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Vysvétleni pouzivanych pojmu:
pro lepsi pochopeni je pouZivan vZdy jen jeden rod

e Firma: Pravni subjekt poskytujici produkty nebo sluzby, ktery mize mit rlizné formy
podnikani, napriklad spole¢nost s ru¢enim omezenym nebo akciova spolec¢nost.

e Autorizované vedeni: Skupina osob, obvykle vy$si management, kterd ma pravomoc
Cinit rozhodnuti v zajmu firmy a nese odpovédnost za jeji chod a strategické fizeni.

e Inkluzivita: Pristup, ktery zajistuje, Ze vSichni pracovnici bez ohledu na jejich rozdilné
vlastnosti (pohlavi, etnicita, vék, postizeni apod.) maji rovné pfilezitosti a jsou plné
zapojeni do Cinnosti firmy.

e Klient: Osoba nebo spolecnost, kterd vyuziva sluzeb firmy, a se kterou je udrzovan
dlouhodoby obchodni vztah.

e Konfidencni: Dlvérny, tajny nebo neverejny, zejména v souvislosti s informacemi,
které nejsou urceny k Sirokému sdileni a jsou chranény pro ochranu zajm( firmy nebo
zékaznikd.

e QOdbératel: Subjekt, ktery nakupuje produkty nebo sluzby od firmy, obvykle v ramci
obchodniho vztahu, kdy odbératel neni kone¢nym spotrebitelem, ale napfiklad
prerozdéluje produkty dale.

e Organizace: Jakakoliv strukturovana skupina osob nebo instituci, ktera spolupracuje za
ucelem dosazeni urcitych cill, napfiklad firma, neziskova organizace nebo vladni
organ.

e Partner: Spole¢nost nebo jednotlivec, ktery s firmou spolupracuje na dosazeni
spoleénych obchodnich nebo jinych cild, ¢asto na zakladé smluvniho vztahu.

e Pracovnik: Osoba, ktera vykonava pro firmu praci, at uz na zakladé zaméstnaneckého
poméru, smlouvy o dilo nebo jiného typu pracovniho vztahu.

e Spolecnost: Pravni subjekt s pravni formou spoleénosti, napfiklad s ru¢enim
omezenym (s.r.o.) nebo akciova spolecnost (a.s.), ktera mize vykonavat
podnikatelskou ¢innost.

e Strategie: Dlouhodoby plan nebo postup, kterym firma sméfuje k dosazeni svych
obchodnich a organizacnich cilG.

e Zakaznik: Osoba nebo subjekt, ktery kupuje produkty nebo sluzby od firmy, a to bud’
jednordzové, nebo opakované.

e Zameéstnanec: Osoba, ktera ma s firmou uzavienou pracovni smlouvu a vykonava pro
ni praci za finan¢ni odménu.
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1. Zakladni Hodnoty
Vérime v dlleZitost etického a odpovédného podnikani. Nize uvedené hodnoty a principy predstavuiji

zakladni kamen firemni kultury, kterou se zavazujeme prosazovat ve vsech aspektech nasi ¢innosti.

Jednotlivé body popisuje interni smérnice detailné v odpovidajicich kapitolach.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Integrity a etika: Klademe nejvyssi diraz na moralni integritu a etiku ve vSech aspektech své

¢innosti.

a)  Cestnost, poctivost, bezihonnost v mravnim smyslu: Viechny obchodni transakce a
jednani jsou zaloZeny na Cestnosti a transparentnosti.

b)  DodrZovani pravnich a etickych standard(: Zavazujeme se dodrZovat vsechny platné
pravni a etické standardy, jakZ i mravni bezihonnost.

Zakaz Diskriminace a nepfijeti nenavisti:

a)  Vytvarime prostredi bez diskriminace a nepfijima nesnasenlivost v jakékoli formé.

b)  Aktivné podporujeme rozmanitost a inkluzivitu v pracovnim prostredi.

c) Nesndasime diskriminaci na zakladé pohlavi, rasy, naboZenstvi, sexudlni orientace nebo
jakékoli jiné charakteristiky.

Zodpovédnost a odpovédné Podnikani:

a) Firmaje odpovédna za své jednani a dopad na spolecnost.

b)  Zaméstnavatel nikdy nezaméstndval a ani zaméstnavat nebude, osoby v détském véku
tak jak pozaduje OSN a rovnéz neumozni nelegalni zaméstnavani cizinca.

c) Odpovédnost vici Zivotnimu Prostfedi: Aktivné minimalizujeme negativni dopad na
Zivotni prostredi a podporujeme udrzitelnost.

d) Socialni odpovédnost: Zapojujeme se do socialnich iniciativ a pfispivame k rozvoji
komunit.

Kvalita a inovace:

a)  Usilujeme o stalou kvalitu ve svych produktech a sluzbach.

b)  Kvalita je nejvyssi prioritou ve vyrobé, sluzbach a ve vztazich s klienty.

c) Podporujeme a neustdle investujeme do inovaci, které nam umoznuji efektivnéji slouzit
nasim zdkaznik{m.

Spoluprace a tymova Prace:

a) Veérime vsilu spoluprace atymové prace.

b)  Vytvafime otevrené prostredi pro komunikaci a sdileni napada.

c)  Zaméstnanci jsou povinni podporovat a respektovat své kolegy.

Tato smérnice ma za cil posilit a udrZovat nase zakladni hodnoty jako spolecnosti. Kazdy zaméstnanec

je povinen tyto hodnoty respektovat a aktivné pfispivat k vytvéreni prostredi, které odrdzi nase

spolecné hodnoty.
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2. Kultura obou Spolecnosti:
Firemni kultura je klicovym prvkem identity firmy. Tato smérnice definuje hodnoty a principy, které

formuji nasi firemni kulturu a je jako prlivodce pro chovani a interakce v pracovnim prostredi.
1.1. Vzajemny respekt a otevienost:
a) Kaidyzaméstnanec je povinen respektovat své kolegy bez ohledu na pozici, zkusenosti Ci
jiné odlisnosti.
b)  Podporujeme otevienou komunikaci na vSech urovnich obou spolecnosti, kde jsou nové
nazory
a myslenky vitany.
1.2. Podpora inovaci a kreativity:
a) Inovace a kreativita jsou povzbuzovany a ocenény, aby podnécovaly neustaly rozvoj
firemnich procesi a produktd.
b)  Podporujeme flexibilitu a pruznost pfi hledani novych a efektivnich reseni.
1.3. Tymova prace a spoluprace:
a) Podporujeme tvorbu silnych tymu, kde kazdy ¢len ma ptilezitost prispét svymi silnymi
strankami.
b)  Zaméstnanci jsou povinni poskytovat podporu a sdilet zkusenosti pro vzajemny rlst
a Uspéch
1.4. Zodpovédnost a vlastni iniciativa:
a) Kaidyzameéstnanec nese osobnizodpovédnost za své tkoly a plnéni firemnich cild.
b)  Ocenéni vlastni iniciativy a schopnosti prevzit odpovédnost za svlij rozvoj a pfinos
k firemnimu Uspéchu.

Tato smérnice Zakladni Hodnoty je zakladem pro vytvareni pozitivni firemni kultury. Kazdy zaméstnanec

ma odpovédnost Zit a podporovat tyto hodnoty ve své kazdodenni praci a interakcich s kolegy. Spole¢né
vytvarime prostiedi, které reflektuje nase firemni hodnoty a pfispiva k dlouhodobému Uspéchu firmy.
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3. Pracovni Standardy a Postupy
Klademe ddraz na vysoké pracovni standardy a postupy, které zajistuji efektivni a bezpeéné provedeni
uklidovych ukolll. Tato smérnice poskytuje detailni popis rlznych Gklidovych ukol( a postup(, véetné
pouZiti Cisticich prostfedkd, nastroju a technik, a dale hygienické standardy a procedury k udrZzovani
Cistoty v rliznych typech prostor.
1.1. Detailni Popis Uklidovych Ukol{i a Postup(:
a) Zaméstnanci respektuji rozpis uklidu, ktery je pro dany provoz prifazeny nebo pokyny
nadrizenych zaméstnancl a sdéleni Klientd.
b) Béziné uklidové prace:

D Vysavani a vytirani: Uklidova pracovnice provadi vysavani a vytirani podlah,
vcetné mist, ktera jsou snadno prehlédnutelna.

o Cisténi a ledténi: Cisténi a lesténi rliznych povrchd, véetné nabytku, skla, kov(
a dreva

o Prace s Cisticimi prostfedky: Pouzivani spravnych Cisticich prostfedkd a

nastroju pro rlizné povrchy a materialy.
c) Manipulace s odpady:

o Sbér a likvidace odpadu: Pravidelny sbér a odstranéni odpadk( v souladu s
odpadovymi normami a bezpecnostnimi predpisy.
o Recyklace: Rozpoznani recyklovatelnych materiall a jejich spravné tridéni.
a)  Uklid sanitaénich zafizent:
o Cisténi koupelen a toalet: Dkladné ¢isténi a dezinfekce sanitarnich zafizeni.
) Doplhovani toaletnich potfeb: Zajisténi dostatecné zasoby toaletniho

papiru, mydla, ru¢nikd a dalSich materiala dle provozu.
b)  Organizace a udrzovani poradku:

o Skladovani: Udrzovani poradku ve skladovych prostorach a spravné
usporadani Cisticich materiald.

o Uklidovy pracovnik je zodpovédny za pofadek a ¢istotu uklidové mistnosti.

o Vybirani nepotfebnych véci: Rozpoznani a odstranéni nepotfebnych

pfedmétl a materidly.
c) Doplnéni materiall a zaznam prace:
o Doplnéni zdsob: Sledovani a doplfiovani zasob Cisticich prostiedkl a potreb
pro uklid. Pripadnou potfebu doplnéni hlasi svému nadfizenému
s dostate¢nym predstihem.
o Zaznam prace: Vedouci uklidu mlzZe vyZadovat zdaznamy o provedenych
uklidovych pracich
d) Dohled na bezpecnost:
o Bezpecnostni opatreni: DodrZzovani bezpecnostnich postupl a oznamovani
nebezpecnych situaci vedoucimu uklidu nebo nadfizenym.
1.1. Pouziti Cisticich Prostfedkd, Nastroji a Technik:
a)  Kritéria pro vybér (isticich prostfedkd podle typu povrchu a uklidového ukolu:
Uklidovy pracovnici se fidi pokyny vedoucich pracovnikii a manudly, které maji
k dispozici.
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b)  Bezpe&né pouZivani vysavac, mopt, hadrd a dal$ich dklidovych nastroji: Uklidovy
pracovnici pracuji s veskerym vybavenim tak, aby nevznikla Skoda na majetku
zaméstnavatele a odbératele.

c¢) Znalost a pouzivani efektivnich technik pro rychlé a kvalitni uklidové vysledky:
Uklidovy pracovnici davaji pozor pfi primarnim zaskoleni, které jim je poskytnuto
vedoucim pracovnikem uklidu. Uklidovy pracovnici respektuji a Fidi se témito
postupy.

1.2. Hygienické Standardy a Procedury — Udrzovani Cistoty ve EtyFech (4) Riiznych Typech Prostor:
a)  Modra barva —generalni uklid
. Uklidové pomtcky v modré barvé se pouzivaji pro mista s nizkou mirou vyskytu
bakterii, virG a dalsiho znecisténi. Hadry, kyble a mopy v modré barvé se pouzivaji
na veskeré vybaveni a povrchy v téchto mistech mimo toalet, kuchyni, umyvadel a
sprchovych koutd.

. Jde o tyto prostory a ukony:
= Kancelare, recepce, chodby, ucebny, Satny, pokoje, schodisté
= Otirani prachu, odstrafiovani otisku, otirani vybaveni
= LeSténi sklenénych ploch: okna, zrcadla, vitriny

b)  Zelend barva —kuchyné a jidelny
° Uklidova technika zelené barvy je pouzivana v mistech spojenych s potravou. Jde o
vSechny prostory, v nichZ se s jidlem jakkoli manipuluje. Tedy kuchyné, jidelny,
pfipravny i vydejny jidla, jidelni a servirovaci voziky atd.

= Stoly, Zidle a linky
= Sk¥inky
= Spotiebice
= Drezy
c) Cervendbarva-—sanita
. Uklidové pom(cky ¢ervené barvy pouiivejte v mistnostech s vysokym vyskytem
bakterii, virQi a daliho zneci$téni. Cerveny hadr tak poufijte na uklid toalety, pisoaru
atd.

= WC, pisoary, bidety a vylevky.
d)  Zlutd barva—umyvarny, koupelny
. Uklid v mistnostech jako koupelny, umyvarny, bazény nebo sauny provadéjte zlutym
hadrem. Na rozdil od toalet se totiZ jedna o mista s nizs$im vyskytem biologického
znediSténi.
1.3. Bezpecnost a Hygiena Zaméstnancl:
a)  Osobni Ochranné Prostfedky (OOP): Spravné pouZivani OOP pfi manipulaci s Cisticimi
prostredky.
b)  Prostory s Zvysenym Rizikem: Dodatecné hygienické standardy pro prostory s vétSim
vyskytem mikroorganism( nebo alergend.

Tato smérnice je prlvodcem nasich zaméstnancl pfi vykondavani uklidovych UkolG. Je nezbytné, aby

kazdy zaméstnanec byl seznamen s témito pracovnimi standardy a postupy a fidil se jimi pro dosazeni
optimalniho vykonu a zachovani bezpecnosti a hygieny v pracovnim prostredi.

Stranka 6 z 27



4. Kategorizace zaméstnancti obou spolecnosti
1.1. Uvodni ustanoveni

a) Tato smérnice upravuje podminky pro kategorizaci uklidovych pracovnik
spolecnosti UFIR a stanovuje pravidla pro odménovani a poskytovani
zaméstnaneckych benefitll, zejména stravného, v zavislosti na zafazeni pracovniku
do jednotlivych kategorii.

1.2. Kategorizace pracovnikU

a) Uklidovi pracovnici spole¢nosti UFIR jsou rozdéleni do t¥i kategorii na zakladé
kvality odvadéné prace, spolehlivosti a hodnoceni ze strany klient(:

° Kategorie 1: Pracovnici s dlouhodobé nekvalitnimi vysledky prace, ¢asto s
klientskymi stiZznostmi. Tito pracovnici maji narok pouze na zakladni mzdu.

. Kategorie 2: Pracovnici, ktefi vykonavaji svou praci spolehlivé a bez vétsich
problém{. Tito pracovnici maji narok na zakladni mzdu, stravné v zavislosti
na velikosti pracovniho Uvazku a moznost bonus.

° Kategorie 3: Pracovnici s vybornymi vysledky, bez probléma s kvalitou prace,
pravidelnou dochazkou a minimalni absenci. Maji narok na zakladni mzdu,
stravné (v zavislosti na velikosti Uvazku) a automaticky ziskavaji odmény.

b) Zarazeni pracovnikd do jednotlivych kategorii probihd na zakladé systému
Pozadavk( a Hodnoceni, ktery je aplikovan u vsech kategorii pracovnikd, véetné
uklidovych pracovnikd, jejich pfimych nadfizenych, technickohospodarskych
pracovnikd a specialist.

c) S novymipracovniky jsou provadény dva pohovory:

. Personalni pohovor, ktery ovéfuje splnéni zakonnych pozadavkd na danou
pozici.
° Odborny pohovor, vedeny budoucim nadfizenym nebo ¢&lenem vedeni,

zaméreny na zjiSténi, zda pracovnik je schopen a ochoten vykondvat prdacina
pozadované urovni kvality.

d) Podrobnéjsi informace o pozadavcich na pracovniky, které zahrnuji osobni
pracovitost, efektivitu a pInéni termin(, jsou upraveny v Pfilohach této smérnice.
Pracovnici se mohou podrobné seznamit se znénim smérnice i s pfilohami na
webovych strankach UFIR v sekci ,,Pro zaméstnance”.

1.3. Poskytovani stravného

a) Stravné bude vyplaceno pouze pracovnikiim ve 2. a 3. kategorii. Rozdily ve vysi
stravného mezi témito kategoriemi a jednotlivymi Uvazky vychazi z nasledujicich
dlvodu:

o Zatéz zaméstnancli: Zaméstnanci, ktefi vykondvaji svou praci na vyssi Urovni
kvality a spolehlivosti, obvykle spotfebuji vice energie, coz je podlozeno
studiemi o vztahu mezi fyzickou naro€nosti a energetickymi naroky. Jako
kompenzaci za tuto vysSi zatéZz a motivaci k udrzeni kvality prace je jim
poskytovano stravné.
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Délka pracovniho uvazku: VySe stravného je diferencovana podle délky
Uvazku, nebot studie ukazuji, Ze delsi pracovni doba zpUsobuje vétsi fyzicky
a psychicky uUbytek energie. Na zadkladé toho jsou stravné sazby
odstupniovany, aby reflektovaly naroky pracovnikli s rlznou délkou
pracovniho ¢asu.

1.4. Legislativni podklad a rovnost podminek

a)

b)

Spoleé¢nost UFIR pfi vyplaceni stravného postupuje v souladu se zdkonem ¢.
262/2006 Sh., zakonik prace, ktery umoznuje zaméstnavateli poskytovat stravné
dobrovolné nad ramec mzdy. Rozdily ve vysi stravného mezi kategoriemi jsou
opodstatnéné a transparentni, pficemz reflektuji rozdilné pracovni vysledky,
pracovni nasazeni a celkové prinosy jednotlivych pracovniki pro spolecnost.
Smérnice také stanovuje, Ze kazdé hodnoceni pracovnikd a jejich zarazeni do
prislusnych kategorii bude vychazet z objektivnich kritérii stanovenych v systému
Pozadavklli a Hodnoceni. Tento systém reflektuje poZadavky na pracovitost,
efektivitu a pInéni termin.

1.5. Fyzicka zatéz a energeticky vydej

a)

b)

d)

Studie zabyvaijici se pracovnimi profesemi, které vyzaduji manualni praci, ¢asto
odkazuji na zvySeny energeticky vydej v zavislosti na intenzité prace. Jedna z
uznavanych studii na toto téma je "Occupational Physical Activity and Energy
Expenditure" od Mihaela O. Jakobera et al., publikovana v ¢asopise British Journal
of Sports Medicine. Tato studie ukazuje, Ze fyzicky naro¢né prace (napftiklad uklid)
vyZaduji vétsi energeticky vydej, coz mize byt opodstatnénim pro poskytovani
stravného jako kompenzace pro pracovniky ve vyssich kategoriich.

Produktivita, zdravi a spotfeba energie: "The Relationship between Workplace
Productivity and Diet" publikovana v casopise Journal of Occupational and
Environmental Medicine poukazuje na to, zZe kvalitni strava a pfistup ke
stravovacim benefitdm mohou zvysit produktivitu pracovnik(, ktefi vykonavaji
naroc¢néjsi cinnosti. Z tohoto pohledu by poskytovani stravného mohlo byt
chapano nejen jako energetickd kompenzace, ale také jako prostiedek ke zlepSeni
dlouhodobé kvality prace.

Vliv délky pracovniho Uvazku na Ubytek energie: Studie "Fatigue, Work Hours, and
Well-being in Physical Labor Occupations” od Pauly L. Deanové z Journal of
Occupational Health Psychology ukazuje, Ze delSi pracovni doba ma primy vliv na
Unavu a energeticky vydej. To mlZe poslouzit jako argument pro diferencovani
stravného podle délky pracovniho Uvazku.

Psychicka a fyzickda ndroénost manualnich profesi: V rdmci Evropského vyzkumu
pracovnich podminek (European Working Conditions Survey), publikovaného
Evropskou nadaci pro zlepSovani zZivotnich a pracovnich podminek (Eurofound), je
zminovano, Ze pracovnici v manudlnich profesich, jako jsou uklidové prace,
vykazuji vyssi miru fyzické a psychické uUnavy, coz pfimo souvisi s jejich
produktivitou a potfebou pravidelného doplriovani energie.
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Strava a vykonnost pracovnik(: Studie Mezinarodni organizace prace (ILO) s
nazvem "Nutrition, Work and Productivity"** zkouma vztah mezi kvalitni stravou
a pracovni vykonnosti, zejména u manualnich profesi. Vysledky ukazuji, Ze
pracovnici, ktefi maji pristup k vyvazené stravé nebo stravnému, maji lepsi
vysledky v oblasti vykonu, nizsi nemocnost a vétsi pracovni nasazeni.
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5.

Bezpecnost a Ochrana Zdravi

Firma si klade za cil zajistit bezpecné pracovni prostfedi pro vSechny zaméstnance. Tato smérnice

definuje zdsady a postupy tykajici se bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci s chemickymi latkami,

nastroji, Cisticimi prostfedky a naradim.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Identifikace Rizik a Bezpe¢nostnich Hrozeb:

a) Identifikace a oznacovani: Kazda chemicka latka musi byt jasné identifikovana
a oznacena s patficnymi informacemi o nebezpecnosti.

b)  Pravidelné Hodnoceni Rizik: Provedeme pravidelna hodnoceni rizik s cilem identifikovat
potencialni nebezpecdi v pracovnim prostredi (nejméné 1x rocné).

c) Zapojeni Zaméstnancl: Zaméstnanci jsou povinni aktivné pfrispivat k identifikaci
a hlaseni potencidlnich bezpecnostnich rizik.

Skoleni a Vzdélavani:

a)  VsSichni zaméstnanci absolvuji zakladni Skoleni v oblasti bezpeénosti a ochrany zdravi pfi
vstupu do pracovniho poméru.

b)  Pravidelné provadime aktualizace Skoleni v souladu s novymi bezpecnostnimi standardy
a postupy.

Ochrana zdravi pfi manipulaci s isticimi prostfedky a naradim:

a) Vybér bezpecnych Cdisticich prostfedkd: Preferujeme pouZivani ekologickych
a bezpecnych cisticich prostredk.

b)  Ochrana pfi manipulaci s nafadim: Zaméstnanci jsou povinni pouZzivat ochranné pom’ucky
pfi praci s naradim, elektrickymi ndstroji a nebezpecnymi chemickymi latkami.

c)  Zameéstnancijsou Skoleniv bezpecném pouZivani a manipulaci s chemickymi latkami.

d) Zameéstnavatel zajisti, aby byly zaméstnancim poskytnuty odpovidajici ochranné
pomlcky pfi praci s chemikaliemi.

Prevence Pracovnich Nehod:

a) Stanovujeme bezpecné pracovni postupy pro kazdou ¢innost s cilem minimalizovat riziko
pracovnich nehod.

b)  Pravidelné provadime inspekce a revize pracovnich prostor s cilem odhalit a odstranit
potencialni bezpecnostni nedostatky.

c)  Pravidelndrevize 2x ro¢né a aktualizace bezpeénostnich postup(l: Bezpecnostni postupy
jsou pravidelné revidovany a aktualizovany podle nejnovéjsich standardl a poznatkd.

d) Zapojeni zaméstnancl: Zaméstnanci jsou povinni aktivné prispivat k bezpecnosti
pracovisté tim, Ze hlasi potencidlni rizika a navrhuji zlepSeni.

Prvni Pomoc a Postupy v Pfipadé Nehody:

a) Okamtzitd naprava a zprava: V pfripadé nehody nebo zranéni musi byt poskytnuta
okamzita prvni pomoc. Zaroven musi byt nehoda nebo zranéni bezodkladné hlasena
odpovédnym osobam a zaznamenana do evidencnich protokol(.

b)  Setfeni Pfi¢in: Po kaidé nehodé bude provedeno $etieni za Gcelem identifikace pFicin a
prijeti opatfeni k prevenci opakovani.

Ergonomie a Ochrana Pfed Fyzickym Zatizenim:

a) Usilujeme o optimalizaci pracovniho prostfedi s ohledem na ergonomii a minimalizaci
fyzického zatizeni.

b)  Pravidelné 2x rocné kontrolujeme a posuzujeme pracovni podminky s cilem prevence
fyzickych problému.

Stranka 10z 27



Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance obou firem a je nezbytna pro dosazeni naseho
cile zajistit bezpecné a zdravé pracovni prostiedi pro vSsechny. Kazdy zaméstnanec je povinen se

fidit uvedenymi zasadami a postupy a aktivné prispivat k udrzeni bezpecného a zdravého
pracovniho prostredi.
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6. Ochrana Zivotniho Prostiedi
Firma je zavazna k ochrané Zivotniho prostredi. Tato smérnice popisuje zpUsoby, jak minimalizovat

dopad uklidovych ¢innosti na Zivotni prostfedi a stanovuje spravné postupy pro nakladani s odpady a
recyklaci.
1.1. Minimalizace Dopadu Uklidovych Cinnosti na Zivotni Prostfedi:
a) Preferujeme pouzivani ekologicky Setrnych Cisticich prostfedk( s nizkym dopadem na
Zivotni prostredi.
b) Pracujeme na minimalizaci spotfeby energie béhem uklidovych cinnosti, napfiklad
pouzivanim energeticky efektivnich zafizeni.
1.2. Spoluprdce s Ekologickymi Dodavateli:
a)  Pfi vybéru dodavatell preferujeme ty, ktefi jsou zavazni k ekologickym a udrZitelnym
praktikam.
b) Sledujeme a implementujeme inovace v oblasti ekologickych technologii a postupl pro
uklid.
1.3. Spravné Nakladani s Odpady a Recyklaci:
a) Kazdy zaméstnanec je povinen oddélovat odpady podle stanovenych kategorii.
b)  Poskytujeme vycvik zaméstnancim v spravném tfidéni odpadu a vyuzivani recyklace.
1.4. Spolupréce s Recyklaénimi Firmami:
a) Spolupracujeme s recyklaénimi firmami, které jsou certifikovany a fidi se nejvyssimi
standardy.
1.5. Pravidelné revidujeme a aktualizujeme postupy nakladani s odpady a recyklaci podle
nejnovéjsich trendl a technologii.
1.6. Zodpovédnost za Ekologické Chovani:
a)  Zavazujeme se k prlibéznému vylepsovani nasich postupt s cilem dosahovat vyssi irovné
udrzitelnosti.
b) Vyzyvdme zaméstnance k aktivnimu zapojeni do ekologickych iniciativ a ndvrhd na
zlepseni.
1.7. UdrZzujeme transparentni komunikaci o nasich ekologickych snahach a vysledcich smérem
k zaméstnanclm, zdkaznik(im a verejnosti.

Tato smérnice je klicovym nastrojem pro dosazeni nasich cild v oblasti ochrany Zivotniho prostredi.

Kazdy zaméstnanec ma odpovédnost fidit se témito zdsadami a aktivné pfispivat k udrzZitelnym
a ekologickym pracovnim postuplim v ramci nasi spole¢nosti.
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7. Rozvrh Pracovni Doby a Prestavky
Tato smérnice stanovuje pravidla pro rozvrh pracovni doby a pfestavky pro zaméstnance firmy. Zaroven

urcuje postupy pro pfihlasovani a odhlasovani z prace, aby byl zajistén plynuly chod pracovniho
prostredi.
1.1. Urceni Pracovni Doby a Prestavek pro Zaméstnance:

a) Standardnipracovni doba je blize specifikovdna v pracovni smlouvé zaméstnance nebo je
s ni zaméstnanec seznamen pred jeho nastupem do firmy. Je mu sdéleno kdy a kde bude
svou praci vykonavat.

b)  V nékterych pripadech mlze byt zaméstnancim nabidnuta moznost flexibilni pracovni
doby s predchozim schvdlenim nadfizeného.

1.2. Obédova Pauza:

a) Kaidyzaméstnanec ma narok na obédovou pauzu délky 30 minut béhem pracovniho dne
po minimalné 5,5 hodindch nepretrzité prace. Vyjimkou jsou mladistvi zaméstnanci, ktefi
maji tento narok jiz po 4,5 hodindach préce.

1.3. Procedury Ptihlasovani a Odhlasovani z Prace:

a)  Zameéstnanci jsou povinni pfihlasovat se do prace pomoci mobilni aplikace nebo zapisem
do dochazkového listu.

b)  Zaméstnanci jsou povinni odhlaSovat se z prace pomoci mobilni aplikace nebo zdpisem
do dochazkového listu.

1.4. Pracovni Doba mimo Standardni Casy:

a) V pripadé potreby prace mimo standardni pracovni dobu musi byt ziskdano predem
schvdleni od nadfizeného.

b)  Prescasy jsou schvalovany nadfizenym a jsou kompenzovany v souladu s platnymi
pravnimi predpisy.

1.5. Vzdalena Prace a Flexibilita:

a)  Zameéstnanci, ktefi pracuji mimo kancelaf, jsou povinni dodrZovat stanovené pracovni
doby a prestavky.

b)  Pfivzdalené praci jsou zaméstnanci povinni udrzovat pravidelnou komunikaci s tymem a
vyuzivat nastroje pro sledovani pracovni doby.

Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance a ma za cil zajistit efektivni a spravedlivou organizaci

pracovni doby a prestavek. Kazdy zaméstnanec ma odpovédnost se fidit uvedenymi postupy a oznamit
nadfizenym jakékoli potifebné upravy nebo vyjimky.
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8.

Klienti a Komunikace

Efektivni komunikace s klienty a dosazeni maximalni spokojenosti Zakaznik( jsou kli¢covymi prvky nasi

firemni

politiky. Tato smérnice stanovuje pravidla pro komunikaci s klienty, reakci na jejich zpétnou

vazbu a poZadavky, a klade ddraz na kvalitu sluzeb.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Efektivni Komunikace s Klienty:
a) Zaméstnanci jsou povinni pfistupovat ke klientlim s proaktivnim pfistupem a aktivné se
snazit porozumeét jejich potfebam.
b) Komunikace s klienty by méla byt jasnd, srozumitelna a v souladu s nasimi firemnimi
hodnotami.
Reakce na Zpétnou Vazbu:
a) Podporujeme pravidelny sbér zpétné vazby od klientl k neustalému zlepSovani nasich
sluzeb.
b) V pfipadé negativni zpétné vazby je ocekavana okamzitad a konstruktivni reakce s cilem
vyfesit pfipadny problém.
Kvalita Sluzeb a Maximalni Spokojenost Zakazniku:
a) Stanovujeme jasné standardy kvality pro poskytovani sluzeb v souladu s o¢ekavanimi
klientd.
b)  Pravidelné monitorujeme a hodnotime uroven kvality sluzeb, abychom identifikovali
oblasti pro zlepseni.
Zavazek K Maximalni Spokojenosti:
a) Zameéstnancijsou povinni aktivné pfispivat k vytvareni pozitivnich zazitkd pro klienty.
b)  Podporujeme personalizaci sluzeb podle individudlnich potteb a prani klientd.
Procedury a Standardy Komunikace:
a) Definujeme vhodné kanaly komunikace s klienty, véetné e-mailu, telefonu, a dalSich
dostupnych prostredkd.
b)  Stanovujeme realistické ¢asové standardy pro odpovédi na dotazy a reSeni klientd.
Vycvik Zaméstnancu:
a)  Vsichnizaméstnancijsou povinni absolvovat vycvik v oblasti efektivni komunikace a péce
o klienty.
b) Zaméstnanci jsou vyskoleni v zvladani konfliktnich situaci a feSeni problém( s
maximalnim ohledem na klienta.

Tato smérnice je klicovym prvkem nasi strategie v oblasti klientdl a komunikace. Kazdy zaméstnanec ma

odpovédnost se Fidit uvedenymi postupy a prispivat k dosahovani maximalni spokojenosti klientd.

Sledujeme a pravidelné aktualizujeme tyto postupy s cilem zajisSténi neustdlého zlepSovani kvality

sluzeb a efektivni komunikace s nasimi klienty.
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9. Chovani Zaméstnanctli na Pracovisti
Tato smérnice stanovuje ocekdvané normy chovani pro zaméstnance na pracovisti v obou
Spolecnostech, ale i ve firmé Klienta, Partnera atd. Zaméstnanci maji odpovédnost chovat se
profesiondlné, respektovat ostatni kolegy a klienty a dodrzovat stanovena pravidla tykajici se pouzivani
mobilnich telefon( a elektronickych zafizeni béhem pracovni doby.

1.1. Ocekavané Chovani Zaméstnancu:

a) Zameéstnanci jsou povinni jednat s respektem a ohleduplnosti ke vSem koleglim bez
ohledu na jejich pracovni pozici, pohlavi, vék, nebo jiné osobni charakteristiky.

b) Zaméstnanci maji za povinnost jednat s klienty s profesiondlnim a respektujicim
zpUsobem, pficemz je ddraz kladen na vytvareni pozitivniho dojmu o firmé.

c)  Ocekava se, Ze zaméstnanci budou jednat eticky a s profesiondlnim pfistupem ve vsech
pracovnich situacich.

1.2. Omezeni béhem Pracovni Doby:

a) Zaméstnanci maji povinnost omezit pouzivani mobilnich telefoni a elektronickych
zatizeni béhem pracovni doby na minimum. PouZzivani téchto zafizeni by mélo byt
omezeno na prestavky nebo pripady nezbytné pro pracovni tkoly.

b)  Zaméstnanci jsou povinni minimalizovat pouZivani telefonu a elektronickych zafizeni na
pracovisti na dobu, ktera je striktné nezbytna pro splnéni pracovnich ukol(.

c)  Zaméstnanci maji zakdazano provadét osobni telefonické hovory béhem pracovni doby,
pokud neni nutné kvali rodinné nebo zdravotni situaci. V takovém pfipadé musi
informovat svého nadtizeného.

d) V pripadé neodkladnych situaci, které vyZaduji okamZitou pozornost (napf. rodinné
nouzové situace), je zaméstnanci dovoleno pouzivat telefond s ohledem na dodrzeni
pracovnich povinnosti.

e)  Pri pouzivani telefonl zaméstnanci maji odpovédnost dbat na bezpecnost a ochranu
dlvérnych informaci spolecnosti. Telefon by nemél byt ponechan odemceny na verejné
pfistupném misté.

f) Zameéstnanci maji zakdzdno fotografovat nebo nahrdvat materidly, dokumenty nebo
rozhovory na pracovisti bez predchoziho pisemného schvaleni od autorizovaného vedeni.

g) Zaméstnanci by méli mit ve zvyku nastavovat své telefony na tichy reZzim nebo vibrace,
zejména pokud se nachazeji ve spole¢nych pracovnich prostorach.

h)  Béhem pracovnich schlzek by méli zaméstnanci mobilni telefony vypnout nebo prepnout
do rezimu ,ticho” a vénovat svou plnou pozornost probihajici diskusi.

i) Zaméstnanci jsou odpovédni za bezpeéné uchovani svych telefonl na pracovisti. V
pfipadé ztraty nebo poskozeni obou Spolecnosti nebo i firmy Klienta, Zakaznika apod.,
mohou byt zaméstnanci povinni nahradit skodu.

1.3. Profesiondlni Komunikace:

a) V pripadé pouzivani mobilnich telefonl k profesionalni komunikaci s klienty ¢i kolegy se

ocekava, ze zaméstnanci budou jednat s respektem a profesiondlnimi standardy.
1.4. Zakaz Nevhodného Obsahu:

a)  Zaméstnanci maji zakdzano prohlizet nebo sdilet nevhodny obsah (napf. obsah sexisticky,
rasisticky, nebo obsahujici nendvistnou rétoriku) na svych mobilnich telefonech a
elektronickych zatizenich v pracovni dobé.

1.5. Postihy za Poruseni:
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a)  Pri prvnim poruseni téchto pravidel mize zaméstnanec obdrZet upozornéni a bude
poucen o duleZitosti dodrZovani internich pravidel chovani.

b) V pfipadé opakovaného porusovani pravidel mlze dojit k disciplinarnim opatfenim
véetné varovani, pokuty nebo i ukonceni pracovniho poméru.

Tato smérnice je neoddélitelnou soucdsti firemni kultury a oCekdva se, ze zaméstnanci budou tato
pravidla respektovat a pfispéji tak k pozitivnimu pracovnimu prostiedi.
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10. Obleceni a Osobni Vzhled
1.1. Standardy Obleceni:

a) Zaméstnanci jsou povinni nosit vhodné pracovni obleceni v souladu s charakterem své
prace. To miZe zahrnovat uniformy, pracovni kosile nebo tficko, nebo jiné specifické
obleceni podle stanovenych standardu.

b)  Zaméstnanci by méli nosit obleceni, které je Cisté, neposSkozené a odpovidda normam
slusného a profesiondlniho vzhledu.

c) V pripadé, Ze je vyzadovano noseni bezpecnostniho obleceni, zaméstnanci jsou povinni
ho nosit v souladu s pfislusnymi bezpecnostnimi predpisy.

1.2. Hygienické Standardy:

a) Zaméstnanci maji odpovédnost udriovat vysokou Uroven osobni hygieny. To zahrnuje
Cisté télo, Uces, radné udrzované nehty a obecné Cisty vzhled.

b) Je zakazano pouzivat pfilis vyrazné vonné latky, které by mohly obtéZovat ostatni
zaméstnance nebo klienty.

1.3. Doplnéni Obleceni:

a)  Zameéstnanci jsou povinni nosit veskeré dodatecné obleceni, které je jim pridéleno nebo

doporuceno pro konkrétni pracovni situace (napf., ochranné pomdacky).
1.4. Svépomocné Opravy:

a) Zameéstnanci by méli jakékoli potfebné opravy svého pracovniho obleceni provadét v

souladu s pravidly a tak, aby byla zachovdna jeho profesionalni prezentace.
1.5. Vyrazy Na Obleceni a Tetovani:

a) Je Zadouci omezit noseni obleceni s vyraznymi symboly nebo texty, které by mohly byt
povazovany za nevhodné nebo urazlivé.

b) V pripadé, Ze zaméstnanec ma tetovani, které by mohlo byt vnimano jako nevhodné,
mélo by byt pokryto vhodnym zplsobem.

1.6. Zvlastni Pozadavky pro Urcité Oddéleni nebo Pracovni Pozice:

a)  Neékterd oddéleni nebo pracovni pozice mohou mit specifické standardy obleceni nebo
vzhledu. Zaméstnanci jsou povinni se jimi fidit podle pokyn( od vedouciho.

b)  Vedouci oddéleni nebo persondlni oddéleni budou pravidelné provadét kontrolu
dodrZovani standard( obleceni a osobniho vzhledu.
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Skoleni a Vzdélavani
Plan Skoleni pro Nové Zaméstnance:

a)

b)

c)

d)

Novi zaméstnanci budou absolvovat Uvodni skoleni, které zahrnuje sezndmeni s firemni
kulturou, hodnotami, a zakladnimi informacemi o firme.

Novi zaméstnanci budou dlkladné seznameni s pracovnimi postupy, standardy a
ocekavanimi v rdmci svého pracovniho mista.

Kazdy novy zaméstnanec bude podroben bezpecnostnimu skoleni, které zahrnuje
spravné postupy a ochranna opatfeni v pracovnim prostredi.

Novi zaméstnanci budou pfidéleni mentorovi, ktery jim bude poskytovat podporu a
odpovidat na otazky v prlibéhu prvnich tydn(i zaméstnani.

Pravidelné Aktualizace Stavajicich Zaméstnanci:

a)

b)

c)

d)

e)

Pravidelné budou organizovana pldnovana skoleni zamérena na aktualizaci dovednosti a
znalosti stavajicich zaméstnanc(. Tyto kurzy mohou zahrnovat nové postupy, technologie
nebo obecné profesni rozvojové dovednosti.

Zaméstnanci budou mit moznost Ucastnit se Skoleni, kterd jsou relevantni pro jejich
konkrétni pracovni pozici a profesni rozvoj.

Pravidelna skoleni v oblasti bezpeénosti a ochrany zdravi na pracovisti budou probihat s
cilem udrZovat aktualni informace a postupy.

Vedouci oddéleni nebo personalni oddéleni budou pravidelné zhodnocovat potieby
Skoleni na zakladé zpétné vazby od zaméstnancl, vysledk( pracovnich hodnoceni a
potieb spolecnosti.

Skoleni budou navrhovana a implementovéna pruzné tak, aby odpovidala specifickym
potfebam zaméstnancl a novym vyzvam firmy.

Zaznamy a Evidence Skoleni:

a)

b)

Pro kazdé skoleni bude udrZovéna evidence Ucasti, véetné jména zaméstnancd, data a
obsahu skoleni.

Vedouci oddéleni nebo personalni oddéleni bude pravidelné sledovat pokrok
zaméstnancu po absolvovani Skoleni a poskytovat pripadnou dalsi podporu.

E-learning a Online Skoleni:

a)

b)

Zameéstnanci budou mit pfistup k jejich online materialim a Skolenim, coZz umozni
flexibilni u¢eni podle vlastniho tempa.

Vedouci oddéleni nebo persondlni oddéleni bude pravidelné vyhodnocovat efektivitu
online Skoleni a aktualizovat je podle potreby.

Spolupréace s Externimi Skolicimi Institucemi:

a)

b)

Firma bude aktivné hledat a navazovat partnerstvi s externimi skolicimi institucemi nebo
odborniky, aby zajistila pfistup k aktualnim a kvalitnim Skolenim.

V pfipadé potfeby budou externi odbornici nebo lektofi pozvani k poskytnuti
specializovanych skoleni.

Stranka 18 z 27



12. Zasady Disciplinarniho Rizeni
1.1. ZvladaniPoruseni Internich Smérnic a Pfedpis(:

a)

b)

c)

Vedouci oddéleni nebo persondlni oddéleni budou odpovédni za identifikaci a
dokumentaci poruseni internich smérnic a predpisu.

Pfi podezieni na poruseni bude provedeno interni Setfeni s cilem shromazdit odpovidajici
informace a ziskat jasny obraz situace.

Pti disciplinarnim fizeni bude kladen draz na zjisténi pficin poruseni, coz mlze zahrnovat
nedostate¢né informace, nespravné porozuméni nebo nedostatek Skoleni.

1.2. Mozna Opatreni a Sankce:

a)

b)

f)

V pfipadech mirnéjsich poruseni mohou byt zaméstnanci udéleny vystrahy, které mohou
byt i Ustni, ale vedouci je povinen neprodlené zapsat jejich obsah a divod na urcené
misto, nebo pisemna ozndmeni s upozornénim na potifebu zmény chovani.
Zameéstnanci, ktefi porusili interni smérnice, mohou byt povinni absolvovat dodatecné
Skoleni, aby se zabranilo opakovani chyb.

Sankce budou stanoveny na zakladé zavaznosti poruSeni. Mohou zahrnovat snizeni
platového ohodnoceni, odebrani pracovnich povinnosti nebo jind opattfeni v souladu s
prestupkem.

V nékterych pfipadech miZe byt zaméstnanec pferazen na jinou pozici nebo omezen v
pracovnich povinnostech jako disciplindrni opatreni.

V pfipadech vainych poruseni mlze byt zaméstnanec docasné suspendovan z prace
béhem probihajiciho Setfeni.

V extrémnich pripadech, kdy jsou opakovana poruseni nebo jedno zdvaziné poruseni
etickych nebo pravnich norem, mlze byt zaméstnanec propustén z pracovniho poméru.

1.3. Prdbéh Disciplinarniho Rizeni:

a)

b)

c)

d)

Zameéstnanec bude informovan o podezieni na poruseni a bude mu poskytnuta moznost
vysvétleni svého pohledu na situaci.

Zameéstnanci bude umoZnéno mit pfitomnost pripadné vybraného pracovnika nebo
zastupce béhem disciplinarniho fizeni.

Veskera disciplinarni fizeni bude zdokumentovano v pisemné podobé, véetné vysledku

Setfeni a pfijatych opatreni.

Po vyfeseni disciplindrniho pfipadu bude probihat pravidelna ndsledna komunikace s
zaméstnancem k monitorovani jeho chovani a zajisténi zmén.

1.4. Rehabilitace a Podpora:

a)

b)

V nékterych pripadech, kdy je zaméstnanec ochoten zménit své chovani, bude
vypracovan plan rehabilitace s jasnymi kroky a ocekavanim, cil si stanovi zaméstnanec.
Zameéstnanec mUiZe dostat psychologickou nebo profesni podporu, pokud jsou poruseni
zpUsobena osobnimi nebo pracovnimi problémy.
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13. Reprezentace Firmy

1.1. Védomi Odpovédnosti za Reprezentaci:

a)

b)

Zaméstnanci jsou si védomi, Ze jejich chovani a jednani mohou ovlivnit vnimani firmy

a jeji poveést, véetné poskozeni dobrého obchodniho jména (firmy) a ztraty zakaznika...
Zaméstnanci jsou odpovédni za své chovani i v kazdodennich situacich, které nemusi byt
pfimo spojeny s praci.

1.2. Zndmky Kvality a Profesionalismu:

a)
b)

c)

Zaméstnanci jsou povinni dbat na sviij osobni vzhled a noseni oble¢eni odpovidajiciho
charakteru firmy, aby vytvareli pozitivni dojem.

Pti komunikaci s ostatnimi (napf., klienty, partnery, vefejnosti) se o¢ekava profesionalni
a respektujici chovani.

Zameéstnanci jsou povinni zastupovat a dodrZovat firemni hodnoty a principy i mimo
pracovisteé.

1.3. Chovani na Socialnich Sitich:

a)

b)

Zameéstnanci jsou informovani, Ze jejich aktivity na socidlnich sitich se mohou odrazet na
firmé. Je o¢ekdvano, ze budou zachovavat profesionalni a diskrétni pfistup.

Zameéstnanci jsou povinni chrdnit citlivé firemni informace a dbat na to, aby
nezverejiovali nevhodné nebo konfidenéni udaje.

1.4. Zacastnéni na Spolecenskych Akcich:

a)

b)

Zameéstnanci, ktefi zastupuji firmu na spolecenskych akcich nebo verejnych setkanich,
jsou povinni zachovavat pftislusny a respektujici postoj.

Zameéstnanci jsou povinni respektovat hodnoty firmy i v neformalnich nebo neoficialnich
situacich.

1.5. Zasady Komunikace s Verejnosti:

a)

b)

Zaméstnanci jsou pouceni, Ze vyjadfovani nazorl verejné mize byt vnimano jako
stanovisko firmy. Je ocekdvano, Ze budou konzultovat citlivé otdzky s odpovédnym
personalem.

Zaméstnanci jsou povinni oznamit pripadné konflikty zajmU nebo situace, které by mohly
narusit jejich schopnost fadné reprezentovat firmu.

1.6. Skoleni o Reprezentaci Firmy:

a)

Novi zaméstnanci budou absolvovat Skoleni o zasadach reprezentace firmy, které jim
poskytne povédomi o ocekdvanich a hodnotach.

1.7. Podpora Reprezentace Firmy Nejvyssim Managementem a Jejich Doprovodem

a)

b)

Opravnéni k thradé vybaveni pro reprezentaci:

Majitel spolec¢nosti, jednatel a ¢lenové nejvyssiho managementu, ktefi zastupuji firmu
na spolecenskych, verejnych nebo jinych oficidlnich akcich, maji narok na vybaveni
odpovidajici charakteru a hodnotdm firmy. Toto vybaveni zahrnuje zejména obleceni,
dopliiky a dalSi pfedméty nezbytné k vytvoreni profesiondlniho a reprezentativniho
dojmu.

Uhrada vybaveni pro doprovod:

V ptipadech, kdy majitel, jednatel nebo ¢len nejvyssiho managementu na dané akci
vystupuje s doprovodem, firma hradi rovnéz ndklady na odpovidajici reprezentativni
obleceni a doplfiky pro tento doprovod, a to za predpokladu, Ze se jedna o akci, kde
doprovod napomadha posilovani firemni image.
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c)  Ucelovost, dafiova uznatelnost a DPH:
V souladu s ustanovenim § 24 odst. 1 zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmQ, lze
vydaje na reprezentaci povaziovat za danové uznatelné, pokud pfimo souviseji
s podnikatelskou cinnosti spolecnosti a slouZi k dosazeni, zajisténi nebo udrZeni
zdanitelnych pfijma.

Naklady na obleceni a dopliiky budou zaroven evidovany jako obchodni majetek
spolecnosti, ¢imzZ se zajisti jejich uplatnitelnost pfi vypocCtu dané z pfidané hodnoty
(DPH) dle § 72 zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty. Spole¢nost povede
odpovidajici dokumentaci k témto nakuplm, véetné faktur s naleZitostmi dle §29
zakona o DPH, a prokaZze jejich pfimou vazbu na reprezentaci firmy.

d) Podminky vlastnictvi:
Veskeré zakoupené vybaveni zlstavd majetkem spolecnosti a je urceno vyhradné
k oficialnim ucellm reprezentace firmy. V pripadé ukoncéeni vyuzivani pro tento ucel je
pfislusny zaméstnanec nebo clen vedeni povinen vybaveni vratit nebo predlozit dikaz
o jeho dalSim uziti v souladu s ucely firmy.

e) Odpovédnost za naklddani:
Majitel, jednatel, ¢lenové nejvyssiho managementu a jejich doprovod jsou povinni
o zakoupené vybaveni pecovat s ndleZitou odpovédnosti a vyuZivat jej vyhradné pro
Ucely posilovani image spole¢nosti.

f) Skoleni a informovanost:
Osoby vyuZivajici tyto benefity budou pouceny o pravidlech nakladani s firemnim
majetkem, vcetné dUsledkll nespravného pouziti, aby bylo zajiSténo pInéni vSech
legislativnich poZadavkd.

Timto opatfenim spole¢nost zajituje plnou souladnost se zdkonnymi predpisy Ceské republiky, pficemz
chrani své ekonomické zajmy a dobré jméno.
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14. Zakaznici a Naklady

1.1. Ddraz na Efektivitu a Kvalitu:

a)

b)
c)

Zameéstnanci jsou povinni klast diraz na potreby zakaznik( a snazit se poskytovat kvalitni
sluzby s minimalnim zpozdénim.
Kazdy zaméstnanec mda odpovédnost vyuzivat zdroje efektivné a minimalizovat ztraty.

Vedouci oddéleni jsou povinni pravidelné hodnotit postupy a procesy, aby identifikovali
prilezitosti k efektivnosti.

1.2. Optimalizace Pracovnich Postupi:

a)

b)

Budou se vyuzivat implementované standardni postupy, aby se minimalizovala variabilita
a maximalizovala efektivita.

Vedouci oddéleni jsou odpovédni za sledovani vykonu a identifikaci oblasti, kde lIze zlepsit
pracovni postupy.

1.3. Setrné Nakladani s Materialy:

a)

b)

Zameéstnanci maji odpovédnost pouZivat materialy a zdroje zodpovédné a minimalizovat
plytvani.

Kde je to moziné, bude podporovana recyklace a pouzivani materialG s ohledem na
udrzitelnost.

1.4. Casovy Management:

a)

b)

c)

Zameéstnanci jsou povinni upfednostnit Gkoly tak, aby bylo dosazeno maximalni efektivity
v pInéni firemnich cild.

Pfi planovani projektd a Ukold maji zaméstnanci odpovédnost stanovit realistické casové
odhady.

Zvlasté v oblasti poskytovani sluzeb je dlleZité rychle reagovat na zakaznické potieby a
pozadavky.

1.5. Komunikace a Spoluprace:

a)

b)

Presna komunikace mezi oddélenimi a mezi zaméstnanci je klicova pro efektivni vyuzivani
zdroju.

Vedouci oddéleni maji povinnost podporovat spolupraci a komunikaci mezi oddélenimi
pro optimalni vyuZivani zdroju.

1.6. Pravidelné Skoleni a Rozvoj:

a)

b)

Zameéstnanci budou pravidelné Skoleni v oblasti efektivniho fizeni ¢asu a optimalizace
pracovnich postup( alespon 1x ro¢né.

Vedouci oddéleni jsou povinni podporovat inovace a modernizaci, které mohou zvysit
efektivitu prace.

1.7. Sledovani Nakladu:

a)

b)

Vedouci oddéleni jsou odpovédni za pravidelny prizkum naklad( a hledani moznosti
sniZeni a efektivnéjsiho vyuziti zdroju.

Zameéstnanci zodpovédni za nakup maji povinnost vyjednavat a spravovat smlouvy tak,
aby byly naklady minimalizovany.
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15. Povinnosti jednotlivych pracovnich pozic a mi¢enlivost

Milcenlivost a jasné definované povinnosti jednotlivych pracovnich pozic jsou klicové pro zachovani

s

dlvéryhodnosti, etiky a bezpecnosti firemnich informaci. Tato smérnice specifikuje ocekavani a

povinnosti vedoucich pracovnikl ve vedeni tymu, dodrzovani standard(i a obecné zdsady mlcenlivosti

pro rGizné pracovni pozice ve firmé.

1.1. Vedouci pracovnici maji povinnost predchazet porusovani firemnich pravidel a postupl a

aktivné je v tymu prosazovat. Zajistuji, aby zaméstnanci byli skoleni v aktudlnich postupech a

standardnich operacénich procedurdch.

1.2. Ocekavani a Povinnosti Pracovnik( ve Smyslu Mlicenlivosti:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Vsichni zaméstnanci jsou povinni chranit dvérné informace tykajici se firmy, klientl a
zaméstnancu.

Zameéstnanci maji odpovédnost za spravné zachazeni s informacemi a zabranéni jejich
neopravnénému siteni.

Kazdy zaméstnanec nese odpovédnost za zachdzeni s informacemi a zabranéni jejich
neopravnénému siteni.

Zaméstnanci maji povinnost zachovavat mlc¢enlivost i po ukonéeni pracovniho poméru
ohledné vSech davérnych informaci, ke kterym méli pfistup béhem svého zaméstnani, a
to po dobu péti (5) let po ukonceni zaméstnani.

Zaméstnanci maji zakazano sdélovat nebo nahrdvat divérné informace spolecnosti
jakémukoli externimu subjektu bez prfedchoziho pisemného schvéleni od autorizovaného
vedeni.

Zameéstnanci jsou odpovédni za bezpecnost a spravné nakladani s dlvérnymi
informacemi, které maji v péci. Za ztratu nebo Uunik informaci jsou podrobeni
disciplinarnim opatrenim.

Zaméstnanci jsou povinni vyjimat se z vefejnych prohldaseni nebo komunikace s médii
tykajicich se davérnych informaci spolec¢nosti bez predchoziho pisemného schvaleni od
autorizovaného vedeni.

Poruseni pravidel mlcenlivosti mizZe vést k disciplindarnim opatfenim vcéetné varovani,
pokut nebo ukonceni pracovniho poméru.

Zameéstnanci nesou osobni odpovédnost za pfipadné pravni disledky, které mohou
vzniknout v disledku poruseni pravidel mi¢enlivosti.

Zameéstnanci maji povinnost okamZité ozndmit kazdé podezieni na poruseni pravidel
mléenlivosti svému nadfizenému nebo internimu auditu.

1.3. Specificka Ml¢enlivost podle Pracovnich Pozic:

a)
b)

c)

Uklidovy Pracovnik/Pracovnice:
Ocekava se, Ze budou zachazet s citlivymi informacemi, které mohou zaznamenat béhem
své prace, s maximalni diskrétnosti.
Uklidovy pracovnici maiji striktné zakazano nahlizet do jakékoliv dokumentace
v prostorach klientu.
Pokud uklidovy pracovnik pfi praci nahlédne omylem do dokumentace, je povinen
zachovat absolutni mi¢enlivost ohledné obsahu a informaci.
Ugetni a Pracovnici pfichazejici do kontaktu s informacemi tykajici se financi:
Maiji zvlastni povinnost chranit finanéni informace, véetné mzdovych udaji a
obchodnich tajemstuvi.
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1.4.

d)

Maji zakdzano poskytovat informace tykajici se financi spolec¢nosti (firmé) externim
subjektlim bez predchoziho pisemného schvaleni od autorizovaného vedeni.
Zameéstnanci jsou povinni chranit finanéni Udaje spolecnosti s maximalni péci a
zabranit jejich neopravnénému pfristupu.

Pristup k icetnim zaznam(m je omezen pouze na opravnéné pracovniky, ktefi jsou
povinni zachovavat striktni mic¢enlivost ohledné obsahu a detaill transakci.
Zaméstnanci maji povinnost chranit a uchovavat s diskrétnosti bankovni a finanéni
udaje spolecnosti.

Zameéstnanci nesou odpovédnost za zachovani dlavérnosti vSsech obchodnich
transakci a financ¢nich operaci.

Zameéstnanci maji omezeny pfristup pouze k tém finanénim informacim, které jsou
nezbytné pro plnéni jejich pracovnich povinnosti.

Zmény v pfistupovych heslech k finanénim systémUim musi byt okamzité nahlaseny
odpovédnému vedoucimu nebo oddéleni IT.

Zameéstnanci maji zakdzano kopirovat nebo prenaset financni zpravy spolecnosti
bez ptedchoziho pisemného schvaleni od autorizovaného vedeni.

Pfi pfenosu financénich informaci mimo firemni sit musi byt pouzivana Sifrovani a
bezpecénd prenosova média.

Zameéstnanci maji povinnost neprodlené oznamit kazdou nepravidelnost ve
financnich zdznamech svému nadfizenému nebo internimu auditu.

Poruseni pravidel mlc¢enlivosti mlze vést k disciplindrnim opatienim, vcetné
varovani, pokut nebo okamzitého ukonceni pracovniho poméru.

Zaméstnanci nesou odpovédnost za pfipadné pravni dasledky, které mohou
vzniknout v disledku poruseni pravidel mléenlivosti.

Vedouci Pracovnici a Management:

Jsou zodpovédni za udrZovani micenlivosti a predchdazeni Unikdim davérnych
informaci z firemniho prostiedi.

Vedouci pracovnici a ¢lenové managementu maji povinnost monitorovat dlvérné
informace ve svém tymu a ucinit vSechny nezbytné kroky k jejich ochrané.
Vedouci pracovnici a nizsi/stfedni management maji povinnost spravovat divérné
informace ve svych tymech a zabranit jejich neoprdvnénému sdileni.

Ocekava se, Ze vedouci pracovnici budou komunikovat s podfizenymi tak, aby byly
zachovany principy mlcéenlivosti a respektu k firemnim informacim.

Maji nejvyssi odpovédnost za ochranu firemnich strategii, pland a ddvérnych
informaci prfed neopravnénym pfistupem a Sifenim.

Pfi komunikaci s externimi partnery jsou povinni vyvijet maximalni Usili k
minimalizaci sdileni d{ivérnych informaci v nezbytné nutném rozsahu.

Postupy a Sankce v Pfipadé Poruseni:

V pfipadé podezieni na poruseni mlicenlivosti provede firma interni Setfeni za
ucelem ovéreni a zjisténi pfipadného poruseni pravidel.

Zaméstnanci, ktefi porusi pravidla mlcenlivosti, budou podrobeni disciplinarnim
opatfenim v souladu s pracovnimi pfedpisy a internimi postupy.
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Tato smérnice ma za cil vytvofit jednotny standard pro mlicenlivost ve firmé. KaZzdy zaméstnanec ma
odpovédnost tyto zasady respektovat a zabezpecit, aby byly divérné informace firmy chranény a
zachovany s maximalni diskrétnosti. Poruseni pravidel mlcenlivosti mize mit vazné nasledky vcetné
disciplindrnich opatreni a pravnich krokd.
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16. Prava Zaméstnancu

Tato smérnice stanovuje prava zaméstnancuy. Cilem je zajistit transparentniinformace o pravech, ktera

jsou poskytovana zaméstnancim, véetné zdravotni péce, volna a nahrad.

1.1. Zdravotni Péce:

a)

b)

c)

Kazdy zaméstnanec ma prdvo na zdravotni pojisténi, které bude hrazeno spolecnosti na
zakladé platnych prévnich predpis(.

Zaméstnanci maji pravo na pravidelné preventivni prohlidky hrazené spolec¢nosti, pokud
jsou soucasti pracovniho rezimu a jsou v souladu s internimi zdravotnimi programy.

V pripadé potifeby oSetfeni nebo konzultace s Iékafem béhem pracovni doby maji

zaméstnanci pravo na volno a zachovani mzdy.

1.2. Volno a Dovolena:

a)

b)

c)

Zameéstnanci maji pravo na dovolenou v souladu s platnymi pracovnimi predpisy.
Podminky a postup pro narok na dovolenou jsou stanoveny internimi smérnicemi.
Zameéstnanci maji pravo na placené volno v souladu s platnymi pravnimi predpisy a
firemnimi politikami.

Zameéstnanci mohou mit pravo na volno ze zvlastnich dlivodd, jako jsou rodinné udalosti,
pohiby nebo jiné mimoradné okolnosti.

1.3. Nahrady a Odmény:

a)

b)

c)

Zameéstnanci maji pravo na pravidelné vyplacené mzdy, a to v souladu s dohodnutymi
platovymi podminkami.

V zavislosti na vykonnosti a splnéni pracovnich cil mohou zaméstnanci mit pravo na
odmény a prémie, které jsou stanoveny firemnimi pravidly.

Zameéstnanci, ktefi jsou vyslani na sluZzebni cesty, maji prdvo na ndhrady za cestovni vydaje
a dalsi prislusné naklady.

1.4. Ochrana a Bezpecnost:

a)

b)

Zameéstnanci maji pravo na bezpecné pracovni prostfedi a je ofekavano, Ze budou
dodrzZovat firemni bezpecnostni politiky.

Zameéstnanci maji pravo na poskytnuti a pouzivani ochrannych pomucek, pokud jsou
nezbytné pro bezpecné vykonavani jejich pracovnich povinnosti.

1.5. Ostatni Prava:

a)

b)

c)

Zameéstnanci maji pravo na zachovani svého soukromi v souladu s platnymi pravnimi
predpisy.

V ptipadé neopravnéného zachazeni nebo poruseni prdv maji zaméstnanci pravo podat
stiznost a oCekdvaji ndpravu v souladu s internimi postupy.

Pravo na vyplatu do 21. dne nasledujiciho mésice za mésic predesly.

1.6. Skoleni a Informace:

a)

b)

Zaméstnanci budou pravidelné informovani o svych pravech prostfednictvim internich
komunikacnich kanald a skoleni.

Zaméstnanci maji prdvo na konzultace s personalnim oddélenim ohledné svych prav a
podminek zaméstnani.

Tato smérnice ma za cil poskytnout zaméstnancim prehled o jejich pravech a zajisténi, aby byla

dodrZovana a respektovana. Zaméstnanci jsou povinni seznamit se s obsahem této smérnice a

postupovat v souladu s ustanovenymi pravidly.
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17. Zavérecné Ustanoveni

Tato smérnice stanovuje zavérecna ustanoveni pro schvalovani, revizi, platnost, u¢innost a postupy v

pfipadé poruseni internich smérnic ve firmé.

1.1. ZpUsob Schvalovani a Revize:

a)

b)

c)

d)

e)

Nové smérnice a zmény existujicich smérnic projdou procesem schvalovani, ktery
zahrnuje posouzeni a schvaleni od odpovédnych vedoucich a oddéleni.

Vsechny interni smérnice budou pravidelné revidovany v souladu s internimi audity a
ménicimi se pravnimi a regulacnimi pozadavky. Pravidelna revize ma za cil zajistit
aktualnost a relevanci obsahu smérnic.

Pfi revizi smérnic budou zainteresované strany, véetné zaméstnancl, mit prileZitost
poskytnout zpétnou vazbu a navrhovat zmény.

Kazdd novd smérnice nebo zména existujici smérnice bude mit stanovené datum
ucinnosti, od kterého jsou zaméstnanci povinni se ji fidit.

platnosti novych nebo aktualizovanych smérnic budou zaméstnanci informovani
prostfednictvim internich komunikacnich kanald.

1.2. Sankce a Postupy Reseni v P¥ipadé Poruseni Smérnice:

a)

b)

c)

d)

e)

V pfipadé podezieni nebo zjisténi poruseni smérnice bude situace okamZité provérena a
ozndmena odpovédnym vedoucim nebo persondlnimu oddéleni.

Poruseni internich smérnic mizZe mit za nasledek disciplinarni opatfeni véetné varovani,
financniho postihu, nebo v extrémnich pripadech, ukonéeni pracovniho poméru.
Zameéstnanci, ktefi jsou obvinéni z poruseni smérnice, maji prdvo na pfimérenou
obhajobu a vysvétleni svého jednani.

V pripadé nesouhlasu s disciplindrnimi opatfenimi ma zaméstnanec pravo vyuZzit
internich postupt reseni sporda.

V pfipadé podezieni na trestnou ¢innost bude spolecnost spolupracovat s pfislusnymi
organy a v pripadé potreby bude postupovat v souladu s platnou pravni Upravou.

1.3. Zavérecné Ustanoveni:

a)

b)

c)

Zavérecna ustanoveni této smérnice mohou byt pravidelné aktualizovana a ménénav
souladu s vyvojem firemnich postupt a pfipadnych legislativnich zmén.

Tato smérnice je platnd pro vSechny zaméstnance a plati spolecné s ostatnimi internimi
smérnicemi a politikami spolecnosti.

Spolecnost se zavazuje k dodrZzovani vsech platnych pravnich a regulacnich pozadavki v
oblasti internich smérnic.

Tato smérnice ma za cil zajistit transparentnost, efektivitu a odpovédnost v procesu schvalovani, revize,

platnosti a postupt v pfipadé poruseniinternich smérnic ve firmé. Zaméstnanci jsou povinni se s témito

ustanovenimi sezndmit a dodrZovat je.
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