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Prehl’ad zmien vykonanych v tejto smernici

Oprava Nahradzuje sa | Vklada sa Priamo v texte

Cislo | Datum a podpis Kapitola, |Str.|Kapitola, |Str.|Kapitola, |Str.
¢lanok, ¢lanok, ¢lanok,
odstavec odstavec odstavec

Pokyny pre manipulaciu:

Zoznamenie — Veduci jednotlivych utvarov zozndmia formou $kolenia s obsahom tejto
smernice vSetkych svojich podriadenych pracovnikov.

Kontrola — Veduci jednotlivych ttvarov su povinni kontrolovat’ dodrziavanie a aktualnost’
tejto smernice a pri zistenych zavadach podavaju ihned’ navrhy na jej doplnenie alebo zmenu.

Zmeny — Vydané zmeny a doplnky sa zaznamenavaji v prehl'ade zmien vo vysSie uvedene;j
tabulke.

UloZenie — Smernica musi byt ulozena tak, aby bola pristupna vSetkym pracovnikom utvarov,
ktori ju pri vykone svojej prace potrebuju.

Vlastnictvo — T4to smernica je majetkom spolo¢nosti MicroStep, s.r.o. a nesmie byt’ zo
spolo¢nosti odndSana ani poskytovana tretim osobam.

Skartacia — Skarticia tejto smernice sa mdze vykonavat’ len po ukonceni jej platnosti .
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1. UCEL

Eticky kodex spolu so smernicou ,.Firemna kultura® patria k zakladnym dokumentom pre
formovanie firemnej kultury a podporuje nasu obchodnu stratégiu. Slizia na to, aby sme sa ako
zamestnanci vedeli v roznych situdciach eticky a moralne spravne rozhodnut’, ¢i uZ smerom
k nasim kolegom a kolegyniam, nadriadenym/podriadenym, majitel'om spolo¢nosti, dozornej
rade, zdkaznikom a dodavatel'om.

2. RESPEKTUJEME SA NAVZAJOM

Respektujeme nazor a dostojnost’ kazdého zamestnanca. Ctime si jeden druhého bez ohl'adu na
vek, pohlavie, rasu, naboZenstvo, sexudlnu orientaciu, etnicky pdvod alebo zdravotné
postihnutie.

Podporujeme rdznorodost’ v nasej spolo¢nosti. Sme presvedéeni, Ze r6zne nazory a skusenosti
patria k hnaciemu motoru v kazdej spolo¢nosti. ReSpektovana osoba, ktora je prijimand svojimi
kolegami a kolegyniami, sa dokdZze v bezpecnom prostredi optimalne odborne aj osobnostne
rozvijat’.

Zamestnancov vyberame na zaklade potrebnych odbornych a praktickych skusenosti bez
ohl'adu na vek, pohlavie, zdravotné postihnutie, ¢i etnicky povod. Na naboZensku, politicku, ¢i
sexualnu orientdciu sa nepytame.

Inzerciu vol'nych pracovnych pozicii sa snazime vytvarat’ nediskriminac¢ne.

VSsetci zamestnanci maju rovnaké prilezitosti. Mzdy stanovujeme na zaklade praxe a odbornych
vedomosti, bez ohl'adu na vek, pohlavie, farbu pleti, ¢i inych osobnych politicko-nabozenskych
otazok. Zamestnanci rozneho pohlavia dostand pri rovnakej kvalite a vykone prace rovnaku
mzdu.

Doérazne odmietame a netolerujeme akukol'vek formu mobingu, bossingu, Sikany na
pracovisku, diskriminécie, obtaZovania a zastraSovania, ako aj vSetky formy poniZovania a
psychického nasilia. Takéto nasilie moze byt t'azko ,,viditelné®, preto pri podozreni na podobné
spravanie sa mdze obet takéhoto spravania, ako aj svedok takéhoto sprévania obratit’ na
oddelenie Ludskych zdrojov, ktoré je povinné danu zalezitost’ preSetrit’ sposobom, aku si
dohodne s dotknutym kolegom alebo kolegynou. Obzvlast zavaZne bude zamestnavatel
posudzovat’ takéto spravanie u vediceho pracovnika/ vedtcej pracovnicky.

3. KOMUNIKUJEME SLUSNE, UPRIMNE A KONSTRUKTIVNE

Udrziavame otvoreni a uprimnu komunikidciu na vSetkych trovniach spolo¢nosti.
Informujeme zamestnancov 0 délezitych rozhodnutiach a zmendch.
Podporujeme spétnud vézbu a rieSime staznosti a problémy promptne a spravodlivo.

Veduci zamestnanci su dobrym vzorom pre ostatnych kolegov.




n, ¥ | Oznalenie: SM 34 01 Strana¢.: 5z 8
IcrOStep Interna smernica Revizia ¢.:

4. KONAME CESTNE A TRANSPARENTNE

Vzdy koname Cestne atransparentne voci vSetkym osobdm, s ktorymi prichadzame
v pracovnom styku do kontaktu.

Nesmie dochadzat’ k Ziadnym formam podvodu, kradeze, braniu uplatkov alebo inym
neetickym praktikam.

Pri neCestnom zaobchéadzani sa riadime smernicou ,,Oznamovanie protispolo¢enskej ¢innosti®
apodobné  neCestné  praktiky  nahlasujeme  (pokojne  aj anonymne)  na
whistleblower@microstep.sk, pripadne aj posStou na sidlo spolo¢nosti alebo osobne menovanej

zodpovednej osobe.

5. DODRZIAVAME ZAKONY A PREDPISY

Respektujeme vSetky platné interné nariadenia, zdkony a predpisy v krajinach, kde pdsobime.

Zamestnavatel dodrziava vSetky povinnosti ohl'adne platenia odvodov, terminu posielania
miezd, vyplacanie zékonnych priplatkov a minimalnej mzdy, BOZP/OPP, zdafiovania
benefitov atd’.

6. DORAZNE ODMIETAME DETSKU PRACU, CIERNU PRACU
A NOVODOBE OTROCTVO

Dérazne odmietame Ciernu pracu. VSetci zamestnanci st v€as prihlaseni do zdravotnej
asocidlne poistovne amaju platni apodpisanit zmluvu so vSetkymi nalezitostami
a podrobnym popisom prace, ktorti budi na danej pozicii vykonavat’.

Dérazne odmietame detsku pracu, resp. novodobé otroctvo. Dodrziavame zakonom stanovent
hranicu zamestndvania deti — Studentov. Deti od 16 rokov (po ukonceni zékladnej Skolskej
dochédzky) unas mozu absolvovat’ §tudentsku prax - sme v systéme dualneho vzdelavania
a médme zmluvy s jednotlivymi Skolami. Deti nad 16 rokov m6zu byt zamestnané na Dohodu
o brigadnickej praci Studenta. Ak mé diet’a menej ako 18 rokov, s brigadou alebo s praxou, musi
suhlasit’ zékonny zastupca dietata a aj samotné dieta. Podmienky st diskutované nielen so
zdkonnym zastupcom, ale aj s diet’atom, ktoré si u nas realizuje svoju prax alebo brigadu. Vek
pred nastupom overujeme na ob¢ianskom preukaze, ktory je ndm poskytnuty k nahliadnutiu.
U deti starostlivo dbame na ich psychicky vyvoj a nepretazujeme ich. Pri zamestnavani deti od
16 rokov prisne dodrziavame a kontrolujeme stanoveny pracovny ¢as a prestavky. Det'om
poskytujeme tolko prestdvok, kolko potrebuji a poskytujeme im cCasova flexibilitu.
U Studentov a uciiov je na prvom mieste ich fyzické a psychické zdravie a nasledne ich
praktické Stddium. K naSim Studentom/Studentkdm a uéfiom pristupujeme s rovnakym
reSpektom, ako k ostatnym zamestnancom. Ideme im dobrym prikladom ako sa spravat’ a ako
pracovat. Ddvame si pozor aj na Ustny prejav a pred det'mi nepouzivame vulgarizmy (ktorym
sa vyhybame aj v komunikacii s dospelymi).
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Mame vypracované smernice, aby boli vSetci zamestnanci informovani, na ¢o maj narok
a takisto aké povinnosti im vyplyvaju pri praci v nasej spolo¢nosti.

7. CHRANIME DOVERNE INFORMACIE A OSOBNE UDAJE

Re$pektujeme doverné informécie a pouzivame ich zodpovedne voci vSetkym zamestnancom,
obchodnym partnerom, zakaznikom, dodavatel'om a inym stranam, s ktorymi prichadzame pri
svojej praci do kontaktu.

Za doverné/citlivé informéacie povazujeme vSetky informadcie, ktoré nie su verejne dostupné.

Chranime osobné acitlivé data. Mame vypracovany bezpecnostny projekt GDPR
a dodrziavame ho. VSetky opravnené osoby st poucené so zaobchddzanim s citlivymi udajmi,
chrania ich aneposkytuji ich inym nepoverenym zamestnancom alebo tretim strandm.
Opravnené osoby musia zabezpelit, aby sa k citlivym informéciam nedostali neopravnené
osoby, to zn. hesluju si svoj pocita¢ a ,.citlivé” dokumenty uchovavaji v zabezpecenych
a uzamykatel'nych priestoroch, a to najma pocas svojej nepritomnosti.

Neposkytujeme citlivé informacie o dohodnutych zmluvach nepoverenym zamestnancom
a zamestnankyniam a inym tretim strandm.

8. VYHYBAME SA KONFLIKTU ZAUJMOV

Vyhybame sa situaciam, ktoré by mohli viest’ ku konfliktu zaujmov. Konflikt zdujmov nastava
vtedy, ak dostaneme urcité osobné vyhody poskytnuté od dodavatela, obchodného partnera
alebo zékaznika, ¢i kolegu.

Je zakazané, aby zamestnanec pracoval aj pre konkurenciu. Vo vynimoc¢nych pripadoch ju
mdze  schvélit iba zamestndvatel, ato pisomne. Zamestnanci nesmu podnikat’ ani
v ¢innostiach, ktoré by sa mohli podobat’ podnikaniu zamestnavatel'a. Ak si zamestnanec nie je
isty, je potrebné to konzultovat’ so zamestnavatel'om, ktory sa k danej ¢innosti pisomne vyjadri.

Akékol'vek potencialne konflikty zaujmov musia byt nahldsené nadriadenému a na oddelenie
Ludskych zdrojov.

Obzvlast’ citlivo pristupujeme v pripadoch, kedy su 2 kolegovia alebo nadriadeny/podriadeny
v pribuzenskom/partnerskom vztahu. Vsetky takéto vztahy st dosledne kontrolované, ¢i
nedochadza k uprednostiiovaniu takéhoto zamestnanca. O vSetkych podobnych pripadoch je
potrebné informovat’ nadriadeného a oddelenie Cudskych zdrojov. Ak je to mozné, osoby sa
v rdmci organizacie preradia tak, aby nepracovali na jednom oddeleni a nedochadzalo tak ku
konfliktu zaujmu.

9. STARAME SA O BEZPECNOST A ZDRAVIE

Zamestnavatel neustdle pracuje na zvySovani bezpecnosti ana zlepSovani zdravého
pracovného prostredia pre vSetkych zamestnancov.

Uzko spolupracujeme s dodavatelom BOZP a PZS a ich odporucania zavadzame do praxe.
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Dodrziavame vsetky bezpe¢nostné predpisy a postupy, pravidelne preskol'ujeme zamestnancov
v oblasti BOZP, OPP a zabezpecujeme d’alSie potrebné Skolenia pre vykon konkrétnych pozicii.

Kazdy zamestnanec je zodpovedny za svoje vlastné bezpe€ie pri praci, nosi ur¢ené ochranné
pomdcky a pri svojich ¢innostiach vzdy mysli aj na bezpecie svojich kolegov pohybujuicich sa
v jeho blizkosti.

10. PRISPIEVAME K OCHRANE ZIVOTNEHO PROSTREDIA

Snazime sa minimalizovat’ negativne dopady nasej ¢innosti na zivotné prostredie.

Predovsetkym vo vyrobnom procese zbytocne neplytvame materidlom, vytvarame ¢o najmenej
odpadu.

Triedime jednotlivé typy odpadu — sklo, plasty, papier, nebezpecny odpad, elektroodpad,
vyrobny odpad, zalohované fl'ase a pod., podl'a vypracovanej Smernice o odpadoch.

Setrime energiu, zhasiname, klimu pouzivame pri zatvorenych oknach, v zime neprekurujeme
priestory.

Kde sa to da, pouzivame k zivotnému prostrediu Setrnejsie elektrospotrebice a elektro material.

11. SO ZAKAZNIKMI A PARTNERMI JEDNAME CESTNE A
ZODPOVEDNE

Vzdy jedname s naSimi zadkaznikmi a obchodnymi partnermi cCestne a zodpovedne.
Poskytujeme produkty a sluzby v ¢o najvyssej kvalite a bezpe€nosti a plnime svoje zavazky.
Respektujeme zmluvné podmienky a snazime sa o dlhodobé a férové vztahy.

Odmietame cenové dohody s konkurenciou, ¢i odovzdavanie falo$nych pontk vo vyberovych
konaniach.

12. PREDCHADZAME KORUPCII A PODVODOM

Striktne odmietame legalizaciu prijmov z trestnej ¢innosti a inych neobvyklych a podozrivych
obchodnych operéacii.

Zavédzujeme sa predchadzat korupcii, podvodom a praniu S$pinavych petazi.
Neprijimame a ani nepontkame Uplatky, dary a ani iné neetické vyhody.

Kazdy zamestnanec je povinny hlésit’ akékol'vek podozrivé spravanie prisluSnym organom,
zodpovednej osobe alebo oddeleniu Cudskych zdrojov.
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13. ZAVER

Dodrziavanie tohto etického kodexu je zavézné pre vSetkych zamestnancov nasej spolo¢nosti.
Spolu vytvarame firemnua kultiru zaloZent na dovere, reSpekte a zodpovednosti. V pripade
akychkol'vek otazok alebo pochybnosti kontaktujeme svojho nadriadeného alebo oddelenie

LCudskych zdrojov.

14. PRILOHY

1. Evidencia képii smernice




