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Systemy zarzgdzania

Realizacja misji Grupy LOTOS oraz osiggniecie celdw strategicznych i zapewnienie stabilnego

wzrostu wartosci spoétki dla akcjonariuszy wymaga zarzgdzania zgodnego z najnowszymi swiatowymi
standardami, z jednoznacznie zdefiniowanymi uprawnieniami, wynikajgca z nich odpowiedzialnoscig oraz
skuteczng komunikacja.

Grupa LOTOS okresla standardy zarzgdcze obowigzujgce we wszystkich spétkach Grupy Kapitatowej
LOTOS oraz nadzoruje proces ich wdrazania, opierajac sie na nastepujgcych zasadach zarzadzania:

1. Orientacja na klienta — dziatania Grupy Kapitatowej LOTOS ukierunkowane sg na
profesjonalng obstuge klienta oraz poznanie jego obecnych i przysztych potrzeb, tak by
maoc spetni¢ jego wymagania oraz oferowac produkty i ustugi o jakosci przewyzszajgcej
oczekiwania klienta.

2. Przywédztwo — menedzerowie Grupy Kapitatowej LOTOS ustalajg cele, kierunek dziatania
oraz tworzg i utrzymujg srodowisko wewnetrzne, w ktérym pracownicy mogg angazowac sie
w osigganie celéw zgodnie z wdrozonym Kodeksem Menedzera Grupy Kapitatowej LOTOS.

3. Zaangazowanie ludzi — pracownicy Grupy Kapitatowej LOTOS na wszystkich szczeblach
sg istotg organizacji i jej gtdwnym kapitatem. Zaangazowanie pracownikéw pozwala na
wykorzystanie ich zdolnoéci dla dobra organizaciji.

4. Podejscie procesowe — w Grupie LOTOS i jej spotkach zaleznych zidentyfikowano procesy
i wyznaczono ich wiascicieli, ktérzy na biezgco monitorujg przebieg proceséw, stosujgc
ustalone mierniki. Wyniki analiz przedstawiane sg Zarzgdowi spoétki podczas cyklicznych debat.

5. Systemowe podejscie — w Grupie Kapitatowej LOTOS identyfikuje sie procesy i zarzgdza
wzajemnie powigzanymi procesami jako systemem, co przyczynia sie do zwiekszenia
skutecznosci i efektywnosci w osigganiu celow.

6. Ciggte doskonalenie funkcjonowania — stanowi staty cel Grupy Kapitatowej LOTOS.

7. Podejmowanie decyzji na podstawie faktow — skuteczne decyzje podejmowane sg na
podstawie analizy danych i wiarygodnych informaciji, otrzymywanych dzieki wdrozonemu
systemowi raportowania.

8. Korzystne powiagzania z dostawcami — Grupa Kapitatowa LOTOS wykorzystuje w codziennej
dziatalnosci fakt, ze organizacja i jej dostawcy sg od siebie zalezni, a korzystne powigzania
zwiekszajg zdolnos¢ obu stron do tworzenia wartosci.

Standardy te stosuje sie nie tylko w spétkach posiadajgcych certyfikaty systeméw zarzgdzania, czyli

w LOTOS Asfalt, LOTOS Gaz, LOTOS Lab, LOTOS Kolej, LOTOS Parafiny, LOTOS Ochrona, LOTOS
Straz, LOTOS Serwis, LOTOS Oil, LOTOS Paliwa, Petrobaltic, a takze w pozostatych spoétkach zaleznych
Grupy LOTOS.

Istotnym elementem skutecznego utrzymania i doskonalenia systemoéw zarzgdzania jest wtasciwa
komunikacja. W Grupie LOTOS odbywajg sie spotkania, na ktérych omawia sie funkcjonowanie
systemow zarzadzania w spotkach Grupy Kapitatowej LOTOS oraz okresla kierunki dziatan i rozwoju

w kolejnych latach. Stanowig one okazje do wymiany doswiadczen i informacji o dobrych praktykach,
przedstawienia istotnych zmian w realizowanych procesach oraz planéw rozwojowych. Jednym z
najwazniejszych celdw spotkan jest omawianie pojawiajgcych sie problemow i poszukiwanie wspdlnych
rozwigzan.
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W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Grupy Kapitatowej LOTOS wdrozono w niej skuteczny
system raportowania. Jednym z elementéw tego systemu jest cykliczne informowanie o postepie w
realizacji zadan oraz o podejmowanych decyzjach. Kolejny element systemu to przygotowywanie i
przekazywanie analiz/informacji pozwalajgcych na wczesng identyfikacje niekorzystnych tendenc;ji/
zdarzen, ktére mogg zaburzy¢é harmonogram realizacji strategii, w tym rozwdj Grupy Kapitatowej LOTOS.
Wczesna identyfikacja umozliwia szybkg reakcje na te zagrozenia. System obejmuje tez natychmiastowe
informowanie o zaobserwowanych zdarzeniach, moggcych zaburzy¢ bezpieczne funkcjonowanie Grupy
LOTOS i pozwala na natychmiastowg reakcje Zarzgdu.

W Grupie Kapitatowej LOTOS funkcjonuje i podlega ciggtemu doskonaleniu Portal Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania (ZSZ). Zapewnia on sprawne rozpowszechnianie i fatwy dostep do obowigzujgcej
dokumentaciji, w tym wymagan prawnych. Zamieszczane sg w nim wszelkie dokumenty, do ktérych
dostep majg pracownicy Grupy Kapitatowej LOTOS, zgodnie z nadanymi uprawnieniami. Stuzy on takze
wspieraniu dziatan w sferze ochrony srodowiska — oprécz rejestru wymagan prawnych, prowadzona jest
w nim dokumentacja gospodarki odpadami czy raportowania srodowiskowego. Portal obejmuje takze
inne obszary funkcjonowania, np. zgtaszanie zdarzen awaryjnych, rejestr petnomocnictw i raportow
obowigzujgcych w spétce. Funkcjonalnosé Portalu ZSZ jest stale udoskonalana i poszerzana o nowe
aplikacje.

Kodeksy i normy postepowania,wewnetrzne wzorce zachowan

W celu dalszego ujednolicania standardow zarzgdczych i etycznych zaktualizowano pod koniec 2008
roku obowigzujgce w Grupie Kapitatowej LOTOS: Dekalog Korporacyjny, Kodeks postepowania
pracownika oraz Kodeks Menedzera Grupy Kapitatowej LOTOS.

Dekalog Korporacyjny

stanowi wyraz wartosci i zasad uznawanych przez Zarzgd Grupy LOTOS za kluczowe dla catej Grupy
Kapitatowej LOTOS. Zasady te dotyczg zaréwno dziatalnosci biznesowej, jak i relacji miedzyludzkich.
Obejmujg one m.in. dgzenie do ciggtego rozwoju i ekonomicznej ekspansji w obszarze zainteresowan
strategicznych.

Dekalog wskazuje na konieczno$¢ kierowania sie zasadami spotecznej odpowiedzialno$ci biznesu i
zrownowazonego rozwoju przy poszanowaniu srodowiska naturalnego. Ponadto akcentuje potrzebe
statego rozwoju pracownikéw, promuje efektywng komunikacje, zaangazowanie pracownikéw oraz
partnerskie relacje.

Kodeks postepowania pracownika

Postanowienia kodeksu potwierdzajg przyjete w organizacji zasady i sg przewodnikiem dla pracownikow
Grupy Kapitatowej LOTOS oraz jej partneréow biznesowych. Obowigzuje on takze niezalezne osoby
trzecie, dziatajgce w imieniu spotek Grupy Kapitatowej, w przypadku gdy spétka odpowiada za ich
postepowanie. Kodeks postepowania pracownika ma zapewnia¢ stosowanie najwyzszych standardéw
etyki zawodowej i osobiste;.
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Kodeks odnosi sie w szczegolnosci do uczciwosci i etyki zawodowej, dbatosci o interesy

Grupy Kapitatowej LOTOS, postawy pracownika wobec wykonywanych zadan, relacji miedzy
wspotpracownikami oraz rzetelnosci i przejrzystosci postepowania w relacjach z klientami i partnerami
handlowymi. Zawarte w kodeksie informacje majg na celu przyblizenie wszystkim pracownikom takze
misji, wizji i celu dziatania firmy.

Kodeks Menedzera Grupy Kapitalowej LOTOS

W kodeksie zawarto opis umiejetnosci, pozgdanych cech i reguty postepowania menedzerow

Grupy Kapitatowej LOTOS. Umiejetnos$¢ zarzgdzania zaréwno procesem biznesowym, jak i kapitatem
ludzkim nalezy do najwazniejszych, a jednoczesnie najtrudniejszych zadan menedzera. Kodeks
podkresla, ze menedzer Grupy Kapitatowej LOTOS powinien aktywnie budowac¢ swoj autorytet poprzez
przestrzeganie etyki — zarébwno w sprawach zawodowych, jak i w relacjach miedzyludzkich.

W celu doskonalenia umiejetnosci auditorskich, komunikacji i zarzgdzania procesami w Grupie
Kapitatowej LOTOS zrealizowany zostat pierwszy cykl szkolen z tego zakresu: Szkota Auditora. 35
pracownikoéw Grupy Kapitatowej LOTOS otrzymato certyfikaty Auditora Grupy Kapitatowej LOTOS.
Stanowig one potwierdzenie kwalifikacji w zakresie przeprowadzania badan auditowych. Szkolenie
auditorow na podstawie jednolitych standardéw pozwoli na stosowanie w réznych spétkach Grupy
Kapitatowej LOTOS tych samych kryteridow i poréwnywanie wynikow auditow.

W Grupie Kapitatowej LOTOS audity prowadzone sg przez zespoly interdyscyplinarne, co pozwala

na zebranie cennych informacji z r6znych obszaréw dziatalnosci. Zunifikowane wyniki pracy auditoréw
dostarczajg m.in. informacje o mocnych i stabych stronach realizowanych proceséw biznesowych,
stopniu skutecznosci systeméw zarzadzania, problemach i zagrozeniach oraz niezgodnosciach w Grupie
Kapitatowej LOTOS, a takze lukach wystepujgcych w przeptywie informacji pomiedzy poszczegdlnymi
spotkami. Wnioski z auditow pozwalajg na podejmowanie wtasciwych decyzji zarzgdczych stuzgcych
dalszemu doskonaleniu organizaciji.

Certyfikaty Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania

W Grupie LOTOS zostat wdrozony Zintegrowany System Zarzgdzania, oparty 0 wymagania
nastepujgcych norm:

e PN-EN ISO 9001: 2001 System zarzgdzania jakoscia,
e PN-EN ISO 14001: 2005 System zarzgdzania srodowiskowego,
e PN-N-18001:2004 System zarzgdzania bezpieczenstwem i higieng pracy.

System ten funkcjonuje skutecznie i stuzy jako narzedzie ciggtego doskonalenia firmy. Zostato
to potwierdzone pomysinym auditem nadzoru Polskiego Centrum Badan i Certyfikacji (PCBC) w
pazdzierniku 2008 roku.

Zintegrowany System Zarzadzania stanowi dla klientéw gwarancje dbatosci o wysokg jako$¢ produktow
i ustug, dla otoczenia — dowdd troski o sSrodowisko, a pracownikom zapewnia bezpieczenstwo pracy.
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W celu spetnienia specyficznych wymagan odbiorcéow wojskowych, w Grupie LOTOS kontynuowane sg
prace nad wdrozeniem wymagan Publikacji Standaryzacyjnej Zapewnienia Jakosci AQAP 2110 (Allied
Quality Assurance Publication). Wymagania te okres$lajg system zarzgdzania jakoscig wedtug standardéw
NATO. System ten zostat opracowany na podstawie normy ISO 9001 i zawiera dodatkowe specyficzne
wymagania dotyczgce planowania jakosci, zarzgdzania ryzykiem oraz wspomagania procesu Rzgdowego
Zapewnienia Jakosci (GQA). Celem tego systemu jest zapewnienie, aby dostawcy NATO produkowali

i dostarczali wojsku wyroby bezpieczne, niezawodne i materiatooszczedne.

Pozycja Grupy Kapitatowej LOTOS i jej przyszto$¢ zalezg od niezakiéconego funkcjonowania procesow.
Bezpieczenstwo informacji oraz systeméw, w ktérych sg one przetwarzane, jest jednym z kluczowych
elementéw zapewnienia ciggtosci dziatania i rozwoju. W zwigzku z tym Grupa Kapitatowa LOTOS
kontynuuje proces wdrazania Systemu Bezpieczenstwa Informaciji. Opracowana i wdrozona Polityka
Bezpieczenstwa Informacji jest gwarancjg sprawnej i skutecznej ochrony informacji. Wdrazane zasady
sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa naktadajgcymi obowigzek ochrony okreslonych
rodzajow informaciji, w szczegoélnosci: tajemnicy danych osobowych, innych informaciji chronionych,

w tym tajemnic przedsiebiorstwa, tajemnic powierzonych przez kontrahentéw, informacji gietdowych,
informacji rachunkowych, informacji dotyczacych praw ochronnych, danych ekologicznych. Mechanizmy
organizacyjne systemu zapewniajg state podnoszenie jakosci jego funkcjonowania oraz spetniajg
obowigzujgcg w systemach zarzgdzania zasade ciggtego doskonalenia.

Aby skutecznie zapobiega¢ zagrozeniom, ktére wigza sie z dziatalnoscig Grupy Kapitatowej LOTOS

i jej otoczeniem, w 2008 roku rozpoczeto wdrozenie Systemu Zarzadzania Ryzykiem Korporacyjnym
(Enterprise Risk Management — ERM). Skonsolidowane wyniki warsztatow identyfikacji i oceny ryzyka
Grupy Kapitatowej LOTOS postuzyly do stworzenia mapy ryzyka na rok 2009 oraz mapy ryzyka
strategicznego.

Realizacja tych prac pozwolita na zapoznanie pracownikéw Grupy Kapitatowej LOTOS z zasadami
zarzadzania ryzykiem. Ich gtéwnym celem jest budowanie swiadomos$ci ewentualnych zagrozen

realizacji celéw strategicznych, uzupetnienie listy priorytetéw o dziatania ograniczajgce najpowazniejsze
zagrozenia oraz wdrozenie i monitorowanie tych dziatar. Skuteczne zarzgdzanie ryzykiem korporacyjnym
pozwala na przygotowanie Grupy Kapitatowej LOTOS do sytuacji niepozadanych i realizacje dziatan w
warunkach kryzysowych, podejmowanie decyzji na podstawie petniejszej informac;ji, a takze zapewnia
ramy dla systemu kontroli wewnetrznej, optymalizacje alokacji zasobéw i wzrost wydajnosci operacyjne;j.
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