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1 Uvod

V zajmu vytvdeni gedpoklad pro fddné, odposdné a Usgsné plni pracovnich Ukdl,
upeviovani vnitniho pdadku a dodrZzovéani pracovni k&zma pracovistich zagstnavatele,
zajiseéni  spolehlivé a cestné spoluprace, vydava vedeni spodsti VALEO
AUTOKLIMATIZACE k.s. s pisemnym souhlasem odborow&ganizace OS KOVO
VALEO AUTOKLIMATIZACE k.s. tento Pracovnfad s platnosti od 1.5.2010 v souladu s
ustanovenim 8306 Z&koniku prace (zako#62/2006 Sb. v platném &mi).

Pracovni tad je zavazny pro vSechny z&mance spotmosti VALEO
AUTOKLIMATIZACE k.s. (dale jen ,zamistnavatel* nebo ,spotmost”), kteéi jsou
Vv pracovnim poréru k zangstnavateli, a pro zagstnavatele.

Pracovnifdd se vzahuje takéiiméiergt na zamistnancecinné pro zarsstnavatele na
zaklad dohod o pracich konanych mimo pracovni pgmayslané zagstnanceti agenturni
zamestnance, pokud sjednanid dohoda resp. smlouva pgéstgimak. Respektovani
ustanoveni Pracovnihi@ddu se tekava také od dodavaletspol&nosti, kig¢i se pohybuji
Vv jejich prostorech.

Pracovnifad vychazi z obecnych zasad spetesko pracovniho souziti, zakonnych norem a
Moralniho kodexu spotmosti. Timto Pracovnintadem nesmi byt dégna lidska prava,
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platné zakony, Kolektivni smlouva nebo jefilphy a organizéni fad spolénosti.

Pracovni tad obdrzi kazdy za¥stnanec § uzavirdni pracovniho pafru. Kazdy
zamestnanec dale obdrzitipuzavirdni pracovniho pafru Kolektivni smlouvu, vetns
Mzdove ¢ésti, Moralni kodex spotaosti a NTIC chartu. Seznameniémito dokumenty
stvrdi zandstnanec svym podpisem a timto se pfjostavaji zavaznymi.

Piipadné zmany ¢i dodatky €chto dokumert budou vzdy zviejrény zpisobem u

zamestnavatele obvyklym a timto zkgnénim se stanou obe&nzdvaznymi. Tyto
dokumenty, jejich fipadné zminy a dophky jsou gistupné prosednictvim intranetu nebo
v Useku lidskych zdréj a vedouci zagstnanci jsou povinni s nimi seznamit pené

zamestnance. TotéZ plati pro dalSi interbégpisy a srérnice zandstnavatele.

2 Zakladni udaje, hodnoty a strategie zaréstnavatele

2.1 Z&kladni udaje
Spole&nost VALEO AUTOKLIMATIZACE k.s., ktera zabyva vyvem a vyrobou topicich
a klimatiza&nich systém véetné plastovych komponeatpro tyto systémy a vyvojem a
vyrobou ovladacich panelpro osobni i nakladni automobily, je gésti nadnarodni
skupiny VALEO S.A., nezavislé pmyslové skupiny plé zantfené na vyvoj, vyrobu a
prodej komponerit systéni a moduli pro osobni a nakladni automobily, jak na trhu
originalniho vybaveni tak na trhu s nahradnimi.dily

2.2 Zakladni principy operativnihiizeni a strategie skupiny VALEO
jsou:
Strategie 5 siri, Fristup San Gen Shugi, Pravidla KAIZEN a Zlatd prividhovani
zamestnance a tymové prace, pravidla chovani vSech gedbekupiny VALEO a jejich
zamestnané — tzv. Moralni kodex, pravidla pro uzivani infortné&ch a komunikénich
technologii — tzv. Charta NTIC, Principy be#Zpesti prace.
VSechny tyto pistupy a principy slouzi k dosaZeni UpIné spokagéinmaSeho zakaznika a
zajiseni trvalé konkurenceschopnosti skupiny VALEO, zejmésilngm zamifenim na
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2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4

vysokou kvalitu a bezgaost poskytovanych vyrolika sluzeb, jejich neustalé zlepSovani,
diky zapojeni kazdého za&stnance, silné tymové praci, respektovani moralaiedad a
pravidel slusného chovani vramci mezilidskych iclodidnich vztalh a odpo¥dnému
zachazeni s majetkem spitesti. Pochopeni a respektové&sdhto pravidel se &ekava od
vSech zaréstnana.

Strategie 5 SMRU:
Za &elem dosaZeni spokojenosti zdkaznika pouzivd VAUBRE&odiku 5 smira, jako
zakladni kamen své kaZzdodenni prace. Tato metgdikmuZzivana vSemi zatstnanci po
celém s¥té tak, aby se k zékaznikn dostalo ,0 chyb“. Tato metodika zahrnugetito 5
strategickych sgru:

« totalni kvalita,

» stéla inovace,

» zapojeni dodavaté|

» vyrobni systém VALEO (VPS),

* zapojeni zastnana.

Pristup SAN GEN SHUGI:
Tento gistup vychazi z japonskych vyiaa stavi na , 3 skut@ostech:
+ ,Gen-ba“ znamend ,skuteé misto” — jdi osobhina misto, kde k udalosti/problému
doslo, abys pochopil realitu, je to efeki#di metoda, nez si pouzéedist zpravu,
* ,Gen-butsu” znamend ,skuteé dily“ — podivej se na skutey dil/vyrobek, sluzbu
(dobry nebo Spatny) a analyzuj jefiggmZz se zagt na fakta,
- ,Gen+jitsu* znamena ,skutma fakta/Udaje* — vyjadj se v pesnych datech,
faktech,¢islech, pro lepSi pochopeni sktriesti.

Pravidla KAIZEN:
Respektovaniethto deseti pravidel posiluje kulturu neustalérepzbvani:
* Vzdej se zakhnutych mySlenek, odmitni séasny stav &ci.
* Namisto vys¥tlovani, pr@ to nejde, pemyslej, jak to provést.
e Okamzit realizuj dobré zlepSovaci navrhy.
* Nehledej dokonalé&Seni, dosahni 60% jiz dnes.
* OkamZit na mist oprav chybu.
e Z obtiznych situaci vg¢¥ nové napady.
* Najdi skut&nou gicinu, pouzij metodu ,5 P a potom hledefeSeni.
* Radji zvaz mySlenky 10 lidi, nez abyskal na genialni napad jednotlovéka.
* VyzkouSej a potom potudr.
» Zdokonalovani je nekokny proces.

Zakladni pravidla chovani zasstnance a tymové prace — ZLATA PRAVIDLA:
» DodrZuiji disciplinu, postupuji digadu a procedury.
» Dbam na kvalitu, neopakuji chyby¢ldm vSe dote hned na poprve.
» Uspokojuji interniho i externiho zékaznika, reaggijeho pozadavky, imzamer se
shoduje s jeho a je jasny, komunikuiji.
» Snazim se sniZzovat naklady, nedopustim, aby vybglzaprodlecna.
» Peiuji o své zdravi a zahbiiaji tim nemoci.
* Predavam spravné a pravdivé informace.
» Indikatory potebujeme ke zlepSovani vyroby.
» Kazdy problém ma s\ prvopaiatek a ten jefeba nalézt #esit.
» Bench marking = porovndm se s nejlepSim.
* Pracuji v tymu — v8ichni za jednoho, jeden za vBgch



2.2.5

2.2.6

2.2.7

Skupina VALEO (a v3echny jeji potky) stanovila vramci svého MORALNIHO
KODEXU VALEO jako pevné pravidlo, Ze buddivykonavani a vyvijeni svych aktivit
dodrzovat:

» zA&kony a pedpisy platné v zemich, kde jsou aktivity vykonaxdmez ohledu na to,
zda ma tato legislativa narodni nebo nadnéarodsdlmost;

» specifické pedpisy skupiny VALEO stanovené v ramci Moralnihaléxeu a dalSi
interni n&izeni a srérnice.

Cilem tohoto Moralniho kodexu je zajistit, ahy pyvoji skupiny VALEO byly dodrZzovany
narodni a nadnarodni legislativy a moralni pravidkhrnuje zejména tyto oblasti:

* Dodrzovani zakladnich prav: pracétidprace osob se sniZzenou pracovni schopnosti,
diskriminace, sexualni a psychické gtuvani, zdravi a bezpeost na pracovisti.

» Podpora trvalého vyvoje: Zivotni présdi, lidské zdroje, spalenské aspekty.

» Etika obchodniho jednani: vyuZivani figafich prostedki, sluzeb a majetku
VALEO, vztahy se zakazniky, poskytovateli sluzethoalavateli, pravo hospoitké
soutZe, patentova pravéetich osob.

» Etika chovani fi vykonu povolani: dvérnost informaci, ochrana majetku VALEO,
poctivost a loajalita, gt z4jmi, alkohol, drogy a tabakové vyrobky.

» DodrZzovani Moralniho kodexu.

Na celou skupinu VALEO se vztahuje Charta spravngmuzivani technologii
v informatice a komunikacich (NTIC), ktera m& zitjsaby pouZiti &chto technologii bylo
fizeno pravidly, které za&u jejich bezpénost a spolehlivost. Jejim zakladnim
predpokladem je, Ze informai systémy VALEO a data v nich obsaZena jsouc&sti
majetku spolénosti VALEO. Steji tak informace fenasené, obdrzen& uloZené na
pracovnich stanicich dostupnych uZivatelistavaji majetkem spalaosti VALEO.
UZivatelé proto musi strikihdodrZzovat pravidla zavedena za timielém spolénosti.
Nespravné, nevhodné pouziv&hizneuzivani NTIC je zakazano. UZivani zdrajcenych
ke zpracovani firemnich dat mimo okrufinnosti se¢ienych zansstnanci spolkénosti
VALEO je zakazano s vyjimkouifpadi vyslovré uvedenych v této Chart

Kazdy zandstnanec spotmosti VALEO se chova v souladu s PRINCIPY BEZMDSTI:

* Na pracovisti a v aredlu spoleosti se chovam bezg@ — predchazim vzniku
pracovniho Urazu.

» Pred kazdou svofinnosti fedvidam, co se fize stat.

* Chovam se tak, abych némwbil pracovni Graz sémebo svym kolegn.

» Chci znat vSechna rizika bezp®sti prace a pozarni ochrany na pracovisti a & cel
spole&nosti.

» PouZivam osobni ochranné pichy spravnym zpsobem a vyZaduji je od svého
nadizeného.

* Nebudu pokréovat v praci, neni-li zaji8ha bezpé&nost prace a pozarni ochrana.

» Upozonuji na nedostatky bezpeosti prace a pozarni ochrany.

* Neustale zlepSuji bezpeost prace a pozarni ochranu na pracovisti a v celé
spole&nosti.

» Chci wdet pricinu a dj vzniklého pracovniho Grazu.

» OkamZit odstrauji nedostatky bezgaosti prace a pozarni ochrany.

3 Pracovni vztahy

1.

VSichni zamdstnanci bez rozdilu pracovniho faaeni se podileji na uspokojovani
opravrenych poteb zakaznik a hospodéskych vysledcich spateosti VALEO, jednak



prostednictvim plgni svych pracovnich povinnosti, jednak iniciativnira proaktivnim
piistupem KeSeni problérin

2. VSichni zam¥stnanci bez rozdilu pracovnihofaaeni se k s@navzajem chovaji slusn
zdvaile, asertivé a s Uctou k osobnosti druhého, respektuji Mor&mdex a dodrzuji
pravidla olganské spolenosti, jako je nap respektovani nekaki, pomoc zdravoth
postizenym obanim, apod. Netoleruji se vistky v chovani, nesludnost, vulgarni chovani,
fyzické konflikty a ob&Zovani.

3. VSichni zanmgstnanci bez rozdilu pracovnihotaaeni nesou odpégnost za jim stfené
Ukoly. Od vSech zawsstnand spol&nost VALEO a@ekava, Ze budou maximéin
spolupracovat a vzajerinse podporovat. O ffpadnych potizich a chybach vyrozumi
nejdiive podizeny svého vedouciho a dale sasini nareSeni daného problému.

4. Vedouci zamstnanci navic zodpovidaji za vedeni svychityMedenim pracovniho tymu
vedoucim pracovnikem se rozuniégevsim srozumitelné zadavanii@l pracovnich ukdl
odbornad pomoc/rada v procesu jejich maphni, pravidelna kontrola, poskytovaniéapg
vazby¢lenaim tyma, jejich spravedlivé hodnoceni, motivovéarigeni jejich profesnihoistu
a vyvoje jejich kariéry.

5. Usek lidskych zdrdj spolenosti zodpovida za standardizaci prdces metodikytizeni

lidskych zdrofi a napomaha ip feSeni pipadnych nedorozuéni, probléni a spod
jednotlivych zamistnand.

4 Pracovné — pravni vztahy

4.1 Pted vznikem pracovniho paim

4.1.1 Doklady
Uchazé o zamstndni - vybrany za#stnanec ve spaieosti VALEO pedklada ped
nastupem do za¥stnani — ped uzavenim pracovni smlouvy tyto doklady:

» spravre a pravdi¢ vyplnény osobni dotaznik, viastn@né podepsany,

» podepsany souhlas zastnance se zpracovanim osobnich fiidaj

» zapatovy list z gedchoziho zawstnani nebo potvrzeni zadu prace (v fpact
piedchazejici nezafstnanosti) nebo okresni spravy socialniho zahkezpe (v
piipadt predchazejici podnikatelskénnosti),

e jednu portrétovou fotografii (formatu jako na calmsky ptikaz) na osobni
identifikaéni kartu a na sloZzku s osobnimi dokumenty,

» potvrzeni zavodniho léka o zdravotni zjsobilosti k vykonu zagstnani (vstupni
lékarskou prohlidku), Hpadré vysledek specialniho vy$ehi pozadovaného pro
danou pracovni pozici,

» doklady o dosazeném vgdni a praxi,

» ¢estné prohlaSeni o zdravotni ptgsne,

« Zadost o zasilani mzdy na bankoviétiv Ceské republice s uvedeninigusného
bankovniho spojeni,

» dalsi doklady, pokud jsou relevantni: potvrzenideazotnim postiZzeni, potvrzeni o
pozivani dchodu, pehled o dtech (rodné listy é&ti, rozsudek o rozvodu...),........

» dalSi poZzadované doklady nutné pro vybrané pracwonsio (opravéni, certifikaty,
vypis z rejsitiku tresti) nebo vyplyvajici ze specifickych zdravotnich paehek.



4.1.2

4.1.3

Lékarska prohlidka

Uchazeé o zangstnani je povinen se podrobitegl vznikem pracovniho paru vstupni
lékarské prohlidce v z&zeni zavodni preventivni e

Ucelem Iékaiské prohlidky je minimalizovat moznost, Ze vykondamé profese a praci na
daném pracovisti, dojde k negativnimu vyvoji zdraNo stavu zagstnance nebo Ze
v souvislosti se zdravotnim stavem zsmtnance dojde k poSkozeni zdravi dalSich
zamestnand.

Lékarské zpravy nesmi obsahovat Zadné diagnozy, poam@ssko zavodniho léka ke
zdravotni zjsobilosti uchaz&e (zangstnance) vykonavatslusnou praci.

Povinnost Iékeské preventivni prohlidky, prohlidkyipvstupu do zarstnani, pi prestupu
uvnitt spolé&nosti a i vystupu ze spolaosti stanovi Usek lidskych zdioj

Nastupni Skoleni a vodni rozhovor

Uchaze o zangstnani je povinen absolvovatea vznikem pracovniho pamu (nejpozdji
vden nastupu do zawstnani) pednastupni — vstupni Skoleni a uUvodni rozhovor se
zamestnancem lidskych zdmbj zahrnujici pedani pisluSnych dokumenf pomicek a
seznameni se zakladnimi obecnymiimiii predpisy viz. bod 1., 4.1.1 a 4.2.

4.2 Vznik pracovniho posru

Pracovni porér vznikd uzavenim pracovni smlouvy mezi uché&een o zamstnani a
spole&nosti, a to dnem, ktery je sjednan v pracovni smdojako den nastupu do
zamestnani.

Pracovni smlouva se uzavird zasadisemu, a to nejpozdi v den nastupu do zafstnani.

Pracovni smlouvuifpravuje a vyhotovuje Usek lidskych zdi@ podepisuje:
* pro zamistnance s vysokoSkolskym wtédnim a pro zawstnance na kdbvych
pozicichieditel lidskych zdraj afeditel spolénosti,
» pro ostatni zagstnanceeditel lidskych zdraj a grimy vedouci zagstnanec,
piipadré t¢mito osobami potfeny nebo jmenovany zastupce.

Pracovni smlouva se sjednava zasadrfiimésicni zkuSebni litou. Vyjimeiné zkraceni
zkuSebni liaity je mozné nejilve po dvou mssicich vyléné na zaklad pisemného
vyhodnoceni zagstnance jeho nditenym a pro paeby reSeni bydleni (hypotéi Uwr,
koups bytu / domu, nikoli vybaveni bytu).

Pracovni smlouva se vyhotovuje ve dvou stejnopisdelden original smlouvy obdrzi
zanmestnanec, druhy origindl je uloZen v osobni sloa®stnance v Useku lidskych zdiioj

Pri ndstupu do zawstnani obdrzi zasstnanec od Useku lidskych zdipj
 ldentifikaéni ¢ip,
* Osobni identifikéni kartu (jmenovku),
» Kolektivni smlouvu a jeji Mzdovouast,
* Pracovnitad,
e Moralni kodex,
* NTIC chartu,
» Popis pracovni pozice,
» Plan zapracovani nového zé&tnance,



* Organiz&ni schémata: Useku (do kterého jgazan), vedeni spairosti, Useku
lidskych zdroji ,

» BroZzuru VALEOMAN (vyswtlujici zakladni nastroje strategie 5&),

* Vedouci zamsstnanec, obdrzi dalerghled Zakladni povinnosti BOZP, EMS, PO.

Jestlize zarstnanec ve sjednany den nastupu doésamani nenastoupi nebo nédemi do
tydne spolénost o pekazce nastupu do zastnani, nize spolénost od pracovni smlouvy
odstoupit.

4.3 Osobni identifikéni karta a identifikéni ¢ip

Kazdy zamistnanec obdrzZiip ndstupu do spob@mosti osobni identifikéni ¢ip a osobni
identifikacni kartu (jmenovku).

Osobni identifikani kartou je zarstnanec povinen se prokazovdt pstupu do prostor
spolenosti a musi ji viditel& nosit po celou dobuiftomnosti v arealu spataosti.

Cip slouZi k gistupu do jednotlivyckasti spolénosti, wetrs parkovist, k zaznamenavani
evidence dochazky {foZzenim k dochdzkovému termindlu), k bezhotovestrmlatbdm
Utraty zangstnance v zavodni jideinJe zakazandip pajéovat druhym osobam, a to i kdyz
jsou zamdstnanci VALEO. Zamsstnanci jsou povinni po otéeni dvéi cipem a po projiti
jimi zkontrolovat jejich zakeni.

Ztratu a znieni €chto osobnich dokladnahlasi zastnanec na Usek lidskych zdipktery
zajisti osobni identifikéni kartu /¢ip nahradni. Satasré okamZzit po zjiS&ni ztraty /
zniceni pozada usek lidskych zdia) zablokovanéipu. Za ztratwipu uhradi zarstnanec
¢astku dle Kolektivni smlouvyCastka se srazi zastnanci s jeho souhlasem ze mzdy.

Po skoweni pracovniho po#énu zangstnanec odevzda osobni identitiké kartu acip zpst
useku lidskych zdrdj

4.4 DalSi zandstnani, soukroma osobni Zivnost, pracovni aktivitgno ramec firmy

Kazdy zangstnanec se podpisem pracovni smlouvy zavazuje phtitvé a swdomit
vSechny ukoly vyplyvajici se sjednané prace a dndtZzpracovni kdze Svoje schopnosti a
znalosti uplatuje ve prosgch spolénosti. DalSi zarstnani u jiné pravnickéi fyzické
osoby a vlastni soukromé podnikani se zakazujgpagech moznych koliznich zajnse
zajmy spolénosti.

Pokud zamstnanec fijme veejny Ukol nebocestny dad, ktery zasahuje do jeho
pracovnich povinnosti, poppokud by dochézelo ketstu zajni, je povinen informovat o
tom svého vedouciho a Usek lidskych zdroj

4.5 Zamgstnavani rodinnychifslusnikh

Osoby v blizkém ibuzenském nebo partnerském vztahu mohou bytazeay jen na
takova pracovist a funkce, aby nedochazelo k wyiteai podminek pro poskozeni zajmu
spol&nosti, zejména neni mozné zwmavat osoby v blizkém fipuzenském nebo
partnerském vztahu ¥imé hierarchické/funini podizenosti/natizenosti.



4.6 Vyhodnoceni zkuSebni doby

Vzdy pred uplynutim zpravidla fimésiéni zkuSebni doby, provede r&zeny se
zamestnancem vyhodnoceni tohoto obdobi: &pincili zapracovani, silnd a slaba mista,
predpoklady zamstnance pro dalSi vykon prace, f@tiné zdroje a Skoleni. Toto
vyhodnoceni zaznamenané vtzv. planu zapracovamiéstaance, feda se svym
vyjadienim Useku lidskych zdnbj

4.7 Zména smlouvy a fevedeni zagstnance na jinou praci

Zménu pracovni smlouvy Ize provést pouze dohod&asthiki. Zména musi byt provedena
pisemu, plati stejna podpisova prava jakid yzniku pracovniho posiu.

Konat prace jiného druhu nebo v jiném raistez byly sjednany v pracovni sml@uye
zamestnanec povinen jen wipadech uvedenych v Zakoniku prace. Zstmanec rize byt
pieveden na jinou praci pouze v souladu se Zakonjk&ce 8§ 41.

4.8 Zmény osobnich dat

Zamestnanec je povinen nahlasit Useku lidskych Zdw§echny zrény osobnich dat, které
se vztahuji k jeho pracovnimu pdm nebo k jeho pracovnimu izaeni do 5 pracovnich
dni, ode dne, kdy ke z&n¢ doSlo nebo se o ni zastnanec doawdél. Jsou to zejména tato
data:
e zmena trvalého bydlig
» zne¢na kontaktni adresy pro zasilani pisemnosti, pokedi shodna s trvalym
bydlistm,
e zmeéna rodinného stavu,
* zmgna gijmeni (jména),
e zmena statni fisluSnosti,
* zngna zdravotnich omezeni spojena svykonem dané pfasn® omezeni
plynoucich z g¢hotenstvi),
» predpokladany datum porodu,
» datum narozeni a jméno #jmeni dikte v rodirg zamestnance,
» zmeéna kvalifikace, z&atek a ukodeni studia,
e zmeéna perzniho Ustavu, zému osobniho &tu,
» 0sobni Udaje ovlitujici vySi poloZek v fisluSném d&ovém systému,
e zmeénu zdravotni pojigovny,
» znena tykajici se danz pijmu,
e nastup do volené funkce veiregém ttadu, a ukodeni jejiho vykonu,
» zahajeni a ukareni dalSi vydlecné cinnosti, soukromého podnikéni,tijeti
verejného ukolugestného fadu, kde by mohlo dochazet kéesti z4jmn,
« cizi statni pisludnici: gidéleni rodnéhaislaCeské republiky,
» cizi statni pislusnici: udleni povoleni k pobytu (trvalémufgchodnému).

Nasledky za opomenutifipnenahlaseni zem, které maji vliv na vypeet dani, pidavki a
jinych sociélnich davek, nafipadnou penalizaci spdleosti spojenou s chybnym nebo
pozdnim hlaSenintthto Udaji zejména institucim statni spravy, ndppdné zaslani platby
(nap. mzdy) na jiny bankovnidgt, nese v plném rozsahu odpdrost zamstnanec.
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4.9 Ukon¢eni pracovniho po#nu

Ukongeni pracovniho podnu setidi platnymi ustanovenimi Zakoniku prace a Koleakitiv
smlouvy a je vZzdy pisemné, ve dvou stejnopisedded original dokumentu obdrzi vzdy
zamestnanec, druhy original zakldda Usek lidskych Zddg osobni sloZzky zagstnance.

Pokud se jedna o ukdeni pracovniho po#énu vypowdi ze strany za#sstnance, doriuje

zamestnanec vypoxd’ zamestnavateli zejména osofindo rukou natizeného zagstnance
nebo zamstnance Useku lidskych zdéogpol€nosti. Tito stvrzuji pevzeti vypo¥di svym

podpisem a uvedenim datumiepzeti. Vedouci za#stnanec je povinen takta'gvzatou
vypowd bez odkladu dowit do Useku lidskych zdrdj ktery ma povinnost neprodien
informovat vedouci za#stnance v hierarchické posloupnosti nad&tmancem v ramci
spole&nosti.

Zamestnanec je povinen kontaktovat bez odkladu po rdabth o ukogeni pracovniho
poneru (jakymkoliv zpisobem) uUsek lidskych zdioj za &elem vyizeni vSech
organiz&nich a administrativnich zalezitosti &mjicich k ukofeni pracovniho po#nu.

Zamestnanec je povineni@d ukoenim pracovniho po#nu odevzdat do Useku lidskych
zdroja:

» potvrzeni o absolvovani vystupni légé prohlidky u zavodniho léie

» osobni identifikani kartu a identifikani ¢ip,

» vystupni list s potvrzenim o vraceniégmného majetku a vyrovnani ficriich a
ostatnich zavazk Na tomto vystupnim ligtpotvrdi vyjmenovani za#stnanci a
vedouci zarmstnanec svym podpisem, Ze vystupujici &stmanec vréatil veSkery
majetek spoknosti, ponicky a gipravky a Ze nema Zzadné zavazkyciv
spole&nosti.

Usek lidskych zdrdj po splni téchto vystupnich formalit vystavi a potvrdi vystuigignu
zamgstnanci:
o zAapdtovy list obsahujici Udaje stanovené Zakonikem @ragipadré dalSimi
pravnimi gedpisy,
* potvrzeni o vySi prmérného vydlku a o dalSich skut@ostech rozhodnych pro
posouzeni naroku na podporu v negamanosti (na oddeném potvrzeni),
» pracovni posudek, pokud &jrzaméstnanec fedem pozadal.

Pri ukonceni pracovniho podénu zangéstnance uklada usek lidskych zdrdio osobni slozky
zamgstnance:

» doklad o ukoteni pracovniho po#nu,

» Kkopii zap@toveého listu podepsanou zasthnancem,

* potvrzeny vystupni list,

* potvrzeni o vystupni Iékské prohlidce od zavodniho Iéka

» kopii pracovniho posudku (pokud byl zéstnancem vyzadan).

5 Pracovni doba a dochazka

5.1 Obecné zasady

Pracovni doba siédi Kolektivni smlouvou a vychazi ze Z&koniku pragalatnych pravnich
predpidl.
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Prace musi byt na pracovistich zahajena (t&oa) ve stanoveny &atek (konec) pracovni
doby a v pedepasném pracovnimé a obuvi.

Vstup do aredlu spalaosti je povolen za#stnanci pouze zacalem vykonu prace pro
spole&nost. Zamistnanec raze vykonévat svoji praci mimo standardni rozvrtcpreni doby
pouze se souhlasem / na zakladizeni natizeného.

Povinnosti kazdého zamstnance je byt dhem své pracovni doby na svém pracovisti.
Pracovi& muZze zanistnanec opustit pouze se svolenim svého vedousikgjimkou
odchodu na toaletu na dobu neziytmutnou. Kazdy zagstnanec je povinen svému
vedoucimu (na lince team leaderovi) bez odklad@oEhperuSeni prace nebo jinéwbdy,
které mu brani ve vykonu prace poloaat.

5.2 Pracovni doba

Stanovend tydenni pracovni doba ve spusti je dle Kolektivni smlouvy 37,5 hodiny
tydné pro zamndstnance v pravidelném vicesnmém rezimu, a v délce 40 hodin t¢doro
zanmestnance kategorie THP, kigoracuji v jednosgnném rezimu.

Vyrobni provozy pracuji zpravidla v rovn@mém tismenném rezimu (6:00 — 14:00, 14:00
— 22:00, 22:00 — 06:00), po#ld az patek, s pracovni dobou v délce¢ayn7,5 hodiny, a
stfidanim smin naini — odpoledni - ranni. Prvni pracovni&rma v tydnu z&ina v nedli ve
22:00, posledni séma v tydnu kotii v patek ve 22:00. Toto rozvrZzeni pracovni dobyyké

i THP zangstnandé, jejichZz charakter prdce to vyZaduje. Ostatni prgv pracuji

v jednosngnném rezimu.

V ptipadt potteby vdaném provozu je vyhlaSentikazem teditele spolénosti
nerovnondrny nebo nefetrzity pracovni rezim vramci platnych pravnickedpisi po
dohod s odborovou organizaci.

Kategorie technicko-hospottkych zamistnand@ pracuje pondli az patek v denni stné

v délce 8 hodin s klouzavym &tkem pracovni doby ndjde v 6.00 a nejpozgi v 9.00
hodin, stanovenym n@idenym zarsstnance. Zagstnanec musi splnit fond pracovni doby
v ramci 1 kalendiéiho nesice.

RozvrZeni pracovni doby a hromadnéémg pracovni doby za#stnavatel projedna podle
ustanoveni 899 Zakoniku prace s odborovou orgahiaamformuje o ni zalstnance
v souladu s platnymiipdpisy.

Individu&lni znény pracovni doby a posuny ki a konce pracovni doby se sjednavaji
pisemi a schvaluje je vedouci Usekuieditel lidskych zdraj. Kopie povoleni zrny
zatatku a konce pracovni doby je uloZena v Useku Yidskdroj.

Zamgstnanci spolénosti neni povolen vstup a pobyt ve spalesti mimo rdmec jeho
pracovni doby. ftomnost mimo rdmec pracovni doby v aredlu spaisti je mozna pouze
po predchozim souhlasu vedouciho Useku, vyjma vstupandaistrativni budovy na dobu
nezbyt® nutnou Kk vyizeni osobnich zdéleZitosti na personélnim ¢ted ¢i v zatizeni
zavodni preventivni @& v pracovni dobtéchto Usek a po gedchozim ohldSeni takovéto
navstvy na vratnici/recepci spataosti.
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5.3 Prestavky

Zamgstnavatel je povinen poskytnout z&tanci pracovnifestavku na jidlo a oddech v
trvani nejmét 30 minut nejdéle po 6 hodinach mepZité prace. Byla-li festavka v praci
na jidlo a oddech roztena, musi alesgigedna jejicastéinit nejmérg 15 minut. Poskytnuté
prestavky na jidlo a oddech se nezétivaji do pracovni doby.i€stavky v praci na jidlo a
oddech se neposkytuji nacagku a konci pracovni doby.

Organizace festavek ve vyrobnim provozu 8di rozpisem festavek na jidlo a oddech pro
prislusny Usek. Organizace prace ragtavek nesmi negatirzasahnout do doby vydeje
jidla tak, aby znemoZznila zasstnanci stravovani.iBdepsanéipstavky musi byterpany a
dodrZzovany u montéznich linek vzdy celou obsluhamwasré, aby byla dodrzena
organizace pibéhu vyroby. Zamistnanci lisovny cerpaji Festavky individualdy bez
nutnosti zastaveni lis

Pro THP zarsstnance je v dabmezi 12.30 a 13.30 hodinou polediegtavka na jidlo a
oddech v délce 30 minut. Opusti-li THP zZsmtmanec areal na tuto dobu, musi si ¢#na
odchod a fichod na dochazkovém terminalu.

Pokud zamstnanec bez souhlasu vedoucilies@ahne stanovenou dobtegtavky, jedna se
0 poruSeni pracovni k&zn

Dochazkovy systém automaticky generuje v dochazagdého zawstnance c¢erpani
prestavky na jidlo a oddech v délce 30 minut pbaoglindch od pthtku pracovni doby
zamgstnance.

5.4 Prace pegas

Prace pesias je prace, kterou za@stnanec vykonava na iizeni svého vedouciho nebo
s jeho souhlasem, s ohledem na ustanoveni Z&kaqmtkee a Kolektivni smlouvy, nad
ramec stanovené tydenni pracovni doby.

VSichni vedouci i zagstnanci jsou povinni dbat zdkonnych ustanoveni w@naseni
Kolektivni nebo pracovni smlouvy o maximalniegasové praci za rok a tyden,éens
dodrZeni pislusnych ustanoveni o nerzitém odpoéinku mezi smnami a v tydnu.

Nafizend prace igstas nesmi u zagstnancecinit vice nez 8 hodin v tydnu. Nait praci
piestas miZze zandstnavatel jen vifjpadech uvedenych v Zakoniku préace.

Pregasova prace derpani nadhradniho volna $&li prisluSnymi ustanovenimi Zakoniku
prace, Kolektivni smluvy a/nebo pracovni smlouvy.

Pregasova prace smi byt fizena nejdéle deni@dem, vyjimeéné (podle poZadavku
zakaznika) Ize r&dit praci fegas nejpozéi v den nastupu na #atku pracovni sgmy
(pokud nebude se zastnancem dohodnuto jinak). Zastnavatel gihlizi dle moZnosti
k osobni situaci za#stnance.

Jedné-li se offestasovou praci v delSikasovém obdobi, musi vedeni sgolesti projednat
tuto praci pestas s odborovou organizaci nejriéfi dny predem.

Praci gestas potvrzuje a uznava vedouci zatnanec svym pdtzenym uzakienim a
potvrzenim vykazu dochazky do Useku lidskych Zdroj
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5.5 No¢ni prace

Noc¢ni prace je prace konana v @omezi 22.00 - 6.00 hodinou. Tuto praci négm
vykonavat mladistvi zasstnanci do 18 let. Zastnanec nesmi vykonévat praci v noci,
pokud nema Iékaké potvrzeni, Ze je schopen praci v noci vykonévat

5.6 Evidence pracovni doby &ifomnost na pracovisti

Kazdy zamdstnanec je povinen osobrvyzn&it vlastni gichod a odchod, ffpadré
preruSeni pracovni doby, na dochazkovém terminalbanest evidenci svéifpomnosti
jinym, prokazatelnym zjsobem, odsouhlasenym jeho tiadnym).

Pracovnicinnost z&ina a kodi ve stanovenych pracovni¢asech a v pracovnim olkni
podle standafd VALEO na pracovisti zagstnance, tzn. zastnanec je povinen byt
piipraven k vykonu prace na svém pracovisti v okamnzaiiatku i konce pracovni doby.
Zamestnanci pracujici ve vyrobni hale ozngrichod po pevieteni ged gichodem na
pracovist na terminalu v hale afizazréni zvukového signalu zahajujiciho pracovniésm
jsou ipraveni k vykonu prace na svém pracovisti, svecevaést opoustji po zazrni
zvukového signélu uk@ujiciho pracovni sknu a odchod ozré opit na terminalu v hale
pied odchodem kipvleteni do Saten.

Opravy a dodatmé zadznamy v dochazkovém systému smi prévaghradré prislusny
vedouci nebo jim dend osoba, pévena k spr&y evidence dochazkyifslusného dseku.
Takto pro¥tené osoby jsou evidovany na uUseku lidskych fdeoproskoleny pracovniky
Useku lidskych zdréj na funkce a spravu dochazkového systému a svénmpusti a
odpowdnosti s tim souvisejici. Za kontrolu spravnosti @gejich pisemné potvrzeni Gseku
lidskych zdrofi pti mésiénim uzavirani dochazky zodpovidaji Wi prislusni vedouci
zamgstnanci.

5.7 KratSi pracovni doba a jina Zma pracovni doby

Pro sjednani prace na kratSi pracovni dobu a jinjfotav pracovni doby plati zakonné
piedpisy a Kolektivni smlouva.

Kratsi pracovni dobu @ize, s pedchozim souhlaserteditele Useku (Seditel Fimo
podiizenytediteli spol€énosti neborediteli provozu VICCR), povolit na zaklag& pisemné
Zadosti zarestnanceaeditel Useku lidskych zdrj

KratSi pracovni doba se sjednava v pracovni sndlaypovoluje se zasagima dobu utitou,
nejdéle vSak na jeden rok. Trvaji-li i po uplynidtio doby dvody pro kratSi pracovni dobu,
musi zamstnanec podat novou Zadost.

5.8 Prekazky v praci na strarraneéstnance

Spol&nost VALEO neposkytuje pracovni volno ¥padech, kdy zasstnanec rize své
osobni zaleZitosti Wyzovat mimo svou fedepsanou pracovni dobu.

NemiZe-li se dostavit zasstnanec do za#stnani z dvodu onemocEni nebo jiného

zakonného tlvodu, musi tuto skuseost oznamit bez prodleni svému Hadnému osolit)
telefonicky, nebo progdnictvim po¥iené osoby, a to nejpogddo 24 hodin od z&atku
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fadné sminy, na kterou nenastoupil. Informace musi obsahaoM&bd negitomnosti a
piedpokladany termin navratu do prace.

Nepitomnost je dokladadna pisemnym potvrzenim, figk@u neschopenkou, potvrzenim o
U¢asti na jednani organech statni spravy, gppdlicie a pod.

V ptipadt pracovni neschopnosti je z&stnanec povinenipdloZit potvrzeni o pracovni
neschopnosti (heschopenku) nejpizdlo 3 pracovnich din od prvniho dne pracovni
neschopnosti. Kazdy zasstnanec, ktery je v pracovni neschopnosti, je pavidodrZzovat
lécebny rezim (fikazy a doporéeni oSetujiciho Iék&e), a to na mist urteném na
neschopence. Vifpac pretrvani pracovni neschopnosti do dalSihasice, musi
zamestnanec doloZit do mzdovétarny potvrzeni o trvani pracovni neschopnostsighk na
penize“) nejpozgi do 8.00 prvniho pracovniho dne dalSiho kalénié nesice, za éelem
zahrnuti vyplaty nemocenskych davek do @ey mzdy za pislusny ngsic. Po ukodeni
delSi pracovni neschopnosti provadi zavodni ilésa zamstnancem tzv. pohovor po
nemoci, za &elem zjiséni pricin nemoci a preventivnimieSeni problérin zamgstnance.
Zamestnanec se podrobuje preventivni zdravotni problided&izeni zavodni preventivni
p&e.

V piipadt bezdivodne opozdného pichodu do prace baadné a vasné omluvy, rize byt
zamestnanci pedan upozarovaci dopis a uflena, se souhlasem odborové organizace,
.neomluvend absence“. Vice nez édvneomluvené absence jsou povaZzovany
zamestnavatelem za zvl&¥Zavazné poruSeni pracovnich povinnosti a mohouwlbygdem

k okamzitému ukoteni pracovniho po#énu zangstnance ze strany z&stnavatele.

6 Mzda a odménovani

Mzdové nalezitosti od#hovani jsouieSeny v Kolektivni smlouy jeji Mzdové ¢asti,
v souvisejicich internich tpdpisech a ifpadré v individudlre v pracovni smlouy
zamestnance. Kazdy zafatnanec ma pravo, aby mu bylo v§geno, jakym zgsobem byla
stanovena jeho mzda, aby s nim bylo projednanoyzeso jeho vykoth a moznosti jeho
profesniho #stu ve spolénosti. Vysétleni podavé jeho vedouci, pdpact Gsek lidskych
zdroji.

6.1 Mzda za préci

Mzda je utena na zakladzaazeni zamstnance na pracovni misto (druhu prace) v souladu
s Kolektivni smlouvou (Mzdovodasti s pilohami) a s ohledem na osobni schopnosti a
pracovni vykon zagstnance. VySe a skladba mzdy nebo jiné mimotatifistky je se
zamestnancem uzdena pisemi formou mzdového vysru (nebo pimo v pracovni
smlou ¢i v dodatku k ni) ped nastoupenim na pracovni misto (nastup dosziadmni,
zmeéna pracovniho Zazeni). V pipadt nejasnosti v odihovani poskytuje vysitleni griimy
nadizeny nebo Usek lidskych zdioj

6.2 Vyuctovani a vyplata mzdy za praci

Vyuétovani a vyplata mzdy za praci se provadi jednaisiing. Zamgstnanec obdrzi
pisemny podklad (vyplatni pasku) ze mzdov&rny, ktery obsahuje Gdaje o jednotlivych
sloZzkach mzdy se vSemi provedenymi srdzkami. Tekpititovani mzdy za praci je &gn
na 10. kalend@i den v nisici. Mzda za praci je vyplacena spwlesti zgtné za uplynulé
zWtovaci obdobi na osobnéet zangstnance u jim zvoleného pgmiho Ustavu.
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7 Dovolena na zotavenou a pracovni volno

7.1 Ugel dovolené
Dovolena na zotavenou slouzi k odipiku a regeneraci pracovni sily.

7.2 Vyméra aéerpani dovolené

Vyméra dovolené a dalSiho placeného pracovniho voldabacerpani dovolené a dalSiho
placeného pracovniho volna je uvedena v Koleksvniiou\s.

Narok na dovolenou a dalSi placené pracovni volmoka zangstnanci po odpracovani 60
pracovnich dni u spaleosti. Porngrna ¢ast dovolené a placeného pracovniho véinaza
kazdych celych 21 odpracovanych dnitisjuSném kalendaim roce u spolaosti jednu
dvanactinu naroku za kaleridérok.

Cerpéani dovolené tuje zangstnavatel podle planu dovolenych podle podminekiengch

v -Zakoniku prace. #Pstanoveni planu dovolenych je nutnighfizet k ukofim spol€nosti a

k opravienym zajmim zangstnance. Hromadné&erpani dovolené, které je nutné
z provoznich dvodi, mize zamdstnavatele ndit po predchozim souhlasu odborové
organizace dle § 217 Zakoniku prace.

Vedouci zamsstnanci jsou povinni dbat d@erpani dovolené po tydnech a tak, aby
zamestnanec wWerpal za kalendai rok cely swj narok na dovolenou, minimair tydny, a

z toho minimalg 2 tydny v celku, pokud se z&stnanec nedohodne se sgolesti jinak.
Uréenou dobwerpani dovolené je spaéleost povinna oznamit zasstnanci minimaly 14
dni predem, tato lata miZze byt vyjim&né zkracena, da-li ktomu souhlas odborova
organizace.

O ¢erpéni dalSiho placeného pracovniho volna rozhathijgstnavatel.

7.3 Zadost o dovolenou

Pri Zadosti o dovolenou dodrZzuje z&stanec nasledujici postup: vyplni Zadost o
dovolenou (,dovolenku®, papirovy dokument nebo ek#lonické podob v databazi na
firemni siti) a peda ji svému natkzenému zpravidla 1 #sic gred nastupem na dovolenou.
Zadost schvaluje i{fmy nadizeny zanistnance prokazatein svym podpisem nebo
védomym potvrzenim v elektronické databazi.

7.4 Kraceni dovolené

Kraceni dovolené za neomluvenou absencig&no Kolektivni smlouvou - za kazdou
neomluver zameSkanou s&nu je zamdstnanci krdcena dovolend o dny. Neomluvené
Casti smny se v kalenddim roce &itaji. Fi vycerpani dovolené a néslednych
neomluvenych absencich ztraci zstnanec narok na&ést dovolené, ktera& mu byla
z davodi neomluvené absence krdcena a je povinen vrati¢éstaavateli nahradu mzdy za
¢ast dovolené, ktera mu byla kracemzistku odpovidajici kracené nizdamestnavatel
srazi zamstnanci ze mzdy.

Kraceni dovolené z jinych nez zde uvedenyiibimp sefidi zdkonem.
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7.5 Pfevedeni dovolené

Prevedeni dovolené do nasledujiciho kalgnthd roku je dano § 218 Zakoniku prace a
Kolektivni smlouvou. Hpustné je pouze tehdy, existuji-li naléhavé osateiio provozni
duvody.

Nevycerpanécast placeného pracovniho volna #éslpsny kalendéi rok se nefevadi a
proplaci se ve mzdza nesic leden nésledujiciho roku.

P ukonteni pracovniho po#énu zangéstnance se newgrpan&ast dovolené nebo placeného
pracovniho volna zasaénproplaci se mzdou za posledniégit pracovniho pousnu,
nepevadi se k dalSimu zastnavateli.

7.6 Neplacené volno

Neplacené volno lze zafstnanci poskytnout ze zavaznych rodinnych nebafingivoda
pouze na jeho Z&dost. &rpani neplaceného volna 7ada #simanec pisengn Cerpani
neplaceného volna delSi nez 30 kalgnéizn dri schvaluje piseminieditel spolénosti, do
30 kalend&nich dmi neplaceného volna vedouci Useku, a vzdy usek yiatskzdroji.
Zamestnanec musi tot@erpani neplaceného volna ohlasit nejtnéeden den fedem
mzdové dtarns.

Neplacené volno je moZn&rpat az po Werpaniiadné dovolené a dalSiho placeného
pracovniho volna podle Kolektivni smlouvy.

8 Pracovni kazai, bezp&nost a ochrana zdravi [ praci, pozarni ochrana a
Zivotni prostredi

8.1 Hlavni zdsady

Kazdy zangstnanec je povinen Zastnit se nejpozgi v den nastupu do zafstnani tzv.
piednastupniho Skoleni jehoZz gésati je seznameni s pravidly be&pesti prace, ochrany
zdravi i praci, pozarni ochrany, poskytnuti prvni pomguzadavky na kvalitu prace ve
spole&nosti. Zamdstnanci, kt& budou pracovat s informiaimi technologiemi, jsou
proskoleni také v této oblasti. Dale jsou zamanci povinni 8astnit se v fisluSnych
terminech periodickych Skoleni s touto tématikou.

VSichni vedouci zagstnanci jsou povinni seznamit zéstnance fed gidélenim prace
nebo i zméné prace nebo pracovnich postup @islusnymi pedpisy ¥etrg predpigi o
bezpénosti prace, pozarni ochranSoustavé vyZaduji a kontroluji jejich znalost a
dodrzovani.

Zamestnanci mohou pouZzivat pouze tarizani, stroje a dopravni prostky, s jejichz
obsluhou jsouddre seznameni, a které jim bylyigéleny jejich vedoucimi. Vedouci je
povinen se fesWdCit o tom, Ze pro obsluhu a pouzivani jsou vyeny nalezité
predpoklady, zagstnanec absolvovakigslusna Skoleni a ma gebna opraveni.

Objevi-li zangstnanec jakykoliv zdroj moZného ohroZeni, je pomineahlasit tuto
skute&nost bezodkladnsvému vedoucimu. Pokud se domniva, Zdijeykonu prace fmo
vystaven ohroZeni zdravi, ihned pracoviminost gerusi, informuje svého nédeného a
zaznamena mozné rizikéggepsanym Zjsobem.
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Zatizeni a vybaveni spalrosti musi byt v zdjmu vSech zé&stnané chraréno ped
neopravinym zasahem cizi osoby a musi se s nim zachazet,&die navodu na provoz a
adrzbu. Kazdy zagstnanec r&éi za Skody, které Zsobil hrubou nedbalosti nebo Umysin
VySi poZadované néhrady Skodycuje zanstnavatel. Nahrada Skody je vymahatelnd
soudni cestou.

Ochrana zdravi vSech zé&stnané predpokladd dodrZzovandistoty a psaddku kazdym
jednotlivcem. To plati zejména pro praco¥jstjidelny, umyvéarny, toalety, Satny
odpainkové zony, schodi&tatd. Reviékani a myti je povoleno pouze v mistnosteabmkut
urcenych.

8.2 Koureni, alkohol, drogy a omamné latky

V ramci celého arealu spdleosti VALEO AUTOKLIMATIZACE k.s. &etng venkovnich
prostor plati pisny zdkaz koieni Kouiit je povoleno pouze ve vyhrazenych a dargch
mistech. Tato mista musi byt udrZzovangistott a pdadku a je zajigho odwtravani
zplodin z kodieni. Kodeni mimo tyto vyhrazené prostory je povaZzovano haozeni
bezpénosti prace, zdravi a provozu. Jako takové bude kalifikovano jako zvlas
zavazné poruSeni pracovnich povinnosti se vséatedky z toho plynoucimi.

V celém aredlu spadeosti &etns venkovnich prostor platitigsny zakaz prodeje, distribuce,
uschovy a konzumace alkoholickych nap@rog nebo jinych omamnych a psychotropnich
latek PoruSeni tohoto ustanoveni bude vzdy kvalifikevgako zvlag zavazné poruSeni
pracovnich povinnosti se vSeniistedky z toho plynoucimi.

Zamgstnanec nesmi bytéhem své pracovni doby &ifmmnosti v aredlu spataosti pod
vlivem alkoholu, drog nebo jinych omamnych lateledddrZeni tohoto zakazu bude r&&n
povaZzovano za zvlé¥évazné poruSeni pracovnich povinnosti.

Zamgstnanec je povinen podrobit se dechové i plagvnici jiné zkouSce na alkohol, drogy
a jiné omamné a psychotropni latky. Pro dechovéi@ky je opravéinou osobou pro tuto
kontrolu vedouci oddeni rizik spol&nosti, zamistnanci ostrahy, vSichni vedouci
zanmestnanci (prvni zékladnfidici drovni — vedoucim zafstnancem — ve vyra@bje
supervizor, tzv. teamleader neni vedouci &trmanec, zagstnanci mu nejsou hierarchicky
podiizeni). Ostatni zkouSky je opraim provad@t pouze zdravotnicky personal (zdravotni
sestra, zavodni |éKg a to na zakladpokynu a pitomnosti vedouciho odteni rizik. Pokud
bude vysledek tohoto vydehi pozitivni, bude za#stnanec vykdzan z arealu spwlesti

s nasledkem neomluvené absence a bude vyzvanddpgonji a uzaeni gipadu s dalSimi
kazeiskymi postihy v souladu se Zakonikem prace a Kolektsmlouvou. Pokud se
zanmestnanec odmitne podrobit takovému vyset, bude s nim zachazeno jako by takové
vySeteni bylo pozitivni.

8.3 Bezpe&nostni gedpisy

Zamgstnanci jsou povinni dodrZzovat beZpestni edpisy predpisy o ochrahzdravi i
praci, protipoZarni iedpisy a ostatni normy, které vyplyvaji z internighedpidi,
pracovnich postupa technologickych navodek.

Kazdy zamdstnanec spotaosti je povinen dodrZovat bezpestni gedpisy, pedchézet
vzniku Urafi, nemocim z povolani, poSkozeni osobniho a firemnimjetku, pozéru,
poSkozeni Zivotniho prastdi.
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Zamestnanec, ktery je odpéginy za bezpost jinych pracovnik je povinen upozornit na
zdroj nebezpd a zajistit jeho odstrami. RovréZz je povinen dodrZzovat a vyZadovat
dodrZzovani bezgmostnich, hygienickych, protipoZarnich a ostatrpéddpisi. Povinnost
zamestnavatele je 1x gmé organizovat nacvik evakuace z&stnand na vyhrazené misto.

Neopravina manipulace s obm ¢&i nebezpénymi latkami je hodnocena rowi jako
zavazné poruSeni pracovnich povinnosti.

V souvislosti s pedpisy o bezpmosti prace aiedpisy, tykajici se kvality vyrolika prace,
je zakadzano pouzivat ve spatesti mimo Skolici akce a pracowiSostrahy_rozhlasové,
televizni a jiné audiovizualnitrstroje, wetné téch s vystupem zvuku do sluchéatek (hap
walkmani, MP3 grehravan atd)

PouZivani soukromych mobilnich teleforve vyrobnich provozech je moZné pouze
v odpainkovych zoénach a v débpiestavek. V jinych prostorach @&sech je pouzivani
zakazéano. V kanceiskych prostorach je pouzivani mobilniho telefonugbeno v gipad
sluZzebnich a nutnych soukromych hawor

Ve vyrobnich provozech plati zakaz stravovani aimdace s jidlemmimo dobu pestavek
a mimo prostory k tomutocélu ugené (odpsinkoveé zony, zavodni jidelnu).

8.4 Dopravni pedpisy

V celém arealu spaleosti plati dopravni pravidla, stanovend platnogislativou pro
pozemni komunikace, a interni pravidla, stanovetgrnimi gedpisy spolénosti. S émito
pravidly jsou zamsstnanci sezndmenitippravidelnych Skolenich BOZP a jsou povinni se
jimi fidit. VSichni jsou dale povinridit se dopravnim zganim.

Zamgstnanci jsou povinni dodrZzovat maximélni povoleryghlost pro manipukai a
dopravni techniku v prostorach spiesti 5 km/h.

Pro pSi presuny ve vyrobnich provozech jsou zstnanci povinni pouZzivat vyhra#n
zelené chodniky a ozéené pechody pro chodce.

VSichni ridi¢i, parkujici své vozidlo na pozemku zé&stmavatele, jsou povinni dodrZzovat

piedpisy a interni pokyny a respektovat pravidlai&iliho provozu. PoruSovanéchto
piedpisi ma za nasledek odebradtigiupu na parkovistspol&nosti.

8.5 Paddekistota, pracovni aflry a osobni ochranné pdicky

Podle standaid spol&nosti VALEO jsou vSichni zagstnanci povinni dbat o padek a
Cistotu v celém arealu spdlgosti a zejména na svém pracovisti. Tento fakt@sgegasré
jednim z ukazatél pro hodnoceni zagstnané. VSechny néstroje,ifstroje a pipravky
musi byt udrZzovany v bezvadném statigtot a uloZeny naigdepsanych mistech.

Zamgstnavatel provadi analyzu rizik z&elem sniZeni rizikovych faktdrpasobicich pi
vykonu pracovntinnosti. Jednim z vysledkje i piidéleni vhodnych osobnich ochrannych
pracovnich prosedki (OOPP) zamstnaném. Vybaveni jednotlivych za#stnané dle
profesi je definovano interni smmici.
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Pracovni o#&v a osobni ochranné pracovni pimoky (dale jen OOPP) slouzi nejenom k
ochrag zaméstnance fed stanovenymi riziky, ale séasré symbolizuji sounaleZitost s
pracovnim tymem a identifikaci nositele s nosnymyShankami spolkénosti VALEO.
Predepsané pracovni ®d/ a osobni ochranné pracovni piarky jsou vSichni zagstnanci
povinni nosit, pouZivatip praci a udrZovat je v pouZitelném stavu. THP &stmanci a
navsevy pii vstupu do vyrobni haly musi nosit bily pf&&apnuty alespona dva knofliky.

Zamgstnanci udrZuji na néklady spétesti @idélené pracovni atlry a OOPP \istot,
poradku a pouzitelném stavu.

OOPP jsou vymiovany ptibézne dle poteby na zaklaglinterni snérnice. V gipac ztraty,
poSkozeni, zieni¢i ztraty ochranné funkce OOPP je zmtmanec povinen tuto skdteost
nahlasit pimému natizenému. Zarstnavatel je povinen ¥¢hto ipadech ihned félit
nové OOPP, oproti navraceni poSkozenych. Pokudgtaamnec nevrati poSkozené OOPP,
zanmestnavatel pozaduje fidai nahradu.

Kazdy zamistnanec musi bytip piitomnosti v prostorach spdleosti viditelrt ozna&en
osobni identifik&ni kartou, kterou vystavuje Usek lidskych zdrdfazdy navaivnik musi
byt pii pritomnosti v prostorach spdleosti viditelre oznaen identifika&ni kartou, ¢etns
uvedeného jména zaéjn zodpovidajiciho za#stnance spot@osti VALEO, kterou
vystavuje ostraha sp@leosti.

Zamgstnavatel pravidethkontroluje pouzivani stanovenych OOPP. Svévobembnzivani,
poSkozovani nebo &&ni gidélenych pracovnich adta, OOPP, osobnich identifikaich
karet, Wetn® nedodrZzovani bezpeostnich a provoznich edpisi muZze vést jako
poruSovani pracovnich povinnosti k vypdivz pracovniho pogtu podle Z&koniku préce.

8.6 Ochrana zdravi a pracovni Urazy

Je povinnosti kazdého zastnance a zejména vedoucich Zamand aktivreé predchézet
posSkozeni zdravi a Uréamn, upozofiovat na moznd rizika, a wipad® poSkozeni zdravi
poskytnout prvni pomoc fipadre privolat i [€ka'skou pomoc.

Kazdy zandstnanec je povinen se podrobit vstupnim, prevehtiyspecialnim a vystupnim
lékarskym prohlidkam v Zézeni zavodni preventivni pé.

Pracovni Urazy nebo poram, ktera se stanoufippracovnicinnosti nebo pro pracovni
¢innost, jsou zaznamendana tim, Ze je posSkozeny siakl@mu fmému natizenému co
nejdiive, a to nejpoziji do konce sminy. Vedouci zarstnanec provede pisemny zaznam o
vzniklém poskozeni zdravi, Wipad pracovniho Urazu zaripomnosti zastupce odborové
organizace, a informuje ihned vedouciho &edi rizik. Agenda pracovnich Uraze
podrobré popsana interni s¢mici.

8.7 Ochrana Zivotniho prasdi

Mezi prioritnimi z4jmy spolénosti VALEO je ochrana Zivotniho prosti. Kazdy
zanmestnanec je povinen zabranit vramci svych sil ¢&téni a poskozeni Zivotniho
prostedi. Spolénost je povinna dbat na dodrzovani zakonnych arrifdle fFedpis

souvisejicich s ochranou Zivotniho presli, a to zejménditiéni a nakladani s odpady.

Pouzivani chemickych latek podléha souhlasu vet@iouaddleni rizik. Bez tohoto
souhlasu neni mozZno pouzivat chemické latky a fmdky v aredlu spoémosti. Toto
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ustanoveni plati pro vSechny z&tnance a osoby vykonavajici pracovminosti v arealu
spole&nosti VALEO. Spolénost zaji§uje Skoleni nakladani s chemickymi latkami dle
internich pedpig.

V rdmci Seteni zdrofi je kazdy zaréstnanec povinen dbat na Uspory energie, vody a
ostatnich materiéla zdrof.

PoruSeni internich fpdpisi, souvisejicich s ochranou Zivotniho predi je kazdy
zamestnanec povinen nahlésit svému nejblizSimuizadému.

8.8 Pozarni ochrana

Zabezpeéeni pozZarni ochrany je v prostorach spotssti VALEO zajiSéno pomoci
elektrického protipozarniho #iaeni a stabilniho hasicihoizzeni. Kazdy zagstnanec je
povinnen v pipad vzniku pozaru zachovat v prviiad klid. Poté u¢domi pgimého
nadizenéhoci pitimo ohlaSovnu pozaru (hlavni stano¥isistrahy). Jakmile je provedeno
ohlaSeni pozaru tZe se kazdy zakstnanec podilet na haSeni &spst tak ke zmirgni
moznych nésledk Pokud se jedna o poZzar, ktery bezpexst ohroZuje zdravi
zamestnand, jsou vSichni zagstnanci povinni ihned opustit dany prostdep evakuéni
(nouzové) vychody. #@sné postupy a odp&dnosti v gipadt pozaru jsoueSeny v ramci
internich standasd

9 Vstup a pohyb v arealu spolénosti

Vstup do prostor spoteosti a pohyb v jejich prostoragh zangstnaném povolen pouze
Vv jejich pracovni dofy mimo pracovni dobu pouze gdomim a souhlasem niddeného,
vyjma vstupu do aministrativni budovy na dobu némbynutnou k vyizeni osobnich
zalezitosti na personélnim adiehi ¢i v zatizeni zavodni preventivni P& v pracovni dob
téchto Usekl a po gedchozim ohlaSeni takovéto n&w§t na vréatnici/recepci spalaosti.
Vstup do arealu spalaosti o vikendeclie povolen pouze na zakkagisemného souhlasu
vedouciho fislusného UsekufedloZzeného ostraze spéhesti.

Kontroly pri vstupuprovadi ostraha spaleosti (nezavisla bezpeostni agentura), ktera je
povinna ftidit se straznimi pravidly a pokyny vedeni spalesti VALEO. Kazdy
zanmestnanec je povinen prokazovat sié ystupu osobni identifikani kartou a osobnim
identifikacnim ¢ipem.

VSichni nav&vnici a zamdstnanci externich firenoebdrzi ged vstupem identifikani kartu

s ozng&enim ,nav&va“ a uvedenim zagrzodpo¥dného zaréstnance spotaosti VALEO,
kterou jsou povinni nosit viditethna svém oévu. Kazdy nav&vnik ¢i zamestnanec externi
firmy musi byt seznamen s bezZpestnimi a dalSimi pravidly plathymi pro pohyb v
prostorach spotmosti, Wetrg pravidel nakladani s informacemi a pouzivanimrmginich

a komunik&nich technologii. Za toto seznameni zodpovidéslysny zodpogdny
zamestnanec spotmosti VALEO. Cizi osoby se nesih bez doprovodu paseného
zamestnance pohybovat v areélu spolesti.

Pri odchodu z areélu spdleosti jsou zargstnanci, podle ustanoveni § 248 odst. 2 Zakoniku
prace, povinni na vyzvani ostrahy spwmlesti ve vchodu nebo recepci ukazat obsah svého
priru¢niho zavazadla. Kontrolg prova@na u soukromych vozidel, ktera maji povoleni ke
viezdu do aredlu spaleosti. Zdsadk neni povolen vjezd, vyjezd neboujmzd cizich
motorovych vozidel, jejichz pohyb neni viimé souvislosti s dodavanymi nebo
expedovanymi dily a vyrobky spéleosti VALEO, nebo nesouvisi s pracemi, dodavkami
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nebo sluzbami pro spaieost VALEO. VSechny druhy kontroly se provfidzdvaile,
ohledupl a tak, aby neutila na Ujng¢ osobnost kontrolovaného. Odmitnuti kontroly ze
strany zamistnance je zaznamenano &zm byt divodem k rozvazani pracovniho pém
jako poruSeni pracovnich povinnosti. Odmitnuti kalgtze strany cizi osoby (ndeshika,
pracovnika externi firmy) je zaznamenano @enbyt divodem k zdkazu vstupti vjezdu

do areélu spotaosti.

Soukromé névs8ty v pracovni dob zanméstnané jsou povoleny vyjiméng, a to gimym
nadizenym. K setké&ni pracovnika a n&wvstika slouzi navévni mistnost u recepce.

Mladistvym a dtem je povolen vstup vyhradndo prostor ndv8tni mistnosti u recepce,
pod dozorem odp@dné dosplé osoby. Vstup do dalSich prostor sgolesti je jim, pod
dozorem odpaxdné dosplé osoby, povolen vyhradrse souhlaserreditele spolénosti i
zvlastnich pilezitostech a za zvySenych beapestnich opdeni prowrenych vedoucim
oddleni rizik.

Nepritomnost zamstnance na pracovistize byt pouze zidrodi pracovnich nebéerpani
piestavky na oddech v ramci zakonnych a internfeldgi. Pracovi& muze byt opu&no
pouze po souhlasu ndgeného, s vyjimkou odchodu na toaletu na dobu yte&mutnou.
OpuseEni aredlu spokmosti mize byt uskutenéno pouze po iedchozim souhlasu
nadizeného aip odchodu a fichodu je zamstnanec povinen zaznamenat na dochazkovém
termindlu tuto skutsost osobnim identifikanim ¢ipem.

10 Ochrana majetku, dobrého jména spolé&nosti, informaci a osobnich Udaj

10.1 Ochrana majetku

Neni dovoleno vynaSet z aredlu firmy jakykoliv int&, investéni majetek, podkladypro
obchodni¢innost spolénosti. Vyjimku tvdi vynaSeni materidlu pro sluZebriely. Toto
musi byt pisemfipotvrzeno vedoucim Useku gegloZeno i vynaSeni ostraze spaleosti.

Zhotovovani kopii, vykras vytiski, vytahi z firemnich podkladl jakoZ i pouzivani
zaizeni pro zpracovani datgetre programoveho vybaveni), neni povoleno.

V prostorach spotaosti je povoleno fotografovat, filmovat nebotigovat audiovizualni
nebo jiny graficky zaznanpouze se souhlasetaditele spolénosti. Vyjimku tvai pouze
zadznam pro provozni a analytickéunnost, ktery je archivovan na mist tomu ugeném
tak, aby nemohlo dojit k jeho zneuZiti nebo 2trat

Komunikani, reprodukni a audiovizualni ibstroje, p@éitace a informé&ni technologie
nesngji byt pouzivany k soukromymecglim. Sluzebni telefon smi byt pouzit k soukromym
Gcelam pouze vyjimeéneé a pouze v zavaznychipadech, ficemz na vygtovani plateb za
pouziti sluzebniho mobilniho telefonu je zsmtmanec povinen vyztié poplatky za
soukromé hovory, které uhradi spalesti (obvykle formou srazky ze mzdy). Instalace a
pouzivani soukromych a neautorizovanych programpctitacich a siti neni povoleno.
V dok¥ své nefitomnosti na pracovisti je zastnanec povinen zamezitiptupu k daim

v paéitaci fadnym odhldSenim. Zasstnanec, ktery pouziva sluZebni notebook, je pavine
jej ta4dre fyzicky zabezpéit proti odcizeni. PouZivani externich nigsidat (USB klée,
diskety apod.) s#&di zvl4Stnimi pedpisy.
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Pri pouziti komunik&nich gistroja, zaizeni, p@itata a informa&nich technologii je kazdy
zamestnanec povinen respektovat pravidla stanovenad NH&tou spoknosti, viz. bod
2.2.6. tohoto Pracovnih@adu.

Pti povoleném vyneSeni majetkuprostor spoknosti je zamistnanec povinen dbat na jeho
bezpe&nost proti odcizeni a nesmi jej nechavat bez dohled

VSichni, kdo uzivaji_sluZzebni vozgpol&nosti nebo vozy pronajaté spabesti, jsou
povinni:
« fidit se platnymi zakon¢R, internimi gedpisy spolénosti, a v pipadt pronajatého
vozu také podminkami a pokyny pronajimatele vozidla
 vlastnit platnyridi¢sky piikaz,
* nejpozdji pied prvni jizdou (a poté periodicky) absolvovataabvané proskoleni
fidic¢n, které zajisuje zangstnavatel,
» ovladat a respektovat pravidla séniho provozu,
» chovat se fedvida¥ a ohledupls k ostatnim dastnikim silnicniho provozu,
* 0 wizi&dre peiovat a zabezgevat jej proti odcizeni.

V ptipadt dopravni nehody, odcizeti jinych Skod na majetku spaleosti, pop. majetku
pronajatém jménem spdéieosti, postupuje zawstnanec dle platnych zakibd'R, internich
predpigi, pogr. predpidi pronajimatele, a séasré neprodler informuje svého natzeného.

Za Skody vzniklé zagstnanci rdi spol&nost pouze v rdmci zdkonnych vyjmenovanych
pripadi a to pouze tehdy, je-li prokazano, Ze k &igioslo opomenutim ze strany spolesti
podle Z&koniku prace. Zalezitosti, tykajici se odjpmosti a nahrady Skody agpobené
zamestnancem s&esi podle Z&koniku prace.

10.20chrana dobrého jména sp@iesti a moraini zasady

Kazdy zandstnanec je povinen se seznamit s Moralnim kodespaob&nosti a dodrzovat
pii svém chovani a jednani, pravidla timto kodexean®tena, viz. bod 2.2.5 tohoto
Pracovnihaadu.

PoruSeni_sluzebniho nebo firemniho tajemstviangéstnanci jsou povinni zachovavat
micenlivost v zalezitostech firemnihaietnictvi, obchodnich aktivitiizeni a organizace
firmy, vyroby, vyvoje vyrobk a ostatnich technickych dat a informaci souviggjics
¢innosti a chodem spaleosti. Vyjimku tvai udaje, které byly v minulosti jiz zigjnény.
VSechny druhy prohlaSeni, ktera se tykaji aktipibleénosti, podléhaji schvaleni vedenim
spolenosti. Povoleni k uvejréni prohlaSeni se dava, pouze pokud obsah tohalersd

neposkodi spotaost a neodporuje jejim zajm.

Zamgstnanci spoknosti VALEO nesnyji vyuZivat_ obchodnich a jinych vztaltk viastnimu
podnikani, obchodovéni, obohacovani nebo ziskavdmpravinych vyhod, které by jinak
neziskali. Zamsstnanci roviZ tak nesnji tyto neopravané vyhody poskytovat jinym
osobéam, se kterymi jsou v obchodnim nebo sluZelstyiu. Zangstnanci nesgji piijimat
od jinych osob / subjektani jim predavat jakékoliv darky nebo ,pozornosti“ s vyjimkou
propagé&nich material.

Neprovozni a jin€innosti ve spolénosti, pokud nejsou pisemmedoucim Useku povoleny,
jsou zakazany. Charitativni a jiné humanitarnilgbita podporu jinych skupin jsou mozné
pouze po fedchozim souhlasu vedeni sgolesti. RoviZz tak neni povoleno séhovani a
setkavaniiznych skupin v provozu, pokud to neni v souladaadennymi pedpisy.
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PoruSeni pravidel stanovenych Moralnim kodexemespokti a &chto etickych zésad je
povaZzovano jako hrubé poruSeni pracovnich povifnost

10.30chrana dat, informaci a osobnich tidaj

10.3.1 Obecné zasady

Zamgstnanci, kt# jsou ze sluzebnich, pracovnich nebo jinychvatii seznameni

s osobnimi daty druhych z&stnand, jejich pijmy, osobnimi poréry nebo dveérnymi
daty jsou vazani k ménlivosti o &chto skuténostech. Data a informace je zakazano
poskytovat jinym subjekim s vyjimkou spoluprace s orgarynnymi v trestnimtizeni
(policie CR a soudy). Zakaz poskytovanichto informaci a dat plati pro seznamené
zamestnance i po skaeni pracovniho po#nu po dobu pti let. ZneuZziti a poskytnutéthto
dat neopravetnym subjekim s sebou nese trestni odpdrnost. B zneuziti, znteni nebo
zamerném zkresleni a falSovani dat a informadeslitel spolénosti vyhrazuje pravo takovy
piipad postoupit k tresérpravnimu postihu.

10.3.2 Dokumenty a prototypy

Veskera dokumentace, obsahuijici citlivé informamwasi byt chragna ged zcizenim nebo
okopirovdnim ¢i jingm zneuZitim. Nejsou — li tyto dokumenty, elednické nosie
informaci nebo prototypy podiimym dohledem odp@dné osoby, musi byt bezjye
skryty pred zrakem nepovolanych osob a uzany v kanceléich nebo sknich (sejfech).

Navrhy a nepodané fotokopie citlivych dokumeinie nutno niit ve skartovacim Zéeni a
nikoli vyhazovat do odpadovych kib& nadob.

Béhem névaiv v citlivych oblastech, jako jsou napryvoj a konstrukce, prototypova dilna,
Usek lidskych zdrdj, jsou zamistnanci, doprovazejici tyto naggy povinni zabranit tomu,
aby nav&tvnici shlédli citlivé informacei prototypy.

10.3.3 Nehmotné vlastnictvi

Nehmotnym vlastnictvim se rozumi znalosti a zkuSeéneazici se kigdmetu podnikani
spole&nosti. VSichni, kdo maji k nehmotnému vlastnictvispup, jsou povinni jej chranit
pied vyzrazenim.

Zamestnanci, pracujici s informacemi, gatmi k nehmotnému vlastnictvi spofeosti jsou
povinni vést dvérna jednani v k tomu tenych prostordch a pouze z#&asti osob,
opravrénych ke styku s takovymi informacemi.

Pri  praci sinformacemi, p#timi knehmotnému vlastnictvi je zasa&dntieba
upiednosiiovat osobni styk ied vynEnou gchto informaci poStou, telefonendi
prostednictvim elektronické posty.tiPpredavani dchto informaci Intranetem je nutno
pouZzivat kodovani. Prezettd materidly, pouzivanétipdivérnych jednanich museji byt
zabezpeéeny proti shlédnuti nepovolanymi osobami zamezepiistupu tmto osobam,
zataZzenim Zaluzii, uzéanim oken, vhodnym postavenim obrazovek, tabipgHarti apod.

Pri opuSeni jednaci mistnosti je nutno jiisledr zamykat, ped jejim opu&nim po

skorteni jednani je nutno zfit veSkeré, fi jednani pouzité, dokumenty, navrhy, skicy a
smazat tabule.
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10.3.4 Nakladani s osobnimi udaji

Pri nakladani s osobnimi Gdaji se spolest VALEO plr¢ fidi ustanovenimi zakona
101/2000 Sb. o ochramsobnich ud4j v platném z#ni. Za dodrZzovéani tohoto zékona a
spravnost a ifesnost zpracovavanych osobnich ddapdpovidd uUsek lidskych zdfoj
spole&nosti.

Spole&nost shromafuje a zpracovava osobni Udaje Zatnand& za &elem naplani
pracovré-pravni, mzdové a davé legislativy, kterou musi jako za&stnavatel respektovat,
za &elem spravného agsného interniho vykaznictvi, zéelem spravedlivého hodnoceni,
odmenovani a fizeni profesnihotistu a vyvoje pracovni kariéry z&stnand, za &elem
ochrany zdravi za#éstnand pri praci.

Osobni sloZky vSech zastnand jsou divérné a jsou umishy v aseku lidskych zdrdj
Osobni Gdaje za#stnand jsou zpracovavany v databazich osobnich a mzdowdii,
jejichz sprava s#&di vySe uvedenym zakonem.

Pristup k osobnim sloZzkdm a osobnim ddagangstnan@ maji jen:

* powieni zandstnanci Useku lidskych zdfogpol&nosti a skupiny VALEO,

* vedouci zamstnanci vV hierarchické posloupnosti nad Zsmmancem v ramci
spole&nosti a skupiny VALEO,

» powieni zandstnanci Useku financi a IT (praely kontroly dodrZzovani vnihich
organiz&nich a finadnich pravidel a poeby technické spravyislusnych databazi)
spolenosti a skupiny VALEO a to se souhlasggditele lidskych zdrdj spol€nosti
v odavodrenych gipadech,

* instituce statni spravy stanovené Zakonikem précgatl inspekce pracefad
prace, soud, statni zastupceisiusny organ PolicieCeské republiky, Narodni
bezpe&nostni iad a zpravodajské sluzby).

Fotografie zamstnané jsou pouZivany spoteosti v tiséné nebo elektronické poddb
vyhradré  k vnittnim (Eelim s nésledujicim denim: k umisini na osobni sloZce
zamgstnance, v databazi osobnich dgapa osobni identifikeni karg zangstnance,
v organiz&nim schématu spaiaosti, v dokumentu oznamujicim #mu funkce nebo
organiz&niho za&azeni zamstnance, v dokumentech oznamujicich zvlastni @den
zamestnance nebo oblast zodgowosti (nap. informaini tabule, pracovi§) zaméstnance.
Pro pouZiti fotografie pro jakykoliv jinyda@l ¢i pouZiti vre spol€nosti je nutny pisemny
souhlas zakstnance d@editele lidskych zdrai.

V piipadt externi technické spravy databazi / servasbsahujicich osobni Udaje
zanmeéstnand je dodavatel této sluzby vazan sgolesti smlouvou, obsahujici ustanoveni o
ochrar osobnich adaj v souladu s platnou legislativou.

Kazdy zangstnanec maiistup ke svym vilastnim osobnim sloZzkdm a k osohidajim o
ném vedenych na vyzadani v Useku lidskych zdroj

Souhlas se zpracovanim svych osobnichid&gtné fotografie k vySe uvedenyntélim
dava zamstnanec spotmosti svym podpisem na osobnim dotazniku a/nebgipeih
dokumentu ,Souhlas zafstnance se zpracovanim osobnich ildaj

11 Vzdélavani, Skoleni a pée o nist kvalifikace a rozvoj zanméstnanai

25



Spole&nost VALEO pro své zadstnance zajidlje a pdada fizné druhy Skoleni zacélem
udrZeni, prohloubeni nebo zvySeni jejich kvalifé&aa jejich dalSiho profesnihdastu a
mozného kariérového rozvoje. Zdkonna Skoleni vygglye pravnich fedpigi. Bez gchto
Skoleni nesmi z hlediska zakona #Zatanec vykonéavat konkrétni praci (hapezpénost,
pozarni ochrana, jé@bnické zkouskyiizeni manipuléni techniky,tizeni sluzebnich vozidel
atd.). Ostatni Skoleni, kterd podporuji odborisst kvalifikace zamsstnané v zavislosti na
druhu jejich prace, sénu profesniho a kariérového rozvoje aipbtch spoknosti, jsou
hrazena z progtdka spol€&nosti a jsou zafitena zejména na kvalitu prace, racionalizaci a
zlepSovani metod prace a zlepSovani vlastmiosti v rdmci standatidVALEO.

Zamgstnanec je povinen Zastnit se fednastupniho — vstupniho Skoleni o b&ppstnich
predpisech a ochré&nzdravi g praci, prvni pomoci, poZarni ochigrgkoleni o ochran
Zivotniho prostedi a kvali¥, a dale vstupniho rozhovoru se Zatnancem useku lidskych
zdroja, pri kterém je zaréstnanec seznamovan s vnitmi predpisy spolénosti ( viz. bod
1.1.5,4.1.1,4.1.3a4.2).

Pro prvni 3 misice pimy nadizeny gipravi Plan zaSkoleni / zapracovani Zatmance.
V ramci spoléného vyhodnoceni zapracovani Zatnance po 3 #sicich, spolu vedouci a
zanmeéstnanec projednaji cile z&stnance a plan skoleni pro dalSi rok. Takto daplrplan
zaskoleni je fedan a projednan s usekem lidskych Zdrgyro schvaleni a zajisti
potrebnych Skolicich aktivit.

Zamgstnanec je povinen se kazdam® z(astnit tzv. réniho hodnoticiho pohovoru se svym
nadizenym. Pedmétem tohoto pohovoru je vyhodnoceni naplhprofesnich a osobnich
cilu zameéstnance za uplynuly rok, projednaniucita dalSi rok a stanoveni petbnych
zdroju a Skoleni pro usgné naplani tchto cifi a dalSi rozvoj zagstnance. Zadznam o
hodnoticim pohovoru je, po vyjghi vedouciho vySSi hierarchické Urdympredan a
projednan s usekem lidskych zdrojpro schvaleni a zajiti potebnych Skolicich a
rozvojovych aktivit.

Plan Skolicich aktivit (individualnich i tymovych)e spravovén,iizen (&etnd ftizeni
nakladi) a zaji¥ovan usekem lidskych zdiog aktivnim pispénim vedoucich zasstnand.
Zadny zanistnanec ani vedouci nesmi objednat jménem &podti a na jeji naklady zadné
Skolici aktivity bez informovani a schvaleni Usdikiskych zdroji.

Nelast zamstnance na naplanovaném a z&jiétn Skoleni, musi bytipdem pisenth
schvélena reditelem spolénosti a toto schvaleni ipdano Useku lidskych zdioj
Neomluvend natast na Skoleni je povazovana za poruSeni pracoyueimnosti se vSemi
vyplyvajicimi disledky.

12 Poruseni pracovnich povinnosti a uko#eni pracovniho ponéru

12.10becné zasady

Poruseni jednotlivych ustanoveni tohoto Pracovii#itu zanistnancem je povaZzovano za
poruSeni pracovnich povinnosti vyplyvajicich z pigh pedpisi, které se vztahuji

k vykondvané préci. Za¥stnanec je na takovéto poruSeni nebo na #eplpoZzadavik na
vykon prace pisengnupozorgn svym nadizenym tzv. upozdiovacim dopisem, ve kterém
vedouci pesré stanovi (¢etre ¢asoveho ufeni), co zarsstnanec porusil, jaké poZadavky
nesphuje, a stanovi fimérenou Ihitu pro napravu. S@asré upozorni zamstnance na
moZznost skoeni pracovniho po#nu. V piipact udéleni neomluvené absence, projedna
prokazatelsy tuto =zaleZitost s odborovou organizaci. Kopii upéavaciho dopisu
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s potvrzenim fevzeti originalu zagstnancem dokti vedouci do Useku lidskych zdioj
k zaloZeni do osobni sloZky zasthance.

Vypowved' ¢i okamZzité rozvazani pracovniho p&nm ze strany zagstnavatele je vzdy
projednano s odborovou organizaci.

12.2PoruSeni pracovnich povinnosti@vddy k rozvadzani pracovniho pém

jsou napiklad:

neplréni pracovnich povinnosti,

neomluvena absence a opakované pozilahpdy na pracovist

predavanici pujéovani osobnich identifikaich ¢ipt a osobnich identifikanich
karet, \etn zneuziti funkci dochazkového terminalu a zkrestdvaidaji

v dochazkovém systému,

neomluvena absence na skoleni,

opuseni pracovist a areélu spotamosti bez édomi a povoleni nazenym,
nedodrZovaniiedpigi bezp€nosti a ochrany zdraviippraci a gedpisi k zabragni
arazim,

napomahani nedovolenému vstupu a vystupu nepowdtaomgob do a z areélu
spole&nosti,

donaSeni fedntta, které by mohly zpsobit ohroZeni Zivota, zdravi a zéam
zanestnand,

nenoSeni fedepsanych pracovnich&d, obuvi a osobnich ochrannych pracovnich
pomicek, jejich neudrZzovari umysiné poskozovani ,

nepovolené zimy pracovnich postudp zmeny v konstrukci pistroji a vyrobki
spole&nosti anebo majetku spdleosti, jejich Umysiné nebo nedbalostni poSkozeni,
neopraviné pouZzivani majetku spdleosti (kopirovaci fistroje, faxy, telefony,
pcXitace, automobily a pod.), informiaiho a komunikéniho z&izeni,

nedostaténé zabezp&eni a pée o s¥reny majetek,

poruSeni pedpisi v oblasti ochrany dat,

jednéni, které je vifkrém rozporu s pravidly sluSného chovéni (pomluwgzky,
hulvatstvi, provokace, verbalni napadani druhé wsqiwlitickd, naboZzenska a
obchodni agitace, sexualni sbdvani a pod.),

nepovolené peizni sbirky, hazardni hry, sazky, loterie a pod.

12.3ZvI&¥ zavazné poruseni pracovnich povinnostingody k okamzitému rozvazani pracovniho

ponmeru

jsou napiklad:

nedovolené vynaSeni fali, poniicek, vyrobnich dil a vyrobki (v¢etns vadnych),

¢i jiného majetku z arealu spdétosti, nebo jejich umysiné poSkozovani,

krddeZ a fechovavani zcizenychewi,

udani faleSnych Ud&jo solg s cilem ziskat neoprésmneé vyhody,

nejmérg 2 dny neomluvené absence v roce,

poskozeni zdravi nebo pokus o poSkozeni zdraviedoshby,

fyzické napadeni nebo pokus o fyzické napadeniéasioby,

poruSeni zédkazu keeni (mimo mista k tomu &ena) a zakazu prodeje, distribuce,
uschovy a konzumace alkoholickych ndp@rog nebo jinych omamnych latek,
neopravina manipulace s obm,

nerespektovani vriiich gedpidi, tykajicich se vlastnich obchodnich a pracovnich
aktivit pti zamestnéni ve spolmosti VALEO.
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12.4Ukonéeni pracovniho poénu v souvislosti s porusenim pracovnich povinnosti

12.4.1 Vypowed’ dana zarmstnavatelem (852 Zakoniku prace)

Zamgstnavatel mze dét zamstnanci vypovd’ z ©chto divoda:

* nesphuje-li zantstnanec fedpoklady stanovené pravnintiedpisy pro vykon sjednané
prace nebo nesflje-li bez zavigni zangstnavatele pozadavky ptddny vykon této
prace; spodiva-li nesphovani tchto pozadavk v neuspokojivych pracovnich
vysledcich, je mozné zasstnanci z tohoto Wodu dat vypovd, jen jestlize byl
zantstnavatelem v dabposlednich 12 #sicl pisemg vyzvan k jejich odstrami a
zamestnanec je vimeéiené dob neodstranil, (852 f) Zakoniku prace)

* jsou-li u zandstnance danytody, pro které by s nim zasstnavatel mohl okami#it
zruSit pracovni pogr, nebo pro zavazné poruseni povinnosti vyplyvagigbravnich
predpigi vztahujicich se k za¥stnancem vykonavané praci; pro soustavné émén
zavazné poruSovani povinnosti vyplyvajici z praknigedpisi vztahujicich se k
vykon&vané praci je mozné dat zstmanci vypoud’, jestlize byl v dob poslednich 6
meésial v souvislosti s poruSenim povinnosti vyplyvajici mavnich pedpisi
vztahujicich se k vykonavané praci pisénupozorin na moznost vypadi. (852 f)
Zakoniku préace)

12.4.2 OkamZzité zruSeni pracovniho p&m zangstnavatelem (855 Zakoniku prace)

Zamestnavatel mize vyjim&né pracovni porér okamzit zruSit jen tehdy,

* byl-li zaméstnanec pravomoénodsouzen pro umysliny trestdjn k nepodmignému
trestu oditi svobody na dobu delSi nez 1 rok, nebo byl-livpraocré odsouzen pro
umyslny trestnyin spachany i pInéni pracovnich Ukdl nebo v pimé souvislosti s nim
k nepodmignému trestu oditi svobody na dobu nejmé&r6 meésiai, (855 odst. 1 a)
Zakoniku préace),

» porusil-li zangstnanec povinnost vyplyvajici z pravnictegpisi vztahujicich se k jim
vykonavané praci zvléshrubym zgisobem, (855 odst. 1 a) Zakoniku prace), viz. bod
12.3.

13 Zavéreéna ustanoveni

Kazdy zamisthnanec ma pravo na informadderé se ho bezprdstiré dotykaji a podle
nichZ sefidi jeho ¢innost ve spoknosti. V gipad informaci nebo Umluv, kterych se
U¢astni odborové organizace, se tyto informace vyjd&paleng.

Pracovnitad je vyhotoven veféch vyhotovenich, které jsou samostatnymi podepsany
originaly. Tyto vytisky jsou uloZeny teditele spolénosti, na Zavodnim vyboru odborové
organizace OS KOVO a v utvaru lidskych zdropPracovnitdd je na &hto mistech
kdykoliv k nahlédnuti zagstnaném spol&nosti.

Dnem jeho platnosti k@i platnost Pracovnihiadu gedchazejiciho a vSech jeho dodatk

V Rakovniku dne 1.5.2010

Fernando DINIS Lenka DRBOHLAVOVA LuboS BIDRMAN
Generalnieditel spolénosti  Reditel lidskych zdraj Predseda ZO OS KOVO
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