Zatgcznik do Zarzadzenia
Prezesa Zarzadu nr 13/2025 PEC
w Mtawie Sp. z 0.0. z dnia
12.06.2025 .

Zasady przyjmowania upominkoéw i reprezentacji
w Przedsiebiorstwie Energetyki Cieplnej
w Miawie Sp. z 0.0.

Niniejsze zasady dotyczag pracownikéw zatrudnionych w Przedsiebiorstwie Energetyki Cieplne;j
w Miawie Sp. z 0.0. oraz 0séb reprezentujacych Spdtke w relacjach z przedstawicielami
kontrahentoéw lub administracji publiczne;.
Bez koniecznosci uzyskania dodatkowej zgody dozwolone jest przyjmowanie upominkéw
w zwigzku z promocjg lub reklamg, ktérych warto$¢ jednostkowa nie przekracza kwoty
200 ztotych brutto, o ile odbywa sie zgodnie z wymienionymi zasadami. W przypadku
watpliwosci co do charakteru upominku lub jego wartosci, pracownik zobowigzany jest do
konsultacji z przetozonym.
Upominki mogg zosta¢ uznane za przychdd, dlatego podlegaja opodatkowaniu podatkiem
dochodowym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Pracownik zobowigzany jest do zgtoszenia
faktu otrzymania upominku do dziatu kadr/ksiegowosci celem prawidtowego rozliczenia
podatkowego.
Zakazane jest przyjmowanie prezentu, korzyéci majatkowej lub korzysci osobistej przez
pracownika:

— uczestniczgcego w procedurze zamowieniowej,

— bioracego bezposredni udziat w wyborze dostawcéw lub ustugodawcéw,

— nadzorujgcego realizacje umow,

— dokonujgcego odbioréw prac (potwierdzajgcych ich wykonanie).
Zakaz dotyczy réwniez oséb bliskich pracownika oraz sytuacji, gdy upominek jest przekazywany
posrednio, np. przez osoby trzecie.
Zakazane jest przyjmowanie prezentu w postaci $rodkéw pienieznych lub ich ekwiwalentow
(np. bony upominkowe, karty przedptacone, akcje sprzedazowe, kryptowaluty).
Dopuszczalne sg upominki reklamowe, jak np. dtugopisy, notatniki, kalendarze, inne drobne
przedmioty, o ile to mozliwe z logotypem kontrahenta, o wartosci jednostkowej nie wiekszej
niz 200 zt brutto.
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 i nie wigze sie z dodatkowymi $wiadczeniami (np. pokryciem
kosztéw podrézy, noclegu, diet).
Dopuszczalne sg zaproszenia na imprezy rozrywkowe, rozumiane jako wydarzenia sportowe,
przedstawienia teatralne, koncerty lub inne wydarzenia kulturalne do wartosci 200 zt brutto,
oile:

a) maja charakter okazjonalny i moga by¢ oferowane na zasadzie wzajemnosci,

b) osoba oferujaca bilet rowniez zamierza uczestniczy¢ w wydarzeniu.
W przypadku watpliwosci co do charakteru wydarzenia lub wartosci zaproszenia, pracownik
zobowigzany jest do uzyskania zgody przetozonego.
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Dopuszczalne sg positki w towarzystwie przedstawicieli kontrahenta do wartosci 200 zt brutto
na jedng osobe, o ile:

a) maija charakter sporadyczny i mogg by¢ oferowane na zasadzie wzajemnosci,

b) w positku uczestniczy osoba zapraszajgca i oferujgca positek, ewentualnie jej
przedstawiciele,

c) w positku nie uczestnicza cztonkowie rodziny, ani wspétmatzonek, zstepni, wstepni,
krewni, powinowaci w linii prostej do drugiego stopnia oséb wymienionych w pkt 1.

W przypadku spotkan zagranicznych stosuje sie limity okreslone w pkt 10. Wszelkie odstepstwa
od limitow wymagajg zgody Prezesa Zarzadu lub osoby przez niego wyznaczonej.
Jednorazowy koszt positku (w tym napojéw) w trakcie spotkania biznesowego, nie powinien
przekroczy¢ (Srednio za osobe):
a) w przypadku $niadania — 100 ztotych brutto w Polsce i rwnowartosci 50 euro brutto
za granica,
b) w przypadku obiadu (lunchu) — 200 ztotych brutto i rbwnowarto$ci 75 euro brutto za
granicg,
c) w przypadku kolacji - 200 ztotych brutto i rdwnowartosci 100 euro brutto za granica.
W przypadku kazdego spotkania biznesowego koszt ew. napiwkow obcigza zapraszajgcego i jest
pokrywany ze srodkéw prywatnych.
Przy podejmowaniu decyzji w sprawie przyjecia upominku nalezy kierowac¢ sie nastepujgcymi
zasadami:
12.1. Zasada uczciwych zamiardw wreczajgcego:

a) okolicznosci, fakt wreczenia i charakter upominku majg na celu wytacznie budowanie
lub wzmacnianie relacji biznesowych lub okazanie uprzejmosci,

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

c) propozycja wreczenia upominku nie ma miejsca w czasie, gdy obdarowywany
uczestniczy w procesie decyzyjnym, ktorego beneficjentem moze byé wreczajacy
upominek lub osoba z nim zwigzana.

12.2. Zasada legalizmu:

Rodzaj upominku i okolicznosci jego wreczania nie naruszajg dobrych obyczajow oraz
krajowych, zagranicznych i miedzynarodowych przepisow prawa.
12.3. Zasada proporcjonalnosci:

a) wartos$¢ jednostkowa upominku miesci sie w dopuszczalnym limicie oraz zgodna jest ze
standardami przyjetymi w danym przypadku,
b) upominek wreczany jest sporadycznie i ma zwigzek z konkretng okazjg,
c) wreczenie upominku nie moze nakltadaé na przyjmujagcego jakiegokolwiek
zobowigzania lub stwarza¢ takich pozoréw.
12.4. Zasada transparentnosci:

Nie dozwolone jest przyjmowanie upominkéw, ktére w odczuciu przyjmujacego moga wywotaé
jego zaktopotanie z powodu ich wartosci lub uczucie koniecznoéci odwzajemnienia gestu lub
chec ukrycia faktu otrzymania takich upominkéw przed przetozonym i wspdétpracownikami.
Kazdy przypadek przyjecia upominku o wartosci powyzej 100 zt brutto nalezy zgtosi¢ do
przetozonego i odnotowac w rejestrze upominkow prowadzonym przez Spoétke.
Niedopuszczalne jest przyjmowanie upominkéw, ktére spetniajg co najmniej jeden z ponizszych
warunlféw:
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a) upominek jest niestosowny,
b) przyjecie upominku jest niezgodne z polityka antykorupcyjng obowigzujgcy
w Przedsiebiorstwie Energetyki Cieplnej we Mtawie Sp. z 0.0. lub u kontrahenta,
c) okolicznosci przyjecia upominku wskazuja, ze wreczajgca strona oczekuje
odwzajemnienia zachowania lub wywotujg zobowigzanie,
d) upominek, ktérego wreczenie moze skutkowaé powstaniem konfliktu intereséw,
e) przyjecie upominku jest uzaleznione od wartosci lub wielkosci osigganych paramentow
zwigzanych z poziomem wspdtpracy,
f) upominek wreczany jest przed nawigzaniem stosunkdw biznesowych, chyba ze ma na
celu zaprezentowanie podstawowej dziatalnosci strony.
Niedopuszczalne jest rowniez przyjmowanie upominkéw w sytuacjach mogacych naruszaé
zasady uczciwe]j konkurencji lub wywota¢ podejrzenie o konflikt intereséw, nawet jesli nie
zachodzi formalny konflikt intereséw.
W  przypadku przyjmowania upominkéw, ktére ma miejsce poza granicami Polski,
postanowienia niniejszych Zasad dotyczace kwestii podatkowych, stosuje sie wytacznie w takim
zakresie, w jakim wiasciwe jest polskie prawo podatkowe.
Do celéw podatkowych wreczajgcy wraz z upominkiem powinien przekaza¢ obdarowanemu
informacje o wartosci upominku. W przypadku braku takiej informacji, przyjmuje sie wartoéé
rynkowg upominku ustalong przez pracownika w porozumieniu z dziatem ksiegowosci.
Przypadki podejrzenia naruszenia Polityki prezentowej i reprezentacji w Przedsiebiorstwie
Energetyki Cieplnej w Mtawie Sp. z 0.0. nalezy zgtasza¢ do siedziby Spotki, pod adres:
Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej w Mtawie Sp. z 0.0., 06-500 Mtawa, ul. Powstafcow
Styczniowych 3, tel. 23/ 653 35 06, adres e-mail: pecmlawa@pecmlawa.pl Zgtoszenia moga
by¢ dokonywane anonimowo. Spotka gwarantuje ochrone osoby zgtaszajgcej przed dziataniami
odwetowymi.




