Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 13/2019/DG

ZASADY

PRZYJMOWANIA | WRECZANIA UPOMINKOW
W PKN ORLEN S.A.

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt 4 Polityki antykorupcyjnej w Grupie Kapitatowej ORLEN

wprowadzonej odrebnym wewnetrznym aktem organizacyjnym wprowadza sie

Zasady przyjmowania i wreczania upominkow w PKN ORLEN S.A., zwane dalej

,LZasadami”:

§1
Postanowienia ogodine
. Zasady dotyczg os6b zatrudnionych w PKN ORLEN S.A. na umowe o prace
i Swiadczgcych ustugi na rzecz PKN ORLEN S.A. na podstawie umowy
cywilnoprawnej oraz osob reprezentujgcych PKN ORLEN S.A. w relacjach
z przedstawicielami kontrahentéw lub administracji publicznej, w tym w relacjach
pomiedzy spotkami GK ORLEN.
. Przyjmowanie i wreczanie upominkéw jest dopuszczalne wytgcznie zgodnie
z odrebnymi dokumentami przyjetymi w PKN ORLEN S.A. i niniejszymi
Zasadami.
. Niniejsze Zasady nie majg zastosowania do upominkéw przyjmowanych

i wreczanych przez pracownikow PKN ORLEN pracownikom PKN ORLEN S.A.

§2

Wytyczne w zakresie przyjmowania i wreczania upominkéw

1. Upominki mogg zosta¢ uznane za przychdd, dlatego podlegajg opodatkowaniu

podatkiem dochodowym. W wyjgtkowych sytuacjach przychéd z tytutu otrzymania

upominku moze zosta¢ zwolniony z opodatkowania.



2. Upominki wreczane kontrahentom nie podlegajg u nich opodatkowaniu podatkiem
dochodowym w przypadku, gdy:

a) wreczany upominek zwigzany jest z promocjg badz reklamg PKN ORLEN
S.A., np. poprzez trwate umieszczenie logotypu PKN ORLEN S.A. na
wreczanym upominku,

b) odbiorcg upominku nie jest pracownik PKN ORLEN S.A. lub osoba
wspotpracujgca z PKN ORLEN S.A. na podstawie umowy cywilnoprawnej,

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

3. PKN ORLEN S.A. moze zaliczy¢ wydatek na upominek dla kontrahenta do
kosztow podatkowych, jesli chocby posrednio wptywa on na przychdd
wypracowany przez PKN ORLEN S.A. np. w zwigzku z promocjg i reklamg
z wytgczeniem reprezentacji.

4. Przed wreczeniem upominku kontrahentowi nalezy dgzy¢ do ustalenia:

a) zasad przyjmowania upominkéw obowigzujgcych u kontrahenta,

b) przepiséw regulujgcych wreczanie upominkdéw w kraju jurysdykcji kontrahenta.

a1

. Osoba wymieniona w § 1 ust. 1 niniejszych Zasad wreczajgc upominek
zobowigzana jest przekaza¢ obdarowanemu informacje o wartosci upominku.
W przypadku upominkow, ktérych wartos¢ nie przekracza 200 ziotych brutto,
wystarczajgce jest poinformowanie obdarowanego, ze jego wartos¢ nie
przekracza tej kwoty. W przypadku upominkéw o wartosci przekraczajgcej 200 zt

brutto, nalezy okresli¢ i wskazac¢ jego wartos¢ rynkowa.

o

. Jezeli dofgczenie informacji o wartosci upominku moze zostaé ocenione przez
obdarowanego jako nietaktowne, informacja powinna zosta¢ przekazana w inny

przyjety sposoéb.

\‘

. Wymienione w § 2 ust. 5 niniejszych Zasad progi wartosci upominkow okreslone
zostaty w oparciu o0 przepisy dotyczgce nieodptatnych Swiadczen wolnych od
podatku dochodowego obowigzujgce w Polsce w dniu wejscia w zycie niniejszych
Zasad. Progi te mogg ulega¢ zmianie, w szczegdlnosci réznice w kwotach mogg
by¢ zwigzane z regulacjami prawnymi obowigzujgcymi w konkretnym kraju lub
czasie.

. W przypadku spotek GK ORLEN, oddziatbw spotek GK ORLEN oraz

przedstawicielstw dziatajgcych poza granicami Polski, progi wymienione w § 2 ust.

0o

5 niniejszych Zasad powinny zosta¢ okreslone zgodnie z obowigzujgcymi



w danym kraju regulacjami dotyczacymi nieodptatnych $wiadczen wolnych od

podatku dochodowego.

§3

Kategorie upominkéw

Upominki dzielimy na:

1. Upominki, ktorych przyjmowanie i wreczanie jest dozwolone bez koniecznosci

2.
3.

uzyskania dodatkowej zgody.

Upominki, ktérych przyjmowanie i wreczanie jest warunkowo dozwolone.

Upominki, ktérych przyjmowanie i wreczanie jest niedozwolone.

§3

Upominki dozwolone w PKN ORLEN S.A. bez koniecznosci uzyskania

dodatkowej zgody

Bez koniecznosci uzyskania dodatkowej zgody dozwolone jest przyjmowanie

i wreczanie upominkéw w zwigzku z promocjg lub reklama, ktérych wartosc

jednostkowa nie przekracza kwoty 200 ztotych brutto, o ile odbywa sie zgodnie

z zasadami wymienionymi w niniejszych Zasadach.

Dopuszczalne sg positki w towarzystwie przedstawicieli kontrahenta do wartosci

200 zt brutto na jedng osobe, o ile:

a)
b)

c)

d)

majg charakter sporadyczny i mogg by¢ oferowane na zasadzie wzajemnosci,
w positku uczestniczy osoba zapraszajgca i oferujgca positek, ewentualnie jej
przedstawiciele,

w positku nie uczestniczyli cztonkowie rodziny, ani wspoétmatzonek, zstepni,
wstepni, krewni, powinowaci w linii prostej do drugiego stopnia o0sob
wymienionych w § 1 ust. 1 niniejszych Zasad,

w positku organizowanym przez osoby wymienione w § 1 ust. 1 niniejszych
Zasad, powinno uczestniczy¢ co najmniej dwoch przedstawicieli PKN ORLEN
S.A., chyba Zze uczestnictwo tylko jednego przedstawiciela PKN ORLEN S.A.
jest uzasadnione obiektywnymi okolicznosciami dotyczgcymi relacji
biznesowych z danym kontrahentem lub przedstawicielem administraciji

publicznej.



Dla unikniecia watpliwosci, ustuga cateringowa (rozumiana jako dostarczanie
gotowej lub niegotowej zywnosci albo napojéw, ewentualnie wraz
z odpowiednimi  ustugami  wspomagajgcymi  pozwalajgcymi na ich
natychmiastowe spozycie, odbywajgce sie poza lokalem ustugodawcy) w trakcie
negocjacji handlowych, innych spotkan biznesowych organizowanych w siedzibie
PKN ORLEN S.A. (bgdz poza siedzibg, lecz na koszt PKN ORLEN S.A.) czy
w trakcie posiedzen organow PKN ORLEN S.A. lub komitetéw funkcjonujgcych
na podstawie wewnetrznych regulacji PKN ORLEN S.A., nie jest traktowana jako
upominek w rozumieniu niniejszej Zasad, o ile wydatek taki moze byc
zakwalifikowany jako koszty ogolne, administracyjne lub inne zwigzane
z prowadzong dziatalnoscia.
Dopuszczalne sg zaproszenia na imprezy rozrywkowe, rozumiane jako
wydarzenia sportowe, przedstawienia teatralne, koncerty lub inne wydarzenia
kulturalne do wartosci 200 zt brutto, o ile:
a) majg charakter okazjonalny i mogg by¢ oferowane na zasadzie wzajemnosci,
b) osoba oferujgca bilet rowniez zamierza uczestniczy¢ w wydarzeniu.
Dopuszczalne sg i nie sg traktowane jako upominek: zaproszenia na imprezy,
szkolenia czy warsztaty prowadzone przez wreczajgcego zaproszenie w roli
gospodarza, o ile udziat w wydarzeniu jest nieodptatny.
Dopuszczalne sg upominki reklamowe, jak np. dtugopisy, notatniki, kalendarze,
inne drobne przedmioty, o ile to mozliwe z logotypem PKN ORLEN S.A. lub
odpowiednio logotypem kontrahenta, o wartosci jednostkowej nie wiekszej niz
200 zt brutto.
Dopuszczalne jest wreczanie upominkéw wymienionych w § 3 ust. 6 niniejszych
Zasad, bez koniecznosci ich rejestracji w rejestrze korzysci, o ktérym mowa
w § 6 niniejszych Zasad, w ramach spotkan (np. targi branzowe, konferencje,
sympozja) organizowanych, wspétorganizowanych lub ktérych sponsorem jest
PKN ORLEN S.A. na podstawie odrebnych przepiséw, podczas ktérych grupa
obdarowanych jest liczna i niemozliwa jest identyfikacja poszczegoinych
obdarowanych. W przypadku tego rodzaju spotkan nalezy kierowaé sie
nastepujgcymi zasadami:
a) Organizator spotkania (PKN ORLEN S.A.) powinien prowadzi¢ ewidencje,
ktora bedzie zawierata informacje o rodzaju, ilosci, kosztach jednostkowych

upominkéw reklamowych przeznaczonych do rozdania w jego trakcie.
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Ewidencja powinna zawiera¢ rozliczenie kosztow po zakohczeniu spotkania.
Ewidencja rozliczenia kosztow grupowych, wymienionych w § 3 wust. 7
niniejszych Zasad, nie jest umieszczana w rejestrze korzysci PKN ORLEN
S.A.

b) Wartos¢ jednostkowa upominkéw reklamowych przeznaczonych na te

spotkania nie powinna przekracza¢ 200 zt brutto. W przeciwnym przypadku
obowigzuje procedura opisana w § 4 niniejszych Zasad.

Dopuszczalne jest przyjecie lub wreczenie upominkow, wymienionych w § 3
ust. 2, 4, 6 niniejszych Zasad, jezeli jest to stosowne w konkretnych
okolicznosciach i zgodne z obowigzujgcymi zasadami etyki w PKN ORLEN
S.A. i wreczajgcego. Decyzja o przyjeciu lub wreczeniu upominku powinna byc¢
poprzedzona indywidualng oceng osoby wymienionej w § 1 ust. 1 niniejszych
Zasad. Jezeli okolicznosci nie pozwalajg na dokonanie oceny powinny one

przeprowadzi¢ konsultacje z przetozonym lub Rzecznikiem Etyki.

9. Przy podejmowaniu decyzji w sprawie przyjecia upominku nalezy kierowac sie

nastepujgcymi zasadami:

a)

b)

Zasada uczciwych zamiarow wreczajgcego.

— Okolicznosci, fakt wreczenia i charakter upominku majg na celu
wylgcznie budowanie lub wzmacnianie relacji biznesowych lub
okazanie uprzejmosci.

— Wreczenie upominku nie ma na celu wywarcia negatywnego wptywu
na obdarowanego i jego obiektywizm w podejmowaniu decyzji
biznesowych.

— Propozycja wreczenia upominku nie ma miejsca w czasie, gdy
obdarowywany uczestniczy w procesie decyzyjnym, ktérego
beneficientem moze by¢ wreczajgcy upominek lub osoba z nim
zwigzana.

Zasada legalizmu.

— Rodzaj upominku i okolicznosci jego wreczania nie naruszajg dobrych
obyczajow oraz krajowych, zagranicznych i miedzynarodowych
przepisow prawa.

Zasada proporcjonalnosci.



d)

— Warto$¢ jednostkowa upominku miesci sie w dopuszczalnym limicie
oraz zgodna jest ze standardami przyjetymi w danym przypadku.

— Upominek wreczany jest sporadycznie i ma zwigzek z konkretng
okazja.

— Wreczenie upominku nie moze naktada¢ na przyjmujgcego
jakiegokolwiek zobowigzania lub stwarzac¢ takich pozorow.

Zasadg transparentnosci.

— Nie dozwolone jest przyjmowanie upominkow, ktére w odczuciu
przyjmujgcego mogg wywotaC¢ jego zakitopotanie z powodu ich
wartosci lub uczucie koniecznosci odwzajemnienia gestu lub chec
ukrycia faktu otrzymania takich upominkéw przed przetozonym

i wspotpracownikami.

§4

Upominki warunkowo dozwolone

1. Przyjmowanie i wreczanie upominkéw warunkowo dozwolone jest wytgcznie

w przypadku spetnienia nastepujgcych zasad:

a)

b)

Przyjmowanie i oferowanie positkbw o wartosci jednostkowej wyzszej niz
200 zilotych brutto na osobe wymaga zatwierdzenia, w trybie okreslonym
w niniejszych Zasadach, po fakcie, w oparciu o dokumenty ksiegowe lub
zestawienie wydatkow, zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w PKN ORLEN
S.A. Positki o tej wartosci powinny miec¢ charakter wyjgtkowy i odbywac sie
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w PKN ORLEN S.A.

Upominki o wartosci jednostkowej wyzszej niz 200 ztotych brutto mogg by¢
wreczane przez pracownika PKN ORLEN S.A. wytgcznie w przypadku, gdy
zostaty wczesdniej zatwierdzone przez jego bezposredniego przetozonego lub
nadzorujgcego czynnosci realizowane przez osoby zatrudnione na podstawie
umow cywilnoprawnych.

Nalezy odmowic przyjecia upominku, jesli w ocenie obdarowywanego wartos¢
jednostkowa moze by¢é wyzsza niz 200 ziotych brutto. W przypadku, gdy
odmowa mogtaby urazi¢ ofiarodawce, nalezy przyjaé prezent. Po zakohczeniu
spotkania, na ktorym doszio do przyjecia upominku, obdarowany — osoba
wymieniona w § 1 ust. 1 niniejszych Zasad — powinna niezwtocznie zgtosi¢ ten
fakt przetozonemu (nadzorujgcemu). Przetozony decyduje, czy obdarowany
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3.

d)

moze zatrzymac upominek czy — zgodnie z obowigzujgcymi w PKN ORLEN
S.A. zasadami — powinien zostaC przekazany na rzecz organizacji
charytatywnej, z ktérg wspétpracuje PKN ORLEN S.A., ktérej status uprawnia
do odliczenia wartosci prezentu od dochodu.

Zaproszenie na imprezy rozrywkowe nie powinno by¢ imienne, lecz
skierowane do PKN ORLEN S.A. (dla upominkéw przyjmowanych) Ilub
kontrahenta (dla upominkéw wreczanych) i zawiera¢ prosbe o wskazanie
osoby wymienionej w § 1 ust. 1 niniejszych Zasad. Wskazania dokonuje
kierownik komorki organizacyjnej PKN ORLEN S.A., ktéra otrzymata

zaproszenie.

Do przyjmowania upominkéw, wymienionych w § 4 ust. 1 niniejszych Zasad,

postanowienie § 3 ust. 9 niniejszych Zasad stosuje sie odpowiednio.

W przypadku watpliwosci, wyjatki wymienione w § 4 ust. 1 niniejszych Zasad,

nalezy interpretowac¢ zawezajgco.

§5

Upominki niedozwolone

Niedopuszczalne jest przyjmowanie i wreczanie upominkow, ktore spetniajg co

najmniej jeden z ponizszych warunkéw:

a)

b)

Upominek ma forme pieniezng lub ekwiwalentu pienieznego, m.in.: bony
upominkowe, pozyczki, udziaty, akcje, inne papiery wartosciowe itp.

Upominek jest niestosowny, m.in.: zawiera tresci erotyczne lub ma podtekst
seksualny lub mogtby z innych wzgleddéw niekorzystnie wptyng¢ na dobre imie
PKN ORLEN S.A. lub jakiejkolwiek osoby trzeciej.

Przyjecie lub wreczenie upominku jest niezgodne z politykg antykorupcyjng
obowigzujgca w spoétkach Grupy Kapitatowej ORLEN lub u kontrahenta.
Okolicznosci przyjecia lub wreczenia upominku wskazujg, ze druga strona
oczekuje odwzajemnienia zachowania lub wywotujg zobowigzanie.

Upominek, ktérego wreczenie moze skutkowaC powstaniem konfliktu
interesow.

Przyjecie lub wreczenie upominku jest uzaleznione od wartosci lub wielkoSci

osigganych paramentéw zwigzanych z poziomem wspotpracy.



g) Upominek wreczany przed nawigzaniem stosunkéw biznesowych, chyba ze
ma na celu zaprezentowanie podstawowej dziatalnosci strony, przy czym
réwniez w tym przypadku wskazana jest szczegolna ostroznosc.

. Niedopuszczalne jest wreczanie polskim lub zagranicznym funkcjonariuszom

publicznym jakichkolwiek upominkéw w zwigzku z petniong przez nich funkcja,

z wyjatkiem upominkow wymienionych w § 3 ust. 6 niniejszych Zasad, zgodnie

z zasadami okreslonymi w § 3 ust. 9 niniejszych Zasad.

§6

Rejestr korzysci

. Przyjmowany lub wreczany upominek, ktérego wartos¢ przekracza 50 ztotych

brutto, rejestruje sie w elektronicznym rejestrze korzysci, zgodnie z ponizszymi

postanowieniami, z wytgczeniem § 3 wust. 7 niniejszych Zasad oraz

z uwzglednieniem § 1 ust. 1 i 3 niniejszych Zasad. Kazda osoba wymieniona w §

1 ust. 1 niniejszych Zasad ma prawo zarejestrowac¢ upominek.

. Rejestr korzysci PKN ORLEN S.A. prowadzi Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa.

Upominki rejestruje sie z wykorzystaniem formularza na stronie:

http://mssp.orlen.pl/biura/biurobkib/PL/Strony/default.aspx W przypadku braku

mozliwosci rejestracji z wykorzystaniem elektronicznego formularza, upominki
mozna rejestrowa¢ z wykorzystaniem dedykowanego adresu e-mail:
upominek@orlen.pl

. Informacje wprowadzanych do rejestru korzysci obejmuja:

a) Imie i nazwisko obdarowujgcego oraz komorka organizacyjna i nazwa
podmiotu reprezentowanego,

b) Imie i nazwisko obdarowanego oraz komorka organizacyjna i nazwa podmiotu
reprezentowanego (formularz technicznie blokuje mozliwos¢ wpisania
identycznej wartosci pola ,Imie i nazwisko® i ,nazwa podmiotu
reprezentowanego” w pkt a i b),

c) Data przyjecia / wreczenia upominku,

d) Nazwa upominku,

e) Warto$¢ upominku (formularz technicznie blokuje mozliwo$¢ rejestracii

upominkoéw o wartosci 50 zt brutto i mniejszej),



f) Stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej osoby zatwierdzajgcej przyjecie
lub wreczenie upominku (pole w formularze aktywne tylko, gdy wartos¢ pola
jest wieksza niz 200 zt brutto),

g) Sposéb postepowania z upominkiem (wybor <z listy: ,Pozostat
u obdarowanego” lub ,Przekazany na cele charytatywne”).

. Spotki GK ORLEN prowadzg we wasnym zakresie elektroniczne rejestry

korzysci. W przypadku braku mozliwosci wprowadzenia w spofce rejestru

korzysci, taka spotka moze korzysta¢ z rejestru korzysci PKN ORLEN S.A. na
podstawie zawartej z PKN ORLEN S.A. odrebnej umowy regulujgcej zasady
udostepniania rejestru, w tym ochrony informaciji.

. Osoby wymienione w § 1 ust. 1 niniejszych Zasad, w terminie 2 tygodni od dnia

przyjecia lub wreczenia upominku, sg zobowigzane zarejestrowaC¢ upominek

w rejestrze korzysci.

. Naruszenie obowigzku zgtaszania informacji o przyjetych lub wreczonych

upominkach stanowi przestanke do wyciggniecia konsekwencji zgodnie

z Regulaminem Pracy PKN ORLEN S.A.

. W przypadku upominkow, ktérych warto$¢ zostata okreslona przy wreczeniu,

w rejestrze podaje sie wartos¢ okreslong przez wreczajgcego. W przypadku

probleméw z oceng wartosci upominku, jego wartos¢ okresla sie zgodnie z § 6

ust. 8 niniejszych Zasad.

. W przypadku upominkdéw, ktorych wartos¢ nie zostata okreslona podczas

wreczania, otrzymujgcy jest zobowigzany ustali¢ szacunkowg wartoS¢ upominku

na podstawie dostepnych informaciji, wykorzystujgc do tego celu ceny produktow

w sklepach internetowych, z wylgczeniem portali aukcyjnych, a informacja

0 sposobie wyceny powinna sie znalez¢ w rejestrze.

. W przypadku upominkéw o wartosci nominalnej wyzszej niz 200 ztotych brutto

wreczanych przez osoby wymienione w § 1 ust. 1 niniejszych Zasad, ich

przetozony jest odpowiedzialny za wypetnienie obowigzkow wynikajgcych

z przepisow prawa podatkowego i przekazanie informacji do ORLEN Centrum

Ustug Korporacyjnych Sp. z o0.0. Zgodnie z obowigzujgcymi w spoéice

wewnetrznymi regulacjami dotyczacymi rozliczen podatkowych oraz odrebng

umowa, za wystawienie informacji PIT-11 dla obdarowanego odpowiada ORLEN

Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.0.



10.Schemat obowigzkow rejestracyjnych, w zaleznosci od progéw kwotowych oraz
skrécony opis kategorii upominkow, okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad.

11.Zarzady Spotek GK ORLEN zobowigzane sg poinformowac¢ koordynatora ds.
antykorupcyjnych PKN ORLEN S.A. o zatozeniu rejestru korzysci i wskazac
pracownika odpowiedzialnego za jego prowadzenie, w terminie miesigca od dnia

wejscia w zycie niniejszych Zasad.

§7
Postanowienia koncowe
1. Pytania dotyczgce przyjmowania lub wreczania upominkéw w PKN ORLEN S.A.

mozna kierowacC na adres e-mail: upominek@orlen.pl lub telefonicznie poprzez

kontakt z Dziatem Bezpieczenstwa Gospodarczego.

2. W przypadku przyjmowania lub wreczania upominkow, ktore ma miejsce poza
granicami Polski oraz Spotek GK ORLEN zarejestrowanych w innym kraju,
stosuje sie niniejsze Zasady z uwzglednieniem witasciwych dla danej sytuaciji
przepiséw wtasciwej jurysdykcji oraz przepiséw ponadnarodowych.

3. W przypadku upominkéw przyjmowanych za granicg dopuszczalne jest
odpowiednie stosowanie okreslonego w niniejszych Zasadach progu kwotowego
200 ztotych brutto, z uwzglednieniem norm wiasciwych i sity nabywczej pienigdza
w danym miejscu. Zapisy § 6 ust. 8 niniejszych Zasad stosuje sie odpowiednio.

4. W przypadku przyjmowania lub wreczania upominkow, ktére ma miejsce poza
granicami  Polski, postanowienia niniejszych Zasad dotyczgce kwestii
podatkowych, stosuje sie wytgcznie w takim zakresie, w jakim wiasciwe jest
polskie prawo podatkowe.

5. Wymiana informacji pomiedzy spotkami GK ORLEN w zakresie regulowanym
niniejszymi Zasadami nie moze naruszac przepisOw prawa ochrony danych
osobowych i ochrony tajemnicy spotki.

6. Niniejsze zasady stosuje sie z uwzglednieniem aktualnie obowigzujgcych
przepisow prawa i odrebnych aktow organizacyjnych obowigzujgcych w PKN
ORLEN S.A. i spotkach GK ORLEN w zakresie ochrony informacji, w tym m.in.
w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony informacji, Zasad prowadzenia

ochrony danych osobowych.
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