ARBONIA 2

Protikorup¢ni pokyny

Pokyn o pfijimani a poskytovani darti, pozvanek
a jinych vyhod (pokyn o darech)
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1. Ucel

Vyména dard a pozvanek je soucasti péstovani vztahl se zakazniky a patfi k pracovnimu Zivotu. Pokud se
vsak nedodrzuji jista pravidla, mohou vést takové vyhody k situaci, kdy jsou nepfipustnym zplsobem
ovlivnéna podnikovéa rozhodnuti nebo kdy vznikne uz jen dojem takového ovlivnéni. Podezfeni z korupce
mUZze jednak vyrazné poskodit povést skupiny Arbonia AG a jejich spole¢nosti (dale jen souhrnné
oznacovanych jako Arbonia) a jednak by pro podnik i pro jednotlivého spolupracovnika mohlo mit také
obcansko- i trestnépravni disledky. Korupce neni pouhym drobnym prohfeskem, ale trestné postizitelnym
jednanim, které mize vést k vysokym pokutam a trestim odnéti svobody.

Tento pokyn slouzi ke stanoveni minimalnich standardd za Ucelem zabranéni korupci nebo i vzniku
pouhého zdani korupce. Kromé tohoto pokynu je nutné respektovat i mezinarodni protikorupcni
standardy a jazykové specifickd ustanoveni proti Uplatkarstvi. Pokud jsou prisnéjsi nez tento pokyn, je
nutné dodrzovat prisnéjsi predpisy. Pri realizaci tohoto pokynu je tfeba dodrzovat i pfipadné mistni
prepisy.

Pro lepsi Citelnost byl dale v textu ¢astecné pouzit pouze muzsky rod. Samozrejmé zahrnuje také zensky
rod.

2. Rozsah platnosti

Pokyn o darech se vztahuje na ¢leny spravni rady a vdechny spolupracovniky skupiny Arbonia.

3. Nepfipustné jednani

Je zakazano pfimo nebo nepfimo nabizet, poskytovat, slibovat, prijimat, vyZzadovat nebo si nechat slibovat
vyhody, pokud by to ovlivnilo konkrétni podnikova nebo Grfedni rozhodnuti. Jako vyhody prichazeji
v Uvahu mj. dary v podobé naturalii, poukazy, pozvanky, cesty, netrzni podminky atd.

Je nutné se striktné vyhnout jednani, pri kterém vznika dojem, Ze by rozhodnuti obchodnich partnerd
nebo Uradd mohlo spocivat v poskytnuti vécné neodlvodnitelnych vyhod. Proto je pfi poskytovani vyhod
narizena zvlastni opatrnost v pfipadech, kdy jsou se zakaznikem nebo dodavatelem vedena konkrétni
jednani, ve kterych pravé probéhlo nebo je daldim bezprostiednim krokem uzavieni obchodu.

Déle je také nepfipustné pravidelné poskytovani nebo pfijimani vyhod, paklize to vede ke vzniku zavislosti
nebo tim maze byt ovlivnén proces pfijimani obchodnich rozhodnuti (viz také pfiklad 2).

4. Samokontrola
Pred pfijetim nebo poskytnutim darl/pozvanek si pfislusny spolupracovnik musi polozit nasledujici otazky:

—  Zamér: Jaky zamér stoji za darem/pozvankou? Ma byt jen posilen obchodni vztah, nebo ma byt

nepfipustnym zplsobem ovlivnéna objektivita pfijemce pfi nadchazejicim obchodnim rozhodnuti?
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—  Prfiméfenost: Jsou dar nebo pozvanka s pfihlédnutim k mistnim zvyklostem a pozici pfijemce, resp.
darce primérené? Jako méfitko si Ize vzdy pomoci srovnanim s vlastnim soukromym Zivotem. Vénoval
by ¢lovék nékomu z pratel dar stejného rozsahu (hodnoty a ¢etnosti) nebo by od nékoho z pratel
takovy dar dostal?

—  Frekvence: Probiha vénovani/pozvani pfilezitostné, nebo opakované? Respektive mohl by
z opakované poskytované vyhody vzniknout na strané obdarovaného zavazek? Hrozi riziko, ze
v pfipadé budouciho obchodniho rozhodnuti jiz nebudou stat v popredi objektivni kritéria, ale
obdrzené dary/pozvanky?

—  Zvefejnéni: Mohl by ¢lovék fict bez Spatného pocitu kolegovi, Ze dostal nebo dal urcity
dar/pozvanku?

5. Dary a pozvanky soukromym osobam
5.1 Zasada

Prijimani a poskytovani dard, pozvanek a jinych vyhod musi probihat pfimérenym zplsobem, na zakladé
zdravého odhadu a v souladu s Urovni pracovni pozice. Vzdy je nutné dodrzovat mistni prepisy.

5.2 Pfijimani a poskytovani dara

Vychazi-li vysledek samokontroly podle bodu 4 pozitivné, je pfijimani a poskytovani dard a jinych vyhod,
napf. naturdlii, poukazl atd., bez vyzadani si schvaleni pripustné tehdy, pokud neni pfekro¢ena hodnota
400 CHF na osobu. Prijimani a poskytovani pfitom smi probihat jen bez vyzvani a nikoliv pravidelné.
Vedouci obchodnich jednotek maji povinnost tento limit stanovit — po domluvé s pfislusnym mistnim
provoznim vedoucim — tak, aby odpovidal kupni sile zemé pfislusné provozovny, a sdélit jej Head of
Compliance.

U dard, jejichz hodnota presahuje 400 CHF, musi pfislusny provozni vedouci, CEO pfislusné divize nebo
Group CFO — podle podfizené pozice spolupracovnika, kterého se to tyka — v jednotlivém pfipadé pisemné
zdokumentovanym rozhodnutim’ urcit, jestli Ize dar:

—  predat;

—  pfijmout, pfipadné i v zavislosti na splnéni urc¢itych podminek, jako je dalsi pfedani daru dobro¢innym
organizacim nebo pouziti k jinému pfimérenému ucelu; nebo

—  se dar musi odmitnout ¢i vratit, pokud je to realizovatelné.

Pokud dar pfijmout nelze nebo jen s vyhradami, je nutné darce obecnym zplisobem informovat
0 zasadach skupiny Arbonia v souvislosti s pfijimanim dar a musi se mu v kazdém pfipadé sdélit, jakym
zptsobem bylo s darem nalozeno, resp. do jaké miry byl pouzit k jinému pfimérenému Ucelu.

Clenové spravni rady spole¢nosti Arbonia a vedeni koncernu rozhoduji na vlastni odpovédnost o tom, jak
bude s dary, které maji v planu osobné pfijmout nebo poskytnout, naloZzeno, pfi¢emz i oni musi dodrzovat
pravidla samokontroly. Vyse uvedené osoby nebo ¢lenové pisemné zdokumentuji typ a hodnotu jimi
pfijatych a poskytnutych dar, pokud pfesahuji hodnotu 400 CHF.

TRozhodnuti mdzZe byt ucinéno i pres e-mail. Musi uvést informaci o pfijemci a také o typu a hodnoté daru.
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Pisemnou dokumentaci uvedenou v tomto bodé je nutné uchovavat minimalné po dobu péti let.

Priklad 1:

Spolupracovnik skupiny Arbonia vénuje nakupcimu spole¢nosti XY — znaly milovnik vina — lahev
Chateau Pétrus (cena: 2 500 CHF). Nasledkem toho se nakupci rozhodne pro vyrobek skupiny Arbonia,
ackoliv konkurencni vyrobek by byl cenové vyhodné&jsi a ma srovnatelnou kvalitu.

Zde se jedna o pfipad Uplatkarstvi, protoze dar nebyl ani pfiméfeny, ani neodpovida bé&znym
zvyklostem. Kromé toho bylo darem ovlivnéno obchodni rozhodnuti ve prospéch skupiny Arbonia.
O uplatek se jedna i tehdy, pokud by nakupci dar odmitl. Nakup¢i dar nemusi pfijmout, samotna
nabidka staci. Nakupci ani nemusel byt skute¢né ovlivnén. | zde staci pouhy zamér spolupracovnika
skupiny Arbonia chtit rozhodnuti ovlivnit.

5.3 Dary formou finan¢ni hotovosti
Je zakézano prijimat a poskytovat dary formou finan¢ni hotovosti.
5.4 Prijimani a predavani pozvanek

Pozvanky musi mit pfiméreny ramec, aby pfijeti a pfedani pozvanky nemohlo vést ke vztahu zavislosti
nebo k ovlivnéni procesu obchodniho rozhodnuti. Pozvanky na akce bez Ucasti spolupracovnik( skupiny
Arbonia je nutné chapat jako dary.

Zpravidla Ize pfijimat nebo predavat nasledujici pozvanky (za podminky samokontroly podle bodu 4), aniz
by k tomu bylo vyzadovano schvéleni:

—  prilezitostné pohosténi pro obchodni partnery, pokud se vydaje pohybuiji v pfiméreném ramci
a odpovidaji mistnim zvyklostem; nebo

—  specidlni prilezitosti v souvislosti se zvanym podnikem, napf. firemni vyroci v misté obchodniho sidla,
dny otevienych dvefi nebo prezentace vyrobkd.

Pro pfijeti a pfedani pozvanek na akce, které sice jsou primarné obchodni povahy (schlze, jednani atd.),
ale prekracuji bézny rdmec vzhledem k trvani a nakladdm, je vyzadovano predchozi pisemné schvalent.

Pro prijeti a pfedani pozvanek na akce, které nejsou primarné obchodni povahy (sportovni prilezitosti,
golfové turnaje, divadelni predstaveni, navstévy opery, cesty, noclehy atd.) je v kazdém pfipadé
vyzadovano predchozi pisemné schvaleni.

Pokud je to mozné, je pfi predavani pozvanek nutné smérovat pozvanku prislusnému provoznimu
vedoucimu zvaného podniku, aby mohl sam rozhodnout, jaci pracovnici jeho podniku se smi akce
zUcastnit. U velkych podnikl mize byt pozvanka misto provoznimu vedoucimu dorucena prislusnému
vedoucimu obchodni jednotky / oddéleni.
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Clenové spravni rady spole¢nosti Arbonia rozhoduji na vlastni odpovédnost o tom, jak bude s pozvankami,
které maji v planu osobné prijmout nebo predat, nalozeno, pficemz i oni musi dodrzovat pravidla
samokontroly. Pfijimani a pfedavani pozvanek na akce, které sice jsou primarné obchodni povahy, ale
prekracuji bézny ramec vzhledem k trvani a nakladlm, a na akce, které nejsou primarné obchodni povahy,
se musi dokumentovat.

Vsichni spolupracovnici maji povinnost vyzadat si pfed pfijetim nebo poskytnutim pozvanek v hodnoté nad

2 000 CHF? na osobu? pisemné schvéleni vedouciho z vedeni koncernu spole¢nosti Arbonia. Ten musf jim
schvalené pozvanky dokumentovat.

O pfijimanych nebo pfedavanych pozvankach v hodnoté nizsi nez 2 000 CHF na osobu* rozhoduji
spolupracovnici vedouci trovné | az lll na vlastni odpovédnost, pficemz i oni musi dodrzovat pravidla
samokontroly. Prijimani a pfedavani pozvanek na akce, které sice jsou primarné obchodni povahy, ale
prekracuji bézny ramec vzhledem k trvani a nakladlm, a na akce, které nejsou primarné obchodni povahy,
se musi dokumentovat.

Schvalovaci postup pfijimani a pfedavani pozvanek jinak probiha stejné jako u dard podle bodu 5.2. To
samé plati pro povinnost dokumentace.

Priklad 2:

Spolupracovnik skupiny Arbonia je dodavatelem jednou tydné zvan na obéd do hvézdickové
restaurace. Ackoliv ma spolupracovnik skupiny Arbonia za Ukol ovéfit, jestli by tohoto dodavatele
nebylo mozné nahradit vyhodnéjsim poskytovatelem, neucini tak.

Pozvanka na obéd jiz neni vzhledem k pfiblizné hodnoté a frekvenci
pfimérena. Vznika vztah zavislosti, takze je skupina Arbonia poskozena a profituje osobné jeji
spolupracovnik.

6. Dary a pozvanky urednim cinitelim

S vyjimkou malych zdvofilostnich darkd (kvétiny, vino, lokalni specialita atd.) v ramci akci, na nichz se
Uredni Cinitel vyskytuje jako referent, je pro dary Grednim ciniteldm vzdy vyzadovano schvaleni. Rovnéz pro
pozvanky je vyZzadovano schvaleni. Schvalovaci postup probiha stejné jako u schvalovaciho postupu
pfijimani a predavani dard podle bodu 5.2. To samé plati pro povinnost dokumentace.

Presahne-li hodnota daru nebo pozvanky Urednimu ciniteli 400 CHF, je v kazdém pripadé nutné vyzadat si
predchozi pisemné schvaleni vedouciho z vedeni koncernu.

2 Vedouci obchodnich jednotek stanovi tento limit po domluvé s pfislusnym mistnim provoznim vedoucim tak, aby odpovidal kupni
sile prislusné zemé, a sdéli jej Head of Compliance.

3 Hodnotu pozvanky 2 000 CHF je nutné chapat na osobu nebo na péar, pokud je zvan/a i Zivotni partner/ka.

4 Nebo na par (viz poznadmka 3).
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Priklad 3:

Zameéstnanec mistniho stavebniho Uradu dostane od spolupracovnice skupiny Arbonia pozvanku na
vyprodany koncert. Ackoliv nejsou dodrzeny viechny stavebni predpisy, poda spolupracovnice skupiny
Arbonia zadost o stavebni povoleni nové vyrobni haly. Vzhledem k prijemné navstévé koncertu privie
zaméstnanec stavebniho Uradu pfi udélovani stavebniho povoleni oci.

U Urednich cinitell plati pfisnéjsi méfitka, protoze Uredni cinitel si musi zachovat svou nezavislost. Co
Ize mezi obchodnimi partnery jeSté povazovat za pripustné, se u Urednich Ciniteld zakazuije.

7. Placeni uplatkd

Uplatky jsou vyhody, jejichz G¢elem je zrychlit byrokratické procesy (jsou oznacovany téz jako

Lfacilitation payments” nebo , grease money”). Takové placeni Uplatk( je zakazéno.

8. Sankce

Nedodrzeni téchto ustanoveni mize mit pracovné-, obcansko- a/nebo trestnépravni nasledky.

9. Informace

Informace v souvislosti s pokynem o darech poskytuje Head of Compliance.

10. Nabyti platnosti

Tento pokyn je platny s okamzitou Uc¢innosti a nahrazuje pokyn o pfijimani a poskytovani dard, pozvanek
a jinych vyhod (pokyn o darech) z 6. listopadu 2013.

Arbon, 18. srpna 2023

Alexander von Witzleben
Vykonny predseda spravni rady

Andrea Wickart
Head of Compliance / generalni sekretarka
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