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Eticky kodex
spole¢nosti CONSULTA BUROTECHNIK, s.r.0.

I
DodrZovani prava a zakonu

Spole¢nost CONSULTA BUROTECHNIK, s.r.o. (dale jen ,spolecnost) timto
prohlasuje, ze dodrzovani pfislusnych zdkonnych ustanoveni a wvnitfnich firemnich
pravidel ptedstavuje nezvratny ramec, ve kterém zaméstnanci spole¢nosti vyvijeji své
aktivity pro podnik. To plati jak pro spole¢niky a jednatele, tak také pro vedouci
pracovniky a zaméstnance. Spole¢nost nestrpi zadné poruSovani zikonli (nulova
tolerance). Jejich poruseni ma za diisledek odpovidajici postihy odpovédnych osob.

Kazdy zaméstnanec spolecnosti (dale jen ,,zaméstnanec*), jakoz i kazda osoba jednajici
jménem nebo v zastoupeni spolecnosti (dale jen ,zdstupce™), je povinen jednat v souladu
s pravnim fadem Ceské republiky a pravnimi piedpisy Evropské unie, jakoZ i dodrzovat
zavazné interni predpisy spolecnosti a pravidla stanovena v tomto Etickém kodexu.
Zameéstnanci 1 zastupci jsou povinni dbat na to, aby pravni predpisy a interni predpisy
spole¢nosti nebyly porusSovany, a za vsech okolnosti se vyhnuli poruseni prava.

Zaméstnanci a zastupci jsou povinni dodrZovat povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpisti i internich ptedpisi spolecnosti, jak v ramci interni spoluprace, tak vaci
externim partneriim spolecnosti a vSem ostatnim subjektiim. Dale jsou povinni chranit a
podporovat ndzev a dobrou povést spolecnosti, a dbat o to, aby pfi prezentovani osobnich
nazorl na vefejnosti nevytvareli dojem, Ze jednaji jménem spole¢nosti. Kazdy je
odpovédny za své vlastni jednani.

Spolecnost netoleruje jakoukoli formu protipravniho ¢i neetického jednani svych
zameéstnancll nebo zastupc, a to zejména pokud jde o jakoukoliv trestnépravné relevantni
¢innost dle ustanoveni zakona ¢. 40/2009 Sb., trestniho zdkoniku, Vv platném znéni a
zakona €. 418/2011 Sb., o trestni odpovédnosti pravnickych osob a fizeni proti nim,
Vv platném znéni. Jakékoliv takové jednani je naprosto neptipustné a je v pfimém rozporu
S pozadovanymi zakladnimi pravidly spolecnosti, jakoZ 1 se zajmy spole¢nosti a jejiho
vedeni.

VSichni zaméstnanci a zastupci jsou povinni se informovat o platnych pravnich
piedpisech svého tseku, za ktery jsou odpovedni, a v ptipadé pochybnosti si u vedouciho
pracovnika ovéfit, zda by nebylo vhodné vyzéadat si pravni radu od advokatni kancelare.
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1.
Jednani se zaméstnanci

Spole¢nost netoleruje zadnou diskriminaci nebo obtézovani na pracovisti, at' uz na
zaklad¢ rasy, etnického ptivodu, pohlavi, viry nebo svétového nézoru, handicapu, véku
nebo sexualni identity. Spolecnost ocekava od kazdého zaméstnance pii jednani s kolegy,
spolupracovniky a tfetimi osobami vécné, pratelské a férové jednani. Spolecnost si ceni
otevieného jednani vSech zuc¢astnénych a podporuje ho.

Il.
Bezpecnost prace a ochrana zdravi

Bezpe€nost a ochrana zdravi zaméstnanci jsou pro spolecnost velmi dualezité a jsou
zakladni soucasti vSech vyrobnich procesti a odpovidaji celosvétovému vysokému
standardu. Kazdy vedouci pracovnik je povinen vést své spolupracovniky k dodrzovani
predpisti bezpe¢nosti prace a ochrany zdravi dle pfislusnych pravnich predpist a je
odpovédny za fadné proskoleni zaméstnancli v oblasti vSech bezpecnostnich postupti
souvisejicich s vykonem jejich préace, jakoZ i za kontrolu svych podiizenych.

Vedeni spole¢nosti 1 zaméstnanci jsou povinni pracovat tak, aby zajistili bezpe¢ny a
produktivni provoz spole¢nosti.

V.
Beziihonné jednani a pfedchazeni stietim zajmi

VSichni zaméstnanci jsou povinni se na svém pracovisti chovat bezuhonné, tzn. poctive,
férove a sluSn€. Musi byt zabranéno jakémukoliv konfliktu mezi soukromymi a firemnimi
zajmy.

Obchodni z&jmy spole¢nosti musi byt striktné odd€lovany od z4jml soukromych. Je
nezbytné predchazet situacim, kdy by mohl nastat konflikt mezi soukromymi zajmy
zamg&stnanct €1 zastupcil a obchodnimi zajmy spolecnosti.

Zameéstnanci 1 zastupci musi v ptipad€ jakéhokoliv stfetu zajma vyplyvajiciho z jejich
¢innosti pro spolecnost o této situaci neprodlené¢ informovat vedeni spolecnosti, jakoz 1
podat hlaSeni 0 mozném stietu z4jmu a jeho feSeni.

Zadny zaméstnanec Ci zastupce nesmi vykonavat ¢innost, ktera by byla v rozporu se
zajmy spolecnosti.
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Rovnéz jsou zaméstnanci povinni vedeni spolecnosti okamzité oznamit jakykoli piipad
zneuziti navykovych latek, zastraSovani, nasilného chovani ¢i obtéZovani, s nimz se
setkaji. Vedeni spolecnosti nasledné piijme opatieni k naprave.

V.
Majetek a vybaveni spole¢nosti

VSsichni zaméstnanci 1 zastupci jsou povinni fadné uzivat majetek spolecnosti a tento
chranit pted jeho poSkozenim, zni¢enim, zneuzitim, odcizenim ¢i ztratou.

Zamgéstnanci ani zastupci nesmi na prostiedcich vypocetni techniky umisténych v sidle
spole¢nosti a vyuzivanych pro obchodni ¢innosti spolecnosti instalovat software bez
svoleni opravnéného udeleného dle autorského zakona a bez souhlasu vedeni spolecnosti,
ani tento nelegalné instalovany software jakkoliv uzivat.

VI.
Férova a slu$na konkurence, dodrZovani pravidel hospodarské soutéze

Spolecnost a jeji zamé&stnanci se hlasi k socidlni trzni ekonomice a s ni spojenému
principu hospodaiské soutéze. V hospodaiské soutézi sazi spolecnost na vykon, orientaci
na zékaznika a kvalitu vyrobki a sluzeb.

Princip hospodaiské soutéze predpokladd, Ze soutéZ neni omezovana nebo v ni neni
branéno. Proto nesmi bez vyjimky dochéazet k Zadnym kartelovym a pravné nepfipustnym
dohodam nebo domluvenym zptisobtim jednani.

Zamg¢stnanci a zastupci jsou povinni dodrzovat pravidla hospodaiské soutéze, zejmeéna je
zakazano uzavirat dohody naruSujici nebo omezujici hospodéiskou soutéz. Ucast na
jakychkoliv nekalosoutéZnich jednanich je zakézana.

Odlisny pftistup k zadkazniktim bez opravnéného diivodu je zakazan.

Zaméstnanci ani zastupci nesméji s konkurenty uzavirat zakdzané dohody naruSujici
hospodatskou soutéz nebo s nimi jednat ve vzdjemné shod¢. Za poruseni prava
hospodaiské soutéze 1ze povazovat taktéz jednostranné vyzrazeni jakychkoli citlivych
informaci nebo informaci o obchodni strategii spole¢nosti, jako jsou naptiklad jakékoliv
informace o cenach, zvySeni cen, mife vyuZziti kapacity, objednavkach a budoucich
projektech konkurentlim ¢i tfetim osobam.
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V piipadé zmocnovani tfetich osob k zastupovani spolecnosti musi byt nalezité ovéteno,
ze tyto osoby nepraktikuji zaddné nekalosoutézni jednéni a tyto osoby nesmi byt vyuzivany
k obchazeni pravidel uvedenych v ¢l. III tohoto Etického kodexu.

VII.
Korupce

Zaméstnanci a zastupci spole¢nosti nesmi v souvislosti s obchodni ¢innosti spole¢nosti
vyzadovat, piijimat, nabizet ani pfislibit jakékoliv vyhody. Vyhodami se rozumi
jakékoliv odmény, na které nema piijemce narok a které objektivné zlepSuji
ekonomickou, pravni nebo osobni situaci pfijemce. Jsou jimi nejen platby v hotovosti, ale
také jakékoliv druhy darti, pozvanky na rtizné udalosti a dalsi vyhody soukromé ¢i osobni
povahy. Vyhodami jsou rovnéz rtizné odmény poskytované osobam blizkym, jakymi jsou
manzelé, partnefi, dalsi piibuzni a ptatelé zaméstnanci.

Vyhoda je neopravnénd, pokud s ohledem na vSechny okolnosti konkrétniho ptipadu, jeji
poskytnuti neni obvyklé a miize byt povazovano za nevhodné, zejména pokud jde o piijeti
¢i udé€leni vyhody ve spojeni s osobnim postavenim piijemce. Tak je tomu zejména
Vv ptipadé, Ze se jedné o vyhodu, jejimz cilem je ovlivnit obchodni rozhodnuti.

VIIL.
Pfijimani a poskytovani darii.

Zamestnanci Spole¢nosti sméji ptijimat dary a ostatni vyhody od obchodnich partnerti
pouze v ramci obecné béznych obchodnich zvyklosti, a to jen tehdy, da-li se bezpecné
predpokladat, ze se zameéstnanec v disledku poskytnuti daru nenecha ovlivnit ve svém
obchodnim rozhodovani a neciti-li se zavazan k poskytnuti protihodnoty.

Stejnym zplisobem mohou také zaméstnanci Spolecnosti poskytnout dary a ostatni
vyhody zaméstnanciim jinych podniki v rdmci obecné obvyklych obchodnich zvyklosti.
Poskytovani darti s cilem ziskat nepfiméfené vyhody pro Spole¢nost nebo jiné osoby,
véetné poskytovani darti a jinych vyhod Ufednim osobam, je vSeobecné zakazané.

Dary a sponzorské ptispévky musi byt transparentni a dohledatelné a nesmi byt zneuzity
k nezdkonnym ucelim. Pfijimani a pozvani na firemni akce je povoleno, pokud dana akce
souvisi s podnikdnim spolecnosti, neptfedstavuje neopravnénou vyhodu a je schvalena
vedenim spolec¢nosti.
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IX.
Obchodni vztahy a zdvorilost

Obchodni vztahy musi probihat v souladu s pravnimi predpisy Ceské republiky a
Evropské unie a byt dokumentovany ptislusnymi doklady.

Zaméstnanci a zastupci jsou povinni jednat zdvofile, slusné¢ a cestné, zdrzet se
jakéhokoliv hanlivého nebo jiného nedustojného jednani.

Vztahy s dodavateli i odbérateli ¢i jinymi partnery musi byt zaloZzeny na divéie a
poctivosti.

V ramci zahrani¢niho 1 vnitrostatniho obchodniho styku dodrzuje spole¢nost vSechna
pravidla dopadajici na obchod a dafiové a celni predpisy platné v Ceské republice
i ptislusnych zemich. Tato pravidla musi byt dodrzovana jak pti koupi vyrobkad, tak jejich
zpracovani a uvadéni na trh.

Kazdy, kdo se podili na dovozu ¢i vyvozu zbozi nebo jinych pteshrani¢nich transakcich,
musi dodrzovat pfislusné pravni ptedpisy o kontrole pteshrani¢niho obchodu. V souladu
s vySe uvedenymi predpisy je tieba vzdy ziskat ptislusna tredni povoleni.

V piipadé provadéni obchodt v hotovosti v hodnoté 10 000 EUR nebo vyssi musi byt
dodrzena pravidla a povinnosti stanovené v zdkoné ¢. 253/2008 Sb., o nékterych
opatfenich proti legalizaci vynosl z trestné ¢innosti a financovani terorismu, V platném
znéni.

X.
Ochrana Zivotniho prostiedi

Na ochranu zivotniho prostfedi klade spole¢nost velky diraz pii veskerém svém jednani.
Piistupuje velmi zodpovédné a v souladu s pravnimi predpisy Ceské republiky i Evropské
unie k ochrané¢ Zivotniho prostfedi a plni veSkeré zakonné a mezindrodni normy
vyplyvajici z piedpisit o ochrané Zivotniho prostiedi. Vyrobni zafizeni a procesy
spole¢nosti vykazuji celosveétove nejvyssi standard ochrany zivotniho prostiedi a ochrany
klimatu. Spolecnost minimalizuje emise a vyuZiti energie. I ve vyvoji novych vyrobki a
vyrobnich technologii bere zfetel na co nejmensi zatéZovani Zivotniho prostredi.

Udrzitelné, dlouhodobé hospodateni patii mezi hlavni principy spole¢nosti. Dlouhodoby
uspéch podniku stoji v poptedi vSech aktivit. Kazdy zaméstnanec si pfitom musi byt
védom své zodpovédnosti pii ochrané Zivotniho prostfedi nejen vic¢i kolegim a
zakaznikim, ale i celé spolecnosti. Spolecnost si je védoma pomijivosti mnoha surovin,
proto pfi jejich pouziti dba zejména na jejich efektivni vyuziti a Setrné zachazeni s nimi.
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XI.
Ochrana obchodniho tajemstvi a povinnost ml¢enlivosti

Zaméstnanci 1 zastupci SpoleCnosti jsou povinni zachovavat mlcenlivost o vSech
divérnych zalezitostech spolecnosti a jejich smluvnich partnerti a zakaznikt, zejména o
podnikovych a obchodnich tajemstvich spolecnosti nebo jejich obchodnich partnert, o
kterych se dozveédi v ramci své Cinnosti, a to 1 po ukonceni pracovniho poméru ¢i
zavazkového vztahu se spolecnosti. Sluzebni podklady a nosice dat musi byt zasadné
chranény pied ptistupem neopravnénych tretich osob.

Zadny zaméstnanec ani zastupce si nesmi neopravnéné opatiit tajemstvi tfeti osoby nebo
téchto tajemstvi vyuzit.

XII.
Ochrana osobnich udaji

Osobni data sméji byt v rdmci Spolecnosti ziskdvana, zpracovana nebo pouzivana jen
tehdy, je-li to nutné pro stanovené, jednoznaéné a legitimni ucely. Musi byt zajistén
vysoky standard technického zabezpeceni dat pfed neopravnénym piistupem. Pouzivani
dat musi byt pro doty¢né osoby transparentni. K ochrané pfed neopravnénym piistupem
k osobnim ¢i obchodnim udajiim je tieba vyuzit veskerych vhodnych prostiedk.

Musi byt zajiSténa prava téchto osob na informace a jejich opravy véetné piipadnych
rozpord, zablokovani a vymazani. Kazdy zaméstnanec 1 zastupce je povinen zachovavat
prava tfetich osob na ochranu jejich osobnich udaji. Nepovolené pouziti téchto dat je
zakéazané.

V souvislosti se zpracovanim osobnich udaji pfijala spole¢nost dne 25. kvétna 2018
komplexni interni pfedpis ve formé Smérnice o zpracovani a ochrané osobnich udaji.

X1,
Radna dokumentace a predavani informaci

Vsechny obchodni ptipady musi byt Upln€ a bezvadné zadokumentovany ve shod¢ s
pravnimi piedpisy, a navic ve shod¢ s platnymi internimi predpisy Spolec¢nosti. Veskeré
obchodni zaznamy a protokoly, sepsané interné nebo pfedavané ven, musi byt mimo jiné
provedené fadné a podle pravdy. Evidence a sbér dat a ostatni obchodni zaznamy musi
byt vzdy uplné, spravné, v€asné, aktudlni a odpovidajici systému.
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Vsichni zaméstnanci jsou povinni zajistit rychlou a hladkou vyménu informaci uvnitt
podnikové skupiny. Védomosti potfebné pro ¢innost nesmi byt upirany, falSovany nebo
piedavany selektivné.

Jakéakoliv obchodni komunikace vedend zaméstnanci ¢i zastupci jménem spolecnosti
musi byt fadné evidovana a archivovana v dokumentaci spolecnosti.

XIV.
Implementace

Pravidla obsazena v tomto Etickém kodexu tvoii zakladni podstatu kultury chovéni
Spole¢nosti. Neni mozné se zfici jednotného dodrZzovani téchto principli v ramci
Spolec¢nosti — kazdy zaméstnanec je za jejich dodrZzovani odpovédny.

Jednotlivé podniky koncernu zajisti realizaci tohoto kodexu chovani. Clenové
predstavenstva a vedouci pracovnici jsou pfi dodrzovani téchto zasad vzorem a jejich
chovani bude posuzovano zejména podle tohoto kodexu.

XV.
Postup v pripadé poruseni prredpist

Vedeni spolecnosti je opravnéno piijmout vhodna opatieni tak, aby zajistilo, Ze nebude
dochazet k porusovani pravnich ptedpist, internich ptfedpisti ¢i pravidel stanovenych
v tomto Etickém kodexu. V rdmci své kontrolni ¢innosti vedeni spolecnosti provadi
pravidelné analyzy rizikovych oblasti potencialniho poruSovani pravnich a dalSich
piedpisit v ramci obchodni Cinnosti spoleCnosti a aktudlnich rizik protikorupéniho
jednani, jakoz 1 vyhodnoceni ucinnosti uc¢inénych opatfeni pro zabranéni tomuto
poruSovani a snizeni pfedmétnych rizik.

Vedouci zaméstnanci maji zvlastni odpovédnost za zajisténi souladu s pravidly tohoto
Etického kodexu. Jsou povinni pfijmout vhodna opatieni tak, aby zajistili, ze v jejich
oblasti plisobeni nebude dochazet k porusovani pravnich, internich ptedpist ¢i pokynt
stanovenych v tomto Etickém kodexu, kterym by mohli pfedchazet nebo zabranit fadnym
vykonem svého dohledu a organizacnich povinnosti, aby byla objevena, proSetfena a
zastavena jakakoliv pfipadnd poruseni.

Zameéstnanci 1 zastupci jsou povinni oznamit vedeni spolecnosti jakékoli podezieni z
poruseni pravnich ptedpisu ¢i tohoto Etického kodexu, o némz se dozvi, a to i anonymné
na adrese compliance@consulta.cz.
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15.4. Kazdy zaméstnanec 1 zastupce je odpovédny za své vlastni jednani a v piipad¢ poruseni
pravnich piedpisu ¢i internich predpisti spolec¢nosti miize byt timto porusenim zaloZzena
odpovédnost zaméstnance i zastupce spolecnosti za Skodu zpiisobenou spolec¢nosti.



