Eticky kodex FaxCOPY

. Uvod

1. Eticky kdédex predstavuje suhrn etickych principov, noriem a pravidiel, ktoré si zavdzné bez
vynimky pre kazdého zamestnanca® FaxCopy, a.s. (v d'alsom len FaxCopy). Nere$pektovanie
kodexu zo strany zamestnancov sa povazuje za zavazné porusenie pracovnej discipliny.

2. Ciel'om Etického kodexu je zabezpecit korektné spravanie sa vSetkych zamestnancov
FaxCopy medzi sebou navzdjom, voci zdkaznikom, spolo¢nosti samotnej, akcionarom i
vonkajSiemu prostrediu a tym prispiet’ k tomu, aby sa FaxCopy stala dlhodobo uznavanou a
doveryhodnou spolo¢nostou.

3. Ciel'om Etického kodexu je tiez budovat’ pozitivny vztah zamestnancov k znacke FaxCOPY.

4. FaxCopy vo svojich podnikatel'skych aktivitach dosledne dodrziava vSetky zakonné
ustanovenia platné na uzemi Slovenskej republiky a Eurdpskej tinie.

5. FaxCopy sa neduptist’a korupcie, respektuje pravidld hospodarskej stitaze a podporuje

korektné podnikatel'ské prostredie.

I1. Vystupovanie FaxCopy voc¢i zdkaznikom

1.

2.

FaxCopy je zakaznicky orientovana spolocnost’ a snazi sa urobit’ vSetko preto, aby bol
zakaznik s jej sluzbami a dodavkami spokojny.

FaxCopy usiluje o dlhodobu spokojnost’ svojich zdkaznikov a preto musia byt jej sluzby a
tovar spol'ahlivé, kvalitné a za primerant cenu.

Kazdy zamestnanec ma povinnost usilovat’ sa o ziskanie dovery zakaznika a nikto nesmie s
touto doverou hazardovat’. Preto sa vzdy sprava k zdkaznikovi profesionalne, zdvorilo, Cestne
a ustretovo.

Ak nie je m6zné splnit’ zdkaznikovo prianie alebo poskytniit’ pozadovanu sluzbu ¢i dodrzat’
dohodnuty termin alebo iné podmienky, treba zakaznika ¢o najskor a pravdivo informovat’ a
hl'adat’ riesenie, ktoré by bolo pre zakaznika prijatel'né.

Zakaznik obvykle nema odborné znalosti, informacie a technické zrucnosti ako zamestnanec
FaxCopy a tito situaciu vo vzt'ahu k zakaznikovi nie je dovolené zneuzivat, obzvlast nie na
uvedenie zakaznika do omylu s cielom ziskat’ na jeho ukor prospech.

FaxCopy dbé o ochranu majektu, opravnenych zadujmov a dobrého mena zakaznika.
Zachovava preto diskrétnost’ o skuto¢nostiach, ktoré boli ziskané od zakaznika alebo pri
vykone jeho prace v jeho priestoroch.

V pripade, ak je spravanie zakaznika voc¢i zamestnancovi vulgarne alebo urazlivé, ma
zamestnanec pravo slusne ho poziadat’ o ukoncenie komunikacie a rieit’ vzniknuti situaciu
prostrednictvom svojho nadriadeného.

I1I. FaxCopy vo vzt'ahu k ostatnym obchodnym partnerom

1.

FaxCopy db4, aby si v podnikatel'skom prostredi i vo verejnosti ziskala a udrzala povest
spol'ahlivej a doveryhodnej spolo¢nosti. Preto sa k svojim obchodnym partnerom sprava vzdy
korektne, otvorene a Cestne.

FaxCopy poskytuje svojim obchodnym partnerom vzdy pravdivé a uplné informacie, ktoré su
nevyhnutné pre uzatvorenie zmluvy o obchodnej alebo inej spolupraci. Pravdivost’ a
korektnost’ o¢akava i od svojich obchodnych partnerov.

FaxCopy zachovava diskrétnost’ o informaciach, ktoré ziskala od svojich obchodnych
partnerov.

FaxCopy sa zavézuje vo vzt'ahu k svojim obchodnym partnerom dodrziavat’ vSetky dohodnuté
zmluvy. Ak vSak nejaké nepredvidané okolnosti zabrania splneniu zmluvnych podmienok,
urychlene informuje o tom prislusného partnera a hl'adé riesenie, ktoré by bolo prijatel'né pre
obe strany.



IV. Konanie FaxCopy vo¢i akcionarom

1. FaxCopy sa zavizuje podnikat’ takym sposobom, aby chranila a zvel'ad’ovala majetok
spolocnosti.

2. FaxCopy sa zavdzuje hospodarit’ tak, aby dosahovala primerany zisk.

3. FaxCopy sa zavizuje poskytovat’ svojim akcionarom presné, véasné a pravdivé informacie o
ekonomickom stave firmy a jej d’alSej stratégii.

V. Zasady pristupu FaxCopy k zamestnancom

1. FaxCopy dosledne dodrziava Zakonnik prace a vSetky ostatné pravne normy platiace v
pracovnopravnej oblasti.

2. FaxCopy si uvedomuje, Ze jej rozvoj zavisi od odbornosti, poctivosti, zodpovednosti a lojality
zamestnancov. Vazi si kazdého zamestnanca, ktory preukaze uvedené vlastnosti a dba, aby
vsetci mali vytvorené optimalne podmienky na svoj d’alsi odborny rast a dostojné podmienky
na pracu.

3. FaxCopy sa zavidzuje vyhnut’ akejkol'vek diskriminacii pri prijimani, odmenovani, kariérnom

raste ¢i uvol'novani zamestnancov.

FaxCopy dba o to, aby systém odmenovania zamestnancov bol odborny a spravodlivy.

FaxCopy dosledne dodrziava vsetky predpisy spojené s ochranou zdravia a bezpecnosti pri

praci. Zaroven od kazdého zamestnanca pozaduje, aby bezvyhradne respektoval bezpecnostné

predpisy a normy a dbal, aby svojim konanim neohrozil seba, spoluzamestnancov alebo
zakaznikov.

6. FaxCopy povazuje za nepripustné, aby jej zamestnanci fajCili na pracovisku, pozivali alkohol
¢i omamné latky pocas pracovného Casu alebo pred nastupom do prace.

7. FaxCopy sa nebrani ziadnej konstruktivnej a slusnej kritike zo strany zamestnancov, ktora
prispieva k rozvoju spolo¢nosti, pripadne ju ochrani pred moralnou a materialnou skodou.

8. FaxCopy garantuje, Ze nikto nebude diskriminovany, ak informuje vedenie alebo poverené
utvary podniku o nemoralnych alebo nelegalnych aktivitach, ktoré by sa vyskytli v
spolocnosti.

9. FaxCopy uznava pravo zamestnancov na vznik zamestnaneckych organizacii a zavézuje sa
udrziavat’ korektny partnersky vzt'ah so zastupcami zamestnancov.
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V1. Zasady konania zamestnancov FaxCopy

1. VSeobecné zasady

A. Kazdy zamestnanec FaxCopy sa pri vykone svojho povolania sprava Cestne, vynaklada maximalne
usilie, aby odviedol kvalitnt pracu, priebezne sa vzdelava a zdokonal'uje, a riadi sa platnymi zakonmi,
predpismi a normami.

B. Kazdy zamestnanec FaxCopy je zaroven aj jej reprezentantom, preto v styku so zdkaznikom a v
obchodnych rokovaniach kona tak, aby neposkodil majetok a dobré meno spolo¢nosti.

C. Kazdy zamestnanec musi byt lojalny voci FaxCopy, pri svojej praci musi dbat’ na ochranu
opravnenych zaujmov spolo¢nosti, zdkaznikov, obchodnych partnerov a svojich spoluzamestnancov.

2. Etika komunkacie a vzajomné vzt'ahy zamestnancov

A. Kazdy zamestnanec FaxCopy pri komunikacii reSpektuje 'udsku déstojnost’ iného ¢loveka, zasady
slusného chovania a zékaz akejkol'vek diskriminacie.



B. Kazdy zamestnanec komunikuje so spoluzamestnancami, zdkaznikmi a inymi osobami zdvorilo,
tolerantne a cestne.

C. Nepripustna je akdkol'vek forma fyzického a psychického obt’azovania vratane sexualneho
obt'azovania, ponizovania ¢i ohovarania.

D. Zamestnanec sa sprava tak, aby na pracovisku nevyvolaval konflikty, pripadne sa im vyhol. Ak
vsak vznikne problém alebo konflikt v medzil'udskych vzt'ahoch, musi vynalozit’ vSetko Usilie, aby sa
tento konflikt vyriesil pokojnym a kultirnym spdsobom.

E. Zamestnanec sa vyhyba konfliktom so zdkaznikmi. Ak predsa vznikne problém v komunikécii so
zakaznikom a zamestnanec ho nevie sam vyriesit’, ihned’ poziada o pomoc pri jeho rieSeni svojho
nadriadeného.

F. Zamestnanec nadriadenym preukazuje primerant Uctu a reSpekt, svedomite, dosledne a efektivne si
plni zverené ulohy.

G. Nadriadeny vo vztahu k podriadenym pristupuje v plnej ticte a dostojnosti, rozumne a spravodlivo
rozdel'uje pracovné ulohy, hodnoti Cestne, objektivne a spravodlivo, nezneuziva pravomoci

nadriadeného voc¢i prodriadenym.

H. Zamestnanci si navzajom prejavuju uctu a toleranciu, pomahaju spolupracovnikom a vytvaraja
dobra atmosféru na pracovisku.

I. Ak vynimo¢ne dojde ku vzniku konfliktu, kazdy zamestnanec vyvija maximalne usilie, aby sa tieto
riesili vo vnutri spolo¢nosti.

3. Vystupovanie zamestnancov navonok, poskytovanie informacii

A. Na verejnosti poskytuje zamestnanec o FaxCopy len také informacie, ktoré st verejne
dostupné alebo su ur€ené na zverejnenie. Nie je dovolené bez vyslovného stihlasu vedenia
FaxCopy zverejnovat’ ziadne neverejné informacie, najméa informacie oznacené ako interné,
doverné alebo tajné.

B. Zamestnanec nesmie verejne poskodzovat’ dobré meno FaxCopy, manazmentu alebo inych
zamestnancov a to najmé poskytovanim nepravdivych alebo zavadzajicich informacii.

C. Kazdy zamestnanec musi zachovavat’ ml¢anlivost’ o internych zélezitostiach spolocnosti aj
po skonceni pracovného pomeru.

D. Ak sa zamestnanec angazuje v niektorej politickej strane alebo hnuti, robi tak ako sukromna
osoba, a nie ako zamestnanec FaxCopy. Vykonavat’ sukromné politické aktivity v priestoroch

FaxCopy alebo v pracovnom ¢ase alebo v jej mene je nepripustné.

4. Konflikt zdujmov, zneuzitie informacii a postavenia

A. Konflikt zaujmov vznika vtedy, ak sa sikromny zaujem zamestnanca dostane do rozporu s
jeho pracovnymi povinnostami, zaujmom FaxCopy alebo jej obchodnych partnerov. Stikromny
zaujem zahriiuje akiikol'vek vyhodu zamestnanca, jeho rodinu, blizke osoby a pravnické alebo
fyzické osoby, s ktorymi mal alebo ma obchodné vzt'ahy.

B. Kazdy zamestnanec je povinny predchadzat’ konfliktu zaujmov.



C. Ak vznikne konflikt zdujmov alebo ak ma zamestnanec pochybnosti, ¢i sa nedostane do
konfliktu zdujmov, pisomne predlozi Ziadost’ o rieSenie priamemu nadriadenému.

D. Je zakazané zneuzivat’ déverné alebo iné informacie ziskané pri praci v spolo¢nosti FaxCopy
pre vlastné podnikatel'ské ¢innosti alebo podnikatel'ské ¢innosti tretich osob. Za doverné sa
povazuju vSetky informacie, ktoré nie st spolocnostou FaxCopy zverejiiované.

E. Zamestnanec moze vykonavat’ zarobkovi ¢innost’ v zhodnom alebo pribuznom odbore
suvisiacom s vykonom svojej prace alebo predmetom ¢innosti FaxCopy iba s predchddzajucom

pisomnym stthlasom spolocnosti.

5. Uplatky a dary

A. Zamestnanec FaxCopy nesmie poskytovat’ ani prijimat’ uplatky.

B. Zamestnanec FaxCopy sa vyhyba situdciam, ktoré by ho zavizovali splnit’ nejakej osobe
alebo firme zelania v rozpore so zdujmami FaxCopy alebo jej zakaznikov.

C. Zamestnanec nesmie prijat’ dar ¢i int1 vyhodu od 0s6b, ktoré st obchodnymi partnermi
spolocnosti alebo sa usiluju o to, aby sa nimi stali a ktoré by zamestnanca zaviazovali k
urcitému konaniu.

D. Pokial dar nie je mozné odmietnut’ alebo jeho odmietnutie by bolo netcelné, je zamestnanec
povinny o dare informovat’ svojho nadriedeného, a ak hodnota daru presiahne sumu 20 EUR,
odovzdat’ ho spolo¢nosti.

E. Ak poskytnutie daru priamo suvisi s nakupom tovaru alebo sluzby?, patri takyto dar bez
ohl'adu na jeho hodnotu a povahu FaxCopy a zamestnanec je povinny oznamit” ho
nadriadenému a odovzdat’ spolo¢nosti.

F. Obchodné obedy alebo vecere, outdoorové akcie a iné podobné stretnutia nesmu prekrocit
mieru primeranu postaveniu zamestnanca a vyznamu prejednavanej veci, musia byt vopred
schvalené nadriadenym pracovnikom a i€ast’ na nich nesmie zamestnanca zavizovat’ alebo
motivovat’ k rozhodnutiu alebo inému konaniu v prospech darcu.

G. Osoba, ktora sa pokusi o korupciu, musi byt na neprijatelnost’ takéhoto jednania
bezodkladne upozornena a pokial’ upozornenie nerespektuje, je potrebné s fiou prerusit'vsetky

obchodné kontakty.

6. Vyuzivanie majetku FaxCopy

A. Zamestnanci chrania hmotny i nehmotny majetok FaxCopy. Majetok predstavuji zariadenia, stroje,
pristroje, inventar, tovar, zasoby a pod., ale aj know-how, neverejné obchodné, ekonomické a
technické informacie, licencie, prava a iné informacie.

B. Ak hrozi nebezpecenstvo vzniku $kody na majektu spolocnosti, je kazdy zamestnanec povinny
podl’a svojich moznosti a schopnosti pokusit’ sa takiito Skodu odvratit’ a pokial to nie je v jeho silach,
je povinny na takuto skuto¢nost’ upozornit’ svojich nadriadenych alebo iné osoby, ktoré st schopné
takejto Skode zabranit’ alebo ju asponl zmiernit’.

C. Zamestnanci nepouZzivaju majetok FaxCopy na sukromné ucely. Pri pouzivani sluzobnych
telefonov, mobilov, 4ut, pocitacov a ostatného majetku sa vyzaduje dodrziavanie internych
predpisov.



D. Pracovny Cas zamestnanca je tiez majetkom spolo¢nosti, zamestnanci ho preto nevyuzivaji
na vybavovanie sukromnych zélezitosti bez vyslovného suhlasu nadriadeného.

E. V pripade preukazaného poskodenia alebo zneuzitia majetku FaxCopy (vratane know-how,
uniku informacii v prospech konkurencie alebo tretich osob, zneuZitie vo vlastny prospech,
strata a poskodenie hmotného majetku) imyslenym zavinenim alebo nedbalym konanim, méze
FaxCopy vymahat’ od zamestnanca $kodu, ktora mu takymto konanim vznikla.

F. Nikto zo zamestnancov FaxCopy nesmie na firemnych pocitacoch inStalovat’ alebo pouzivat’
softvér, ktory nie je zaktipeny legalne. V pripade pochybnosti o legalnosti pouzivaného softvéru
sa zamestnanec obrati so ziadostou o preskimanie na vediceho manazéra IT.

G. Zamestnanec nesmie zneuzit majetok FaxCopy k vlastnému obohateniu, napriklad
prisvojenim si ceny alebo jej Casti za tovar alebo sluzbu a jej neodvedenim do pokladne alebo
registracnej pokladne FaxCopy.

1 Za zamestnanca sa pre ucely tohto dokumentu povazuju aj ¢lenovia vedenia spolocnosti, ktori pre spolo¢nost’
nepracuju na zaklade pracovnej zmluvy a tiezZ externi pracovnici FaxCopy, a.s.

2 Napriklad rozsah daru (jeho mnoZstvo, velkost, cena) je zavisla od mnoZstva alebo ceny nakipeného tovaru
alebo sluzieb, od terminu alebo spdsobu zadania objednavky, kumulovania objednavok, vyberu dodavatela a
pod.



