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Eticky kodex spoleCnosti

Kancelarské stroje s.r.o.

-Plnime nase zavazky a pfebirame odpovédnost za nase jednani. Slibujeme jen to, co
muzZeme dodrZet a nikterak neklameme zt¢astnéné osoby. Se zG€astnénymi jedname
zdvorile, v souladu s jejich zajmy, a udrzujeme s nimi profesionalni konstruktivni,
transparentni a otevfeny dialog.

Podporujeme rovnost Sanci a prostiedi, které se vyznacuje sluSnym chovanim,
ve kterém se nevyskytuje diskriminace jakéhokoliv druhu.

Uznavame vyznam vSech zakonu, stejné jako vSech internich a externich predpis,
smérnic a standardd a dodrzujeme je.

Zavazujeme se vytvaret nejlepSi prostfedi pro jejich dodrZzovani a kontrolu
a vyzadujeme, aby se nadfizeni chovali pfikladné.*

Kancelatrské stroje s.r.o., Dykova 9, Praha 10 - Vinohrady
spolecenskaodpovednost@kancelarskestroje.cz
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Code of Ethics

1. Cil kodexu

« zvySit ochranu zakazniku jako spotfebitelu.

- informovat vefejnost o chovani, které je opravnéna ocekavat.

« napomoci prosazovani korektnich vztahu na trhu a zlepsit jejich uroven.

- definovat firemni politiku ve vS§ech moznych oblastech a ve vztahu k rdznym participujicim (zajmovym) skupinam.
- napomoci vytvaret pfiznivé pracovni klima.

« usnadnit oteviena jednani se zainteresovanymi skupinami.

« napomahat dobré a oteviené komunikaci.

« zvySit vykonnost organizace.

2. VSeobecné zasady

« Spole¢nost Kancelarské stroje s.r.o. pfistupuje ke vS§em &innostem poctivé, Cestné, eticky a podporuje rizné uhly pohledu, které
jsou vnaseny do spole¢né prace.

« Spole¢nost Kancelafskeé stroje s.r.o. dodrzuje striktni rozdéleni soukromych a firemnich zajma.

« Chovani vuci véem zuc€astnénym (zakaznikim, pracovnikum, dodavatelim, subdodavatelim, vladnim a dozor¢im uGfadim,
konkurentim, médiim) i vUci spolecnosti jako celku je bezihonné.

« Spole¢nost Kancelafské stroje s.r.o. uznava vyznam vSech relevantnich zakond, stejné jako vSech internich a externich
pfedpist, smérnic a standardt a dodrzuje je.

« V8echny obchodni transakce jsou UpIné dokumentovany v souladu se zakony a pfedpisy - nevedou se zadné vedlej$i ucetni
knihy ani vedlej§i zaznamy. VSichni pracovnici zabyvajici se zpracovanim finanéniho Ucetnictvi jsou povinni je zpracovavat
transparentné a pravdive.

« Spole¢nost Kancelafské stroje s.r.o. netoleruje korupci, Uplatkarstvi a nekalou hospodafskou soutéz.

« IT postupy spole¢nosti Kancelarské stroje s.r.o. fizené internimi pfedpisy a smérnicemi obsahuji kontrolni a bezpec¢nostni prvky,
které zajistuji dostate¢nou uroven ochrany citlivych Udaju vSech zakaznikld. Spole€nost Kancelarské stroje s.r.o. zasadné
nepredava zadné udaje zakazniku, které spravuje, tfetim stranam, a pracovnici zachovavaji mi¢enlivost.

« Velmi dllezité jsou dobré osobni vztahy zaloZzené na vzajemné duvére. Kazdy zakaznik je pro spol. Kancelarské stroje s.r.o.
vyznamnou individualitou, ktera vyZaduje projektovani sluzeb na miru. Ukon€enim aktivni smluvni spoluprace nezanika dobré
jednani se zékazniky ani vybudované osobni kontakty.

« Spole¢nost Kancelarské stroje s.r.o. se snazi otevienou komunikaci zajistit, aby jeji dodavatelé, subdodavatelé, zastupci
a partnefi dodrzovali pfi realizaci spole¢nych projektl zasady stanovené v tomto Etickém kodexu spole¢nosti.
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2.1. Lidska prava

2.1.1. Diskriminace

VSichni zaméstnanci spol. Kancelafské stroje s.r.o. nesou zodpovédnost za to, aby v jejich okoli nedochazelo k diskriminaci
z rasovych, etnickych, naboZenskych nebo narodnostnich dlvodi &i na zakladé pohlavi, véku, sexualni orientace, svétového
nazoru nebo zdravotniho postizeni.

Kazdy pracovnik musi respektovat lidska prava ostatnich pracovnikll a usilovat o pracovni prostfedi, ve kterém neexistuje
diskriminace a nejsou porusovana lidska prava. Sexualni a jiné obtézovani je nezadoucim chovanim, které naruSuje integritu
vztahU mezi pracovniky a neni slucitelné s korektnim pracovnim prostfedim.

2.1.2. Svoboda sdruzovani a pravo na kolektivni vyjednavani
VSichni pracovnici spole¢nosti Kancelarské stroje s.r.o. maji pravo se svobodné sdruzovat

v oborovych nebo jinych organizacich ¢&i vyborech hdjicich jejich zajmy a zastupujicich je ve vyjednavani se senior vedenim
spole¢nosti. Vedeni spole¢nosti Kancelafské stroje s.r.o. nebrani ¢innosti téchto vyborl ani jejich aktivitam, a pro jejich ¢innost jim
poskytuje prostor a ¢as. Zastupci pracovniki nejsou diskriminovani a mohou svou funkci vykonavat svobodné.

Spol. Kancelafské stroje s.r.o. nepodnika proti pracovnikovi, ktery v dobré vife oznamil podezfeni na jakékoliv mozné poruseni
pravidel uvnitf spole¢nosti, zadné odvetné kroky. To znamenad, Ze jej nepropusti ani jej nebude nijak jinak diskriminovat,nebot
pracovnik informoval o moznych porusSenich pravidel. Toto se netyka osob, kieré vznesou védomeé faleSné obvinéni &i zamérné
poskytnou chybné informace.

2.2 Pracovni standardy

2.2.1. Nucena a povinna prace

Spolecnost Kancelarské stroje s.r.o. nezaméstnava nesvobodné osoby, osoby z donuceni anebo vézné. Nepozaduje od svych
stavajicich ani budoucich pracovnikl vklady, kauce nebo jiné penézni prostfedky a ani jim neodebira osobni doklady. Spole¢nost
Kancelarské stroje s.r.o. umozrfiuje vSem svym zaméstnancum svobodné ukoncit pracovni pomér za podminek danych Zakonikem
prace a DO-Pracovnim fadem.

2.2.2. Zaméstnavani déti a osob mladsich 18ti let

Spolecnost Kancelarské stroje s.r.o. nezaméstnava déti mladsi 15ti let. Spole€nost Kancelarské stroje s.r.o. nezaméstnava osoby
mladsSi 18ti let na no¢ni praci a na rizikovych pracovistich.
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2.2.3. Disciplinarni opatieni

PFi poruSeni pracovni kdzné jedna spole€nost Kancelarské stroje s.r.o. v souladu se Zakonikem prace a vnitinim DO-Pracovnim
fadem organizace. V zadném pfipadé nedochazi k fyzickému zneuzivani a trestani, sexudlnimu anebo jinému obtéZovani
ani ke slovnimu napadani nebo jinym formam psychického tyrani.

2.2.4. Pracovni doba

Spolecnost Kancelarské stroje s.r.o. uzavira vzdy se svymi zaméstnanci prac. smlouvy a pracovni vztahy nejsou obchazeny jinymi
typy smluv. Pracovni smlouvy jsou uzavirany vzdy na dobu neurcitou s moznosti ukoncéeni prac. poméru dle Zakoniku prace.
Na dobu urcitou mlze byt pracovni smlouva uzaviena pouze v pfipadé nezbytné nutném, a to napf. pfi prekonavani sezonnich
vykyvu pfi poptavce zbozi anebo pfipadném sezonnim nedostatku prac. sil v souvislosti s ¢erpanim dovolenych zaméstnancu
spol. Kancelarské stroje s.r.o.

Pracovni doba je stanovena dle Zakoniku prace na 40h tydné.

Rozvrzeni pracovni doby je stanoveno DO-Pracovnim fadem jako nerovnomérné, pruzné rozvrzeni pracovni doby. Pfi pruzném
rozvrzeni pracovni doby si pracovnik voli zacatek a konec pracovni doby.

Vyrovnavaci obdobi, tj. obdobi, béhem kterého musi pracovnik odpracovat v priméru 40 hodin tydné, je stanovena na Ctyfi tydny
po sobé jdouci.

Nejdéle po 6 hodinach je pracovnikovi poskytovana prestavka v praci na jidlo a oddech v rozsahu 30 min., v souladu
s ustanovenim § 88 zakoniku prace. Tyto pfestavky se nezapoditavaji do pracovni doby. Pfestavky v praci na jidlo a oddych nelze
Cerpat na za¢atku a konci pracovni doby.

Zakladni ro¢ni dovolena zaméstnance ¢ini 20 pracovnich dni.

Celkovy pocet hodin pfi praci pfes¢as nepfesahuje 12 hodin tydné.

2.2.5. Odménovani

Kazdému zaméstnanci pfislusi za vykonanou praci mzda nebo odména podle dohody. Mzda se poskytuje podle slozitosti,
odpovédnosti a namahavosti prace, podle obtiznosti pracovnich podminek, pracovni vykonosti a dosazenych pracovnich vysledka.
Sjednava se pred zacatkem vykonu prace v pracovni smlouvé. Pracovnici spole¢nosti Kancelafské stroje s.r.o. maji jistotu, ze
meésicni odména kazdého jednotlivce bude vzdy vySSi nez zakonem stanovena minimalni mzda. Kazdy pracovnik obdrzi pfed
podpisem pracovni smlouvy informace o vesSkerych podminkach zaméstnani stanovenych D0-Organizacnim fadem spolecnosti,
D0-Mzdovym fadem, DO-Pracovnim fadem a podrobnym DO-Popisem pracovni pozice.

Srazky ze zakladni mzdy nejsou pfipustné, se souhlasem pracovnika mohou byt provedeny jen na zakladé platnych pravnich
predpisU.

Prace pfesCas nad ramec stanoveny Zakonikem prace je dobrovolna a odmeéfiovana pfiplatky nad ramec zakladni mzdy — viz DO-
Mzdovy fad.

Mzda je splatna pozadu za mésicni obdobi, a to nejpozdéji do 15-tého nésledujiciho kalendainiho mésice, pokud nebylo v
pracovni smlouvé dohodnuto jinak.

Mzda je po dohodé s pracovnikem poukazovana bezhotovostné na jeho ucet u penézniho Ustavu.
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2.3. Zivotni prostredi

2.3.1. Ochrana zdravi a bezpeénost pri praci

Spole€nost Kancelafské stroje s.r.o. poskytuje bezpecné a zdravé pracovni prostiedi a v ramci BOZP pfijima efektivni kroky pro
zabranéni potencialnich incidentd.

Pracovni prostfedi spol. Kancelafské stroje s.r.o. neohrozuje bezpeénost obyvatel v okoli. Mimofadnym udalostem je pfedchazeno
provadénim prohlidek a udrzby podle zasad a postupl spole¢nosti a podle pfisluSnych pravnich predpisu. Pfi feSeni mimofadnych
udalosti ma nejvysSi prioritu zachrana lidskych zivotl. Pfi mimofadnych udalostech je tfeba pfijmout okamzita opatfeni
pro odvraceni a omezeni zranéni a kontaktovat nadfizeného nebo zodpovédného pracovnika, podle pravidel spole¢nosti.

Aktivity v oblasti ochrany zdravi a bezpecnosti pfi praci se zaméfuji na podporu nasledujicich tfi pilifG fungovani a trvalého
zlepSovani ochrany zdravi a bezpe€nosti pfi praci:

« Komunikace o zasadach ochrany zdravi a bezpecnosti pfi praci smérem od vedeni k zaméstnancum (vytvareni motivace
k upfednosthovani otazky ochrany zdravi a bezpecnosti pfi praci).

« Komplexni péce o zalezitosti ochrany zdravi a bezpecnosti pfi praci pfi vykonavani vSech pracovnich ¢&innosti (zajisténi,
aby u pracovnich aktivit byla kvalita a produktivita v rovnovaze s ochranou zdravi a bezpe&nosti prace).

« Dobrovolna ucast v§ech zaméstnancl na aktivitdach v ramci ochrany zdravi a bezpec&nosti pfi praci (zajiSténi dobrovolné ucasti
v§ech zaméstnanc(l na aktivitach v ramci ochrany zdravi a bezpec¢nosti pfi praci).

« Spole¢nost Kancelafské stroje s.r.0. se zavazuje dodrzovat vSechny pfedpisy na ochranu zivotniho prostfedi.

PFi vSech Cinnostech spole¢nosti, véetné planovani, prodeje a nakladani s vyrobky, chrani zivotni prostfedi.

3. Zasady jednani vSech pracovniki spolec¢nosti
Kancelarské stroje s.r.o.

VSichni pracovnici spole¢nosti Kancelarské stroje s.r.o.:

« jsou povinni dodrzovat platné zakony Ceské republiky a chovat se v souladu s v8eobecn& uznavanymi moralnimi zasadami.
Pokud pracovnici spolegnosti vykonavaji nékteré své &innosti mimo Ceskou republiku, jsou povinni fidit se zakony a moralnimi
principy mista, kde vykonavaji svou praci.

- soucinnost se svymi kolegy stavi na vzajemné divére a respektu. Zakladem Ccinnosti je tymova spoluprace - vzajemnou
spolupraci dosahuji pracovnici spoleéného uspéchu, ktery je zavisly na mife odpovédnosti a kvalité prace kazdého jednotlivce.

- ve vystupovani navenek dbaji na to, aby svou firmu dobfe reprezentovali, dodrzovali zasady jeji podnikatelské politiky, chranili
jeji opravnéné zajmy a zaroven chranili Zivotni prostfedi. Pracovnici se na vytvareni a udrZzovéani Cistého a ekologického
prostiedi podileji jak na pracovisti, tak ve svém soukromi.
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« ve styku se zakazniky jednaji Cestné a otevienég, poskytuji jim v€asné a relevantni informace pro jejich rozhodovani. Vzdy dostoji
svym zavazkum vici zakaznikm; nejen tém, které jsou zakotveny ve smlouvach a dohodach, ale i zavazkdm a slibdm, které
vznikaji v kazdodennim bé&zném pracovnim styku.

« pfi vykonu svych pracovnich povinnosti respektuji  pravomoci a hierarchické postaveni jak vlastnich spolupracovnikd,
tak zejména pracovnikl obchodniho partnera. Pracovnici respektuji i znalosti a zkuSenosti svych kolegu a ostatnich odbornych
pracovnikd.

« aktivné se G€astni na svém rozvoji a zvySovani kvalifikace, které jim organizace uklada. Pro svdj odborny rust vyuzivaji znalosti
a dovednosti svych kolegl a své znalosti a dovednosti rozsifuji v celé spole¢nosti.

« jsou povinni chranit obchodni tajemstvi a davérné informace (§ 17 a nasl. a § 271 zakona ¢is. 513/1991, obchodniho zakoniku,
ve znéni pozdéjSich pfedpisu) a osobni Udaje (zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajd a zméné nékterych zakon,
ve znéni pozdéjSich predpisl), s nimiz se pfi své pracovni ¢innosti seznamili. Nesmi je poskytnout tfetim osobam, ani je nesmi
pouzit v rozporu s jejich u€elem ve svuj prospéch nebo v prospéch tretich osob. Patfi sem zejména cenové informace, informace
0 obsahu smluv, pokud se smluvni strany nedohodnou na jejich zvefejnéni, osobni udaje pracovnikd firmy a jejich obchodnich
partner(i a zakaznika.

« jsou povinni dodrzovat zasady protikorupéniho chovani a jednani. Znamena to predevSim nenabizet, neposkytovat,
ani nepfijimat Uplatky v Zadné formé, nepfijimat od obchodnich partnerd, a to i potencialnich, nepfimérené dary (s vyjimkou
reklamnich a propagacnich pfedmétu), a to véetné veskerych vyhod.

- vynakladaji veSkeré Usili, aby zajistili maximalné efektivni a ekonomické spravovani a vyuzivani finanénich zdroju, zafizeni
a sluzeb, které jim byly svéfeny. V pfipadég, Ze zjisti ztrdtu nebo Ujmu na majetku ve vlastnictvi spole€nosti, podvodné &i korupéni
jednani, vzdy oznami tuto skute€nost nadfizenému vedoucimu zaméstnanci, popfipadé pfislusSnému organu €innému v trestnim
fizeni.

4. Systémy rizeni

4.1. Vypracovani Etického kodexu

Za vypracovani kodexu je odpovédny finanéni a obchodni feditel spoleCnosti Kancelafské stroje s.r.o. ve spolupraci
s Predstavitelem vedeni pro spole€enskou odpovédnost spole€nosti Kancelarské stroje s.r.o..

4.2. Stiznosti a podnéty

Pokud ma zakaznik pochybnosti o souladu chovani spol. Kancelarské stroje s.r.o. s ustanovenim Kodexu, muze podat spole¢nosti
podnét nebo stiznost k vnitfnimu proSetfeni souladu jejiho chovani s Kodexem. Lze pouzit formu pisemnou na adresu spole¢nosti
dle OR, e-mailem na adresu spolecenskaodpovednost@kancelarskestroje.cz, formu elektronickou pomoci Formulafe podnéth
a stiznosti umisténého na webovych strankach spole¢nosti www.kancelarskestroje.cz anebo formu Ustni smérem k Predstaviteli
vedeni pro spole€enskou odpovédnost spolecnosti Kanceléiské stroje s.r.o. na tel. Cisle 222 515 551. Reakéni doba spolecnosti
Kancelafské stroje s.r.o. na podnét nebo stiznost je 30 dni.

Jestlize bude zakaznik nespokojen s vyfizenim jeho podnétu nebo stiznosti, pfipadné jeho stiznost nebude vyfizena, mize o této
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skutecnosti informovat pfisluSnou odpovédnou osobu {j. jednatele spole¢nosti.

Proti osobam, které poruSi Eticky kodex nebo jina zavazna pravidla spole€nosti, bude zahajeno disciplinarni fizeni a v krajnim
pfipadé mohou byt propusténi ze zaméstnani. Disciplinarni opatfeni se vztahuji rovnéz na osoby, které nafidi ¢i schvali poruSeni
téchto pravidel nebo které o takovém poruSovani vi a pfesto neprodlené nepodniknou kroky k jeho napravé. Nasledky poruseni
etického kodexu ze strany externich spolupracovnikl jsou feSeny vedenim spole¢nosti v souladu s pfisluSnou Smlouvou o
spolupraci nebo Mandatni smlouvou a vyplyvaji rovnéz z pravnich predpisli o nahradé $kody apod.

4.3. Dodrzovani Etického kodexu

Tento eticky kodex nabyva platnosti dnem jeho pfijeti vedenim spole€nosti.

Pro zaméstnance spole¢nosti nabyva tento kodex ucinnosti dnem zvefejnéni Etického kodexu na intranetovych strankach
spole¢nosti.

Pro externi spolupracovniky spolecnosti nabyva ucinnosti v souladu s aktualizaci vSeobecnych obchodnich podminek podle
pfislusnych smluvnich ujednéni smlouvy o spolupraci nebo podepsanim dodatku pfislusné mandatni smlouvy.

Spolecnost Kancelarské stroje s.r.o. bude prabézné monitorovat uplatfiovani Kodexu v praxi a v pfipadé potfeby a na zakladé
vyhodnoceni jeho ucinnosti jej aktualizovat. Hodnoceni uc€innosti Kodexu a jeho uplathovani bude provadéno i s ohledem na
podnéty od zakaznikl, dodavatell i Siroké verejnosti.

4.4. Medializace Etického kodexu

Eticky kodex spole¢nosti Kancelarské stroje s.r.o. je zvefejnén na webovych strankach spole¢nosti www.kancelarskestroje.cz.
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