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Pravidla a podminky spoluprace s obchodnimi partnery
poskytujicimi sluzbu v arealech SA

Summary

Tento metodicky pokyn zahrnuje zakladni pravidla tykajici se spoluprace s obchodnimi partnery, jejichz
pracovnici (pro ucely tohoto MP timto rozumime zaméstnance obchodniho partnera, subdodavatele obchodniho
partnera ¢i zaméstnance subdodavatele obchodniho partnera) plsobi v arealech spole¢nosti SKODA AUTO

(dale jen ,spole¢nost®).

Stanoveni pravidel a podminek pro poskytovani sluzby dle tohoto metodického pokynu se nevztahuje na
agenturni zprostfedkovani zaméstnanc( v arealech spole¢nosti.

Oblast plisobnosti

S ucinnosti od 01. 11. 2020 vstupuje v platnost nasledujici zména:

Tento metodicky pokyn je platny ve spolec¢nosti a upravuje postupy tykajici se vdech zaméstnancu.

Vlastnik zmény: FL
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1. Postup a kompetence Odpovédnost
Pozadavky pied zahajenim poskytovani sluzby ;
Zadatel sluzby je odpovédny za fadné a v€asné vypracovani technické specifikace sluzby pro Zadatel sluzby,

objednani sluzby v€etné pfiloh dle ON.1.055 Objednavky dodavek a sluzeb. V pfipadé FCz, SP,
obchodnich partnerq, ktefi poskytuji sluzby v arealech spole¢nosti, musi technicka prislusny
specifikace sluzby obsahovat texty uvedené v pfiloze €. 2. Obchodni partner a jim controlling,
poskytované sluzby musi byt jednoznacéné oddélitelné od Cinnosti Zadatele sluzby. BAD

V pfipadé pochybnosti bude rozdéleni kompetenci stanoveno popisem procesu. V pfipadé
potieby kontaktuje Zadatel sluzby utvar SP ke konzultaci pracovnépravnich aspektu. Vzorova
technicka specifikace sluzby je zvefejnéna na portale SKODA Space.

Zadatel sluzby zajisti seznameni povéfené osoby obchodniho partnera s pozadavky
vyplyvajicimi z dokumentace spole¢nosti, ktera je specifikovana v pfiloze €. 1. V pfipadé, ze
Zadatel sluzby pozaduje seznameni s ostatni POD (mimo pfilohu €. 1), je nutné ji specifikovat
v technické specifikaci sluzby €i k jejimu pInéni zavazat obchodniho partnera pfimo ve
smlouvé/objednavce.

Zadatel sluzby + controlling FCZ ve spolupraci s pfislusnym controllingem pfipravi MOB
analyzu a rozhodne o tom, zda Ize konkrétni €innost zajistit komplexné jako odbornou sluzbu
ze strany obchodniho partnera, nebo zda bude €innost vykonavana v ramci internich aktivit
zaméstnancu spolecnosti. Controlling toto naplni svym vyjadfenim k vystavenému ON. Neni
doporuceno, aby byla zahajovana spoluprace s obchodnim partnerem, ktery ma fadové 1 - 3
pracovniky a je ekonomicky zavisly pouze na spole¢nosti.

Zadatel sluzby seznami uchazede o zakazku na zakladé technické specifikace sluzby s
podminkami poptavané sluzby. Formulace technické specifikace sluzby musi sméfovat vzdy
k dodavateli jako celku, nikoli k jeho pracovnikim. Pokud nedochazi k pfechodu prav a
povinnosti z pracovné pravnich vztaht zaméstnancu spole¢nosti dle zakoniku prace, je vybér
pracovnik(l obchodniho partnera pIné v jeho kompetenci.

Je zakazano, aby si Zadatel sluzby v ramci vybérového fizeni formou osobnich pohovort
prfedem testoval kvalifikaci pracovnik(l dodavatel(, ktefi se uchazi o zakazku v ramci
vybérového fizeni. Dodavatel jako mozny budouci obchodni partner musi splfovat odborné
pozadavky na poskytnuti sluzby a jejich spInéni musi adekvatnim zpusobem prokazat.
Zadatel sluzby jiz v ramci vyb&rového Fizeni je povinen ovéit, zda neni mozné, aby budouci
obchodni partner sluzbu vykonaval mimo arealy spole¢nosti. Pokud to je mozné, méla by byt
preferovana tato varianta.

Na zakladé technické specifikace sluzby a schvaleného objednaciho navrhu vedoucim OJ
vystavi utvar BAD objednavku v souladu s ON.1.055 Objednavky dodavek a sluZeb.

Test integrity obchodniho partnera a pozadavky

Test integrity obchodniho partnera se provadi u novych obchodnich partnerd, ale i u partner GO
stavajicich v pfipadé pochybnosti o jejich integrité dle KRL.0.29 Due Diligence pro obchodni

partnery.

Dokumentace pro obchodniho partnera

Na portale SKODA Space pod odkazem Seznam POD s pusobnosti pro obchodni partnery je ~ Zadatel sluzby
seznam vSech dokumentd, které jsou pro né zavazné.

Dale je vybrana POD s pusobnosti pro obchodni partnery zvefejnéna na
www.vwgroupsupply.com (viz pfiloha €. 1). Rozhodnuti o zvefejnéni na
www.vwgroupsupply.com je v kompetenci vlastnika dokumentu.

Vedouci OJ muze doplnit seznam POD o dalSi dokumenty, které je obchodni partner povinen
dodrzovat nad ramec obecnych poZzadavk(. Zadatel sluzby je povinen zajistit, aby se
povéfena osoba obchodniho partnera pisemné zavazala k seznameni s pfisluSnymi
dokumenty (ve smlouvé nebo samostatné) a nasledné seznameni s témito dokumenty
pisemné potvrdila.
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Odpoveédnost
Zadatel sluzby zajisti zpracovani pfedavaciho protokolu pro &innosti vyzadujici predani
pracovisté, strojniho zafizeni, vyrobnich ploch apod., pro poskytnuti sluzeb spolenosti.
Obdobné se postupuje pfi pfedani stavenisté, kde v pfedavacim protokolu musi byt
zohlednény pozadavky uvedené v § 2 odst. 3 NV &. 591/2006 Sb., pozadavky na BOZP na
stavenistich.

Povinnosti v oblasti BOZP

V pfipadé soubé&zného vykonu pracovnich ¢innosti zaméstnancu spole¢nosti a pracovniki Zadatel sluzby
obchodniho partnera nebo vice obchodnich partner na jednom pracovisti musi byt na
zakladé pisemné dohody o koordinaci BOZP zucastnénych zaméstnavatelll uréen povéreny
zaméstnavatel (v arealech spolegnosti zpravidla SKODA AUTO), ktery koordinuje provadéni
opatieni k ochrané bezpec€nosti a zdravi na daném pracovisti a postupy k jejich zajisténi.

K tomu slouzi dle ON.1.059 Bezpeénost a ochrana zdravi pfi praci formulaf Dohoda o
koordinaci BOZP, ev.¢ 1715.

Uzavfeni dohody o koordinaci BOZP neni pozadovano v ptipadé spoluprace s OSVC, coz
neovliviiuje jeji povinnost seznamit se s pravidly BOZP spojenymi s pusobenim v arealech
nasi spole¢nosti.

V pFipadé soubézného vykonu pracovnich €innosti zaméstnancud spoleénosti a pracovnikl
obchodniho partnera nebo vice obchodnich partner(i na jednom pracovisti je povinnosti vSech
téchto zaméstnavatelll se vzajemné pisemné informovat o rizicich, ktera se tykaji vykonu
provadéné prace, a o pfijatych opatfenich k ochrané pred jejich plisobenim. Povéfeny
zaméstnavatel je pro potfeby interni kontroly spole¢nosti i kontroly ze strany statnich organu
povinen na vyzadani pfedlozit doklady, které prokazuji, ze k pisemné informaci smérem

k ostatnim zu¢astnénym zaméstnavateliim na jednom pracovisti skutec¢né doSlo (pfipis,
sdéleni, e-mailovd komunikace, apod.).

Dohoda o koordinaci BOZP bude pisemné uzavfena pro kazdé pracovisté spole¢nosti zviast.
Do této dohody budou zahrnuti vSichni zaméstnavatelé, ktefi na daném pracovisti pusobi.

V pfipadé, Ze na pracovisti zahaji svou ¢innost novy zaméstnavatel (dodavatel), nebo

s nékterym ze stavajicich bude ukonena spoluprace, bude tfeba uzavfit novou Dohodu o
koordinaci BOZP s aktualnim vyctem zaméstnavatell pUsobicich na jednom pracovisti.

Zajisténi dlouhodobych a kratkodobych vstupt/vjezdl do arealli spole¢nosti

Pracovnici obchodniho partnera mohou v zavislosti na délce obchodni spoluprace a Zadatel sluzby
charakteru sluzby ziskat povoleni ke kratkodobému, nebo k dlouhodobému vstupu do naSich

areald. Zadatel sluzby zajisti na zakladé MP.1.231 Multifunk&ni prakazy a dalsi identifikatory

pro obchodniho partnera povoleni ke vstupu/vjezdu do areall spole€nosti. Vstupy/vjezdy jsou

obchodnimu partnerovi pfidéleny na zakladé zadosti o vstup/vjezd, ktera je dostupna

prostfednictvim elektronického formulare ev.€. 9067 Ztizeni/zména/zruseni pristupu do zén a

arealil spole&nosti. Zadost o vstup/vjezd muize byt schvalena vedoucim OJ po zajisténi

podpisu pozadovanych dokumentu dle Pfilohy €. 1 dosvédcujicich seznameni, pfedani a

zajisténi podpisu dokumentace ze strany obchodniho partnera.

Zadatel sluzby zajisti prib&znou aktualizaci vstupl a vjezd( voz( obchodniho partnera do
areall spole¢nosti na zakladé MP.1.231 Multifunkéni prikazy a dalsi identifikatory.

Pro obchodni partnery je zakézano parkovat externi vozidla obchodniho partnera v arealu SA
v dobé, kdy jeho pracovnici pravé neposkytuji sluzbu spole&nosti.

Vyuzivani vozidel sluzebni potfeby obchodnim partnerem

Podminky uzivani vozidel sluzebni potfeby obchodnim partnerem jsou upraveny v ON.1.025
Vozidla pro sluzebni potfebu. Spolujizda pracovnikl obchodniho partnera se zaméstnancem
spole€nosti je mozna.
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Odpoveédnost
Bezpecnost informaci
Pro zjisténi bezpecnostni zpusobilosti obchodniho partnera zpracovavat tajna/ divérna data
spole¢nosti pfipadné zajisténi nezbytnych opatfeni pro pfedavani tajnych/ davérnych dat
mimo spolec¢nost je nutno postupovat dle procesu stanovenych v ON.1.022 Bezpe&nost
informaci.

Zajisténi pristupti do IS

Zadatel sluzby je odpovédny za vystaveni zadosti (v&. el. formulaf) o pfistup do IS, které Zadatel sluzby
mohou byt pouzivany obchodnim partnerem. Souc€innost obchodniho partnera je pfi tom
nutna. Zadosti jsou schvalovany standardnim workflow. Pfistupy do IS pFidé&luje opravnény
GEKO IS, ktery rozhodne o opravnénosti pracovnika obchodniho partnera vstupovat do IS.
S ucinnosti od 01. 2. 2021 vstupuje v platnost nasledujici zména:

V pripadé pristupu k diivérnym nebo tajnym datiim je Zadatel sluzby povinen ve spolupraci
s pracovnikem obchodniho partnera zajistit prislusné dokumenty (Dohoda o utajeni nebo
Zavazek mlcenlivosti) a postoupit je GEKOvi IS jako pfilohu Zadosti.

Vlastnik zmény: FL

V pfipadé pristupu k osobnim Gdajdm je Zadatel sluzby povinen ve spolupraci s obchodnim
partnerem zajistit pfislusné Smlouvy o zpracovani osobnich udajl a postoupit je GEKOvi IS
jako pfilohu zadosti.

Zadatel sluzby zaijisti, aby pracovnici obchodniho partnera s pfistupem do datové sité
spolecnosti (resp. koncernu) byli vySkoleni na Bezpecnost IT, o €emz bude existovat pisemny
zaznam podepsany kazdym pracovnikem obchodniho partnera s pfistupem do datové sité
spole€nosti. Tyto pisemné zaznamy je povinen obchodni partner shromazdit a zaslat Zadateli
sluzby, a to jesté pfedtim, nez bude jeho pracovnikim umoznén pfistup do datové sité
Zadatele sluzby.

Uzivani pracovnich pomucek a vyrobnich prostredkl v majetku spole¢nosti
obchodnim partnerem
Obchodni partner si zdsadné zajisti vSechny prostfedky a pomUcky nezbytné pro zajisténi Zadatel sluzby
poskytované sluzby.
Vyjimku tvofi:
— atypické ¢i specifické pomucky a prostfedky, které nejsou bézné dostupné na trhu, €i
neni pro obchodniho partnera ekonomické tyto prostfedky pofizovat;
— pouzivani IT techniky (HW + SW) poskytnuté na zakladé klauzule v technické
specifikaci sluzby;
— pevné linky poskytnuté na zakladé klauzule v technické specifikaci sluzby.
V téchto pfipadech muze obchodni partner vyuzivat pracovni pomtcky a vyrobni prostfedky
v majetku spole€nosti, avdak vyhradné za ucelem poskytovani sluzby pro spole€nost.
Predani téchto prostfedkd musi byt potvrzeno Zadatelem sluzby a obchodnim partnerem na
predavacim protokolu, pfipadné smluvné osetieno.
Mobilni telefony spoleénosti nemohou uzivat pracovnici obchodniho partnera. Vyjimku
z tohoto pravidla tvofi situace, kdy to explicitné vyplyva z charakteru sluzby, tzn. sluzbu Ize
vykonavat pouze na nasich mobilnich zafizenich &i s jejich pomoci a tato nebudou vyuzivana
k bézné pracovni a soukromé komunikaci.

Uzivani prostor a ploch

V pfipadé potfeby uzivani ploch a kancelafského vybaveni zajisti zadatel sluzby uzavienim Zadatel sluzby
pfisludnych smluv dle ON.1.060 Stavby (v€etné budov) a pozemky a za$le informaci na FIS.

UzZivani sdilenych prostor pracovniky obchodniho partnera a zaméstnanci spole¢nosti Ize na

zakladé klauzule k technické specifikaci sluzby; pracovnici obchodniho partnera musi byt

odpovidajicim zplsobem oznaceni (viz odstavec Identifikace obchodniho partnera).

Pozadavky béhem poskytovani sluzby
Zadatel sluzby je povinen zajistit pInéni zejména nasledujicich povinnosti ze strany Zadatel sluzby
obchodniho partnera:

— urCeni povéfené osoby;

— identifikace obchodniho partnera;

— schvalovaci a objednaci procesy;

— kontrolni procesy poskytovanych sluzeb.
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Odpoveédnost
UrCeni povérené osoby
Zadatel sluzby vzdy pozaduje ureni povéfené osoby obchodniho partnera, a to v pisemné
formé.

Tato povéfena osoba je kontaktnim zastupcem obchodniho partnera v ramci vzajemné
obchodni spoluprace. Vést personalni agendu pracovnikl obchodniho partnera maze
vyhradné obchodni partner sam (dovolena, pfescasy, kontrola dochézky, doklady o vzdélani
a kvalifikaci). Pracovnici obchodniho partnera si vedou vlastni zaznamy o poskytnuté sluzbé.
Zameéstnanci spole&nosti mohou kontrolovat postup poskytovani sluzby, ale nezadavaji
konkrétni ukoly jednotlivym pracovnikim obchodniho partnera.

Neni mozné, aby vSichni pracovnici obchodniho partnera, ktefi se podileji na vykonu sluzby,
byli zaroven povéfenou osobou. Zadatel sluzby ma vyzadovat, aby povéfena osoba
zastupujici obchodniho partnera byla vzdy dostupna a pfipravena koordinovat pracovniky
obchodniho partnera, pfipadné pifedavat pozadavky Zadatele sluzby na obchodniho partnera.
Zadatel sluzby bude prostfednictvim povéiené osoby vyzadovat pisemné potvrzeni
obchodniho partnera o tom, ze své pracovniky s obsahem POD spole¢nosti skute¢né
seznamil.

Identifikace obchodniho partnera
Zadatel sluzby je povinen ve spolupraci s obchodnim partnerem zajistit oznageni obchodnich
partneru a jejich pracovniku z davodu odliSitelnosti od vlastnich zameéstnancu spolecnosti
timto zplsobem:
a) Oznaceni pracovnika obchodniho partnera
e pracovni odév s oznaCenim obchodniho partnera (pokud vyuziva pracovni odév) /
vizitka na stole (nazev obchodniho partnera, ICO)
e identifikagni kartikou na oblegeni (n4zev obchodniho partnera, ICO)
b) Oznaceni prostor tj. kancelafi, kde je sluzba poskytovana (nazev obchodniho
partnera, ICO)
¢) Emailovy podpis pfi komunikaci (standardizovano v aplikaci Podpisy v Outlook —
podpis pro externi obchodni partnery)
d) Emailova komunikace
Z korespondence pracovnikl obchodniho partnera se spole¢nosti, resp. se
zaméstnanci spole¢nosti musi byt jednoznaéné patrné, Ze jednaji v ramci obchodniho
vztahu ke spole€nosti. Pracovnici obchodniho partnera zasadné nejsou opravnéni
komunikovat vUci tretim osobam jménem spolecnosti. Vyjimky musi byt vyslovné
upraveny ve smlouvé/objednavce s obchodnim partnerem. Je nutné, aby byly hajeny
zajmy tykajici se utajeni a ochrany dat spole¢nosti a jejich obchodnich partneru.

Schvalovaci a objednaci procesy

Pracovnik obchodniho partnera se mlze G¢astnit schvalovaciho procesu v pfipadé, ze to Zaméstnanec
vyplyva pfimo ze samotného charakteru sluzby, je to jeji neoddélitelnou soucasti a

zaroven pokud to dany informacni systém umoznuje. Za finalni schvaleni navrhd po

vécné a finanéni strdnce v3ak odpovida vZdy zaméstnanec spole¢nosti.

Kontrolni procesy poskytovanych sluzeb

Zadatel sluzby mé pravo prabé&zné kontroly poskytovani sluzeb. Zadatel sluzby zaijisti, aby Zadatel sluzby
jako soucast vyuctovani byl obchodnim partnerem zaslan podrobny prehled jednotlivych

¢innosti nebo predavaci protokol provedenych sluzeb s prehledem jednotlivych nakladd,

jejichz nahradu pozaduje. Uvadét jména pracovnikl obchodniho partnera u rozpisu

vykonanych sluzeb nebo &innosti neni dovoleno, pfipadnou vyjimku Ize konzultovat s Utvarem

FL. Zaméstnanec spolecnosti muze pfi kontrole podklad( k fakturaci parafovat dokument,

Z néhoz vyplyva, Ze vykonana sluzba odpovida smluvné dojednané (objednané) kvalité a

objemu.

Skody

Skody zplsobené obchodnim partnerem (resp. jeho zaméstnancem) se fesi dle ON.1.053 FL
Skody. Kazda $koda vznikla na majetku spoleénosti nebo $koda na majetku obchodniho

partnera / tieti osoby vznikla v arealech spole&nosti musi byt neprodlené nahlasena tou OJ,

které Skoda vznikla. Totéz plati pro pfipady nemajetkové ujmy.
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Odpoveédnost

Pozadavky po ukonéeni poskytovani sluzby 3

PFi ukon&eni poskytovani sluzby je zadatel sluzby povinen zajistit zejména nasledujici Zadatel sluzby

¢innosti:

— ukonceni vstupl/vjezd( do spole¢nosti;

— odhlaseni ze systému;

— vraceni poskytnutych pracovnich pomucek a vyrobnich prostfedkd v majetku
spole€nosti;

— vraceni prostor a ploch;

— predani informaci.

Ukonceni vstupU/vjezdl do spoleCnosti
Zadatel sluzby zajisti pfi ukoneni poskytovani sluzby, aby obchodni partner odevzdal MFA
pro vstupy/vjezdy do areall spole¢nosti na pracovisté Povolovani vstupu/vjezdu (SO).

Odhlaseni ze systému

Zadatel sluzby zajisti pfi ukoné&eni poskytovani sluzby, aby pro obchodniho partnera byly
ukonc&eny vSechny pfistupy do IS, které obchodni partner pfi poskytovani sluzby ziskal.
Pomoci elektronického formulafe ,Zména udaju externisty”, ev.€. 9001, Zadatel sluzby zajisti
stazeni Udajli o pracovnikovi obchodniho partnera na Zameéstnaneckém portale.

Vraceni poskytnutych pracovnich pomucek a vyrobnich prostfedkd v majetku spole¢nosti
Zadatel sluzby zajisti, aby obchodni partner vratil zapGjéené &i pronajaté pracovni pomacky &i
vyrobni prostfedky OJ, ktera tyto prostfedky poskytla, a to na zakladé pfedavaciho protokolu
resp. dle podminek pfislusné smlouvy.

Vraceni prostor a ploch

Zadatel sluzby zajisti, aby obchodni partner pfedal poskytnuté plochy, kancelarské prostory,
ostatni plochy a kancelarské vybaveni na zakladé pfedavaciho protokolu, té OJ, ktera tyto
prostory poskytla, resp. dle podminek pfislusné smlouvy.

Pfedani informaci

Zadatel sluzby zajisti v dostate&ném predstihu (pfed Uplnym ukon&enim poskytované sluzby),
aby obchodni partner pfedal spole¢nosti nebo jinému obchodnimu partnerovi uréenému
spole€nosti informace a postupy, o nichZ se dozvédél, nebo je ziskal od spole€nosti v ramci
poskytovani sluzby.

Povinnosti pro OSVC

S ucinnosti od 01. 05. 2020 vstupuije v platnost nasledujici zména: Zadatel sluzby
Pokud je sluzba poskytovana OSVC, je Zzadatel sluzby povinen se Fidit pokyny, které jsou

zvefejnéné na portale SKODA Space.

Vlastnik zmény: FL

Pro OSVC, ktera sluzbu poskytuje vyluéné osobné (nikoli prostfednictvim svych pracovnikd),

neplati povinnost urcit povéfenou osobu dle odstavce Uréeni povéfené osoby.

Skoleni obchodnich partnert

Za Skoleni svych pracovnikl odpovida zasadné obchodni partner.

Za zajisténi Skoleni v oblasti BOZP zodpovida povéfena osoba obchodniho partnera a
provadi odpovédna osoba obchodniho partnera, a to na zakladé podkladt pfedanych
spole€nosti a ulozenych na www.vwgroupsupply.com, a dale na zakladé pfedanych rizik a
specifik pracovisté zadatele sluzby.

Realizaci Skoleni o pozarni ochrané zajistuje povéfena osoba obchodniho partnera, a to z
podkladll pfedanych od Zadatele sluzby dle ON.1.050 Zasady pozarni ochrany.

Zadatel sluzby si ve v8ech vySe uvedenych ptipadech $koleni vyzada od povéfené osoby
obchodniho partnera pisemné potvrzeni, ze bylo skute¢né zajisténo proskoleni pracovniku
obchodniho partnera.

Skoleni, ktera jsou typicka pro spole¢nost a nejsou bézné nabizena na trhu, je nutné zajistit
ve spolupraci s zadatelem sluzby. Obchodnimu partnerovi se poskytuji pouze za uplatu.

Skoleni, ktera jsou b&Zné nabizena na trhu, zajisti vzdy obchodni partner.
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Odpoveédnost
Archivace a ulozeni dokumentt
Zadatel sluzby je pfi spolupraci s obchodnim partnerem povinen uchovavat doklady v souladu
s archivagnimi pravidly uvedenymi v ON 1.037. Zadatel sluzby je povinen archivovat zejména
dokumenty uvedené v bodé 3 (Zdznamy) tohoto MP.

2. Souvisejici podklady

a) Zakonna a normativni dokumentace
Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace
Zakon ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik
Zakon €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti

b) Koncernova dokumentace
Neobsazeno

c) Dokumentace spolec¢nosti

ON.1.060 Stavby (v&etné budov) a pozemky

ON.1.055 Objednavky dodavek a sluzeb

ON.1.053 Skody

ON.1.059 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

ON.1.012 Bezpecnost IT

ON.1.022 Bezpecnost informaci

ON.1.025 Vozidla pro sluzebni potifebu

ON.1.037 Spisovy fad

ON.1.045 Dopravné provozni rad

ON.1.049 Zamezeni stretu zajmu a korupce

ON.1.050 Zasady pozarni ochrany

S ucinnosti od 01. 10. 2019 vstupuje v platnost nasledujici zména:
KRL.0.29 Due Diligence pro obchodni partnery

S ucinnosti od 01. 03. 2020 vstupuje v platnost nasledujici zména:
KRL.0.33 Systém Fizeni rizik a vnitfni kontrolni systém v koncernu Volkswagen
Vlastnik zmény: FL

ON.1.010 Uzavirani a elektronicka evidence smluv
MP.1.231 Multifunkéni prukazy a dalSi identifikatory
MP.1.308 Pravidelny GRC-proces

S ucinnosti od 01. 05. 2020 vstupuje v platnost nasledujici zména:
Eticky kodex skupiny SKODA AUTO

Vlastnik zmény: FL

3. Zaznamy

Nazev /typ zdznamu Doba ulozeni Zpusob Klasifikace

ulozeni informaci
Smlouva o poskytovani sluzby (paklize je uzaviena) S3 Papir/elektron. Interni
Technicka specifikace sluzby S3 Papir/elektron. Interni

4. Zakladni pojmy/zkratky

BOZP Bezpec€nost a ochrana zdravi pfi praci

EBP -Enterprise Buyer Professional” - systém pro elektronické vytvareni
objednavaciho navrhu a jeho elektronické schvalovani

GEKO ~Geschaftskoordinator” — kliCovy uzivatel systému, ktery pfidéluje ostatnim
uzivatelim pfistupova prava k datlim v informacnim systému. Definuje
pozadavky na informacni systém z pohledu uzivatele.

ICO Identifikacni Cislo

IS Informacni systémy

IT Informacni technologie
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MP.1.233

Klauzule

Koordinujici osoby BOZP

MFA
MOB
Obchodni partner

Objednatel

0J

ON

osve

POD

Povérena osoba

Pracovnik obchodniho partnera
Soustavna sluzba

Technicka specifikace sluzby

Uchaze€ o zakazku

Zadatel sluzby

5. Prilohy

Pro ugely tohoto metodického pokynu se jedna o vzorovou pfilohu
technické specifikace sluzby, ktera upravuje uzivani IT a telekomunikaéni
techniky mezi obchodnim partnerem a objednatelem.

Koordinujici osoby zaméstnavatele ve smyslu § 101 odst. 3 zakoniku prace
v platném znéni

Multifunkéni elektronické prikazy
Make or Buy

Fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera je pfimym ucastnikem smluvniho
vztahu se spole¢nosti.

Spolegnost SKODA AUTO prostiednictvim pFislusné OJ oblasti B
Organizacni jednotka

Organizacni norma

Osoba samostatné vydéle¢né ¢inna

Procesni a organiza¢ni dokumentace

Povéfena osoba je kontaktni osobou obchodniho partnera pro komunikaci
se zastupcem spolecnosti. Za povéfenou osobu se automaticky povazuje
statutarni organ. Neni pozadovano v pfipadé OSVC

Zaméstnanec obchodniho partnera, subdodavatel obchodniho partnera
¢i zaméstnanec subdodavatele obchodniho partnera

Opakovana sluzba poskytovana pracovniky obchodniho partnera mimo
rezim navstévy

Soupis technickych, obsahovych a jinych relevantnich pozadavku pro
poskytovani sluzby

Fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera se uchazi o zakazku ve spole€nosti
a podava nabidku.

Pro ucely tohoto MP se jedna o vedouciho OJ nebo jeho podpisového
zastupce, ktery poZaduje od obchodniho partnera poskytnuti sluzby

Priloha €. 1: Pfehled povinnych dokument(i (véetné POD) pro obchodni partnery
PfFiloha €. 2: Povinné texty v technické specifikaci sluzby pro obchodniho partnera poskytujiciho sluzby v

arealech spolecnosti
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Methodische Anweisung / Methodical Guideline MP.1.233

Priloha €. 1: Prehled povinnych dokumentt (véetné POD) pro obchodni partnery

a) Prehled dokumentti zvefejnénych na www.vwgroupsupply.com
Podpisem objednavky se obchodni partner (dodavatel) zavazuje seznamit své pracovniky s témito dokumenty
(viz V8eobecné ndkupni podminky):
1. Pozadavky na dodavatele pGsobicich v aredlech SKODA AUTO z hlediska ochrany Zivotniho a
pracovniho prostfedi, bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci
2. Zavazné podminky a pokyny pro obchodni partnery poskytujici sluzbu v aredlech spole¢nosti SKODA
AUTO z hlediska bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci
S ucinnosti od 01. 05. 2020 vstupuje v platnost nasledujici zména:
3. Eticky kodex pro obchodni partnery
Vlastnik zmény: FL
4. Souhlas s dodavatelskymi standardy a ¢estné prohlaseni
5. SPEAK OUT!
6. Interni technické standardy http://cts.skoda-auto.com/
7. ON.1.012 Bezpecnost IT
8. ON.1.014 Zneuzivani alkoholu nebo jinych navykovych latek
9. ON.1.034 Ochrana majetku
10. ON.1.035 Ochrana zivotniho a pracovniho prostredi
11. ON.1.038 Ochranna opatreni
12. ON.1.040 Mimoradné udalosti
13. ON.1.045 Dopravné provozni fad
14. ON.1.050 Zasady pozarni ochrany
15. MP.1.231 Multifunkéni prakazy
16. Zakladni informace o rizicich a opatfenich u vysokonapétovych vozidel a systému z hlediska
bezpec&nosti a ochrany zdravi pfi praci — vSeobecna ¢ast ur€ena pro seznameni s riziky a opatfenimi
zaméstnanct SKODA AUTO a.s., zamé&stnancti agentur prace a obchodnich partner(i poskytujicich
sluzbu v aredlech SKODA AUTO.

b) Prehled dokumentu, které preda zadatel sluzby povérené osobé obchodniho partnera, aby tato
zajistila seznameni se pracovnikli obchodniho partnera s jejich obsahem (zadatel sluzby si
nasledné od povérené osoby obchodniho partnera vyzada pisemné potvrzeni, ze jeho dotéeni
pracovnici byli s danou interni dokumentaci nasi spoleénosti skute¢né seznameni).

— povinné
1. Vyhodnoceni rizik na pracovisti a opatfeni proti nim

dle povahy sluzby
ON.1.059 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
842/15 Nakladani s vodami
ON.1.017 Ochrana ovzdusi
ON.1.032 Hospodareni s odpady
ON.1.024 Chemické produkty a procesni materialy
ON.1.022 Bezpecnost informaci
Dohoda o koordinaci BOZP
Povoleni pozarné nebezpecénych praci
Dohoda o utajeni (pro obchodni partnery)
10 Povinnost utajeni (pro konkrétni osoby, které zajiStuji realizaci sluzby)
11. Dohoda - pokyny pro pfepravy prototypl a vozidel podléhajicich utajeni
S uginnosti od 01. 05. 2020 vstupuje v platnost nasledujici zména:
12. Zavazek mi€enlivosti
Vlastnik zmény: FL

©CoNOORr~WNE |
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Methodische Anweisung / Methodical Guideline MP.1.233

Priloha €. 2: Povinné texty v technické specifikaci sluzby pro obchodniho partnera poskytujiciho
sluzby v arealech spoleénosti (viz vzor technické specifikace sluzby uverejnény na Zaméstnaneckém
portale)

Objednatel

SKODA AUTO a.s.

TF. Vaclava Klementa 869

293 01 Mlada Boleslav

ICO 00177041

zapsana v obchodnim rejstfiku vedeném Méstskym soudem v Praze pod spisovou znackou B 332

Spoleénost SKODA AUTO a.s. (,Objednatel“ nebo ,SKODA AUTO*) si vyhrazuje pravo zménit kdykoliv do
uzavieni smlouvy podminky uvedené v poptavce. Vyslovné upozorfiujeme na to, ze predlozenim Vasi nabidky
nevznika objednateli zadna povinnost k uzavieni smlouvy. Zavazné Ize nabidku pfijmout jen zpisobem
upravenym ve VSeobecnych nakupnich podminkach SKODA AUTO a. s., verze CZE 01/16 zvefejnénymi na
www.vwgroupsupply.com (dale jen ,VSeobecné nakupni podminky“). Veskeré vydaje Vami vynalozené v
souvislosti s pfipravou nabidky jdou k Vasi tizi.

1) Odborny popis poptavané sluzby: specifikace dle Zadatele sluzby

2) Odborné pozadavky na dodavatele: specifikace dle Zadatele sluzby
3) Pravidla pro poskytovani sluzeb:
— Dodavatel je k poskytovani sluzeb opravnén podle platnych pravnich pfedpisu, je drzitelem veskerych
vefejnopravnich opravnéni potfebnych k poskytovani sluzeb, které jsou pfedmétem této poptavky, a

poskytuje sluzby vlastnim jménem, na vlastni naklady a na vlastni odpovédnost.

— Dodavatel volné rozhoduje o dobé&, organizaci, provadéni a mistu poskytovani sluzeb v rozsahu, ve
kterém to povaha sluzeb pfipousti.

— Dodavatel neni opravnén pfi poskytovani sluzeb &init jakakoli pravni jednani jménem objednatele vici
tfetim osobam, pokud neni vyslovné pisemné sjednano jinak.

— Objednatel si vyhrazuje pravo pribézné kontroly poskytovanych sluzeb.

— Dodavatel odpovida za vady poskytnutych sluZeb v rozsahu stanoveném pravnimi pfedpisy, smlouvou
nebo objednavkou v&etné jejich pfiloh, které obvykle tvofi technickou specifikaci sluzby
a V8eobecné nakupni podminky objednatele.

— Dodavatel sluzby vyuziva vlastni know-how.

— P¥i poskytovani sluzeb v areédlu objednatele je dodavatel povinen dodrZovat interni pfedpisy

objednatele, se kterymi byl prokazatelné seznamen, &i které jsou zvefejnéné na
www.vwgroupsupply.com.

— Mezi pracovniky dodavatele a zaméstnanci objednatele neni vztah nadfizenosti a podfizenosti.
4) Autorska a pramyslova prava: pokud je to dle charakteru sluzby relevantni

5) Odpovédnost za ajmu, pojisténi:

Pokud neni v této technické specifikaci sluzby uvedeno jinak, odpovida Dodavatel sluzby za pfipadnou Ujmu
zpUsobenou pfi poskytovani sluzeb spoleénosti SKODA AUTO v rozsahu dle platnych pravnich predpist a
V$eobecnych nakupnich podminek SKODA AUTO. Dodavatel je povinen uzavfit pojisténi odpovédnosti za
Skodu zplsobenou tfetim osobam s minimalni vysi pojistného pinéni................ Pojisténi musi byt uzavfeno
po celou dobu trvani smluvniho vztahu s objednatelem.

6) Rozsah sluzeb: z ¢4sti dle poZadavku Zadatele sluzby

V pfipadé uzavfeni smluvniho vztahu je dodavatel opravnén fakturovat jen skutecné poskytnuté sluzby. Vyse
uvedeny objem sluzeb je pouze orientacni, fidi se poZadavky objednatele a nezaklada dodavateli Zadné
naroky; v pfipadé uzavfeni smlouvy dodavatel garantuje, Ze je schopen v tomto rozsahu sluzbu zajistit.
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7) Dokumentace SKODA AUTO:

Dodavatel je povinen seznamit se s dokumenty objednatele na portale www.vwgroupsupply.com a zaroven
bere na védomi, Ze v pfipadé uzavieni smlouvy se tyto dokumenty stavaji nedilnou souéasti smlouvy a
dodavatel je povinen se jimi pfi poskytovani sluzby Fidit.

8) Misto poskytovani sluzby: dle poZadavkl Zadatele sluzby
9) Forma fakturace: dle charakteru sluzby, pokud Ize, primarné sjednat pausalni sazbu za projekt apod.

10) Osoba SA odpovédna za poptavku/zpracovatel: dle Zadatele sluzby; jako osoba odpovédné za SA
nesmi byt uvadén pracovnik dodavatele!

Technicka specifikace sluzby — soucinnost objednatele (priloha €.1 technické specifikace sluzby):

Klauzule do technické specifikace sluzby upravujici uzivani IT, telefonu a prostor
K poskytovani sluzeb zajisti objednatel nasledujici podminky:

Pouziti IT techniky objednatele:

Ano: D

V rozsahu nutném pro poskytovani sluzeb zajisti objednatel pro dodavatele po dobu poskytovani sluzeb
bezuplatné vypocetni techniku (PC) s moznosti pfipojeni na interni informacni sit objednatele véetné
potfebného softwaru a souvisejicich sluzeb. O pfevzeti hardwaru s pfislusnym softwarem bude sepsan
predavaci protokol. Dodavatel neni opravnén vyuzivat vypocetni techniku k jinym ucéelim, nez je poskytovani
sluzby pro objednatele, a je povinen zajistit dodrzovani tohoto pravidla ze strany svych zaméstnanc.

Ne: D

Telekomunikacéni zafizeni objednatele:

Ano: D

V rozsahu nutném pro poskytovani sluZzeb zajisti objednatel pro dodavatele po dobu jejiho poskytovani
bezuplatné telekomunikaéni zafizeni v€etné souvisejicich sluzeb. O pfevzeti telekomunika&niho zafizeni bude
sepsan pfedavaci protokol. Dodavatel neni opravnén vyuzivat telekomunikacni zafizeni k jinym ucelim, nez je
poskytovani sluzby pro objednatele, a je povinen zajistit dodrZzovani tohoto pravidla ze strany svych
pracovnika.

D Dle vy$e uvedenych podminek budou umoznény pouze hovory v ramci interni sité SKODA.

Dle vy$e uvedenych podminek budou umoznény i hovory mimo interni sit SKODA s naslednym
preuctovanim nakladd za hovorné.

Dle vy$e uvedenych podminek budou umoznény i hovory mimo interni sit SKODA bez nasledného
preuctovani nakladd za hovorné.

Ne: D

Vykon sluzeb probéhne v prostorach objednatele
Ano:
D a) Uplatné uzivani prostor a kancelafského vybaveni ze strany dodavatele bude upraveno
samostatnou najemni smlouvou.
Pfedbézny odhad:
e Pronajimané prostory:
e VySe njemného:
D b) Bezuplatné uzivani prostor a kancelafského vybaveni ze strany dodavatele bude upraveno

smlouvou o vypuijcce.

D c) Objednatel je povinen umoznit dodavateli pfistup do prostor v uzivani objednatele za ucelem
poskytnuti sluzby.

Ne:
Seznam POD, ktera je relevantni pro poskytovani sluzby (pfiloha €. 2 technické specifikace sluzby).
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