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POLITYKA

przyjmowania i wreczania upominkéw

w Grupie Kapitatowej ORLEN

Polityka przyjmowania i wreczania upominkéw w Grupie Kapitatowej ORLEN zostata
wprowadzona w dniu 2 wrzesnia 2022 roku. Polityka upominkowa wyznacza standardy
obowigzujgce w spotkach GK ORLEN w zakresie przyjmowania i wreczania
upominkow.

Gléwne zatozenia Polityki przyjmowania i wreczania upominkow w GK ORLEN

1. Zasady dotyczg pracownikdw spétek GK ORLEN, w rozumieniu o0sob
zatrudnionych na umowe o prace, niezaleznie od okreslonego umowg o prace
wymiaru czasu pracy, oséb fizycznych swiadczgcych ustugi na rzecz wtasciwych
komoérek organizacyjnych spotek GK ORLEN, w ramach biezgcej wspétpracy,
w zwigzku z realizacjg zadan tych komérek organizacyjnych oraz reprezentantow
zewnetrznych spétek GK ORLEN.

2. Upominki mogg zosta¢ uznane za przychod, dlatego podlegajg opodatkowaniu
podatkiem dochodowym. W wyjgtkowych sytuacjach przychdod 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.

Obszar Kontroli i Bezpieczenistwa ORLEN S.A.



— 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
okazjg; wreczenie upominku nie moze naktada¢c na przyjmujgcego
jakiegokolwiek zobowigzania lub stwarzac takich pozoréw.

— Zasada transparentnosci: niedozwolone jest przyjmowanie upominkow,
ktére w odczuciu przyjmujgcego mogg wywotac jego zaktopotanie z powodu
ich wartosci lub uczucie koniecznosci odwzajemnienia gestu lub chec¢ ukrycia
faktu otrzymania takich upominkéw przed przetozonym i wspotpracownikami.

4. Upominki dozwolone

a) Bez koniecznosci uzyskania dodatkowej zgody dozwolone jest przyjmowanie
i wreczanie upominkow w zwigzku z promocjg lub reklamg, ktérych
rownowartos¢ jednostkowa nie przekracza kwoty 200 ztotych brutto, o ile
odbywa sie zgodnie z zasadami wymienionymi w Polityce upominkowe;j.

b) Dopuszczalne sg positki w towarzystwie przedstawicieli kontrahenta do
réownowartosci 200 zt brutto na jedng osobe, o ile:

— majg charakter okazjonalny i mogg by¢ oferowane na zasadzie
wzajemnosci,

— w positku uczestniczy osoba zapraszajgca i oferujgca positek, ewentualnie
jej przedstawiciele,

— w positku nie uczestniczg cztonkowie rodziny, ani wspotmatzonek, zstepni,
wstepni, krewni, powinowaci w linii prostej do drugiego stopnia osob
wymienionych w pkt. 1.

c) Dopuszczalne sg zaproszenia na imprezy rozrywkowe, rozumiane jako
wydarzenia sportowe, przedstawienia teatralne, koncerty lub inne wydarzenia
kulturalne do rownowartosci 200 zt brutto, o ile:

— majg charakter okazjonalny i mogg by¢ oferowane na zasadzie
wzajemnosci,

— o0soba zapraszajgca na impreze rozrywkowg réwniez zamierza w niej
uczestniczyc.

d) Dopuszczalne i nietraktowane jako upominek sg: zaproszenia na spotkania,
szkolenia czy warsztaty prowadzone przez wreczajgcego zaproszenie w roli
gospodarza, o ile udziat w wydarzeniu jest nieodptatny.

e) Dopuszczalne sg upominki reklamowe, jak np. dlugopisy, notatniki,
kalendarze, inne drobne przedmioty, o ile to mozliwe z logotypem spotki
GK ORLEN albo odpowiednio logotypem kontrahenta, o réwnowartosci
jednostkowej nie wiekszej niz 200 zt brutto.

5. Upominki niedozwolone

Niedopuszczalne jest przyjmowanie i wreczanie upominkdéw, ktore spetniajg co

najmniej jeden z ponizszych warunkow:

a) przyjecie lub wreczenie upominku jest niezgodne z postanowieniami prawa
obowigzujgcymi w kraju rejestracji spotki GK ORLEN, wewnetrznymi aktami
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organizacyjnymi w spotkach GK ORLEN, w tym Kodeksu etyki GK ORLEN lub
odpowiednig regulacjg u kontrahenta,

b) upominek ma forme pieniezng lub ekwiwalentu pienieznego, m.in.: bony
upominkowe, karty prezentowe, pozyczki, udziaty, akcje, inne papiery
wartosciowe, itp.,

c) upominek jest niestosowny, m.in.: zawiera niestosowne tresci lub mogtby
z innych wzgleddéw niekorzystnie wptyng¢ na dobre imie spotki GK ORLEN lub
jakiejkolwiek osoby trzeciej,

d) okolicznosci przyjecia lub wreczenia upominku wskazujg, ze druga strona
oczekuje odwzajemnienia zachowania Iub wywotujg zobowigzanie,
W szczegolnosci do naruszenia prawa lub wewnetrznych aktéw
organizacyjnych obowigzujgcych w spotce GK ORLEN,

e) upominek, ktérego wreczenie moze skutkowa¢ powstaniem konfliktu
interesow,

f) przyjecie lub wreczenie upominku jest uzaleznione od wartosci lub wielkoSci
osigganych parametrow zwigzanych z poziomem wspotpracy,

g) upominek wreczany jest przed nawigzaniem stosunkow biznesowych, chyba
ze ma na celu zaprezentowanie podstawowej dziatalnosci darczyncy lub
obdarowanego, przy czym rowniez w tym przypadku wskazana jest
szczegolna ostroznosc.

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

7. Upominki wreczane kontrahentom nie podlegajg po ich stronie opodatkowaniu
podatkiem dochodowym tgcznie w przypadkach, gdy:

a) wreczany upominek zwigzany jest z promocjg bgdz reklamg spotki GK ORLEN,
np. poprzez trwate umieszczenie logotypu spotki na wreczanym upominku,

b) odbiorcg upominku nie jest pracownik spétki GK ORLEN lub osoba $wiadczgca
W sposob staly ustugi/zadania na rzecz tej spotki na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

c) rownowarto$¢ upominku nie przekracza 200 zt brutto.

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

9. Upominki o wartosci powyzej 200 2zt podlegaja rejestracji w
Rejestrze korzysci.
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