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VAZENi SPOLUPRACOVNICI ZE
SPOLECNOSTI ACCO BRANDS,

ve spolec¢nosti ACCO Brands dodrzujeme pfi
podnikani nejvyssi etické normy. Nase Zasady
chovani poskytuji rAmec norem, kterymi se nase
chovani v roli zaméstnanct spole¢nosti ACCO
Brands fidi.

Zasady chovani se vztahuji na vSechny
zaméstnance, ¢leny predstavenstva a feditele,
ale také zastupce nasi spolecnosti z fad
externich subjektl. O nasem ocekavani ve
vztahu k nejvyssim etickym normam chovani
hovofime pravidelné. Zdlrazriujeme, ze Zasady
chovani vyzaduji, abychom se pfi jednani se
zaméstnanci, zékazniky a dodavateli chovali
Cestné a spravedlivé.

Je velice dulezité, abyste Zasady chovani chapali
a konzistentné se jimi fidili. Proto vas zadame,
abyste se seznédmili se Zdsadami chovani
spole¢nosti ACCO Brands a ocekavanimi, kterd
se vztahuji na nase pusobeni na trhu, v investi¢ni
komunité i vzajemné chovani.

Velmi dudlezité také je, abyste védéli, jak se
zachovat v situaci, kdy budete mit pocit, ze

by mohlo dojit k poruseni Zésad chovani

nebo jinych zésad spole¢nosti ACCO Brands.
Budete-li nékdy svédkem nekorektniho jednani
nebo mit podezfeni, ze k nému doslo, ozvéte
se. Ve vétsiné pripadu je nejsnazsim fesenim
problémd promluvit si s vasim nadfizenym
nebo jinym vedoucim pracovnikem dfive,

nez dojde ke zhorseni situace. Od vedoucich
pracovnikld ocekavame, ze budou o potencialné
nekorektnim jednani, které nahlasi jejich
podrizeni, informovat nadfizené osoby.
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o SDELENI
4 GENERALNIHO
REDITELE

MUZete se také obratit na zéstupce personalniho
oddéleni, pravniho oddéleni a oddéleni pro
dodrzovani predpis(.

Déle méte k dispozici telefonicky a internetovy
systém hlaseni ACCOethics, ktery mlzete
vyuzit k hlaseni neetického nebo nezdkonného
jednani nebo podezreni, ze k nému doslo. Na
intranetové strance myACCOBrands je odkaz
na ACCOethics. Na tuto divérnou linku se
muze telefonicky ¢i pres internetové pripojeni
obratit kazdy zaméstnanec spole¢nosti ACCO
Brands z celého svéta. Pokud to povoluje zakon,
muzete hldseni podat i anonymné. Dovolujeme
si vam také pfipomenout, Ze spole¢nost nebude
v zddném pripadé tolerovat zédnd odvetna
jednani vici oznamovateldm.

Etické uskute¢novani podnikatelské cinnosti
je ku prospéchu nas vsech a je vzdy spravnou
volbou. Nedovolte, aby pochybné jednani
proslo bez povsimnuti.

Nase povést je cennym aktivem. Budeme-li
Cinit obchodni rozhodnuti, kterd jsou v souladu
s nasi vizi, hodnotami, zadvazkem vedeni a
Zasadami chovani, pomuize ndm to zlstat
Domov skvélych znacek tvoreny skvélymi lidmi.

Dékuji vdm za vasi oddanost nasi spole¢nosti
a jejim hodnotam.

S pozdravem

1L fin

Boris Elisman

Chairman, President a Chief Executive Officer

NASE VIZE,

HODNOTY A
ZAVAZEK VEDENI

Vse to zacalo sponkou na papir. A nyni, o celé
stoleti pozdéji, je nase spolecnost jednim

z nejvétsich designérd, distributord a vyrobcl
uznavanych spotiebitelskych a koneé¢nymi
uzivateli oblibenych znacek, které se pouzivaji
ve firmach, skoldch a domacnostech.

»

Takova Uroven Uspéchu je zalozena na tfech
klicovych prvcich — skvélé vizi, neochvéjnych
hodnotéach a zadvazku vedeni, ktery rezonuje »
v celé spolec¢nosti.

»

M

Méjte nasi vizi, hodnoty a zavazek vedeni vzdy
na paméti. Uplatnujte je pti kazdodennim

rozhodovani, abyste ndm pomohli byt i nadale
Domov skvélych znacek tvoreny skvélymi lidmi.

NASE HODNOTY

Jsme vitéznym tymem, ktery:

jedna cestné

jedna s ostatnimi s Gctou
prijima diverzitu
povzbuzuje k tvoFivosti

jedna zodpovédné v ramci nasi
globalni komunity.

ZAVAZEK NASEHO
VEDENI

Jako spravci nasich talentovanych zaméstnanct

NASE VIZE

Achieve. Create. Collaborate. Organize.

»

Nepostradatelné znacky.

»

Inovativni produkty.

»

Chytré investice.

Vitézny tym.

a prostiedki neseme zavazek:

vést prikladem, byt vérni nejvyssim
norméam chovani a vykonnosti, nést plnou
zodpovédnost za nase vysledky

tvorit bezpecné pracovni prostredi s kulturou
vysoké vykonnosti, kterd odméruje Uspéchy,
tymovou préci, ¢estné chovani a aktivitu

prosazovat nejlepsi zajmy spole¢nosti
ACCO Brands a umoznovat nasim
zaméstnanclm a spolec¢nosti rdst

a byt Gspésnymi.
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O NASICH ZASADACH

Nase vize, hodnoty a zavazek vedeni chrani
nase skvélé znacky a jsou motivaci pro nase
bajecné pracovniky. Jsou kli¢em k nasi
korporatni kultufe a zacinaji prévé zde, u nasich
Zasad chovani (dale jen ,Zasady”).

Nase Zasady miizete pouzivat kazdy den jako
zdroj informaci, budete-li mit otazky tykajici se
etickych zalezZitosti. Pfinasi souhrn dllezitych
zékon(, predpisti a firemnich zasad, které se
vztahuji na nas tym a nasi praci.

Kazdy z nds se musi Zasadami fidit. Vztahuje se na
kazdého, na kazdé Urovni spolecnosti a na kazdou
osobu a subjekt, ktery pracuje nasim jménem.

Prestoze jsou nase Zasady velmi kvalitnim
informativnim zdrojem, je to pouze dokument.
NemUze zahrnovat kazdou moznou situaci,

se kterou se mizeme pfi pInéni pracovnich
povinnosti setkat, proto je tfeba uplatfiovat
dobry Usudek a nevahat pozadat o pomoc
nékterou z osob uvedenych v oddilu Podani
hlaseni téchto Zasad.

Zadat o pomoc je dllezité, protoze disledky
poruseni naseho kodexu nebo zédkona mohou
byt zavazné, vcetné disciplinarniho fizeni az po
ukonceni pracovniho poméru.

Nasim zastfesujicim cilem je vytvofit vitézny
tym, ktery tvori skvélé produkty a znacky. Kdyz
zijeme nase kolektivni hodnoty a pfijimame nasi
individudlni odpovédnost, inspirujeme viechny
kolem nés a tvofime to nejlepsi.

Jakoukoliv vyjimku z dodrzovani téchto Zasad
pro vykonné vedouci nebo fidici pracovniky nasi
spolecnosti Ize stanovit pouze prostfednictvim
predstavenstva nebo vedeni spolecnosti

a jmenovaciho vyboru a musi o ni byt
neprodlené sdéleno nasim akcionarim.

Jakékoli vyjimky pro ostatni zaméstnance
¢i zastupce externich subjektl, ktefi plsobi
jménem spolecnosti, musi byt schvéleny
hlavnim pravnim zastupcem spolec¢nosti.

POVINNOSTI NASICH
ZAMESTNANCU A o
OBCHODNICH PARTNERU

Jako zaméstnanci a zastupci spole¢nosti ACCO
Brands, ve vas vkladame davéru, ze budete:

»  znat nase Zasady, pravidla a zdkony,
které se vztahuji na vasi pracovni napln,
a budete se jimi fidit,

»  uplatiovat dobry Gsudek a ke
kazdému jednani a rozhodnuti
budete pfistupovat ¢estné,

»  hlasit situace, kdy jste svédkem pochybeni
nebo mate takové podezieni,

»  poskytovat soucinnost pfi ziskavani informaci
a vySetfovani nekorektniho jednani,

»  klast otazky, nebudete-li si jisti,
jak postupovat.

POVINNOSTI
NASICH VEDOUCICH
PRACOVNIKU

Vedouci pracovnici maji dalsi povinnosti. Jste-i
vedoucim pracovnikem, musite vytvéret etickou
normu svym piikladem:

»  chovat se vhodnym zplsobem
a v souladu s nasimi Zasadami,

» odpovidat na otdzky zaméstnancl
a vénovat c¢as diskuzim s nimi,

»  hlasit potenciadlné nekorektni jednani
a informovat nadfizené o hlaseni
nekorektniho jednani podfizenymi,

»  pfijmout opatfeni za Ucelem prevence
odvetného jednani vici osobam, které
v dobré vite podaly hlaseni,

»  Zit kazdy den v souladu se zadvazkem
naseho vedeni.

ETICKE

ROZHODOVANI

| V PRIPADE, ZE MATE DOBRE ZAMERY, NENi VZDY JASNE, JAK SE SPRAVNE
ZACHOVAT. BUDETE-LI NEKDY POCHYBOVAT O TOM, JAK SE ZACHOVAT,
POLOZTE SI NASLEDUJICi OTAZKY:

> NE/MOZNA ——

JE TO V SOULADU 3
S FIREMNIMI ZASADAMI? ——> NE/MOZNA —

l

ANO
v

MELY BY Z TOHO PROSPECH
NASE ZNACKY, ZAMESTNANCI A }
ZAINTERESOVANE STRANY? — NE/MOZNA ——

l

ANO
v
BYL(A) BYCH NA SVE

JEDNANI HRD?/HBDA,v
KDYBY BYLO ZVEREJNENO

NA SOCIALNICH MEDIICH? —> NE/MOZNA —

ANO
v

UDELEJTE TO, MATE-LI OD SPOI:EéNOSTI
K TAKOVEMU KROKU OPRAVNENI.

ODPOVITE-LI NA
KTEROUKOLIV

Z TECHTO OTAZEK
+NE” NEBO , MOZNA",
JE NUTNE SE ZASTAVIT.
NEZ BUDETE JEDNAT,
POZADEJTE O RADU
NADRiIZENEHO NEBO
JINEHO INTERNIHO
PRACOVNIKA.
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PODANI HLASENI

Poruseni nasich Zasad, pravidel ¢i zdkona muze
vést k poskozeni nasi znacky a lidi. Budete-li nékdy
svédkem nekorektniho jednani nebo mit podezieni,
Zze k nému doslo, ozvéte se. Nejste-li si jisti, jak
postupovat, podani hldseni je vzdy spravny postup.

Kdy podat hlaseni

Vite-li nebo mate-li podezieni, Ze doslo k poruseni:

»  nasich Zasad
»  nasich pravidel a postupl

»  obecné zavaznych zékonl ¢i predpist
Jak podat hlaseni

Nebojte se obratit na:
»  vaseho nadfizeného

»  jiného vedouciho pracovnika,
kterému daveérujete

»  mistniho zastupce personalniho oddéleni
nebo personalni oddéleni

»  naSe pravni oddéleni a oddéleni pro
dodrZovani predpist

»  ACCOethics

Ve vétsiné pripadl bude optimalni osobou pro
reSeni otazek ¢i obav vas nadfizeny. Pokud je pro vas
neptijemné fesit své obavy s vasim nadfizenym nebo
pokud se vase obavy tykaji jeho osoby, mizete vzdy
vyuzit kterykoliv z jinych zdrojd uvedenych vyse.

PROJDETE S| NASE ZASADY:
ZASADA VNITRNIHO VYSETROVANI

Nezapomerite, ze hlaSeni potencialné nekorektniho
jednani mizete podat také telefonicky nebo pres
internetovy systém ACCOethics. Ucelem systému
ACCOethics je hlasit problémy tykajici se zavaznych
pochybeni, napt. Gc¢etnich ¢&i auditnich zélezitosti,
ale |ze jej vyuzit k hlaseni jakéhokoliv podezieni

na nekorektni jednani. Tento systém je dostupny

24 hodin denné a nabizi zplsob, jak anonymné
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sdélit vase obavy, pokud anonymni hlaseni zakon
umoznuje. V nékterych zemich jsou témata, kterd lze
hlasit prostfednictvim ACCOethics, omezena. Pokud
prislusné téma v seznamu na ACCOethics nevidite,
nahlaste obavy pomoci nékterého z dalsich vyse
uvedenych kontaktd.

Hlaseni potenciélnich pochybeni ndm pomaha
splfiovat pfisné normy, které jsme si stanovili.
Budeme se zabyvat kazdym hlasenim a kazdé radné
prosetiime. Prestoze bude s hlasenim nakladano

v maximalni mozné mife davérné, ochrana
dlvérnosti se nevztahuje na osoby, u nichz bude
zjisténo poruseni nasich Zasad nebo zdkona.

Jak eskalovat hlaseni

Jakmile zaméstnanec promluvi, spraved|ive,
nezavisle a vhodné prosetfime potenciélni
pochybeni. Proto je dllezité, aby byly zpravy
predavany tymdm, které jsou ve vysetfovani
vyskoleny. Vétsina zprav by méla byt eskalovana

k libovolnému ze zdroju, které jsou uvedeny v
této ¢asti Promluvte. Zpravy tykajici se nékterych
zavaznych témat vSak vyzaduji zvl&stni zpracovani.

Pokud obdrzite zpravu tykajici se jednoho z

nasledujicich témat, musite ji déle eskalovat, dokud
se nedostane k pravnimu oddéleni a oddéleni pro

dodrzovani predpist

* Antimonopolni/soutézni pravo

o Uplatky / ,malé dom@”

. Uplatky/ ,malé domua”

e Podvod

* Prani $pinavych penéz

e Kradez

e Nespravné Udaje o majetku/ptijmech
e Diskriminace

e Obtézovani

e QOdveta

ZAKAZ ODVETNEHO

JEDNANI

Péstujeme kulturu, ve které je spravné problémy
hlasit, a udélame vse, abychom ji chranili.

Proto netolerujeme zadné odvetné jednani

vUci osobam, které v dobré vife nahlasi svoje
obavy. Odvetné jednani zahrnuje $patné
zachézeni, prevedeni na nizsi pracovni pozici ¢i
rozvazani pracovniho poméru v reakci na hlaseni
potenciadlné nekorektniho jednani v dobré vite.

Odvetné jednani nezahrnuje disciplinarni
opatfeni ve vztahu k vasemu vlastnimu
nekorektnimu jednani, a to i v pfipadé, ze je
nahlasite, nebo ucinéni nepravdivého hlaseni
0 jiné osobé.

Mate-li podezieni nebo vidite-li, Ze dochazi
k odvetnému jednani, okamzité to nahlaste.

Mate néjaky problém?
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JEDNAME CESTNE

V TOMTO ODDILU:

»

»

»

»

»

»

»

Strety zajmd

Dary, pohosténi a zdbava

Pfesné vedeni zaznam( a financni vykazy
Vztahy s externimi subjekty

Spravedlivd hospodaiska soutéz
Spoluprace se statnimi subjekty

Zneuziti neverejnych informaci v obchodnim styku

kv

roblém?
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STRET ZAJMU

Vazime si loajality vici nasi spolecnosti, protoze
prispiva k naS§emu spole¢nému Uspéchu. Spolu

s podilem kazdého z nas na Uspéchu spolecnosti
jde ruku v ruce také odpovédnost za jeji ochranu.
Jako tym se rozvijime tehdy, kdyz pracujeme
jako tym. Nikdy proto nedovolime, aby osobni
zajmy Ci vztahy ovlivnily objektivitu obchodnich
rozhodnuti ¢inénych jménem spole¢nosti. Dojde-
li k tomu, jedna se o stfet zajm0 a i jen zdanlivy
stfet zajmU muize byt skodlivy.

Zaméstnancim a externim subjektdm, které
podnikaji jménem spolecnosti, divéfujeme, ze
budou ¢init obchodni rozhodnuti v nejlepsim
z&jmu spolec¢nosti. Kazdy z nas nese
odpovédnost za to, Ze se vyvaruje situacim,

ve kterych dochazi (i jen zdanlivé) ke stretu
obchodnich zajmi spolecnosti a nasich vlastnich
osobnich zajmd. Nikdy nesmime nase postaveni,
kontakty a znalosti o spole¢nosti vyuzivat pro

osobni prospéch.
Identifikace stieti zajm

Nelze uvést vycet véech okolnosti, které by mohly
signalizovat potencidlni stret z4jm, existuji
ovSem situace, kdy ke stfetu zajmd dochazi Casto.
Ty zahrnuji:

»  obchodni pFileZitosti — jste-li v(ici nasi
spole¢nosti v konkurenénim postaveni
nebo vyuzivéate-li vyhod pfilezitosti, se
kterymi jste se sezndmili v souvislosti
se spolecnosti (napf. pouziti majetku ¢i
informaci spolecnosti nebo vasi pozice)

»  finanéni zajmy — pokud investujete nebo
se vénujete externi praci s obchodnim
partnerem, konkurentem nebo jinou
organizaci, kterd spolupracuje nebo usiluje
o spolupraci s nasi spole¢nosti

< 1

» dary, pohosténi a zabava -
darujete-li nebo obdrzite-li nepfimérené
dary ¢i zdbavu od lidi ¢i spolecnosti,
které spolupracuji nebo usiluji
o spolupréaci s nasi spolecnosti

»  nekorektni vyhody — prijmete-li vy nebo
osoba vam blizka nekorektni osobni
vyhody na zékladé vaseho postaveni ve
spole¢nosti

ow s we

»  vedlejsi ¢Cinnosti nebo pracovni pomér
— vykonavate-li jakoukoliv aktivitu, ktera
by mohla narusovat vasi schopnost
vykonavat vasi pracovni napln

» osobni vztahy — dohliZite-li nebo
Cinite-li pracovné-pravni rozhodnuti
o pfiteli, rodinném pfislusnikovi nebo
0 0sobé, se kterou mate romanticky
vztah.

Identifikace stfetu z&jm0 neni vzdy pfimocara.
Pokud zjistite, Ze potiebujete dalsi pokyny, co
nejdrive si promluvte s nékym z pravniho
oddéleni a oddéleni pro dodrzovani
predpisu.

JEDNA SE O STRET ZAJMU?

Bude tento jev zasahovat do
rozhodnuti, kterd ¢inim jménem
spolecnosti?

Bude to v rozporu s obchodnimi
zajmy spolecnosti?

Vyuzivam firemni aktiva nebo svoje
postaveni pro osobni prospéch?

Mohl by to nékdo jiny povazovat
za stret zajma?

Dojde tim u mne k rozstépeni
loajality?

Odpovite-li na kteroukoliv
z téchto otazek , ano” nebo

pripadné ,mozna"”, pak mizete
celit situaci, ktera predstavuje
stiet zajml. Zaméstnanci s
mésicni mzdou / Grednické
profese s bilym limeckem musi
neprodlené zverejnit stiety zajmu
prostiednictvim formulare pro
zverejnéni stietu zajmi. Formular
pro zverejnéni stretu zajmu je
kdykoli k dispozici na SharePointu
(anglicky) a (vSechny ostatni
jazyky). Zaméstnanci s hodinovou
mzdou / délnické profese musi
neprodlené oznamit stiety zajmu
mistnimu personalnimu oddéleni.

Otazkaa
odpovéed' ©

Otazka: Dovolena se blizi a j& bych
potfeboval néjaké penize navic.
Mohu si na néjaky cas sehnat
vedlejsi pracovni pomér?

Odpovéd: Mizete si sjednat vedlejsi pracovni
pomér, pokud to nebude narusovat
praci pro nasi spolecnost a vas
vedlejsi zaméstnavatel nebude
nasim konkurentem, zdkaznikem ani
dodavatelem. Méli byste se poradit
s pravnim oddélenim a oddélenim
pro dodrzovani predpist, abyste se
ujistili, Ze nedochézi ke stretu zajma.

n
 E—

CO MAM DELAT? T

Zamyslete se nad druhy situaci, kdy
obvykle dochézi ke stfetu zajma.

Nezapomerite, Zze nelze vyjmenovat
vSechny situace, kdy by mohlo dojit
ke stretu zajmU. Proto nejste-li si jisti,
zeptejte se.

Okamzité informujte o vSech skuteénych,
potencialnich ¢i zdanlivych stretech zajma.

Q PROJDETE SI NASE ZASADY:
ZASADY V OBLASTI STRETU ZAJMU
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DARY, POHOSTENI

A ZABAVA

Zakazky ziskdvame na zakladé kvality nasich
produkttd a sluzeb a stejnym zplsobem ¢inime
rozhodnuti o dodavatelich a partnerech.
Chépeme, ze poskytovani dard, pohosténi

a zébavy muze prispivat k pozitivnim obchodnim
vztahim, ale muze také vést ke skuteé¢nému di
zdanlivému stretu zajmu. Nepfimérené dary,
pohosténi a zdbava mohou byt povazovany za
ur¢itou formu Uplatkafstvi ¢i korupce. Abychom
tomu predchézeli, musime uplatnovat dobry
usudek a zajistit, aby vse, co darujeme (i
prijimdme, bylo za danych okolnosti pfimérené.

Nechceme, aby byla narusena nase objektivita,
a neprejeme si, aby nase jednani plsobilo jako
nekorektni. Méme zavedeny zasady a pravidla, které
nam pomahaji urcit, co je pfiméfené a co jiz ne.

Identifikace nepfimérenych dari

Cokoliv hodnotného smite nabizet ¢i pfijmout
pouze tehdy, bylo-li by takové jednani
povazovano za zakonné, etické a pfimérené.
Nikdy nenabizejte ani nepfijimejte dary ¢ nabidky
pohosténi ¢i zdbavy, které:

»  vytvafi zavazek takovou nabidku oplatit,
»  jsou poskytovany za Ucelem zajisténi vyhody,

»  jsou poskytovany jako hotovost nebo jiné
penézni ekvivalenty, napft. darkovy poukaz,

»  jsou za danych okolnosti nepfimérené.

Nékdy mize byt obtizné urcit, zda jsou dary,
pohosténi a zdbava pfimérené. Nejste-|i si

Jejich pfimérenosti jisti, obratte se s zadosti

o pokyny na nadfizeného nebo préavni oddéleni a

oddéleni pro dodrzovani predpisu.

1T PFiméFené dary obvykle zahrnuiji:
y obvy ]

»  Propagacni predméty s logem ¢i ndzvem
spole¢nosti ACCO Brands

»  Cokoladové produkty
»  Kvétiny

»  Dary zanedbatelné hodnoty

Otazkaa
odpoved®

Otazka:

Odpovéd:

Otazka:

Odpovéd:

Jeden z nasich dodavateld mi
pravé zaslal rozumny svatecni
darkovy kos s ¢okoladou. Co
mam délat?

Plsobi-li hodnota kose

skromné, mlzete jej pfijmout
nebo se o néj rozdélit s kolegy.
Nezapomerite, Ze si musite byt
jisti, ze cokoliv, co pfijimate nebo
darujete, musi mit pfimérenou
hodnotu. Nejste-li si jisti,
nahlaste to nadfizenému nebo
pravni oddéleni a oddéleni pro
dodrzovani predpist.

Neni-li hodnota kose za danych
okolnosti pfimérend, méli byste
informovat dodavatele o nasich
zasadach a zajistit vraceni kose.
V kazdém ptipadé musite vzdy
o daru informovat nadfizeného.

Od zastupkyné jednoho

z nasich obchodnich partnerd
jsem obdrzel dvé vstupenky

na mistni hokejovy zépas

pro mne a moji partnerku,
abychom se zicastnili spolu s ni
a jejim manzelem. Zda se, ze
vstupenky nebyly drahé. Mohu
je pfijmout?

Ano. Vzhledem k tomu, Ze
obchodni partner se akce
Ucastni také a vstupenky nebyly
drahé, mizete je pfijmout.
Pokud by se obchodni partner
akce nezucastnil, museli

byste pred prijetim vstupenek
zalezitost konzultovat s pravnim
oddéleni a oddéleni pro
dodrZzovani predpisu.

n
 E—

CO MAM DELAT? f

P¥i jednani s kymkoliv, kdo by mohl

byt pfidruzenym subjektem vladly,
bud'te velmi opatrni. P¥i praci s témito
osobami plati zvlastni pravidla a musite
ziskat predbézné schvaleni od pravniho
oddéleni a oddéleni pro dodrzovani.
predpisu pro jakékoli dary, jidlo, zabavu
nebo cokoliv jiného hodnotného.

Zajistéte, aby byly dary, pohosténi

a zabava vzhledem k okolnostem
primérené. Nejste-li si jisti, pozadejte
o radu nadfizeného nebo pravni
oddéleni a oddéleni pro dodrzovani
predpisd.

Nikdy nenabizejte ani neprijimejte
nic, co by mohlo spole¢nost uvést do
rozpakl nebo poskodit nasi povést.

Odmitnéte vse, co je v rozporu se
zdkonem, nasimi Zasadami nebo pravidly.

Nikdy nezadejte dary ani laskavosti

ani nepfijimejte nic, co by mohlo

byt povazovano ze své podstaty za
kompromitujici (napf. hotovost, darkové
poukazy, pujcky, nepfimérenou zabavu
¢i cisté volnocasové cestovani).

Ved'te pfesné zaznamy o vsech
vydajich na dary, pohosténi a zabavu.
To zahrnuje uvést ve vykazu vydajl
podrobnosti o prijemcich, Gcastnicich,
obchodnim ucelu a hodnoté polozek.

PROJDETE S| NASE ZASADY:

ZASADY BOJE PROTI UPLATKUM A
KORUPCI

GLOBALNI ZASADY PRO CESTOVANI A
VYDAJE ZAMESTNANCU

ZASADY UCHOVAVANI ZAZNAMU

Mate néjaky problém? 14 >
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DARY, POHOSTENI
ZA BA w A POKRACOVANI

Etické rozhodovani

Nejste-li si jisti, zda by bylo poskytnuti nebo pfijeti daru ¢i nabidky pohosténi a zabavy pfimérené,
polozte si nasledujici otazky:

Ers

Je prijemce vladnim ¢initelem?
Ano. Je tu problém. Vyzadejte

si pokyny.
Ne.

\/
Je dar, pohosténi ¢i zabava
vzhledem k okolnostem
neprimérena?

Ano. Je tu problém. Vyzadejte
si pokyny.

Ne.

Y
Je poskytovan casto?
Ano. Je tu problém. Vyzadejte
si pokyny.
Ne.

\/
Existuje jiny duvod, kromé
legitimniho obchodniho divodu,
proc je poskytovan?

Ano. Je tu problém. Vyzadejte

si pokyny.

Ne.

—E

Je ve formé hotovosti nebo jinych
penéznich ekvivalentu (napf.
darkovy poukaz, kreditni karta)?
Ano. Je tu problém. Vyzadejte

si pokyny.

Ne.

\
Ocekava darce néco oplatkou,

napf. laskavost ¢i vyhodu?
Ano. Je tu problém. Vyzadejte
si pokyny.

Ne.

Y
Porusuje dar pravidla, zvyky c¢i
zasady prijemce?
Ano. Je tu problém. Vyzadejte
si pokyny.
Ne.

Y
Byl by dar nepfesnym zpusobem
zaznamenan v nasem Ucetnictvi
a vykazech?

Ano. Je tu problém. Vyzadejte

si pokyny.

Ne. V poradku, dar mlzete
poskytnout ¢i pfijmout.

Mate néjaky problém? 16 >




PRESNE VEDENI
ZAZNAMU A
FINANCNI VYKAZY

Musime zajistit, aby nase Ucetnictvi a firemni
dokumenty presné odrazely finanéni stav
naseho podnikani. Tim zlepsujeme nasi
povést a posilujeme dlvéru nasich akcionartd,
zékaznikl a obchodnich partnerd. Kazdy

z nas nese odpovédnost za ¢estné vedeni
zdznamu o transakcich a peclivé vedeni
firemni dokumentace.

Tuto odpovédnost realizujeme dodrzovani

zésad fizeni zaznamU( a vedeni dokumentace

a také prostfednictvim nasich internich Géetnich
a finanénich kontrolnich néstrojd. U kazdé
transakce, at uz se jedna o predlozeni vykazu

o vydajich, sestavovani finan¢niho vykazu,
schvalovani bezpecnostni kontroly nebo zadznamu
pracovni doby, vedeme zdznamy cestné, presné
a v plném rozsahu.

D/@\ VITE, ZE...?

Existuji razné ucetni zdsady, normy
1 © 1l a postupy, kterymi se musime pfi
sestavovani financnich vykazd ridit,
a to véetné americkych Gcetnich zésad GAAP
nebo mezinarodnich Gcéetnich standardd IFRS.
Nezapomerite dodrzovat nase Ucetni zésady,
abyste uspokojovali pozadavky téchto zasad
a norem.

Identifikace firemni dokumentace

Firemni dokumentace zahrnuje kazdy
dokument ¢i data obsahuijici informace tykajici
se obchodniho jednani.

Mezi priklady patf¥i:
»  Ugetni sestavy
»  Sestavy o klientech
»  Smlouvy, nabidky a navrhy
»  E-mailova a jind korespondence
»  Vykazy o vydajich
»  Zépisy z porad
» Hodnoceni vykonu
»  Podani pro spravni organy
»  Casové vykazy a faktury
»  Ugetni zavérka
»  Sestavy zasob

»  Dokumenty podporujici rozpoznavani
prijmu

»  Faktury od dodavatell

NEZAPOMENTE: E

Pracovnici ﬂnancnlho utvaru spolecnosti
ACCO Brands hraji pfi zajistovani fadného
vedeni zdznamU a dokumentace zcela zdsadni
roli. Kvali tomu musi také dodrzovat nase

Zasady finanéniho chovani, které stanovi dalsi

povmnos‘u finan¢nich pracovnik nad ramec
pozadavk{l téchto Zasad vztahuijicich se na
véechny zaméstnance.

Otazkaa
odpoved®

Otazka: Jsem zodpovédna za schvalovani
vydajl nékolika mych podfizenych
zaméstnancl. Musim kontrolovat kazdy

vykaz vydajl, nebo se mohu spolehnout
na to, Ze jsou vydaje legitimni a presné?

Odpovéd: Musite kontrolovat kazdy vykaz vydajq,
abyste posoudila, zda jsou vydaje
legitimni, pfesné zaznamenany a nélezité
podlozeny doklady. Bude-li se vam
néktery vydaj zdat jakymkoliv zptsobem
neobvykly, pozadejte zaméstnance
o objasnéni. Podepidete-li vykazy vydajd
bez kontroly, mohlo by to byt povazovano
za urcitou formu falSovani zaznamd.

o [
CO MAM DELAT? :JJ_I

Ridit se pfi tvorbé, vedeni, archivaci
a likvidaci dokumentace obecné platnymi
zakony, internimi procesy a zasadami.

Nikdy nefalSovat ani nezkreslovat zadné
zaznamy, UcCty, dokumenty &i transakce.

V zadném pripadé nezakladat tajné,
nedokumentované ani neoficialni Ucty.
Pokud nékdy budete muset reagovat na
kontrolu nebo vysetrovani vlady, ujistéte se,
ze informace, které poskytnete, jsou UplIné,
presné, véasné a srozumitelné.

Nepouzivejte pro pracovni Gcely aplikace
jako napt. Snapchat, Telegram, Wickr a Hash.
Tyto aplikace nezajistuji radné vedeni firemni
dokumentace a komunikace.

Q PROJDETE S| NASE ZASADY:

VSECHNY FINANCNI A UCETNI ZASADY S
POPISEM

GLOBALNI ZASADY PRO CESTOVANI A
VYDAJE ZAMESTNANCU

ZASADY UCHOVAVANI ZAZNAMU
FINANCNIi KODEX CHOVANI

Mate néjaky problém? 18 >
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VZTAHY S EXTERNIMI

SUBJEKTY

Jsme si védomi toho, Ze externi subjekty, se
kterymi v rdamci podnikani spolupracujeme, jsou
mnohdy povazovany za odraz nasi spolecnosti.
Za urcitych okolnosti bychom dokonce mohli
nést odpovédnost za jednani externich subjektd,
které vystupovali nasim jménem. Proto musime
dbat zvySené opatrnosti a pfi vybéru externich
subjektld provadét audity ovéreni divéryhodnosti,
abychom spolupracovali pouze s takovymi
subjekty, které spliuji nase vysoké naroky.

Pri sjednavani smluv s externimi subjekty
zajistujeme transparentnost tim, Ze jsou vSechny
podminky sjednany pisemné, pficemz dohodu
popisuji srozumitelné a presné. Navic nase
obchodni partnery z fad externich subjektl
monitorujeme, abychom mohli identifikovat

a resit varovné signaly nekorektniho jednani.

Identifikace externich subjekti

Externi subjekty zahrnuji subjekty a osoby mimo
nasi spolecnost, jako napt. subjekty, které ndm
poskytuji sluzby, zastupuji nés, jednaji nasim
jménem nebo s nimi spolupracujeme.

Meazi priklady patf¥i:
»  zprostfedkovatelé
»  poradci
»  zhotovitelé
» celni agenti
»  distributofi

»  zastupci

Identifikace varovnych signalu

P¥i spolupraci s externimi subjekty se musime mit
na pozoru pred varovnymi signaly, které by mohly
vypovidat o potencialné nekorektnim jednani.

Meazi pfiklady varovnych signalti u externiho
subjektu patfi:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

dostava neobvykle vysoké platby
¢i provize, obvykle v zaokrouhlenych
Castkach

pozaduje provizi pred poskytnutim sluzeb
pozaduje platbu v hotovosti

z4da o platbu jiné spole¢nosti nebo
do jiné zemé

odmita v rdmci zadosti o nahradu vydaju
poskytnout podobnosti o vydajich

uvadi, ze ma se zakaznikem nebo
vlddnimi ¢initelem nadstandardni vztah

byl doporucen vladnim subjektem

navrhuje, ze jinym osobam nasim jménem
poskytne dary, pohosténi ¢i zabavu

nedisponuje kvalifikaci, aby mohl
poskytovat sluzby, pro které je najiman

ma povést, ze dava uplatky.

POZNAMKA: E
[

Sdélte vase ocekavani. Zajistéte, aby kazdy
externi subjekt, ktery pracuje pro nas nebo nasim
jménem, védél a chépal svoji povinnost pracovat
pfi vykonu podnikani ¢estné a eticky. Informujte
o tom, jak je dllezité nikdy neposkytovat ani
nepfijimat nic hodnotového, pokud by to mohlo
narusovat, i jen zdanlivé, objektivitu rozhodovani.

Audity ovéreni duvéryhodnosti. Pfed zahajenim
spoluprace s externim subjektem, ktery by mohl
nasim jménem prichazet do styku s vladnimi
subjekty nebo zakazniky, je nutné predlozit
zadost o audit ovéreni divéryhodnosti (tzv. due
diligence). To ndm umoziiuje u potencialnich
obchodnich partner( identifikovat a fesit
pfipadné varovné signaly jesté predtim, nez

s nimi za¢neme spolupracovat.

Monitorovani. Po vybéru externiho subjektu je
nutné jeho cinnosti bedlivé sledovat a zajistit, Ze
i nadale plni smluvni zavazky a vystupuje ¢estnym
zpUsobem. Je nutné zajistit jejich odpovédnost

a v pripadé vyskytu varovného signalu takovou
skutecnost hlasit nékteré z kontaktnich osob
uvedenych v oddilu Podani hlaseni.

Otazkaa
odpoved®

Otazka: Kontroloval jsem vykaz vydajd od
jednoho z podfizenych a viiml jsem
si velké ¢astky uhrazené poradci. Za
poskytnuté sluzby bychom normélné

zaplatili tak polovinu. Co mam délat?

Odpoveéd: Kazdou platbu externimu subjektu,
kterd se zda byt nepfimérens, je
nutné provérit. Vyzadejte si podklady
a zjistéte od pracovnika, ktery vykaz
sestavil, dal§i informace. Pokud se
i poté zda byt platba nepfimérens,
pak musite takové zjisténi nahlasit
nékterému z pracovnikl uvedenych
v oddilu Podéni hlaSeni téchto Zasad.

n

 E—
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Zajistéte, aby externi subjekty chapaly
nase hodnoty a ocekavani.

U vSech novych externich subjektd,

které by mohly nasim jménem prichazet
do styku s vladnimi subjekty nebo
zakazniky, je nutné vyzadat audit ovéreni

divéryhodnosti.

P¥i uzavirani smluv se zastupci, poradci ¢i
distributory musi smlouvy obsahovat:

sluzby, které budou provadény

v ¢em spociva narok na pfipadnou
provizi ¢i poplatek

prislusna sazba nebo vyse poplatku

zajisténi souladu s pravnimi
povinnostmi

Veskeré nahrady vyloh externim
subjektim musi byt podlozeny doklady,

které si musite vyzadat a zkontrolovat.

Méjte se na pozoru pred varovnymi

signaly, které by mohly vypovidat

Q

o nekorektnim jednani externiho subjektu.

SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:
ZASADY CHOVANI PRO DODAVATELE

ZASADY BOJE PROTI UPLATKARSTVI
A KORUPCI

POSTUPY AUDITU OVERENI
DUVERYHODNOSTI EXTERNICH
SUBJEKTU
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SPRAVEDLIVA

HOSPODARSKA SOUTEZ

Nasim zavazkem je fidit se zakony, které podporuji
rovnou a spravedlivou hospodarskou soutéz. Vime,
Ze volny a otevieny trh prospiva inovacim, zlepSovani
zékaznickych sluzeb a pochopeni primyslovych
trendud a vyvoje. Proto ziskdvame zakéazky na zakladé
kvality a podstaty nasich produktd a sluzeb, ne diky
nekalym obchodnim praktikam.

Mame se na pozoru ve viech situacich, které by
mohly potencidlné vést k poruseni zdkond na
ochranu hospodarské soutéze. Nespolupracujeme

a vyvarujeme se kazdé aktivity, ktera by mohla
pusobit jako nekald dohoda s konkurenénimi
subjekty. PFi zjistovani informaci o konkurenci
vyuzivame legitimnich zdroji a nikdy se nesnazime
také informace ziskat nekalym ¢&i nezdkonnym
zplUsobem. Chédpeme nasi povinnost soutézit na trhu
ddrazné, ale spravedlivé a v souladu se zdkonem.

Identifikace nekalych konkurenénich praktik

Zakony na ochranu hospodarské soutéze se
v jednotlivych zemich lisi. Jednani, které je

v nékterych zemich tolerovano, je jinde nezakonné.

Nez se budete podilet na nize uvedenych
¢innostech, obratte se za Ucelem zajisténi souladu
se zédkony na pravni oddéleni a oddéleni pro

dodrzovani predpisu:

» dohoda se zakazniky, dodavateli ¢i
konkurenénimi subjekty na fixaci cen i
jinych podstatnych podminek prodeje,

» omezeni vyroby, prodeje ¢i odbytu,

» uplatnéni dominantniho postaveni
k pfinuceni zakaznikd, aby jako podminku
nakupu produktl zakoupili i jiné produkty,
které nechtéj,

»  rozdéleni trhi, zdkaznik( & Gzemi,

»  branéni konkurenénim subjektim ve
vstupu na trh,

»  odmitnuti jednani se zadkaznikem
¢i dodavatelem v soucinnosti
s konkurenénimi subjekty.

< 21

VITE, ZE...?

Q\ Zakony na ochranu hospodarské

soutéze se v rdznych zemich nazyvaji
antimonopolni, kartelové zékony ¢&i
zékony obchodni praxe.

Pfijem informaci o konkurentech

Pri vyhledavani informaci o konkurenci byste méli
pouzivat legitimni zdroje a nikdy se nepokouset
tyto informace ziskavat nespraved|ivé nebo
nezédkonné. Pokud omylem obdrzite e-mail nebo
jiny dokument obsahujici divérné informace o
konkurenci, méli byste se okamzité obratit na
interniho pravniho poradce spole¢nosti ACCO
Brands, ktery podporuje vas region, nebo na
jiného ¢lena pravniho oddéleni a oddéleni
dodrzovani pro predpisl. Tento e-mail mizete
sdilet s internim pravnim poradcem spolecnosti
ACCO Brands, ale neméli byste jej déle
rozsifovat.

Otazkaa
odpoveéd®

Otazka: Jsem na oborové konferenci a byl
jsem nékolika konkurenénimi subjekty
osloven, abych s nimi zasel na vecefi.
Hovofili o tom, Ze musime projednat
JteritoridIni strategii”, abychom se
dostali z poklesu trzeb. Jak mam
reagovat?

Odpovéd: Pozvani musite odmitnout.
S konkurenénimi subjekty nikdy
nehovotime o rozdéleni trhu, protoze
se tim porusuji nase zasady a zakony.
Konkurenénim subjektiim sdélte svoje
namitky. Jejich Zzadost musite nahlasit
nékterému z pracovnikl uvedenych
v oddilu Podani hlaseni téchto Zasad.

n
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Nez se budete podilet na ¢innostech
uvedenych v tomto oddilu, poradte

se s pracovnikem pravniho oddéleni a
oddéleni pro dodrzovani predpisu.

S konkuren¢nimi subjekty nehovorte

o cenach, vyrobé, marketingu, zasobach,
vyvoji produktd, obchodnich Gzemich,
cilech nebo jinych chranénych ¢i davérnych
informacich.

Nikdy se nepodilejte na nezakonném ci
nekorektnim jednani, abyste ziskali pfistup
k obchodnim tajemstvim, seznamim
zakaznikd, finanénim Gdajim ¢i obdobnym
informacim konkurence.

Vyvarujte se i jen zdani podileni se na
nekalych konkurenénich praktikach. Zahaji-li
konkurenéni subjekt rozhovor na nevhodné
téma, ukoncete jej, okamzité odejdéte a
nahlaste udalost nékterému z pracovnikl
uvedenych v oddilu Podani hlaseni.

Q PROJDETE SI NASE ZASADY:

ZASADY SPRAVEDLIVE HOSPODARSKE
SOUTEZE
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OBSA . DRO

SPOLUPRACE SE
STATNIMI SUBJEKTY

Po celém svété Casto spolupracujeme s rdznymi
statnimi Urady ¢i zastupci. Nasim zévazkem

je budovat se statnimi subjekty vsude, kde
pUsobime, ¢estné a transparentni vztahy a fidit se
nejvyssimi etickymi normami.

Vzhledem k tomu, Ze zdkony a smluvni zavazky
vztahujici se na spolupraci s vladnimi subjekty
jsou mnohdy ptisnéjsi nez u soukromych
obchodnich spolecnosti, provaddime audit,
abychom ovérili zajisténi v souladu se vSemi
zdkonnymi pozadavky.

POZNAMKA: E
1

Dary a zébava. Nenabizejte ani neposkytujte

nic hodnotného nékomu spojenému s vlddou,
pokud to neni v souladu s platnymi zakony a
nasim kodexem. Pfed tim, nez cokoliv poskytnete
nékomu spojenému s vladou, musite ziskat
souhlas od pravniho oddéleni a oddéleni pro
dodrzovani predpisu. Pojem ,vlada” je Siroky a
zahrnuje: vladni subjekty, statni subjekty, verejné
mezinarodni organizace, zaméstnance téchto
subjektd, vladni Uredniky a pfibuzné vladnich
urednikd.

Audity ovéreni divéryhodnosti. Pfed zahjenim
spoluprace s externim subjektem, ktery by mohl
nasim jménem prichazet do styku s vladnimi
subjekty, je nutné zpracovat audit ovéreni
dlvéryhodnosti (tzv. due diligence). Najimate-li
spolecnost, kterd je pridruzenym subjektem statni

spravy, musite o tom informovat pravni oddéleni a

oddéleni pro dodrzovani predpist.

Statem vedeni vysetfovani. Na zédosti pfijaté
v rdmci statem vedeného vySetfovani musime
reagovat neprodlené. Zadosti podané statem
okamzité predejte pravnimu oddéleni a_
oddéleni pro dodrzovani predpist, abyste
zajistili plnou soucinnost. Vzdy poskytuje tUplné
a pfesné informace. Odvetné jednani vici
osobam, které nahlasi v dobré vife nekorektni
jednani ¢&i bezpecnostni problém, je zakazano.

n
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Musite znat a fidit se pravidly, které se
vztahuji na vasi pracovni napln a zemi,
ve které plsobite. Zvlastni pozornost
vénujte neobvyklym pravnim
pozadavkim a omezenim.

Nez poskytnete dary, pohosténi ¢i
zabavu vladnimu diniteli, porad'te se
s pracovnikem prévniho oddéleni a

oddéleni pro dodrzovani predpisu.

U novych externich subjektt, které
maji nasim jménem jednat se statem,
predlozte zadost o audit ovéreni
dlvéryhodnosti.

O statem vedenych vysetrovanich &i
zadostech o informace neprodlené

informujte pravniho oddéleni a
oddéleni pro dodrzovani predpisu.

Statnim subjektdim poskytuje
Uplné, ¢asové odpovidajici
a presné informace.

e
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odpoved®

Otazka:  Organizuji akci, které se budou Ucastnit
i vladni ¢initelé, a chci pro kazdého na
akci zajistit obéd. Nechci porusit nase
zasady. Co mém délat?

Odpoveéd: Vyzédejte si pokyny od pravniho oddéleni a
oddéleni pro dodrzovani predpisu. Pravidla
vztahujici se na projevy zdvofrilosti v obchodnim
styku, napf. stravovani, viici vladnim ciniteldm
mohou byt sloZita. Nejste-li si jisti, co za danych
okolnosti délat, nez budete pokracovat, vzdy si
vyzadejte dalsi pokyny.

R e e S
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SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:

Otazkaa o Q

ZASADY BOJE PROTI UPLATKUM A
KORUPCI

POSTUPY FORENZNIHO AUDITU
TRET STRANY

GLOBALNIi ZASADY PRO CESTOVANI
A VYDAJE ZAMESTNANCU

ZASADY UCHOVAVANI ZAZNAMU
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OBSA . DRO

OBCHODOVAN| NA
ZAKLADE VNITRNICH
INFORMACI

Vétrime v péstovani dlvéry v trzni prostred,
zajisténi rovného pristupu k informacim

a poskytovani rovnych prilezitosti k investovani
do nasi spole¢nosti. V rdmci nasi prace casto
pracujeme s vnitfnimi informacemi nebo jsme
jim vystaveni. Jedna se o informace, které nebyly
zvefejnény. Tyto informace by mohly uréitym
osobam umoznit nakup, prodej ¢i drzeni nasich
cennych papird, ¢asto akcii, nekorektnim zplisobem
pro osobni prospéch. Abychom tomu zabranili,
neobchodujeme na zakladé vnitinich informaci

a nikomu neposkytujeme tipy, aby tak cinili jini.

Prevenci zneuziti neveFejn)'Ich informaci

v obchodnim styku pfispivame k efektivnimu
fungovani trhli s cennymi papiry a
maximalizujeme hodnotu pro akcionéare.
Zajistujeme také soulad se véemi zékony

a predpisy v oblasti neverejnych informaci

v obchodnim styku. VSichni musime tyto zdkony
ctit a chapat disledky zneuziti neverejnych
informaci v obchodnim styku a sdélovani
takovych informaci osobadm mimo spolecnost.

Identifikace zneuziti neverejnych informaci
v obchodnim styku

Obecné je nekorektni nakupovat ¢ prodavat
cenné papiry na zakladé vnitinich informaci,
které jsou dulezité, tzn., mohly by ovlivnit cenu
cennych papir ¢i rozhodnuti je nakupovat

¢i prodavat, a neverejné, tzn., nebyly dosud
sdéleny verejnosti.

Priklady potencialné vnitinich informaci zahrnu;ji:

»  realizované &i potencialni vyznamné

obchodni dohody,
»  rozpocty,
» zmeény ve vykonném vedeni,
»  finanéni zisk & ztrata,
»  nové produkty Ci projekty.

< 25

Vnitfni informace mohou byt riizné podoby,
proto je dulezité byt velmi opatrni, mate-i

k nim pfistup v rdmci pracovni ndplné. Dasledky
poruseni zdkond o zneuziti neverejnych
informaci mohou byt zavazné, vcéetné pokut

a odnéti svobody. Mate-li otazky ohledné
klasifikace vnitfnich informaci a prevence jejich
zneuziti, obratte se na nadfizeného nebo
pracovnika pravniho oddéleni a oddéleni pro

dodrZovani predpisu.

Otazkaa
odpoved®™

Otazka: Moje oddéleni v utajeni pracuje
na mozné akvizici konkurencniho
subjektu. Jak jsem byl projektem
nadseny, rekl jsem sestre, Ze by méla
nakoupit néjaké akcie, ale nefekl
jsem ji pro¢. Udélal jsem
néco Spatné?

Odpovéd: Ano. Sdélené informace jsou vnitrni
informace. Pokud vase sestra akcie
zakoupi pred zvefejnénim akvizice,
budete oba dva vystaveni riziku
poruseni zakonl o zneuziti nevefejnych
informaci v obchodnim styku.

Tuto skutecnost okamzité nahlaste
hlavnimu pravnikovi.

Otazka: Muj kolega mi pravé sdélil, ze akvizice
konkurenéniho subjektu jiz byla
zverejnéna. Mohu nyni jiz bezpeéné
nakoupit akcie spole¢nosti?

Odpovéd: Mozna. Pfi obchodovéani na zékladé
dulezitych informaci si musite predem
ovérit, ze byly informace zverejnény.
Ovétte si to ve vetejné dostupnych
zdrojich, napt. na oborovém webu nebo
v odbornych ¢asopisech, abyste se
ujistili, Ze ma kolega pravdu a mizete
obchod bezpecné provést. Informace
si [ze pred obchodovéanim vzdy ovérit
u pravniho oddéleni / oddéleni

zajisténi souladu s predpisy.

n
o
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Seznamte se dukladné se zdsadami
obchodovani na zakladé vnitfnich informaci.

Nikdy neobchodujte na zakladé vnitinich
informaci, které obdrzite o nasi spole¢nosti
nebo jiné verejné obchodované spole¢nosti.

Nikdy nedavejte jinym osobam, pratelim
¢i rodinnym pfislusnikim, tipy o vnitfnich
informacich za Gc¢elem obchodovani.

Nezapomerite, Zze zneuziti neverejnych
informaci v obchodnim styku mize vést

k zadvaznym trestnim postihim, obcansko-
pravnim postihdm a disciplinarnim
opatrenim, a to véetné rozvazani
pracovniho poméru.

Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:

ZASADY TYKAJICi SE ZNEUZITI
NEVEREJNYCH INFORMACI
V OBCHODNIM STYKU
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PO D OBR
OBSA DRO
e A A

S OSTATNIMI
JEDNAME S UCTOU

V TOMTO ODDILU:
» Obtézovani a diskriminace
» Nasili na pracovisti
» Ochrana zdravi a bezpecnost
» Lidska prava

» Ochrana osobnich Gdajd




OBTEZOVANI A
DISKRIMINACE

Vazime si podani kazdého ¢lena naseho tymu

a vérime, Ze kazdy si zaslouzi distojnost a

Gctu. Mame-li na pracovisti pocit, Ze si nés vazi,
motivuje nds to podavat ten nejlepsi vykon.

Pri vzajemnych interakcich dbdme na to,
abychom se vyvarovali zastrasujicimu,
Sikanéznimu ¢i hrubému chovani. Pracujeme
na tvorbé pozitivniho prostredi, kde mohou
pracovnici plnit svoje povinnosti bez strachu
z obtézovani ¢i diskriminace. Kazdy z nas musi
védét, co obtézovani obnasi, abychom kazdy
jeho vyskyt mohli hlasit. Obtézovani je urazlivé
jednani, které narusuje schopnost zaméstnance
plnit pracovni povinnosti. Obtézovani maize
zahrnovat sexualni chovani nebo narazky na
osobni rysy. Mezi priklady patfi:
SLOVNI

»  Nepfijemné nebo zesmésnujici vtipy

»  Rasové posmésky

» V)'/hrﬁiky

»  Nadavani

»  Kruté komentére
FYZICKE

»  Strkani ¢i stouchani

»  Otirani se o télo jiné osoby

»  Nezadouci sexudlni navrhy

VIZUALNI
»  Urazlivé karikatury
»  Urazlivé e-mailové zpravy
»  QGrafické kresby ¢i obrazky
»  Hloupé ¢i obscénni pohledy ¢i gesta

Jste-li nadfizenym a dozvite se o kterémkoliv
z vy$e uvedenych ¢i obdobné nevhodnych

jednani, musite to okamzité hlasit. Informujte bud’
zéstupce personélniho oddéleni, nebo nékterého

pracovnika uvedeného v oddilu Podéni hlaseni.

Jste-li vy nebo nékdo z vasich kolegli tercem
obtézovani, informujte nékterého pracovnika
uvedeného v oddilu Podani hlaseni. Nikdy

netolerujeme odvetné jednani vici zaméstnancim,

ktefi v dobré vife nahlasili takové jednani.

Vezméte na védomi, ze neméte zakdzéno ve
vztahu k feseni pfipadnych pfipadd obtéZzovani
komunikovat se samoregula¢nimi organizacemi
Ci statnimi regulacnimi Urady, a to soubézné

s internim hlasenim nebo misto néj.

R

Otazkaa
odpoved®™

Otazka: Jeden z mych kolegli neustale vypravi

sexistické vtipy. Zda se, ze nikomu
jinému to nevadi, a nechci, aby si
mysleli, Ze nemam smysl| pro humor.
Co méam délat?

Odpovéd: Neméte-li problém o tom hovorit

s doty¢nym kolegou, méli byste mu
sdélit, Zze vtipy povazujete za urazlivé.
Neni-li vdm pfijemné o tom s kolegou
hovofit, nebo vypravi-li takové vtipy
dal, nahlaste situaci nadfizenému nebo
nékterému z pracovnikl uvedenych

v oddilu Podani hlaseni téchto Zasad.

n
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Chovejte se ke kazdému s Uctou
a dustojné a davejte najevo ocenéni
za pfinosy vsech ¢lent naseho tymu.

Respektujte osobni nazory, kulturu

a hodnoty kazdého jednotlivce.
Naslouchejte a respektujte rozmanitost
plvodu a nazory.

Nikdy se k nikomu nechovejte odlisné
na zakladé rasy, barvy pleti, etnika,
narodnosti, ndbozenstvi, pohlavi,
sexualni orientace, genderové
prezentace, véku, télesnych ¢i dusevnich
schopnosti, statusu veterana, vojenské
povinnosti, rodinného stavu nebo jiné ze
zadkona chranéné kategorie.

Nikdy neotevirejte, neukladejte ani
neprenasejte nic zastrasujici, obscénni
nebo diskriminaéni povahy.

Pracujte tak, aby bylo pracovisté
prosto véech forem obtézovani,
Sikany a hrubého chovani.

SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:

BLIZSi INFORMACE S| VYZADEJTE OD
MISTNIHO PERSONALNIHO ODDELENI
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NASILI NA
PRACOVISTI

Nasim zavazkem je péstovat kulturu bezpecénosti
a zajistit ochranu kazdého v nasich zafizenich.

To znameng, ze uplatiiujeme vici nasili na
pracovisti nulovou toleranci. Nase zasady se
vztahuji na zaméstnance i véechny ostatni

osoby v nasich zafizenich.

Dulezité je hlasit kazdé zastrasujici ¢i vyhrdzné
chovani, abychom se mohli plné sousttedit

na praci beze strachu o osobni bezpecénosti ¢i
bezpecnost nasi rodiny, pratel a majetku.

Identifikace nasili na pracovisti

Méjte se na pozoru pred zastrasujicim &i
vyhrliznym chovanim, a to vcetné:

»

»

»

»

vyhrozovani télesnou Ujmou ¢i jeji pachani

umyslIné niceni majetku spolecnosti ¢i
spolupracovniki

neprijemné ¢i zastrasujici poznamky
telefonaty, textové zpravy, e-maily

a prispévky na socialnich médiich

stalking neboli pronésledovani.

31

POZNAMKA: E
L

Bezpecné pracoviste. Zamezte neopravnénému
pristupu do nasich zafizeni. Navstévniky
odkazte na hlavni vstup a dovedte je k pfislusné
osobé. Dozvite-li se o bezpecnostnim riziku,
neprodlené informujte nadfizeného.

Zbrané. V souladu s obecné platnymi zakony

je vém zakazano drzeni, prenaseni, prodej Ci
pouzivani zbrani — véetné drzeni ¢&i prepravy
zbrani ve voze na parkovisti — béhem pobytu

v aredlu spolecnosti, pfi vykonu pracovni ndplné
a béhem Ucasti na akcich spolecnosti, a to bez
ohledu na drzeni zbrojniho prikazu. Mate-li
otéazky k rozsahu definice zakdzanych zbrani,
obratte se na mistni personalni oddéleni.

Otazkaa
odpovéed®

Otazka: Kdyz se kolega v praci nastve, ¢asto
kolem sebe hazi véci. Zatim nic
neposkodil. Mél bych mu néco Fict?

Odpovéd: Ano. | kdyz dosud nic neposkodil,
jeho chovani je destruktivni a mohlo
by vytvéret nebezpecné pracovni
prostredi. Obratte se na nadfizeného
nebo mistni persondlni oddélent.

n
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CO MAM DELAT? :lLI
Seznamte se se véemi zadsadami
tykajicimi se nasili na pracovisti a rid'te
se jimi.

Méjte se na pozoru pred zastrasujicim i
vyhrznym chovanim.

Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:

BLIZSi INFORMACE S| VYZADEJTE OD
MISTNIHO PERSONALNIHO ODDELENI

Mate néjaky problém? 32 >



http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php

OBSA . DRO

OCHRANA ZDRAVI A
BEZPECNOST

Pracovni Uraz ¢i nemoc z povolani mize
negativné ovlivnit Zivot pracovnikdl, zékaznikd ¢i
navstévnikl. Ochrana zdravi a bezpecnost jsou
pro nas na prvnim misté, abychom se mohli
kazdy den z prace vratit bez Gjmy dom0 a zajistili
bezpecnost na pracovisti i v nasi komunité.

Ochrana zdravi a bezpecnost jsou tymovym
ukolem, neni to povinnost jediného zaméstnance
nebo oddéleni. Spolupracujeme, uplatriujeme
zdravy rozum, fidime se zdkony, dodrzujeme
normy BOZP a hldsime nebezpecéné situace

a podminky.

Identifikace rizik BOZP

Kazdy z nds mé povinnost hlasit zdravotni ¢i
bezpecnostni riziko ¢i podezfeni. Pozor na
nasledujici jevy:

»  situacemi, kdy nékdo nepouziva
predepsané osobni ochranné pom’icky

»  vynechani &sti povinného Skoleni

»  obchéazeni ¢&i nerespektovani
bezpecnostnich pozadavkd

»  situace, kdy pracovnik provadi praci, pro
kterou neni proskolen

»  podezieni na nebezpedi ¢i nebezpelné
pracovni podminky

»  pracovni Urazy (nebo skoronehody),
poskozené zafizeni nebo skody na majetku

»  podezieni ze zneuzivani omamnych latek,
nasilné jednani ¢i vyhrazky
» nehody, kontaminace Zivotniho prostredni

nebo podezfeni na riziko kontaminace

»  cokoliv, co by mohlo mit negativni vliv na
kvalitu produktd.
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Tento seznam neni vyCerpavajici. Méjte se na
pozoru, uplatiujte zdravy rozum a nebezpecné
podminky hlaste nadfizenému.

POZNAMKA: |=|
1

Alkohol a omamné latky. Prace pod vlivem
nezdkonnych omamnych latek a alkoholu muize
predstavovat bezpecnostni riziko a ovliviiovat
spolehlivost a Usudek. Proto u nikoho v zddném
pripadé netolerujeme praci pod vlivem

téchto latek.

Zdravotni stav. Trpite-li zdravotnim problémem,
ktery by mohl ovliviiovat vasi schopnost
vykondvat praci bezpecné, promluvte si

s nadfizenym nebo personalnim oddélenim. Vase
bezpecnost je nasi hlavni prioritou a chceme
zajistit, Ze pracujete na projektech a pracovistich,
které neohrozi zdravi a bezpecnost vas ani osob
ve vasem okoli.

S OSTATNiIMI JEDNAME S UCTOU

Otazkaa
odpoved'®™

Otazka: Kolega mne pozédal, abych uplatnil
proces, ktery usetfi cas, ale mohl by
na pracovisti zplsobit bezpecnostni
riziko. Co mam délat?

Odpovéd: Nedélejte to. Nikdy nenarusujeme
bezpecnost kolegl ani nikoho
jiného, abychom usetfili cas i
penize. Vase rozhodnuti vysvétlete
kolegovi, problém poté nahlaste
nadfizenému nebo pracovnikovi
uvedenému v oddilu Podani
hlaseni téchto Zasad.

n
 E—

CO MAM DELAT? T

Seznamte se se zdsadami pro oblast
ochrany zdravi, bezpecnosti a ostrahy
a rid'te se jimi.

Absolvujte potifebna skoleni a vykonavejte
pouze praci, pro kterou jste proskoleni.

Pracovni Urazy, skody na majetku,
nasili a vyhrizky vzdy hlaste.

Hlaste veskeré nehody, nebezpedi,
Urazy, choroby, skody na majetku
a potencialni kontaminaci.

Chrante své kolegy a péstujte kulturu

bezpecnosti, kdykoliv to je mozné.

Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:

BLIZSi INFORMACE S| VYZADEJTE OD
MISTNIHO PERSONALNIHO ODDELENI
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LIDSKA PRAVA

Véfime, Ze na lidi a svét mizeme pUsobit
pozitivnim zplsobem. Proto klademe vysoké
normy pro sebe i nase obchodni partnery.

Od nasich zaméstnancl a obchodnich
partnerd ocekdvame, ze budou v maximalni
mife respektovat lidské préva a fidit se véemi
normami, obecné platnymi zakony a predpisy,
a to vcetné pravidel vztahujicich se na pracovni
podminky a bezpec¢nost.

Identifikace porusovani lidskych prav

Nikdy védomé nespolupracujeme s osobou ani
subjektem, které porusuji pracovni pravo nebo se
podili na porusovani lidskych prav, a to véetné:

» nuceneé prace

»  obchodovani s lidmi ¢i otroctvi

»  télesnych trestl

»  nerovného zachazeni

» nespravedlivych mezd

» nezakonné détské prace

»  nezadkonné diskriminace

» nebezpedénych pracovnich podminek.

Méte-li podezreni, ze se zaméstnanec, obchodni
partner nebo externi subjekt podili na ¢innosti

v rozporu s nasimi hodnotami, zédsadami ¢i
zékonem, informujte nékterého pracovnika
uvedeného v oddilu Podani hlaseni.
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Nerostné suroviny z nelegalnich zdroju

Nerostné suroviny z nelegalnich zdrojl jsou

ur¢ité druhy nerostnych surovin tézenych

v zemich, které jsou napojeny na financovani
vale¢nych konfliktl a porusovani lidskych prav.
Nasim zévazkem je byt zodpovédnym korporatnim
obcanem a bojovat proti porusovani lidskych
prév. Ridime se z&kony, které ukladaji povinnost
hlasit zjisténi nerostnych surovin pochazejici

z nelegalnich zdrojd, a nabadame kazdého, s kym
v rdmci podnikani spolupracujeme, aby se fidil
obdobnou normou.

Otazkaa
odpovedt

Otazka:  SlySel jsem, Ze externi subjekt, se
kterym hodldme spolupracovat,
ma& povést, ze vyuzivé pochybné
pracovni praktiky, ale nepodilim se
na vybérovém fizeni. Mél bych to
hlasit?

Odpovéd: Ano. Kdykoliv se dozvite o ¢innosti
Vv rozporu s nasimi zésadami Ci
hodnotami nebo které by mohly mit
negativni vliv na nasi spolec¢nost,
ozvéte se. Sdélte tyto informace
koleglim, ktefi se podileji na
rozhodovani.

n

—
CO MAM DELAT? T Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:
ZASADY CHOVANI PRO DODAVATELE

GLOBALNIi ZASADY TYKAJICI
SE NEROSTNYCH SUROVIN
Z NELEGALNICH ZDROJU

Chrante lidska prava. Vymezujte se
proti véem formam otroctvi véetné
nedobrovolné ¢i nucené prace,
nezakonné détské prace, obchodovani
s lidmi a financovani ozbrojenych skupin
porusujicich lidska prava.

Netolerujte najimani, prechovavani ¢i
prepravu osob pro nezakonné ucely v ramci
nasi spolecnosti ¢i dodavatelského fetézce.

Monitorujte dikladné nase vztahy

s externimi subjekty, abyste zajistili, ze
dodrzuji zakony, nase zasady a fidi se
nasim zavazkem prokazovat kazdému
dUstojnost a Uctu.

Nikdy se nepodilejte na porusovani
lidskych prav. Hlaste situace, kdy jste
sveédkem nezadouciho chovani nebo mate
takové podezreni.
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OBSA ‘ DRO

OCHRANA OSOBNICH UDAJU

Respektujeme soukromi jednotliveld. Ochrana
osobnich Udaji se vztahuje na zpUsob,

jakym spolec¢nosti, vlady a dalsi organizace
zpracovavaji osobni Udaje. Kdyz nam lidé
poskytnout své osobni Udaje, méli by mit jistotu,
Ze budou chranéni a Gdaje by mély byt vhodnym
zplGsobem pouzity. Pokud tak ucinite, neni to
jen spravna a zakonna véc, ale také to pomaha
chranit soukromi znacky ACCO s ohledem na
spotrebitele a nasi povést.

Zatimco zdkony o ochrané osobnich udajl

jsou v rGznych statech r@izné, zakladni principy
jsou obecné shodné. Osobni tdaje bychom
méli pouzivat pouze zplsoby, které jsme lidem
sdélili. Vase osobni idaje bychom méli pouzivat
pouze k legitimnim, specifickym Gceldm. Méli
bychom omezit informace, které shromazdujeme
podle toho, co skute¢né potfebujeme a ty by
mély byt vymazany, jakmile jiz nejsou potrebné.
Kdyz ukladame osobni Udaje, méli bychom se
ujistit, Ze jsou v bezpedi. Nakonec bychom mél
respektovat prava jednotlived na soukromd.

Identifikace osobnich udaja

Osobni Udaje jsou jakékoli informace o
identifikovatelné osobé. Osobni Gdaje je
extrémné Siroky pojem a zahrnuje kromé jiného
nasledujici:

» Jméno

» E-mailova adresa

»  Nakupni navyky

»  Pracovni historie

»  Charakteristika osobnosti

Osobni Udaje vSak obecné neplati pro informace
o spole¢nostech nebo jinych pravnickych
osobéch.
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Identifikace citlivych osobnich udaiji

Citlivé osobni Udaje jsou podmnozinou
osobnich dat, které vyzaduji extra pozornost a
ochranu. Vétsina zékond ma zvlastni pozadavky
pro nasledujici typy osobnich udaju:

»  Rasa nebo etnicky plvod

»  Politické nazory

»  Nabozenské vyznani

»  Clenstvi v odborech

»  Zdravi a biometrické informace
» Informace o sexualnim zivoté

» Informace o trestni historii

»  Finanéni informace

Pokud nékdy sbirdte nebo manipulujete s
citlivymi osobnimi Gdaji, méli byste kontaktovat
DataPrivacy@acco.com a pozadat o pokyny.

Prava jednotlivci na ochranu soukromi

Podle mnoha zakonl o ochrané osobnich
Udajd maiji jednotlivci prava na své osobni
Udaje — véetné prava na pfistup k informacim,
které o nich spole¢nost drzi a mohou ziskat
jejich kopii, vznést ndmitku proti pouziti téchto
Udaju nebo pozadat, aby byly tyto informace
vymazany. | kdyz tato prava jsou v nékterych
pripadech omezend, je dllezité radné reagovat
na vSechny zadosti o ochranu osobnich udajt
vcas, aby byly v souladu se zékony, a chranit
soukromi jednotlivcd.

Pokud obdrzite nékterou z vyse uvedenych
zadosti o ochranu osobnich Udajl, postupujte
podle pfislusnych postupd pro vas region.
Pokud nevite, jak zpracovat zadost, mlizete
kontaktovat DataPrivacy@acco.com a pozadat o
podporu.

Ochrana osobnich Gdaju jiz od navrhu

Jednou z vyznamnych soucasti ochrany
soukromi je zajistit zaclenéni ,,ochrany soukromi
jiz od navrhu” do zplsobu, jakym podnikdme a
zvazit dopad ochrany osobnich Gdajd ze strany
jakychkoliv novych nebo zménénych procesi.
Abyste to udélali, polozte si nasledujici otazky.
Pokud odpovite ,Ano” na jakoukoliv z téchto
otazek, méli byste kontaktovat DataPrivacy@
acco.com a ziskat informace o potenciélnich
dopadech na soukromi.

»  Budu shromazdovat nebo pouzivat
néjaké nové typy osobnich udajd?

»  Budu ménit zplsob, jakym budu
postupovat u stavajicich osobnich udaja?

»  Budu prevadét osobni Udaje do jiné
zemée?

»  Budu prevadét nebo sdilet osobni tdaje s
treti stranou?

»  Budu ménit systém, ve kterém se osobni
Udaje ukladaji?

VEDELI JSTE, ZE...?

Osobni informace jsou také znamy

1“1l jako osobni identifikovatelné
informace (PIl). Nicméné, méli byste védét,
Ze osobni Udaje maji obecné Sirsi rozsah nez
osobni identifikovatelné Udaje a zahrnuji
vSechny informace o jednotlivci — nejen
informace, které mohou byt pouzity k
identifikovani jednotlivce.

n
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CO MUSIM DELAT? ‘T

Osobni Udaje pouzivejte pouze zplisobem,
ktery je v souladu s kodexem a zasadami.

Obratte se na DataPrivacy@acco.com a
V{)iédejte si odpovéd'na jakékoliv otazky nebo
obavy tykajici se ochrany osobnich udaju.

Polozte si sami otazky uveden v ,,Ochrana
osobnich Gdajl jiz od navrhu” pfi
implementaci nového procesu nebo zavadéni
zZmeén procesu.

Okamzité nahlaste jakékoliv podezrielé
naruseni Gdajd oddéleni kybernetické
bezpecnosti.

Q PROJDETE SI NASE ZASADY:

OCHRANA DAT A ZASADY
OCHRANY OSOBNICH UDAJU

ZASADY GDPR
ZASADY LGPD
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INSPIRUJEME
K TVORIVOSTI

V TOMTO ODDILU:

» Duavérné firemni informace

» Kybernetickd bezpecnost
»  Vyuzivani firemnich aktiv

» Dusevni vlastnictvi

3
v
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OBSA ‘ DRO

DUVERNE
FIREMNI

INFORMACE

Chépeme hodnotu divérnych informaci a
nasi povinnost je chranit. Zajisténi dlvérnosti
brani zneuziti informaci a pomaha chranit nasi
znacku, davéru a loajalitu.

Davérné informace uchovavame radnym

a bezpecnym zplsobem, a to véetné informaci
spolupracujicich externich subjektl, napr.
zékaznikl a dodavateld. Davérné informace
nikdy nesdélujeme osobam, které je
nepotrebuji pro vykon své pracovni naplné.

Narazite-li na ddvérné informace nasi
spole¢nosti nebo externiho subjektu, nikdy
je bez fadného opravnéni nikomu nesdélujte.

Nezapomerite, Ze zésady nakladani

s dbvérnymi informacemi vam nezakazuji
spolupracovat se samoregula¢nimi
organizacemi ¢i statnimi ¢i federalnimi
regulacnimi orgény, at uz s internim
souhlasem nebo bez néj.

Identifikace divérnych informaci

Daveérné informace jsou informace, které
nejsou verejné k dispozici a které by mohly
byt vyuzity konkurenci, nebo by mohly

v ptipadé zverfejnéni poskodit spole¢nost
nebo jeji zakazniky. Mohou zahrnovat:

»  finanéni informace, napt. o ndkladech
a ziskovych marzich,

»  personalni informace, jako napr. tdaje
o pracovné-pravnich vztazich, mzdach
a platech,

» informace o vyrobé, napf. metody
a standardni provozni postupy,

»  prodejni / marketingové informace
a smluvni podminky,

»  strategické informace, napt. planované
akvizice a divestitury,

» informace o dodavatelich, napt.
seznamy a Udaje o kvalité,

»  technické informace, napt. névrhy
a prototypy.
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Otazkaa
odpoved®™

Otazka: Obdrzela jsem interni e-mail
s davérnymi firemnimi informacemi.
Vim, Ze je nesmim sdélit nikomu
mimo nasi spolecnost, kdo k nim
neni opravnén, ale mohu je sdélit
kolegyni?

Odpovéd: Davérné informace mizete kolegliim
sdélit pouze v pfipadé, ze maji
opravneni se s nimi seznamit
a potrebuji je znat pro svoji
pracovni napln.

n
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CO MAM DELAT? "1
Vsechny firemni informace, nejsou-li
schvaleny ke zverejnéni, povazujte za
divérné a chranite je.

Pouzivejte pouze ty divérné informace,
které potrebujete pro vykon vasi
pracovni naplné.

S externimi subjekty uzavirejte dohody
o zachovani mléenlivosti a nesdélujte jim
divérné informace ostatnich subjektd.

Radnym zplisobem chrarite diivérné
informace, které patfi nasim zakaznikam,
spotrebitelim, dodavateldm nebo jinym
obchodnim partnerdm.

Nehovorte o divérnych informacich na
verejnosti, kde by vas mohl nékdo slyset.

Nikdy si neposilejte ddvérné informace na
soukromy e-mailovy Ucet.

Podezreni na kradez ¢i zneuziti ddvérnych
a chréanénych informaci nebo obchodnich
tajemstvi neprodlené hlaste.

Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:

ZASADY V OBLASTI PRAV DUSEVNIHO
VLASTNICTVi, DUVERNOSTI DAT A
POSTOUPENI PRAV K VYNALEZUM
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OBSA ‘ DRO

KYBERNETICKA
BEZPECNOST

Pfi kazdodenni praci vyuzivame data, ktera
jsou nezbytnym firemnim aktivem, a proto
dbdme na jejich bezpecénost a chranime je pred
pocitacovymi Utoky. Pfestoze slabiny umoznujici
pocitacové Utoky nabyvaji rizné podoby, jednim

Ve, vevys

prevence nejvétsi hrozby, tj. lidské chyby.

Nejdllezitéjsim bezpecnostnim opatfenim

jsme my, samotni uzivatelé. Nasi povinnosti je
mit se na pozoru pred nejbéznéjsimi hrozbami
v(ci nasi siti a uplatiovat osvédcenou praxi,
abychom jim zabranili nebo je alesport omezili.
To ndm pomdze zajistit, Ze jsou nase data fadné
spravovana, k dispozici, dostate¢né obnovitelna
a chrénéna pred neopravnénym pfistupem,
pouzitim, likvidaci, zvefejnénim ¢&i Gpravami.

POZNAMKA: E
L1

Silnd hesla. Nezapominejte na nasledujici pokyny
pro tvorbu silnych hesel: pouzivejte hesla ve
formé frazi (snaze se pamatuji a hire se prolomi),
pouzivejte u rlznych systém( rdzna hesla,
pouzivejte spravce hesel, pro e-mail pouzivejte
velmi silné heslo, je-li to mozné, pouzivejte
dvojurovriové ovérovani, nikdy na bezpecnostni
otazky neodpovidejte skutecnymi fakty (napt. kde
jste se narodili, oblibend barva apod.).

Identifikace pocitacovych utoku

Kazdy z nés, bez ohledu na vykon nasi systémové
ochrany, musi byt opatrny a uplatriovat zdravy
rozum, aby predchéazel pocitacovym Gtokdm,
mezi néz patfi:
»  phishing — e-mailové zpravy vyzyvajici ke
kliknuti na odkaz ¢i zadani osobnich Gdajy,

»  malware — skodlivy kod, ktery umoznuje
krddez osobnich Udajl ¢i poskozeni
pocitace (napf. trojské koné, viry a Cervy),

» ransomware — vydéracsky malware
hrozici Skodlivymi aktivitami (napt.
zverfejnénim osobnich udaja), neni-li
zaplaceno vykupné,

» atoky na heslo — pokusy o pfistup
do nasich systému prolomenim
uzivatelského hesla,

»  utoky denial-of-service (DoS) — pokusy
o cilené zasilani velkych objem( dat do
sité za Ucelem vyrazeni sité z provozu,

»  Gtoky man-in-the-middle (MITM) -
vydavani se za jiné osoby v rdmci online
komunikace za Gcelem ziskani osobnich
Udajud jiné osoby,

» drive-by download - stahovani malwaru
z webové stranky do zafizeni uzivatele,
ktery stranku navstivi,

»  malvertising — metoda infikovani pocitace
pri kliknuti na infikovanou reklamu,

» rogue software — malware, ktery se
vydava za legitimni systém zabezpeceni
nezbytny pro ochranu systému.

Otazkaa
odpovéd®

Otazka: Vim, ze nade IT oddéleni nedavno

instalovalo antivirovou ochranu.
Bude v poradku, kdyz kliknu na
odkaz v e-mailu, kdyz jsem si
100% jista, kdo je odesilatel?

Odpovéd: Ne. S e-mailovymi pfilohami

a odkazy musite byt velmi
opatrna. Ani antivirova ochrana
nechrani zafizeni pred online
utoky v plném rozsahu.

n
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CO MAM DELAT? T

Nezapomerite, ze spole¢nost ACCO
Brands ani jiné legitimni organizace od
vas nikdy nebudou chtit sdélit heslo.
Vase heslo nesmite uvadét na webovych
strankach ani ho nikomu sdélovat.

Neklikejte na odkazy a nestahujte pfilohy
od neznamych odesilateld. Obdrzite-li
podezriely phishingovy e-mail, nahlaste to
pracovnikim Kybernetické bezpecnosti.
Pokud jste na odkaz ¢i prilohu klikli,
okamzité to nahlaste technické podpore.

Uplatriujte zdravy rozum. Pokud se zda
byt online reklama ¢i nabidka prilis dobra,
nez aby byla skutecna, pravdépodobné
se jedna o podvod.

Vezméte prosim na védomi, ze v pripadé
Utoku ransomware vykupné neplatime.

Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:

DALSi INFORMACE ZiSKATE NA ADRESE
CYBERSECURITY@ACCO.COM
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VYUZiVANI

FIREMNICH AKTIV

Véfime, ze pro nas Uspéch je nezbytné pouzivat
firemni aktiva zodpovédné a branit plytvani

a zneuziti. Ochrana firemnich aktiv, tj. vse,

co spolecnost vlastni a pro vykon podnikani
pouziva, pomaha vytvaret trzby, zvysuje trzni
hodnotu a pfispivé ke konkurenéni vyhodé.

Od nasich zaméstnancu, dodavateld,
docasnych pracovnikd a externich subjektd

s pristupem k firemnim aktivim ocekévame, ze
je budou chranit a pouzivat pro zamysleny ucel
v souladu s nasimi zasadami. Kazdy z nas musi
nakladat s majetkem, systémy a informacemi

s pédi a zajistit prevenci poskozeni, krddeze,
ztraty, plytvani a nespravného pouziti.

Identifikace firemnich aktiv

Firemni aktiva zahrnuji hmotny majetek,
elektronické systémy a komunikaci. Mezi
priklady patfi:

»  budovy a vybaveni,

»  obchodni plany a technické navrhy,

» data a informace,

» databaze a seznamy zakaznikd,

» e-mail a pfistup na internet,

»  zarfizeni, zasoby a kancelarské potreby,
»  hardware a software,

»  patenty a autorska prava,

» telefony a pocitace,

» obchodni tajemstvi a ochranné znamky.

< 45

POZNAMKA: =
1

Pocitacové systémy a zasilani zprav. P¥i pouzivani
pocita¢ovych systému ¢i zasilani zprav vzdy
uplatriujte zdravy rozum. Nezapomerite, Ze vse,
co prostfednictvim nasich systému vytvofite,
uloZite, stdhnete, odeslete nebo pfijmete, je
majetkem spolecnosti a v rozsahu povoleném
zakonem muzete vse kdykoliv kontrolovat.

Pracovni cesty. PFi cestovani obzvlasté dbejte
na ochranu mobilnich zafizeni, notebookd,

flash paméti a jinych zafizeni, kterad obsahuji
firemni informace. Zajistéte, abyste méli zafizeni
na dohled nebo bezpecné ulozena, musi

byt snadno rozpoznatelna od zafizeni jinych
cestujicich (napf. v jedine¢né barevném pouzdre,
oznaceny Stitkem). P¥i pfipojeni k vefejnym sitim
Wi-Fi musite také vyuzivat sit VPN, vyvarovat

se nabijeni chytrych telefond ve vefejnych
dobijecich stanicich a lidem okolo vas zabranit
vyhledu na obrazovku vaseho zafizeni (napf.

v letadle, kavarné apod.).

Otazkaa

| odpovéd'©

Otazka: Jeden z mych kolegt si
z nepouzivaného stolu v kancelafi
dom0 odnesl sesivacky, flash paméti
a jiné kancelarské potreby. Kdyz jsem
se ho na to ptal, fekl, Ze to je jedno,
protoZe potfeby nikomu nepattily. Co
mam délat?

Odpovéd: Informujte nadfizeného nebo
personalni oddéleni. Odnaseni
kancelafskych potteb a jiné kradeze
jsou v rozporu s nasimi Zasadami
a pravidly.

—
CO MAM DELAT?
Hlaste kazdy pfipad poskozeni, naruseni
bezpecnosti ¢i nutnosti oprav hmotného
majetku i zafizeni.

Bez svoleni si nic neberte, nepUljcujte,
neprodavejte, nedarujte ani nevyhazujte.
Privlastnite-li si majetek spolec¢nosti
nebo nékoho jiného, jedna se o kradez.
Nejste-li si jisti, zda si mdzete néco vzit,
vzdy se zeptejte.

Bezpecnost prenosnych pocitaci

a mobilnich zafizeni zabezpecte
elektronicky pomoci produktl jako napfr.
zamkd Kensington®.

Odchazite-li od pocitace, uzamknéte jej.

Pouzivejte silna hesla a zajistéte
jejich bezpecnost.

Instalujte bezpecnostni software
a aktualizujte dle pokynd.

e

BLIZSi INFORMACE S| VYZADEJTE OD
MISTNIHO PERSONALNIHO ODDELENI

Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:
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DUSEVNI

VLASTNICTVI

Nase tvofivost a originalni myslenky poskytuji
nasi spole¢nosti konkurenéni vyhodu, kterou
musime chranit. Ochrana naseho dusevniho
vlastnictvi zajistuje, Zze madme k dispozici
prostfedky potfebné pro dosazeni Gspéchu.

Vétime, Ze zaméstnanci vyuziji nase dusevni
vlastnictvi pouze pro obchodni tcely a nikdy
nebudou nezverejiovat nase divérné dusevni
vlastnictvi tfeti strané bez schvéleni spolecnosti.
Respektujeme dusevni vlastnictvi ostatnich
subjektd. Neporusujeme prava patent(,
ochrannych zndmek ani jind prava externich
subjektd.

Identifikace dusevniho vlastnictvi

Dusevni vlastnictvi je cennym pfinosem pro nasi
spolecnost, a abychom je ochranili, je dllezité
védét, co lze povazovat za dusevni vlastnictvi.
Dusevni vlastnictvi zahrnuje:

»  Autorska prava

»  D0Ovérné know-how

»  Patenty

»  Obchodni prava k odévim nebo
designiim

»  Obchodni nazvy
»  Obchodni tajemstvi

»  Ochranné znamky

Pokud si nejste jisti, zda je néco dusevnim
vlastnictvim, nikdy se nevahejte zeptat:
|P@acco.com.
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Otazkaa
odpoveéd'©

Otazka:  Pravé jsem mél pohovor
s uchazec¢kou o zaméstani, kterd
drive pracovala u konkurence.
Béhem pohovoru uvedla, ze
pokud ji pfijmeme, rdda ndm sdéli
marketingova tajemstvi, ktera se
u predchoziho zaméstnavatele
dozvédéla. Jak s tim mém nalozit?
Odpovéd: Stejny respekt jako k nasemu
firemnimu dusevnimu vlastnictvi
musime prokazovat také dusevnimu
vlastnictvi ostatnich spole¢nosti.
Ochota uchazecky sdélit informace,
které by mohly byt chranéné,
je nekorektni. Situaci nahlaste

pravnimu oddéleni a oddéleni

pro dodrZzovani predpisti nebo
personalnimu oddélenti.

[
CO MAM DELAT? T
Chranite nase firemni i nami licencované
dusevni vlastnictvi a chranéné informace pred
kradezi, podvody, ztrdtou a neopravnénym
pouzitim.

Dbejte zvysené opatrnosti, budete-

li o nasem vyzkumu a vyvoji hovorit se
zadkazniky nebo mimo spolecnost. Sdélite-li
informace o potencialnim patentu, dokud
na ném pracujeme, mohlo by dojit ke ztraté
patentovych prav.

Zajistéte, aby bylo opravnéné pouziti
dusevniho vlastnictvi vzdy v souladu s nasimi
zdsadami a pokyny. Nezapomenite, ze
neopravnéné pouziti, zneuziti ¢i pouziti
mimo spolec¢nost predstavuje poruseni
nasich zasad a potencialné i zakona.

Nezapominejte, Zze veskeré dusevni
vlastnictvi vytvorené v pribéhu a v rozsahu
pracovniho poméru nalezi spolec¢nosti.

Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:

ZASADY V OBLASTI PRAV DUSEVNIHO
VLASTNICTVi, DUVERNOSTI DAT A
POSTOUPENI PRAV K VYNALEZUM
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DIVERZITA JE NASi RS
SOUCASTI a

V TOMTO ODDILU:
» Diverzita a inkluze

» Prohlaseni jménem spolec¢nosti ACCO Brands

»  Socialni média

» Politickd ¢innost a lobbistické aktivity
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DIVERZITA A

INKLUZE

Chéapeme pfinosy diverzity a inkluze. Chapeme,
ze jedinecny talent, zkuSenosti a thel pohledu,
ktery s sebou pfinasi kazdy jednotlivy
zaméstnanec, ndm pomaha slouzit ¢im dal
propojenéjsimu a globalizovanému svétu,

ve kterém Zzijeme. Diverzitu podporujeme ve
viech jejich podobéach a nasim zavazkem je
zajistovat ve vSech aspektech podnikani rovné
prilezitosti a spravedlivé zachazeni. Vazime si
vSech rozdilnych nazorl nasich zaméstnancd.
Obchodni rozhodnuti ¢inime na zékladé zasluh
a netolerujeme odvetné jednani vici osobam,
které v dobré vife nahlasi projevy diskriminace.

Identifikace chranénych kategorii

Abychom u nasi pracovni sily zachovali diverzitu
a inkluzi, nediskriminujeme nikoho na zékladé
nasledujicich charakteristik chranénych zdkonem:

»  vék,

»  status obcana,

» barva pleti,

»  zdravotni postizeni,
»  pohlavi,

» genderova identita,
»  rodinny stav,

»  zdravotni stav,

» narodnost,

»  téhotenstvi,

» rasa,

» naboZenstvi,

»  sexualni orientace,

»  status veterana.
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Otazkaa
odpovéd'®™

Otazka: Sestavuji inzerat na nové zfizenou
pracovni pozici. Momentalné text
uvadi, ze vybrani uchazec¢i musi
byt ,mladi a plIni sil”, protoze
budou muset , po dlouhou dobu
stat a zvedat bfemena o hmotnosti

10-20 kg.” Mél bych text upravit?

Odpoveéd: Ano. Aktualni znéni naznacuje, ze
se bude vybirat na zdkladé véku,
coz by mohlo od naboru odradit
starsi, ale kvalifikované uchazece.
Odstrante vyraz ,mladi a plni sil”,
abyste k Gcasti povzbudil uchazece
viech vékovych skupin.

n
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CO MAM DELAT? ||
Naslouchejte a respektujte odlisné nazory.

Zamyslete se nad tim, jak se mohou vase
slova ¢i ¢iny dotknout ostatnich.

Nikdy necinte pracovné-pravni rozhodnuti,
napfr. nabor, rozvazani pracovniho poméru,
odménovani, uréeni pracovnich dkold,
povyseni Ci propousténi, na zakladé
chranéné kategorie.

Hlaste kazdé chovani, které povazujete za
nespravedlivé ¢i neuctivé.

Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:

vy s

BLIZSi INFORMACE S| VYZADEJTE OD
MISTNIHO PERSONALNIHO ODDELENI

PROHLASENiI JMENEM
SPOLECNOSTI ACCO

BRANDS

Vime, Ze veskera nase sdéleni o spolec¢nosti
mohou mit vliv na nasi povést, kolegy a znacky.
Pfestoze mame spousty produktll a plisobime na
rGznych trzich, chceme vzdy vysilat jasny signal.

Chceme zajistit, aby informace o nasi spole¢nosti
byly konzistentni a presné, a proto nasim jménem
sméji hovofit pouze uriti lidé. Nejste-li povéfenym
mluvéim, nemluvte jménem spolecnosti. Misto toho
predejte veskeré dotazy pfislusSnym pracovnikim.

POZNAMKA: E
L1

Z4lezitosti verejného zajmu. Ridime se zékony,
které chrani prédva zaméstnancl na vefejné
vyjadreni ohledné zélezitosti vefejného zajmu
a podilet se na chranénych koordinovanych
¢innostech vztahujicich se k podminkdm
pracovniho poméru. Zddné ustanoveni nasich
Zasad nema za cil zasahovat nebo omezovat
zdkonna prava.

Otazkaa
odpovéd ©

Otazka: Oslovila mne telefonicky reportérka
s zadosti, abych komentoval néco
v souvislosti s moji praci. Odpovéd’
na jeji otazku znam. Mohu ji rici, co
chce védét?

Odpovéd: Ne. Na zadné otazky reportérd
nesmite odpovidat, nemate-li
k tomu opravnéni nebo svoleni
predem. Mate-li otazky tykajici se
odpovédi, obratte se na oddéleni
pro korporatni komunikaci.

n
 m—

CO MAM DELAT? :lL'

Veskeré zadosti médii o informace
predejte oddéleni pro korporatni
komunikaci.

Nikdy nesdilejte firemni divérné
informace na socialnich médiich
ani jinych webovych strankach.

Jste-li vyzvani k Ucasti na verejném
vystoupeni nebo publikovani ¢lanku
jménem spolecnosti, vyzadejte si nejdrive
souhlas spolec¢nosti.

Vénujte pozornost tomu, co zverejnujete.
Pokud byste se citili neprijemné, kdybyste
méli néco zverejnit v praci, nezverejiujte
to online.

Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:
ZASADY KORPORATNI KOMUNIKACE

Mate néjaky problém? 52 >



http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php

SOCIALNI
MEDIA

Véfime, ze socidlni média jsou skvély zplsob,

jak navazovat vztahy a sdilet ndpady, a jsme
zastanci ¢estné a opravdové online komunikace.
Respektujeme vase pravo pouzivat socidlni média,
ovem pri zverfejhovani prispévkl o pracovnich
zélezitostech, musite byt transparentni, co se tyce
vasi vazby ke spolecnosti. Spoléhdme se na vas,
Ze budete uplatiiovat zdravy rozum a budete pfi
online komunikaci cestni a eticti.

Socidlni média pouzivejte v souladu

s nasimi hodnotami, zdsadami a zadkonem.
Nezapomerite, Ze jste zodpovédni za vie,

co zverejnite, a Ze nase spolecnost netoleruje
kybernetickou Sikanu a zneuziti socidlnich médii
k zastrasovani, obtéZzovani nebo diskriminaci
ostatnich zaméstnancda.

POZNAMKA: .@

Zalezitosti vefejného zajmu. Ridime se zékony,
které chrani prédva zaméstnanci na vefejné
vyjadreni ohledné zélezZitosti vefejného zajmu
a podilet se na chranénych koordinovanych
¢innostech vztahujicich se k podminkdm
pracovniho pomé&ru. Zadné ustanoveni nasich
Zasad nema za cil zasahovat nebo omezovat
zékonna prava.

n
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Zverejnujete-li online prispévek

o spolecnosti, jejich produktech i
znackach, vzdy uved'te svoji vazbu
ke spolecnosti a pfispévky oznacte
jako osobni a vase vlastni. Nejste-li
si jisti, jak to fadné zajistit, obratte
se na pravni oddéleni a oddéleni pro
dodrZovani predpist nebo oddéleni
pro korporatni komunikaci.

Nesdilejte divérné obchodni
informace na socialnich médiich.
Nesmime sdélovat informace, které
jsou finanéni, provozni ¢i pravni povahy
ani jiné informace, které se tykaji
zakaznikl ¢i dodavateld.

Za obsah, ktery zverejnite, nesete
osobni odpovédnost. Nepouzivejte
etnické posmésky, osobni urazky,
obscénni narazky ani nejednejte
zpUsobem, ktery by byl nepftijatelny na
pracovistich spole¢nosti ACCO Brands.

Respektujte autorska prava.
Nezverejnujte obsah, ktery neni vas
vlastni. Nez zverejnite dilo nékoho
jiného, pozadejte vlastnika o souhlas.

Q PROJDETE S| NASE ZASADY:

SOCIALNIi MEDIA A INTERNET
ZASADY PRO ZVEREJNOVANI
PRISPEVKU

POLITICKA CINNOST
A LOBBISTICKE

AKTIVITY

Véfime, ze podileni se na politickych procesech
je soucasti zivota dobrého obcana. Stavame

se diky tomu produktivnéjsimi ¢leny spolecnosti
a mUzeme se aktivné zapojit do zlepSovani Zivota
v komunitach.

Prestoze respektujeme pravo zaméstnancl
podilet se na politickém procesu a vazime si
rdznych politickych nazord nasich zaméstnancd,
politické plsobeni musi byt zcela oddéleno od
prace ve spolecnosti ACCO Brands a musi byt
konzistentni se zékonem a zdsadami spolecnosti.

POZNAMKA: E
L1

Prispévky a dary. Smite se podilet na politickych
aktivitach, a to véetné politickych prispévki

a dart, ovSem spolecnost za tyto vydaje
neposkytuje nahrady. Pro tyto ucely, kandidaty
¢i kampané, které vas zajimaji, vyuzivejte vlastni
prostfedky. Vezméte prosim na védomi, ze
zakazujeme poskytovani dart ¢i plateb vliadnim
Ciniteldm a politikim v nadéji, ze oplatkou
bude vyhoda pro spole¢nost. Jinymi slovy, my
neuplacime. Od nasich zaméstnancl oc¢ekavéame,
Zze se budou ve vztahu k Uplatkarstvi fidit vSemi
obecné platnymi zakony, zdsadami a predpisy.

Otazkaa
odpoveéd'©

Otazka:  Mistni zpravodajska stanice mne
pozvala, abych pohovoril o své praci
v rdmci politické kampané. Stanice
mne chce predstavit jménem,

povolanim a zaméstnavatelem. Je to
v poradku?

Odpovéd: To by mohlo byt v poradku.
Vlyzadejte si souhlas od oddéleni pro
korporatni komunikaci. Obdrzite-li
jej, zajistéte, aby vase Ucast byla
v souladu s nasimi zasadami. Jasné
uvedte, Ze vyjadfujete pouze svoje
vlastni nazory.

n
 E—

CO MAM DELAT? <T

Nepouzivejte prostfedky spolecnosti,
napft. ¢as, penize, e-mail, telefony,
pracovniky ¢i prostory, k podileni se na
politickych aktivitach, nemate-li k tomu
predem svoleni nadfizeného.

Pri politickych aktivitach bez predchoziho
svoleni nepouzivejte nazev spolec¢nosti a pfi
vyjadfovani politickych nazort jasné uvedte,
Ze hovorite pouze sami za sebe.

Zajistéte, aby byla vase ucast na
politickych aktivitach v souladu se
zdkonem a nevrhala negativni svétlo na
spolecnost.

Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:

BLIZSi INFORMACE S| VYZADEJTE OD
MISTNIHO PERSONALNIHO ODDELENI
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PO D OBRA A
OBSA DRO NI A PODPOR ®

PODPORUJEME
KOMUNITU

V TOMTO ODDiILU:
» Boj proti korupci a Uplatkarstvi
» Soulad s obchodnim pravem
» Legalizace vynosu z trestné Cinnosti
» Bezpecnost produktd
» Zapojeni do komunit a korporatni obcanstvi

»  Ochrana zZivotniho prostredi




BOJ PROTI KORUPCI
A UPLATKARSTVI

Podnikdme cestnym zplsobem, abychom
prinaseli zlepSeni celé komunité: nasim
akciondfim, zaméstnancim, obchodnim
partnerdm, zékaznikdm a lokalitém, kde
podnikdme. Nasim zavazkem je podnikat
spravnym zpuisobem, a nikde v rdmci spolecnosti
netolerovat korupéni jednéni. Korupce zahrnuje
zneuziti moci pro osobni prospéch, jako napt.
placeni a pfijimani Uplatkd. Uplatkafstvi maze
oslabit mistni vlady, vytvaret nekalou soutéz

a poskozovat komunity. Mdze poskozovat také
nasi spolecnost a jeji poveést.

Loajalitu nasich zakaznikl budujeme na zdkladé
zasluh nasich produktd a lidi, ne diky dplatkim

a provizim. Jako spolec¢nost pusobici po celém
svété se na nas vztahuji rizné protikorupéni
zédkony. Dusledky poruseni téchto zadkonl mohou
byt vazné pro vas i spolecnost. Kazdy z nas ma
povinnost Fidit se protikorupcnimi zdkony vSude,
kde podnikdme, a nepodilet se na aktivitach,
které by mohly pusobit nekorektné.

Identifikace uplatku

Protikorupéni zakony obecné zakazuji nabizenti,
poskytovani, pfislib ¢i pFijiméani ¢ehokoliv
hodnotného za Ucelem udrzeni zakazky Ci
nekorektniho ovlivnéni obchodniho rozhodnuti.

Uplatky se neomezuji pouze na hotovost. Mize
to byt cokoliv hodnotného. Mezi pfiklady patfi:

» dary,
» zabava,

»  pohosténi,

»  slevy,
» laskavosti,
»  zameéstnani ¢i staz,

» hotovost ¢i penézni ekvivalenty (napft.
dérkové poukazy),

»  charitativni ¢i politické pfispévky.

Rozdil mezi Gplatkem a pfijatelnou obchodni
laskavosti neni vzdy ziejmy. Abyste se vyvarovali
i jen zdani Uplatku, fidte se nasimi zésadami
pro dary, pohosténi a zabavu a s otdzkami se
obratte na pravni oddéleni a oddéleni pro

dodrZovani predpisu.
NEZAPOMENTE: E
| I

Vlada. PFisnéjsi pravidla casto plati, kdyz
pracujete s vlddou. Nezapomente na to, ze vyraz
.Vvldada” je Siroky a zahrnuje: vladni subjekty,
statem vlastnéné subjekty, vefejné mezinarodni
organizace, zaméstnance téchto subjektd, viadni
Gfedniky a pFibuzné vlddnich Grednikd. Casto

je obtizné zjistovat, zda je osoba nebo subjekt
soucasti ,vlady”, takze budte obezfetni pfi praci
s kymkoliv, kdo by mohl byt potenciélné spojen s
vladou.

Externi subjekty. Odpovédnost mizeme nést

i za jednani externich subjektl, které podnikaji
nasim jménem. Proto provadime auditu ovéreni
divéryhodnosti a vybirdme pouze seridzni
externi dodavatele, ktefi sdileji nase hodnoty.

Pfi spolupraci s externimi subjekty nezapomerite
stanovit jakd mame ocekavani a intenzivné jejich
¢innost monitorovat, aby pribézné spliovaly
nase normy a dodrzovaly zékon.

Méjte se na pozoru pred varovnymi signaly
uvedenych v oddilu Vztahy s externimi
subjekty téchto Zasad.

Platby k usnadnéni fizeni. Platby k usnadnéni
fizeni neboli ,podmazani” se poskytuji nizsim
statnim Urednikdm za Gucelem urychleni ¢i
vyfizeni rutinnich Gfednich Gkond, jako napt.
zpracovani povoleni ¢i vystaveni opravnéni. Bez
ohledu na vysi jsou tyto platby zakdzany nasimi
zdsadami a v mnoha zemich i zakonem.

Vedeni zéznamu. Vedeni presnych zadznamli
a dokumentace nédm pomaha identifikovat
korupci a branit ji. Transakce zaznamenavejte

vzdy presné, véas a v souladu s nasimi zasadami

a internimi postupy.
VITE, ZE...?

Vzhledem k tomu, Ze nase

1 1l spoleénost podnikéa po celém
svété, musime chapat, Ze se na nds vztahuji
rdzné zakony proti korupci a Uplatkdm,
vcetné zdkona USA proti korupénim
praktikdm v zahranici (FCPA), britského
zékona proti Uplatkarstvi (UKBA), brazilského
zékona proti korupci (CCA) a kanadského
zékona proti korupci vefejnych ciniteld
(CFPOA). Tyto zékony mohou platit v kazdé
zemi, ve které podnikdme, nejen v zemich, ve
kterych byly uzdkonény. Vzdy se fid'te nasimi
zdsadami a postupy, jejichz Gcelem je zajistit
soulad se véemi zakony vztahujicimi se na
nase podnikani.

Otazkaa
odpovéd’ &

Otazka:  Distributor nasim jménem poradal
Skoleni pro nékolik zakaznik{.
Skoleni zahrnovalo turisticky

vylet a velkou recepci, kterou
platil distributor. Mohl by to byt
problém?

Odpoveéd: Ano. Mnoho zékond proti korupci
zakazuje pohosténi ¢i cestovani,
nemaji-li legitimni obchodni Gcel.
Tyto zékony zakazuji zabavu
a nadmérné pohosténi.

ObdrZite-li Zadost o Uhradu
takovych akci, odmitnéte a o situaci
informujte nékterého pracovnika
uvedeného v oddilu Podéni hlaseni
téchto Zasad.

n
 E—

CO MAM DELAT? :lL'
PFi spolupraci s vladnimi Ciniteli
bud’te opatrni.

Zajistéte, aby byly veskeré dary,
pohosténi ¢i zabava vzhledem k
okolnostem pfimérené.

Pochybné chovani prosetrete.

Externi subjekty intenzivné monitorujte
a davejte pozor na varovné signaly.

S ptipadnymi dotazy se obracejte na

ravni oddéleni a oddéleni pro dodrzovani
predpisu.
Kazdé podezreni na poruseni Zasad,
pravidel ¢i zakonU nahlaste.

Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:

ZASADY BOJE PROTI UPLATKARSTVI A
KORUPCI

POSTUPY AUDITU OVERENI
DUVERYHODNOSTI EXTERNICH
SUBJEKTU
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OBSA . DRO

SOULAD S

Nase produkty a informace vyvazime

a dovazime v ramci celého svéta. Chapeme,

ze moznost podnikat celosvétové, je vysada,

ne nase pravo. Abychom o tuto vysadu neprisli,
musime se v zemich, kde podnikdme, fidit vSemi
prislusnymi obchodnimi zékony, predpisy, zadkony
o obchodnich embargach a sankcich. Chapeme,
Ze nastavaji situace, kdy se na preshranicni
transakce vztahuji zadkony vice nez jedné zemé,
a ze pti urcovani spravného postupu mame
povinnost provést hloubkovou analyzu situace
nebo si vyzadat pokyny.

Nasi povinnosti také je u kazdého dovozu a vyvozu
presné popisovat, klasifikovat a dokumentovat
hodnotu zbozi a zemi plvodu a nikdy se nepodilet
na obchodu, ktery by porusoval obchodni sankce.
Dojde-li k uvaleni ekonomické sankce, mdze to mit
vliv na nas provoz, proto si pred vyvozem uréenym
urcitym zahrani¢nim vladam ¢i jednotlivedm
musime vyzadat pokyny.

POZNAMKA: |=|
| I

Mezinarodni pfedpisy. Na konkrétni situaci

se mohou vztahovat predpisy, celni pozadavky

a postupy vice zemi. Dojde-li k rozporu a nejste-
li si jisti, jak postupovat, obratte se s dotazem

na pravni oddéleni a oddéleni pro dodrzovani
predpis.

Embarga. Embarg ¢i sankci, které nepodporuje
vldda Spojenych statl americkych, se
neucastnime. Obdrzite-li zddost o Ucast nebo
otazku ohledné stanoviska v takové zaleZitosti,
obratte se neprodlené na pravni oddéleni a

oddéleni pro dodrzovani predpisu.

Klasifikace dovozl a vyvozl. Vénujete-li se
mezinarodnimu obchodu a musite klasifikovat
dovozy a vyvozy, musite tak Cinit pfedem a na
zédkladé zemé plvodu, mista uréeni, kone¢ného
pouziti a koncového uzivatele.

< 59

PO D OBRA A
RA A

L =
CO MAM DELAT? I
Rid'te se zadkony zemi, ve
kterych podnikate.

Dokumentujte mezinarodni transakce
presné a v plném rozsahu.

Pfed vyvozem ¢i opétovnym vyvozem
nasich produktl zajistéte prislusna
opravneéni.

Ovérte, zda transakce nezahrnuji osoby,
subjekty, regiony ¢i zemé, na které se
vztahuji omezeni, a to u pravniho oddéleni

a oddéleni pro dodrzovani predpisu.

Nezapomerite, ze v nékterych zemich
mohou byt sankce, embarga a zakony

jiné nez v USA. O pokyny pozadejte
pravni oddéleni a oddéleni pro dodrzovani
predpisu.

Seznamte se s vyvoznimi klasifikacemi
hardwaru, softwaru, technologie i

sluzeb a zajistéte, abyste predem zajistili
prislusna opravnéni ¢i povoleni.

Q PROJDETE S| NASE ZASADY:
ZASADY OBCHODNICH SANKCI

PRANI SPINAVYCH
OBCHODNIM PRAVEM PENEZ

Neprejeme si podporovat trestnou ¢innost tim,
ze osobdm podilejicim se na nezdkonnych,
nedovolenych ¢ nemoralnich praktikach
umoznime zakryt sv{j kriminalni plvod.
Legalizaci vynosU z trestné Cinnosti vyuzivaji
zlocinci, teroristé a jiné osoby k pfesunu
financnich prostfedkl z nezékonné ¢innosti do
legitimnich podnikd, aby mohli tyto prostredky
vydavat za legitimni. Nasim zavazkem je
podnikat tak, abychom témto praktikdm branili.

V zemich, kde plsobime, dodrzujeme

zékony proti legalizaci vynost z trestné cinnosti
a terorismu. Uplatfiujeme zdravy rozum, zndme
nase zékazniky a pfi spolupréci s externimi
subjekty jsme velice opatrni, zejména zahrnuiji-li
transakce hotovostni platby.

Identifikace pochybnych transakci

Jednim z hlavnich faktor( prevence legalizace
vynosu z trestné Cinnosti je identifikace
pochybnych transakci. Mezi ptiklady patfi:

»  pokusy o hotovostni platby,

»  z&dosti o expedici do jiné zemé, nez
odkud pochazela platba,

»  pokusy o obchazeni pozadavk
na dokumentaci,

» platby ¢inéné osobami ¢i spole¢nostmi,
které nejsou Ucastniky transakce,

»  podezielé zmény ve zplsobu provadéni
transakci zakaznika.

Otazkaa
odpovéd ©

Otazka: V nedavné dobé zacal hradit
platby za naseho dlouhodobého
distributora zdanlivé nesptiznény
externi subjekt. Nechci obvinovat
distributora z ni¢eho $patného,
ale ty platby mi délaji starosti. Co
mam délat?

evvs

dlstrlbutora Nedavajl li odpovédi
smysl| nebo jsou neuspokojivé,
informujte nékterého pracovnika
uvedeného v oddilu Podéni hlaseni.

n
 E—

CO MAM DELAT? T

Méjte se na pozoru pred potencialni
legalizaci vynost z trestné Cinnosti Ci
jinymi zlociny.

Snazte se chapat, jak zakaznici pouzivaji
nase produkty a sluzby.

Je nutné védét, kdo v pozadi transakci
stoji, a spolupracovat pouze se
seridznimi spolec¢nostmi s legitimnimi
obchodnimi ¢innostmi.

Zajistéte, aby nebyly nase ¢innosti
zneuzivany pro kriminalni Gcely tim, ze
budete podezielé ¢innosti hlasit.

Q PROJDETE S| NASE ZASADY:

ZASADY OCHRANY PRED PRANIM
SPINAVYCH PENEZ
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BEZPECNOST

PRODUKTU

Nase produkty vyrabime, distribuujeme,
dovazime a proddvéame s ohledem na nase
zékazniky a vzdy si prejeme zajistit jejich
bezpecnost. Vyznam, ktery klademe na
bezpecnost produktl, chrani ty, ktefi nase
produkty kazdy den pouzivaji. Proto spotfebitelé
daveétuji nasim produktim a respektuji je.

Ve vztahu k produktdm jsme stanovili pozadavky,
které jsou v souladu s veskerymi normami,
pravidly, zadkony, predpisy a pozadavky
zékaznikd. Kazdy z nas je zodpovédny za to,

aby nase produkty plnily tyto pozadavky béhem
celého Zivotniho cyklu. Musime také usilovat

o prvotfidni vykon a spolehlivost a hlésit veskeré
nepriznivé, neocekdvané ¢i nezadouci vysledky
v souvislosti s pouzitim produktd.

Otazkaa
odpovéd' ©

Otazka:  Spolupracujeme s obecné uznavanym
dodavatelem. Vzhledem k jejich dobré
povésti se jejich zastupce domniva, ze

by se na né nemély vztahovat stejné

prisné pozadavky kontroly bezpecnosti
produktl a ze bychom méli standardni

postupy obejit, abychom usetfili ¢as.
Jak mam reagovat?

Odpovéd: Bezpecnost nikdy neobétujeme kvili
c¢asu, pohodli ani jinému divodu.
Zastupci vysvétlete nase zasady a

postupy a trvejte na jejich dodrzovani,

abychom mohli zachovat nase vysoké
normy. Trva-li zastupce na svém, pak
musite situaci nahlasit nékterému

z pracovnikd uvedenych v oddilu
Podani hlaseni téchto Zasad.

n

- —
CO MAM DELAT? :lL'

Je nutné znat a ridit se vSemi pozadavky

na bezpecnost produktl souvisejici s vasi
praci. Sledujte vyvoj predpisl a zajistéte

vSechna nezbytna osvédceni.

Zajistéte, aby vsichni vybrani dodavatelé
splnovali ¢i predcili nase pozadavky na
bezpecnost a testovani produkti.

At uz se jedna o realizaci skoleni,
sledovani bezpecnosti v zavodé nebo
kladeni spravnych otazek, v ramci

své pracovni funkce vzdy délejte pro
bezpecnost produktd maximum.

|dentifikujte a hledejte prileZitosti
pro snizovani rizik vsech fazi
Zivotnosti produktd.
Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:

FIREMNI ZASADY PRO
SOULAD PRODUKTU

ZAPOJENI DO
KOMUNIT A
KORPORATNI
OBCANSTVi

Nasim zavazkem je investovat do komunit,
ve kterych Zijeme a pracujeme. Velice si
vazime fundraisingovych aktivit a ¢asu, ktery
jako dobrovolnici vénujeme pfi podpore
komunitnich organizaci a zaméru, a to na
lokalni i globalni Grovni.

Na pomoc a podporu program( v oblasti
kultury, zdravi, socialni oblasti a dalsich
zamérq, které nadchli nase zaméstnance, jsme
po celém svété vénovali miliény dolard ve
formé financnich i vécnych darl. Chapeme
nasi zodpovédnost fidit nejen nase korporatni
vysledky, ale také nas vliv na spolecnost.

Otazkaa
odpoveéd'©®

Otazka: Jsem aktivni ¢lenkou mistni charity
a réda bych v praci vybrala néjaké
prispévky. Je to v poradku?

Odpovéd: Mozna. Pred vybirdnim darl na
pracovisti si vyzddejte souhlas mistniho
personalniho oddéleni, abyste zajistila
soulad se véemi firemnimi zasadami.

n
 m—

CO MAM DELAT? :ﬂ_'

Rozhodnete-li se podilet jako dobrovolnik
na charitativnich aktivitdch mimo praci,
zajistéte, aby to nenarusovalo plnéni
vasich pracovnich povinnosti.

K charitativnim ¢innostem nikdy
nepouzivejte pracovni dobu nebo
firemni prostredky, nemate-li k tomu
vyslovny souhlas.

Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:

v v os

BLIZSi INFORMACE S| VYZADEJTE OD
MISTNIHO PERSONALNIHO ODDELENI

Mate néjaky problém? 62 >



http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php

OBSA ‘ DRO

OCHRANA

ZIVOTNIHO
PROSTREDI

Pracujeme tak, abychom poskytovali bezpecné
pracovisté zaméstnanclm a ekologicky
zodpovédnym zplisobem. V rdmci naseho
zavazku vidi zivotnimu prostredi dbat na

to, abychom navrhovali produkty a procesy,
které snizuji nase emise uhliku, a soucasné
uspokojovali potfeby nasich zakaznika.

Stanovili jsme ekologické normy, které jsou

v souladu s pfislusnymi zékony a snizuji
ekologické dopady nasich provozl. Kazdy

z nds je povinen tyto normy dodrzovat a volit
dodavatele, ktefi tak ¢ini také. Je kriticky
ddlezité, abychom my i nasi dodavatelé chapali,
Ze odpovédnost za zivotni prostfedi je soucasti
vyroby produktd na svétové Urovni.

Identifikace metod omezovani
negativniho vlivu na Zivotni prostredi

Podilime se na nékolika aktivitach, jejimz cilem
je ochrana pfirodnich zdroju:

»  ochrana vodnich zdroju,
» omezovani odpadu,

» Uspora energie,

» omezovani obald,

»  zodpovédné zajisténi surovin.

PO D OBRA
RA A

Otazkaa
odpoved®™

Otazka: Nedavno jsem se dozvédéla, ze
jeden z nasich zasobnikli méa vadu
konstrukce, kvali které by mohlo
dojit k dniku kapaliny do Zivotniho
prostfedi. Co mém délat?

Odpovéd: Problém nahlaste. Dozvite-li se
o jednani, které by mohlo mit
negativni vliv na Zivotni prostfed;,
obratte na svého nadfizeného nebo
nékterého z pracovnik uvedenych
v oddilu Podani hlaseni.

n

; _ —
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Zajistéte, aby veskeré odpadni produkty,
nebezpecné a jiné obdobné latky byly
skladovany, manipulovény a likvidovany
v souladu s nasimi zasadami, zakony

a predpisy.

Kazdy pripad nebezpecné manipulace
s odpadnimi produkty neprodlené
hlaste nadfizenému.

Aktivné chrarite pfirodni zdroje
a podporujte udrzitelnost.

Q SEZNAMTE SE S NASIMI ZASADAMI:

BLIZSi INFORMACE S| VYZADEJTE OD
MiISTNIHO PERSONALNIHO ODDELENI

ACCOethics Referencni prirucka

ACCOethics je celofiremni telefonicky a internetovy systém hlaseni, ktery mate k dispozici pro
oznamovani podezfelého jednani. Tento systém je dostupny 24 hodin denné a nabizi zplsob, jak
anonymné sdélit vase obavy, pokud anonymni hlaseni zakon umoznuje. V nékterych zemich jsou
témata, kterd Ize hlasit prostfednictvim ACCOethics, omezena. Pokud pfislusné téma v seznamu
na ACCOethics nevidite, nahlaste obavy pomoci nékterého z dalsich kontaktd uvedenych v oddilu

Podani hlaseni.

Online je k dispozici na adrese accoethics.com nebo telefonicky na bezplatném disle:

Australie
Belgie
Brazilie
Chile
Dansko
Finsko
Francie
Hongkong
Indie
Island
Italie
Japonsko
Kanada
Malajsie
Madarsko
Mexiko
Nizozemsko

Norsko

1800 763 983

0 800 260 39

0 800 892 2299
1230 020 3559
8082 0058

0800 07 635
0805 080339

800 206 069

000 800 100 4175
1800 904 177

800 727 406
0800 170 5621
800 461 9330

60 0 1548770383
36 212111440
001 866 376 0139
0 800 022 0441
800 24 664

Novy Zéland
Némecko

Polsko

Portugalsko
Rakousko
Rumunsko
Rusko
Singapur
Tchaj-wan
Turecko

USA

Velka Britanie
Ceska republika
Cina

Recko
Spanélsko
Svédsko

Svycarsko

0800 002341
0800 181 2396

00 800 141 0213
nebo 00 800 111 3819

800 180 367

* viz nize

* viz nize

* viz nize

800 852 3912
00801 14 7064
* viz nize

1800 461 9330
0 808 189 1053
* viz nize

400 120 3062
00800 1809 202 5606
900 9205460
020 889 823
0800 838 835

* Pro tuto zemi nenf k dispozici bezplatné mezinarodni telefonni ¢islo. ACCOethics mizete volat
na Ucet volaného na &islo 1 720 514 4400. M{ze byt nutna asistence operatora. Hovor mze byt
zpoplatnén mistnimi poplatky.
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REJSTRIK

Tento rejstiik vdm pomdize vyhledat v Zasadach rlizna témata. Mate-li otazky k tématu, které zde
neni uvedeno, obratte se na nékterého z pracovnikd uvedenych v oddilu Podani hlaseni.

Antimonopolni zakon

Boj proti korupci a Gplatkarstvi
Viz téz

Pfesné vedeni zdznamu a finanéni vykazy

Dary, pohos$téni a zdbava
Vztahy s externimi subjekty
Spoluprace se statnimi subjekty

Brazilsky zakon proti korupci (CCA)
Dary, pohosténi a zabava
viz téz

Boj proti korupci a Uplatkarstvi

Diskriminace
Viz téz

Lidska prava

Kanadsky zakon proti korupci verejnych
cinitelt (CFPOA)

Lidska prava
Viz téz
Obtézovani a diskriminace
Obtézovani
Ochrana oznamovatelt
Viz téz
Podani hldseni

Zakaz odvetného jednani

Obtézovani a diskriminace

Duavérné firemni informace

< 65

Rovna hospodarska soutéz
Sankce
Sexualni obtézovani
Spoluprace se statnimi subjekty
Viz téz

Boj proti korupci a Uplatkarstvi
Uéetni zasady GAAP
Uéetni zasady IFRS
Vztahy s externimi subjekty

Viz téz
Boj proti korupci a Uplatkarstvi

Zakon na ochranu hospodarské soutéze
Zakon o obchodnich praktikach

Zakon proti kartelovym dohodam
Zakon proti korupci (UKBA)

Zakon USA proti korupénim praktikam
v zahranici FCPA

ODKAZY
NA ZASADY

Nize jsou uvedeny klicové zasady uvedené v
kodexu.

Zasady boje proti Uplatkdm a korupci
Zasady ochrany pred pranim $pinavych penéz
Firemni komunikacni politika

Zasady dodrzovani predpisl o firemnich
produktech

Zasady v oblasti stfetu zajmu
Zasady spravedlivé hospodaiské soutéze
Zasady oznamovani podvod

Globalni zasady v oblasti nerostnych surovin z
konfliktnich oblasti

Globalni zésady pro cestovani a vydaje
zaméstnancl

Zasady pro nelegalni vyuzivani vnitfnich informaci
k burzovnim transakcim

Prava dusdevniho vlastnictvi, dGvérnost
a zésady pro pridélovani vynalezi
Zasady uchovavani zaznamu

Zasady pro pouzivani socialnich médii a
zvefejfiovani internetovych ptispévki

Kodex chovani dodavatele
Postupy forenzniho auditu tfeti strany

Zasady obchodnich sankci

Mate néjaky problém?
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HEN
HEE oOBSAH ZDROJE
HEN

Prestoze jsme domovem nékterych z nejkultovnéjsich,
nejuznavanéjsich a nejoblibenéjsich akademickych,

spotiebitelskych a firemnich produktl na svété, vime,
ze skute¢nym kli¢em k Uspéchu jsou nasi zaméstnanci.

Jsme na vas zavisli. Jsme zavisli na vasem talentu,
nadseni a obecné pozitivnim pfistupu. Diky vam
jsme skvéli. Pomozte nam zdstat vérni nasi kulture

a ve véem, co délate, péstujte etiku, est a poctivost.

Seznamte se s nasimi Zasadami a fidte se jimi.
Mate-li pocit, Ze néco neni v poradku, nahlaste
to. Tim posilite nase hodnoty, vizi a zavazek
vedeni a pomUzete ndm i nadale poskytovat
nasim akcionariim, zékaznikim a spotrebitelim
mimoradnou hodnotu.

Dékujeme za vse, co délate, abychom zistali
domovem skvélych znacek tvorenym skvélymi lidmi.

POSLEDNi ZOBRAZENA

STRANA

\CCO Brands &8
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