ZASADY A POSTUPY OBCHODNI ETIKY

Tento dokument, pfijaty predstavenstvem spolecnosti CESKA RAFINERSKA, a.s. /dale jen Spolecnost/
sjednocuje zasady Spolecnosti vztahujici se k obchodni etice a stfetu zajma.

Zamérem a zajmem Spoleénosti je, aby jeji zaméstnanci dodrzovali v zalezitostech Spoleénosti nejvyssi
etické standardy. Nasledujici text vysvétluje v souhrnné formé vSem zaméstnanciim Spolecnosti, bez
rozdilu jejich pracovniho zarazeni, dlouhodobou strategii Spole¢nosti tykajici se (i) darti, vyhod, vydajt
na reprezentaci a plateb poskytovanych nebo pfijimanych Spole€nosti, (ii) potencialnich stretd zajmu, a
(iii) dalSich zalezitosti.

Podstatou Zasad a postupll obchodni etiky (dale jen Zasady) je, aby kazdy zaméstnanec pracoval pro
Spolecnost cestné, v souladu s platnymi zakony a zpisobem, ktery by vyloucil podezieni na osobni
prospéch zaméstnance.

PLATBY OD SPOLECNOSTI

1) Dary, vyhody a vydaje na reprezentaci mohou byt tfetim osobam poskytovany na naklady a
v zajmu Spoleénosti pouze, jsou-li splnéna vSechna nasleduijici kritéria:

odpovidaji zavedenym obchodnim zvyklostem,

nemaji nepfimérenou hodnotu a nemohou byt interpretovany jako uplatek nebo odména,
nejsou v rozporu s plathymi zakony nebo etickymi standardy,

zverejnéni jejich poskytnuti nepfivede do nesnazi ani Spole€nost, ani zaméstnance.

ecooe

Ugetni zaznamy a podpurna dokumentace tykajici se darl, vyhod a vydajil na reprezentaci pro treti
osoby musi byt pfesné, vEetné pfisluSsného jasné popisujiciho textu. Jakékoli nerozpoltované dary,
vyhody nebo vydaje na reprezentaci neodeditatelné ze zakladu dané musi byt pfedem schvaleny
finanéni sekci.

Objevi-li se pochybnosti o souladu jakéhokoli daru, vyhody nebo vydaje na reprezentaci poskytované
jménem Spole¢nosti se zakonem, je tfeba toto pfed jeho poskytnutim konzultovat s organizaéné pravni
sekci.

Platby za urychleni spravniho fizeni nejsou dovoleny, pokud nejsou v souladu se zakonem.

Procedury pro schvaleni a evidenci jakychkoli takovych plateb musi byt stanoveny vedoucim finanéni
sekce.

Uplatky statnim Gredniktim v jakékoliv formé jsou zakazany.

2) Ve spojeni s prodejem provadénym Spoleénosti mohou byt provize, slevy, uvéry a prispévky
poskytovany pouze v pripadé, je-li v ucetnich knihach prislusny prodej v€etné provize, slevy,
uvéru nebo prispévku zaznamenan. Takové provize, slevy, ivéry nebo prispévky:

a. musi mit odiivodnény vztah k hodnoté dodaného zbozi nebo poskytnutych sluzeb,

b. mohou byt poskytnuty pouze konkrétni obchodni spoleénosti €i pravnické osobé, na kterou
byla vystavena faktura za prodej nebo se kterou byla uzaviena smlouva, nikoliv vSak
jednotlivé fyzické osobé.

c. musi byt provedeny pouze v zemi podnikani takové obchodni spoleénosti nebo pravnické
osoby,

d. musi byt podporfeny kompletni dokumentaci jasné definujici povahu a ucel transakce.



3)

Dohody o placeni provizi, slev, ivérit nebo prispévki musi byt uzavieny v pisemné formé. Pokud
to neni proveditelné, musi byt platba podepirena vysvétlujici zpravou pro archivaci a posouzena
organizacéné pravni sekci.

Zamérem této strategie, vztahujici se k platbdm nebo poskytovani provizi, slev, uvérl a pfipévkl ve
spojeni s prodeji realizovanymi Spole€nosti, je zabranit nelegalnim nebo neetickym platbam nebo
vzniku prostfedi, ve kterém by tyto mohly byt i neimysiné provadény. Nicméné mohou nastat neobvyklé
situace, ve zfejmém rozporu s jednim nebo vice ustanovenimi téchto Zasad, avSak z obchodniho
hlediska pfijatelné, a proto ospravedIfiujici vyjimku. V takovém pfipadé je zodpovédnosti pfislusného
pracovnika uzavirajiciho za Spole€nost dohodu o poskytnuti provize, slevy, uvéru €i pfispévku vyzadat
si v pfedstihu souhlas s jejim uskutec¢nénim od sekce organizacné pravni a sekce vnitfni kontroly a
zaroven oznamit podrobnosti o uzavirané dohodé finanéni sekci, ktera je zodpovédna za rfadné ucetni
zohlednéni provedené transakce. V zadném piipadé nesmi ve spojitosti s danou transakci dojit ke
zkreslovani a zatajovani dokumentt nebo informaci v dokumentech, ¢i snad k Umysinému navyseni
Castky, véetné faktur a ostatnich dokument.

Je-li na Spole¢nosti pozadovano zaplaceni provize, slevy, uvéru nebo pfispévku tfeti osobé, pfijemci
platby, nebo jeho bance v jiné zemi, nez je misto podnikani této osoby, nebo v neobvyklé méné&, mize
byt platba provedena pouze, jsou-li spinéna nasledujici kritéria:

e nic nenaznacuje, Ze se jedna nebo by se mohlo jednat o poruSovani dafiovych, devizovych &i jinych
zakont CR, ani jiné nelegalni motivy,

e pfijemce platby musi pisemné doloZit zplisob a misto platby,

e je z hlediska Spole¢nosti legalni.

Tento postup je pouze vyjimecny.

Provize, slevy, uvéry nebo pfispévky, které jsou vyplaceny nebo poskytovany Spole¢nosti v souladu se
standardnimi obchodnimi podminkami odvétvi, katalogovymi cenami nebo jinymi obvyklymi
standardnimi postupy, se povazuji za zavedené pisemnou formou, a proto nemusi byt dokumentovany
pisemnou dohodou nebo zpravou pro archivaci.

Ve spojeni s nakupy zbozi nebo sluzeb Spolec¢nosti, véetné k nim se vztahujicich provizi, by
mély byt platby provedeny pouze v zemi podnikani prodavajiciho nebo dodavatele nebo v zemi,
ve které byl produkt dodan nebo sluzba poskytnuta. VSechny takovéto platby by mély odpovidat
zasadam spolec¢nosti a obchodnim postupim.

Platby za zboZi a sluzby nakupované Spole€nosti podléhaji stejnému posouzeni, které je uvedeno vyse
ve vztahu k platbam provizi atd., s vyjimkou situace, kdy platby provedené v zemi, ve které byl produkt
dodan nebo sluzba poskytnuta dodavatelem, nejsou samy o sobé& povazovany za podléhajici
specialnimu posouzeni nebo poZadavku a pokud okolnosti nenaznaéuji, Ze by zplsob platby mohl byt
nelegalni nebo neeticky.

PRIJATE DARY

1)

Zaméstnanci nebudou v souvislosti s praci pro Spoleé¢nost usilovat o jakékoli dary, vyhody,
sluzby, prispévky nebo uvéry, ani je prijimat pro sebe €i pro jiné bez legitimniho obchodniho
ucelu. Dale by neméli usilovat o uvéry jiné nez konvencni a za trzni ceny nebo je dokonce
prijimat od osoby nebo obchodni organizace, jez obchodné spolupracuje se Spole¢nosti ¢i o
spolupraci usiluje, nebo je konkurentem Spolecnosti. Pri aplikaci této strategie:

a. mohou zaméstnanci pfijmout pro sebe nebo rodinné prislusniky bézné pozornosti, obvykle
spojené se zavedenymi obchodnimi postupy,

b. je ocekavan prisny eticky pristup ve vztahu k dardm, sluzbam, slevam, nebo pozornostem
jakéhokoli druhu od dodavateld,

c. je absolutné nepripustné prijmout dar v hotovosti nebo ekvivalentu hotovosti (napfr. akcie
nebo jiné formy zpenézitelnych cennych papirti) v jakékoli ¢astce.



Za urcitych podminek maze odmitnuti dard, vyhod atd. v hodnoté vyrazné prevySujici obvyklé obchodni
zvyklosti vyustit v trapné situace. Postup zaméstnanct, ktefi ze zdvofilosti takovéto hodnotné dary,
vyhody atd. pfijmou a ponechaji si je pro osobni potfebu /jinou variantou je jejich odevzdani Spole¢nosti,
vénovani na charitativni G€ely atp./, musi byt v kazdém jednotlivém pfipadé projednan s nadfizenym
prisluSného zameéstnance. V pfipadé, Zze zaméstnanci je povoleno si takovy dar, vyhodu atd. ponechat,
jeho nadfizeny zaznamena svij souhlas a archivuje jej pro potenciondlni posouzeni sekci vnitini
kontroly nebo auditorem Spolecnosti.

STRETY ZAJMU

1)

Zaméstnanci by méli zabranit jakékoli situaci, ktera zptlisobi stiet mezi jejich osobnimi zajmy a
zajmy Spolecnosti. Jako ve vSech ostatnich oblastech svych povinnosti maji zaméstnanci
pracujici se zakazniky, dodavateli, konkurenty nebo jakoukoli osobou obchodné spolupracujici
se Spole¢nosti nebo o takovou spolupraci usilujici vystupovat v nejlepsim zajmu Spolecnosti
tak, aby se vyloucily ivahy o osobnim uprednostfiovani nebo vyhodach. Kazdy zaméstnanec by
mél bez meskani a v plném rozsahu pisemné informovat vedeni spoleénosti a svého
nadfizeného o situaci, ktera by mohla vést nebo vede ke stietu zajmii, a to zejména v pripadé:

a. vlastni-li zaméstnanec, nebo je-li mu znamo, ze jeho rodinny pfislusnik vlastni vyznamny
finanéni podil v jakémkoli subjektu, ktery obchodné spolupracuje se Spole¢nosti nebo o tuto
spolupraci usiluje, nebo je konkurentem Spolecnosti,

b. zastava-li soubézné funkci v predstavenstvu nebo dozoréi radé, funkci reditele, Urednika,
partnera, poradce, manazera nebo technického zaméstnance jakéhokoli subjektu, ktery
obchodné spolupracuje se Spole¢nosti nebo o tuto spolupraci usiluje, nebo je konkurentem
Spoleénosti,

c. vystupuje-li jako prostrednik, vyhledavac, zprostredkovatel, nebo za uic¢elem prospéchu treti
osoby v transakcich tykajicich se, byt’ i jen potencialné, Spole¢nosti nebo jejich zajmi,

d. jakékoli jiné situace nebo okolnosti, véetné rodinnych nebo jinych osobnich vztah, které by
mohly odrazovat zaméstnance od vystupovani v nejlepsim zajmu Spolecnosti.

V8echny informace poskytnuté vedeni Spole¢nosti dle pozadavk( téchto Zasad budou povazovany za
ddavérné, kromé rozsahu nezbytného pro ochranu zajma Spoleénosti.

V pfipadég, Ze zaméstnanec na zakladé vySe uvedenych zdsad odhali situace, které by mohly vést nebo
vedou ke stfetu zajmda, a informuje o nich, posoudi vedeni Spole€nosti tento stfet. Vysledek posouzeni
musi mit pisemnou formu. Situace by méla byt vzata v Uvahu také pfi pfidélovani novych povinnosti
danému zaméstnanci. Kazdy existujici nebo potencialni stfet zajm{ musi byt oznamen okamzité, tj.
nejpozdéji jakmile ke stfetu dojde, a musi byt oznamovan zaméstnancem také potom pfi kazdoro&nim
hodnoceni obchodni etiky tak dlouho, dokud existujici nebo potencialni stfet zajmu trva.

Pokud je stfet zajm( povazovan za nepfijatelny, musi vedeni Spole¢nosti okamzité danou zalezitost
vyresit.

Pokud situace neni povazovana za existujici nebo potencialni stfet zajm(, oznami toto Spole¢nost
zaméstnanci pisemné. Nedojde-li ke zméné okolnosti, neni zaméstnanec povinen tuto situaci pfi
nasledujicim kazdoro¢nim hodnoceni vnéjsich zajmu a stfetu zajml oznamovat.

V otazkach stfetd zajml se uplatni definice ,0sob blizkych® obsazena v zak. ¢. 40/1964 Sb., ob&ansky
zakonik, v platném znéni.

Klicem k posouzeni stfetu zajml je to, zda povinnosti zaméstnance pfi praci pro Spole¢nost nebo
povinnosti jeho/jejich podfizenych vyzaduji rozhodovani, které by mohlo byt ovlivnéno stfetem zajma.
Zvazeni zahrnuje, mimo jiné, zda je ¢i neni pravda, Ze:

e vnéjSi zajem je v konfliktu se Spole€nosti, funkci nebo lokalitou zaméstnance,
e zaméstnanec je na pozici, kde maze ovlivnit rozhodovani nebo prabéh pfislusné véci,.



e zaméstnanec ma pfistup k informacim Spolecnosti, které jsou potencialné zneuzitelné,
e zvefejnéni takovych skute€nosti by mohlo poskodit Spole€nost.

VNITRNi INFORMACE

1)

Zaméstnanec nebude:

a. bez pfislusného opravnéni poskytovat nebo zpfistupiovat nikomu, kdo neni zaméstnan ve
Spole€nosti, nebo jinému zaméstnanci Spole¢nosti, ktery takové informace nepotiebuje,
data nebo informace divérné povahy ziskané béhem svého plisobeni ve Spoleénosti,

b. pouzivat nevefejné informace ziskané béhem svého puUsobeni ve Spoleénosti (véetné
informaci o zakaznicich, dodavatelich nebo konkurentech) pro dosazeni zisku pro sebe nebo
tieti osobu. To se tyka vyuzivani vyhod takovych informaci pfi (1) obchodovani nebo
poskytovani informaci jinym pro obchodovani s cennymi papiry, nebo (2) nabyvani majetku
jakéhokoli druhu, véetné pozemku.

Neopravnéné pouziti davérnych vnitfnich informaci mize byt vyznamné omezeno pfisnou kontrolou a
omezenim pfistupu k takovymto informacim. Zaméstnanci, ktefi manipuluji s davérnymi vnitfnimi
informacemi a ktefi mozna nemaji dostate¢né znalosti pro porozuméni pravnim a obchodnim
dasledkiim a souvislostem tykajicim se zneuziti téchto informaci, by mély byt pfislusnym vedenim divize
Spolecnosti periodicky informovani o zasadach Spolecnosti a o potencialnich pravnich postizich, které
vyplyvaji nebo mohou vyplyvat ze zneuziti dlivérnych vnitfnich informaci.

POLITICKE PRISPEVKY

1)

Zaméstnanci nebudou poskytovat zadné finanéni prispévky, majetek nebo sluzby Spolecnosti
domaci ani zahranicéni politické strané.

Na zaméstnance nebude vyvijen Zadny pfimy nebo nepfimy tlak v jakékoli formé&, aby vénovali jakykoli
politicky pFispévek nebo se u€astnili podpory politické strany nebo politické kandidatury jakéhokoli
jednotlivce.

Tyto Zasady nemaji vliv na pravo fediteli, zaméstnanct a zastupcd Spolecnosti ucinit soukromé osobni
politické prispévky strané, vyboru, nebo kandidatovi dle své volby, pokud je pfispévek vénovan vyluéné
z osobnich prostfedkd nebo z ¢asu daného jednotlivce a nebyl zadnym zplsobem, pfimo &i nepfimo,
kompenzovan Spoleénosti.

UCETNIi STANDARDY A DOKUMENTACE

1)

2)

Veskeré ucetnictvi a icetni (finanéni) zaznamy budou vedeny zplisobem, ktery:

a. jasné popisuje a identifikuje pravou povahu obchodnich transakci, aktiv, pasiv nebo
majetku,

b. spravné a véas klasifikuje a zaznamenava udaje v ucetnich knihach v souladu s obecné
prijatymi u€etnimi principy.

Zadny Géetni (finanéni) zaznam, zapis nebo dokument nebude fal$ovan, umysiné netpliny nebo
zamliceny.

Spolecnost vytvofila standardy a procedury vnitfniho Fizeni a kontroly, aby byla zajiSténa ochrana a
spravné pouziti aktiv Spole¢nosti a aby byla zajis$t€éna pfesnost a spolehlivost ucetnich (finanénich)
zaznam( a vykaz(. Zaméstnanci se podileji na odpovédnosti udrzovat a dodrzovat pozadované vnitfni
kontrolni mechanismy.



Nespravné ucetnictvi a dokumentace a podvodné finanéni vykaznictvi nejsou v rozporu pouze se
strategii Spole¢nosti, ale jsou téZ poruSenim ustanoveni zakona o Uc&etnictvi, popF. jinych zakonl ¢&i
pfedpisu. Takovato poruseni predstavuiji riziko sankce proti Spole¢nosti. Jedna se napfiklad o umysiné
chybnou klasifikaci ¢astek mezi naklady a kapitalem, imysiné urychlovani nebo odkladani naklad nebo
pFijmd v aktualnim obdobi, umysiné Spatna klasifikace neprodejnych zasob jako produktl a umysiné
falSovani cestovnich a vydajovych vykaz(.

ROCNIi ZPRAVY O DODRZOVANI ETIKY

1)

2)

3)

4)

5)

Kazdy reditel vyplni kazdy rok a predlozi generalnimu rediteli:

a. potvrzeni o osobnim dodrzovani Zasad v predchazejicim roce,

b. prohlaseni uvadéjici vSechny své existujici a potencialni konflikty zajma definované v ¢asti 3
Zasad, nebo

c. prohlaseni, ze Zasady byly dodrzeny.

Co se tyka jeho divize, vyplni kazdy reditel a odevzda generalnimu fediteli (a) struény popis
kazdého znamého poruseni téchto Zasad v predchazejicim roce a krokd, které byly ué¢inény pro
zamezeni opakovani, nebo (b) pokud zadna porusSeni nenastala, prohlaseni ze Zasady byly
dodrzeny. Poruseni zahrnuji:

a. neetické jednani, které by mohlo vést k propusténi, postihu €i rezignaci zaméstnance,
b. odchylky od ustanoveni ¢asti A az F Zasad,

Kazdy reditel odpovida za celou svou divizi. Reditel musi uvést, ze jeho divize dodrzela véechny
casti Zasad nebo popsat vyjimky.

Pred koncem roku bude vybranym zaméstnanciim predloZzeno prohlaseni ,,Dodrzovani zasad a
postupti obchodni etiky“ se zadosti o potvrzeni jejich dodrzovani. Pfijemci by méli byt
minimalné:

a. vedouci sekci a oddéleni,

b. nakupdi a jiné osoby, které jsou opravnény schvalovat objednavky nebo schvalovat platby
souvisejici s nakupem zbozi a sluzeb,

c. osoby, které jsou v pozici, kde mohou vyznamnym zpiisobem ovliviiovat (i) rozhodnuti o
nakupu zbozi nebo sluzeb, (ii) podminky nakupu, nebo (iii) volbu dodavatele, v€éetné téch,
ktefi mohou usmérnit nakup smérem ke konkrétnimu dodavateli pomoci specifikaci navrhu
nebo dodavatele, technické rady, nebo statutu ve Spole¢nosti,

d. osoby, které ur€uji nebo ovliviiuji ceny poskytovanych sluzeb nebo majetku Spole¢nosti
(v€etné slev, dobropisu, kreditl atd.),

e. osoby, které vybiraji nebo vyznamné ovliviiuji vybér distributor(, dealerti, koncesionara,
makléfi, poradcii nebo zastupct Spolecnosti,

f. osoby (véetné sekretarek a dalSiho podptirného personalu), které maji pfristup k vyznamnym
utajovanym informacim spoleénosti, jako napf.:

e materialné finan¢ni informace, konkrétné takoveé, které by umoznily docilit zisku pfi obchodech
s cennymi papiry a finanéni vyhlidky tykajici se realit,

e Udrzbu patficné organizovanych soubor( dokumentujicich prozatimni dobrovolna odhaleni,
obéh prohlaseni ,Dodrzovani zasad a postupli obchodni etiky“ dle pravidel popsanych vyse, a
jakékoli jiné pisemné informace ziskané v souvislosti se stfety zajma a dodrzovanim Zasad.

Jedenkrat roéné je jménem generalniho feditele odeslan dopis vSem obchodnim partnerim,
v némz spoleénost deklaruje svij zavazek dodrzovat zasady etiky podnikani a sou¢asné vyzyva
obchodni partnery k vyjadireni svého stanoviska o chovani zaméstnancti Spole¢nosti, pokud by
vykazovalo neetické znaky.



6) Sekce interniho auditu zpracuje na zakladé vySe uvedeného ro€ni zpravu o dodrzovani zasad a

postupt etiky podnikani pro Pfedstavenstvo Spolecnosti.
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STRIKTNi DODRZOVANI TECHTO ZASAD OCHRANI SPOLECNOST A JEJi ZAMESTNANCE PRED RIZIKY,
KRITIKOU, SPORY NEBO NESNAZEMI, KTERE BY MOHLY VZNIKNOUT Z DOMNELYCH NEBO
SKUTECNYCH STRETU ZAJMU NEBO NEETICKYCH POSTUPU. ZAMESTNANCI BY MELI HLASIT
ZREJMA PORUSENiI TETO POLITIKY PROSTREDNITVIM SVYCH NADRIZENYCH, NEBO, POKUD
UPREDNOSTNi TUTO MOZNOST, PRIMO SEKCI VNITRNi KONTROLY NEBO VEDENi SPOLECNOSTI.

SPOLECNOST DODRZ| V TOMTO PRIPADE ZASADU OCHRANY OSOBNOSTI ZAMESTNANCE. NEJSOU
VYLOUCENA ANI HLASENi ANONYMNI.



