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1. Uvod

11. Cil

Tak jako clovék zije podle svého vlastniho hodnotového systému, tak i zaméstnanci
jedné spolecnosti by méli uznavat jednotné firemni hodnoty.

Pfedmétem tohoto Etického Kodexu, jsou hodnoty spolecné pro vSechny 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 zaméstnance skupiny Manuvia od 10.1.2022
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 zprava - automaticka odpovéd v e-mailu v dobé nepfitomnosti

2. Zavaznost vnitiniho predpisu

Tento vnitfni predpis se vztahuje na vSechny zameéstnance skupiny Manuvia a to i na
zameéstnance pracujici pro skupinu Manuvia na zakladé dohod mimo pracovni pomér, na
docasné pridélené zameéstnance a ostatni zaméstnance pracujici pro skupinu Manuvia na
zakladé jakéhokoli pravniho ¢ smluvniho vztahu.

3. Kultura a hodnoty skupiny Manuvia

Hodnoty i Eticky Kodex vychazi pfimo z bézné kazdodenni praxe. Cilem je, aby se
vSechny zasady i uvedena ustanoveni staly nedilnou soucasti vystupovani a chovani
kazdého zaméstnance.

sme lidé se spole¢nou vizi a potfebujeme znat:

e kdo jsme
e kym chceme byt
e 0 jaké cile usilujeme
Jestlize chce skupina Manuvia dosahnout vytycenych cilCi, musi kazdy zaméstnanec
porozumeét smyslu tohoto snazeni a ztotoznit se s nim.
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Hodnoty spolec€nosti = principy, na kterych spolecnost funguje. Jedna se o priority
a standardy, které jsou skupiné Manuvia nejblizsi a Fidi se jimi. Je to filtr, jenz dava
veskerym aktivitdm kazdého zameéstnance, ktery se s nimi ztotozni, jasny smer.

KLICOVE HODNOTY SKUPINY MANUVIA:

Partnerstvi:
e vzdy budujeme skutecné a trvalé partnerstvi
e vzdy délame maximum pro naplnéni toho, co jsme slibili

Profesionalita:
e mame potfebné zkuSenosti a kompetence
e rozumime specifickym pozadavkdm trhu
e vzdy prezentujeme optimalni reseni

Transparentnost:
e nabizime jednoduché a efektivni FeSeni
e Vvjednani jsme vzdy otevreni a realisticti

Tymovost:
e podporujeme tymovou spolupraci a sdileni know-how na lokalni i mezinarodni

arovni
e respektujeme nazory druhych

Tyto klicové hodnoty jsou soucasti nasi kazdodenni prace a slouzi jako okamzitd pomoc
Vv pracovnim Zivoté a proto musi byt viditelné umistény v jednotlivych oddélenich skupiny
Manuvia.

3.1. Pravidla pro veskerou vnitrni i vnéjsi komunikaci

Tato pravidla nam pomohou drzet se jednotného postupu pfi vnitfni/vnéjsi komunikaci
ve skupiné Manuvia:

e kdo odpovédna osoba = zadavatel
e skym cilova skupina/pracovni tym
e cO téma schlizky/komunikace/ukol
o kdy komunikovat vCas a ve vhodny ¢as (termin setkani), pravidelnost
o jak forma komunikace, pozadované podklady
e do kdy termin/datum/cas splnéni cile
e proc jasné definovany cil
e vystup sepsani zaznamu/stanoveni dalsich krokl/resent
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JelikoZz komunikace patfi ke klicovému ukazateli nasi akceschopnosti, byla vytvorena
struktura pro spolupraci jednotlivych tymu:

identifikace problému

analyza pricin

navrhy reseni

vybér vhodné varianty a argumenty pro ni
implementace a kontrola vysledku

Pro usnadnéni komunikace jsou zaméstnanci povinni pouzivat tuto zakladni strukturu
pfi vykonu své prace.

Tato smérnice funguje také jako pomoc pro zvladani namitek, kdy je moZno se drzet
nasledujicich doporuceni:

vyslechnéte a vyjadrete pochopeni
oslovujte jménem

zopakujte si a ovérte si téma hovoru
vyjadrete své stanovisko a podpofrte ho fakty
nabidnéte reSeni

Skupina Manuvia chce, aby jeji zaméstnanci vystupovali jako jeden tym a dodrzovali pfi
komunikaci nasledujici doporuceni a zasady etiky:

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

neocekava se reakce od prijemcu v kopii e-mailu, pouze od primych adresatu

v ramci firemni komunikace respektovat zakaz pouZivani skryté kopie

ujistit se o oboustranném pochopeni komunikované zpravy

reagovat na zmeskané hovory

nepouzivat vulgarismy

chodit v€as na domluvené schiizky

absence na pracovisti je moZzna pouze ve vyjimecnych zakonem stanovenych
pripadech nebo na zakladé domluvy s pfimym nadfizenym

vénovat pozornost tématlim na poraddch a aktivné prispivat k diskuzi

Soucasné se doporucuje dodrZovat tyto irovné a principy komunikace:

ustni — cokoli bez prokazatelného vystupu

e-mail — KISS - nepsat obsahlé texty - ,keep it short & simple”

telefon — slouzi prfedevsim k domluvé/organizaci

schlizka — slouZi k diskuzi a dosaZeni reseni

interni komunikace — intranet, newsletter, MS Teams nebo CEO calls slouzi
k maximalni informovanosti vSech internich zaméstnanct

Zpracoval: CHRO / Schvdlil: CEO, CSO Verze 5 -10.1.2022 Str. 5

MAUVIAMNAUVIAMAUVIAMAN



m

HR-04.5 . .

Vase prdce, vds lepdiziv

manuvia

Vv s

sefazeny od nejméné zavazného — ustni komunikace aZz po nejvice zavazny —
pisemné vyjadreni

4. Z&sady podnikdni

Hlavni zasady podnikani skupiny Manuvia:

1. uvédomuje si svoji odpovédnost poskytovat konkurenceschopné sluzby nejvyssi
kvality a tim pfispivat k prestizi firmy na trhu agentur prace.

2. dba, aby byl zakaznik na prvnim misté — ma za cil maximalni uspokojeni potfeb
svych zadkaznikd tim, Ze vyuziva potencidl kazdého jednotlivce.
Skupina se musi pribézné adaptovat na neustale se ménici podminky na trhu a
v tomto procesu hraji zaméstnanci skupiny Manuvia vzdy klicovou roli.
Vedeni podporuje své zaméstnance a v pfipadé jakychkoli problém( podporuje
otevienou komunikaci se zaméstnanci pomoci workshopU a otevienych setkani.

3. usiluje o rozvoj jedinct, skupin a véri, Ze vysoka produktivita a pozitivni zapojeni
jsou klicem k dosazeni spolecnych cild.
Skupina Manuvia si vazi vSech Uspéch, jichZ bylo dosaZzeno a Véfri, Ze tento postoj
bude zdrojem pozitivniho mysleni ostatnich zaméstnanca.

4. usiluje o zvySeni svého podilu na trhu agenturniho zaméstnavani a v dalSich
segmentech trhu pomoci rozsifovanim svého podnikani.

5. Politika kvality prdce ve spole¢nosti

Jednou z klicovych pFednosti skupiny Manuvia jsou jeji zaméstnanci.

VSichni zaméstnanci bez vyjimky:

e maji pfimou odpovédnost za kvalitu vSech sluzeb, které skupina Manuvia
poskytuje svym zakaznikiim
e trvale usiluji o to, aby byly splnény vSechny potreby zdkaznik(l a také vsechny
prislusné zakonné predpisy a ustanoveni
Skupina Manuvia se zabyva pronajmem pracovni sily a dalSimi sluzbami personalni
agentury. Vysoka spolehlivost a neustalé zvySovani kvality prace zaméstnanc maiji za cil
plnou spokojenost zakaznika.

Prostfedkem k dosaZeni tohoto cile je koordinovana prace ve skupiné Manuvia.
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6. VIZE a MISE skupiny Manuvia

VIZE skupiny Manuvia:

¢ naSim poslanim je prinaset lepSsi Zivot kazdému clovéku a kazdé organizaci v
evropském regionu

e VvéFime v dobrou zkuSenost a jako lidr na trhu vytvarime pracovni prostredi, ve
kterém lidé nachazeji pravé pracovni pfilezitosti

¢ nabizime skvélé misto pro praci, kde je kazdy inspirovan k tomu, aby dosahoval
nejlepsich vysledkd

MISE skupiny Manuvia:

e zanechavame dobrou zkuSenost — pro nase zakazniky dodavame komplexni
feSeni voblasti persondlniho leasingu, vybéru a naboru zaméstnancy,
personalniho poradenstvi, outsourcingu a outplacementu (mezi nase dalsi sluzby
patfi— vlastni doprava, ubytovani, 24hodinova péce o zakaznika Ci potrebné

prekladatelské sluzby)
VSechny tyto sluzby jsou vzdy pro klienty transparentni a férové.

¢ jsme spolehlivym partnerem — nabizime feSeni, ktera splniuji poZadavky vsech
partner(l v poZzadované kvalité, mnoZstvi a v co nejkratSim case

e jsme inovativnhi — pouzivdme inovativni nastroje, systémy, postupy a jsme
schopni prizpUsobit se situaci na trhu a potfebam klienta

e jsme experti — rozumime nasSemu byznysu, nasi praci a jsme atraktivnim
zaméstnavatelem pro profesiondly a kreativni lidi ze vSech sektor(

Skupina Manuvia se zavazuje:
e poskytovat svym zaméstnancm smysluplnou praci, prostor pro seberealizaci,
osobni rdst a to vse za spravedlivou mzdu a odménu
e vnimat kazdého zaméstnance jako dllezZity ¢lanek pri dosahovani cil skupiny
e rozvijet vztahy se vSemi dodavateli, zakazniky i zaméstnanci na profesionalni
arovni

Zameéstnanci se zavazuiji:

e poskytovat svym zakaznikim a kolegim, dle svych schopnosti a moZnosti,
nejlepsi sluzby na trhu agenturniho zaméstnavani a pribuznymi sluzbami bez
ohledu na misto a zemi naseho podnikani

Zameéstnanci skupiny Manuvia Vvéri, Zze vzdy existuje cesta k uspokojovani potreb
zadkaznikl. Cilem zaméstnancl je spokojenost nasich zakaznikl a poskytovani sluzeb,
které pomohou nasim stavajicim i novym zdkazniklm nabizet lepsi sluzby nez jejich
konkurence.
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7. Reprezentace skupiny Manuvia

7.1. Ptdme se a naslouchdme si

Kazdy Clovék priklada nejvétsi vahu tomu, co sam Fika - proto jsou zameéstnanci skupiny

VeV ev s

skupiny Manuvia a zaméstnanci jim tim vyjadfuji Uctu. Zaméstnanci se zakaznika ptaji na
jeho prani, potfeby a nazory, protoze jen tak se dozvi, jak mUZeme zlepsit nase
poskytovaneé sluzby.

Zameéstnanec je povinen najit reseni, které je pro zakaznika nejjednodussi a je
zakazano, aby zkresloval skutecnosti.

7.2. Ctime zdkaznika a nabizime odpovidaijici FreSeni

Zakladem je pozdrav - zaméstnanec privita zakaznika vZdy jako prvni.

Jestlize jej zaméstnanec zna, pak jeho jménem; nasledné se zaméstnanec predstavi a
zepta se, jaké ma zakaznik prani.

Zameéstnanec pfri:

o telefonickém hovoru vzdy pozdravi, uvede nazev spolecnosti, pobocku nebo
oddéleni, kde pracuje a své jméno

e louceni se vzdy ujisti zda je zakaznik spokojen, podékuje za navstévu nebo
telefonat a rozloudi se s nim, pfipadné zakaznika pozada o strpeni nebo mu zavola
zpét

Zaméstnanci jsou povinni:

e nabizet FeSeni dle potieb zakaznika, plnit jeho ocekavani v souvislosti s obchodni
¢innosti zaméstnavatele

e vzdy si ovérit, jestli je zakaznik s nabizenym reSenim spokojeny

e aktivné nabizet nase souvisejici sluzby

e prubézné 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 nas, bez
ohledu na funkci a postaveni vtymu, reprezentuje skupinu Manuvia. Mame uctu ke
koleglim a vzdy hleddme nejlepsi Feseni.
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7.4. Na svou Spolec¢nost se spoléhdme

Skupina Manuvia je Uspésna spolecnost, ktera obstoji pred jakoukoli konkurenci
v oboru. Nabizi lidsky a osobni pfistup ke kazdému svému zaméstnanci. Kazdy ¢len tymu
ma otevrené dvere a moznost si osobné promluvit s vedenim spolecnosti.

V pfipadé potreby, si miZe kazdy zaméstnanec skupiny Manuvia pfizvat k rozhovoru
se svym nadfizenym nezavislou osobu, nejcastéji pak zaméstnance HR oddéleni, ktery
zajisti, aby byl dany zaméstnanec vyslechnut a jeho otazky byly projednany a reseny.

Skupina Manuvia dba na osobni a pracovni rozvoj kazdého svého zaméstnance a
prohlubovani jejich kvalifikace. Jednou z naSich klicovych hodnot je transparentnost,
fidime se platnymi zakony a dodrzujeme danou legislativu.

Skupina Manuvia dbd na to, aby pracovni prostredi vSsech zaméstnancd bylo prijemné
a odpovidajici sou¢asnym standardim. Nabizi moZnosti spolecnych setkani pro vSechny
Cleny tymu. VSichni zaméstnanci se mohou vzdy na skupinu Manuvia spolehnout, stejné
jako se skupina Manuvia spoléha na své zameéstnance!

8. Dalsi stézejni hodnoty Etického Kodexu

8.1. Prokazujeme respekt

e k pravdm a dlstojnosti viech zdkaznik( transparentnim a empatickym jednanim
Pro vSechny Uspésné spolecnosti je jeden rys typicky - jejich zaméstnanci jsou zapaleni
pro svoji praci a usiluji o spolecny cil.
Aby zaméstnanci vytvorili a udrzeli tymového ducha, museji se snazit uvadét v zivot
ddleZitou hodnotu — a to respekt.

V této souvislosti jsou zaméstnanci povinni:

e Vvzajemne si poskytovat podporu

e dbat o pozitivni pracovni prostredi, ve kterém maiji lidé moznost se ucit a profesné
rdst

e nikdy se nedopustit nezakonného jednani nebo diskriminace, obtézovani nebo
nasili v zadné formé (mobbing, stalking, bossing), ani takové chovani tolerovat u
jinych

e zajistit rovné pracovni pfileZitosti vSem svym spolupracovnikiim, zaméstnanciim
a uchaze¢lim o zaméstnani bez ohledu na rasu, barvu pleti, vyznani, ndrodnost,
pohlavi, vék, postizeni, vykonanou vojenskou sluzbu, stav, sexualni orientaci
a jakykoliv dalSi osobnostni rys, ktery by se mohl stat podnétem k nezakonnému
jednani nebo diskriminaci

e uzndvat a respektovat duleZitost osobniho Zivota kazdého zaméstnance

e snazit se o zajisténi bezpelnych, zdravotné nezavadnych a k Zivotnimu prostredi
ohleduplnych pracovnich postupl a pracovnich podminek na pracovisti skupiny
Manuvia
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8.2. Zameéstnanci odpovidaqji za své jedndni

e kazdy zameéstnanec zodpovida za to, co rika a déla

Za nevhodné a nepfipustné se povaZuje zejména:

e vyvolavani osobnich konfliktd, ziskavani neoprdvnénych vyhod na Ukor ostatnich
spolupracovnikd

e pomluvy, uzivani hrubosti pfi jednani

e noseni nevhodnych a zneciSténych pracovnich odévi a podobné

e nerespektovani firemnich predpist a narizeni véetné tohoto

e jednanivrozporu s bezpecnostnimi a pracovnépravnimi predpisy

e nedodrzovani popisu pracovni ¢cinnosti

e nizka kvalita prace a neochota

e neuspokojivy postoj k FeSeni problému se zakazniky i k pracovnim povinnostem

e neomluvena nebo bezdlvodna absence, neopravnénd nepritomnost na pracovisti
a nedodrzovani pracovni doby

e nespravné vedeni Ucetnictvi, at'jiz z divodu nedbalosti ¢i umysIné

e kradez, zpronevéra nebo dalsi trestné Ciny

e znevazovani dobrého jména skupiny Manuvia

e zneuzivani databaze zdkaznik( ve prospéch konkurence nebo svdj

e nepfimérené a nepovolené pouzivani (zneuzivani) firemniho majetku k osobnim
Gceldm

8.3. Zachovdni mordlky a etiky

Zameéstnanec skupiny Manuvia by mél byt schopen prokazat silu charakteru a odvahu
udélat spravnou vec, i kdyz je to obtizné i neprijemné.

PrestoZe ma skupina Manuvia velké mnoZstvi zdkaznik(, nds Uspéch zaleZi i na tom, jak
dokaze kazdy jednotlivy zaméstnanec pomoci konkrétnimu c&lovéku. Nemusi jit vzdy
jenom o zadkaznika, muze jit i o kolegu nebo jiného zaméstnance skupiny Manuvia.

Kazdy zaméstnanec, ktery v dobré vife vyhleda radu, vyjadfi své obavy nebo nahlasi
nespravné chovani, jedna v souladu s timto kodexem - a chova se spravné.

8.4. Vymezeni obchodniho tajemstvi a nakldddni s internimi
informacemi
Aby mohla byt skupina Manuvia UspéSna na konkurencnim trhu, museji jeji
zaméstnanci ctit jak zavazky vyplyvajici z Gc¢innych pravnich predpisd, tak i etické zasady,
vyhybat se stfetu zajmU a jednat s neochvéjnou loajalitou vici skupiné Manuvia.

To znamena, Ze kazdy zaméstnanec musi upfednostnovat zajmy skupiny Manuvia pred
jakymikoli pfipadnymi vlastnimi podnikatelskymi zajmy a svym jednanim nesmi porusit
etické a pravni povinnosti zaméstnancut skupiny Manuvia.
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Obchodnim tajemstvim se, ve smyslu oblanského zakoniku, rozumi konkurencné
vyznamné, urcitelné, ocenitelné a v pfrislusnych obchodnich kruzich bézné nedostupné
skutecnosti, které souviseji se skupinou Manuvia a jejichz vlastnik zajiStuje ve svém zajmu
odpovidajicim zptisobem jejich utajeni.

Patfi sem zejména informace jakéhokoli charakteru tykajici se skupiny Manuvia,
stavajicich i potencionalnich obchodnich partner(, se kterymi je zaméstnavatel ve
smluvnim vztahu nebo se kterymi o navazani smluvniho vztahu jednd, jakoz i dalsi
informace poskytnuté zameéstnanci v souvislosti s vykonem jeho pracovni pozice, které
primo nebo neprimo ziskal nebo ziskd od zaméstnavatele, jeho obchodnich partnert
nebo jinych osob, a to at'v listinné, ustni, elektronické nebo jakékoli jiné formé ¢i podobé.

Zejména pak kopie firemnich dokumentd, licence, vyznamné zakazky, seznamy klient(,
jména dodavatell a zdkaznikd zaméstnavatele, informace o tvorbé cen, Ucetni zdznamy,
obchodni knihy, obchodni kalkulace, podnikatelské zaméry, strategické zaméry, prognozy
a dalsi firemni, pravni, Ucetni, financni a podnikatelské informace, analyzy, studie a jiné
vypracované dokumenty, dale veskeré informace ziskané od tretich stran na zadost
zaméstnavatele, popripadé na zadost primého nadrizeného a pfi vykonu nebo v pfimé
souvislosti s vykonem své pracovni pozice.

DalSimi internimi informacemi zaméstnavatele podléhajicimi mlcenlivosti jsou zejména
obsahy telefonatd, faxt, e-mailovych ¢i jinych zprav, se kterymi se zaméstnanec béhem
realizace ukoll vyplyvajicich z jeho pracovni pozice setka. Dale informace o osobach
navstévujicich zaméstnavatele, o kvalité ¢i frekvenci kontaktl zaméstnavatele, s jinymi
osobami a dalsi informace tykajici se osobnich vlastnosti, zvykd, zadosti ¢i potreb
zameéstnavatele.

MIcenlivosti se rozumi poZadavek, aby vSechny skutecnosti, které maji zdstat utajeny
jako obchodni tajemstvi nebo dalsi interni informace, Ze zaméstnanec vynalozi veSkeré
usili, které lze rozumné poZadovat, na zachovani utajeni téchto informaci zejména
peclivym ukladanim dokladl, dokumentd, elektronickych nosic informaci, hotovostnich
finan¢nich prostredkl do trezoru nebo na jiné zaméstnavatelem nebo primym
nadfizenym urcené bezpecné misto.

Dale se mlcenlivosti rozumi pfisna povinnost nesdélovat shora uvedené informace
jakymkoli osobam s vyjimkou zaméstnancl skupiny Manuvia, zejména, nikoli vsak vylu¢né
jakymkoli poradcim, zakaznikd, dodavatellim ¢i verejnosti a ve vyslovné vymezenych
pripadech i nesdélovat tyto informace kterymkoli nebo vyslovné uréenym zaméstnancdm
skupiny Manuvia.

Pro zaméstnance v oddélenich, jez se dostavaji kvysoce dlvérnym a citlivym
informacim, které by mohla zneuzit nase konkurence (personalni, pobocky, financni
oddéleni, controlling), pro tyto zaméstnance je zavazek mlicenlivosti se vSemi omezenimi
uvedenymi vySe jednoznacny a pro né plati povinnost zachovat utajeni vSech informaci,
se kterymi prichazeji do styku.

Rozsah skutecnosti podléhajicich utajeni v€etné vSech internich informaci, mize byt

kdykoli rozSifen pokynem zaméstnavatele nebo ustnim pokynem zameéstnanci pfimého
nadrizeného a to s okamzitou platnosti.
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Duvérné informace a ochrana osobnich udaju:

NejcennéjSim majetkem skupiny Manuvia jsou mimo jiné divérné informace, na které
se pfivykonavani prace spoléhame, k nimz patfi:
e seznamy zakaznikd
e informace o zakaznicich
e o0sobni slozky zaméstnancl
e smlouvy
e obchodni plany
e strategie marketingu, sluzeb a tvorby cen
e nezverejnéné financni vysledky
¢ informace o planovanych fuzich a akvizicich nebo obchodnich jednanich
Zniceni nebo nepatficné zverejnéni ddvérnych informaci mdzZe vazné poskodit
obchodni zajmy a ziskovost skupiny Manuvia. Proto jsou zaméstnanci povinni dodrzovat
zasady, které jsou k jejich uchovani nezbytné a tyto informace chranit.

Stejné tak je skupina Manuvia povinna respektovat pravo na soukromi a ddstojnost
vSech zaméstnancl. Pro skupinu Manuvia je sice nezbytné ziskdvat a spravovat jisté
informace o zaméstnancich, jeji zasadou je vSak vyzadovat a uchovavat pouze informace
pozadované zakonem.

8.5. Kontroly, inventury a presné vykazovani informaci

Skupina Manuvia zavadi a neustale zlepSuje systémy internich kontrol, aby predesla
podvoddm, aby programy, zdznamy i zavérky poctivé a presné dokumentovaly vsechny
transakce v plném souladu se vSemi platnymi pravnimi predpisy. VSichni spolupracovnici
a zaméstnanci museji rozumét postuplm internich auditd a kontrol, které se vztahuji
k jejich pracovni pozici a ridit se jimi.

Tyto postupy zahrnuiji:

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

e presné avcasné zaznamy v informacnim systému

e presné avcasné zaznamy ve vSech softwarech a aplikacich pouZivanych skupinou
Manuvia

e systematické kontroly a bilance pro omezeni rizika podvodu a zjiSténi nepresnosti

e poctivou a otevienou Ucast na pravidelnych i mimoradnych inventurach

e poctivou a otevienou ucast na internich i externich auditech a systémovych
evaluacich

e vCasné ohlaseni podezrelych transakci, které by mohly vést k poskozeni skupiny
Manuvia

e dlsledné vyuzivani nastroj financni a ostatni kontroly

Zaméstnanci zodpovédni za vedeni pokladen a zdznama v informacnim systému, jsou
povinni se fidit vySe uvedenymi standardy a uvadét vyhradné pravdivé informace.

Vjednani je nepfipustné prehanéni, klamani, hanlivé poznamky a nevhodné popisy
dalSich zaméstnancu 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 zakazniklim ty nejlepsi sluzby. Musi toho vSak vzdy dosdhnout
Cestné, v souladu s platnymi legislativnimi zdkony a zplsobem, ktery neodporuje jejim
klicovym hodnotam. To znamena, ze ackoli se snazi energicky prosadit, vzdy se bude Fidit
zakony na ochranu hospodarské 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 rozdéleni zakaznikl, Uzemi pUsobnosti nebo
oblasti sluzeb, koordinaci nabidek nebo omezeni obchodu a sluzeb

e uzavirat dohody o bojkotu dalSich stran
e uzavirat dohody o cenach s konkurenci

e uzavirat ,vazané dohody”, kdy je poskytnuti jedinecné nebo velmi zadané sluzby
zakaznikovi podminéno jeho souhlasem ke koupi dalSi, méné zadané sluzby

e pouzivat ,nicivé cenoveé praktiky” prodeje sluzeb pod cenou za ucelem likvidace
nebo poskozeni konkurence

e neopravnéneé kritizovat konkurencni vyrobky, sluzby a vyuzivat klamavou reklamu

Zaméstnanci skupiny Manuvia maji dale zavazek:
e kochrané dusevniho vlastnictvi skupiny Manuvia, klientll a dodavatel(
e kochrané a podpore dobrého jména skupiny Manuvia, klient a dodavatel

Skupina Manuvia realizuje svou praci pomoci obchodnich smluv s jednotlivymi klienty.
Obchodni podminky skupiny Manuvia, jsou vzdy obchodné a pravné pfijatelné.

Vzdy se fidi vSemi platnymi a ucinnymi zakony, dodrzuje své zavazky a predem zajisti,
aby jeji smluvni podminky byly jasné, jednoznacné a jeji partnefi jim plné rozuméli.

Zpracoval: CHRO / Schvdlil: CEO, CSO Verze 5 -10.1.2022 Str. 13
o0 e 6 06 06 00 o o0 & o o o e

MAUVIAMNAUVIAMAUVIAMAN



HR-04.5 . .

Vase prdce, vds lepdiziv

manuvia

8.7. PFijimdni vécnych daru

Pro Uspéch skupiny Manuvia je dUleZité udrZovat pevné vztahy s naSimi klienty a
dodavateli. V ramci spoluprace s klienty ¢i dodavateli nastavaji vyroci, dilci uspéchy nebo
situace, kdy zaméstnanec skupiny Manuvia mdze obdrzZet od klienta ¢i dodavatele vécny
dar, jako projeveni Ucty za danou spolupraci.

Prijimani vécnych darl se vzdy fidi etikou a morélkou kazdého zaméstnance, kterd
vyjadfuje profesionalni vazbu na klienta/dodavatele.

PFijimani financnich dari je nepfipustné. PF¥ijimani vécnych dard v rozporu
s timto Etickym Kodexem, je povaZovano za hrubé poruseni pracovnich povinnosti.

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

V pripadé, kdy zaméstnanec prijme jakykoli vécny dar, ma povinnost tuto skutecnost
ihned nahlasit svému pfimému nadfizenému a zadat do Evidence pfijatych vécnych
dari, ktera je k dispozici na Manuvia Portéle skupiny Manuvia.

Oddéleni kvality:
e proveri opravnénost prijeti vécného daru
e zaSle zaméstnanci informacni e-mail o schvaleni/neschvaleni pfijeti vécného daru
e po schvaleni vede tento vécny dar v celkové evidenci pfijatych vécnych dar(

8.8. Preddvdni vécnych dard

Vécné dary a pozornosti pro klienty, dodavatele nebo pridélené zaméstnance se fidi
stejnym principem, jako prijeti vécného daru, aby nedochazelo k Zzadnému protézovani
jednotlivych zastupcut klient(l, dodavatell nebo zaméstnancd.

Predavani vécnych dard se vzdy fidi etikou a moralkou kazdého zaméstnance, ktera
vyjadruje profesionalni vazbu na klienta/dodavatele.

PFedavani financnich darii zaméstnancem je nepFipustné. Vyjimku tvofi financni
dar (napf. sponzorsky dar), ktery predava vedeni za celou spolecnost Manuvia.

PFedavani vécnych dart v rozporu s timto Etickym Kodexem, je povaZovano za
hrubé poruseni pracovnich povinnosti.

Hodnotu a obsah vécného daru stanovuje, pfipadné schvaluje vedeni spolecnosti
spolu s manaZerem daného regionu.

V pripadé, kdy zameéstnanec preda jakykoli vécny dar, pfipadné vedeni spolecnosti
preda financni/sponzorsky dar, ma povinnost tuto skutecnost ihned zadat do Evidence
predanych vécnych darq, ktera je k dispozici na Manuvia Portale skupiny Manuvia.

V pfipadé nejasnosti, jsou zaméstnanci povinni projednat danou zaleZitost se
svym primym nadfizenym.
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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 podnikani. V jednani s predstaviteli
verejné spravy zemi, ve kterych skupina Manuvia puasobi, bude vZdy dodrZovat zasady
nekorupcniho jednani. 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 dodrZovani vSech zdkon( proti korupci, aby jeji
obchodni transakce probihaly zakonné, poctivé a bez vlivu korupce a bez zadnych
nepatrficnych vyhod. Pro tyto situace musi byt zavedeny postupy pro jejich sledovani,
zaznamenavani a prosazovani s cilem zajistit dodrzovani protikorupcnich zakond.

8.10. Sprdva zaznamu
Nejriznéjsi obchodni zdznamy jsou nepostradatelnou soucasti fungovani skupiny
Manuvia a pracovniho Zivota jejich zaméstnanc.

Patri k nim elektronicka posta, hlasové zpravy, pocitacové soubory, financni zaznamy,
psana korespondence, smlouvy a pravné relevantni dokumenty.

Stejné jako s jinym majetkem skupiny Manuvia, tak i se zaznamy museji zameéstnanci
zachazet efektivné, aby splnili zakonné pozadavky a zajistili hladky chod své prace.

Zameéstnanci nesmi ponechat bez dozoru pokladni hotovost, pokud s ni pracuiji.
Zaméstnanci nesmi nikdy nechat volné pfistupné k nahlédnuti listiny s ddlezZitym
obsahem a jsou povinni dbat na ochranu obsahu sdéleni v nich obsazenych.

8.11. Vztahy s verejnou sprdavou

Skupina Manuvia udrzuje vrelé a profesionadlni vztahy s verejnou spravou, za ucelem
spoluprace a zajisténi ziskani potfebnych povoleni nebo souhlast orgdnd verejné spravy.

PFi styku s vefejnou spravou, jsou zaméstnanci povinni vystupovat transparentné a
vzdy profesionalné.

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

Skupina Manuvia si uvédomuje vaznosti svého puUsobeni v oblasti zaméstndvani
i celospolecenského vlivu a z toho plynouci odpovédnosti, zejména pak vaci tém, kterych
se primo dotyka - pfedevsim svych zaméstnancd, klientd, dodavatell i SirSiho okoli.

Vyjadrenim této odpovédnosti je toto prohlaseni, které je souhrnem
nasledujicich zasad azavazkl zavedeného integrovaného systému Fizeni pro
pracovnépravni vztahy, bezpe€nost a ochranu zdravi pfi praci, ochrany Zivotniho
prostredi, etiky a zabezpeceni kontinuity ¢innosti:

e dodrzovani legislativy vSech zemi, ve kterych skupina Manuvia pusobi a vSech
mezinarodnich imluv, kterych je Ceska republika Gi¢astna a vech z nich plynoucich
zavazkl a pozadavkl zejména tykajicich se ¢innosti skupiny Manuvia

e dodrzovani lidskych prav zaméstnancd, pravidel urcujicich pracovni dobu
i odpocinek, vyplaceni mezd a odmén za vykonanou praci, respektovani prav
zaméstnancl na svobodu projevu a sdruzovani a dulstojné zachdzeni, zdkaz
nasilného nebo nuceného jednani nebo netolerance, diskriminace a nelidského
zachazeni, zakaz vyuzivani détské nebo nucené prace, odmitdme jakoukoli korupci,
zpronevéru a zneuziti informaci

e dodrZovani bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, vytvareni na to vhodnych
pracovnich podminek, pfedchazeni vzniku pracovnich Graz a nemoci z povolani

e zvySovani kvalifikace zaméstnancl a podporovani jejich pracovniho rozvoje
a osobniho ridstu

e ochrana zivotniho prostredi, identifikace, fizeni a minimalizace faktorU jejiho
znecisténi, spravné naklddani a minimalizace odpadu a Setfeni s energiemi

e zesouladnéni snahy o obchodni Uspéch se spolecenskou odpovédnosti projevujici
se etickym jednanim, obchodni bezuhonnosti, korektni reklamou a konkurenci,
zakazem neopravnéného prospéchu a ochranou dusevniho vlastnictvi a dobrého
jména vlastniho i vSech spolupracujicich subjektd

e aplikovani, zlepSovani a informovani vSech zainteresovanych stran, zejména
zaméstnancl, dodavatelll, obchodnich partnerd i verejnosti o systému CSR a
vyzadovani plnéni vSech jejich zasad

e zavedeni systému kontinuity ¢innosti, ktery predchazi vypadkdm klicovych sluzeb
a zavadi strategie ke sniZeni dopadl naruseni dodavek klicovych sluzeb
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9. Zd&véreéné slovo

Jestlize bude mit kdokoliv ze zaméstnanct dlvod se domnivat, Ze doslo k redlnému
nebo moznému poruseni zakona, téchto pravidel nebo zasad skupiny Manuvia, je
povinen podniknout jeden z nasledujicich kroku:

e pokusit se problému predejit
e upozornit kolegu na danu skutecnost a vysvétlit dopady
e obratit se na svého prfimého nadfizeného

VétsSinu problému Ize fesit na této Urovni. Pokud zjakéhokoliv dlvodu nechce
zaméstnanec o dané ZzéleZitosti mluvit svedoucim zaméstnancem, muiZe oznamit
vzniklou situaci vedoucimu pracovnikovi dané divize nebo HR oddéleni.

Se vSemi ozndmenymi informacemi bude skupina Manuvia nakladat, jako s dGvérnymi
a viechna upozornéni budou proSetfena, at uz se zaméstnanec rozhodnete z(stat
v anonymité nebo nikoli. Zaméstnanclim 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 Zadna odvetna jednani vuUci
jakémukoli zaméstnanci, ktery upozornil na danou skutecnost kolegu nebo svého
nadfizeného. Mnohdy muZe mit zaméstnanec pocit, Ze jeho individuaini prispéni je
bezvyznamné, musi si vSak uvédomit, ze kolektivni snaha ma znacny dopad na chod
skupiny Manuvia.

Kazdy zaméstnanec muZze prispét k tomu, aby skupina Manuvia jak interné, tak externé
vystupovala pozitivné, eticky a odpovédné. To znamena, Ze skupina Manuvia i vSichni jeji
zaméstnanci by méli rozpoznavat etické problémy, naucit se je s rozmyslem reSit a mit
odvahu délat spravné véci, i kdyZ to mize byt nékdy tézké ¢i dokonce neprijemné.

Zameéstnanci jsou povinni si Eticky Kodex prostudovat a Fidit se jeho pravidly a
zasady pri své kazdodenni praci. Eticky Kodex od zaméstnancli ocekava, Ze se nikdy
neprestanou ucit, rozvijet se a usilovat o kontinualni zlepSovani.

Tento Eticky Kodex bude umistén na vSech naSich pracovistich a nesmime
zapominat, Ze jeho dodrZovani je pro skupinu Manuvia zavazné a klicové.

V Praze dne 10.1.2022

/
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Ondrej Wysoglad Petr Straka
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