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APAG CoSyst Electronic Control Systems

Eticky kodex a Pravidla obchodni €innosti

Politika spole¢nosti

Politika spole¢nosti APAG CoSyst Electronic Control Systems, (dale jen “spole¢nost”) zahrnuje
Eticky kodex a Pravidla obchodni €innosti, které vSem zaméstnancim poskytuji navod, jak spravné
vést obchodni €innost. O¢ekavame, Ze vSichni zaméstnanci budou dodrzovat nejpfisnéjsi etické
normy a budou jednat poctivé. To znamena dodrzovani nasledujiciho zakladniho kodexu, ktery

zahrnuje:

Ziskani davéry a zvysSovani duvéryhodnosti

Uspéch nasi obchodni &innosti zavisi na divéfe, kterou v nas vkladaji nasi zaméstnanci, zakaznici
a akcionafi. Davéryhodnost ziskame tim, Ze dodrzujeme naSe zavazky, davame najevo poctivost a

moralni zasadovost a pfi dosahovani cilll spole¢nosti jedname vyhradné Cestné.

Pfi zvazovani jakékoliv akce, je dobré si polozit nasledujici otazky: ,Ziska timto nase spoleénost
davéru a zvysi se jeji davéryhodnost?“ ,Napomze to vytvofeni pracovniho prostfedi, ve kterém
bude nade spolecnost dlouhodobé uspésna?“ ,Mohu zavazek, ktery na sebe beru, plnit po celou
dobu?“ Jedinou moznosti, jak dosahnout co nejvyssi davéry a dlvéryhodnosti je odpovédét kladné
na vySe uvedené otazky a kazdy den pracovat na ziskavani davéry a zvySovani divéryhodnosti

nasi spole¢nosti.

Respektovani jedince

Kazdy z nas si zaslouzi pracovat v prostfedi, kde je k nému pfistupovano dlstojné a s uctou.
Spolecnost se zavazala takovéto prostfedi vytvaret, nebot pouze v takovémto prostfedi se muze

potencial kazdého z nas naplno rozvinout, coz pfimo pfispéje k uspéchu celé spolecnosti.

NaSe spolecnost prosazuje rovnopravné postaveni muzl a zen a zavazuje se vytvaret takové
pracovni prostfedi, ve kterém neni misto pro Zadnou formu diskriminace, ani nekorektni, obtéZujici
Ci hrubé jednani. Kazdy zaméstnanec, ktery se citi byt obtéZovan &i diskriminovan, musi takovy

incident nahlasit svému nadfizenému &i personalnimu oddéleni.
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Vytvarime firemni kulturu pro otevienou a uprimnou komunikaci

Kazdy v na$i spole¢nosti by se mél citit dobfe a nemél by se bat vyjadfit vlastni nazor &i nazor
souvisejici s pochybnostmi ohledné etického chovani. Management je zodpovédny za vytvoreni
otevieného a pfijemného prostiedi, ve kterém budou zaméstnanci ochotni takovéto otazky
pokladat. Pokud budou zaméstnanci pokladat spravné otazky ve spravnou dobu, zamezi se tim
chybam ¢&i poruseni postupu a v kone¢ném dlsledku to bude velice prospésné pro nas pro
vSechny.

Spole¢nost prosetii vSechny nahlasené pripady sporného i neetického chovani. Spole¢nost
pfijme odpovidajici opatfeni pro kazdy jednotlivy pfipad zjiSténého nekorektniho chovani.
Nebudeme tolerovat Zadné postihy pro zaméstnance, ktefi v dobré vife upozorni na etické

problémy.

Management jde prikladem

VSichni ¢lenové managementu maiji dodatec¢nou zodpovédnost zdlirazrovat dllezitost Etického
kodexu prostfednictvim svého jednani. Etické chovani nevznikne samo od sebe. To plati v kazdé
spoleCnosti. Etické chovani je vysledkem jasné a pfimocCaré komunikace tykajici se oéekavaného
chovani, které musi zacit shora a management musi jit v tomto ohledu pfikladem. Jsou to pravé

nase ¢iny, které jsou klicové.

Aby dodrzovani Etického kodexu fungovalo, vedouci pracovnici musi na otazky a obavy
zaméstnancu, které se tykaji etického chovani, reagovat rychle a pfijimat odpovidajici opatfeni pro
jejich vyfeSeni. Vedouci pracovnici by neméli vnimat etické obavy zaméstnacu jako hrozbu &i
zpochybnéni vlastni autority, ale spiSe jako dalSi formu komunikace v ramci spolecnosti, ktera se
musi podporovat. Chceme, aby se dialog ohledné etickych otazek stal pfirozenou soucasti

kazdodenni prace.

Dodrzujeme zakony

Na$ zavazek jednat Cestné zacina dodrzovanim zakond, pravidel a nafizeni, které se tykaji nasi

obchodni €innosti. Kromé toho musi kazdy z nas rozumét politice spole¢nosti, zakonam, pravidliim
a narizenim, ktera se tykaji nasi specifické ulohy. Pokud si nejste jisti, zda akce, kterou zvazujete,
je v souladu s legislativou €i politikou spoleénosti, obratte se na externiho pravniho poradce . Nasi

zodpoveédnosti je zabranit porusovani zakonu a upozornit na jejich mozné poruseni.
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Konkurence

Jsme zastanci etické, férové a energické konkurence. Budeme prodavat vyrobky a sluzby nasi
spolecnosti na zakladé jejich prednosti, lepsi kvality, funk&nosti a konkurenceschopné ceny.
Cenova politika a marketingova rozhodnuti budou nezavisla a nebudou nevhodné spjaty i
koordinovany s nasimi konkurenty. Neposkytneme a ani nebudeme pozadovat nevhodné platby Ci
odmény v souvislosti s nakupem zbozi &i sluzeb pro spole¢nost &i v souvislosti s prodejem vyrobku
a sluzeb spole¢nosti a nebudeme se zapojovat do nezakonnych bojkotd konkrétnich zakazniku a

nebudeme témto aktivitdm napomahat.
Vlastnictvi informaci

Je dulezité respektovat vlastnicka prava ostatnich. Nebudeme za pomoci nevhodnych prostiedki
ziskavat nebo se snazit ziskat obchodni tajemstvi nebo jiné interni ¢i divérné informace nasich
konkurentl. Nebudeme se zapojovat do neopravnéného pouzivani, distribuce &i Uprav softwaru i

jiného dusevniho vlastnictvi.

Selektivni zverejiovani informaci

Nebudeme selektivné zvefejiiovat informace (at' uz se jedna o jednani mezi ¢tyfma oc€ima, diskuze
v malych skupinach, setkani, prezentace, nabidky ¢i jiné formaty), neverejné materialy i
informace, které se tykaji spole¢nosti, zejména obchodni aktivity, plany, financni situaci, vysledky
hospodafreni &i jakykoliv plan rozvoje spole¢nosti. NanejvySe opatrni musime byt pfi vytvareni
prezentaci a obchodnich nabidek pro zakazniky tak, aby nase prezentace neobsahovaly nevefejné

informace.

Vyhybame se stretu zajmu

Musime se vyvarovat vztah(m &i aktivitdam, které mohou narusit ¢i zdanlivé narusit nasi schopnost
se pfi pInéni pracovnich povinnosti objektivné a nezaujaté rozhodovat. Mlze se stat, Ze budeme
vystaveni situaci, kdy se na8e jednani jménem spolecnosti dostane do konfliktu s nasimi osobnimi
zajmy Ci zajmy nasi rodiny, nebot to, co je nejlepsi pro spolecnost, nemusi byt nejlepSi pro nas
osobné. V takovém pfipadé mame povinnosti upfednostnit opravnéné zajmy spolecnosti. Nikdy
nesmime pouziti majetek ¢€i informace spolecnosti ke svému vlastnimu prospéchu ¢i k osobnimu
prospéchu vyuzit pfileZitost, ktera se nam naskytne diky tomu, Ze ve spole¢nosti zastavame

urcitou pozici.

Neni vzdy snadné urcit, zda se jedna o stifet zajma &i ne. Zaméstnanci, ktefi si nejsou jisti, by se

méli poradit s managementem. Pfed tim, nez se zaméstnanci zapoji do jakékoliv €innosti, ktera by
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mohla vyvolat stfet zajm(, se musi s zadosti o posouzeni dané situace obratit na svého vedouciho

¢i na personalni oddéleni.
Prijimani obchodnich pozornosti

VétSina obchodnich pozornosti, které Vam jsou pfi pInéni Vasi pracovni ¢innosti nabizeny, souvisi
s pracovni pozici, kterou ve spole¢nosti zastavate. Neméli bychom se domnivat, Ze mame narok
takovouto obchodni pozornosti pfijimat i si ji nechat. Pfestoze nebudeme pouzivat své pracovni
pozice k ziskani obchodni pozornosti a nikdy o Zadnou nebudeme zadat, mizeme nevyzadanou
obchodni pozornost pfijmout. Zejména ti zaméstnanci, ktefi pfidéluji kontrakty nebo ktefi mohou
ovlivnit umisténi zakazky, zaméstnanci, ktefi vytvareji specifikace vedouci k pfidéleni zakazky
nebo zaméstnanci, ktefi se ucastni jednani o kontraktech, musi byt opatrni, aby se vyvarovali
jednani, které by mohlo vypadat jako zvyhodriovani nebo které by mohlo negativné ovlivnit povést
spoleCnosti tykajici se nestranného a férového pfistupu. Pokud spole¢nost vybird dodavatele i
potvrzuje stavajiciho Ci za situace, ktera by mohla vyvolat dojem, Ze nabidka obchodni pozornosti
muze vést k ziskani zakazky od spolecnosti, je obezietné takovouto nabidku od dodavatele

odmitnout.
Obéd/vecere, obcerstveni, zabava a darky

Muzeme pfijmout pozvani na obéd/vecefi, obCerstveni, zabavu, darky ¢i obdobné druhy obchodni

pozornosti, které jsou obvyklé a eticky umérné situaci za pfedpokladu, ze:
* Nejsou nevhodné stédré Ci nepfimérené.
* Nejsou Casté a nepochazi od stale stejné osoby Ci organizace.

* Nevytvari dojem, ze se jedna o pokus ovlivnit rozhodnuti spole¢nosti, napfiklad v podobé

pfijeti pozornosti od dodavatele, jehoz kontrakt v brzké dobé vyprsi.

» Zaméstnanec nebude mit sebemensi problém o pfijeti dané obchodni pozornosti hovofit se
svym nadfizenim ¢&i kolegy a nebude mu vadit, pokud se o tom dozvi jeho okoli.
Bézna reprezentativni zabava je v pofadku, nicméné je nevhodna v pfipadé, ze jeji hodnota i
naklady jsou takové, Ze muze byt zdvofrilost povazovana za snahu ovlivnit objektivni obchodni

rozhodnuti.

Zaméstnaci, ktefi maji otazky ohledné pfijimani obchodnich zdvofilosti musi kontaktovat svého

nadfizeného ¢i personalni oddéleni.
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Nabizeni obchodnich pozornosti

Kazdy zaméstnanec, ktery nabizi obchodni pozornost musi zarudit, Ze na to nebude nahlizeno
jako na pokus ziskat nepoctivou obchodni vyhodu &i jinym zptisobem na spole¢nost nevrhne
Spatné svétlo. Zameéstnanec by nemél nikdy pouzit vlastnich finan¢nich ¢i jinych zdroji k dosazeni
néceho, ¢eho nemulze byt dosazeno s vyuzitim zdroju spole¢nosti. Evidence obchodnich

pozornosti musi byt vedena v souladu se schvalenymi internimi postupy.

Nasim zakaznikim, kromé stanich urednikd, pro které plati zvlastni pravidla, midzeme poskytnout
nefinanéni darky (napfiklad oble€eni s logem spole€nosti ¢i podobné pfedméty). Vykonny feditel
muZze schvalit jiny druh pozornosti, napfiklad pozvani na obéd/vecefi, obCerstveni ¢i zabavu v
rozumné vysi za predpokladu, ze:

* Nedojde k poruseni zadného zakonu ¢&i nafizeni ani k pourseni internich norem organizace

které je pozornost uréena.

* Obchodni pozornost musi byt umérna zvyklostem v daném odvétvi, nesmi byt pfili§ ¢asta a

nesmi byt okazala.
Obchodni zdvofilosti jsou odpovidajicim zplsobem zaevidovany v ucetni knize spole€nosti.

Nastaveni presného zaznamenavani vysledkt

Zverejnovani pfesnych informaci

Musime s byt jisti, ze veSkeré informace zvefejnéné ve finanénich vykazech jsou Uplné, pifesné,
v€asné a srozumitelné. Tato povinnosti se tyka v§ech zaméstnanct, véetné financnich fediteld,
ktefi jsou zodpovédni za pfipravu téchto vykaz(, v€etné vypracovani navrhl, posuzovani,
podepisovani a schvalovani informaci, které jsou nich obsazeny. Zadny obchodni cil nemtze byt
zaminkou pro zkreslovani udaju ¢i falSovani zaznamu.

V pfipadé, ze zaméstnanci zjisti, ze zvefejnéné informace byly nepravdivé €i zavadéjici ke dni
zvefejnéni Ci pokud by nasledné mohly ovlivnit obdobné zvefejfiované informace ve vztahu k

vefejnosti, maji zaméstnanci povinnost toto nahlasit personalnimu oddéleni.
Vedeni firemnich zaznamu

Vytvafime, uchovavame a skartujeme zaznamy spolecnosti v ramci standardni obchodni ¢innosti
nasi spole€nosti v souladu s politikou a smérnicemi spole€nosti, stejné tak jako v souladu se vSemi

regulacnimi a pravnimi pozadavky.
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Veskeré firemni zaznamy musi byt pravdivé, pfesné a Gplné. Udaje o spole¢nosti musi byt bez
zbyte€ného odkladu a pfesné zaznamenany v Ucetnich knihach v souladu s odpovidajicimi

ucetnimi principy nejen nasi spole¢nosti.

Nesmime nevhodné ovliviiovat, manipulovat ¢i uvadét v omyl prabéh auditu, ani zasahovat do
¢innosti auditora, ktery provadi nezavisly audit uéetnictvi, firemnich zaznamu, procesu a internich

kontrolnich mechanismu spole¢nosti.

Zodpovédnost

Kazdy z nas je zodpovédny za znalost a dodrzovani hodnot a norem stanovenych etickym
kodexem a v pfipadé, ze si nejsme politikou spolecnosti jisti, je nasi zodpovédnosti se informovat.
Pokud mame pochybnosti ohledné toho, zda jsou normy dodrzovany &i pokud jsme si védomi
poruseni etického kodexu, musime kontaktovat personalni oddéleni. Normy stanovené etickym
kodexem bereme vazné a jejich poruseni je divodem k disciplinarnim opatfenim a muze vést az k

ukonéeni pracovniho poméru.

Nedilnou soucasti obchodniho Uspéchu nasi spolecnosti je ochrana duavérnych a neverejnych
informaci, které do naSich rukou svéfil zaméstnavatel, zakaznici a dalSi obchodni partnefi.
Duvérné a interni informace zahrnuji ceny a financni udaje, informace o zakaznicich jako je jméno
a adresa, nevefejné informace o jinych spoleCnostech, v&etné sou€asnych ¢i potencialnich
dodavatell a prodejct. Nebudeme zvefejnovat duvérné a neverejné informace bez obchodniho €i

pravniho opodstatnéni a bez opravnéni.

Vyuzivani zdroji spoleénosti

Zdroje spole¢nosti zahrnuji ¢as, material, vybaveni a informace a mohou byt vyuzivany pouze pro
pracovni ucely v ramci spole¢nosti. Nicméné, pokud neni naruSen pracovni vykon a neni ovlivnhéna
situace na pracovisti je mozné zdroje spoleCnosti pfileZitostné vyuZit pro osobni potfebu.
Zaméstnanci spole¢nosti a osoby, ktera spole¢nost zastupuji se musi chovat zodpovédné a
vyuZivat zdroje spoleCnosti Setrné. Vedouci oddéleni jsou zodpovédni za zdroje pfidélené jejich

oddéleni a jsou zplnomocnéni k feSeni otazek tykajicich se jejich odpovidajiciho vyuzivani.

Technické vybaveni spolecnosti jako jsou pocitacCe, kopirky a faxy nesmi byt vyuzivany pro
obchodni ¢innost mimo spole¢nost ani k podporovani nabozenskych, politickych €i jinych externich
aktivit. Vyzadovani zdroji spole€nosti od nezaméstnancu je zakazano za vSech okolnosti.
Vyzadovani zdroju spolecnosti od zaméstnanc jiné spolecnosti je zakazano, nebot bud osobé,

které zdroje poZaduje nebo osoba, po které jsou zdroje poZzadovany, se je v pracovni dobé Ci
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vyuziva majetek spolec¢nosti. Roznaseni materiall zaméstnanci na pracovisti nebo v pracovni

dobé je zakazano.

Za ucelem ochrany podnikové sité a kolegu si vyhrazume pravo monitorovat ¢i kontrolovat
vSechna data a informace spole¢nosti, ktera se nachazi na pocitacich nebo jinych elektronickych
zafizenich, které byly zaméstnanci vydany spole¢nosti. Vyuzivani zdroju spole¢nosti za ucelem
vytvareni, zpfistupnovani, uchovavani, tisténi, pozadovani ¢i posilani jakychkoliv materialu, které
jsou obtézujici, vyhruzné, hanlivé, maji sexualni obsah &i jsou jinak nevhodé ¢&i urazlivé nebude

tolerovano.

Dodrzovani zasad

Dodrzovani zasad je kliCovou soucasti naseho obchodniho Uspéchu. Nasi vykonni feditelé jsou
zodpovédni za to, Ze jsou vSichni zaméstnanci s témito zasadami seznameni, Ze jim rozumi a ze je
dodrzuji. Kazdodenni zodpovédnost je delegovana na vedouci oddéleni, ktefi jsou zodpovédni za
dodrZovani téchto zasad a v pfipadé potfeby poskytnou odbornou radu. Zajisténi dodrzovani
zasad je monitorovano a kazdorocné vyhodnocovano. Dodrzovani kodexu je posuzovano organy
spole¢nosti a je pfedmétem auditu. Od zaméstnancu se ofekava, Ze na kazdé poruseni ¢ mozné
poruseni téchto zadsad management upozorni. Zaméstnanci maji moznost takovéto pfipady

nahlasit divérné.

Zaméstnanci budou mit s nejvétsi pravdépodobnosti ¢as od ¢asu pochybnosti, jak se dle Etického
kodexu a Pravidel obchodni ¢innosti v dané konkrétni situaci zachovat. O¢ekavame, ze vSichni
zaméstnanci, ktefi budou mit takovéto pochybnosti, projednaji konkrétni okolnosti takové situace
se zaméstnanci personalniho oddéleni. V pfipadé, Ze si vedouci personalniho oddéleni neni jisty,
jak postupovat, aby bylo zaji§téno dodrzeni Etického kodexu a Pravidel obchodni &innosti, obrati

se za UCelem konzultace na vykonného feditele.

Historie dokumentu

Datum Zménéno: Vydano: Divod zmény Verze
15.5.2018 LAC STU Prvni vydani A
Editor: LM, LAC Datum: 27.02.2018 Plati na uzemi: Cislo dokumentu: Index:

Zkontroloval: AK,LAC,KAC Datum: 15.05.2018 APAG Global (AGL)
: D-M041-ACZ A
Vydano: STU Datum: 15.05.2018

Strana 7 ze 7




	Historie dokumentu

