SKANSKA

Typ dokumentu:
PZ (pravidlo zakladni)

Politika firemni pohostinnosti,
prijimani a predavani dar
skupiny Skanska

1. Zakladni ustanoveni

11 Tento dokument stanovuje pravidla firemni pohostinnosti a pfijimani
nebo poskytovani dar( ve skupiné Skanska v CR a SR (dale ,Skanska*). Eticky
kodex Skupiny Skanska jako i Pravidla pro dodrzovani Etického kodexu

a zasad spolecenské zodpoveédnosti obsahuji zasady uplatfiované

v zaméstnaneckych vztazich i podnikatelském prostfedi. Nasim zakladnim
principem je, Ze pro nase zaméstnance je nepfijatelné pfijimani dart nebo
pohostinnosti od tfetich stran stejné jako poskytovani darl nebo pohostinnost
tretim stranam, kromé pfipadd uvedenych dale v dokumentu.

1.2 Pravidla uvedena v tomto dokumentu jsou zavazna a platna pro
v8echny zaméstnance Skupiny Skanska v CR a SR a upravuji vztahy
spole¢nosti Skanska a jejich zaméstnancl s klienty, subdodavateli a se
spole¢nostmi, se kterymi Skanska jinak spolupracuje, nebo by v budoucnosti
spolupracovat mohla.

2. Dary

2.1 Skanska prosazuje Nulovou darkovou politiku - zero gift policy ve
vztahu k externim podnikatelskym subjektiim (klient, dodavatel, subdodavatel,
nebo jakakoliv tfeti strana), jako i jinym subjektliim, se kterymi Skanska
spolupracuje (napf. obec, mimovladni organizace, soukroma osoba atd.). To
znamena, ze Skanska nebo zaméstnanci Skanska nesmi v souvislosti s jejich
pracovnimi povinnostmi ani v postaveni zastupcl Skanska davat ani pfijimat
dary od externich subjektd ani od jejich zastupc.

2.2 PFi poskytovani nebo pfijimani dart je potfebné rozliSovat, zda jde
o reklamni pfedméty nebo dary.

Dar je ,néco/véc" darovana dobrovolné druhé osobé nebo spole€nosti Ci
organizaci bezuplatné za ucelem prokazani pfizné&, ocenéni pfileZitosti nebo
jako gesto pomaoci.

2.3 Reklamni pfedméty jsou zejména reklamni poloZky, zboZi nebo
produkty, které slouzi pro reklamni (propagaéni) ucely a jsou oznacené logem
spole€nosti a pouzivané v souvislosti s marketingem a komunika&nimi
programy (jako jsou externi udalosti, napf. konference, firemni akce apod.).
Tyto pfedméty mohou spole¢nosti pomoci také k propagaci jejich produktd,
sluzeb a hodnot.
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2.4 Vyjimky ze v§eobecného pravidla zakazu poskytovani a pfijimani dar( jsou nasledujici:
a) jedna se o malé reklamni pfedmeéty (diafe, kalendare, firemni pero)
b) hodnota takového reklamniho pfedmétu nesmi byt vyssi nez 20 EUR (500 CZ),
c) vybér reklamnich pfedmétl vzdy zabezpecuje centralni odbor Komunikace;

d) takto dany nebo pfijaty reklamni pfedmét musi byt béZny a odGvodnény, v souladu
s pravnim pofadkem a v8eobecné akceptovatelnymi zvyklostmi,

e) nijak pfijemce nezavazuje, ani nebude vytvaret takové zdani,
f) finanéni dary (hotovost, Sek, poukazka), jako i alkohol, jsou nepfijatelné.

Jakékoliv dary nebo reklamni pfedméty dané v rozporu s témito pravidly budou vracené darci.
Jakékoliv dalsi vyjimky v pfipadé davani nebo pfijimani darll musi pfedlozit vykonny feditel divize
ke schvaleni Managament tymu Skanska CZ/SK.

3. Firemni pohostinnost

3.1 Firemni pohostinnost pro klienty, partnery nebo jiné tfeti strany poskytovana zaméstnanci
Skanska je omezena na nasledujici okolnosti:

a) sympozium/kongres spojeny s obédem/vecefi (véetné prfedavani cen);
b) profesni konference slouzici pro pracovni/profesni rozvoj zaméstnance;

c) pracovni snidané/obédy/vecere, za predpokladu, Ze setkani slouzi Fadnému pracovnimu
ucelu a nepodporuje chovani, které by bylo v rozporu s Etickym kodexem nebo pravnim
pofadkem;

d) prezentace vyrobk, sluzeb, profesnich vzdélavacich program( souvisejicich s profesnim
rozvojem zaméstnancl Skanska.

3.2 V pfipadé firemni pohostinnosti se vzdy bude zvazovat vhodnost mista, ndklady v kontextu
s cilem akce. V pfipadé, ze je zaméstnanec Skanska pozvany na pracovni snidané/obédy/vecere,
tato pfijata pohostinnost musi byt povahy a rozsahu, ktery neni vétSi nez ten, ktery by Skanska
pravdépodobné poskytla na oplatku a musi byt schvalena pfimym nadfizenym. Za schvaleni se
povazuje napf. pisemna komunikace e-mail, jako i nasledné podepsani utraty pfimym nadfizenym.

3.3 Jakakoliv pohostinnost poskytnuta nebo pfijata nesmi u pfijemce vzbuzovat povinnost
zadostiucinéni.

3.4 V pfipadé prezentace vyrobkd, sluzeb, profesnich vzdélavacich programu souvisejicich

s pracovnim rozvojem zameéstnancl Skanska, kde je u¢ast bezplatna a naklady na obc&erstveni po

dobu prezentace nejsou vyznamné, muze se zaméstnanec po predchazejicim schvaleni pfimym
nadfizenym prezentace zucastnit.

35 V pfipadé firemni pohostinnosti spole€nost Skanska preferuje akce a aktivity slouzici

k profesionalnimu rozvoji zaméstnanc, kde se v oficialnim programu jednoznacné vyskytuje
pracovné-profesionalni agenda. V pfipadé firemni pohostinnosti smérem k zaméstnanci Skanska
ze strany klienta, partnera nebo tfeti osoby, pokud tato neobsahuje konkrétni pracovné-
profesionalni agendu (napfiklad se jedna o spolecenské partnerské setkani s kulturnim
programem, spole¢enskou oslavu vyroci zalozeni spole¢nosti, apod.) a je spojena se spoletensko-
pracovni diskuzi — vhodnost U€asti zaméstnance Skanska posuzuje a nasledné schvaluje:

a) Pozice do urovné feditele zavodu — schvaluje vykonny Feditel divize (EVP) a predseda
Etického vyboru

b) Pozice feditel zavodu do urovné vykonného feditele divize (v€etné) — schvaluje BUP
prezident a pfedseda Etického vyboru

¢) Pozice ¢len managementu — schvaluje BUP a pfedseda Etického vyboru

d) Pozice pfedseda Etického vyboru — schvaluje BUP a CFO

e) Pozice BUP — schvaluje pfedseda Etického vyboru a CFO

Za schvaleni se povazuje pisemna komunikace, napf. e-mail jako i nasledné podepsani utraty
stanovenymi schvalovateli.
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3.6 Pro v8echny firemni pohostinnosti znamé nebo odhadujici se na vice nez
2500CZK/100EUR na osobu, je potfebny souhlas pfimého nadfizeného. Souhlas musi byt udélen
pisemnou formou (napf. e-mail).

4. Cestovani

4.1 Pokud jsme zvouci stranou:
a) pozvanka podiéha schvaleni Management tymu Skanska CZ/SK;

b) vSechny cesty musi mit program slozeny zejména z pracovnich &innosti, jako napfiklad
prezentace Cinnosti Skanska, rozvoj napadl a/nebo projektd, technologické modernizace.
Cil cesty musi byt jasny a opodstatnény. Jestlize toho samého cile mizeme dosahnout
~-doma“, musi existovat jiné relevantni divody pro konani cesty do zahranici;

c) Skanska nebude platit cestovni naklady a ubytovani pro Zadného zastupce tfeti strany,
ktery se ucastni takové cesty;

d) v pfipadé, Ze bychom chtéli platit naklady za u¢astnika tfeti strany, podléha toto schvaleni
Management tymu Skanska CZ/SK.

e) zodpovédny zastupce/feditel klientské spole¢nosti nebo jiné tfeti strany uastné na setkani
organizovaném u nas mlze svobodné zvolit zastupce za spole¢nost, ktefi se zu¢astni
cesty;

f) zadné pozvanky na vylet/exkurzi nesmi byt iniciovany po dobu jednani s druhou stranou;

g) Skanska nebude organizovat Zadné vylety jen pro pobaveni bez pracovniho Gcelu.

4.2 Pokud jsme zvanou stranou:
a) zdvorilé ,ne“ neni urazkou hostitele;
b) pozvani schvaluje pfimy nadfizeny;
c) zpravidla o¢ekavame, Ze se program cesty sklada z pracovnich ¢innosti. Cil cesty musi byt

jasny a opodstatnény. Jestlize toho samého cile mizeme dosahnout ,doma*“, musi
existovat jiné relevantni dlivody pro konani cesty do zahranici;

d) Skanska bude vzdy platit cestovni naklady a ubytovani za svoje vlastni pracovniky;

e) vzdy zamitneme pozvanky na cesty/akce/vylety, které se konaji po dobu jednani s druhou
stranou;

f) nikdy se nezu€astnime cesty/akce/vyletu, jejiz vylu€nim ucelem je zabava.

5. Zavérecna ustanoveni

51 V pfipadé, Ze zaméstnanci dostali dar, a nejedna se o maly reklamni pfedmét, jsou povinni
do tfech pracovnich dni nahlasit pfislusnému sekretariatu feditele divize/zavodu /spole€nosti, ze
dostali dar, jeho pfedpokladanou finanéni hodnotu, jméno darce a pfedpokladany divod
poskytnuti. Reditel divize/ zavodu je povinny postupovat dle vy$e popsanych pravidel. Jakékoliv
dal$i vyjimky v pfipadé poskytovani nebo pfijimani dart musi pfedlozit vykonny feditel divize ke
schvaleni Managament tymu Skanska CZ/SK.

5.2 VSichni vedouci zaméstnanci musi vhodnym zplisobem informovat o pravidlech
stanovenych v tomto dokumentu dodavatele, zhotovitele, zprostfedkovatele, partnery,
subdodavatele a vSechny tfeti osoby, se kterymi Skanska spolupracuje, nebo spolupracovat bude.

53 V pfipadé, Ze bude mit tfeti strana (klient, subdodavatel, jakakoliv tfeti strana) pfisnéjsi
pravidla pro pfedavani/pfijimani dard a firemni pohostinnosti nez jsou pravidla uvedena v tomto
dokumentu, pouZiji se tyto pfisné&jsi pravidla.

5.4 Tento dokument upravuje pfedavani/pfijimani dard a firemni pohostinnosti v navaznosti na
Pravidla pro dodrzeni Etického kdédexu a zasad spole€enské zodpovédnosti.
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1. revize, platny od 15.11.2015
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