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1. Zakladni ustanoveni

SANBORN s.r.0., ICO: 193 29 610, se sidlem Trebiéska 1507/87, 594 01 Velké Mezifici,
zapsana v obchodnim rejstfiku vedeném Krajskym soudem v Brné, oddil C, viozka 141390
(dale jen ,Zaméstnavatel” &i ,Spoleénost‘) vydava v souladu s ustanovenim § 305 a nasl.
zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdé&jSich predpist (dale jen ,zakonik
prace), tento vnitfni pfedpis, jimZz upravuje =zakladni standardy etiky chovani
u Zaméstnavatele (dale jen ,vnitfni pfedpis®).

Spolecnost si zakladéd na dodrzovani veskerych pravnich pfedpist vztahujicich se k ni
vykonavané &innosti, jakoZto i povinnosti z nich vyplyvajicich, a zavazuje se k vytvareni
pracovniho prostfedi, které podporuje integritu, respekt a odpovédnost, a k nejvy3sim
etickym standardim. Tento vnitfni predpis proto stanovi a popisuje zakladni hodnoty,
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principy a standardy chovani, které Spole¢nost otekava od vSech svych zaméstnancd i
ostatnich osob, které pro Spole€nost vykonavaji ¢innost, pro které je tento vnitini predpis
zavazny. Pravidla blize popsana vtomto vnitfrnim predpisu slouzi jako voditko
pro kazdodenni chovani a rozhodovani zaméstnanct, a to jak v rdmci nasi Spoleénosti, tak i
ve vztahu k nasim obchodnim partnerim a $ir$i verejnosti.

Véfime, Ze etické chovani je zakladem pro dlouhodobou Uspé&$nou spolupraci a
pro budovani divéry, kterou v nas vkladaji nasi zakaznici a obchodni partnefi.

Tento vnitini pfedpis je zavazny pro v8echny zaméstnance Spolec¢nosti, jakoZto i jiné osoby,
které se k jeho dodrZovani zavazaly. V pfipadé jakychkoli dotazi k vnitinimu predpisu &i
ohledné vhodného etického postupu v praktické situaci se muze kterakoli z osob vazanych
timto vnitfnim pfedpisem obratit na personaini oddéleni Spole¢nosti, kde ji budou poskytnuty
rady a dotazy s ni budou prokonzultovany.

Tento vnitini pfedpis mize byt ze strany Zaméstnavatele kdykoli zruen, zménén G&i
nahrazen.

2. Zakladni zasady chovani

SpoleCnost si zaklada na vytvafeni a udrzovani zdravého, pfiznivého, inkluzivniho a
uspokojivého pracovniho prostfedi pro veskeré své zaméstnance a pracovniky. Za timto
uCelem stanovi a nize blize popisuje zakladni zasady chovani a principy, které slouzi jako
standard pro vzajemnou komunikaci a spolupraci mezi zaméstnanci vzajemné, mezi
Spolecnosti a zaméstnanci i navenek Spole¢nosti.

2.1 Otevrena komunikace a informovanost

Zakladnim prvkem funkéniho a zdravého pracovniho prostiedi je otevfena a upfimna
komunikace mezi zaméstnanci, organizacemi sdruZujicimi zaméstnance a Spole&nosti,
kdy pouze oteviena a upifimna komunikace je zpUsobila budovat vzajemnou diivéru,
pfedchézet nedorozuménim, podporovat tymovou spolupraci, a nakonec téz vést
k optimalizaci pracovnich postupl a rozvoji Spole¢nosti. Za timto G&elem Spoleénost
pravidelné informuje zaméstnance o déni ve Spole¢nosti, jakoZto i o véem, co je
pro praci jednotlivych zaméstnancu dulezité.
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2.2

Pro udrZovani pfijemného a uspokojivého pracovniho prostfedi je nezbytné, aby
oteviena komunikace fungovala mezi zaméstnanci a Spole¢nosti oboustranné.
Spole¢nost si ceni veskerych zlepSovacich navrha &i pfipominek &i jinych komentar,
$ nimiZz zaméstnanci Spoleénost oslovi.

V pfipadé, kdy zaméstnanec zjisti mozné porusovani vnitfnich predpisti Spoleénosti, a
to véetné tohoto vnitfniho predpisu, ma takovy zameéstnanec o této skuteénosti
informovat jemu nadfizeného zaméstnance nebo zaméstnance personainiho oddéleni.
Spole€nost se zavazuje takto uginéna oznameni fadné a nestranné prosetfit, pfijmout
opatfeni k odstranéni zavadného stavu a nevyzradit identitu stéZovatele. V pfipadé
Sifeni Umysin& nepravdivych ¢&i chybnych informaci mohou byt pro takového
zameéstnance dovozovany disciplinarni disledky.

V pfipadé podezieni &i védomi o protipravnim jednani, k némuz doslo, dochazi nebo
ma dojit u Spoleénosti, mohou zaméstnanci postupovat téZ v souladu se zakonem

€. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovatell, ve znéni pozdéj§ich predpisli a podat
oznameni prostiednictvim vnitfniho oznamovaciho systému Spoleénosti.

Vzajemny respekt

Spole¢nost usiluje o vytvareni pfiznivého pracovniho prostfedi pro vedkeré své
zaméstnance, kde se vSichni zaméstnanci budou citit komfortné a bezpeéné.
Vzajemné vztahy jsou zaloZeny na Ucté ¢lovéka k Elovéku.

Spole¢nost vyZzaduje od v8ech svych zaméstnancl, aby se na pracoviti, jakozto i
pfi vykonu prace mimo pracovisté, podileli na vytvareni inkluzivniho a tolerantniho
pracovniho prostfedi/atmosféry, zejména vSak aby se vyvarovali jakékoli diskriminace,
zejm. z davodl z rasy, etnického plivodu, narodnosti, pohlavi, sexualni orientace,
véku, zdravotniho postizeni, naboZenského vyznani, viry & svétového nazoru a
z diivodu statni pfislusnosti, jakoZto téZ z divodu téhotenstvi, matefstvi nebo otcovstvi
a z duvodu pohlavni identifikace.

Zamestnanci jsou povinni chovat se k sobé s naleZitou Uctou, respektovat vzajemné
odlisnosti a vyvarovat se zejména sexistickych, Sovinistickych, rasistickych,
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2.3

homofobnich, diskriminanich & obecné nenavistnych ¢i nenavist podnécujicich
projevu. Jakékoliv takové projevy jsou nepfipustné a neakceptovatelné, mohou z nich
pro zaméstnance byt vyvozovany pracovné pravni disledky.

Zamestnanci jsou déle povinni zdrzet se pfi vzajemné komunikaci jakychkoli hrubych,
vulgarnich ¢&i sexualné motivovanych projevl a vyvarovat se jakychkoli forem nasili &i
jiného obtéZujiciho chovani. Nasilné jednani nebo vyhroZovani nasilim je povaZovano
za zasadni poruSeni povinnosti zaméstnance a miZe mit za nasledek jak disciplinarni
postih ze strany Spolecnosti, tak i trestni sankci ¢i jiny vefejnopravni postih ze strany
pfisluSnych organu verejné moci.

Zameéstnavatel vyzyva zaméstnance, aby kazdé nasilné jednani & vyhruzku jim
neprodlené nahlasili svému nadfizenému nebo zastupci personalniho oddéleni.

Vystupovani vné Spolec¢nosti

Pfi komunikaci se zakazniky a dodavateli, jakoZto i s jakymikoli dal§imi osobami vné
Spolecnosti, se vystupovani zaméstnancl Spolecnosti odrdZi na dobrém jméné
Spole¢nosti a jeji povésti, proto je tfeba dbat nasledujicich pravidel:

- Vystupovani viéi zakaznikiim
Budovani vzajemnych vztah( se zakazniky je duleZitym pfedpokladem uspéchu
Spole€nosti. Pro udrzovani takovych vztahl je nezbytné, aby zaméstnanci
jednali se zakazniky zdvofile, s Uctou a respektem, bez ohledu na rozsah
zakazky.

Spole¢nost plni své sliby viéi zakaznikim a rozviji dlouhodobou spolupraci
s nimi. Je tfeba vystupovat s védomim, Ze kazdy zakaznik je pro Spoleénost
stejne dulezity a Spole¢nost dba o stoprocentni spinéni poZadavki a prani, jez
na ni zakaznik klade.

Spole¢nost si i pfi jednani se zakazniky zaklada na dodrZovani pravnich
pfedpist a netoleruje Zadné jednani za Ucelem ziskani neopravnénych vyhod
(napf. aplatkarstvi).
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Je dllezité uvédomit si, Ze ucast na uplaceni nebo i pouhé vyvolani dojmu ugéasti
na takové aktivité mize vystavit zaméstnance i Spole¢nost trestnimu stihani.

Vystupovani vici dodavatelim
Spoleénost zaklada své vztahy s dodavateli na vzajemném dodrZzovani
zakladnich etickych pravidel.

Pfi vybéru obchodnich partnerli a dodavatell postupuje Spoleénost nestranné,
objektivné a umozhuje tak dodavatellm, aby mezi sebou &estn& soutézili
na zakladé kvality svych vyrobku a sluzeb a jejich ceny.

Spoleénost netoleruje pfijimani Gplatki a zasadné se nenechava ovliviiovat
pfi vybéru dodavatell &i jednani s nimi dary, Gsluhami &i pozitky jakéhokoli typu,
a to jak od soucasnych, tak i od potencialnich dodavatell.

Vystupovani vuéi konkurenci
Pfi konkurenénim boji uplatfuje Spole¢nost taktiku dirazného, ale &estného a
uctivého chovani.

Konkurenéni subjekty nejsou Spole¢nosti vnimany jako nepfatelé, ale jako hnaci
motor pfi zlepSovani sebe sama.

Pro Spoleénost je nepfipustné pozadovat, pfijimat, nabizet, slibovat & davat
Uplatky &i jiné hodnoty za Ugelem ziskani vyhody nad konkurenci v obchodnim
styku.

SpoleCnost souasné povazuje za samoziejmost udrZovani a rozvijeni obchodnich
vztah( i v neformalini roving, proto za Ucelem jejich budovani mohou byt Spoleénosti
poskytovany obchodnim partnertim drobna pinéni a pozornosti. Tyto ovéem nesmi byt
nikdy vyuzivany za U¢elem ziskani neopravnénych vyhod.

Vramci budovéni pevnych vztahll s dodavateli a jinymi obchodnimi partnery
prilezitostné mohou byt téZz pfijimana drobna pinéni — obchodni pozornosti.
Pfi nabizeni a pfijimani obchodnich pozornosti véak musi byt zaméstnanci Spole&nosti
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obzvlasté obezietni, disledné dbat na vyvarovani se stietu zajm( a nevzbuzeni dojmu
nepfipustnych plateb nebo Uplatkd.

Prilezitostné pozvani na poho$téni v ramci béznych obchodnich vztahti mlze byt
pfijatelné, pokud jsou spinény nasledujici podminky:

o Je pfitomen zastupce obchodniho partnera.

o Pohosténi je pfiméfené a neni svou povahou neobvyklé.

o Pohosténi je v souladu s pravnimi pfedpisy a vnitini predpisy jej nezakazuii.

Je-li to ucelné, mélo by pozvani na pohosténi byt opétovano.

Zameéstnanci nejsou opravnéni pfijmout ani pfedat Zzadny dar, resp. obchodni
pozornost, pokud je tento poskytovan pro nepfipustny Gcel nebo pokud zaméstnanec
vi, ze by doSlo k poruSeni zasad Spolecnosti, pravnich pfedpisi nebo zasad
pro obchodni pozornosti platnych u obchodniho partnera.

Obecné plati, Ze obchodni pozornost muze byt nabidnuta &i pfijata, pokud:
o nezpusobi, Ze pfijemce se bude citit zavazan k protipinéni, ani nevzbudi zdani
takového zavazku,
o se nevymyka obecné pfijimanym mistnim obchodnim zvyklostem,
o jeji hodnota je nepatrna,
o nebudi dojem uplatku nebo nepfipustné odmény,
o neni vyslovné nevyzadana,
o jejich zvefejnéni by zaméstnanci ani Spole¢nosti nezpuisobilo komplikace.
Tato pravidla se nevztahuji na darovani a pfijimani propagaénich materialli obecné

reklamni povahy, jako jsou poti§téné tuzky, pozndmkové bloky a kalendafe apod.,
pokud nevytvafi zavazek ¢i nebudi zdani zavazku.

Ugast na slavnostnich prezentacich je povolena, pokud tam pfijimané véci & pozitky
neporusuji pravni pfedpisy, nemohou byt povazovany za Uplatky a jejich zveFejnéni by
pozvanému zaméstnanci ani Spole¢nosti nezplsobilo komplikace.

Dary zasadné nesmi byt pfijimany od stavajicich ¢i potencialnich dodavateld &i jinych
obchodnich partnerd v pribéhu jednani o obchodnich smlouvach nebo v pfimé




Q‘ SANBORN RIZENi DOKUMENTU Strana 7 z¢8

3.

3.1

3.2

souvislosti s nimi. Rovnéz je zakazano vyzZadovat dary od dodavateld &i jinych
obchodnich partnerl pro osoby v urgitych funkcich/pozicich ve Spoleénosti nebo
pro potieby odménovani zaméstnancu.

Podminky pro vytvareni pfiznivého prac. prostiedi ve Spol.

Spolenost si zaklada na vytvareni pfiznivého a bezpeéného pracovniho prostiedi
pro zaméstnance. Soucasti toho je téz poskytovani rovnych pfileZitosti vSem
zaméstnancim a zajistovani rovnych podminek.

Zajisténi bezpecnosti pri praci

Jednim ze zakladnich pilifl pfiznivého pracovniho prostiedi je dbani na bezpeénost a
ochranu zdravi pfi praci a poZarni bezpe€nost. Bezpe¢nost a ochrana zdravi pfi praci
je pro Spole€nost na prvnim misté. Spole¢nost proto poskytuje zaméstnancim
prostfedky pro ochranu jejich zdravi a pfijima opatfeni pro sniZeni rizika vniku $kody &i
Ujmy na zdravi &i Zivoté.

Zameéstnanci dbaji vlastniho zdravi na pracovisti i zdravi svych kolegl. V pfipadg, ze
bude zjiStén nedostatek i zavada na pracovisti, jez by mohly mit za nasledek vznik
$kody na majetku Zaméstnavatele &i jinych osob, nebo Ujmy kohokoli na zdravi a
zivoté, jsou zameéstnanci povinni o této skutednosti bezodkladné informovat
nadfizeného zaméstnance v souladu s pravnimi predpisy, &i tuto hrozici $kodu &i Ujmu
sami odvratit.

Zakaz konzumace alkoholickych napoju a jingych navykovych latek

Zaméstnancim je pfisné zakazano poZivat alkoholické napoje a zneuzivat jiné
navykové latky na pracoviStich Zaméstnavatele av pracovni dobé& imimo tato
pracoviste. Zameéstnanci nejsou opravnéni pod jejich vlivem vstupovat na pracovisté
ani konat praci.

Zamestnanci nesmi koufit na pracovistich mimo prostory k tomu vyhrazené a v jinych
prostorach, kde jsou G€inkim koureni vystaveni také nekufaci.
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3.3

3.4

Zamestnanci jsou povinni se vsouladu s pisemnymi pokyny Zaméstnavatele
a s pravnimi pfedpisy podrobit kontrole, zda nejsou pod viivem alkoholu nebo jinych
navykovych latek. Kontrole bude vzdy pfitomen nejméné jeden svédek a o vysledcich
bude vzdy vyhotoven zapis.

Diskrétni jednani

Spole¢nost garantuje nakladani s osobnimi Udaji zaméstnancl diskrétné a v souladu
s pravnimi pfedpisy, ovdem zaméstnanci sou¢asné sami zvazi, jaké osobni (daje se
SpolecCnosti a se svymi kolegy sdili. Neptimérené sdileni osobnich Gdaji miZe byt
vnimano jako obtéZujici.

Stejné jako si Spole¢nost ceni soukromi svych zaméstnanctli, o&ekava totéz i od nich,
a to zejména ve vztahu ke skute¢nostem, o kterych se dozvé&déli v souvislosti
s vykonavanim prace pro Zaméstnavatele.

Rovné odmériovani, rovné zachazeni a spoleéenskéa odpovédnost
Spolecnost poskytuje véem zaméstnanclm bez rozdilu rovné pracovni podminky,

pfileZitosti a odmérovani, stejné jako adekvatni moznosti a pfilezitosti pro zvySovani
kvalifikace a vzdélani.

Spolecnost se snazi pfi své ¢innosti pfijimat takova opatfeni, ktera povedou ke snizeni
zaté€Zovani Zivotniho prostiedi jeji ¢innosti.

4. Zavérecna ustanoveni

Tento vnitini pfedpis mize byt ze strany Zaméstnavatele upravovan tak, aby odrazel
zmény pravnich pfedpis(, pfipadné i jinak jednostranné ménén, vzdy véak v souladu
s pravnimi pfedpisy, zejména se zakonikem prace.




