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Zasady skupiny pro nakupovani

1. Prohlaseni
Christian Goeseke, finanéni feditel ~ Oddéleni nakupu ve spole€nosti Arriva zajiStuje, aby dodavky

Vlastnik zasad

materialQ, investiéniho zboZi a sluzeb pro spolecnosti skupiny
Datum ucinnosti

Arriva byly ndkladové efektivni, udrzitelné, véasné a kvalitni a aby
1. Cervna 2024

novinky, které se objevi na trhu, byly dostupné pro skupinu Arriva.

Datum schvaleni Pomaha tak skupiné Arriva naplfiovat naSe poslani ,Byt pfednim
16. kvétna 2024 partnerem v osobni dopravé v Evropé”.

Datum Ucelem téchto zasad je stanovit minimalni standardy pro externi
pFezkoumani nakupy v ramci celé skupiny jako soucast cilené politiky
16. kvétna 2026 udrzitelného nakupovani a zajistit jejich intuitivni pouzivani pro

interni i externi subjekty, které se zabyvaji nakupovanim.

2. Kdo se musi fidit témito zasadami?

Tyto zasady se vztahuji na vSechny provozni jednotky spolecnosti Arriva (véetné spolecnosti, v nichz
ma Arriva vétsinovy podil nebo je jejich provozovatelem). Plati pro véechny zaméstnance, at uz pracuji
na plny ¢i ¢astecny Uvazek, na dohodu nebo jde o do¢asné zaméstnance.

Kazda provozni jednotka musi zavést vlastni zasady pro nakupovani, které jsou plné v souladu s témito
skupinovymi zdsadami a které obsahuji dostate¢né podrobné informace, aby vSechny zucastnéné
strany pochopily své povinnosti. Zasady pro nakupovani provoznich jednotek musi byt schvéleny
pfislusnym vykonnym feditelem obchodni jednotky a pripadné vyjimky ze skupinovych zdsad musi byt
schvaleny finan¢nim feditelem skupiny.

Musi byt zavedena opatfeni, ktera zajisti, aby vSichni zaméstnanci znali tyto zasady, souvisejici procesy
a kontrolni mechanismy a aby byly veskeré zmény véas komunikovany.

3. Nakupy ve skupiné Arriva

Nakupovani od tretich stran ve smyslu téchto zasad zahrnuje vSechny kroky v celém dodavatelském
fetézci: vypracovani strategie pro nakupovani, planovani nakupu, zadavani sluzeb, odsouhlaseni
specifikaci pro zbozi a sluzby, které maji byt pofizeny, vydavani Zadosti o informace, shromazdovani
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nabidek a jejich hodnoceni, vytizovani zavazk(i vyplyvajicich ze smluv (véetné zarucniho servisu,
reklamaci atd.) a ¢innosti od nakupu k platbé.

DodrZovanim principl definovanych v téchto zasadach zajistime, aby nase ¢innosti v oblasti zadavani
zakazek byly v souladu se zakonnymi pozadavky, udrzitelné, obchodné efektivni a schopné fidit rizika,
kterd mohou ohrozit dodavatelsky fetézec nebo Sirsi organizaci. Postup pfi zadavani zakdzek musi byt
v souladu s témito zdsadami a musi byt adekvatni vydajam, zavazklm a rizik(m.

3.1 VSeobecné principy

3.1.1 Kontrolni systém

Provozni jednotky musi udrZovat pfiméreny a ucinny systém vnitfni kontroly pro nakupovani a na
pozadani jej dolozit. Tento systém kontroly musi zahrnovat klicové kontroly nakupu popsané v
dokumentu Arriva Control Environment a uvedené nize. VSechna rozhodnuti o nakupu musi byt
zdokumentovana prehlednym a transparentnim zplsobem.

Kontrola ‘ Strucny popis kontroly

PROC-01-01 Zasada Ctyr oCi aplikovand na zadosti o nakup

PROC-01-02 Pfijem zbozi

PROC-01-03 Kontroly dodrZovani pravidel u transakci mimo systémy pro nakup
PROC-01-04 Soutéini zadavani zakazek

PROC-02-01 Oddéleni odpovédnosti

PROC-02-02 Kontroly dodrZovani pravidel u nakupnich objednavek
PROC-03-01 Pozadavky mistnich zasad pro nakupovani

PROC-03-02 Pfedbézné schvalovani vydajli — Zddna objednavka, zadna platba

3.1.2 Delegovani pravomoci

Kazdy zaméstnanec musi jednat v ramci své delegované Urovné pravomoci a nesmi ji prekrocit. Za
schvalovani nakupl v rdmci své rozpoctové odpovédnosti odpovidaji drzitelé rozpoctu nebo jejich
zastupci. Toto delegovani pravomoci také musi byt implementovdno a udrzovano v nakupnich
systémech spolecnosti. Pravidelné se musi provadét revize delegovani pravomoci.

3.1.3 Oddéleni odpovédnosti

Oddéleni odpovédnosti (princip ¢tyr oci) je interni kontrolni opatieni, jehoZ cilem je prevence chyb
a podvodU tim, Ze se zajisti, aby za kazdou cast jakéhokoli Ukolu zodpovidaly nejméné dvé osoby.
Oddéleni odpovédnosti se musi systematicky aplikovat v ramci celého nakupniho procesu.
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3.1.4 Stiety zajmu

Z nakupniho procesu je nutné vyloucit osoby, u nichZ je zavazny stret zajmdQ, ktery nelze zmirnit. Dalsi
pokyny jsou k dispozici ve smérnici Skupiny Arriva pro fizeni stietu zajma.

3.1.5 Systémy pro nakupovani

Spolec¢nost Arriva vyuziva nékolik riznych systému pro nakupovani a fizeni zasob. Tyto systémy musi
byt pouzivany pro nakup a fizeni zasob, pokud jsou k dispozici, protoze podporuji komplexni a efektivni
fungovani procesu zadavani zakazek a jeho kontrolu. Pouzivani podnikového systému pro nakupovani
zbozi a sluzeb musi byt disledné prosazovano a kontrolovano.

3.1.6 Skoleni zaméstnancti

Zaméstnanci, ktefi pracuji v procesu nakupu, musi byt pro danou pracovni pozici nalezité vyskoleni.

3.1.7 Udrzitelnost

Vyznamna ¢ast socidlniho a environmentdlniho dopadu nasi ¢innosti pochazi z naseho dodavatelského
retézce. Spolecnost Arriva md zajem o spoluprdci s dodavateli, jejichz ¢innost ma co moind
nejpozitivnéjsi dopad na Zivotni prostiedi a spole¢nost. Konkrétni pozadavky na udrzZitelnost se sice
budou lisit podle typu nakupu, ale kritéria udrzitelnosti budou pfi vybéru a fizeni dodavatell hrat stale
dllezitéjsi roli.

3.2 Konkrétni principy

3.2.1 Vyhledavani dodavatell a uzavirani smluv

Nakupovani od tfetich stran musi zpravidla probihat prostfednictvim vybérového tizeni. Jakékoli
vyjimky, pokud jsou pfipustné podle zakona a zdsad skupiny Arriva, musi byt zaloZeny na zdjmech
skupiny a nesmi se fidit nesouvisejicimi okolnostmi, zejména vlivy zvenci, jedndnim ve vlastnim zajmu
nebo za ucelem osobniho prospéchu ¢i zisku tfeti strany nebo nezakonnymi dohodami. Vyjimky z
vybérového fizeni musi schvalit financni feditel provozni jednotky nebo finanéni feditel skupiny.

3.2.1.1 Strategie vyhleddvdni dodavatelii

Strategie vyhledavani dodavatell maji byt ptipravovany v rdmci multifunkénich tymu slozenych ze
zastupcl nakupniho oddéleni, koncovych uzivateld a dalSich relevantnich utvar(. Strategie zdsobovani
je tfeba pfipravit na zakladé potreb podniku a zvazit, zda vyuzit interni nebo externi zdroje dodavek
(vyroba vs. ndkup). Pokud je to praktické, mély by se poptavky z rliznych zdrojd spojit, aby bylo mozné
tézit z velikosti skupiny Arriva.
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Veskeré strategie vyhledavani dodavateld, jejichz cilem je fidit cenové riziko prostfednictvim zajisténi,
budouci ndkupni opce nebo derivatu, musi byt predloZzeny ke schvaleni finanénimu atvaru skupiny.

3.2.1.2 Specifikace materialii a sluZeb

Pfed zapocetim vybérového fizeni musi byt ve specifikaci popsany pozadavky na kvalitu a mnozstvi
nakupovaného zbozi a sluzeb. Pokud je to mozné, musi byt pouzity standardni specifikace, protoze
podporuji porovnani cen a posouzeni vykonnosti dodavatele.

3.2.1.3 Vybér dodavatelii

Zakdzky musi byt zaddvany na zakladé toho, ktera nabidka je spojena s nejvétsim ekonomickym
pfinosem pro skupinu Arriva. Mezi kritéria pro zadani zakazky, ktera se pouzivaji k uréeni nejvétsiho
ekonomického ptinosu, patfi kromé ceny zejména ndklady zZivotniho cyklu, spolehlivost, dodrzovani
harmonogram(, udrZitelnost, schopnost poskytovat sluzby, technické a ekonomické parametry a
inovacéni schopnosti dodavatel(.

Kritéria, kterd maji byt pouZzita, musi byt stanovena a posouzena pred vypracovdnim specifikace.
Nesouvisejici okolnosti (napf. nezakonné dohody nebo vyhlidky na osobni hmotné ¢i nehmotné
vyhody) nesmi hrat pti rozhodovani o zadani zakazky Zadnou roli.

Vhodny postup ziskavani zdroji by mél byt zvolen v souladu s limity stanovenymi provozni jednotkou
v mistnich zdsadach nebo standardech pro nakupovani. Ty musi popisovat pocet a sloZitost nabidek
pozadovanych pro nakup v pfislusné hodnoté a mire rizika. Za zddnych okolnosti neni dovoleno rozdélit
vydaje na mensi ¢asti, aby bylo mozné obejit stanovené limity.

3.2.1.4 Rizeni smluv

Pro vSechny opakujici se vydaje musi byt uzavieny smlouvy. VSechny smlouvy musi byt schvéleny
osobami v souladu se zasadami pro uzavirani smluv skupiny Arriva a v souladu s mistnimi delegovanymi
pravomocemi. Smlouvy o poradenskych sluzbach v hodnoté vyssi nezZ jeden milion EUR musi schvalit
financni feditel a generdlni feditel skupiny. Pfi pfipravé nakupnich smluv je vidy tfeba vyuzit pravni
poradenstvi. Smlouvy by mély byt prioritné uzavirany na dobu urcitou, nikoli na dobu neurcitou nebo
s automatickou obnovou. VSechny provozni jednotky musi vést databazi smluv a sledovat jeji Uplnost
a presnost.

PFi ndakupu zboZi nebo sluzeb by se mély pouzivat ceny a podminky obsazené v uzavienych smlouvach,
ceny by mély byt uvedeny v databazi smluv a pokud mozno v nakupnim systému. Provozni jednotky
jsou odpovédné za stanoveni vlastnika smlouvy, ktery je odpovédny za smlouvu po celou dobu jejiho
Zivotniho cyklu. Pouzivani smluv pti nakupovani musi byt pravidelné monitorovano.
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3.2.2 Rizeni dodavateld

3.2.2.1 Kvalifikace dodavatelii — minimdlni standardy

Budeme uzavirat obchody pouze s dodavateli, ktefi splfiuji nase minimadlni standardy. Nasledujici
minimalni standardy musi splfiovat vSichni dodavatelé skupiny Arriva:

*  ZaloZeni obchodni spolec¢nosti: Dodavatel musi spliovat platné mistni pozadavky na pravni
subjektivitu podniku, napf. registraci spole¢nosti nebo darfiovou registraci.

*  Financ¢ni stabilita: Dodavatel musi byt dostatec¢né financné stabilni. Financni stabilitu je tfeba
posoudit pomoci nastroje, jako je Creditsafe.

* Nejsou znamy Zadné sankce/embarga: Nesmi existovat zadny naznak toho, Ze by spolecnosti
Arriva nemohla s dodavatelem spolupracovat v disledku obchodnich omezeni. Pomoci nastroje
Worldcheck je tfeba provést posouzeni, zda se na subjekt nevztahuji sankce nebo embarga, a mély
by se zvazit dalsi rizikové faktory, na které upozornila pravni a regulatorni kontrola, a to idedlné
jesté pred zahdjenim spoluprace. Je tfeba také zkontrolovat seznamy vyloucenych a sledovanych
zemi (debarment and watchlists), aby se zajistilo, Ze neexistuje Zadny zakaz obchodovani. Dalsi
informace jsou k dispozici v Zasadach skupiny Arriva tykajicich se sankci, embarg a vylouceni

dodavateld.

*  Dodrzovani Kodexu chovani pro obchodni partnery spolecnosti Arriva (CoCfBP): Kodex chovani
pro obchodni partnery spolecnosti Arriva musi byt soucasti smlouvy nebo objednavky.

* Dotaznik pro posouzeni bezpecnosti (SAQ): Kazdy dodavatel, ktery zpracovavd osobni nebo
davérné obchodni Udaje, at uz na pracovisti nebo mimo néj, nebo vyzaduje pfipojeni k siti
spole¢nosti Arriva, musi vyplnit dotaznik SAQ a vyresit vSechny problémy zjisténé tymem
informacni bezpecnosti skupiny.

3.2.2.2 Kvalifikace dodavatelii — rozsifené standardy a hodnoceni rizik

Pokud je splnéna KTERAKOLI z nasledujicich podminek, musi se pred zahdjenim spoluprace provést
formalni hodnoceni rizik:

e Roc¢ni vydaje za dodavky od daného dodavatele jsou vyssi nez limit pro zaddvani zakazek
mistni provozni jednotky, jak je definovano v mistnich zasadach pro zadavani zakazek.

e Dodavatel zpracovava osobni nebo dlvérné obchodni Udaje spole¢nosti Arriva, at uz na misté
nebo mimo néj, nebo vyZaduje pfipojeni k siti spole¢nosti Arriva.

e Dodavatel zpracovava udaje spolecnosti Arriva mimo EU (véetné Spojeného kralovstvi).

e  Pravni (smluvni) subjekt dodavatele nema sidlo ve stejné zemi jako provozni jednotka
nakupujici zboZi a/nebo sluzby.

e Dodavatel odmita pfijmout Kodex chovani pro obchodni partnery spolecnosti Arriva.
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e Jakykoli jiny divod, ktery urci generalni feditel, finan¢ni feditel nebo vedouci nakupu
pfislusné provozni jednotky.

Formalni hodnoceni rizik musi byt minimalné pisemny dokument, ktery pisemné schvali financ¢ni
reditel prislusné provozni jednotky. Hodnoceni rizik musi provést zastupci oddéleni nakupu, financi a
pravniho oddéleni.

Hodnoceni rizik musi obsahovat:

o veskerad zjiSténa rizika,

o dUkaz, Ze byly zohlednény vysledky pravni a regulatorni kontroly prostfednictvim nastroje,
jako je Worldcheck,

e dlkaz o tom, Ze byly zkontrolovany seznamy vyloucenych a sledovanych zemi, aby se zjistilo,
zda neexistuji néjakd omezeni na zakladé mista sidla pravnické osoby,

e alokace rizik, nizka, stfedni a vysoka, s dikazy na podporu této alokace,

e rozhodnuti o dodavateli: pfijmout, zmirnit nebo odmitnout obchodovani s dodavatelem na
zakladé alokace rizik,

e plan na zmirnéni rizik, ktery zajisti, Ze v pfipadech, kdy rizika vyZaduji zmirnéni, jsou
definovana opatreni k jejich zmirnéni.

Dodrzovani nasich minimalnich standard( a pfipadné dodatec¢ného hodnoceni rizik musi byt pribéziné
kontrolovano ve vhodnych intervalech.

3.2.2.3 Kvalifikace dodavateli — pribézna kontrola

Prabézna pravni a regulatorni kontrola dodavatelG probiha dvakrat denné a monitoruje vsechny
dodavatele po zahajeni spoluprace. Databaze rizik dodavatell spravuje Group Compliance, kterd v
pfipadé zjisténi rizik dopliuje mistni databdze rizik o pfiznaky rizik. Mistni tymy ndkupu musi
pravidelné kontrolovat mistni databaze rizik a na zakladé predlozZenych informaci ptijimat informovana
rozhodnuti. Musi byt pfijato rozhodnuti o riziku, které urci, zda ma byt riziko pfijato, zmirnéno nebo
zda ma byt vztah ukoncen.

3.2.2.4 Rozvoj dodavatelii a Fizeni vztahii s dodavateli

Dlouhodobé a stabilni partnerstvi s nasimi dodavateli, zaloZzené na zdsadach spravedinosti, divéry a
integrity, je zdkladnim kamenem zasad skupiny Arriva pro nakupovani. Vztah mezi pfijatymi sluzbami,
poskytnutymi sluzbami a riziky musi byt vyvazeny, zaloZeny na faktech a musi byt v souladu se zdsadami
volného trhu. Nasim cilem v partnerstvi s dodavateli je neustale zlepSovat vykonnost dodavatelll v
konkurenénim prostredi, zejména s ohledem na kvalitu a udrZitelnost. Mél by byt jmenovan vlastnik
vztahu s dodavatelem, ktery zajisti konzistentni komunikaci a rozhodovani.

o v, St 6
Klasifikace dokumentu: Vnitrni rana

Nazev dokumentu: Zasady Skupiny pro Nakupovani
Autor: Skupinové Finance
Datum a verze: Cervna 2024 Verzel



2 Qrriva

3.2.3 Od odeslani pozadavku az po prijem
3.2.3.1 PoZadavek na nakup a objedndvka

Spole&nost Arriva uplatfiuje zésadu predbéZného schvalovani vydajli (,Zadna platba bez objednavky*).
Pro ndkup veskerého zbozi a sluzeb musi byt pouzita nakupni objednavka, kterd musi byt vystavena
pred vznikem vydaje.

Objednavka se zahajuje tim, Ze zadatel vznese v ndkupnim systému pozadavek na nakup, ve kterém
potvrdi specifikaci, poZadované zboZi nebo sluzby, jejich mnoZstvi a cenu. Schvalovatel, ktery nesmi
byt totoiny s Zadatelem, prezkouma specifikaci a pfed schvalenim zkontroluje, zda je hodnota
poZadavku v souladu s rozpocty.

Pozadavky na nakup musi byt pred prevedenim na objednavku zkontrolovany, zda jsou v souladu s
pfislusnymi pozadavky smlouvy a zdsadami pro nakupovani. Nakup by nemél byt zahdjen, dokud
dodavatel neobdrzi objednavku.

Jakékoli systémové vyjimky ze zasady ,Zadnd objedndvka, Zadna platba“ musi byt zdokumentovany v
mistnich zdsadach pro nakupovani. PouzZivani objedndvek pfi ndkupu by mélo byt pravidelné
monitorovano.

3.2.3.2 Doklady o p¥ijeti zboZi/sluzby (pfijemky)

Doklad o pfijeti v systému potvrzuje, ze objednané zbozi nebo sluzby byly pfijaty a jsou v souladu se
specifikaci. Doklad o pfijeti musi byt vyhotoven co nejdtive a musi byt predpokladem pro uvolnéni
platby dodavateli.

3.2.4 Rizeni zasob

3.2.4.1 Skladova evidence

Pfi pfijmu zboZi do nasich skladl musi byt provedena kontrola, zda zboZi odpovida specifikacim
objednavky z hlediska kvality a mnoZstvi. Presnost a Uplnost pfijmu musi byt monitorovana
a kontrolovéna.

3.2.4.2 Rizeni skladovych zdsob

V okamziku jakéhokoli fyzického presunu zboZi musi byt proveden zdznam o pohybu v systému
spolecnosti.

Nejméné jednou za finanéni rok se musi prostfednictvim fyzické inventury spocitat veskeré zbozi na
skladé a zkontrolovat, zda nedoslo k jeho znehodnoceni.

Provozni jednotky musi zavést opatieni pro fizeni fyzického pfistupu ke zboZi a vybaveni ve skladech,
aby se sniZilo riziko neopravnéného premisténi, nespravného pouziti, znehodnoceni zboZi a kradeze.
Do skladd musi mit pfistup pouze opravnéné osoby.
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3.2.5 Reporting

Oddéleni nakupu v kazdé provozni jednotce musi mit systém hlaseni s relevantnimi informacemi o
nakupech a zpfistupriovat je pro potreby reportingu skupiny a dalSich zainteresovanych stran. Systém
klicovych ukazatell vykonnosti musi slouZit k dokumentaci vysledkd nakupu a poskytovat zaklad pro
neustalé zlepSovani procesl a vysledk(l nakupu. Nasledujici ukazatele vykonnosti musi byt méreny:

Vykonovy Cetnost predkladani
ukazatel zprav
Vydaje podle kategorii | Vydaje tfetim strandm podle kategorie Mésiéné
nakupu
Vydaje podle Vydaje tfetim strandm podle dodavatele Mésicné
dodavatele (jedinecny odkaz na dodavatele)
Hodnota nakupu Odchylky pofizovacich nakladd od rozpoctu Ctvrtletné

a/nebo progndzy

Riziko dodavatele Podil dodavatell (podle hodnoty a objemu), | Mésicné
ktefi nesplniuji minimalni standardy [3.2.2.1]

3.2.6 Kmenové udaje

Proces a kontrolni mechanismy pro vytvafeni a udriovani kmenovych zaznam( o dodavatelich,
materialech a smlouvach musi byt zdokumentovany, aby se zabranilo podvodim a podpofilo pouzivani
systému nakupu.

4. Odpovédnosti

Vedeni provozni jednotky avedouci pracovnici jsou odpovédni za dodrZovani téchto zasad
a prislusnych kontrol ve své provozni jednotce a zajistuji, aby provozni Utvary, které Ftidi, zavedly
a udrZovaly opatfeni pro dodrZovani téchto zasad.

5. Jak sdélovat obavy

Kazdy zaméstnanec spolec¢nosti Arriva, obchodni partner nebo zainteresovana strana miZe oznamit
obavy, pokud se domniva, Ze tyto zasady jsou poruseny nebo Ze hrozi jejich poruseni. Zaméstnanci
spole¢nosti Arriva by méli jakékoli obavy co nejdfive ozndmit svému pfimému nadfizenému nebo
mistnimu pracovnikovi odpovédnému za dodrZzovani predpis(.

Pfipadné muZete své obavy dlivérné sdélit pomoci skupinového nastroje pro whistleblowery - Integrity
Line. Dalsi informace nebo moZnost podat oznameni naleznete na strance Arriva | Home
(integrityline.com).
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6. Poruseni zasad

Poruseni téchto zasad musi byt nahlaseno pfislusnym Urovnim mistniho vedeni, které je maji fesit, a
podléha mistnim disciplinarnim postuptm.

7. Souvisejici smérnice

Dalsi pokyny jsou uvedeny v nasledujicich nize uvedenych predpisech a zdsadach skupiny Arriva.

Typ ‘ Pokyny ‘

L Kodex chovani pro obchodni partnery spolecnosti Arriva
Souvisejici . - ey e
Arriva - Smérnice pro fizeni stretu zajmu

smérnice ) . . L.

skubin Zasady skupiny Arriva pro uzavirani smluv

Arr'pa v Zasady skupiny Arriva tykajici se sankci, embarg a vylouéeni dodavatelt
iv

Zasady skupiny Arriva o poskytovani poradenskych sluzeb
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