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Nase pravidla férové hry

Vaziené kolegyné, vazeni kolegové,

kazdy z nas hraje dlleZitou roli v tom, jak nase firma funguje. To, jak se chovame, ovliviiuje atmosféru na pracovisti,
nasi firemni kulturu a i to, jak nas vidi ostatni a jak se nam dafi v naSem byznysu.

Ptipravili jsme pro vas dokument, ktery jsme pojmenovali "Nase pravidla férové hry". Jeho cilem je pomoci nam vsem
Iépe pochopit, jaké chovani od sebe olekavame, jak Fesit rlizné situace a jak se fidit nasimi hodnotami a etickymi
pravidly.

Dodrzovani téchto pravidel ndm pomizZe vytvofit pfijemné a bezpecné prostredi, kde se budeme citit dobfe a budeme
se moci pIné soustfedit na nasi praci. Také nas ochrani pfed moznymi problémy, nedorozuménimi a pravnimi potizemi.

V neposledni fadé nam soulad s pravidly pom(ze udrzet si dobrou povést.

Prosim, prectéte si tento dokument a ujistéte se, Zze jeho obsahu rozumite. Pokud budete mit néjaké otazky nebo vam
bude néco nejasné, klidné se zeptejte svého vedouciho nebo kolegli z oddéleni lidskych zdroju.

VErim, Ze kazdy z nas mlze prispét k tomu, aby nase pracovni prostiedi bylo fér a pIné respektu. Dodrzovani "Nasich
pravidel férové hry" je dllezity krok na této cesté.

Pojdme do toho spolecné!

Toru Kato
prezident TRCZ s.r.o.
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Dbame na bezpecnost a zdravi

o Bezpecnost prace je jako zadkladni kamen nasSeho pracovisté, na kterém stavime nase

Uspéchy a rast.
Co ziskame?

- Zprdce se budeme vracet zdravi ke svym blizkym.
- Neohrozime a ochranime zdravi své i ostatnich
- Vyvarujeme se pravnim postihlim.

Bezpecnost prace a prevence pozar( je dllezitd, protoZe chrani nas a nase kolegy pred
Urazy, nemocemi nebo dokonce smrti. Bezpecné pracovni prostfedi také napomdha k nasi
celkové produktivité a spokojenosti v praci.

Jak jednat?

- Bezpecnosti prace podiidme vSe ostatni, co v praci déldame.

- Nepodcenujme rizika véetné takovych rizik, ktera béhem dlouhé praxe ,zevSsednéla“.

- Dodrzujme bezpeénostni pravidla a postupy, véetné téch, které se mohou zddt samoziejmé. Pravidelné si
obnovujme znalosti o bezpecnostnich postupech.

- Nebudme lhostejni. Pokud si vSimneme bezpecnostniho rizika, informujme odpovédnou osobu.

- Dbejme na udrZeni zdravého pracovniho kolektivu, nechodme do prace nemocni a v pfipadé jakychkoliv
pocinajicich pfiznakl infekéniho onemocnéni nosme rousku, abychom predesli Sifeni onemocnéni mezi kolegy.
Budme ohleduplni.

- Zamérme se na prevenci zdravého a bezpecného pracovniho prostredi.

Kde se miiZete dozvédét vice?
- Vstupni a pravidelna skoleni BOZP

DodrZzujme pravidla
Pravidla v praci jsou podobna jako pravidla silniéniho provozu. Pokud bychom je neméli, nastal
o o by v ulicich chaos. Stejné tak je to i ve firmé. Pravidla nam pomahaji Fidit své chovani v praci
v, a diky nim vime, co je spravné a co ne.

Do pravidel spada vse, co upravuje nase chovani v praci. Jak mame vykonavat svou praci, jednat
s kolegy, s nasimi zakazniky, ale také jak se mame chovat k firmé samotné. Pravidla nam také
fikaji, jak mame nakladat s informacemi, jak se mame vyhnout stfetu zajm0 nebo jak se mame
starat o Zivotni prostiedi ¢i bezpecnost pfi praci.

Co ziskdme?

- DodrZovani obecné zdvaznych pravidel mliZe prinést fadu pozitivnich disledkd. Vyhneme se pravnim
problémdm. Pokud dodrZujeme zakony ¢i natizeni, nehrozi nam pokuty, soudni fizeni nebo v krajnim
pfipadé i trestni stihani.

- Dalsim plusem je udrzeni dlvéry ostatnich, coz mGzZe vylepsit nasi povést a vytvorit nové prileZitosti.

- A nakonec, pokud budeme dodrZovat pravidla, miZe to posilit atmosféru a moralku v tymu, coZz mize
vést k vyssi motivaci k lepSim vysledklim a vyssi spokojenosti.



FRCZ Nase pravidla férové hry

Jak jednat?
- Seznamujme se prlibézné s platnymi pravidly, ktera se na nas vztahuji, a pravidelné se informujme o
jejich zménach.

- Bu

dme si védomi moznych disledk( naseho jednani.

-V pripadé, Ze se staneme svédky poruseni pravidel, nebudme lhostejni a na poruseni upozornéme

od

povédnou osobu.

- Vyvarujme se a predchdzejme vhodnymi ndstroji situaci, kterd se nazyva ,trojuhelnik podvodu®. Trojuhelnik
podvodu charakterizuji tfi komponenty, které, pokud jsou splnény soucasné, vedou k podvodnému chovani.
Témi jsou motivace, ospravedInéni a pfilezitost. Pamatujme na staré znamé ,PfilezZitost déla zlodéje”.

Kde se
- Ro
- 74

dozvime vice?
zhodnuti o ochrané oznamovatelt
kony a nafizeni

- Pravidla TRCZ

Vzajemné

2. N
72

se respektujme
Respekt k ostatnim je jako objevovani pokladu v kazdé osobé. Kaidy ¢lovék je unikatni
. a pfinasi do naseho tymu cenné schopnosti a perspektivy. Projevujeme respekt tim, Ze
oceflujeme tuto jedinecnost a pfinos kazdého k nasSi spolecné praci.

Respekt znamena uzndvat prava druhych, véetné prava mit odlisSné nazory a pocity. Je to
o poskytovani prostoru a ¢asu pro vyjadrovani téchto nazorl, a to s otevienou mysli a bez
predsudkl. Zahrnuje to také spravedlivé a rovné zachazeni se viemi — kolegy, zakazniky
i dodavateli. Vzajemny respekt je zakladem efektivni a harmonické spoluprace.

Co ziskame?

- Le
ko

psSi tymovou praci: Respektujeme-li se navzdjem, |épe spolupracujeme a neshody jsou feseny
nstruktivné a bez predsudkd. To pomaha vytvofit silnéjsi a spolehlivéjsi tym.

- Vice spokojenosti v praci: V prostiedi, kde je kazdy respektovan, se lidé citi bezpecnéji a jsou vice

sp

okojeni se svou praci.

vevs

Vv

vsechny.

- Le
To

psSi povést firmy: Kdyz vnéjsi svét vidi, Ze se u nas vzajemné respektujeme, zlepsi se i obraz nasi firmy.
prinasi lepsi vztahy se zakazniky, dodavateli a mlZe pfildkat talentované pracovniky.

Jak jednat?
- Komunikujme oteviené, upfimné a laskavé.

- V2

- PF

To znamend vyjadrovat své myslenky jasné, ale zdroven s ohledem a pochopenim pro ostatni.
dy se snazme pochopit druhou stranu.
SnaZme se naslouchat s empatii a otevienosti k riiznym perspektivam a zkusenostem.

i vymeéné nazorl pamatujme, Ze jde o souboj argumentd, ne lidi.

Diskutujme s cilem najit spolecnd Feseni, nikoli pro vlastni vitézstvi.

- Respektujme ndzory a napady ostatnich, i kdyZ s nimi nesouhlasime.

Uzndvejme, Ze rozmanité ndzory mohou prindset nové a cenné pohledy.

- Aktivné se podilejme na vytvareni pozitivniho a podporujiciho pracovniho prostredi.

To zahrnuje pomoc kolegim a povzbuzovdni tymového ducha.
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- Ocenujme a respektujme rozdilnosti mezi lidmi.
Uzndvejme, Ze kaZdy pfindsi jedinecnou hodnotu do naseho tymu.
- Vyhnéme se jakékoli formé agresivity nebo urazlivého chovani.
Jakékoliv projevy agresivity nebo urdZek by mély byt okamZité reseny a nejsou v nasem tymu

Nase pravidla férové hry

tolerovadny.

Kde se dozvime vice?
- Antidiskriminacni zakon
- TR human rights policy

Reprezentujeme firmu

Reprezentovat firmu je jako byt jejim oblicejem. To, jak se prezentujeme, ovliviiuje, jak ostatni vidi nasi
, firmu. Je to dulezité, protoZe vytvafime prvni dojem o firmé a mdlZeme ovlivnit jeji povést.

Reprezentovani firmy zahrnuje nejen to, jak se chovame, ale také jak se oblékdame, jak mluvime a jak
zachazime s ostatnimi. Zahrnuje také to, jak dodrZzujeme pravidla firmy, jak se vyhybame stfetlim zajma
a jak chranime informace firmy.

Co ziskame?

- Nasi zakaznici, kolegové nebo dodavatelé nas budou vnimat pozitivné. Nas reprezentativni pfistup
prispéje ke zvyseni jejich davéry a respektu.

- Reprezentativnim chovanim chranime dobré jméno celé firmy, coZ je prfedpoklad dalSich obchodnich
prileZitosti.

Jak jednat?

- Chovejme se profesionalné.

- Jednejme v souladu s hodnotami, pravidly a zajmy firmy.

- Komunikujme slusné a s respektem vici druhé strané.

- Udrzujme profesionalni vzhled, ktery odpovida pracovni situaci, ve které se nachazime.
- Vyhybejme se sdileni citlivych informaci o firmé.

Kde se dozvime vice?

- Dress code

- Komunika¢ni pomocnik

- Politika informacéni bezpecnosti

Vyvarujeme se konfliktu zajm(

Konflikt zajm0 je jako smrst, kterd mdze zplsobit chaos v nasem profesnim Zivoté. Je nezbytné
. tomuto konfliktu predchazet, abychom mohli zachovat nasi integritu, divéru a vérohodnost
v pracovnim prostredi.

11
%

Konflikt zajmG se vyskytuje, kdyZz nase osobni zajmy mohou ovlivnit nase profesionalni
rozhodovani nebo jednani. To mlzZe zahrnovat situace, kdy mame vztahy s konkurenci, kdy
mame financéni zajmy v obchodnich transakcich nebo kdy mame osobni vztahy s kolegy, ktefi
jsou pod nasim dohledem.


https://www.tokai-rika.co.jp/en/sustainability/society/human-rights/pdf/policy.pdf
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Co ziskame?

- Nase osobni nebo firemni reputace nebude poskozena. Dlvéra ze strany kolegll, nadfizenych,
podtizenych, zakaznikl nebo jinych obchodnich partner( nebude ztracena po tom, co by byl konflikt
zajmU prozrazen.

- Nenastanou pravni problémy spojené s konfliktem zajm(. Nase jednani nebude v rozporu se zakony,
nebudeme Celit pokutam, soudnim spordm nebo dokonce trestnimu stihani.

- Konflikt zajm( neovlivni negativné atmosféru a moralku v tymu nebo celé organizaci.

Nase pravidla férové hry

Jak jednat?

- Vidy komunikujme oteviené o svych zdjmech a potencialnich konfliktech.

- Pokud se objevi situace, ktera by mohla vést k potencialnimu konfliktu, informujme o tom nase nadtizené
nebo odpovédnou osobu v rdmci firmy.

- Dodrzujme vSechna pravidla a interni predpisy firmy tykajici se konfliktd zajm(. To zahrnuje naptiklad
zasady o darcovstvi a pfijimani darl, pravidla tykajici se obchodovani s konkurenci a pravidla zakazujici
obtéZovani na pracovisti.

- Respektujme etické zasady a jednejme v nejlepsim zajmu firmy.

Kde se dozvime vice?
- Rozhodnuti €. 2 / 2014 / prezidenta spolecnosti ze dne 13. 1. 2014 — Zakaz nékterych nelegalnich aktivit

Jsme ohleduplni k Zivotnimu prostredi

Ochrana zivotniho prostredi je jako péce o nasi spolecnou zahradu. Je to nds domov, ktery
bychom méli chranit pro nas i pro budouci generace.

Ochrana Zivotniho prostredi je dlleZita, protoZe nase Zivotni prostfedi podporuje nase Zivoty
a zdravi. Poskytuje nam zdroje, které potrebujeme k Zivotu, a je zdkladem nasi ekonomiky. Kromé
toho je také zdrojem krasy a inspirace.

Co ziskéme?

- Udrzitelné vyuzivani pfirodnich zdrojl prodluZuje jejich zachovani i pro budouci generace.

- Zdravé Zivotni prostredi pozitivné ovliviiuje zdravi lidi.

- Ohleduplnost k Zivotnimu prostfedi je nezbytna k ziskani pozitivniho vnimani zdkazniky. Néktefi tento pfistup jiz
pfimo vyZaduji.

Jak jednat?

- Kazdy z nds md mozZnost pfispét k ochrané Zivotniho prostfedi skrze nase kazdodenni rozhodnuti. Malé kroky, jako
je spravna recyklace odpadu, Setfeni vodou, vypnuti svétel, kdyZ opoustime mistnost, mohou mit velky dopad,
kdyZ jsou vynasobeny poctem téchto kazdodennich rozhodnuti.

- Je také dllezité podporovat inovace a technologie, které vedou k udrzitelnéjsim a ekologic¢téjsim formam lidskych
¢innosti.

- Vyznamnou roli hraje také siteni informaci o dlleZitosti ochrany Zivotniho prostfedi mezi nasimi kolegy.

Kde se miiZete dozvédét vice?

- TRCZ desatero ochrany Zivotniho prostredi

- Enviromentdlni politika TRCZ

- Weby o spolecenské odpovédnosti, naptiklad www.spolecenskaodpovednost.cz



https://tokairikaeurope.sharepoint.com/:b:/r/sites/TRCZIn_HR/Sdilene%20dokumenty/Rozhodnut%C3%AD%20prezidenta/2014_2_4_z%C3%A1kaz%20n%C4%9Bkter%C3%BDch%20neleg%C3%A1ln%C3%ADch%20aktivit.pdf?csf=1&web=1&e=EUgBKA
file://///cluster/DATA/_System%20documentation/Procedures/Environmental%20Manual/Environmentální%20politika%20TRCZ_cz.pdf
https://www.spolecenskaodpovednost.cz/sdg/klimaticka-opatreni/
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Nebojime se hlasit poruseni pravidel a chranime oznamovatele

z
.

S0

Co ziskame?

V situacich, pfi kterych se staneme svédky poruseni jakychkoliv firemnich pravidel, je nezbytné
jednat. Lhostejnost mulZe vést k nepfiznivym dusledkiim. Kazdy z nds ma moc zménit véci
k lepsimu a nase jednani mlize mit dalekosahly dopad.

Chapeme, Ze oznameni poruseni pravidel mize byt naro¢né a obcas i odvazné. Proto je dUllezité
védét, Ze ve firmé mame pravidla, kterad chrani ty, kdo se rozhodnou takové poruseni nahlasit.
Mdame zavedeny systém pro oznamovani poruseni pravidel, ktery zarucuje dlvérnost a ochranu
oznamovatell pred odplatou.

- Prostredi, kde se pravidla dodrzuji a kazdy md moznost svobodné a beztrestné toto chranit.

Jak jednat?

- Upozornit na protipravni jednani je spravna véc.
- Pokud nelze fesit problém s vedoucim, je zde k dispozici moZnost podat oznameni pomoci portalu na webu TRCZ

Kde se mizZete dozvédét vice?

- Rozhodnuti é.1 /2008 / 2 prezidenta spole¢nosti - ochrana oznamovatelU

- Vnitfni oznamovaci systém TRCZ

Toru Kato
prezident TRCZ s.r.o.


https://tokairikaeurope.sharepoint.com/sites/TRCZIn_HR/Sdilene%20dokumenty/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FTRCZIn%5FHR%2FSdilene%20dokumenty%2FRozhodnut%C3%AD%20prezidenta%2F2008%5F1%5F3%5Fochrana%20oznamovatel%C5%AF%20%28whistleblowing%29%2Epdf&viewid=4b5e130c%2Dd7c9%2D4d5b%2D8faa%2D8972e6092fae&parent=%2Fsites%2FTRCZIn%5FHR%2FSdilene%20dokumenty%2FRozhodnut%C3%AD%20prezidenta
https://www.trcz.cz/oznameni-nespravneho-jednani-whistleblowing/

