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1. Uvod

11. Cil
Tak jako ¢lovék Zije podle svého viastniho hodnotového systému, tak i zameéstnanci
jedné spolecnosti by méli uzndavat jednotné firemni hodnoty.

Predmeétem tohoto Etického kodexu, jsou hodnoty spolecné pro véechny zaméstnance
skupiny Manuvia, eticky a mordlni stupen chovani vsech zaméstnancl na vsech
pracovistich prislusnych ke skupiné Manuvia.

1.2. Rozsah platnosti

Tento Eticky kodex je platny pro vsechny zameéstnance skupiny Manuvia od 1.9.2020
v celém rozsahu, az do doby jeho aktualizace nebo zruseni.

1.3. Vysvétleni pojmuU a zkratek

CEO - Chief Executive Officer
IS - Informacni systém
Out of office zprdva - automatickd odpovéd v e-mailu v dobé nepfitomnosti

2. Zavaznost vnitiniho predpisu

Tento vnitini predpis se vztahuje na vSechny zaméstnance skupiny Manuvia a to i na
zameéstnance pracujici pro skupinu Manuvia na zdkladé dohod mimo pracovni pomeér, na
docasne pridélené zameéstnance a ostatni zaméstnance pracujici pro skupinu Manuvia na
zdkladé jakéhokoli pravniho ¢i smluvniho vztahu.

3. Kultura a hodnoty skupiny Manuvia
Hodnoty i Eticky kodex vychazi piimo z bézné kazdodenni praxe.

Cilem je, aby se vSechny zdsady i uvedend ustanoveni staly nedilnou soucdsti
vystupovdni a chovani kazdého zameéstnance.

Jsme lidé se spoleénou vizi a potiebujeme zndt:
e kdo jsme,
e kym chceme but,
e 0 jakeé cile usilujeme.

Jestlize chce skupina Manuvia dosdhnout vytycenych cild, musi kazdy zameéstnanec
porozumet smyslu tohoto snazeni a ztotoznit se s nim.
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Hodnoty spoleénosti = principy, na kterych spole¢nost funguje. Jednd se o priority
a standardy, které jsou skupiné Manuvia nejblizsi a ridi se jimi. Je to filtr, jenz ddvd
veskerym aktivitdm kazdého zameéstnance, ktery se s nimi ztotozni, jasny smér.

KLICOVE HODNOTY SKUPINY MANUVIA:

Dodrzovdni slibb / Spolehlivost
e vzdy deldme to, co slibujeme,
e nikdy neslibujeme, co nemudzeme splnit,
e vzdy budujeme skutecné partnerstvi.

Odbornost / Profesionalita
e mdme zkuSenosti a kompetence,
e rozumime specifickym pozadavkdm trhu,
e vzdy prezentujeme optimdini feseni.

Transparentnost
e jsme v komunikaci vZdy otevieni a realisticti,
e nikdy nepodvdadime,
e nabizime jednoduchd a efektivni Fesen.

Tymovost
e podporujeme tymovou spoluprdci a sdileni know-how na lokdini i mezindrodni

drovni,
e respektujeme ndzory druhych.

Tyto klicové hodnoty jsou soucdsti nasi kazdodenni prdce a slouZi jako okamzitd
pomoc v pracovnim zivoté a proto musi byt viditelné umistény v jednotlivych oddélenich
skupiny Manuvia.

3.1. Pravidla pro veskerou vnitini i vnéjsi komunikaci

Tato pravidla ndm pomohou drzet se jednotného postupu pfi vnitfni a vnejsi
komunikaci ve skupiné Manuvia:

e kdo odpoveédnd osoba = zadavatel,
e skygm cillova skupina/pracovni tym,
e cCO téma schizky/komunikace/ukol,
e kdy komunikovat v¢éas a ve vhodny ¢as (termin setkdni), pravidelnost,
o jak forma komunikace, pozadované podklady,
e dokdy termin/datum/¢as spinéni cile,
e proc jasné definovany cil,
e vVystup sepsdni zdznamu/stanoveni dalsich krokd/fesent.
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Jelikoz komunikace patfi ke klicovému ukazateli nasi akceschopnosti, byla vytvorena
struktura pro spoluprdci jednotlivych tgmo:

identifikace problému,

analyza pricin,

ndvrhy reseni,

vybér vhodné varianty a argumenty pro ni,
implementace a kontrola vysledku.

Pro usnadnéni komunikace, jsou zameéstnanci povinni pouzivat tuto zakladni strukturu
pfi vykonu své prdce.

Tato smérnice funguje také jako pomoc pro zvldddni ndmitek. kdy je mozno se drzet
ndsledujicich doporuceni:

vyslechnéte a vyjadrete pochopeni,

oslovujte jménem,

zopakujte si a ovérte si téma hovoru,
vyjddrete své stanovisko a podporte ho fakty,
nabidnéte resen.

Skupina Manuvia chce, aby jeji zaméstnanci vystupovali jako jeden tym a dodrzovali
pri komunikaci ndsledujici doporuceni a zdsady etiky:

na obdrzeny e-mail odpovédét nejpozdéji do 24 hodin (v pripadé nepritomnosti,
je povinnost nastavit out-of-office zprdvu),

neocekdvd se reakce od prijemcd v kopii e-mailu, pouze od primych adresdtd,
v ramci firemni komunikace respektovat zdkaz pouzivdni skryté kopie,
uUjistit se o oboustranném pochopeni komunikované zprdvy,

reagovat na zmeskané hovory,

nepouzivat vulgarismy,

chodit v&as na domluvené schizky,

absence na pracovisti je moznd pouze ve vyjimecnych, zejména zdkonem
stanovenych pripadech, nebo na zdkladé domluvy s pfimym nadfizengm,
vénovat pozornost tématdm na poraddch a aktivné prispivat k diskuzi.

Soucasné se doporucuje dodrzovat tyto urovné a principy komunikace:

Ustni — cokoli bez prokazatelného vystupu,

e-mail — KISS - nepsat obsdhlé texty - keep it short & simple®,

telefon — slouzi predevsim k domluvé/organizaci,

schizka — slouZi k diskuzi a dosazeni feseni,

interni komunikace — intranet/newsletter/MS Teams/CEO calls slouzi

k maximdalni informovanosti véech internich zaméstnancd (jednotny firemni
design),

reaguji stejnym nebo o stupen zdvaznéjsim typem komunikace, jako jsou shora
sefazeny od nejméné zdvazného — Ustni komunikace az po nejvice zdvazny —
pisemné vyjadreni.
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4. Zdsady podnikdni

Hlavni zdsady podnikdni skupiny Manuvia:

1. uvédomuje si svoji odpovédnost poskytovat konkurenceschopné sluzby nejvyssi
kvality a tim prispivat k prestizi firmy na trhu agentur prdce,

2. dbd, aby byl zdkaznik na prvnim misté — mad za cil maximalni uspokojeni potreb
svych zdkaznikd tim, ze vyuzivd potencidl kazdého jednotlivce. Skupina se musi
probézné adaptovat na neustdle se meénici podminky na trhu a v tomto procesu
hraji zaméstnanci skupiny Manuvia vzdy klicovou roli.

Vedeni podporuje své zaméstnance a v pripadé jakychkoli problémd podporuje
otevienou komunikaci se zaméstnanci pomoci workshopt a otevienych setkani.

3. usiluje o rozvoj jedincu, skupin a véri, Zze vysokd produktivita a pozitivni zapojeni
jsou klicem k dosazeni spole¢nych cild. Skupina Manuvia si vazi véech Uspéchd, jichz
bylo dosazeno a veri, Zze tento postoj bude zdrojem pozitivniho mysleni ostatnich
zameéstnancy.

4. usiluje o zvySeni svého podilu na trhu agenturniho zaméstndvani a v dalsich
segmentech trhu pomoci rozsirovanim svého podnikdni.

5. Politika kvality prdce ve spole¢nosti
Jednou z klicovych prednosti skupiny Manuvia jsou jeji zameéstnanci.

VSichni zaméstnanci bez vyjimky:
e maji pfimou odpovédnost za kvalitu vSech sluzeb, které skupina Manuvia
poskytuje svym zdkaznikdm,
e trvale usiluji o to, aby byly splnény vsechny potreby zdkaznikd a také vSechny
prislusné zakonné predpisy a ustanoveni.

Skupina Manuvia se zabyvd prondjmem pracovni sily a dalsimi sluzbami persondini
agentury. Vysokd spolehlivost a neustdlé zvysovdani kvality prdace zaméstnanct maiji za cil
plnou spokojenost zakaznika.

Prostiredkem k dosazeni tohoto cile je koordinovand prdce ve skupiné Manuvia.
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6. VIZE a MISE skupiny Manuvia
VIZE skupiny Manuvia:

e nasim posldnim je prindset lepsi zivot kazdému ¢lovéku a kazdé organizaci v
evropském regionu,

e veérime v dobrou zkuSenost a jako lidr na trhu vytvarime pracovni prostredi, ve
kterém lidé nachdzeji praveé pracovni prilezitosti,

e nabizime skvélé misto pro prdci, kde je kazdy inspirovdn k tomu, aby dosahoval
nejlepsich vysledkd.

MISE skupiny Manuvia:

e zanechdvdme dobrou zkusenost — pro nase zdkazniky doddvame komplexni
reseni v oblasti persondiniho leasingu, vybéru a ndboru zaméstnancy,
persondiniho poradenstvi, outsourcingu a outplacementu.

Mezi nase dalsi sluzby patfti: viastni doprava, ubytovdni, 24hodinovd péce o
zdkaznika ¢i potrebné prekladatelské sluzby. VSechny tyto sluzby jsou vzdy pro klienty
transparentni a féroveé.

e Jsme spolehlivym partnerem — nabizime reseni, kterd splnuji pozadavky vsech
partnerd v pozadované kvalité, mnozstvi a v co nejkratsim case.

e Jsme inovativni — pouzivdme inovativni ndstroje, systémy, postupy a jsme
schopni ptizpUsobit se situaci na trhu a potfebdm klienta.

e Jsme experti — rozumime nasemu byznysu, nasi prdci a jsme atraktivnim
zameéstnavatelem pro profesiondly a kreativni lidi ze vSech sektord.

Skupina Manuvia se zavazuje:

e poskytovat svym zameéstnancdm smuysluplnou prdci, prostor pro seberealizaci,
osobni r0st a to vée za spravedlivou mzdu a odménu,

e vnimat kazdého zaméstnance jako dUlezity ¢ladnek pri dosahovani cild skupiny,

e rozvijet vztahy se viemi svymi dodavateli, zdkazniky i zaméstnanci na profesiondini
drovni.

Zaméstnanci se zavazuiji:

e poskytovat svym zakaznikdm a kolegdm, dle sv(ch schopnosti a moznosti, nejlepsi
sluzby na trhu agenturniho zaméstndavani a pribuzngmi sluzbami bez ohledu na
misto a zemi naseho podnikani.

Zameéstnanci skupiny Manuvia Veéri, ze vzdy existuje cesta k uspokojovdni potreb
zd&kaznikd.

Cilem zameéstnanci je spokojenost nasich zdkaznikd a poskytovani sluzeb, které
pomohou nasim stavajicim i novym zdakaznikim nabizet lepsi sluzby nez jejich konkurence.
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7. Reprezentace skupiny Manuvia

7.1. Ptdme se a naslouchdme si

Kazdy clovek prikladda nejveétsi vahu tomu, co sém Fikd. Proto jsou zameéstnanci skupiny
Manuvia povinni zdkaznikdm naslouchat.

Zdakaznici jsou nejddlezitéjsimi lidmi v podnikdni skupiny Manuvia a zaméstnanci jim
tim vyjadruji Uctu.

Zameéstnanci se zakaznika ptaji na jeho prani, potfeby a ndzory. Jen tak se dozvi, jak
muUzeme zlepsit nase poskytované sluzby.

Je zakdzdno, aby zaméstnanec zkresloval skute¢nosti.

Je povinen naqjit Feseni, které je pro zdkaznika nejjednodussi.

7.2. Ctime zdkaznika a nabizime odpovidaijici reSeni

Zdkladem je pozdrav. Zdkaznika vzdy privitd zaméstnanec jako prvni.

Jestlize jej zaméstnanec znd, pak jeho jménem; ndsledné se zaméstnanec predstavi a
zeptd se, jaké ma zakaznik prani.

Pri telefonickém hovoru zaméstnanec vzdy pozdravi, uvede ndzev spole¢nosti,
pobocku nebo oddéleni, kde pracuje a své jméno.

Pfi louceni se vzdy ujisti, zda je zdkaznik spokojen. Podékuje za ndvstévu nebo
telefondt a rozlouci se s nim. Zaméstnanec pripadné zdkaznika pozdadd o strpeni nebo mu
zavold zpét.

Zameéstnanci jsou povinni:

e nabizet reseni dle potfreb zakaznika, plnit jeho ocekdvdni v souvislosti s obchodni
¢innosti zaméstnavatele,

e vzdy si ovérit, jestli je zadkaznik s nabizengm reSenim spokojeny,

e aktivné nabizet nase souvisejici sluzby,

e probézné vyuzivat nabidku Skoleni skupiny Manuvia ke zvyseni svych znalosti a
odbornosti a tim padem i ke zvyseni kvality poskytované sluzby zakaznikovi.

7.3. Zameéstnanci spolupracuji v tymu

Jsme jeden tym s jednim cilem, tdhneme spolecné za jeden provaz. Kazdy z nds, bez
ohledu na funkci a postaveni v tymu, reprezentuje skupinu Manuvia. Mdme Uctu ke
kolegim a vzdy hleddme nejlepsi resent.
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7.4. Na svou Spolec¢nost se spoléhdame

Skupina Manuvia je Uspesnd spole¢nost, kterd obstoji pred jakoukoli konkurenci
v oboru. Nabizf lidsky a osobni pristup ke kazdému svému zaméstnanci. Kazdy ¢len tymu
md oteviené dvere a moznost si osobné promluvit s vedenim spolecnosti.

V pripadé potreby, si mdze kazdy zaméstnanec skupiny Manuvia prizvat k rozhovoru
se svym nadrizengm nezdvislou osobu, nejcastéji pak zameéstnance HR oddéleni, ktery
zajisti, aby byl dany zameéstnanec vyslechnut a jeho otdazky byly projedndny a resSenu.

Skupina Manuvia dbd na osobni a pracovni rozvoj kazdého svého zaméstnance a
prohlubovdni jejich kvalifikace. Jednou z nasich klicovych hodnot je transparentnost,
ridime se platngmi zédkony a dodrzujeme danou legislativu.

Skupina Manuvia dbd na to, aby pracovni prostredi vsech zaméstnancl bylo prijemné
a odpovidajici sou¢asngym standarddm. Nabizi moznosti spole¢nych setkdani pro vSechny
¢leny tymu.

VSichni zaméstnanci se mohou vzdy na skupinu Manuvia spolehnout, stejné jako se
skupina Manuvia spoléhd na své zaméstnance!

8. Dalsi stézejni hodnoty Etického kodexu

8.1. Prokazujeme respekt

e k pravim a duistojnosti vSech zdkaznikd transparentnim a empatickgm jedndanim.

Pro vSechny Uspésné spolec¢nosti je jeden rys typicky - jejich zaméstnanci jsou zapdleni
pro svoji praci a usiluji o spole¢ny cil.

Aby zameéstnanci vytvorili a udrzeli tymového ducha, museji se snazit uvadeét v Zivot

dulezitou hodnotu — a to respekt.

V této souvislosti jsou zaméstnanci povinni:

e vzdjemné si poskytovat podporu,

e dbdt o pozitivni pracovni prostredi, ve kterém maiji lidé moznost se ucit a profesné
rast,

e nikdy se nedopustit nezdkonného jedndni nebo diskriminace, obtézovdni nebo ndsili
v zadné formé (mobbing, stalking, bossing), ani takové chovdni tolerovat u jinygch,

e zqjistit rovné pracovni prilezitosti vSem svym spolupracovnikdm, zaméstnancdm
a uchaze¢m o zameéstndni bez ohledu na rasu, barvu pleti, vyzndni, ndrodnost,
pohlavi, veék, postizeni, vykonanou vojenskou sluzbu, stav, sexudIni orientaci
a jakykoliv dalsi osobnostni rys, ktery by se mohl stat podnétem k nezdkonnému
jedndni nebo diskriminaci,

e uzndvat a respektovat dilezitost osobniho Zivota kazdého zaméstnance,

e snazit se o zajisténi bezpecnych, zdravotné nezdvadnych a k zivotnimu prostredi
ohleduplnych pracovnich postup0 a pracovnich podminek na pracovisti skupiny
Manuvia.
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8.2. Zameéstnanci odpovidaqji za své jedndni

e kazdy zaméstnanec zodpovidd za to, co rika a deld.

Za nevhodné a nepripustné se povazuje zejména:

e vyvoldavani osobnich konfliktd, ziskdvdni neoprdavnénych vghod na Ukor ostatnich
spolupracovnikd,

e pomluvy, uzivani hrubosti pfi jedndni,

e noSeni nevhodnych a znecisténych pracovnich odévd a podobné,

e nerespektovani firemnich predpist a nafizeni véetné tohoto,

e jedndni v rozporu s bezpecnostnimi a pracovnéprdavnimi predpisy,

e nedodrzovdni popisu pracovni ¢innosti,

e nizkd kvalita prace a neochota,

e neuspokojivy postoj k reseni problémd se zdkazniky i k pracovnim povinnostem,

e neomluvend nebo bezddvodnd absence, neoprdvnénd nepfritomnost na pracovisti
a nedodrzovdani pracovni doby,

e nesprdavné vedeni UCetnictvi, at jiz z ddvodu nedbalosti ¢i Umysing,

e krdadez, zpronevéra nebo dalsi trestné ciny,

e znevazovdni dobrého jména skupiny Manuvia,

e zneuzivani databdze zdkaznikd ve prospéch konkurence nebo svij,

e nepfimérené a nepovolené pouzivani (zneuzivdni) firemniho majetku k osobnim
uceldm.

8.3. Zachovdni mordlky a etiky

Zameéstnanec skupiny Manuvia by mél byt schopen prokdzat silu charakteru a odvahu
udélat spravnou veéc, i kdyz je to obtizné Ci nepfijemné.

Prestoze md skupina Manuvia velké mnozstvi zakaznik®, nds Uspéch zdlezi i na tom,
jak dokdaze kazdy jednotlivy zameéstnanec pomoci konkrétnimu ¢lovéku. Nemusi jit vzdy

jenom o zdakaznika, mdze jit i o kolegu nebo jiného zameéstnance skupiny Manuvia.

Kazdy zameéstnanec, ktery v dobré vite vyhledd radu, vyjadii své obavy nebo nahldsi
nesprdavné chovdni, jednd v souladu s timto kodexem - a chovd se sprdvné.

8.4. Vymezeni obchodniho tajemstvi a nakldddni s internimi
informacemi

Aby mohla byt skupina Manuvia UspésSnd na konkurencnim trhu, museji jeji
zameéstnanci ctit jak zadvazky vyplyvajici z u&innych pravnich predpisy, tak i etické zdsady,
vyhybat se stietu zajm0 a jednat s neochveéjnou loajalitou vici skupiné Manuvia.

To znamend, Zze kazdy zameéstnanec musi uprednostiovat zajmy skupiny Manuvia
pred jakymikoli pripadngmi viastnimi podnikatelskymi zdjmy a svgm jedndnim nesmi
porusit etické a pravni povinnosti zameéstnanct skupiny Manuvia.

Obchodnim tajemstvim se, ve smuyslu obcanského zdkoniku, rozumi konkurencné
vyznamné, urcitelné, ocenitelné a v prislusnych obchodnich kruzich bézné nedostupné
skutecnosti, které souviseji se skupinou Manuvia a jejichz viastnik zajistuje ve svém zdjmu

odpovidajicim zpUsobem jejich utajent.
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Patri sem zejména informace jakéhokoli charakteru tykajici se skupiny Manuvia,
stavajicich i potenciondlnich obchodnich partner®, se ktergmi je zaméstnavatel ve
smluvnim vztahu nebo se ktergmi o navdazdni smluvniho vztahu jednd, jakoz i dalsi
informace poskytnuté zameéstnanci v souvislosti s vykonem jeho pracovni pozice, které
primo nebo nepfimo ziskal nebo ziskd od zaméstnavatele, jeho obchodnich partnerd nebo
jingch osob, a to at v listinné, Ustni, elektronické nebo jakékoli jiné formeé &i podobé.

Zejména pak kopie firemnich dokument0, licence, vyznamné zakdzky, seznamy
klientd, jména dodavateld a zdakaznikl zaméstnavatele, informace o tvorbé cen, Ucetni
z&dznamy, obchodni knihy, obchodni kalkulace, podnikatelské zameéry, strategické zdmeéry,
prognozy a dalsi firemni, pravni, ucetni, finan¢ni a podnikatelské informace, analyzy, studie
ajiné vypracované dokumenty, ddle veskeré informace ziskané od tretich stran na zddost
zameéstnavatele, popfipadé na zadost primého nadfizeného a pri vgkonu nebo v pfimé

souvislosti s vykonem své pracovni pozice.

Dalsimiinternimi informacemi zaméstnavatele podléhajicimi ml&enlivosti jsou zejména
obsahy telefondtld, faxd, e-mailovych ¢i jingch zprdv, se ktergmi se zameéstnanec béhem
realizace ukolU vyplyvajicich z jeho pracovni pozice setkd. Ddle informace o osobdch
navstévujicich zameéstnavatele, o kvalité &i frekvenci kontaktd zameéstnavatele, s jingmi
osobami a dalsi informace tykajici se osobnich vlastnosti, zvykd, zddosti ¢i potreb
zameéstnavatele.

Mlcenlivosti se rozumi pozadavek, aby vSechny skutecnosti, které maiji zOstat utajeny
jako obchodnf tajemstvi nebo dalsi interni informace, ze zaméstnanec vynalozi veskeré
usili, které Ize rozumné pozadovat, na zachovdni utajeni téchto informaci zejména
peclivym ukldddnim doklad®, dokumentU, elektronickych nosicd informaci, hotovostnich

finanénich prostredkd do trezoru nebo na jiné zaméstnavatelem nebo primym nadfizengm
uréené bezpelné misto.

Ddle se mic¢enlivosti rozumi prisnd povinnost nesdélovat shora uvedené informace
jakymkoli osobdm s vyjimkou zaméstnancd skupiny Manuvia, zejména, nikoli vsak vylucné
jakymkoli poradcim, zdkaznikd, dodavateldm ci verejnosti a ve vyslovné vymezenych
pripadech i nesdélovat tyto informace ktergmkoli nebo vyslovné uréengm zameéstnancim
skupiny Manuvia.

Pro zaméstnance v oddélenich, jez se dostdvaji k vysoce divérngm a citlivym
informacim, které by mohla zneuzit nase konkurence (persondini, pobocky, finanéni
oddéleni, controlling), pro tyto zaméstnance je zavazek mlcenlivosti se vsemi omezenimi
uvedenymi vyse jednoznacny a pro né plati povinnost zachovat utajeni vsech informaci,
se kterymi prichdzeji do styku.

Rozsah skutec¢nosti podléhajicich utajeni veéetné vsech internich informaci, mbze byt
kdykoli rozsiten pokynem zameéstnavatele nebo Ustnim pokynem zaméstnanci primého
nadfizeného a to s okamzitou platnosti.
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DUvérné informace a ochrana osobnich udaju:

Nejcennéjsim majetkem skupiny Manuvia jsou mimo jiné ddvérné informace, na které
se pri vykondvani prdce spoléhdme, k nimz patff:

e seznamy zdakaznikd,

e informace o zdkaznicich,

e 0sobni slozky zaméstnancy,

e smlouvy,

e obchodni plany,

e strategie marketingu, sluzeb a tvorby cen,

e nezverejnéné finanéni vysledky,

e informace o planovanych fuzich a akvizicich nebo obchodnich jedndnich.

Zni¢eni nebo nepatficné zverejnéni divérnych informaci mize vdzné poskodit
obchodni z&jmy a ziskovost skupiny Manuvia. Proto jsou zameéstnanci povinni dodrzovat
zd&sady, které jsou k jejich uchovani nezbytné a tyto informace chrdnit.

Stejné tak je skupina Manuvia povinna respektovat pravo na soukromi a ddstojnost
vSech zameéstnancd.

Pro skupinu Manuvia je sice nezbytné ziskdvat a spravovat jisté informace o
zameéstnancich, jeji zadsadou je vsak vyzadovat a uchovdvat pouze informace pozadované
zédkonem.

8.5. Kontroly, inventury a piresné vykazovdni informaci

Skupina Manuvia zavdadi a neustdle zlepSuje systémy internich kontrol, aby predesla
podvodUm, aby programy, zdznamy i zdveérky poctiveé a presné dokumentovaly vSechny
transakce v plném souladu se véemi platngmi préavnimi predpisy.

VSichni spolupracovnici a zaméstnanci museji rozumeét postupim internich auditd a
kontrol, které se vztahuiji k jejich pracovni pozici a Fidit se jimi.

Tyto postupy zahrnuiji:

e Uplné, v€asné a presné postupy v informacnim systému,

e presné a vcasné zaznamy v informac¢nim systému,

e presné a vcasné zaznamy ve véech softwarech a aplikacich pouzivanych skupinou
Manuvia,

e systematické kontroly a bilance pro omezeni rizika podvodu a zjisténi nepresnosti,

e poctivou a otevienou Uc¢ast na pravidelnych i mimorddnych inventurdch,

e poctivou a otevienou uUcCast na internich i externich auditech a systémovych
evaluacich,

e vcasné ohldseni pripadnych podezrelych transakci, které by mohly vést k poskozeni
skupiny Manuvia,

e dUsledné vyuzivani ndstrojo finanéni a ostatni kontroly.

Zaméstnanci zodpovédni za vedeni pokladen a zdznamd v informac¢nim systému, jsou
povinni se ridit vyse uvedenymi standardy a uvadeét vghradné pravdivé informace.

V jedndni je nepripustné prehdnéni, klamdni, hanlivé pozndmky a nevhodné popisy
dalsich zameéstnanct a skupiny Manuvia jako takové.
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8.6. Zdkony na ochranu hospoddiské soutéze

Aby skupina Manuvia v silné konkurenci uspéla, musi se snazit ostatni prekonat tim, ze
bude poskytovat svym zdkaznikdm ty nejlepsi sluzby. Musi toho vSak vzdy dosdhnout
¢estné, v souladu s platngmi legislativnimi zakony a zpdsobem, ktery neodporuje jejim
klicovym hodnotdam.

To znamend, ze ackoli se snazi energicky prosadit, vzdy se bude Fidit zdkony na

ochranu hospoddrské soutéze.

Skupina Manuvia ani jeji zaméstnanci nebudou:

e sdélovat ceny, metody tvorby cen, obchodni podminky a jiné obchodné cenné
informace konkurenci,

e uzavirat dohody s konkurenci o rozdeéleni zakaznik®, Uzemi pdsobnosti nebo oblasti
sluzeb, koordinaci nabidek nebo omezeni obchodu a sluzeb,

e uUzavirat dohody o bojkotu dalsich stran,

e uUzavirat dohody o cendch s konkurenci,

e uUzavirat ,vazané dohody®, kdy je poskytnuti jedinecné nebo velmi zddané sluzby
z&kaznikovi podminéno jeho souhlasem ke koupi dalsi, méné zadané sluzby,

e pouzivat nicivé cenové praktiky® prodeje sluzeb pod cenou za Ucelem likvidace
nebo poskozeni konkurence,

e neoprdavnéne kritizovat konkurenéni vyrobky, sluzby a vyuzivat klamavou reklamu.

Zaméstnanci skupiny Manuvia maji ddle zdvazek:
e k ochrané dusevniho vlastnictvi skupiny Manuvia, klientd a dodavateld,
e k ochrané a podpore dobrého jména skupiny Manuvia, klientd a dodavateld.

Svou prdci realizuje skupina Manuvia pomoci obchodnich smluv s jednotlivgmi klienty.
At pUsobi kdekoli, bude se Fidit vdemi platngmi a u¢inngmi zdkony, dodrzovat své zdvazky
a predem zajisti, aby jeji smluvni podminky byly jasné, jednoznac¢né a jeji partneri jim plné
rozumeli. Obchodni podminky skupiny Manuvia, jsou vzdy obchodné a prdavné prijatelné.
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8.7. PFijimdni vécnych daru
Pro Uspéch skupiny Manuvia je dulezité udrzovat pevné vztahy s nasimi klienty a
dodavateli. V ramci spoluprdce s klienty ¢i dodavateli nastavaji vyrodi, dilci Uspéchy nebo

situace, kdy zameéstnanec skupiny Manuvia mUze obdrzet od klienta ¢i dodavatele vécny
dar, jako projeveni Ucty za danou spoluprdci.

Prijimani vécnych dard se vzdy ridi etikou a mordlkou kazdého zaméstnance, kterd
vyjadiuje profesiondlni vazbu na klienta/dodavatele.

Prijimdni finanénich daru je nepripustné. Prijimdni vécnych darl v rozporu s timto
Etickym kodexem, je povazovdno za hrubé poruseni pracovnich povinnosti.

Skupina Manuvia stanovuje pro své zaméstnance pravidlo pfijimani vécnych dard
od jednoho klienta/dodavatele v maximdlni hodnoté 2 000,- K¢ a to 1x za rok (prijeti
vécnych dard nad tuto maximdini hodnotu schvaluje vedeni spole¢nosti pouze ve
vyjimecnych pripadech).

V pfipadée, kdy zameéstnanec prijme jakykoli vécny dar, md povinnost tuto skutec¢nost
ihned nahlasit svému piimému nadrizenému a zadat do Evidence prijatych vécnych dar,
kterd je k dispozici na SHP skupiny Manuvia.

Oddéleni kvality:
e proveri opravnénost prijeti vécného daru,
e zasle zaméstnanciinformacni e-mail o schvdleni/neschvdleni prijeti tohoto vécného
daru,
e po schvdleni vede tento vécny dar v celkové evidenci prijatgych vécnych dar.

8.8. Preddvdni vécnych dard

Vécné dary a pozornosti pro klienty, dodavatele nebo pridélené zaméstnance se ridi
stejnym principem, jako prijeti vécného daru, aby nedochdzelo k zadnému protézovdni
jednotlivych zdastupcl klientd, dodavateld nebo zameéstnancd.

Preddvani vécnych dard se vZzdy ridi etikou a mordlkou kazdého zaméstnance, kterd
vyjadruje profesiondlni vazbu na klienta/dodavatele.

Preddvdni financ¢nich dard zaméstnancem je nepripustné. Vyjimku tvori financni
dar (napf. sponzorsky dar), ktery preddva vedeni za celou spole¢nost Manuvia.

Preddvdni vécnych dard v rozporu s timto Etickym kodexem, je povazovdno za
hrubé poruseni pracovnich povinnosti.

Hodnotu a obsah vécného daru stanovuje, pripadné schvaluje vedeni spole¢nosti
spolu s manazerem daného regionu.

V pripade, kdy zaméstnanec predd jakykoli vécny dar, pripadné vedeni spole¢nosti
predd financéni/sponzorsky dar, md povinnost tuto skute¢nost ihned zadat do Evidence
predanych vécnych daru, kterd je k dispozici na SHP skupiny Manuvia.

V pripadé nejasnosti, jsou zameéstnanci povinni projednat danou zdlezitost se svym
primym nadfizengm.
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8.9. Protikorup¢ni zakony

V mnoha zemich po celém svété byly prijaty zakony, jejichz cilem je vyrazné snizeni
skodlivého dopadu korupce ve verejné spravé na podnikdni. V jedndni s predstaviteli
verejné spravy zemi, ve kterych skupina Manuvia pUsobi, bude vzdy dodrzovat zdsady
nekorupéniho jedndni. Pokud se skupina Manuvia nebo jeji zaméstnanec dostanou
do prfimého styku s korupci, bude postupovat dle platné legislativy zemi, ve kterych
pUsobi. Skupina Manuvia se zavazuje k dodrzovdni vSech zakonU proti korupci, aby jeji
obchodni transakce probihaly zdkonne, poctivé a bez vlivu korupce a bez zddnych
nepatricnych vyhod. Pro tyto situace musi byt zavedeny postupy pro jejich sledovani,
zaznamendvdani a prosazovdni s cilem zajistit dodrzovdni protikorupénich zdkond.

8.10. Sprdva zaznamu
Nejrioznéjsi obchodni zdznamy jsou nepostradatelnou soucdsti fungovani skupiny
Manuvia a pracovniho zZivota jejich zaméstnancu.

Patii k nim elektronickd posta, hlasové zpravy, pocitacoveé soubory, financni zdznamy,
psand korespondence, smlouvy a prdavné relevantni dokumenty.

Stejné jako s jingm majetkem skupiny Manuvia, tak i se zdznamy museji zameéstnanci
zachdzet efektivng, aby splnili zdkonné pozadavky a zgjistili hladky chod své prdce.

Zameéstnanci nesmi ponechat bez dozoru pokladni hotovost, pokud s ni pracuji.
Zameéstnanci nesmi nikdy nechat volné pristupné k nahlédnuti listiny s ddlezitym obsahem
a jsou povinni dbdt na ochranu obsahu sdéleni v nich obsazenych.

8.11. Vztahy s verejnou sprdavou

Skupina Manuvia udrzuje vielé a profesiondini vztahy s verejnou sprdvou, za U¢elem
spoluprdce a zajisténi ziskdani potirebnych povoleni nebo souhlasd organt verejné spravy.

Pri styku s verejnou sprdvou, jsou zameéstnanci povinni vystupovat transparentné a
vzdy profesiondlné.

Oficialné vystupovat a prezentovat ndzory skupiny Manuvia smi pouze maijitelé nebo
jimi povéreni zaméstnanci.
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8.12. Zdvazek spolec¢enské odpovédnosti (CSR)

Skupina Manuvia si uvédomuje vdznosti svého pUsobeni v oblasti zaméstndvani
i celospole¢enského vlivu a z toho plynouci odpovédnosti, zejména pak vici tém, kterych
se primo dotykd - predevsim svych zameéstnancy, klientl, dodavateld i Sirsiho okoli.

Vyjdadrenim této odpovédnosti je toto prohldseni, které je souhrnem ndsledujicich
zdsad azdvazkl zavedeného integrovaného systému fizeni pro pracovnéprdvni
vztahy, bezpecnost a ochranu zdravi pri prdci, ochrany zivotniho prostredi, etiky a
zabezpeceni kontinuity ¢innosti:

e dodrzovani legislativy vSech zemi, ve kterych skupina Manuvia pUsobi a vSech
mezindrodnich Umluv, kterych je Ceskd republika U¢astna a viech z nich plynoucich
z&vazkO a pozadavkl zejmeéna tykajicich se ¢innosti skupiny Manuvia,

e dodrzovani lidskych prav zaméstnancl, pravidel urcujicich pracovni dobu
i odpocinek, vyplaceni mezd a odmén za vykonanou prdci, respektovdni prav
zameéstnancd na svobodu projevu a sdruzovdni a didstojné zachdzeni, zdkaz
ndsilného nebo nuceného jedndni nebo netolerance, diskriminace a nelidského
zachdzeni, zakaz vyuzivdani détské nebo nucené prdace, odmitdme jakoukoli korupci,
zpronevéru a zneuziti informaci,

e dodrzovani bezpecnosti a ochrany zdravi pfi prdci, vytvareni na to vhodnych
pracovnich podminek, predchdzeni vzniku pracovnich Urazd a nemoci z povoldni,

e zvySovdni kvalifikace zaméstnancl a podporovdni jejich pracovniho rozvoje
a osobniho rdstu,

e ochrana Zivotniho prostredi, identifikace, Fizeni a minimalizace faktord jejiho
znecisténi, spravné nakldddni a minimalizace odpad¥ a Setfeni s energiemi,

e zesouladnéni snahy o obchodni Uspéch se spole¢enskou odpovédnosti projevujici
se etickym jedndnim, obchodni bezuhonnosti, korektni reklamou a konkurenci,
z&kazem neoprdvnéného prospéchu a ochranou dusevniho vlastnictvi a dobrého
jména viastniho i vSech spolupracujicich subjekty,

e aplikovani, zlepSovdni a informovdani vSech zainteresovanych stran, zejména
zameéstnancyt, dodavateld, obchodnich partner? i verejnosti o systému CSR a
vyzadovani plnéni vsech jejich zdasad,

e zavedeni systému kontinuity ¢innosti, ktery predchdzi vypadkdm klicovych sluzeb a
zavddi strategie ke snizeni dopadd naruseni doddvek klicovych sluzeb.
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9. Zd&véreéné slovo

Jestlize bude mit kdokoliv ze zaméstnancd divod se domnivat, Zze doslo k redinému
nebo moznému poruseni zakona, téchto pravidel nebo zdsad skupiny Manuvia, je povinen
podniknout jeden z ndsledujicich kroku:

e pokusit se problému predejit,
e upozornit kolegu na danu skutecnost a vysvetlit dopady,
e Obrdtit se na svého primého nadrizeného.

VétsSinu problém0 Ize feSit na této urovni. Pokud zjakéhokoliv ddvodu nechce
zameéstnanec o dané zdlezitosti mluvit s vedoucim zaméstnancem, midze ozndmit vzniklou
situaci vedoucimu pracovnikovi dané divize nebo HR oddéleni.

Se véemi ozndmenymi informacemi bude skupina Manuvia nakladat, jako s ddveérngmi
a v8echna upozornéni budou prosetrena, at uz se zameéstnanec rozhodnete zUstat
v anonymité nebo nikoli. ZaméstnancOm musi byt vzdy poskytnuto bezpecné prostredi,
aby mohli poskytovat stiznosti a zpétnou vazbu beze strachu ze msty nebo odvety.

Skupina Manuvia se zavazuje, ze nebude podnikat zddnd odvetnd jedndni vici
jakémukoli zaméstnanci, ktery upozornil na danou skutec¢nost kolegu nebo svého
nadfizeného.

Mnohdy mUzZe mit zaméstnanec pocit, Ze jeho individudlni prispéni je bezvyznamné,
musi si vSak uvedomit, Ze kolektivni snaha md zna¢ny dopad na chod skupiny Manuvia.

Kazdy zameéstnanec mUze prispét k tomu, aby skupina Manuvia jak interné, tak externé
vystupovala pozitivné, eticky a odpovédné. To znamend, ze skupina Manuvia i vSichni jeji
zameéstnanci by meéli rozpozndvat etické problémuy, naucit se je s rozmyslem resit a mit
odvahu délat spravné véci, i kdyz to mUze byt nékdy tézké & dokonce neprijemné.

Zameéstnanci jsou povinni si Eticky kodex prostudovat a Fidit se jeho pravidly a
zd&sady pri své kazdodenni prdci.

Eticky kodex od zaméstnanci ocekdvd, ze se nikdy neprestanou ucit, rozvijet se a
usilovat o kontinudlni zlepSovani.

Tento Eticky kodex bude umistén na vSech naSich pracovistich a nesmime
zapominat, ze dodrzovdni tohoto Etického kodexu je pro skupinu Manuvia zdvazné a
klicové.
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