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Uvodné slovo
VdZeni zamestnanci spoloc¢nosti ALBACON, s.r.o.

Som presvedceny, Ze jednou z naSich najvdcsSich vyhod na ceskom trhu je vysoky eticky
standard, na ktorom budujeme dobré meno nasej spolo¢nosti. Toto dobré meno musime
chrdnit déslednym dodrziavanim nasich etickych zdsad a pravidiel sprdvania.

Verime, Ze oc¢akdvania nasich zdkaznikov mbéZzeme prekonat len vtedy, ak bude nasa ¢innost
zaloZend na najvyssich principoch cti a ucty voci ostatnym. Cielom tychto pravidiel sprdvania
je zabezpecit, aby mal kaZdy zamestnanec moZnost pochopit zdsady, ktorymi sa riadime v
kaZzdodennej prdci.

Nie je mozZné presne opisat vsetky situdcie, v ktorych sa tieto pravidld uplatriuju, preto v pripade
akychkolvek otdzok odporucam obrdtit sa na svojho nadriadeného.

Predpokladdm, Ze vsetci zamestnanci nasej spolocnosti sa budu sprdvat déstojne a s
nasadenim, sp6sobom, ktory je nevyhnutny pre uspech spolocnosti.

Ing. Vladimir Medek
Riaditel spoloc¢nosti
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Uvod
ALBACON, s.r.o. (dalej len “Spolo¢nost”)

PRAVIDLA SPRAVANIA

Uvedomujeme si, Zze ako zamestnanci mame mnoho prav, ale aj velké zodpovednost. Mdme pravo
pracovat v bezpec¢nom prostredi, ktoré podporuje vysoku produktivitu prace. Mdme pravo na zdvorilé
a priatelské zaobchadzanie. Zaroven sme vsak povinni urobit vSetko pre to, aby spolo¢nost na trhu
uspela.

Tieto pravidla spravania poskytuju prehfad o tom, ¢o sa povaZuje za vhodné spravanie, a platia pre
vsetkych zamestnancov spolo¢nosti. Porusenie tychto pravidiel méze viest k primeranym opatreniam
vratane ukoncenia pracovného pomeru.

Aby bolo mozné spravodlivo posudit spravanie kazdého zamestnanca a situaciu, st vsetkym k dispozicii
pracovnici, ktori mozu poskytnut pomoc alebo radu. Ak mate problémy alebo obavy, odporicame
obrétit sa na svojho nadriadeného.
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1. PROFESIONALNE SPRAVANIE

Profesiondlne spravanie zahfria konanie a pristup k ostatnym, ktoré posilfiuju dobré meno spolo¢nosti
aj jednotlivych zamestnancov a pozitivne odrazaju ciele, viziu a hodnoty spolo¢nosti.

1.1. Spravanie — vSeobecne

Pracovné prostredie by nemalo byt nepriatel'ské ani neprijemné. Spolo¢nost nebude tolerovat urazlivé,
vyhrainé, agresivne alebo obscénne spravanie. Ci ui v praci alebo mimo nej, bez ohladu na to, &i
reprezentujete spolocnost alebo nie, vidy dbajte na profesionalne vystupovanie.

Spoloénost si ceni vysoké osobné nasadenie zamestnancov a vyborné vysledky, ktoré z neho vyplyvaju.
Takuto Uroven vsak mozno dosiahnut len v prostredi dévery a vzajomného respektu.

Vsetky vztahy s kolegami — podriadenymi, nadriadenymi ¢i rovnocennymi partnermi — by sa mali viest
v duchu spoluprace a spolo¢ného ciela — Uspechu spolo¢nosti.

1.2. Rovnopravne zaobchadzanie

Spoloénost poskytuje rovnaké pracovné prilezitosti vsetkym zamestnancom a uchadzaéom o
zamestnanie. Vazi si rozmanitost a zavazuje sa zabezpecit rovnaké sance pre vsetkych.

Spoloénost nebude nikoho diskriminovat z dévodu:

e veku

e narodnosti

e pohlavia

e rodinného alebo manzelského stavu
e zdravotného stavu

e rasy

o farby pleti

e viery alebo naboZenstva

e sexudlnej orientacie

e etnického alebo socidlneho p6vodu
o jazyka

e politickych alebo inych nazorov

e (Clenstva v politickych stranach, hnutiach, odboroch alebo zdruzeniach
e majetku

e rodu

Spolo¢nost sa zavizuje zaobchadzat so vietkymi zamestnancami Cestne, s reSpektom k ich pravu na
sukromie, bezpecné pracovné prostredie, slobodu prejavu a pracu bez negativnych vplyvov. Kazdy
zamestnanec aj manazér je povinny dbat na to, aby k diskrimindcii na pracovisku nedochadzalo.

1.3. Sexualne obtaZovanie

Spoloénost zakazuje vsetky formy sexudlneho obtaZovania — slovné, fyzické aj iné. To zahfria aj
stahovanie alebo zdielanie materidlov sexudlnej povahy z internetu ¢i e-mailovych priloh. Spoloénost
nebude tolerovat hrozby alebo naznaky, ktoré naznaduju, Zze odmietnutie takéhoto spravania by mohlo
mat negativny vplyv na pracovné podmienky, odmernovanie i kariérny postup.
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Takéto spravanie je zakdzané medzi nadriadenym a podriadenym, medzi kolegami aj vo¢i osobdm mimo
spoloc¢nosti (napr. dodavatelom).

1.4. Drogy a alkohol

Vsetci zamestnanci musia byt pocas pracovnej doby plne spdsobili na vykon prace. Uzivanie, drzba
alebo distribucia nelegalnych drog je prisne zakdzana, rovnako ako zneuzivanie liekov na predpis.

Konzumidcia alkoholu pocas pracovnej doby a pritomnost v praci pod vplyvom alkoholu st zakazané.

1.5. Bezpeénost a ochrana zdravia

Spolo¢nost sa zavdzuje poskytovat bezpecné pracovné prostredie pre vsetkych zamestnancov a
dodrziavat platné zakony a nariadenia o bezpecnosti prace. Zamestnanci su povinni dodrZiavat vsetky
interné pravidla bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ako aj pravidld pre riadenie sluzobnych vozidiel.

Fajcenie v priestoroch a vozidlach spolocnosti je zakdzané z dovodu ochrany zdravia a prevencie
poZiarov.

Zamestnanec je povinny nahlasit vznik nebezpecénej situacie svojmu nadriadenému.

2. OBCHODNA CINNOST

2.1. Konflikt zaujmov

Za konflikt zadujmov sa povazuje akakolvek ¢innost alebo vztah, ktory je v rozpore alebo sa mdze javit
ako v rozpore s vasou schopnostou robit nezavislé rozhodnutia vo veciach tykajucich sa spolo¢nosti.
Konflikt zaujmov mdZze ovplyvnit vasu objektivitu.

Mali by ste sa vyhybat situaciam, ktoré by mohli narusit vasu lojalitu voéi spoloénosti alebo by mohli
byt takto vnimané. Mali by ste sa tiez vyhybat akejkolvek ¢innosti alebo finanénému zaujmu, ktory by
mohol negativne ovplyvnit vasu nezavislost alebo objektivnost.

Konflikty mdzu vzniknut v réznych situdciach. Tento dokument nemdze pokryt vietky mozné pripady a
nie vzdy je lahké rozlisit medzi spravnym a nespravnym konanim. Ak mate pochybnosti, poradte sa pred
dalsim krokom so svojim nadriadenym.

2.1.1. Vztahy so zakaznikmi a dodavatel'mi

Tieto zasady sa vztahuju na najbeznejsie konfliktné situacie:

e Zamestnanci nesmuU vlastnit podiel v spolo¢nostiach dodavatelov, zakaznikov alebo
konkurentov, okrem pripadu, ked' vlastnia menej ako jedno percento verejne obchodovanych
akcii.

e Zamestnancisa nesmu pokusat ziskat zisk z dévernych informacii alebo obchodnych prileZitosti,
ktoré im su dostupné na zaklade ich pozicie v spolo¢nosti.

2.1.2. Vedlajsie ¢innosti

Kazdy zamestnanec je v prvom rade profesiondlne zaviazany spolocnosti a jej zdkaznikom. Akdkolvek
vedlajsia ¢innost — druhé zamestnanie, podnikanie — musi byt prisne oddelend od zamestnania v
spoloc¢nosti.
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Zamestnanec musi ziskat suhlas nadriadeného predtym, ako za¢ne pracovat inde, podnikat alebo
pbsobit ako ¢len predstavenstva inej spolo¢nosti, ak by to mohlo viest ku konfliktu zdujmov.

2.1.3. Financné zaujmy

Zamestnanci nesmu pdsobit ako riaditelia, partneri, zastupcovia alebo poradcovia dodavatelov,
zékaznikov ¢i konkurentov. Konflikt zaujmov moze vzniknut aj vtedy, ak ¢len rodiny zamestnanca priamo
alebo nepriamo vlastni vyznamny podiel v konkurencnej firme.

Ak vSak odporucite pribuzného ako potencidlneho dodavatela nezdvislému rozhodovaciemu organu v
spoloc¢nosti, nejde o konflikt zaujmov, pretoZe rozhodnutie je objektivne.

2.1.4. Rodinné a osobné prepojenia

Rozhodnutia pracovnikov musia byt v stlade s internymi riadiacimi procesmi a nesmu byt ovplyvnené
osobnymi zaujmami.

2.1.5. Jednanie s citlivymi spoloénostami

Zamestnanci ALBACON, s.r.o. by mali postupovat opatrne pri rokovaniach s niektorymi spolo¢nostami.
Pred nadviazanim obchodného alebo osobného kontaktu so zamestnancami konkurenénych alebo
partnerskych firiem by ste sa mali poradit so svojim nadriadenym. To plati aj pre nabor novych
pracovnikov, obchodné transakcie alebo akukolvek ind obchodnu komunikaciu.

2.2. Zaznamy spolocnosti

Schopnost spolo¢nosti plnit svoje finanéné, pravne a iné zavazky zavisi od presnosti a spolahlivosti jej
zaznamov. Vypracovanie nepravdivych alebo zavadzajlcich sprav alebo uvedenie nespravnych udajov
do protokolov je vaznym porusenim a méze viest k okamzitému ukonéeniu pracovného pomeru.

2.3. Majetok spolo¢nosti

Zamestnanci si musia uvedomovat, Ze prostriedky spolo¢nosti — ¢as, material, zariadenie aj informacie
— sU uréené vyhradne na Gcely priamych prinosov pre spolo¢nost. Zamestnancom nie je dovolené
nakladat s majetkom spoloc¢nosti bez povolenia opravnenej osoby.

Sluzobné vozidla su neoddelitelnou sucastou majetku spoloc¢nosti.

2.4. Nekalé alebo podvodné obchodné praktiky
Zavazok spolocnosti k éestnej sutazi zahfia aj prevenciu nekalych a podvodnych obchodnych praktik.
Zamestnancom sa zakazuje:

e ponukat, prijimat alebo sprostredkivat Uplatky ¢i iné nezakonné vyhody,

e vedome skreslovat fakty alebo pachat podvody v rdmci obchodnych transakcii,

e upravovat alebo skryvat Gdaje v zaznamoch spoloc¢nosti, aby sa zakryli nepatri¢né aktivity..
2.5. Konkurencné informacie
Zamestnanci nesmu ziskavat obchodné tajomstva alebo déverné informacie konkurentov neetickym
alebo nezdkonnym spbésobom (napr. kradeZou, Spionazou, porusenim dohody o miléanlivosti). Pri
ziskavani informacii nesmu zatajovat ani falSovat svoju identitu.

3. PRAVNE AKTIVITY
Zavazok spolocnosti vykonavat ¢innost v stlade s najvy$simi etickymi a pravnymi Sstandardmi sa vztahuje
na vietky jej operacie. Cinnost spolo¢nosti sa riadi pravnymi predpismi, ktoré upravuji hospodarsku
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sutaz, obchodné vztahy, ochranu spotrebitelov, prava zamestnancov, ochranu Zivotného prostredia a
telekomunikacie.

Porusenie ktoréhokolvek z tychto zakonov mdze spdsobit sSkodu na majetku spolocnosti alebo poskodit
jej povest.

3.1. Protikorupcné konanie
Korupcné praktiky zahfnaju prijimanie alebo poskytovanie Uplatkov, darov ¢i inych vyhod alebo ich
slubovanie s ciefom ziskat obchodné alebo iné vyhody.

3.2. Nepripustné odmeny / dary

V tejto oblasti sa spolo¢nost riadi ¢eskou legislativou. NaSe pravidla umozniuji odovzdavanie drobnych
darov a Uhradu primeranych nékladov, ak je takyto postup v sulade so zdkonom.

Nepripustnou odmenou je akdkolvek hodnota poskytnuta alebo prijatd vymenou za vyhody, poziciu Ci
obchodné prilezZitosti. Patria sem napriklad finan¢né dary, pohostenie, neprimerané obchodné aktivity,
Uhrady osobnych nakladov &i prispevky osobam alebo organizaciam.

Je povolené prijimat alebo poskytovat malé darceky, ak st bezné a zakonné.

4. ZIVOTNE PROSTREDIE

Spoloénost sa zavazuje chranit Zivotné prostredie a prostredie, v ktorom pdsobi. Bez vynimky dodrziava
zakony a predpisy o ochrane Zivotného prostredia.

Aby boli tieto snahy ucinné, je nevyhnutna spoluprdca zamestnancov. Ak zistite uskladnenie alebo unik
nebezpecnych latok, okamzite to nahlaste svojmu nadriadenému.
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