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Pracovni fad spolecnosti

V zajmu raddného plnéni povinnosti zaméstnancl i zaméstnavatele a za ucelem nastaveni vnitfniho
poradku ve spole¢nosti je vydavan na zakladé ustanoveni § 306 Zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb., v
platném znéni (déle jen "zakonik prace" nebo "ZP"), tento Pracovni fad (dale jen "PR“).

Vseobecna ustanoveni

1.

2.

3.

4.

Pracovni fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance v pracovnim poméru a rovnéz pro
zaméstnance zaméstnané na zdkladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

Ve spolecnosti je zakdzana jakakoliv diskriminace podle zdkonem stanovenych diskriminacnich
znakl, ato jak diskriminace pfima, tak i jednani, které by mohlo diskriminovat az ve svych
dasledcich.

Ve spolecnosti musi byt zajiSténa ochrana osobnich Gdajl. Spole¢nost maze ziskavat informace
osobniho charakteru jen v rozsahu pfiméfeném ucelu zaméstnani, a to se souhlasem
zaméstnance, mUZe ovérovat Udaje poskytnuté zaméstnancem a podle potreby je aktualizovat.

Spole¢nost musi zajistit ochranu osobnich udajd zaméstnancli pred neopravnénym pristupem
nepovolanych osob nebo zneuZiti a musi zabezpecit radnou archivaci osobnich udajl
zaméstnanc(, kteri skondili pracovni pomér (viz organizacni smérnice Ochrana osobnich udaja).

Povinnosti vedoucich na vSech urovnich

Vedoucim pracovnikem se rozumi zaméstnanec, ktery ma ve své fidici plsobnosti alespon jednoho
pracovnika spole¢nosti.

Vedouci pracovnici na vSech Urovnich jsou v rdmci svych povinnosti stanovenych obecnymi pravnimi
predpisy povinni zejména:

Ridit, kontrolovat a vyhodnocovat pracovni vysledky podiizenych zaméstnanc.
Vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpeénost a ochranu zdravi pti praci.

Seznamovat zaméstnance s vnitfnimi predpisy, predpisy poZarni ochrany, bezpecnosti prace,
pfipadné dalSimi dulezitymi predpisy vztahujicimi se k jimi vykonavané prdci.

Kontrolovat, aby zaméstnanci nezneuZivali majetek zaméstnavatele k osobnim tucelm.

Zajistovat, aby nedochazelo k porusovani pracovni kdzné a k neplnéni pracovnich povinnosti.
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6.

Dbat o soustavné prohlubovani kvalifikace podfizenych zaméstnanc(.

7. Zabezpecovat pfijeti véasnych a ucinnych opatfeni zaméstnavatele pro predchdzeni Skodam.

Povinnosti zaméstnanct

Zameéstnanci jsou v ramci svych povinnosti stanovenych pravnimi pfedpisy povinni zejména:

1.

10.

Usilovné a obétavé podle svych sil a schopnosti pracovat ve prospéch spolecnosti.

Neposkozovat dobré jméno zaméstnavatele pfi jakémkoliv jednani v rdmci pracovniho poméru i
mimo néj.

Dodrzovat vnitfni predpisy, predpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci a ostatni
obecné zavazné predpisy souvisejici s vykonem jejich prace.

Pracovat svédomité a iniciativné, radné a v rozsahu svych prav a povinnosti samostatné podle
svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadtizenych, dodrzovat zasady spoluprace a dobrého
souZiti s ostatnimi zaméstnanci.

Vyuzivat prostiedkd spolecnosti pouze k plnéni pracovnich ukoll. E-mailova korespondence
zaméstnancl na e-mailovych adresach jmeno.prijmeni@median.cz mlzZe byt zpfistupnéna
zaméstnavateli (vedeni spolecnosti a pfisluSnému vedoucimu pracovnikovi) v pfipadech, ve
kterych lze predpokladat, Zze by pozdnim vyfizenim této korespondence mohla zaméstnavateli
vzniknout Skoda. V pripadé ukonceni spoluprace mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem bude
e-mailova korespondence presmérovana na zastupujici zaméstnance.

Na pracovisti usilovat o vytvareni korektnich vztah(i mezi spoluzaméstnanci a pfedavat jim své
znalosti a zkuSenosti.

Neprodlené ohlaSovat personalnimu oddéleni veskeré zmény v osobnich udajich, zejména
snatek, rozvod, narozeni ditéte, zménu trvalého bydlisté, zménu obcanského prikazu, zménu
zdravotni pojistovny, pfiznani diichodu, zménénou pracovni schopnost a dalsi okolnosti majici
vliv na dan z pfijmu a davky nemocenského pojisténi.

Pribézné prohlubovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace.

Dodrzovat a plné vyuZivat pracovni dobu, pfichod a odchod a kaZzdé vzdaleni se z pracovisté v
prabéhu pracovni doby oznamit bezprostredné nadrizenému vedoucimu. Sv(j pfichod i odchod z
pracovisté evidovat v Informaénim systému.

Ochraniovat majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuZitim a dbat o
jeho nejucelnéjsi vyuziti, jakoZ i oznamovat nadfizenému zjisténé nedostatky a zdvady, které by
mohly vést ke Skodam na majetku.
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11. Nepotzivat alkoholické ndpoje a nezneuzivat jiné navykové prostifedky na pracovisti v pracovni
dobé i mimo tato pracovisté a nenastupovat pod jejich vlivem do prace. Vedouci zaméstnanec v
pfipadé, Ze ma podezfeni, Ze jemu podfizeny zaméstnanec je pod vlivem alkoholu nebo jiné
navykové latky, je povinen, po pfedchozim souhlase feditele, zajistit, aby se tento zaméstnanec
podrobil zjisténi, zda neni pod vlivem téchto latek. V pfipadé odmitnuti zaméstnance, bude toto
povazovano za poruseni pracovni kdzné.

12. DodrZovat zakaz koufeni na pracovisti.

13.V pfipadé, Ze se zaméstnanec chce jako posledni vzdalit ze své kancelafe, musi tuto mistnost
zamknout.

14. Dodrzovat predpisy a pokyny k zajiSténi pozarni ochrany, zu¢astnit se Skoleni pozarni ochrany.

15. Zachovavat mlc¢enlivost o skutecnostech, o nichz se dozvi pti vykonu zaméstnani a které v zdjmu
spole¢nosti nelze sdélovat jinym osobam.

16. Pfed rozvazanim pracovniho poméru, pfi trvalém prevedeni na jinou praci, pred nastupem
zakladni vojenské sluzby, materské dovolené, popf. pfi jiném uvolnéni zaméstnance z ¢innosti
na dosavadnim pracovnim misté, je tento zaméstnanec povinen pfed svym odchodem uvést
agendu, kterou dosud vykonaval, do takového stavu, aby mohla byt prevzata uréenym
zaméstnancem a zajistén jeji dalSi plynuly chod, zejména je povinen fadné predat klice,
usporadat a predat vSechny pisemnosti véetné dat a informaci uloZenych na pouZivanych
prostfedcich vypocetni techniky. O pfedani musi byt vypracovan pisemny protokol podepsany
predavajicim a prebirajicim.

17. Zicastnit se vsech Skoleni a preventivnich pracovnélékarskych prohlidek, které uréi
zaméstnavatel, nebo vyplyvaji ze zakona.

18. Osoba uchazejici se o zaméstnani (uchaze¢ o zaméstnani) je povinna zucastnit se vstupnich
pracovnélékarskych prohlidek na naklady zaméstnavatele, a to bud u svého registrujiciho
poskytovatele (praktického |ékare) nebo u poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb (smluvniho
|ékare zaméstnavatele), s nimz ma zaméstnavatel uzavienou pisemnou smlouvu.

Prava zaméstnanctli
1. Zaméstnanci maji kromé prav vychazejicich ze zadkoniku prace pravo na zajisténi bezpecénosti a
ochrany zdravi pfi praci, na informace o rizicich jejich prace a nainformace o opatfenich

na ochranu pred jejich plisobenim.

2. Pozadovat vysvétleni o vysi své mzdy.
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3. Zaméstnanci jsou opravnéni odmitnout vykon priace, o némZ maji dlvodné za to, Ze
bezprostfedné a zavainym zplsobem ohroZuje jejich Zivot nebo zdravi, popfipadé Zivot nebo
zdravi jinych osob; takové odmitnuti nelze posuzovat jako nesplnéni povinnosti zaméstnance.

4. Zaméstnanec ma pravo na Uhradu ¢astky za vstupni pracovnélékarské prohlidky.
Nastup do zaméstnani

1. Nové pfijimany zaméstnanec je povinen nejpozdéji do dne sjednaného v pracovni smlouvé jako
den nastupu do prace predlozit persondlnimu oddéleni:

platny prikaz totoznosti,

origindl doklad(i o dosazeném vzdélani nebo jejich ovérenou kopii,
prakaz pfislusné zdravotni pojistovny,

potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list),

dalsi pozadované doklady ovliviujici jeho naroky z pracovniho poméru.

YVVVYVYYVYYVY

2. Nadfizeny nové pfijatého zaméstnance je povinen mu zajistit bez zbyte¢ného odkladu:

> potfebné pracovni zazemi,

> elektronickou adresu,

> vyplnit formular pro zfizeni sitovych kont pfi pfijimani novych zaméstnanc(, a to
nejpozdéji tfi pracovni dny pred nastupem zaméstnance a odeslat jej
zaméstnanclm IT oddéleni — uloZeno na Iwebu.

3. Délka zkuSebni doby je sjednana v pracovni smlouvé. Zkusebni doba se automaticky prodluzuje o
dobu celodennich prekazek v praci, pro které zaméstnanec nekond praci v prlibéhu zkusebni
doby, a o dobu celodenni dovolené. Pravni Uprava zkusebni doby, véetné jeji maximalni mozné
sjednané délky se fidi ZP.

4. BIizsi oznaceni druhu prace zaméstnanec obdrzi v dodatku €. 1 k pracovni smlouvé ,,Popis prace”.

5. Vramci mista vykonu prace sjednaného v pracovni smlouvé bude zaméstnanec vykonavat praci
zejména na pracovisti uvedeném v dohodé ,,Urceni mista vykonu prace” nebo v dodatku , Vykon
prace mimo pracovisté zaméstnavatele”.

Skonceni pracovniho poméru
1. Pracovni pomér mizZe byt rozvazan pouze zplsoby a za podminek uvedenych v § 48 a7z § 73 ZP.
2. Navrh na rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd ze strany zaméstnance, okamzité
zrusSeni pracovniho poméru, popfipadé zruseni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé, podava

zameéstnanec pisemné svému nadfizenému vedoucimu nebo vedeni spolec¢nosti, ktefi mu potvrdi
prijem podani a den jeho doruceni a predaji je neprodlené personalnimu oddéleni.
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3. PFi ukonceni pracovniho poméru ze strany spole¢nosti predloZi vedouci zaméstnanec vedeni
spolec¢nosti pisemny navrh na ukonceni pracovniho poméru se zddvodnénim.

4. V souvislosti se skon¢enim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen predlozit personalnimu
oddéleni nejpozdéji v den jeho ukonceni preddvaci protokol potvrzeny pfislusnym vedoucim,
kterym stvrzuje radné predani majetku, pisemnosti, informaci atd.

5. P¥i skonceni pracovniho poméru je personalni oddéleni povinno vydat zaméstnanci potvrzeni o
zaméstnani.

6. Pokud zaméstnanec pozadad i o pracovni posudek, vyda tento posudek zaméstnavatel a to do 15
dnl od jeho zZadosti. Pracovni posudek vypracuje bezprostredné nadfizeny vedouci.

7. Zaméstnanec je povinen, nejpozdéji ke dni ukonceni pracovniho poméru, vyrovnat své zdvazky
vuci spolecnosti.

RozvrZeni pracovni doby § 78 - § 89 ZP

1. Délka pracovni doby cini 40 hodin tydné. Zaméstnavatel a zaméstnanec se mizZou dohodnout na
kratsi tydenni pracovni dobé, délka pracovni doby bude sjednana v pracovni smlouvé. Pracovni
doba je rozvrzena rovnomérné. Zacatek pracovni doby je stanoven mezi 7:00 hod. — 9:00 hod.
Tomu je prizpGsoben konec pracovni doby/k prihlédnutim k dohodnuté délce pracovni doby/, pfi
pracovni dobé 40 hodin tydné, mezi 15:30 hod. — 17:30 hod. Pokud chce zaméstnanec zlstat na
pracovisti po 18:00 hod., je nutné, aby to oznamil nejpozdéji do 17:00 hod. téhoZ dne
provoznimu/IT oddéleni, aby bylo zajisténo pozdéjsi uzamceni a zaalarmovani budovy. Po Sesti
odpracovanych hodindch vznika narok zaméstnanci nejméné na 30minutovou prestavku.

2. Prace presCas je vymezena v ZP. Zaméstnavatel mUze vyjimecné z vaznych provoznich divoda
naridit zaméstnanci az 8 hodin prdce prescas za tyden a celkové az 150 hodin v kalendarnim roce.
Nad tento rozsah muzZe préci pres€as se zaméstnancem jen dohodnout. Celkovy rozsah prace
prescas (nafizené spolu s dohodnutou) nesmi Cinit v priméru vice nez 8 hodin tydné v obdobi,
které cini 26 tydni po sobé jdoucich. Do poctu hodin nejvySe pfipustné prace prescas se
nezahrnuje prace prescas, za kterou bylo zaméstnanci poskytnuto ndhradni volno dle ZP.
U zaméstnanc( s kratsi pracovni dobou je praci prescas aZ prace presahujici stanovenou tydenni
pracovni dobu. Témto zaméstnancim neni mozné praci prescas nafridit.

3. Nedodrzovani pracovni doby lze povazovat za neomluvenou absenci. Neomluvend absence je
zaroven porusenim pracovni kazné.
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Dovolena zaméstnance

1. Prava a povinnosti zaméstnanc(i v oblasti dovolené na zotavenou se fidi § 211 az § 223 ZP,
Zaméstnanec muze Cerpat dovolenou pouze po predchozim souhlasu bezprostfedné nadfizeného
vedouciho.

2. Vyméra dovolené zaméstnance Cini Ctyfi tydny za kalendarni rok. Podminky vzniku prava na
dovolenou a zplsob uréeni jeji délky blize upravuje ZP. Konkrétni pocet hodin dovolené, na které
zaméstnanci za kalendarni rok vznikne pravo, se odviji od zaméstnancovy vyméry dovolené,
délky jeho stanovené nebo kratsi tydenni pracovni doby ve smyslu ZP (dale jen ,TPD“) a poctu
odpracovanych celych ndsobkl této TPD v daném kalendafnim roce. Do odpracované doby pro
Ucely dovolené se vedle odpracované doby v ramci rozvrzenych smén rovnéz zapoctou nékteré
dalsi doby, kdy zaméstnanec fakticky nepracuje - napr. ¢erpd dovolenou, zameska c¢ast smény
z dlvodu vysetfeni u lékafe apod. Kvypoctu dovolené lze uZit nasledujici vzorec: pocet
odpracovanych celych TPD/52 x TPD x vyméra dovolené (vysledek se zaokrouhli na celé hodiny
nahoru). Vznik prava na dovolenou je vSak podminén tim, Ze zaméstnanec v daném kalendarnim
roce odpracoval alespon 4ndsobek TPD a jeho pracovni pomér v ném nepfetrzité trval po dobu
alesponn 28 dni. Zaméstnanci za dobu cerpani dovolené pfislusi nahrada mzdy ve wvysi
pramérného vydélku dle ZP. Zaméstnavatel mlze pfi neomluveném zameskani prace pfistoupit
ke kraceni dovolené za podminek dle ZP.

3. Nejpozdéji 3 pracovni dny pred nastupem na dovolenou zaméstnanec vyplni tiskopis "dovolenka"
a predloZi jej svému vedoucimu a ten v pfipadé schvaleni ho preda do mzdové uctarny.

4. V pfipadech, kdy zaméstnanec ¢erpa dovolenou a je tfeba neodkladné plnit pracovni
povinnosti (napf. sluZzebni cesta), nadfizeny vedouci odvold zaméstnance z dovolené a oznami
bez zbytecného odkladu tuto skutecnost mzdové uctarné.

5. Pred skonéenim pracovniho poméru je vedouci povinen zajistit vyéerpani zbylé ¢asti dovolené, a
to nejpozdéji ke dni ukonceni pracovniho poméru. Neni-li z provoznich divod( toto mozné,
zbyvajici ¢ast dovolené bude zaméstnanci proplacena.

6. Zaméstnanec je povinen vycerpat celou dovolenou v kalendarnim roce, ve kterém zaméstnanci
pravo na dovolenou vzniklo, ledaze v ¢erpani brani prekazky v préci na strané zaméstnance nebo
naléhavé provozni divody, v takovém pripadé zaméstnavatel urci cerpani dovolené tak, aby byla
vycerpana nejpozdéji do konce nasledujiciho kalendainiho roku.

Neplacené volno
1. Na zakladé pisemné zadosti mlzZe nadfizeny vedouci poskytnout zaméstnanci neplacené volno za

predpokladu, Ze to provozni dlivody umozni. Neplacené volno musi byt schvéleno téZ vedenim
spolecnosti.
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Sick day

1.

V pripadé, ze zaméstnanec chce Cerpat tzv. sick day, je povinen Zadost o ¢erpani sick day predat
pisemné nebo e-mailem nejpozdéji do 8:00 hod. rano toho dne, na ktery chce Cerpat sick day
svému nadfizenému a na personalni oddéleni.

Prekazky v praci

1.

2.

4.

Dulezité prekazky v praci, pfi nichZ se poskytuje pracovni volno, jsou ur¢eny v § 191 - § 210 ZP.

O poskytnuti pracovniho volna pro pfekdzku v prdci je zaméstnanec povinen pozddat predem
bezprostfedné nadfizeného vedouciho. Neni-li mu prekazka v praci predem zndma, je povinen
bez zbyte¢ného odkladu o ni svého bezprostfedné nadfizeného vedouciho uvédomit a sdélit
predpokladanou dobu jejiho trvani.

O poskytnuti pracovniho volna a pfipadnou ndhradu mzdy v pfripadé prekdzky v praci pozada
zaméstnanec prostiednictvim svého vedouciho pracovnika a vyplini tiskopis, kde uvede, Ze se
jedna o prekdazku v praci.

V pfipadech, kdy zaméstnavatel nemUze pridélovat zaméstnanci praci v rozsahu tydenni pracovni
doby z dlivodu omezeni poptavek po jim poskytovanych sluzbach (napriklad z divodu okolnosti
vy$Si moci, ekonomické ¢i spolecenské krize), ndlezi zaméstnanci ndhrada mzdy ve vysi 60 %
pramérného vydélku.

Mzda a ndhrada mzdy

1.

2.

Zameéstnanci prislusi za vykonanou praci mzda ve vysi a za podminek vyplyvajicich zejména ze ZP
a nafizeni vlady €. 567/2006 Sb., o minimalni mzdé, o nejnizich drovnich zaruéené mzdy, o
vymezeni ztizeného pracovniho prostiedi a o vysi priplatku ke mzdé za praci ve ztizeném

pracovnim prostredi, ve znéni pozdéjsich predpisu, a dale sjednané v pracovni smlouvé.

Jestlize mzda zaméstnance bez vybranych pftiplatkli nedosahne minimalni mzdy podle ZP nebo
nejnizsi Urovné zarucené mzdy podle ZP, je povinen mu zaméstnavatel poskytnout doplatek.

Mzda a nahrada mzdy se vyplaci v korunach ceskych a je splatnd pozadu za mésicni obdobi ve
vyplatnim terminu desatého dne ndasledujiciho mésice. Pokud tento den pfipadne na
den pracovniho klidu, vyplaci se mzda pracovni den predchdzejici tomuto dni. Vtento den
zaméstnavatel poukaze mzdy ze svého Uétu na bankovni Uéty sdélené zaméstnancem pfi nastupu
do zaméstnani.

Pisemny doklad obsahujici udaje o jednotlivych slozkdch mzdy a o provedenych srazkach si
zaméstnanec vyzvedne vidy od 10. dne v mésici ve mzdové uctarné.
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5. Zjisti-li zaméstnanec, Ze mu byla vyplacena mzda vy$$i nebo niisi nebo provedena jina

neopravnéna platba, je povinen na to upozornit mzdovou uctarnu.

Pojistné na socidlni zabezpeceni zaméstnance (nemocenské a dlichodové) odvadi zaméstnavatel
na ucet spravy socidlniho zabezpeceni mistné pfislusné podle § 7 zdkona ¢. 582/1991 Sb., o
organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni pozdé;jsich predpisa.

Pracovni cesty a cestovni nahrady

Pfed odjezdem na pracovni cestu je nutné mit cestovni prikaz podepsany od reditele spole¢nosti,
v pfipadé jeho nepfitomnosti od vedouciho oddéleni. V opaéném pfipadé neni mozné ndhradu
cestovného proplacet.

Pfed pracovni cestou ma zaméstnanec narok na zuctovatelnou zalohu az do predpokladané vyse
cestovnich nahrad.

Veskeré doklady ze sluzebni cesty (uctenky za pohonné hmoty, ubytovani, obcerstveni pro
klienty, parkovné apod.) je nutné predlozit uc¢tarné k proplaceni, a to do 10 ti pracovnich dni od
ukonceni pracovni cesty a zaméstnavatel je povinen do 10 ti dni od predlozeni doklady
zpracovat.

PFi vyuctovani pracovni cesty je nutné nahlasit Cisla projekt(, pripadné stfediska, ke kterym se
naklady vazou.

Pfi tuzemské pracovni cesté, ktera trva déle nez 5hodin, ma zaméstnanec narok na stravné.
Tento narok se mlze dle Zakoniku prace na pocatku kalendarniho roku ménit — je nutné si
aktualni ¢astku zjistit v uétarné.

Stravenkovy pausal

1.

2.

Kazdy zaméstnanec, ktery je v pracovnim poméru se spol. MEDIAN, s.r.o. ma za kaidy den
odpracovany na pracovisti narok na prispévek na stravovani v penéini formé, stravenkovy
pausdl. Tento narok vznika kazdému zaméstnanci, jehoz pracovni Uvazek ¢ini alespon 4 hodiny
denné.

Za dny neodpracované v daném meésici se stravenkovy pausal krati (dovolena, neplacené volno,
nemoc, sluzebni cesta, pfi které je narokované stravné). Financ¢ni hodnota stravenkového
pausalu ¢inni 45 K¢ za den odpracovany na pracovisti.

Nakupy a vyuctovani zaloh

1.

Na kazdy nakup, pracovni cestu apod. ma zaméstnanec narok na poskytnuti zi¢tovatelné zalohy
az do predpokladané vyse cestovnich nadhrad/naklada.
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2. Zalohy v nestandardni vysi — tj. nad 10 000 K¢, vétsi mnoZstvi stejnych bankovek, zalohy v jinych
ménach apod. je nutné nahlasit Uctarné minimalné 3 pracovni dny pred vyzvednutim.

3. Za prevzatou zalohu az do Uplného vyuctovani zaméstnanec nese hmotnou odpovédnost.
4. Zalohy se vyuctovavaiji do 10 ti pracovnich dni po ukonceni akce.

5. Kproplaceni dokladu je nutné ptinést schvalovaci listek od reditele spolecnosti, pfipadné od
svého primého nadfizeného.

6. Pfivyuctovani je nutné nahlasit Cislo projektu, na ktery vznikl naklad, ptipadné stfedisko.

7. Doklad, ktery ma hodnotu véetné DPH vy3si nez 10 000 K&, musi mit Uplné identifika¢ni udaje
proddvajiciho i kupujiciho — Firma, sidlo, IC, DIC, cena bez DPH, DPH a celkova &astka.

Dochazka, informacni systém

1. Zaméstnanci jsou povinni denné doplfiovat své prichody a odchody do informaéniho systému —
dale jen IS.

2. VSichni zaméstnanci jsou povinni doplfiovat v IS svou Cinnost na jednotlivé projekty, a to kazdy
den.

3. Vedouci zaméstnanci a account manazefi jsou povinni zaddvat Cisla projektd do IS, a to
nejpozdéji do dne, kdy se zaéne projekt realizovat.

4. Vedouci zaméstnanci, account manaZefi a vedouci personalniho oddéleni jsou povinni
kontrolovat pravidelné doplfiovani IS — a to jak dochdazky, tak projekta.

5. Account manazefi maji povinnost kontrolovat bilanci vyfakturovanych projektl a zaroven pravo
nechat si vyuctovat bézici projekt.

Fakturace

1. Pozada-li zaméstnanec o vystaveni faktury, je nutné predlozit pisemny podklad do uctarny

obsahuijici:
> nazev subjektu, kterému se bude fakturovat (pokud jde o novy subjekt — tak
fakturaéni udaje - sidlo, IC, DIC....),
> Castka, u které je tfeba zdlraznit, zda jde o ¢astku s DPH ¢i bez DPH,
> text faktury,
> Cislo projektu a stredisko,
> jiné udaje — Cislo objednavky, kontaktni osoba ....

10/16

Pracovni_rad_Median_2023_v01l.doc



VYZKUM TRHU, MEDIi A VEREJNEHO MINENIi, VYVOJ SOFTWARE

/

MEDIAN, s.r.o., Narodnich hrdinG 73, 190 12 Praha 9 — Dolni Podernice
tel.: (+420) 225 301 111, fax: (+420) 225 301 101
e-mail: median@median.cz, www.median.cz

MEDIA

Z

2. Zadavatel fakturace a account manazer projektu maji pravo zjistovat, zda je faktura jiz uhrazena.
Povinnosti Uuctarny je nahlasit prisluSnému zadavateli fakturace, pokud je faktura déle nez mésic
po splatnosti.

Firemni osobni automobily

1. Pro vSechny zaméstnance jsou k dispozici ke sluzebnim ucelim firemni automobily.

2. Zaméstnanci jsou povinni se chovat k automobillim Setrné, nepretéZovat je a pouzivat je jen
v souladu s technickymi normami a k ucellm uddvanym vyrobcem.

3. Zaméstnanec si zapUjci sluzebni automobil jen s védomim provozniho oddéleni a se souhlasem
svého nadfizeného nebo feditele spole¢nosti.

4. Zaméstnanec, ktery podepsal doklad o prevzeti automobilu, ho bez souhlasu provozniho oddélni
nesmi predat jinému zameéstnanci ani jiné 3. osobé.

5. Zaméstnanec je povinen nahlasit pfibliznou dobu vraceni automobilu a pfibliznou cestu.

6. Zaméstnanec vrati osobni automobil ve stavu odpovidajicimu opotfebeni dle uéelu sluzebni
cesty.

7. Zaméstnanec odpovidd za spravné zabezpecdeni osobniho automobilu. V pfipadé odcizeni
z dvodu nezabezpeceni vozidla bude povinen k ndhradé skody.

8. Zaméstnanec je povinen pred vracenim osobniho automobilu doplnit pohonné hmoty.

9. Zaméstnanec je povinen nahlasit provoznimu oddéleni pfipadné zavady na automobilu.

10. Zaméstnanec kaZzdou jizdu zaznamena v knize jizd na siti.

11. Za firemni automobily a kontrolu doplfiovani knihy jizd zodpovida vedouci provozniho oddéleni.

12.V pfipadé autonehody zaméstnanec neprodlené (vramci svych moznosti) informuje o této
skutecnosti provozni oddéleni.

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

1. Vedouci zaméstnanci jsou odpovédni za bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci na jimi fizenych
pracovistich a za vedeni stanovené evidence pracovnich Urazl (§ 101 az 108 zakoniku prace).

2. Zameéstnavatel je podle pfislusnych ustanoveni zakoniku prace (zejména § 102) povinen vytvaret
bezpecné azdravi neohrozujici pracovni prostiedi a pracovni podminky vhodnou organizaci
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bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pfijimanim opatfeni predchazet rizikim. Do této
povinnosti patfi i pfijeti opatfeni proti Siteni nemoci covid-19. Zaméstnavatel je povinen pfijmout
opatreni, aby toto riziko bylo alespori minimalizovdno. Jednim z téchto opatfeni, je testovani
zaméstnancl na pritomnost viru SARS-CoV-2 (nemoci covid-19). Zaméstnavatel pfi nafizovani
povinného testovani budou moci vyhodnocovat moznosti Sifeni nemoci COVID-19 podle aktualni
situace na pracovisti. Podle toho také budou moci zvolit nejvhodnéjsi zptsob testovani, pfipadné
se budou moci rozhodnout pro jind opatfeni k prevenci rizika Sifeni nemoci covid-19.

3. V zajmu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci jsou zaméstnanci povinni zejména:

a. Ucastnit se skoleni zajistovaného zaméstnavatelem v zajmu bezpecnosti a ochrany zdravi pfri

praci a podrobit se zkouskdm stanovenym prdvnimi predpisy,

podrobit se preventivnim prohlidkam, vysetfenim nebo ockovanim stanovenymi zvlastnimi

pravnimi predpisy,

c. oznamovat svému nadfizenému nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit bezpecnost
nebo zdravi a podle svych moznosti se zi¢astnit na jejich odstranéni,

d. ihned nahl3sit vSechny pracovni Urazy, véetné drobnych poranéni svému nadfizenému nebo
v personalnim oddéleni. V pfipadé, Ze je zaméstnanec svédkem pracovniho Urazu, zafidi
neprodlené poskytnuti prvni pomoci a bez odkladu o tom uvédomi bezprostfedné vedeni
spolecnosti.

=

Odpovédnost zaméstnance za Skody - § 248 - § 274

1. Kazdy zaméstnanec je povinen si pocinat tak, aby nedochazelo ke Skodam na zdravi a majetku ani

k bezdlivodnému obohaceni na ukor spolec¢nosti nebo jednotlivce. Hrozi-li Skoda, ma
zaméstnanec povinnost upozornit na ni bezprostiedné svého vedouciho nebo vedeni
spole¢nosti. Je-li k odvraceni Skody bezprostiedné treba zakroku, je zaméstnanec
povinen zakrocit. Tuto povinnost nem3, brani-li mu v tom dulezita okolnost, nebo jestlize by tim
vystavil vaznému ohroZeni sebe nebo dalsi zaméstnance.

2. Zaméstnanec odpovida:

a. za Skodu, kterou zpUsobil zavinénym porusenim povinnosti pfi plnéni pracovnich ukold nebo
v pfimé souvislosti s nim,

b. za schodek na svérenych hodnotach, které je povinen vyuctovat na zdkladé uzaviené dohody
o hmotné odpovédnosti,

C. za ztratu predmétd, které mu byly svéfeny na pisemné potvrzeni k plnéni jeho ukold.
Predméty, jejichz hodnota je vétsi nez 50 000 K¢ mohou byt zaméstnanci svéfeny jen na
zakladé dohody o odpovédnosti za ztratu svérenych véci.

Odborny rozvoj zaméstnance

Povinnosti zaméstnavatele v oblasti odborného rozvoje zaméstnanct upravuje § 227 az § 234 ZP.

Odborny rozvoj zaméstnancu zahrnuje zejména:
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a) zaskoleni a zauceni

b) odbornou praxi absolventu skol
c) prohlubovani kvalifikace

d) zvySovani kvalifikace

K pism. a)

Zameéstnance, ktery vstupuje do zaméstnani bez kvalifikace, je zaméstnavatel podle ZP povinen
zaskolit nebo zaucit; zaskoleni nebo zauceni se povazuje za vykon prdce, za ktery pfislusi
zaméstnanci mzda. Je-li to nezbytné, je zaméstnavatel povinen zaskolit nebo zaucit zaméstnance,
ktery prechazi z divod( na strané zaméstnavatele na nové pracovisté nebo na novy druh prace.

K pism. b)

Zameéstnavatelé jsou podle ZP povinni zabezpecit absolventim stfednich Skol, konzervatofi,
vysSich odbornych skol a vysokych Skol primérenou odbornou praxi k ziskani praktickych
zkusenosti a dovednosti potifebnych pro vykon prace. Odbornd praxe se povazuje za vykon préce,
za ktery pfrislusi zaméstnanci mzda.

K pism. c)

Prohlubovani kvalifikace je blize upraveno v ZP. U&ast na $koleni nebo jinych formach pt¥ipravy
anebo studiu za uéelem prohloubeni kvalifikace se povaZzuje za vykon prace, za ktery pfislusi
zaméstnanci mzda. Naklady vynaloZzené na prohlubovani kvalifikace je povinen hradit
zaméstnavatel. PoZaduje-li zaméstnanec, aby mohl absolvovat prohlubovani kvalifikace ve

vevys

K pism. d)

Zvysovani kvalifikace je blize upraveno v ZP. Nejsou-li dohodnuta nebo stanovena vyssi nebo
dalsi prava, pfislusi zaméstnanci od zaméstnavatele pfi zvySovani kvalifikace pracovni volno s
nahradou mzdy ve vysi primérného vydélku v rozsahu plynoucim z ZP. Ke kvalifikacni dohodé viz
ZP.

Ochrana oznamovatelt

1. Vsouladu se Smérnici Evropského parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. fijna 2019 o
ochrané osob, které oznamuji poruseni prava Unie (ddle jen "Smérnice"), a v souladu se zdkonem
¢.171/2023 Sb., o ochrané oznamovateld, zfizuje k 1. 10. 2023 firma MEDIAN, s.r.o. jako povinny
subjekt tzv. vnitfni oznamovaci systém pro pfijimani, evidenci a vyfizovani ozndmeni o poruseni
prava EU.

2. Podle smérnice se oznamuiji protipravni jednani spachana v souvislosti s:

e zadavanim verejnych zakazek

e finan¢nimi sluzbami, produkty a trhy a predchdzenim prani penéz a financovani terorismu
e bezpecnosti a souladu vyrobk(l s predpisy

e bezpecnosti dopravy
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e ochranou Zivotniho prostredi

e radiacni ochranou a jadernou bezpecénosti

e bezpecnosti potravin a krmiv, zdravim a dobrymi Zivotnimi podminkami zvifat
e vefejnym zdravim

e ochranou spotiebitele

e ochranou soukromi a osobnich Udajli a bezpecnosti siti a informacnich systémi

3. Oznameni o poruseni prava EU mizZe podat oznamovatel, ktery se o poruseni prava EU dozvédél
v souvislosti s vykonem své pracovni ¢innosti pro firmu MEDIAN, s.r.o.

4. Za ucCelem pfijimani oznameni o poruseni prava EU a jejich vyfizeni je firmou MEDIAN, s.r.o.
urend tzv. pfislusnda osoba. PrislusSnou osobou pro vykon cinnosti ve smyslu pfislusnych
ustanoveni zdkona o ochrané oznamovatell je: Lenka Staskova, +420 225301121,
lenka.staskova@median.cz.

5. Oznameni o poruseni prava Evropské Unie je moZné podat témito zplsoby:

e elektronicky na e-mailové adrese: lenka.staskova@median.cz
e v listinné podobé na adresu zaméstnavatele: Narodnich hrdin(i 73, 190 12 Praha 9
a oznacenim na obdlce ,Whistleblowing”
e o0sobné u pfislusné osoby (nejdéle do 14 dni ode dne, kdy o to oznamovatel pozadal)
e telefonicky u pfislusné osoby na ¢isle +420 225 301 121

6. S podanymi ozndmenimi se miZe seznamovat pouze uvedend pfislusnd osoba, kterd nesmi
poskytnout informace, které by mohly zmafit nebo ohrozit Ucel podavani oznameni. Pfislusna
osoba posoudi divodnost podaného ozndmeni a vyrozumi oznamovatele o pfijeti oznameni
podle § 12 odst. 2 a o vysledcich posouzeni divodnosti oznameni podle § 12 odst. 3 a o pfijeti
vhodnych opatfeni k ndpravé nebo predejiti protipravniho stavu v navaznosti na podané
oznameni.

7. Odkaz na Smérnici Evropského Parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. fijna 2019 o
ochrané osob, které oznamuji poruseni prava Unie:
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/PDF/?uri=CELEX:02019L1937-
20211110&qid=1638524358862&from=CS

Zastupovani

1. Vedouci zaméstnanci na vsech urovnich jsou povinni zajistovat chod svého pracovisté tak, aby
agenda nepfitomného zaméstnance byla fadné vykonavana a zajisténa.

2. Vedouci zameéstnanec je povinen v pripadé své nepfitomnosti trvajici déle nez 3 pracovni
dny, urcit osobu, kterd jej bude v této dobé zastupovat. Tuto skutecnost je povinen oznamit
svému nadrizenému.
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Pravidla pro nocni rezim elektrospotrebicu

Povinnosti vSech zaméstnancu:

1.

2.

Nabijecky, externi napajeci zdroje (napf. od notebooku, externich pamétovych médii apod.),
rychlovarné konvice a dalSi drobné elektrospotrebice je kazdy zaméstnanec povinen pres noc
vypojovat ze zasuvek.

Tiskarny a monitory je kazdy zaméstnanec povinen pfes noc vypinat tlacitkem (nestaci nechat
v stand-by rezimu).

Kazdy zaméstnanec je povinen své PC pres noc vypinat. Pokud ndpli prace vyZzaduje nepretrzity
béh PC, je povinen nahl3sit tuto skute¢nost na IT oddéleni, a to se souhlasem vedouciho svého
oddéleni.

Parametry firemniho bonusu - placeného pracovniho volna mezi vano¢nimi svatky a Novym rokem

1.

Zaméstnanclm, ktefi ve spolecnosti MEDIAN, s.r.o. pracuji 2 roky, ¢i déle, je zaméstnavatel
udéluje bonus placeného pracovniho volna ve dnech 27., 28., 29., 30. a 31. 12., pokud v daném
roce budou tyto dny pracovni. Dosazeni dvouleté hranice, po kterou je zaméstnanec zameéstnan
ve spolecnosti MEDIAN, s.r.o., se pocita vzdy k 31. 12. roku, ve kterém je narok na tento bonus
posuzovan.

Pravidla zabezpeceni firmy

1.

Provozni oddéleni zajistuje, aby budova byla pro zaméstnance volné pristupna od 7:00 hod. do
18:00 hod. Provozni oddéleni zajisti kazdy den rano odemdeni vstupu do budovy a zajisti zamceni
po 18:00 hod.

Kazdy zaméstnanec vlastni kli¢ od své kancelare. Pokud opousti zaméstnanec svoji kancelar jako
posledni i béhem pracovniho dne, je povinen ji zamknout. Nem(iZe se tedy stat, Ze prazdna
kancelar je nezamcena — viz smérnice Ochrana osobnich udaju.

Posledni zaméstnanec je pfi odchodu ze své kancelare povinen zkontrolovat, zdali jsou vypnuta
vSechna elektricka zafizeni a zda jsou rfadné zaviend okna. Povinnosti zaméstnance, ktery jako
posledni opousti svoji polovinu patra, je tuto ¢ast celou zkontrolovat (zaviend okna, zhasnuta
svétla na chodbé, wc a v kuchynce).

Navstévy se pfi vstupu do firmy hlasi na recepci, recepéni zavold zaméstnance, za kterym
navstéva prisla, a ten si zde navstévu osobné vyzvedne. Navstiveny zaméstnanec osobné
vyprovodi navstévu z budovy. Je zakazany pohyb cizich osob po budové bez doprovodu
zameéstnance, povinnosti kazdého zaméstnance je odvést neznamé osoby zpét na recepci.
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6.

7.

Také je zakazano cizim osobam sdélovat heslo od vstupnich dveri. Sdéleni této informace bude
brano jako poruseni pracovni kdzné.

Pokud chce nékdo zUstat déle neZ do 18:00 hod. na pracovisti, je nutné, aby svij umysl oznamil
nejpozdéji do 17:00 hod. téhoZ dne provoznimu/IT oddéleni. Na zakladé toho zajisti provozni /IT
oddéleni osobu, kterad zabezpeci pozdéjsi zamceni a z alarmovani budovy.

Klice od domu mUZe pouZit jen osoba, ktera ma svoleni vedeni spole¢nosti o moznosti zamykani
domu, musi byt proskolena o alarmovani a zabezpecéeni domu a aktivné problematiku alarmovani
budovy znd. V ptipadé spusténi alarmu je nutné okamzité informovat IT oddéleni.

Pokud se omylem dostanete do zaalarmované mistnosti a spusti se alarm, je nutné informovat IT
oddéleni, to pak zavola do bezpelnostni sluzby a nahlasi, Ze jde o plany poplach. Pokud tak
neucinite, bude Vdm ze mzdy srazena ¢astka za vyjezd bezpecnostni sluzby.

Vyuziti hlavickovych papirt

1.

Ve spolecnosti MEDIAN, s.r.o. existuje jednotna podoba hlavickovych papird k vyuziti v rdmci
plnéni pracovnich ukoll zaméstnanci. Oficidlni verze hlavickovych papirl je umisténa a dostupna
pro zaméstnance na intranetu firmy (IWEB/Formuldfe Median). Zaméstnanclm neni dovoleno
v zahlavi a v zapati v téchto dokument(l cokoliv upravovat, ¢i ménit. Pfipadné zmény se provadéji
pouze v personalnim oddéleni na zakladé poZadavku vedeni spole¢nosti.

V pfipadé pouziti hlavickového papiru v elektronické podobé, ktera bude posilana vné
spolecnosti, je povinnost tento dokument posilat pouze ve formatu PDF.

VSeobecnha zavérecna ustanoveni

1.

2.

3.

Vsichni vedouci pracovnici jsou povinni s pracovnim radem seznamit své podfizené zaméstnance.
Nedodrzovani nebo porusovani Pracovniho fadu bude posuzovdano jako poruseni pracovni kdzné.

Dodrzovani ustanoveni Pracovniho fadu kontroluji vedouci zaméstnanci dle svych kompetenci.
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