Zarzadzenie nr 40/DG/2025
z dnia 18 grudnia 2025 roku

w sprawie: aktualizacji Polityki przyjmowania i wreczania upominkéw w ORLEN Administracja sp. z o.0.

W celu zapewnienia transparentnos$ci w relacjach biznesowych oraz zgodnosci z postanowieniami prawa powszechnie
obowigzujgcego, wewnetrznymi aktami organizacyjnymi, przyjetymi standardami etycznymi i antykorupcyjnymi
obowigzujgcymi w ORLEN Administracja sp. z 0.0., a takze w celu okreslenia odpowiedzialnosci, zasad postepowania
i komunikacji w procesie zgtaszania i rejestracji upominkéw, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ do stosowania zaktualizowang Polityke przyjmowania i wreczania upominkéw w ORLEN
Administracja sp. z o.0. (dalej Spétka), stanowigca Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, zwang dalej
,Polityka upominkowg”.

2. Polityka upominkowa wyznacza standardy obowiazujgce w Spoice w zakresie przyjmowania i wreczania
upominkow.

3. Polityke upominkowg nalezy stosowac tgcznie z postanowieniami powszechnie obowigzujgcych aktow
prawnych oraz wewnetrznych aktéw organizacyjnych obowigzujacych w Spétce ORLEN Administracja.

§2
Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Zarzgdzenia sprawuje osoba nadzorujgca obszar Organizacii
i Zarzgdzania Personelem.

§3
Za przygotowywanie propozycji aktualizacji Polityki upominkowej, w przypadku zaistnienia okolicznosci jg
uzasadniajgcych, odpowiedzialny jest Koordynator ds. antykorupcyjnych w Spéice.

§4
Uchyla si¢ Zarzadzenie nr 21/DG/2022 z dnia 19 grudnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia Polityki przyjmowania
i wreczania upominkéw w ORLEN Administracja wraz z Aneksem nr 1 z dnia 13 stycznia 2025 r. oraz Aneksem
nr 2 z dnia 10 kwietnia 2025 roku.

§5

1. Wszystkich pracownikéw ORLEN Administracja sp. z 0.0. posiadajgcych dostep do Dok-system zobowigzuje
sie do potwierdzenia zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego Zarzadzenia poprzez przycisk ,potwierdz
zapoznanie”, dostepny w podgladzie metryki dokumentu.

2. Zobowigzuje si¢ Dyrektoréw/Kierownikéw komérek organizacyjnych do:

- nadzoru nad potwierdzaniem przez pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, zapoznania sig
z postanowieniami niniejszego Zarzadzenia w Dok-system,

— zapoznania pracownikow nie posiadajgcych dostepu do Dok-system z postanowieniami niniejszego
Zarzadzenia,

- zapoznania nowo przyjetych pracownikéw z postanowieniami Polityki upominkowej przed dopuszczeniem
do pracy.

§6

Niniejsze Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Cztonek Z;quu

(ﬂ/ Z@ﬂ/\

Matgorzata Gotuchowska

Opracowanie: DG
Rozdzielnik: wszyscy pracownicy ORLEN Administracja sp. z 0.0.

ORLEN Administracja sp. z 0.0.

——



Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 40/DG/2025

POLITYKA
PRZYJMOWANIA | WRECZANIA UPOMINKOW
W ORLEN ADMINISTRACJA SP Z 0.0.

Zgodnie z wymaganiami prawa powszechnie obowigzujacego, standardéw etycznych ORLEN
Administracja sp. z o.0. (dalej ,Spdtka” lub ,ORLEN Administracja”) oraz wewnetrznych aktéw
organizacyjnych przyjetych w ORLEN Administracja sp. z 0.0., w celu przeciwdziatania korupcji
i naduzyciom, wprowadza sie Polityke przyjmowania i wreczania upominkéw w ORLEN
Administracja sp. z 0.0. (dalej: ,Polityke upominkowsg”).

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Postanowienia ogéine

Polityka upominkowa stanowi standard dla ORLEN S.A. i spétek GK ORLEN i podlega
wdrozeniu w ORLEN Administracja.

Okreslone w Polityce upominkowej zasady dotycza:

1.2.1. pracownikéow Spoétki, w rozumieniu oséb zatrudnionych na umowe
o0 prace, niezaleznie od okreslonego umowa o prace wymiaru czasu pracy,

1.2.2. oséb fizycznych $wiadczacych ustugi lub wykonujgcych prace na
podstawie uméw cywilnoprawnych w ramach biezgcej, statej wspotpracy,
w tym Czionkéw Zarzadu ORLEN S.A. i Czionkéw Zarzadu Spotek GK
ORLEN,

1.2.3. Reprezentantéw zewnetrznych Spotki.

Przyjmowanie i  wrgczanie  upominkéw  jest dopuszczalne zgodnie
z niniejszg Polityka upominkowg oraz z odrebnymi wewnetrznymi aktami
organizacyjnymi przyjetymi w ORLEN Administracja, w tym w zakresie podatkowym
i ochrony danych osobowych.

Za wyjatkiem pkt 5.2. Polityka upominkowa nie ma zastosowania do upominkow
przyjmowanych i wreczanych w ramach Spoétki.



2. Definicje

llekro¢ w niniejszej Polityce upominkowej mowa o:

Grupa

ORLEN lub GK ORLEN

Kapitalowa oznacza ORLEN S.A. oraz spétki handlowe, bedace jej jednostkami

Kontrahent

Rejestr korzysci

Upominek

Reprezentant

zewnetrzny Spétki

zaleznymi w  rozumieniu  Miedzynarodowego  Standardu
Sprawozdawczosci Finansowej 10 — Skonsolidowane sprawozdania
finansowe lub innego standardu znajdujgcego zastosowanie w jego
miejsce, w tym réwniez ich oddzialy i przedstawicielstwa;

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawne;j:

1) bedgca strong umowy zawartej przez Spdtke lub realizujgca
Swiadczenia na rzecz Spdtki na podstawie udzielonego
zamowienia/zlecenia,

2) zktéra Spotka prowadzi rozmowy celem potencjalnego zawarcia
umowy lub udzielenia zamébwienia/zlecenia lub rozliczenia
zamowienia/zlecenia;

skrzynka funkcyjna poczty elektronicznej (Elektroniczny Rejestr
Korzysci) umozliwiajgca osobom wymienionym w pkt 1.2. Polityki
upominkowej rejestrowanie przyjetych lub wreczonych upominkéw
(o ile spétka posiada aplikacje);

nalezy przez to rozumie¢ wszelkie korzy$ci majgtkowe lub osobiste
o okreslonej warto$ci przyjmowane lub wreczane przez osoby
wymienione w pkt 1.2. Polityki, w szczegblnosci w relacjach
z kontrahentami lub przedstawicielami administracji publicznej oraz
w relacjach wewnatrz Spétki;

kazdy podmiot zewnetrzny reprezentujgcy Spoétke w kontaktach
z  kontrahentami albo instytucjami  panstwowymi lub
samorzgdowymi, a takze kazdy podmiot zewnetrzny, ktéry wspiera
Spétke w pozyskiwaniu kontrahentéw lub sprzedaje towary, produkty
lub ustugi w imieniu Spétki; reprezentanci zewnetrzni to osoby
dziatajgce w imieniu lub interesie Spdétki, na podstawie zawartej
umowy ze Spoétkg oraz udzielonych petnomocnictw do
reprezentowania Spdtki.

3. Ogdine wytyczne w zakresie przyjmowania i wreczania upominkéw

3.1.

3.2.

3.3.

Warto$¢ upominku moze zostaé uznana za przychéd podlegajacy opodatkowaniu
podatkiem dochodowym na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcych. W
wyjatkowych sytuacjach przychéd z tytutu otrzymania upominku moze zostaé
zwolniony z opodatkowania.

Upominki wreczane kontrahentom nie podlegajg, na podstawie przepiséw
powszechnie obowigzujgcych, po ich stronie opodatkowaniu podatkiem dochodowym
od oséb fizycznych w przypadku, gdy sa spetnione tgcznie 3 ponizsze warunki:

3.2.1. warto$¢ upominku nie przekracza 200 zt brutto,

3.2.2. wreczany upominek zwiazany jest z promocja badz reklamag Spoétki, np.
poprzez trwate umieszczenie logotypu Spétki na wreczanym upominku,

3.2.3. odbiorca upominku nie jest pracownik Spétki lub ORLEN S.A. lub osoba
$wiadczgca w sposoéb staty ustugi na rzecz tej Spétki na podstawie umowy
cywilnoprawnej.

Spdtka moze zaliczyé wydatek na upominek dia kontrahenta do kosztéw podatkowych
jesli chociazby posrednio wptywa on na przychdd wypracowany przez Spoétke, np. na
promocije i reklame, z wylgczeniem reprezentacji.



34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.
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Osoba wymieniona w pkt 1.2. Polityki upominkowej, wreczajac upominek o wartosci
wiekszej od 200 zt, zobowigzana jest przekazaé obdarowanemu informacje o jego
wartosci.

Wymienione w pkt 3.4. Polityki upominkowej warto$ci upominkéw okreslone zostaty w
oparciu o przepisy ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, dotyczgce
nieodptatnych $wiadczen wolnych od podatku dochodowego obowigzujgce w Polsce
w dniu wejscia w zycie Polityki upominkowej. Progi te mogg ulega¢ zmianie, w
szczegolnosci réznice w kwotach mogg byé zwigzane z regulacjami prawnymi
obowigzujgcymi w konkretnym kraju lub czasie.

W przypadku Spoétek GK ORLEN, a takze oddziatéw spétek GK ORLEN oraz ich
przedstawicielstw dziatajgcych poza granicami Polski, progi wymienione w pkt 3.4.
Polityki upominkowej powinny zostaé okreslone zgodnie z obowigzujgcymi w danym
kraju regulacjami dotyczacymi nieodptatnych $wiadczerh wolnych od podatku
dochodowego.

Przy podejmowaniu decyzji w sprawie przyjecia lub wreczania upominku nalezy
kierowa¢ sie nastepujacymi zasadami:
3.7.1.  Zasada uczciwych zamiarow:

a) okoliczno&ci i charakter upominku majg na celu wylgcznie budowanie lub
wzmachianie relacji biznesowych lub okazanie uprzejmosci,

b) upominek nie ma na celu wywarcia wplywu na obiektywizm obdarowanego
w podejmowaniu decyzji biznesowych.

3.7.2. Zasada legalizmu:

Rodzaj upominku i okoliczno$ci jego wreczania nie naruszaja dobrych obyczajéw oraz
krajowych, zagranicznych i miedzynarodowych przepiséw prawa.

3.7.3. Zasada proporcjonainosci:

a) warto$¢ jednostkowa upominku zgodna jest ze standardami przyjetymi w danym
przypadku,

b) upominek wreczany jest sporadycznie i ma zwigzek z konkretng okazja.
3.7.4. Zasada transparentno$ci:

Upominki nie powinny powodowac. zakitopotania z powodu ich wartosci, uczucia
konieczno$ci odwzajemnienia gestu, poczucia zobowigzania, checi ukrycia faktu ich
otrzymania.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci odnosnie zasad postepowania
w zakresie przyjmowania i wreczania upominkéw, nalezy sie niezwlocznie
skontaktowa¢ z bezposrednim przetozonym lub/i Kierownikiem obszaru Organizaciji
i Zarzadzania Personelem odpowiedzialnymi za nadzér nad Politykg upominkowa
w Spéice. Czionkowie Zarzadu, w przypadku jakichkolwiek watpliwosci odnosnie
zasad postepowania w zakresie przyjmowania i wrgczania upominkéw, kontaktujg sie
z Koordynatorem ds. antykorupcyjnych w Spoéice.

Nie traktuje sie jako upominek zaproszen na wydarzenia, o ile udziat w nich wynika
Z petnienia obowigzkéw stuzbowych.

Nagrody przyznawane pracownikom Spd&tki w ramach konkurséw organizowanych
przez Spétke nie podlegajg rejestracji w rejestrze korzysci.

Planujgc wreczanie upominkéw okolicznoSciowych nalezy dazyé do wreczenia
jednego upominku w imieniu jednego obszaru lub catej Spotki.

4. Uzyskanie zgody na wreczenie/przyjecie upominku

41.

Upominki o réwnowartosci jednostkowej wyzszej niz 200 zlotych brutto mogg by¢
wreczane przez osoby wymienione w pkt 1.2. Polityki upominkowej wytgcznie
w przypadku, gdy =zostaly wczeéniej zatwierdzone przez bezposredniego
przetozonego lub osoby sprawujgce nadzér nad czynnosciami realizowanymi przez
osoby $wiadczace ustugi na podstawie uméw cywilnoprawnych.



5.

4.2.

4.3.

44.

a4 ORLEN
N DMINISTRACA

Upominki przyjete o rownowartosci jednostkowej wyzszej niz 200 ztotych brutto przez
osoby wymienione w pkt 1.2. Polityki upominkowej, wymagaja zatwierdzenia przez
bezposredniego przetozonego lub osobe sprawujaca nadzér nad czynnosciami
realizowanymi przez osoby $wiadczgce ustugi na podstawie uméw cywilnoprawnych,
z ktérym/i nalezy ustali¢ sposéb postepowania z upominkiem (np. zwrot upominku,
pozostawienie upominku,, przekazanie upominku na rzecz fundaciji, itp.).

Proces uzyskiwania zgody/odmowy przyjecia opisany w pkt 4.1. i 4.2. dokumentowany
jest w Rejestrze Korzysci.

Upominki wymienione w pkt 4.1. i 4.2 otrzymywane oraz wreczane przez Czionkéw
Zarzgdu ORLEN S.A./Spétki nie wymagajg zatwierdzania, a jedynie rejestracji
w Rejestrze Korzysci.

Kategorie upominkéw

5.1.

5.2
5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

Upominki, ktérych przyjmowanie i wreczanie jest dozwolone.

5.1.1. Dozwolone jest przyjmowanie i wreczanie upominkéw w zwigzku z promocjg lub
reklamg, o ile odbywa sie zgodnie z zasadami wymienionymi w Polityce
upominkowe;.

5.1.2. Dozwolone sg zaproszenia na imprezy rozrywkowe, rozumiane jako wydarzenia
sportowe, przedstawienia teatralne, koncerty lub inne wydarzenia kulturalne lub
naukowe, ktérych sponsorem/ partnerem jest ORLEN S.A./Spéika.

5.1.3. Dozwolone sg upominki reklamowe, jak, np., dtugopisy, notatniki, kalendarze,
inne drobne przedmioty, o ile to mozliwe z logotypem Spétki albo odpowiednio
logotypem kontrahenta.

5.1.4. Dozwolone jest wreczanie upominkéw wymienionych w pkt 5.1.3. Polityki
upominkowej bez koniecznosci ich rejestracji w Rejestrze Korzysci, w ramach
spotkann (np. targi branzowe, konferencje, sympozja) organizowanych,
wspétorganizowanych lub ktérych sponsorem/partnerem jest ORLEN S.A.
/Spotka, podczas ktérych utrudniona jest identyfikacja poszczegélnych
obdarowanych.

Upominki, ktérych przyjmowanie i wreczanie jest niedozwolone.

Niedopuszczalne jest przyjmowanie i wreczanie upominkéw, ktére spetniajg co
najmniej jeden z ponizszych warunkéw:

5.1.1.1.przyjecie lub wregczenie upominku jest niezgodne z przepisami prawa
obowigzujgcego w kraju rejestracji Spétki lub w ktérym Spoétka prowadzi
dziatalno$¢, wewnetrznymi aktami organizacyjnymi obowigzujacymi w Spéice,
w tym Kodeksu etyki Grupy Kapitalowej ORLEN lub odpowiednig regulacjg
u kontrahenta,

5.1.1.2.upominek ma forme pieniezng lub ekwiwalentu pienieznego, m.in.: bony
upominkowe, pozyczki, udziaty, akcje, inne papiery warto$ciowe, itp.
z wylgczeniem kart flotowych, paliwowych i podobnych produktéw budujgcych
lojalnosé konsumencka,

5.1.1.3.upominek jest niestosowny ze wzgledéw etycznych,

5.1.1.4.przyjecie/wreczenie upominku miatoby nastapi¢ w czasie, gdy odbywa sie
proces decyzyjny, w ktérym uczestniczy obdarowany lub wreczajacy.

Niedopuszczalne jest przyjecie/wrgczanie upominku w relacjach z polskim lub
zagranicznym funkcjonariuszem publicznym z wyjgtkiem upominkéw wymienionych w
pkt 5.1.3. Polityki upominkowej, zgodnie z zasadami okre$lonymi w pkt 3.7. Polityki
upominkowe;.

Niedopuszczalne jest przyjmowanie i wreczanie upominkéw pomiedzy Spétkami GK
ORLEN, zwytgczeniem upominkéw dozwolonych okreslonych w pkt 5.1. Polityki
upominkowe;j.

Niedopuszczalne jest wreczanie napojéw alkoholowych.



6. Rejestr korzysci

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.
6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

W celu prawidtowej realizacji Polityki upominkowej, Spétka prowadzi Elektroniczny Rejestr
Korzysci przeznaczony do rejestracji upominkdw otrzymywanych i wreczanych przez osoby
wskazane w pkt 1.2. Spétka zobowigzana jest utworzy¢ Rejestr Korzys$ci na potrzeby wiasne
lub wtasnej grupy kapitatowej, zgodnie z zasadami okreslonymi w Polityce upominkowe;.

Przyjmowany lub wreczany upominek moze by¢ zarejestrowany, a w przypadku, gdy jego
réwnowarto$¢ przekracza 200 ziotych brutto, musi by¢ zarejestrowany w rejestrze korzysci,
zgodnie z ponizszymi postanowieniami, z zastrzezeniem pkt 5.1.4. Polityki upominkowej.

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

Informacje wprowadzane do rejestru korzysci obejmuja:

6.4.1. imie i nazwisko obdarowujgcego, komérke organizacyjng inazwe podmiotu
reprezentowanego przez obdarowujacego,

6.4.2. imie i nazwisko obdarowanego, komérke organizacyjng i nazwe podmiotu
reprezentowanego przez obdarowanego,

6.4.3. date wreczenia/przyjecia upominku,
6.4.4. nazwe upominku,
6.4.5. szacowang wartos¢ upominku,

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

6.4.7. spos6b postepowania z upominkiem,
6.4.8. potwierdzenie przekazania klauzuli informacyjnej RODO.

Osoby wymienione w pkt 1.2. Polityki upominkowej, w terminie 7 dni roboczych od dnia
przyjecia lub wreczenia upominku, sg zobowigzane zarejestrowaé¢ upominek w rejestrze
korzysci. W przypadku wyjazdéw stuzbowych, termin wymieniony w poprzednim zdaniu
biegnie od dnia zakonczenia wyjazdu stuzbowego.

Dopuszczalna jest rejestracja upominku w imieniu innej osoby za jej zgoda.

Naruszenie zasad i obowiazku rejestrowania upominkéw stanowi przestanke do wyciagniecia
konsekwencji, zgodnie z regulaminem pracy oraz z innymi aktami wewnetrznymi przyjetymi
w Spofce.

W przypadku upominkoéw, ktdrych wartoS¢ zostata okreSlona przy wreczeniu, w rejestrze
korzysci podaje sie wartosé okreslong przez wreczajacego, a w przypadku watpliwosci ich
wartosc¢ okres$la sie zgodnie z pkt 6.9.

W przypadku upominkéw, ktoérych warto$¢ nie zostata okre$lona podczas wreczania,
obdarowany jest zobowigzany ustali¢ szacunkowa warto§¢ upominku na podstawie
dostepnych informacji, wykorzystujac do tego celu ceny produktéw podane przede wszystkim
w sklepach internetowych, z wytaczeniem portali aukcyjnych, a informacja o sposobie
wyceny powinna sie znalez¢ w rejestrze korzysci. W przypadku braku ofert danego produktu,
dopuszczalne jest dokonanie wyceny na podstawie zakonczonych aukcji.

W przypadku upominkéw o réwnowarto$ci nominalnej wyzszej niz 200 zt brutto wreczanych
przez osoby wymienione w pkt 1.2 Polityki upominkowej, ich przetozony (nadzorujgcy) jest
odpowiedzialny za wypetnienie obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa podatkowego
i przekazanie informacji do ORLEN Centrum. Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0., zgodnie
z obowigzujgcymi w Spétce wewnetrznymi regulacjami dotyczacymi rozliczen podatkowych
oraz odrebng umowg. Za wystawienie PIT-11 dla obdarowanego odpowiada ORLEN
Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0. W przypadku upominkéw wreczanych przez
Cztonkéw Zarzadu Spétki za przekazanie wspomnianych wyzej informacji odpowiadajg
osoby przez nich wyznaczone. W przypadku spotek GK ORLEN, ktére nie s3 rozliczane przez
ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0., stosuje sie odpowiednie zasady, ktére
zostaly przyjete w tej Spoice.



6.11

6.12.

>

. W przypadku wreczenia lub przyjecia upominku osobom niebedacym pracownikami lub
reprezentantami zewnetrznymi  Spotki  istnieje  obowigzek przekazania im klauzuli
informacyjnej stanowigcej Zatgcznik nr 3 do niniejszej Polityki upominkowej. W przypadku
odmowy przyjecia klauzuli przez osoby, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, nalezy
odnotowa¢ ten fakt w Rejestrze Korzy$ci, anonimizujgc wytgcznie dane
wreczajgcego/obdarowanego.

Schemat obowigzkow rejestracyjnych, w zalezno$ci od progéw kwotowych, oraz skrécony
opis kategorii upominkéw, okresla Zatgcznik nr 2 do niniejszej Polityki upominkowe;.

7. Komunikacja, szkolenia i raportowanie

7.1.

7.2.

7.3.

Gtéwne zatozenia Polityki upominkowej sg publikowane w mediach wewnetrznych ORLEN
S.A./Spétek GK ORLEN.

Pracownikom, osobom wykonujagcym prace na podstawie uméw cywilnoprawnych
i reprezentantom zewnetrznym zapewnia si¢ obowigzkowe szkolenia z zakresu Polityki
upominkowej, cyklicznie w okresach dwuletnich. Szkolenia mogg mieé forme e-learingu.

Pytania dotyczace Polityki upominkowej Spétki mozna kierowa¢é na adres e-mail:
upominek.adm@orlen.pl.

e
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Zatgcznik nr 2 do Polityki przyjmowania i wreczania upominkéw w ORLEN Administracja sp.
Z 0.0. — Schemat obowigzkoéw rejestracyjnych

UPOMINEK
NIETRAKTOWANE
NIEDOZWOLONY JAKO
pkt 5.2. Polityki DARRER
upominkowej pkt 3.9. Polityki upominkowe;j

ODMOWA DOZWOLONY

PRZYJECIA LUB

WRECZENIA pkt 5.1. Polityki
upominkowej

Réwnowartosé
200,00zt brutto lub mniej:

- mozliwos¢ rejestracii
w Systemie Rejestr Korzysci

- brak obowigzku zatwierdzania

Roéwnowarto$¢
powyZej 200,00zt brutto

- obowigzek rejestracji
w Systemie Rejestr Korzysci

- obowigzek zatwierdzania

MOZNA PRZYJAC LUB WRECZYC UPOMINEK




Zalacznik nr 3 do Polityki przyjmowania i wreczania upominkéw
w ORLEN Administracja sp. z o.0.

Klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna dla oséb przyjmujacych lub wreczajacych upominek
niebedacych pracownikami lub osobami wykonujacymi prace na podstawie umoéw
cywilnoprawnych lub reprezentantami zewnetrznymi ORLEN Administracja sp. z o.o0.

(Spetnienie obowigzku informacyjnego z art. 14 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.)

1. ORLEN Administracja sp. z 0.0.z siedzibg w Ptocku, ul. Chemikéw 7, (dalej: ORLEN
Administracja sp. z 0.0.) informuje, Ze jest administratorem Pani/Pana danych osobowych.
Kontaktowy numer telefonu do administratora danych: (24) 256 55 56.

2. Do kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w ORLEN Administracja sp. z 0.0.stuzy
nastepujacy adres email: daneosoboweadm@orlen.pl. Z Inspektorem Ochrony Danych
mozna skontaktowa¢ si¢ takze pisemnie na adres siedziby ORLEN Administracja
sp. 2 0.0.., wskazany w pkt 1 powyzej, z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”. Dane dot.
Inspektora Ochrony Danych dostepne sg réwniez na stronie hitps://administracja.orlen.p!
w zaktadce ,Kontakt”.

3. Pani/Pana dane osobowe, zostaty przekazane do ORLEN Administracja
sp. z o.0.bezposrednio przez Panig/Pana lub podmiot, ktéry Pani/Pan reprezentuje
i stanowig imig¢ i nazwisko oraz nazwe komdrki organizacyjnej reprezentowanego
podmiotu.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez ORLEN Administracja sp. z o.o.
w celu:

a) rejestracji osoby wreczajacej lub przyjmujgcej upominek na zasadach okres$lonych
w Polityce przyjmowania i wreczania upominkbw w ORLEN Administracja
Sp. z 0.0., (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

b) wystawienia informacji PIT-11 (o ile to bedzie wymagane) i realizacji innych
obowigzkéw ORLEN Administracja sp. z o.0.wynikajgcych z przepiséw prawa,
w szczegolnosci przepiséw z zakresu rachunkowosci i prawa podatkowego oraz
archiwizacji dokumentéw (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

c) obstugi, dochodzenia i obrony w razie zaistnienia roszczen - podstawg prawng
przetwarzania danych jest prawnie uzasadniony interes ORLEN Administracja
sp. z 0.0.(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

5. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane przez ORLEN Administracja
sp. z 0.0.podmiotom z nim wspédtpracujgcym (odbiorcom), w szczegolnosci podmiotom
Swiadczgcym ustugi informatyczne, doreczania korespondenciji i przesytek, ustugi ochrony
0s0b i mienia, doradcze, prawne, archiwizaciji.

6. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg przez okres niezbedny do realizacji prawnie
uzasadnionych interesow ORLENAdministracja sp. z 0.0. oraz wykonania obowigzkéw
wynikajgcych z przepiséw prawa. Okres przetwarzania danych moze by¢ przediuzony
jedynie w przypadku i w zakresie, w jakim bedg wymagaé tego przepisy prawa.

7. Przystugujg Pani/Panu 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. z 0.0.
przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie swojego prawnie uzasadnionego
interesu; sprzeciw mozna wyrazi¢ ze wzgledu na szczeg6lng sytuacje.

Zadanie dotyczace realizacji ww. praw moze Pani/Pan wystaé na adres poczty elektronicznej:
daneosoboweadm@orlen.pl lub adres siedziby ORLEN Administracja sp. z 0.0. wskazany w pkt 1
powyzej z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.




