Zalgcznik nr 5
Do Polityki Zalgcznika nr 1 Zarzgdzenia 56/0S/2022 z 07.12.2022 r.

W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu $wiadomosci interesariuszy Polityki, gtéwne
zalozenia Polityki do opublikowania w mediach wewnetrznych i na stronach internetowych
Spoétek GK ORLEN Serwis

Polityka przyjmowania i wr @czania upominkow
w Grupie Kapitatowej ORLEN Serwis

Polityka przyjmowania i wreczania upominkow w Grupie Kapitatowej ORLEN Serwis (dalej:
Polityka upominkowa) stanowi standard dla spotek GK ORLEN Serwis i podlega wdrozeniu
we wszystkich spétkach GK ORLEN Serwis.

Cele Polityki

Zgodnie z wymaganiami prawa powszechnie obowigzujgcego, standardow etycznych GK
ORLEN Serwis oraz wewnetrznych aktow organizacyjnych przyjetych w spétkach
GK ORLEN Serwis, w celu przeciwdziatania korupcji i naduzyciom, wprowadza sie Polityke
przyjmowania i wreczania upominkéw w Grupie Kapitatowej ORLEN Serwis (dalej: ,Polityke
upominkowsg”).

Zobowi gzani

Okreslone w Polityce upominkowej zasady dotycza:

e pracownikéw spotek GK ORLEN Serwis, czyli os6b zatrudnionych na umowe o prace,
niezaleznie od okreslonego umowg 0 prace wymiaru czasu pracy,

» 0s0b fizycznych swiadczacych ustugi na rzecz wilasciwych komorek organizacyjnych
spotek GK ORLEN Serwis, w ramach biezgcej wspolpracy, w zwigzku z realizacjg zadan
tych komérek organizacyjnych,

e reprezentantéw zewnetrznych spétek GK ORLEN Serwis.

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

Definicje
Upominek to wszelkie korzysci majgtkowe lub osobiste o okreslonej wartosci, przyjmowane
przez pracownikow lub reprezentantdw zewnetrznych lub wreczane przez pracownikow lub

reprezentantbw zewnetrznych, w szczegdlnosci w relacjach z kontrahentami Iub
przedstawicielami administracji publicznej oraz w relacjach wewnatrz GK ORLEN Serwis.

Rejestr korzy $ci to skrzynka funkcyjna poczty elektronicznej lub aplikacja intranetowa
umozliwiajgca osobom zobowigzanym w GK ORLEN Serwis S.A. rejestrowanie przyjetych
lub wreczonych upominkow.
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Upominki rejestruje sie z wykorzystaniem formularza stanowigcego Zatgcznik nr 3 Polityki
upominkowej, ktory dostepny jest na stronach Intranetu ORLEN Serwis S.A, w zaktadce
,Obszary OSE” - ,Obszar bezpieczehstwa”.

W przypadku braku mozliwosci rejestracji z wykorzystaniem elektronicznego formularza,
upominki mozna rejestrowac z wykorzystaniem skrzynki funkcyjnej: ose.upominek@orlen.pl

Zasady przyjmowania lub wr eczania upominkdéw

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

1. Zasada uczciwych zamiarébw wr eczajgcego:

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 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 by¢é wreczajgcy
upominek lub osoba z nim zwigzana.

2. Zasada legalizmu:

rodzaj upominku i okoliczno$ci jego wreczania nie naruszajg dobrych obyczajoéw oraz
krajowych, zagranicznych i miedzynarodowych przepisow prawa.

3. Zasada proporcjonalno $ci:

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 naktada¢ na przyjmujgcego jakiegokolwiek
zobowigzania lub stwarzac¢ takich pozorow.

4. Zasada transparentno $ci:

niedozwolone jest przyjmowanie upominkéw, ktére w odczuciu przyjmujgcego moga
wywotaC jego zakilopotanie z powodu ich wartosci lub uczucie koniecznosci
odwzajemnienia gestu lub che¢ ukrycia faktu otrzymania takich upominkéw przed
przetozonym i wspétpracownikami.

Kategorie upominkow:

1.

2.
3.

Upominki, ktorych przyjmowanie i wreczanie jest dozwolone bez koniecznosci uzyskania

dodatkowej zgody.
Upominki, ktérych przyjmowanie i wreczanie jest warunkowo dozwolone.
Upominki, ktérych przyjmowanie i wreczanie jest niedozwolone.

Szczego6towy opis kategorii upominkow i tryb post epowania zostat opisany w Polityce
upominkowej.
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Obowi gzek rejestracyjny:

1. Osoby ktorych dotyczg zasady polityki upominkowej (pkt. 1.3. 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 powrotu do pracy.

2.  Naruszenie zasad i obowigzku rejestrowania upominkéw stanowi przestanke do
wyciggniecia konsekwencji, zgodnie z regulaminem pracy przyjetym w spoéice GK
ORLEN Serwis.

Schemat obowi gzkow rejestracyjnych

NIEDOPUSZCZALNY
GDY?
pkt 7 Polityki upominkowej

ODMOWA
PRZYJECIA LUB
WRECZENIA

UPOMINEK

WARUNKOWO
DOPUSZCZALNY
GDY?
pkt 6 Polityki upominkowej

DOPUSZCZALNY
GDY?
pkt 5 Polityki upominkowej

Rownowartosc¢
0 - 100 brutto zt

Réwnowartosc¢
201 brutto - i wigcej zt

- brak obowigzku - rejestr korzysci
rejestracji z wylgczeniami
- brak obowiazku - zatwierdzanie

zatwierdzania

Roéwnowartosc¢
101 brutto — 200 brutto zi

- rejestr korzysci
z wytaczeniami

MOZNA PRZYJAC LUB WRECZYC UPOMINEK

Materiaty informacyjne

Zarzadzenie nr 560S/2022 Prezesa Zarz adu ORLEN Serwis S.A. z dnia 07.12.2022 roku
w sprawie wprowadzenia do stosowania w ORLEN Serwis S.A. Polityki przyjmowania
i wr eczania upominkéw w Grupie Kapitatowej ORLEN Serwis.
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Klauzula informacyjna

dla os6b przyjmuj acych lub wr eczajacych upominek w Grupie Kapitatowej
ORLEN Serwis S.A.

(Spetnienie obowigzku informacyjnego z art. 14 ust. 1 i ust. 2 og6lnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.)

ORLEN Serwis S.A. z siedzibg w Ptocku (09-411), ul. Chemikéw 7, informuje, ze jest Administratorem

Pani/Pana danych osobowych. Kontaktowy numer telefonu do Administratora danych: (24) 256 67 76.

Do kontaktu z Administratorem Ochrony Danych ORLEN Serwis S.A. stuzy nastepujgcy adres email:

daneosobowe.serwis@orlen.pl. Z Administratorem Ochrony Danych mozna skontaktowa¢ sie takze pisemnie

na adres siedziby ORLEN Serwis S.A., wskazany w pkt 1, z dopiskiem ,,Administrator Ochrony Danych”.

Pani/Pana dane osobowe, ktore zostaly przekazane do ORLEN Serwis S.A. stanowig dane kontaktowe.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez ORLEN Serwis S.A. w nastepujgcych celach:

a) weryfikowanie i wyjasnianie okolicznosci zwigzanych z wreczaniem lub przyjmowaniem upominkéw , ktére
moga $wiadczy¢ o konflikcie intereséw,

b) obstugi, dochodzenia i obrony w razie zaistnienia konfliktu interesbw w zwigzku z wreczaniem
i przyjmowaniem upominkow,

c) obstuga przestanej korespondencji.

Podstawg prawng przetwarzania przez ORLEN Serwis S.A. Pani/Pana danych osobowych w celach

wskazanych w ust. 4 powyzej jest prawnie uzasadniony interes ORLEN Serwis S.A. (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.

f RODO).

Pani/Pana dane osobowe mogg byé¢ ujawniane przez ORLEN Serwis S.A. podmiotom z nim wsp6tpracujgcym

(odbiorcom), w szczegdlnosci podmiotom $wiadczacym ustugi informatyczne, doreczania korespondencji

i przesytek, ustugi ochrony os6b i mienia, ustugi zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy, doradcze,

prawne, archiwizacji.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg przez okres niezbedny do realizacji prawnie uzasadnionych

interesow ORLEN Serwis S.A. oraz wykonania obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa. Okres

przetwarzania danych moze by¢ przedtuzony jedynie w przypadku i w zakresie, w jakim bedg wymagac¢ tego
przepisy prawa.

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 Serwis S.A. przetwarza Pani/Pana dane
osobowe na podstawie swojego prawnie uzasadnionego interesu; sprzeciw mozna wyrazi¢ ze wzgledu na
szczego6lng sytuacje.

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

daneosobowe.serwis@orlen.pl lub adres siedziby ORLEN Serwis S.A. wskazany w pkt. 1 z dopiskiem

LAdministrator Ochrony Danych”.

Kontakt i konsultacje

Koordynator ds. antykorupcyjnych:

Marcin Zawadzki
Specjalista ds. bezpieczenstwa w ORLEN Serwis S.A.
@ Marcin.Zawadzki2@orlen.pl - +48 24 256 98 15 [L +48 609 071 052
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