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Uvod

Tento manuadl je uréen dodavatelim, ktefi byli osloveni v ramci ESG dotaznikového $etieni Skupiny CEZ
a obdrzeli dotaznik prostfednictvim SAP Ariba. Provede Vas otevienim dotazniku, jeho vyplnénim,
pfilozenim podklad( a UspéSnym odeslanim.

ESG dotaznik bude zpfistupnén po dobu jednoho meésice. Konkrétni termin pro jeho odeslani
naleznete v e-mailové vyzvé a v SAP Ariba.

VypInénim dotazniku doporu€ujeme povéfit osobu, ktera ma pristup
k pozadovanym informacim a muaze koordinovat spolupraci s dalSimi kolegy.
Muze se jednat napfiklad o ESG specialistu, finanéniho specialistu, ucetni

WCCRUERREESEERN  hebo jinou povéFenou osobu.
firmu vyplnit? L L. .. L. . .
S vyplnovanim doporucujeme zaéit s dostatecnym predstihem, protoze

nékteré odpovédi mohou vyzadovat dohledani podkladi nebo zapojeni vice
Utvard spole¢nosti.

Rychly postup

Oteviete vyzvu
Prejdéte z doru¢eného e-mailu do SAP Ariba a pfihlaste se pod u¢tem propojenym s Vasi
spole¢nosti.

Pripravte si podklady
Méjte po ruce informace a dokumenty potfebné pro jednotlivé ¢asti dotazniku.

Vypliite vSechny sekce
Odpovézte na povinné otazky a pribézné ukladejte koncept.

Prilozte dokumenty
Nahrajte pozadované certifikaty nebo jiné podklady a doplfite jejich udaje.

Zkontrolujte a odeslete
Odstrarite pfipadné chyby, odeslete dotaznik a ovéfte potvrzeni o odeslani.

Pokud vyplfiovani pferusite, pfed zavienim stranky vzdy kliknéte na

,Ulozit koncept®.
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1. Nez zacnete vyplnovat

1.1 Co si pripravit

Pfed zahajenim vyplfiovani doporu€ujeme shromazdit dostupné podklady a domluvit spolupraci s kolegy,
ktefi odpovidaji za jednotlivé oblasti ESG.

Kompletni znéni ESG dotazniku si mlzete po celou dobu dotaznikového Setfeni prohlédnout a stahnout
ve formatu Excel na webovych strankach Udrzitelného dodavatelského fetézce Skupiny CEZ (UdrZitelny
dodavatelsky fetézec /| ESG dotaznik | Skupina CEZ). Excelova verze VAm mudZe pomoci s pfipravou
odpovédi a potfebnych podkladud. Slouzi vSak pouze jako pracovni pom(icka a nelze ji pouzit k odevzdani
dotazniku. Finalni odpovédi je nutné vyplnit a odeslat v SAP Ariba.

Pfed vyplhiovanim doporucujeme pfipravit zejména:

o zakladni identifikacni udaje spole€nosti;

e zpravu o udrzitelnosti, ESG nebo CSR zpravu, pokud ji vydavate;

o platné certifikaty a souvisejici udaje o jejich platnosti;

¢ interni politiky, smérnice nebo vefejné zavazky relevantni k otazkam;

e data pozadovana v dotazniku, v€etné obdobi, jednotek a rozsahu vykazovani;

o kontakty na kolegy z oblasti udrzitelnosti, Zivotniho prostfedi, HR, BOZP, compliance a nakupu podle
Vasi organizalni struktury.

1.2 Termin a prubézné ukladani

Na vyplnéni a odeslani ESG dotazniku mate 30 kalendafnich dnua od jeho zpfistupnéni. Konkrétni
termin naleznete v e-mailové vyzveé a v pravém hornim rohu dotazniku v SAP Ariba.

Vyplfiovani mlzete pferusit a pokracovat pozdéji. Pfed zavienim stranky vzdy kliknéte na tlacitko ,Ulozit
koncept®. Dotaznik mizete béhem vyplfiovani ulozit jako koncept a vratit se k nému pozdéji.

Dotaznik je nutné odeslat nejpozdéji ve stanoveném terminu. Po uplynuti
UPOZORNENI Ihaty jiz pozdéjsi odevzdani nebude mozné. Doporudujeme proto zahajit
vyplriovani s dostateCnym predstihem.

Ariba Sourcmg 55 Nastaveni spolscnosti v v Zpélnavazba Npovedaw
B _ il Zbyvaijici ¢as
onzole - ~ £56 Dotaznlk 2026 @ 4 dny/dnii 04:33:48
o udal
Vsechen obsah = v
Tym pro zpracovéni reaks Nazev t
¥ 1 Ovop ;

¥ Obsah udalosti
1

ESG dotaznik

/3 u dotaznikovél
oblasti je pro nas
nadchazejicich letec

1 UvoD

¥ 2 PREHLED
2 PREHLED

2.1 Je Vase spoletnost vefejné obchodovana? Nespecifikovano
OBLAST
REPORTINGU UD. .
(*) oznacuje povinné pole
, ENVIRONMENTALNi
" OBLAST

Odeslat celou reakci UloZit koncept | | v Import Excelu

5 SOCIALNI OBLAST

& OBLAST TVKAJICI
SER
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1.3 Technické predpoklady

Pred zahajenim vyplfiovani doporu€ujeme ovéfit, ze:

mate aktivni uzivatelsky ucet v SAP Ariba propojeny se spravnou spolecnosti;

o jste pfihlaseni pod uctem, na ktery byl ESG dotaznik zpfistupnén;

o mate opravnéni k otevieni a vyplnéni dotazniku za Vasi spole¢nost;

e pouzivate aktualni verzi podporovaného internetového prohlizece;

e mate stabilni internetové pfipojeni;

e mate pfipravené dokumenty urené k nahrani v podporovaném formatu a velikosti;

e Vas prohlize¢ neblokuje prvky potfebné pro spravné zobrazeni SAP Ariba, napfiklad nova okna nebo
stahovani soubor.

Pro pohodIngjsi orientaci a praci s pfilohami doporu€ujeme vyplfiovat dotaznik
na pocita€i nebo notebooku.

1.4 Predani dotazniku jiné kontaktni osobé

ESG dotaznik mize za spolecnost zpracovat takeé jina osoba nez hlavni kontaktni osoba vedena v SAP
Ariba. Aby mohla vedlej$i kontaktni osoba dotaznik otevfit, zpracovat a odeslat, musi ji hlavni kontaktni
osoba nejprve pfidat do Tymu pro zpracovani reakci.

Hlavni kontaktni osoba postupuje nasledovné:

Pfihlasi se do SAP Ariba.

V pravém hornim rohu klikne na Business Network

Otevre polozku Ariba Proposals and Questionnaires.
Otevre pfislusny ESG dotaznik.

V levém panelu vybere moznost Tym pro zpracovani reakci.
Pfida osobu, které chce zpracovani dotazniku predat.

Ovéfi, Ze byla vybrana osoba do tymu uspésné zarazena.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Po pfidani do Tymu pro zpracovani reakci mize povérena osoba dotaznik prohlizet, zpracovat
a nasledné odeslat.

Pristupové udaje k SAP Ariba nesdilejte s dalSimi osobami! Pokud dotaznik
nevidite nebo k nému nemate potfebné opravnéni, kontaktujte osobu, ktera
ve Vasi spolecnosti spravuje ucet SAP Ariba nebo email supplychain@cez.cz.
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2. Otevreni ESG dotazniku

K dotazniku prejdéte z vyzvy zaslané Skupinou CEZ nebo pfimo ze svého G&tu SAP Ariba. Néasledujici
postup upravte podle skuteéné podoby vyzvy a portalu.

Oteviete e-mailovou vyzvu
Zkontrolujte odesilatele, nazev oslovené spole€nosti a termin pro vypInéni. Kliknéte na odkaz
vedouci do SAP Ariba.

Prihlaste se
Pouzijte ucet, ktery je propojeny s oslovenou spole¢nosti. Pfistupové Udaje nikdy neposilejte
e-mailem ani pracovnikdm Skupiny CEZ.

sand -
E Ariba Proposals and Questionnaires

SAP Ariba
Pfihld3eni dodavatele
Utivatelské jméno

Zapormndi ste uZivatelské fména nebo hesio

Vyhledejte ESG dotaznik
V prostfedi SAP Ariba otevrete pfislusnou vyzvu nebo dotaznik zaslany Skupinou CEZ.

e
[TY ariba Proposals and Questionnaires ~  Standardni dtet | Ziskat podnikovy 2t 2 @ @ M
SKUPINA CEZ-TEST

. Vitejte na strankach Ariba Spend Management. Na téchto siranksch vam pomiizeme najit neflepi dodavatele z celého svéta, ktefi poskytui neflepsi kvalitu, sluZby a ceny na trbu. Stranky spravuje spoleénost Ariba, Inc.. efim cilem je /@\
Vyzidang profi udrtovat integity tr

tichna pole, kterd 28kaznik pazadoval, sou
\yplnéna

Zobrazi zakazmkem pozadovan pale > Damasks strénka

. Udalosti L]
Uplnost vefejného profilu
D Eas konee | Typ uddlosi Zitasind se
Zatind polotky
Registratni dotazniky -]
[ Cas konce | .
#5tné polozky
Kvalifikatni dotazniky ]
Cas konce | Komodita Regory Stat
Zainé polotky
Dotazniky ]
<o | Komadita Ragiony
Doc3278507615 | ] (£éing hodnota) (Baend hodnota) Bez reaken

Zkontrolujte spole¢nost a termin
Pfed zahajenim ovéfte, zZe je dotaznik uréen spravné pravnické osobé a ze termin odpovida
dorucené vyzve.
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3. Orientace v dotazniku

3.1 Pracovni plocha a sekce

V levé Céasti obrazovky se zobrazuje seznam sekci. Kliknutim na nazev sekce mezi nimi pfechazite.
Sipkami u skupin otazek muzete obsah rozbalit nebo skryt. Doplfujici informace zobrazite pomoci
pfislusného ovladaciho prvku.

Zpravy k udalosti
Detaily udélosti
Historie reakc

Tym pra zpracovani reakci

¥ Obsah udélosti

Viechen obsah
1 OvoD
2 PREHLED

OBLAST
REPORTINGU UD.,

ENVIRONMENTALN|
OBLAST

5 SOCIALNI OBLAST

OBLAST TYKAJICI
SER

7 ZAVER

3.2 Ulozeni rozpracovaného dotazniku

PREHLED
Nazev 1
¥ 2 PREMLED

2.1 Je VaSe spolecnost vefejné obchodovana?

2.11 Vyberte, prosim, kontinent(y), na kterjch ma Vase spolecnost pobotky & zavody

(*) oznatuje povinné pole

Odeslat celou reakci UloZit koncept

(Cast227) « Predchozi | Dalsi ® B ¥

*| Nespecifikovano ~

*| Nespecifikovano v

* AfrikalAfrica
Antarktida/Antarctica
AsieiAsia

Australie a Oceanie/Australia and Oceania

Import Excelu ]

Chcete-li vyplfiovani prerusit, kliknéte na ,Ulozit koncept®. Pfed zavienim stranky vyCkejte na potvrzeni,
Ze byly zmény ulozeny. K dotazniku se pozdéji vratte stejnym zplsobem jako pfi jeho prvnim otevieni.

QOdeslat celou reakci [ Ulozit koncept ]

3.3 Povinné otazky a prubéh vyplnéni

Napsat zpravu Import Excelu

Otazky oznacené symbolem * jsou povinné. Bez jejich vyplnéni nebude mozné dotaznik Uspésné
odeslat. Pfed odeslanim proto projdéte vSechny sekce a zkontrolujte, zda zadna povinna odpovéd

nechybi.

Skupina CEZ | supplychain@cez.cz
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4. Jak odpovidat

Dotaznik obsahuje nékolik typt odpovédi. Vzdy vénujte pozornost instrukci u otazky a pfipadné

napovede.

Typ odpovédi

Jak postupovat

Ano / Ne

Vyberte hodnotu ,,Ano“ nebo ,Ne*. Pokud je pfednastaveno ,Nespecifikovano®,
nahradte ji platnou odpovédi.

Jedna moznost

Z nabidky vyberte jednu hodnotu, ktera nejlépe odpovida situaci Vasi
spolecnosti.

Vice moznosti

Zaskrtnéte vSechny odpovédi, které se vztahuji k Vasi spole€nosti.

Textova odpovéd

Zadejte pozadované vysvétleni stru¢né a konkrétné. Dodrzte pfipadny limit
znaka.

Podminéna otazka

DalSi otazka se zobrazi nebo skryje podle zvolené odpovédi. Po zméné
odpovédi zkontrolujte navazujici ¢ast.

Reference

Pfed odpovédi si stahnéte pfiloZzeny podklad, pokud je u otazky dostupny.

Napovéda

Najetim mysi nebo kliknutim na symbol ,,i zobrazte vysvétleni otazky.

Zobrazeni napovédy:

SOCIALNI OBLAST

Nazev T

¥ 5 SOCIALNi OBLAST

(€ast527) & Piedchozi | Dalsi » =

T
5.1 Ma Vase spole€nost politiky &i strategie, které fidi socialni oblast? ‘ Nespecifikovano ~ ‘

5.6 Eviduje Vase spoleénost pracovni Grazy a onemocnéni souvisejici s praci, véetné smrtelnych pfipadd, tykajici se vlastnich ®

zaméstnanci?

5.10 Zajistuje Vade spole€nost viechny mandatorni 3koleni souvisejici s BOZP pro své zamé&stnance, externi zamé&stnance a

dodavatele?

ol y
‘ Nespecifikovano v

]
‘ Nespecifikovano ~ ‘

(*) oznatuje povinné pole

Odeslat celou reakci Ulozit koncept Napsat zpravu Import Excelu

U vétSiny otdzek mizete vyuzit volné textové pole pro doplhujici komentaf. Uvedte zde zejména
informace, které pomohou Vasi odpovéd upfesnit nebo zasadit do SirSiho kontextu. Dopliujici komentar
nenahrazuje odpovéd’ na povinnou otazku. Nejprve vyberte nebo vyplite pozadovanou odpoved
a nasledné ji mazete pomoci komentare upresnit.

TIP

Komentéi formulujte stru¢né a konkrétné. Uvadeéjte pouze informace, které
souviseji s danou otazkou.

Skupina CEZ | supplychain@cez.cz Strana8z13
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5. Prilohy a certifikaty

U vybranych otazek mlze byt po odpovédi ,Ano“ poZadovano doplnéni Udajl a nahrani souvisejiciho
dokumentu, napfiklad certifikatu.

Oteviete detail prilohy
Kliknéte na ,Detaily” (ovladaci prvek zobrazeny u otazky).

&«

OBLAST REPORTINGU UDRZITELNOSTI A NALEZITE PECE (Bast327) & Predchozi | Dalsi »

Nazev t

v 3 OBLAST REPORTINGU UDRZITELNOSTI A NALEZITE PECE
3.1 Vydava Vase spolecnost zpravu za ESG oblast (napf. Zpravu o udrZitelnosti nebo CSR zpravu)? ® *| Ano v ‘

*
3.2 Poskytnéte, prosim, odkaz na report nebo pfipojte dokument (idealné pdf). @ | Ano Vv ‘ 4

Vypliite pozadované udaje
Doplrite nazev dokumentu, typ certifikace, platnost nebo jiné udaje podle zobrazenych poli.

Nahrajte soubor
Vyberte pfislusny dokument ze svého zafizeni a vyckejte na dokonceni nahravani.

Zkontrolujte pfilohu
Ovérte nazev souboru a pfipadné doplite komentar. Ulozte zmény.

3.2 Poskytnéte, prosim, odkaz na report nebo pfipojte dokument (idealné pdf).
Zadeijte detaily Certifikatu. Zadejte umisténi souboru, ktery chcete pfidat jako pfilohu. Konkrétni soubor  Vice

Typ certifikatu:  Zprévu o udrZitelnosti

Vydavatel:

Rok uvefejnéni:

Cislo certifikatu:

Misto certifikatu

=|
=

Datum zacétku platnosti:

|

Datum konce platnosti:

Skupina CEZ | supplychain@cez.cz Strana9z13
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Nahravejte pouze dokumenty souvisejici s danou otazkou. Pfed vloZenim

zkontrolujte, zda soubor neobsahuje udaje, které nejsou pro ucel dotazniku
potfebné.

5.1 Pokud pozadovany dokument nemate
Odpovézte podle skuteCného stavu VasSi spoleCnosti. Nevytvarejte nahradni dokument pouze

pro uéely dotazniku. Pokud neni ziejmé, jak postupovat, kontaktujte Skupinu CEZ a uvedte &islo nebo
pfesné znéni otazky.

Skupina CEZ | supplychain@cez.cz Strana 10z 13
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6. Kontrola a odeslani

6.1 Pred odeslanim

o Projdéte vdechny sekce dotazniku.

e Zkontrolujte povinné otazky oznacené symbolem *.

e Ovéite jednotky, obdobi a rozsah uvedenych dat.

e Zkontrolujte nahrané pfilohy a udaje o jejich platnosti.
o Ulozte koncept a odstrante pripadna chybova hlaseni.

6.2 Odeslani

Kliknéte na tlacitko pro odeslani dotazniku. Pokud systém zobrazi souhrn nebo potvrzovaci okno,
zkontrolujte uvedené informace a odeslani potvrdte.

Odeslat celou reakci [ UloZit koncept ] Napsat zpravu Import Excelu

6.3 Ovéreni uspésného odeslani

Po odeslani ovéite, ze SAP Ariba zobrazuje stav potvrzujici pfijeti odpovédi. Pokud je k dispozici
potvrzovaci e-mail, doporu€ujeme jej uchovat.

Pouhé ulozeni konceptu neznamena odeslani dotazniku. Pifed zavienim
portalu vzdy ovérte vysledny stav.

Skupina CEZ | supplychain@cez.cz Strana 11213
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7. Nejcastéjsi problémy
Dotaznik v SAP Ariba nevidim.

Zkontrolujte, zda jste pfihlaSeni pod uctem propojenym s oslovenou spolecnosti. Ovéfte
také e-mailovou vyzvu. Pokud dotaznik stale nevidite, kontaktujte podporu a uvedte nazev
spolecnosti a datum doruceni vyzvy.

Nemohu se prihlasit.

Pouzijte standardni obnovu pfistupu v SAP Ariba. Heslo ani jiné pfistupové udaje neposilejte
Skupiné CEZ. Pokud problém pfetrvava, poslete popis chyby a anonymizovany screenshot.

Nelze nahrat prilohu.
Zkontrolujte format, velikost a nazev souboru. Zkuste soubor nahrat znovu po uloZzeni konceptu.
Systém nedovoli dotaznik odeslat.

Vyhledejte nevyplnéné povinné otazky a chybova hlaseni. Zkontrolujte také povinné udaje u pfiloh.
Pokud problém trva, pfilozte k e-mailu screenshot celé chyby.

Nerozumim konkrétni ESG otazce.

Pouzijte napovédu u otazky a dostupné referenéni materialy. Pokud neni odpovéd jasna, kontaktujte
supplychain@cez.cz a uvedte Cislo nebo pfesné znéni otazky a stru¢ny popis situace.

Néktera otazka se nezobrazuje.

Muze jit o podminénou otazku, ktera se zobrazi podle prfedchozi odpovédi. Zkontrolujte navazujici
otazky po kazdé zméné odpovédi.

Dotaznik jsem odeslal, ale nevidim potvrzeni.

Zkontrolujte stav dotazniku v SAP Ariba a doru¢enou poStu. Pokud stav neni jednoznacny,
neodesilejte dotaznik opakované bez ovéfeni a kontaktujte podporu.
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8. Kontakt

Pokud potiebujete pomoc, kontaktujte nas na e-mailu:
supplychain@cez.cz

Co uvést do e-mailu

e nazev spolegnosti a pfipadné ICO;

e zda jde o technicky problém, nebo dotaz k obsahu;

e (islo nebo pfesné znéni otazky;

o strucny popis problému a kroky, které mu predchazely;
e datum a pfiblizny €as vyskytu problému;

e anonymizovany screenshot celé chybové hlasky.

Do e-mailu nikdy neposilejte heslo, pfihlaSovaci udaje ani jiné bezpecnostni
prvky. Pfed odeslanim screenshotu skryjte osobni Udaje a informace
nesouvisejici s feSenym problémem.

Pravni a publika€ni informace
Copyright © CEZ, a. s., 2026.

Veskera prava vyhrazena. Tento material je soudasti dusevniho vlastnictvi Skupiny CEZ. Jeho $iteni
podléha autorskému zakonu. Nesmi byt reprodukovan €i jinak vyuzivan v jakékoli formé ani jako celek ani
Zadna jeho &ast bez pisemného souhlasu Skupiny CEZ.

Ostatni nazvy firem, programovych produktd apod. pouzité v pfiruéce mohou byt ochrannymi znamkami
nebo registrovanymi ochrannymi znamkami pfislusnych vlastnika.

PFi tvorbé tohoto manualu byly podparné vyuzity nastroje umélé inteligence.
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