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STANDARDY A SMERNICE

Matrix Group Systems spol. s r.o.

(Verze 2025/10 — Verfejna edice pro klienty a partnery)

1. SERVISNi HODNOTY A PRINCIPY SPOLUPRACE

Hodnota

Spoluprace

Servis

Odpovédnost

Systematika

Integrace

Kreativita a
Inovace

Firemni zasada:

Popis vyznamu v ramci firemni praxe

Aktivni U¢ast na projektovych €innostech, zaloZzena na divére, oteviené komunikaci a
respektu mezi vSemi uc€astniky interni i partnerské sité.

Zavazek poskytovat sluzby s vysokou kvalitou, preciznosti a plnou odpovédnosti vuci
klientovi i obchodnimu partnerovi.

Profesni i osobni zodpovédnost kazdého ¢lena tymu za svéfené ukoly, véetné
dodrzeni harmonogramu a standardi poskytovani sluzeb.

Strukturovany pfistup k fizeni procest, projektu i internich dokumentaci podle
zavedenych standard Matrix Group Systems.

Propojeni lidskych zdrojl, informacénich procesu a servisnich struktur do jednotného
funk&niho celku.

Tvorba novych feSeni v ramci projekt(i, zachovani otevienosti vi¢i vyvoji trhu a
technologii.

~Servisni pfistup neni nastroj, ale postoj — kazdé jednani nese odpovédnost za kvalitu poskytované sluzby.*

2. SERVISNi PLNENi A SMLUVNi STANDARDY

Ucel:

Tato €ast stanovuje ramec pro smluvni vztahy, harmonogramy a odpovédnost v ramci servisniho, obchodniho a
implementaéniho procesu.

2.1 Typy smluv a dokumentti

Kéd

SML.1000/13

Nazev dokumentu Popis pouziti
Smlouvy o poskytovani sluzeb a Zakladni smluvni ramec pro poskytovani koucinku,
servisu mentoringu, konzultaci a implementacnich sluzeb.
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SML.1001 Vyhradni tuzemsky obchodni servis Specifikace spoluprace pfi knizni ¢i medialni
pro dodavku publikaci a titult distribuci.

SML.1002 Obchodni a servisni vS§eobecné Zavazné podminky pro servisni sluzby a obchodni
podminky ¢innost.

SML.1003 Dodavatelské pravomoce komisniho Urcuje opravnéni v ramci dodavatelskych a
servisu (ERP) servisnich vztahu.

SML.1004 CRM servisni obchodni podminky Pravidla pro poskytovani konzultaéniho servisu s

vyuzitim CRM systémd.
SML.1005 Telekomunikaéni a datové sluzby Upravuje rozsah odpovédnosti a implementace IT

infrastruktury.

2.2 Zasady smluvniho a harmonogramového pinéni

e VSechny projekty jsou realizovany vyhradné na zakladé platnych smluvnich ujednani schvalenych
vedenim spolec¢nosti.

e Terminy jsou zavazné a podléhaji internimu harmonogramu dle projektového Fizeni.
Odpovédnost za plnéni Ukoll je sdilena mezi realizaénim tymem, projektovym manazerem a klientem.

V pfipadé zmén rozsahu projektu je nutné vytvofit dodatkovy protokol o ipravé harmonogramu.
Jakékoliv odchylky od termin{i musi byt pisemné schvaleny vedoucim projektu.

3. SMERNICE, KODEXY A PROJEKTOVE ZASADY
Ugel:
Smeérnice a kodexy slouzi jako zavazny ramec interniho a externiho chovani, které zajistuje stabilitu, pravni

jistotu a konzistentnost procesli v ramci Matrix Group Systems a jejich partner(.

3.1 Typy smérnic

Kod Nazev smérnice Popis a oblast pisobnosti
SMR.1100 Interni smérnice Cinnosti a Upravuje postupy a odpovédnosti pracovniku pfi internim
jednani rozhodovani.
SMR.1101 Projektové smérnice integrace Stanovuji principy a metody integrace projektd a systémd.
SMR.1102 ERP a administrativni smérnice Resi procesy tykajici se ERP Fizeni, administrativy a
evidence.
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SMR.1103 Kodex stability a interni podpory Urcuje zasady etiky, odpovédnosti a divérnosti dat ve

skupiné.
SMR.1104 Smérnice pro specializované Vymezuje standardy pro inovativni a dlouhodobé
projekty projektové procesy.

3.2 Principy kodexace a interniho fizeni

e Kodex Matrix Group Systems je pravné zavazny dokument pro vS§echny spolupracujici subjekty.

e Upravuje vztah mezi pracovniky, vedenim a klientem.

e Zakazuje neopravnéné nakladani s interni dokumentaci a Know-How spole&nosti.

e Pfiimplementaci novych procesu se vyZaduje vypracovani projektové smérnice integrace

(SMR.1101).

e Kodex je revidovan minimalné jednou rocné a schvalovan vedenim spolecnosti.

3.3 Firemni zasady fizeni kvality

Oblast

Servisni ¢innost

Dokumentace

Personalni fizeni

Klientsky servis

Standard Fizeni

ISO—shodné interni normy kvality a zpétné kontroly vykonu.

Povinnost vést uplnou elektronickou i fyzickou evidenci vSech projektovych dokumentu.

Kazdy pracovnik je povinen dodrzovat eticky kodex, mi€enlivost a standardy profesniho

vystupovani.

V8echny kontaktni procesy musi byt transparentni a dohledatelné v CRM systému.

4. PROJEKTOVE MANUALY A STRATEGICKE POSTUPY

Ucel:

Definovat ramec projektového Fizeni, vykonnostni slozky manazerd a standardy dokumentace pfi realizaci
klientskych i internich projektd.
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4.1 Typy projektovych dokumentt

Kod

PRJ.2001

PRJ.2002

PRJ.2003

PRJ.2004

PRJ.2005

Nazev dokumentu

Projektova smlouva

Strategicka dohoda

Vykonnostni postupnik
Pracovni podpUrnik

Dokument rozvoje projektu

4.2 Principy projektového Fizeni
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Popis

Zavazny dokument vymezujici rozsah, cile a zodpovédnosti
projektu.

Vymezuje dlouhodobé zaméry a metodiku Fizeni projektll mezi
partnery.

Interni plan vykonnostnich krok( manazera projektu.
Soubor podpurnych tabulek, vzorcli a hodnoticich listd.

Finalni zprava o realizaci, vysledcich a implementaci vystupu.

e Kazdy projekt je fizen dle metodiky Matrix Project Logic (MPL).

e  Projektovy manazer je povinen vést Uplnou evidenci vSech fazi projektu (planovani, realizace, kontrola,
uzavreni).

e Kazda zména projektu musi byt zaznamenana v dokumentu Zménovy list projektu (PRJ-ZL).

e Projektové smérnice jsou interné schvalovany vedenim a pfipojeny k centralnimu ERP systému.

5. DOKUMENTACE A INDIVIDUALNi MANUALY

Ugel:

Sjednotit formu a obsah pracovnich manuald, klasickych dotaznik( a individualnich dokumentaci v ramci
konzultacni, analytické a servisni ¢innosti.

5.1 Typy dokumentace

Kéd

DOC.3001

DOC.3002

DOC.3003

Nazev

Osobnostni a profesni
manualy

Testovaci a analytické
dotazniky

Pracovni metodickeé listy

Popis

Individualni soubory uréené pro rozvoj osobnosti a kompetenci
pracovnika.

Standardizované nastroje pro psychodiagnostiku a hodnoceni
profesni zpUsobilosti.

Praktické instrukce pro interni i externi pracovni ukoly.
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DOC.3004 Legislativni formulare Dokumenty vyZzadované pravnimi normami (smlouvy, dodatky,
GDPR).

5.2 Smérnice pro pouzivani dokumentace
e Kazdy dokument musi byt oznaen unikatnim identifikatorem a verzi.
e VSechny interni manualy podléhaji kontrole Document Quality Office (DQO).
e Neautorizované Upravy designu a obsahu dokumentu jsou zakazany.

e Archivace probiha v systému MG Cloud Storage s pravni ochranou dat.

6. SOFTWARE A TECHNOLOGICKE SYSTEMY

Ugel:
Zajistit integraci a bezpe€ny provoz ERP a CRM systému pouzivanych Matrix Group Systems.

6.1 ERP systém Matrix ERPdrive

Modul Funkce
Projektovy management Rizeni projekt(i, workflow, harmonogramy a reporting.
HR a role management Sprava lidskych zdrojl, kompetenéni profily, pravomoci.
Finanéni modul Fakturace, rozpocty, nakladova kontrola.
Evidence a dokumentace Ukladani a sledovani verze vsech internich dokumenta.
Bezpec€nost a audit Logovani, autorizace uzivatell a kyberneticka ochrana.

6.2 CRM systém eWay Premium
e Slouzi k Fizeni vztahu se zakazniky, evidenci komunikace a planovani aktivit.
e Integrace s Microsoft Outlook umoZriuje synchronizaci e-maill, ukol( a schlizek.
e VSechny kontaktni interakce jsou zaznamenavany v CRM historii.

e Uzivatelé jsou povinni zachovavat mi€enlivost a dodrzovat smérnici SMR.1103 — Kodex stability a
ochrany dat.
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7. PSYCHODIAGNOSTIKA A OSOBNOSTNI TESTY
Ugel:
Zaijistit standardizované metody hodnoceni osobnostnich a profesnich profilt v ramci projektd, vybéru

pracovniku a rozvoje talentu.

7.1 Oblasti testovani

Koéd Nazev Popis
PST.4001 Psychotesty osobnosti Méfeni osobnostnich rys(, stability a motiva¢nich faktora.
PST.4002 Profesni testy kompetenci Oveéreni dovednosti a odborné zpusobilosti pracovniku.
PST.4003  Testy leadershipu Hodnoceni stylu vedeni, rozhodovani a tymové spoluprace.
PST.4004  Analyza psychokybernetiky Mé&feni souladnosti mezi osobnostni dynamikou a pracovnim
vykonem.

7.2 Zasady zpracovani
e VSechny testy jsou provadény v souladu s GDPR a internimi pfedpisy o ochrané osobnich udaja.
e Vysledky jsou diivérné a archivované pouze po dobu nezbytné nutnou.

e Vystupy testl jsou soucasti osobnich rozvojovych plant zaméstnanct.

8. VYSTUPY A PROFESNIi PROFILY

Ugel:
Zpracovat zavérecné profily, hodnotici protokoly a vysledkové sestavy o prabéhu rozvoje osobnosti, tymi a
projektu.

Kéd Typ vystupu Obsah
OUT.5001 Zaveérecny osobnostni profil Analytické shrnuti vysledkd rozvoje a kompetenci pracovnika.
OUT.5002 Projektova zprava Finalni vyhodnoceni projektu a pInéni stanovenych cilG.
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OUT.5003 Firemni hodnotici list Zaveérecné hodnoceni internich procesu a kvality vystupa.

Princip hodnoceni:

.Kazdy vystup je vysledkem méfitelné kvality prace, etické odpovédnosti a profesionalniho
pfistupu.”

9. ZAVERECNA USTANOVENI
e Tento dokument pfedstavuje oficialni vefejnou verzi standardd Matrix Group Systems spol. s r.o.
e  Dokument nabyva ucinnosti dne 5. Fijna 2025.
e \/eSkeré Upravy a revize provadi oddéleni Corporate Governance Department.

e Elektronicka verze je dostupna v systému Matrix Group Cloud Registry.

DODATEK €. 1 - VERZE 2025/10-A

RozsSifujici smérnice a standardy

Matrix Group Systems spol. s r.o.
(Verejna edice pro klienty a partnery)

1. KYBERNETICKA BEZPECNOST A SPRAVA DAT (CyberSecurity Policy)
Ucel:
Stanovit ramec ochrany dat, informacnich tokd a komunikacnich kanall v souladu s narodni legislativou, GDPR

a interni bezpecnostni politikou MGS.

1.1 Zakladni principy

Oblast Standard fizeni
Ochrana dat VSechna data jsou klasifikovana podle stupné citlivosti (Interni, Dvérné, Vefejné).
Pristupova prava Pouziva se princip ,nejnizSich nezbytnych opravnéni“ (Least Privilege Access).
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Sprava hesel Minimalni délka 12 znaku, obnova kazdych 90 dni, dvoufaktorova autentizace

povinna.

Incident management  Kazdé poruSeni bezpecénosti se hlasi do 24 hodin na oddéleni Security Operations
Center (SOC).

1.2 Technické pozadavky

e Data musi byt ukladana na certifikovanych firemnich serverech nebo v Sifrovaném cloudovém prostiedi
MGS Cloud.

e Prenos informaci probiha vyhradné pres protokoly HTTPS, SFTP nebo VPN.
e Kazdy projekt ma uréeného Data Protection Officer (DPO).

e  Mobilni zafizeni podléhaiji firemni politice MDM (Mobile Device Management).

2. UMELA INTELIGENCE A AUTOMATIZACE PROCESU (Al Integration Standards)
Ugel:
Zaveést etické a technické standardy pro pouzivani umélé inteligence v analytickych, konzultaénich a servisnich
procesich Matrix Group Systems.
2.1 Etické zasady pouzivani Al
1. Al nastroje musi byt pouzivany v souladu s evropskymi smérnicemi o umélé inteligenci (EU Al Act).
2. Rozhodovaci proces Al musi z(istat transparentni a vzdy pfezkoumatelny lidskym supervisorem.

3. Al nesmi nahrazovat autorizovany odborny usudek v oblasti prava, ekonomiky ani psychodiagnostiky.

4. Citlivé udaje nesmi byt pfedavany tfetim systémam bez pisemného souhlasu klienta.

2.2 Technické standardy Al

Oblast Pozadavek
Datové modely Trénink na anonymizovanych datech s dokumentovanym pdvodem.
Verzovani modeld Kazda Al instance ma unikatni ID a je archivovana v MGS Al Repository.
Audit a revize Povinna ro¢ni revize Al systému a jejich vystupl internim auditem.
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Bezpelnost Modely Al jsou chranény proti externimu pfistupu a zp&tnému inZenyrstvi.

3. ESG A UDRZITELNY ROZVOJ (Environmental & Social Governance)
Ugel:
Zavest zasady udrzitelnosti, spole€enské odpovédnosti a ekologické efektivity do vSech oblasti innosti Matrix
Group Systems.
3.1 Environmentalni zasady
e Minimalizace spotfeby papiru a plasti (100 % digitalni dokumentace v MGS Cloud).

e Optimalizace energetické naro€nosti serverovych feSeni a IT infrastruktury.

e  Preferovani dodavateld s certifikaci ISO 14001 a ESG Compliance.

3.2 Socialni a spravni standardy
e Rovnost prilezitosti, nulova tolerance diskriminace a eticky kodex pracovisté.
e  Zapojeni do komunitnich projektt na podporu vzdélavani a technologické osvéty.

e Transparentnost ve vztahu ke klientim a partnerim v oblasti udrzitelného rozvoje.

4. NOVE SMLUVNI TYPY A DIGITALNi PROCESY

Ugel:
Doplnit stavajici smluvni typy o digitalni a automatizované formy v souladu s pravnimi normami CR a EU.

4.1 Nové smluvni typy

Kod Nazev dokumentu Popis pouziti

SML.2000 Digitalni smlouva o spolupraci Elektronicky podepisovana smlouva s pravni platnosti
(EIDAS certifikat).

SML.2001 Smlouva o zpracovani dat v Al Stanovuje prava a povinnosti pfi vyuzivani dat v umélé
systémech inteligenci.

SML.2002 Dohoda o kybernetické Upravuje sdileni a ochranu dat v projektech s vy3Ssi
bezpecénosti urovni rizika.
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SML.2003 Smlouva o ESG partnerstvi Stanovuje spolecenské a environmentalni zavazky obou
stran.

4.2 Digitalni podpis a verifikace
e  Spole¢nost pouziva technologii Qualified Electronic Signature (QES) dle nafizeni EIDAS.

e VSechny dokumenty jsou verifikovany v systému MGS DocSign a archivovany v MGS Secure Vault.

® FElektronické kopie maji stejnou pravni platnost jako original v papirové formé.

5. ZAVERECNA USTANOVENi DODATKU
e Tento dodatek je nedilnou souc¢asti Standardd a smérnic — Verze 2025/10.
e Nabyva ucinnosti dnem jeho schvaleni vedenim Matrix Group Systems spol. s r.o.
o Vedkeré revize a Upravy provadi Oddéleni Corporate Governance & Compliance.

e Tento dokument je urCen pro vefejnou prezentaci a konzultacni spolupraci s partnery.

Matrix Group Systems spol. s r.o.
Korunni 2569/108, Vinohrady, 101 00 Praha 10
[¢o: 238 00 194
Telefon: (+420) 383 133 228
Email: info@matrix-group.cz
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