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WSTEP

Polityka konkretyzuje zasady i normy wskazane w:

° Polityce compliance,

° Kodeksie Etyki,

° Polityce antykorupcyjne;j.
Celem Polityki jest poszerzenie wiedzy naszych pracownikow
w zakresie rodzajow prezentéw i dopuszczalnych w Transfer Multisort
Elektronik Sp. z 0.0. warunkéw ich przyjmowania lub wreczania.
Poprzez stosowanie ponizszych zasad chronimy reputacje, wzmacniamy

bezpieczenstwo prawne zaréwno naszych pracownikéw, partneréw
biznesowych, jak i nasze.

Dziatamy i pracujemy uczciwie!

Polityka przyjmowania i wreczania prezentéw
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DEFINICJE, SKROTY
| OKRESLENIA

TME

Transfer Multisort Elektronik Sp. z o0.0. z siedzibg w todzi
przy ul. Ustronnej 41, rozumiana jako wszystkie jednostki organizacyjne.

CZEONEK ZARZADU
Cztonek Zarzadu Transfer Multisort Elektronik Sp. z o.o.

PRACOWNIK

Cztonek Zarzadu lub osoba zatrudniona zaréwno na podstawie
umowy o prace, jak i w oparciu o inne formy wspoétpracy.

NADZORUJACY JEDNOSTKE ORGANIZACYJNA
Dyrektor / Kierownik Pionu / Departamentu / Dziatu lub jego Zastepcy.

KLIENT

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca
osobowosci prawnej, ktérej przepisy prawa przyznajg zdolnos¢ prawna,
ktérej TME sprzedaje towary, w tym takze podmiot, z ktérg TME nie ma
jeszcze relacji biznesowych (potencjalny klient).

PARTNER BIZNESOWY

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca
osobowosci prawnej, ktérej przepisy prawa przyznajg zdolnos¢ prawna,
ktéra dostarcza TME okreslone produkty lub wykonuje okreslone ustugi.

Polityka przyjmowania i wreczania prezentéw
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SPECJALISTA

Pracownik ds. zgodnosci i kontroli wewnetrznej w Dziale Compliance
i Kontroli Wewnetrznej odpowiedzialny za nadzér i realizacje zapisow
dokumentéw stanowigcych podstawe Programu compliance.

POLITYKA

Polityka przyjmowania i wreczania prezentéw.

REJESTR

Rejestr przyjetych i wreczonych prezentéw.

Polityka przyjmowania i wreczania prezentéw
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POSTANOWIENIA
OGOLNE

° W Polityce okreslamy zasady przyjmowania i wreczania prezentéw
w TME.

° Polityka obowigzuje wszystkich pracownikéw TME.

° Kwoty progowe okre$lone w Polityce wyraziliémy w PLN

w kwotach brutto i oznaczajg réwniez ich rownowartos¢ w innej
walucie okreslonej wg sredniego kursu NBP na dzien otrzymania
lub wreczenia prezentu.

° Otrzymujacy jest zobowigzany ustali¢ szacunkowa wartos$¢
prezentu na podstawie dostepnych publicznie informacji
(np. na podstawie cen produktow w sklepach internetowych).

° W przypadkach nieopisanych w Polityce przyjmowania i wreczania
prezentéw lub w razie pojawienia sie u pracownika watpliwosci
co do regut jej stosowania powinien on skontaktowac sie ze
Specjalistg pod adresem compliance@tme.pl.

Polityka przyjmowania i wreczania prezentéw
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ZAKRES POLITYKI

° Polityka prezentowa dotyczy przyjmowania i oferowania
wszelkich korzysci materialnych i osobistych (dalej jako prezenty),
w szczegolnosci:

° upominkow w formie przedmiotéw (np. gadzety, pamiatki,
stodycze, sprzet elektroniczny, galanteria skorzana),

° przejawéw goscinnosci i $wiadczen niematerialnych
(np. positek, bilet na impreze rozrywkowa, kulturalng
lub sportowa, wycieczka na koszt zapraszajacego,

transport, korzystanie z pojazdéw innej firmy, korzystanie
z obiektéw wypoczynkowych),

° przystugi lub specjalne oferty, rabaty.

06 Polityka przyjmowania i wreczania prezentéw
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REGULY PRZYJMOWANIA
| WRECZANIA PREZENTOW

W ramach imprez organizowanych przez TME lub w ramach
ktorych TME bierze udziat (np. targi, konferencje) i podczas
ktérych grono obdarowanych jest szerokie i niemozliwa

jest identyfikacja poszczegélnych obdarowanych, dozwolone
jest wreczanie prezentéw reklamowych bez koniecznosci ich
zgtaszania do DCiKW.

Zabronione jest przyjmowanie i wreczanie prezentéw:

° w formie pienieznej lub jej ekwiwalencie (np. karty
upominkowych, voucheréw, bonéw prezentowych,
biletow, pozyczek, akcji), niezaleznie od ich wartosci,

° podczas sktadania ofert (zamdwienia, zlecenia, itp.),

° w przypadku, gdy celem wreczajgcego jest che¢ wywarcia
wptywu na proces decyzyjny,

° skutkujacych powstaniem konfliktu interesow.

Przyjecie lub wreczenie prezentu jest dozwolone pod warunkiem
sprawdzenia, ze jest to stosowne w danym przypadku oraz zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami etyki i zasadami prowadzenia biznesu.
Ocena dokonywana jest samodzielnie przez pracownika, z
uwzglednieniem dos$wiadczenia zawodowego.

Pracownicy odmawiajg przyjecia prezentu w przypadku
watpliwosci co do zachowania zasad bezstronnosci,
bezinteresownosci, jawnosci i przejrzystosci dziatan wreczajacego.

Polityka przyjmowania i wreczania prezentéw
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Przed wreczeniem prezentu nalezy sprawdzi¢ jakie zasady
przyjmowania i wreczania prezentéw obowigzujg w Firmie,

w ktérej chcemy wreczy¢ prezent, w celu unikniecia ktopotliwej
sytuacji (np. sprawdzenie Polityki Compliance na stronie
internetowej Firmy, ktorej chcemy wreczy¢ prezent).

RELACJE MIEDZY PRACOWNIKAMI

Dopuszczalne prezenty bez zgody przetozonego

Dopuszczamy wreczanie i przyjmowanie drobnych indywidualnych
upominkdéw miedzy pracownikami, z okazji np. urodzin, imienin,
Swiat, z wyjatkiem prezentéw od podwtadnych dla przetozonych.

Prezenty od podwtadnych dla przetozonych - dopuszcza sie
wreczenie wspoélnego prezentu sktadkowego.

Prezenty od przetozonych dla podwtadnych - dopuszcza sie udziat
przetozonych we wreczeniu wspdlnego prezentu sktadkowego.

Pracownicy nie oferuja i nie przyjmujg prezentéw, gdyby mogtyby
by¢ one uznane za préobe wywierania wptywu na rzetelnos$¢
wykonywania powierzonych im zadan.

RELACJE Z KLIENTAMI | PARTNERAMI BIZNESOWYMI

Dopuszczalne prezenty bez zgody przetozonego
i koniecznosci zgtaszania do DCiIKW

Dopuszczamy przyjmowanie i wreczanie przez pracownikow
prezentéw zwyczajowo uznawanych w relacjach biznesowych.

Prezenty o jednorazowej wartos$ci do 200 PLN przyjmujemy
i wreczamy bez dodatkowych ograniczen i zgody przetozonego,
raz na kwartat od / dla danego klienta lub partnera biznesowego.

Polityka przyjmowania i wreczania prezentéw
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o Kolejne prezenty przyjete / wreczone w tym samym kwartale
od tego samego klienta lub partnera biznesowego podlegaja
zgtoszeniu do DCiKW bez wzgledu na wartosé.

° Pracownik ma obowigzek poinformowania Specjalisty o kolejnym
przyjetym lub wreczonym prezencie w tym samym kwartale
od tego samego klienta lub partnra biznesowego, w terminie 7 dni
od otrzymania lub wreczenia prezentu. Zgtoszenie musi zawieraé
informacje wskazane ponizej na stronie 10.

Dopuszczalne prezenty z koniecznoscia zgtoszenia do DCiKW,
bez koniecznosci uzyskania wczesniejszej zgody Nadzorujacego
jednostke organizacyjna.

° Dopuszczalne sg przejawy goscinnosci towarzyszace spotkaniom
biznesowym ( wyjscia do restauracji, miejsc kulturalno -
rozrywkowych itp.) po spetnieniu ponizszych warunkéw:

w spotkaniu uczestniczy klient/ partner biznesowy
oferujacy prezent,

w spotkaniu nie uczestniczg cztonkowie rodziny ani osoby
bliskie pracownika/ klienta/ partnera biznesowego,

charakter spotkania nie ma charakteru nieprzyzwoitego
lub seksualnego, ani nie wptynie negatywnie na reputacje
TME,

oferowane przejawy goscinnosci majg charakter dodatku
do zadan / czynnosci Scisle biznesowych,

sg sporadyczne (nie czesciej niz raz na kwartat z danym
klientem / partnerem biznesowym).

Polityka przyjmowania i wreczania prezentéw




° Pracownik ma obowigzek poinformowania Specjalisty
o skorzystaniu z go$cinnosci w terminie 7 dni od zdarzenia.

Dopuszczalne prezenty za zgoda Nadzorujgcego jednostke organizacyjna
i z koniecznoscia zgtoszenia do DCiIKW

° Prezenty o jednorazowej wartosci wyzszej niz 200 PLN
oraz prezenty przyjmowane lub wreczane czesciej niz raz na
kwartat od / dla danego klienta lub partnera biznesowego
wymagaja uzyskania zgody:

° Nadzorujacego jednostke organizacyjna lub

° Cztonka Zarzadu, jesli przyjmujgcym lub wreczajacym
prezent jest nadzorujacy jednostke organizacyjna,

° Pracownik ma obowigzek poinformowania Specjalisty o przyjetym
lub wreczonym prezencie w terminie 7 dni od otrzymania
lub wreczenia prezentu.

° Zgtoszenie musi zawieraé ponizsze informacje:

° date przyjecia/wreczenia prezentu,

° relacje pomiedzy pracownikiem a osobg
przyjmujaca/wreczajaca prezent (np. klient, partner
biznesowy),

[ ]

opis prezentu wraz z jego szacowang wartoscia,

krotkie uzasadnienie przyjecia/wreczenia prezentu.

10 Polityka przyjmowania i wreczania prezentéw
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RELACJE Z SEKTOREM PUBLICZNYM

Sektor publiczny obejmuje wszelkie instytucje panstwowe
i samorzadowe (w tym spotki skarbu panstwa i przedsiebiorstwa
samorzadowe).

Co do zasady, osobom zajmujacym stanowiska w sektorze
publicznym w zwigzku z petniong przez nich funkcjg nie wreczamy,
nie proponujemy i nie obiecujemy zadnych prezentéw nawet

o charakterze symbolicznym.

Wyijatki dotyczace targéw, konferencji itp. okreslone sg w rozdziale
Reguty przyjmowania i wreczania prezentow.

Zaproszenie przedstawicieli sektora publicznego na oficjalne
i publiczne uroczystosci firmowe jest mozliwe za zgoda Zarzadu.

Polityka przyjmowania i wreczania prezentéw
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REJESTR
PRZYJMOWANYCH
| WRECZANYCH
PREZENTOW

° W TME rejestrujemy prezenty w Rejestrze przyjmowanych
i wreczanych prezentéw. Rejestr jest narzedziem prewencyjnym,
zapewniajacym przejrzystosé Polityki przyjmowania i wreczania
prezentéow w TME oraz ograniczajacym ryzyko wystgpienia

korupcji.

° Specjalista odpowiada za prowadzenie i biezgca aktualizacje
Rejestru.

° Whpisy w Rejestrze przetwarzamy nie dtuzej niz przez okres 5 lat

od dnia przyjecia zgtoszenia.

Polityka przyjmowania i wreczania prezentéw
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PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z Ogdélnym Rozporzadzeniem z dnia 27 kwietnia 2006 r.
o ochronie danych (dalej RODQ) administratorem danych
osobowych jest Transfer Multisort Elektronik sp. z o.o.

z siedziba w todzi, przy ul. Ustronnej 41. Dane osobowe
pozyskane w celach spetnienia obowigzkdéw wynikajgcych

z Polityki przyjmowania i wreczania prezentdw, przyjetej Uchwata
nr 1 Zarzadu Spotki Transfer Multisort Elektronik sp. z 0.0. z
siedzibg w todzi

z dnia 19 grudnia 2023 r., beda przetwarzane przez okres 3 lat

po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Podstawa
przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes administratora
polegajacy na obowigzku realizacji zadan zwigzanych z Polityka
przyjmowania i wreczania prezentéw oraz dochodzenie
ewentualnie powstatych roszczen, sporéw sadowych (podstawa

z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Polityka przyjmowania i wreczania prezentéw




POSTANOWIENIA
KONCOWE

° Cztonkowie Zarzadu i nadzorujacy jednostki organizacyjne
w ramach swoich zadan promuja i szerza idee Polityki przyjmowania
i wreczania prezentow wsrod pracownikow, partneréw biznesowych
i klientéw.

° Naruszenie zasad Polityki skutkuje odpowiedzialnoscig
pracowniczg albo cywilng. Przypadki naruszania regut
przyjmowania i wreczania prezentéw TME nalezy zgtosic¢
bezposrednio do Specjalisty lub poprzez kanaty sygnalizacyjne
zgodnie z Procedurq zgtaszania i obstugi nieprawidtowosci.

° Polityka wchodzi w zycie w dniu jej podpisania.

14 Polityka przyjmowania i wreczania prezentéw
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DOKUMENTY
ZWIAZANE

TME.ISO.KS.20.1.1
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TME.ISO.Pol.20.1.1
Polityka compliance Transfer Multisort Elektronik Sp. z o.o.

TME.ISO.Pol.20.1.2
Polityka antykorupcyjna Transfer Multisort Elektronik Sp. z o.0.

TME.ISO.Pol.20.1.3
Polityka przeciwdziatania konfliktowi intereséw
Transfer Multisort Elektronik Sp. z o.0.

TME.ISO.P.20.1.1
Procedura zgtaszania i obstugi nieprawidtowosci
Transfer Multisort Elektronik Sp. z o.0.

ZALACZNIKI

TME.ISO.R.P0l.20.1.4.1
Rejestr przyjetych i wreczonych prezentéw
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ZAMIERZAMY BYC PIERWSZYM P
DYSTRYBUTOREM, KTORY DOSTARCZY [

PRODUKTY NA KSIEZYC

tel. 42 645 55 55, dso@tme.pl
Siedziba firmy: Ustronna 41, 93-350 to6dz, Polska
Biurowiec firmy: Rozalii 1, 93-351 Lodz, Polska



