Eticky kodex spolecnosti INSET s.r.o.

Preambule

Spolecnost INSET s.r.o., jeji pracovnici a odpovédné osoby!, podporujic etické chovani a citic potfebu
rozvijet pozitivni vztahy s obchodnimi partnery a svymi klienty, rozvijet poctivy obchodni styk a
predchazet pachani trestné ¢innosti, pfijimaji, uznavaji a sdili tento Eticky kodex jako vyraz Ucty a
respektu k obecné uznavanym etickym zasadam a pravidllm a pravnim predpisim. Stejné zavazky
uznavaji a sdileji i osoby vystupujici jménem INSET s.r.o. & jednajici za INSET s.r.o.

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

(1) Ucelem tohoto Etického kodexu je jednoznacné stanoveni principl a pravidel etického jednani
pracovnikll organizace, dodrzovani obecné uznavanych etickych zasad, rozvijeni pozitivnich vztah{
s klienty, zakazniky a obchodnimi partnery a zdrZeni se jakéhokoliv protipravniho jednani s dlirazem na
eliminaci i sniZeni vzniku rizik trestni odpovédnosti INSET s.r.o0., vyplyvajicich ze zakona ¢. 418/2011
Sb., o trestni odpovédnosti pravnickych osob a fizeni proti nim, ve znéni pozdéjsich predpisl (dale jen
»Zakon o trestni odpovédnosti pravnickych osob"). Na osoby vykonavajici Cinnost pro INSET s.r.o. na
zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se Eticky kodex vztahuje pfimérené.

(2) Spolec¢nost INSET s.r.o., vSichni jeji pracovnici a odpovédné osoby pfi svém jednani kladou
d@raz na zajmy zékaznikd a obchodnich partnerd a dodrzuji pravni fad Ceské republiky. Pracovnici a
odpovédné osoby INSET s.r.o0. jsou povinni jednat tak, aby neposkodili dobré jméno a dobrou povést
INSET s.r.o.

(3) Jednoznanym a zfejmym zajmem INSET s.r.o. je zakonnym zplsobem vykonavat svoji
obchodni a souvisejici ¢innost s vysokou mirou respektu k etickym normam a praviim svych klientd a v
Zadném pripadé se nepodilet na trestné Cinnosti ani z ni mit prospéch ¢i jinému zplsobovat majetkovou
¢i nemajetkovou Ujmu.

(4) INSET s.r.o. dba na spolehlivé, korektni a ddvéryhodné jednani zejména vici svym obchodnim
partnerlim, se zietelem na jejich individualni potfeby. Jednani, chovani a vystupovani jednotlivych
pracovnikll a odpovédnych osob je Uzce spjato s dobrou povésti INSET s.r.o.

(5) INSET s.r.o. pfijetim tohoto Etického kodexu vyjadfuje nulovou toleranci k trestné cinnosti
pachané pracovniky nebo odpovédnymi osobami; tyto se nesmi Gcastnit zadného jednani, které by bylo
spojovano s korupci a ani nijak nepodporuje, byt pasivné, korupCni prostfedi. Je zakazano pfimo Ci
nepfimo nabizet ¢i poskytovat neopravnéné vyhody tfetim stranam za Ucelem ovlivnéni nebo odménéni
poskytnuté sluzby ¢i takové vyhody pfijimat, vyjma béznych symbolickych darli, poskytovanych Ci
pfijimanych v ramci bé&zné reklamni ¢i obchodni praxe.

(6) PFi vykonu své obchodni cinnosti, zejm. Cinnosti inzenyrské, projekéni a ostatnich odbornych
¢innostech INSET s.r.0., jakoZ i jeji jednotlivi pracovnici a odpovédné osoby, jednaji s nejvyssim
standardem osobniho a profesionalniho pfistupu, zejména jednaji ¢estné, zodpovédné, s respektem
a v souladu s dobrymi mravy. Pracovnici a odpovédné osoby jsou povinni jednat za INSET s.r.o.

1 Odpovédnou osobou se v kontextu ustanoveni § 8 odst. 1 zakona o trestni odpovédnosti pravnickych osob mysli 1)
statutarni organ nebo clen statutarniho organu INSET s.r.o. anebo jind osoba ve vedoucim postaveni v rdmci INSET
s.r.o., kterd je opravnéna jménem, nebo za INSET s.r.o. jednat; 2) osoba ve vedoucim postaveni v ramci INSET s.r.o.
vykonavajici fidici nebo kontrolni cinnost; 3) ten, kdo vykonava rozhoduijici viiv na fizeni INSET s.r.o., jestlize jeho
jednani bylo alespon jednou z podminek vzniku nasledku zakladajiciho trestni odpovédnost INSET s.r.o.
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vzdy s patfi¢nou opatrnosti, odbornou péci a s respektem vici pravnim predpistim a internim normam
INSET s.r.0. vCetné tohoto Etického kodexu, a obdobnych dokumentl profesnich organizaci, kterych je
INSET s.r.o. ¢lenem. V pfipadé nejasnosti ohledné vydanych rozhodnuti a pokynli odpovédnych osob
¢i nejasnosti z hlediska vykladu pravnich ¢ vnitfnich norem jsou pracovnici i odpovédné osoby povinni
si k dalsSimu postupu vyZadat veskeré potfebné informace Ci odborna stanoviska tak, aby minimalizovali
riziko vzniku svého excesu Ci poruseni zavaznych pravidel, byt ve formé nedbalostniho zavinéni.

(7) Zakladni zasady protikorupcniho jednani INSET s.r.o. stanovi Pfiloha €. 1 tohoto Etického
kodexu.

Clanek 2
Vztah viici statu a ob¢éanské spolecnosti
(1) INSET s.r.o. veskeré své oficialni dokumenty uchovava v souladu s pfislusnou legislativou, dba
zejména radné ochrany Ucetnich dokladd.

(2) INSET s.r.o. vede UCetnictvi tak, aby vzdy obsahovalo pravdivé a presné informace o
hospodareni; radné a vcas plati dané a vyvaruje se jakychkoli jednani, ktera by mohla byt povazovana
za danovy Unik. Hrazeni dalSich zakonem stanovenych povinnych plateb povaZuje INSET s.r.o. za
samoziejmé.

(3) INSET s.r.o. zcela odmita détskou a nucenou praci. Stejné tak nepraktikuje Zadné formy
vykofistovani ¢i otrokarstvi anebo postupy, které by omezovaly volny pohyb pracovnikg.

(4) INSET s.r.o. aktivné spolupracuje s organy vefejné moci; vzdy jim v€as poskytuje relevantni
Uplné a pravdivé informace; vici organim verejné moci a Urednim osobam zachovava nalezitou Uctu a
zdvorilost. INSET s.r.o. rovnéz dobrovolné v pfiméfeném rozsahu zvefejiiuje informace o své cinnosti
a svych aktivitdch, zejm. na svych webovych strankach; s verejnosti komunikuje prostrednictvim
urenych osob oteviené a transparentné.

(5) INSET s.r.o. podle svych schopnosti @ moznosti podporuje dobrocinné aktivity. Stejné tak
sponzoruje charitativni akce Ci zaleZitosti s obecné prospésnym ucelem. Sponzorské smlouvy se vzdy
uzaviraji pisemné a za transparentnich podminek.

(6) INSET s.r.o. neposkytuje zadné dary a neopravnéné vyhody politickym stranam, politickym
hnutim, politicky ¢innym osobam, ani jinym subjekt@im, které jsou v Uzkém vztahu s politickymi stranami.

Clanek 3
Vztah vii¢i obchodnim partneriim

(1) INSET s.r.o., jeji pracovnici a odpovédné osoby jednaji se svymi obchodnimi partnery
profesionalné a korektné a buduji vzajemnou ddvéru.

(2) INSET s.r.0. vybira jen spolehlivé a kvalitni dodavatele. Jejich sluzby jsou pravidelné hodnoceny.

(3) INSET s.r.o0. zachovava obchodni tajemstvi a respektuje dlivérnost informaci o svych obchodnich
partnerech.

(4) INSET s.r.o. v maximalni mozné mife vyuzivd ve smlouvach se svymi obchodnimi partnery
Compliance smluvni dolozku.

(5) INSET s.r.o. jedna tak, aby neposkodila své obchodni partnery. Pracovnici spolecnosti nesmi
pouzit k Ujmé obchodniho partnera, ani ve svlij prospéch nebo ve prospéch tretich osob informace, které
se 0 obchodnim partnerovi nebo od obchodniho partnera dozvédéli pfi vykonu svého zaméstnani. V
pfipadé, Ze hrozi riziko poskozeni opravnénych zajml obchodnich partnerl, INSET s.r.0. o této

2



skutec¢nosti vhodnou formou s dostateCnym predstihem informuje tak, aby se obchodni partnefi o
tomto riziku dozvédéli.

(6) INSET s.r.0., jeji pracovnici a odpovédné osoby pfi nabizeni svych sluzeb obchodnim partnerim
¢i zadavateldim sdéluji pravdivé, nezkreslené a Uplné informace, podané jasnou a srozumitelnou formou.
INSET s.r.o. se nedopousti klamavé reklamy.

(7) INSET s.r.0. plni své povinnosti vyplyvajici z pravniho fadu a brani se prijimat zavazky, které
nebude schopen dodrzet.

(8) INSET s.r.o. chrani osobni Udaje a zavazuje se, Ze bez souhlasu zakaznikd nezverejni, pokud
pravni predpisy nestanovi jinak, d@vérné informace o nich.

Clanek 4
Vztah k pracovnikim?
(1) Vedeni INSET s.r.o. se zavazuje dodrZovat vici svym pracovnikdm pravidla, dle kterych:
a) plné respektuje prava svych pracovnikll, véetné tajemstvi dopravovanych zprav, a uznava jejich
soukromi, osobni hodnoty a potfeby,
b) aktivné zptistupniuje vSechny informace, které by pracovnici méli védét Ci ke své praci potiebuji
znat,
c) aktivné podporuje pravidelné vzdélavani svych pracovnikd,
d) pfiznava pracovnikdm pravo podavat navrhy na zlepsSeni ¢i stiznosti,
e) umoznuje pracovnikdm obratit se na pravnika spoleCnosti,
f)  poskytuje adekvatni a motivujici pracovni prostiedi a dba na zachovani jeho dlstojnosti,
g) dobrovolné poskytuje priméreny prostor svym pracovniklim, ktefi se chtéji aktivné podilet na
rozvoji INSET s.r.0. a maji zajem se Gcastnit rozhodovani,
h) Fadné zabezpecuje potfebnou bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,
i)  pfijima nové pracovniky na zakladé nezmanipulovanych vybérovych fizeni; pracovnici jsou ptijimani
podle své kvalifikace, svych schopnosti a dovednosti,
j)  spravedlivé odménuje své pracovniky za odvedenou praci a dle svych moznosti jim poskytuje
benefity.

(2) Pracovnici se zavazuji vici INSET s.r.o. dodrZovat pravidla, dle kterych:

a) pracuji svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, pracuji ve prospéch zaméstnavatele
V ramci popisu pracovni ¢innosti a naplni prace a prislusnymi vnitfnimi predpisy,

b) vZdy jednaji v souladu s opravnénymi zajmy spolecnosti, a svym vystupovanim neposkozuji dobré
jméno INSET s.r.o0.,

c) svédomité dodrzuji nejen platné pravni predpisy, nybrz i vnitfni predpisy a zavazuji se aktivné
zjiStovat aktualnost relevantnich predpisd, které potfebuiji k vykonu své prace,

d) se zdrzi vykonu Cinnosti, pro niz nejsou pouceni ani proskoleni,

e) jsou povinni oznamit nadfizenému pracovnikovi nedostatky a zavady, které jsou rizikem pro INSET
s.r.0. (viz ¢l. 11 Etického kodexu),

f) Fadné hospodafi s prostfedky zaméstnavatele, minimalizuji naklady spolecnosti, chrani majetek
spolecnosti pfed poskozenim, ztratou, znienim a zneuzitim,

g) predchdzeji moznostem stfetu vlastnich z&jmQ se zajmy INSET s.r.0.; v pfipadé nastalého stfetu

2 Tento &lanek je pak dale konkretizovan v Pracovnim Fadu R-02 spolecnosti.
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h)

)

k)

m)

a)
b)

c)

b)

c)

nikdy neuprednostni vlastni, resp. osobni zajem a bezodkladné o tom informuji svého nadfizeného,
dbaji na bezpecnostni ochranu pfi pouzivani IT systéml a zpracovavani dat; pfi opusténi pracovniho
mista jsou povinni zamknout pracovni PC stanici,

zachovavaji naprostou micenlivost o know-how INSET s.r.o0., respektuji autorska prava druhych a
chrani i dalsi formy dusevniho vlastnictvi, a to i po skonceni pracovniho poméru,

nezneuzivaji ddvérné (interni, vefejnosti nedostupné) informace ¢i obchodni kontakty ziskané v
souvislosti se svou pracovni cinnosti ve sv{lj prospéch i prospéch jiné osoby anebo pro jiny nez
sluzebni Gcel; s témito daty zachazeji obezietné a s nalezitou pédi,

v zadném pripadé nenabizeji, neslibuji a neposkytuji dary a jiné neopravnéné vyhody tretim
stranam ¢i osobam a nepfijimaiji je a nevyzaduji, pokud nejde o reklamni predméty poskytované
s védomim vedeni INSET s.r.0. nebo se nejedna o drobné darky ¢i pohosténi v ramci béznych
obchodnich zvyklosti,

bez zbytetného odkladu hlasi podezieni o zavazném poruSeni Etického kodexu, poruseni
trestnépravnich, jakoZ i dalSich pravnich predpis(,

fadné vyuzivaji pracovni dobu k plnéni svérenych kol a ke své praci pristupuji svédomité a tviréim
zplsobem.

(3) Pracovnici se zavazuji dodrZzovat vici sobé navzajem pravidla, dle kterych:

se ke svym koleg@im chovaji s Uctou, vzajemné respektuji sva prava a neobtézuji je nepripustnymi
navrhy;

nadfizeni se vyvaruji jakéhokoli Sikanovani pracovnikll; to plati i pro podfizené vici svému
nadfizenému,

nadfizeni svym podfizenym d@véruji, ukladaji jim jasné a dosazitelné cile a podporuji v nich pocit
zodpovédnosti.

(4) Pracovnici jsou dale opravnéni

podavat stiznosti, navrhy, podnéty a jind podani upozoriiujici na neetické jednani ¢i navrhujici
opatreni ke zlepSeni (viz ¢l. 11 Etického kodexu)

pozadat o Skoleni, které prohloubi jejich kvalifikaci nebo které souvisi se zastavanou pracovni
pozici,
védeckou, pedagogickou, publicistickou, literarni nebo uméleckou ¢innost, spravu vlastniho majetku,
zastavani Cestné funkce, anebo pokud nebude mit tato Cinnost negativni vliv na obchodni politiku
INSET s.r.o0. nebo pInéni Ukold, které byly pracovnikovi svéfeny.

(5) Pracovnici jsou povinni odmitnout jednani i Cinnost, kterou by mohli spachat trestny cin,

dopustit se poruseni pravnich predpist ¢i vnitfnich predpist INSET s.r.o.

Clanek 5
Dusevni vlastnictvi
(1) INSET s.r.o. respektuje a chrani autorska prava, licence i informace druhych a chrani i dalSi formy

dusevniho vlastnictvi.

(2) INSET s.r.o. chrani ddvérné informace, které nejsou pristupné verejnosti a které se tykaji jejiho

podnikani.



Clanek 6
Vztah vidi Zivotnimu prostiedi

(1) INSET s.r.o0., jeji pracovnici a odpovédné osoby se chovaji tak, aby v dlsledku jejich Cinnosti
nevznikaly Zadné ekologické skody.

(2) Pracovnici a odpovédné osoby jsou si védomi dopadd svého chovani na zivotni prostiedi. TFidi a
ukladaji odpad do oznacenych nadob, predchazeji vzniku vSech druh@ odpadd, zabranuji Uniku
nebezpecnych latek a jejich Sifeni, dodrzuji zasady hygieny a bezpecnosti prace, Setfi kancelarskymi
potfebami, tisknou pouze v potfebném mnoZstvi a v rdmci svych mozZnosti snizuji spotiebu vody a energii.

Clanek 7
Zasady prace s IT prostfedky, informacnim systémem a pFi ochrané dat spolecnosti

(1) Pracovnik je povinen vyuZzivat svéfena koncova pracovni zafizeni, jina zafizeni a informacni systém
spolecnosti vyhradné k pracovnim uceldm a pInéni prace dle pozadavkd spolecnosti. Pracovnik nesmi
nikomu zap(Qjcit nebo umoznit praci na jemu svéfeném koncovém zafizeni (pfedevsim na notebooku,
tabletu ¢ smartphone), nesmi nechavat svéfena zafizeni na mistech, kde hrozi moznost jejich odcizeni
(pfedevsim v zaparkovaném auté, Satné, ve verejnych prostorech apod.).

(2) Kazdy pracovnik se autentizuje do pocitate, notebooku, pocitacové sité a informacniho systému
spolecnosti pomoci jména a hesla a to vzdy pfi zahajeni pouziti daného prostifedku. Pokud pracovnik opousti
pocitaC nebo notebook, pak je povinen jej uzamknout nebo odhlasit.

(3) Pracovnik nesmi nikdy jeho heslo nikomu sdélit ani si heslo nikde poznamenat a uloZit si jej. Heslo
pouzité k autentizaci k prostfedklm spoleCnosti nesmi byt pouZito k autentizaci k jinym externim
(internetovym) sluzbam, které pracovnik pouziva (napf. soukromy email, Ucty ve vefejnych sluzbach
apod.). Pod uZzivatelskym uctem nikdy nesmi pracovat jiny pracovnik, vyjma pracovnika ICT za zvlastnich
podminek. Spolecnost mdZze pravidelné vynutit zménu hesla.

(4) Pracovnici jsou povinni ukladat vSechna data do pfislusného datového Ulozisté informacniho systému,
sdilené sit'ové disky urcené pro jednotlivé Gcely ukladani a do firemniho cloudu. Ukladani na externi
pamét'ova média a dalsi Ulozisté jsou mozné jen za zvlastniho rezimu.

(5) Pracovniklim je zakazano provadéni instalace programl a spousténi jakéhokoli spustitelného kdédu
(programu, predevsim EXE), ktery pracovnik stahne z internetu, otevie ¢i uloZi z mailové prilohy nebo z
externiho pamétového média bez vyslovného souhlasu povéreného pracovnika IT podpory. Spolecné s tim
je pracovnikovi zakazano pouzivat jakykoli obsah, kterym jsou nebo mohou byt porusena autorska prava
(hudba, filmy, knihy, software pro nekomercni vyuziti apod.).

(6) Pracovnik je opravnén pfistupovat na webové stranky a pouzivat internetové sluzby pouze takové, které
souvisi s pInénim jeho pracovnich povinnosti.

(7) Pracovni e-mailova adresa mlze byt pouzivana vyhradné k pracovnim uceldm. Pracovnik je zodpovédny
za obsah e-mailovych zprav, které odesila definovanym pfijemc@m. Pracovniklim je zakazano prikladat k
e-mailovym zpravam zvlasté citlivd data. Pracovnik je povinen odpovédné pristupovat k reklamnim a
nevyzadanym e-mailim, neotvirat pfilohy a neklikat na odkazy a obrazky v e-mailech od neznamych
odesilateld. Pokud se tak stane je povinen neprodlené informovat pracovniky ICT.

(8) Pracovnikim je zakazano pouzivat pro pristup k internim datdm a sluzbam informacniho systému
spolecnosti soukroma zafizeni — pocitace, notebooky, tablety, mobilni telefony, fotoaparaty, externi disky
apod. Pracovnik tato zafizeni nesmi pfipojovat pres USB, Bluetooth a ptistupovat s nimi pfes interni Wi-Fi
pristupové body spoleCnosti do interni sité.



(9) Pracovniklim je zakazano pfipojovat jina neZz schvalena externi pamétova média a zafizeni, ktera
obsahuji externi pamét’. Nikdy nesmi byt pfipojena reklamni zafizeni, nalezena zatizeni apod.

(10) Pracovnik nikdy nesmi sdélovat interni a zvlasté citlivé informace nezndmym osobam. To se tyka
predevsim telefonickych hovorl, emailové komunikace a chatu. Pracovnik je povinen pouzivat chranéného
pfipojeni (tzv. HTTPS) na vSechny webové stranky, na kterych zadava osobni nebo interni Udaje o
spolecnosti. Na takovychto strankach je pracovnik povinen zkontrolovat, jestli navstivena webova stranka
souhlasi s certifikatem vystavenym pro tuto stranku (zobrazuje se v detailech adresniho fadku prohlizece).

Clanek 8
Trestni odpovédnost INSET s.r.0. — povinné informace a pravidla

(1) Zakon o trestni odpovédnosti pravnickych osob stanovi, Zze INSET s.r.o. je mozno stihat za jednani
jejich pracovnikd a odpovédnych osob.

(2) SpoleCnost INSET s.r.o. je trestné odpovédnd, spachal-li trestny cin pracovnik pfi plnéni
pracovnich Ukol& nebo odpovédna osoba v jeho zajmu nebo v ramci jeho Cinnosti, jestlize ji Ize takovy
trestny Cin pricitat.

(3) Trestny Cin Ize INSET s.r.o. pricitat, jestlize byl spachan jednanim odpovédné osoby. Trestny Cin
Ize INSET s.r.o. pricitat téz v pripad€, Ze byl spachan pracovnikem, nebo osobou v obdobném postaveni:

a) na podkladé rozhodnuti, schvaleni nebo pokynu odpovédné osoby,
b) proto, Ze odpovédna osoba neprovedla takova opatfeni, ktera:
ba) méla provést podle jiného pravniho predpisu nebo
bb)  po ni Ize spravedlivé poZadovat, zejména neprovedla povinnou nebo potfebnou
kontrolu nad cinnosti pracovnikli nebo jinych osob, jimzZ jsou nadfizeny, anebo
neuCinily nezbytna opatfeni k zamezeni nebo odvraceni nasledkl spachaného
trestného Cinu.

(4) V prfipadé pochybnosti ohledné pokynu nebo rozhodnuti svého nadfizeného jsou pracovnici
opravnéni posoudit soulad takového rozhodnuti nebo pokynu s pravnimi predpisy, Etickym kodexem Ci
dalsimi internimi predpisy INSET s.r.0. V ptipadé podezieni, ze by pracovnici takovym jednanim mohli
spachat trestny Cin, jsou opravnéni vyzadat si pokyn ¢i rozhodnuti v pisemné podobé.

(5) Odpovédné osoby a vedouci pracovnici INSET s.r.o. jsou povinni prezkoumavat a provérovat
existenci vhodnych a Gc¢innych opatteni urenych k zamezeni vzniku rizika trestni odpovédnosti INSET
s.r.o. Pracovnici a odpovédné osoby jsou povinni hlasit rizika vzniku trestni odpovédnosti INSET s.r.o.
Compliance manazerovi.

(6) Odpovédné osoby a vedouci pracovnici INSET s.r.0. jsou povinni seznamit své podfizené
pracovniky s pravnimi predpisy tykajicich se jejich Cinnosti a upozornit je na rizika, ktera vyplyvaji
z vykonu jejich zaméstnani.

(7) INSET s.r.0. pravidelné provadi interni audit, ktery rovnéz zkouma rizika ve vztahu k trestni
odpovédnosti pravnickych osob a rizik z ni pro INSET s.r.o. vyplyvajicich (viz ¢l. 11 Etického kodexu).

(8) Compliance manazer odpovida za soulad pfijatych opatfeni s tzv. Check listem.3

Clanek 9

3 Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitfni smérnici spole¢nosti SM-01 Audit.
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Indikace trestné cinnosti

(1) INSET s.r.0., jeji pracovnici a odpovédné osoby by mély dlsledné vnimat indikatory
protipravniho, trestného a korupcniho jednani (dale jen ,indikatory"). Jejich vyssi pfitomnost neni jesté
zadnym dlkazem, ale méla by vést ke zvySené pozornosti pracovnikd a odpovédnych osob.

(2) Za nejvarovnéjsi indikatory Ize povazovat:

a) nakladny zivotni styl osob, které se podileji na daném procesu;

b) vedlejsi zaméstnani bez pfislusného souhlasu nebo oznameni;

c) odmitani kariérniho postupu mimo stavajici pracovni zarazeni, odpor proti zméné Uloh nebo

prelozeni, zvlasté pokud jsou spojeny se zlepsenim nebo alespon s vyhlidkou na zlepseni platu;

d) traveni priliS mnoho Casu v praci, odmitani dovolené;

e) nardstajici uzavienost, nahlé zmény chovani vici kolegdm a nadfizenym;

f) klesaijici identifikace s nadfizenymi a Ukoly;

g) obchazeni nebo ,prehlizeni™ predpisti; vzrlstajici pocet ,malych nepravidelnosti*; odchylky od

transakénich a operacnich postupd a jejich nasledné dokumentace;

h) nereagovani na podezielé momenty a udalosti nebo tolerance protipravniho jednani;

i) socialni problémy, osobni slabosti (zavislost na alkoholu, drogach, gamblerstvi);

j) Casté osobni kontakty mezi pracovnikem a protistranou, jiZz se rozhodovaci ¢innost tyka;

k) navstévy protistran pouze tehdy, pokud je pfitomny ,jejich" pracovnik oddéleni;

[) chybé&jici konflikty s protistranami tam, kde obvykle vznikaji;

m) kamaradsky tén nebo napadné ustupovani pfi jednani s protistranou;

n) jiné jednani vychazejici vstfic protistranam;

0) pohostinnost od tfetich osob (zvlastni podminky pFi nakupu, poukazy do restauraci a obchodd,

pozvani na soukromé nebo obchodni akce obchodnich partner();

p) chybéjici kontrola na mistech, kde existuje riziko korupcniho jednani;

q) opakovana podani smétujici na konkrétni osoby;

r) Ustni dohody namisto pisemnych ujednani, chybé&jici auditni stopa dokladajici postup ve véci;

s) jestlize pracovnik komunikuje s obchodnim partnerem jinymi nez oficialnimi komunikacnimi kanaly;

t) koncentraci Ukolll na jednu osobu;

u) nedostateCnou transparentnost;

v) byl-li pracovnik ¢i obchodni partner jiz dfive odsouzen za trestnou Cinnost, zvlasté pak korupcniho

charakteru;

w) pokud obchodni partner odmitd uzavfit smlouvu pisemné;

x) pokud obchodni partner poZaduje nestandardni provizi, ktera midZe byt v rozporu s podminkami

uvedenymi ve smlouve;

y) pokud obchodni partner poZaduje uzavieni smlouvy na nestandardnim, nezvyklém misté;

z) pokud obchodni partner vyzaduje platbu v hotovosti;

za) pokud obchodni partner vyzaduje platbu nestandardnimi zplisoby, mimo zemi, kde ma sidlo

podnikani; obecné se da fici, Ze platba vykazuje nezvyklé znaky;

zb) pokud obchodni partner odmitne vydat potvrzeni o platbé ¢i danovy doklad.



Clanek 10
Nakladani s dary

(1) Jednatel INSET s.r.0. kazdoroc¢né v terminu do 31. prosince vymezi seznam dard, které jsou
INSET s.r.0., jeji odpovédné osoby a pracovnici opravnéni poskytnout obchodnimu partnerovi. Tyto
predméty musi mit pfimérenou ekonomickou hodnotu.

(2) Dary podle odst. 1 a dary, jejichz hodnota prevysuje Castku 5 000 K¢, musi byt schvaleny
jednatelem INSET s.r.o., popf. povéfenym pracovnikem.

(3) Odpovédné osoby INSET s.r.o. a jeji pracovnici jsou povinni hlasit pfijaté dary od obchodniho
partnera, pokud jejich hodnota prevysuje Castku 5 000 K¢ takto:

a) jednatel spolecnosti spolecnikovi INSET s.r.o.

b) pracovnici INSET s.r.0. svému pfimému nadfizenému.

Clanek 11
Interni audity

(1) INSET s.r.o. provadi interni audity za ucelem ovéfeni funkCnosti mechanismu Compliance
programu.

(2) Interni audity se déli na radné, které se provadi minimalné 1x ro¢né, a mimoradné, které se
provadi dle potreby.

(3) Provadeéni internich auditl se Fidi vnitfni smérnici SM-01 Audit.

Clanek 12
Prijimani podani, vyjadiovani obav

(1) Pracovnici jsou opravnéni podavat stiznosti, navrhy, podnéty a jind podani upozornujici na:

a) podezieni ze spachani trestného cinu,

b) poruseni pravnich predpisd,

c) poruseni Etického kodexu,

d) jednani podporujici korupci nebo samotné korupéni chovani,

e) vyfizovani si osobnich uctl s kolegy nebo obchodnimi partnery,

f) poskytnuti neetickych a nepravdivych informaci,

g) navrh opatfeni ke zlepseni ¢i jinych podani.

Tato podani je mozné ucinit i anonymné. INSET s.r.o0. zajisti, Ze takova podani budou projednavana
v ddvérném rezimu. Rovnéz je mozno oznamit jiné skutecnosti, které povazuje pracovnik za relevantni.

(2) Za ucelem moznosti nahlasit podezieni z poruseni Etického kodexu se zfizuje e-mailova schranka
compliance@inset.com, jejimz prostfednictvim je mozno rovnéz nahlasit podezieni z poruseni Etického
kodexu.

(3) Pokud oznamovatel oznaci své podani za dlvérné ¢i jinym zplsobem projevi nutnost dodrzeni
diskrétnosti, ten, komu dlvérné informace sdélil, je povinen zabezpecit, aby nedosSlo k prozrazeni
totoznosti oznamovatele nebo obsahu podani.

(4) V pripadé, ze pracovnik v dobré vife poukaZze na neetické jednani svého kolegy Ci pomeéry
INSET s.r.0., nebude mit toto jeho oznameni negativni dlsledek v jeho pracovnépravnim vztahu.
Soucasti ochrany oznamovatele je zakaz odvetnych opatreni v{ici oznamovateli.

(5) V pripadé opravnénych stiznosti se INSET s.r.0. zavazuje zajistit vhodnou napravu a pfijmout
opatfeni pro zamezeni opakovani. Odpovédnou osobou v této oblasti je Compliance manazer.
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Clanek 13

Zavérecna ustanoveni

(1) INSET s.r.o., jeji pracovnici a odpovédné osoby se zavazuji pfi svych aktivitdch a pfi své
praci dodrzovat vSechny etické zasady stanovené timto Etickym kodexem.

(2) Odpovédnost za plnou realizaci Etického kodexu nalezi statutarnimu organu INSET s.r.o., jenz
musi zabezpecit, aby byli vSichni pracovnici a odpovédné osoby s Etickym kodexem seznameni.

(3) Pracovnici a odpovédné osoby musi byt fadné a prokazatelné proskoleni o normach obsazenych
v tomto Etickém kodexu, stejné tak jako o riziku vzniku, pfedchazeni a zamezeni trestni odpovédnosti
INSET s.r.0., ktery se zavazuje toto proskoleni provadét pravidelné.

(4) INSET s.r.o. odmita tolerovat jakékoli poruseni zasad Etického kodexu. Pracovnici a odpovédné
osoby INSET s.r.0. jsou si védomi, Ze svymi rozhodnutimi a svym jednanim mohou vystavit sebe i
INSET s.r.o. trestnépravnim ¢i obc¢anskopravnim postihlim, proto musi jednat tak, aby nepachali trestnou
¢innost a neporusovali pravni predpisy a vnitfni predpisy INSET s.r.o.

(5) Etickym kodexem jsou povinni se fidit vSichni pracovnici a vSechny odpovédné osoby INSET s.r.o.
Poruseni norem Etického kodexu ze strany pracovnikd ¢i odpovédnych osob je povaZzovano za poruseni
pracovnich povinnosti a jako takové je postihovano ve smyslu pfislusnych ustanoveni zakoniku prace.
Nahrada pfipadné skody bude feSena podle pfislusnych ustanoveni zakoniku prace, resp. obc¢anského
zakoniku.

(6) INSET s.r.o. si je védoma, ze Compliance program je tfeba prlibézné dopliovat, rozvijet
a aktualizovat. Jednoznacnym a zfejmym zavazkem INSET s.r.o. vSak je zadnym zplisobem nepfipustit
trestnou Cinnost.

Clanek 14
Ucinnost
Tento Eticky kodex nabyva Ucinnosti dnem 1. zafi 2023



Priloha ¢. 1 — Zakladni zasady protikorupc¢niho jednani

Clanek 1
Korupce a stfet zajm{

(1)  Pojem korupce neni ¢eskym pravnim fadem definovany, presto Ize mezi korupcni trestné
¢iny ve smyslu zakona €. 40/2009 Sb., trestni zakonik, ve znéni pozdéjSich predpisl, fadit zejména
prijeti Uplatku (§ 331), podplaceni (§ 332), nepiimé Uplatkarstvi (§ 333), pletichy v insolvencnim fizeni
(§ 226), poruseni predpisl o pravidlech hospodarské soutéze [§ 248 odst. 1 pism. €)], zjednani vyhody
pfi zadani verejné zakazky, pfi verejné soutézi a vefejné drazbé (§ 256 odst. 1 a 3), pletichy pfi zadani
verejné zakazky a pii vefejné soutézi [§ 257 odst. 1 pism. b) a c)], nebo pletichy pfi vefejné drazbé [§
258 odst. 1 pism. b) a c)]. K trestnym ¢indm, které maji znaky korupcniho chovani v urcitych zvlastnich
situacich, Ize fadit také napfiklad trestné Ciny poruseni povinnosti pti spravé ciziho majetku (§ 220 a §
221) a zneuziti informace a postaveni v obchodnim styku (§ 255).

(2)  V souvislosti s korupci se Casto hovofi o stfetu zajm@. Zajmy se v tomto kontextu rozumi
na jedné strané zajmy osobni (soukromé), pficemz osobnim zajmem je takovy zajem, ktery pfinasi
subjektu tohoto zajmu osobni vyhodu nebo zamezuje vzniku ptipadného snizeni majetkového nebo
jiného prospéchu a na druhé strané zajmy, které jsou subjekty téchto osobnich zajmd povinny z titulu
svého postaveni nebo funkce prosazovat nebo hajit.

(3)  Skutecnost, Ze existuje mozny stret zajmd, automaticky nevylucuje treti stranu ze vztahl
ke spoleCnosti. Dojde-li ovsem ke stfetu zajmu spoleCnosti se zajmem osobnim, nesmi subjekt téchto
zajml uprednostnovat svlij osobni zajem pred zajmy, které je povinen prosazovat a hajit. Soucasné
ovSéem musi byt z dané situace zjevné, Ze tato treti strana neziskala v dlsledku svého vztahu s
pracovnikem INSET s.r.o. jakoukoliv vyhodu. Z tohoto dlivodu se pro situace, kdy hrozi stret zajmd,
stanovi zpravidla nasledujici postupy:

- dotceni pracovnici jsou povinni v maximalni moZné mife povolené zakonem hlasit svym nadfizenym
situace vedouci ke vzniku skutecného ¢i domnélého stietu zajmd;

- nadrizeni dotCenych pracovnikd pak odpovidaji za vyfeseni skutec¢ného ¢i domnélého stietu zajm(;

- osoba, ktera je ve stfetu zajmd, se nesmi UcCastnit nebo byt jinym zplisobem zapojena do
rozhodovani, kterého se stiet zajm{ tyka;

- vyreSeni stfetu zajml musi byt fadné zdokumentovano.

Clanek 2
Cile protikorupcniho usili

(1)  Cilem protikorupcniho Usili je zajistit prostfedi, v némz je odmitano korupcni jednani a je
zdUraziiovana ochrana majetku.

(2) Mezi systétmové podminky k dosazeni cile patfi organizacni prehlednost, vhodné
nastavené odpovédnostni vztahy, dobrd interni iexterni komunikace a celkova transparentnost
nékterych procestl. Dale je velmi podstatné, aby vsichni pracovnici INSET s.r.0. dodrzovali pravni
predpisy a interni predpisy, byli znali dlleZitosti etickych zasad pfi vykonu prace a dodrZovali je.
Odpovédné osoby INSET s.r.o0. pak musi propagovat jednani odmitajici korupci, zdGrazfovat vyznam
ochrany majetku statu a minimalizovat Skody, které jsou protipravnim jednanim druhych zplsobeny.

(3) V oblasti vzdélavani pracovnik{ k problematice boje s korupci je tfeba zavést systematické
vzdélavani na profesionalni Grovni, v optimalnim pfipadé garantované odbornikem na problematiku
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boje s korupci. Za tim GcCelem je tfeba proskolit:

- pracovniky INSET s.r.o. pfi nastupu do pracovniho poméru (predani obligatorniho minima);

- pracovniky INSET s.r.o. zastavajici mista se zvySenym rizikem vzniku korupce (periodické
vzdélavani);

- vedouci pracovniky INSET s.r.o. (prohloubeni jejich schopnosti v¢as identifikovat znaky korupéniho
jednani Ci prostredi a pfijimat ve vlastni psobnosti adekvatni opatteni k jejich minimalizaci).

(4)  Obligatornim minimem se rozumi vysvétleni pojmu korupce, druhy korupce, mozné oblasti
vyskytu korupce, postih korupcniho jednani, ukazky praktickych pFikladd korup¢niho jednani vcetné
spravné reakce ze strany pracovnika. Periodické vzdélavani se musi zaméfit, kromé obecnych informaci,
na praktické navody, jak hledat, hodnotit, spravovat a monitorovat korupcni rizika na pracovistich, na
spravné nastaveni kontrolniho a Fidicitho mechanismu, na moZnosti napravnych opatfeni a dlezitost
kontroly implementace téchto opatieni apod.

Clanek 3
Kontrolni mechanismy

(1) Pravidelné testovani kontrolnich a fidicich mechanismd v oblastech vyznamného
korupCniho rizika je ddlezité proto, aby se zjistilo, jak jsou tyto mechanismy ucinné pro identifikaci
a odhalovani korupcniho jednani.

(2)  Povinnosti vSech vedoucich pracovnikd musi byt povinnost vést pro své pracovisté seznam
mist se zvySenym rizikem vzniku korupce (tzv. mist ddlezitého vyznamu), prehled( Cinnosti s realnym
nebezpecim vzniku korupce a opatfeni k jejimu zamezeni, vCetné povinnosti aktualizovat a upfesnovat
seznamy vzdy na zakladé realizovanych organizacnich, mobilizacnich a dislokacnich zmén, v periodicité
minimalné jednou rocné.

Clanek 4
Protikorupcni opatfreni

(1)  Konkrétnim cilem v této oblasti je minimalizovat ztraty zplisobené korupc¢nim jednanim a
zabranit opakovani obdobného korupcéniho scénare. Dikladna analyza pricin vzniku korupcniho jednani
se povazuje za zasadni pro posileni preventivnich mechanismd, které sniZi riziko opakovaného vyskytu
korupce.

(2) Cilem opatfeni musi byt to, aby pracovnici INSET s.r.o. méli zaruCeno pravo podat
stiznosti, navrhy, podnéty a jinda podani upozorfujici na jednani v rozporu s pravnimi predpisy Ci
internimi normami nebo upozornuijici na neetické jednani ¢i navrhuijici opatreni ke zlepSeni.

(3) Napravnymi opatfenimi se rozumi Uprava vnitfnich predpist, pfijimani disciplinarnich
opatfeni, feSeni vzniklych Skod a informovani pracovnikl INSET s.r.o. o krocich, které byly v souvislosti
s potvrzenym protikorupcnim, ale i neetickym ¢i protipravnim jednanim, podniknuty (vCetné vyvozeni
odpovédnosti a nahrady skody).

Zakladnim pilifem protikorupcnich opateni je to, Zze kazdy vedouci pracovnik INSET s.r.0. kvantitativné
i kvalitativné vyhodnocuje pInéni povinnosti vyplyvajicich z protikorupcnich opatfeni, Gcinnost jejich
plnéni, implementaci opatfeni k napravé, popfipadé navrhuje aktualizaci Etického kodexu Ci
protikorupcnich opatieni.

11



