ZALACZNIK NR 3 DO KODEKSU ETYKI W SPOLCE

Procedura uzyskania zgody na wydatek lub prezent o wartosci przekraczajgcej 250 PLN oraz for-
mularz wniosku o wyrazenie zgody na pokrycie kosztéw przekraczajgcych 250 PLN w celu sfinan-
sowania wydarzenia lub prezentu w formie gadzetu, lub otrzymania prezentu w formie gadzetu
lub propozycji udziatu w wydarzeniu, ktérej wartosé przekracza 250 PLN

A. Procedura uzyskiwania zgody na wydatek lub prezent o wartosci przekraczajacej 250 PLN

Prezent dla pracownika lub wspétpracownika Spotki

1. Pracownik lub wspétpracownik ma obowigzek zgtoszenia przetozonemu proponowanego pre-
zentu o warto$ci przekraczajgcej 250 PLN lub udziatu w imprezie (np. zaproszenie z pokryciem
kosztow przez osobe trzecig / kontrahenta) o wartosci przekraczajgcej 250 PLN.

2. Aby skorzysta¢ z propozycji prezentu lub udziatu w imprezie, pracownik lub wspotpracownik
powinien uzyska¢ zgode przetozonego.

3. Jezeli pracownik lub wspotpracownik otrzymat prezent o wartosci przekraczajgcej 250 PLN,
jest on zobowigzany zgtosi¢ otrzymanie takiego prezentu przetozonemu i przekazac¢ go Spotce
w celu przekazania go na cele charytatywne. W szczegdlnych przypadkach uzasadnionych
okolicznosciami, przetozony moze wyrazi¢ zgode na przyjecie przez pracownika/wspdtpra-
cownika takiego prezentu.

4. Dyrektorzy generalni Spotki mogag przyjmowac drobne prezenty o tgcznej wartosci do 2.000
PLN rocznie, co powinno by¢ nalezycie udokumentowane. Przyjecie jakiegokolwiek prezentu
wigzgce sie z przekroczeniem progu 2.000 PLN rocznie wymaga upowaznienia wydanego
przez Rade Nadzorczg Spétki.

Prezent od Spétki lub wydatki marketingowe lub promocyjne

1. Pracownik lub wspotpracownik powinien rowniez uzyska¢ zgode przetozonego na finanso-
wanie prezentu w formie gadzetu lub udziatu osoby trzeciej w przypadku, gdy jego warto$¢
przekracza 250 PLN.

Otrzymanie zgody

1. Wniosek o wyrazenie zgody na przyjecie lub sfinansowanie prezentu w formie gadzetu lub
udziatu w imprezie o wartosci przekraczajgcej 250 PLN znajduje sie na stronach 2-3 niniejszej
Procedury.

2. Przy podejmowaniu decyzji o wyrazeniu zgody przetozony powinien wzigé pod uwage naste-
pujace kwestie:

a. nawigzywanie lub utrzymywanie kontaktow handlowych (marketing),

b. dbatos¢ o profesjonalny wizerunek i reputacje Spétki,

o

. promocje produktéw lub ustug;

o

. dane osoby lub o0séb, ktore otrzymujg prezent lub biorg udziat w wydarzeniu,

()

. podmiot reprezentowany przez takie osoby oraz jego zwigzek ze Spodtka,
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f. czas i okolicznosci towarzyszgce wreczeniu prezentu lub organizacji wydarzenia promocyj-
nego lub marketingowego oraz udziatu w nim, w szczegdlnosci czy:

Spotka przeprowadza obecnie przetarg, w ktorym bierze udziat podmiot oferujacy pre-
zent,

Spétka bierze udziat w przetargu przeprowadzonym przez podmiot, ktérego pracownik/
wspotpracownik/przedstawiciel otrzymat prezent od przedstawiciela Spotki,

g. osoby, ktorym oferowany lub wreczany jest prezent, otrzymaty wczeéniej prezent od Spotki
i w jakich okolicznosciach,

h. osoby ze Spdtki, ktdrym oferowano lub wreczono prezent otrzymaty wczesniej prezent od
strony oferujgcej lub wreczajacej prezent i w jakich okolicznosciach.

i. uzasadnienie prezentu lub wydatku.
B. Wniosek o wyrazenie zgody na pokrycie kosztéw przekraczajacych 250 PLN w celu sfinanso-

wania wydarzenia lub prezentu lub przyjecia prezentu lub oferty uczestnictwa w wydarzeniu

o wartosci przekraczajacej 250 PLN

Twoje dane:
Stanowisko/miejsce pracy:
Imie:

Nazwisko:

E-mail:

Numer telefonu:

W zaleznosci od okolicznosci i tego, czy prezent jest oferowany przez Spotke, czy tez oferowany
osobom ze Spotki, prosimy o wypetnienie odpowiednich punktéw i podpunktow.

NINIEJSZYM PROSZE O ZGODE;:

1. na pokrycie kosztow:

a. wreczenia prezentu w formie [opis z zaznaczeniem daty wreczenia lub okazji do wreczenia
oraz osoby ze Spéiki, ktora wreczy prezent i ktéra bedzie obecna przy tej okazji]

b. zorganizowania imprezy w formie [opis imprezy wraz z jej datg i osobami ze Spofki, ktore
wezmg udziat w imprezie; impreza obejmuje réwniez positek]

C. zaproszenia na wydarzenie w formie [opis wydarzenia wraz z jego datg i osobami ze Spotki,
ktore wezma udziat w wydarzeniu, a takze data, kiedy — i ewentualnie przy jakiej okazji —
zostanie wreczone zaproszenie i przez ktérg osobe ze Spofki]

2. do zaakceptowania:

a. prezent w formie [opis z podaniem daty wreczonego prezentu lub okazji wreczenia i osoby,
ktéra bedzie obecna]

ZALACZNIKI | 37




b. uczestnictwo w wydarzeniu w formie [opis wydarzenia wraz z jego datg oraz oséb ze Spét-
ki, ktére wezma udziat w wydarzeniu, a takze osoby/os6b ze strony podmiotu oferujgcego,
ktére wezma w nim udziat; wydarzenie obejmuje rowniez positek]

c. zaproszenie na wydarzenie w formie [opis zdarzenia wraz z jego datg i osobami ze Spodiki
oraz osobami z podmiotu wreczajgcego zaproszenie, ktérzy wezmg udziat w wydarzeniu
i jego data, oraz kazda okazja, podczas ktorej takie zaproszenie jest wreczane]

Koszt jednostkowy (na osobe) wyniesie [....]
Catkowity koszt wyniesie [....]
1. Dane dotyczace osoby (0séb), ktdra (ktore):

a. otrzyma prezent lub wezmie udziat w wydarzeniu

[.]

b. wreczy prezent lub zaoferuje uczestnictwo w wydarzeniu ze strony podmiotu oferujgcego

[.]

2. Podmiot reprezentowany przez te osoby i jego relacja ze Spodtka

[.]

3. Celem biznesowym powyzszego dziatania bedzie

[.]

4. Wskazana osoba lub osoby reprezentujgce wskazany podmiot:

a. otrzymat jakiekolwiek prezenty od Spotki w przesztosci

[ ] tak

[ ] nie

b. wziagt udziat w wydarzeniu zorganizowanym przez Spotke
[ ] tak

[ ] nie

c. otrzymat zaproszenie na wydarzenie od Spofki

[] tak

[ ] nie

d. inne[....]

Jezeli odpowiedz na ktérekolwiek z powyzszych pytan jest twierdzaca, prosimy o podanie ponizej,
kiedy wskazane osoby lub osoby z wskazanego podmiotu otrzymaty ostatnio prezent lub zapro-
szenie na wydarzenie, lub wziety udziat w wydarzeniu organizowanym przez Spotke

5. Osoby ze Spdiki:
a. otrzymaty jakiekolwiek prezenty od podmiotu oferujgcego w przesztosci
[ ] tak
[ ] nie
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b. uczestniczyty w wydarzeniu organizowanym przez podmiot oferujgcy

[ ] tak

[ ] nie

c. otrzymaty od podmiotu oferujgcego zaproszenie na wydarzenie
[ ] tak

[ ] nie

d. inne[....]

Jezeli odpowiedz na ktdrekolwiek z powyzszych pytan jest twierdzgca, prosimy o podanie ponizej,
kiedy wskazane osoby ze Spdtki otrzymaty ostatnio prezent lub zaproszenie na wydarzenie, lub
wziety udziat w wydarzeniu organizowanym przez podmiot oferujgcy.

6. Uzasadnienie dziatania

Pracownik jest zobowigzany do ztozenia wypetnionego formularza przetozonemu, zgodnie ze
struktura organizacyjng w Spotce.

Miejsce, data, podpis
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