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Ucéel dokumentu:

Pracowni fad blize rozvadi ustanoveni zakoniku prace, ato dle zvastnich podminek zaméstnavatele, spoleCnosti
NEDCON Bohemia s.r.0. se sidlem Holandska 34, Pardubice.

PRACOVNI RAD

1. OBECNA USTANOVENI

Spole€nost NEDCON Bohemia s.r.o. (dale jen zaméstnavatel) wdava tento pracowi fad v souladu s
ustanovenim § 306 zakoniku prace.

Pracowni fad je zavazny pro zameéstnavatele a pro vSsechny zaméstnance zaméstnavatele v pracownim pomeéru.

Pro zaméstnance zameéstnavatele wkonavajici prace na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracowni

pomér a zaméstnance agentur prace pfidélenych k wkonu prace u zaméstnavatele je pracowni fad zavazny v
rozsahu stanoveném zakonikem prace a pfislusnymi dohodami o pracich konanych mimo pracowni pomér a
smlouvami o do¢asném pfidéleni zaméstnancu.

2. VZNIK PRACOVNIHO POMERU

Vstupni prohlidka Pfed nastupem do pracowiho poméru absolwije zaméstnanec vstupni prohlidku u smluwniho
zawodniho Iékafe zaméstnavatele. PFi vstupni prohlidce je zaméstnanec povinen predlozit wpis ze zdravotni
karty od praktického Iékafe. Vysledek vstupni prohlidky zavodni |ékai zaznamena do karty zaméstnance, kterou
je zaméstnanec povinen predlozit zaméstnavateli. Naklady na pofizeni vypisu ze zdravotnické dokumentace jsou
proplaceny ve wuctovani mzdy za prwni cely odpracovany meésic proti pokladnimu dokladu od registrujiciho
praktického Iékafe doloZzenému zaméstnancem zaméstnavateli.

Pracovni smlouva
Zameéstnanec obdrzi pisemnou pracowni smlouwu uzawenou na dobu ur€itou v trvani 6 mésicu s tim, Ze po tomto
obdobi mUlze byt prodlouzena na dobu neurcitou na zakladé dohody mezi obéma smluwnimi stranami

Skoleni BOZP, seznameni s pracovnim fadem
V den nastupu do pracowmiho poméru absolwije kazdy zaméstnanec Skoleni BOZP a obdrzi Privodce nového

zaméstnance v tisténé podobé.

3. SKONCENi PRACOVNIHO POMERU

V pfipadé skonceni pracomiho poméru je zaméstnanec povinen:

- watit zaméstnavateli vSechny pracowni a ochranné pomdacky, nafadi, nastroje, pracowmi odév a obuv,
Cipowou kartu, pfipadné daldi vé&ci, které mu zaméstnavatel dal k dispozici pro wkon prace; v pfipadé, ze
zameéstnanec tyto v&ci ve sjednaném terminu zaméstnavateli newati, budou mu pfipsany k nahradé

- informovat svého pfimého nadfizeného o staw pInéni uloZzenych Ukol( a pfedat veSkeré podklady,
doklady a kontakty

- wuctovat hodnoty svéfené k wuctovani eventualné provest inventarizaci svéfenych hodnot
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Pfi skonCeni pracomiho poméru je zaméstnanec povinen absolwvat u smluwiho zawodniho Iékafe wystupni
Iékafskou prohlidku. V pfipadé, Ze se zaméstnanec na wystupni Iékafskou nedostavi, zaméstnavatel nenese
odpovédnost za zdrawotni stav zameéstnance.

4. MZDA

Vyplatnitermin a vyplata

Mzda je splatna pozadu za uplynuly mésic, a sice vzdy 15. den mésice nasledujiciho.

Mzda neni zaméstnancim wplacena v hotovosti, ale na Ucty, které si mohou zalozit v libowolné bance. Mzda je
kazdému zaméstnanci zasilana vzdy pouze na jeden ucet.

Srazky ze mzdy jsou provadény v pfipadech stanovenych zakonem.

Mimoradné zalohy na mzdu
Na mimoradnou zalohu na mzdu maji zaméstnanci narok pouze v pfipadech wyslowmé stanovenych zakonem.

Povinnosti zaméstnavatele

Zaméstnavatel zasila zaméstnanci pfi mésicnim wucétovani mzdy e-mailem zabezpecenym heslem pisemny
doklad obsahujici udaje o jednotlivych slozkach mzdy a provedenych srazkach (wplatni pasku). Zaméstnavatel
je povinen predlozit zaméstnanci na pozadani k nahlédnuti podklady, na zakladé kterych byla mzda wpocitana.

Priplatky

Prace pfescCas

Pokud zaméstnanec odpracuje vic nez 7,5 / 8 hodin denné a 37,5 / 40 hodin tydné, pfislusi mu za tyto hodiny
priplatek
25% v pfipadée, ze za né neCerpa nahradni volno.

Priplatky za praci v trojsménném provozu

Pfiplatek za praci v trojsménném provozu je stanoven ve wsi 23% mésicné. To znamena, ze trojsménny provoz
jako celek bude ohodnocen sménnym pfiplatkem 23% ze zakladni mzdy. V pfipadé nemoci nebo dowolené bude
wplacena pouze €ast pfiplatku, ato za skute¢né odpracované dny.

Prevedeni na praci ve dvousménném, respektive jednosménném provozu

V pfipadé, Ze bude nutné z organizac¢nich divodl prevést zaméstnance pracujici ve trojsménném provozu pouze
na dvousmeénny provoz, sménny pfiplatek bude 15% ze zakladni mzdy. V pfipadé, Ze bude nutné z organizacnich
davodd prevést zaméstnance pracujici ve trojsménném provozu pouze na jednosménny provoz, sménny
pfiplatek bude 10% ze zakladni mzdy.

Priplatky za praci ve_dvousménném_provozu

Priplatek za praci v dwusménném provozu je stanoven ve wsi 15% mési¢né. To znamena, Zze dvousménny
provoz jako celek bude ohodnocen sménnym pfiplatkem 15% ze zakladni mzdy. V pfipadé nemoci nebo dowolené
bude wplacena pouze €ast pfiplatku a to za skute¢né odpracované dny.

Prace na mimofadné no¢ni sméné - pfiplatek 50% pramérného hodinového wydélku

Prace v sobotu a v nedéli — pfiplatek 50% prameérného hodinového wydélku

Stranka 2 z 16



Prirucka jakosti ISO 9001

AP NEDCON

Vytvofil: Manazer lidskych zdroju Datum vytvoreni: 2020-04-22 13:09 Competence Unit: Support

Aktualizoval: Manazerlidskych zdroju Datum aktualizace: 2020-04-24 14:07 Oddéleni:Rizeni lidskych zdroju

Schvalil: Manazer kvality Dokument: NCCZ-INST-HRM- Spoleénost: Nedcon Bohemia, s.r.o.
CZPRACRAD.docx

Autorizoval a podepsal: Reditel spoleénosti Verze €.: 2.0 Jazyk Cestina

Prace ve svatek — priplatek 100% priimérného hodinového wydélku

Casové rozhrani pro vikendové pfiplatky: DEN KONCIi VE 22:00

V praxi to znamena, Ze pfiplatky se pocitaji dle nize uvedenych pfikladu:
Odpracujete-li po pate¢ni odpoledni 3 hodiny piescas:

Pfichod: patek 14:00
Odchod: sobota 01:00
Sobota zacina ve 22:00 => pfiplatek 50% za 3 hodiny odpracované od 22:00 do 01:00

Bude-li na pondélni noéni naplanovana 12-ti hodinova sména:

Pfichod: nedéle 18:00
Odchod: pondéli 06:00
Nedéle konci ve 22:00 => pfiplatek 50% za 3,5 hodiny odpracované od 18:00 do 22:00

Bude-li na Sestou noéni naplanovana 12-ti hodinova sména:

Pfichod: patek 18:00

Odchod: sobota 06:00

Sobota zacina ve 22:00 => pfiplatek 25% za 3,5 hodiny odpracované od 18:00 do 22:00, pfiplatek 50% za 7,5
hodiny odpracované od 22:00 do 06:00

Odpracujete-li nékolik hodin v noci z patku na sobotu:

Pfichod: patek 20:00

Odchod: sobota 01:00

Sobota zacina ve 22:00 => pfiplatek 25% za 2 hodiny odpracované od 20:00 do 22:00, pfiplatek 50% za 2,5
hodiny odpracované od 22:00 do 01:00.
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Variabilni slozka mzdy

Soucasti odménovaciho systému je nenarokova variabilni slozka mzdy, ktera je wplacena dle nize uvedenych

pravidel.

Nedcon variabilni slozka

mzdy Hodnocend oblast

Spinéni celofiremnich cild

B. Vykonostni odména

B.1.Individudgini baze

Splnéni individualnich
vykonowych cild a KPI's

C. Mimoradné prémie

Nadstandardni wkon

0Odména za inovace / projekty

Vedouci oddéleni
Cilova
variabilni

Skupina Il (THP + délnici)
Cilova

Frekvence Frekvence

variabilni

) iy slozka Myphaeces slozka slozka
Maximalné 20,0% Maximalné 15% Maximalné 10%
1x rocné 8% ix rocné 6% 1x rocné 4%
PR B 12% y Mesncn? proD 0% 4 Mesucn? proD 6%
Ctvrtletné pro THP Ctvrtletné pro THP
indiv. indiv. indiv.
indiv. indiv. indiv.

Frekvence vyplaceni

Skupina I (THP + délnici)
Cilova
variabilni

ILUSTRATIVNI PRIKLAD

Pracovnik Skupiny | v kategorii déinik se zakladni mzdou 15 000 KE mési¢né vyplacenou.

Z

Maximalni vySe vyplacené variabilni slozky za mésic ¢ini 1500 K¢ (10%)

N

PInéni celofiremnich cil:

AZ 600 K¢ za mésic (4%)
(v souctu za rok az 7 200 K¢)

PInéni stanovenych kritérii:

AZ 900 K¢ (6%) vyplacené kazdy
mésic (v souctu za rok az 10 800 K¢)
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5. PRACOVNI DOBA

Rozvrzeni pracovni doby v jednosménném provozu

Tydenni pracowni doba v jednosménném provozu ¢ini 40 hodin tydné a 8 hodin denné. Stanoveni konkrétni
pracomi doby je v kompetenci manazer( jednotliych oddéleni s pfihlédnutim k provoznim potfebam
zaméstnavatele.

Rozvrzeni pracovni doby ve dvousménném provozu
Tydenni pracovni doba ve dwvousménném provozu ¢ini 37,5 hodiny tydné a 7,5 hodiny denné. Stanoveni konkrétni

pracomi doby je v kompetenci manazer( jednotliych oddéleni s pfihlédnutim k provoznim potfebam
zaméstnavatele.

Rozvrzeni pracovni doby v trojsménném provozu

Tydenni pracowi doba v trojsménném provozu ¢ini 37,5 hodiny tydné a 7,5 hodiny denné. Pracowi doba je
stanovena pro ranni sménu 6:00 - 14:00, pro odpoledni sménu 14:00 - 22:00, pro no¢ni sménu 22:00 — 6:00.
Noc¢ni sména spada do dne, kdy konci.

Prestavky
Pfestawky na jidlo a oddech se nezapocitavaji do pracowni doby.

Ranni sména

10:45 - 11:15 profilové linky, svafeci linky, servis
11:15 - 11:45 natérové linky, dilenskd montaz, expedice, sklady
11:45 - 12:15 kancelare

Odpoledni sména
18:30 — 19:00

Prestavka na vecefi — no€ni sména
02:00 — 02:30

Zameéstnanci prowozU jsou povinni travit prfestawku na jidlo a oddech v kantyné a / nebo ve wyhrazenych
odpocinkowch zénach. Konzumace jidla a napoji na pracovistich v provoze je zakazana.

Cipové karty Kazdy zaméstnanec obdrzi v den nastupu do zaméstnani Sipovou kartu. Tato karta slouzi
vSem zaméstnancim k oznacovani pfichodu do / z prace, vstupu do Saten, jako oprawéni wuzivat vzv a
pro objednavani zévodniho stravovani v systému Jidelna.

V pfipadé ztraty Cipové karty zaméstnanec uhradi zaméstnavateli pausalni poplatek 50 K¢.

Zaméstnanci pracujici v provozech (wroba, sklady, expedice, senis) jsou povinni pouzivat Cipowou kartu pro
evidenci odpracovanych hodin. Na snimacich oznaci swjj pfichod a odchod, pfipadné preruseni pracovni doby.
V pfipadé, Ze pfichod / odchod z jakéhokoliv divodu neoznadi, jsou povinni tuto skute¢nost neprodiené ohlasit
svemu pfimému nadfizenému, ktery v pfipadé oprawméného pozadawku doplni pfichod / odchod do systému
ru¢né. Pokud zaméstnanec swij pfichod / odchod neoznali a svého nadfizeného neinformuje, bude
nezaevidovana pracovni doba povazovana zaneomluvenou absenci. Nadfizeni ani mzdova uc€etni nejsou povinni
zpétné zjistovat duvody neoznacené pracowni doby.
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Zaméstnanec ma moznost ovéfit si sprawost dochazkowch zaznam( pFistupem do dochazkového systému,
ktery je mozny spustit z ikony na ploSe veSkerych PC v budowe firmy.

6. NEPRITOMNOST V ZAMESTNANI

Dovolena
V&em zaméstnancim pfislusi v daném kalendarnim roce 25 dnl dowvolené.

Plany €erpani dowlenych jsou v kompetenci manazeru jednotlivych oddéleni, ktefi je pfiprawiji s pfihlédnutim k
opraménym zajmim zameéstnancl i zaméstnavatele.

Z4dost o dowolenou musi byt podana nejméné dva dny pfedem manazerovi oddéleni. V pfipadé pozadavku na

dowlenou v tnani 1 tyden a delSi je zaméstnanec povinen pozadat manazera oddéleni s predstihem alespori
jednoho tydne.

Pro planovani dowolenych slouzi systém Dochazka.

Informace o zUstatku dowlené je vzdy wznaCena na wplatni pasce a je dostupna v systému Dochazka.

Pracovni neschopnost

Od 1.1 2020 je doklad o pracowni neschopnosti zasilan zaméstnavateli prostfednictvim sprawy socialniho
zabezpec€eni elektronicky. Jediny pisemny doklad obdrzi zaméstnanec od lékafe — ten neodevzdava
zaméstnavateli, ale ponecha si ho. Povinnost zaméstnance informovat zaméstnavatele o nepfitomnosti v
zaméstnani stale plati — viz HlaSeni nepfitomnosti zaméstnance.

Doklady OS$etfovani &lena rodiny a Zadost o penéZitou pomoc v matefstvi jsou wstavovany lékafem v papirové
formé& a zaméstnanec ma povinnost doklad o nepfitomnosti neprodlené odevzdat zaméstnavateli.

Zameéstnanec by mél nastup zpét do prace po ukonceni pracowni neschopnosti nahlasit svemu nadfizenému
zpravidla alespori 1 den piedem.

Kontrola dodrzovani lé¢éebného rezimu

Kontroly dodrzovani rezimu prace neschopného bude provadét zaméstnavatel nebo externi agentura na zakladé
plné moci. Kontrola probéhne vzdy za UcCasti 2 osob. O wsledku kontroly bude sepsan protokol. Kopii protokolu
obdrzi zaméstnavatel i zaméstnanec.

Za poruseni rezimu prace neschopného se povazuje situace, kdy zaméstnanec v pracowni neschopnosti po
opakovaném zwnéni kontrole neotewe a zaméstnanec neprokaze, ze byl na powolené wychazce nebo na
kontrole u lékare, nebo situace, kdy nema fadné oznaceny zvonek ¢i kontrola nemuze byt provedena z divodu
nedostupnosti. Pokud bude zaméstnanec pfistizen pfi poruSeni rezimu prace neschopného poprvé, bude mu
nahrada mzdy kracena o 50%. V pfipadé kazdého dal$iho poruseni v pribéhu 6-ti mésicl od prwniho poruseni
rezimu prace neschopného bude nahrada mzdy kracena o 100%. Za opakované poru$eni rezimu prace
neschopného |ze dat zaméstnanci wpowved.
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Uvolnéni béhem pracovni doby

Zaméstnanci jsou povinni navstéwovat l|ékafe mimo pracowni dobu. Pokud to neni mozné, musi pozadat o
uwlnéni svého pfimého nadfizeného a pfinést o navstéve lékare pisemné potwzeni. Na navstéw Iékafe ve
vzdalenosti do 25km od sidla firmy NEDCON poskytne zaméstnavatel placené wlno v rozsahu maximalné 4
hodin.

Hlaseni nepfitomnosti zaméstnance

V pfipadé, Ze nastanou okolnosti, pro které se zaméstnanec nemuze dostavit na planovanou sménu (pracovni
neschopnost, pfekazka na strané zaméstnance nebo jiné zavazné diwody), je zaméstnanec povinen informovat
zameéstnavatele o této skutecnosti okamzité, tzn. tentyz den, kdy dané okolnosti nastaly.

Zaméstnanec je povinen ucinit oznameni zaslanim: SMS na telefonni Cislo: +420 736 343 152 s textem: jméno,
pfijmeni, text zpraw nebo e-mailu na adresu exsms.cz@nedcon.com.

Nedodrzeni tohoto nafizeni bude povazovano za poruseni povinnosti wyplyvajicich z prawich predpisu
vztahujicich se k praci wkonavané zaméstnancem a projevi se finan€nim postihem v ramci osobniho hodnoceni.
Opakované nedodrzeni pak muze byt divodem k ukonéeni pracowmiho poméru.

7. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI PRI PRACI

Obecné ustanoveni

VSichnizaméstnanci jsou povinni dodrzovat zasady bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci, zejména dbat na svou
Mastni bezpecnost a bezpecnost jinych osob, kterych se dotyka jeho pracowni €innost. Zaméstnanci jsou povinni
dodrzovat prawni a jiné predpisy k zajisténi bezpelnosti prace, bezpe€nosti technickych zafizeni, zasady
bezpeCného chovani na pracovi§ti a stanovené pracowni postupy, a dodrzovat predpisy a pokyny k zajiSténi
pozarni ochrany.

V8ichni zaméstnanci jsou povinni pouzivat pfi praci osobni ochranné pracowni prostfedky a pracowni odév a obuv
ur€ené zaméstnavatelem.

Zameéstnanci jsou povinni oznamit zaméstnavateli nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit bezpe¢nost nebo
zdravi osob &i zplsobit hmotnou $kodu.

Zameéstnanci jsou povinni podrobit se vstupni, mimoradné, periodické a vystupni preventivni Iékafské prohlidce
u smluwniho poskytovatele pracomné |ékafskych sluzeb v terminech stanovenych prawim predpisem.

Pracovni odévy

Obecné
Pracowmi odéwy jsou zaméstnancim poskytovany v ramci tzv. “senisu pracownich odéwvl”. Pracowni odévy
NEDCONu pronajima externi firma, ktera zaroven zajiStuje jejich prani a Cisténi, opravwy a obnowu.
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Jak systém funguje?

1.
2.

w

8.

uzivatel (NEDCON) wyspecifikuje typ a mnozstvi odévi pro jednotlivé pozice

dodavatel provede zamérfeni kazdého jednotlivého zaméstnance a necha pro né&j usit sadu odéwi dle
specifikace

dodavatel doda do firmy uzivatele (NEDCONu) distribu¢ni skfifiky na odéwy

kazdy zaméstnanec obdrzi ,swvou Mastni* sadu odéwvll, ktera je pro identifikaci oznacena ¢arowm kédem,
tuto sadu pfevezme na zakladé pisemného protokolu

zaméstnanec dodavatele kazdy tyden v pondéli rozdéli odéwy do skfin€k, které budou oznaceny Cislem
a jménem zaméstnance, kazdy zaméstnanec bude mit kli¢ pouze ke své skfifice a tedy pfistup jen ke
své sadé odéwl

zameéstnanci si ve své skfince vzdy v pondéli wzvednou sadu Cistych odévii na nasledujici tyden
Spinavé odéw budou zaméstnanci vhazovat do sbémych skfinék, mohou tak ¢init kdykoliv v pribéhu
tydne

pokud je tfeba na odéw néco spravit, pouziji zaméstnanci oranzove listeCky, na kterych popiSi zavadu

Pravidla pouzivani:

1.

2.

Kazdy zameéstnanec pfevezme odéwy na zakladé predavaciho protokolu a tim pfebira odpovédnost za
jejich stav

Ve smlouveé s dodavatelem jsou zahrnuty oprawy bézného poSkozeni (knofliky, zipy, drobné trhliny, atd.),
aviak v pfipadé umysiIného poSkozeni je zaméstnanec povinen odév uhradit

Zaméstnanclm je zakazano odéwy jakkoliv upravovat; v pfipadé, Ze je néjaka Uprava nutna (délka
nohavic, rukawi atd.), oznami zameéstnanec pozadavek na Upraw kontaktni osobé v NEDCONu anebo
pfimo dodavateli prostfednictvim oranzového listeCku.

Zaméstnanclm je zakazano odéwy prat nebo Cistit doma nebo u jiné firmy. Pokud by se u nékterého
zameéstnance objevila alergicka reakce na pouzivané praci a Cisticiprostfedky, oznami zaméstnanec tuto
skute€nost kontaktni osobné v NEDCONu, ktera bude véc fesit s dodavatelem.

V pfipadé ztraty odéw je zaméstnanec povinen okamzité ztratu nahlasit kontaktni osobé v NEDCONu.
Ztraceny odév bude zameéstnanec povinen uhradit.

V pfipadé ztraty kliCe od skfifiky je zaméstnanec povinen okamzité ztratu nahlasit kontaktni osobé v
NEDCONu. Za ztraceny kli€ je zaméstnanec povinen uhradit ¢astku 100 K& jako pokryti nakladu za
whotoveni nového klice.

Osobni ochranné pomucky

Mimo evidovanych ochrannych pomicek jako je oble¢eni, helma, bryle, obuv, atp., které zaméstnanec obdrzi
hned prwi pracowni den podle pracowniho zafazeni, ma zaméstnanec narok na jeden par pracownich rukavic
kazdy tyden a na hygienické potieby (mydlo, Sampoén, krém na ruce) kazdy mésic.

Prostfedky se wdavaji v pondéli, wdejni doba je rozwzZena podle planovanych smén nasledowé:

5:30 - 6:00 | pro zaméstnance na ranni sméné
6:00 — 6:30 | pro zaméstnance na no¢ni sméné
13:30 — 14:00 | pro zaméstnance na odpoledni sméné

*Béhem tydne je mozné o wménu rukavic pozadat sveho tym lidra..
**Hygienické prostfedky se standardné vydavaji vzdy prwi pondéli v mésici.
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Provadéni orienta€nich zkousek na zjisté ni konzumace alkoholu nebo jinych navykovych latek

Obecné

V souladu s ustanovenim § 101 a nasledujicich zdkoniku prace je zaméstnavatel povinen ucinné prfedchazet
ohrozZeni Zivota a zdravi pfi praci. Zaméstnavatel proto nafizuje pravidelné provadéni namatkowych orientacnich
zkouSek na zjisténi konzumace alkoholu €i jinych nawkowch latek, a to dle nasledujicich pravidel:

Zameéstnanci jsou dle § 106 odst. 4) pismeno i) povinen se na pokyn osoby jmenované zaméstnavatelem podrobit
orientaCni zkouSce, zda neni pod Mivem alkoholu nebo jinych nawkowch latek.

O provedeni orientacni zkousky bude vzdy wyplnén protokol, ktery je k dispozici v kancelafi wroby.
Testery na provedeni orientacni zkou$ky na alkohol a drogy jsou k dispozici v kancelafi wroby.

Odmitnuti zkousky na alkohol nebo jiné nawkové latky, stejné jako pozitini wsledek takové zkousky muze byt
povazovan za poruSeni povinnosti wplyvajicich z prawnich predpisu vztahujicich se k wkonavané praci zvast
hrubym zplisobem a maze byt divodem k okamzitému zruSeni pracowmniho poméru dle § 55 odst. 1, pism. b).

Dlkazni bfemeno pro dolozZeni neexistence alkoholu nebo jiné nawkové latky v pfipadé, Ze zaméstnanec odmita
uznat zkousku jako priikaznou, lezi na zaméstnanci. Pfipadny negatiwni wsledek krewni zkousky, absolvované
na naklady zaméstnance, ktery ma ws$S§i dikazni silu nez zkousSka provedena u zaméstnavatele, je pfislusny
manazer povinen predlozit k protokolu. Prokaze-li kremi zkouska nevinu zaméstnance, jsou mu wnaloZené
naklady nahrazeny firmou.

Cetnost orientadnich zkousek
Dechové zkousky na alkohol:
= V oddéleni wroby jsou osoby jmenované zameéstnavatelem povinni provadét naméatkové zkousky
pravidelngé, a to minimalné 1x na kazdé sméné.
= V oddéleni expedice jsou osoby jmenované zaméstnavatelem povinni provadét namatkové zkousky
minimalné 1 x tydné.
=V ostatnich oddélenich dohromady pak minimalné 2 x za mésic

Zkousky na pfitomnost jinych nawkowch latek jsou osoby jmenované zameéstnavatelem provadét v ramci celé
firmy minimalné 2 x za mésic.

Zakaz koureni
Koureni je zakazano v celém arealu s wjimkou whrazenych mist. Zakaz se vztahuje i na najaté prostory.

Za dodrzovani zakazu zodpovidaji manazefi jednotlivych oddéleni, ve wyrobé pak supervizor a tym lidr dané
technologie, jehoZz kompetence se pfi nepfitomnosti manazerl oddéleni na odpoledni a no¢ni sméné rozsifuji na
cely areal firmy (kantyna, expedice, atd.). V pfipadé nepfitomnosti tym lidra napf. o vikendu dohlizi nad
dodrzovanim zakazu zaméstnanec zodpovedny za danou sménu.

Pracovni Graz

Stane-li se zaméstnanci pracowni Uraz, je povinen o této skute¢nosti okamzité informovat svého pfimého
nadfizeného. VesSkeré pracowni urazy bez ohledu na to, zda po nich nasleduje pracowi neschopnost ¢i nikoliv,
musi byt zapsany v knize urazu, ktera je k dispozici v kancelafi wroby.
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O pracownim drazu musi byt informovan specialista BOZP a manazer oddéleni, kde se Uraz stal. Ten v pfipadé,
Ze si Uraz wzada pracowni neschopnost, wpracuje zaznam o pracowmim uUrazu. Mzdova ucetni odesila v
zakonnych terminech zdznam o Urazu na oblastni inspektorat prace. Zameéstnanec, kterému se stal pracovni
Uraz, ktery si

wzadal pracowni neschopnost, je povinen wzvednout siu mzdoveé ucetni formulaf, na ktery jeho oSetiujici Iékar
wyplni posudek o bolestném. Vyplnéni posudku o bolestném je zpoplatnéno, zameéstnanec uhradi poplatek svemu
oSetfujicimu lékafi v hotovosti a doklad o zaplaceni predlozi mzdové ucetni. Mzdova uCetni pak na zakladé

posudku o bolestném a zédznamu o pracownim uUrazu zajisti odSkodnéni pracowniho urazu. V ramci odSkodnéni
bude zaméstnanci uhrazen i poplatek za wystaveni posudku o bolestném.

V pfipadé tézkého pracowniho Urazu nebo Urazu s nasledkem smrti je zaméstnavatel povinen informovat
pfislusné organy statni spravy.

8. PRACOVNI CESTY

Zaméstnanci jsou povinni k pracomnim cestam wuzivat whradné firemni vozidla a/nebo vefejnou dopraw (Mak,
autobus, letadlo, MHD).

Soukromé vozidlo je pro pracowni cesty powleno wuzivat jen wyjime€né, a to v pfipadech, kdy
- firemni vozidlo neni k dispozici
- naklady na hromadnou dopraw jsou extrémné wysoké ve srownani s wuzitim soukromého vozidla
- neni-li cestovani hromadnou dopravou efektini (Casové duvody)

Uziti soukromého vozidla musi vzdy pfed cestou schvalit feditel spole€nosti.
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9. ODKUP MAJETKU ZAMESTNAVATELE ZAMESTNANCEM

Odkup vyfazenych firemnich vozidel
Vyfazena firemni wvozidla jsou nabizena k odkupu zameéstnancim, pfi€¢emz prodej probiha formou drazby dle
nize uvedenych pravidel:
= Datum a ¢as konani drazby, specifikace drazeného auta a wwlavaci cena budou oznameny s minimalné
tydennim pfedstihem
= Auto urené k prodeji si mohou zajemci o koupi po dohodé se zaméstnavatelem prohlédnout predem.
= Ugastnikem drazby, tzn. kupujicim, miize byt pouze zaméstnanec zaméstnavatele.
= Ugastnici drazby se piihlasi nejpozdgji 1 den pred konanim drazby, u které podepisi piihlasku.
» Pocet UCastnik( drazby neni omezen.
» Pokud bude pouze jeden ucastnik, bude auto prodano jemu za vywolavaci cenu.
» Pokud nebude zZadny zajemce, proda se auto do autobazaru.
» Vywlavaci cena bude stanovena wvedenim firmy a odwozena od nabidek na odkup ziskanych v
autobazarech.
= Cenu je mozno zwSovat po tisicich, min. pfihoz 1000,-K¢& (jeden tisic korun ¢eskych).
» S nowm kupujicim bude po wdrazeni sepsana kupni smlouva a stanoven termin a zplsob zaplaceni.
» Vozidlo bude kupujicimu pfedano az po uplném zaplaceni kupni ceny.
VyS§e popsana drazba je pouze zpulsob wbéru kupujiciho a stanoveni kupni ceny. Nejedna se o drazbu v pravnim
slova smysluse vSemi pravem pozadovanymi nalezitostmi a podminkami. Swm podpisem na pfihlasce bere
uCastnik drazby uvedenou skutecnost na védomi a wslowné s ni souhlasi.

Odkup Srotu
O odkup Srotu mlize zadat pouze zaméstnanec NEDCONu s pracowni smlouw na dobu neuréitou.

Odkup Srotu schvaluje vedouci vyroby nebo feditel firmy.

Srotem se rozumi takow material, ktery nelze povazovat za bezvadny produkt standardné pouzitelny pro dal$i
zpracovani, nabéhow a wyrobni Srot, poSkozené produkty a wfazené komponenty

Takto nabyty Srotow material neni dowoleno pFeprodavat tfetim osobam a je ur€en pouze pro vastni potiebu.
Material muze byt pouzit pouze tam, kde nebude pfimo \viditelny.
NEDCON v zadném prfipadé nezodpovida za kvalitu materialu ani za zpusob jeho pouziti.

Castka za odkup $rotu bude zaméstnanci zGétovana ve wplaté za mésic, ve kterém byl odkup $rotu schvélen.
Tato Castka je v souladu s cenou, kterou Nedcon dostava od zpracovatele Srotu (orientacné 4 — 7 K&/kg).

Porusi-li zaméstnanec wse uvedena pravidla, ma NEDCON pravo pozadovat 100% bézné prodejni ceny jako
pokutu.

Postup:

«  Zadost o odkup $rotu se podava na standardnim formulaFi, ktery je ulozen na SharePointu v &asti ,Other
documents — Zadost/Doklad o odkupu $rotu“. Formulaf je mozné obdrzet i u vedouciho wroby.

*  Vyplnény formulaf pfedlozi zaméstnanec vedoucimu wyroby ke schvaleni.

+ Po schvdleni Zadosti je mozné uvedeny material nalozit a odvézt.

* Pfi odwzu 3rotu je zaméstnanec povinen pozadat strazni sluzbu €i jinou kompetentni osobu aby mu

doklad o odkupu Srotu podepsala jako svédek.
+ Pfehled o osobach a objemu odvezeného Srotu pfedava na konci kazdého meésice vedouci wroby k
rukdm mzdové ucetni.

+ Castka za odkup $rotu je zaméstnanci odeétena z nejblizi wplaty.
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10. ZAMESTNANECKE VYHODY

Penzijni pfipojisténi

Finanéni prostfedky a jejich pfidélovani

Zaméstnavatel poskytuje zaméstnancim pfispévek na penzijni pfipojiSténi se statnim prispéwkem ve wsi 300, -
Ké&, a to plosné vSem zaméstnancim, ktefi maji danov® uznatelné penzijni pfipojisténi uzaweno a predlozi
zaméstnavateli smlouw a jsou cely mésic v pracomim poméru k zaméstnavateli. Tento pfispévek nesouvisi s
wkonem zameéstnani, wkonavanou praci ani délkou zaméstnani v podniku. Zaméstnavatel poskytuje pfispévek
na penzijni pfipojisténi bez ohledu na to, u které spole€nosti je uzavieno.

Zaméstnavatel odesila pfispévek na penzijni pfipojisténi zaméstnancli ze svého U¢tu na U€et penzijniho fondu.
Platba zaméstnavatele je odvedena penzijnimu fondu vzdy za dany mésic 25. kalendainiho dne v daném mésici.

V pfipadé nuloveho wméfovaciho zakladu pfi matefské dowolené zaméstnavatel pfispévek neposkytne.

Zivotni pojisténi

Finanéni prostredky a jejich pridélovani

Prispévek zaméstnavatele na Zivotni pojisténi zaméstnancl bude poskytovan mésicné ve wsi 400, - K&
ploSné vSsem zaméstnancim, ktefi maji toto Zivotni pojiSténi sjednano u pojistomy NN pojiStowma a
penzijni spoleCnost, a.s. a jsou cely mésic v hlamim pracowmim poméru, ktery je uzaweny na dobu
neurcitou.

Zaméstnavatel zajisti pro zaméstnance moznost uzaweni smlouwy o zivotnim pojiSténi pfimo na
pracovisti.

Vyjimku tvofi pouze pracowni poméry uzawené na dobu ur€itou z divodu zastupu za matefskou
respektive rodiCovskou dowolenou a dohody o pracowni €innostitéch zaméstnanc, ktefi v ramci hlamniho
pracowmiho poméru Cerpaji matefskou / rodiCovskou dowolenou a wkonavaji u zaméstnavatele praci na
zakladé dohody o pracowni €innosti.

Pfispévek se vztahuje pouze na produkty bez moznosti whbéru finanénich prostfedkl — danové ucinné.

Vyluky z poskytovani prispéwku

Zaméstnavatel je oprawnén wyloucit zaméstnance z Cerpani whod v pfipadé, Ze se jeho / jeji pracovni
wkon a moralka wrazné odchyluji od standardu.

Poda-li zaméstnanec wpovwed z pracowmiho poméru dle § 50 zakoniku prace, dostane-li wpowd z
divodll uvedenych v § 52 pism. a) - e), nebo dojde k rozvazani pracowmiho poméru dohodou dle § 49,
dojde-li k ukonceni pracowniho poméru wpovedi z divodi uvedenych v § 52 pism. f) a g) nebo k
okamzitému zruSeni pracowmniho poméru dle § 55 z divodu poruseni povinnosti wplyvajicich z prawich
predpisi vztahujicich se k praci dotyéného zaméstnance je pro pfidéleni pfispéwku rozhodny status
zaméstnance v okamziku odeslani platby.

V pfipadé nuloveho wméiovaciho zakladu pfi matefské dowlené zameéstnavatel pfispévek neposkytne.
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Zpusob a termin platby

» Zaméstnavatel odesle pfispévek na zivotni pojiSténi zaméstnancu ze svého U¢tu na ucet pojisStomy NN
pojistowa a penzijni spole€nost, a.s. Platba zaméstnavatele bude odvedena pojistomé vzdy za dany
mésic 25. kalendarniho dne v daném mésici.

= Zaméstnavatel nebude odesilat na uéet pojistomy Mastni pfispéky zaméstnance na uvedené Zivotni
pojisténi.

Stravovani

Zaméstnanci maji moznost objednat si obéd / vecefi ve firemni kantyné. Zaméstnavatel uhradi 55% nakladu na
obédy / vecefe. Zbyvajicich 45% bude zaméstnanci zpétné srazeno ze mzdy. Zaméstnanci maji narok ziskat
pfispévek pouze na jedno teplé jidlo denné.

Zaméstnanci firmy NEDCON maji zdarma veSkeré nealkoholické napoje.

Prispévky na dojizdéni

Zaméstnancim, ktefi dojizdi do prace vice nez 5 km mimo Pardubice, pfislusi pfispévek na dopraw. VysSe
pfispéwku zavisi na poctu kilometrtl (5-9,9; 10-14,9; 15 - 19,9; 20 —19,9; vice nez 30).

Vzdalenost z mista bydlisté do sidla firmy, od které se odviji w$e pfispéwku, je uréena poctem kilometra, které
po zadani wchoziho a ciloveho mista ur€i Internetow wyhledava¢ www.mapy.cz.

Pfispévek je wplacen zpétné za mésic vzdy ve wuctovani mzdy za dany mésic. Po dobu, kdy neni pfitomen v
zameéstnani (nemoc, dowolena, prekazky v praci) nema zaméstnanec narok na pfispévek na dopraw a je mu
adekvatné kracen.

11. OCHRANA MAJETKU ZAMESTNAVATELE

Kamerovy systém
Prostory zaméstnavatele jsou z divodu ochrany zdravi a bezpe€nosti zaméstnancl a majetku zaméstnavatele
stfeZzeny kamerowm systémem.

Strazni sluzba
Areal zaméstnavatele je nepretrzité stfezen externi strazni sluzbou.

Zaméstnanci jsou povinni:

- respektovat pokyny strazni sluzby
- podrobit se namatkové kontrole zavazadel a automobilu
- nahlasit vstup do arealu firmy v dob& mimo standardni pracowni dobu

Prace externich firem v prostorach zaméstnavatele

Zameéstnanec, ktery objednal externi firmu pro wkon prace, je povinen jeji zastupce informovat o povinnosti
nahlasit se pfi pfijezdu v recepci. Zaméstnanec je povinen wzvednout zastupce externi firmy v recepci, odvést
je na misto wkonu prace, eventualné jim vwyclenit dalSi potfebné prostory, seznamit je se zasadami BOZP
platnymi v prostorach zaméstnavatele.
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Zameéstnanec zodpovida po celou dobu wkonu prace externi firmy za to, Ze jeji zastupcidodrzuji interni pfedpisy
spolec¢nosti NEDCON a pohybuji se pouze v prostorach nezbytné nutnych pro jejich ¢innost. Dale zodpovida za
to, ze prostory, ve kterych externi firma cinnost wkonavala, jsou po jejim odchodu fadné uklizeny a uvedeny do
pivodniho stawu.

Powoleni k praci s otevienym ohném (svafovani atd.) je opramén wydat pouze povéfena osoba. Kazdy pfikaz ke
svarovani (prace s otewenym ohném a prace podobné, a to v prostorach, ktera k témto pracim nejsou urceny)
musi konzultovat s pozarnim technikem zaméstnavatele.

Jako prevenci proti kradezi a z ddvodu Uspor energie jsou vSichni povinni dohlizet, aby po pracowi dobé byly

vSechny dvefe uzavieny a swetla, elektrické pfistroje, kancelarska technika a kompresory vypnuty.

12. IT- MINIMALNiIi BEZPECNOSTNi STANDARDY

Kazdy uzivatel nese zodpovednost zafadné pouzivani systému a aplikaci.

Kazdy zaméstnanec nese zodpovédnost za zajiSténi poctiveho, diverného, odpovédného a fyzicky mozného
nakladani s daty a za nakladani s osobnimi udaji.
Data budou ukladana zasadné na uréenych serverech.

Informace a data ulozena na pewnych discich pocitacu a pfenosnych pocitact budou pravidelné zalohovana. Za
jejich zalohovani nese odpovédnost uZivatel.

Pouziti USB a jinych pfenosnych médii obnasi znacna rizika, a jako takové by mélo byt co nejvice omezeno.
Diverna data nebudou nijak zvefejiiovana ani kopirovana, pokud k tomu neda souhlas majitel téchto dat.

Divérna data / informace nesmi byt pfenasena (Internetem nebo prostfednictvim wyjimatelnych médii), pokud
neni mozné pfiméfené zajistit div&rnost a Uplnost téchto dat, napf. pouzitim Sifrovacich technik.

Data, ktera by mohla zpUsobit $kodu voestalpine nebo ktera by mohla porusit zakonna ustanoveni nebo stavajici
politiku voestalpine nebudou ani stahovana z internetu, ani na n&j importovana.

Autorizovany pfistup k Internetu nebude obchazen ani deaktivovan.

E-maily maji slouzit pouze ucelim spolecnosti; pfilohy jsou pfipustné pouze tehdy, pokud prosly uplnym
antivirowwm testem. Pfi hromadném posilani email se pozivaji primarné skryté odesilaci seznamy. Pouze
pokud jednotlivi pfijemci maji o sobé vedét, pouzivaji se otevené odesilaci seznamy.

S e-maily od neznamych odesilatelli se bude zachazet s maximalni opatrnosti. VeSkeré pfilohy doru¢ené bez
predchoziho wzadani nebo ujednani budou wmazany, aniz by byly otevieny.

Obzvlasté pak plati, Ze nebudou nikomu ze Zadného didvodu sdélovana hesla. Neni povoleno skupinové prihlaseni.
UZivatelé musi pouzivat dostatecné silna hesla —viz Minimalni bezpe¢nostni standard IT pro vSechny zaméstnance.

Odchylky od typického chovani aplikace budou oznameny odpovédnému oddéleni.

Chyby softwaru budou oznameny oddéleni ICT.
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Pokud uzivatel zaznamena jakoukoliv virovou infekci, nahlasi ji oddéleni ICT.
Skupina woestalpine pouziva pouze licencovany software.
Minimalni bezpec€nostni standard IT a Minimalni bezpecnostni standard IT pro vSechny zaméstnance je k

dispozici na adrese http://ism.voestalpine.net. Ceské preklady jsou dostupné na SharePointu v knihomé ICT
dokumentu: https://nedcon.voestalpine.net/deliveryteam/Depts/ICT/SitePages/Home.aspx

13. DALSi UJEDNANI

Firemnivozidla

Néktefi vedouci zaméstnanci maji k dispozici firemni vozidla, kter& mohou dle pracowni smlouw pouzivat
omezené i k soukromym ucelllm. Zaméstnanci, ktefi pouzivaji firemni vozidla i k soukromym uUceldm, jsou
povinni za kazdy mésic fadné wyplnit knihu jizd v€etné uvedeni soukromych kilometrd a Udajd o ¢erpani PHM
(mnozstvi, cena). Naklady na soukromé kilometry budou zaméstnanci pfidanény a zpojistnény formou
naturalniho pfijmu za dany mésic.

Firemni vozidla pfidélena zaméstnancum ke sluzebnim i soukromym u¢elim musi byt zaméstnancim pfedana
na zakladé pfedavaciho protokolu.

Pro sluzebni cesty ostatnich zaméstnancu jsou v pfipadé potieby k dispozici dalSi firemni vozidla.

Ke vSem sluzebnim vozidlim musi byt vedeny knihy jizd.

Provoz recepce
Provoz recepce je 7:30 — 16:00.

Vydej kancelaiskych potieb ze skladu
Za wdej kancelarskych potfeb je zodpovedna recepce. Kancelafské potfeby ze skladu jsou opramény odebirat
pouze manazefi oddéleni nebo zaméstnanci jimi povefeni.

Povinnosti zaméstnancu
Zaméstnanci jsou povinni informovat zaméstnavatele o veSkerych dilezitych zménach jako je zména bydlisté,
telefonniho ¢isla, narozeni ditéte, sfatek, atd.

V pfipadé, ze zaméstnanci zaznamenaji pohyb cizi osoby nebo osob v prostorach zameéstnavatele, jsou povinni
informovat o této skute¢nosti svého pfimého nadfizeného.

Zaméstnancim je z divodu bezpecCnosti a ochrany zdravi pfi praci zakazano pouzivat v pracowni dobé
pfehravaCe a nosic¢e zaznamu se sluchatky.

Zaméstnanclm je zakazano v prostorach zaméstnavatele $ifit e-mailem ¢&i jakymkoliv jinym zplsobem zpravy
a/nebo myslenky obsahujici nebo propagujici nasili, pornografii, rasovou nesnasenlivost, politické ¢i nabozenské
presvédCeni. Zameéstnancim je dale zakazano wyhledavat prostiednictvim wypocetni tec hniky zaméstnavatele
na Internetu stranky obsahujici nebo propagujici nasili, pornografii, rasowu nesnasenlivost, politické d&i
nabozZzenské presvédceni.
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Vzdélavani

V pfipadé, ze zaméstnanec bude na zakladé pozadavku firmy NEDCON navStéwovat jakykoli vzdélavaci kurz,
uhradi NEDCON veskeré naklady s kurzem spojené, pfipadné poskytne zaméstnanci studijni volno, probiha-li
kurz v pracowni dobé. NEDCON zaroveni uhradi veSkeré cestowni wdaje a naklady na ubytovani.

N&klady na jazykové kurzy hradi firma NEDCON ve wSi 70% celkowch nakladl, 30% hradi zaméstnanec formou
srazkou ze mzdy. Srazky jsou provadény na zakladé wkazu odu¢enych hodin jednotlivych lektord. Podminkou
ziskani pfispéwku na jazykowvou wuku je absolvovani kazdoro€niho testu.
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