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ADM

Prirucka ku povinnému zaskoleniu novych
zamestnancov nezapojenych do siete na
pobockach mimo Spojenych statov americkych




Tato prirucka ma pomdct novym zamestnancom nezapojenym do siete (t.j. tym, ktori nemaiju
firemnu e-mailovu adresu a/alebo pristup k pocitacu) samostatne splnit’ svoje povinné Skolenia
v pripade, Ze ich nie je mozZné zrealizovat prostrednictvom webu alebo v 8koliacej miestnosti.

Novi zamestnanci by si mali informacie uvedené v tejto priru¢ke pozorne precitat, nasledne
podpisat osvedCenie na konci dokumentu a vratit podpisany harok veducemu zodpovednému
za nabor novych zamestnancov, pracovnikovi personalneho oddelenia alebo koordinatorovi
Skolenia danej prevadzky. Po obdrzani podpisaného dokumentu musi veduci zodpovedny

za nabor novych zamestnancov, pracovnik personalneho oddelenia alebo koordinator Skolenia
nahrat’ informacie o absolvovani Skolenia do systému CourseMill. Original podpisaného
dokumentu je potrebné na prevadzke uchovat kvéli pripadnym auditom.

VSetky vysSie uvedené body je potrebné spinit pocas prvych piatich pracovnych dni od nastupu
nového zamestnanca.
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Dosahovanie spravnych vysledkov spravnym spésobom
Skolitelska prirugka pre novych zamestnancov spoloénosti ADM

Vazeni kolegovia,
vitajte v spolo¢nosti ADM!

Velmi nas tesi, ze ste sa rozhodli pridat k nasej spolo¢nosti prave pocas tohto
vzrusujuceho obdobia v nasej 115-ro¢nej histoérii. UZ niekolko rokov je spoloénost ADM
jednou z najobdivovanejSich spolo€nosti medzi modernymi pofnohospodarskymi podnikmi
a celkovo v sektore potravinarskeho priemyslu. Vas prinos nam umozni nadalej prinasat
nasim zakaznikom a akcionarom mimoriadnu hodnotu spésobom viastnym spolo¢nosti
ADM - s integritou, zodpovednostou a reSpektom.

Cielom tejto prirucky je uistit sa, Ze ste uz od prvého dfia plne pripraveni obchodovat’ spésobmi
v duchu spolo¢nosti ADM. Chceme sa uistit, ze seba ani nasu spolo€nost nevystavite rizikam
spojenym s poruSovanim firemnych politik, zakonov na ochranu hospodarskej sutaze &i zasad
bezpecnosti udajov. Z uvedenych dovodov vam prave tato prirucka poskytne prehlad nastrojov
a zdrojov informacii, na ktoré sa moZzete v pripade nejasnosti &i otazok obratit.

Na nasledovnych stranach najdete blizSie informacie o naSom kddexe spravania, povedomi
o bezpec€nosti i diverzite a inkluzii. Verime, Ze ked si preCitate celu prirucku, lepsSie
porozumiete spdsobu, akym robit rozhodnutia, ktoré su v sulade so zakladnymi hodnotami
nasej spoloénosti a nasim kédexom spravania. Taktiez pochopite svoju povinnost ohlasit
nevhodné spravanie a budete vediet na koho sa obratit' v pripade, Ze si nedodrziavanie
zasad vSimnete.

ESte raz vas vitame v spolo¢nosti ADM a teSime sa na nasu spolupracu!

S pozdravom

Juan R. Luciano
Predseda a vykonny riaditel spolo¢nosti



Nas Kodex spravania

Na nasledovnych stranach najdete prehlad kédexu obchodného spravania a etiky spolo¢nosti
ADM, ktory vam pom6&ze lepSie pochopit nase zakladné hodnoty a spbésob, akym obchodujeme.
Taktiez vam poméze porozumiet’ politikam, ktoré riadia nasu spolo¢nost, zakonom, ktoré
reguluju nasu obchodnu &innost, a etickym principom, ktoré vedu nas samotnych — pre pripady,
ked zakony a politiky neposkytuju postacujuce odpovede.

Nasim ciefom je umoznit’ vam robit informované rozhodnutia, pochopit, Ze nesiete
zodpovednost za ohlasenie pripadného nevhodného spravania, ktoré si vSimnete,
a vediet, kde a na koho sa obratit' v pripade, Ze budete potrebovat pomoc.

Nas kodex spravania ukazuje kazdému z nas,
ako robit spravne rozhodnutia a vhodne sa
spravat, ked obchodujeme v mene spolo¢nosti
ADM. Kédex plati pre kazdého zamestnanca, RIGHT

veduceho pracovnika a riaditefa spolo¢nosti. RIGHT
Oc&akavame, Ze jeho zasady budu dodrZiavat

aj nasi dodavatelia, obchodni partneri,

zastupcovia a konzultanti.

Ako od zamestnancov sa od nas vSetkych /
oCakava, Ze budeme poznat, reSpektovat

a presadzovat zasady tohto kddexu. A D M

Pocas naborového procesu ste od svojho
pracovnika personalneho oddelenia alebo
nadriadeného/manazéra z miestneho
oddelenia obdrzali brozuru s nasim kédexom
spravania.

Tato brozura je pre kazdého zamestnanca akymsi navodom, ako postupovat v pripade,
Ze si vdimne nedodrziavanie zasad.
Hodnoty a etika

Kodex nam pomaha uspiet ako globalnej spolo¢nosti. Nakolko sa nase prevadzky nachadzaju
na 6 kontinentoch, nase konanie podlieha réznym pravidlam a predpisom vo viac nez

60 krajinach. Vdaka tomu, ze mame univerzalny kodex, ktory nas usmerfiuje, mézeme
zachovavat najvy$Si stupen integrity bez ohlfadu na rozdiely v miestnych zakonoch ¢&i zvykoch.

Zacnime tym, Ze si prejdeme zopar klucovych pojmov.
e Sulad jednoducho znamena dodrziavanie zakonov a firemnych politik.
o Etika vas usmerfiuje nad ramec zakona. ZjednoduSene povedané, etika predstavuje
rozhodovanie sa na zaklade zasad. V praci to znamena usmerriovat’ svoje volby podfla

zakladnych hodnét spolo€nosti.

e Zakladné hodnoty su veci, ktoré vo svojej spoloCnosti pokladame za délezité, ako
napriklad integrita, reSpekt, vynimoc€nost, dovtip, timova praca a zodpovednost.

4



Na zvazenie

Ak budete niekedy Celit’ etickej dileme, zastavte sa a najprv si zistite fakty. Nasledne si sami
poloZte Styri otazky o konani, ktoré zvazujete:

o Doéjde k porusenie nejakych zakonov alebo
firemnej politiky?

e Mohlo by to byt vnimané ako nevhodné?
¢ Mohlo by to poskodit inych?
e V pripade, Ze toto konanie podstupim, budu mat

ostatni pocit, Ze som im nie€o dlzny(-a), alebo
naopak oni mne?

Pokial si na tieto otazky odpoviete ,ano* alebo ,neviem®, treba ich pokladat’ za varovny signal,
zastavit' sa, zvazit svoje moznosti a ak je to nutné, poziadat o dalSiu radu.

Mbéze sa stat, ze niekedy budete mat’ pocit, Ze vas tlacia do konania, ktoré povazujete
za nespravne. Pokial k takejto situacii déjde, nepostupuijte dalej a obratte sa na svojho
nadriadeného alebo na linku pomoci ADM Way Helpline.

Nikdy sa nevzdajte svojho zavazku konat’ spravne a nikdy nezradte nasSe zakladné hodnoty.
Nas$a integrita je su€astou nasej znacky, nasho ,dobrého mena“. Pokial ju naruSite a posSkvrnite
tym nase ,dobré meno“, moze trvat velmi dlho, kym ho budeme schopni odistit.

Diskriminacia
Verime, Ze ludia z r6znych zazemi a s odliSnym pohladom na vec su pre spolo¢nost’ prinosom
v oblasti vitality a kreativity, preto rozmanitost na pracovisku plne podporujeme.

Preto nasim zamestnancom ponukame
rovnaké moznosti bez ohladu na ich
rasovu prislusnost, farbu pleti,
nabozenské vyznanie, pohlavie,
sexualnu orientaciu, rodovu identitu,
vek, zdravotné postihnutie, vojensky
stav, geneticku vybavu alebo iny
zakonom chraneny spolocensky stav.
Ak sa teda nachadzate na pozicii, kde
musite robit rozhodnutia o tom, koho
pre tuto spolo¢nost zamestnat, uistite
sa, ze vaSe rozhodnutia budu
opravnené a zaloZené na faktoroch suvisiacich s podnikanim a nebudu nikoho diskriminovat.

Spravodlivé zaobchadzanie na pracovisku je velmi dblezité. Rovnako délezité je konat spravne
a spravodlivo zaobchadzat s ostatnymi.



Diskriminacia je negativne a nerovné zaobchadzanie s osobami na zaklade ich jednej alebo
viacerych osobnych charakteristickych ¢ft. Na ceste k uspechu dokaze vytvorit umelé prekazky.
V spolo¢nosti ADM je zakazana.

NaSa spolo¢nost je taktiez odhodlana ctit' si prava svojich zamestnancov:

Dodrziavame vSetky platné zakony o mzde a pracovnom Case
e So svojimi zamestnancami zaobchadzame déstojne a s Uctou
e Dodrziavame miestny zakonnik prace

e Nikdy vedome nevyuzivame sluzby ziadnych dodavatefov, ktori zamestnavaju alebo
vykoristuju neplnoletych pracovnikov alebo vyuZivaju nutené prace, a takéto praktiky
netolerujeme.

e (Ocakavame, ze naSi obchodni partneri budu so svojimi zamestnancami zaobchadzat
dostojne a s uctou a budu dodrZiavat miestny zéakonnik prace.

Ochrana pred diskriminaciou a obtaZovanim

Nakol'ko s ostatnymi zaobchadzame s uctou, medzi naSe zasady patri nikdy nediskriminovat
svojich zamestnancov alebo potencialnych zamestnancov na zaklade nejakej zakonom
chranenej kategorie.

Prostrednictvom ucty k druhym mozno vytvorit' pracovisko, na ktorom nedochadza
k obtazovaniu. Obtazujuce spravanie je Skodlivé pre nasu kulturu a zakladné hodnoty,
a to dokonca aj v pripade, Ze nie je nezakonné.

Niekedy mdze byt obtazujuce spravanie aj protizakonné. Sexualne obtazovanie, ako napriklad
ponuknutie pracovného miesta alebo povySenia vymenou za sexualne sluzby alebo
pozadovanie sexualneho styku, ktory by bol podmienkou pre pokracovanie zamestnania alebo
povySenie, sa nebude nikdy tolerovat.

Pripady diskriminacie a obtaZovania musite nahlasit svojmu veducemu alebo pracovnikovi
oddelenia ludskych zdrojov.



Oznamenie mbzete podat’ taktiez prostrednictvom
nasledovnych mechanizmov:

¢ Linka pomoci so spésobmi v duchu ADM
(ADM Way Helpline).

e Telefon: Navstivte lokalitu The ADM Way Helpline na
intranete Inside, kde najdete bezplatné telefénne linky
pre jednotlivé krajiny.

¢ Internet: Navstivte stranku www.theadmwayhelpline.com
a podajte déverné oznamenie.

e Oddelenie suladu ADM

e Telefon: 1-217-424-4929 alebo 800-637-5843,
klapka 4929

e E-mail: compliance@adm.com
e Postova adresa: P.O. Box 1470, Decatur, IL 62526

Nepriatelské pracovné prostredie

Niektoré druhy spravania nie su na pracovisku nikdy prijatelné, pretoZe predstavuju
obtazovanie a su protizakonné. Délezité je, aby sme zdielali rovnaku definiciu obtazovania.

Obt’'azovanie je opakované nezelané spravanie voci inym zaloZené na ich rasovej prisluSnosti,
farbe pleti, nabozenskom vyznani alebo pohlavi (vratane tehotenstva), narodnosti, sexualnej
orientacii, veku, zdravotnom postihnuti alebo genetickej vybave.

K protizakonnému obtazovaniu vratane sexualneho obtaZovania méze taktiez dochadzat, ked
je nezelané spravanie, i uz vizualne, verbalne alebo fyzické, tak vazne alebo vSadepritomné,
Ze dokaze zmenit pracovné podmienky zamestnanca.

Zakladné pravidlo znie: ,,Pokial mozno nie€o povazovat’ za nevhodné alebo ponizujuce,
nehovorte to a ani to nerobte. Ak budete mat’ akékolvek podozrenie na diskriminaciu alebo
obtaZovanie, ozvite sa.

VSetko, €o nam poviete, budeme do maximalnej moznej miery pokladat za déverné
a ochranime vas pred pripadnou odplatou za podanie spravy v dobrej viere alebo za ucast
na vysetrovani.


http://inside.adm.com/en-US/theADMWay/Helpline/Pages/default.aspx
https://www.theadmwayhelpline.com/
mailto:compliance@adm.com

Zdravie, bezpecnost a prostredie

Ci uz pri praci pouzivame vysokozdvizné voziky, klavesnicu, pracujeme s elektrinou alebo
chemikaliami, v&etci musime dbat’ na dodrziavanie bezpecnosti pri praci a politik spolo¢nosti
ADM, ktorych dodrziavanim dokazeme zabranit nehodam.

" Pre nase vlastné dobro a dobro komunit, v ktorych pracujeme,
musime dodrziavat' vSetky nariadenia o ochrane zdravia

a bezpecnosti, ktoré sa na nasu pracu vztahuju. Nikdy
nesmieme vykonavat ¢innost v mene spolo¢nosti ADM ani

o fu zZiadat ostatnych, pokial sa neda urobit’ bezpecne.

Taktiez sme si vedomi svojej povinnosti chranit’ Zivotné
prostredie plnenim si zavazkov na ochranu zivotného
prostredia a zlepSenie environmentalnej udrzatelnosti. Nase
komunity od nas oCakavaju, ze si budeme uvedomovat dopad
nasich aktivit na Zivotné prostredie Zze budeme minimalizovat vSetky pripadné environmentalne
rizika. Musime teda urobit’ vietky potrebné kroky s cielom zabezpecit, aby sme boli dobrymi
hospodarmi vzhfadom na Zivotné prostredie.

Pokial je naplfiou vadej prace v spoloCnosti ADM dozerat na spotrebu vody, monitorovat’ emisie
z tovarni alebo uistovat sa, Ze dodrZiavame povolenia a schvalenia v oblasti Zivotného
prostredia, uz iste viete, aké dblezité je pre nasu spolo¢nost’ obchodovat spésobom Setrnym

k zivotnému prostrediu.

Nasilie na pracovisku

Bezpeclnost na pracovisku je ulohou kazdého z nas. Spolo¢nost ADM nebude tolerovat
potyCky, fyzické nasilie, hrozby, drzbu strelnych alebo inych zbrani v priestoroch spolo&nosti,
pozivanie alkoholickych €i nezakonnych latok na pracovisku ani akékolvek iné prejavy
nebezpecného spravania.

Pokial si vS§imnete potencialne narusenie zdravia alebo bezpe&nosti na pracovisku alebo ak
mate podozrenie, Ze niektory zamestnanec méze byt voci sebe alebo ostatnym nebezpecny,
ihned sa obratte na svojho veduceho alebo iného pracovnika spolo¢nosti. V oblasti zdravia
a bezpec€nosti na pracovisku neexistuje Ziaden priestor pre chyby.



Spravna komunikacia

Spravna a vhodna komunikacia medzi zamestnancami a komunikacia s nasimi klientmi,
partnermi a dodavatelmi je velmi délezita. Obzvlast dblezita je pri komunikacii prostrednictvom
e-mailu. Po odoslani ,zivotnost® e-mailu prakticky nekon¢i. Ten méze byt navzdy ulozeny na
pevnych diskoch alebo na sieti spolo¢nosti. Majte preto na pamati, Ze pri pouzivani firemného
e-mailu alebo sprav v internetovej konverzacii svojim konanim na internete reprezentujete celu
spolo¢nost. Budte obzvlast opatrni pri navsteve webovych stranok alebo posielani ¢i dalSom
odosielani vtipov, obrazkov alebo inych materialov, ktorych obsah by ostatni nemuseli prave

ocenit’.

Spolo¢nost ADM si vyhradzuje pravo monitorovat vam e-mail a ostatnu elektronicku
komunikaciu, ktora podlieha stanovam jurisdikcii nasich pracovisk. Hoci uvitame a podporime
vasu ucast v obCianskych a politickych zaleZitostiach, uistite sa, Ze nikdy nebudete spolocnost
ADM neumyselne spajat’ so Ziadnou vonkajSou organizaciou bez nasho vedomia a povolenia.
Taktiez nikdy nevyuZivajte majetok ani priestory spolo¢nosti ADM na iné nez pracovné ucely
bez predchadzajuceho suhlasu — ide napriklad o pracu na politickej kampani alebo pre
dobrocinnu organizaciu.

Dary a zabava

Vo svete obchodu je davanie primeranych darov beZnou praxou, €i uz chcete vyjadrit ocenenie
za dobre vykonanu pracu, alebo jednoducho
urobit’ reklamu znacke spolocnosti.

Problémy vSak nastavaju v pripade, ak su takéto ( l
dary alebo pohostinnost povazované za umyselné
ovplyviovanie obchodnych rozhodnuti. \ .

Na$a spolo¢nost povoluje dary v nominalnej hodnote a taktiez primeranu zabavu suvisiacu

s obchodnou ¢€innostou, ako je napriklad posedenie pri obede/veceri. Pokial potrebujete poradit
v suvislosti s darmi a zabavou pre vladnych uradnikov, pozrite si na naSe Protikorup&né zasady.
Nikdy nedavajte dar, ktory mozno povazovat za pokus o nevhodné ovplyviiovanie inej osoby
alebo spolo¢nosti. Nezabudnite si pozriet nas§ Kodex spravania, kde najdete podrobnejsie
informacie o ponukani darov a zabavy. A nezabudnite: Niektoré spolo¢nosti a vladne agentury
maju vodi prijimaniu darov nulovu toleranciu. Preto sa hned od zaciatku informujte o obsahu ich
politik a zakonov.

Pokial sa stane, Ze vam niekto ponukne nevyziadany dar mensej hodnoty, ktorého u¢elom nie
je vbbec ovplyvnit vas usudok, mdzete ho s najvacsou pravdepodobnostou prijat, avSak najprv
si to overte u svojho nadriadeného. Ak je v8ak dar hodnotny, nevhodny alebo méze byt
povazovany za pokus o umyselné ovplyviovanie vasej prace, musite ho odmietnut. Uz aj
naznak nevhodnosti moze poskodit povest spolocnosti a jej obchodné vysledky. Preto ziadame,
aby ste sa vyhli akémukolvek konaniu, ktoré by mohlo spochybnit zamery alebo integritu
spolo¢nosti ADM.



Déverné informacie

V3Setci zamestnanci spolo¢nosti ADM su zodpovedni za ochranu svojich vlastnych dévernych
informacii, ako aj dévernych informacii spoloénosti. Ide o informacie tykajuce sa nasich dohéd,
planov alebo know-how. Prikladmi takychto informacii su informacie o obchodnych &innostiach
a finan¢nych vysledkoch, technické udaje a iné chranené informacie, dokumenty, subory alebo
e-mailové spravy.

NaSe dusevné vlastnictvo (IP) — jedineCné napady v oblasti podnikania, ktoré nas odliSuju

od konkurencie. Zahfha materialy chranené autorskym pravom, patentované vynalezy, produkty
alebo sluzby s ochrannou znamkou a déverné obchodné tajomstva. Na nase inovacie sme
pysni, avdak musime na$e tajomstva drzat v tajnosti. Nesiete zodpovednost za ochranu
dovernych informacii nielen spolo¢nosti ADM, ale aj naSich zakaznikov, vSetkych nasSich
dodavatelov a obchodnych partnerov.

Spolo¢nost ADM zase chrani déverné informacie o vas. Iba opravneni zamestnanci, ktory maju
povolené tieto informacie ziskat, maju pristup k akymkolvek udajom o vas. Déverné informacie
zahfiaju:

e Osobné udaje

e Obchodné tajomstva

e Informacie zakaznikov

e Obchodné Cinnosti

¢ Finan¢né vysledky a zaznamy

e Technické udaje a chranené informacie
Va$ou povinnostou je vyhybat sa diskusiam suvisiacim s dévernymi informaciami spolo¢nosti
ADM na verejnych priestranstvach, ako su napriklad vytahy, resStauracie alebo paluba lietadla.

Zle naCasovany komentar mdze mat za nasledok odcudzenie naSich najcennejsSich obchodnych
tajomstiev.

Dalsim délezitym bodom je re$pektovat prava inych spolo&nosti a jednotlivcov. Pokial bez
predoslého patricného povolenia skopirujete alebo distribuujete chranené dielo, ako napriklad
softvér, Cast knihy alebo iny material chraneny autorskym pravom, mézete vy alebo spolo¢nost
Celit obCianskopravnym a trestnopravnym sankciam.

10



Skreslené Cisla = podvod

1 Za uplynulé roky bolo mnoho spoloénosti stihanych
za sfalSovanie svojho uctovnictva a zaznamov. Finanéné
e - vykazy su zakladnym kamefiom integrity spolo¢nosti ADM,
: ' a preto kazdy jeden zaznam, ktory urobime, musi byt
presny. Od popisov transakcii az po prognozy predaja
sa riadime nasim hlavnym heslom, ktorym je
transparentnost’.

Skreslené Cisla alebo nespravne popisané transakcie
znamenaju podvod a jeho nasledkom mézu byt zavazné
trestnopravne sankcie. Uistite sa, Zze poznate vSetky
pravidla pre vedenie zaznamov vztahujuce sa na napli vadej prace, a spolupracujte so
vSetkymi auditormi a uctovnikmi, ktori pomahaju dohliadat’ na nasu finanénu integritu.

Spravne uchovavanie zaznamov

Uz ste niekedy mali pracovny stél Uplne zasypany hromadou papierov? Je lakavé zhrnut celu
tu kopu do koSa, vdakze? AvSak spravne uchovavanie zaznamov znamena uchovavat nalezité
dokumenty po urcity stanoveny Cas.

NaSe obchodné zaznamy musia byt udrziavané, uchovavané a zlikvidované v sulade
s naSimi politikami.

Niektoré dokumenty uchovavame na zaklade pravnych nalezitosti, a iné nam zase pomahaju
pracovat efektivnejSie. Vyhradte si €as na oboznamenie sa s politikou spravy zéznamov ADM.

NaSa Politika spravy zaznamov (RMP) stanovuje ramec pravidiel a inStrukcii na spravovanie
vSetkych zaznamov pocas celého ich zivotného cyklu vratane vytvorenia, pristupu, pouzivania,
ukladania, uchovavania, udrziavania po¢as obdobia ich uchovavania a likvidacie. Pojednava
taktieZ o plneni si pravnych zavazkov, regulaénych pozZiadaviek a operacnych potrieb pri
spravovani zaznamov a ich uchovavani pomocou vytvorenia déslednych a zodpovednych
postupov na vedenie zaznamov v celej organizacii.

Podplacanie a korupcia

Pri podnikani v zahraniCi je dalSim problémom podplacanie, nakolko mdze davanie alebo
prijimanie uplatkov poruSovat dohody a zakony. Takze hoci je v niektorych krajinach vSeobecne

zname, ze ,pokial chce spoloCnost hrat, musi platit“, my takéto praktiky, €i uz priame, cez
zastupcov alebo prostrednikov, razne odmietame.

Nezabudajte, Ze na to, aby ste boli obvineni z podplacania, nemusite ponuknut’ hotovost. Za
uplatok sa moze povazovat Cokolvek, €o ma nejaku hodnotu. Dokonca aj prisfub zamestnania
alebo iného obchodného rozhodnutia. Zlaté pravidlo pri podplacani je jednoduché: Nikdy a za
ziadnych okolnosti neprijmeme ani neponukneme nijaka formu uGplatku. Porusenie tohto
pravidla by mohlo mat’ velmi zavazné nasledky pre vas aj spolocnost ADM.
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V pripade pochybnosti sa ozvite!

Predstavme si, Ze sa stanete svedkom alebo budete upodozrievat’ niekoho z poruSenia jednej

z tychto politik. Co teraz?
Linka pomoci so sposobmi vduchu ADM (ADM Way

e Pokial si Helpline).
vsimnete e Telefén: Navstivte lokalitu The ADM Way Helpline na intranete Inside,
¢ohokolvek, ¢o kde najdete bezplatné telefénne linky pre jednotlivé krajiny.
budete pokladat e Internet: Navstivte stranku www.theadmwayhelpline.com a podajte

, , doverné oznamenie.

za nezakonne, e Telefénne Cislo na kancelariu oddelenia stuladu ADM: 1-217-424-4929
neetické alebo alebo 800-637-5843, klapka 4929

nebezpecéné, e E-mail: compliance@adm.com

Postova adresa: P.O. Box 1470, Decatur, IL 62526

je vasou

povinnostou ihned sa ozvat, a to bez ohladu na to, kto méze byt do dane;j
situacie zapleteny.

e V pripade pochybnosti sa obratte na svojho veduceho, nadriadeného, ludské zdroje,
pravne oddelenie, oddelenie suladu alebo volajte na linku pomoci ADM Way Helpline.

o Pokial by iSlo o citlivu zaleZitost, mézete podat anonymné hlasenie, ak to miestny zakon
povoluje. Ak predsa len uvediete svoje meno, bude vase hlasenie stale povaZzované
za déverné, az pokym nebude spolo€nost nutena ho odhalit po€as vySetrovania alebo
sudneho konania. Za polozenie otazky alebo spisanie zaznamu nedopustime ziadnu
formu odplaty.

Poznajte kodex!

Teraz by ste uz mali lepSie rozumiet tomu, ako nechat’ svoje moralne instinkty utvarat vase
rozhodnutia tak, aby boli v sulade so zakladnymi hodnotami nasej spolo¢nosti a nasho kodexu.

Oboznamili ste sa so zakonmi a predpismi, ktoré musime dodrziavat, a viete, ako sa obratit na
pomoc, ked ju potrebujete. Taktiez si uvedomujete svoju povinnost' ohlasit nevhodné spravanie
a viete na koho sa obratit v pripade, Ze si nedodrziavanie zasad vSimnete.

Nezabudajte, Ze tato Cast’ sa nevenuje kazdej mozne;j situacii, ktord méze u vas na pracovisku
nastat, a nemdze nahradzat poskytnutie pravnej rady. Staci, ked si budete pamatat, ze mame
mnoho ludi na spravhom mieste, ktori vedia poskytnut pomoc, ked to bude potrebné.

V pripade, Ze mate konkrétne otazky tykajuce sa naSich politik alebo zakonov, ktoré riadia nasu
pracu, obratte sa na svojho nadriadeného alebo oddelenie ludskych zdrojov, oddelenie suladu
Ci pravne oddelenie. Stadi sa len opytat'.
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Diverzita a inkluzia

V spolo¢nosti ADM nam hlboko a Uprimne zalezi na bezpecnosti a dobrych podmienkach pre

nasich kolegov, a preto sa vo€i nim spravame s reSpektom. Pracovisko, na ktorom panuje
resSpekt, je prijemnejsie

“ a produktivnejSie pre kazdého.

Diversity
Di\éersitbe vgrfifetym thetﬁotrﬂbrinatiotr;1 of visible " \% préci aj \ éporte vacsinou silné
and invisible differences that shape the way eac : . o X
b e{mdcg_nteracés with tﬁetworli% ﬁt ) timy za svoj uspech vdacia
means understanding and appreciating that eac A . . .
mgyvygual L?#mque and r‘?cggin\ztin hhf:g)]w our spOsobu, akym si zvolili
pesnaloe siccees a skombinovali svojich fudi. Kazdy

jedinec so sebou do skupiny prinasa
nieCo jedine¢né a je pobadany

All of the characteristics that make us who we are.

They can include k tomu, aby vyuzil svoj talent takym
+ Ethnicity + Race « Sexual orientation « Education Spésobom’ ktorym pOdel'I'

- Gender < Religion « Clothing + Income B . N

+ Age + Disability + Hairstyle and color + Marital Status OStatnyCh a maXImallque ICh

- Color - National Origin - Tattoos and piercings + Culture 5 potencia’L

ADM

Diverzita je hlavne o hodnote, ktort so sebou prinasaju rozdiely. Inklizia je kombinaciou
vSetkych okom viditelnych aj neviditelnych, rozdielov, ktoré utvaraju spdsob, akym ¢lenovia
urcitej skupiny vnimaju svet a reaguju nan. V podstate ide o jednotlivé odliSnosti, ktoré nas robia
tym, kym sme. Znamena porozumiet a cenit’ si to, Ze kazdy jedinec je jedine¢ny, a pochopit,
ako na$e jednotlivé rozdiely prispievaju k uspechu spolo¢nosti.

Je to prave réznorodost, ktora sa Uzko spaja so zvySenou produktivitou, kreativitou

a obchodnymi prileZitostami zamestnancov. Ako priklad mozno uviest' vysledky Studie
Americkej sociologickej asociacie, ktoré preukazali, Ze s kazdym zvySenim miery rodovej

a etnickej réznorodosti o 1 percento stupla trzba z predaja o 3 respektive 9 percent. Tieto
vysledky su dékazom toho, Ze rdzni fudia prinasaju rézne napady a pohlady na praktické
problémy a Ze skuto€ne uspesné, priekopnicke spolo¢nosti s dlhou tradiciou sa uz od zaciatku
zameriavaju na rozmanitost’ timov, ktoré vytvaraju. Diverzita je stavom mysle, nie programom
spolo¢nosti.

InklGzia oznacduje pocit, ked sa jedinec citi byt zaleneny do skupiny na pracovisku a ceneny
pre svoje jedineCné charakteristické Crty. Inkluzivne spravanie je subor umyselnych postupov,
ktoré nam pomahaju naplno zuzitkovat vSetky talenty a poskytovat tak nasim zakaznikom tie
najlepsie sluzby.

Pokial sa zamestnanci necitia byt za¢leneni do f" .
kolektivu, spolo€nosti mézu trpiet v réznych e
smeroch. M6zu sa stretnut’ s upadkom moralky,

stratou produktivity, vy§3ou fluktuaciou, zvySenym — e

absentizmom, vys$Simi nakladmi na nabor novych
zamestnancov a obtazovanim na pracovisku alebo
staznostami na diskriminaciu.

Skuste sa riadit nasledovnymi navrhmi, ktoré vam
pomb&zu v praci denne uplatfiovat inkllziu:

|
A _4ii |
[

e Snazte sa, aby boli ludia za svoje napady oceneni.
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e Ogzvite sa proti predsudkom v oblasti sa toho, komu pridelili urcité ulohy, umoznili
dodato¢né zadania veduce k ziskaniu novych zru¢nosti a povySeniu, ponukli radu
v oblasti kariéry alebo komu navrhli na ziskanie veduceho postavenia.

¢ Naucte sa a pouzivajte spravnu vyslovnost mien svojich kolegov.

e Najdite si ¢as na ziskanie informacii o svojich spolupracovnikoch, ktoré vam pomézu
lepSie pochopit' ich pohlad na vec

e Dbaijte na to, aby ste ostatnych neignorovali, neodmietali, neprerusovali ani nerozpravali,
ked maju slovo.

¢ Dbaijte na Styl svojej komunikacie a prace a popremyslajte o spdsoboch, ako
reSpektovat volby inych.

¢ Vyhybajte sa rozptyleniu vyplyvajucemu z plnenia viacerych uloh naraz.

e Vyhybajte sa neverbalnej kritike, ako je prevracanie oCi alebo kontrolovanie hodiniek
¢i mobilu.

¢ Dbajte na ton svojho hlasu

e Pred tym, ako niekomu zo svojho timu pridelite Specialnu ulohu, vytlacte si zoznam
vSetkych jeho €lenov. Takymto spésobom sa mdzete vyhnut riziku, Ze vyberiete
niekoho, koho mate v tej chvili prave na mysili, €i uz kvéli tomu, Ze je vam podobny(a),
alebo Ze pracuje blizko vas.

Povedomie o bezpeénosti

Bezpecnost udajov a priestorov prevadzky su jednym z najdélezitejSich aspektov pre
bezpecCnost a blaho zamestnancov a spolo¢nosti. Pocitatova kriminalita a podvody predstavuju
zavaznu hrozbu pre Udaje, systémy a prevadzky spolocnosti.

Pristup do zabezpec€enych priestorov by mal byt vyhradeny len pre opravnenych jednotlivcov.
Identifikacné karty, menovky, kfu€e a elektronické klu¢enky spolo¢nosti vzdy dobre uchovavajte
a strazte. Nikdy druhym osobam neposkytujte ani od nich nepozaduijte bezpecnostné hesla.
Pokial si niekde tieto predmety, ako su napriklad identifikacné menovky, USB kfuce, baliky,
aktovky atd'., vSimnete bez pritomnosti zjavného majitefa, ihned upovedomte bezpe&nostnu
sluzbu.

Pri kazdom prichode a odchode z priestorov spolo¢nosti si vZdy oznacte svoju identifikacnu
kartu, a to i v pripade, Ze kolega pred vami podrzi dvere alebo vytah. Na tuto povinnost
nezabudnite upozornit ani svojich kolegov. Uistite sa, Ze sa dvere po vasom prechode zavru
a uzamknu. Pokial si vS§imnete, Ze je zamka dveri poSkodena, alebo si vdimnete nieCo
podozrivé, upovedomte bezpecnostnu sluzbu.
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Pri vstupe alebo odchode z priestorov spolo¢nosti si vS§imajte okolie a ostatné osoby v blizkom
okoli. Cudzim osobam nesmiete nikdy umoznit pristup do zabezpecenych priestorov.

Niektori podvodnici mbézu pomocou faloSnej identity skusat navodit dojem autority alebo
vierohodnosti tym, ze sa budu vydavat za zamestnanca, predajcu, dodavatela alebo zakaznika.
Mézu sa zamestnancom prihovorit a zmanipulovat ich, aby sa s nimi podelili o déverné
informacie o spolo¢nosti alebo zamestnancoch, pripadne sa pokusia dostat do budovy
spolo¢nosti.

Totoznost neznamych dodavateflov, servisnych technikov alebo postarov si vZdy overte eSte
predtym, nez im povolite vstup do budovy. V niektorych prevadzkach mézete kontaktovat
bezpec€nostnu sluzbu, aby ste sa uistili, Ze ma dana osoba opravnenie na vstup do priestorov
spolocnosti.

Pokial sa stane, ze vam zavola nezname telefonne Cislo, opytajte sa na meno volajuceho,
nasledne preruste hovor a zavolajte spat. Casto sa stava, Ze dané &islo nepatri volajucemu
alebo sa nezhoduje so spolo¢nostou, pod akou sa volajuci predstavil.

Na zaver

Dakujeme, Ze ste obsahu tejto priruéky venovali svoju plnd pozornost. Uchovaijte si ju, prosim,
poruke pre buduce potreby. Ako novy zamestnanec spolo¢nosti ADM sa stavate sucastou
spolocnosti, ktora sa uz viac nez storoCie adaptovala, inovovala a prosperovala... a to vdetko
vd'aka skvelej praci zamestnancov ako ste vy. Je nam poteSenim, zZe ste tu, a teSime sa na
nasu spolupracu, aby sme dosahovali vysledky spravnym spésobom... zodpovednym
spbésobom... etickym spdsobom... spésobom v duchu spoloénosti ADM.
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»

ADM

Osvedcenie k Prirucke ku povinnému zaskoleniu novych zamestnancov ADM

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som si v Prirucke ku povinnému zaskoleniu novych zamestnancov
nezapojenych do siete precital(a) nizSie uvedené témy, a prehlasujem, Ze budem podporovat
a dodrziavat vsetky politiky a postupy, ktoré su v nej uvedené.

e InStruktaz o Kédexe spravania

e Kddex spravania: Uplatfiovanie zdsad v praxi
e Diverzita a inkluzia

e Povedomie o bezpecnosti

Oddelte, prosim, tento list od prirucky, podpiste ho a vratte svojmu priamemu nadriadenému,
koordinatorovi Skolenia alebo pracovnikovi personalneho oddelenia do piatich dni od prijatia
tejto prirucky.

Podpis

Meno (tlacenym pismom)
Pozndmka pre priameho nadriadeného, koordinatora skolenia alebo pracovnika personalneho

oddelenia: Toto osvedcenie uchovajte na ucely auditu. Osvedcenie je dokladom o dokonceni kurzov
pri Skoleni novych zamestnancov. Informdacie o dokonceni nahrajte do systému CourseMill.
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