko poprzez ograniczenie niepotrzebnego zuiycia i optymalizacje
zakupdw.

8.6.  Dbanie o zrGwnowazony rozwdj dostawcow poprzez uwzglednienie lokalnych dostawcow
oraz wspieranie rozwoju MSP.

9. Wymagane standardy etyczne dostawcow

9.1.  Przestrzeganie praw cztowieka i praw pracowniczych.

9.2.  Przestrzeganie prawa do uczciwego wynagrodzenia na jasno okreslonych zasadach oraz
godzinach pracy.

9.3.  Przestrzeganie warunkéw spotecznych i warunkow pracy, w tym wfasciwej rownowagi
miedzy zyciem zawodowymi i prywatnym

9.4. Przestrzeganie ustaw, norm i przepiséw prawnych obowigzujacych w krajach wytworzenia
produktu lub ustugi.

9.5. Przestrzeganie norm i przepiséw bezpieczeristwa wytwarzania produktéw i ustug.
9.6. Przestrzeganie przepisow zakazujgcych pracy nieletnich oraz pracy przymusowej.
9.7.  Przestrzeganie przepiséw ochrony zdrowia oraz bezpieczenstwa pracownikow.
9.8.  Ochrona wszystkich otrzymanych informacji.

9.9.  Przestrzeganie zasad uczciwej konkurencji oraz przeciwdziatania korupcji.

9.10. Rzetelnos¢ w przygotowywaniu oferty oraz realizacji zlecer i umodw.

9.11. Nie zawieranie zmow cenowych.

9.12. Nie oferowanie cen dumpingowych.

9.13. Nie sktadanie ofert w przypadku: braku odpowiedniego potencjatu, doswiadczenia,
kompetencji.

9.14. Nie sktadanie fatszywych oswiadczen w toku procesu zakupowego.

9.15. Nie podejmowania préb korupcyjnych.



9.16. Nie przekazywania zadnych korzysci Pracownikom w celu wptywu na ich decyzje w
procesie zakupowym.

9.17. Przestrzeganie przepisow, rozporzadzen oraz standardéw dotyczacych ochrony
srodowiska obowigzujacych lokalnie oraz w krajach wytworzenia produktu lub ustugi.

10. Postanowienia koncowe

12.1  Procedura zostata zatwierdzona uchwatg Zarzadu i wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia
2025.

12.2  Kazdy Pracownik jest zobowigzany do zapoznania sie z Procedurg i jej przestrzegania.
12.3 Za wprowadzenie Procedury w zycie odpowiedzialny jest Zarzad.

12.4 Zapoznanie Pracownikow (tj. poinformowanie o jej najistotniejszych zasadach) dokonuje
Przetozony lub Opiekun Projektu, przy czym nie zwalnia to ich z obowigzku samodzielnego
zapoznania sie z trescig niniejszej procedury.

12.5 Nadzdr nad nalezytym wykonywaniem postanowien Procedury sprawuje Zarzad oraz - w
zakresie stosowania Procedury przez Pracownikow poszczegdlnych dziatow - ich Przetozeni
lub Opiekunowie Projektow.

12.6 W przypadku podejrzenia naruszenia niniejszej Procedury nalezy skierowac sie do
petnomocnika zarzadu ds. etyki lub do jakiegokolwiek innego cztonka kadry zarzadzajgcej
poprzez adres mailowy: etyka@oex.pl iflub biuro@cursor.pl .



