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1. Ugel

Zamestnavatel vydava v sulade s § 84 Zakonnika prace tento pracovny poriadok (dalej tiez len ,, poriadok®).
Poriadok blizSie konkretizuje v sulade s pravnymi predpismi ustanovenia Zakonnika prace podla osobitnych
podmienok zamestnavatela. Poriadok sa vydava po predchadzajucom suhlase zastupcov odborovej
organizacie pdsobiacej u zamestnavatela.

2. Oblast’ platnosti, opravnenia a zodpovednosti

Tento poriadok je zavazny pre zamestnavatela ako aj vSetkych jeho zamestnancov. Na zamestnancov
vykonavajucich pre zamestnavatela pracu na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, sa tento poriadok vztahuje len pokial to vyplyva z dohody alebo tohto poriadku.

Za zavedenie tohto poriadku je zodpovedny kazdy veduci zamestnanec. Veduci zamestnanci su povinni
preukazatelne oboznamit' vSetkych zamestnancov nimi riadenych utvarov s tymto poriadkom a umiestnit
ho na pracovisku na takom mieste, aby bol zamestnancom pristupny.

Poriadok je tiez pristupny vSetkym zamestnancom spolo¢nosti na Oddeleni Ludskych zdrojov, u zastupcov
odborovej organizacie, a tiez v databaze riadenej dokumentacie na Intranete.

Kazdy zamestnanec musi byt oboznameny s tymto poriadkom a je pre neho zavazny odo dia, kedy bol u
zamestnavatela zverejneny.

Tento revidovany dokument odo dria svojej platnosti nahradza Pracovny poriadok 2.1. zo dfia 6.7.2006
spolo¢nosti Premac, spol. s r.o., a to v celom rozsahu.

3. Pojmy a skratky

Pouzité skratky:

BOZP Bezpec&nost a ochrana zdravia pri praci

HR Usek/Oddelenie Ludskych zdrojov

IMS Integrovany manazérsky systém

OCR Osetrovanie &lena rodiny

OOPP Osobné ochranné pracovné prostriedky

PN Pracovna neschopnost

OPP Ochrana pred poziarmi

OZP Ochrana zivotného prostredia

Z0 10z Zakladna organizacia Integrovaného odborového zvazu pri Premac spol. s r.o.

VZO 10Z prislusny Vybor ZO 10Z

ézk"’c‘)'ﬁglf’k orce | 2 & 311/2011 2. 2. Zakonnik préce v zneni neskorsich predpisov

HPLE High Potential Learning Event/kriticka nehoda

LOTOTO Systém uzamykania energii

ExCom (V?Ieljovig pﬂredstavepstva alalebo konatelia a vybrani veduci zamestnanci v ich priamej
riadiacej p6sobnosti

Definicie pojmov:

priestory

. , akykolvek priestor vlastneny zamestnavatelom alebo uzivany zamestnavatelom.
zamestnavatela

pracovny poriadok | tento dokument, dalej tieZ len ,poriadok”
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zamestnavatel Premac, spol. s r.o. Stara Vajnorska 25, Bratislava 831 04
osoba v pracovnopravnom vztahu so zamestnavatelom, v obdobnom
zamestnanec pracovnom vztahu alebo pracujuca pre zamestnavatela na zaklade dohody o

pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, osoba vyslana na vykon
prace k zamestnavatelovi alebo k nemu do¢asne pridelena

zastupcovia

zamestnancov

prisluSny odborovy organ: Zakladna organizéacia Integrovaného odborového zvazu
pri Premac spol. s r.o., ktora zastupuje vSetkych zamestnancov

kolektivha zmluva

aktualne platna kolektivna zmluva, ak bola uzavreta

Regién Danucem

spolo&nosti skupiny CRH na Slovensku, v Rakusku a Madarsku
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4. PRACOVNY POMER

Pracovny pomer sa zakladd medzi zamestnavatelom a zamestnancom pisomnou pracovnou zmluvou.
Pracovny pomer vznika odo dna, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den nastupu do prace.

4.1. Povinnosti

4.1.1. Povinnosti fyzickej osoby pri vzniku pracovného pomeru
Fyzicka osoba je povinna pred uzavretim pracovnej zmluvy, najneskér v defi nastupu do préace, predlozit
na HR:
= obciansky preukaz,
= doklady o dosiahnutom vzdelani,
= doklad o zapocte rokov od posledného zamestnavatela, resp. potvrdenie Uradu prace,
= vypis z registra trestov v pripade, ak ide o pracu, pri ktorej sa podla osobitného predpisu vyZaduje
bezuhonnost, alebo ak poziadavku bezihonnosti vyZaduje povaha prace, ktord ma fyzicka osoba
vykonavat,
= doklad o odbornej spdsobilosti (platny preukaz VZV, platnu vyhlasku, platné osvedcenie),
= preukaz poistenca,
= gislo u¢tu vo formate IBAN,
a zucastnit sa na vstupnej lekarskej prehliadke podla pokynov HR, alebo priniest o vykonanej vstupnej
prehliadke potvrdenie, ak nie je zamestnavatefom uréené, Ze sa vstupnej prehliadky zu&astni po vzniku
pracovného pomeru.

4.1.2. Povinnosti novoprijatého zamestnanca

Zamestnanec je povinny podla pokynov zamestnavatela vykonavat pracu osobne podla pracovnej zmluvy
v uréenom pracovnom Case a dodrziavat pracovnu disciplinu. Zamestnanec pri nastupe do zamestnania
je povinny:
= zG&astnit sa na vstupnom oboznameni s BOZP, OPP a OZP,
= oboznamit sa s:
- Pracovnym poriadkom,
- Organizaénym poriadkom,
- Pravidlami odmenovania,
- Kolektivhou zmluvou,
- Kodexom obchodného spravania,
- Protikorup&nymi zasadami,
- Kdédexom ochrany hospodarskej sutaze,
- Smernicou 0 oznamovani protispolo€enskej ¢innosti,
- Politikou kvality a Politikou BOZP a relevantnymi vnatornymi predpismi, ktoré su dostupné
zamestnancom v tlacenej forme alebo databaze riadenej dokumentacie na Intranete.

Zamestnanec dostane pri nastupe:
= osobnu identifikaénua kartu, ktoru je povinny nosit’ pri sebe, snimat si fiou dochadzku, pouzivat
na Specialne identifikacné &innosti a na zaklade vyzvy recepcie alebo veduceho zamestnanca sa
fou preukazat. Osobna identifikatna karta je neprenosna. MéZe ju vyuZivat len zamestnanec,
ktorému bola pridelena.
= elektronicky kl'a€ (chip) s nastavenymi pristupovymi pravami, ktory sluzi na vstup do jednotlivych
Casti administrativnych priestorov

Zamestnanec prijimany na funkciu s hmotnou zodpovednostou je povinny uzavriet dohodu
o hmotnej zodpovednosti. Uzavretie dohody sa riadi Zakonnikom prace a vnutornym predpisom
upravujucim Zodpovednost zamestnanca za Skodu, ak je u zamestnavatela vydany. Dohodu o hmotnej
zodpovednosti uzatvara zamestnavatel pre funkcie, kde zamestnanec zodpoveda za zverené hotovosti,
ceniny, tovar a iné hodnoty.
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4.2 Skon€enie pracovného pomeru
Skoncenie pracovného pomeru upravuje § 59 a nasl. ZP a kolektivna zmluva.
4.2.1 Povinnosti zamestnanca pri skon€eni pracovného pomeru

Zamestnanec je povinny pri skon€eni pracovného pomeru:

= informovat prislusného veduceho zamestnanca o stave plnenia pridelenych uloh,

= odovzdat nesplnené ulohy osobe uréenej veducim zamestnancom,

= odovzdat prislusnym organizaénym utvarom predmety a pomécky, ktoré mu boli od nich zverené
na vykon prace (v stave zodpovedajucom obvyklému opotrebeniu),

= vysporiadat si v8etky zdvazky voli zamestnavatelovi,

= dostavit' sa najneskér v posledny deri trvania pracovného pomeru na HR a odovzdat' tam vSetky
potrebné dokumenty a vystupny list potvrdeny zodpovednymi zamestnancami prislusnych
organizac¢nych utvarov,

= na poziadanie veduceho zamestnanca absolvovat vystupnu lekarsku prehliadku.

4.2.2 Postup zamestnavatela pri skon¢eni pracovného pomeru

Povinnosti zamestnavatela pri skonéeni pracovného pomeru upravuje § 75 ZP. Pred skonéenim
pracovného pomeru zamestnavatel umozni zamestnancovi vy&erpat zostavajucu Cast dovolenky alebo mu
bude zostatok dovolenky preplateny. Zamestnavatel vyda zamestnancovi potvrdenie o zamestnani.

Ak sa konci pracovny pomer so zamestnancom, ktory mal uzavretl dohodu o hmotnej zodpovednosti, je
prislusny veduci zamestnanec povinny zabezpecCit vykonanie inventury. Ak zamestnavatelovi vznikla
Skoda, je priamy nadriadeny veduci zamestnanec povinny v spolupraci s pravnym zastupcom
zamestnavatela zabezpecit uzavretie dohody o nahrade Skody.

4.3 Povinnosti veducich zamestnancov a zamestnancov

4.3.1. Povinnosti zamestnancov

Zakladné povinnosti zamestnanca upravuje § 81 ZP. Zamestnanci su okrem z&kladnych povinnosti
upravenych v § 81 ZP povinni aj:

a) Pracovat zodpovedne a riadne plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pradvnymi predpismi
a vnutornymi predpismi zamestnavatela a v pripade jeho do&asnej pracovnej neschopnosti,
dodrziavat' lie€ebny rezim ur&eny oSetrujucim lekarom.

b) Byt na pracovisku na zaciatku pracovného €asu, vyuzivat pracovny ¢as a zverené prostriedky na
pracu vyluéne v prospech a v zaujme zamestnavatela a odchadzat’ z pracoviska az po skonceni
pracovného ¢asu.

c) Dodrziavat tento poriadok, ustanovenia kolektivnej zmluvy, pravne predpisy
a technologické postupy vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu, dodrziavat pokyny
a predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, Statat poziarnej ochrany, ako i ostatné
vnutorné predpisy, s ktorymi bol preukazatefne oboznameny, a pouZivat pridelené osobné
ochranné pracovné prostriedky, zuc€asthiovat sa rekondiénych pobytov zabezpelovanych
zamestnavatelom v sulade s platnymi pravnymi predpismi.

d) Nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat iné omamné prostriedky a psychotropné latky na
pracoviskach zamestnavatela a v pracovhom ¢ase aj mimo tychto pracovisk, nenastupovat pod
ich vplyvom do prace. Bezodkladne informovat’ svojho nadriadeného pri uzZivani lie€iv, ktoré by
mohli znizit vnimanie pracovnika, alebo vyrazne ovplyvnit schopnost vykonavat pracu.

e) Podrobit sa vySetreniu alebo testu, ktoré vykonava zamestnavatel alebo prislusny organ statnej
spravy, aby zistil, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych, alebo psychotropnych
latok.

f) Riadne hospodarit s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, ochrafiovat majetok
zamestnavatela pred stratou, poSkodenim a zni€enim.

g) Oznamovat vzniknuté Skody a skutoCnosti veduce kich odhaleniu a nekonat v rozpore
s opravnenymi zaujmami zamestnavatela.
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h) Zachovavat micanlivost o v8etkych skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania, a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat’ inym osobam, a ktorych
zverejnenie by mohlo zamestnavatelovi alebo inym zamestnancom zamestnavatela spésobit
8kodu, a to vratane zdkazu zverejnenia alebo zdielania na socidlnych sietach.

i) Zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k stretu zdujmov zamestnavatela s osobnymi zaujmami,
najma nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonom zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech inych oséb. Dalsie povinnosti zamestnanca v tejto oblasti st uvedené
v Kédexe obchodného spravania.

i)V suvislosti s vykonom zamestnania neprijimat dary alebo iné vyhody, na zaklade ktorych by
mohlo byt ovplyvnené rozhodnutie vo veci daného vykonu, s vynimkou darov alebo vyhod
poskytovanych zamestnavatelom alebo na zaklade pravnych predpisov. BlizSie povinnosti
zamestnanca v tejto oblasti su uvedené v smernici Protikorupéné zasady.

k) Prehlbovat si sustavne kvalifikaciu na vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve a zu&astriovat
sa internych Skoleni zamestnavatefla.

[) Zdrziavat sa v priestoroch, ktoré suvisia s jeho pracovnymi ulohami a funkénym zaradenim,
udrziavat poriadok a Cistotu na pracovisku a dbat’ na ochranu zivotného prostredia.

m) Preukazovat’ sa pridelenou osobnou identifikaénou kartou, snimat’ si filou dochadzku a ihned
hiasit jej stratu alebo poSkodenie na HR.

n) Bezodkladne oznamit na HR v3etky zmeny v personalnych udajoch: zmenu mena, narodenie
dietata, zmenu adresy, zmenu zdravotnej poistovne, zmenu ¢isla u¢tu pre posielanie mzdy a
pod.

0) Zdrzat sa akychkolvek prejavov diskriminacie a nerovnakého zaobchadzania, dodrziavat
v8eobecne platné etické principy. BlizSie povinnosti zamestnanca v tejto oblasti su uvedené
v Kédexe obchodného spravania.

p) Spravat sa kostatnym zamestnancom s reSpektom; zakazané su akékolvek prejavy
agresivneho, zastrasSujuceho, nepriatelského alebo ponizujuceho spravania, Sikana (mobing,
bossing) alebo obtazovanie, ktorych nasledkom méze byt zasah do ludskej déstojnosti. DalSie
povinnosti zamestnanca v tejto oblasti su uvedené v Kédexe obchodného spravania.

g) Dodrziavat povinnosti v oblasti ochrany hospodarskej sutaze. BlizSie povinnosti zamestnanca v
tejto oblasti su uvedené v Kédexe ochrany hospodarskej sutaze.

4.3.2 Povinnosti veducich zamestnancov

Zakladné povinnosti veducich zamestnancov upravuje § 82 ZP.
Veduci zamestnanci su okrem zakladnych povinnosti uvedenych v § 82 ZP povinni najma:

a) Pravidelne informovat riadenych zamestnancov o plneni tloh nim riadeného utvaru a odovzdavat’
zamestnancom vSetky déleZité informécie.

b) Oboznamovat zamestnancov o ich povinnostiach vo vztahu k vykonu ich prace, vyplyvajucich
z platnych pravnych a vnutornych predpisov, ako aj kontrolovat' ich dodrziavanie.

c) Oboznamit novoprijatého zamestnanca pri nastupe do zamestnania s tymto poriadkom,
kolektivhou zmluvou, vnutornymi predpismi a predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci.

d) Riadit a kontrolovat pracu prislusnych zamestnancov, ukladat zamestnancom pracovné ulohy,
kontrolovat kvalitu ich prace, pravidelne hodnotit pracovné vysledky zamestnancov.

e) Pridelovat zamestnancom OOPP na zaklade vykonavanych ¢innosti a analyzy rizik. Kontrolovat
pouzivanie pridelenych OOPP.

f) Utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia pri praci,
zabezpec€ovat dodrzZiavanie technologickych postupov, predpisov BOZP, Statutu poZiarnej
ochrany, internej dokumentacie zamestnavatefa a prislusnych ustanoveni kolektivhej zmluvy.
Dat’ prikaz na zastavenie prace na pracoviskach utvaru, ak je ohrozené zdravie zamestnancov
alebo ich Zivoty, pripadne hrozi poSkodenie majetku zamestnavatela.

g) Utvarat podmienky pre zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a umoznit' im u¢ast na koleni
na prehibenie kvalifikacie v sulade so ZP a so zaujmami zamestnavatela.

h) Zabezpedit riadne oboznamenie sa zamestnancov s BOZP, OPP a OZP a analyzou rizik
k vykonu Cinnosti, zaSkolenie a preSkolenie zamestnancov a nepovolit vykon prace
zamestnancovi, ktory nema k vykonu &innosti platnd odbornu a zdravotnu spésobilost.

i) Diferencovat mzdu zamestnancov podla referenénej urovne, vykonnosti a kompetencii.
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)
k)

0)

Zabezpecit a kontrolovat u€ast zamestnancov na preventivnych lekarskych prehliadkach
a rekondi¢nych pobytoch.

Kontrolovat' dodrziavanie stanoveného pracovného €asu a jeho efektivne vyuzivanie, urcit
a sledovat Cerpanie dovolenky zamestnancom, v zmysle Zakonnika prace zabezpec€ovat, aby
nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny.

V pripade poruSenia pracovnej discipliny bez zbyto€ného odkladu presetrit’ skutkovu podstatu a
dévody poruSenia a zavery z preSetrenia preukazatelne prerokovat v spolupraci s HR so
zamestnancom a pisomne upozornit zamestnanca na poruSenie pracovnej discipliny a na
moznost vypovede zo strany zamestnavatela.

Na dobu svojej nepritomnosti na pracovisku urc€it svojho zastupcu a jeho pravomoci.
ZabezpecCovat prijatie v€asnych a u€innych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela
a oznamovat' prisluSnym organom podozrenie z trestnej innosti zamestnancov spachanej pri
vykone prace, alebo v suvislosti s nim.

Pripravit v spolupraci s HR adaptaény program pre novoprijatétho zamestnanca a priebezne
sledovat a vyhodnocovat jeho plnenie.

4.3.3 Pracovna disciplina

Pracovna disciplina je plnenie suhrnu pracovnych povinnosti zamestnanca vyplyvajucich zo vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov, pracovnej zmluvy a kolektivnej zmluvy, pracovného poriadku a dalSich
vnutornych predpisov, technologickych postupov a pokynov zamestnavatela.

4.3.4 Porusenie pracovnej discipliny

Menej z

avazné porusenie pracovnej discipliny

Zamestnavatel povazuje za menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny najma:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

)
h)

poru$enie pracovnej discipliny v oblasti BOZP, OPP a/alebo OZP so stupfiom zavaznosti 1 - 4
body v zmysle bodového systému hodnotenia poruseni predpisov o bezpecnosti, OPP a/alebo
OZP (priloha ¢&. 1 poriadku);

pouzivanie pracovnych nastrojov na inu €innost’ ako su uréené;

neplnenie si pracovnych povinnosti vyplyvajucich najma z popisu pracovného miesta alebo
Z pokynov veduceho zamestnanca;

neucgast na povinnych Skoleniach;

pouzivanie firemnych vozidiel na osobné ucely okrem pripadov schvalenych zamestnavatelom;
pokial veduci zamestnanec nevyvodi bez zbyto€ného odkladu ddsledky z poruSovania pracovne;j
discipliny u svojho podriadeného;

neospravedinené zameskanie Casti pracovnej zmeny;

neucast na rekondi¢nych pobytoch zabezpeCovanych zamestnavatelom v sulade platnymi
pravnymi predpismi.

Zavazné porusenie pracovnej discipliny

Zamestnavatel povaZuje za zavazné porusenie pracovnej discipliny konanie zamestnanca, ktoré méze mat’
za nasledok okamzité skon&enie pracovného pomeru, alebo skonenie pracovného pomeru vypovedou,

najma:
a)

b)
c)

e)

porusenie pracovnej discipliny v oblasti BOZP, OPP a/alebo OZP so stupfiom zavaznosti 5 bodov
alalebo opakované poru$enie pracovnej discipliny v oblasti BOZP, OPP a/alebo OZP pod&as 6
kalendarnych mesiacov so suétom zaznamenanych bodov 5 a viac v zmysle bodového systému
hodnotenia porugeni predpisov o bezpe&nosti, OP a/alebo OZP (priloha ¢&. 1 poriadku);

porusenie pracovnej discipliny s nasledkom podstatnej $kody, t.j. Skody vo vySke viac ako 5000 €;
neospravedinené zameskanie v rozsahu celej pracovnej zmeny;

opakované (druhykrat) aj menej zavazné poruSovanie pracovnej discipliny;

opakované (druhykrat) neplnenie pracovnych povinnosti vyplyvajucich najma z popisu pracovného
miesta, alebo z pokynov veduceho zamestnanca a to aj po upozorneni;
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f) kradez alebo pokus o kradez majetku zamestnavatela, alebo inej osoby, zneuzitie majetku
zamestnavatela pre vlastné obohatenie alebo v prospech inej osoby, podvod alebo pokus o
podvod;

g) Uplatkarstvo, ziskanie osobného prospechu za &innost’ vyplyvajicu z popisu pracovného miesta,
zneuzitie pracovnej €innosti a/alebo sluzobného postavenia a /alebo pokus o takéto konanie;

h) poskodzovanie majetku zamestnavatefla;

i) vykon inej prace v pracovnej dobe, ktora nie je v sulade s pracovnou zmluvou, alebo pokynom
veduceho zamestnanca, prip. na ktoru nebol udeleny suhlas veduceho zamestnanca;

j) opakované (druhykrat) neospravedinené zameskanie pracovnej zmeny alebo jej Casti;

k) nasnimanie (vyznacenie) prichodu a odchodu z pracoviska inému zamestnancovi, v tomto pripade
ide o poruSenie pracovnej discipliny oboma zamestnancami;

[) poruSenie povinnosti mi¢anlivosti ur€enej v ZP a v tomto poriadku;

m) fyzicky a/alebo psychicky Utok na iného zamestnanca, zastrasovanie zamestnancov;

n) sexudlne obtaZovanie;

0) spachanie trestného C&inu alebo priestupku proti zaujmom a/alebo majetku zamestnavatela,
pripadne proti zivotu, zdraviu a/alebo majetku zamestnancov a/alebo spolo¢nosti umiestnenych
v priestoroch zamestnavatela;

p) falSovanie alebo pozmenovanie dokladov zamestnavatela a/alebo akakolvek ich nedovolena
Uprava a/alebo pokus o takéto konanie;

q) falSovanie alebo pozmenrovanie akychkolvek uradnych alebo lekarskych dokumentov a potvrdeni,
al/alebo pokus o takéto konanie;

r) vyuzivanie osobnych prilezitosti, ku ktorym sa zamestnanec dostal prostrednictvom pouzitia
majetku zamestnavatela, informacii, alebo svojej pozicie; vyuzivanie majetku zamestnavatela,
informacii alebo svojej pozicie pre osobny uzitok;

s) pokial veduci zamestnanec opakovane (druhykrat) nevyvodi désledky z poruSovania pracovne;j
discipliny u svojho podriadeného;

t) Sirenie poplasSnych sprav a vedome nepravdivych sprav o situacii u zamestnavatela;

u) prejavy agresivneho, zastraSujuceho, nepriatefského alebo ponizujuceho spravania, Sikana
(mobbing, bossing), obtazovanie;

v) predloZenie nepravych, neplatnych, pozmenenych alebo skreslujucich dokumentov k narokom,
ktoré zakladaju plnenie zo strany zamestnavatela.

Porusenie pracovnej discipliny v oblasti BOZP, OPP a/alebo OZP

Zamestnavatel kladie osobitny dbéraz na dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
vnutornych predpisov zamestnavatela a Standardov regionu Danucem, tykajucich sa BOZP, OPP a/alebo
OZP (spoloéne dalej len ,predpisy o bezpeé&nosti‘) a poskytuje zamestnancom pravidelné $kolenia o
predpisoch o bezpecnosti a bezpe€nom spravani sa na pracovisku.

S ciefom vylugit alebo minimalizovat rizika a ucinky potencialne nebezpecnych a Skodlivych Cinitefov v
pracovnom procese a pracovnom prostredi na zdravie zamestnanca, zamestnavatel na Skoleniach
poskytuje zamestnancom aj informacie o bezpe&nostnych incidentoch, ktoré sa stali v priestoroch
zamestnavatela alebo akychkolvek inych priestoroch v ramci skupiny CRH, vo forme:

a) Skolenia o pravidlach zachrany Zivota (16LSR),

b) bezpelnostnych upozorneni (safety alerts),

c) popisov kritickych nehéd (HPLE — v zmysle korporatnej definicie CRH),

d) opisov poskodenia zdravia pri pracovnom Uraze, ktory si vyzaduje hospitalizaciu a/alebo

e) praceneschopnost v trvani 2 az 365 dni (Lost Time Injury/LTI), a/alebo

f) opisov incidentov alebo ,skoro nehdd®, ktoré by za inych okolnosti mohli mat za nasledok LTI,
HPLE alebo smrtelné urazy, (vSetky, alebo niektoré z vyS$Sie uvedenych bezpelnostnych
incidentov d'alej len ,Specificky bezpe€nostny incident®).

Hodnotenie zavaznosti porusenia pracovnej discipliny v oblasti BOZP, OPP a/alebo OZP sa riadi bodovym
systémom hodnotenia porudeni predpisov o bezpelnosti uvedenym v prilohe €. 1 tohto poriadku (dalej tiez
len ,bodovy systém®) a nasledovnymi pravidlami:
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= za kazdé poruSenie predpisov o bezpe€nosti zamestnavatel zaznamena zamestnancovi prislusny
pocet bodov, ktory sa eviduje po dobu 6 mesiacov,

= 0 zaradeni poruSenia v zmysle bodového systému a prideleni prislusného poc¢tu bodov rozhoduje
zamestnavatel (vykonny riaditel spolo€nosti alebo konatel),

= poruSenia predpisov o bezpecnosti preSetruje komisia, ktora odporudi klasifikaciu poruSenia a
pridelenie prislusného poctu bodov,

= komisiu tvori priamy nadriadeny zamestnanca, prisluSny zastupca odborovej organizacie,
zastupca HR, technik BOZP, PO alebo Environmentalny koordinator,

= pridelené body eviduje HR zalozenim jedného vyhotovenia upozornenia na porusenie pracovnej
discipliny do osobnej zlozky zamestnanca a evidovanim bodov v zdiefanom subore. Za vpisanie
bodov do zdielaného suboru zodpoveda povereny zastupca HR,

= v zavislosti na okolnostiach posudzovaného pripadu poruSenia a spdsobenych nasledkoch je
zamestnavatel opravneny uplatnit aj prisnejSiu sankciu, nez aku za dany typ poruSenia uréuje
bodovy systém, vratane okamzitého skonCenia pracovného pomeru. Zamestnavatel je
predovSetkym opravneny uplatnit’ prisnejSiu sankciu, ako ur€uje bodovy systém pre dany druh
poruSenia (viac bodov) v pripade poru$enia predpisov o bezpec€nosti vykonaného rovnakym alebo
podobnym spdsobom, aky je popisany v Specifickom bezpe€nostnom incidente, o ktorom bol
zamestnanec informovany v ramci $kolenia alebo oboznamenia,

= zamestnanec mdze s predchadzajucim suhlasom priameho nadriadeného uskutolnit aktivity
zamerané na BOZP, OPP alalebo OZP, za ktoré zamestnavatel odpodita zo zaznamu
zamestnanca 1 bod. Po&as 6 po sebe nasledujucich mesiacov je mozné takto odpoditat maximalne
2 body. Splnenie takto odsuhlasenej aktivity vyhodnocuje priamy nadriadeny v spolupraci
s Technikom BOZP/PO, alebo Environmentalnym koordinatorom.

4.4 Pracovny ¢as a ¢as odpocinku

Pracovny ¢as upravuje § 85 anasl. ZP. O rozvrhnuti pracovného ¢asu (rovnomernom alebo
nerovnomernom) rozhoduje zamestnavatel po dohode so zastupcami zamestnancov a oznami to pisomne
na mieste, ktoré je zamestnancom pristupné. Rozvrhnutie pracovného €asu je zamestnavatel povinny
oznamit zamestnancovi najmenej tyzden vopred a s platnostou najmenej na tyzdef (sedem kalendarnych
dni).

Ak zamestnanec pozaduje zmenu pracovného casu, je povinny predloZit na HR schvalenu Ziadost
0 dohodnutom pracovnom €ase. Ziadost' schvaluje prislusny veduci zamestnanec po dohode s HR.

4.4.1 Rovhomerne rozvrhnuty pracovny ¢as

Rovnomerne rozvrhnuty pracovny ¢as sa uplatiiuje u zamestnancov, ktori pracuju v jednozmennej,
dvojzmennej, alebo trojzmennej prevadzke.

4.4.2 Jednozmenna prevadzka

Pre zamestnancov, pracujucich v jednozmennej prevadzke su stanovené spravidla 8,5-hodinové pracovné
zmeny podfla § 90 ZP. Pracovna doba je stanovena:

- od 06:00 do 14:30 hod., resp. od 07:00 do 15:30 hod. vratane prestavky v trvani 0,5 hodiny.
4.4.3 Dvojzmenna prevadzka

Pre zamestnancov pracujucich v dvojzmennej prevadzke su stanovené spravidla 8,25-hodinové zmeny
podla § 90 ZP. Pracovna doba je spravidla stanovena:

a) od 06:00 do 14:15 hod. (prva zmena - ranna zmena) vratane prestavky v trvani 0,5 hodiny;
b) od 13:45 do 22:00 hod. (druha zmena - poobedna zmena) vratane prestavky v trvani 0,5 hodiny.

POR-0004/ vyd.01/rev.02 10/18



Docusign Envelope ID: 090FFBDC-30BF-4030-892A-989C6D723E28

Strategicky dokument Premac . uroven Revizia | Uginnost od:

Premicic
A CRHCOMPANY

Pracovny poriadok 02 01.10.2025

4.4.4 Trojzmenna prevadzka

Pre zamestnancov vykonavajlcich pracu v trojzmennom nepretrzitom pracovnom rezime su stanovené
spravidla 8-hodinové pracovné zmeny podla § 90 ZP. Pracovna doba je spravidla stanovena:

a) od 06:00 do 14:00 hod. (prva zmena - ranna zmena) vratane prestavky v trvani 0,5 hodiny;
b) od 14:00 do 22:00 hod. (druha zmena - poobedna zmena) vratane prestavky v trvani 0,5 hodiny;
c) od 22:00 do 06:00 hod. (tretia zmena - no€na zmena) vratane prestavky v trvani 0,5 hodiny.

Podla povahy prace je mozné na jednotlivych prevadzkach po dohode s prislusSnym VZO I0Z stanovit
odliSne zaciatok a koniec pracovnej doby. Ziadost na prerokovanie tejto zmeny predklada prislusnému
VZO 10Z prislusny veduci zamestnanec najmenej 30 dni pred uplatnenim tejto zmeny.

4.4.5 Nerovnomerne rozvrhnuty pracovny ¢as

Ak povaha prace alebo podmienky prevadzky nedovoluju, aby sa pracovny ¢as rozvrhol rovhomerne na
jednotlivé tyzdne, zamestnavatel méze po dohode so zastupcami zamestnancov alebo po dohode so
zamestnancom rozvrhnat pracovny ¢as nerovnomerne na jednotlivé tyzdne. Pracovny &as v priebehu 24
hodin nesmie presiahnut 12 hodin. Priemerny tyZzdenny pracovny ¢as nesmie pritom presiahnut v obdobi
najviac Styroch mesiacov ustanoveny tyZzdenny pracovny ¢as.

4.4.6 Zasady pri stanoveni nerovnomerne rozvrhnutého pracovného ¢asu

Pri stanoveni nerovnomerne rozvrhnutého pracovného €asu (rozpis zmien) berie prislusny veduci
zamestnanec do Uvahy najma:

= ustanovenie § 90 ZP — Zaciatok a koniec pracovného ¢asu;
= ustanovenie § 92 ZP — Nepretrzity denny odpocinok;
= ustanovenie § 93 ZP — Nepretrzity odpocinok v tyzdni.

4.4.7 Konto pracovného ¢asu

Konto pracovného €asu sa riadi prislusnym ustanovenim ZP. Podmienky uplatfiovania v sulade so ZP
blizSie upravuje dohoda o zavedeni konta pracovného &asu uzatvorena medzi zamestnavatelom
a odborovou organizaciou.

4.4.8 Pruzny pracovny cas

Pruzny pracovny €as je spdsob rovhomerného alebo nerovnomerného rozvrhnutia pracovného €asu, ktory
zamestnavatel mbze zaviest kolektivnou zmluvou alebo po dohode so zastupcami zamestnancov.

Pruzny pracovny &as sa uplatfiuje u vybraného okruhu zamestnancov. Podmienky uplatfiovania pruzného
pracovného ¢asu su nasledovné:

a) zakladny pracovny ¢as, v ktorom je zamestnanec povinny byt na pracovisku je stanoveny od 9:00
do 14:00 hod. V tomto ¢ase mbze zamestnanec opustit pracovisko len z dévodov sluzobnych,
dblezitych osobnych prekazok v praci, alebo ak zamestnanec ¢erpa nahradné volno za pracu
nadcas;

b) volitelny pracovny &as je €asovy usek, v ktorom je zamestnanec povinny byt na pracovisku v takom
rozsahu, aby odpracoval prevadzkovy &as. Useky volitelného pracovného &asu st stanovené od
6:00 do 9:00 hod. a od 14:00 hod.;

C) pruzné pracovné obdobie sa uplatni na obdobie jedného kalendarneho mesiaca;

d) zamestnanec je povinny v prisluShom mesiaci odpracovat’ cely mesacny pracovny fond;

e) Vv pripade naroku zamestnanca na celodenné pracovné vofno s nahradou mzdy v zmysle
prisluSnych predpisov sa za dobu jedného diia povazuje doba maximalne 8 hodin v zavislosti od
denného Uvazku zamestnanca;
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f) praca nadC€as pri pruznom pracovnom Case je praca vykonavana zamestnancom na zaklade
prikazu zamestnavatela alebo s jeho predchadzajucim suhlasom nad rozsah prevadzkového ¢asu
v uréenom pruznom pracovnom obdobi;

g) k doCasnému preruseniu uplatnenia pruzného pracovného ¢asu dochadza v pripade pracovnej
cesty, Skolenia, celodennych prekazok v praci, ktoré sa povazuju za vykon prace. V tychto
pripadoch sa stanovuje pracovny ¢as od 7:00 do 15:00 hod.;

h) zamestnavatel ma pravo po dohode so zastupcami zamestnancov pozastavit alebo docasne
prerus$it uplatfiovanie pruzného pracovného €asu u vSetkych zamestnancov;

i) navrh na pozastavenie alebo zrusenie pruzného pracovného ¢asu u jednotlivych zamestnancov po
odsuhlaseni veducim zamestnancom schvaluje prislusny veduci zamestnanec na manazérskom
stupni riadenia. Schvaleny navrh predlozi navrhovatel na HR.

4.4.9 Praca doma

Za pracu doma sa povazuje praca, ktori zamestnanec vykonava prilezitostne alebo za mimoriadnych
okolnosti so suhlasom zamestnavatela, alebo po dohode s nim, doma, alebo na inom ako zvy&ajnom
mieste vykonu prace, za predpokladu, ze druh prace, ktory zamestnanec vykonava podla pracovnej
zmluvy, to umoznuje (dalej ako “home office*). (§ 52 odsek 5 ZP).

Pracovny ¢as poCas vykonavania home office si zamestnanec rozvrhuje sam. Pocas kazdého dna
vykonavania home office zamestnancom je pracovny &as zamestnanca v dizke 8 hodin, resp. v dizke
v zavislosti od denného uvazku zamestnanca. Zamestnanec musi zabezpe it nepretrzite svoju dostupnost’
prostrednictvom e-mailu a mobilného telefénu, ktory mu zveril zamestnavatel. Ak zamestnancovi nebol
zvereny mobilny telefon, je zamestnanec povinny zabezpecit svoju dostupnost’ na inom telefénnom disle,
ktoré oznamil svojmu priamemu nadriadenému pred vykonanim home office.

Priamy nadriadeny ma povinnost kontrolovat plnenie prace a pracovnych povinnosti kazdého jemu priamo
podriadeného zamestnanca, a to bez ohladu na miesto vykonu prace zamestnanca a skutoCnost, &i
zamestnanec vykonava home office.

4.4.10 Uprava pracovného éasu

Qprava pracovného €asu je upravenav § 164 ZP.
Ziadost zamestnanca o kratkodobu upravu pracovného Casu schvali prislusny veduci zamestnanec
po dohode s HR. Dlhodoba Uprava pracovného ¢asu musi byt dohodnuta v pracovnej zmluve.

4.4.11 Povinnosti zamestnanca pri dodrziavani stanoveného pracovného ¢asu

Zamestnanec je povinny dodrziavat stanoveny pracovny ¢as. Na zaciatku pracovnej doby je povinny byt
na svojom pracovisku a odchadzat z neho az po skon¢eni pracovnej doby.

Pokial su pri vstupe do priestorov zamestnavatela umiestnené snimacie stanice, kazdy zamestnanec je
povinny nasnimat osobnou identifikacnou kartou kazdy prichod do zamestnania, prerusenie a odchod zo
zamestnania, pri€om za nasnimanie prichodu, preru$eni a odchodu osobne zodpoveda. Pokial pri vstupe
do priestorov zamestnavatela nie su umiestnené snimacie stanice, zamestnanec je povinny kazdy prichod
do zamestnania, preruSenie a odchod zo zamestnania zapisat do knihy dochadzky, pripadne si pracovny
Cas oznacit’ inym spdsobom uréenym zamestnavatefom.

Zamestnanec, ktory kratkodobo nema osobnu identifikatnd kartu, je povinny prichod
a odchod nahlasit’ sluzbukonajicemu zamestnancovi bezpecnostnej sluzby, na recepcii, a kde nie je takato
sluzba, vedicemu zamestnancovi.

Veduci zamestnanec schvaluje prichod a odchod vystavenim tlagiva, ktorého vzor vydava HR.

Pri ukon&eni pracovnej zmeny, kde je nevyhnutné odovzdanie a prevzatie funkcie v ramci zmeny, sa
zamestnanec pri odchode z pracoviska riadi pokynmi prislusného veduceho zamestnanca.
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Pritomnost zamestnanca na pracovisku v jeho mimopracovnom &ase, pokial nevykonava pracu nadcas, je
povolena len so suhlasom veduceho zamestnanca.

4.4.12 Povinnosti veducich zamestnancov pri dodrziavani stanoveného
pracovného ¢asu

Veduci zamestnanec je povinny upozornit zamestnanca na poruSenie pracovnej discipliny pri
oneskorenom prichode po zaciatku stanoveného pracovného Casu, alebo pri pred€asnom opusteni
pracoviska bez vazneho dévodu.

Za kazdu neospravedinene zameSkanu pracovnu zmenu, alebo jej Cast, je prislusny priamy veduci
zamestnanec povinny vykazat zamestnancovi neospravedinenu absenciu. Neospravedlinené zameskania
kratSich ¢asti jednotlivych zmien sa podla § 109 ZP s¢itaju. Za kazdu celu neospravedinene zmeskanu
zmenu (vratane absencie celej zmeny vzniknutej suétom zmeSkanych kratSich Casti zmien) bude
zamestnancovi krateny narok na dovolenku na zotavenie o dva dni.

V pripade prace nad€as mimo tyzdenného kalendara zmien je priamy veduci zamestnanec povinny vypisat
prikaz k praci nadcas.

Veduci zamestnanec je povinny predlozit na konci mesiaca schvaleny doklad o vykonanej praci nad¢as na
HR, za ktoru sa poskytuje mzda alebo nahradné volno.

4.4.13 Evidencia dochadzky pre mzdové ucely

Do odpracovaného ¢asu sa zapocitava ¢as odpracovany zamestnancom na pracovisku v ramci stanovenej
pevnej pracovnej doby, resp. stanoveného denného prevadzkového Casu a praca nadcas. Kazdy
zamestnanec ma pravo nahliadnut do evidencie vlastnej dochadzky prostrednictvom prislusného
veduceho zamestnanca alebo prostrednictvom HR.

Suma hodin ospravedinenej alebo neospravedinenej nepritomnosti na pracovisku po¢as dna sa upravuje
pre danu prekazku na Stvrthodinu nahor. Suma odpracovanych hodin a nepritomnosti na pracovisku za
prisluSny mesiac ma byt zhodna s mesacnym nominalnym fondom na prisluSny mesiac.

Zamestnanec je povinny za UuU€elom =zucétovania mzdy odovzdat vSetky potrebné doklady
0 nepritomnosti na HR pripadne prisluSnému nadriadenému, ktory ich doru¢i na HR. Je povinny tiez
predlozit priepustku povolujucu opustenie pracoviska, pisomny suhlas o ¢erpani dovolenky, nahradného
volna a home office a pripadné dalSie doklady.

4.4.14 Opustenie pracoviska po¢as pracovného ¢asu

Zamestnanec méze pocas pevného pracovného Casu alebo zakladného pracovného €asu (pri pruznom
pracovnom Case) opustit pracovisko zamestnavatela z dévodov sluzobnych, verejnych alebo sukromnych
len na zaklade cestovného prikazu, alebo priepustky podpisanej priamym veducim zamestnancom.

V pripade nepritomnosti priameho nadriadeného povoluje opustenie pracoviska jeho povereny zastupca
alebo dalsi veduci zamestnanec vo vysSej linii.

Prestavku na obed mimo pracoviska v max trvani 0,50 hod. v &ase beZnom pre podavanie obeda nie je
potrebné dokladovat priepustkou, ale je potrebné ju nasnimat na snimacej stanici dochadzkového
systému.

Obchodni zastupcovia mézu opustit’ zo sluZzobnych dévodov pracovisko aj bez cestovného prikazu alebo
priepustky, musia si v§ak odchod na pracovnu cestu nasnimat do dochadzkového systému (ak existuje na
danom pracovisku) alebo nahlasit ho veducemu zamestnancovi alebo na HR.

Na pracoviskach, kde su snimacie stanice, odchod z pracoviska pripadne prichod na pracovisko a dévod
nepritomnosti poas pevného pracovného €asu, alebo zakladného pracovného Casu, je zamestnanec
povinny si vyznaCit na snimacej stanici osobnou identifikacnou kartou alebo inym spdsobom uréenym
zamestnavatelom.

POR-0004/ vyd.01/rev.02 13/18



Docusign Envelope ID: 090FFBDC-30BF-4030-892A-989C6D723E28

Strategicky dokument Premac . uroven Revizia | Uginnost od:

Premdc
ACRHCOMPANY Pracovny poriadok 02 01.10.2025

4.4.15 Praca nadcas a pracovna pohotovost’

Pracu nadc¢as upravuje § 97 ZP. Pracu nadcas schvaluje vopred prislusny veduci zamestnanec pisomne.
Podla Zakonnika prace (§ 97 odsek 7) zamestnavatel moéze nariadit zamestnancovi pracu nadc¢as
v rozsahu najviac 150 hodin v kalendarnom roku.

Zamestnavatel mdze so zamestnancom dohodnut Cerpanie nahradného volna za pracu nadcas.
Zamestnancovi patri nahradné volno v rozsahu, v ktorom praca nadcas trvala; v tom pripade
zamestnancovi nepatri mzdové zvyhodnenie za pracu nadcas.

Nahradné vofno zamestnavatel poskytuje zamestnancovi v dohodnutom termine a to vopred odsuhlasené
s priamym nadriadenym. Ak sa zamestnavatel so zamestnancom nedohodnu na termine Cerpania
nahradného volna za pracu nad¢as, zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi nahradné volno
najneskér do uplynutia Styroch kalendarnych mesiacov nasledujucich po mesiaci, v ktorom bola praca
nadc€as vykonana.

4.4.16 Prestavky v praci

Prestavku v praci na odpocinok a jedenie upravuje § 91 ZP. Prestavka na odpocinok a jedenie sa poskytuje
v dizke 30 minut pri pracovnej zmene dlihdej ako 6 hodin. Poskytuje sa najneskér po 6 hodinach a
neposkytuje sa na zaciatku a na konci zmeny. Ak ide o prace, ktoré sa nemdbzu prerudit, musi
zamestnavatel zamestnancovi aj bez preruSenia prevadzky, alebo prace, zabezpedit primerany ¢as na
odpoc€inok a jedenie. PrekroCenie urCenej prestavky na odpocdinok a jedenie sa povazZuje za zamesSkany
pracovny ¢as. Tymto nie su dotknuté prava a povinnosti zamestnanca na povinnu prestavku v praci v
pripade vystavenia zamestnanca zataze teplom alebo chladom podfa osobitnych pravnych predpisov.

4.4.17 Dovolenka na zotavenie

Dizku dovolenky a podmienky jej erpania upravuje § 100 a nasl. ZP a kolektivna zmluva. Zakladna vymera
dovolenky je najmenej Styri tyzdne. Dovolenka zamestnanca, ktory do konca prislusného kalendarneho
roka dovfSi najmenej 33 rokov veku, je najmenej pat’ tyZdfov.

V nevyhnutnom pripade mdze zamestnavatel povolit zamestnancovi Cerpanie dovolenky aj v rozsahu
polovice dizky pracovného dfia.

Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel podla planu dovoleniek uréeného s predchadzajucim suhlasom
zastupcov zamestnancov.

Zamestnavatel méze po dohode so zastupcami zamestnancov ur€it hromadné Cerpanie dovolenky, ak je
to nevyhnutné z prevadzkovych dévodov. Zamestnavatel a zastupcovia zamestnancov sa tymto dohodli,
Ze zamestnavatel je opravneny uréit hromadné &erpanie dovolenky najma z nasledovnych prevadzkovych
dovodov: prerudenie vyroby vratane odstavok zariadeni potrebnych na vyrobu vyrobkov zamestnavatela
alebo ich zloZiek, napr. odstavka vyrobnej linky, a/alebo pokles objemu z&kaziek, a to najmd pocas
nasledujuceho obdobia: obdobie vianoénych sviatkov od 23.12. do 07.01. Hromadny nastup dovolenky
uréuje a oznami vedenie zamestnavatela.

Uvedené prevadzkové doévody v predchadzajucom odseku sa na zaklade dohody zamestnavatela so
zastupcami zamestnancov povazuju za vazne prevadzkové dévody, pre ktoré zamestnavatel nemdze
zamestnancovi pridelovat pracu, ateda ide vzmysle § 142 odsek 4 ZP o prekazku v praci na strane
zamestnavatela, pri ktorej patri zamestnancovi nahrada mzdy v sume uréenej dohodou najmenej 60% jeho
priemerného zarobku.

4.4.18 Prekazky v praci a pracovné volno

Prekazky v praci upravuje § 136 a nasl. ZP. Zamestnavatel mdze poskytnut zamestnancovi aj pracovné
volno bez nahrady mzdy. Pracovné volno bez nahrady mzdy v ramci jedného mesiaca méze povolit:

= na1dern: prisludny majster alebo veduci oddelenia;
= paviac dni: prisludny odborny riaditel.
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Pracovné volno bez nahrady mzdy médze prisluSny veduci zamestnanec povolit na zaklade pisomnej
Ziadosti zamestnanca len ak to umoznuju prevadzkové moznosti prislusného organizaéného utvaru. Takéto
volno je mozné poskytnut zo zavaznych dévodov, napr.: oSetrovanie rodi€a, starostlivost o dieta poCas
prazdnin, Studijné ucely, vybavovanie uradnych zalezitosti a pod. Udelenie pracovného volna schvaluje
prisludny veduci zamestnanec az po suhlase veducich zamestnancov v linii pod nim.

Zamestnavatel méze umoznit zamestnancovi nadpracovanie zmeSkaného ¢asu, ak tomu nebrania vazne
prevadzkové dovody. Veduci utvaru zodpoveda za riadne zabezpecenie €innosti prislusného utvaru pri
poskytnuti pracovného volna bez nahrady mzdy zamestnancovi.

4.4.19 Pracovna cesta

Pracovnu cestu upravuje § 57 ZP. Pracovnu cestu schvaluje priamy veduci zamestnanca, resp. ini
zamestnanci povereni priamym veducim. Zamestnancovi na pracovnej ceste prislichaju nahrady v zmysle
prislusnych internych predpisov. V pripade, Ze pracovna cesta zacina pred 07:00, alebo ak trva aj po 15:00

hod., do odpracovaného pracovného €asu sa zapoc€ita v rozsahu, ktory potvrdi veduci zamestnanec
opravneny na povolenie pracovnej cesty.

4.4.20 Nastavenie emailovej notifikacie v ¢ase nepritomnosti na pracovisku
Zamestnanec je povinny v pripade nepritomnosti na pracovisku (dovolenka, PN, sluzobna cesta a iné)
nastavit' si v pracovnom emailovom konte funkciu — ,Automatické odpovede* (resp. méze mat aj oznacenie
»,Mimo kancelarie®, alebo anglické oznacenie ,Out of Office Assistant®).
Automaticka odpoved musi obsahovat’ minimalne nasledovné informacie:

= obdobie nepritomnosti,

= meno a kontakt zastupcu alebo nadriadeného,

= podpis.

Zodpovednost za dodrziavanie uloh a terminov prebera nadriadeny zamestnanec.
Povinnost plati pre vSetkych zamestnancov, ktori maju zriadené firemné emailové konto.

Vzor textu automatickej odpovede:

VaZeny odosielatel,

pocas XDeri - XDeri XMesiac som mimo kancelarie bez pristupu | s obmedzenym pristupom k e-mailom.
V naliehavych pripadoch, prosim, kontaktujte Meno zdstupcu: e-mailovu adresu, telefénne éislo

alebo Meno priameho nadriadeného: e-mailovu adresu, telefénne éislo.

Dakujem za pochopenie.
Podpis
4.5 Mzda

Mzdu upravuje § 100 a nasl. ZP a kolektivha zmluva.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi za vykonanu pracu mzdu, ktora je v sulade s podmienkami
dohodnutymi v kolektivnej zmluve na prislusny rok.

Mzdové priplatky za pracu nad€as, za pracu v noci, za pracu v sobotu, nedelfu a vo sviatok prisltchaju
zamestnancom v sulade so ZP a KZ.

Reklamacie tykajuce sa nespravneho vypodtu mzdy a zrézok zo mzdy vybavuje HR.
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4.6 Ochrana zdravia pri praci

Ochranu zdravia pri praci upravuje § 146 a nasl. ZP. Za vytvaranie priaznivych pracovnych podmienok a
zaistovanie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci zodpovedaju veduci zamestnanci na vsetkych
stuprioch riadenia v rozsahu svojho funkéného zaradenia a zodpovednosti vyplyvajlicej z popisu
pracovného miesta.

Veduci zamestnanci na vSetkych stuprfioch riadenia, technik BOZP su povinni sustavne kontrolovat
dodrziavanie predpisov o bezpe&nosti a ochrane zdravia pri praci, predpisov o ochrane pred poziarmi
a predpisov o ochrane zivotného prostredia.

4.7 Zakaz konkurencie

Vo vztahu k zamestnancom zakaz konkurencie upravuje § 83 ZP. Vo vztahu k ¢lenom Statutarnych
organov je zakaz konkurencie upraveny v Obchodnom zakonniku.

4.8 Podnikova socialna politika

Podnikovu socialnu politiku upravuje § 151 a nasl. ZP a kolektivna zmluva. Zamestnavatel utvara na
zlepSenie kultury prace a pracovného prostredia primerané pracovné podmienky a stara sa o vzhlad a
Upravu pracovisk, socialnych zariadeni a zariadeni na osobnu hygienu. Zamestnavatel sa stara o odborny
rast svojich zamestnancov organizovanim vhodnych druhov Skoleni, seminarov, vysielanim zamestnancov
do kurzov a pod.

4.9 Nahrada skody

Zodpovednost zamestnanca za Skodu spbsobenu zamestnavatelovi upravuje ZP a vnutorny predpis
zamestnavatela, ak je vydany. Zodpovednost zamestnavatela za Skodu spbsobenu zamestnancovi
upravuje ZP.

4.10 St'aznosti, oznamenia a podnety

Vykon prav a povinnosti vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov musi byt v sulade s dobrymi mravmi.
Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuzivat na Skodu druhého ucastnika pracovnopravneho vztahu
alebo spoluzamestnancov. Nikto nesmie byt na pracovisku v slvislosti s vykonom pracovnopravnych
vztahov prenasledovany ani inak postihovany za to, Ze poda na iného zamestnanca alebo zamestnavatela
staznost, zalobu alebo navrh na zacatie trestného stihania.

Ak sa vyskytnu na pracovisku nedostatky, alebo ak sa zamestnanec citi ukrateny na svojich pravach z
pracovnopravneho vztahu, mdze sa obrétit na svojho nadriadeného zamestnanca, pripadne na vy&Sie
nadriadeného zamestnanca, alebo HR, alebo na odborovu organizaciu. Zamestnavatel je povinny sa touto
staZznostou zaoberat a odpovedat’ najneskér do 30 kalendarnych dni od doruéenia staznosti. Tym nie je
dotknuté pravo zamestnanca podat’ staznost podla zakona &. 9/2010 Z.z. o staznostiach alebo podnet
podla zakona &. 54/2019 Z.z. o ochrane oznamovatelov protispolo¢enskej €innosti.

5. Suvisiace dokumenty

Externé dokumenty
Zakon &. 5/2004 Z.z. o sluzbach zamestnanosti (v zneni neskorSich predpisov)

Zakon &. 311/2001 Z.z.. Zakonnik prace (v zneni neskorSich predpisov)
Zakon &. 9/2010 Z.z.. o staznostiach (v zneni neskorSich predpisov)

Zakon €. 54/2019 Z.z. o ochrane oznamovatelov protispoloCenskej €innosti (v zneni neskorsich
predpisov)

= Zakon €. 124/2006 Z.z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci (v zneni neskorSich predpisov)
= Zakon €. 314 /2006 Z.z. o ochrane pred poziarmi (v zneni neskorsich predpisov)

Interné dokumenty
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= Kolektivna zmluva platna pre dany kalendarny rok
= Organizacny poriadok

Koédex obchodného spravania
= Riadenie dokumentacie spolo¢nosti

= Ochrana majetku

= Zodpovednost zamestnancov za Skodu
= Registraturny poriadok a registraturny plan
= Pravidla odmernovania

6. Riadenie dokumentu

Oznacenie . . T . L
dokumentu Pracovny poriadok Oznacenie prideluje spravca dokumentéacie.
Uroven dokumentu | I. Groven Uréuje spracovatel dokumentu v spolupraci
Druh dokumentu Strategicky dokument so spravcom dokumentacie.
Urcuje spracovatel dokumentu (autor) v
spolupraci so spravcom dokumentacie — je
. potrebné zohladnit’ lehoty na preskimanie
Revizny cyklus 5 rokov . : . .
aktualnosti dokumentu stanovené v pravnych
a inych predpisoch, ktoré su nadradené
internym pravidlam.
ZHLU resp. archivacna doba je stanovena
v zmysle smernice Registraturny poriadok a
ZHLU (znak hodnoty r,evglstratgrny pIa,n. ngument je pocas jeho
A10 ucinnosti uchovavany v spolo¢nosti (v zmysle

a lehoty ulozenia)

kde je s nim nakladané

rozdelovnika) a po ukon&eni platnosti
dokumentu je tento odoslany do registratary,

Rozdelovnik

1. Oddelenie IMS - original

2. Spristupnené elektronicky

Zoznam riadenych kopii je vedeny na
Oddeleni QMS u Specialistu SMK

Dokument je riadeny elektronickou formou. Aktualna verzia je pristupna pre vsetkych zamestnancov
v databaze riadenej dokumentacie spolo¢nosti na Intranete.

Vedci pracovnici su povinni oboznamit' s dokumentom tych zamestnancov, ktori nemaju priamy pristup
na Intranet spolo¢nosti.

Zmeny tejto smernice sa vykonavaju na zaklade podnetov zo strany zamestnancov prostrednictvom
Poziadavky na dokumentaciu zaslanej Spravcovi dokumentacie.

Sprédvca dokumentacie zabezpeluje vytlaCky riadenej kdpie danej smernice na poZiadanie. Origindl
dokumentu sa uchovava na Oddeleni IMS.

Prehl'ad zmien

Datum zmeny Vysledok zmeny Vykonana zmena Cislo zaznamu
01 -03/2018 Vydanie - zapracovanie | Vydanie dokumentu a prevedenie do nového Premac vzoru POR-0004
01 Z 0001
12/4/2018 Vydanie 01 Priloha1,2,3,4,5,6 — revizia z 00 na 01 — z dévodu pridania POR-0004
hlavicky a paty, pridelenie €isla a Upravy textového formatu na Arial | 7 opo1
Zmeny priloh — oprava pravopisnych chyb priloh
Revizia nemenna
3.9.2018 Vydanie 01 Priloha1 osobny dotaznik POR-0004
Z 0001
POR-0004/ vyd.01/rev.02 17/18
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Strategicky dokument Premac . uroven Revizia | Uginnost od:
Premdcic
A CRH COMPANY Pracovny poriadok 02 01.10.2025
Zmeny priloh Zmena revizie z 1 na 2 z dévodu, Ze sa do dotazniku pridal
Revizia nemenna opravneny stav za akym u€elom sa zbieraju osobné udaje
27.9.2018 Vydanie 01 Zmena formularu 3 — pridana ¢ast 2 dohoda o hmotnej POR-0004
zodpovednosti Z 0001
Zmeny priloh Zmena formularu 5 — zmena nie pre 1 zamestnanca, ale pre
Revizia nemenna viacerych zamestnancov + naplanovanie nad€asov po tyzdni
n/a Vydanie 01 Zmena farby na tabulke prednej strany, pojmy a skratky a riadenie | POR-0004
dokumentu (kapitola 6) 7 0001
Formalna Uprava
Revizia nemenna
24.10.2018 Vydanie 01 Informovanie o zmenach v dokumente prostrednictvom POR-0004
formularu FO-0502 ¢islo ... 7 0001
-Predna strana — bude obsahovat len vydanie €.
Zmena revizie -Datum revizie a vysledok revizie sa meni na datum zmeny
Z 00 — Na01 a vysledok zmeny (stlpce v zmenach)
-Zmeny budu vedené na 2 strane daného dokumentu
-update vysledok zmeny na nové stipce Prehladnejsie
Zmena definicie riadenia dokumentu ( kapitola 6):
Elektornicka forma je ulozena v : databaze riadenej
dokumentacie spolo¢nosti , oddelenie IMS nahradené QMS
Zoznam posudzovatelov rozsireny o ¢lenov managementu
17.12.2018 Vydanie 01 -Priloha 3 vyd.01/revizia.03 — LN (oprava na LAN), Navision POR-0004
zmena na informacny systém + pridana poznamka cast'1 — 70002
Zmeny priloh sluzi ako podklad ku Skodovej udalosti.
Revizia nemenna -Pridana priloha 8 — prikaz zamestnavatela na pracu nad¢as
v zmysle §97 zakonnika prace.
Do kapitoly 4.4.14 som pridal odvolavku na POR-
0004_priloha8 , t.j. dohoda o praci nad€as musi byt schvalena
vopred zamestnancom.
-Zoznam dokumentov kapitola 7 bol doplneny o prilohu 7 a 8
Zmena loga a priloh -Aktualizacia organiza¢nej Struktary k datumu 1.1.2019
4.2.2019 -Zmena loga, hlavicky a paty dokumentu
- Vystupny list priloha 4 aktualizovany podfa vzoru vstupného
listu (zmena revizie na 02)
Zmena prilohy 4 POR-0004_priloha4_Vystupny list formular pri ukonéeni PP : Bez
20.11.2019 Zmena revizie do prilohy bol doplneny suhlas so spracovanim osobnych zaznamu
702 — Na03 Udajov po uko€eni PP (odovzdana mailova komunikacia)
Zmena prilohy 4 POR-0001_priloha1_osobny dotaznik pri nastupe. Obdrzany Bez
19.2.2020 Zmena vydania z CRH novy typ formularu a zapracovany pod systém QMS zdznamu
7 01 — Na02 ako vydanie 02
Zmena priloh3 a4 Aktualizacia inventarnych zoznamov , zosuladenie Bez
11.6.2020 s instrukciou 1-1804 vybavenie pracovného miesta zaznamu
Vydanie 01 -Zmena prilohy 5 na rev.03 — rozpis nad€asov na dennej baze POR-0004
Zmena revizie -Zmena prilohy 8 na vyd.02- vystavena dohoda podla ZP - Z0003
3.7.2020 &A1
Z 01 — Na02 §97, &1.10
-Vypracovana dohoda s odbormi podla ZP - §97, ¢l.11
10/2025 Zmena Revizia &. 2
7. Prilohy a formulare
Priloha €. 1: Bodovy systém hodnotenia poruseni predpisov o bezpeénosti
POR-0004/ vyd.01/rev.02 18/18
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