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ALU PRODUCT TECHNOLOGY
1 1¢el a oblast pouziti

Tyto zasady a procesy popsané v téchto zasadach se vztahuji na celou skupinu apt (,apt‘). Vedeni
a vSichni zaméstnanci (v€etné stazistu, pracujicich studentt, brigadnikd a nezavislych pracovniki
pfi praci pro apt) musi dodrZovat zde popsané smérnice a procesy, protozZe jejich cilem je vytvofit
spravedlivé pracovni prostfedi bez korupce a zajisti divéryhodné, ¢estné a férové jednani mezi
sebou navzajem a s kazdou jednotlivou zainteresovanou stranou (zajmovou skupinou) a dalSimi
tfetimi stranami (napf. zakaznici, konkurenti, ufednici). Slouzi nejen konkrétné k minimalizaci rizika
korupce, nepatficného ovliviiovani nebo jinych trestnych €ind administrativnich pracovniku, jako
jsou kradeze nebo podvody, ale také k ochrané kazdého jednotlivce.

Dlrazné se doporucuje, abyste v pfipadé pochybnosti vzdy kontaktovali svého nadfizeného a
pozadali jej o radu.

2 Pristup nulové tolerance k uplatkarstvi

V apt se nedavaji ani nepfijimaji zadné uplatky. apt uplatiiuje politiku nulové tolerance vuici
uplatkiim. Poruseni bude potrestano pfisluSnymi opatfenimi.

Uplatek je cokoli hodnotného, co je nabizeno, slibeno, poskytnuto nebo pfijato za Ucelem
nepatficného ovlivnéni rozhodnuti nebo poskytnuti nepatfi¢né i nespravedlivé vyhody sobé nebo
spfiznéné strané pfi propagaci, zkvalitiovani, ziskavani nebo uchovavani nakupu v obchodech.
Uplatky nemusi byt vzdy ve formé& hotovosti, ale mohou to byt i mnohé dal$i vyhody, které nemusi
byt vzdy nabizeny okamzité, vCetné:

darky, cestovani, zabava a pohostinnost;

politické dary;

charitativni dary;

nabidky prace, feditelské pozice nebo staze;

vefejné zakazky na nakup a sluzby;

fiktivni pracovni mista nebo ,konzultaéni“ vztahy;

Nadmeérné slevy nebo rabaty; nebo

Pujcky, odpusténi dluhli nebo jiné transakce, které nejsou v souladu s trznimi podminkami.

Uplatkové platby, znamé také jako facilitace, jsou také formou Gplatku, a proto nejsou povoleny.
Jedna se o (mensi) platby provadéné za ucelem zajidténi nebo urychleni béznych operaci nebo k
jinému pobizeni ufednik nebo jinych tfetich osob k provadéni béznych ukold, které jsou jinak
povinni provadét, napf. jako je vydani povoleni nebo propusténi zbozi celnimi organy. Platby za
usnadnéni v8ak nejsou oficialnimi zakonnymi poplatky nebo spravnimi poplatky formainé
ulozenymi a kodifikovanymi viadnimi agenturami za urychlené sluzby.
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2.1 Provérovani obchodnich partnert

Treti strany samozifejmé nesméji za apt pfijimat ani poskytovat uplatky. apt si také pfeje zdrzet se
spoluprace s tietimi stranami, které jsou (nebo byly) zapojeny do korupce nebo jiné trestné Cinnosti
pracovnikll, a proto si vyhrazuje pravo provadét audity u smluvnich partner(, partnert ve
spoleéném podniku, agentll a dalSich tfetich stran za ucelem ovéfeni jejich spolehlivosti a
davéryhodnosti, pokud je to oduvodnéné odhadovanym rizikem. Takové vysSetfovani by mohlo
zahrnovat setkani s potencialnimi obchodnimi partnery za ucelem lepSiho posouzeni jejich
obchodnich praktik a protikorupénich a protikorup&nich zasad/kontrol, jakoz i vySetfovani jejich
poveésti a chovani v minulosti.

2.2  Kompletni ucetnictvi

VSechny finanéni transakce jsou zaznamenavany Uplné, pfesné a podrobné, aby byl jasné vidét
ucel a vyse transakce. Existuji vnitfni kontroly a v pfislusnych bodech existuje princip 4 oci.

3 darky a pozvanky
3.1 definice

,Darek" je jakykoli predmét jakékoli hodnoty, v&etné penéz, poukazek, laskavosti, sluzeb a pfislib(,
Ze v budoucnu néco udéla, a kterou zaméstnanec — nebo nékdo z rodiny, domacnosti nebo osoba,
se kterou ma zaméstnanec blizky osobni nebo obchodni vztah nebo kdo jedna jménem
zaméstnance — dava nebo pfijima.

Naproti tomu pozvanky na cesty, vstupenky na akce, kde je pfitomen hostitel, pohostinstvi,
pracovni obédy nebo jakykoli jiny typ pohostinnosti, jako je pracovni velefe, se oznadluji jako
,pozvani“. Darky a pozvanky lze samoziejmé darovat i souCasné. Mensi darky (kava, voda,
ovoce...) nejsou darky ani pozvanky ve smyslu téchto pokynu a Ize je obecné pfijimat a nabizet.

,Obchodni partner® je jakakoli tfeti strana, se kterou apt udrzuje nebo hodla udrzovat smluvni nebo
jiny vztah k provadéni obchodnich aktivit.

"Zvlastni prileZitost" je napf. obvyklé svatky v celém N&mecku, Nizozemsku a Ceské republice

jako jsou Velikonoce nebo Vanoce, narozeni vlastnich déti, svatby nebo umrti. Nadchazejici
smlouvy naopak vyslovené zvlastnim ddvodem nejsou.
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3.2 Darkové predméty od a pro obchodni partnery

Dary od (potencialnich) obchodnich partnerti: Kromé nize definovanych vyjimek se dary obecné
odmitaji.

Vyjimky: Zbozi nizSi hodnoty (napf. pera, Cepice, pravitka, obvykle do hodnoty 10 EUR), které je
jasné rozpoznatelné jako marketingové zbozi (napf. podle natisténych log), mize byt vzdy pfijato.
PFi zvlastnich pfilezitostech (svatky, narozeniny, svatby...) Ize pfijimat i darky, jako jsou kvétiny,
Cokolady nebo knihy (ij. véci, které se obvykle vyménuji v obchodnich vztazich), pokud hruba
hodnota nepfesahuje 50 EUR a dar neni uréen k nepatficnému ovlivnéni. Napfiklad blizici se
uzavieni smlouvy neni zvlastni pfilezitosti, ve smyslu této smérnice, a nemély by se pfi ni davat
zadné dary, ani zadné dary vyménovat, protoze by to mohlo nevhodné ovlivnit obsah smlouvy.

Darky pro (potencialni) obchodni partnery: Pravidla pro pfijimani darQ plati i naopak, tj. dar pro
obchodniho partnera nesmi pfesahnout 50 EUR a musi se jednat o zvlastni pfilezitost. Darky nikdy
neposilejte na adresu bydlisté obchodniho partnera. Aby byla zajiSténa transparentnost, nesmi byt
provedeno zadné oznadeni jako ,d(vérné“ nebo podobné. Utednici nesmi piijimat dary bez ohledu
na pfilezitost (viz 3.4).

V zasadé vsichni Clenové vedeni a jejich nadfizeni i jednatelé mohou davat dary ve vyse
uvedeném rozsahu. Ve v8ech ostatnich pfipadech musi zvouci zaméstnanec ziskat pisemny
souhlas (sta¢i e-mail) od nékoho na této uUrovni. Zaméstnanci nesmi osobné platit za dary a
pohosténi (vCetné jidla), aby se vyhnuli ziskani souhlasu.

Dary jménem apt se pro ucely této politiky nepovazuji za dary obchodnim partnerdm a musi byt
posouzeny z hlediska vhodnosti, a to jak z hlediska dopadu na povést apt, tak z finanéniho hlediska
(viz 4).

3.3 Pozvanky od a obchodnim partnerim

Pozvanky od (potencialnich) obchodnich partnerd: Pozvanky na pracovni veCefe a akce jsou
nepochybné nezbytné k navazani nebo podpore obchodnich vztahd, ale musi byt vzdy dohodnuty
s manazerem. Obecné plati, Ze ob&asné pozvani na vecefe a akce mohou byt pfijatelné, pokud je
obchodni partnefi nabizeji sami a jsou osobné pfitomni. Pozvanka musi byt vzdy vhodna a
pozvany pracovnik musi mit pro uc¢ast na akci nebo vecefi profesionalni divod. Je tfeba zajistit,
aby nevznikl navyk jednostranného zvani. Obchodnimu partnerovi by tedy mélo byt jasné, Zze napf.
vecere souvisi s podnikanim, a tim padem jsou naklady pfilezitostné hrazeny.

Co zde znamena pfimérenost? Naklady na akci musi byt pfezkoumany z hlediska pfiméfenosti s
ohledem na povahu akce, misto a profesni postaveni pozvané osoby. Nevhodna pozvani (napf.
navstéva nocnich klubl nebo okazalé koktejlové vedlirky) musi byt vzdy zdvofile odmitnuta, bez
ohledu na pfilezitost a zi¢astnéné osoby. Zakladni pravidlo pro posouzeni pfiméfenosti naklad
zni: Zaplatil bych ¢astku za vlastni jidlo i bez zvlaStnich okolnosti?

Naklady na jakoukoli cestu souvisejici s pfiméfenou pohostinnosti ponese apt a budou poskytnuty

nebo proplaceny v ramci politiky cestovnich vydaju. Neni dovoleno pfijimat pozvani na soukromé
vylety (napf. vikendové vylety nebo wellness vylety).
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Doporuceni: Zaméstnanec musi vzdy zvazit s nadfizenym, zda je pro apt nutné a uzite¢né byt na
akci zastoupen nebo pfijmout pozvani. Pozvani musi byt odmitnuto, pokud zaméstnanec ma nebo
by mohl mit dojem, Ze pfedkladatel nabidky sleduje nevhodny cil. Pokud si zaméstnanec neni jisty,
zda je pozvani vhodné, mél by se s zadosti o podporu obratit na manazera, zejména v pfipadé
drahych nebo velmi ¢astych pozvanek. | kdyz obchodni partner nabizi doprovod, je tfeba v kazdém
jednotlivém pfipadé provéfit, zda neni lepSi doprovod kolegy. (Potencialni) stfety zajmda, tj. kdyz
se osobni zajmy stfetnou se zajmy apt, musi byt zvefejnény a vyreSeny.

Pozvani (potencialnim) obchodnim partneriim: | zde plati obracené pravidla pro pfijimani
pozvanek. Clenové vedeni a jejich zaméstnanci na prvni Urovni fizeni mohou zasilat pozvanky.
Ve vSech ostatnich pfipadech musi zvouci zaméstnanec ziskat souhlas na této Grovni.

Pozvanka musi byt vzdy vhodna a zvouci zaméstnanec se musi ujistit, Ze bude pfinosem pro
obchodni vztah, aniz by byl nevhodny. Pocet u¢astniktl by mél byt navic vyvazeny, tj. pro jednani
musi byt relevantni pfiblizné stejny pocet apt zaméstnancu jako externich. Pozvanky pro verejné
Cinitele viz 3.4.

apt hradi pfiméfené vydaje na reprezentaci (napf. obéd nebo vecefi). Nepfiméfené vydaje
nebudou proplaceny. Spropitné se proplaci ve vysi 10 %, maximalné vSak 50 EUR.

Pokud nelze jasné oddélit soukromé a obchodni vydaje, musi byt zejména naklady na zabavu
hrazeny soukromé a nebudou hrazeny apt. Kromé toho se odkazuje na stavajici pokyny pro
cestovni vydaje.

3.4 jednani s uredniky

Uredniky ve smyslu této smérnice jsou v8echny osoby, které vykonavaji vefejnou funkci (napf.
hasicCi a policie, (uréeni mistni) politici, statni zastupci, jini statni zaméstnanci). VSichni lidé, ktefi
pracuji pro cirkev, jsou obecné povazovani za ufedniky. Definice zahrnuje zahrani€ni ufedniky.

Pro ufedniky vefejné spravy jsou (mezinarodni) pFedpisy jesté pfisnéjSi nez pro zastupce
soukromého sektoru, tedy napfiklad pro dodavatele. Je tedy zakazano nabizet nebo poskytovat
vefejnému funkcionafi pfi vykonu jeho verejné funkce dar €i jinou vyhodu. Nesmi byt provadény
zadné nabidky, jako jsou platby, penézni vyhody, vécné dary nebo jiné (napf. poukazky). To plati
i pro darkové tasky obsahujici zbozi vy$Si hodnoty nez marketingové predméty, které muize
spole€nost apt distribuovat na akcich.

Pozvani pro ufedniky vefejné spravy by mélo byt také provadéno s velkou opatrnosti, protoze
ackoli jsou bézné mezi spolecnostmi soukromého sektoru, ve vefejném sektoru nemusi byt
prijatelné. Pohostinnost pro dustojniky proto musi byt vzdy v malém méfitku (napf. kdva a voda a
obcCerstveni béhem jednani jsou obvykle vzdy pfijatelné). Pozvanky na vecefi nebo podobné akce
mimo kancelare apt by meély byt sporadické, pokud vibec, a jednotlivec by mél byt vzdy schopen
za jidlo zaplatit sam. Pozvanky ufednikl na oficialni vhodné akce (nova kancelaf, inaugurace nové
divize, propagacni akce...) musi byt doloZzeno tymen, ktery akci pofada. Pfi pozvani by mél byt
pozvanym osobam vzdy zprostiedkovan program akce a mélo by jim byt pfipomenuto, ze k ucasti
na akci mohou potfebovat oficialni povoleni svého nadfizeného.

3.5 Nikdy si neprivlastiujte darky a pozvanky

Urcité typy darl a pohosténi jsou vzdy povazovany za nevhodné a jsou zakazany a pouhé
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nabizeni takovych darll a pohosténi mlze negativné ovlivnit obchodni vztah nebo vést k jeho
ukonceni.

Pravidlo: Hotovost a jakykoli druh daru nebo zabavy, které mohou byt nezakonné nebo nevhodné,
by nikdy nemély byt pfijimany. Pokud je zaméstnanci néco takového nabidnuto, musi o tom
neprodlené informovat svého nadfizeného a pfipadné to nahlasit prostfednictvim nékterého z
oznamovacich kanalll (viz smérnice pro Fizeni oznamovatell). Darky, jidla a zabava, které se
opakuji, bez ohledu na to, jak malé jsou, mohou byt povazovany za pokus vytvofit zavazek vUci
déarci a nemély by byt davany ani pfijimany.

Priklady nikdy nepfijatelnych dari a pozvanek:

° Hotovost, Seky, pljcky, cenné papiry atd.

° Urazlivé, neslusné nebo (potencialné) nelegalni produkty a sluzby (drogy, navstévy
nocnich klubd,...)

° prazdninové vylety

° Pozvanky na akce, kde by mohli rozhodovat soutézici o vécech, které jsou v rozporu s

antimonopolnimi predpisy

° Darky nabizené jako pfima nebo nepfima reakce na obchodni rozhodnuti

Pokud existuji pochybnosti o tom, zda jsou dary nebo pohostinnost za danych okolnosti vhodné,
je tfeba kontaktovat manazera.

4 dary a lobbing

4.1  Charitativni dary

apt vyzyva vSechny zaméstnance, aby vénovali svuj €as a prostfedky charitativnim a neziskovym
organizacim. Je jim v8ak zakazano pouZzivat jméno spolecnosti nebo jeji zdroje k fundraisingu,
pokud fundraiser neni podporovan spole¢nosti.

VSechny Zadosti o firemni dary charitativnim a jinym neziskovym organizacim (nap¥. Skolam,
nemocnicim, knihovnam atd.) musi pfedem schvalit manazer. Charitativni dary poskytnuté
jednatlivci jejich vlastnim jménem by nemély souviset s provozem spolecnosti a musi byt v souladu
s mistnimi zakony a pfedpisy.

Zajistit, aby postupy apt byly pfiméfené a vhodné a aby byly v souladu se zakonema na ochranu
osobnich udaju. Zadosti o poskytnuti dard musi byt zaznamenany a pfedem schvaleny.

apt zasadné neposkytuje zadné dary politickym stranam, ufednikim a/nebo kandidatim.
Spole¢nost podporuje své zaméstnance, aby se aktivné zapojili do vefejné sluzby. Jakakoli u¢ast
v tomto ohledu vSak musi byt u€inéna jako fyzicka osoba, nikoli jako zastupce spole¢nosti nebo
matefské spole€nosti. Politické prFispévky ucinéné jednotlivci jejich vlastnim jménem, které
nesouviseji s provozem spolecnosti, by mély byt v souladu s mistnimi zakony a pfedpisy.
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4.2 lobbovani

Lobbistické aktivity obecné& zahrnuji pokusy ovlivnit pfijeti nebo zamitnuti legislativy a mohou
vyvolat poZadavky na registraci a podavani zprav. Mnoho jurisdikci rozsifuje definici lobbistické
¢innosti tak, aby zahrnovala usili zamérené na ovliviiovani tvorby pfedpist ze strany donucovacich
organl nebo jinych ufednich aktl vefejnych organd, véetné rozhodnuti o uzavieni smlouvy nebo
jiné dohody. Bez pfedchoziho pisemného souhlasu manazera nesmi byt jménem spoleénosti
provadéna zadna lobbisticka ¢innost.

5 Poruseni zasad

V8ichni zaméstnanci, zejména ti s personalni odpovédnosti, jsou odpovédni za pfedchazeni
jakékoli formé korupce, zdani korupce nebo jinym formam korupce. V zajmu ochrany apt pred
pfipadnymi Skodami a ochrany pfed osobni odpovédnosti jsou proto vSichni zaméstnanci povinni
hlasit (pfipadné) poruseni smérnic nebo zakonl. Hlaseni Ize podat osobné, e-mailem nebo
prostfednictvim oznamovaciho nastroje apt (odkaz) (zde také anonymné). Pokud bude zprava
podana v dobré vife a vSechny obdrzené informace budou divérné, nebude to mit zadné
nepfiznivé dasledky. Pokyny pro oznamovani nekalych praktik, které jsou k dispozici na intranetu
podrobné popisuje proces podavani zprav.

Pokud existuji pochybnosti o vhodnosti udalosti, pozvani nebo darku, mél by byt nadfizeny vzdy
pozadan o radu, kde mohou byt dotazy nalezZité zdokumentovany, a rady proto mohou byt
poskytovany disledné a spravedlivé. V pfipadé porusSeni zakona nebo téchto zasad podnikne apt
dUsledné organizaéni, disciplinarni nebo pravni kroky. Dodrzovani téchto zasad vSech tym muze
byt ovéfeno ndhodné.

6 podpis

Timto potvrzuji, Ze jsem zaméstnancem skupiny apt a Zze jsem si peclivé preCetl a porozumél
obsahu tohoto dokumentu.

Jméno zaméstnance

Datum a podpis zaméstnance
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