Polityka prezentowa i udzialu w wydarzeniach biznesowych w Apsys Polska
S.A.

Data wdrozenia: 27.10.2025

1. Cel Polityki

Celem Polityki jest ustanowienie zasad dotyczgcych wreczania i przyjmowania
prezentow oraz uczestnictwa w spotkaniach biznesowych, aby zapewni¢
przejrzystosc dziatan, zgodnosc¢ z etycznymi standardami oraz zapobiegac
potencjalnym konfliktom interesow. Konflikt intereséw oznacza sytuacje, w ktérej
interes prywatny pracownika moze kolidowac¢ z interesem firmy, wptywajgc na jego
bezstronnosc¢ i rzetelnos¢ w podejmowaniu decyzji zawodowych. Polityka ma na celu
promowanie odpowiedzialnych i uczciwych praktyk w relacjach biznesowych,
zapewniajgc jednoczesnie zgodnosc z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi

i wewnetrznymi procedurami firmy.

2. Zasady ogolne

Polityka dotyczy wszystkich pracownikow w Apsys Polska S.A. niezaleznie od formy
zatrudnienia.

3. Zakres Polityki

Polityka nie obejmuje stuzbowych spotkan z klientami i partnerami, takich jak
Sniadania, lunche, kolacje, bankiety ani eventy, pod warunkiem, ze majg one na celu
budowanie relacji biznesowych i odbywajg sie w ramach realizacji obowigzkow
stuzbowych. Uczestnictwo w tych spotkaniach nie moze prowadzi¢ do konfliktu
interesow. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczgcych zgodnosci z polityka,
uczestnicy powinni skonsultowac sie z Compliance Officerem.

4. Wreczanie i przyjmowanie prezentéw

Zgodnie z Politykg Apsys Polska, prezentem jest kazda korzys¢ wreczona lub
przyjeta bez zaptaty, majgca charakter materialny lub niematerialny. Prezent moze
obejmowac zarowno dobra materialne o wartosci pienieznej, jak i Swiadczenia
niematerialne, ktore oferujg korzysci lub przywileje bez bezposredniej transakcji
finansowej. Do typowych przyktadow prezentéw zalicza sie m.in.:

« Dobra materialne:

Kosze delikatesowe,

Galanteria skorzana (np. portfele, torby),

Galanteria biurowa (np. eleganckie piora, organizery),

Bilety na imprezy kulturalne lub sportowe (np. koncerty, mecze),

Bony upominkowe do sklepow lub restauraciji,

Zestawy kawowe, herbaciane lub alkoholowe.

. Swiadczenia niematerialne:
o Zaproszenia na wydarzenia (np. konferencje, bankiety, gale),
o Znizki na ustugi lub produkty (np. znizki na ustugi hotelowe,

w restauracjach, na zakupy w sklepach),
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o Zaproszenia na wydarzenia towarzyskie lub rozrywkowe, niezwigzane
bezposrednio z obowigzkami stuzbowymi.

W Apsys Polska obowigzuje zasada zakazu wreczania i przyjmowania prezentow,
niezaleznie od ich wartosci. Zakaz ten dotyczy wszystkich sytuacji, w szczegolnosci
w okresach $wigtecznych, aby unikng¢ potencjalnych konfliktéw intereséw. Wszelkie
otrzymane prezenty, sg odsytane do nadawcy lub przekazane na cele charytatywne.

Zabronione jest wreczanie prezentow urzednikom panstwowymi samorzgdowym,

w zwigzku z petnionymi przez nich funkcjami. Zakaz ten obejmuje pracownikow
urzedow panstwowych, pracownikéw administracji samorzgdowej (miejskiej, gminnej,
powiatowej lub wojewddzkiej) oraz osoby petnigce funkcje publiczne.

Wyijatki:

1. Dopuszczalne jest wreczanie symbolicznych prezentéw instytucjom
wspotpracujgcym, pod warunkiem ze ich wartosc nie przekracza 300 zt brutto.
Za symboliczne prezenty uznaje sie w szczegolnosci: stodycze, kawe,
herbate, kwiaty, okolicznosciowe zestawy prezentowe, ksigzki, alboumy oraz
vouchery.

2. Program ,,Better Together”: Program ten przewiduje drobne upominki dla
pracownikow najemcow i pracownikéw stuzb serwisowych z okazji Swiat takich
jak np. — Tlusty czwartek, Dzien Kobiet, Wielkanoc i Swieta Bozego
Narodzenia, itp.

3. Gadzety reklamowe lub upominki z logo firmy o charakterze promocyjnym lub
okolicznosciowym, takie jak dtugopisy, kalendarze reklamowe, breloki, ktérych
jednostkowa warto$¢ nie przekracza 100 zt brutto.

Wyijatki te sg zgodne z Politykg Apsys Polska, w ktorej drobne gesty sg traktowane
jako sposob na budowanie pozytywnych relacji w srodowisku pracy, ale nie stanowig
one naruszenia zasad etycznych firmy.

5. Spotkania biznesowe
o Charakter Spotkan:

Spotkania takie jak sniadania, lunche, kolacje, bankiety oraz eventy muszg mie¢
charakter stuzbowy, by¢ zwigzane z realizacjg obowigzkow zawodowych oraz
posiadac jasno uzasadniony cel biznesowy. Koszty zwigzane z organizacjg takich
wydarzen powinny by¢ rozsgdne, proporcjonalne do charakteru spotkania

i uzasadnione z punktu widzenia potencjalnych korzysci biznesowych.

e Limit Kosztéw:

o Woydatki na $niadania, lunche, kolacje biznesowe o wartosci do 500 zt
brutto na osobe, wymagajg uprzedniego zatwierdzenia przez
bezposredniego przetozonego.

o W przypadku przekroczenia ww. kwoty, nadwyzka bedzie potrgcana
z wynagrodzenia.

o Wydarzenia specjalne, takie jak bankiety czy eventy, ktorych koszt
uczestnictwa moze przekroczy¢ 500 zt brutto na osobe, wymagajg



decyzji cztonka Zarzadu Apsys Polska odpowiedzialnego za obszar,
z ktérego pochodzi pracownik majgcy uczestniczy¢ w wydarzeniu, z
uwzglednieniem celu wydarzenia oraz potencjalnych korzysci dla
organizaciji.

o .Zgloszenie i Rejestracja:

o

Kazde planowane spotkanie biznesowe (Sniadanie, lunch, kolacja,
bankiet, event) powinno zostac¢ uprzednio zgtoszone i zaakceptowane
przez bezposredniego przetozonego. Zgtoszenie moze odbywac sie
w formie mailowej, z wyraznym wskazaniem:

— daty i miejsca spotkania,

— uczestnikow,

— celu biznesowego,

— szacunkowych kosztow na osobe.

Akceptacja przetozonego powinna by¢ udokumentowana w formie
wiadomosci e-mail, ktéra moze zosta¢ zarchiwizowana dla celéw
kontrolnych oraz zapewnienia zgodnosci z Politykg firmy.
Zarchiwizowana korespondencja umozliwia biezgcg kontrole
zgodnosci z Polityka Apsys Polska oraz minimalizuje ryzyko
wystgpienia konfliktu interesow.

« Dokumentacja i rozliczenie kosztow:

@)

Wszystkie wydatki zwigzane z organizacjg spotkan biznesowych muszg
by¢ doktadnie udokumentowane. Do osoby odpowiedzialnej za
rozliczenia nalezy przekazac:

— rachunki i/lub faktury,

— szczegoty spotkania: cel, data, miejsce, lista uczestnikéw oraz
uzasadnienie biznesowe.

Dokumentacja powinna zosta¢ przekazana niezwtocznie po
zakonczeniu spotkania, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
finansowymi. Termin na rozliczenie wydatkow wynosi maksymailnie 14
dni kalendarzowych od daty spotkania. Zachowanie tego terminu ma na
celu zapewnienie zgodnosci z Politykg kosztow oraz umozliwienie
skutecznej kontroli wydatkow.

 Wylaczenia:

o

Limit kosztow i koniecznos¢ zatwierdzenia spotkania, o ktérych mowa
powyzej, nie dotyczy cztonkéw Zarzadu Apsys Polska. Wydatki
ponoszone przez cztonkdw Zarzgdu w ramach spotkan o charakterze
biznesowym podlegajg odrebnej ocenie zasadnosci i akceptacji zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami reprezentacji spoétki.



6. Udzial w wydarzeniach

Pracownicy Apsys Polska mogg uczestniczy¢ w organizowanych przez partnerow
biznesowych (np. zleceniobiorcéw, kontrahentéw, inne podmioty wspétpracujace
z Apsys Polska) bezptatnych konferencjach, szkoleniach lub seminariach, pod
warunkiem, ze ich tematyka jest Scisle zwigzana z zakresem obowigzkéw
stuzbowych pracownikéw uczestniczgcych w wydarzeniu.

Przyjmowanie zaproszen na inne bezptatne wydarzenia (np. gale, uroczystosci
branzowe, wydarzenia kulturalne) jest dopuszczalne wytgcznie w przypadkach, gdy:
udziat w takim wydarzeniu jest zgodny z profilem dziatalnosci Apsys Polska oraz

w powyzszym wydarzeniu uczestniczy rowniez przedstawiciel podmiotu, ktory
wystosowat oficjalne zaproszenie.

Zamiar uczestnictwa w danym wydarzeniu powinien by¢ zgtoszony bezposredniemu
przetozonemu i wymaga jego akceptacji. Koszty transportu oraz zakwaterowania
zwigzane z wydarzeniami, o ktérych mowa powyzej, pokrywane sg przez Apsys
Polska, a uczestnictwo podlega obowigzkowemu zgtoszeniu do Rejestru
prowadzonego przez Compliance Officera.

7. Przestrzeganie Polityki

Wszyscy pracownicy Apsys Polska niezaleznie od formy zatrudnienia sg zobowigzani
do przestrzegania zasad tej Polityki, a takze do zgtaszania wszelkich
nieprawidtowosci do Compliance Officera.

Naruszenie zasad Polityki moze prowadzi¢ do dziatan dyscyplinarnych, w tym do
rozwigzania umowy o prace, zgodnie z wewnetrznymi procedurami firmy.

8. Przeglad i aktualizacja Polityki

Polityka podlega okresowej weryfikacji przez Compliance Officera raz w roku.
Podczas tej weryfikacji jest przeglgdana i aktualizowana, aby dostosowac sie do
zmieniajgcych sie warunkow, przepisow prawa oraz potrzeb firmy, zapewniajac jej
skutecznos¢ i zgodnos¢ z obowigzujgcymi standardami.



