Zasady przyjmowania i wreczania upominkow w Grupie Kapitatowej ORLEN
Termika

1 Postanowienia ogodlne

1.1. Polityka upominkowa stanowi standard dla spétek GK ORLEN Termika i podlega wdrozeniu we
wszystkich spotkach GK ORLEN Termika.

1.2. llekro¢ w niniejszej Polityce upominkowej mowa o ,,spétkach GK ORLEN”, nalezy przez to
rozumiec¢ ,,ORLEN Termika S.A. oraz spétki GK ORLEN Termika, ich oddziaty i przedstawicielstwa”.

1.3. Okreslone w Polityce upominkowe] zasady dotyczg:

1.3.1. pracownikow spétek GK ORLEN Termika, w rozumieniu osdb zatrudnionych na umowe o prace,
niezaleznie od okreslonego umowag oprace wymiaru czasu pracy,

1.3.2. 0s6b fizycznych $wiadczgcych ustugi na rzecz wtasciwych komadrek organizacyjnych spoétek GK
ORLEN Termika, w ramach biezacej wspdtpracy, w zwigzku z realizacjg zadan tych komérek
organizacyjnych,

1.3.3. reprezentantdw zewnetrznych spotek GK ORLEN Termika.

1.4. Przyjmowanie i wreczanie upominkdw jest dopuszczalne zgodnie z niniejszg Polityka upominkowa
oraz z odrebnymi wewnetrznymi aktami organizacyjnymi przyjetymi w spétkach GK ORLEN Termika, w
tym w zakresie podatkowym i ochrony danych osobowych.

1.5. Polityka upominkowa nie ma zastosowania do upominkdw przyjmowanych i wreczanych w
ramach jednej spétki GK ORLEN Termika.

2 Definicje
llekro¢ w niniejszej Polityce upominkowej mowa o:
Grupa Kapitatowa ORLEN Termika lub GK ORLEN Termika

oznacza ORLEN Termika S.A. oraz spotki handlowe, bedace jej jednostkami zaleznymi w rozumieniu
Miedzynarodowego Standardu Sprawozdawczosci Finansowej 10 — Skonsolidowane sprawozdania
finansowe lub innego standardu znajdujgcego zastosowanie w jego miejsce, w tym rowniez ich
oddziaty i przedstawicielstwa;

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

1)bedaca strong umowy zawartej przez spotke GK ORLEN Termika lub realizujgca s$wiadczenia na rzecz
spotki GK ORLEN Termika na podstawie udzielonego zamdwienia/zlecenia,

2) z ktorg spétka GK ORLEN Termika prowadzi rozmowy celem zawarcia umowy lub udzielenia
zamowienia/zlecenia;

rejestr korzysci



nalezy przez to rozumie¢ skrzynke funkcyjng poczty elektronicznej lub aplikacje intranetowg
umozliwiajgcg osobom wymienionym w pkt. 1.3. Polityki upominkowej rejestrowanie przyjetych lub
wreczonych upominkéw;

upominek

nalezy przez to rozumiec wszelkie korzysci majagtkowe lub osobiste o okreslonej wartosci
przyjmowane przez pracownikow lub reprezentantéw zewnetrznych lub wreczane przez pracownikéw
lub reprezentantéw zewnetrznych, w szczegdlnosci w relacjach z kontrahentami lub przedstawicielami
administracji publicznej oraz w relacjach wewnatrz GK ORLEN Termika;

reprezentant zewnetrzny spétki GK ORLEN Termika

kazdy podmiot zewnetrzny reprezentujgcy spétke GK ORLEN Termika w kontaktach z kontrahentami,
dostawcami, klientami albo instytucjami paristwowymi lub samorzgdowymi, a takze kazdy podmiot
zewnetrzny, ktory wspiera spotke GK ORLEN Termika w pozyskiwaniu klientéw lub sprzedaje towary,
produkty lub ustugi w imieniu spétki GK ORLEN Termika; reprezentanci zewnetrzni to osoby dziatajgce
w imieniu lub interesie spétki GK ORLEN Termika na podstawie czynnosci prawnej.

3 Ogdlne wytyczne w zakresie przyjmowania i wreczania upominkéw

3.1. Upominki mogg zosta¢ uznane za przychdd, dlatego podlegajg opodatkowaniu podatkiem
dochodowym. W wyjatkowych sytuacjach przychéd z tytutu otrzymania upominku moze zostac
zwolniony z opodatkowania.

3.2. Upominki wreczane kontrahentom nie podlegajg po ich stronie opodatkowaniu podatkiem
dochodowym w przypadku, gdy:

3.2.1. wreczany upominek zwigzany jest z promocjg badz reklamg spétki GK ORLEN Termika, np.
poprzez trwate umieszczenie logotypu spétki na wreczanym upominku,

3.2.2. odbiorcg upominku nie jest pracownik spétki GK ORLEN Termika lub osoba $wiadczgca w sposdb
staty ustugi/zadania na rzecz tej spétki na podstawie umowy cywilnoprawnej oraz,

3.2.3. rownowartos¢ upominku nie przekracza 200 zt brutto.

3.3. Spotka GK ORLEN Termika moze zaliczy¢ wydatek na upominek dla kontrahenta do kosztéw
podatkowych, jesli choéby posrednio wptywa on na przychdd wypracowany przez spétke GK ORLEN
Termika, np. w zwigzku z promocjg i reklama z wytgczeniem reprezentacji.

3.4. Przed wreczeniem upominku kontrahentowi nalezy dgzy¢ do ustalenia:
3.4.1. zasad przyjmowania upominkéw obowigzujgcych u kontrahenta,
3.4.2. przepisow regulujgcych wreczanie upominkow w kraju rejestracji kontrahenta.

3.5. Osoba wymieniona w pkt. 1.3. Polityki upominkowej wreczajgc upominek zobowigzana jest
przekaza¢ obdarowanemu informacje o wartosci upominku. W przypadku upominkéw, ktérych
rownowartos¢ nie przekracza 200 ztotych brutto, wystarczajace jest poinformowanie obdarowanego,
Ze jego wartos¢ nie przekracza tej kwoty. W przypadku upominkéw o réwnowartosci przekraczajacej
200 zt brutto, nalezy okresli¢ i wskazaé jego wartosc rynkowa.

3.6. Jezeli dotaczenie informacji o wartosci upominku moze zostac ocenione przez obdarowanego jako
nietaktowne lub sprzeczne z dobrymi obyczajami, informacja powinna zosta¢ przekazana w inny

przyjety sposdb.



3.7. Wymienione w pkt. 3.5. Polityki upominkowej wartosci upominkéw okreslone zostaty w oparciu o
przepisy ustawy o podatku dochodowym od osdéb fizycznych, dotyczgce nieodptatnych $wiadczen
wolnych od podatku dochodowego obowigzujagce w Polsce w dniu wejscia w zycie Polityki
upominkowej. Progi te mogg ulegac zmianie, w szczegdlnosci réznice w kwotach mogg by¢ zwigzane z
regulacjami prawnymi obowigzujgcymi w konkretnym kraju lub czasie.

3.8. W przypadku spétek GK ORLEN Termika, oddziatédw spdétek GK ORLEN Termika oraz
przedstawicielstw dziatajgcych poza granicami Polski, progi wymienione w pkt. 3.5. Polityki
upominkowej powinny zostaé okreslone zgodnie z obowigzujgcymi w danym kraju regulacjami
dotyczacymi nieodptatnych swiadczen wolnych od podatku dochodowego.

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

3.9.1. Zasada uczciwych zamiaréw wreczajgcego:

- okolicznosci, fakt wreczenia i charakter upominku majg na celu wytgcznie budowanie lub
wzmacnianie relacji biznesowych lub okazanie uprzejmosci,

- wreczenie upominku nie ma na celu wywarcia wptywu na obdarowanego i jego obiektywizm w
podejmowaniu decyzji biznesowych,

- propozycja wreczenia upominku nie ma miejsca w czasie, gdy obdarowywany uczestniczy w procesie
decyzyjnym, ktdrego beneficjentem moze by¢ wreczajgcy upominek lub osoba z nim zwigzana.

3.9.2. Zasada legalizmu:

- rodzaj upominku i okolicznosci jego wreczania nie naruszajg dobrych obyczajow oraz krajowych,
zagranicznych i miedzynarodowych przepiséw prawa.

3.9.3. Zasada proporcjonalnosci:

- wartos¢ jednostkowa upominku miesci sie w dopuszczalnym limicie oraz zgodna jest ze standardami
przyjetymi w danym przypadku,

- upominek wreczany jest sporadycznie i ma zwigzek z konkretng okazja,

- wreczenie upominku nie moze naktadac na przyjmujacego jakiegokolwiek zobowigzania lub stwarzac
takich pozoréw.

3.9.4. Zasada transparentnosci:

- niedozwolone jest przyjmowanie upominkdéw, ktére w odczuciu przyjmujacego moga wywotac jego
zaktopotanie z powodu ich wartosci lub uczucie koniecznosci odwzajemnienia gestu lub cheé ukrycia
faktu otrzymania takich upominkéw przed przetozonymi wspétpracownikami.

3.10. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci odnosnie zasad postepowania w zakresie przyjmowania
i wreczania upominkéw, nalezy sie niezwtocznie skontaktowaé z bezposrednim przetozonym lub
Koordynatorem ds. antykorupcyjnych w spétce GK ORLEN Termika.

4 Kategorie upominkow

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

1.2. Upominki, ktérych przyjmowanie i wreczanie jest warunkowo dozwolone.



1.3. Upominki, ktérych przyjmowanie i wreczanie jest niedozwolone.
5 Upominki dozwolone bez koniecznosci uzyskania dodatkowej zgody

5.1. Bez koniecznosci uzyskania dodatkowej zgody dozwolone jest przyjmowanie i wreczanie
upominkéw w zwigzku z promocjg lub reklama, ktérych réwnowartosé jednostkowa nie przekracza
kwoty 200 ztotych brutto, o ile odbywa sie zgodnie z zasadami wymienionymi w Polityce upominkowej.

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

5.2.1. maja charakter okazjonalny i mogg by¢ oferowane na zasadzie wzajemnosci,
5.2.2. w positku uczestniczy osoba zapraszajgca i oferujgca positek, ewentualnie jej przedstawiciele,

5.2.3. w positku nie uczestniczg cztonkowie rodziny, ani wspotmatzonek, zstepni, wstepni, krewni,
powinowaci w linii prostej do drugiego stopnia oséb wymienionych w pkt. 1.3. Polityki upominkowej,

5.2.4. w positku organizowanym przez osoby wymienione w pkt. 1.3. Polityki upominkowej, powinno
uczestniczy¢ co najmniej dwdch przedstawicieli spotki GK ORLEN Termika, chyba ze uczestnictwo tylko
jednego przedstawiciela jest uzasadnione obiektywnymi okolicznosciami dotyczgcymi relacji
biznesowych z danym kontrahentem lub przedstawicielem administracji publicznej.

5.3. Ustuga cateringowa (rozumiana jako dostarczanie gotowej lub niegotowej zywnosci albo napojow,
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 spétki GK ORLEN Termika (badz poza siedziba, lecz na koszt
tych spoétek) czy w trakcie posiedzen ich organdw lub ich komitetéw funkcjonujgcych na podstawie
wewnetrznych regulacji, nie jest traktowana jako upominek w rozumieniu Polityki upominkowej, o ile
wydatek taki moze byc¢ zakwalifikowany jako koszty ogdlne, administracyjne lub inne zwigzane z
prowadzong dziatalnoscis.

5.4. Dopuszczalne sg zaproszenia na imprezy rozrywkowe, rozumiane jako wydarzenia sportowe,
przedstawienia teatralne, koncerty lub 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 zapraszajgca na impreze rozrywkowa réwniez zamierza w niej uczestniczy¢.

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

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

5.7. Dopuszczalne jest wreczanie upominkéw wymienionych w pkt. 5.6. Polityki upominkowej, bez
koniecznosci ich rejestracji w rejestrze korzysci, o ktdrym mowa w pkt. 8. Polityki upominkowej, w
ramach spotkan (np. targi branzowe, konferencje, sympozja) organizowanych, wspdtorganizowanych
lub ktérych sponsorem jest spétka GK ORLEN Termika, podczas ktorych niemozliwa jest identyfikacja
poszczegdlnych obdarowanych. W przypadku tego rodzaju spotkan nalezy kierowac sie nastepujgcymi
zasadami:



5.7.1. organizator spotkania (spétka GK ORLEN Termika) powinien prowadzi¢ ewidencje, ktéra bedzie
zawierata informacje o rodzaju, ilosci, kosztach jednostkowych upominkéw reklamowych
przeznaczonych do rozdania w jego trakcie. Ewidencja powinna zawierac rozliczenie kosztéw po
zakonczeniu spotkania. Ewidencja rozliczenia kosztéw grupowych, wymienionych w pkt. 5.7. Polityki
upominkowej, nie jest umieszczana w rejestrze korzysci, o ktérym mowa w pkt. 8. Polityki
upominkowej;

5.7.2. réwnowartos¢ jednostkowa upominkéw reklamowych przeznaczonych na te spotkania nie
powinna przekraczac 200 zt brutto na osobe. W przeciwnym przypadku obowigzuje procedura opisana
w pkt. 6 Polityki upominkowej.

5.8. 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 z Kodeksem etyki GK
ORLEN oraz odpowiadajgcg mu regulacjg obowigzujgca w organizacji wreczajgcego. Decyzja o przyjeciu
lub wreczeniu upominku powinna by¢ poprzedzona indywidualng oceng osoby wymienionej w pkt. 1.3.
Polityki upominkowej. Jezeli okolicznosci nie pozwalajg na dokonanie oceny osobie, o ktérej mowa w
zdaniu poprzednim, powinna ona skonsultowac decyzje z przetozonym lub Rzecznikiem ds. etyki spotki
GK ORLEN Termika.

6 Upominki warunkowo dozwolone

6.1. Przyjmowanie i wreczanie upominkéw warunkowo dozwolone jest wytgcznie w przypadku
spetnienia nastepujacych warunkow:

6.1.1. przyjmowanie i oferowanie positkdw o réwnowartosci jednostkowej wyzszej niz 200 ztotych
brutto na osobe wymaga zatwierdzenia, w trybie okreslonym w Polityce upominkowej, po fakcie, w
oparciu o dokumenty ksiegowe lub zestawienie wydatkow, zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w
spotkach GK ORLEN Termika. Positki o tej wartosci powinny mieé charakter okazjonalny i odbywac sie
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w spétkach GK ORLEN Termika;

6.1.2. upominki o réwnowartosci jednostkowej wyzszej niz 200 ztotych brutto moga by¢ wreczane przez
osoby wymienione w pkt. 1.3. Polityki upominkowej, wyfacznie w przypadku, gdy zostaty wczesdniej
zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego lub nadzorujgcego czynnosci realizowane przez
osoby zatrudnione na podstawie umdw cywilnoprawnych;

6.1.3. nalezy odmoéwié przyjecia upominku, jesSli w ocenie obdarowywanego réownowartosé
jednostkowa moze by¢ wyisza niz 200 ztotych brutto. W przypadku, gdy odmowa mogtaby urazié
wreczajgcego, nalezy przyjg¢ upominek. Po zakonczeniu spotkania, na ktérym doszto do przyjecia
upominku, obdarowany — osoba wymieniona w pkt. 1.3. Polityki upominkowej — powinna niezwtocznie
zgtosié¢ ten fakt przetozonemu (nadzorujgcemu). Przetozony (nadzorujacy) decyduje, czy obdarowany
moze zatrzymac upominek czy — zgodnie z obowigzujgcymi w spotkach GK ORLEN Termika zasadami —
powinien zostaé przekazany na rzecz organizacji charytatywnej, z ktdrg wspotpracuje spétka GK ORLEN
Termika, ktérej status uprawnia do odliczenia wartosci prezentu od dochodu.

6.1.4. zaproszenie na imprezy rozrywkowe nie powinno by¢ imienne, lecz skierowane do spétki GK
ORLEN Termika (dla upominkéw przyjmowanych) lub kontrahenta (dla upominkéw wreczanych) i
zawierac prosbe o wskazanie osoby wymienionej w pkt. 1.3. Polityki upominkowej. Wskazania dokonuje
kierownik komaorki organizacyjnej spotki GK ORLEN Termika, ktdra otrzymata zaproszenie.

6.2. Do przyjmowania upominkdéw, o ktérych 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 wreczenia upominku, warunki okreslone
w pkt. 6.1. Polityki upominkowej, nalezy interpretowaé zawezajgco.

7 Upominki niedozwolone

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

7.1.1. przyjecie lub wreczenie upominku jest niezgodne z przepisami prawa obowigzujgcymi w kraju
rejestracji spotki GK ORLEN Termika, wewnetrznymi aktami organizacyjnymi w spétkach GK ORLEN
Termika, w tym Kodeksu etyki GK ORLEN lub odpowiednig regulacjg u kontrahenta, o ile pracownik
spotki GK ORLEN Termika lub inna osoba wskazana w pkt 1.3. zostata o tym poinformowana.

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

7.1.3. upominek jest niestosowny, m.in.: zawiera tresci erotyczne lub ma podtekst seksualny lub mégtby
z innych wzgleddéw niekorzystnie wptyngé na dobre imie spétki GK ORLEN Termika lub jakiejkolwiek
osoby trzeciej,

7.1.4. okolicznosci przyjecia lub wreczenia upominku wskazujg, Ze druga strona oczekuje
odwzajemnienia zachowania lub wywotujg zobowigzanie, w szczegdlnosci do naruszenia przepiséw
prawa lub wewnetrznych aktdw organizacyjnych obowigzujgcych w spotce GK ORLEN Termika,

7.1.5. upominek, ktérego wreczenie moze skutkowaé powstaniem konfliktu intereséw w rozumieniu
Polityki zarzadzenia konfliktem intereséw w GK ORLEN Termika,

7.1.6. przyjecie lub wreczenie upominku jest uzaleznione od wartosci lub wielkosci osigganych
parametréw zwigzanych z poziomem wspétpracy,

7.1.7. upominek wreczany jest przed nawigzaniem stosunkéw biznesowych, chyba ze ma na celu
zaprezentowanie podstawowej dziatalnosci darczyricy lub obdarowanego, przy czym réwniez w tym
przypadku wskazana jest szczegdlna ostroznosé.

7.2. Niedopuszczalne jest wreczanie polskim lub zagranicznym funkcjonariuszom publicznym
upominkéw w zwigzku z petniong przez nich funkcja, z wyjatkiem upominkéw wymienionych w pkt.
5.6. Polityki upominkowej, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt. 3.9. Polityki upominkowej.

7.3. Niedopuszczalne jest przyjmowanie i wreczanie upominkdw pomiedzy Spétkami GK ORLEN, z
wytgczeniem upominkdw dozwolonych bez koniecznosci uzyskiwania dodatkowej zgody, o ktdrych
mowa w pkt 5 Polityki.



