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PROVOZNI RAD Pracovist

Skupiny sociélnich firem KOLIBRIK CSR

Zaméstnavatel: Skupina socialnich firem Kolibfik CSR:
- Kolibfik CSR, s.r.o., se sidlem Lidicka 700/19, Vevefi,
602 00 Brno
- Zebra Outsourcing, s.r.o., se sidlem Pfikop 843/4,
Zabrdovice, 602 00 Brno
- CSR WORK, s.r.o0., se sidlem Lidicka 700/19, Vevefi, 602
00 Brno
- Kolibfik Dokument s.r.o., se sidlem Na Folimance
2155/15, Vinohrady, 120 00 Praha 2
- Kolibfik Services s.r.o., se sidlem Na Folimance 2155/15,
Vinohrady, 120 00 Praha 2
- sales24, s.r.o., se sidlem Koliskova 473/15, Trnita, 602
00 Brno
(dale Zaméstnavatel) vydava podle § 305 zakoniku prace tento
Provozni fad za ucelem transparentniho informovani svych
zaméstnancl a spolupracovniku.

Kazdy zaméstnanec z kazdé poboCky Zaméstnavatele, je povinen
se timto Provoznim fadem fidit, respektovat jej a sledovat jeho
aktualizaci. Na spolupracovnika se tento provozni fad vztahuje
pfiméfené jako na zaméstnance.

Za Zaméstnavatele smérem k zaméstnanci vystupuje jeho
pfimy nadfizeny, resp. osoba oznaéena za primého
nadfizeného. Jakékoliv jednani zaméstnance vuéi
Zaméstnavateli dle tohoto fadu €ini zaméstnanec ke svému
pfimému nadfizenému.

Provozni fad je nedilnou souc€asti smlouvy o spolupraci, pracovni
smlouvy, dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti.
Aktualizace jsou oznaceny v odstavcich tuéné.

1. PRACOVNI SMENY

1.1 Pracovni dobu rozvrhuje Zaméstnavatel tak, Zze urCuje
zaCatek a konec smén. Smény Zaméstnavatel sdéluje
zaméstnanci na nasledujici kalendafni mésic s
dostate¢nym predstihem, a to formou rozpisu smén
v dochazkovém systému Giriton.

1.2 Smeény sdélené dle rozpisu je mozné zmeénit &i zrusit
pouze po dohodé se zaméstnavatelem, typicky nahradou
za jiny termin.

1.3 Zaméstnanec v dostate¢ném predstihu zada
Zaméstnavatele (tj. prostfednictvim svého nadfizeného) o
poskytnuti pracovniho volna (napf. dovolenad), jinak je
zameéstnanec povinen oznamit Zaméstnavateli prekazku
v praci a predpokladanou dobu jejiho trvani bez
zbyte€ného prodleni (napf. navstéva Iékare na propustku,
elektivni Iékafsky zakrok s pracovni neschopnosti apod.).
Zadost ¢&i oznameni je tfeba uéinit prostfednictvim
dochazkového systému Giriton. V pripadé
nefunkénosti systému osobné, telefonicky &i
emailem. Osobni a telefonickou formu Zzadosti ¢i
oznameni je treba si vzdy potvrdit i elektronicky
(Giriton) €i pisemné (emailem, sms).

1.4 Zaméstnanec bere na védomi, Ze neomluvena
nepfitomnost v praci bude oznacena jako neplacené
volno. Opakovana neomluvena nepfitomnost v praci je
povazovana za poruSeni povinnosti zaméstnance
vyplyvajici z pravnich pfedpisd vztahujicich se k jim
vykonavané praci zvlast hrubym zplsobem a muze vést
k jejimu okamzitému rozvazani.

15 Nepfitomnost v praci je tfeba omluvit a divody
nepfitomnosti dolozit, jinak se jedna o neomluvenou
nepfitomnost v praci. Radné vyplnény pfislusny doklad
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pfedd zaméstnanec Zaméstnavateli (fj. svému
nadfizenému), a to bez zbyte¢ného odkladu, tedy prvni
den v praci po dané nepfitomnosti nebo dle domluvy
s nadfizenym, typicky v pfipadé prace Home Office
(napf. neschopenka, doklad o zkouSce, U€ast ve volebni
komisi, propustka, o$etfovani ¢lena rodiny).

Je-li to mozné, tak je zaméstnanec povinen si lékarské
vySetfeni i oSetfeni zajistit v dobé& mimo pracovni dobu.
Jinak musi zaméstnanec pozadat Zaméstnavatele o
pracovni volno za ucelem navstévy lékare.

a) Pracovni volno s nahradou mzdy se poskytne na
nezbytné nutnou dobu, bylo-li vySetfeni nebo
o$etfeni provedeno ve zdravotnickém zafizeni, které
je ve smluvnim vztahu ke zdravotni pojisStovne,
kterou si zaméstnanec zvolil, a které je nejblize
bydlisti nebo pracovisti zaméstnance a je schopné
potfebnou zdravotni péci poskytnout (dale jen
,nejblizsi zdravotnické zafizeni*), pokud vySetfeni
nebo oSetfeni nebylo mozné provést mimo pracovni
dobu.

b) Bylo-li vySetfeni nebo oSetfeni provedeno v jiném
nez nejbliz§im zdravotnickém zafizeni, poskytne se
pracovni volno na nezbytné nutnou dobu; nahrada
mzdy nebo platu vSak pfislusi nejvySe za dobu
podle pismene a).

Pfikladova situace: Pokud ma zaméstnanec (i
spolupracovnik nahla$enou ctyrhodinovou ranni sménu,
je povinen si prohlidku u lékafe domluvit aZz po sméné
nebo, nelze-li jinak, jit na prohlidku rano a odpoledne
nahradit ranni sménu. Tento pokyn se netyka pracovni
neschopnosti.

Pokud si zaméstnanec vyzvedne propustku, je povinen
zajistit jeji fadné vyplnéni Iékafem vcetné hodinového
rozpéti a je si védom toho, ze Zaméstnavatel mize udaje
na propustce telefonicky ovéfit. Tuto propustku pak musi
dodat do 24 hodin Zaméstnavateli (tj. svému
nadfizenému nebo jiné osobé povérené).

Celodenni propustka se vydava pouze ve velmi
vyjime¢nych pfipadech, respektive jde o dobu nezbytné
nutnou dle bodu 1.6. Neni-li Zaméstnanec cely den
schopen prace, tak se typicky jedna o pracovni
neschopnost a je tfeba zajistit si neschopenku.

Za bézny pocet kratkodobych (tj. kratSich jak jeden den,
typicky navstéva |ékafe) prekazek v praci jsou
povazovany nejvySe tfi takové prekazky v jednom
kalendarnim mésici.

Okruh a rozsah jinych dllezitych osobnich prekazek v

praci, v€etné urCeni pfipadd, kdy zaméstnanci pfislusi

nahrada mzdy, obsahuje pfiloha nafizeni viady ¢&.

590/2006 Sh. Nafizenim vymezené prekazky v praci jsou

spojeny mimo jiné s nasledujicimi udalostmi:

a) VySetfeni/oSetfeni zaméstnance ve zdravotnickém
zafizeni

b)  Pracovnélékarska prohlidka

c) Preruseni dopravniho provozu nebo zpozdéni
hromadnych dopr. prostfedku

d) Svatba
e) Narozeni ditéte
f)  Umrti

Jakékoliv nutné zmény smén &i nepfitomnost je povinen
zaméstnanec ohlasit Zaméstnavateli neprodiené.

Zaméstnanec je povinen dodat bez prodleni v dany
meésic, nejpozdéji vSak v posledni pracovni den daného
meésice, veskeré potfebné doklady spojené s jeho
dochazkou v dany meésic Zaméstnavateli. Nedolozené
smény budou povazovany za neomluvenou nepfitomnost
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v praci. Pozdni dolozZeni potfebnych dokladl( se povazuje
poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisl
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci.
Zaméstnavatel uvadi, Ze pfipady bude posuzovat
individualné.

V pfipadé nemoznosti dorazit do prace je Zaméstnanec
povinen neprodlené, a pokud mozno dopfedu, zaslat
informaci Zaméstnavateli, konkrétné pfimému
nadfizenému. Tento pokyn se tyka i home office.
Nepfitomnost v praci bez omluvy (tj. véasného oznameni)
bude povazovano za neomluvenou nepfitomnost v praci,
coz mUze vyustit i v rozvazani smlouvy z divodu hrubého
poruseni pracovnich povinnosti. Pokud SVOji
nepfitomnost (Ci nastup na home office) neoznami
zaméstnanec do 48 hodin svému nadfizenému, pfestoze
mu vtom nebranila zadna prekazka, tak zaméstnanec
ztraci odmény nad ramec zakladni mzdy.

Za poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist
vztahujicich se k jim vykonavané praci zvlast hrubym
zplisobem je povazovana neomluvena nepfitomnost
v praci delSi jak dva dny (napf. zaméstnanec pfestane
dochazet do prace a nepoda o sobé zadnou zpravu,
nereaguje na telefonni hovory ¢i SMS), coz mulze vést
k okamzitému zru$eni pracovniho poméru.

Za opakované pozdni pfichody nebo neomluveny pfichod
na sménu je povazovan za neomluvenou nepfitomnost v
praci. Ohledné neomluvené nepfitomnosti v praci Ci
neodpovidajiciho poétu odpracovanych hodin Fesi
podrobnéji Zakonik prace a zaméstnavatel je timto
vazan. (napf. zkraceni fadné dovolené kvuli neomluvené
absenci).

Veskeré dotazy ke sménam, smlouvam ¢&i prodlouzeni
smluv, ke mzdam, vyplatnim paskam, k potvrzenim
pramérnych vydélka apod. zasilda Zaméstnanec na email
personalni@csrteam.cz. Pozice HR Business Partner
neni opravnéna podavat informace ohledné mezd i
persondlnich dotazl, tato €innost pfislusi personalnimu
oddéleni s vySe uvedenym kontaktem. Zaméstnanec se
rovnéz mize obratit se svymi dotazy na HR linku, tel.
773099 939. HR linka je vprovozu kazdy vSedni
pracovni den od 8:00 do 13:00. Zaméstnanec obdrzi
odpovédi jak v ramci telefonické HR linky, tak emailového
dotazu obvykle do 48 hod (mysleno v ramci pracovnich
dni), nejpozdéji do 72 hodin.

Zaméstnanec mize byt pfidélen na pracovni pozici, kde
vzhledem k obtiznosti pfedavani informaci se dostane do
styku S manazerem Ci jinymi zaméstnanci
partnera/zadavatele projektu Zaméstnavatele.
Zameéstnanec respektuje  zadani  od partnera
Zameéstnavatele z ddvodu spravného vykonu prace nebo
pochopeni Skolici a tréninkové latky. Zaroven si vSak
uvédomuje, ze jeho nadfizeny je pouze zastupce
Zaméstnavatele, ktery je uveden v dokumentu ,Popis
pozice a napli prace“, tomuto nadfizenému se i
zodpovida.

Podle ustanoveni § 81 odst. 3 zakoniku prace je
zaméstnanec povinen byt na za¢atku smény na svém
pracovisti a odchazet z ného az po skonéeni smény. To
znamena, Ze zaméstnanec musi byt v dostateCném
predstihu na svém pracovnim misté pfed zacatkem
smény (za dostatecny predstih I1ze povazovat 10 minut
pred zacatkem smény).

Zaméstnanec si uvédomuje, Ze nese zodpovédnost za
spravu a spravnost své dochazky, kterou mu schvaluje
jeho pfimy nadfizeny, proto veskeré hlaseni smén ¢&i
pfichodl/odchodll, dovolenych apod. musi byt vzdy
s védomim jeho pfimého nadfizeného.
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Pfes€asové hodiny nejsou automaticky proplaceny, vzdy
jen a pouze pokud s nimi souhlasi Zaméstnavatel.

MzDY, ODMENY A BENEFITY

Mzda a jeji ureni je obsazena v OFFER LETTER -
PRACOVNI NABIDKA, ktery byl zaméstnanci zaslan
emailem. Mzda mUze byt sloZzena dle vykonavané pozice
a to z fixni €asti, osobni odmény, kvalitativni odmény,
odmény za Uspéch a také motivacni odmény. Veskeré
odmény nad ramec fixni ¢asti jsou nenarokové a
Zaméstnavatel si vyhrazuje pravo stanovit jejich
konec€nou podobu.

Motivaéni odména je nenarokovy benefit, jehoz vyse se
m(ze ménit podle pozice. Motivaéni odména je nabidnuta
Zaméstnanci ve formé benefitu cafeterie, slozeného
z pfispévku na stravovani (stravenkovy pausal) a
pfispévku na volny ¢as (Benefit Plus karta). Benefit
cafeterie je proplacen alikvotné — zcelkové Ccastky
cafeterie dle pracovni pozice je <&ast dana do
stravenkového pausalu (tj. 35 K& za odpracovanou
sménu = alespon 3hodiny odpracované) a zbyvajici ¢ast
alikvotné spocitana dle odpracovanych hodin se nacita
na kartu Benefit Plus.

Prikladova situace: je-li napf. stanovena mésicni vyse
cafeterie 2.200 K¢, ale zaméstnanec nema odpracovany
plny mésiéni fond hodin (napf. dovolena, neschopenky,
propustky, sick days apod.), je vysledna &ast nizsi nez
2.200 K¢. Priklad vypoctu: ze 168 hodin odpracovano 84
hodin v provozu, tj. 11 pracovnich smén, tudiz je vypocet
2200 K¢ x 0,6 = 1.100. Zcastky 1.100 dostane
Zameéstnanec 385 K¢ (11x35) na stravenkovy pau$al a
zbyvajicich 715 K& dostane na kartu Benefit Plus. Benefit
cafeterie se nabizi k ¢erpani v rozsahu 1.000 — 3.000 K¢
podle dané pozice.

Specifikace osobni odmény, kvalitativni odmény a
pfipadné odmeény za Uspéch a aktualni vySe motivacni
Casti a jejiho bonusu cafeterie zaSle Zaméstnavatel z
emailu personalni@csrteam.cz Zaméstnanci na jeho
emailovou adresu s pfedmétem OFFER LETTER. Tam
se dozvi zaméstnanec, v jaké vysi ziskava benefit
cafeterie ve vztahu ke své pozici.

Motivacni ¢ast je alikvotné vyplacena dle vySe uvazku a
dle pozice, napfiklad:

Denni
hodinovy
Uvazek

Motivaéni
odmeéna pfi
plné
dochazce

1100

1300

1600

1900

w0 (N o (01 |~

2200

25
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Vyplatni termin mzdy je 20. den v mésici nasledujicim po
odpracovaném meésici.

Zaméstnanec ztraci narok na ¢ast Ci celé odmény nad
ramec zakladni mzdy (osobni, kvalitativni, motivacni ¢ast
¢i bonus za uspéch) pfi poruSeni pracovnich povinnosti,
zejména v téchto pfipadech:
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Ma neuplnou dochazku bez dodani potfebnych podkladu
(zejména doklad o oSetfovani ¢lena rodiny, neschopenka,
propustka)

Véazné nedodrzovani stanovenych postupti ¢i pokynu
pro administrativni zadavani

Nedodani vSech potfebnych vstupnich dokumentt z bodu
2.7 k prvnim pracovnimu dni v nadchazejicim mésici od
nastupu.

Podavani  neuplnych & nepravdivych  informaci
v telefonnim hovoru, vykonava-li zaméstnanec praci
v zakaznickém ¢i klientském centru

NeuUpIné ¢&i Spatné zpracovani dokumentl vykonava-li
zaméstnanec praci v administrativnim ¢i back office
oddéleni.

V pfipadé motivaéni odmény také pokud neodpracoval na
pracovisti ¢i na home office v daném mésici alespori 60%
¢asu vUci svému pracovnimu fondu.

Pokud se nedostavil bez vysvétleni na sménu a nepodal
0 sobé delSi dobu nez 2 dny zadné informace a doklady
pro omluvenou absenci.

Pokud se nechova na pracovisti podle dobrych mravd a
urazlivé ¢i pohorslivé plsobi na ostatni zaméstnance ¢i
partnery Zaméstnavatele (napf. vulgarni mluva, agresivni
chovani, stalking kolegti apod.)

Mira poruseni ma vliv na odebrani ¢asti ¢i celé odmény
nad ramec fixni ¢asti mzdy. V pFipadé hrubych poruseni
(napf. vys$si intenzita ¢i kumulace vice uvedenych bodu)
muze dojit k ukonéeni pracovniho poméru.

Dokumenty, které je zaméstnanec povinen predlozit
zameéstnavateli nejpozdéji ke dni nastupu:

Zapoctovy list od predchoziho zaméstnavatele nebo
Potvrzeni z UP o evidenci

Vyplnény dotaznik zaslany na email zaméstnance
personalnim oddélenim pfed Zaméstnancovym nastupem

Doklad o vzdélani - kopie
Doklad o proplacené Iékafské prohlidce
Protokol o vykonané vstupni prohlidce

Rozhodnuti o wuznani 0OZZ - osoby zdravotné
znevyhodnéné nebo Rozhodnuti o pfiznani invalidity

Potvrzeni z pfislusné SSZ o tom, Ze je invalidni duchod
skute¢né vyplacen

Prohlaseni, zda-li je/neni zaméstnan u jiné spole¢nosti,
ktera si na né&j uplatiiuje pfispévek na chranéné pracovni
misto
V pfipadé uplatnéni dafiového zvyhodnéni na déti:

rodné listy déti

¥* v pfipadé studia — potvrzeni o studiu
* potvrzeni od protistrany (manzel, druh), Zze darnové

zvyhodnéni neuplatfiuji oba

Naklady spojené se vstupni prohlidkou, vypisem
z rejstiiku trestll a pfipadné potvrzeni bezdluznosti ¢i
jinymi potfebnymi dokumenty zaméstnavatel proplaci
zaméstnanci neprodlené od kompletniho dodani vSech
nastupnich dokumentt na zakladé dokladu/uétenky od
lékafe aj. pfevodem na bankovni ucet Zaméstnance.
Zaméstnanec pfislusny doklad/Gétenku preda svému
pfimému nadfizenému a ten zajisti pfedani dokladu na
personalni oddéleni k proplaceni.

K vySe uvedenym odménam a benefitim mize pfibyt
daldi moznost motivace jako jsou masaze, proplaceni
Casti jizdného pro zaméstnance mimo hranice mésta
vykonavané prace, vstupenky na kulturni akce apod.
Podoba téchto benefitli je sezénniho razu a nenarokova.
Zameéstnavatel si vyhrazuje pravo tyto benefity ménit a
doplnovat. Jejich aktualni podobu se dozvi zaméstnanec
od pfimého nadfizeného nebo dotazem na emailu:
benefity@csrteam.cz
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PRESTAVKY A HLASENi DOVOLENE

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci
nejdéle po 6 hodinach nepfretrzité prace prestavku v praci
na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut. Pfestavka v
praci na jidlo a oddech mize byt rozdélena do nékolika
Casti, pfitom musi alespon jedna jeji ¢ast Cinit nejméné
15 minut. PFi rozdélovani prestavky v praci do casti
zaméstnavatel pfihlizi k tomu, aby pfestavka plnila svuj
UCel, tedy aby si b&hem ni mohl zaméstnanec
oddechnout a pfipadné se i stravovat.

Poskytnuté prestavky na jidlo a oddech se nezapocitavaji
do pracovni doby a nejsou tudiz proplaceny. Prestavky
na jidlo a oddech se neposkytuji na zacatku a konci
pracovni doby. Pokud ma zaméstnanec uvazek 6 a méné
hodin denné&, neni povinen si pfestavku na oddech a
stravovani vybirat, mize pracovat bez prestavky. Pokud
si chce zaméstnanec prestavku vybrat, je mu umoznéna,
napf. pfi 4 hodinové sméné si zaméstnanec vezme po 2
hodinach 10 minutovou prestavku, aby mu ¢as odpovidal
smluvnimu zavazku, pracovisté poté opusti v Case 4
hodiny 10 minut.

Zaméstnanec je povinen si nahlasit pro schvaleni
dovolenou minimalné 8 tydnG dopfedu. Co se tyka
kratSich dovolenych, toto pravidlo se nevztahuje na az 2
dny Cerpané dovolené v mésici (Cili nemusime si hlasit
jeden den dovolené na dva mésice dopfedu, avSak
planuji-li si vybrat v mésici vice nez 2 dny dovolené, jiZ si
musim vSe naplanovat).

Zaméstnavatel je opravnén dovolenou z divodu
kontinuity provozu schvalit a pfipadné rozhodnout i o
neudéleni dovolené ve zaméstnancem zvoleném
terminu, proto doporuCuje, aby si Ukony spojené
s Cerpanim dovolené realizoval az po schvaleni (napf.
zaplaceni dovolené u cestovni kancelafe je vhodné ucinit
az po schvaleni dovolené zaméstnavatelem).

Zaméstnavatel muze nafidit dovolenou zaméstnanci dle
potfeb kontinuity provozu, bude se vS§ak maximalné vyjit
vstfic pfani Zaméstnance, jak jen to stav obsluhy provozu
umozni. Je tfeba zdlraznit, Ze dle zakoniku prace je
Zaméstnavatel povinen zaméstnanci urcit cerpani
dovolené tak, aby dovolenou vyé&erpal v kalendarnim
roce, ve kterém zaméstnanci pravo na dovolenou vzniklo,
ledaze v tom Zaméstnavateli brani prekazky v praci na
strané zaméstnance (napf. dlouhodoba pracovni
neschopnost) nebo naléhavé provozni divody strané
zaméstnavatele. Pokud by takové prekazky nastaly,
Zaméstnavatel pfevede nevy€erpanou dovolenou do
nasledujiciho kalendafniho roku, v jinych pfipadech se
dovolena na nasledujici rok nepfevadi.

Zaméstnanci musi dovolenou schvalit jeho nadfizeny,
kterého ma uvedeného v dokumentu Popis pozice a
napln prace.

Nékteré pozice podle dané naplné prace mohou mit
narok vzhledem k obtiznosti vykonavané prace na tzv.
Sick days. Zda-li vznika tento benefit zjisti zaméstnanec
ve vstupnim emailu s pfedmétem OFFER LETTER, ktery
shrnuje vesSkeré benefity i mzdové podminky. Tento email
je zaslan zpravidla pfed nastupem 2z personalniho
oddéleni. Pfipadny vybér Sick days je mozny po
zkuSebni dobé a vzdy maximalné jeden den v mésici,
neni-li Zaméstnavatelem ur¢eno jinak.
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5.2

5.3

PROVOZNIi INFORMACE

Zameéstnanec nema pravo si narokovat jim zvolené
pracovni misto, zameéstnavatel se vSak bude snazit k jeho
preferenci pfihlédnout.

V pfipadé poruchy na PC stanovisti (po€itac, mys,
klavesnice) ¢i softwarové poruchy zaméstnanec okamzité
a neodkladné kontaktuje svého nadfizeného.

Zaméstnanec je povinen udrzovat v Cistoté své pracovni
misto i spole¢né prostory.

Na vyzadani u nadfizeného najde zaméstnanec tyto
dokumenty a informace, jimiz je povinen se Fidit a jejichz
aktuality sleduje:

a) Aktualni podobu tohoto dokumentu

b) Informace o zac€atcich a koncich smén a prestavek
c) Informace o planovanych schizkach a Skolenich
d) Pfipadné dal$i dokumenty

Zaméstnanec nemlze na PC & osobnim telefonu &i
tabletu po dobu vykonu prace a v mistnosti uréené pro
praci vyuzivat socialni sité nebo internet nebo jakymkoliv
zplsobem svlj mobilni telefon, ¢imz by rusil prostfedi
nebo daval moznost uniku dat. Mobilni telefony se tedy
nesmi vyuzivat, mohou byt pouze v tichém (vibracnim)
rezZimu na stole — to neplati v pfipadé vyuzivani
aplikace dochazkového systému Giriton v osobnich
zafizenich jako je mobilni telefon/tabletu/PC
Zaméstnance.

Zaméstnanec je povinen mit u sebe zaméstnaneckou
kartu a Fadné oznafené své pracovni misto kartou
zaméstnavatele, v pfipadé Ze je nema okamzité uvédomi
svého pfimého nadfizeného.

MLCENLIVOST A BEZPECNOST DAT

Zameéstnanec je povinen dodrzovat mi€enlivost o
informacich tykajicich se jeho mzdy, obsahu pracovni
smlouvy, veskerych nevefejnych informacich ziskanych
Skolenimi a praci na svéfenych kampanich, call skriptd a
materiald slouzicich k vykonu prace, volaci databaze,
obsahu smlouvy nebo tohoto dokumentu a také dalSich,
které vyplyvaji zlogiky ochrany informaci nebo
zakonnych predpisu.

Zavazek micenlivosti Zaméstnancl pocina predanim
pFistupovych hesel a zfizenim pfistupovych opravnéni do
aplikaci Zaméstnavatele nebo jeho Partnerl pro néz
vykonava Zaméstnavatel prostfednictvim svych
Zaméstnanct Sluzbu a trvd jak po dobu platnosti
pracovni smlouvy, tak i po ukonceni platnosti této
smlouvy. Do zavazku micenlivosti spada mj. zakaz
pofizovani, €i pfeposilani jakychkoli kopii, ¢i dat, které
nejsou vefejné dostupné a dalSi nélezitosti, se kterymi
Zameéstnavatel Zaméstnance seznamil v dokumentu
,Dohoda o zachovani micenlivosti a ochrané davérnych
informaci®.

Na pracovisti je zddvodu uchovani bezpeénosti dat
zakazano pouzivat jakékoliv zaznamové zafizeni (mobil,
telefon, tablet...) ¢i dokonce s nim pofizovat zaznam &i
zaznamenavat davérné informace. Neplati pro v pripadé
vyuzivani takovych zarizeni pro ucely zaznamenavani
dochazky Zaméstnance do aplikace Giriton.

SOUHLAS S OSOBNiMI UDAJI

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

7.1

a)

b)

<)

Zaméstnanec pro ucel vypracovani smlouvy a evidence

na personalnim a mzdovém oddéleni predava
zaméstnavateli tyto Udaje a osobni Udaje:

a) Jméno, pfijmeni a kontaktni adresa

b)  Adresa trvalého pobytu

c) Kontaktni telefon

d) Rodné ¢&islo

e) Kopii fidi¢ského prokazu v pfipadé vyuzivani

sluzebniho vozidla
f)  Nazev zdravotni pojistovny
g) Cislo tétu
h)  Zivotopis
i) Informace z bodu 2.7 tohoto dokumentu

Zaméstnavatel tyto udaje schrafiuje po dobu nezbytné
nutnou, a po ukonéeni pracovniho vztahu dojde do 6
mésicu k zacernéni zvlasté citlivych udaji ve smlouvach
(RC, ¢&islo OP ¢&i jiného dokladu) a dale ponechani
v evidenci pouze téch informaci o zaméstnanci, které
jsou nutné pro doloZeni na kontrole ufadii CR a ke
skartaci Zivotopisu.

U pozic jejichz napli se fadi do klientského centra (mj.

vedeni telefonnich hovord s klienty Partnera
Zaméstnavatele) jsou z divodu zkvalitiovani sluzeb a
monitoringu  pracovni  &innosti  nahravany hovory

zaméstnancu s klienty Partnera Zaméstnavatele. VeSkeré
hovory v8ak budou nejpozdéji do 10 let od jejich pofizeni
(délky se lisi dle pozadavku klientd, maximalni je vSak 10
let) zaméstnavatelem vymazany. Zaméstnanec si je
tohoto procesu védom a souhlasi s uchovanim téchto
nahravek po vy$e uvedenou dobu v pfipadé jeho dotazu
je mu zaméstnavatel pfipraven vice proces pfibliZit.

Z marketingovych a propagac¢nich divodu dochazi obcas
k fotodokumentaci prostor pfi provozu. Zaméstnavatel
vzdy dopfedu uvede den, kdy se na provozovnach
zastavi fotograf a bude fotit provoz. Fotky z provozu
budou pouzity ryze pro marketingové Ucely a
Zaméstnanec souhlasi s jejich vyuzitim.

Zaméstnavatel do ramce benefit programu zafazuje také
soutéze. Zaméstnanec, ktery ziska pfipadnou vyhru
udéluje souhlas s pofizenim snimku z pfedavani vyhry
jeho zvefejnéni na socialnich sitich a propagacnich
materidlech Zaméstnavatele.

POVINNOSTI ZAMESTNANCE

Pro plynuly a uUspéSny provoz prace je tfeba aby
zaméstnanec dodrzoval své povinnosti vyplyvajici ze
smlouvy, dohody &i tohoto dokumentu, zejména pak tyto:

Sledovani aktualizaci tohoto dokumentu. S kazdou
aktualizaci seznami zaméstnance jeho nadfizeny.
Zaméstnanec je povinen seznameni s aktualizaci stvrdit
svym podpisem na prezencni listiné.

Zaméstnanec si uvédomuje, Ze mzdové a odménovaci
informace, které se ho tykaji nemuze komunikovat jinym
zaméstnancim ¢i tfetim osobam, pFi poruseni tohoto
ujednani je na véc pohlizeno jako na hrubé poruseni
pracovni naplné, které muize byt postihnuto ztratou
naroku na odmeény nad ramec zakladni mzdy nebo
ukon&enim spoluprace.

Zaméstnanec je povinen se fidit vSemi povinnostmi
vyplyvajici z tohoto dokumentu a dale pak nafizenimi
svého pfimého nadfizeného



d)

e)

f)

g)

8.

Zaméstnanec je povinen dodrzovat zasady slusného
chovani, nepouzivat na pracovisti vulgarnich vyraz( &i
negativniho a pfili§ hluéného hlasového projevu.

Zaméstnanec pfichazi na pracovisté vzdy upraven,
s Cistym oSacenim.

Zaméstnanec feSi veSkeré dotazy ohledné mzdy, zaslani
mzdové ¢&i personalni dokumentace, potfeb k dodani
dokumentace pfislusnym Gfadim apod. vyhradné pres
emailovou adresu personalni@csrteam.cz

Zaméstnanec pfed nastupem absolvuje Skoleni BOZP a
Pozarni  ochrany, které  zajisti Zaméstnavatel
prostfednictvim emailové korespondence.

POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE

Zaméstnavatel se zavazuje vytvofit takové prostfedi, které je
pfijemné pro vykon prace s transparentnimi podminkami v zazemi
moderni socialni firmy a dale, ze:

a)

b)
c)

d)

9.

Odména za vykonanou praci bude zaslana vterminu
uvedeném ve smlouvé

Rovnéz se zavazuje dbat na transparentni komunikaci
Vytvéret prostor, v némz budou mit zaméstnanci moznost
se vyjadrit k pfipravovanym novinkam apod.

Dodrzovat principy socialniho podnikani

ZAVERECNE USTANOVENI

Tento dokument ma uvedeno posledni datum aktualizace na své
prvni strané, Zaméstnanec je povinen sledovat nové aktuality
tohoto dokumentu prostfednictvim vyvésky nebo umisténi u
pracovniho mista nebo mu aktualni dokument pFedloZi pFimy
nadfizeny. V pfipadé pfipominek k tomuto dokumentu mize zaslat
své podnéty Zaméstnanec na email personalni@csrteam.cz



