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1. Uvod

1.1. Ciel

Tak ako clovek Zije podla svojho vlastného hodnotového systému, tak aj zamestnanci
jednej spolo¢nosti by mali uznavat jednotné firemné hodnoty.

Predmetom tohoto Etického Kédexu, su hodnoty spolocné pre vSetkych zamestnancov
skupiny Manuvia, eticky a moralny stupen chovania vSetkych zamestnancov na vSetkych
pracoviskach prislusnych ku skupine Manuvia.

1.2. Rozsah platnosti

Tento Eticky Kédex je platny pre vSetkych zamestnancov skupiny Manuvia od 10.1.2022
v celom rozsahu, az do doby jeho aktualizacie alebo zrusenia.

1.3. Vysvetlenie pojmov a skratiek
CEO - Chief Executive Officer
IS - Informacny systém
Out of office sprava - automatickd odpoved v e-mailu v dobe nepritomnosti

2. Z4&vaznost vnutorného predpisu

Tento vnutorny predpis sa vztahuje na vSetkych zamestnancov skupiny Manuvia a to aj
na zamestnancov pracujucich pre skupinu Manuvia na zaklade dohdéd mimo pracovného
pomeru, na docasne pridelenych zamestnancov a na ostatnych zamestnancov
pracujucich pre skupinu Manuvia na zaklade akéhokolvek pravneho ¢i zmluvného vztahu..

3. Kultura a hodnoty skupiny Manuvia

Hodnoty i Eticky Kédex vychadza priamo z beZznej kazdodennej praxe. Cielom je,
aby sa vSetky zasady a uvedené ustanovenia stali neoddelitelnou suicastou vystupovania
a spravania kazdého zamestnanca.

Sme ludia so spolo€nou viziou a potrebujeme poznat:

e ktosme
e kym chceme byt
e 0 aké ciele sa usilujeme
Ak chce skupina Manuvia dosiahnut’ vytyCené ciele, musi kazdy zamestnanec
porozumiet zmyslu tohoto snazenia a stotoznit' sa s nimi.
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Hodnoty spolo€nosti = principy, na ktorych spolo¢nost funguje. Jedna sa o priority
a Standardy, ktoré su skupine Manuvia najblizsi a riadi sa nimi. Je to filter, ktory dava
vSetkym aktivitam kazdého zamestnanca, ktory sa s nimi stotozni, jasny smer.

KLUCOVE HODNOTY SKUPINY MANUVIA:

Partnerstvo:
e vzdy budujeme skutocné a trvalé partnerstvo
e vzdy robime maximum na naplnenie toho, ¢o sme slubili

Profesionalita:
e mame potrebné skisenosti a kompetencie
e rozumieme Specifickym poziadavkam trhu
e vzdy prezentujeme optimalne rieSenie

Transparentnost:
e ponukame jednoduché a efektivne rieSenie
e vjednani sme vzdy otvoreni a realisticki

Timovost:
e podporujeme timovu spolupracu, zdielanie know-how na lokalnej a medzinarodne;j
arovni
e reSpektujeme nazory druhych

Tieto kluCové hodnoty su sucastou nasSej kazdodennej prace a sluzi ako okamzita
pomoc Vv pracovnom Zzivote a preto musi byt viditelne umiestnené v jednotlivych
oddeleniach skupiny Manuvia.

3.1. Pravidla pre kaZda vnatornua a vonkajSiu komunikaciu

Tieto pravidla nam pomozu drzat sa jednotného postupu pri vnutornej/vonkajSej
komunikacii v skupine Manuvia:

e kto zodpovedna osoba = zadavatel
e skym cielova skupina/pracovny tim
e Co téma schédzky/komunikacia/uloha
e kedy komunikovat vcas, vo vhodnom case (termin stretnuti), pravidelnost
e ak forma komunikacie, pozadované podklady
e do kedy termin/datum/cas splnenia ciela
e preco jasne definovany ciel
e vystup spisanie zaznamu/stanovenie dalSich krokov/rieSenie
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KedZe komunikacia patri ku klu€ovému ukazovatelovi naSej akcieschopnosti, bola
vytvorena Struktuira pre spolupracu jednotlivych timov:

e identifikacia problému

e analyza pricin

e navrhy rieSeni

e vyber vhodnej varianty a argumenty pre nu
e implementacia a kontrola vysledkov

Pre zjednoduSenie komunikacie, su zamestnanci povinni pouzivat tuto zakladnu
Struktudru pri vykone svojej prace.

Tato smernica funguje tiez ako pomoc pre zvladanie namietok, kedy je moZzné sa
drZat nasledujicich doporuceni:

e vypocujte a vyjadrite pochopenie

e oslovujte menom

o zopakujte si a overte si tému rozhovoru

e vyjadrite svoje stanovisko a podporte ho faktami
e ponuknite rieSenie

Skupina Manuvia chce, aby jej zamestnanci vystupovali ako jeden tim a dodrziavali pri
komunikacii nasledujice odporucenia a zasady etiky:

e na obdrzany e-mail odpovedat najneskor do 24 hodin (v pripade nepritomnosti
je povinnost nastavit out-of-office spravu)

e neocakava sa reakcia od prijemcov v képii e-mailu, len od priamych adresatov

e vramci firemnej komunikacie reSpektovat zakaz pouzivania skrytej képie

e uistit'sa o0 obojstrannom pochopeni komunikovanej spravy

e reagovat na zmeskané hovory

e nepouzivat'vulgarizmy

e chodit'v€as na dohovorené schddzky

e absencia na pracovisku je mozna len vo vynimocnych zakonom stanovenych
pripadoch, alebo na zaklade dohovoru s priamym nadriadenym

e venovat pozornost témam na poradach a aktivne prispievat k diskusii

Sucasne sa odporuca dodrZiavat tieto irovne a principy komunikacie:

e uUstna — Cokolvek bez preukazatelného vystupu

e e-mail — KISS - nepisat’ obsiahle texty - ,keep it short & simple”

o telefén — sluzi predovsetkym k dohode/organizacii

e schddzka — slUzi k diskusii a dosiahnutiu rieSenia

e interna komunikacia — intranet, newsletter, MS Teams nebo CEO calls sluzi
k maximalnej informovanosti vSetkych internych zamestnancov
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e reaguju rovnakym alebo o stupen zavaznejSim tipom komunikacie, zoradené od
najmenej zavazného — ustna komunikacia az po najviac zavazny — pisomné
vyjadrenie

4. Z&sady podnikania

Hlavné zasady podnikania skupiny Manuvia:

1. uvedomuje si svoju zodpovednost poskytovat konkurencieschopné sluzby
najvyssej kvality a tym prispievat k prestizi spolocnosti na trhu agentur prace.

2. dba, aby bol zakaznik na prvom mieste — ma za ciel maximalne uspokojenie
potrieb svojich zakaznikov tym, Ze vyuziva potencial kazdého jednotlivca.
Skupina sa musi priebezne adaptovat na neustale sa meniace podmienky na trhu
a v tomto procesu hraju zamestnanci skupiny Manuvia vzdy kluc€ovu poziciu.
Vedenie podporuje svojich zamestnancov a v pripade akychkolvek problémov
podporuje otvorenu komunikaciu so zamestnancami pomocou workshopov a
otvorenych stretnuti.

3. usiluje sa o rozvoj jedincov, skupin a veri, ze vysoka produktivita a pozitivhe
zapojenie su klu¢om k dosiahnutiu spolo¢nych cielov.
Skupina Manuvia si vazi vSetky Uspechy, ktoré boli dosiahnuté a veri, Ze tento
postoj bude zdrojom pozitivneho myslenia ostatnych zamestnancov.

4. usiluje o zvySeni svojho podielu na trhu agentirneho zamestnavania a v dalSich
segmentoch trhu pomocou rozsirovania svojho podnikania.

5. Politika kvality prdce v spolocnosti

Jednou z klu€ovych prednosti skupiny Manuvia su jej zamestnanci.

VSetci zamestnanci bez vynimky:

e majua priamu zodpovednost za kvalitu vSetkych sluZieb, ktoré skupina Manuvia
poskytuje svojim zakaznikom

e trvalo sa usiluja o to, aby boli splnené vSetky potreby zakaznikov a tiez vSetky
prislusné zakonné predpisy a ustanovenia

Skupina Manuvia sa zaobera prenajmom pracovnej sily a dalSimi sluzbami personalnej
agentury. Vysoka spolahlivost a neustale zvySovanie kvality prace zamestnancov maju za
ciel pInu spokojnost zakaznika.

Prostriedkom k dosiahnutiu tohoto ciela je koordinovana praca v skupine
Manuvia.
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6. VIZIA a MISIA skupiny Manuvia

VIZIA skupiny Manuvia:

¢ naSim poslanim je prinasat lepsi Zivot kazdému cloveku a kazdej organizacii v
eurépskom regione

e verime v dobru skusenost a ako lider na trhu vytvarame pracovné prostredie, v
ktorom ludia nachadzaju pravé pracovné prilezitosti

e ponukame vyborné miesto pre pracu, kde je kazdy inSpirovany k tomu, aby
dosahoval o najlepsie vysledky

MISIA skupiny Manuvia:

e zanechavame dobru skusenost — pre nasich zakaznikov dodavame komplexné
rieSenie v oblasti personalneho leasingu, vyberu a naboru zamestnancov,
personalneho poradenstva, outsourcingu a outplacementu (medzi nase dalSie

sluzby patri — vlastna doprava, ubytovanie, 24hodinova starostlivost o zakaznika

Ci potrebné prekladatelské sluzby)
VSetky tieto sluzby su vzdy pre klientov transparentné a férové.

« sme spolahlivym partnerom — pontkame rieenia, ktoré spifiaju poziadavky
vSetkych partnerov v poZzadovanej kvalite, mnoZzstve a v ¢o najkratSom cCase

e sme inovativny — pouZivame inovativne nastroje, systémy, postupy a sme
schopni prispdsobit sa situacii na trhu a potrebam klienta

e sme experti — rozumieme nasmu biznisu, nasej praci a sme atraktivnym
zamestnavatelom pre profesionalnych a kreativnych ludi zo vSetkych sektorov

Skupina Manuvia sa zavazuje:

e poskytovat svojim zamestnancom zmysluplnu pracu, priestor pre sebarealizaciu,
osobny rast a to vSetko za spravodlivi mzdu a odmenu

e vnimat kazdého zamestnanca ako délezity ¢lanok pri dosahovani cielov skupiny

e rozvijat' vztahy so vSetkymi dodavatelmi, zakaznikmi a zamestnancami na
profesionalnej urovni

Zamestnanci sa zavazuju:

e poskytovat svojim zakaznikom a kolegom, podla svojich schopnosti a moznosti,
najlepSie sluzby na trhu agentdrneho zamestnavania a pribuznymi sluzbami bez
ohladu na miesto a krajinu nasho podnikania

Zamestnanci skupiny Manuvia veria, Ze vzdy existuje cesta k uspokojovaniu potrieb
zakaznikov. Cieflom zamestnancov je spokojnost nasich zakaznikov a poskytovanie sluzieb,
ktoré pomdzu nasim aktudlnym a novym zakaznikom ponukat lepSie sluzby nez ich
konkurencia.
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7. Reprezentdcia skupiny Manuvia

7.1. Pytame sa a pocivame sa

Kazdy clovek priklada najvacsiu vahu tomu, o sam hovori - preto su zamestnanci
skupiny Manuvia povinni zdkaznikov pocuvat. Zakaznici su najdélezitejSimi [fudmi
v podnikani skupiny Manuvia a zamestnanci im tym vyjadruju Uctu. Zamestnanci sa
zakaznika pytaju na jeho priania, potreby a nazory, pretoze len tak sa dozvie, ako mézeme
zlepSit' nasSe poskytované sluzby.

Zamestnanec je povinny najst rieSenie, ktoré je pre zakaznika najjednoduchsie a je
zakazané, aby skresloval skutocnosti.

7.2. Ctime zakaznika a ponukame zodpovedajuce rieSenie

Zakladom je pozdrav - zamestnanec privita zakaznika vZzdy ako prvy.

Ak ho zamestnanec pozng, tak jeho menom; nasledne sa zamestnanec predstavi a
opyta sa, aké ma zakaznik prianie.

Zamestnanec pri:

o telefonickom rozhovore vzdy pozdravi, uvedie nazov spolo¢nosti, pobocku alebo
oddelenie, kde pracuje a svoje meno

e laceni sa vzdy uisti i je zakaznik spokojny, podakuje za navstevu alebo telefonat
a rozludi sa s nim, pripadne zakaznika poZziada o strpenie alebo mu zavola spat

Zamestnanci su povinni:

e ponukat rieSenie podla potrieb zakaznika, plnit' jeho ocakavania v suvislosti
s obchodnou ¢innostou zamestnavatela

e vzdy si overit, Ci je zakaznik s ponukanym rieSenim spokojny

e aktivne ponukat naSe suvisiace sluzby

e priebeZne vyuzivat ponuku Skoleni skupiny Manuvia na zvySenie svojich znalosti a
odbornosti a tym padom aj na zvysenie kvality poskytovanej sluzby zakaznikovi

7.3. Zamestnanci spolupracuju v time

Sme jeden tim s jednym cielom, tahame spolocne za jeden povraz. Kazdy z nas, bez
ohladu na funkciu a postavenie v time, reprezentuje skupinu Manuvia. Mame Uctu ku
kolegom a vzdy hladame najlepSie rieSenie.
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7.4. Na svoju Spolocnost'sa spoliehame

Skupina Manuvia je Uspesna spolocnost, ktora obstoji pred akoukolvek konkurenciou
v odbore. Ponuka ludsky a osobny pristup ku kazdému svojmu zamestnancovi. Kazdy ¢len
timu ma otvorené dvere a moznost osobne hovorit's vedenim spolo¢nosti.

V pripade potreby, si méze kazdy zamestnanec skupiny Manuvia prizvat k rozhovoru
so svojim nadriadenym nezavislu osobu, najcastejSie zamestnanca HR oddelenia, ktoré
zabezpedi, aby bol dany zamestnanec vypocuty a jeho otazky boli prerokované a rieSené.

Skupina Manuvia dba na osobny a pracovny rozvoj kazdého svojho zamestnanca a
prehlbovania ich kvalifikacie.

Jednou z naSich klucovych hodnét je transparentnost, riadime sa platnymi zakonmi a
dodrziavame platnu legislativu.

Skupina Manuvia dba na to, aby pracovné prostredie vSetkych zamestnancov bolo
prijemné a zodpovedajuce sucasnym Standardom. Ponuka moznosti spolo¢nych stretnuti
pre vSetkych clenov timu. VSetci zamestnanci sa mézu vzdy na skupinu Manuvia
spolahnut, rovnako ako sa skupina Manuvia spolieha na svojich zamestnancov!

8. Dalsie vyznamné hodnoty Etického Kédexu

8.1. Preukazujeme resSpekt

e k pravam a doéstojnosti vSetkych zakaznikov transparentnym a empatickym
jednanim
Pre vSetky uspesné spolocnosti je jeden rys typicky - ich zamestnanci su zapaleni pre
svoju pracu a usiluju o spolocny ciel.
Aby zamestnanci vytvorili a udrzali timového ducha, musia sa snazit' uvadzat do Zivota
déleZitu hodnotu — a to reSpekt.

V tejto suvislosti s zamestnanci povinni:

e vzajomne si poskytovat podporu

e dbat o pozitivne pracovné prostredie, v ktorom maju ludia moznost sa ucit
a profesijne rast

e nikdy sa nedopustit' nezakonného jednania alebo diskriminacie, obtaZzovania alebo
nasilia v Ziadnej forme (mobbing, stalking, bossing), ani také spravanie tolerovat'u
inych

e zabezpelit rovnaké pracovné prilezitosti vSetkym svojim spolupracovnikom,
zamestnancom a uchadzaom o zamestnanie bez ohladu na rasu, farbu pleti,
vyznanie, narodnost, pohlavie, vek, postihnutie, vykonanu vojensku sluzbu, stav,
sexualnu orientaciu a akykolvek dalSi osobnostny rys, ktory by sa mohol stat
podnetom k nezdkonnému konaniu alebo diskriminacii

e uznavat a reSpektovat dblezitost osobného Zivota kazdého zamestnanca
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e snazit sa o zabezpeclenie bezpecnych, zdravotne nezavadnych a kZzivotnému
prostrediu ohladuplnych pracovnych postupov a pracovnych podmienok na
pracovisku skupiny Manuvia

8.2. Zamestnanci zodpovedaju za svoje jednanie

e kazdy zamestnanec zodpoveda za to, ¢o hovori a vykonava

Za nevhodné a nepripustné sa povaZuje hlavne:

e vyvolavanie osobnych konfliktov, ziskavanie neopravnenych vyhod na uUkor
ostatnych spolupracovnikov

e ohovaranie, pouzivanie hrubosti pri jednani

e nosenie nevhodnych a znecistenych pracovnych odevov a podobne

e nereSpektovanie firemnych predpisov a nariadeni vratane tohoto,

e jednanie v rozpore s bezpecnostnymi a pracovnopravnymi predpismi

e nedodrziavanie popisu pracovnej cinnosti

e nizka kvalita prace a neochota

e neuspokojivy postoj k rieSeniu problémov so zakaznikmi a k pracovnym
povinnostiam

e neospravedlnena alebo bezdévodna absencia, neopravnena nepritomnost na
pracovisku a nedodrziavanie pracovnej doby

e nespravne vedenie uctovnictva, Ci uz z dévodu nedbalosti alebo Umyselne

e kradez, sprenevera alebo dalSie trestné ciny

e znevazovanie dobrého mena skupiny Manuvia

e zneuzivanie databazy zakaznikov v prospech konkurencie alebo svoj

e neprimerané a nepovolené pouZivanie (zneuzivanie) firemného majetku
k osobnym Ucelom

8.3. Zachovanie moralky a etiky

Zamestnanec skupiny Manuvia by mal byt'schopny preukazat'silu charakteru a odvahu
robit' spravnu vec, aj ked je to narocné ¢i neprijemné.

PretoZze ma skupina Manuvia velké mnozstvo zakaznikov, nas Uspech zalezi aj na tom,

ako dokaze kazdy jednotlivy zamestnanec poméct konkrétnemu cloveku. Nemusi ist'vzdy
len o zakaznika, mdZe ist aj o kolegu alebo iného zamestnanca skupiny Manuvia.

Kazdy zamestnanec, ktory v dobrej viere vyhlada radu, vyjadri svoje obavy alebo nahlasi
nespravne spravanie, jedna v sulade s tymto kddexom - a sprava sa spravne.

Spracoval: CHRO / Schvalil: CEO, CSO Verzia 5 -10.1.2022 Str. 11
o0 o © 6 06 00 ® & 00O o0

MAUVIAMNAUVIAMAUVIAMAN



HR-04.5 . .

Vasa prdca, vas lepgiiziv

manuvia

8.4. Vymedzenie obchodného tajomstva a nakladanie s internymi
informaciami

Aby mohla byt skupina Manuvia uUspesna na konkurencnom trhu, musia ich
zamestnanci ctit tak zavazky vyplyvajuce z ucinnych pravnych predpisov, tak i etické
zasady, vyhybat'sa stretu zaujmov a jednat's maximalnou loajalitou voci skupine Manuvia.

To znamena, ze kazdy zamestnanec musi uprednostriovat zaujmy skupiny Manuvia
pred akymikolvek pripadnymi viastnymi podnikatelskymi zaujmami a svojim konanim
nesmie porusit etické a pravne povinnosti zamestnancov skupiny Manuvia.

Obchodnym tajomstvom sa v zmysle obcianskeho zdkonnika, rozumie konkurencne
vyznamné, urcitelne, ocenitelné a v prislusnych obchodnych kruhoch bezne nedostupné
skutocCnosti, ktoré suvisia so skupinou Manuvia a ich vlastnik zabezpecuje vo svojom
zaujme zodpovedajucim spésobom ich utajenie.

Patria tu hlavne informacie akéhokolvek charakteru tykajuce sa skupiny Manuvia,
aktualnych a potencionalnych obchodnych partnerov, s ktorymi je zamestnavatel v
zmluvnom vztahu, alebo s ktorymi o naviazani zmluvného vztahu jedna, ako aj dalSie
informacie poskytnuté zamestnancovi v suvislosti s vykonom jeho pracovnej pozicie,
ktoré priamo alebo nepriamo ziskal alebo ziska od zamestnavatela, jeho obchodnych
partnerov alebo inych o0sdb, a to v listinnej, Ustnej, elektronickej alebo akejkolvek inej
forme i podobe.

Hlavne képie firemnych dokumentov, licencie, vyznamné zakazky, zoznamy klientov,
mena dodavatelov a zakaznikov zamestnavatela, informacie o tvorbe cien, uctovné
zaznamy, obchodné knihy, obchodné kalkulacie, podnikatelské zamery, strategické
zamery, prognozy a dalSie firemné, pravne, uctovné, financné a podnikatelské informacie,
analyzy, studie a iné vypracované dokumenty, dalej vSetky informacie ziskané od tretich
stran na Ziadost zamestnavatela, pripadne na ziadost priameho nadriadeného a pri
vykone alebo v priamej suvislosti s vykonom svojej pracovnej pozicie.

Daldimi internymi informaciami zamestnavatela podliehajdcimi ml¢anlivosti st hlavne
obsahy telefonatov, faxov, e-mailovych ¢i inych sprav, s ktorymi sa zamestnanec behom
realizacie Uloh vyplyvajlicich z jeho pracovnej pozicie stretne. Dalej informécie o osobach
navstevujucich zamestnavatela, o kvalite ¢i frekvencii kontaktov zamestnavatela, s inymi
osobami a dalSie informacie tykajuce sa osobnych vlastnosti, zvykov, Ziadosti i potrieb
zamestnavatela.

Mlcanlivostou sa rozumie poZiadavka, aby vsSetky skutolnosti, ktoré maju zostat
utajené ako obchodné tajomstvo alebo dalSie interné informacie, Zze zamestnanec
vynalozi celé Usilie, ktoré mozno rozumne pozadovat, na zachovanie utajenia tychto
informacii hlavne starostlivym ukladanim dokladov, dokumentov, elektronickych nosicov
informacii, hotovostnych financnych prostriedkov do trezoru, alebo na iné
zamestnavatelom, alebo priamym nadriadenym urcené bezpecné miesto.
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Dalej sa ml¢anlivostou rozumie prisna povinnost neprenésat z vedenia spolo¢nosti
informacie akymkolvek osobam s vynimkou zamestnancov skupiny Manuvia, hlavne, nie
vSak vylucne akymkolvek poradcom, zakaznikom, dodavatelom ¢i verejnosti a vo
vyslovene vymedzenych pripadoch neprenasat tieto informacie komukolvek, alebo
vyslovene len uréenym zamestnancom skupiny Manuvia.

Pre zamestnancov na oddeleniach, ktori sa dostavaju k vysoko dévernym a citlivym
informaciam, ktoré by mohla zneuzit nasa konkurencia (personalne pobocky, finan¢né
oddelenie, controlling), pre tychto zamestnancov je zavazok mlcanlivosti so vSetkymi
obmedzeniami uvedenymi vysSSie jednoznacny a pre nich plati povinnost' zachovat
utajenie vSetkych informacii, s ktorymi prichadzaju do styku.

Rozsah skutocnosti podliehajucich utajenia vratane vsetkych internych informacii,
moze byt kedykolvek rozSireny pokynom zamestnavatela, alebo ustnym pokynom
zamestnancovi priameho nadriadeného a to s okamzitou platnostou.

Doverné informacie a ochrana osobnych udajov:
Najcennejsim majetkom skupiny Manuvia su mimo iného déverné informacie, na ktoré
sa pri vykonavani prace spoliehame, k nim patri:

e zoznamy zakaznikov

e informacie o zakaznikoch

e 0sobné zlozky zamestnancov

e zmluvy

e obchodné plany

e stratégie marketingu, sluzieb a tvorby cien

e nezverejnené financné vysledky

e informacie o planovanych fuziach a akviziciach alebo obchodnych jednaniach

ZniCenie alebo nepatricné zverejnenie ddvernych informacii moze vazne poskodit
obchodné zaujmy a ziskovost skupiny Manuvia. Preto su zamestnanci povinni dodrZiavat
zasady, ktoré su k ich uchovaniu potrebné a tieto informacie chranit.

Rovnako tak je skupina Manuvia povinna reSpektovat pravo na sukromie a déstojnost’
vSetkych zamestnancov. Pre skupinu Manuvia je sice nevyhnutné ziskavat' a spravovat'isté
informacie o zamestnancoch, ich zasadou je vSak vyzadovat a uchovavat len informacie
pozadované zakonom.

8.5. Kontroly, inventury a presné vykazovanie informacii

Skupina Manuvia zavadza a neustale zlepSuje systémy internych kontrol, aby predisla
podvodom, aby programy, zaznamy a zavierky poctivo a presne dokumentovali vSetky
transakcie v plnom sulade so vSetkymi platnymi pravnymi predpismi.

VSetci spolupracovnici a zamestnanci musia rozumiet postupom internych auditov a
kontrol, ktoré sa vztahuju k ich pracovnej pozicii a riadia sa nimi.
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Tieto postupy zahfhaju:

e Uplné, v€asné a presné postupy v informac¢nom systému

e presné avcasné zaznamy v informacnom systému

e presné a vcasné zaznamy vo vsetkych softwaroch a aplikaciach pouzivanych
skupinou Manuvia

e systematické kontroly, bilancie pre obmedzenie rizika podvodu a zisteni
nepresnosti

e poctivou a otvorenou ucastou na pravidelnych a mimoriadnych inventurach

e poctivou a otvorenou Ucastou na internych a externych auditoch a systémovych
evakuaciach

e vcasné ohlasenie podozrivych transakcii, ktoré by mohli viest k poSkodenie
skupiny Manuvia

e dbsledné vyuZivanie nastrojov financnych a ostatnych kontrol

Zamestnanci zodpovedni za vedenie pokladni a zaznamov v informacnom systéme, su
povinni sa riadit' vysSie uvedenymi Standardami a uvadzat' vyhradne pravdivé informacie.
V jednani je nepripustné prehananie, klamanie, hanlivé poznamky a nevhodné popisy
dalSich zamestnancov a skupiny Manuvia ako také.

8.6. Zakony na ochranu hospodarskej sutaze

Aby skupina Manuvia v silnej konkurencii uspela, musi sa snazit' ostatné prekonat' tym,
Ze bude poskytovat svojim zakaznikom tie najlepSie sluzby. Musia to vSak vzdy dosiahnut’
Cestne, v sulade s platnymi legislativnymi zakonmi a spdsobom, ktory neodporuje im
kluCovym hodnotam. To znamena, Ze aj ked sa snazi energicky presadit, vzdy sa bude
riadit'zakony na ochranu hospodarskej sutaze.

Skupina Manuvia ani ich zamestnanci nebudu:

e zverejnovat ceny, metddy tvorby cien, obchodné podmienky a iné obchodne cenné
informacie konkurencie

e uzatvarat dohody s konkurenciou o rozdeleni zakaznikov, Uzemie pdsobnosti
alebo oblasti sluZieb, koordinaciu ponuk alebo obmedzenie obchodu a sluzieb

e uzatvarat' dohody o bojkote dalSich stran

e uzatvarat'dohody o cenach s konkurenciou

e uzatvarat ,viazané dohody”, kedy je poskytnutie jedinecnej alebo velmi Ziadanej
sluzby zakaznikovi podmienené jeho suhlasom na nakup dalSej, menej ziadanej
sluzby

e pouzivat ,niCivé cenové praktiky” predaj sluzieb pod cenu za uUcelom likvidacie
alebo poskodenia konkurencie

e neopravnene kritizovat' konkurencné vyrobky, sluzby a vyuZzivat klamliva reklamu
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Zamestnanci skupiny Manuvia maju dalej zavazok:
e kochrane dusevného vlastnictva skupiny Manuvia, klientov a dodavatelov
e kochrane a podpore dobrého mena skupiny Manuvia, klientov a dodavatelov

Skupina Manuvia realizuje svoju pracu pomocou obchodnych zmldv s jednotlivymi
klientami. Obchodné podmienky skupiny Manuvia, su vZdy obchodne a pravne prijatelné.

Vzdy sa riadi vSetkymi platnymi a ucinnymi zakonmi, dodrZiava svoje zavazky a vopred
zabezpedi, aby ich zmluvné podmienky boli jasné, jednoznacné a ich partneri im plne
rozumeli.

8.7. Prijimanie vecnych darov

Pre Uspech skupiny Manuvia je dblezité udrziavat pevné vztahy s nasimi klientmi a
dodavatelmi. Vramci spoluprace s klientmi ¢i dodavatelmi nastdvaju vyrocia, dielcie
uspechy alebo situacie, kedy zamestnanec skupiny Manuvia méze prijat od klienta i
dodavatela vecny dar, ako prejavenie Ucty za danu spolupracu.

Prijimanie vecnych darov sa vzdy riadi etikou a moralkou kazdého zamestnanca, ktora
vyjadruje profesionalne vazbu na klienta/dodavatela.

Prijimanie finanénych darov je nepripustné. Prijimanie vecnych darov v rozpore
stymto Etickym Koédexom, je povaZované za hrubé poruSenie pracovnych
povinnosti.

Skupina Manuvia stanovila pre svojich zamestnancov pravidlo prijimania
vecnych darov od jedného klienta/dodavatela v maximalnej hodnote 80,- Eur a to
1x za rok (prijatie vecnych darov nad tuto maximalnu hodnotu schvaluje vedenie
spolo¢nosti len vo vynimocnych pripadoch).

V pripade, kedy zamestnanec prijme akykolvek vecny dar, ma povinnost tuto
skutoCnost ihned nahlasit’ svojmu priamemu nadriadenému a zadat do Evidencie
prijatych vecnych darov, ktora je k dispozicii na Manuvia Portali skupiny Manuvia.

Oddelenie kvality:

e preveri opravnenost prijatia vecného daru

e zaSle zamestnancovi informacny e-mail o schvaleni/neschvaleni prijati vecného
daru

e po schvaleni eviduje tento vecny dar v celkovej evidencii prijatych vecnych darov
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8.8. Odovzdavanie vecnych darov

Vecné dary a pozornosti pre klientov, dodavatelov alebo pridelenych zamestnancov sa
riadi rovnakym principom, ako prijatie vecného daru, aby nedochadzalo k
Ziadnemu protezovaniu  jednotlivych  zastupcov  klientov, dodavatelov  alebo
zamestnancov.

Odovzdavanie vecnych darov sa vzdy riadi etikou a moralkou kazdého zamestnanca,
ktora vyjadruje profesionalnu vazbu na klienta/dodavatela.

Odovzdavanie finanénych darov zamestnancom je nepripustné. Vynimku
predstavuje financny dar (napr. sponzorsky dar), ktory odovzdava vedenie za cela
spolocnost Manuvia.

Odovzdavanie vecnych darov v rozpore s tymto Etickym Kédexom, je povazované
za hrubé porusenie pracovnych povinnosti.

Hodnotu a obsah vecného daru stanovuje, pripadne schvaluje vedenie
spolocnosti spolu s manazérom daného regiénu.

V pripade, kedy zamestnanec odovzda akykolvek vecny dar, pripadne vedenie
spolo¢nosti odovzda finanny/sponzorsky dar, ma povinnost tuto skutoc¢nost ihned zadat
do Evidencie odovzdanych vecnych darov, ktord je k dispozicii na Manuvia Portali
skupiny Manuvia.

V pripade nejasnosti, s zamestnanci povinni prekonzultovat danu zaleZitost so
svojim priamym nadriadenym.

8.9. Protikorupcné zakony

V mnohych krajinach po celom svete boli prijaté zakony, ktorych cielom je vyrazné
znizenie Skodlivého dopadu korupcie vo verejnej sprave na podnikani. V jednani
s predstavitelmi verejnej spravy krajin v ktorych skupina Manuvia posobi, bude vzdy
dodrziavat' zasady nekorupcného konania. Pokial sa skupina Manuvia alebo jej
zamestnanec dostanu do priameho styku s korupciou, bude postupovat podla platnej
legislativy krajin, v ktorych posobi.

Skupina Manuvia sa zavazuje k dodrziavaniu vSetkych zakonov proti korupcii, aby ich
obchodné transakcie prebiehali zakonne, poctivo a bez vplyvu korupcie a bez Ziadnych
nepatri¢nych vyhod. Pre tieto situacie musia byt zavedené postupy pre ich sledovanie,
zaznamenavanie a presadzovanie s cielom zabezpecit dodrziavani protikorupcnych
zakonov.
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8.10. Sprava zaznamov

NajréznejSie obchodné zaznamy su déleZitou sucastou fungovania skupiny Manuvia a
pracovného zivota ich zamestnancov.

Patri k nim elektronicka posta, hlasové spravy, pocitaCové subory, financné zaznamy,
pisana koreSpondencia, zmluvy a pravne relevantné dokumenty.

Rovnako ako sinym majetkom skupiny Manuvia, tak aj so zaznamami musia
zamestnanci manipulovat efektivne, aby splnili zakonné poziadavky a zabezpecili hladky
chod svojej prace.

Zamestnanci nemo6zu ponechat bez dozoru pokladni¢nd hotovost, pokial s hou
pracuju. Zamestnanci nemézu nikdy nechat volne pristupné k nahliadnutiu listiny
s ddlezitym obsahom a su povinni dbat' na ochranu obsahu v nich obsiahnutého.

8.11. Vztahy s verejnou spravou

Skupina Manuvia udrzuje vrelé a profesionalne vztahy s verejnou spravou, za ucelom
spoluprace a zabezpecenia ziskania potrebnych povoleni alebo sihlasu organov verejnej
spravy.

Pri styku s verejnou spravou, su zamestnanci povinni vystupovat transparentne a vzdy
profesionalne. Oficidlne vystupovat a prezentovat nazory skupiny Manuvia mézu len
majitelia alebo nimi povereni zamestnanci.

8.12. Zavazok spolocenskej zodpovednosti (CSR)

Skupina Manuvia si uvedomuje vaznost svojho pdsobenia v oblasti zamestnavania
a celospolocenského vplyvu a z toho plynucej zodpovednosti, hlavne voci tym, ktorych sa
priamo tyka - predovsetkym svojich zamestnancov, klientov, dodavatelov a SirSieho okolia.

Vyjadrenim tejto zodpovednosti je toto prehlasenie, ktoré je sihrnom
nasledujucich zasad a zavazkov zavedeného integrovaného systému riadenia pre
pracovnopravne vztahy, bezpecnost a ochranu zdravia pri praci, ochrany Zivotného
prostredia, etiky a zabezpecenia kontinuity ¢innosti:

e dodrZiavanie legislativy vSetkych krajin, v ktorych skupina Manuvia pdsobi a
vSetkych medzinarodnych dohéd, ktorych je Slovenska republika Ucastnd a
vSetkych z nich plynudcich zavazkov a poziadaviek hlavne tykajucich sa cinnosti
skupiny Manuvia

e dodrziavanie ludskych prav zamestnancov, pravidiel urcujucich pracovnu dobu
a odpocinok, vyplacanie miezd a odmien za vykonanu pracu, reSpektovanie prav
zamestnancov na slobodu prejavu a zdruzovania a déstojného zaobchadzania,
zakaz nasilného alebo nuteného jednania alebo netolerancie, diskriminacie a
neludského zachadzania, zadkaz vyuzivania detskej alebo nutenej prace,
odmietame akukolvek korupciu, spreneveru a zneuzitie informacii
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e dodrZiavanie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, vytvarani na to vhodnych
pracovnych podmienok, predchadzanie vzniku pracovnych urazov a ochoreni
z povolania

e zvySovanie kvalifikacie zamestnancov a podporovanie ich pracovného rozvoja
a osobného rastu

e ochrana zivotného prostredia, identifikacia, riadenie a minimalizacia faktorov jeho
znecistenia, spravne nakladanie a minimalizacia odpadov a Setrenie s energiami

e zosuladenie snahy o obchodny uUspech so spolo¢enskou zodpovednostou
prejavujucou sa etickym konanim, obchodnou bezUhonnostou, korektnou
reklamou a konkurenciou, zakazom neopravneného prospechu a ochranou
duSevného vlastnictva a dobrého mena vlastného a vSetkych spolupracujucich
subjektov

e aplikovanie, zlepSovanie a informovanie vSetkych zainteresovanych stran, hlavne
zamestnancov, dodavatelov, obchodnych partnerov a verejnosti o systéme CSR a
vyzadovania plnenia vSetkych ich zasad

e zavedenie systému kontinuity cinnosti, ktory predchadza vypadkom klucovych
sluzieb a zavadza stratégiu na znizenie dopadov narusSenia dodavok klucovych
sluzieb

9. ZdAvereéné slovo

Ak bude mat ktokolvek zo zamestnancov dévod sa domnievat, Ze doslo k redlnemu
alebo moznému poruseniu zakona, tychto pravidiel alebo zasad skupiny Manuvia, je
povinny podniknut jeden z nasledujicich krokov:

e pokusit'sa problému predist
e upozornit'kolegu na danu skutocnost a vysvetlit dopady
e oObratit'sa na svojho priameho nadriadeného

Vacsinu problémov je mozné rieSit' na tejto Urovni. Pokial z akéhokolvek dévodu nechce
zamestnanec o danej zaleZitosti hovorit’ s veducim zamestnancom, moZe oznamit
vzniknutu situaciu veducemu pracovnikovi danej divizie alebo HR oddeleniu.

So vSetkymi oznamenymi informaciami bude skupina Manuvia pracovat, ako
s dévernymi a vSetky upozornenia budu preverené, bez ohladu na to ¢i sa zamestnanec
rozhodne zostat' vanonymite alebo nie. Zamestnancom musi byt vzdy poskytnuté
bezpecné prostredie, aby mohli poskytovat staznosti a spatnu vazbu bez strachu z pomsty
alebo odplaty.

Skupina Manuvia sa zavazuje, Ze nebude podnikat Ziadne odplatné konanie voci
akémukolvek zamestnancovi, ktory upozornil na danu skutocnost” kolegu alebo
svojho nadriadeného.
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Niekedy mdze mat zamestnanec pocit, Ze jeho individualne prispenie je bezvyznamné,
musi si vSak uvedomit, Ze kolektivna snaha ma znac¢ny dopad na chod skupiny Manuvia.

Kazdy zamestnanec moze prispiet k tomu, aby skupina Manuvia tak interne, ako aj
externe vystupovala pozitivne, eticky a zodpovedne. To znameng, Ze skupina Manuvia a
vSetci jej zamestnanci by mali rozpoznavat etické problémy, naucit sa ich s rozmyslom
rieSit a mat odvahu robit spravne veci aj ked to méze byt niekedy tazké ¢i dokonca
neprijemné.

Zamestnanci s povinni si Eticky Kodex preStudovat’ a riadit sa jeho pravidlami a
zasadami pri svojej kazdodennej praci.

Eticky K6dex od zamestnancov o€akava, Ze sa nikdy neprestanu ucit, rozvijat sa
a usilovat' o kontinualne zlepSovanie.

Tento Eticky Kédex bude umiestneny na vSetkych naSich pracoviskach a
nesmieme zabudat, Ze jeho dodrZiavanie je pre skupinu Manuvia zavazné a klticové.

V Prahe dna 10.1.2022
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