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KODEKS POSTEPQWANIA DLA DOSTAWCOW GK ORLEN

Szanowni Paristwo,

Grupa Kapitatowa ORLEN jest czotowq firmg w branzy paliwowo-energetycznej w Europie Srodkowo-
Wschodniej. Ze wzgledu na skale naszej dziatalnosci, przyjety przez nas sposdb prowadzenia biznesu
znaczqgco wptywa zardwno na codzienne zycie miliondw ludzi, sprawne funkcjonowanie tysigcy
organizacji, jok i no catg gospodarke. Naktada to na nas ogromng odpowiedzialnos¢. Dlatego
przyktadomy szczegélng wage do kwestii zrownowazonego rozwoju i odpowiedzialnego biznesu
(ang. Sustainable Development and Corporate Social Responsibility). Realizujemy strategie biznesowq,
kiéra jest zgodna z interesami naszego otoczenia i opiera sie na odpowiedzialnym korzystaniu
z dostepnych zasobdw,

Nasza misja: ,Z natury napedzamy przysztos¢ odpowiedzialnie” odzwierciedla zatozenia i cele
okreslone w strategii ORLEN 2030. Redlizujemy je zgodnie z credo: ,Napedzamy przysztosd.
Cdpowiedzialnie”. Bliskie sg nam kryteria ESG: E - Environment, S - Society, G — Governance,
czyli srodowiska, spoteczenstwa i tadu korporacyjnego, ktére chcemy czytaé przez pryzmat
fundamentalnych wartosci ORLENU: Odpowiedzialnosé, Rozwdj, Ludzie, Energia
i Niezawodnosé. Na tych wartosciach opieramy wszystkie nasze dziatania. Dgjg nam one site
do rozwoju oraz do efektywnego i odwaznego realizowania strategii. Misja, credo | wartosci wyrazajg
nasze wspolne przekonania, a takze pomagajq wykorzystac peten potencjat GK ORLEN.

CRLEN jest uznang markg na swiecie. Nasze indywidualne dziatania wspdlnie okreslajg kim jestesmy
jako firma i jok widzi nas swiat. Naszym obowigzkiem jest szanowanie tege dziedzictwa i budowanie
jeszcze silniejszej pozycji ORLEN. Dziatamy w oparciu 0 nasze wartosci i zgodnie ze standardami
etycznymi oraz przepisami prawa. Tego samego oczekujemy od naszych Dostawcow. Stgd tez,
przekazujemy Panstwu niniejszy Kodeks postepowania dla Dostawcow GK ORLEN. Stanowi on zbidr
zasad, ktorych przestrzegania oczekujemy.

Zalezy nam na zaufaniu jak najszerszego grona interesariuszy, w szczegoélnosci naszych pracownikow,
wspotpracownikow, klientdw, partnerdw biznesowych, inwestoréw, a takze spotecznosci lokalnych.
Dlatego, od naszych Dostawcow wymagamy dziatania w oparciu o nasze wartosci oraz zgodnie
z etycznymi standardami i przepisami prawa.

W przypadku, gdy Kodeks postepowania dia Dostawcow GK ORLEN stanowi wyzszy standard,
niz przepisy lokalne, krajowe lub regicnalne, oczekujemy od naszych Dostawcdow przestrzegania
niniejszego Kodeksu postepowania. Jednakze, jezeli przepisy lokalne, krajowe lub regionalne
sqg bardziej restrykcyjne, niz niniejszy Kodeks postepowania, oczekujemy, ze nasi Dostawcy bedq
przestrzegac tych lokalnych, krajowych Llub regionalnych przepisow.

Wierze, ze wspolne wartosci oraz najwyzsze standardy etyki biznesowej pomogq nam podejmowad
witasciwe decyzje i dokonywad trafnych wyboréw w codziennej pracy zawodowe].

Z wyrazami szacunku

Ireneusz Fafara
Dyrektor Generalny
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NASZE ZOBOWIAZANIA WOBEC DOSTAWCOW

GK ORLEN jako lider rynkowy nieustannie dgzy do osiggania najwyzszych standarddéw prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej i stale wymaga od siebie wdrazania najlepszych rozwigzan. Oczekujq tego
cd nas rowniez requlatorzy, wtasciciele, nasi klienci i pracownicy. Pragniemy budowad kulture
wspoétodpowiedzialnosci za praktyki biznesowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, praw
cztowieka, etyki w biznesie, troski o pracownikow i spotecznosci lokalne, a takze dbatosci o srodowisko
naturalne na wszystkich etapach naszej dziatalnosci. Dotyczy to rowniez naszego taricucha dostaw
i wspétpracy z Dostawcami.

Dlatego, zgodnie z zatozeniami i celami okreslonymi w strategii ORLEN 2030, zaktualizowalismy zasady
odpowiedzialnego biznesu i zrownowazonego rozwoju w procesach zakupowych, a nowy Kodeks
postepowania dla Dostawcow GK ORLEN stanowi jeden z kluczowych elementdow wspotpracy
z Dostawcami, w tym procesu ich kwalifikacji i oceny.

We wspdipracy z Dostawcami kierujemy sie zasadami odpowiedzialnego biznesu i zréwnowazonego
rozwoju. Wspieramy naszych Dostowcdw w budowaniu swiadomosci | rozwoju najlepszych praktyk
biznesowych z tego zakresu. Uwazamy, ze tylko dzieki dialogowi i wspdtpracy z Dostawcami na rzecz
odpowiedzialnego biznesu i zrownowazonego rozwoju mozemy rozwija¢ z sukcesem nasz biznes
craz pozytywnie wptywad na naszych Dostawcow.

Wierzymy, ze takie podejscie przyniesie korzysci zardwno nam, jak i naszym Dostawcom, a takze
naszemu otoczeniu spotecznemu i biznesowemu.

NASZE OCZEKIWANIA WOBEC DOSTAWCOW

Wspdtpracujemy z  najlepszymi  Dostawcami, ktérzy ciggle doskonalg swojg dziatalnosd,
by odpowiedziec na coraz wyzsze oczekiwania rynkowe. Zachecamy ich do rozwijania oraz udoskonalania
odpowiedzialnych praktyk biznesowych wedtug niniejszych wytycznych Kodeksur postepowania dia
Dostawcow GK ORLEN.

Chcemy wspdtpracowac z Dostawcami, ktdrzy rozumiejg 1 podzielajg nasze podejscie
do odpowiedzialnege biznesu i zréwnowazonego rozwoju, dgzg do ulepszania i rozwoju swoich dobrych
prakiyk w obszarach, w ktorych my sami stawiamy sobie ambitne cele.

DOSTOSOWANIE OCZEKIWAN DO MOZLIWOSCI DOSTAWCOW

Wieksze przedsiebiorstwa majg wieksze mozliwosci systematyzowania swoich dziatarn z zakresu
odpowiedzialnege biznesu poprzez wyspecjalizowane zespoty i biura, dlatego wobec nich formalne
oczekiwania ORLENU bedqg najwieksze.

Juko jeden z najwiekszych podmioctéw gospodarczych w Europie Srodkowo-Wschodniej, chcemy
wspotpracowac takze z mniejszymi podmiotami, a obecnosc¢ mniejszych i lokalnych dostawcdéw
jest dla nas celem samym w sobie — to czesc¢ naszego rozumienia Odpowiedzialnego Biznesu.
Zdajemy sobie sprawe, ze dziatania z zakresu zréwnowazonego rozwoju sqQ w mniejszych podmiotach
realizowane w sposdb bardzo skuteczny choé¢ mniej sformalizowany. Z tego wzgledu, réznicujemy
oczekiwania wobec dostawcdw na trzy poziomy:

DUZE PODMIQTY, POWYZEJ 250 PRACOWNIKOW — oczekujemy petnej dojrzatosci korporacyjnej;

SREDNIE PODMIOTY, OD 51 DO 250 PRACOWNIKOW - istotne sq dla nas wyraznie okres$lone
i upublicznione przez przedsigbiorstwo kierunki dziatania prospotecznego i prosrodowiskowego,
gotowos< do zademonstrowania przyktadéw pozytywnego oddziatywania na otoczenie, brak istotnych
kentrowersji zwiqzanych z dziatalnoscig podmiotu w zakresie srodowiskowym, spotecznym oraz tadu
kerperacyjnego;

MALE PODMIOTY, DO 50 PRACOWNIKOW — kluczowe jest uznawanie podstawowych wartosci
CRLENU oraz gotowosc i zdolnosé pokazania przyktaddw, ktdre swiadczqg o ich respektowaniu.
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SPOSOB MONITOROWANIA WYNIKOW

GK ORLEN bedzie przywigzywata szczegolng wage do wypetniania wymogow zasad postepowania przez
Dostawcdw, ktdre znajdujg swdj wyraz w niniejszym Kodeksie postepowania. Podstawowym materiatem
stuzgcym do oceny bedg deklaracje oraz dokumenty sktadane przez Dostawcow,
co do ktdrych GK ORLEN zastrzega sobie prawo do weryfikacji w oparciu o publicznie dostepne Zrodta.

Systematycznie, w horyzoncie 2025 roku, rozwijany bedzie katalog wskaznikow dotyczqgeych
kluczowych kwestii sSrodowiskowych (emisje CO,, $lad weglowy produktéw, jednostkowe zuzycie wody,
wskazniki BHP, wptyw organizacji na bioréznorodnosé), ktére w coraz wiekszym stopniu bedg
decydowaty o biezgcej wspotpracy.

Kluczowe sqg dla nas obszary zwigzane z fundamentalnymi wartosciami GK ORLEN:

ODPOWIEDZIALNOSC

GK ORLEN prowadzi dziotania w trosce o odpowiedzialnos¢ za przyszte pokolenia,
w poszanowaniu dla ludzii standardow etycznych oraz w poszanowaniu dla srodowiska.

Odpowiedzialnesé oznacza dla GK ORLEN troske o klimat i réwnowage w przyrodzie, dbatosé
0 zrownowazony rozwdj i gospodarke zasobami.

GK ORLEN oczekuje od Dostawcdw dbatosci o spdjnosé swoich celow biznesowych i spotecznych oraz
wyraznego wyznaczenia celdw zwigzanych ze zréwnowazonym rozwojem.

Maty Sredni Duzy

Kryterium Przedsichiorca Przedsiehionca Przedsiebiorca

Dostawca ma okreslone i zdefiniowane cele

cdpowiedzialnego biznesu i zréwnowazonego

rozwoju, wraz z miarami recalizacji, w formie Deklaracja TAK
polityki, strategii, deklaracji lub innego

wigzqcego dokumentu.

Dostawca opiera swoje codzienne dziatania na

etycznych i odpowiedzialnych postawach

wobec interesariuszy, w tym m.in.: pracownikow, Deklaracja TAK TAK TAK
klientéw, partnerdw biznesowych i lokalnych

spotecznosci.

Dostawca przestrzego prawa w zakresie wptywu
swojej dziatalnosci na srodowisko naturalne. Deklaracja TAK TAK TAK

Dostawca, w miare mozliwosci, prowadzi ocene

swojej dziatalnosci pod kgtem ryzyka .

negatywnego wptywu na srodowisko Deklaracja TAK TAK
i dqzy do zapobiegania temu ryzyku.

Dostawca zmierza do wytyczania celéw

ograniczania negatywnego wptywu swojej

dziatalnosci na srodowisko naturalne (cele Deklaracja TAK
zapisane np. w formie polituki srodowiskowej

lub innego wiqzgcego dokumentu).

Costawca mierzy emisje CO: oraz przelicza i
i monitoruje $lad weglowy swojej organizacii. Deklaracja TAK

Dostawca wylicza slad weglowy produktow. Deklaracja TAK

Dostawca dokonat i upublicznit ocene swojej
dzigtalnosci gospodarcze] zgodnie Deklaracjao TAK
z Taksonomig UE.

Dostawca, w miare mozliwosci, dziata w oparciu

o niskoemisyjne technologie i produkty.

W mozliwie najwiekszym zakresie postepuje Deklaracja TAK TAK
zgodnie z zasadami gospodarki o obiegu

zamknietym.
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Dostawcn dgzy do odpowiedzialnego,
dbajqcego ¢ stan srodowiska naturalnego
pozyskiwanida surowcow i/lub do uwzgledniania
kryteriow srodowiskowych w swoich decyzjach
zakupowych,

Deklaracja

TAK

TAK

Dostawca dgzy do ograniczenia zuzycia
surowcow i zasoboéw naturalnych, w tym wody,
i do racjonalnego nimi zarzgdzania.

Deklaracja

TAK

TAK

TAK

Dostawca przywiqzuje wage do pozyskiwania
surowcow ze zréwnowazonych Zrédet.

Deklaracja

TAX

TAX

Dostawca dysponuje opomiarowaniem
gospodarki wodnej i podejmuje dziatania na
rzecz ograniczenia zuzycia wody w swojej
dziatalnosci.

Deklaracja

TAX

Dostawca przestrzego wszelkich regulacji prawa
dotyczgecych gospodarki odpadami,

Deklaracja

TAK

Taw

Dostawca dgzy do minimalizacji generowania
odpaddw zwigzaneye z prowdadzong
dziatalnosciq.

Deklaracja

TAK

TAK

TAK

Dostawca zapewnia wiasciwe gospodarowanie
wytworzenymi odpadami, w tym wspotprace

Z uprawnionymi odbiorcami wutwerzenych
odpadoéw w celu minimalizacji ryzyka ich
negatywnego wptywu ng stan srodowiska
naturalnego.

Deklaracja

TAK

TAK

TAK

Dostawca przestrzega zasad odpowiedzialnosci
finansowe] poprzez rzetelne i rzeczywiste zapisy
ksiegowe,

Deklaracja

TAK

TAK

TAK

Dostawca chroni wiasnosc intelektualng.

Deklaracja

TAK

TAK

TAK

Dostawca nie wykorzystuje podrébek towardw.

Deklaracja

TAK

TAK

TAK

Dostawca przestrzega ogroniczen
eksportowych oraz sunkeji gospodarczych,

Deklaracja

TAK

TAK

TAK

Dostawca chroni bioréznorodnosc i ekosystemy,
w tym efektywnie wykorzystuje grunty oraz
chroni tereny przed wylesianiem.

Deklaracja

TAK

TAK

TAK

Dostawca dba o jakosc gleby.

Deklaracja

TAK

TAK

TAK

Dostawca przestrzega zasad gospodarki
gruntowe]j, lesnej i wodnej oraz nie ndrusza
zasad bezprawnego eksmitowania.

Deklaracja

TAK

TAK

TAK

Dostawea przestrzega zasad korzystania
z publicznych i prywatnych sit bezpieczenstwa.

Deklaracja

TAK

TAK

TAK

Dostawca wdrozyt i stosuje zasady
bezpieczenstwa informacji prawnie chronionych,
tj. dane osobowe, tajemnica przedsiebiorstwa.

Deklaracja

TAK

TAK

TAK
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Dostawca przestrzega zasad przeciwdziatania .
nieuczciwej konkurencji | zmowie cenowej. Deklaracja TAK TAK TAK

Dostawca przestrzego zasad przeciwdziatonia

konfliktom intereséw. Deklaracja TAK TAK TAK

Dostawea dba o dobrestan zwierzgt, Deklaracja TAK TAK TAK

Dostawca przestrzega norm emisji hatasu. Deklaracja TAK TAK TAK
ROZWOQOJ

Deklaracja wartosci GK ORLEN poprzez rozwdj oznacza dziatania w  kierunku innowacyjnosci,
konkurencyjnosci i nowoczesnoesci. Istotne jest dla nas, by nasi partnerzy inwestowali w ludzi, projekty
badawcze i rozwgj biznesu. Chcemy pracowac z dostawcami, ktorzy wyznaczajg nowe trendy i aktywnie
budujg swojg przewage konkurencyjng, bo dzieki temu wzmacniajg oni naszg zdolnosc
do konkurowania na obstugiwanych przez GK ORLEN rynkach.

Cczekujemy, ze nasi dostawcy bedg wykazywali sie dtugofalowym i strategicznym mysleniem, tworzgc
strategie przetumujgce kolejne bariery rozwoju, pozwalajgce dostarczyé nowych rozwigzarn i produktow.

Miaty Sradni Cuzy

Kryterium Przedsisbiorea Przedsicbiorca Przedsiebiorca

Dostawca wspiera postawy proinnowacyjne.

Inwestuje w ludzi, projekty badawczo-rozwojowe,

nowe technologie i narzgdzia do pozyskiwania Deklaracja TAK TAK TAK
innowacji, ktére odpowiedzialnie wdraza dla

zapewnienia rozwoju firmy.

Dostawca zwieksza naktady na innowdacje,

ktorych celem jest rozwoj zielonych technologii .

minimalizujgcych wptyw na srodowisko Deklaracja TAK
naturalne.

Dostawca wspiera postawy proinnowacyjne,

zacheca pracownikdw do realizacji pionierskich

projektéw, motywuje do kreatywnego myslenic Deklaracja TAK TAK
idziatania, dzieki ktérym odkrywa ich potencjat

i talenty.

Dostawca dgzy do efektywnego wdrazania

innowadji, dzieki ktérym zdobywa doswiadczenie

we wprowadzdaniu niestandardowych rozwigzan, Deklaracja TAK TAK
ktore w przysztosci mogg wptywac na rozwoj

firmy.

Dostawca tworzy produkty i modele biznesowe,
ktére w dtugim terminie zapewniajq powtarzalne Deklaracja TAK
i skalowalne przychody.

Dostawca dysponuje infrastrukturg innowacyjng
i B+R oraz promuje kulturg innowacyjnosci Deklaracja TAK
na poziomie korporacyjnym.
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LUDZIE

GK ORLEN przywigzuje wielkqg wage do etyki i profesjonalizmu w miejscu pracy. Budujemy relacje
zawodowe oparte o tolerancje i wzajemny szacunek. Jednoczesnie stawiamy wysokie wymagania
odnosnie profesjonalizmu prac w oparciu ¢ wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pracownikdw.

Miaty Sradni Cuzy

Kryterium Przedsisbiorca Przedsicbiorca Przedsiebiorca

Dostawca wszystkich traktuje uczciwie,

z szacunkiem i gednosciaq. Relacje ze

wspotpracownikami buduje w oparciu Deklaracja TAK TAK TAK
o profesjonalizm, wzajemng pomoc

i nojwyzsze standardy etyczne.

Dostawca w sposdh odpowiedzialny zarzgdza

pracownikami oraz miejscem pracy {np.

zapewniajgce rozwodj kompetencji pracownikdw,

dbatosé o bezpieczenstwo w migjscu pracy, Deklaracja TAK TAK TAK
rdéwnowage pomiedzy zyciem zawodowym i

prywatnym pracownikéw itp.) i okresla swoje

cele w tym zakresie.

Dostawca docenia wktad kazdego pracownika i
w funkcjonowanie swojej firmy. Deklaracja TAK TAK TAK

Dostawca szanuje roznorodnosc, odmiennosc

opinii i perspektyw. Buduje przyjazne srodowisko

pracy, ktdre sprzyja osigganiu indywidualnych i Deklaracja TAK TAK TAK
wspélnych celdéw. W przypadku trudnosci lub

popethiania bigddw, promuje wspdrcie i dialog.

Dostawca nie akceptuje wszelkich form

okazywania braku szacunku i nieprawidtowosci i

w srodowisku pracy, w szczegslnosci mobbingu,  Deklaracja TAK TAK TAK
dyskryminacji i molestowania.

Dostawca dba o réwny dostep do godnych

warunkow pracy bez wzgledu na forme .

zatrudnienia dopuszczalng przepisami Deklaracja TAK TAK TAK
w kraju prowadzonej dziatalnosci.

Dostawca zapewnia pracownikom mozliwosé

szkolenia sie bez wzgledu na chronione prawnie

cechy, takie jak: pted, wiek, wyznanie Deklaracja TAK TAK TAK
narodowosc, swiatopoglgd, niepetnosprawnosc

czy zajmowdane stanowisko.

Dostawca wdraza rozwigzanio (np. szkolenia

pracownikéw z praktycznego zastesowania

kodeksu postepowania w miejscu pracy itp.} i

budujace swiddomosé etycznuch zasad Deklaracja TAK TAK TAK
postepowania w miejscu pracy wsrod

pracownikéw i kadry zarzqdzajgcej.

Dostawca swojq komunikacjg opiera i
na szczeroscel i zaufaniu, Deklaracja TAK TAK TAK
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ENERGIA

GK ORLEN chce wspdtpracowac z Dostawcami, ktorzy sq otwarci na niestandardowe projekty
i innowacje, ktdére wymagajg od nich podejmowania odwaznych decyzji. Od naszych Dostawcow
oczekujemy otwartosci na nowe rozwigzania oraz diugookresowego planowania dziatalnosci.

Maty Sredni Duzy

Kryterium Przedsiebiorca Przedsiebiorca Przadsighicrca

Dostawca jest otwarty na innowacje

i niestandardowe projekty, ktére wymagajq Deklaracja TAK TAK TAK
cdwaznych decyzji.

Dostawca odwaznie testuje | wdraza nowe

rozwigzania, ktdre wzmacnidjq jego pozycje Deklaracja TAK TAK
na rynku.

Dostawca planuje swodj rozwoj diugookresowo,

dbajqc o rownowage pomiedzy realizacjy

krotkookresowych wynikéw a strategiq spotki, i

rozwijajqc swoje kompetencje i zasoby. Peklaracja TAK TAK
W ten sposéb ogranicza dla nas ryzyko

zawirowar w tarficuchu dostaw.,

NIEZAWODNOSC

Niezawodnos¢ Dostawcow G K ORLEN jest jednym z kluczowych elementdw ograniczajgcych ryzyko
zawirowan w tancuchu dostaw GK ORLEN.

Wymagamy takze, aby nasi Dostawcy przestrzegali szeroko pojetych praw cztowieka oraz zapewniali
bezpieczne i zdrowe warunki wykonywania pracy.

Miaty Sradni Cuzy

KedsTium Przedsiebiorca Przedsichiorca Przedsiebiorca

Dostawca zapewnia swoim pracownikom

i kontrahentom bezpieczne i uczciwe srodowisko

pracy oraz przestrzega i szanuje uznane )

na catym swiecie prawa cztowieka Deklaracja TAK TAK TAK
okreslone w przepisach prawa krajowego

i migdzynarodowego.

Od naszych dostawcow wymagamy, aby:

Zatrudniali pracownikow, ktérzy sq prawnie upowaznieni

do pracy w swoich zaktadach i sq odpowiedzialni za

potwierdzenie uprawnien pracownikow do pracy za pomocq .
stosownej dokumentacji. Jesli wymaga tego lokalne prawo, Deklaracja
wszyscy pracownicy dostawcy Grupy Kapitatowej ORLEN

muszgq miec¢ umowy o prace.

TAK TAK TAK

Traktowali wszystkich pracownikow i wykonawcow

sprawiedliwie i z szacunkiem oraz zakazywali dyskryminacji

lub nekanida ze wzgledu na pied, stan cywilny lub rodzicielstwo,

pochodzenie etniczne lub narodowe, pochodzenie spoteczne, Deklaracja TAK TAK TAK
orientacje seksualng, przekonania religijne, przunaleznosé

polityczng, wiek, niepetnosprawnosc lub przynaleznosc

zwigzkowq.




KODEKS POSTEPOWANIA DLA DOSTAWCOW GK ORLEN

Zachecali do ustanowienia i popierali integracyjne srodowisko

pracy, zapewnigjgce réwne szanse dla wszystkich bez wzgledu

na pted, stan cywilny lub rodzicielstwo, pochodzenie etniczne i

lub narodowe, pochodzenie spoteczne, orientacje seksualng, Deklaracja TAK TAK TAK
przekonania religijne, przynaleznos¢ polityczng, wiek,

niepetnosprawnosc lub przynaleznosc zwigzkowaq.,

Zapewniali swoim pracownikom godziwe wynagrodzenie,
Swiadczenia i godziny pracy, ktére spetniajq ¢o najmniej normy Deklaracja TAK TAK TAK
prawne lub branzowe,

Szanowali prawo pracownikéw do tworzenia i przystepowania
do wybranych przez siebie zwigzkéw zawodowych oraz Deklaracja TAK TAK TAK
do rokowan zbhiorowych bez obawy odwetu,

Nie tolerowali jakichkolwiek przypadkow pracy dzieci (oséb

ponizej 15 roku zycia} oraz zapewniali specjalne zabezpieczenia .
dla pracownikéw mtodocianych {oséb ponizej 18 roku zycia Deklaracja
i powyzej ustawowego minimalnego wieku produkcyjnego}.

TAK TAK TAK

Zapewniali, aby w ich miejscu pracy nie dochodzito do
molestowania, nekania, brutalnego traktowania, przemocy,
zastraszania, kar cielesnych, przymusu psychicznego lub
fizycznego, zastraszania oraz wykorzystywania stownego

lub seksualnego, grozb przemocy jako metody dyscypliny

lub kontreli, takich juk zatrzymywanie dokumentéw tozsamosci
pracownikéw, ich paszportow, pozwolen na prace lub pobieranie
kaucji jako warunku zatrudnienia.

Deklaracja TAK TAK TAK

Nie dopuszczali do jakichkolwiek form traktowania niezgodnego

z prawami cztowieka wg. Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka. Deklaracja TAK TAX TAK

Nie dopuszczali do wspdtczesnego niewolnictwa
{(niewolnictwo, praca przymusowd, ohowigzkowa Deklaracja TAK TAK TAK
lub niewolnicza, niewola lub handel ludzmi).

Doktadnie okreslili swdj wptyw na prawa cztowieka, .
gdy tylko zostanie uzgodniona potrzeba podjecia takich dziatan. Deklaracja TAK TAK TAK

Szanowali prawa kulturolne, ekonomiczne i spoteczne
spotecznosci lokalnych, mnigjszosci, ludy tubylcze iinne Deklaracja TAK TAK TAK
wrazliwe grupy.

Posiadali odpowiednie mechanizmy naprawcze na wypadek

naruszenia praw cztowieka. Deklaracja TAK

Powiadamiali niezwtocznie Spétki Grupy Kapitatowe] ORLEN,

na pismie, jesli pesiqgdyg informacje lub zyskajg powody,

aby sqdzic, ze ktdrakolwiek ze Spotek Grupy Kapitatowej

ORLEN lub ktdrykelwiek z cztonkdw kadry kierowniczej Spoétek Deklaracja TAK TAK TAK
Grupy Kapitatowej ORLEN, agentow lub spétek dziatajgeych

w ramach wtasnego tafcucha dostaw naruszyt ktérykolwiek

z powyzszych wymogow.

Dostawca przestrzega wszystkich przepiséw prawa
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wtasciwych Deklaracja TAK TAK TAK
dla kraju prowadzonej dziatalnosci.
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Dostawca zapewnia bezpieczne | zdrowe warunki wykonywania

pracy poprzez wdrazanie procedur, centyfikowanych systemow

zarzgdzonia BHP iflub wtasnych programdw bezpieczenstwa, .

dobrych praktyk i rozwigzan majgcych na celu catkowite Deklaracja TAK TAK
wyeliminowanie wypadkoéw, uniknigcie urazéw i choréb wsréd

pracownikdéw Dostawcy spowodowanych wykonywadng pracg.

Dostawca zmierza do wytyczania celéw w zakresie

bezpieczenstwa dla minimalizacji zagrozen, monitoruje, analizuje .

i dokumentuje realizacje tych celéw oraz swoich dziatar, dgzqc Deklaracja 15K TAK
do ciggtej poprawy bezpieczerstwa pracy.

TAK

Dostawca wdraza standardy bezpieczeristwa, standardy
techniczne i dobre praktyki, ktére zapobiegajg wypadkom, Deklaracja TAK TAK TAK
awariom, pezarom i innym zddrzeniom kryzysowym.

Dostawca pednosi kwalifikacje, uswiadamia, wprowadza nowe

rozwigzania techniczne i biznesowe, a takze minimalizuje .

negatywne oddziatywanie na zdrowie, srodowisko naturalne Deklaracja TAK TAK TAK
i zycie ludzkie,

Dostawca przeciwdziata wszelkim formom korupcji w swojej .
dzigtalnosci i wdraza praktyki zapobiegawcze. Deklaracja TAK TAK TAK

Dostawca, w sytuacji identyfikacji jakiejkolwiek formy korupcji
podejmuje stanowcze kroki naprawcze i przeciwdziatajgce Deklaracja TAK TAK TAK
kolejnym incydentom tego typu.

Dostawca dziata w oparciu o jasny zakres odpowiedzialnosci, X = ,
zaangazowanie kadry kierownicze] i wymiane doswiadczen. Deklaracja Ak ThX

Dostawca tworzy praktyczne regulacje wewnetrzne.
Uwzglednia w nich przepisy prawa, standardy Deklaracja TAK
i programy szkolen.

Dostawca zacheca pracownikdw do zgtaszania watpliwosci
i naruszen. Zgtaszajgeym zapewnia poufrnosd, informacje Deklaracja TAK TAK TAK
zwrotng i ochrong przed represjami.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Kodeks postepowania dla Dostawcow GK ORLEN skierowany jest do wszystkich Dostawcdw
i Wykonawcow wspétpracujgcych z GK ORLEN.

Oczekujemy od naszych Dostawcoéw postawy statego doskonalenia sie w zakresie wytyczonych
w Kodeksie postepowania dla Dostawcow GK QORLEN standarddw spotecznych, srodowiskowych,
etycznych oraz z zakresu tadu korporacyjnego. W przypadku niezgodnosci dziatan Dostawcdw
ze standardami odpowiedzialnego biznesu ujetymi w Kodeksie postepowania dia Dostawcow
GK ORLEN, Dostawcy powinni niezwtocznie podjgé dziatania naprawcze.

Jednoczesnie zobowiqzujemy sie do wspierania naszych Dostawcdw w budowaniu swiadomosci
i promowania najlepszych praktyk odpowiedzialnego biznesu oraz w rozwoju dziatalnosci Dostawcow
zgodnie ze standardami odpowiedzialnego biznesu i zréownowazonego rozwoju. Wierzymy,
ze stosowanie sie do standarddw Kodeksu postepowania dia Dostawcow GK ORLEN przyczyni sie
do pogtebienia naszej wspdtpracy i partnerstwa z Dostawcami oraz wzmocni rozwdj naszej dziatalnosci
oraz naszych Dostawcow.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/DG/2022

POLITYKA

przeciwdziatania korupcji i naduzyciom w
ORLEN Administracja sp. z o0.0.

ORLEN Administracja sp. 2 0.0, (dalej ,Spotka” lub ,ORLEN Administracja”), jako
wiarygodny podmiot gospodarczy i partner biznesowy, ktoéry dziata w sposéb
odpowiedzialny i transparentny, uzyskujac przewage konkurencyjna wytacznie dzieki
jakosci, cenie oraz innowacyjnemu charakterowi oferowanych produktéw i ustug,
deklaruje i oczekuje podejScia zerowej tolerancji wobec wszelkich symptomow i
przypadkoéw korupcji oraz naduzyc, promujac dziatania oparte 0 wartosci etyczne oraz
przestrzeganie przepiséw prawa | standardow rynkowych regulujacych kwestie
przeciwdziatania korupcji i naduzyciom, na wszystkich rynkach aktywno$ci Spotki.

Polityka przeciwdziatania korupcji i naduzyciom w ORLEN Administracja sp. z 0.0.
(dalej: ,Polityka") ustanowiona zostata w celu 2zapewnienia uczciwego i
transparentnego modelu prowadzenia dziatalnosci biznesowej przez Spolke,
gwarantujacego zaufanie, bezpieczefistwo obrotu gospodarczego, wolna konkurencje
oraz warto$¢ dla wszystkich interesariuszy Spotki.

Polityka uzupeinia postanowienia Kodeksu elyki Grupy Kapitatowej ORLEN,
w szczegblnosci w kontekscie budowy Swiadomosci oraz okre$lenia zasad
postepowania w celu ograniczania ryzyka wystapienia przypadkow korupcji i naduzyd.

Z zastrzezeniem wymagan lokalnych regulacji prawnych odnosnie przeciwdziatania
korupcji i naduzyciom, wymagania niniejszej Polityki obowigzujg wszystkich
pracownikobw ORLEN Administracja, bez wzglegdu na forme wspdipracy
i rodzaj zajmowanego stanowiska, a takze innych interesariuszy Spotki, w
szczegolnosci podmioty dziatajace w imieniu ORLEN Administracja,

Postgpowanie niezgodne z Polityka moze prowadzi¢ do szkody wizerunkowej ORLEN
Administracja, a takze do odpowiedzialnosci prawnej lub finansowej pracownikow,
Spolki lub innych interesariuszy Spoélki oraz do zakonczenia wspotpracy | dochodzenia
roszczef 2 tytutu odpowiedzialnosci za szkode.

1. Cele Polityki

1.1.  Ustalenie jednolitych i spojnych zasad postgpowania ORLEN Administracja
w celu ograniczania ryzyka korupcji i naduzyé w toku prowadzongj
dziatalnosci gospodarczej, w szczegolnosci w relacjach z przedstawicielami
administracji publicznej oraz kontrahentami.

1.2. Okreslenie dziatan i odpowiedzialnosci w ORLEN Administracja, ktérych
realizacja prowadzi do ograniczania ryzyka korupcji i naduzyé.

S
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1.3.  Wzmocnienie $wiadomosci pracownikow, reprezentantéw zewnetrznych i
interesariuszy ORLEN Administracja w zakresie przyjetych standardéow
etycznych.

2. Definicje i terminologia
2.1. Pojecia stosowane w Polityce oznaczajq:

funkcjonariusz osoba fizyczna pelnigca funkcje publiczng

publiczny w znaczeniu nadanym temu pojeciu w systemie
prawnym kraju, w ktérym swoja dziatalno$¢ prowadzi
ORLEN Administracja;

Grupa Kapitatowa oznacza PKN ORLEN S.A. oraz spétki handlowe,

ORLEN lub bedace jej jednostkami zaleznymi w rozumieniu

GK ORLEN Migdzynarodowego Standardu Sprawozdawczosci

Finansowej 10 — Skonsolidowane sprawozdania
finansowe Iub innego standardu znajdujacego
zastosowanie w jego miejsce, w tym réwniez ich
oddzialy i przedstawicielstwa;

konflikt interesow 1) ma miejsce w sytuacji, gdy osoba zajmujaca
stanowisko  podlegajace ocenie  konfliktu
interesow w Spodice, w rozumieniu Polityki
zarzadzania konfliktem interesébw w ORLEN
Administracja sp. z o0.0., lub reprezentant
zewnetrzny Spotkki podejmuje  decyzje lub
$wiadomie prowadzi dziatania w imieniu Spotki w
spos6b przynoszacy lub mogacy przyniesé
korzy6¢ (majatkowa lub osobistg) jemu lub
podmiotom z him powigzanym,

2) ma miejsce w sytuacji, w ktdrej interesy osoby
zajmujgce] stanowisko podlegajace ocenie
konfliktu interesow w Spélce, w rozumieniu
Polityki zarzgdzania konfiiktem intereséw w
ORLEN Administracja sp. 2 o0.0.,, lub
reprezentanta zewnetrznego Spotki — w zwigzku
z powiazaniami prawnymi lub faktycznymi
faczacymi jg z inng osobg fizyczng lub prawng —
wplywaja lub moga wplynaé na oceng sytuacji,
podejmowane decyzje Iub  wykonywanie
powierzonych zadan, a charakter stosunku
prawnego lub faktycznego budzi uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci te] osoby ub
reprezentanta zewnegtrznego;

kontrahent osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca oscbowosci prawnej:

1) bedaca strong umowy zawartej przez Spétke
lub realizujaca $wiadczenia na rzecz Spétki na
podstawie udzielonego zamdwienia/ziecenia,



korupcja

korzy$¢ majatkowa

korzy$é osobista

mechanizmy kontrolne

naduzycie

2) z ktéra Sp&lka prowadzi rozmowy celem
zawarcia umowy lub udzielenia
Zamowienia/zlecenia;

obiecywanie, oferowanie, wreczanie, przyjmowanie
lub nakianianie do przyjmowania nienaleznej
korzysci majatkowej lub osobistej, niezaleznie od ich
warto$ci, z naruszeniem obowiazujgcego prawa,
jako zacheta lub nagroda dla osoby dziatajgcej lub
powstrzymujacej si¢ od dziatania w zwigzku 2z
wykonywaniem obowigzkéw  stuzbowych lub
zawodowych; korupcja jest jednym 2 przykdadow
naduzycia;

kazde dobro lub $wiadczenie, ktérego warto$é
mozna wyrazi¢ w pieniadzu. Korzy$¢ majatkowa jest
korzy$cia zaréwno dla siebie, jak i dla osoby trzeciej
i moze polega¢ na zwiekszeniu aktywow (np.
pozyczka na preferencyjnych warunkach, darowizna,
wygranie przetargu) lub zmniejszeniu pasywoéw (np.
uniknigcie strat w majatku, zwolnienie z dtugu), co w
kazdym przypadku prowadzi do zaspokojenia przede
wszystkim potrzeby materialnej;

$wiadczenie 0 charakterze niemajatkowym,
polepszajace sytuacje osoby, ktdra jg uzyskuje lub
zaspokajajace jej potrzeby. Korzy$¢é osobista jest
korzyscig zarowno dla siebie, jak i dla osoby trzeciej
i moze polega¢ np. na udzieleniu obietnicy
podjecia/otrzymania propozycji pracy lub
2aoferowania wyzszego stanowiska w
dotychczasowym miejscu pracy;

czynnosci majace wplyw na prawdopodobiefistwo
materializacji ryzyka naduzy¢ oraz skale jego wplywu
na dziatalnos¢ ORLEN Administracja. Mechanizmy
kontrolne to roéwniez rozwigzania formalne,
organizacyjne lub operacyjne, ktorych celem jest
przeciwdziatanie oraz wykrywanie przypadkow i
symptoméw korupcii | naduzyc;

dziatanie lub 2zaniechanie, stanowigce ziamanie
prawa, wewnetrznych regulacji lub zasad
obowiqzujacych w Spotce, w wyniku ktorego
dopuszczajaca sig go osoba lub powigzane z nig
podmioty, odnoszg nieuprawnione korzysci lub
ktérego rezultatem s3 nieuzasadnione straty
ponoszone przez Spotke. Korzyéci lub straty moga
mie¢ charakter finansowy, materialny lub
niematerialny - co obejmuje takze korzysci osobiste
i straty wizerunkowe. Za naduzycie uwazane sa w
szczegdbinosci wszelkie formy korupcii;



osoba pelnigca oznacza, w szczegolnosci, funkcjonariusza

funkcje publiczng publicznego oraz inne osoby wskazane w
regulacjach prawa kraju, w ktdrym Spétka prowadzi
dziatainos¢, m.in. czionkow organow

samorzagdowych fub  pracownikéw jednostek
organizacyjnych dysponujacych srodkami
publicznymi;

pracownik osoba zatrudniona w Spdice na podstawie umowy o
pracg, niezaleznie od okreslonego umowa o prace
wymiaru czasu pracy. Na potrzeby ninigjszej Polityki
pracownik to réwniez osoba swiadczgca ustugi na
rzecz Spotki na podstawie umowy cywilnoprawnej
lub petnigca funkcje w zarzadzie lub radzie
nadzorczej Spotki ha podstawie uchwaty o powotaniu
{ub oéwiadczenia wspoinika, akcjonariusza spoétki;

reprezentant kazdy podmiot zewnetrzny reprezentujacy Spotke w
zewnetrzny spotki GK  kontaktach z kontrahentami, dostawcami, klientami
ORLEN albo instytucjami paristwowymi lub samorzadowymi,

a takze kazdy podmiot zewnetrzny, ktory wspiera
Spotke w pozyskiwaniu klientow lub sprzedaje
towary, produkty lub ustugi w imieniu Spotki;
reprezentanci zewnetrzni to osoby dziatajgce w
imieniu lub interesie Sp&tki na podstawie czynnosci
prawnej.

2.2. lekro¢ w Polityce mowa jest 0 zasadach:

2.2.1. przyjmowania i wreczania upominkoéw, naiezy przez to rozumiec
zasady okreslone w Polityce przyjmowania i wreczania upominkow
w ORLEN Administracja sp. z o.0. (dalej: ,Polityka upominkowa"),

2.2.2. zarzadzania konfliktem intereséw, nalezy przez to rozumie¢ zasady
okreslone w Polityce zarzgdzania konfliktem intereséw w ORLEN
Administracja sp. z o.o.(dalej: ,Polityka zarzadzania konfliktem
interesow"),

— ktore wprowadzone zostaty w Spolce odrebnymi wewnetrznymi aktami
organizacyjnymi.

2.3. W ORLEN Administracja, na podstawie odrebnych wewnetrznych aktoéw
organizacyjnych, realizowane sg procesy weryfikacji kontrahentéw oraz
przyimowania i wyjasniania zgloszen naruszeh prawa.

3. Zachowania zabronione

3.1. ORLEN Administracja deklaruje i oczekuje zerowej tolerancji wobec
jakichkolwiek symptomow lub przypadkéw korupcji i naduzyé, ktore moga
mie¢ w szczegolnosci forme lub charakter okreslony w pkt. 3 niniejszej
Polityki.

3.2. Zabronione jest tapownictwo oznaczajagce zadanie lub przyjmowanie
korzysci majatkowej lub osobistej albo ich obietnicy, a takze udzielanie lub



3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8

obietnica udzielenia korzysci majatkowej lub osobistej, w zamian za
naduzycie udzielonych uprawnien lub niedopehienie obowigzkéw, mogace
wyrzadzié szkode majatkowy Spolce albo stanowigce czyn nieuczciwej
konkurencji lub niedopuszczaing c2zynnosc¢ preferencyjng na rzecz nabywcy
lub odbioru towaru, ustugi lub Swiadczenia. Powyzsze nie dotyczy
przyjmowania i wreczania upominkow dozwolonych, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Polityce upominkowej.

Zabronione jest przekupstwo 0znaczajgce udzielanie korzysci majatkowej
lub osobistej albo ich obietnicy osobie peiniacej funkcje publiczng,
w zwigzku z peinieniem tej funkcji. Zabronione jest takze podejmowanie
dziatan, ktérych celem jest nakionienie osoby petiacej funkcje publiczng do
naruszehia przepisdOw prawa lub udzielanie albo obiecywanie udzielenia
takiej osobie korzysci majgtkowej Jub osobistej za naruszenie przepisoéw
prawa. Powyzsze nie dotyczy przyjmowania i wreczania upominkow
dozwolonych, zgodnie 2 zasadami okreslonymi w Polityce upominkowej.

Zabroniona jest ptatna protekcja w dziatalnosci biznesowej oznaczajgca
powoltywanie sie na wplywy i pozycje w Spoéice albo wywolywanie
przekonania innej osoby Ilub ulwierdzanie jej w przekonaniu
o istnieniu takich wplywow i podejmowanie sie posrednictwa w zatatwieniu
sprawy w zamian za korzy$¢ majatkowa lub osobistq albo jej obietnice.

Zabroniona jest ptatna protekcja w dziatalnosci administracji publicznej
oznaczajgca udzielenie albo obietnice udzielenia korzysci majatkowej lub
osobistej w zamian za posrednictwo w zalatwieniu sprawy w instytucji
pafistwowej, samorzadowsj, organizacji migdzynarodowej albo krajowej lub
w zagranicznej jednostce organizacyjnej dysponujacej Srodkami
publicznymi, polegajgca na bezprawnym wywarciu wpltywu na decyzje,
dziatanie lub zaniechanie czynnosci przez osobg petniacg funkgje publiczng
w zwigzku z petnieniem tej funkgiji.

Zabronione jest zaktocanie przetargu w celu osiggnigcia korzysci
majatkowej lub osobistej, udaremnianie lub utrudnianie przetargu lub
postepowania zakupowego albo wchodzenie w porozumienie z inng osoba
dziafajac na szkode wiasciciela mienia albo osoby lub instytucji, na rzecz
ktorej przetarg lub postgpowanie zakupowe sg dokonywane. Zabronione
takze jest, w 2wiazku z przetargiem lub postepowaniem zakupowym,
rozpowszechnianie informacji lub zatajanie istotnych okolicznosai,
majacych znaczenie dla zawarcia umowy begdacej przedmiotem przetargu
lub postepowania zakupowego atbo wchodzenie w porozumienie z inng
osoba, dziatajac na szkode wiasciciela mienia albo osoby lub instytucji, na
rzecz ktérej przetarg lub postepowanie zakupowe sg dokonywane.

Zabroniona jest korupcja sportowa oznaczajaca 2adanie lub
przyjmowanie korzysci majatkowej lub osobistej albo ich obietnicy, a takze
udzielenie lub obietnice udzielenia korzy$ci majatkowej lub osobistej
w zamian za nieuczciwe zachowanie, mogace mie¢ wplyw na wynik Jub
przebieg zawodow sportowych organizowanych przez zwigzek sportowy
lub podmiot dziatajacy na podstawie umowy zawartej z tym zwiazkiem, lub
podmiot dziatajacy z jego upowaznienia.

Zabronione jest prowadzenie nierzetelnej dokumentacji finansowej
oznaczajgce wyrzadzenie szkody majgtkowej Spoéice poprzez

8



3.9

3.10.

3.11.

312

3.13.

3.14.

3.15.

nieprowadzenie dokumentacji dziatalnosci gospodarczej albo prowadzenie
jej w sposob nierzetelny lub niezgodny z prawda, w szczegdlnosci poprzez
niszczenie, usuwanie, ukrywanie lub fatszowanie dokumentow dotyczacych
dziatalnoéci Spotki.

Zabronione jest dziatanie na szkode zasobow Spotki oznaczajace w
szczegblnodci kradziez, przywtaszczenie, niszczenie, uszkodzenie lub
jakickolwiek uzywanie zasobdw Spdtki niezgodnie z przepisami prawa,
regulacjami wewnetrznymi lub przeznaczeniem tych zasobow.

Zabronione jest kumoterstwo i nepotyzm oznaczajgce naduzywanie
zajmowanego stanowiska lub wzajemne popieranie sie przedstawicieli
jednej grupy, np. z racji pokrewienistwa, zazytosci lub przynaleznosci do tej
samej organizacji politycznej, religijnej, zawodowej, etnicznej, itp., w celu
osiagniecia korzysci majatkowych |ub osobistych, na podstawie
znajomosci, a nie przestanek merytorycznych okredlonych przepisami
obowiazujacymi w Spdlce.

Zabronione jest dokonywanie wplat na fundusze partii politycznych
oznaczajace dokonywanie przez Spotke wptat na rzecz krajowych lub
zagranicznych partii oraz ruchow politycznych lub ich zwolennikéw, bez
wzgledu na ich forme.

Zabronione jest wywieranie nacisku lub wplywu oznaczajace, iz dziatania
w zakresie sponsoringu, barteru i darowizny dokonywane przez Spoétke
nie moga przyjac formy wywierania nacisku lub wplywu na proces decyzyjny
beneficjenta.

Zakazane s€3 inne zachowania zabronione prawem powszechnie
obowiazujagcym w tym m.in. oszustwo, falszowanie dokumentow,
poswiadczenie nieprawdy.

Nie moze rodzi¢ negatywnych konsekwencji ze strony Spotki dziatanie
podmiotu, ktore ma na celu realizacje postanowien niniejszej Polityki, jezeli
w wyniku postepowania zgodnego z Polityka, taki podmiot nie doprowadzit,
w szczegdlnoéci, do pozyskania lub utrzymania klienta, sprzedazy
produktu, ustugi, osiagnigcia celu lub w jakikolwiek inny sposéb nie
przysporzyt korzysci ekonomicznej lub wizerunkowej Spalce.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych wymienionych
powyzej zachowan zabronionych nalezy sie niezwlocznie skontaktowaé z
bezposrednim przetozonym lub koordynatorem ds. antykorupcyjnych w
Spolce.

4. Obowigzki Zarzadu, pracownikow i reprezentantéw zewnetrznych ORLEN
Administracja sp. z 0.0.

4.1.

Zarzad ORLEN Administracja zobowigzany jest do:

4.1.1. podnoszenia skutecznosci rozwigzan formalnych i organizacyjnych

majacych na celu ograniczanie ryzyka korupcji i naduzy¢, a takze
okazywanie i promowanie uczciwych oraz przejrzystych zasad
postepowania,

4.1.2. monitorowania i identyfikacji ryzyk wystapienia korupciji i naduzyé w

procesach biznesowych, w szczegélnoéci poprzez nadzér nad



4.2

4.3.

4.1.3.

4.1.4.

stosowaniem mechanizméw kontrolnych w  nadzorowanych
procesach biznesowych,

zapewnienia transparentnosci w kontaktach z kontrahentami
i administracjg publiczng, w zakresie nienaruszajagcym tajemnicy
przedsighiorstwa,

zapewnienia wsparcia, wspélpracy i uczestnictwa w wymianie
informacji w ramach GK ORLEN odnos$nie ryzyk zwigzanych
z korupcja i naduzyciami,

. 2apewnienia komunikacji oraz szkolen, w celu podnoszenia

$wiadomosci wsrdéd pracownikow, reprezentantéw zewnetrznych i
kontrahentéw Spbotki w 2zakresie przeciwdziatania korupcji |
naduzyciom.

Pracownicy i reprezentanci zewnetrzni Spolki zobowigzani sg do:

4.21,

42.2.

423.

4.24.

425,

przestrzegania zasad okreslonych w niniejszej Polityce, w tym do
unikania zachowarn zabronionych, a w przypadku uzyskania informacji
o ich popelnieniu lub podejrzeniu ich popelnienia, do zgtaszania ich
swoim przetozonym osobiscie lub anonimowo za posrednictwem
kanatow zglaszania naruszen prawa w Spoélce,

stosowania sie do wymagarn prawa obowigzujacego we wszystkich
krajach, w ktorych Spétka prowadzi swojg dziataino$é biznesowa,

przestrzegania zasad etycznych przyjetych w Spotce oraz unikania
konfliktu interesdw we wszystkich podejmowanych czynnosciach, w
szczegodlnosci w transakcjach gospodarczych w relacji z osobami
fizycznymi, kontrahentami, instytucjami publicznymi i organizacjami
spolecznymi,

stosowania w relacjach z kontrahentami klauzul antykorupcyjnych
oraz  deklaracji  potwierdzajacych  zgodno$é¢  standardow
antykorupcyjnych i etycznych kontrahentdéw z wymaganiami Spétki,

stosowania mechanizméw kontrolnych i zapewnienia przejrzystosci
procesow wymienionych w pkt. 5.1 niniejszej Polityki.

W procesach biznesowych, w ktorych pracownicy lub reprezentanci
zewnetrzni Sp&tki, moga mieé lub maja wplyw na wybdr kontrahenta, w
wyniku podejmowanych decyziji lub wydawanych opinii, nalezy stosowadé sie
do zasad:

431.

4.3.2.

43.3.

4.34.

4.35.

rownego dostepu kontrahentdéw do informacji 2z prowadzonych
Czynnosai,

ograniczonego dostgpu dla osdb nieuprawnionych do informacji
Z prowadzonych czynnosci,

przeciwdziatania uzyskiwaniu nienaleznych korzy$ci majatkowych lub
osobistych,

dochowania nalezytej starannosci w trakcie realizowania czynnosci
biznesowych,

wytgczania sie z czynnosci w sytuacji, w ktorej istnieje choéby
potencjainy konflikt intereséw.
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4.4, Za koordynacje oraz rzetelng i terminowg realizacje oceny (testowanie)

mechanizméw kontroinych ograniczajgcych korupcje i naduzycia
w poszczegdlnych procesach biznesowych odpowiedzialni sg whasciciele
procesow.

5. Mechanizmy kontrolne w procesach biznesowych ORLEN Administracja

Sp. 2 0.0.

5.1. Mechanizmy kontrolne stosuje si¢ we wszystkich procesach biznesowych,
w ktorych identyfikuje sie ryzyko korupcji i naduzyé, w tym:

51.1.

5.1.2.
5.13.

5.1.4.
5.15.
5.1.6.
5.1.7.
5.1.8.
51.9.

5.1.10.
5.1.11.
51.12.
5.1.13.

hurtowych i detalicznych zakupow i sprzedazy materiatow, towardw,
produktow i ustug,

inwestycyjnych,

sponsoringy, marketingu, reklamy, leasingu, franczyzy oraz
nabywania, nieodplatnego przekazania, darowizny, dzierzawy
i wynajmu skiadnikow majatku,

fuzji i przejed,

finansowych,

kadrowo-ptacowych,

zarzadzania bezpieczenstwem informac;ji,

zarzgdzania relacjami inwestorskimi,

wspoipracy 2 administracjg publiczna i organami kontroli,
dziatan o charakterze audytowym i kontrolnym,
ustug doradczych,

weryfikacji kontrahentow,

zawierania umoéw i ich zmiany.

52. Zaleca sig, aby w dziatalnodci biznesowej nie nawigzywac stosunkdw
gospodarczych z kontrahentami, jesli;

5.21.

522

53. Przy

uzyskano wiarygodne informacje wskazujgce na postepowanie
kontrahenta w spos6b naruszajaCy wymagania przepisow prawa,
w tym w szczegolnosci uzyskano informacje o skazaniu kontrahenta
lub osoby petnigcej funkcje w organach kontrahenta albo zajmujace)
stanowiska menedzerskie u kontrahenta, prawomocnym wyrokiem za
przestepstwa okreslone w art. 228-230a i art. 250a Kodeksu karnego,
art. 46-48 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie lub art. 54 ust.
1—4 ustawy z dnia 12 maja 2011 r. o refundacji lekow, Srodkow
spozyweczych specjalnego przeznaczenia 2ywieniowego oraz
wyrobéw medycznych,

kontrahent odmawia podpisania klauzuli antykorupcyjnej Iub
proponuje zapisy antykorupcyjne, ktérych nie akceptuje koordynator
ds. antykorupcyjnych w Spotce.

ocenie ryzyka korupcji uwzglednia sie nastepujgce okolicznosci:
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5.3.1. relacje biznesowe dotyczg kontrahenta z kraju o wysokim indeksie
percepcji korupcji publikowanym na przyktad przez Transparency
International (www transparency.org),

5.3.2. osoby zasiadajgce w organach kontrahenta s3 powigzane z osobami
zajmujacymi eksponowane stanowiska polityczne w rozumieniu
przepisow  dotyczacych  przeciwdziatania praniu  pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu,

5.3.3. kontrahent zada przyjecia niestandardowych postanowien Iub
warunkow umownych [ub platniczych;

5.3.4. wystepuja inne symptomy wskazujgce na wystapienie ryzyka korupcji
lub naduzy¢ w zwigzku z kontrahentem.

54. Decyzie o wspOtpracy ORLEN Administracja z kontrahentem
nierekomendowanym z przyczyn antykorupcyjnych podejmuje wiasciciel
biznesowy procesu, Z wylaczeniem postepowart prowadzonych na
podstawie przepiséw regulujgcych 2améwienia publiczne oraz
2 uwzglednieniem uwarunkowarhi prawa ochrony konkurencji i prawa
energetycznego.

5.5. W umowach z kontrahentami stosuje sig klauzule antykorupcyjna, ktéra
zawiera m.in. standardy antykorupcyjne obowigzujace kazdg ze stron
umowy oraz informacje o przyjetych przez strony umowy sposobach
zglaszania naruszen prawa w zwigzku z zawarciem i realizacja umowy.

5.68. Klauzuli antykorupcyjnej nie stosuje sie w umowach pomiedzy spotkami
GK ORLEN oraz w umowach kadrowych zawieranych przez ORLEN
Administracja w zwigzku z zatrudnianiem pracownikow.

5.7. Proces wyboru kontrahenta, tre$é¢ umowy i jegj zmiany, wymagaja
udokumentowania w formie elektronicznej, w dostepnych systemach
informatycznych Spolki, w zakresie zapewniajagcym ustalenie przebiegu
opiniowania i podejmowania decyzji.

58. Do kazdej umowy zobowigzaniowej zawieranej przez Spotke nalezy
przydzieli¢ opiekuna umowy, w rozurnieniu odrebnego wewnetrznego aktu
organizacyjnego w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania,
rejestrowania, opiniowania, akceptowania, podpisywania i archiwizowania
Umow zawieranych przez ORLEN Administracja sp. z 0.0.".

59. Nie powinno sie zawieraé uméw oraz na ich podstawie udzielaé¢
pelnomochictw podmiotom, ktorych udziat w realizowanych przez nie
procesach biznesowych moze wywolywaé uzasadnione podejrzenie
0 stronniczo$é |ub o inny interes finansowy, ekonomiczny lub osobisty, niz
interes Spotki. W przypadku uméw juz 2zawartych obowiazek
zweryfikowania podmiotu do reprezentowania Spotki cigzy na obszarze
biznesowym odpowiedzialnym za dany proces objety podpisang umows.

5.10. W Spolce prowadzone sa elektroniczne rejestry udzielanych
petnomocnictw, uméw handlowych i kontrahentow.

511. W Spoéice wdraza sie i utrzymuje, zgodne z prawem i standardami,
jednoznaczne reguty oraz regulacje wewnetrzne w zakresie podatkow,
ksiggowosei, windykacji, zarzadzania majatkiem, obstugi klienta, kontroli
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5.12.

5.13.

5.14.

5.185.

5.16.

5.17.

5.18.

wewnetrznej i ochrony informacji, wspotpracy z organami kontrolnymi
administraciji publicznej oraz obiegu dokumentow.

W Spétce wdraza sie i utrzymuje, zgodne z prawem i standardami,
jednoznaczne reguly oraz regulacie wewnetizne w zakresie podziatu
odpowiedzialnosci pomigdzy komorkami organizacyjnymi oraz zarzadzania
zasobami ludzkimi, w tym okreslenia zasad rekrutacji | zakresu obowigzkow
pracownikow.

Spolka umozliwia zgtaszanie naruszen prawa oraz ochrone osob
zgtaszajacych przed dziataniami odwetowymi. Przynajmniej jeden kanat
zgtaszania naruszen prawa musi Zapewnia¢ mozliwos¢ anonimowego
zgtaszania oraz poufnosé danych identyfikujacych zgtaszajacego w
przypadkach zgtoszefi  nieanonimowych, 2zgodnie 2z odrgbnym
wewnetrznym aktem organizacyjnym.

Kadra zarzadzajaca i 0soby uczestniczace w procesach biznesowych, w
wyniku ktorych dochodzi do wyboru kontrahenta w Spotce, zobowigzane sg
sktada¢ oéwiadczenia © powigzaniach prawnych lub faktycznych, ktore
moga budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci, zgodnie z
zasadami okreslonymi w Poliityce zarzgdzania konfliktem intereséw lub
innych wewnetrznych aktach organizacyjnych.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw w Spotce jest dopuszczalne na
zasadach okreslonych w Polityce upominkowej.

ORLEN Administracja, uczestniczac w projektach fuzji i przejeé,
przeprowadza audyt pod katem ryzyka przejecia odpowiedzialnosci 2a
przypadki naruszenia regulacji dotyczacych przeciwdziatania korupcji i
naduzyciom, a wyniki analizy ryzyka oparte na ustaleniach takiego audytu
powinny zosta¢ uwzglednione w ramach procesu decyzyjnego oraz
formutowania klauzul umownych, ktorych celem jest ograniczenie
odpowiedzialnosci Spotki z tytulu naruszenia przepisow w zakresie korupgji
i naduzyé.

Przypadki podejrzenia korupcji i naduzyé wyjasniane sa w ramach
przyjetych w ORLEN Administracja zasad prowadzenia postepowan
weryfikacyjnych lub kontroli.

Z zastrzezeniem specyfiki dziatalnosci Spétki, mechanizmy kontrolne w
Spétce sa wdrazane, monitorowane oraz aktualizowane, z uwzglednieniem
wynikow analizy ryzyka dla obszaru przeciwdziatania korupcji i naduzyciom
w procesach biznesowych, a takze wnioskéw z audytdéw i kontroli, w ktérych
stwierdzone zostaty przypadki korupdji i naduzyé.

6. Komunikacja, szkolenia i raportowanie

6.1.

6.2.

W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu dwiadomaosci interesariuszy
Polityki, gtowne zalozenia Polityki s publikowane w Dok-system Modut
Dokumenty korporacyjne i na stronie internetowej Spokki.

W Spétce pracownikom i reprezentantom zewnetrznym zapewnia sig
obowigzkowe szkolenia z zakresu przeciwdziatania korupgji i naduzyciom.

13



63.

6.4.

65.

Szkolenia z zakresu przeciwdziatania korupcji i naduzyciom s3
obowigzkowe dia  wszystkich pracownikdw  Spotki, cyklicznie
w okresach dwuletnich. Szkolenia moga mieé forme e-learningu.

Program szkolen z zakresu przeciwdziatania korupcji i naduzyciom
opracowuje Koordynator ds. antykorupcyjnych w Spolce i jest zgodny z
programem  szkolen przygotowanym przez Koordynatora ds.
antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A,

Wymiana informacji pomiedzy spotkami GK ORLEN w zakresie
regulowanym niniejsza Polityka nie moze naruszaé wymagan przepisow
prawa oraz wewnetrznych aktéw organizacyjnych GK ORLEN w zakresie
ochrony danych oscbowych, tajemnicy przedsiebiorstwa oraz tajemnicy
spotki.

7. Postanowienia koficowe

7.1.

Polityka podlega przegladom i aktualizacji w okresach dwuletnich.
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Zalacznik nr 1 do Polityki

KLAUZULA ANTYKORUPCYJNA

. Kazda ze Stron zaswiadcza, 2¢ w zwigzku z wykonywaniem niniejszej Umowy zachowa

nalezyty staranno$¢ i stosowaé sie bedzie do wszystkich obowigzujgcych Strony przepisow

prawa w zakresie przeciwdzialania korupgji wydanych przez uprawnione organy w Polsce i na
terenie Unii Europejskiej, zarbwno bezposrednio, jak i dziatajgc poprzez kontrolowane lub
powigzane podmioty gospodarcze Stron.

Kazda 2ze Stron zaswiadcza, ze wdrozyla procedury przeciwdziatania Kkorupcji

i konfliktowi interes6w, a w okresie ostatnich trzech lat czlonkowie organow zarzgdzajacych,

kontrolnyeh, nadzorczych lub przedstawiciele Stron nie zostali skazani prawomocnym wyrokiem

za przestepstwo korupcyjne.

Kazda ze Stron dodatkowo zaswiadcza, ze w zwigzku z wykonywaniem niniejszej Umowy

stosowat sie bedzie do wszystkich obowigzujacych Strony wymagar i regulacji wewngtrznych

odno$nie standarddw etycznego postepowania, przeciwdzialania korupcji, zgodnego 2 prawem
rozliczania transakeji, kosztéw i wydatkoéw, konfliktu intereséw, wreczania i przyjmowania
upeminkow oraz ananimowego 2gtaszania

i wyjasniania nieprawidiowos$ci, zaréwno bezposrednio, jak i dzialajgc poprzez kontrolowane lub

powigzane podmioty gospodarcze Stron.

. Strony 2apewniajg, 2e w zwigzku z zawarciem i realizacig niniejszej Umowy zadna ze Stron,

ani zaden z ich wiascicieli, udziatowcow, akcjonarivszy, czionkdéw zarzadu, dyrektorow,

pracownikéw, podwykonawcow, ani tez zadna inna osoba dziatajgca w ich imieniu, nie
dokonywata, nie proponowatla, ani nie obiecywala, 2e dokona, aie zaproponuje, ani tez nie
obieca, ze dokona, ani nie upowazni do dokonania zadnej pfatnosci lub innego przekazu
stanowigcego korzys¢ finansowa, ani tez zadnej innej korzyéci bezposrednio lub posrednio

Zadnemu z nizej wymienionych:

(i) czionkowi zarzadu, dyrektorowi, pracownikowi, ani agentowi Strony lub ktoregokolwiek
kontrolowanego lub powigzanego podmiotu gospodarczego Stron,

(i) funkcjonariuszowi publicznemu, rozumianemu jako osobie fizycznej pemnigoej funkcje
publiczng w Znaczeniu nadanym temu pojeciu w systemie prawnym kraju, w ktérym
dochodzi do realizacji niniejszej Umowy, lub w ktérym znajdujg sie zarejestrowane siedziby
Stron lub ktéregokolwiek kontrolowanego lub powigzanego podmiotu gospodarczego Stron,

(iii) partii politycznej, czionkowi partii politycznej, ani kandydatowi na urzad paristwowy;

{iv) agentowi ani posrednikowi w zamian za oplacenie kogokolwiek 2 wyzej wymienionych; ani
te2

{v) innej osobie lub podmiotowi — w celu uzyskania ich decyzji, wplywu lub dziatah mogacych
skutkowaé jakimkolwiek niezgodnym z prawem uprzywilejowaniem lub tez w dowolnym
innym niewlasciwym celu, jezeli dzialanie takie narusza lub naruszaloby przepisy prawa w
zakresie przeciwdziatania korupcji wydane przez uprawnione organy w Polsce i na lerenie
Unii Europejskiej, zaréwno bezposrednio, jak i dziatajgc poprzez kontrolowane lub
powiazane podmioty gospodarcze Stron.

Strony sq zobowigzane do niezwlocznego wzajemnego informowania sig¢ 6 kazdym przypadku

naruszenia postanowien niniejszej klauzuli antykorupcyjnej. Na pisemny wniosek kazdej ze

Stron, druga Strona niezwlocznie dostarczy informacje i udzieli odpowiedzi na uzasadnione

pytania, ktére dotyczyé beda wykonywania niniejszej Umowy w 2zakresie zgodnosci z

postanowieniami niniejszej klauzuli antykorupcyjnej.

. Kazda ze Stron zaswiadcza, iz w okresie realizacji ninigjszej Umowy zapewnia kazdej osobie

dziatajacej w dobrej wierze mozliwosé 2giaszania naruszef prawa za posrednictwem poczty

elektronicznej na adres: anonim.adm@orlen.pl

W przypadkach stwierdzenia podejrzenia dziatan korupcyjnych dokonanych w zwigzku tub w

celu wykonania niniejszej Umowy przez jakichkolwiek przedstawicieli kaZzdej ze Stron, Strony

zobowigzujg sie do wspolpracy w dobrej wierze w celu wyjasnienia okolicznosci dotyczacych
mozliwych dziatah korupcyjnych.
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Zatgcznik nr 2 do Polityki

ROCZNY RAPORT
z realizacji ,Polityki przeciwdziatania korupciji
i naduzyciom
w ORLEN Administracja sp. 2 0.0.”

1 Liczba przypadkdw zachowan zabronionych wymienionych w Polityce stwierdzonych
" w Spokce:

Liczba zghoszanych naruszen prawa w Spoice:

= w tym anonimowo:

Liczba spraw przekazanych do organdw $cigania w Spoice:

Liczba spraw o naduzycia przekazanych do innych komaérek organizacyjnych Spétki:

~N

Liczba osdb 2gias2ajacych naruszenie prawa, objetych ochrong w Spoice:
Liczba stwierdzonych nieujawnionych konfiiktéw intereséw w Spbice:

Liczba zarejestrowanych upominkow przyjetych w Spoica.
Liczba zarejestrowanych upominkéw wreczonych w Spoice:

© &N @ O b (W

Liczba kontroli prowadzonych w zwigzku z podejizeniem Kkorupgji, naduzyé lub
konfliktu interesow:

10 Liczba kontroli, ktdre potwierdzity przypadki korupcji, naduzy¢ lub dziatalnosci w
" | ramach konfliktu interesow:
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Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 21/DG/2022/

POLITYKA

PRZYJMOWANIA | WRECZANIA UPOMINKOW
W ORLEN Administracja sp. z o.0.

Zgodnie z wymaganiami prawa powszechnie obowiazujacego, standardow etycznych
ORLEN Administracja sp. z 0.0. (dalej ,Spétka” lub ,ORLEN Administracja") oraz
wewnetrznych akiéw organizacyjnych przyjetych w ORLEN Administracja sp. 2 0.0., W
celu przeciwdziatania korupcji i naduzyciom, wprowadza si¢ Polityke przyjmowania i
wreczania upominkéw w ORLEN Administragia sp. z o.0. (dalej: ,Polityke
upominkowa”).

1. Postanowienia ogéine

1.1. Polityka upominkowa stanowi standard dla spétek GK ORLEN i podiega
wdrozeniu w ORLEN Administracja sp. z 0.0.

1.2. Okreslone w Polityce upominkowej zasady dotycza:

1.2.1. pracownikow Spoiki, w rozumieniu osbb zatrudnionych na umowe o
prace, niezaleznie od okreslonego umowa O prace wymiaru czasu
pracy,

1.2.2. osob fizycznych $wiadczacych ustugi na rzecz wiasciwych komérek
organizacyjnych Spotki, w ramach biezacej wspdlpracy, w zwigzku z
realizacjg zadali tych komérek organizacyjnych,

1.2.3. reprezentantow zewnetrznych Spotki.

1.3. Przyjmowanie i wreczanie upominkOw jest dopuszczalne zgodnie
2 niniejszg Polityka upominkowg oraz z odrebnymi wewnetrznymi aktami
organizacyjnymi przyjetymi w ORLEN Administracja, w tym w 2akresie
podatkowym i ochrony danych osobowych.

1.4. Polityka upominkowa nie ma zastosowania do upominkdw przyjmowanych
i wreczanych w ramach Spoiki.

2. Definicje
llekro¢ w niniejszej Polityce upominkowej mowa o:

Grupa Kapitatowa oznacza PKN ORLEN S.A. oraz sp&ki handiowe, bedace

ORLEN Iub jel jednostkami zaleznymi w rozumieniu Miedzynarodowego

GK ORLEN Standardu  Sprawozdawczoéci  Finansowej 10 ~
Skonsolidowane sprawozdania finansowe lub innego
standardu znajdujgcego zastosowanie w jego miejsce, w
tym réwniez ich oddzialy i przedstawicielstwa;



kontrahent osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna

nieposiadajgca osobowosci prawnej:

1) bedaca strong umowy zawartej przez Spotke
lub realizujaca $wiadczenia na rzecz Spotki na
podstawie udzielonego zamoéwienia/zlecenia,

2) z ktora Spolka prowadzi rozmowy celem 2awarcia
umowy lub udzielenia zaméwienia/zlecenia;

rejestr korzysci nalezy przez to rozumie¢ skrzynke funkcyjng poczty

elektronicznej lub aplikacje intranetowa umozliwiajaca
osobom wymienionym w pkt. 1.3. Polityki upominkowej
rejestrowanie przyjetych lub wreczonych upominkow;

upominek nalezy przez to rozumieé wszelkie korzysci majatkowe lub

osobiste 0 okreSlonej wartosci przyjmowane przez
pracownikow lub reprezentantdw zewnetrznych lub
wreczane przez pracownikdw lub  reprezentantéw
zewnetrznych, w szczegoinosci w relacjach z kontrahentami
lub przedstawicielami administracji publicznej oraz w
relacjach wewnatrz Spolki;

reprezentant kazdy podmiot zewnetrzny reprezentujacy Spolke w
zewnetrzny Spotki  kontaktach z kontrahentami, dostawcami, klientami albo

instytucjami panistwowymi lub samorzadowymi, a takze
kazdy podmiot zewnetrzny, ktéry wspiera Spotke w
pozyskiwaniu klientdéw lub sprzedaje towary, produkty lub
ustugi w imieniu Spotki; reprezentanci zewnetrzni to osoby
dziatajagce w imieniu lub interesie Spotki na podstawie
CZynnosci prawnej.

3. Ogdlne wytyczne w zakresie przyjmowania i wrec2ania upominkow

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

Upominki moga zostaé uznane 2a przych6d, dlatego podlegaja
opodatkowaniu podatkiem dochodowym. W wyjatkowych sytuacjach
przychdéd z tytulu otrzymania upominku moze zosta¢ zwolniony
2 opodatkowania.

Upominki wreczane kontrahentom nie podlegaja po ich stronie
opodatkowaniu podatkiem dochodowym tacznie w przypadkach, gdy:

3.2.1. wrgczany upominek zwigzany jest z promocja badz reklamg Spotki,
np. poprzez trwalte umieszczenie logotypu spotki na wrgczanym
upominku,

3.2.2. odbiorca upominku nie jest pracownik Spolkki lub osoba

Swiadczaca w sposéb staly ustugi/zadania na rzecz tej spdki na
podsiawie umowy cywilnoprawne;j,

3.2.3. rownowartosé upominku nie przekracza 200 zt brutto.

Spotka moze zaliczy¢ wydatek na upominek dla kontrahenta do kosztow
podatkowych, jesli chocby posrednio wptywa on na przychéd wypracowany
przez Spoke, np. w zwigzku z promocja | reklamg z wytaczeniem
reprezentaciji.

Przed wreczeniem upominku kontrahentowi nalezy dgzy¢ do ustalenia:



3.4.1. zasad przyjmowania upominkdéw obowigzujgcych u kontrahenta,

3.4.2. przepisow regulujacych wreczanie upominkow w kraju rejestracii
kontrahenta.

Osoba wymieniona w pkt. 1.3. Polityki upominkowej wreczajac upominek
zobowigzana jest przekazaé¢ obdarowanemu informacje o wartosci
upominku. W przypadku upominkéw, ktdrych réwnowarto$¢ nie przekracza
200 ztotych brutto, wystarczajgce jest poinformowanie obdarowanego, ze
jego wartos¢ nie przekracza tej kwoty. W przypadku upominkéw
o rébwnowartosci przekraczajgcej 200 z!t brutto, nalezy okresli€ | wskazaé
jego wartos¢ rynkowq.

Jezeli dotaczenie informacji o wartosci upominku moze Zostaé ocenione
przez obdarowanego jako nietaktowne lub sprzeczne z dobrymi
obyczajami, informacja powinna zostaé przekazana w inny przyjety sposoéb.

Wymienione w pkt. 3.5. Polityki upominkowej warto$ci upominkdw
okreslone zostaty w oparciu o przepisy ustawy o podatku dochodowym od
osob fizycznych, dotyczace nieodptatnych $wiadczen wolnych od podatku
dochodowego obowigzujace w Polsce w dniu wejécia w 2ycie Polityki
upominkowej. Progi te moga ulegaé zmianie, w szczegélnosci ré2nice
w kwotach mogg by¢ zwigzane z regulacjami prawnymi obowiazujgcymi
w konkretnym kraju lub czasie.

Przy podejmowaniu decyzii w sprawie przyjecia lub wreczania upominku
nalezy kierowac sie nastepujgcymi zasadami:

3.8.1. Zasada uczciwych zamiaréw wreczajacego:

- okoliczno$ci, fakt wreczenia i charakter upominku majg na celu

wylacznie budowanie lub wzmacnianie relacji biznesowych lub
okazanie uprzejmosci,

- wreczenie upominku nie ma na celu wywarcia wplywu na

obdarowanego i jego obiektywizm w podejmowaniu decyzji
biznesowych,

- propozycja wreczenia upominku nie ma miejsca w czasie, gdy
obdarowywany uczestniczy w procesie decyzyjnym, ktérego

beneficjentem moze byé wreczajacy upominek lub osoba z nim
zwigzana.

3.8.2. Zasada legalizmu:

- rodzaj upominku i okolicznoéci jego wreczania nie naruszajg dobrych
obyczajow oraz krajowych, zagranicznych i migdzynarodowych
przepisow prawa.

3.8.3. Zasada proporcjonalnosci:

- wartos$¢ jednostkowa upominku miesci si¢ w dopuszczalnym limicie
oraz zgodna jest ze standardami przyietymi w danym przypadku,

- upominek wreczany jest sporadycznie i ma zwigzek 2 konkretng
okazjg,



3.9.

- wreczenie upominku nie moze naktada¢ na przyjmujacego
jakiegokolwiek zobowiazania lub stwarzaé takich pozoréw.

3.8.4. Zasada transparentnosci:

- niedozwolone jest przyjmowanie upominkow, ktére w odczuciu
przyjmujacego moga wywola¢ jego zakiopotanie z powodu ich
wartosci lub uczucie konieczno$ci odwzajemnienia gestu lub chec
ukrycia faktu otrzymania takich upominkéw przed przetozonym
i wspotpracownikami.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci odnosnie zasad postgpowania
w zakresie przyjmowania i wreczania upominkow, nalezy sie niezwlocznie
skontaktowaé 2z bezposrednim przetozonym lub Koordynatorem
ds. antykorupcyjnych w Spotce.

4. Kategorie upominkow

3.1.

3.2
3.3.

Upominki, ktorych przyjmowanie i wreczanie jest dozwolone bez
koniecznosci uzyskania dodatkowej zgody.

Upominki, ktdrych przyjmowanie i wreczanie jest warunkowo dozwolone.
Upominki, ktérych przyjmowanie i wreczanie jest niedozwolone.

§. Upominki dozwolone bez koniecznosci uzyskania dodatkowej zgody

51.

5.2.

5.3.

Bez koniecznosci uzyskania dodatkowej zgody dozwolone jest
przyjmowanie i wreczanie upominkéw w zwigzku z promocja lub reklama,
ktdrych rownowartosé jednostkowa nie przekracza kwoty 200 ztotych brutto,
o ile odbywa sie zgodnie z zasadami wymienionymi w Polityce
upominkowe;j.

Dopuszczalne sa positki w towarzystwie przedstawicieli kontrahenta do
réwnowartosci 200 zt brutto na jedng osobe, o ile:

5.2.1. majg charakter okazjonalny i mogg by¢ oferowane na zasadzie
wzajemnosai,

5.2.2. w positku uczestniczy osoba zapraszajaca i oferujaca positek,
ewentualnie jej przedstawiciele,

5.2.3. w positku nie uczestnicza cztonkowie rodziny, ani wspdimatzonek,
zstepni, wstepni, krewni, powinowaci w linii prostej do drugiego
stopnia 0s6b wymienionych w pkt. 1.3. Polityki upominkowej,

5.2.4. w positku organizowanym przez osoby wymienione w pkt 1.3. Polityki
upominkowej, powinno  uczestniczyé c¢o najmniej dwoch
przedstawicieli Spolki, chyba 2ze uczestniciwo tylko jednego
przedstawiciela jest uzasadnione obiektywnymi okolicznosciami
dotyczgeymi relacji biznesowych 2 danym kontrahentem lub
przedstawicielem administracji publiczne;.

Usluga cateringowa (rozumiana jako dostarczanie gotowej lub niegotowej
zywno$ci albo napojow, ewentualnie wraz 2 odpowiednimi ustugami
wspomagajacymi pozwalajacymi na ich natychmiasiowe spozycie,
odbywajace sie poza lokalem ustugodawcy) w trakcie negocjacji handlowych,
innych spotkan biznesowych organizowanych w siedzibie Spotki (badz poza
siedziba, lecz na koszt tych spolek) czy w trakcie posiedzen ich organéw lub
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5.4.

5.5.

5.6.

5.17.

5.8.

ich komitetéw funkcjonujacych na podstawie wewnetrznych regulacji, nie jest
traktowana jako upominek w rozumieniu Polityki upominkowej, o ile wydatek
taki moze by¢ zakwalifikowany jako koszty ogéine, administracyjne lub inne
zwigzane z prowadzong dziatalnoscia.

Dopuszczalne s3 zaproszenia na imprezy rozrywkowe, rozumiane jako
wydarzenia sportowe, przedstawienia teatralne, koncerty Iub inne
wydarzenia kulturalne do réwnowartosci 200 zt brutto, o ile:

5.4.1. maja charakter okazjonalny i moga by¢ oferowane na zasadzie
wzajemnosci,

5.4.2. osoba zapraszajaca na imprezg rozrywkowa réwniez zamierza w niej
uczestniczyé.

Dopuszczalne i nietraktowane jako upominek s3: zaproszenia na spotkania,
szkolenia czy warsztaty prowadzone przez wreczajacego zaproszenie w roli
gospodarza, o ile udziat w wydarzeniu jest nieodptatny.

Dopuszczalne s3a upominki reklamowe, jak np. dtugopisy, notatniki,
kalendarze, inne drobne przedmioty, o ile to mozliwe z logotypem Spoiki
albo odpowiednio logotypem kontrahenta, o réwnowartosci jednostkowej nie
wiekszej niz 200 zt brutto.

Dopuszczalne jest wreczanie upominkéw wymienionych w pkt. 5.6. Polityki
upominkowej, bez koniecznosci ich rejestracji w rejestrze korzyéci, o ktérym
mowa w pkt. 8. Polityki upominkowej, w ramach spotkani (np. targi branzowe,
konferencje, sympozja) organizowanych, wsp&organizowanych lub ktérych
sponsorem jest Spoélka, podczas ktoérych niemozliwa jest identyfikacja
poszczegdinych obdarowanych. W przypadku tego rodzaju spotkar nalezy
kierowac sie nastepujacymi zasadami:

5.7.1. organizator spotkania (Spotka) powinien prowadzi¢ ewidencje, ktéra
bedzie zawierata informacje o rodzaju, ilosci, kosztach jednostkowych
upominkéw reklamowych przeznaczonych do rozdania w jego trakcie.
Ewidencja powinna zawiera¢ rozliczenie kosztéw po zakonczeniu
spotkania. Ewidencja rozliczenia kosztdéw grupowych, wymienionych
w pkt. 5.7. Polityki upominkowej, nie jest umieszczana w rejestrze
korzy$ci, 0 ktorym mowa w pkt. 8. Polityki upominkowej;

5.7.2. rownowartos$¢ jednostkowa upominkdw reklamowych przeznaczonych
na te spotkania nie powinna przekracza¢ 200 2t brutto na osobe.
W przeciwnym przypadku obowiazuje procedura opisana w pkt. 6.
Polityki upominkowe;j.

Dopuszczalne jest przyjecie lub wreczenie upominkdw, wymienionych w pkt.
5.2.. 5.4., 5.6. Polityki upominkowej, jezeli jest to stosowne w konkretnych
okolicznosciach i zgodne 2 Kodeksem etyki GK ORLEN oraz odpowiadajaca
mu regulacja obowiazujaca w organizacji wreczajacego. Decyzja o przyjeciu
lub wreczeniu upominku powinna by¢ poprzedzona indywidualng ocena
osoby wymienionej w pkt. 1.3. Polityki upominkowej. Jezeli okalicznosci nie
pozwalajg na dokonanie oceny osobie, ¢ ktdrej mowa w zdaniu poprzednim,
powinna ona skonsultowaé decyzje z przelozonym lub Rzecznikiem ds. etyki
w ORLEN Administracja sp. z 0.0.

6. Upominki warunkowo dozwolone



6.1. Przyjmowanie i wreczanie upominkéw warunkowo dozwolone jest wytacznie
w przypadku speinienia nastgpujacych warunkow:

6.1.1. przyjmowanie i oferowanie positkow o rownowartosci jednostkowej
wyzszej niz 200 ziotych brutto na osobe wymaga zatwierdzenia,
w trybie okreslonym w Polityce upominkowej, po fakcie, w oparciu
o dokumenty ksiegowe Ilub zestawienie wydatkéw, zgodnie
z przepisami obowigzujacymi w Spolce. Positki o tej wartosci powinny
mieé¢ charakter okazjonalny i odbywaé sie zgodnie 2 zasadami
obowiazujacymi w Spoice;

6.1.2. upominki o réwnowarto$ci jednostkowej wyzszej niz 200 2iotych brutto
moga byé wreczane przez osoby wymienione w pkt. 1.3. Polityki
upominkowej, wylacznie w przypadky, gdy zostaly wcze$niegj
zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego lub nadzorujacego
czynnosci realizowane przez osoby zatrudnione na podstawie umow
cywilnoprawnych;

6.1.3. nalezy odméwi¢ przyjecia upominku, jesli w ocenie obdarowywanego
rownowartos¢ jednostkowa moze byé wyzsza niz 200 z2totych brutto.
W przypadku, gdy odmowa mogtaby urazi¢ wreczajacego, nalezy
przyja¢ upominek. Po zakonczeniu spotkania, na ktérym doszio do
przyjecia upominku, obdarowany — osoba wymieniona w pkt. 1.3.
Polityki upominkowej — powinna niezwiocznie zglosic ten fakt
przetozonemu (nadzorujacemu). Przetozony (nadzorujacy) decyduije,
czy obdarowany moze zatrzymaé upominek czy powinien zostac
przekazany ha rzecz organizacji charytatywnej, z ktorg wspolpracuje
Spotka, ktérej status uprawnia do odliczenia wartosci prezentu od
dochodu,

6.1.4. zaproszenie na imprezy rozrywkowe nie powinno by¢ imienne, lecz
skicrowane do Spotki (dla upominkéw przyjmowanych) lub
kontrahenta (dla upominkow wreczanych) | zawiera¢ prosbe
0 wskazanie osoby wymienionej w pkt. 1.3. Polityki upominkowsj.
Wskazania dokonuje kierownik komorki organizacyjnej Spotki, ktora
otrzymata zaproszenie.

6.2. Do przyjmowania upominkow, o ktorych mowa w pkt. 6.1. Polityki
upominkowej, zasady okreslone w pkt. 3.9. Polityki upominkowej stosuje sie
odpowiednio.

6.3. W przypadku watpliwosci co do zasadnosci przyjecia lub wrgczenia
upominku, warunki okreslone w pkt. 6.1. Polityki upominkowej, nalezy
interpretowaé zawezajaco.

7. Upominki niedozwolone

7.1. Niedopuszczalne jest przyjmowanie i wrgczanie upominkow, ktére spetniaja
€0 najmnigj jeden z ponizszych warunkéw:

7.1.1. przyjecie lub wreczenie upominku jest niezgodne z przepisami prawa
obowigzujacymi w Kraju rejestracji Spotki, wewnetrznymi aktami
organizacyjnymi w Spélce, w tym Kodeksu efyki GK ORLEN lub
odpowiednig regulacja u kontrahenta,



7.2,

7.1.2. upominek ma forme pienie2zna lub ekwiwalentu pienieznego, m.in.:
bony upominkowe, karty prezentowe, pozyczki, udzialy, akcje, inne
papiery wartosciowe, itp.,

7.1.3. upominek jest niestosowny, m.in.: zawiera tre$ci erotyczne lub ma
podtekst seksualny lub mogiby z innych wzgleddéw niekorzystnie
wplynaé na dobre imig Spotki lub jakiejkolwiek osoby trzeciej,

7.1.4. okolicznosci przyjecia lub wreczenia upominku wskazuja, ze druga
strona oczekuje odwzajemnienia zachowania lub wywolujg
2obowigzanie, w szczegbinosci do naruszenia przepiséw prawa lub
wewnetrznych aktéw organizacyjnych obowigzujgcych w Spoice,

7.1.5. upominek, ktérego wreczenie moze skutkowac powstaniem konfliktu
interesow,

7.1.6. przyjecie lub wreczenie upominku jest uzaleznione od warto$§ci lub
wielko$ci osigganych parametréw zwiazanych 2z poziomem
wspoipracy,

7.1.7. upominek wreczany jest przed nawigzaniem stosunkéw biznesowych,
chyba Zze ma na celu zaprezentowanie podstawowej dziatalnosci
darczyticy lub obdarowanego, przy czym réwniez w tym przypadku
wskazana jest szczegblna ostroznoseé.

Niedopuszczalne jest wreczanie polskim lub zagranicznym funkcjonariuszom
publicznym upominkéw w zwigzku 2 petniong przez nich funkcja, z wyjatkiem
upominkéw wymienionych w pkt. §.6. Polityki upominkowej, zgodnie
z zasadami okreslonymi w pkt. 3.9. Polityki upominkowe;j.

8. Rejestr korzyéci

8.1.

8.2

8.3.

8.4.

8.5.

W celu prawidtowej realizacji Polityki upominkowej, ORLEN Administracja sp.
2 0.0. prowadzi elektroniczny rejestr Korzysci.

Rejestrowanie  korzy$ci przez osoby 2ze Spolki, wymienione
w pkt. 1.3. Polityki upominkowej, odbywa sie z uwzglednieniem zasad
ochrony danych osobowych.

Przyjmowany lub wreczany upominek, ktérego rownowarto$¢ przekracza
100 2iotych brutto, musi zostac zarejestrowany w elektronicznym rejestrze
korzysci, zgodnie z ponizszymi postanowieniami, z wytaczeniem pkt. 5.7.
Polityki upominkowej.

Rejestr korzysci Spdotki prowadzi Koordynator ds. antykorupcyjnych w
Spéice. Upominki rejestruje sie z wykorzystaniem skrzynki funkcyjnej:
upominek.adm@orlen.

informacje wprowadzane do rejestru korzysci obejmuja:

8.5.1. imig i nazwisko obdarowujgcego oraz komérke organizacyjng i nazwe
podmiotu reprezentowanego,

8.56.2. imig i nazwisko obdarowanego oraz komérke organizacyjng i nazwe
podmiotu reprezentowanego,

8.5.3. date wreczenia/przyjecia upominku,
8.5.4. nazwe upominku,



8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.5.5. wartos¢ upominku,

8.5.6. stanowisko i nazwe komérki organizacyjnej osoby zatwierdzajacej
przyjecie lub wreczenie upominku,

8.5.7. sposob postepowania z upominkiem,
8.5.8. potwierdzenie przekazania klauzuli RODO.

Osoby wymienione w pkt. 1.3. Polityki upominkowej, w terminie 7 dni
roboczych od dnia przyjecia lub wreczenia upominku, sg zobowigzane
zarejestrowac upominek w rejestrze korzysci Spoki. W przypadku wyjazdow
stuzbowych, termin wymieniony w poprzednim zdaniu biegnie od dnia
powrotu do pracy.

Naruszenie zasad i obowigzku rejestrowania upominkdow stanowi przestanke
do wyciagniecia konsekwengji, zgodnie z regulaminem pracy przyjetym
w Spélce,

W przypadku upominkow, ktérych wartosS¢ zostata okreslona przy wreczeniu,
w rejestrze korzySci podaje sie wartoS¢ okreslong przez wrgczajgcego.
W przypadku trudnosci z oceng wartosci upominku, jego warto$é okresla sie
zgodnie z pkt. 8.9. Polityki upominkowej.

W przypadku upominkéw, ktérych warto$é nie zostata okreslona podczas
wreczania, obdarowany jest zobowigzany ustali¢ szacunkowa wartasé
upominku na podstawie dostepnych informacji, wykorzystujac do tego celu
ceny produkidw w sklepach internetowych, z wytaczeniem poriali
aukcyjnych, a informacja o sposobie wyceny powinna sie znalezé w rejestrze
korzysci.

W przypadku upominkéw o rownowarto$ci nominalnej wyzszej niz
200 ztotych brutto wreczanych przez osoby wymienione w pkt. 1.3. Polityki
upominkowej, ich przelozony (nadzorujacy) jest odpowiedzialny 2za
wypeltnienie obowiagzkéw wynikajacych z przepiséw prawa podatkowego
{ przekazanie informacji do ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych
Sp. 2 0.0., zgodnie z obowigzujacymi w Spotce wewnetrznymi regulacjami
dotyczacymi rozliczer podatkowych oraz odrebng umowg, za wystawienie
informacji PIT-11 dla obdarowanego odpowiada ORLEN Centrum Ustug
Korporacyjnych Sp. zo.0.

Pracownicy, kiérych dane osobowe s3 rejestrowane i przetwarzane
w rejestrze korzysSci otrzymuja przed zatrudnieniem odpowiednig klauzule
informacyjng. Oscbom, ktére wreczajg lub przyjmujg upominek, a nie sg
pracownikami Spotki, wreczajacy lub przyjmujacy upominek przekazuje
klauzule informacyjna, ktorej wzdér dostepny jest na stronie internetowej
Spotki w zakiadce Dane osobowe.

Schemat obowiazkow rejestracyjnych, w zaleznosci od progéw kwotowych
oraz skrécony opis kategorii upominkow, okresla zatgcznik nr 1 do Polityki
upominkowej.

Dyrektor Biura Kontroli Finansowej, Zarzagdzania Ryzykiem i Zgodnos$cig
PKN ORLEN S A., w zwiazku 2 realizowanymi czynnosciami kontrolnymi,
moze wystapi¢ do Koordynatora ds. antykorupcji w Spolce o udostepnienie
danych z rejestru korzysci.



9. Komunikacja, szkolenia i raportowanie

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu $wiadomosci interesariuszy
Polityki upominkowej, gléwne zatozenia Polityki sa publikowane w Dok-
system Modut Dokumenty korporacyjne i na stronie internetowej Spotki.

W Spoélce pracownikom i reprezentantom zewnetrznym zapewnia sie
obowigzkowe szkolenia z zakresu Polityki upominkowe;j.

Szkolenia z zakresu Polityki upominkowej sa obowigzkowe dla wszystkich
pracownikow Spoétki, cyklicznie w okresach dwuletnich. Szkolenia moga
mie¢ forme e-learningu.

Program szkoleh z zakresu Polityki upominkowej opracowuje Koordynator
ds. antykorupcyjnych w Spéice i jest zgodny z programem szkolefi
przygotowanym przez Koordynatora ds. antykorupcyjnych PKN ORLEN
S.A.

Koordynator ds. antykorupcyjnych w Spdice do 31 stycznia kazdego roku,
przekazuje do Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczefistwa PKN ORLEN S.A.
roczny raport z realizacji niniejszej Polityki za okres poprzednisgo roku.

Wymiana informacji pomiedzy spotkami GK ORLEN w zakresie
regulowanym niniejszq Polityka nie moze naruszaé wymaganh przepiséw
prawa oraz wewngtrznych aktow organizacyjnych GK ORLEN w zakresie
ochrony danych osobowych, tajemnicy przedsiebiorstwa oraz tajemnicy
spoiki.

Pytania dotyczace Polityki w Spdice mozna kierowaé do Koordynatora ds.
antykorupcyjnych w Spétce, w tym na adres e-mail: upominek.adm@orien.

10.Postanowienia kolicowe

10.1. Polityka podlega przegladom i aktualizacji w okresach dwuletnich.
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Zatgcznik nr 1 do Polityki przyjmowania i wreczania upominkow

w ORLEN Administracja sp. z 0.0.
— Schemat obowigzkow rejestracyjnych
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Zaigeznik nr 2 do Polityki przyjmowania i wreczania upominkéw ORLEN
Administracja sp. Z 0.0.

- Klauzufa informacyjna

Klauzula informacyjna
dla osob przyjmujacych lub wreczajacych upominek
niebedacych pracownikami lub reprezentantami zewngtrznymi ORLEN Adminlistracja sp. 2 0.0.

Spetnienie obowigzhu informacyjnego z art. 14 ust, 1i ust. 2 ogéinego rozporzqdzenia o ochyonie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 ¢.)

1. ORLEN Administracja sp. zo.0. 2 siedziba w Plocku, ul. Chemikéw 7, informuje, 2e jest
administratorem PanifPana danych osobowych. Kontaklowy numer telefonu do administratora
danych: {24) 256 55 56.

2. Do kontaktu 2 Inspektorem Ochrony Danych w ORLEN Administracja sp. z 0.0.stuzy nastepujacy
adres email: daneosoboweadm@orien.pl. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna skontaktowac sie
tak2e pisemnie na adres siedziby ORLEN Administracja sp. 2 0.0. , wskazany w pkt 1, z dopiskiem
SInspektor Ochrony Danych”. Dane dot. lnspektora Ochrony Danych dostepne sg réwniez na stronie
www otlenadministracia.pl w zaktadce ,Kontakt".

3. PanifPana dane osobowe, ktore zostaly przekazane do ORLEN Administracja sp. 2 0.0. stanowig
dane kontaktowe.

4. PanifPana dane osobowe beda przetwarzane przez ORLEN Administracja sp. zo.0. w celu
rejestracji osoby wreczajacej lub przyjmujacej upominek na zasadach okreslonych w Pofityce
przyimowania i wreczania upominkéw w ORLEN Administracja sp. z 0.0.,

8. Podstawa prawng przetwarzania przez ORLEN Administracja sp. zo0.0. Pani¥Pana danych
osobowych w celach wskazanych w ust. 4 powy2ej jest prawnie uzasadniony interes (zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. f RODO),

6. Pani/Pana dane osobowe moga byé ujawniane przez ORLEN Administracja sp. 2 0.0. podmiotom z
nim wspoétpracujqcym (odbiorcom), w szczegblno$ci podmiotom $wiadczacym ustugi informatyczne,
doreczania Kkorespondencji i przesylek, usiugi ochrony oséb i mienia, ustugi zapewnienia
bezpieczefistwa i higieny pracy, doradcze, prawne, archiwizacji.

7. PanifPana dane osobowe przetwarzane sg przez okres niezbedny do realizacji prawnie
uzasadnionych interesow ORLEN Administracja sp. zo.0. oraz wykonania obowiazkdw
wynikajgcych z przepiséw prawa. Qkres przetwarzania danych moze byé przedtuzony jedynie w
przypadku i w 2akresie, w jakim beda wymagacd tego przepisy prawa.

8. Przysiugujg PanifPan prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

a) prawo dostepu do tresci swoich danych,

b} prawo do sprostowania danych osobowych,

¢} prawo do usuniecia danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania,

d) prawo wniesienia sprzeciwu — w przypadkach, kiedy ORLEN Administracja sp. 2 0.0. przetwarza
Pani/Pana dane osobowe na podstawie swojego prawnie uzasadnionego interesu; sprzeciw
mozna wyrazic ze wzgledu na szczegoding sytuacje.

Zadanie dotyczace realizacji ww. praw moze Pani/Pan wyslaté na adres poczty elektronicznej:

daneosoboweadm@orlen.pl lub adres siedziby ORLEN Administracja sp. 2 0.0. wskazany w pkt. 1

z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.
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KLAUZULA ANTYKORUPCYJNA

Kazda ze Stron zaswiadcza, ze w zwiazku z wykonywaniem ninigjszej Umowy
zachowa nalezytg starannosc i stosowaé sie bedzie do wszystkich obowigzujgcych
Strony przepisow prawa w zakresie przeciwdziatania korupcji wydanych przez
uprawnione organy w Polsce i na terenie Unii Europejskigj, zaréwno bezposrednio, jak
i dziatajgc poprzez kontrolowane lub powigzane podmioty gospodarcze Stron.
Kazda ze Stron zaswiadcza, ze wdrozyla procedury przeciwdziatania korupcji
i konfliktowi intereséw.
Kazda ze Stron dodatkowo zaswiadcza, ze w zwigzku z wykonywaniem ninigjszej
Umowy stosowac sie bedzie do wszystkich obowigzujacych Strony wymagan i regulaci
wewnetrznych odnosnie standarddw etycznego postepowania, przeciwdziatania
korupcji, zgodnego z prawem rozliczania transakcji, kosztow i wydatkow, konfliktu
interesdw, wreczania i przyjmowania upominkéw oraz anonimowego zgiaszania
i wyjadniania nieprawidtowosci, zardowno bezposrednio, jak 1 dziatajgc poprzez
kontrolowane lub powigzane podmioty gospodarcze Stron.
Strony zapewniaja, ze w zwigzku z zawarciem i realizacjg niniejszej Umowy zadna ze
Stron, ani zaden z ich wiascicieli, udziatowcdw, akcjonariuszy, cztonkdéw zarzadu,
dyrektordw, pracownikow, podwykonawcow, ani tez zadna inna osoba dziatajgca wich
imieniu, nie dokonywata, nie proponowata, ani nie obiecywata, ze dokona, nie
zaproponuje, ani tez nie obieca, ze dokona, ani nie upowazni do dokonania zadnej
platnosci lub innego przekazu stanowigcego korzys¢ finansowa, ani tez zadnej innegj
korzysci bezposrednio lub posrednio zadnemu z nizej wymienionych:
(i) czlonkowi =zarzadu, dyrektorowi, pracownikowi, ani agentowi Strony Ilub
ktoregokolwiek kontrolowanego lub powigzanego podmiotu gospodarczego Stron,
(i) funkcjonariuszowi publicznemu, rozumianemu jako osobie fizycznej pemigce)
funkcje publiczng w znaczeniu nadanym temu pojeciu w systemie prawnym Kkraju,
w ktorym dochodzi do realizacji niniejszej Umowy, lub w ktérym znajdujg sie
zarejestrowane siedziby Stron lub  ktéregokolwiek kontrolowanego lub
powigzanego podmiotu gospodarczego Stron;
(i) partii politycznej, czionkowi partii politycznej, ani kandydatowi na urzad panstwowy;
(iv) agentowi ani pos$rednikowi w zamian za optacenie kogokolwiek z wyzej
wymienionych; ani tez
(v) innej osobie lub podmiotowi — w celu uzyskania ich decyzji, wptywu lub dziatan
mogacych skutkowac jakimkolwiek niezgodnym z prawem uprzywilejowaniem lub
tez w dowolnym innym niewlasciwym celu, jezeli dziatanie takie narusza lub
naruszatoby przepisy prawa w zakresie przeciwdziatania korupcji wydane przez
uprawnione organy w Polsce i na terenie Unii Europejskiej, zarowno bezposrednio,
jak i dziatajgc poprzez kontrolowane lub powigzane podmioty gospodarcze Stron.
Strony sg zobowigzane do niezwlocznego wzajemnego informowania sie o kazdym
przypadku naruszenia postanowien niniejszej klauzuli antykorupcyjnej. Na pisemny
wniosek kazdej ze Stron, druga Strona niezwiocznie dostarczy informacje i udzieli
odpowiedzi na uzasadnione pytania, ktére dotyczy¢ beda wykonywania niniejsze
Umowy w zakresie zgodnosci z postanowieniami niniejszej klauzuli antykorupcyjnej.
Kazda ze Stron zaswiadcza, iz w okresie realizacji niniejszej Umowy zapewnia kazdej
osobie dziatajgce] w dobrej wierze mozliwos¢ zgtaszania naruszen prawa za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres: anonim.adm@orlen.pl
. Wprzypadkach stwierdzenia podejrzenia dziatan korupcyjnych dokonanych w zwigzku
lub w celu wykonania niniejszej Umowy przez jakichkolwiek przedstawicieli kazdej ze
Stron, Strony zobowigzujg sie do wspoipracy w dobrej wierze w celu wyjasnienia
okolicznosci dotyczacych mozliwych dziatan korupcyjnych.

Strona 1z 1



KLAUZULA SANKCYJNA

1.  OSWIADCZENIA KONTRAHENTA!

Kontrahent o$wiadcza, ze zgodnie z jego najlepsza wiedza, na dzien zawarcia Umowy
zaréwno on, jak ijego podmioty zalezne, dominujace oraz czlonkowie jego organéw oraz
osoby dzialajace w jego imieniu i na jego rzecz:

)

(i)

(iii)

(iv)

(v)

pozostaja w zgodnosci z przepisami sankcyjnymi wprowadzonymi przez
Organizacje Narodow Zjednoczonych, Unie Europejska, paristwa czlonkowskie
Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego, Stany Zjednoczone
Ameryki Polnocnej, Zjednoczone Kroélestwo Wielkiej Brytanii i Irlandii
Poélocnej (dalej: ,,Przepisy Sankcyjne”);

nie s objete jakimikolwiek sankcjami, w tym ekonomicznymi, embargami
handlowymi lub innymi $rodkami restrykcyjuymi natozonymi na podstawie
Przepiso6w Sankcyjnych oraz nie sg osobami prawnymi lub fizycznymi, z ktdérymi
Przepisy Sankcyjne zabraniaja przeprowadzenia transakcji (dalej: ,Podmiot
Objety Sank¢jami”);

nie sa bezposrednio lub posrednio wlasno$cig lub nie sg kontrolowane przez
osoby prawne lub fizyczne spelniajace kryteria opisane w pkt. (ii) powyzej;

nie zamieszkujg lub nie posiadajg siedziby lub gléwnego miejsca dziatalnoséci w
panstwie objetym Przepisami Sankcyjnymi lub nie sg utworzone pod prawem
panstwa objetego Przepisami Sankeyjnymi;

nie uczestniczg w zadnym postepowaniu lub dochodzeniu prowadzonym
przeciwko nim w zwigzku z naruszeniem jakichkolwiek Przepiséw Sankcyjnych.

2. ZOBOWIAZANIA KONTRAHENTA

2.1 Kontrahent zobowiazuje sie, ze w okresie obowigzywania Umowy:

(1)

(ii)

(i11)

zaréwno on, jak i jego podmioty zalezne oraz czlonkowie jego organdéw oraz
osoby dzialajace w jego imieniu i na jego rzecz beda prowadzi¢ dzialalnosé
zgodnie z Przepisami Sankcyjnymi;

jakiekolwiek przyslugujace mu na podstawie Umowy wynagrodzenie nie bedzie
bezposrednio lub posrednio dostepne dla Podmiotu Objetego Sankcjami lub nie
zostanie uzyte do osiggniecia korzysSci przez Podmiot Objety Sankgjami, w
zakresie, w jakim takie dzialanie jest niedozwolone na mocy Przepiséw
Sankeyjnych;

wszelkie o$wiadczenia zlozone w pkt. 1 pozostang prawdziwe.

2.2 W przypadku, gdy ktorekolwiek oswiadczenie zlozone w pkt. 1 stanie sie nieprawdziwe,
niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 30 dni od powziecia o takim przypadku
informacji Kontrahent poinformuje, o ile nie bedzie to prawnie zakazane, ORLEN

1 Przyjete w klauzuli okreslenie ,Kontrahent”, do dostosowania w tresci calej klauzuli, do nazewnictwa
obowiqzujgcego w Umowie dla strony, z ktérqg ORLEN Administracjia sp. z 0.0. zawiera niniejszq
Umowe, np. Kontrahent, Dostawca, Sprzedajgcy, Zamawiajqcy, Kupujqey, itd.



2.3

2.4

Administracja sp. z 0.0. o kazdym takim przypadku oraz o podjetych dzialaniach
zmierzajacych do przywrdcenia prawdziwoséei takich o§wiadezen.

W przypadku naruszenia zobowiazan okreélonych w pkt. 2.1 ORLEN Administracja sp.
z 0.0. uprawniony bedzie do rozwigzania Umowy z winy Kontrahenta oraz do
odszkodowania pokrywajacego wszelkie szkody z tym zwigzane.

Ponadto, jezeli wskutek naruszenia zobowigzan okreslonych w pkt. 2.1 lub pkt. 2.2
ORLEN Administracgja sp. z 0.0. zostanie poddany jakimkolwiek restrykcjom, sankcjomn
czy ograniczeniom ze strony podmiotdw wymienionych w pkt. 1 (i}, ORLEN
Administracja sp. z 0.0. uprawniony bedzie do odszkodowania pokrywajacego wszelkie
szkody zwigzane z takimi restrykcjami, sankcjami czy ograniczeniami.
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] Administracja

KLAUZULA INFORMACYJNA

L ADMINISTRATOR DANYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ORLEN Administracja sp z 00 Mozna sie z nami skontaktowac listawnie na adres ul Chemikaw 7 (9-411 Plock
lub telefonicznie pod numerem. (24) 365 55 56.

Il INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Wyznaczyhsmy Inspektora Cchrony Danych, z ktorym mozna sig skontaktowad w kazde) sprawe zwazane) z przetwarzaniem PanifPana danych osobowych - pismenie na
adres siedziby Administratora wskazany w pkt. | powyze] z dopiskiern Inspektar Ochrony Danych”, mailowo pod adresem. dansosoboweadm@orlen.pl
Dane dot Inspektora Ochrony Danych dostepne sa rowniez na stronie hitps Vadministragia arlen pl w zaktadee  Kantakt

1. ZRODLO POCHODZENIA DANYCH OSOBOWYGH
PanifPana dane osobowe, otrzymalismy bezposrednio od PanifPana lub PanifPana pracodawey/padmiotu, ktéry Pani/ Pan reprezentuje. Pani/ Pana dane osobowe stanowig,
w zaleznofel od rodzau wspdtpracy - dane niezbgdne do reprezentac) osoby prawne) dane kontaktowe dane zawarte w pasiadanych przez PamafPana dokumentach
potmierdzajgeych uprawnienia lub doswiadezenie | 53 nam niezbgdne do podjecia dziatan w celu zawarcia i wykonania Umawy.

v, CELE | PODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W zaleznoscl od relac) nas wigzacych oraz funke) jaka Pani/Pan petni, PaniiPana dane bedziemy przetwarzac

a Jezel Jest PanliPan OSOBA FIZYCZNA WSKAZANA W KRS (CZLONKIEM ORGANU, PROKURENTEM) LUB PELNOMOCNICKIEM
REPREZENTUJACYM KONTRAHENTA LUB KLIENTA WSPOLPRACUJACEGO Z NAMI. Pani/Pana dane hedziemy przetwarzac.

i. W oparciu o nasz prawnie azasadnioty 1tares (zgodnie z art. Bust. 11it | 000", krarym jest. pad gcie dziatan w celu zawarcia i wykanania Umowy,
witym minc weryfikac a o$wiadczen ziozonych przy zawerani) JTowy zapewnienie kanta<ty' zachowanie zasad paufnoscl oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy, oraz obstugi, dochodzenia i obrony wrazie zaistn e1ia wza emaych "oszczen,

wypetnienia obowiazkow prawnych na nas ciazacych wynikajacych z przepisow min prawa padatkawego 1 rac1unkoweqgo w zwiazku z razliczeniem
umowy, prawa budowlanego- lub innych przepiséw wynikajacych ze specyfiki realizawane, umowy [zgadnie 2 art. 6 ust. 1 lit. ¢ RCOC).

b. Jezeli jest PanifPan OSOBA FIZYCZNA, W TYM PROWADZACA DZIALALNOSE GOSPODARCZA PODLEGAJACA WPISCWI| DO CEIDG, LUB
WSPOLNIKIEM SPOLKI CYWILNEJ - PaniiPana dane bedziemy przetwarza¢ wcely:

i.  podjecia dziatan w celu zawarcia i wy<onania Umowy (zgod1e z a't. 6 ust. 11it. b RODC) <tarej Pan Pan est Strona,

ii. wypelnienia obowigzkdw prawnych na nas cigzacych, wynika geych z przepisdw m.in. prawa podatkowego i rachunkowego w zwigzku 2 rozliczeniem
umowy 2 awa budowlane3o™ lub innych przepisdw wyn <a acych ze soecyfi< real zawae] Jmowy (zgadnie z art 6 ust 1 It ¢ RCOQ)

Il w Dparciu © nasz prawnie uzasadniony interes (zgodnie z art & ust 11t f RCOQ) ktarym jest podjecie dziatan w celu zawarcia | wykanania Umawy
wiym min.. weryfikacja oswiadczen ztozonych przy zawieraniu Umawy, zapewnienie kontaktu zachowanie zasad poufnosci oraz hezpieczenstwa
| higieny pracy oraz obstugl, dochodzenia | obrony w razie zaistmenia wza emnych raszczen

c Jezel Jest PanliPan CZLONKIEM PERSONELU KONTRAHENTOW LUB KLIENTOW WSPOLPRACUJACYCH Z NAMI (OSOBA WSKAZANA DO
KONTAKTU LUB REALIZACJ| UMOWY) - PanifPana dane bedziermy przetwarzac weelu.

1 wykonania obowiazkow wynika acych Z Umowy Z nami, w oparciu © nasz prawnie uzasadniony interes (zgadnie z art § ust 11t fRCDC), w szczegdinasa
weelu. weryfikacji oswiadczen zlozonych przez Strone Umowy, w tym potwierdzenia posiadanych kwalifikacii oséb wskazanych do realizacji Umawy,
Zapewnienia kontaktu przy wykonaniu Umowy wymiany korespondenci wydama penomocnictw da reprezentowania ( esh bedzie to konieczne)
zachowania zasad poufnosci otaz bezpieczenstaa i higieny pracy, oraz w celu obstugi, dochodzenia i obrany w tazie zaistnienia wza emnych roszezen.

V. ODBIORCY DANYCH

PaniPana dane osobowe moga byé uawniane podmiotomn z nami wsadlpracu acymi (adbiarcom) w $zozego 10 podmiotam swiadczacym ustugl informatyczne
doreczania korespondenc i i przzsytek doradeze, prawae, archiwizacji i nszzzenia, rachu1<owo-ksiggowe, Spéikam z Grupy Kapitatowe ORLEN, w ramach procesdw
wskazanych w pkt 1V

i, OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

PanifPana dane osobowe przetwarzane beda przez okres obowigzywania Umowy oraz pdzniej przez okres zastrzezany przepisami prawa, lecz nie kracej niz do czasu
wygasniecia ewetualnyzh raszezen wyni<a geych 2 Urmowy lub srzedawn elia tern 1dw roszezen z tytutu 2obowiazan padatkowych 2wigzanych z zavartg Umowa, W
prypadku przetwarzania danych na podstawe uzasadnionego interesu dane przetwarzane sa przez akres umazliwa acy realizace tego interesu lub do zglkoszenia
skutecznego sprzeciwvu.

vil. UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH
W zwigzku z przetwarzanierm przez ORLEN Administracia sp. 2 0.0. danych osobowych, przystugujg PanifPanu nastepujgce prawa.

prawo dostepu do tresci swoich danych;

prawo do sprostowania danych osobowych;

prawo do usuni¢cia danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania,

prawo wnigsienia s2-zesiwy ze wzjledu na szczegoing sytuacje - w przypadkach kiedy przetwarzamy PanitPana dane asabowe na podstawe swojego
prawnie uzasadnionego interesu.

LR TR T

Aby skorzystac z powyzszych praw, prosze skontaktowac sie 2 ORLEN Administrac a sp. 2 0.0. lub naszym Inspektarem Ccehrany Danych (dane kontaktowe w pkt. | luk 11).

Przystugu e PanifPanu réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Cchrony Danych Csabawych.

'RODO - Rozporzadzenie Parlarrentu Europe skiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie oc1 01y asob fizycznych w zwigzku 2 przetwarzaniem
danych osobowych 1w sprawie swoboidnego przeplyw, takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46AME

B dotyezy realizacj umdw w zakresie prac projektowych, budowlanych/montazowychfinstalacyjnychiremantowych
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Wprowadzenie

Ninigjsza Polityka okresla kluczowe zasady dziatar, zachowari i regulacji obowigzujacych w Grupie, ktére sq bezposrednio
lub poérednio zwigzane z dbatoscig o przestrzeganie praw cztowieka wewnatrz organizagji oraz w relacjach z interesariuszami

zewnetrznymi.

Poszanowanle praw cztowieka w Grupie ORLEN jest reallzowane w oparciu o regulacje wewnetrzne, ustawodawstwo krajowe oraz

miedzynarodowe standardy | wytyczne, w szczegbInosci w oparciu o:

u'z_‘ Powszechng Deklaracje Praw Cziowleka 0 ) Wytyczne Organizac]l Wspdtpracy Gospodarcze]
- | Rozwalu {OECD) dla przedsiebiorstw
V') Deklarage Miedzynarodowe] Organizacji Pracy, wielonarodowych
dotyczaca podstawowych zasad | praw w pracy, tj.
w oparciu o kluczowe konwencje Migdzynarodowej ¢ .: | Standardy Migdzynarodowe] Kerporac]l Finansowae)]
Organizacji Pracy {IFC)
(v Wytyczne ONZ dla biznesu, 1. dokument ramowy (J ) Dzieslqé Zasad United Nations Global Compact.

Organizac) Naroddw Zjednoczonych ,Chromié,

szanowad 1 naprawaé”
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Dbatos¢ o prawa cztowieka w odniesieniu

do naszych pracownikéw

oo Y
000

10

Tworzenie otwartego i tolerancyjnego
Srodowiska pracy

Grupa ORLEN dba o promowanie warto$c, zasad | norm
etycznych, ktére majg na celu budowanie atmosfery
akceptacji oraz pogtebienie rozumienia réznorodnosci i jej
znaczenia w organizagji. Dzieki swoim dziataniom, Grupa
tworzy warunk! dla otwartego 1 tolerancyjnego miejsca
pracy.

Grupa CRLEN promuje integracyjne $rodowisko pracy,
zapewnigjgce rowne szanse dla wszystkich pracownikéw,
w szczegolnosci bez wzgledu na pied, stan cywilny,
rodziclelstwo, pochodzenie etniczne, narodowe lub
spoteczne, orlentacje seksuaing, przekonania religljne,
przynaleznosé polityczng, wiek, mepetnosprawnosé lub

przynaleznoéc zwigzkowa.

Ponadto, Grupa ORLEN uznaje prawo pracownikéw do
mozllwoscl swobodnege wypowiadanla sle w tematach ich
dotyczacych, a takze prawe do prywatnoscl - nle ingerujge
w sprawy domowe bad? rodzinne.

'C
b
\___ s’

Well — being pracownikdw

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Dbatosé o zdrowle 1 hezpieczeristwo pracownlkow jest w
Grupie ORLEN nadrzedng wartoscig, 1stotnym elementem
kultury organizacyine 1 etyki blznesowey, 8 takze wyrazem

dbatosci o podstawowe prawa cztowieka,

Grupa ORLEN zapewnia wszystkim swoim pracownikom
bezpleczne | higleniczne Srodowlske pracy, doktada)ac
wszelkich staran, aby migjsca pracy wolne byty od
2agrozen dla zdrowia | 2ycla oraz zorganlzowane w
sposéb zabezpieczajgcy przed wypadkami i ciezkimi

uszczerbkami na zdrowiu.

Grupa realizuje ninlejsze dzlataria w trzech ptaszezyznach
- poprzez ksztattowanle kultury bezpeczenstwa, rozwd)
bezpleczeristwa osoblstego 1 procesoweqo oraz
podejmujgc szereg dziatan i nowoczesnych inigjatyw,
majgcych na celu zapobieganie wypadkom, awariom
przemystowym, pozarom | innym, niepozgdanym

2darzeniom.

W Grupie ORLEN realizowane sg kompleksowe | réznorodne programy well - beingowe, obgjmujgce wszystkie obszary

funkcjonowania pracownikow, pozwalajgce zaspokoic ich wielowymiarowe potrzeby oraz wspierajgce zachowanie réwnowagi

pomigdzy Zyciem prywatnym a pracg zawodowa.

Programy realizowane w Grupie te m.n.: bogaty fundusz swiadczen sogalnych, dodatkowa opieka medyczna, profilaktyczne

programy zdrowotne, wsparcle w ramach psychologil pracy, programy wsplerajace rodzing, karty zakupowe, ubezpieczenle na

2ycle, programy 0szczedzania ha emeryture | wiele innych.
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Réwnosé w zatrudnieniu

Grupa CRLEN dba o zachowanie réwnych szans

w rekrutagji i zatrudnieniu, w szczegdinosci w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkdw
zatrudnlenla, awansowania oraz dostepu do szkoler,
podnoszacych kwalifikagje zawodowe.

Zasady zatrudniania | wynagradzania ksztattowane sg
W Oparciu o najwyzsze standardy, ktére majg na celu
zapewnienie odpowiednich i godnych warunkéw pracy,

w tym réwnego wynagrodzenia za takg samg prace.

Pracodawcy w Gruple ORLEN ewldencjonuja 1 rozlicza)a
czas pracy pracownikéw zgodnie z obowigzujgcym
prawem, szanujgc jednoczesnie prawo do wypoczynku

i naleznego urlopu.

1

-

Swoboda zrzeszania sie i wspétpraca ze
strong spoteczng

Grupa ORLEN szanuje prawa pracownlkéw do tworzenla
| przystepowanla do wybranych przez sieble zwigzkdéw
2zawodowych lub organizagl pracownliczych oraz do

rokowan zbiorowych, bez obawy odwetu.

Grupa ORLEN uznaje zwigzki zawodowe za
reprezentantéw Pracownlkéw w sprawach ich zblorowych
praw 1 intereséw, w granicach okredlonych powszechnle
obowigzujgcyml przepisami prawa, a tak2e 2obowlgzuje
sie do respektowania zasad swobody dziatalnosci

i réwnosci zwigzkéw zawodowych oraz ochrony praw

zwigzkowych,

Grupa ORLEN dba o prowadzenie diglogu spotecznego,
opleralgc go na nlezaleznoscl stron, dzlataniu zgodnym
Z prawem, a takze na wzajemnym zaufaniu, co w dalszej
perspektywie przektada sie na budowanie
konstruktywnych i trwatych rozwigzan biznesowych

| pracownliczych.
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O
yol 7
W
Zapobieganie pracy dzieci
i pracy przymusowej

Grupa ORLEN stanowczo sprzeciwia sle zatrudnlanmu
dziedi, tj. 0séb, ktére w Swietle prawa ogdlnie
obowigzujacego nie osiggnety wieku umozliwiajgcego
podjecie pracy, zapewnia takze skuteczne procedury,

by unlemozliwié zatrudniane dzieci.

Grupa ORLEN nle akceptuje pracy przymusowe), handlu
ludZmi i Zadnych form wspétczesnego niewolnictwa,
a pracownicy majg prawo do zawierania i rozwigzywania

stosunku pracy zgodnie ze swojg wolg.

Grupa ORLEN nle akceptuje zatrzymywania dokumentéw
tozsameosc! pracownlkdw, w tym pozwolenl na prace oraz

pobierania kaucji jake warunku zatrudnienia.

(Oﬁf,
krﬁl ‘Q
Zapobieganie dyskryminagji, mobbingowi

i wszelkim nieprawidtowosciom
W migjscu pracy

Traktujac wszystikich pracownlkéw 2z naleznym szacunkiem,
Grupa ORLEN nie akceptuje zadnych zachowar

i nieprawidtowosci, majacych na celu naruszanie godnosci
cztowieka, w szczegdlnosci mobbingu, dyskryminagji

| wszelkich form molestowania.

Podstawg budowania standard6éw etycznych
i ksztattowania prawidtowych postaw pracownikéw jest
Kodeks Etyki, zawierajacy fundamentalne wartosci i zasady

postepowania — spdjne dla cate] Grupy.

Grupa ORLEN doktada wszelkich staran, aby w miejscu
pracy nle dochodzito do nekaria, wykluczanig, brutalnego
traktowania, przemocy, zastraszania, jakiejkolwiek z form
przymusu i wykorzystywania oraz grézb jako metody
dyscypliny lub kontroli.
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Grupa ORLEN dba o zachowanie rownych szans w rekrutacji

i zatrudnieniu, w szczegolnosSci w zakresie nawiazania i rozwiazania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania

oraz dostepu do szkolen, podnoszgcych kwalifikacje zawodowe.
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Ochrona praw cztowieka w taricuchu dostaw
oraz w relacjach z interesariuszami

Grupa ORLEN zobowigzuje si¢ do podkreslania wag praw
cztowleka 1 promowanla Ich wszedzie tam, gdzle prowadzi
dziatalno$é, oczekulac Ich przestrzegania od wszystkich
podmiotéw wspétpracujacych. Przestrzeganie praw
cztowieka przez podmioty, z ktérymi wspétpracujemy jest
istotnym czynnikiem uwzglednianym przy nawigzywaniu

wzgjemnych relag)l.

W ramach dbatoscl o przestrzeganie praw czioweka

w catym faficuchu dostaw, Grupa oczekuje od swoich
Dostawcow dziatan, opartych na najwyzszych standardach
etyki biznesowej oraz zgodnych z przepisami prawa

| obowigzujgeyml normaml mledzynarodowyml.. Starania te
majq odzwlercledlenie we wdrozonym w Spétce Kodeksle
Postepowanla dla Dostawedw Grupy Kapitatowe) ORLEN,
regulujgcym kiuczowe kwestie. Kodeks ma na celu
rozwijanie i udoskonalanie odpowiedzialnych praktyk
biznesowych wsréd naszych Dostawcow, a takze
postepowanie zgodne z wartosclaml Grupy ORLEN, bedac
Jednym z filaréw odpowiedzlalnege biznes

1 Zréwnowazonege rozwoju w procesach zakupowych.

Grupa podeimulje tak2e dzlatana, majgce na celu
2gpobleganle negatywnemu wptywowl ng prawa
czlowleka, powlgzanemu bezposdrednio oraz posrednio

Z prowadzong dziatalnoscia.

Grupa ORLEN dazy do zwickszania $wiadomosci
dostawcow na temat wagl dbatodcr ¢ prawa cztowleka
w ich whasne) dzlatalnosc, 2astrzegagc soble
Jednoczesdnle uprawnlenle do prowadzernia weryflkaci

zakresie ich przestrzegania.

W odniesieniu do spotecznosci lokalnych, w obszarach
oddziatywanla aktywow Grupy ORLEN, Istothe jest
poszanowarie praw cztowieka spotecznoscl lokalne

I ludéw tubylezych, 1. respektujac Konwenge nr 169
Miedzynarodowej Organizacji Pracy, dotyczaca ludnosci

tubylcze] i plemiennej w krajach niezaleznych.

Grupa ORLEN podejmuje dziatanla w celu réwnowazenia
wptywu dziatalnoéc! biznesowe) na spotecznosé lokalng,
szanujac odrebne prawa luddw tubylczych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem ich kultur, styléw 2ycia,
instytucji, wiezi z ojczyzng i rozwoju. Grupa ORLEN
prowadzi dialog ze spotecznosciami lokalnymi, realizuje
projekty na rzecz rozwolu tych spotecznoscl, a wrazie
potrzeby nawigzuie umowy o wspotpracy.

Grupa ORLEN promuje rozwigzywanie konfliktéw na
drodze pokojowej, zarzgdza takze dziataniami w zakresie
bezpieczeristwa fizycznego, tj. w ramach prowadzonej
dziatalnoscl mie przytgcza sig do dzigtar nadmlernego
uzycla sity przez organy paristwowe, zgodrie z aktualnymi
przepisami 1 nermaml mledzynarodowyml, w sz¢zegdinescl
Z Rezolugjg Parlamentu Europejskiego w sprawie prawa

do pokojowego protestu i proporcjonalnego uzycia sity.
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.

Zgtaszanie nieprawidtowosci i ich rozpatrywanie

Grupa ORLEN, wyrazajac ngwyzszg troske ¢ echrone praw
cztowleka, wdrozyta | stosuje skuteczne mechanizmy
zgtaszanla naruszen 1 meprawldiowoscr.

Zasady zgtaszania nieprawidtowosci opierajg sie na
mozliwosci anonimowego | dobrowolnego informowania
o nleprawidtowosclach, kiére doprowadzity lub moga
doprowadzi¢ do naruszenia prawa lub débr osobistych.

Grupa ORLEN zapewnia anonimowosé | bezpieczefistwo
osobom, ktére zgtaszajg lub ujawniajg informacje na temat
naruszer, zobowigzujac sie jednoczeénie do skutecznego
| rzetelnego procesu naprawczego oraz wdrazanla
Srodkéw zaradczych.

Grupa nie toleruje ani nie przyczynia si¢ do gréib,
zastraszania, odwetu lub atakéw -zaréwno fizycznych

jak i prawnych - przeciwko obrorficom praw cztowieka

| zainteresowanym Interesarluszom w zwlgzku
z dzigtalnoscly Grupy ORLEN.

Dziekl stosowanym rozwigzaniom, Grupa ma takze
mozliwose tagodzenia skutkow wystgplenla naruszenia

| skutecznego przeclwdzlatara podobnym zjawlskom

W przysztosci. Stosowane metody raportowania i analiz,
pozwalajg na systemowe identyfikowanie wszelkich
dziatan niepozgdanych, a takze na koordynowanie dziatan

naprawczych.

Przyjete rozwigzania obgmujg pracownlkéw Grupy,
interesariuszy zewnetrznych tj. wszystkie osoby, ktdre
bezposrednio lub posrednio wspdtpracujg z Grupg

oraz majg zastosowanie do otoczenia zewngtrznego.
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Zobowigzania Grupy oraz monitoring prowadzonych
dziatan

Grupa ORLEN wyraza przekonanie i jednoczesnie Analiza dokumentdéw | procedur wewnetrznych ma
oczekuje, ze wszyscy interesariusze Grupy s3 charakter ciggly, ze wzgledu na zmienigjace si¢ z uptywem
wsp&todpowledzialm za przestrzeganle powyzszych c2asu zagrozenla dla praw cztowieka, ewolugle

zasad 1 zobowlgzan. dzistalnoscl przedsiebiorstwa oraz kontekst w jakim

funkcjonuje. Dziatanla te zapewnla wdrozony w Grupie

W celu identyfikacji mozliwego negatywnego wphywu na ORLEN efektywny System Compliance.

prawa cztowieka, zapobiegania mu, fagodzenia jego

skutkéw oraz rozliczenia sie z dziatari, podejmowanych Dbatos¢ o ochrone praw cztowieka jest jednym

w celu przeclwdzlatama Ich wystapieniu, Grupa 2 priorytetéw rozwoju Grupy ORLEN. Grupa reallzuje
zobowigzuje si¢ do prowadzenla procesu nalezyte) réznorodne programy szkolenlowe dla pracownlkéw, ktére
starannoscl w zakresle przestrzegania praw cztowieka majq na celu budowanle $wladomosc! | wrazliwesc

w swojej dziatalnoéci oraz w relacjach biznesowych, w zakresie przestrzegania praw czlowieka, a takze

z uwzglednieniem planowania i realizacji nowych projektuje i wdraza kolejne dziatania, umacniajgce przyjete
inwestycji. i stosowane w tym zakresie rozwigzania.

Grupa monltoruje skutecznosé podjetych przez slethe Grupa ORLEN 2zastrzega sobie prawo do aktualizagl
dziatanh, oplerajac sle na wskaZznlkach ilosclowych ninejsze| Politykl.

i jakosciowych, a takze dokonujac rewizji polityk i procedur
wewnetrznych, ktére majg — lub moga mied wptyw

— na prawa cztowieka.
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