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Eticky kodex

Eticky kodex je zdkladnim dokumentem popisujicim principy etického chovdni zaméstnancd spole¢nosti
Toyota Motor Manufacturing Czech Republic, s.r.o. (ddle jen ,TMMCZ*). Jeho cilem je nastavit jednotné
chdpdni projevii spolecné sdilenych hodnot v kaZdodenni pracovni praxi. Eticky kodex je zdvaznym
dokumentem pro vSechny zaméstnance.

Jeden z principd, na kterém je Eticky kodex postaven, vychdzi z toho, Ze zaméstnanci svym jedndnim mohou
vystavit sebe, ale i zaméstnavatele, trestnéprdvnim, sprdvnim & obanskoprdvnim postihim. Proto jednaji
tak, aby nedochdzelo k porusovdni prdvnich a internich predpist a pdchdni trestné ¢innosti. Zaméstnavatel
netoleruje Zddné poruseni Etického kodexu, které navic mizZe posuzovat jako zdvazné poruseni pracovnich
povinnosti. Eticky kodex je vyjddfenim naseho zdvazku k etickému jedndni ke kolegim a partnerdm.
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1. Ucel Etického kodexu

Jizod zaloZeni TOYOTY vroce 1937 se neustdle snazime
0 rozvoj spolecnosti prostfednictvim nasi wyroby,
poskytovani vysoce kvalitnich vyrobkd, inovativnich
produktl a sluZeb. Vytvofili jsme firemni filozofii, ktera
ma byt predavana z generace na generaci, a od kazdého U g muun1|m;mu|m.nll mnu [Lh”
z nas se ocekava, ze tyto principy uvedeme do praxe a _ 1) {JLW

budeme je pfedavat budoucim kolegim.

Jednim zhlavnich cild TOYOTY je spokojenost
zaméstnancu. Prostfednictvim tohoto Etického kodexu
chceme zajistit fadné chovani a spravedlivé jednani pro
vsechny. Cilem Etického kodexu je zajistit dodrzovani
obecné uznavanych etickych zasad, litery a ducha
regiondlnich, narodnich a mezinarodnich zakond,
stejné jako pokorné, Cestné a beziihonné chovani. S
ohledem na tento zavazek spole¢nost TMMC(CZ vypracovala tento dokument, aby co nejjasnéji definovala
spravné etické chovani kazdého zaméstnance a spolupracovnika, a to na vSech urovnich vramci celé
spolecnosti.

Tento Eticky kodex vychazi z Kodexu chovani spole¢nosti Toyota Motor Europe (dale jen "TME"), s
nezbytnymi (pravami na zakladé platnych mistnich zakond.

2. Hlavni zasady ve spolecnosti TOYOTA

Hlavni zasady spolec¢nosti TOYOTA jsou:

Ctime jazyk a zakony kaZzdého naroda a jedname oteviené a spravedlivé.

Respektujeme kulturu a zvyky kazdého jedince.

Vyrabime bezpecné vyrobky a zvysujeme jejich kvalitu.

Vytvarime a vyvijime pokrocilé technologie a poskytujeme produkty a sluzby, které splnuji
potteby zakaznikl po celém svété.

Podporujeme firemni kulturu, ktera zvysuje individualni kreativitu a hodnotu tymové prace a
zaroven ctime vzdjemnou divéru a respekt mezi zaméstnanci a managementem,

v' Usilujeme o rist prostfednictvim inovativniho fizeni.

v' Spolupracujeme s obchodnimi partnery s cilem dosahnout stabilniho, dlouhodobého ristu a
vzajemné spoluprace, zaroven jsme otevieni novym partnerstvim.
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3. Uvod do Etického kodexu

3.1. Dodrzovani Etického kodexu

Eticky kodex musi byt dodrzovan vSemi zaméstnanci spole¢nosti TMMC(Z, a to bez ohledu na jejich funkdi,
platové zarazeni, pozici, sluzebni vék nebo typ pracovni smlouwy.

Nase chovani v ramci spole¢nosti musi byt vzdy v souladu s poZadavky spolecnosti. Mame-lIi jakékoli
pochybnosti nebo dotazy tykajici se vyznamu nebo disledkd poruseni Etického kodexu, obratime se na
svého nadrizeného, HR partnera nebo ombudsmana.

Tento dokument midZe byt upravovan nazakladé zmén platnych pravidel a predpist spole¢nosti TMMC(Z.
Pripadné zmény Etického kodexu budou zverejnény naintranetu MojeToyota k prostudovani.

3.2. Zavazky s plnénim Etického kodexu

Zavazujeme se dodrzovat a plnit poZzadavky stanovené v Etickém kodexu spole¢nosti TMM(CZ a
dodrZujeme pravidla, kterymi se tidi, nebo pokyny, které se vztahuji k nasi praci. Pokud jsme svédky
poruseni Etického kodexu, nahlasime tuto skutecnost svému nadfizenému, HR partnerovi ¢
ombudsmanovi, ktery situaci proveéri.

4. Lidé uvnitf spole¢nosti TMMCZ

Jsme spole¢nosti nékolika kultur a jazykd. VSichni mame své zkusenosti, znalosti a nazory. Témi se
vzajemné obohacujeme, a dohromady tak tvotime silny a zkuseny tym. Navzajem se respektujeme, coz
znamena, Ze uznavame osobnost druhych, pravo mit jiné mysleni, jiny nazor, jiné vnimani ¢ vidéni
skutec¢nosti. Jsme tolerantni a naslouchame.

Respektujeme vSechny kolegy bez ohledu na jejich narodnost, rasu, viru, pohlavi, sexudlni orientaci,
jazyk, vék, socialni zazemi, majetek, rodinny stav i pozici a odmitame jakékoli projevy diskriminace.

Usilujeme o vzajemnou duvéru, respekt a netolerujeme jakékoliv zastrasovani na pracovisti, Sikanu,
sexualni obtézovani ¢i jiné nevhodné chovani.

Podporujeme spolupraci a pomahame druhym, respektujeme jejich praci anazory. Ctime tradice
a kulturu nasi zemé a respektujeme kulturu jinych zemi.

DodrZujeme zasady 4S* tak, abychom vytvorili vhodné pracovni prostredi pro vSechny. Pravidla 4S pro
kancelar nalezneme na intranetu MojeToyota a pravidla 4S pro vyrobu poskytne manazer daného shopu.

DodrZujeme zasady slusného chovani a délame vse pro to, abychom ostatni nerusili v jejich praci (napf.
hlu¢nym hovorem nebo poslechem hudby), proto na svém mobilnim telefonu vypindme zvonéni a
nastavujeme vibrace.

*vyznam zdsady 4S v japonstiné s Ceskym prekladem — SEIRI: tridit; SEITON: systematizovat; SEISO: Cistit; SEIKETSU:

standardizovat
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Spolec¢né vytvarime bezpecné, zdravé a prijemné pracovni prostiedi. Spole¢nost TMMCZ ma zavedené
systémy a pokyny, které maji zabranit vzniku urazu na pracovisti. V celém arealu TMMC(Z je absolutné
zakazano uzivat drogy a/nebo alkohol nebo byt pod jejich viivem.

UdrZzujeme mezi sebou korektni a slusné vztahy. Podporujeme vzajemnou spolupraci a pripadné spory
reSime klidné a vécné.

Svou praci vykonavame podle svych nejlepsSich znalosti a schopnosti, s maximalni mirou profesionality
a slusnosti.

Vzdjemné spolupracujeme, abychom G¢inné a efektivné dosahovali nasich Gkoll a cili. Usilujeme o
zvyseni schopnosti jednotlivch a spole¢nosti jako celku. Ti, ktefi jsou v Fidici funkci, dohliZeji, vedou a
podporuji své podfizené a tymovou praci.

Usilujeme o inovativni mysleni a neustdlé zlepSovani, efektivitu prace a osobni rdst kazdého
zameéstnance spolecnosti.

Jako zaméstnanci se podilime na vytvareni dobrého jména spole¢nosti, jejich produktt a sluzeb,atoi ve
svych mimopracovnich aktivitach.

Vedouci zaméstnanci zachovavaji vic¢i svym podfizenym rovny pfistup. Hlavni ddraz pfi jejich vybéru,
hodnoceni a rozvoji kladou na vysledky a kvalitu odvedené prace. Umoznuji takeé jejich dalsi rozvoj za
Gcelem zefektivnéni prace, podporuji vyuzivani ziskanych dovednosti a znalosti v praxi. Jsou zodpovédni
za plnohodnotné zaclenéni svych podfizenych do pracovnich tymd. Jsou pro ostatni vzorem nejen pfi
uplatiiovani Etického kodexu.

Nadfizeny:

v Jevzorem pro své podiizené a kolegy.

v Je objektivni a spravedlivy ke vSem podiizenym.

v’ Respektuje své podrizené (neponizuje je, neni arogantni, vulgarni a nijak je neobtézuje).

v'V pripadé potreby je pripraven pomoci svym podrizenym pfi feSeni problému.

v'V pfipadé poruseni pravidel fesi kazdé jednotlivé poruseni stejnym zpisobem bez ohledu na city.
v Neuprednostnuje podrizené na zakladé citu.

Podfizeny:
v Respektuje autoritu a podporuje spolupraci s nadfizenym.
Respektuje své nadfizené (neponizuje je, neni arogantni, vulgarni a nijak je neobtézuje).

v
v Jevzorem pro své kolegy.
v’V pripadé potreby pozada svého nadfizeného o pomoc pfi feseni problému.
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4.1. Harmonické a bezpecné pracovni prostredi

Béhem vykonu nasi prace se pohybujeme ve vyrobnim
prostfedi apracujeme srdznymi ndastroji, pristroji
a technologiemi. Abychom zajistili bezpe¢né pracovisté, je
nutné znat a dodrzovat pravidla v oblasti ochrany zdravi
a bezpecnosti a byt vtomto ohledu prikladem pro ostatni.
Vime, jak se na svém pracovisti pohybovat, pouzivame
predepsané ochranné pomdicky adodrZujeme standardy
prace.

Uvédomujeme si, Ze bezpecnost je vzdy na prvnim misté.
Podilime se na ¢innostech, které zvysuji bezpecnost na
pracovisti asnizuji rizika Urazu. Pokud si vSimneme, Ze
kolega pravidla nebo postupy nedodrzuje, upozornime ho
na to.

Dodrzujeme pravidlo ZASTAV - ZAVOLEJ - CEKEJ.
Informujeme oveskerych nehodach anebezpecnych
situacich. Chranime vlastni zdravi a bezpecnosta
nevystavujeme ostatni pracovniky nebezpecnym situacim.
Vice informaci nalezneme v bezpecnostnich postupech a
manualech BOZP.

5. TMMC(Z a spolecnost

Nase spole¢nost udrZuje uzké vztahy s ostatnimi organizacemi a klade si za cil byt poctivou spolecnosti,
které davétuji jak mistni, taki mezinarodni organizace a spole¢nosti. V TMMC(Z se snazime komunikovat
otevrené a upfimné se vSemi zuc¢astnénymi stranami a zapojujeme se do cinnosti, které prispivaji k
udrzitelnému rozvoji mistnich organizaci a spolec¢nosti jako celku.

5.1. Externi komunikace - poskytovani informaci

TMMC(Z se snaZi byt otevienou spole¢nosti, které mohou ostatni spole¢nosti divéfovat. Zvefejiiujeme
pfesné a v¢asné informace prostrednictvim svych komunikacnich aktivit v oblasti vztah( s vefejnosti s
cilem byt transparetni. TMMCZ oceniuje a respektuje konstruktivni kritiku zic¢astnénych stran, na niz se
snazi dat adekvatni a rychlou zpétnou vazbu.

TMMCZ usiluje o zlep$eni své povésti a ziskani divéry mistnich organizaci a spole¢nosti prostfednictvim
Gcasti na mistnich akcich a pofadani prohlidek tovarny, speciélnich akci a programd.
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Je zakazano vydavat externi publikace, komunikace, ptispévky nebo jakékoli verejné prohlasenijménem
spole¢nosti TOYOTA, v jakémkoli kontextu (napt. rozhovory, verejné projevy nebo prezentace,
publikace/c¢lanky v ¢asopise nebo knize, studentské prace, socialni média, konference, seminare nebo
workshopy) bez predchoziho souhlasu zastupce tiskového oddéleni spolecnosti nebo jednatele
spolec¢nosti TMMCZ. O povoleni musi byt pozadano v dostate¢ném piedstihu pred zamyslenym externim
zverejnénim nebo sdélenim.

Obecné plati, Ze nazory spole¢nosti TMMCZ na otéazky vetejné politiky nebo primyslu jsou sdélovany
pouze zastupcem tiskového oddéleni spolecnosti nebo jednatelem spolec¢nosti TMMCZ.

5.2. Politika, nabozenstvi a boj proti korupci

V nasi spole¢nosti usilujeme o budovani a udrZovani transparentnich a korektnich vztahd s organy
verejné moci a vzdy striktné dodrZzujeme fadné postupy, zakony a protikorup¢ni politiku.

Za predpoklady, Ze to nebrani zaméstnancim v pInéni jejich pracovnich povinnosti, TMMCZ respektuje
svobodu zaméstnanci zapojit se do politickych aktivit a nezasahuje do naboZenskych aktivit jednotlivca.

NasSe spolecnost neni politicka ani naboZenska. Veskera politicka a naboZenska cinnost je na tzemi
spolec¢nosti zakazana. Nezapojujeme se do politickych a/nebo nabozenskych aktivit, které zasahuji do
nasi prace nebo do prace jinych osob/zaméstnanct/spolupracovnikd.

Politické a nabozenské aktivity jsou soukromou zalezitosti kazdého zaméstnance, kterou respektujeme.
Zaméstnanec se témto aktivitdm mizZe svobodné vénovat ¢i se do nich zapojit mimo svou pracovni dobu.
Zakazana je jakakoliv aktivita spojena s agitaci ostatnich zaméstnanct do naboZenskych ¢ politickych
spolkd, skupin, ¢innosti atd. na izemi spole¢nosti TMMCZ.

5.3. Bezpecnost silni¢niho provozu

NasSe spolecnost se snazi prispivat k bezpecné spolecnosti, a to predevsim prostiednictvim vyroby
bezpe¢nych automobild.

Jako spolecnost vyrabgjici automobily povazujeme za svou odpovédnost jit prikladem v oblasti
bezpecnosti silni¢niho provozu tim, Ze dodrzujeme pravidla silni¢niho provozu, at uz pro soukromé nebo
pracovni ucely a vzdy se fidime pravidly silni¢niho provozu.
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6. Nase aktivity ve spoleCnosti

V nasi spolecnosti se snazime poskytovat vysoce kvalitni produkty a sluzby, které splnuji pozadavky
zakazniki na celém svété, stejné jako udrzovat nejvyssi standardy ochrany zdravi, bezpec¢nosti a
Zivotniho prostredi.

Méli bychom mit na paméti, Ze kazda funkce v ramci spolecnosti souvisi s obchodnimi ¢innostmi jako
celkem a jakékoliv protipravni jednani nebo jednani, které je v rozporu s politikou a pravidly spole¢nosti
TMMCZ, je zakazano.

6.1. Dodrzovani zakonu a vnitfnich predpisu

TMMCZ jedna v souladu s platnymi zakony, dodrZzuje zasady a pravidla spolecnosti, zdravou
spolecenskou normu v pracovnim kontextu a pfijima vhodna opatreni proti jakymkoli nezakonnym,
trestnym ¢i jingm ¢indm, které jsou v rozporu se zasadami a pravidly spole¢nosti.

Kazdy zaméstnanec spole¢nosti TMMCZ je povinen dodrzovat platné zakony, zasady a pravidla
spolec¢nosti a dodrZovat zdravé spolecenské normy ve vSech aspektech své prace.

V pripadg, Ze je zaméstnanec pozadan nebo je na néj vyvijen natlak, aby jednal v rozporu s pravnimi
predpisy, internimi predpisy ¢ pokyny nadrizeného ¢i jiného zaméstnance, je povinen odmitnout
takovéto jednani a nahlasit jej nadrizenému, HR partnerovi ¢i ombudsmanovi k provéreni.

6.1.1. Dodrzovani mistnich, narodnich a mezinarodnich zakonu a pfedpisu

Dodrzujeme vsechny pfislusné zakony a pfedpisy v zemi, kde pisobime. Je odpovédnosti kazdého z nas
seznamit se se zakony platnymi pro nasi praci a jednat v souladu s nimi.

v Jsme seznameni s legislativnimi poZzadavky v ramci nasi pracovni naplné.

v Tyto legislativni pozadavky dodrzujeme.

v Informujeme nadrfizeného nebo pfislusné oddéleni ojakémkoli poruseni nebo
hrozicim poruseni zakona pfi nasi praci.

v’ Zjistujeme a predavame spolehlivé a spravné Gcetni udaje, informace a ukazatele.

6.1.2. Dodrzovani internich pravidel a standardu

Pti své praci jedname vzdy v souladu s povinnostmi a oc¢ekavanimi stanovenymi v Pracovnim fadu a
Etickém kodexu, proto dodrZzujeme veskeré pravni i interni predpisy a pokyny zaméstnavatele, které
jsou nadstavbou legislativniho ramce a specifikuji nase povinnosti v prostifedi TMMC(Z, k cemuz se také
zavazujeme pfi podpisu pracovni smlouvy. Standardizace prace prostfednictvim pracovnich postupt
adalsich predpisi je zakladnim principem wyrobniho systému TOYOTY ajejich dodrZovani je
predpokladem efektivniho fizeni a fungovani celé spolecnosti.

TOYOTA
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Kazdy z nas ma ve firmé svou roli. Podilime se svou mérou na vyrobé naseho produktu. Abychom mohli
zarucit jeho kvalitu a zaroven bezpecné pracovni prostredi na nasich pracovistich, je tfeba dodrzovat
pracovni pokyny.

6.1.3. Podpora dodrZovani zakonu, predpisu spole¢nosti a smérnic

Netolerujeme Zadné ¢iny nebo akce, které porusuji zakony nebo predpisy a zasady spolecnosti, at uz od
ostatnich zaméstnanci/spolupracovnikd nebo od jakéhokoli obchodniho partnera. Pfijmeme vhodné
opatfeni proti takovému porusovani ze strany jinych zaméstnanct/spolupracovnikd a zdarazfiujeme
dilezitost dodrzovani pfedpisd, jak v ramci spole¢nosti, tak pfi jednani s obchodnimi partnery.

6.2.Sprava a vyuzivani majetku spole¢nosti, zdroju a duvérnych informaci, ochrana prav tietich
osob a duvérnych informaci - ochrana osobnich udaja a soukromi

TMMCZ vlastni Sirokou Skalu hmotného i nehmotného
majetku, ktery je cenny a dilezity pro U(spésné
fungovani celé spolecnosti. Tento majetek ma
spole¢nost TMMC(Z pevné pod kontrolou, aby zabranila
jeho ztraté, odcizeni nebo nezakonnému ¢
neopravnénému pouziti.

TMMCZ usiluje o ochranu divérnosti swch citlivych
informaci (napt. obchodniho tajemstvi) a pouziva tyto
informace vhodnym zpusobem. Spole¢nost TMM(CZ
zaroven netoleruje nezakonné pouziti majetku nebo
neopravnéné pouziti divérnych informaci jinych stran.

Zaméstnanci TMMCZ by méli adekvatné spravovat a
chranit majetek spolecnosti.

6.2.1. Ochrana hmotného majetku spolecnosti

Hmotny majetek spolecnosti pouzivame pouze pro pracovni ucely a v pfisném souladu s postupy
spole¢nosti. Nesmime pouZivat, zptistuprfiovat ostatnim ani umoZnovat ostatnim pouzivat hmotny
majetek spolecnosti pro osobni nebo jiné Gcely nesouvisejici s pracovnim Gcelem, pokud toto pouZziti
neni predem wyslovné a formalné schvaleno spolecnosti. Také branime zneuziti, ztraté nebo kradezi
hmotného majetku spole¢nosti tim, Ze striktné dodrzujeme pravidla a postupy s ohledem na nakladani
s hmotnym majetkem. Za majetek spolecnosti povazujeme také nabytek nebo jakékoliv vybaveni
spolecnosti TMMC(Z, které nenic¢ime a ani ni¢im neznecistujeme. K pfedavani a zvetejiovani informaci
vyuzivame nasténky k tomu urcené.

TOYOTA
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6.2.2. Ochrana citlivych informaci o spolec¢nosti a zachovani micenlivosti

Vétsina informaci a Gdaju spole¢nosti TMMCZ je citliva ¢ davérné povahy a nesmi byt zpfistupnéna
dal&im osobam s vyjimkou téch, ktefi jsou opravnéni je pouzivat. Ridime se proto pravidly spolenosti
TMMCZ pro pouzivani davérnych a citlivych informaci a délame vse, co je v nasich silach, abychom
zabranili iniku takovych informaci. | po ukonéeni naseho pracovniho pomeéru (z jakéhokoli divodu) se
spole¢nosti TMMCZ nebudeme zverejiiovat zadné duvérné informace a Udaje, které jsme ziskali béhem
naseho zaméstnani ve$spole(”:nosti TMMCZ.

~ > < »

. o Nezvefejfiujeme zadné davérné informace o
spolec¢nosti TOYOTA, jejich obchodnich partnerech a
’ pridruzenych spole¢nostech komukoli uvnitt nebo
e . vné spolecnosti. VySe uvedené se vztahuje na
% : veskeré divérné informace a Udaje v jakékoli formé,
7 véetné informaci a Udaju o spole¢nosti, obchodnich,
rO“ 53 technickych nebo financ¢nich informaci spolecnosti
TOYOTA a informaci o obchodnich partnerech, at uz
stavajicich nebo potencialnich, ohledné vyvoje
nowych technologii nebo produktd, kolisani trzeb,
zisku nebo dividendy, o kterych spole¢nost dosud
nepodala oficialni verejné vyjadreni.

(=4
e

N®
o'\

<
ot

NezneuZivame svého postaveni, véci ¢i zafizeni zameéstnavatele, svého pracovniho ¢asu nebo informaci,
které se dozvime pfti vykonu své prace, pro své soukromé zajmy nebo zajmy tretich stran.

6.2.3. Ochrana informaci tfetich stran a ochrana osobnich tdaju

Zaméstnanci, ktefi prichazeji pti plnéni svych pracovnich povinnosti do styku s osobnimi Gdaji
zaméstnancu a tfetich stran, jsou povinni s osobnimi (daji nakladat v souladu s nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
(idaju a o volném pohybu téchto (daju (obecné nafizeni o ochrané osobnich idaju, dale jen ,nafizeni®),
zakonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji, zakonem ¢. 111/2019 Sb., kterym se méni
nékteré zakony s pfijetim zakona o zpracovani osobnich (idaju.

6.2.4. Stiet zajmu

VSichni chranime opravnéné zajmy, dobré jméno a povést spole¢nosti TOYOTA, spolupracovnik i
tfetich stran. Aktivné se vyhybame stfetu osobnich ¢ rodinnych zajma se zajmy zaméstnavatele.

Stfet z4jmu nemusi byt vZdy na prvni pohled zfejmy. Pokud mame jakékoliv dotazy tykajici se mozného
stfetu zajmd, poradime se se svym nadfizenym nebo pravnim oddélenim. Okamzity a uplny popis
skutecnosti je vZzdy nejvhodnéjsim prvnim krokem smérem k identifikaci a vyreSeni jakéhokoliv
potencidlniho stfetu zajmd. Jestlize si uvédomime existujici nebo potencidlni stfet zajmd, je nasi

povinnosti na nej upozornit sveho nadrizeného nebo pravni oddéleni. TOYOTA
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6.2.5. Ochrana hospodarské soutéze

Zakony o konkurenci a ochrané hospodarské soutéze chrani volné podnikani a podporuji poctivy a
Cestny konkurencni boj. Ve spolecnosti TOYOTA hledame konkurencni vyhody ve wynikajicich
pracovnich vykonech, nikdy prostfednictvim neetickych nebo protipravnich praktik. Odcizeni nebo
nelegalni ziskani chranénych informaci nebo podnécovani byvalych ¢ sou¢asnych zaméstnancd jinych
spolecnosti ke zverejnéniinformaci je zakazano. Jestlize nedopatienim ziskame chranéné informace od
konkurentd, dodavateld nebo jinych tfetich stran, zachazime s nimi jako s divérnymi informacemi a
nepouzivame je pro obchodni ucely. Kromé toho musime neprodlené ohlasit tuto situaci pravnimu
oddéleni. Ocekava se od nas, Zze budeme dodrZovat prislusné mistni a mezinarodni zakony na ochranu
hospodarské soutéze.

6.3. Darovani a pfijimani dara
Pojmem ,,dar“ se nerozumi pouze fyzicky predmét (napriklad pero nebo hrnek), ale také jakakoli sluzba,
pozvanka nebo vyhoda nabizena obchodnimi partnery (napf. listek na fotbalovy zapas). Neni povoleno
davat nebo prijimat Zadné penize, v¢etné hotovosti, penézniho prevodu, bezlro¢né pajcky nebo pajcky
s vwwhodnym Grokem, ani jiné nezvyklé penézni platby za soukromé aktivity.

6.3.1. Darovani daru

Cilem darovani daru naptiklad obchodnim partnerum by mélo byt symbolické vyjadfeni dikd za dobrou
spolupraci. Hodnota daru zavisi na pozici a druhu spoluprace.

6.3.2. P¥ijimani dara
Pfijmout dar mdzeme v pfipadé, Ze tim neohrozujeme svoji nestrannost v obchodnim rozhodovani
avztah s obchodnim partnerem. Také v pfipadé, kdy se jedna pouze o zdvorilostni dar bez jakychkoli
vysad, pouze jako podékovani za dobrou spolupraci. V pfipadé, Ze hodnota daru presahne 1 500 korun
ceskych, musi byt schvdlen generdlnim manazerem daného oddéleni. Jestlize pfijmuti daru nebude
schvaleno, pak bychom méli dar vratit prislusnému obchodnimu partnerovi. Pokud neni vraceni mozné,
pak manazer rozhodne, jak bude s darem nalozeno (napftiklad bude vénovan charité nebo bude pouzit
jako wyhrav soutézi). Jestlize obdrzime od obchodnich partnerd pozvanku na ur¢itou spole¢enskou akdi,

muzZeme se ji z(G¢astnit pouze tehdy, pokud si se svwym generalnim manazerem potvrdime prijatelnost
své (casti.

TOYOTA
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6.4. Zastupovani spolec¢nosti

Tim, Ze se staneme zaméstnancem spolecnosti TMMCZ, se stavame také jejim zastupcem. V pracovnim
prostredi (plati i pro sluzebni cesty) i mimo néj reprezentujeme spolec¢nost, podporujeme jeji dobré
jméno, jsme loajalni a nevhodnou komunikaci neposkozujeme spole¢nost ani zaméstnance. To plati i
v chovani na socialnich sitich a vramci firemni emailové komunikace, kde vzdy dodrZzujeme zasady
slusného chovani, standardy a pravidla interniho fadu.

Veskeré aktivity na socialnich sitich jsou verejnym projevem, proto je nutné dodrzovat, i pti téchto
aktivitach, specificka pravidla: cokoli, co publikujeme, 1ajkujeme nebo sdilime na socialnich sitich, nesmi
ni¢it dobré jméno spoleCnosti a zaméstnanci TOYOTY. Informace, které ziskdme pii praci, nesmime zvefejnit na
socialnich sitich drive, nez jsou oficialné publikovany.

V jednani s obchodnimi partnery nebo jakoukoli tfeti stranou proto prezentujeme spole¢nost korektné
a podavame relevantniinformace (pravdivé, srozumitelné, s dirazem na ochranu davérnych informaci).

Poruseni uvedenych pravidel mize byt postihnuto dle internich predpisd.

6.5. Nasi zakaznici

My vsichni, ktefi pracujeme ve spolecnosti TMM(CZ, mame svého zakaznika. Pro vSechny z nas je zakaznik
na prvnim misté. Je to nékdo, komu odevzdavame vysledek nasi prace. Ve vyrobé je to ¢lovék na dalsim
procesu, kterému odpovidame za to, Ze nase operace jsou bezvadné odvedeny podle pracovniho
postupu. V kancelafi to maze byt kolega, nadfizeny ¢i jiné oddéleni. V neposledni fadé vsichni
prispivame svym dilem k vyrobé naseho vyrobku — automobilu. A vSichni mame odpovédnost za to, ze
nas vyrobek je bezchybny a dosahuje vysoké rovné v oblasti bezpecnosti, spolehlivosti a ekologie.
Jsme tady pro zakaznika, kterému dodavame bezchybny produkt, poskytujeme pravdivé informace,
naslouchame jeho hodnoceni a reagujeme na néj.

TOYOTA
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6.6. Dodrzovani smluv

Jako zaméstnanci spole¢nosti TMMCZ musime ctit smluvni zadvazky spole¢nosti vic¢i obchodnim
partnerdm.

Vénujeme naleZitou pozornost podminkam vsech smluv, které uzavirame s nasimi obchodnimi partnery
a dbame na dodrZovani smluvnich podminek. Dodrzujeme platné zakony, zejména obcansky zakonik ¢.
89/2012 Sb., zakonik prace ¢. 262/2006 Sb. a dalsi souvisejici predpisy. Pfi vyjednavani o smlouvé
predem peclivé provérime vsechny platné zakony, pfipadné vcéas vyhledame pravni podporu.

6.7. Podpora bezpecnosti

Jeden z nejdulezitéjsich pilitt spole¢nosti TOYOTA je vyroba bezpecnych vozidel. Ve spolupraci s nasimi
dodavateli a maloobchodniky se snazime vyvijet, navrhovat a vyrabét vozidla, ktera byla podrobena
prisné kontrole pro bezpec¢nost i pohodli nasich zakaznikd. Jsme hrdi na to, Ze miZeme nasim
zakaznikaim i Siroké verejnosti nabidnout vynikajici poprodejni servis. Potfeby nasich zakazniki jsou
vzdy na prvnim misté a maji nejvyssi prioritu.

6.8. Spolecenska odpovédnost a ochrana zivotniho prostfredi

Jsme spolecensky odpovédnou firmou. Usilujeme o podporu
mistnich tradic a vytvarime nové projekty na zakladé potreb
regionu. Snazime se efektivné vyuzivat své zdroje a podilet
se na ¢innostech, jejichZ cilem je fesit spolecenské a socialni
problémy. Aktivné se také vénujeme filantropickym
aktivitam a  podporujeme  dobrovolnictvi  swych
zaméstnancu.

Zaméfujeme se na oblasti bezpecnosti silni¢niho provozu,
zZivotniho prostredi a vzdélavani. Minimalizujeme spotiebu
energii avody, podporujeme tfidéni odpadd a sniZzujeme
dopad naseho podnikani na Zivotni prostredi.Zaroven se
zavazujeme splnit cile ve sniZzovani emisi oxidu uhlic¢itého,
vroce 2030 dosahnout karbonové neutrality a vroce 2040
eliminovat emise oxidu uhli¢itého na nulovou hodnotu.

6.9. Vyzkum a vyvoj
Za ucelem poskytovani inovativnich, bezpe¢nych a vynikajicich kvalitnich produktd a sluzeb, které
spliiuji pozadavky zakaznikl po celém svété, TOYOTA zfidila vyzkumna a vyvojova centra po celém svété,
ktera zaméstnavaji lidi vynikajici ve svych inovacnich schopnostech. TOYOTA spolupracuje s
univerzitami a Ustavy ve vyzkumu a vyvoji pokrocilych technologii.

Cilem spole¢nosti TOYOTA je vyvijet a vyrabét vozidla, ktera spliuji potfeby zakazniky, a podporovat
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neustalé zlepsSovani nasi vyroby.

7. Role ombudsmana a poruseni Etického kodexu

Kazdy zaméstnanec TMM(CZ ma pravo predat podnét nebo stiznost souvisejici s nejasnou nebo
nedodrzovanou firemni procedurou, nedodrZzovanim pracovniho fadu nebo Etického kodexu (napf.
neuskutecnéni hodnoticiho rozhovoru, zneuziti majetku TMMC(Z, Zadost o vysvétleni transferu na jiné
oddéleni, neposkytnuti volna na stéhovani a jiné).

7.1. Kdo je ombudsman

Spole¢nost TMMC(Z jmenovala v ramci spolecnosti osobu ombudsmana, ktera je odpovédna za reseni
zavaznych poruseni Etického kodexu, pokud je nefesi jiné oddéleni v ramci TMMCZ, a zodpovida za tyto
¢innosti:

v Poskytuje podporu a poradenstvi v otazkach zavazného
poruseni Etického kodexu nebo nakladani s nim.

v" Poskytuje podporu a poradenstvi pti Gpravach Etického eI NEnr ik elts s
kodexu.

v" Resi konkrétni ¢i domnéla zavazna poruseni Etického kodexu.

v Pfedava informace, které byly ombudsmanovi nahlaseny, a to
smérem k vgkonnému vedeni a oddéleni HR.

v Predava pravidelné kazdé tii mésice anonymizovany report do
centradly TME, o podtu a povaze fe$enych pf¥ipadd poruseni
prava Evropské Unie (dle smérnice 1937/2019 o ochrané osob,
které oznamuji poruseni prava Unie).

v" Predavareport pro generalniho manazera HR TMMCZ.

Diskriminaci
Obtézovani
Korupci
Kradeze

Sikanu

Zneuzivani postaveni
vedouciho pracovnika
ZneuZivani  informacdi a
know-how

Blizsi informace nalezneme na intranetu MojeToyota a ve smérnici

HRCA-MP-060 - Firemni ombudsman a jeho role pfi feSeni stiZznosti v souladu se smérnici o
whistleblowingu. Tento dokument popisuje procesy a postupy tykajici se vznaseni podnétl v ramci
spolecnosti a také to, jak mohou whistleblowefi upozorfiovat na podnéty nebo podavat stiznosti podle
smérnice EU 2019/1937 o ochrané osob, které nahlasi poruseni prava unie.

Kontaktovat ombudsmana mizeme napftiklad pfes email: ombudsman@toyotacz.com nebo si mizeme
sjednat osobni schiizku (mimo svou pracovni dobu).

7.2. Hlaseni poruseni Etického kodexu

Jakékoliv podezieni na poruseni Etického kodexu, pravidel obchodniho chovani nebo jakéhokoliv
platného zakona bude dikladné vySetfeno a budou pfijata vhodna opatfeni.

TOYOTA
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Nahlaseni bude prijato od jakékoliv osoby, bez ohledu na to, zda je ¢i neni zaméstnancem spolecnosti
TMMC(Z a pokud si to bude dana osoba ptat, muze zlustat v anonymité. VSechna hlaseni o podezfeni na
poruseni zasad budou dikladné vysetfena a pokud to bude mozné avhodné, tak osoba, kterd podala
nahlaseni o poruseni, bude informovana o vysledku Setreni. Spole¢nost TMMC(Z se zavazuje, Ze nikdo,
kdo v dobré vite ohlasi problém tykajici se podezieni o poruseni Etického kodexu, nebude v disledku
ohlaseni problému obtéZovan, postihovan odvetnymi opatfenimi, ani ¢elit nepfiznivym nasledkim na
jeho zaméstnani. Tento zavazek zahrnuje i zakaz jakéhokoliv branéni zaméstnancim v ohlaseni
problému nebo jejich Ucasti pti vySetfovani.

Pokud jsme si védomi poruseni Etického kodexu spole¢nosti TMMCZ nebo mame podezieni na poruseni
zakona, je nasi povinnosti takovy problém nahlasit.

7.3. Postupy p¥i poruseni Etického kodexu

Poruseni Etického kodexu
Zaméstnanec kontaktuje svého nadrizeného/HR partnera/ombudsmana a oznami podezieni na
poruseni Etického kodexu.

!

Otevreni pripadu

Na spole¢né schiizce se zaméstnancem, nadfizenym zaméstnancem/ HR partnerem/ ombudsmanem
si sdélujeme skutecnosti ohledné oznameného poruseni a pokud dojdeme k zavéru, Ze se podnét tyka
Etického kodexu, nasleduje Setreni pripadu.

V pripadé, Ze se nejedna o poruseni Etického kodexu, pfipad na schizce uzavieme.

Setieni pripadu
Dle rozhodnuti o zapojeni dalSich osob (nadrizeny, podfizeny, svédci atd.) a potvrzeni dalSiho
postupu a zodpovédnosti nasleduji dalsi schlzky, na kterych se ptipad Setfi.

!

Uzavfeni pripadu

Se zaméstnancem, ktery Eticky kodex porusil, je dale vedeno disciplinarni fizeni dle smérnice “Pravidla
disciplinarniho tizeni a ukoncovani pracovniho poméru v TMMCZ" - HRCA-MP-018. Pokud je to
mozné a vhodné, poda se informace o vyreseni pripadu osobé, ktera podnét predala k feseni.
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8. Vybér vhodného odévu

Kazdodenni volba odévu je predevsim vysledkem osobniho rozhodnuti avybéru, ale je nezbytné
zamyslet se také nad tim, v jakém prostredi pracujeme a pro jakou pftileZitost se oblékame. Na tomto
zakladé zvolime, co je vhodné nebo nevhodné.

Oblékame se tak, abychom pusobili vkusnym dojmem, abychom neprovokovali ¢i nesokovalia dbame na
osobni hygienu. Oblékame se podle pfileZitosti (dileZita navstéva, obchodnijednaniapod.). Obleceni by
mélo byt Cisté, bezpe¢né a nemélo by vyjadrovat nedbaly pfistup k praci.

Zajisténi dodrzovani pravidel oblékani navstév je zodpovédnosti zaméstnance TMMCZ, ktery navstévu
organizuje.

Pracovni odév:

Pracovni odév, tj. dlouhé kalhoty TOYOTA a
tricko poskytnuté zaméstnavatelem (vc. tricek
QCC, Ekiden, Beat festival a].), je nutny pro praci
na vyrobnich linkach TMMCZ. Pracovni odév je
vhodny pro noseni v prostorach kancelafi a je
mozné jej nosit také béhem dopravy do prace a
z prace. Zameéstnanci, ktefi na vyrobnich linkach
standardné nepracuji, musi byt pro vstup do
wyrobnich oddéleni obleceni tak, aby splnovali
bezpecnostni a kvalitativni pozadavky daného
shopu (napt. dlouhé kalhoty, vystrazna vesta,
ochrana sluchu apod.). Pokud se potfebujeme
automobilu dotykat, ¢i snim manipulovat, je
nutné se vyvarovat ¢astem obleceni, které by
mohly poskodit karoserii, jako jsou napt. cvocky
¢i jiné kovové predméty. Zaroven nenosime
hodinky, kovové paskové spony a jiné.

Odév do kancelare:

Pokud zvolime do kancelare ,,civilni“ obleCeni, dbame na to, Ze pro muze nejsou vhodné

kratké kalhoty a tilka s odhalenymi rameny. Zeny by nemély volit provokativni odéwy,
pruhledné oblec¢eni nebo odhalené spodni pradlo. Co se ty¢e obuvi, u muzd i Zen je
nevhodna plazova obuv ¢i pantofle.

TOYOTA

MOTOR MANUFACTURING CZECH

18



Eticky kodex
PRIKLADY VHODNEHO OBLECENi DO KANCELARE
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9. Pravidla pro jednani a zasilani pozvanek

Ucelem vytvoteni téchto pravidel pro jednani bylo standardizovat pravidla pro rezervaci a zajistovani
jednani ve spole¢nosti TMMCZ tak, aby schizky byly efektivni.

Na jednani vzdy zveme pouze nezbytné osoby, a to pod oznacenim ,povinni“. Pod oznacenim
~nepovinni“ zveme osoby, které se schlizky nemusi z(i¢astnit (tzn. je na jejich zvazeni, zda je jejich G¢ast
nutna).

V kalendafi najdeme volny termin pro schizku (pokud neni mozné najit volny ¢as, zeptame se dané
osoby, kdy bude k dispozici). Nikdy neposilame dvoji rezervace (double booking) bez predchozi dohody.

Vzdy vyplnime predmét pozvanky a do textu uvedeme Gcel schizky a potfebnou pfipravu. Pozvanka by
méla byt odeslana s dostate¢nym predstihem pted terminem schizky (alespor jeden den predem;
pokud posleme Zadost o schiizku pozdéji, je nutna osobnidohoda). V pfiloze pozvanky neuvadime zadné
davérné informace.

Kdyz obdrzime pozvanku na jednani, reagujeme na ni co nejdrive a pokud jsme v navrhovaném case
k dispozici, odeSleme ,,prijato*.

V pripadé, Ze si nejsme jisti, zda je jednani urceno pro nas ¢i zda se budeme moci zcastnit, odesleme
»nezavazné".

Pokud nebudeme v pozadovaném terminu k dispozici, odesleme ,,odmitnuto*. Vzdy zasleme odesilateli
zdGvodnéni.

V pfipadé zmény jiz potvrzené odpovédi (napriklad kdyz zjistime, Ze se musime v daném terminu
zUclastnit schizky swvy$si prioritou), zasleme reakci co nejdfive anavrhneme jinou moznost Feseni
zalezitosti.

Pfi planovani schiizky mimo shop nebo mimo kancelaf naplanujeme podle situace i¢as na pfesun.
Organizator schiizky dba na to, aby jeji program skondil pét minut pfed planovanym koncem jednani tak,
aby se G¢astnici mohli pfesunout na dalsi schizku.

Pro jednani si zarezervujeme zasedaci mistnost (pokud ji potfebujeme) a nepouzivame ji bez predchozi
rezervace.

Vybér zasedaci mistnosti by mél byt proveden podle potrebné velikosti a vybaveni, nikoli na zakladé
vzdalenosti, a rezervace by mély byt provadény zkalendafe organizatora schlzky. V pfipadé, Ze
rezervaci provadi jina osoba, do pfedmétu uvede jméno organizatora (z ddvodu mozného kontaktovani
v pripadé nékterych zmén).

Na schiizky chodime vc¢as, v opacném pfipadé se omluvime a navrhneme feseni (pockat, zacit bez nas,
posunout schizku apod.). Po jednani uklidime stoly a Zidle, utfeme nasténky, odhlasime se z PC,
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vypneme monitor televize, svétla a klimatizaci. V pfipadé, Ze zjistime jakykoliv nedostatek ¢i poskozeni
zarizeni v zasedaci mistnosti, nahlasime tuto skute¢nost na oddéleni Facility (Facility Support TMMC(Z).

Pokud pfeposilame pozvanku na jednani nékomu dalsimu, pak o tom informujeme organizatora schizky
z dGvodu pripravy dokumentd, Zidli v zasedaci mistnosti apod.

Neposilame pfilohy obsahujici osobni (idaje nebo divérné informace z davodu rizika zneuziti vzhledem
k verejnému kalendari.

V pfipadé pteplanovani schizky, které se ucastni vicero osob, posilame novy termin schizky dle
dostupnosti danych osob. V pfipadé, Ze nenalezneme vhodny termin, zplsob feseni si potvrdime
osobné nebo telefonicky sdanou osobu. V pfipadé zruSeni schlzky zruSime irezervaci zasedaci
mistnosti.

9.1. Automaticka odpovéd mimo kancelar a homeoffice

Pokud jsme mimo kancelar déle nezZ jeden den, vZdy si v Outlooku nastavime automatickou odpovéd
véetné kontaktnich (idaju na jinou kompetentni osobu (kterou pfedem informujeme) a uvedeme datum
navratu. Taktéz vkalendari vyznacime, Ze budeme mimo kancelar (pouzijeme volbu Zobrazit cas
jako/Mimo kancelar - fialova barva). Pokud vyuzivame v dany den home office, v kalendafi pouZijeme
volbu Zobrazit ¢as jako/Prace jinde.

9.2. Online jednani prostrednictvim MS Teams a videokonference

Diky MS Teams muzeme efektivné spolupracovat bez ohledu na to, kde se pravé nachazime a s jakym
zatizenim pracujeme. Béhem jednani prostfednictvim MS Teams muzeme zasilat kolegiim soubory,
sdilet obsah obrazovky nebo napfiklad pracovat nad spole¢nymi dokumenty.

Pti planovani online jednani/videokonference se fidime pokyny popsanymi v kapitole 9. o zajisténi
jednani, avsak s tim rozdilem, Ze do téla obsahu schizky vloZime odkaz pro pfipojeni na online
jednani/videokonferenci (v levé horni ¢asti panelu vytvofené schizky: Schizka Teams), pfipadné jej
zaSleme pfimo v MS Teams.

Pokud nemame pfi jednani aktualné slovo, vypiname si mikrofon, abychom omezili pripadné nezadouci
zvuky a tim nerusili pribéh celého jednani.

Pokud planujeme jakékoliv jednani, je dulezité zvolit vhodny typ komunikace. Pfedem dobte zvazime,
zda je dle probiraného tématu vhodné online jednani, videokonference ¢i osobni schiizka.
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