OBSZAR KONTROLI | BEZPIECZENSTWA

POLITYKA
PRZYJMOWANIA | WRECZANIA UPOMINKOW
W GRUPIE KAPITALOWEJ ORLEN

Polityka upominkowa wyznacza standardy obowigzujgce w spotkach GK ORLEN w zakresie
przyjmowania i wreczania upominkow.

Glowne zalozenia Polityki przyjmowania i wreczania upominkéw w GK ORLEN

1. Zasady dotyczg pracownikow spotek GK ORLEN, w rozumieniu oséb zatrudnionych na
umowe o prace, niezaleznie od okreslonego umowg o prace wymiaru czasu pracy, 0sob
fizycznych $wiadczacych ustugi lub wykonujgcych prace na podstawie umow
cywilnoprawnych w ramach biezgcej, statej wspétpracy, w tym Cztonkéw Zarzgdu ORLEN
S.A. i Czlonkéw Zarzadu spotek GK ORLEN oraz reprezentantéw zewnetrznych spétek
GK ORLEN.

2. Upominki mogg zostac uznane za przychdéd, dlatego podlegajg opodatkowaniu podatkiem
dochodowym. W wyjatkowych sytuacjach przychdd z tytutu otrzymania upominku moze
zostac zwolniony z opodatkowania.

3. Przy podejmowaniu decyzji w sprawie przyjecia lub wreczania upominku nalezy kierowac¢
sie nastepujgcymi zasadami:

— Zasada uczciwych zamiaréw wreczajgcego: okolicznosci, fakt wreczenia i charakter
upominku majg na celu wytgcznie budowanie lub wzmacnianie relacji biznesowych lub
okazanie uprzejmosci; wreczenie upominku nie ma na celu wywarcia wptywu na
obdarowanego i jego obiektywizm w podejmowaniu decyzji biznesowych, a takze
propozycja wreczenia upominku nie ma miejsca w czasie, gdy obdarowywany
uczestniczy w procesie decyzyjnym, ktérego beneficjentem moze by¢ wreczajgcy
upominek lub osoba z nim zwigzana.

— Zasada legalizmu: rodzaj upominku i okolicznosci jego wreczania nie naruszajg
dobrych obyczajow oraz krajowych, zagranicznych i miedzynarodowych postanowien
prawa.

— Zasada proporcjonalnosci: wartos¢ jednostkowa upominku miesci sie w
dopuszczalnym limicie oraz zgodna jest ze standardami przyjetymi w danym
przypadku; upominek wreczany jest sporadycznie i ma zwigzek z konkretng okazja;
wreczenie upominku nie moze naktada¢é na przyjmujgcego jakiegokolwiek
zobowigzania lub stwarza¢ takich pozorow.
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Zasada transparentnosci: niedozwolone jest przyjmowanie upominkdw, ktére w
odczuciu przyjmujgcego mogg wywotac jego zaktopotanie z powodu ich wartosci lub
uczucie koniecznosci odwzajemnienia gestu lub cheé¢ ukrycia faktu otrzymania takich
upominkow przed przetozonym i wspétpracownikami.

4. Uzyskanie zgody na wreczenie/przyjecie upominku
Przyjecie lub wreczenie upominku o rownowartosci jednostkowej wyzszej niz 200 ztotych
brutto wymaga uzyskania zgody przetozonego lub osoby sprawujgcej nadzér nad
czynnosciami realizowanymi przez osoby $wiadczgce ustugi na podstawie umoéw
cywilnoprawnych oraz rejestraciji w Rejestrze korzysci.

5. Upominki dozwolone

a)

b)

c)

d)

Dozwolone jest przyjmowanie i wreczanie upominkéw w zwigzku z promocjg lub
reklama, o ile odbywa sie zgodnie z zasadami wymienionymi w Polityce upominkowe;j.
Dozwolone sg zaproszenia na imprezy rozrywkowe, rozumiane jako wydarzenia
sportowe, przedstawienia teatralne, koncerty lub inne wydarzenia kulturalne lub
naukowe, ktérych sponsorem/ partnerem jest ORLEN S.A./spétka GK ORLEN.
Dozwolone sg upominki reklamowe, jak, np., dtugopisy, notatniki, kalendarze, inne
drobne przedmioty, o ile to mozliwe z logotypem ORLEN S.A./spétki GK ORLEN albo
odpowiednio logotypem kontrahenta.

Upominki o wartosci powyzej 200 zt podlegajg rejestracji w Rejestrze korzysci.

6. Upominki niedozwolone

a)

b)

c)

Niedopuszczalne jest przyjmowanie i wreczanie upominkow, ktére spetniajg co
najmniej jeden z ponizszych warunkow:

i. przyjecie lub wreczenie upominku jest niezgodne z przepisami prawa
obowigzujgcego w kraju rejestracji spotki GK ORLEN lub w ktérym spotka GK
ORLEN prowadzi dziatalno$¢, wewnetrznymi aktami organizacyjnymi
obowigzujgcymi w spotkach GK ORLEN, w tym Kodeksu etyki Grupy Kapitatowej
ORLEN lub odpowiednig regulacjg u kontrahenta,

i. upominek ma forme pieniezng lub ekwiwalentu pienieznego, m.in.: bony
upominkowe, pozyczki, udzialy, akcje, inne papiery wartosciowe, itp.
z wytgczeniem kart flotowych, paliwowych i podobnych produktéw budujgcych
lojalno$¢ konsumencka,

iii. upominek jest niestosowny ze wzgledoéw etycznych,

iv. przyjecie/wreczenie upominku miatoby nastgpi¢ w czasie, gdy odbywa sie proces

decyzyjny, w ktérym uczestniczy obdarowany lub wreczajgcy

Niedopuszczalne jest przyjecie/wreczanie upominku w relacjach z polskim lub
zagranicznym funkcjonariuszem publicznym z wyjatkiem upominkéw reklamowych
takich jak np., dtugopisy, notatniki, kalendarze, inne drobne przedmioty, o ile to
mozliwe z logotypem ORLEN S.A./spotki GK ORLEN albo odpowiednio logotypem
kontrahenta.

Niedopuszczalne jest wreczanie napojéw alkoholowych.

7. W przypadku przyjmowania lub wreczania upominkéw, ktére majg miejsce poza granicami
Polski, postanowienia niniejszej Polityki upominkowej dotyczgce przepiséw podatkowych,
stosuje sie wytgcznie w takim zakresie, w jakim wiasciwe jest polskie prawo podatkowe

8. Do celédw podatkowych wreczajgcy wraz z upominkiem powinien przekazac
obdarowanemu informacje o wartosci upominku.
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