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Record-keeping and document management

Our Principle
We keep accurate records and guarantee complete reporting of financial and operating
information to management, shareholders and third parties.

Policy

HOERBIGER requires that all business transactions are accurately recorded and accounted
for. Documents shall be retained in accordance with legal retention requirements.
HOERBIGER complies with procedural rules to maintain and protect documents in the event
of legal proceedings.

Definition

Documents include all types of records, including those on paper (hard copy), electronic
media and other devices. It also includes all communication records such as letters and
emails.

Implementation

HOERBIGER companies shall ensure that all business transactions are correctly recorded
and accounted for. Documentation includes, but is not limited to, business communication,
contracts, product and quality documentation and accounting records.

HOERBIGER companies shall have written document management and retention policies.
The policies should appropriately distinguish between different types of documents and
assign management responsibility for each type of document.

For each type of document, the retention periods should be defined in compliance with legal
and contractual requirements (including quality control and warranty obligations). Retention
periods have to be confirmed with Group Legal.

Disposal process
Disposal of documents may only take place with supervisory approval. A record shall be
maintained as to which documents were disposed of, by whom and on what date.

Confidentiality and data protection standards shall be maintained throughout the disposal
process.

Legal proceedings / “document hold” procedures

If HOERBIGER initiates legal proceedings or is subject to legal proceedings or an
investigation by a government authority, the company shall issue a “document hold notice” to
all relevant Personnel. HOERBIGER Personnel then have to preserve documents, data,
communications (including emails) relating to the legal proceedings or investigation.
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Buchfihrung und Dokumentenmanagement

Prinzip
Wir fihren genaue Aufzeichnungen und garantieren eine vollstandige Berichterstattung tber
finanzielle und operative Sachverhalte an das Management, die Aktion&re und Diritte.

Politik

HOERBIGER verlangt, dass alle Geschéftsvorfalle korrekt erfasst und verbucht werden. Die
Unterlagen sind entsprechend den gesetzlichen Aufbewahrungspflichten aufzubewahren.
HOERBIGER hélt sich an die Verfahrensregeln zur Aufrechterhaltung und zum Schutz von
Dokumenten im Falle von Gerichtsverfahren.

Definition

Zu Dokumenten gehdéren alle Arten von Aufzeichnungen, einschlieBlich solcher auf Papier
(Papierkopie), elektronischen Medien und anderen Geraten. Dazu gehdren auch alle
Kommunikationsaufzeichnungen wie Briefe und E-Mails.

Umsetzung

Die HOERBIGER Gesellschaften stellen sicher, dass alle Geschéftsvorfalle korrekt erfasst
und verbucht werden. Die Dokumentation umfasst unter anderem Geschaftskommunikation,
Vertrage, Produkt- und Qualitdtsdokumentation sowie Buchhaltungsunterlagen.

Die HOERBIGER Gesellschaften erlassen schriftliche Richtlinien zur Verwaltung und
Aufbewahrung von Dokumenten. Die Richtlinien sollten zwischen den verschiedenen Arten
von Dokumenten angemessen unterscheiden und die Managementverantwortung fiir jede
Art von Dokument zuweisen.

Fir jede Art von Dokument sollten die Aufbewahrungsfristen in Ubereinstimmung mit den
gesetzlichen und vertraglichen Anforderungen (einschlieBlich Qualitatskontrolle und
Gewahrleistungspflichten) festgelegt werden. Aufbewahrungsfristen sind bedarfsweise mit
der Rechtsabteilung abzuklaren.

Entsorgung

Die Entsorgung von Dokumenten darf nur mit Genehmigung der jeweiligen Vorgesetzten
erfolgen. Es ist aufzuzeichnen, welche Dokumente von wem und zu welchem Zeitpunkt
entsorgt wurden.

Vertraulichkeit und die Datenschutzstandards sind wahrend des Entsorgungsprozesses zu
wahren.

Legal proceedings / “document hold” procedures

Wenn HOERBIGER ein gerichtliches Verfahren einleitet oder von einem Gericht oder einer
Behoérde untersucht wird, wird das Unternehmen eine "Document Hold Notice" an alle
betroffenen Mitarbeiter herausgeben. Die HOERBIGER Mitarbeiter missen dann
Dokumente, Daten, Mitteilungen (einschlieBlich E-Mails), die sich auf das Gerichtsverfahren
oder die Untersuchung beziehen, aufbewahren.
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Vedeni zaznamu a sprava dokumentu

Nas princip
Vedeme piesné zdznamy a zaru€ujeme Uplné vykazovani finanénich a provoznich informaci
managementu, akcionarim a tfetim stranam.

Zasady

Firma HOERBIGER vyZaduje, aby vSechny obchodni transakce byly pfesné zaznamenany
a zauctovany. Dokumenty budou uchovévany v souladu se zdkonnymi poZadavky na
uchovavani. Firma HOERBIGER dodrzuje procesni pravidla pro uchovavani a ochranu
dokumentt v pfipadé soudniho fizeni.

Definice

Dokumenty zahrnuji vSechny typy zaznamu, v€etné téch na papire (tisténa kopie),
elektronickych médiich a na dalSich zafizenich. Zahrnuji také vSechny zaznamy komunikace,
jako jsou dopisy a e-maily.

Implementace

Firmy skupiny HOERBIGER zajisti, aby v8echny obchodni transakce byly spravné
zaznamenany a zauctovany. Dokumentace zahrnuje, ale neni omezena, na obchodni
komunikaci, smlouvy, dokumentaci k produktim a kvalité a ucetni zaznamy.

Firmy skupiny HOERBIGER musi mit pisemné zasady spravy a uchovavani dokumentd. V
ramci zasad by mélo byt vhodné rozliSovano mezi raznymi typy dokumenta a pfidélena
odpovédnost managementu za kazdy typ dokumentu.

Pro kazdy typ dokumentu by méla byt definovana doba archivace v souladu s pravnimi
a smluvnimi pozadavky (v€etné povinnosti kontroly kvality a zaruky). Doba archivace musi
byt potvrzena pravnim oddélenim skupiny.

Proces likvidace
Dokumenty mohou byt zlikvidovany probihat pouze se souhlasem dozoru. O tom, které
dokumenty byly zlikvidovany, kym a kdy, se vedou zaznamy.

Béhem procesu likvidace musi byt zachovana davérnost a normy ochrany udajd.

Soudni fizeni / postupy pro ,,zadrzeni dokumentu“

Pokud firma HOERBIGER zahdji soudni fizeni nebo je pfedmétem soudniho fizeni nebo
vySetfovani ze strany vladniho organu, spole¢nost vyda ,0znameni o zadrzeni
dokumentu® v8em pfislusnym zaméstnancum. Persondl firmy HOERBIGER pak musi
uchovavat dokumenty, data, komunikaci (v€etné e-mailt) tykajici se soudniho fizeni nebo
vySetfovani.
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Registrering og dokumentstyring

Vores principper
Vi farer omhyggeligt regnskab og garanterer fuld rapportering af gkonomiske og
driftsrelaterede oplysninger til ledelsen, aktionzerer og tredjeparter.

Politik

HOERBIGER kreever, at alle forretningstransaktioner registreres og bogfares ngjagtigt.
Dokumenter skal opbevares i overensstemmelse med de lovbestemte opbevaringskrav.
HOERBIGER overholder de proceduremeessige regler for at bevare og beskytte dokumenter
i tilfeelde af retssager.

Definition

Dokumenter omfatter alle typer af optegnelser, herunder optegnelser pa papir (i papirform),
elektroniske medier og andre enheder. Dette omfatter ogsa alle kommunikationsoptegnelser
som f.eks. breve og e-mails.

Implementering

HOERBIGER-selskaber skal sikre, at alle forretningstransaktioner registreres og bogfares
korrekt. Dokumentationen omfatter, men er ikke begreenset til, forretningskommunikation,
kontrakter, produkt- og kvalitetsdokumentation og regnskabsoptegnelser.

HOERBIGER-selskaber skal have skriftlige politikker for dokumenthandtering og -
opbevaring. Politikkerne skal pa passende vis skelne mellem forskellige typer dokumenter og
tildele forvaltningsansvaret for hver dokumenttype.

For hver dokumenttype skal opbevaringsperioderne defineres i overensstemmelse med
juridiske og kontraktmaessige krav (herunder kvalitetskontrol- og garantiforpligtelser).
Opbevaringsperioderne skal bekraeftes med koncernens juridiske afdeling.

Bortskaffelse
Dokumenter ma kun bortskaffes med tilsynorganets godkendelse. Det skal registreres, hvilke
dokumenter der er blevet bortskaffet af hvem og pé hvilken dato.

Fortroligheds- og databeskyttelsesstandarderne skal overholdes under hele
bortskaffelsesprocessen.

Procedurer i forbindelse med retssager / tilbageholdelse af dokumenter

Hvis HOERBIGER indleder en retssag eller er genstand for en retssag eller en undersggelse
foretaget af en offentlig myndighed, skal selskabet udstede en "meddelelse om
tilbageholdelse af dokumenter" til alle relevante medarbejdere. HOERBIGERS personale skal
derefter bevare dokumenter, data og kommunikation (herunder e-mails) vedrgrende
retssagen eller undersggelsen.
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Registratie en beheer van documenten

Ons grondbeginsel
Wij houden een nauwkeurige administratie bij en garanderen een volledige rapportage van
financiéle en operationele informatie aan het management, de aandeelhouders en derden.

Beleid

HOERBIGER eist dat alle zakelijke transacties nauwkeurig worden geregistreerd en
verantwoord. Documenten worden bewaard overeenkomstig de wettelijke voorschriften
inzake bewaring. HOERBIGER houdt zich aan de procedureregels voor het bewaren en
beschermen van documenten in geval van gerechtelijke procedures.

Definitie

Documenten omvatten alle soorten documenten, inclusief documenten op papier (hard
copy), elektronische media en andere apparaten. Het omvat ook alle
communicatiegegevens, zoals brieven en e-mails.

Implementatie

De HOERBIGER-bedrijven zorgen ervoor dat alle zakelijke transacties correct worden
geregistreerd en verantwoord. Documentatie omvat, maar is niet beperkt tot, zakelijke
communicatie, contracten, product- en kwaliteitsdocumentatie en boekhoudkundige
bescheiden.

HOERBIGER-bedrijven dienen te beschikken over een schriftelijk beleid voor het beheer en
de bewaring van documenten. In het beleid moet een passend onderscheid worden gemaakt
tussen de verschillende soorten documenten en moet de beheersverantwoordelijkheid voor
elk soort document worden toegewezen.

Voor elk type document moeten de bewaarperioden worden vastgesteld overeenkomstig de
wettelijke en contractuele vereisten (met inbegrip van kwaliteitscontrole- en
garantieverplichtingen). De bewaartermijnen moeten worden bevestigd met Group Legal.

Verwijderingsproces

Verwijdering van documenten kan alleen plaatsvinden met toestemming van de
toezichthouder. Er wordt bijgehouden welke documenten door wie en op welke datum zijn
verwijderd.

Tijdens het verwijderingsproces moeten vertrouwelijkheids- en
gegevensbeschermingsnormen worden gehandhaafd.

Gerechtelijke procedures / "document hold"-procedures

Indien HOERBIGER een gerechtelijke procedure inleidt of het voorwerp is van een
gerechtelijke procedure of een onderzoek door een overheidsinstantie, zal de vennootschap
een "document hold notice" uitvaardigen voor alle betrokken personeelsleden. Het personeel
van HOERBIGER moet dan documenten, gegevens en mededelingen (met inbegrip van e-
mails) met betrekking tot de gerechtelijke procedure of het onderzoek bewaren.
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Tenue de dossiers et gestion de documents

Notre principe
Nous conservons des dossiers précis et garantissons un reporting complet des informations
financieres et opérationnelles a la direction, aux actionnaires et aux tiers.

Politique

HOERBIGER exige que toutes les transactions commerciales soient consignées et
comptabilisées avec précision. Les documents doivent étre conservés conformément aux
exigences légales de conservation. HOERBIGER respecte les régles de procédure pour
conserver et protéger les documents en cas de procédures judiciaires.

Définition

Les documents incluent tous les types de dossiers, y compris ceux sur papier (version
papier), sur supports électroniques et sur d’autres appareils. Cela inclut également tous les
supports de communication tels que les lettres et e-mails.

Mise en ceuvre

Les entreprises de HOERBIGER doivent garantir que toutes les transactions commerciales
sont correctement consignées et comptabilisées. La documentation inclut, sans s’y limiter,
les communications commerciales, les contrats, la documentation sur les produits et la
qualité et les livres comptables.

Les entreprises de HOERBIGER doivent avoir rédigé des politiques de gestion et de
conservation des documents. Les politiques doivent convenablement faire la distinction entre
les différents types de documents et assigner une responsabilité de gestion pour chaque
type de document.

Pour chaque type de document, les durées de conservation doivent étre définies en
conformité avec les exigences |égales et contractuelles (y compris le contréle qualité et les
obligations de garantie). Les durées de conservation doivent étre confirmées par le Group
Legal.

Procédure d’élimination

Les documents ne peuvent étre jetés qu’avec I'approbation du supérieur hiérarchique. Un
registre doit étre tenu a jour concernant les documents jetés et indiquant par qui et a quelle
date.

Les normes de confidentialité et de protection des données doivent étre respectées tout au
long du processus d’élimination.

Procédures judiciaires / procédures de « détention de documents »

Si HOERBIGER engage des procédures judiciaires ou fait I'objet de procédures judiciaires
ou d’'une enquéte par une autorité gouvernementale, I'entreprise doit émettre un « avis de
détention de documents » a 'ensemble du personnel concerné. Le personnel de
HOERBIGER se doit alors de conserver les documents, données, communications (y
compris les e-mails) en lien avec les procédures judiciaires ou I'enquéte.
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Kirjanpito ja asiakirjahallinta

Periaatteemme
Pidamme tarkkaa kirjaa ja takaamme taloudellisten ja liiketoimintatietojen taydellisen
raportoinnin johdolle, osakkeenomistajille ja kolmansille osapuolille.

Kaytanne

HOERBIGER vaatii, etta kaikki liketoimet kirjataan tarkasti ja kasitellaén kirjanpidossa.
Asiakirjat on sailytettava lakisaateisten sailytysvaatimusten mukaisesti. HOERBIGER
noudattaa menettelyja asiakirjojen sailyttamisesta ja suojaamisesta oikeustoimien
tapauksessa.

Maaritelma

Asiakirjat kasittavat kaikenlaiset tallenteet, mukaan lukien paperilla olevat (hard copy),
elektroniset mediat ja muut laitteet. Niihin sisaltyvat myds kaikki viestintatallenteet, kuten
kirjeet ja sdhkopostit.

Toteutus

HOERBIGER vaatii, etta kaikki liketoimet kirjataan tarkasti ja todistettavasti.
Dokumentaatioihin sisaltyvat muun muassa liikeviestinta, sopimukset, tuote- ja
laatudokumentaatiot ja kirjapito.

HOERBIGER-yhti6illa on oltava kirjalliset asiakirjojen hallinta- ja sailytyskaytanteet.
Kéaytanteiden tulee erottaa asianmukaisesti eri tyyppiset asiakirjat ja maarittda johdon vastuu
kullekin asiakirjatyypille.

Jokaiselle asiakirjatyypille on sailytysajat maaritettava lakisdateisten ja sopimuksellisten
vaatimusten mukaisesti (laadunvalvonta- ja takuuvelvollisuudet mukaan lukien).
Saéilytysjaksot on varmistettava konsernin lakiosastolta.

Havitysprosessi
Asiakirjojen havittdminen saa tapahtua ainoastaan esimiehen suostumuksesta. On pidettava
kirjaa siitd, mita asiakirjoja on havitetty, kuka ne on havittanyt ja mina péaivana.

Luottamuksellisuutta ja tietosuojastandardeja on noudatettava koko havitysprosessin aikana.

Oikeudelliset / ”asiakirjojen sailytys” -toimenpiteet

Jos HOERBIGER ryhtyy oikeudellisiin toimiin tai on oikeustoimien tai valtion virkamiesten
suorittaman tutkimuksen kohteena, yrityksen on annettava kaikille oleellisille

tydntekijoille "asiakirjojen sailytysilmoitus”. HOERBIGER-henkiléston on silloin sailytettava
oikeustoimiin tai tutkimukseen liittyvat asiakirjat, tiedot ja viestintd (mukaan lukien
sahkopostit).
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TApnon apxeiwv Kal dlaxeipion eyypapwyv

O1 apxég pag

AlatnpoUue akpIfr apxeia Kal €yyuoUuaoTe TNV TTAAPN KATaypa@r] TTANPOQOPIWYV GXETIKWY UE
OIKOVOIKG oToIxeia Kal pe dladikaaieg, Kabwg Kal TV UTToBoAr Toug oTn dIoiknan, Toug
METOXOUG Kal TPITa PEPN.

MoAITIKA

H HOERBIGER atraitei Tnv akpifr) Kataypa@r Kail atmroTiunan OAwvY Twv ETTIXEIPNPATIKWV
ouvaAhaywy. Ta Eyypaga TTPETTEI va QUAACCOVTAI CUM@PWYA JE TN VOUIKI UTTOXPEWON TTEPI
diatpnong eyypdewyv. H HOERBIGER cuppop@wveTal ge Toug d1adIKaoTIKOUG KOVOVEG
6oov agopd Tn daTAPENoN KAl TNV TTPOCTACIA £yyPA@PWY OE TTEPITITWON OIKACTIKWY
O1adIKATIWVY.

Opiouodg

O 6pog «Eyypaga» TTEPIANAUPBAVEI OAOUG TOUG TUTTOUG APXEIWY, CUNTTEPIAAUPBAVOUEVWY TWV
EVTUTTWV EYYPAPWY, TWV NAEKTPOVIKWY PHECWV Kal AAAwY cuokeuwv. lMepiAapBavouy etriong
OAa Ta apxeia eTMKOIVWVIOG, OTTWG ETTIOTOAEG Kal NAEKTPOVIKA aAAnAoypagia.

YAoTroinon

O1 etaipeieg Tng HOERBIGER ogeilouv va diac@aAicouv Tnv opbr| kataypagn Kal arroTinon
OAWV TV eTTIXEIPNUATIKWY ouvaAlaywyv. O 6pog «Eyypa@ar» TTEPIAAUBAVEI EKTOG TWV GAAWV
ETAIPIKEG AVAKOIVWOEIG, CUMBAOEIC, £yypaga TTou OXETICOVTAl e T TTPOIGVTA Kal TV
TTo10TNTA AAAG Kal AOYIOTIKA apXeEia.

O1 etaipeieg Tng HOERBIGER ogeilouv va d1a8€Touv ypaTITéEG TTOMITIKEG DlaxeEipiong Kal
diatipnong eyypaewy. O1 ev Adyw TTONITIKEG Ba TTPETTEN va dlaxwpifouv dEOVTWGS TOUG
01aPopouUG TUTTOUG eyYPAPWY Kal va opifouv Tov/Tnv uttelBuvo/-n diaxeipiong yia KGBe TUTTO

eyypaoou.

MNa kaBe TUTTO €yypdou, ol Trepiodol diatrpnong Ba TTPETTEI va opidovTal CUPQWVA UE TIG
VOUIKEG KAl CUMBATIKEG ATTAITAOEIG (CUPTTEPIAANBAVOUEVOU TOU EAEYXOU TTOIOTNTAG KOl TWV
UTTOXPEWOEWV gyyunong). Or Trepiodol dlaTApnong TTPETTEl va eTIRERAIWOOUV aTTd TO VOUIKG

TMAMO.

Aladikaoia amréppiyng

H améppiyn Twv eyypd@wv TTRETTEI VA DIEVEPYEITAI ATTOKAEIOTIKA KATOTTIV ETTOTTTIKAG
€ykpiong. EmBAAAETaI N THPNON apXEIOU TTOU va ava@EépEl T Eyypaga TToU aTToppipdnkayv,
TO GTOMO TTOU aVEAQRBE TNV amméppIYn Kal TNV NUEPOUNVIa AuTnG.

H eumoTeuTIKOTNTA KA TO TTIPOTUTTA TTPOoTACiag dedouévwy TTPETTEI va TnpoUuvTal KaB' 0An Tn
dladikaoia TG amTéppIYngs.

Nopikég d1adikaoieg/diadikaoieg «S1a@uUAagng eyypdagpou»

>¢ mepimtwon mou n HOERBIGER kivAoel vouikég S108IKATieg ] UTTOKEITAI € VOUIKEG
Oladikaoieg ] o€ €peuva TTou dievepyeital atd Kamoia dnuoaia apyr, n eTaipeia ogeilel va
EKOWOEI PIA «avaKoivwaon TTEPi dIa@UAaing Twv eyypagwy» o€ OAa Ta apuodia péAn Tou
TTPoowTIKOU. Ta péAn Tou TrpoowTrikoU TnG HOERBIGER ogeidouv va diaguAdgouv 6Aa Ta
Eyypaga, dedopéva, ETTIKOIVWVIEG (OUMTTEPIAaUBavopévwy email) TTou oxeTiCovTal JE TIG
VOMIKEG Dladikaaieg ) TNV €peuva.
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Nyilvantartas és Dokumentumkezelés

Alapelveink
Pontos nyilvantartast vezetlnk, és biztositjuk a pénzigyi és mikddési informaciok
beszamolasat a vezetéségnek, a részvényeseknek és harmadik feleknek.

Iranyelv

HOERBIGER megkdveteli, hogy az 6sszes Uzleti tranzakcioé pontosan legyen régzitve és
elszamolva. A dokumentumokat a jogi meg6rzési kdvetelményeknek megfeleléen kell
meg6rizni. Jogi eljarasok soran HOERBIGER betartja az eljarasi szabalyokat, hogy
fenntartsdk a dokumentumok meg6rzését és védelmét.

Definicié
A dokumentumok tartalmazhatnak barminema feljegyzést, akar papiron - nyomtatott
formaban, elektronikus adathordozén vagy egyéb mas eszkézén talalhaté iratokat.

Végrehaijtas

A HOERBIGER véllalatoknak biztositaniuk kell, hogy minden Uzleti tranzakci6 helyesen
legyen elkényvelve. A dokumentécié magaba foglalja - de nem csak erre korlatozédik - az
Uzleti kommunikacioét, a szerz6déseket, a termék- és mindségi dokumentaciot, valamint a
szamviteli nyilvantartasokat.

A HOERBIGER vallalatoknak irdsos dokumentumkezelési- €s megérzési politikaval kell
rendelkeznitk. Az iranyelvekben megfeleléen kilénbséget kell tenni a kiilénbdz6 tipusa
dokumentumok kdz6tt, valamint hozzarendelni a vezet6i felelésséget bizonyos
dokumentumokhoz.

Egyes dokumentumtipusok megérzési idészakat a jogi- €s szerzédéses kdvetelményekkel
6sszhangban kell meghatarozni (beleértve a minéség-ellenérzési és garanciavallalasi
kotelezettségeket is). A megdrzési idészakokat jéva kell hagyatni a Jogi Csoporttal (,Group
Legal”).

Rendezési Eljaras
A dokumentumok rendezése kizardlag a Supervisor jovahagyaséaval térténhet meg.
Nyilvantartast kell vezetni arrél, hogy mely dokumentumokat rendezték, ki altal és mikor.

A rendezés alatt szem el6tt kell tartani a titoktartasi és adatvédelmi el6irasokat.

Jogi Eljarasok / “Dokumentumtartasi” Eljarasok

Ha HOERBIGER jogi eljarast kezdeményez, vagy kezdeményezett, vagy kormanyhivatal
nyomozasa alatt all, akkor a véllalat ,dokumentumtartasi nyilatkozatot” bocsat ki az 6sszes
érintett Munkatars szdméra. A HOERBIGER Munkatarsainak meg kell 6riznitk a jogi
eljarasokkal vagy a nyomozassal kapcsolatos dokumentumokat, adatokat és
Uzenetvaltasokat (beleértve az e-maileket).
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Archiviazione e gestione della documentazione

Il nostro principio
Manteniamo dati accurati e garantiamo reports esaustivi relativamente alle informazioni
finanziarie ed operative verso il management, gli shareholders e le terze parti.

Politica

HOERBIGER richiede che tutte le transazioni commerciali siano registrate e contabilizzate
accuratamente. | documenti dovranno essere conservati in conformita con i requisiti legali di
conservazione. HOERBIGER rispetta le norme procedurali per la conservazione e la
protezione dei documenti in caso di procedimenti giudiziari.

Definizione

| documenti includono tutti i tipi di documentazione, inclusa quelli su carta (copia cartacea),
supporti elettronici e altri dispositivi. Includono anche tutti i registri di comunicazione come
lettere e e-mail.

Implementazione

Le aziende di HOERBIGER Group garantiranno che tutte le transazioni commerciali siano
registrate e contabilizzate correttamente. La documentazione include, a titolo esempilificativo,
comunicazioni aziendali, contratti, documentazione di prodotto e qualita e documenti
contabili.

Le aziende di HOERBIGER Group disporranno di politiche scritte di gestione e
conservazione dei documenti. Le politiche dovrebbero distinguere in modo appropriato tra i
diversi tipi di documenti e assegnare la responsabilita della gestione di ogni tipo di
documento.

Per ogni tipo di documento, i periodi di conservazione dovrebbero essere definiti in
conformita con i requisiti legali e contrattuali (inclusi il controllo di qualita e gli obblighi di
garanzia). | periodi di conservazione devono essere confermati dal dipartimento Legal del
Gruppo.

Processo di smaltimento

Lo smaltimento dei documenti pud avvenire solo con I'approvazione del supervisore. Deve
essere tenuta una documentazione di quali documenti sono stati eliminati, da chi e in quale
data.

E necessario mantenere gli standard di riservatezza e protezione dei dati durante tutto il
processo di smaltimento.

Procedimenti giudiziari/procedure di "divieto di cancellazione dei dati"

Se HOERBIGER avvia procedimenti giudiziari o &€ soggetta a procedimenti giudiziari o a
un'indagine da parte di un'autorita governativa, I'azienda emette un "avviso di divieto di
cancellazione dei dati" a tutto il Personale interessato. |l Personale di HOERBIGER dovra
quindi proteggere documenti, dati, comunicazioni (comprese le e-mail) relativi ai
procedimenti giudiziari o all'indagine giudiziaria.
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Penyimpanan rekod dan pengurusan dokumen

Prinsip Kami
Kami menyimpan rekod yang tepat dan menjamin pelaporan lengkap maklumat kewangan
dan pengendalian kepada pengurusan, pemegang saham dan pihak ketiga.

Dasar

HOERBIGER memerlukan semua urus niaga perniagaan direkodkan dan diambil kira
dengan tepat. Dokumen hendaklah disimpan mengikut keperluan penyimpanan undang-
undang. HOERBIGER mematuhi peraturan prosedur untuk mengekalkan dan melindungi
dokumen sekiranya berlaku prosiding undang-undang.

Takrifan

Dokumen termasuk semua jenis rekod, termasuk yang di atas kertas (salinan cetak), media
elektronik dan peranti lain. la juga termasuk semua rekod komunikasi seperti surat dan e-
mel.

Pelaksanaan

Syarikat HOERBIGER memerlukan semua urus niaga perniagaan direkodkan dan diambil
kira dengan tepat. Dokumentasi termasuk, tetapi tidak terhad kepada, komunikasi
perniagaan, kontrak, produk dan kualiti dokumentasi serta rekod perakaunan.

Syarikat HOERBIGER hendaklah mempunyai dasar pengurusan dan pengekalan dokumen
bertulis. Dasar seharusnya membezakan dengan sewajarnya antara jenis dokumen yang
berbeza dan memberikan tanggungjawab pengurusan untuk setiap jenis dokumen.

Bagi setiap jenis dokumen, tempoh pengekalan hendaklah ditakritkan dengan mematuhi
keperluan undang-undang dan kontrak (termasuk kawalan kualiti dan tanggungan waranti).
Tempoh pengekalan perlu disahkan dengan Undang-undang Kumpulan.

Proses pelupusan

Pelupusan dokumen hanya boleh dilakukan dengan kelulusan penyeliaan. Rekod hendaklah
dikekalkan sebagai dokumen yang telah dilupuskan, oleh individu yang melakukan
pelupusan dan pada tarikh pelupusan.

Piawaian kerahsiaan dan perlindungan data hendaklah dikekalkan sepanjang proses
pelupusan.

Prosiding undang-undang / prosedur “penahanan dokumen”

Jika HOERBIGER memulakan prosiding undang-undang atau tertakluk kepada prosiding
undang-undang atau penyiasatan oleh pihak berkuasa kerajaan, syarikat hendaklah
mengeluarkan "notis penahanan dokumen" kepada semua Kakitangan yang berkaitan.
Kakitangan HOERBIGER kemudiannya perlu menyimpan dokumen, data, komunikasi
(termasuk e-mel) yang berkaitan dengan prosiding undang-undang atau penyiasatan.
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Arkivering og dokumenthandtering

Vare prinsipper
Vi har ngyaktige registreringer og garanterer fullstendig rapportering av gkonomisk og
driftsinformasjon til ledelse, aksjonaerer og tredjeparter.

Retningslinjer

HOERBIGER krever at alle bedriftstransaksjoner oppfares riktig og redegjort. Dokumenter
skal oppbevares i henhold til juridiske krav om bibeholdelse. HOERBIGER overholder
prosedyremessige regler for & opprettholde og beskytte dokumenter ved rettsak.

Definisjon
Dokumenter har alle typer registre, inkludert de pa papir (utskrift), elektronisk medier og
andre enheter. Den har ogsa alle kommunikasjonsregister som brev og e-poster.

Implementering

HOERBIGERSs bedrifter skal forsikre at alle bedriftstransaksjoner er riktig arkivert og
redegjort. Dokumentasjonen inkluderer, men er ikke begrenset til, bedriftskommunikasjon,
avtaler, produkts- og kvalitetsdokumentasjon og regnskap.

HOERBIGERs bedrifter skal ha skriftlige retningslinjer for dokumentasjonshandtering og
bibeholdelse. Retningslinjene skal skille mellom forskjellige typer dokumenter og tilordne
handtering ansvarlig for hver type dokument.

For hver type dokument, perioder for bibeholdelse skal defineres i samsvar med juridiske og
kontraktsmessige krav (inkludert kvalitetskontroll og garantiforpliktelser).
Bibeholdelsesperioder skal avgjeres med Group Legal.

Avhendingsprosess
Dokumenter skal kun avhendes med oppsynsgodkjenning. Det skal vaere et register for
hvilke dokumenter som avhendes, av hvem og hvilken dato.

Standarder for taushetsplikt og personvern skal opprettholdes gjennom hele avhendingen.

Rettsak / «dokument hold»-prosedyrer

Hvis HOERBIGER starter en rettsak eller er underlagt rettsak eller en etterforskning av en
myndighet, skal selskapet utstede en «varsel om dokument hold» til alle relevante personell.
HOERBIGER-personalet ma dermed opprettholde dokumenter, data, kommunikasjoner
(inkludert e-poster) angaende rettsaken eller etterforskningen.
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Prowadzenie ewidenciji i zarzadzanie dokumentami

Nasza zasada
Prowadzimy doktadng dokumentacje i gwarantujemy petng sprawozdawczos¢ w zakresie
informacji finansowych i operacyjnych dla kierownictwa, akcjonariuszy i os6b trzecich.

Polityka

HOERBIGER wymaga, aby wszystkie transakcje biznesowe byty doktadnie rejestrowane i
rozliczane. Dokumenty powinny by¢ przechowywane zgodnie z wymogami prawnymi
dotyczacymi przechowywania dokumentéw. HOERBIGER przestrzega zasad
proceduralnych dotyczacych przechowywania i ochrony dokumentéw w przypadku
postepowania sgdowego.

Definicja

Dokumenty obejmujg wszystkie rodzaje zapisow, w tym zapisy na papierze (drukowane),
nosnikach elektronicznych i innych urzgdzeniach. Obejmujg one réwniez wszystkie zapisy
dotyczace komunikaciji, takie jak listy i wiadomosci e-mail.

Wdrozenie

Firmy HOERBIGER zapewniaja, ze wszystkie transakcje handlowe sg prawidtowo
rejestrowane i rozliczane. Dokumentacja obejmuje miedzy innymi komunikacje biznesowa,
umowy, dokumentacje dotyczgcg produktéw i jakosci oraz zapisy ksiegowe.

Firmy HOERBIGER sg zobowigzane do posiadania pisemnych zasad zarzadzania i
przechowywania dokumentéw. Zasady te powinny odpowiednio rozréznia¢ rézne rodzaje
dokumentéw i przydziela¢ kierownictwu odpowiedzialno$¢ za kazdy rodzaj dokumentu.

Dla kazdego rodzaju dokumentu okresy przechowywania powinny by¢ okreslone zgodnie z
wymogami prawnymi i kontraktowymi (tgcznie z kontrolg jakosci i zobowigzaniami
gwarancyjnymi). Okresy przechowywania muszg by¢ potwierdzone przez Group Legal.

Proces unieszkodliwiania
Unieszkodliwianie dokumentéw moze odbywac sie wytacznie za zgodg organu nadzoru.
Prowadzony jest rejestr tego, ktére dokumenty zostaty zbyte, przez kogo i w jakim terminie.

Przez caty czas trwania procesu unieszkodliwiania zachowuje sie poufnosc¢ i standardy
ochrony danych.

Postepowania prawne / Procedury ,,przechowywania dokumentow

Jezeli HOERBIGER wszczyna postepowanie sgdowe lub jest przedmiotem postepowania
sgdowego lub dochodzenia prowadzonego przez organ panstwowy, przedsiebiorstwo
wystosowuje ,zawiadomienie o posiadaniu dokumentu” do wszystkich odpowiednich
pracownikéw. Personel HOERBIGER musi wowczas zachowa¢ dokumenty, dane,
komunikaty (w tym e-maile) zwigzane z postepowaniem sgdowym lub dochodzeniem.
Zgtaszanie probleméw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow.
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Manutencao de Registros e Gerenciamento de Documentos
Nosso Principio

Mantemos registros precisos e garantimos relatorios completos de informagoées financeiras e
operacionais para a administracao, acionistas e terceiros.

Politica

HOERBIGER exige que todas as transagdes comerciais sejam registradas com precisao e
contabilizadas. Os documentos serdo mantidos de acordo com os requisitos legais de
retengdo. HOERBIGER cumpre regras processuais para manter e proteger documentos em
caso de processo judicial.

Definicao

Os documentos incluem todos os tipos de registros, incluindo aqueles em papel (cépia
impressa), midia eletrénica e outros dispositivos. Ele também inclui todos os registros de
comunicagao, como cartas e e-mails.

Implementacao

As empresas HOERBIGER devem garantir que todas as transagdes comerciais sejam
corretamente registradas e contabilizadas. A documentacao inclui, mas nao se limita a,
comunicagao comercial, contratos, documentagéo de produtos e qualidade e registros
contabeis.

As empresas HOERBIGER terao politicas escritas de gerenciamento e retencao de
documentos. As politicas devem distinguir adequadamente entre diferentes tipos de
documentos e atribuir responsabilidade de gestao para cada tipo de documento.

Para cada tipo de documento, os periodos de retencao devem ser definidos em
conformidade com os requisitos legais e contratuais (incluindo obrigag6es de controle de
qualidade e garantia). Os periodos de retencao tém de ser confirmados com o Grupo Legal.

Processo de Dliminacao

A eliminacao de documentos sé pode ocorrer com aprovacao de supervisdao. Um registro
deve ser mantido a respeito de quais documentos foram descartados, por quem e em que
data.

As normas de confidencialidade e protecédo de dados devem ser mantidas durante todo o
processo de descarte.

Procedimentos Legais / Procedimentos de “Retencao de Documento”

Se HOERBIGER inicia processo judicial ou esta sujeito a processos judiciais ou uma
investigacao por uma autoridade do governo, a empresa deve emitir um “aviso de retencao
de documento" para todos os funcionarios relevantes. O pessoal da HOERBIGER tem entéao
de preservar documentos, dados, comunicagdes (incluindo e-mails) relativos aos processos
judiciais ou investigacao.
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BeaeHne [OKYMEHTaUuM U opraH1M3aumsa 4OKyMeHToobopoTa

Haw rnaBHbIM NpUHUMN
Mol BeeM TOUHbIV YYeT, rapaHTupyem nonHoTy oMHaHCOBOM U onepaLmoHHON
WHopMaumm, 4OBOAUMON 0 CBeAEHUS PYKOBOACTBA, aKUMOHEPOB M TPETbUX Nl

Monutuka

HOERBIGER TpebyeT TO4HOro 4OoKyMeHTanbHOro ooopmeHs 1 yyeTa Bcex
KOMMepYeckux onepauni. [JOKyMeHTbl AOSMKHbI XpaHUTbCA B COOTBETCTBUN C 3aKOHaMM O
XpaHeHun JoKymMeHToB. B cnyyae cynebHbix pasbupartenscts komnaHnm HOERBIGER
065a3aHbl cobnogaTth NpoLeccyanbHble HOPMbI MO XPaHEHWIO U 3alUMTe LJOKYMEHTOB.

OnpegeneHune

K DOKyMeHTam OTHOCSTCSA BCE BUAbl YYETHbIX AaHHbIX, B TOM YnCne Ha ByMaXKHbIX
HocuTensix (ByMaxHbIe KOMun), Ha 3NEKTPOHHbBIX HOCUTENSIX N ApYrMx ycTponcteax. OHu
TakKe BKITHYaT BCKO NEPEnnCKy, Takyto Kak MMCbMa U 3NEeKTPOHHbIE COOOLLEHMS.

Peanusauus

Komnanun HOERBIGER 0653aHbl cneanTb 3a TOYHbIM OKYMEHTanbHbIM OOOPMAEHUEM U
y4EeTOM BCEX KOMMEpPYECKMX onepaunin. [JoKkymeHTaumsa BKIIOYaeT, B YaCTHOCTU, OENOBYIO
nepenuncky, KOHTPaKTbl, JOKYMEHTbI N0 NPOAYKUMM U Ka4yecTBY U MaTepuanbl GyxranTepckoro
yyeTa.

KomnaHun HOERBIGER pomxHbl UMeTb MMCbMEHHY0 MONUTUKY OpraHn3auumn
AOKyMEHTO060pOoTa 1 XpaHeHUst OKYMEHTOB. B nonuTuke 4omkHbl ObiTb YETKO
pasrpaHyyeHbl pasnnyHble BUAbl AOKYMEHTOB M Ha3HayYeHbl OTBETCTBEHHbIE 3a KaXAblv TUN
AOKYyMeHTauumm.

[ns kaxgoro BMaa JOKYMEHTOB JOSMKEH ObITb onpeaeneH CPoK XpaHEHUS C y4eTOM
3aKoHoAaTernbHbIX TpeboBaHMIN U JOrOBOPHbIX 06513aHHOCTEN (BKoYasa 06513aHHOCTM MO
KOHTPOJSIIO KayecTBa M rapaHTuiiHble obsi3aTenscTBa). Cpoku XxpaHeHuss HeobxoaAnmMo
cornacosbiBaTtb ¢ FOpuanydeckon cnyxbon pynnbl.

Mopsanok yHUUTOXeHUsA
YHUYTOXXEHNE AOKYMEHTOB OCYLLECTBNSIETCS TONBbKO MO COrfacoBaHWI0 C PYKOBOACTBOM.
Heobxoanmo BeCTU y4YeT TOro, Kakme AOKYMEHTbI, KEM U Korga Obinn YHUYTOXEHbI.

B TeueHune Bcero npouecca YHUYTOXEHUS [OIMKHBbI COBGNtoaaThCa CTaHaapThl
KOHMAEHUMNANBHOCTM U 3aLUUTbI AaHHbIX.

MpoueccyanbHble aenctTeuA / Mopsaaok coxpaHeHMA AOKYMeHTauum

Ecnu HOERBIGER nHuuunpyet cynebHoe pa3brnpaTtenbCTBO UK CTaHOBUTCH OOBEKTOM
npoueccyanbHbIX 4eUCTBUA MO0 paccnenoBaHus, MPOBOAUMOrO rocy4apCTBEHHbIMM
opraHamu, KOMMaHUS paccbinaeT «yBe4OMIIEHNE O COXPAHHOCTU AOKYMEHTOB» BCEMY
3agenctsoBaHHoMy [NepcoHany. B atom cnyyae MNMepcoHan HOERBIGER o653aH coxpaHaTb
OOKYMEHTbI, AaHHble, NePenncky (B TOM YMCIe SNEKTPOHHbIE NUCbMA), MEeKLLme
OTHOLLEHWe K npeameTy cyaebHoro pasbuparenscTea unv paccnegoBaHus.
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Registros y manejo de documentos

Nuestros principios
Llevamos registros precisos y garantizamos el informe completo de la informacién financiera
y operativa a la gerencia, a los accionistas y a terceros.

Politica

HOERBIGER exige que todas las transacciones de negocios se registren con precision y
con justificacién. Los documentos se retendran de conformidad con los requisitos legales de
retencién. HOERBIGER cumple con todas las normas procesales para mantener y proteger
los documentos en caso de procedimientos legales.

Definicion

Los documentos incluiran todo tipo de registros, que incluyen aquellos en papel (material
impreso), medios electronicos y otros dispositivos. Esto también incluye todo registro de
comunicaciones, como cartas y correos electrénicos.

Implementacion

Las empresas de HOERBIGER aseguraran que todas las transacciones de negocios se
registren correctamente y con justificacion. La documentacion incluye, entre otros,
comunicaciones de negocios, contratos, documentacion de productos o de calidad y
registros de contabilidad.

Las empresas de HOERBIGER tendran por escrito politicas de manejo de documentos y
retencion. Las politicas deben distinguir apropiadamente entre diferentes tipos de
documentos y asignar la responsabilidad de manejo para cada tipo de documento.

Para cada tipo de documento, los periodos de retencién se definiran en cumplimiento de los
requisitos legales y contractuales (incluyen las obligaciones de control de calidad y
garantias). Los periodos de retencion se deben confirmar con el Departamento de Legales
del Grupo.

Proceso de eliminacion

La eliminacién de documentos solo tendra lugar con la aprobacion de supervision. Se llevara
un registro acerca de los documentos que se eliminen, el responsable de tal eliminacién y la
fecha.

Los estandares de confidencialidad y de proteccion de datos se mantendran a lo largo de
todo el proceso de eliminacion.

Procedimientos legales / Procedimientos de “Retencion de documentos”

Si HOERBIGER inicia procedimientos legales o esta sujeto a procedimientos legales o a una
investigacion por una autoridad gubernamental, la empresa emitira una “notificacion de
retencién de documentos” a todo el Personal correspondiente. El Personal de HOERBIGER
debera preservar todo documento, dato, comunicacién (incluye correos electronicos)
relacionados con los procedimientos legales o de investigacion.
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Registerforing och hantering av dokument

Var princip
Vi fér noggranna register och garanterar fullstandig rapportering av finansiell information och
verksamhetsinformation till ledningen, aktiedgare och tredje parter.

Policy

HOERBIGER kraver att alla affarstransaktioner registreras och redovisas pa ratt satt.
Dokument maste bevaras i enlighet med réattsliga krav pa uppgiftslagring. HOERBIGER
efterfoljer férfaranderegler for att uppratthalla och skydda dokument i handelse av réttsliga
férfaranden.

Definition

Dokument innefattar alla typer av dokumentation, inklusive sddan pa papper (i pappersform),
i elektroniska medier eller andra enheter. Det inkluderar aven all typ av registrerad
kommunikation, sdsom brev och e-post.

Implementering

HOERBIGER-foéretag ska férsakra att alla affarstransaktioner registreras och redovisas pa ett
korrekt satt. Dokumentation inkluderar, men begransas inte till, affarskommunikation,
kontrakt, produkt- och kvalitetsdokumentation samt bokféring.

HOERBIGER-féretag ska ha skriftliga policyer gallande hantering och bevarande av
dokument. Policyerna maste pa ett [ampligt satt skilja mellan olika typer av dokument och
tilldela ansvar fér hanteringen av varje typ av dokument.

Lagringsperioderna for varje typ av dokument maste definieras i enlighet med juridiska och
kontraktsmassiga krav (inklusive kvalitetskontroll och garantiférpliktelser). Lagringsperioder
maste bekraftas av den juridiska gruppen.

Bortskaffningsprocess

Bortskaffning av dokument far endast utféras i enlighet med tillsynsmyndigheternas
godkannande. Ett register 6ver vilka dokument som bortskaffas, av vem och vid vilket datum,
maste uppratthallas.

Konfidentialitet och dataskyddsstandarder maste uppratthallas under hela
bortskaffningsprocessen.

Rattsliga férfaranden/dokumentférvaringsprocedurer

Om HOERBIGER vidtar rattsliga atgarder eller blir foremal for rattsliga férfaranden eller for
en utredning av en statlig myndighet, s ska féretaget utfarda en "avisering om
dokumentférvaring” till all relevant personal. HOERBIGER-personal méaste sedan bevara
dokument, data, kommunikation (inklusive e-post) relaterade till det rattsliga férfarandet eller
den réttsliga utredningen.
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Kayit Tutma ve Belge Yonetimi

ilkemiz
Kayitlarimizi dogru ve eksiksiz tutariz ve mali ve operasyonel bilgilerin yénetime,
hissedarlara ve Uglncu taraflara eksiksiz raporlanmasini garanti ederiz.

Sirket Politikasi

HOERBIGER, tiim ticari igslemlerin dogru bir sekilde kaydedilmesini ve
muhasebelestiriimesini talep eder. Belgeler, yasal saklama gerekliliklerine uygun olarak
saklanmalidir. HOERBIGER, yasal kovusturma durumunda belgeleri muhafaza etmek ve
korumak icin ilgili usul kurallarina uyar.

Tanim

Belgeler, kagit Gzerinde (basili kopya), elektronik ortamda ve diger her tir cihazda bulunan
her tdr kaydi igerir. Ayrica mektuplar ve e-postalar gibi tim iletisim kayitlari da bunlara
dahildir.

Uygulama

HOERBIGER sirketleri, tim ticari islemlerin dogru bir sekilde kaydedilmesini ve
muhasebelestiriimesini saglamalidir. Belgeler, is iletisimini, sézlesmeleri, Grlin ve kalite
belgelerini ve muhasebe kayitlarini igerir ancak bunlarla da sinirli degildir.

HOERBIGER sirketlerinin belge yénetimi ve saklama konusunda yazil politikalari
bulunmahdir. Politikalar, farkli belge tirleri arasinda uygun sekilde ayrim yapmal ve her bir
belge tird igin yénetim sorumlulugu atamahdir.

Her belge turl icin saklama sireleri, yasal ve s6zlesme gerekliliklerine (kalite kontrol ve
garanti yakimlalUkleri dahil) uygun olarak tanimlanmalidir. Saklama sdreleri grubun hukuk
departmaniyla teyit edilmelidir.

imha siireci
Belgelerin imhasi yalnizca amirin onay! ile gerceklestirilebilir. Hangi belgelerin, kim
tarafindan ve hangi tarihte imha edildigine iligkin bir kayit tutulmalidir.

imha siireci boyunca gizlilik ve veri koruma standartlari dikkate alinmalidir.

Hukuki igslemler / “belge tutma” prosediirleri

HOERBIGER yasal islem baslatirsa veya yasal isleme tabi tutulursa veya bir devlet yetkilisi
tarafindan bir sorusturmaya tabi tutulursa, sirket ilgili tim ¢alganlara bir “belge tutma uyarisi”
verecektir. Bu durumda HOERBIGER calisanlari yasal islemler veya sorusturma ile ilgili
belgeleri, verileri, iletisimleri (e-postalar dahil) saklamak zorundadir.
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HOERBIGER

Rules of Procedure

Record-keeping and Document Management Policy

Document management

No.: 21500
Date: 2022-03-21 Version 02
Replaces: Version 01 of 2021-09-30

Distribution list

This document is accessible to and binding for all employees of the HOERBIGER Group via
the database "Corporate Rule" on the Group platform connections.hoerbiger.com. A printout
is only valid on the respective print date.

Other applicable documents and files
n/a

Storage

This document and the other associated files will be electronically archived in the
HOERBIGER contract database. Invalid versions will be archived after the expiration of their
validity for 30 years. Associated files will be archived for 30 years.

Updating
Corporate Compliance is responsible for updating.

These Rules, including Appendices, shall take effect upon their adoption by the Executive
Board. Any amendment to or cancellation of these Rules must be initiated and/or approved
by Corporate Compliance and must be authorized by the Executive Board.

Nikola Matiaskova Dr. Robert Seeliger Dr. Thorsten Kahlert

Compliance Legal Advisor Head of Corporate Audit & CEO

HOERBIGER Holding AG Compliance HOERBIGER Holding AG
HOERBIGER Holding AG

Reviewed: Reviewed: Released:

2022-03-21 2022-03-21 2022-03-21
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