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Zprava od

Steve Bandrowczak

Mili kolegové,

soucasti nasi zodpovédnosti jako zaméstnanct
spolecnosti Xerox je aktivné hlasit véci, které nejsou v
souladu s Kodexem obchodniho chovani spolecnosti
Xerox. Odpovédnosti kazdého z nas je nahlasit podezreni
na porusovani naseho Kodexu, podnikovych zasad nebo

prislusné rozhodné legislativy.

Podezrfelé chovani muzete nahlasit vyplnénim zpravy

pomoci nastroje pro hlaseni na webu etické linky davéry

spolecnosti Xerox, kterd je k dispozici v nékolika jazycich,

24 hodin dennég, sedm dni v tydnu, pfipadné muzete
zavolat na ¢islo 1-866-XRX-0001. Dalsi informace o
moznostech volani pro zaméstnance mimo USA a
Kanadu jsou k dispozici na strankach

www.xerox.com/ethics.

PrecCtéte si prosim Kodex obchodniho chovani spolecnosti
Xerox a osobné se zavazte k dodrzovani nejvyssich
standardd etiky a moralky. S vasi pomoci a zavazkem
muzeme zajistit, Ze spolecnost Xerox zUstane pro
zameéstnance, klienty, partnery a dalsi zainteresované

subjekty pro nadchazejici roky davéryhodnym partnerem.
S pozdravem,

Steve Bandrowczak

Generalni feditel
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RAMEC ETICKEHO

ROZHODOVANI{

Pro stanoveni vhodnosti urcitého
chovani ¢i ¢innosti byste méli
posoudit nasledujici kritéria:

1. Zasady spolecnosti. Je ¢innost
v souladu se zasadami spole¢nosti
Xerox a platnymi
pravnimi predpisy?

2. Zdakladni hodnoty. Je v souladu
s nasimi zakladnimi hodnotami?

3. Zdravy rozum. Obecné feceno by
se vhodnost postupu &i ¢innosti
méla fidit zdravym rozumem a
zdravym obchodnim Gsudkem.

4. Vetejna kontrola. Provedte si test
vefejné kontroly: Jestlize byste
nechtéli, aby se o vasi ¢innosti
psalo na titulni strénce vasich
mistnich novin, nedélejte to.

5. Jste-li na pochybach, ptejte se!
Vas vedouci, oddéleni Human
Resources, oddéleni pro etické
otdzky a linka daveéry jsou
k dispozici a jejich zaméstnanci
vam pomohou délat véci spravné.
Vice informaci naleznete v ¢asti
Dalsi zdroje informaci.

POSLANI A HODNOTY

Nase bohaté dédictvi je zaloZzeno na
hodnotéch zaméfenych na zédkazniky a
zaméstnance, které poméhaji dosahovat
ziskovosti a rlstu.

V oblasti prace s chytrymi technologiemi
nejen myslime na budoucnost, my ji
utvéfime. Spole¢nost Xerox je
technologicky lidr zaméfeny na prolinani
digitalniho a fyzického svéta. VyuZivame
automatizaci a moznosti individualniho
nastaveni pfisti generace, abychom nové
vymezili produktivitu, urychlili rast a zvysili
bezpelnost svéta. Nase inovativni
technologie a inteligentni pracovni feseni
— vyuZivajici technologie Xerox® — denné
pomahaji lidem |épe komunikovat a
pracovat. Poméhame firmam a vliadam
vylep3ovat tok prace, abychom umoznili
vys$sivykon, ¢ilost a transformaci.
DodrZujeme nas odkaz tim, Ze feSime
pracovni problémy prostfednictvim
rozmanitych sluzeb, inovativnich
technologii a odbornosti lidi ve
spolecnosti Xerox.

HODNOTY

Nase klicové hodnoty jsou klicovymi
principy, které fidi nase chovani a nase
vztahy. Definuji, jak spolupracujeme
navzdjem i s nasimi zakazniky, jakym
zpusobem prinasime hodnotu a jak se
chovame. Vzajemné nds spojuji a umoZiuji
nase Gspéchy. Kazdy z nas je odpovédny za
prizplsobeni naseho chovani nasim
klicovym hodnotam.

o Uspécht dosahujeme diky spokojenym
zGkaznikam.

e Usilujeme o zajisténi kvality a dokonalost
ve vSem, co délame.

e PoZadujeme prvotfidni nGvratnost aktiv.

e Prostfednictvim technologii rozvijime své
pfedni postaveni na trhu.

e Cenime si svych zaméstnancu.

e Chovame se jako spolecensky
odpovédna firma.

Ackoli jsou tyto trvalé atributy nasi
spolecnosti zaloZeny na elegantni
jednoduchosti, jsou docela G¢inné. Vytvari
moralni a eticky ramec, ktery n@Gm
umoznuje podnikat beziGhonné a cestné.
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UCEL A PUSOBNOST

Kodex obchodniho chovani je uréen

k tomu, aby nam pomaéhal pfizplsobovat
nase ¢innosti a rozhodovani nasim
klicovym hodnotdm a pozadavkdm na
dodrzovani predpist pfi plnéni naseho
poslani. Je urcen k tomu, aby nam pomahal
rozpoznat problémy v otazkach etiky

a dodrZovani pfedpist dfive, neZ vzniknou,
a fadné se zabyvat témi problémy, které se
skutecné vyskytnou. Tento kodex neni
urcen k tomu, aby byl souhrnem zasad
nebo vycerpdavajicim pfehledem pravnich
poZadavkd a poZzadavkt na dodrZzovani
predpist. Méme mnoho zasad, které
ovlivAuji vasi praci, a vy byste si méli byt
védomi téch, které se vas tykaji. Souhrn
celé fady téchto zasad je k dispozici na
nasem intranetu na webovych strankach
Etika a zasady MyXerox. Tento kodex je
ur€en k tomu, aby vytvarel atmosféru, v niz
ve spolecnosti Xerox pracujeme. Je to vic
nez jen slova napsand na papite. Je o tom,
jak podnikdme kazdy den.

Kodex obchodniho chovani plati pro
vSechny zaméstnance spolecnosti Xerox a
na osoby, které podnikaji nasim jménem.
Spolecnost prosazuje dodrzovani kodexu
obchodniho chovéani a veskerych zasad a
postupl spolecnosti pomoci pfislusného
disciplinarniho fizeni, véetné ukonceni
pracovniho poméru a pravnich krokd. Na
Cleny predstavenstva spolecnosti Xerox se
rovnéz vztahuje samostatny kodex chovani
¢lena predstavenstva, ktery stanovuje
dalsi zavazky dle odpovédnosti
jednotlivych ¢lent predstavenstva.
Obdobné se na nase zaméstnance v oboru
financi vztahuje samostatny kodex
chovéani spole¢nosti Xerox v oblasti
financi. A kone¢né, nase smluvni ujednani
vyzaduji, aby tfeti strany, jako jsou
zéstupci, prodejci a nezévisli dodavatelé,
dodrZovali n&s kodex obchodniho chovant,
kdyz jednaji nasim jménem.

Stranka etika a zasady na MyXerox
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OPATRENI V PRAVNI OBLASTI
A OBLASTI ZASAD

Jako globalni spole¢nost plsobime ve vice
nez 160 zemich po celém svété. Své
podnikatelské aktivity provadime v souladu
s nasim kodexem obchodniho chovani,
z&sadami, standardy, smérnicemi

a postupy, jakoZ i se zakony a pfedpisy
zemi, v nichZ podnikame. Nas kodex je
navrzen tak, aby splioval ¢i prekracoval
stavajici pravni pozadavky a pozadavky

na dodrZovani predpist. JestliZze jsou tyto
pozadavky nizsi neZ to, co je poZadovéano
timto kodexem obchodniho chovéani

a nasimi zasadami, musime se Fidit tim,

co ma z pravniho hlediska vétsi vyznam,

a dodrZovat n@s kodex obchodniho chovani
a nase zésady. Pokud by bylo dodrZovani
naseho kodexu obchodniho chovani

v rozporu s mistnimi zakony a predpisy,
obratte se na oddéleni souladu

s podnikovou etikou (Business Ethics &
Compliance) nebo vyplnénim ozndmeni na
etické lince davéry spole¢nosti Xerox.

My vSichni neseme odpovédnost za to, Ze
zndme opatfeni v pravni oblasti a oblasti
zasad, ktera se tykaji nasi prace. V pripadé
jakychkoliv dotazd ohledné nasich
povinnosti dle kodexu obchodniho chovéani
nebo ohledné nasich zasad ¢i zakonnych
povinnosti bychom méli pozadat o radu
mistni management, oddéleni lidskych
zdroja (Human Resources), kancelar
hlavniho pravnika (Office of General
Counsel — OGC) a/nebo oddéleni Business
Ethics & Compliance. Dozvime-li se

o jakékoli pochybné ¢innosti nebo
potencialnim poruseni, je nutné to oznamit
nasemu managementu nebo
prostfednictvim jiného vhodného kanalu.

OCEKAVANI DODRZOVANI PREDPISU

Kazdy z nds médme odpovédnost jakoZto
jednotlivec za to, Ze dostojime tém
nejvyssim etickym standardim
obchodniho chovéni. Tento kodex
nastinuje nase oCekavani tykajici se
naseho chovani. Jestlize nedostojime
nasim hodnotdm a standardtim dodrzovani
predpist, mdZe to mit za nasledek
disciplinarni fizeni, které by u vaznych
pfestupkd mohlo zahrnovat i ukonceni
pracovniho poméru.

Stranka pro etiku a zdsady na MyXerox

MANAZERI A NADRIZENI

ManaZefi a nadfizeni ve spolecnosti Xerox
maji zvlastni povinnost podporovat kulturu
bezhonnosti a dodrZovani pfedpist a
ocekava se od nich, Ze budou pfikladem
nejvys$siho standardu etického obchodniho
chovani. To znamend, Ze manaZefi a
nadfizeni by méli byt vzorem bezihonnosti
a dodrZovani pfedpist pfi viech svych
¢innostech. Ddle to znamena, Ze by méli
svym pfimym podfizenym pomahat
porozumeét platnym pravnim pfedpisim a
poZadavkim spolecnosti a rozvijet
prostfedi, kde se zaméstnanci neboji
poloZit otazky a svéfit se s obavami bez
strachu z odvetnych opatfeni. KdyzZ jsou
manaZzefi a nadfizeni upozornéni na etické
obavy, jsou povinni tyto obavy fesit
profesiondlné a véas a musi tyto zalezitosti
ohlésit na oddéleni pro firemni etiku, jak
vyzaduje tento kodex.

ManazZefi a nadfizeni by se také méli
soustfedit na budovani kultury
bezhonnosti a dodrZovéani pfedpist
prostfednictvim svych rozhodnuti
tykajicich se pfijimani novych
zaméstnanct a povyseni. Etickd povaha
a chovani by mély byt hlavnimi kritérii pfi
prijimani novych zaméstnancd a
povysovani. Povyseni je vysadou, které se
tyka pouze téch, ktefi ztélesAuji chovani a
hodnoty v souladu s timto kodexem.

NAHLASENI OBAVY A ZiSKANI RADY

PoruSeni etiky a nedodrzovani pfedpist
musi byt ohlaseno. Méli byste ohlasovat
obavy ¢i domnéla poruseni pouze tehdy,
¢inite-li tak v dobré vife. ZneuZiti etické
linky davéry nebo jiného ohlasovaciho
postupu s cilem 0myslné nékoho obtézovat
nebo védomé poddavat nepravdivé
informace nebude tolerovano.
Zaméstnancdm, dodavateldm

a zékaznikdim nabizime mnoho kanald,
které poskytuji poradenstvi ohledné otéazek
etiky a dodrZovani pfedpist a kde lze
nahlasit domnélé pripady poruseni etiky.
Mezi tyto kandly patfi eticka linky davéry,
e-mail, ozndmeni pfes internet a interni

i externi postovni adresy.

ODKAZY NA ZASADY

POL 002: Etika obchodu

ETH 100: Etika obchodu a charta
oddéleni pro dodrZzovani predpist

ACC 208: Kodex chovani:
Zaméstnanci v oboru financi

e DodrZujte vysoké normy
etického chovani.

o Dodrzujte literu i ducha
platnych zakond.

e Zvefejnujte Gplné a pfesné financni
informace v souladu se zakony
a zasadami spolecnosti Xerox.

e Okamzité provedte interni oznameni
ohledné poruseni kodexu chovani
spolecnosti Xerox v oblasti financi.

Mam se svym vedoucim dobré
vztahy a daval/a bych prednost
tomu klast jakékoli dotazy ¢i
vzndaset obavy jemu, nez se obracet
na etickou linku davéry.

Je to akceptovatelné?

Odpovéd: Ano, je. Vzdy jsme
podporovali politiku otevienych dvefi.

Vasim nejlepsim zdrojem je vas
nadfizeny nebo vas manazer. Jestlize
toto neni mozné nebo vas nadrizeny
nemuze problém vyfesit, nadneste jej
v fidici vertikale vySe nebo v jiné
organizaci s odpovidajicimi odbornymi
znalostmi, jako je oddéleni Human
Resources nebo OGC. Dalsi
komunika¢ni kanal, ktery spolecnost
zfidila, aby vém pomohla, je eticka
linka davéry.
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HLASENI NA ODDELENI BUSINESS

ETHICS AND COMPLIANCE SPOLECNOSTI XEROX

e Online hl@3eni prostfednictvim
webového systému pro hlaseni pro
vSechny zemé kromé Francie na
strankach:
https://www.xeroxethicshelpline.com

e Online hl@seni prostfednictvim
webového systému pro hlaseni
ve Francii na strankach:
https://www.xerox.fr/hotlineethique

e Volani na bezplatna telefonni ¢isla
linky pro etiku Xerox Ethics Helpline
(k dispozici 24 hodin denné, sedm
dni v tydnu ve vice jazycich na ¢isle:

— Bezplatna telefonni linka v USA
a Kanadé:
1-866-XRX-0001
(866-0979-0001) nebo

Pfima bezplatna telefonni ¢isla
Mimo USA a Kanadu

Své obavy muZete nahlasit na oddéleni Business Ethics and Compliance
spolecnosti Xerox, které sidli v USA, a to nasledovné:

E-mail na adresu:

Xerox Corporation

Business Ethics and Compliance
Office, Business Ethics and
Compliance Office

201 Merritt 7

Norwalk, CT 06851-1056
U.S.A.

Mohou byt k dispozici i dalsi
prima telefonni Cisla, takze se

— podivejte na stranky
Brazilie 0800 724 8528 www.xerox.com/ethics,
Cesko 800 143 950 kde naleznete nejaktualnéjsi
- 0800 416126 seznam moznosti telefonnich
¢isel pro danou zemi.
Francie 080598 55 80
Hongkong 800 906 585
Madarsko (80) 088 235
Indie 000 800919 0833
Izrael 1-809-349-263
Italie 800 776 831
Mexiko 800 681 1518
Nizozemsko 0800 0231547
Polsko 800 005 105
Svédsko 020-12 75 32
Spojené kralovstvi 0800 048 5514

Zadna ustanoveni v tomto kodexu osobam nezakazuji nahldsit domnéla porusent
federdalnich ¢i statnich pravnich pfedpist nebo nafizeni jakémukoli viadnimu orgénu
¢i subjektu, ani G¢astnit se jakéhokoli fizeni ¢i vySetfovani ve spolupraci s
federalnimi, statnimi ¢i mistnimi vliadnimi organy nebo subjekty odpovédnymi za
prosazovani téchto pravnich pfedpist. Jednotlivci nejsou povinni o takovych

zpravach ¢i odhaleni informovat spole¢nost.
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Eticka linka davéry je na bezplatnych
telefonnich ¢islech k dispozici po celém
svété 24 hodin dennég, 7 dni v tydnu.
Existuje rovnéz nastroj oddéleni pro etické
otdzky, pomoci ného? lze problémy ohlasit
prostfednictvim webovych stranek.
Uzavreli jsme smlouvu s nezavislou tfeti
stranou, kterd se specializuje na
oznamovani prostfednictvim linek daveéry,
aby spravovala oznameni prostfednictvim
linky ddvéry a nastroje k ohlaSovani
prostfednictvim webovych stranek.
Odbornici telefonniho centra tfeti strany
zdokumentuji zpravy pfedané
prostfednictvim bezplatnych telefonnich
Cisel a predaji je oddéleni Business Ethics &
Compliance spole¢nosti Xerox, které
odpovidé za zajisténi toho, Ze se viemi
zpravami bude patfi¢né zabyvat.

Pfi ohlasovani obav nebo poruseni
predpist vam doporucujeme, abyste
poskytli pfesné, Gplné informace, které
umozni dikladné vySetfovani ¢i reakci.
Opomenuti ¢i chyby v ptvodnich
oznadmenych Gdajich (kdo/co/kdy/kde)
mohou zpUsobit zpozdéni v pfipadé
procesu pfijimani a/nebo mohou zpozdit ¢i
negativné ovlivnit pridéleni pfipadu a/nebo
proces vySetfovani.

Dodavatel nasi linky daveéry zajistuje
mechanizmus, pomoci néhoz se
oznamovatelé a vySetfovatelé mohou
zapojit do prabézné komunikace ve vasem
mistnim jazyce pfi zachovani divérnosti.
Mistni zakony mohou omezit pouziti
anonymniho oznamovani na konkrétni typy
zdleZitosti a nase procesy tato omezeni
zahrnuji.

Rozhodnete-li se zlistat v anonymité, mize
byt nase schopnost zaleZitost vysetfit
omezena a moznd nebudeme schopni plné
vase obavy vyfesit. S veskerymi stiznosti, at
jiz podanymi anonymné ¢i nikoli, bude
zachézeno davérné s tim, Ze se jejich
sdéleni omezi na provedeni Gplného
vySetfeni domnélého poruseni, na
provedeni pfislusnych disciplinarnich i
napravnych opatfeni ¢i na to, aby bylo
vyhovéno zakonnym poZadavkam.

Stranka etika a zasady na MyXerox
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NEEXISTENCE ODVETNYCH
OPATRENI

At jiZz uvedete svou totoznost ¢i nikoli,

s kazdym dotazem je zaché@zeno davérnym
zpUsobem a proces v ramci uzavieného
okruhu zarucuje, Ze pfislusni manazefi

a stéZovatel budou v mozném rozsahu
informovani o vysledku procesu
vySetfovani. Oznamovani domnélych
poruseni nasich zasad, kodexu obchodniho
chovéni &i jinych postupl prospiva
spolecnosti a pozvedavé ocekavané
chovani vsech zaméstnancd. Jakakoli
forma odvety vuci kterémukoli
zaméstnanci za ohlaseni ¢i G¢ast pfi
vySetfovani domnélého poruseni predpist
nebude tolerovana.

USPOKOJUJEME SVE ZAKAZNIiKY

Pro nas Gspéch je zadsadni nase kultura
orientovana na zakazniky. Zavazali jsme se
k tomu, Ze budeme ziskavat a udrZzovat si
z&kazniky prostfednictvim spravedlivého,
Cestného a zakonného jednani a tim, Ze jim
budeme pfindset vysokou hodnotu. Svym
z&kazniktim naslouchame, abychom mohli
plnit jejich obchodni ocekavani, a také
pracujeme na tom, abychom porozuméli
tomu, jak od nés ocekavaji, Ze budeme
spolupracovat s jejich pracovniky.
ZajisStujeme véasnou reakci na problémy
z&kaznikl a jejich feSeni a pfebirame
odpovédnost za napravu vychozi priciny.
DodrZzujeme nejen ocekavani spolecnosti
Xerox ohledné spravného obchodniho
chovani, ale rovnéz i o¢ekavani nasich
z@kaznikt ohledné naleZitého

obchodniho chovani.

Prodejni a marketingové aktivity

Svym zékaznikiim poskytujeme pfesné

a Gplné informace, aby mohli ¢init
informovana rozhodnuti. V nasich
prodejnich a marketingovych aktivitach
netolerujeme zkreslovani, podvody nebo
amyslné vynechavani informaci. Ctime své
zévazky a dodrzujeme své sliby, dohody

a zavazky.

Stret zajmu

Své povinnosti a odpovédnosti plnime
spravedlivé a objektivné. Obchodni
rozhodnuti ¢inime v nejlepSim zGjmu nasi
spolec¢nosti, nehledé na osobni nebo vnéjsi
vlivy. Stfet zajmUt maze nastat kdykoli,
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kdyby vase osobni zajmy mohly mit
prospéch z vasich ¢innosti nebo vlivu
jakoZto zaméstnance spole¢nosti Xerox.
Externi obchodni zajmy ohledné nasich
prodejct, dodavatell, zakaznikd nebo
konkurentd jsou konkrétnim ddvodem

obav. Jestlize mate externi obchodni zajmy,

které narusuji vas zavazek vénovat svij ¢as
a pozornost svym pracovnim povinnostem,
nebo se chovate zptsobem, ktery se
negativné odrazi na spole¢nosti Xerox,
muZe to vy(stit ve stfet zGjma.

Zaméstnanci jsou povinni sdélit svému
manaZerovi veskeré externi obchodni
zajmy, které maji oni nebo jejich blizci
rodinni pfisludnici. Je dilezZité sdélit
relevantni skutec¢nosti dfive, neZ se vy nebo
vasi blizci rodinni pfislusnici angazujete
nebo ziskate financ¢ni podil na externim
podniku, a také podniknout veskera
opatfeni, kterd budeme poZadovat

k vyfeSeni jakéhokoli zjisténého
potencialniho stfetu zajma.

Dary a pohosténi

Vhodnost darovani &i prijimani dard
souvisejicich se zaméstnéanim zavisi na
cené a Gcelu daru. Dary definujeme Siroce
— zahrnuji hmotné polozky, hotovost ¢i
ekvivalenty hotovosti, jakoZ i poskytnuti
laskavosti, zvl&stni protiplnéni, odmény
aslevy. Jedinym akceptovatelnym Gcelem
dard a pohosténi je vytvafeni dobrého
jména ¢i upeviovani obchodnich vztahd.

My ¢i nasi rodinni pfislusnici ¢i blizci
pfibuzni smime akceptovat ¢i obdrzet dar
souvisejici se zaméstnanim pouze tehdy,
pokud bezproblémové spada do rdmce
béZznych obchodnich zdvofilosti. Dary, diky
nimz se prijemce citi zavazan, ze by mél
laskavost oplatit uzavifenim obchodu

s darcem, jsou vzdy nepatfi¢né. Nebudeme
nabizet dar &i pohosténi zakaznikdm,
pokud by to porusovalo jejich vlastni
zGsady. Dary a pohosténi nikdy nesmi byt
v ocich tfeti strany okazalé, neobvyklé
nebo extravagantni. Za zadnych okolnosti
nebudeme davat ani pfijimat hotovost
nebo ekvivalenty hotovosti, jako jsou
darkové certifikaty nebo darkové poukazy
bez ohledu na ¢astku od nikoho, kdo ma
obchodni vztahy se spolecnosti Xerox.

ODKAZY NA ZASADY

ETH 200: Neexistence
odvetnych opatreni

HR 101.1: Etika obchodu: Externi
obchodni zajmy a stfety zajmu

e Sdéleniinformaci
e Formular zadosti
e Schvaleni

HR 101.3: Etika obchodu: Prijeti dard
souvisejicich se zaméstnanim

o Z&dna hotovost
e Omezend hodnota; obchodni Gcel
e Schvaleni manazera

OGC 021: Etika obchodu: Vztahy
s komercnimi zakazniky

e Smérnice pro cesty a dary

o Zadné aplatky nebo nepatficné
ovliviiovani

e Respektujte etické standardy
z@kaznika Obecné je pfijatelné
vymeénovat si mezi dodavateli
a zakazniky takové véci, jako jsou
hrnicky na kavu, kalendéare nebo pera
s logem spolec¢nosti, pokud to vase
oddéleni vyslovné nezakazuje.

Potencidlni prodejce vam nabidl
listek na vyznamnou sportovni
akci. Co byste udélali? Co byste
méli udélat?

Odpovéd: dfive nezZ listky pfijmete,
musite zvazit mnoho aspektd.
Zaméstnanci mohou pfijimat pozvani
na obéd, vecefi ¢i jiné spolecenské
udalosti (sportovni zapasy, koncerty
atd.), které jsou vyrazem bézné
obchodni zdvorilosti, a to za
predpokladu, Ze jejich cilem neni
ziskat zvlastni pozornost nebo vyhodu
a jejich celkovd nominalni hodnota
nepfekracuje ¢astku stanovenou
z&sadami spolecnosti Xerox. Pokud jde
o Gc¢ast, zaméstnanci by vzdy méli
ziskat schvaleni od svého nadfizeného.
Bez ohledu na hodnotu daru byste o
ném méli informovat svého
nadfizeného a nabidku s nim
prodiskutovat.
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Strucny prehled kodexu

Uspokojujeme zakazniky
e Prodejni a marketingové aktivity provadéjte bezihonné

o Vyhybejte se stfetu zajmu

Respektujte omezeni u dari a pohosténi

Méjte na paméti zvlastni omezeni tykajici se statnich
zakaznikd

Zabezpecte informace zakaznikl

Zajistovani kvality a dokonalosti

e Provadéjte fadnou svéfeneckou kontrolu

e Dodrzujte zasady, postupy a predpisy

Zajistéte vzdy fadné vykazovani vynosl

o Neuzavirejte zadna vedlejsi ujednani

DodrzZujte protokoly pro externi zvefejiovani informaci

Podporujte spravné chovani a postupy napfic¢
dodavatelskym fetézcem

Pozadovani prvotfidni navratnosti aktiv

Zabezpecte veskerd aktiva spolecnosti

o UdrZovani obchodnich zaznamu v souladu se zadsadami jejich
vytvareni a uchovavani

e Chrarite dusevni vlastnictvi a autorska prava

Pfedchazejte obchodovani zasvécenych osob
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Zajisténi predniho postaveni na trhu diky
technologiim

e Pouzivejte informacni systémy a nastroje pro podnikové Gcely
e Soutézte spravedlivé
o Nezapojujte se do Gplatkd

e DodrZujte zakony proti prani Spinavych penéz

Cenime si svych zaméstnanct

e Respektujte rozdily

e Pfedchazejte obtéZovani a Sikané — zadné nasili ani
zastrasovani jakéhokoli druhu

o Vitejte rozmanitost
e ZajiStujte bezpecné a zdravé pracovisté.
e Pfedchdzejte alkoholu nebo zneuzivani latek na pracovisti

e Aceitar a diversidade

Chovame se jako spolecensky odpovédna firma

e Respektujte lidska prava a ddstojnost druhych.
e DodrZujte zakony o obchodu s lidmi

e Podporujte odpovédné spolecenské a charitativni aktivity
v souladu se zasadami

o Chranite Zivotni prostredi

Stranka etika a zasady na MyXerox
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Mistni provozni jednotky jsou oprévnény
stanovit limity penéZzni hodnoty dar( podle
mistnich geografickych zvyklosti. Nasi
zaméstnanci nesou zodpovédnost za
znalost penéznich limitd pro dary, které
plati pro nase provozni jednotky. Jestlize
dostanete jakykoli dar, musite o tom déat
védét svému manaZerovi bez ohledu na
hodnotu takového daru. Pfislusny manazer
musi schvalit darovani daru nebo platbu
obchodnich vydajl (za pfedpokladu, Ze
toto neporusduje zasady zakaznika) jakékoli
osobé, kterd s nami ma obchodni vztahy.
Pro organizace typu Global Purchasing
nebo pro konkrétni tfidy pracovniho
zafazeni zaméstnancl mohou byt
vyZzadovany pfisnéjsi standardy v situacich,
kdy je to vyZadovano zakony nebo to
management skupiny povazuje za vhodné.

Zakaznici z vefejného sektoru

Rozumime zdkontm o uzavirani smluv ve
vefejném sektoru a zadavani vefejnych
zakazek a dodrZujeme je. Vefejny sektor
zahrnuje vlady a statem vlastnéné
subjekty, i kdyZ jsou statem vlastnény jen
castecné. Zakonné pozadavky tykajici se
z&kaznikl z vefejného sektoru predepisuji
obchodni zvyklosti, které jsou zna¢né
odlisné (obvykle pfisnéjsi) od zplsobu,
jimZ obchodujeme s komerénimi zadkazniky.
Obecné nikdy nenabizime zaméstnani
zadné Gfedni osobé zapojené do procesu
nédkupu. Obdobné Gfednim osobam nikdy
nenabizime dary, pohosténi, Gplatky ci
nepatfi¢né platby. Platné zakony pro
obchodovani se zakazniky z vefejného
sektoru se liSi podle jednotlivych zemi.
Jsme odpovédni za znalost téchto
zékonnych pozadavkl a jejich dopad na
nasi praci.

Kdykoli, kdyz mate
pochybnost ¢i obavu ohledne
otazky tykajici se zakaznika

z vefejného sektoru, obratte
se hned na OGC nebo
oddéleni etiky. V této oblasti
si musite byt jisti, ze se
pohybujete na bezpecné
pade.
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Zakaznici z fad americké
federalni viady

KdyZ uzavirdme smlouvy s vladou
Spojenych statl, plati pro Xerox a pro jeji
zaméstnance, zGstupce a subdodavatele,
ktefi jsou zapojeni do plnéni téchto smluy,
dalsi zakonné pozadavky. Odpovidame za
to, Ze tyto pozadavky budeme znat

a dodrZovat, jako? i za odhalovani

a oznadmeni pfipadd, kdy tyto zakonné
pozadavky mohly byt poruseny.

Neddavéame zaméstnancdm americké
federalni vlady (bez ohledu na to, kde tito
zaméstnanci sidli) Zaddné hodnotné
polozZky, at jiz hmotné ¢i nehmotné. Kromé
toho federalni vladé nenabizime ani
nedavame nic hodnotného vymeénou za
pfiznivé zachGzeni mezi generalnimi
dodavateli a subdodavateli (bez ohledu na
to, kde sidli). Tento typ vymény je zndm
jako ,nezakonnd provize®. Mate-li
podezfeni, Ze doslo k zapojeni spole¢nosti
Xerox do nezdkonnych provizi, méli byste
to okamzité ohlésit na etickou linky dtvéry
spolecnosti Xerox.

KdyZ spole¢nost usiluje o obchodni
prileZitost u americké federalni vlady, musi
si zaméstnanci byt védomi toho, Ze zakon
o bezlhonnosti pfi zadéavani zakazek klade
ur¢itd omezeni na chovani zaméstnance,
jakmile jiz zapocalo zadavani zakazek.
Zadavani zakazek zac¢ina v okamziku, kdy
Gfedni osoba iniciuje rozhodnuti o nakupu,
a to mlze byt jeSté predtim, neZ je
zvefejnéno vyzadani nabidek. Jakmile
zapocne zadavani zakazek, nesmi
zaméstnanci spole¢nosti Xerox: 1) nabizet
zameéstnani nebo obchodni pfileZitosti
pracovniktim pro zadavéani vefejnych
zakazek; 2) nabizet odmény pracovnikim
pro zadavani vefejnych zakazek; nebo

3) pozadovat informace o vybéru zdroju.
LInformace o vybéru zdroji“ jsou Gdaje,
které nejsou jinak vefejnosti dostupné

a které pracovnici pro zadavani vefejnych
zakazek pouzivaji pfi rozhodovani, jako
jsou napfiklad Gdaje o konkurentech ¢i
interni zpravy vladnich analyz. Poruseni
zékona o bezthonnosti pfi zadavani
zakazek v dusledku mazZe pfinést zavazné
trestnépravni i obcanskopravni sankce pro
jednotlivce i pro spolecnost.

A nakonec obchodovéani s americkou
federalni vladou vyzaduje, abychom si byli
védomi zdkona o podvrZenych tvrzenich

a pozadavcich a dodrZovali jej.

POZADAVKY NA DODRZOVANI

PREDPISU DODAVATELI PRO
AMERICKOU FEDERALNI VLADU

e Ohledné dalSich informaci o
pozadavcich na dodavatele pro
americkou federalni vladu se poradte
v kanceldfi hlavniho
pravniho poradce.

e Z&kon o bezGhonnosti pfi zadavani
zakézek stanovi, Ze jakmile jiz
zapocalo zadavéani zakazek, zakazuje
se zameéstnancdm spolecnosti Xerox:

— nabizeni zaméstnani / obchodnich
pfileZitosti pracovnikdm pro
zadavani vefejnych zakazek,

— nabizeni odmény pracovnikdim pro
zadavani vefejnych zakazek,

— pozadovani informaci o vybéru
zdroji nebo dalsich ,citlivych
informaci pro zadavani zakazek*.

e Z&kon o nepravdivych tvrzenich
stanovi, Ze je nezdkonné:

— védomé a umyslné falsovat
informace,

— védomé a imyslné zatajit
podstatnou skute¢nost,

— védomé a amyslné Cinit
nepravdiva, fingované ¢i
podvodna tvrzeni.

e Odmény/dary: Zaméstnanci
spolecnosti Xerox nesmi nabidnout
ani darovat odménu (cokoli
hodnotného, at jiZ hmotnou Ci
nehmotnou) Zadnému americkému
statnimu zaméstnanci.

o Uplatkafstvi: Je nezakonné darovat
cokoli hodnotného jakékoli Gfedni
osobé s tmyslem ovlivnit stavajici
nebo budouci pfiznivé jednani pfi
zadévani zakazek.

e Porudeni poZadavkd na dodrzovani
predpist dodavateli pro americkou
federdlni viadu mdze mit za nasledek
cokoli z nasledujiciho:

— obcanskopravni sankce a pokuty,
— osobni trestnépravni sankce,
— firemni trestnépravni sankce,

— zru$eni smlouvy, vraceni viech
pfijatych plateb.
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ODKAZY NA ZASADY

OGC 020: Vztahy se statnimi zakazniky

a aredniky a pfispévky
politickym stranam

o Zadné dary ani pohosténi

o Zadné aplatky nebo nepatficné
ovlivhovani

e Zadné cesty ani vylety

e Omezeni pfi najimant

InfoPriv 001: Ochrana

osobnich ddaju

e Informace fadné utajujte.

e Chrarite osobni Gdaje zaméstnancd.

e Budte ostraZiti ohledné Gniku dat.

e Respektujte mistni pravidla ohledné
ochrany osobnich daju.

e Poskytnéte oznameni
a moznost volby.

e Zabezpeclte datové prenosy.

InfoPriv 003: Pozadavky na obchodni
e-mailovou korespondenci

e Znalost zakonu.
e Transparentnost odesilatele.
e MoZnosti odhlédSeni odbéru.

Zdakaznik podepsal se spolecnosti
Xerox smlouvu o prondjmu nového
zarizeni na zakladé standardnich
smluvnich podminek. Obchodnik
nicméné zdakaznikovi stranou oznamil,
Ze od smlouvy muze kdykoli bez sankci
odstoupit. Je to v tomto

pripadé problém?

Odpovéd: ano. Tato dohoda mezi
obchodnikem a zakaznikem
predstavuje ,ujednani®. Uzavreni
takové dohody bez souhlasu Gcetni a
finan¢ni kontrolni sekce obchodni
jednotky pfedstavuje pro spolecnost
riziko moznych poruseni Gcetnich
predpist a finanéni ztraty. Ujednani
jsou prisné zakdzana a povazuji se za
poruseni nasi zadsady nulové tolerance,
které mdze vést k zavaznym
dasledkam, véetné ukonceni
pracovniho poméru.

Podle tohoto zdkona je nezdkonné védomé
a amyslné falSovat informace pro
americkou federalni vladu, zatajit
vyznamny fakt a/nebo vydavat nepravdiva,
fingovana &i podvodnd tvrzeni

a pozadavky. V ramci zakona

o podvrzenych tvrzenich a poZadavcich se
takovym poZadavkem rozumi Zadost

o platbu nebo schvaleni od americké
federalni vlady, jakoz i podavani prohlaseni
americké federalni vladé. Priklady
podvrzenych tvrzeni zahrnuji napfiklad
Gctovani sluzeb mimo rozsah smlouvy,
Gctovani za préci pfed poskytnutim sluzeb,
zkreslovani zemé pavodu vyrobkd, které
dodavame federalnim zakaznikdam.
Poruseni zakona o nepravdivych tvrzenich
a pozadavcich mdze mit za nasledek
zdvazné trestnépravni sankce. Mate-li
podezfeni na porudeni zdkona

o nepravdivych tvrzenich, mélo by byt
okamzité nahlaSeno na etickou linky
davéry spole¢nosti Xerox.

Zabezpeceni a pouZivani
informaci zakaznika

Respektujeme a zavazali jsme se chranit
divérnost, utajeni dat a bezpe¢nost
informaci, které nam nasi zakaznici svérili,
véetné davérnych informaci, osobné
identifikovatelnych informaci, vlastnickych
informaci a obchodnich tajemstvi. VZdy
vynaklddame pfiméfenou péci na to,
abychom zabranili neopravnénému sdélenti
a pouZivani informaci zakaznikG. Bereme
vazné svou odpovédnost za davérnost
z&kaznikl, utajeni dat a bezpe&nost

a zavadime vhodnd@ bezpecnostni opatfeni
pro pouZivéni a zachdzeni s témito
informacemi v souladu s nasimi zasadami
ohledné bezpecnosti a utajeni informaci a
v souladu s veskerymi platnymi zakony.
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ZAJISTOVANI KVALITY
A DOKONALOSTI

S nad3enim usilujeme o kvalitu

a dokonalost ve vSem, co délame. Sami si
stanovujeme vysoka ocekavani. Dodavky
vysoce kvalitnich vyrobkd, sluzeb a feseni
jsou pro Gspéch naseho podniku
rozhodujici. To je to, co o¢ekavame sami od
sebe a co nasdi zakaznici ocekavaji od nds.
Abychom tato ocekavani stale spliovali,
spliiujeme veskeré platné zakonné

a finanéni kontroly a kontroly zésad.

Kontrola

Efektivni kontrola je nezbytna pro
zachovani nasi bezihonnosti, naseho
zavazku hodnoty pro akciondafe a zdravi
naseho podniku. Funkci kontrolora tvofi tfi
hlavni prvky:

1. dodrZovani platnych zakond, pfedpisd
a zGsad spolec¢nosti;

2. Dusledné podnikové postupy a interni
kontroly pro zajisténi adekvatnich na
faktech zaloZenych a objektivnich
informaci pro rozhodnuti managementu
a zabezpeceni fyzického, financniho
a duSevniho majetku, ktery nam patfi
a je n@m svéren zakazniky a tfetimi
stranami;

3. bezlhonnost pfi véasném sdélovani
progndz, pfedpovédi a vykonnosti.

Doplikovy kodex chovani: Zaméstnanci
v oboru financi stanovi specifické
odpovédnosti pfi dozoru zaméstnancl
spolecnosti Xerox v oboru financi.

Pfi zajistovani dodrZovani viech platnych
zdsad spole¢nosti Xerox a zakonU
uplatfiujeme nalezitou péci.

Nikdy nepfijimame zZadna opatfeni, kterd
by nesnesla vefejnou kontrolu nebo by
poskodila nasi povést jakoZto etické
spolecnosti. Jsme odpovédni za zajisténi
presnych finan¢nich zaznamd, které odrazi
opravdovou povahu transakci.

Stranka etika a zasady na MyXerox
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Uplatiovani neodivodnéného tlaku nebo
natlaku na urcité Gcetni vysledky je vzdy
nepfijatelné, stejné tak jako vedkeré snahy
obejit poZzadované kontrolni a schvalovaci
postupy. Podobné by mély byt obchodni
pfipady, vyhledy, analyzy a souvisejici
diskuse objektivni a zaloZeny na faktech s
dostacujici podporou navrhd nebo zavérd.

Vykazovéani vynosu

Vynosy by nemély byt vykazovany, dokud
nejsou realizovany nebo realizovatelné
avydélané. Obecné jsou vynosy
realizovany nebo realizovatelné a vydélané,
kdyZ jsou splnéna vSechna

néasledujici kritéria:

e presvédcivy dikaz o existenci ujednani
(smlouva/objednavka);

e uskutecnila se dodavka a/nebo byly
poskytnuty sluzby (dodavka/plnéni);

e cena je pro kupujiciho stanovena nebo je
stanoviteln@; a

e vymahatelnost pohledavky je pfimérené
zajisténa.

Vedlejsi ujednani jsou pfisné zakdzana a
jsou povaZovana za poruseni nasi obchodni
etiky. Plati politika nulové tolerance, v
ramci nizZ mohou byt vyvozovany vazné
dlsledky v€etné ukonceni pracovniho
pomeéru. Pasivni prijimani ¢i povédomi

o takovych vedlejsich ujednanich bude
rovnéZ povazovano za poruseni

téchto zasad.

Vedlejsi ujednani predstavuje jakoukoli
dohodu nebo korespondenci mezi
zéstupcem spolec¢nosti Xerox a zakaznikem,
dodavatelem ¢&i partnerem, které upravuji
podminky uvedené v pdvodni smlouvé,
dohodé nebo objednavce a jsou pfipraveny
mimo nebo bez ohledu na standardni
proces a postupy provozni jednotky pro
dodatky smluv/objednavek, které musi
zahrnovat jejich okamzité zasléni G¢etnimu
oddéleni a organizaci finanéni kontroly
provozni jednotky.

Stranka pro etiku a zdsady na MyXerox

Zastupovani spolecnosti Xerox ve
vztahu k vefejnosti a investoram

Xerox Corporation je globalni spole¢nosti,
které se objevuje ve zpravach po celém
svété. Cilem oddéleni Public Relations je
zajisténi jednotnosti — abychom

s vefejnosti hovofili jednohlasné. Odbornici
z oddéleni Public Relations kazdy den
spolupracuji s reportéry z rozhlasového

a televizniho vysilani a z tisku, aby bylo
zajisténo, Ze reportéfi budou mit spravné
informace pro pfipravu pfesnych reportazi.

DodrZujeme pravidla poctivého
zvefejiiovani informaci americké Komise
pro burzu a cenné papiry (SEC) a dalsi
zGkony upravujici zvefejnovani
podstatnych informaci pro investory.
Informace je povaZovana za podstatnou,
jestlize by ji rozumny investor povaZoval za
dileZitou pfi rozhodovéni, zda koupit,
prodat ¢i si ponechat cenné papiry

spole¢nosti, napf. ctvrtletni & ro¢ni vynosy;

flze a akvizice; a nové vyrobky, objevy
nebo patenty.

ODKAZY NA ZASADY

ACC 1207: Vykazovani vynosu

e Radné vykazovani vynosu:
vydélané vynosy, ujednani, dodavka,
cena, vymahatelnost pohledavky

o Zadna vedlejsi ujednani

e Respektovani a dodrZzovani viech
kontrol vynost a Gcetnich kontrol
—7adné zkratky!

CAF 107: Firemni oznameni

e DodrZujte protokol pro externi

zvefejiiovani informaci o spolecnosti.
e Kontrola oddélenim Public Relations.
e Nezapojujte média.

ACC 202: Pfiprava a
kontrola finanénich informaci
pro externi zvefejnéni

e Zachovavejte dtvérnost
finan¢nich Gdaja.

e Dodrzujte protokol pro externi
zvefejiiovani.

e Chrante (daje pred zvefejnénim.

ACC 208: Kodex chovani:
Zaméstnanci v oboru financi
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ODKAZY NA ZASADY

PUR 001: Zasady nakupu
e Zapojte Global Purchasing.

e Dodrzujte protokoly.

e Ziskejte schvaleni.

AAP 100: Schvalovaci pravomoc

e Zapojujte se pouze do
schvalenych transakci.

e Zajistéte si patfi¢na schvélent.

Muij manazer mé pozadal, abych
koupil/a néjaké vybaveni, které
potfebujeme v nasi zkusebni
laboratofi. Vybaveni bude stat vic, nez
je opravnén schvalit. Rekl mi, abych
objednavku rozdélil/a, aby mohl nakup
schvdlit bez ziskani souhlasu od svého
manazera, jelikoZ jeho manazer bude
v nasledujicich dvou tydnech na
cestdch a my to vybaveni opravdu
potiebujeme co nejdrive.

Odpovéd: Volba zkratky v procesu

s cilem uSetfit cas mdze zpUsobit vam
i vaSemu manazerovi mnoho
problému. Jednim prikladem je
rozdéleni zadanek. Reknéme, 7e vas
manazer mGZe podepisovat pouze do
hodnoty 25 000 USD, ale vy
potfebujete zboZi, které ma cenu

32 000 USD. Rozdéleni Zadanky

na nakup do dvou samostatnych
zadanek, z nich? je kazda nizsi nez
Groven schvaleni ve vysi 25 000 USD,
je proti firemnim zdsadam a mohla by
vést k tomu, Ze jak vy, tak i vas
manazer budete celit disciplinarnimu
fizeni, v€etné ukonceni pracovniho
poméru. Obchodujete-li

s dodavatelem, zajistéte jak
predloZzeni Zzadanky na plnou ¢astku
v dolarech, ktera pfedstavuje plnou
povahu transakce, tak i ziskani
souhlasu od manazera na spravné
Grovni, ktery ji schvali jako celek.

Bezihonnost pfi ndkupu

Nase vztahy s prodejci a dodavateli jsou
zaloZeny na zakladnich principech
poctivosti, Cestnosti a vzajemného
respektu. Ctime své zavazky a dodrzujeme
své sliby a dohody. Obchodujeme pouze
s prodejci a dodavateli, ktefi maji vysoké
standardy chovani. Od svych prodejct

a dodavateld ocekadvame, Ze budou
dodrZovat ve svém jedndani se svymi
zameéstnanci, se svou mistni komunitou
a se spolecnosti Xerox etické a pravni
pozadavky. Jako ¢len sdruzeni
zodpovédnych podnikl (Responsible
Business Alliance — RBA) pouZivame
kodex chovani RBA jako kodex chovani
pro nase dodavatele.

NeZ uzavieme jakoukoli smlouvu,
pozadame o pomoc nakupni organizaci
a zajistime dodrzovani zasad nakupu

a schvalovacich pravomoci. Veskera
nakupni rozhodnuti ¢inime v nejlepsim
zGjmu spolecnosti, nikoliv na zékladé
osobnich dtvodu.

PoZadovani a/nebo odsouhlaseni
povinného vzdjemného obchodovani je v
rozporu s obchodnimi zvyklostmi
spolecnosti Xerox. V rozporu se zdsadami
spolecnosti Xerox je vstupovat do
obchodniho vztahu se zakaznikem, ktery
od spole¢nosti Xerox vyZaduje nakup jeho
produktl nebo sluzeb jako smluvni
podminku pro tohoto zékaznika k nédkupu
produktd nebo sluZzeb od spolecnosti Xerox.
Nakupni rozhodnuti by se rovnéz neméla
¢init v n@vaznosti na souhlas dodavatele,
Ze bude pouZivat vyrobky ¢i sluzby
spolecnosti Xerox. Rozhodnuti o zajistovani
dodavek by se méla obecné délat na
zakladé kvality, ceny a Grovné sluzeb/
spolehlivosti dodavatele. ProtoZe jsou viak
vztahy se zékazniky pro nas aspéch
spolecnosti rozhodujici, pfi nédkupnim
rozhodovani lze brat vztahy se zakazniky v
potaz jako pfiznivy faktor, mezi jinymi.

V téchto situacich by pracovnici nakupu
méli pozadat o radu management

a poradit se s kancelafi hlavniho pravnika.

12 Kodex obchodniho chovani | https://www.xerox.com/ethics

POZADOVANI PRVOTRIDNI
NAVRATNOSTI AKTIV

Davéru zakaznikd si ziskavame jedinym
zplGsobem, ktery zname — dodrZovanim
svych zavazkad.

Za Gcelem podpofit svlj Gspéch jsme
rozhodnuti efektivné vyuzivat nase aktiva.
Zavisi na tom nase budoucnost.

Zabezpeceni a pouzivani aktiv
spolecnosti Xerox

Kazdy z nés je odpovédny jak za
zabezpeceni viech aktiv, kteréd nam byla
svéfena, pred ztratou, kradezi, plytvanim,
zcizenim ¢i neopravnénym zasahem, tak

i za jejich pouzivani na podporu zajmu
spolecnosti Xerox. Jsme odpovédni za
utajovanti, ochranu a zachéazeni

s informacemi spole¢nosti Xerox, zdkaznik
a dalSich tfetich stran v souladu s platnymi
zakony, zasadami spole¢nosti Xerox

a veskerymi platnymi smluvnimi
podminkami. Mdme zakonnou povinnost
okamZité€ oznamit kradez, ztratu nebo
zcizeni jakychkoli aktiv spole¢nosti Xerox
nebo zakaznikd, véetné financnich aktiv,
hmotnych aktiv, aktiv v podobé informaci
a elektronickych aktiv, a to prostfednictvim
uré¢enych ohlasovacich kanald.

Firemni zaznamy - vytvareni
a sprava

Podnikatelskym a zakonnym imperativem
je pfesné a poctivé pfipravovat firemni
z&dznamy, v€etné zprav o vydajich,
v€asného reportingu a finan¢nich vykazd.
Firemni zGznamy tfidime, pouzivame

a zachéazime s nimi v souladu se zasadami
spolecnosti Xerox. Bereme vazné svij
z&vazek udrZovat firemni zaznamy pro
provozni, zakonné, finanéni, historické

a jiné Gcely a podnikdme odpovidajici
kroky k zajisténi toho, aby byly obsah,
kontext a struktura nasich zaznamu
spolehlivé a autentické. Zaznamy
spravujeme v souladu s pokyny pro
archivaci a likvidaci, jeZ jsou platné pro
nase pracovni pozice. Po obdrzeni pravniho
ozndmeni nebo po dobu soudniho sporu
chranime pfislusné zaznamy. O
elektronickych i tisténych zdznamech
uvaZujeme stejné, bez ohledu na

jejich format.

Stranka etika a zasady na MyXerox
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Ochrana dusevniho vlastnictvi
a materiala chranénych
autorskym pravem

Mezi nase nejcennéjsi aktiva patfi nase
dusevni vlastnictvi spolecnosti Xerox
—vyndlezy, patenty, obchodni tajemstuvi,
ochranné znadmky, autorskda prava,
primyslové vzory, know-how a dalsi
vlastnické informace. Jsme odpovédni za
vytvoreni, ochranu, udrzovani a obhajobu
prav spole¢nosti Xerox na veskeré
komeréné vyznamné dusevni vlastnictvi

a originalni autorska dila (mimo jiné véetné
pocitacovych programt, manudll

k zafizenim a databazi) a za pouZivani
danych prav odpovédnym zptsobem.
Respektujeme platné, vylu¢néa prava
duSevniho vlastnictvi ¢i materialy chrGnéné
autorskym prévem tfetich stran.

Stranka pro etiku a zdsady na MyXerox
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Kancelar hlavniho pravnika spole¢nosti
Xerox je vynikajicim zdrojem dalsich
informaci ohledné pouZiti a zvefejnovani
dusevniho vlastnictvi spolecnosti Xerox
a tretich stran.

Jsme odpovédni za to, Ze budeme
kontaktovat oddéleni vztaht s vefejnosti
Public Relations za G¢elem schvaleni dfive,
nez slibime projev, rozhovor, ¢lanek,
podporu zakaznika, tiskovou zpravu nebo
jiné publikované nebo vysilané prohlasenti,
které se zminiuje o spole¢nosti Xerox pro
externi vefejnost. Neodpoviddme na
dotazy od investord, ale radéji je odkazeme
na oddéleni vztahd s investory
spole¢nosti Xerox.
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ODKAZY NA ZASADY

SEC 003: Fyzické
zabezpeceni — obecné zasady

InfoSec 001: Zabezpeceni informaci

AUD 001: Charta interniho auditu

CAC 101: Rozdéleni kapitalu

ACC 1701: Ramec interni kontroly
spolecnosti Xerox

ADS 002: Sprava
podnikovych zdznami

MIP 001: Rizeni procesu dusevniho
vlastnictvi

0GC 014: Zasady udélovani licenci

OGC 017-1: Spravné pouzivani
ochranné znamky Xerox

OGC 017-2: Komer¢ni pouziti ochranné

znamky Xerox prodejci

OGC 017-3: Redakeni pouziti
ochranné znamky Xerox

OGC 017-4: Nomenklatura vyrobku
a ndzvy spolecnosti — vybér a sprava
ochrannych zndmek a Obchodni nazvy

OGC 018.1: Pozadavky na registraci
autorskych prav

Pracoval/a jsme na vyvoji néjakého
softwaru pro spolecnost Xerox, ale
spolecnost se rozhodla od projektu
upustit, jelikoz neexistovalo
dostatecné obchodni ospravedinéni
dalsich investic do softwaru.
Domnivam se, Ze software ma velky
potencial pomahat podnikim. Smim
pokracovat ve vyvoji softwaru ve svém
vlastnim case a prodat jej podnikiim
mimo spolecnost Xerox?

Odpovéd: Spolec¢nost Xerox vlastni
prava k dusevnimu vlastnictvi na
veskery software, na jehoz vyvoji jste
pracoval/a béhem svého zaméstnani
ve spolecnosti. VeSkeré dusevni
vlastnictvi spolecnosti Xerox je
majetkem spolec¢nosti jako celek

a konec¢nd odpovédnost za jeho
spravu je na spole¢nosti.
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ODKAZY NA ZASADY

HR 101-1: Externi obchodni zdjmy
a strety zajmu

SRY 001: Nakup a prodej cennych
papird spolec¢nosti Xerox zaméstnanci,

zaméstnanci ve vedoucim postaveni
a rediteli

SRY 002: Zasady a smérnice pro
sdélovani informaci

Obchodovani zasvécenych osob
a interni informace

S internimi informacemi zachazime
patfi¢né a zakonnym zptsobem. Obecné
jsou interni informace definovany jako
podstatné, nevefejné informace.
Podstatné informace je informace, kterd je
dostatecné dulezita, aby ovlivnila
rozhodnuti investora koupit, prodat ¢i
ponechat si cenné papiry.

Nasi zaméstnanci, jejich blizci pfibuzni

a kdokoli Zijici ve spole¢né domacnosti jsou
pro GcCely z&sad spole¢nosti Xerox
povazZovani za zasvécené osoby. Jako taci
byste se neméli zapojit do spekulativniho
obchodovéni s cennymi papiry spole¢nosti
Xerox, v€etné jejich kmenovych akcif,
dluhopist ¢i smének. Akcie spolecnosti
Xerox byste méli kupovat pouze

k investi¢nim Gceltm, pficemzZ byste
obecné méli akcie drZet alespon

Sest mésicd.

Zasady spolecnosti Xerox a zakony

o cennych papirech uvadi dalsi pravidla pro
zasvécené osoby, které maji skutecné
znalosti ohledné citlivych trznich informaci,
jeZ nebyly sdéleny vefejnosti. Mezi pfiklady
citlivych trznich informaci patfi financni
vykonnost, akvizice, prodeje, vyznamné
nové vyrobky ¢i technologie, zmény
dividend a soudni procesy. Informace je
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povazovana za citlivou trzni informaci,
pokud by byla rozumnym investorem
povaZovana za daleZitou pfi rozhodovani,
zda koupit, prodat &i si ponechat cenné
papiry. Jestlize mate citlivé trzni informace,
nesmite nakupovat ¢i prodavat cenné
papiry spole¢nosti Xerox. Slova nakupovat
a prodavat zahrnuji jakoukoli transakci,
kter@ nepfimo obchoduje s cennymi papiry
spolecnosti. Dale nesmite sdélovat citlivé
trzni informace dalsim jednotlivcam, at jiz
uvnitf spole¢nosti ¢i mimo ni.

Zaméstnanci ve vedoucim podstaveni

a feditelé podléhaji na zakladé svého
postaveni ve spole¢nosti vice omezujicim
z&dsadam a zGkontm, které se tykaji
konkrétné jich. Zaméstnanci ve vedoucim
postaveni na firemni Grovni a ¢lenové
predstavenstva spole¢nosti Xerox
Corporation smi nakupovat a prodavat
cenné papiry spole¢nosti pouze béhem
povoleného obdobi obchodovani. Povolené
obdobi obchodovani je obdobi deseti
pracovnich dni, které zacina tfeti pracovni
den poté, co spole¢nost oznami ¢tvrtletni
vynosy, a kon¢i dvanacty pracovni den.
Dale je od vSech takovychto zaméstnanct
ve vedoucim postaveni a ¢lenl
predstavenstva spolecnosti Xerox
Corporation vyzadovano, aby se obratili na
tajemnika spole¢nosti nebo na pravniho
poradce, oddéleni Corporate and Finance
pfed zapojenim se do jakékoli transakce.
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ZAJISTENI PREDNIHO POSTAVENI
NA TRHU DIKY TECHNOLOGIIM

JakoZto spolecnost, kterd byla zaloZena,
vybudovana a udrzovana na zakladé
predniho postaveni v technologiich
ainovacich, jsme se zavéazali k zajisténi
pfedniho postaveni na trhu tim, Ze
ovlddneme doménu technologii.
Pfistupujeme na trh z pohledu jednotlivce
podpofeného technologiemi a ¢inime tak
pfi dodrzovani vsech pozadavk
spravedlivé soutéZe, antimonopolnich
pozadavkd a poZzadavkl mezinarodniho
obchodu.

Informacni systémy

Zaméstnanctm poskytujeme elektronické
informacni systémy na podporu
dosahovani pracovnich cilt (odpovidajici
pouZziti). Mezi tyto systémy patfi hardware,
software, média nebo sité, véetné zafizeni,
kterd spole¢nost Xerox nevlastni a ktera se
pouZivaji pro vytvareni, ukladant,
zpracovani, zobrazovani ¢i prenos
informaci spole¢nosti Xerox v elektronické
podobé. Nase informacni systémy smi byt
pouZivany pouze k G¢eltim, které efektivné
a G¢inné podporuji obchodni cile
spolecnosti Xerox. PfileZitostné osobni
pouZziti je povoleno, ale pouze tehdy,
jestlize ma zanedbatelny

nebo trivialni dopad (omezenad Cetnost,
trvani ¢ objem) na pocitac a sitové zdroje
a neovlivni produktivitu zameéstnance.

Mezi nevhodné pouZiti patfi pfenos
utajovanych, citlivych osobnich Gdajl
spolecnosti Xerox neopr@vnénym
jednotlivedm ¢i na nezabezpecend mista,
komunikace diskriminacnim, hanlivym,
Gjmu zpUsobujicim, pomlouvaénym nebo
obtéZujicim zplsobem, narusovani prav
duSevniho vlastnictvi (v€etné autorskych
prav, ochrannych zn@mek a obchodniho
jména), vytvareni ¢i prenos fetézovych
dopist, video/audio materiall
nesouvisejicich s praci &i jakychkoli
informaci, které pfispivaji k nepratelsky
naladénému ¢i neproduktivnimu pracovisti,
pouziti k jakémukoli nelegalnimu Gcelu,
pouZziti pfesahujici poskytnuté opravnéni ¢i
vytvareni, ukladéani, prohlizeni nebo
odesilani pornografie ¢i jiné grafiky, ktera
je ur@zliva nebo by jinak poruSovala zasady
spolecnosti Xerox €i vnitrostatni zakony.

Zaméstnanctm, ktefi zneuzivaji informacni
systémy, miZe byt omezen nebo odepfen

Stranka pro etiku a zdsady na MyXerox

pristup; mohou byt rovnéz podrobeni
dalsimu disciplinarnimu fizeni
odpovidajicimu povaze jejich pfestupku.

Spravedliva soutéz
a obchodni praktiky

Zakony o spravedlivé soutézi zakazuji
dohody s jakymkoli konkurentem za Gcelem
zvySeni cen Ci sniZzeni produkce. Otazky
spravedlivé soutéze jsou sloZité a mohou se
vyskytnout pfi jednani se zakazniky,
dodavateli ¢i konkurenty. Poruseni zakont
o spravedlivé soutéZi mize mit za nésledek
z&vazna obc&anskopravni a trestnépravni
obvinéni a sankce jak pro spole¢nost, tak

i pro jednotlivce. Tyto sankce zahrnuji
vystaveni spole¢nosti Xerox znaénym
pokutam a vystaveni jednotlivce pokuta@m
a trestu odnéti svobody.

Vyhybame se kontaktim s konkurenty,
které by mohly vytvaret byt i jen zdani
nepatfi¢nych dohod, at jiZ jde o osobni,
pisemny, telefonicky kontakt ¢i
prostfednictvim e-mailu.

Jsme peclivi pfi psani i pfi hovoru, abychom
se vyhnuli jakymkoli prohlaSenim, které by
mohla byt nepatfi¢né vykladana, ze
naznacuji dmysl jednat

protisoutéznim zptsobem.

Vyména benchmarkingovych informaci

s konkurenty mdZe rovnéz vytvéret zavazné
problémy soutézniho préva. Komeréni
informace neziskavame necestné Ci
neetickymi metodami. Ddle, jestlize
ziskame pochybnou informaci od externi
strany, neovéfujeme tuto informaci, aniz
bychom dfive nekontaktovali kancelar
hlavniho préavnika. Vyména informaci

o ndkladech a platech s konkurenty
vyzaduje peclivé kontrolované podminky,
zatimco vymeéna nejlepsich postuplt muize
zvysit konkurenceschopnost.

Interni obchodni dokumenty a dalsi
komunikace (v€etné rukou psanych
pozndmek, e-mailt a nahravek telefonu)
podléhaji sdéleni pfi soudnich sporech
ohledné hospodéfské soutéze

a vysetfovani statnimi orgény. Dévejte si
pozor na Spatné formulovana sdélent,
jelikoZ takova sdéleni mohou vést

k mylnym zavérim, zZe doslo

k nevhodné aktivité.

ODKAZY NA ZASADY

IM 003: Odpovidajici pouZiti
elektronickych informacénich systému

IM 005: Odpovédnost koncového
uzivatele za pouziti softwaru

InfoSec 001: Zabezpeceni informaci

OGC 004: Antimonopolni zakony

MTR: Zasady
mnohostrannych obchodu

Moje kolegyné ma ve zvyku posilat mi
e-mailem vtipy, u nichZ se necitim ve
své kuzi, a shledavam je velmi
urazlivymi. Nechci, aby se na mé
rozzlobila, ale opravdu mé takovéto
materidly nezajimaji. A co vic, mam
strach, Ze se mohu dostat do potizi
i kvali tomu, Ze budu mit takové

materidly ve svém pocitaci.

Odpovéd: Urcité mate pravo mit
obavy. Nepatfi¢né pouzivani
informacnich systému spolecnosti
Xerox je zavaznou zaleZitosti a ma
vazné duasledky. Zasilani vtipa

s vyuZitim naseho e-mailového
systému mulZe potencialné vytvaret
nepratelsky naladéné, neproduktivni
pracovni prostredi. Mél/a byste
pozadat svou kolegyni, aby vam
prestala zasilat vtipy, nebo pokud by
vam pfipadala pfima konfrontace s ni
nepfijemnd, mél/a byste nahlasit toto
chovani svému manazerovi, oddéleni
Human Resources nebo na etickou
linku davéry.

Zakaznik mi nabizi, Ze mi sdéli navrh
konkurenta na spravu centra
dokumentt zakaznika. Je v poradku,
podivat se na tyto informace?

Odpovéd: Materialy poskytnuté
z&kaznikem by byly pravdépodobné
konkurentem povazovany za divérné
informace. Nebylo by vhodné, aby
nam zakaznik takovéto informace
sdéloval.
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ODKAZY NA ZASADY

POL 002: Etika obchodu

OGC 019: DodrZovani protikorup¢nich
pravnich predpist
OGC 020: Vztahy se statnimi zakazniky

a aredniky a pfispévky
politickym stranam

Uplatkafstvi a nepatfi¢né platby

Jsme zastanci pfistupl nulové tolerance ke
vsem formam Gplatkafstvi a korupce,
véetné podplaceni obchodnich a vléddnich
¢initelt a jakychkoli dal3ich forem korupce.
Nikdy nenabizime cokoli hodnotného,
abychom ziskali nepatfi¢nou vyhodu pfi
prodeji zbozi a sluzeb, provadéni finanénich
transakci nebo pfedstavovani zajma
spolecnosti statnim orgdndm nebo
mezindrodnim agenturam, jako je
Organizace spojenych narodd. Vsechny
zemé zakazuji uplaceni svych vlastnich
Gfednich osob a mnoho z nich rovnéz
zakazuje uplaceni Gfednich osob

jinych zemt.

Zasady spolecnosti Xerox jdou za hranice
téchto z@kond tim, Ze zakazuji nepatficné
platby pfi veskerych nasich ¢innostech

s vladami, mezinarodnimi agenturami

i vsoukromém sektoru. Zasady spole¢nosti
Xerox vyzaduji fadné G&etnictvi u vSech
financnich transakci, véetné plateb provizi,
poplatkll a odmén, jakoz i fadné vedeni
zGznam(. Mame zaveden systém internich
kontrol, aby bylo zajisténo, Ze budou
veskeré takovéto transakce fadné a plné
zaznamendny a Ze nase zaznamy budou
priméfené, rozumné a poctivé tyto
transakce odrazet.

Jako odpovéd na tyto zdkony a podle
pokyn( vnitfnich pfedpist zavedla
spolecnost Xerox uceleny program
zaméfeny na dodrzovani protikorupénich
pravnich pfedpist. Zabyva se dodrzovanim
protikorup¢&nich pravnich pfedpist pomoci
zésad a postupl na firemni Grovni,
prezkumu nakladd, hloubkové kontroly
tfetich stran, Skoleni vytipovanych
zaméstnancd a daldich

souvisejicich ¢innosti.
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Prani Spinavych penéz

Obchodujeme pouze se seriéznimi
z&kazniky, ktefi se zapojuji do

legitimnich obchodnich aktivit a jejichZ
finanéni prostfedky pochazi z legitimnich
zdroju. Lidé zapojeni do trestné ¢innosti,
véetné terorismu, se mohou snazit skryvat
prijmy ze svych trestnych ¢ind ¢&i
zplsobovat, aby tyto pfijmy vypadaly
legitimné tim, Ze je properou

v legitimnim obchodé.

Mnoho zemi ma zakony, které zakazuji
pfijiméani nebo zpracovavani prijmu

z trestné Cinnosti. Bezlhonnost a povést
nasi spole¢nosti mdze byt vazné
poskozena, jestlize nezjistime vztahy
z@kaznika a transakce, které nas vystavuji
riziku. Mate-li podezieni nebo dotazy
ohledné prani $pinavych penéz, nadneste
své obavy a dotazy svému managementu
a vedoucimu pracovnikovi pro dodrZovani
obchodni etiky ¢i hlavnimu pravnikovi.
Veskeré obavy vyreste dfive, nez budou
transakce pokracovat dal.

Stranka etika a zasady na MyXerox
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CENIME SI SVYCH ZAMESTNANCU

Nase konkurenéni vyhoda spociva v nasich
lidech a v jejich energii a kreativité. Nasi
zaméstnanci jsou diverzifikovanou,
talentovanou a motivovanou skupinou lidi
sjednocenych kolem spole¢né fady cild.
PovaZujeme za podnikatelsky imperativ
budovat, oslavovat a péstovat firemni
kulturu, kter@ je vstficna a poskytuje rovné
pfileZitosti vSem. S lidmi, at jiz interné i
externg, jedname s ddstojnosti

a s respektem. Komunikaci mezi vdemi
Grovnémi nasich zaméstnancd vedeme
oteviené a Cestné, pricemz takova
komunikace podléha vSem zakonnym

a konkurenénim omezenim.

Zaméstnanci, ktefi maji obavy souvisejici
s praci, mohou vyuZit postupy otevienych
dvefi zfizené spolecnosti za GCelem
spravedlivého vyfeSeni obav. Tyto postupy
jsou navrzeny tak, aby pomahaly
zaméstnancum, ktefi pocituji, Ze byly
poruseny zavedené zasady a postupy
spolenosti nebo nejsou pouZivany
dlsledné, nebo ktefi maji jiné zavazné
obavy souvisejici s praci.

Nediskriminaéni postupy pfi
zaméstnavani a boj proti Sikané

Kazdy z nés hraje daleZitou roli pfi
zajistovani toho, Ze se vSemi nasimi
spoluzaméstnanci bude jednano

s distojnosti a s respektem. Jakozto
zaméstnavatel uplatiujici rovné pfilezitosti
nediskriminujeme pfi naboru, vybéru,
odménovani, Skolenf, pfidéleni prace,
povyseni, ukon¢eni pracovniho poméru
nebo jiné ¢innosti souvisejici se
zaméstnavanim podle rasy, barvy pleti,
nérodnosti, ndboZenské viry, pohlavi, véku,
etnického nebo ndrodnostniho ptvodu,
rodinného stavu, sexudlni orientace,
genderové identity, ¢lenstvi nebo aktivity
v odborech nebo soucasné ¢i drivéjsi
invalidity ¢lovéka. Ve spole¢nosti Xerox je
na rozmanitost pohlizeno jako na
konkuren¢ni vyhodu, které jde za hranice
rozdil( jakéhokoli druhu a zahrnuje dalsi
charakteristiky, jako je rdzny styl mysleni
a pracovnich postupd. Zaméstnanci jsou
chranéni pred obtéZovanim, natlakem,
zastraSovanim, pronésledovanim, odvetou
¢i diskriminaci za podani stiznosti ¢i
pomahani pfi vysetfovani. Netolerujeme
obtéZovani, Sikanu &i nezakonnou
diskriminaci jakéhokoli druhu.

Stranka pro etiku a zdsady na MyXerox

Nikdy neni prijatelné Cinit nevitané
sexualni navrhy ¢i jinak obtézovat ci
Sikanovat kteréhokoli zaméstnance
spolecnosti Xerox, zakaznika ¢i dodavatele.
RovnéZ nejsou nikdy pfijatelné vtipy nebo
zobrazeni, kterd hanobi konkrétni skupiny
(napf. narodnostni nebo nabozenské). Nase
rozhodnuti ohledné lidi musi byt
spravedlivd, nezaujaté a zaloZzena

na faktech.

Zaméreni se na rozmanitost

Ve spole¢nosti Xerox na rznorodost
nepohliZime jako na povinnost, misto toho
tvofi zékladni souc¢ast nasi firemni kultury.
Chovat se k ostatnim s respektem a nabizet
rovné pfileZitosti bez ohledu na narodni
plvod, rasu, pohlavi nebo sexualni
orientaci, mimo jinych vlastnosti, je to, co
nas cini silnéjsimi, jelikoZ tak mdZeme plné
vyuzit globalni pracovni silu, kterd ma
bohaté zkuSenosti, znalosti a je velmi
kreativni. Mnoho Gspéchu spole¢nosti
vychazi z tymu slozenych z riznych
jednotlivcd, ktefi jeden druhého dopliuji,
predstavuji razné Ghly pohledu a pracuji
jako jeden na dosazeni strategickych cild.

Podporujeme inkluzivni kulturu a
prileZitosti, k cemuz pfispivame fadou
iniciativ zaméfenych na zaméstnance za
pomoci méfitelnych ¢innosti.

Nase zaméfeni se na rozmanitost se
vztahuje na nase zaméstnance, jakoZ i na
nase dodavatele. Rozmanitost plodi
kreativitu a inovace a je nGpomocna
nasemu obchodnimu Gspéchu.

Kazdy z nés hraje daleZitou roli pfi
zajistovani toho, Ze se zaméstnanci,
zakazniky, dodavateli, prodejci a s nasimi
z@stupci bude jednéno s ddstojnosti

a s respektem. Jsme odpovédni za projevy
chovani, které podporuji nasi vstficnou
kulturu, v€etné sledovani nasich
predpokladl a chovéni ohledné druhych;
uzn@véme a cenime si kazdého pfinosu;
vytvarime ndpomocné pracovni prostfedi
a vytvafime tymovou atmosféru. Osobni
vedeni vyuZivame k ustanoveni
spravedlivych postuptd a vytvoreni

a prosazeni zvyklosti, které ocenuji
rozmanitost.

ODKAZY NA ZASADY

HR 107.0: Komunikace zaméstnancu

HR 107.1: Komunikace zaméstnanct
- oteviené dvere / proces
vnitrni eskalace

HR 201.0: Zaméstnani, umisténi a
separace: Neexistence diskriminace

HR 201.3: Rovné prilezitosti,
neexistence diskriminace a obtéZzovani

EHS 100: Zasady tykajici se Zivotniho
prostredi, zdravi a bezpec¢nosti

Zazila jsem obtéZovani ze strany
spolupracovniku. Sice postrada fyzicky
¢i sexudlni podtext, ale vétsinou se
jedna o slovni obtéZovani a sikanu,
ktera mé negativné ovliviiuje a je pro
mé tézké byt v praci produktivni.
Mél(a) bych to nahlasit?

Odpovéd: Ano, spole¢nost Xerox
netoleruje fyzické, sexualni, rasoveé,
nabozenské, psychologické, verbalni
obtéZovani ani zadnou jeho jinou
formu ze strany zaméstnanct na
pracovisti, a to na Zadné firemni
Grovni. Tento typ chovani byste méli
nahlasit svému nadfizenému nebo
mistnimu odbornikovi na lidské zdroje.
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ODKAZY NA ZASADY

HR 503: ZneuZivani alkoholu a drog

HR 105: Uznani, rekreacni a
spolecenské aktivity

SEC 009: Prostfedi bez nasili

InfoPriv 001: Ochrana osobnich adaju

HR 300: Sprava zaznamu
zaméstnanct, jako jsou zGznamy
zameéstnance, externi zvefejnovani,
zdravotni informace a chranéné
zdravotni informace

EHS 101: Zasady tykajici se Zivotniho
prostredi, zdravi a bezpeénosti, pokud
jde o pracovisté, operace a nemovitosti

spolecnosti Xerox

Sheile zavola jeji dobra kamaradka
Kathy, byvala spolupracovnice, ktera
nyni fidi svaj vlastni podnik. Podnik
Kathy se rozrusta a doufd, Ze by
zaméstnala Kena, ktery s nimi kdysi
pracoval. Kathy chce védét, zda Ken
jesté pracuje ve spolecnosti Xerox, na
jaké drovni a zda si Sheila mysli, ze by
mohl mit zdjem odejit. Co by méla
Sheila udélat?

Odpoveéd: Odkazat hovor a dotazy na
pfislusného manazera oddéleni
Human Resources. Zasady pro oblast
lidskych zdrojd spole¢nosti Xerox
predepisuji, Ze pouze manazer HR
muze vydat urcité omezené informace
0 zameéstnanci externim stranam.
Konkrétné mize manazer HR potvrdit,
zda jedinec jesté u spole¢nosti Xerox
pracuje ci nikoli, jak dlouho, posledni
pracovni zafazeni a posledni misto
pracovisté. Manazer HR muze
poskytnout dalsi omezené informace
pro Gcely statni bezpec¢nostni provérky
a jiné zvlastni okolnosti.

ZDRAVi A BEZPECNOST

Zgjistujeme pracovni prostfedi, které

je bezpelné, zabezpecené a bez nebezpedi
obtéZovani, zastrasovani, hrozeb a nasili.
Zdravi a bezpecnost nasich zaméstnancd,
zGkaznik a okoli je prioritou.

Kontrolujeme a udrzujeme nase pracovisté
tak, abychom v nasich zafizenich zabréanili
nepfijatelnym rizikim a poskytovali
bezpecné vyrobky a sluzby. Rozvijime a
zavadime programy bezpecnostni
pripravenosti a dodrzujeme vladni nafizeni
a normy pro Zivotni prostfedi, zdravi a
bezpecnost spolecnosti Xerox.
Zaméstnanci spolecnosti Xerox nesou
odpovédnost za hlaseni zranéni a
nebezpecnych pracovnich postupt Ci
podminek, jakmile se o nich dozvédi.

Zaméstnancim, smluvnim partnerdm,
navstévnikiim a dodavateldm je zakazéno
nosit zbrané, které maji ve svém vlastnictvi,
v nemovitostech spolecnosti Xerox, véetné
oblasti parkovist. Veskeré vyjimky musi
schvadlit oddéleni bezpecénosti spolenosti
(napf. zaméstnanci obrnénych vozidel,
kter& dodavaji hotovost do platebnich
automatd v misté). Povinnosti kazdého

z nas je oznamit jakékoli nasilné Ciny i
hrozby nasili vci pracovnikiim spole¢nosti
Xerox ¢i zakaznikdm, o nichZ se dozvime.

ZneuZzivani alkoholu a drog

Zakazujeme nelegalni pouzivani (véetné
vlastnictvi, distribuce, vydavani, vyroby ¢i
prevozu) nebo uZivani regulovanych latek ¢i
alkoholu v nasich nemovitostech nebo
firmou vlastnénych nebo pronajatych
vozidlech nebo v jakémkoli vozidle, na néjz
spolecnost poskytuje pfiplatek ¢i ndhradu
za pouziti pro sluzebni Gcely. Tento zakaz
plati pro jakakoli pracovisté, kam mohou
byt zaméstnanci pfevedeni béhem
pracovni doby.

Budeme pomahat zaméstnancim, u nichz
dojde k problémdm souvisejicim se
zneuZivanim alkoholu ¢&i drog. Zaméstnanci
mohou vyhledat pomoc dobrovolné nebo
na zékladé doporuceni svych manazert ¢i
nadfizenych. Cilem je zabyvat se
problémem dfive, nez ohrozi vykonnost ¢i
zaméstnatelnost.
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Pravo na soukromi pracovniku
spolecnosti Xerox

Osobni Gdaje shromazdujeme a vedeme
pouze v rozsahu poZzadovaném pro
podnikové a pravni divody. DodrZzujeme
veskeré platné zakony tykajici se drzeni

a zpracovani osobnich Gdajd zaméstnanca.

Osobni Gdaje vydané stran@m mimo
spolecnost Xerox z dtivodu referenci

o zaméstnani nebo kreditnich referenci jsou
omezeny na (1) to, zda je dany jednotlivec

v soucasnosti zaméstnan ¢i dfive byl
zaméstndan u spolecnosti Xerox; (2) stavajici
pracovni zarazeni jednotlivce ¢i v pfipadé
byvalych zaméstnanct posledni zastavanou
funkci; a (3) dobu zaméstnani. Takovéto
informace budou vydany na pisemnou
zadost od organizace. K vydani jakychkoli
dalsich informaci, které mohou byt
pozadovany, napf. informaci vyZadovanych
pro Gcely hypoték, je vyZzadovan souhlas
zaméstnancd. Dale mohou byt vydany tdaje
za Gcelem splnéni zakonnych pozadavkd
nebo za okolnosti povolenych zakonem.

Zaméstnanci spole¢nosti Xerox nemaji zadna
vlastnicka prava ¢i prava na utajeni jakychkoli
informaci shromazdovanym prostfednictvim
nebo uloZenych v elektronickych informaénich
systémech, vyjma v rozsahu pozadovaném
nebo povoleném zakonem. MiZeme napriklad
rutinné monitorovat veskeré pouzivani
firemniho vybaveni vlastnéného nebo
poskytovaného spolecnosti Xerox, jako jsou
pocitace ¢i faxové pfistroje, bez ohledu na to,
zda se vybaveni pouziva na pracovisti
spole¢nosti Xerox ¢i na jiném misté. V téch
jurisdikcich, kde je to zakonem povoleno,
muZeme monitorovat telefonni &isla vytacend
z firemnich telefon a budeme pfedem
informovat zaméstnance, zda budou jejich
telefonické rozhovory ¢i hlasové posta
monitorovany.

Veskeré informace uloZené na pocitacich ¢i
vybaveni spole¢nosti, jako jsou poStovni
servery, patfi spole¢nosti Xerox a mizZzeme je
kdykoli kontrolovat bez ozndmeni
zaméstnanci nebo jeho souhlasu. Obdobné
ma spolec¢nost Xerox pfistupové pravo do
viech kanceldfi vlastnénych ¢&i poskytnutych
spolecnosti Xerox, k ndbytku, registraturam
nebo uzamykatelnym skfinkam, i kdyz
zaméstnanci byly poskytnuty klice.
Nebudeme vSak pouZivat ani sdélovat osobni
Gdaje shromazdéné nebo vypozorované
prostfednictvim monitoringu nebo kontroly,
pokud tomu nebude tak, Ze by je Zzadny
rozumny zameéstnavatel nemohl ignorovat.

Stranka etika a zasady na MyXerox
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(Napfiklad v pfipadé vyznamné trestné
¢innosti, hrubého poruseni pracovni kazné
nebo je-li nutné takové informace sdélit ze
z@konnych davodu.)

CHOVAME SE JAKO SPOLECENSKY
ODPOVEDNA FIRMA

Spolecnost Xerox Corporation a nase
sesterské spolecnosti a distributofi
podnikaji ve vice nez 160 zemich. Nasi
zaméstnanci spolupracuji se zakazniky,
dodavateli a partnery v kazdém koutu
zemékoule. Jsme opravdu globalni
spolecnosti. Spolu s tim pfichazi
odpovédnost chovat se jako spolecensky
odpovédna firma v téch nejmensich
méstech i nejvétsich zemich s tim, Ze se
zapoji kazdy zaméstnanec v kazdém
partnerském vtahu a na kazdém
kontaktnim misté se zadkazniky. MaGme
dlouholety celosvétovy zavazek chovat se
jako spolecensky odpovédna firma.
Chovame-li se jako spolecensky odpovédna
firma, je to dobré pro nase pracovniky,
nase okoli i nase podnikani.

Lidska prava

Naseho zavazku chovat se jako
spolecensky odpovédnda firma je
dosahovano fizenim naseho celosvétového
podniku s velkym respektem pro lidska
prava. Ridime se Vieobecnou deklaraci
lidskych prév Organizace spojenych
narodd. NaSe podpora téchto principt je
zakotvena v nasich kodexech chovani,

v nasem postaveni v pracovnépravnich
vztazich, v nasich postupech pfi
zaméstnavani, v nasich vztazich

s dodavateli a v tom, jak budujeme své
podnikani na novych trzich. Kontrolujeme
dodrZovani napfic procesy fizeni, véetné
kontrol provozoven, fizeni rizik a systém
interniho auditu a hodnoceni dodavateld.

Obchod s lidmi

V souladu se V3eobecnou deklaraci
lidskych préav Organizace spojenych néaroda
se zavazujeme dobrovolné vybrané préci

a podporuje Gsili o vymyceni obchodu

s lidmi. Navic uplatfiuje federalni vliada
Spojenych statt politiku nulové tolerance
ohledné obchodu s lidmi a plati zde zékony,
které tento pfistup zavadéji. Podle téchto
z&konl zaméstnanci spole¢nosti Xerox,
z&stupci a subdodavatelé se nesméji
zapojovat do nasledujicich ¢innosti:

Stranka pro etiku a zdsady na MyXerox

e Zapojit se do obchodu lidmi;
e obstardvat obchodni sexudlni sluzby;
e pouzivat nucenou praci pfi plnéni smlouvy,

e nicit, skryvat, zabavit nebo jinym
zpUsobem odepfit zaméstnanci pfistup k
jeho priikazdim totoznosti nebo
imigra¢nim dokumenttim,

e pouzivat zavadéjici nebo podvodné
postupy néboru zaméstnancd, jako je
zatajeni nebo zasadni zkresleni klicovych
podminek pracovniho poméru, véetné
mzdy a zaméstnaneckych vyhody, mista
préce, Zivotnich podminek, bydleni a
souvisejicich nakladd;

e pouzivat personalisty, ktefi nedodrzuji
mistni pracovni zakony zemé, ve které
nébor probihg;

e (iCtovat zaméstnancdm poplatky za nabor;

e neposkytnout zpatecni dopravu nebo
neuhradit naklady na ni po ukonéeni
pracovniho poméru zameéstnancd, ktefi
nejsou statnimi pfislusniky zemé, ve které
odvadeéji svou praci, a ktefi byli do této
zemé pfivezeni za G¢elem prace na zakladé
smlouvy nebo subdodavatelské smlouvy s
vladdou Spojenych statl a pfeji si vratit do
své domovské zemé;

e neposkytnout nebo nezafidit bydleni, které
odpovida norméam bydleni a bezpecnosti v
hostitelské zemi v situacich, kdy je takové
bydleni vyZadovéno, nebo

e neposkytnout pisemnou pracovni smlouvy,
dohodu o néboru nebo jiny potfebny
pracovni dokument v jazyce, kterému
zaméstnanec rozumi a kde poskytnuti
takové dohody vyZaduje zakon
nebo smlouva.

NedodrZovéani téchto poZzadavk( a principu
odporovani obchodu s lidmi mGzZe mit za
nasledek, Ze spolecnost bude vyloucena ze
statnich zakazek, a se zaméstnancem bude
zah@jeno disciplinarni fizeni, véetné
ukonéeni pracovnich vztaht za

poruseni zasad.

ODKAZY NA ZASADY

POL 007: Lidska prava
HR102: Obcanské a politické aktivity

HR 103: Doprosovani se zaméstnancu

EHS 100: Zasady tykajici se Zivotniho
prostredi, zdravi a bezpecnosti

EHS 102: Zasady tykajici se Zivotniho
prostredi, zdravi a bezpecnosti v
pripadé vyrobku a materidald

OGC 024: Kontakty se statnimi
agenturami, zdkonodarnymi orgdany
a obchodnimi asociacemi
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ODKAZY NA ZASADY

0GC 022: Globdlni
zasady firemni dobrocinnosti

OGC 023: Globdlni zdsady pro
dobrovolnictvi

Pokyny pro vhodnost dart

Spolupracovnik kazdy tyden vytiskne
100 kopii cirkevniho zpravodaje pro
pouziti na nedélni bohosluzbé. Je toto
odpovidajici pouziti aktiv spole¢nosti?

Odpovéd: Pouziti jakéhokoli vybaveni
spolecnosti (nebo kancelarskych
potfeb) by v tomto pfipadé bylo
povazovano za dar. Podle zasad
spolec¢nosti Xerox neposkytujeme dary
zadnym cirkvim ani politickym
organizacim. Podle dané definice by
odpovéd znéla ne.

Vérohodné informace o mozném poruseni
téchto zasad bojujicim proti obchodu s
lidmi, at jiZ ze strany zaméstnance
spolecnosti Xerox, subdodavatele nebo
zastupce, musi byt neprodlené ozndmeny
nadfizenému, na etickou linku divéry nebo
kanceldfi hlavniho pravnika. Zaméstnanci,
ktefi védi o mozném poruseni, pokud jde o
obchod s lidmi, se mohou také obratit
pfimo na globalni horkou linku pro obchod

s lidmi na telefonnim cisle
1-888-373-7888 nebo na e-mailové adrese

help@befree.org.

Firemni dobrocinnost, komunitni a
charitativni akce

Podporujeme Gcast na vefejnych

a charitativnich aktivitach v souladu

s nasimi zasadami, zajmy a schopnostmi.
Spole¢nost nebude upfednostfiovat ani
diskriminovat zaméstnance, at uz takovi
zaméstnanci podporuji postaveni zaujaté
spolecnosti ve vztahu k vefejnym aktivitam
¢i organizacim, nebo s nim nesouhlasi.
Nejsme opravnéni darovat Zzddnému
jednotlivci ani organizaci zdroje
spole¢nosti Xerox ani naturalni dary, jako
je papir nebo kopirky. DoproSovani vici
zaméstnanclm v prostordch spolec¢nosti
nebo vyuzivani firemnich zdrojt je rovnéz
zakazéno. Vzhledem k tomu, Ze existuje
mnoho uZite¢nych zdaleZitosti, doproSovani
se zaméstnancl na pracovisti by se
projevilo rusivé vici pracovnimu prostfedi
a mohlo by vystavit zaméstnance tlaku na
to, aby dar poskytli. Jedinou vyjimkou

z tohoto poZadavku budou firmou
sponzorované programy a kampané.

Dobrocinné snahy spole¢nosti Xerox se ve
své podstaté zaméfuji na Ctyfi
strategické oblasti:

e Silné, Zivé komunity:
Podporujeme komunity, kde Ziji a pracuji
nasi lidé a zadkaznici, posilujeme vazby s
nasimi zainteresovanymi subjekty a
zaclenujeme Xerox do struktury komunit
po celém svété. Umozrujeme nasim lidem
investovat do pomoci, v niZ véfi, a
podpora, kterou poskytujeme, posiluje
dobrou povést nasi spole¢nosti a vede ji
k Gspéchu.

e Vzdélani a pfipravenost pracovnich sil:
Ctime roli vzdélani ve spolecnosti — vysoké
Skoly, univerzity, vzdélavaci programy
STEM a programy rozvoje pracovnich sil,
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které pfipravuji budouci generaci
vedoucich pracovnik(, vynalezct a védcl.

e Véda a technologie: Spole¢nost Xerox
investuje do védeckého vyzkumu a
partnerstvi, které slouzi dlouhodobym
strategickym zajmum spolecnosti.

e Pomoc pfi katastrofach: Spolecnost
Xerox poskytuje pomoc nasim
zaméstnanctim a jejich sousedtm v krizi
béhem pfirodnich katastrof.

Kazdy z nés je odpovédny za to, aby
vyjadril, Ze nazory vyjadfené
prostfednictvim nasi G¢asti na vefejnych
aktivitach jsou nasimi osobnimi nézory,
nikoli nazory spole¢nosti Xerox. Zadosti o
dary nebo sponzorstvi musime smérovat
na oddéleni pro komunitni zaleZitosti a
dobrocinnost.

Sprava zivotniho prostredi

Zavazali jsme se chranit Zivotni prostfedi,
zdravi a udrzitelnost zaméstnancd,
zakaznikd, dodavateld a komunit, ve
kterych ptsobime.

Ridime se mnozstvim obchodnich zvyklosti
pfi navrhovani, vyrobé, zadavani zakazek,
marketingu, distribuci, 4drzbé, opétovném
vyuziti/recyklaci a likvidaci

vyrobkl a sluzeb.

Nase ochrana zdravi a bezpecnosti nasich
zaméstnancu, zakaznikd a okoli a ochrana
pfed neakceptovatelnymi riziky se
zaméstnancem bude a nezpronevéfime se
ji. Své provozni ¢innosti provadime
zplUsobem, ktery chrani zdravi a ochranuje
Zivotni prostfedi, chrani cenné materialy

a zdroje a minimalizuje riziko ztrat aktiv.
Zavazali jsme se navrhovat, vyrabét

a uvadeét na trh vyrobky a procesy tak, aby
se optimalizovalo vyuZivani zdroju

a minimalizovaly dopady na Zivotni
prostfedi. VSechny nase provozni ¢innosti
musi byt pfinejmensim zcela v souladu

s platnymi statnimi poZzadavky a standardy
spolecnosti Xerox. Vénujeme se
neustalému zlepSovani své vykonnosti

v oblasti zivotniho prostfedi, zdravi

a bezpecnosti.

Stranka etika a zasady na MyXerox
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Styk s vladnimi agenturami, lobovani
a prispévky politickym stranam

JakoZto spolecensky odpovédna firma
zaujimame stanoviska k zaleZitostem
vefejné politiky, které by mohly mit vyrazny
dopad na nasdi spole¢nost a jeji celosvétové
provozni ¢innosti. Kancel@f pro globalni
vladni zaleZitosti spolecnosti Xerox (Office
of Global Government Affairs - GGA) se
sidlem ve Washingtonu, DC, sleduje vyvoj
vefejné politiky, ktery by mohl mit vyrazny
dopad na nase celosvétové provozni
¢innosti. GGA podporuje zaméstnance

v tom, aby pomahali tyto otazky
identifikovat a pomahali pfi tvorbé
stanoviska spolecnosti. GGA musi schvalit
jakékoli vefejné politické prohlaseni
jménem spole¢nosti Xerox, at jiz Gstni ¢i
pisemné. V USA koordinuje kancelaf GGA
rovnéz veskeré kontakty s vliadnimi
agenturami a legislativnimi skupinami
jménem spolec¢nosti.

Veskeré kontakty s viadami, zakonodarnymi
¢i nadnarodnimi organy, jako je Evropska
unie ¢i Svétova obchodni organizace, musi
byt vyjasnény s jednotlivcem jmenovanym
mistnim managementem a kancelafi
hlavniho pravniho poradce. GGA musi byt
o jakychkoli planovanych akcich
informovana pfedem. GGA je jedinou
organizaci, kter@ mé pravomoc drzet si

a fidit lobbistické poradce, aby radili
spolecnosti Xerox €i ji zastupovali v jakékoli
federalni, statni ¢i mistni politické
zéleZitosti. Pouze GGA je opravnéna davat
pfispévky politickym stranam jménem
spolecnosti Xerox, prostfednictvim jejiho
politického akéniho vyboru (Xerox Political
Action Committee — XPAC).

Za zadnych okolnosti nesmime pfispivat
ani se Gcastnit ziskavani fonda pro
politickou kampan ani aktivit kampané,
kdyZ jsme v praci. Mezi zakdzané aktivity
patfi pouzivani aktiv spole¢nosti, jako jsou
prostory, kancelafské potfeby, e-mail,
faxové pristroje a kopirky. Dale mohou
mistni zakony omezovat vy3si manazery

a feditele spole¢nosti, pokud jde o jejich
osobni aktivity tykajici se pfedvolebni
kampané politickych kandidatd a ziskavani
fondu. Pfed Gcasti v jakychkoli politickych
aktivitdch by se méli poradit s GGA, véetné
aktivit provadénych mimo zaméstnani

a aktivit, které jsou osobni povahy.

Stranka pro etiku a zdsady na MyXerox

KONTROLY MEZINARODNIHO
OBCHODU

ODKAZY NA ZASADY

Mnoho zemi reguluje mezindrodni

obchodni transakce (import, export Zasady mnohostranngch

a mezindrodni financni transakce) za

Gcelem narodni bezpecnosti a z divodu obchodd MTR

zahrani¢ni politiky. Dodrzujeme platné
predpisy ohledné kontroly mezindrodniho
obchodu tykajici se udélovani licenci,
expedi¢nich dokumentd, importnich
dokumentd, pozadavk( na reporting

a archivaci zaznam ve vSech zemich, kde
podnikame. V nékterych pfipadech tato
omezeni plati pro finan¢éni transakce, jakoZ
i pro mezindrodni obchod se zboZzim,
technologii, softwarem a sluzbami. Dale
USA zakazuje jakoukoli spolupraci pfi
bojkotech vici nékterym zemim, které jsou
vuci USA pratelské, nebo firmam, které
mohou byt uréitymi skupinami zemi dany
na cernou listinu.

Nasim zavazkem je dodrZovat celosvétové
z@kony o vyvozu. Pfed vyvozem, prodejem
nebo presunem kontrolovanych vyrobki,
softwaru a technickych Gdajt ziskavame
fadné povoleni ze strany vlady. Spole¢nost
zavedla celofiremni program na dodrZovani
predpisl o vyvozu, ktery zahrnuje zasady a
postupy, skoleni a provérovani

tfetich stran.
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Dalsi zdroje informaci

e Definice
e Zasady

— Spolecnost Xerox mé mnoho zasad, které se vztahuji k vasemu zplsobu
provadéni prace a jejimu fizeni. Souhrn celé fady téchto zasad je k dispozici
na intranetu spolecnosti Xerox Etika a zasady MyXerox.

e Nejcastéjsi dotazy

e Seznam toho, co byste méli a neméli délat

e UZitecné odkazy na intranet spolecnosti Xerox:

— Stranka MyXerox pro etiku a zasady

Xerox Corporation

Xerox Business Ethics and Compliance Office
201 Merritt 7

Norwalk, CT 06851-1056

U.S.A.

Eticka linka duvéry spole¢nosti Xerox
https://ww.xeroxethicshelpline.com

Xerox France Helpline
https://www.xerox.fr/hotlineethique

Webové stranky
https://ww.xerox.com/ethics

Interni webova stranka
Stranka etika a zadsady na MyXerox

© 2022 Xerox Corporation. Vsechna prava vyhrazena. Xerox® je ochrannd znamka spolecnosti Xerox Corporation ve Spojenych statech
a/nebo v jinych zemich. 09/22 TSK-2988 BR35920

Tento dokument obsahuje informace, které jsou vlastnictvim Xerox Corporation. Obsah tohoto dokumentu je tajny a je vyiat ze sdéleni
podle platnych zakona. Zadna ¢ast tohoto dokumentu nesmi byt reprodukovana, ulozena v systému vyhledavani ¢i prenasena v jakékoli
podobé ¢i jakymikoli prostfedky, elektronickymi, mechanickymi, nesmi byt kopirovéna ani zaznamendvdana ani se s ni nesmi bez
pfedchoziho pisemného souhlasu od Xerox Corporation nakladat jinak.
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