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Preambule

Spolecnost scanservice (dale jen Spole¢nost) ve svém podnikani dodrzuje platné legislativni i etické normy
a je si védoma své odpovédnosti vici zakaznikim, partneriim a zaméstnancim. Proto vytvofrila tento
Kodex, jehoz cilem je jasné stanovit principy a pravidla etického jednani zaméstnanc(, at jiz navenek
organizace nebo vici sobé navzajem. Kodex je zakladem podnikové kultury, vSichni zaméstnanci jsou
povinni jej dodrZovat a vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni vyzadovat a kontrolovat jeho dodrzovani.
Soucasné Spolecnost ocekava stejné jednani od svych dodavatel( a obchodnich partnerd.

Spolecenska odpovédnost

Spolecnost se snazi prispivat k ekonomickému a socidlnimu rozvoji, zalozenému na ucté k zakladnim
lidskym a pracovnim pravim pfti respektovani ochrany Zivotniho prostredi.

Pristup Spolecnosti k ochrané zivotniho prostfedi dokumentuje zavedeni ISO 14001. VSichni zaméstnanci
spolecnosti jsou povinni se chovat v souladu s touto normou. Spole¢nost v mezich svych moznosti
minimalizuje ekologickou zatéZ pouzivanim technologii Setrnych k Zivotnimu prostfedi a ddslednym
tfidénim odpadd.

Spolec¢nost vita soukromou angaZovanost zaméstnancul v obéanskych a charitativnich aktivitach.

Spolecnost neposkytuje finanéni prispévky ani naturalni dary politickym stranam. To oviem neznamen3, Ze
by se zastupci ¢i zaméstnanci spolecnosti nemohli zucastrovat verejnych politickych akci, a to i tehdy,
pokud se za Ucast na nich vybira bézny poplatek.

WV

Chovani vici spolecenskému okoli
Poctivd soutéz

Zaméstnanci Spolecnosti nesmi pouzivat nevhodné prostredky k ziskani informaci o konkurenci (napf.
k ziskani informaci o cenovych planech konkurenta od pratel nebo konzultantl), usilovat o neopravnéné
vyhody nebo k tomu nabadat treti osoby. Nesmi neopravnéné uzit informace ziskané pfi vykonu svého
zaméstnani ¢i funkce, které dosud nejsou verejné pristupné, jejichz zverejnéni podstatné ovliviiuje
rozhodovani v obchodnim styku, s cilem opatfit vyhodu nebo prospéch sobé, spolecnosti scanservice nebo
tretimu subjektu. Souc¢asné musi dbat potfebné opatrnosti pfi jednanich s konkurenénimi spolecnostmi,
jejich predstaviteli ¢i zaméstnanci.

Vybér dodavatelll musi byt zalozen vyhradné na kvalité nabizenych produktll a sluzeb pti dodrzovani
pravidel spravedlivé soutéze.
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Zameéstnanci scanservice jsou povinni jednat pfi Ucasti scanservice v hospodarské soutézi v souladu s
pravnimi predpisy tykajicimi se nekalé soutéze (klamavé reklamy, klamavého oznacovani zbozi a sluzeb,
vyvolavani nebezpedi zamény, parazitovani na povésti podniku, vyrobkd ¢i sluZzeb jiného soutézitele,
podplaceni, zleh¢ovani (zjm. zakaz diskreditace konkurence, jejich produktt a sluzeb), srovnavaci reklamy;,
porusovani obchodniho tajemstvi, nebo ohroZovani Zivotniho prostredi, tak, aby jejich jednani
nezpUsobovalo Ujmu jinym soutéZiteldm nebo zakaznikdm ¢i vedlo k neopravnénym vyhodam pro sebe
nebo treti osobu. Zaméstnanci nejsou opravnéni uzavfit jménem spolecnosti scanservice zadnou dohodu
o urceni ceny, dohodu o rozdéleni trhu nebo jinou dohodu narusujici hospodarskou soutéz. Jednani, které
usiluje o omezeni volné a spravedlivé soutéze, je zakdzano.

Nebezpecdi narusovani hospodarské soutéze mlze nastat predevsim pfi jednanich s konkurenty o koordinaci
pristupu k zadkaznikdm, ale i k dodavatelim, o néjakém podilu na trhu, rozdéleni trhu, uvadéni novych
sluZeb a vyrobk( na trh, anebo o odepreni dodavek.

Verejné zakazky

Zaméstnanci scanservice nesmi porusovat zavazna pravidla zadavaciho Fizeni, Isti nebo pohrizkou plsobit
na konkurenta, aby se zdrzel ucasti v zaddvacim fizeni nebo ve verejné soutézi, nabizet konkurentovi
majetkovy nebo jiny prospéch za to, Ze se zdrZi Ucasti v zadavacim fizeni nebo ve vefejném fizeni a naopak
nesmi zadat ani pfijmout majetkovy nebo jiny prospéch za to, Ze se Ucasti v zaddvacim fizeni nebo ve
verejné soutézi zdrzi scanservice.

Zaméstnanci nesmi v dohodé s konkurentem vyvijet aktivity smérfujici k zadani vefejné zakazky za
nepfimérené vysokou nebo jinak nevyhodnou cenu.

Respektovani cizich prav

Zameéstnanci scanservice jsou povinni pfi vykonu jejich prace respektovat a dodrZovat opravnéna oznaceni
ochrannou znamkou, obchodni firmou nebo oznacdeni s nimi zaménitelného, prava k autorskému dilu,
chranénému vynalezu, prdmyslovému vzoru, uzitnému vzoru anebo topografii polovodi¢ového vyrobku.

Zameéstnanci scanservice jsou povinni pfi vykonu jejich prace pouzivat pouze legédlni software na zakladé
radné licence, jehoz uzivani jim bylo k praci poskytnuto spolecnosti. Zaméstnanci nejsou opravnéni
instalovat do hardwarovych zafizeni spole¢nosti sviij soukromy software ci stahovat do nich programy,
které mohou porusovat autorska prava, hudbu, filmy ¢i obrazky, neni-li zarucena legalnost jejich uzivani.

Vstricnost vaci zakaznikiim

Zameéstnanci jsou povinni zohledrovat zajmy zakaznikl a nabizet jim feseni, vyhovuijici jejich potfebam. Pfi
jednani se zakazniky se zaméstnanci chovaji korektné, zdvofile a vstficné. Pri nabizeni produktl a sluzeb
mohou zaméstnanci Cinit jen takova prohlaseni, ktera jsou pravdiva.
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Orientaci na zakaznika potvrzuji certifikace 1ISO 9001, ISO 27001, ISO 20000 a TISAX. Vsichni zaméstnanci
spolecnosti jsou povinni se chovat v souladu s témito normami.

Chovani spolecnosti v{ici zaméstnanctim

Spolecnost dodrzuje politiku rovnych prilezZitosti a nediskriminace, bez ohledu na barvu pleti, rasu,
narodnost, socidlni zazemi, jakékoli pfipadné zdravotni postiZzeni, sexudlni orientaci, politické nebo
naboZenské presvédceni, pohlavi nebo vék.

Spolecnost respektuje osobni dlstojnost, soukromi a osobni prava kazdého jedince.

Vybér, odménovani, vzdélavani a povySovani zaméstnancl provadi Spolecnost na zakladé jejich schopnosti,
vykonnosti a kvalifikace.

Spole¢nost netoleruje nepfijatelné zachazeni se zaméstnanci, jakym je emocionalni zneuzivani, sexudlni ¢i
osobni obtézovani, diskriminace nebo jakékoli sexudlné nevhodné, zastrasujici, vyhruzné, urazlivé ¢i
vykofistujici chovani.

Spolecnost dodrzuje pracovné pravni predpisy tykajici se minimalni mzdy a maximalni pracovni doby.
Vedouci pracovnici nesméji zneuzivat své pravomoci vic¢i svym podfizenym a jsou povinni vytvaret pozitivni
pracovni prostfedi, ve kterém se prosazuje konstruktivni spoluprace, ucta k druhym a mordlni
bezdhonnost.

Presné zaznamy

Spolec¢nost i vSichni jeji dotéeni zaméstnanci musi vést presnou evidenci jejich financnich uctd véetné
vydajd zaméstnancl. Ke vsem zaznamUm musi mit pfistup Utvar finanéniho reditele spole¢nosti a auditor
spole€nosti. Je zakdzdno vykazovat nepravdivé nebo fiktivni Udaje kryjici neopravnéné platby nebo
protipravni ¢i neetické jednani.

Ptiklad: V ramci vykonu Vasi prace si povSimnete, Ze Vas nadfizeny vykazuje cestovni naklady na pracovni cestu, na
kterou si nepamatujete. K VaSemu dotazu Vam nafidi je zauctovat do nakladd. PovaZujete-li jeho poZadavek za
neopravnény, pozadejte jej o zdGvodnéni nebo se poradte s Compliance Officerem spolecnosti.

Ochrana zdravi, majetku a dat

MIcenlivost

Spoleénost se pribézné snaZi zlepSovat pracovni prostfedi, monitorovat a minimalizovat rizika Uraz(.
Kazdy zaméstnanec spoluodpovida za ochranu lidi a Zivotniho prostiedi ve své pracovni oblasti.
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S majetkem Spolec¢nosti, hmotnym i nehmotnym, jsou zaméstnanci povinni zachazet vécné spravné a
Setrné a chranit ho pred ztratou, krddeZi nebo zneuzitim k osobnimu prospéchu.

Povinnost chranit dusevni vlastnictvi spole€nosti trvd i po ukonéeni pracovniho poméru zaméstnance.
Osobni idaje mohou byt shromazdovany, zpracovavany a sdileny pouze v rozsahu stanoveném pfislusnymi
pravnimi pfedpisy. V pfipadé osobnich dat, kterd jsou predavdna spravci dat Spoleénosti ke zpracovani,
mZe byt rozsah jesté dale upraven uzavienou smlouvou.

Veskerd zakaznickd data maji charakter ,Dlvérny” a je tfeba pfi jejich zpracovani respektovat interni
pravidla tykajici se této kategorie informaci.

Zameéstnanci jsou zavazani mlcenlivosti o vSech podstatnych skutecnostech tykajicich se zaméstnavatele a
jeho zdkaznik( a to zejména o osobnich datech nebo skute¢nostech, které tvori obchodni tajemstvi. S
témito informacemi nakladaji zaméstnanci s potfebnou péci a poskytuji jim nalezitou ochranu. Nesméji je
vyuzit k jingym Gceldm neZ pracovnim a sdélovat je tfetim osobam. Povinnost miéenlivosti trva i po ukonéeni
pracovniho poméru u scanservice.

Zaméstnanec nevyuzije divérnou informaci, kterad neni uréena verejnosti, a ktera by mohla zaporné ovlivnit
provadéné operace, dobré jméno ¢i soucasnou nebo budouci hodnotu obchodniho pfipadu, a ani se
nebude podilet na jejim predavani.

Priklad: Nahodné vyslechnete, jak Vas kolega podava svému kamaradovi zaméstnanému u dodavatele scanservice
informace, jak ziskat od scanservice objedndavku; dalsi dodavatelé tyto informace nemaiji k dispozici. Jakkoli je to
tézké, je tfeba reagovat, nebot jeden z dodavateld tim mize ziskat neopravnéné vyhody na Ukor scanservice. Méli
byste upozornit Vaseho nadtizeného, ktery zvoli dalsi vhodny postup.

Ptiklad: Na skoleni, konferenci apod., kde jsou pfitomni i zdstupci konkurencnich firem, dojde fe¢ na vypsanou
verejnou zakazku. Konkurent prozradi, Ze jejich firma hodla podat nabidku, a zepta se, jestli hodla podat nabidku i
scanservice. Na takovychto setkanich byste nikdy neméli prozradit divérné firemni informace, stocte radéji hovor
jinam a nechte si pro sebe, co jste slyseli.

Komunikace

Komunikaci s verejnosti zajistuje Spoleénost zejména prostfednictvim webu a zdsadné nezvefejiiuje
zavadéjici informace.

Podavani ostatnich informaci za spolec¢nost poskytuje pouze predsedkyné nebo clen predstavenstva
spolecnosti nebo jimi povérena osoba.

Stret zajma

Stret zajm( nastava, jestlize osobni aktivity nebo vztahy zaméstnance (jeho soukromy zajem) mohou
kolidovat se schopnosti zaméstnance jednat v nejlepsim zajmu spolecnosti, predevsim z dlivodu vyhlidky
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ekonomického nebo jiného prospéchu. Soukromy zajem zahrnuje jakoukoli vyhodu pro zaméstnance, jeho
rodinu, blizké a pribuzné osoby. Zaméstnanec nepfipusti, aby doslo ke stfetu jeho soukromého zajmu s
jeho postavenim zaméstnance.

O vsech potencialnich konfliktech zajmUd véetné téch, do nichZ se dostal bez vlastniho zavinéni nebo v
disledku osobnich vztahll k zdkaznikim, dodavatelim, obchodnim partnerlim nebo konkurentlim
zaméstnavatele, uvédomi zaméstnanec bezprostiedné svého pfimého nadfizeného. Zaméstnanec je
povinen ohlasit nadfizenému jakékoli osobni zajmy, které by mohly ovlivnit zaddani a realizaci jeho prace ¢i
pracovniho ukolu; nadfizeny zaméstnanec vidy vyhodnoti riziko stfetu zajmd a rozhodne o potrebé
dodatecnych opatieni v oblasti kontroly a schvalovani obchodniho vztahu.

Zakaz uplatkl a korupce

Spolecnost pfisné zapovida korupci a uplaceni v o obchodnich vztazich, jak se soukromym, tak statnim
sektorem. Obchodni vztahy musi spocivat na objektivnim zakladu. Zaméstnanci nesméji nikdy nepatti¢nym
zpUsobem ovlivnit Zadné rozhodnuti, ani ziskat jménem spolecnosti Zadnou vyhodu s vyuZitim uplaceni
nebo korupce. Zameéstnanci nesméji pfijmout ani nabidnout zadny financni dar nebo materidlni dar s
hodnotou vyssi nez 1 000 K¢.

Dary je mozno nabizet jen v pfipadé, Ze souviseji s vykonem prace a jejich nabizeni je povazovéno v dané
situaci za bézné a vhodné. Zaméstnanec nesmi vyvolavat u tfetich osob pocit, Ze by v souvislosti s néjakym
darem, Uplatou apod. bylo moZné ziskat zakazku, lepsi obchodni podminky ¢i jinou vyhodu.

Priklad: scanservice ma s urcitym dodavatelem smlouvu na dobu urcitou a jeji prodlouzeni ¢i neprodlouzeni spada do
Vasi kompetence. V den Vasich narozenin Vam tento dodavatel zasle darek v hodnoté pravé ca. 1 000 K¢. Pro
rozhodnuti, dar pfijmout ¢i nikoli, je tfeba uvazit nejprve Vasi funkci ve spolecnosti scanservice; Vase funkce (manazer
nakupu apod.) miZe vyZadovat odmitnuti jakychkoli darCi od dodavatell spole¢nosti. MlZe také jit o opakovany dar
od téhoz dodavatele, kdy tyto dary ve svém souctu jiz prekracuji stanoveny limit. V pochybnostech kontaktujte svého
nadfizeného nebo Compliance Officera.

Priklad: Spolecnost dodavatele Vas pozve na dvou- Ci vicedenni Skoleni v atraktivni lokalité. Veskeré naklady hradi
dodavatel. Z programu je zfejmé, Ze rozsah skoleni je maly oproti volnému programu a ldkavym volnocasovym
aktivitdm, které program zdarma nabizi. Skoleni by mohlo byt potiebné, ale hodnota nabidky plnéni dodavatele je
vysokd. Mate se zucastnit? Klicem je, zda bude Vase absolvovani Skoleni pro spolecnost pfinosné. Pokud byste se
chtéli zacastnit nikoli pro Skoleni, ale z dlivodu atraktivity pobytu ¢i dalsiho volnocasového programu, neni Vase Ucast
vhodn3, jiz s ohledem na to, Ze by se zfejmé jednalo o pracovni cestu.

Stejné tak nebudou zaméstnanci spolec¢nosti poskytovat ¢i nabizet jménem spolecnosti Uplatky &i jiné
neopravnéné vyhody zdkazniklim, jejich predstavitelim, verejnym Ciniteldm ¢i statnim Gredniklm.
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Vyhledani rady a oznamovani poruseni Etického kodexu,
Compliance Officer (eticky poradce)

Se vSemi otazkami, feSenimi eventualnich nejasnosti, upozornénimi a podnéty tykajicimi se Etického
kodexu, jeho dodrZovani ¢i situaci umoznujicich jednani v rozporu s Etickym kodexem se mlze zaméstnanec
obratit na svého nadfizeného nebo na Predstavitele managementu pro ISR, ktery zastava i funkci
Compliance Officer. Ten je povinen nakladat s informacemi jako s pfisné divérnymi a zabyvat se jimi.
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