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Priro€nik za zaposlene v Skupini Impol

DOBRODOSLI V
SKUPINI IMPOL!

V skupini Impol je vsak zaposleni pomemben Clen ekipe. Zato tudi potrebujete dostop do vseh potrebnih infor-
macij. Zelimo, da se na delovnem mestu dobro pocutite.

V priro¢niku najdete veliko koristnih informacij o Impolu. Sestavljen je tako, da ga lahko v roke vzamete no-
vozaposleni in tudi tisti, ki ste Ze nekaj ¢asa “pravi Impolcani”.

Naj izpostaviva, da v Impolu pri politiki poslovanja in pri sprejemanju odlocitev o razvoju vedno upostevamo
najpomembnejsi dejavnik, in sicer skrb za zaposlene. Tezimo k partnerskemu odnosu z zaposlenimi, ki temelji
na odgovornosti, postenosti in usmerjenosti v prihodnost. Uvr§¢amo se med najboljSe zaposlovalce na regio-
nalnem in tudi drzavnem nivoju, saj poskrbimo za finan¢no varnost nasih zaposlenih, obenem pa jim nudimo
ugodne pogoje za njihovo rast in razvoj.

Z medsebojnim sodelovanjem in spoStovanjem lahko ustvarimo izjemne dosezke.

Zeliva, da skupaj gradimo odprt in po$ten odnos ter sproti reSujemo vsa vprasanja, ki se nam postavijo.

Zato so najina vrata za vas vedno odprta!

Andrej Kolmanig, Irena Sela,
glavni izvrsni direktor izvrSna direktorica za finance in
informatiko
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§ Impol-TLM, Hrvaska

@ Impol Aluminum Corp., NY

KONTAKT

Telefonska centrala 02 845 3 100

SplosSni e-mail  info@impol.si

Kadrovska pisarna  kadrovska.pisarna@impol.si
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PROIZVODNI PROCESI

DIVIZIJA LIVARNISTVO
Impol LLT
Impol-TLM
Impol Seval

/ V livarnah se pretaljujejo primarni m\

Drogovi

Drogovi so vhodna surovina
(vhodna oblika aluminija)
za program stiskanja:

DIVIZIJA STISKALNISTVO
Impol PCP
Stampal SB
Impol-FinAl

V stiskalniStvu se na razlicnih
stiskalnicah drogovi izstiskajo ali
vlecejo in tako nastajajo razlicne
palice, cevi, profili (standardni in
profili po nacrtih) ter varilni mate-

riali,

Stiskani izdelki:
Palice

Cevi

Profili

Varilni materiali

IZDELKI

V druzbi Stampal SB se palice za
kovanje kujejo v odkovke.

Odkovki

IZDELKI
‘ IZDELKI

sekundarni aluminij in

izdelujejo polizdelki (brame, dro-

govi), ki nato potujejo v
nadaljno predelavo.

V druzbi Impol-FinAl se dodelujejo

izdelke iz stiskalnistva v
zahtevnejSe izdelke.

Razli¢ni izdelki zahtevnejSe
dodelave - finalizirani izdelki

Brame

Brame so vhodna surovina
(vhodna oblika aluminija)
za program valjanja:

DIVIZIJA VALJARNISTVO
Impol FT
Impol-TLM
Impol Seval
Rondal

|

V valjarnistvu se brame na hlad-
nih ali toplih valjarnah valjajo do
razlicnih debelin. Tako dobimo
debelejSe trakove in plocevine, ki
se lahko razrezejo in obdelajo do
rebraste plocevine, Z vecimi post-
opki valjanja lahko aluminij zvaljamo
do najmanjsih debelin in pri tem
dobimo folije.

Valjani izdelki:
Folije

Trakovi

Rondele

Rebrasta ploCevina
Plocevina

Barvani izdelki

o NS

V druzbi Rondal se izdelujejo
rondelice. Lahko se izsekujejo iz
trakov ali Zagajo iz palic.

IZDELKI

Rondelice

" IZDELKI

Foge ™«



IMPOL, VREDNOTE
KDO SMO? e e

kupci razvijamo proizvode za
zadovoljevanje njihovih potreb,
skrbimo za inovativnost in

Impol je fleksibilno, inovativno in v razvoj usmerjeno podjetje, ki se ukvarja , » i
stalno izobrazevanje zapos-

s predelavo aluminija v vrhunske polizdelke. Ti predstavljajo Sirok spekter

ponudbe in uspesno zadovoljujejo potrebe razlicnih industrij. Nasa temeljna lenih.

konkurencna prednost je prilagodljivost in vsestranskost, saj zadovoljujemo , .
razlicne potrebe zahtevnih kupcev po vsem svetu, s katerimi tudi predano MARLJWOSTI— s timskim
sodelujemo pri razvoju zlitin in izdelkov. delom zagotavljamo sodelo-

vanje vseh zaposlenih in s tem
ustvarjamo zaupanje v Impol
na trgu ter zanesljivost nasih
storitev.

PRILAGODLJIVOST - nase
storitve odlikujejo hitrost,
ucCinkovitost in transpar-
entnost, kar zagotavljamo z
neposrednimi stiki s kupci.

ODLICNOST - zagotavljamo
kakovost, kreiramo ideje in
izvajamo prodajne aktivnosti z
ekoloSko neopaorecnimi proiz-
vodnimi procesi.

Prmzva;atl |zdelke PAENN G EEES=i®  LOJALNOST - do druzbe,
lastnikov, sodelavcev in okolja
Z uposStevanjem zakonskih
dolocil in eticnih norm.

h L h

'x zneprestan povecevanjem stopnj:___.-"

RAST |N VEC KOT

TRADICIJA 6 4 0 O
0d osamosvojitve naprej skupina ]

Impol konstantno povecuje rast ob-

sega poslovanja. Odraz stabilnosti NAJVECJI SLOVENSKI MILIJONOV EVROV
je tudi skaraj 200-letna tradicija IZVOZNIK INVESTICIJ V ZADNJIH
poslovanja. DESETIH LETIH

/godovina Impola sega v leto 1825,
ko so ob potoku Bistrica priceli z

industrijsko proizvodnjo bakrenih STRATESKO
izdelkov, po letu 1950 pa so se POZICIONIRANJE

preusmerili v proizvadnjo alumini-

jastin polizdelkov. Z ustrezno razpréenostjo na
geografske trge, obvladovanjem
razlicnih industrij, s Sirokim

Dodana vrednost po - 0 asortimanom izdelkov in ust-reznim
zaposlenem v 2024: 0 poslovnim modelom zagotavljamo

stabilno poslovno okolje in pred-
6 6 6 4 1 € rast proizvodnje stavljamo zanesljivega poslovnega
' v zadnjih desetih letih partnerja.



Priro¢nik za zaposlene v Skupini Impol

20 % 80 %
zensk moskih
RAZVOJ
VEC KOT ZAPOSLENIH
ZAPOSLENIH = -
e Stipendije
SLO HR SRB o inpvativnost
. ' e |ojalnost
Zimska Impoliada, Impolov dan 2024 1418 417 568 e izobraZevanje
druzin, poletna Impoliada, Razis- 2023 1.421 395 557 e napredovanje
kovalni simpozij, srecanje jubilantov e timsko delo
in inovatorjev, Dedek Mraz obdaru- 2022 1439 414 566 « sodelovanje
je otroke, srecanje upokojencev .. 2021 1446 424 638 e nagrajevanje
o

2020 1.356 430 640 skrb za dobre

odnose
2019 1.316 423 651 .

Infini[ .

STEVILO ZLITIN: VEC KOT
D E L K Skupina Impol proizvaja alumini-
jeve polizdelke, po katerih zaradi
ugodnih lastnosti aluminija in

trendov gospodarstva svetovno
povpraSevanje stalno raste.

VEC KOT PROIZVODNE KAPACITETE: ZA VEC KOT
M ] (= T
RAZLICNIH IZDELKOV Q‘ :D oo

@‘ TON IZDELKQOV 000000
VALJARNISTVO STISKALNISTVO



PRAVI IMPOLCAN IN
PRAVA IMPOLCANKA

|novativen/inovativna

Pri svojem delu razmiSljam o
moznostih za izboljSanje delovnega
procesa in izdelkov ter sem odprt/a
za nove ideje in nacin dela. Svoje
nadrejene seznanjam z moznostmi
za izboljSave. Vsaj enkrat na leto
podam predlog o izboljSavah (ko-
ristni predlog).

Marljiv/marljiva

Svoje delo opravljam vestno in na-
tan¢no. Delovne naloge izpolnim v
celoti in naredim vse, kar je potreb-
no, da dosezemo Zelene rezultate.
Vedno poskrbim, da je moje delo
brezhibno opravljeno, pri cemer
sem pozoren/-a na svojo varnost in
na varnost sodelavcev.

Prilagodljiv/prilagodijiva
Prilagodim se spremembam, ki jih
prinasa delovni proces. Spremembe
sprejmem s pozitivno naravnanostjo
in jin ucinkovito uvedem v svoje
delo.

Odligen/odliéna

Zavedam se, da morajo vsi izdel-

ki dosegati standarde kakovosti

in vloZim vso energijo, da se to
doseze. Vodi me moto: »Nikoli ni nic
tako dobro, da ne bi moglo biti Se
bolje.«

Lojalen/lojalna

Predan/-a sem skupini Impol, nad-
rejenim in sadelavcem. Tezave, ki se
pojavljajo, resujem z osebami, ki jih
zadevajo. Skrbim za ugled s kupine
Impol v druzbi in v javnaosti spo-
rocam pozitivne novice o skupini
Impol.

42 let

je povprecCna starost
zaposlenih

10

47 %

je zaposlenih v reziji

1.500 ur

usposabljanj za zaposlene
v povprecju na mesec
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Vsak zaposleni lahko znotraj omrezja Impol dostopa v aplikacije:

« RIS (KADRIS 4) - pregled prisotnosti in evidence delovnega ¢asa, pridobitev dovolilnic, napovedovanje
odsotnosti (planiranje dopusta), spremljanje Stevila dni preostalega dopusta.

«  HRM 4.0 - pregled osnovnih osebnih podatkov, podatkov iz pogodbe o zaposlitvi, informacije o izobrazevan-
jih in pridobljenih kompetencah, podatki o morebitnih pohvalah ali opozorilih, uporaba foruma za izmenjavo
mnenj, podajanje koristnih predlogov, spremljanje mesecne delovne uspesnosti (stimulacije) ...

Spletno mesto: https://services.alcad.si/ (Dostop je mozen samo znotraj impolskega internetnega omrezja)

KADRIS 4

RIS/KADRIS4 - EVIDENCA
DELOVNEGA CASA IN MALIC

Iz seznama na spletnem mestu https://services.alcad.
si/ izberemo »RIS«. Odpre se prijavno okno.

1. PRIJAVA: vpiSemo svoje podatke
Uporabnisko ime: ime.priimek@impol.si
Geslo: kot ste ga prejeli ob zaposlitvi

Opomba: priporoamo, da si po prvem vstopu zamen-

jajte geslo. Ce ste pozabili svoje geslo se obrnite na
podparo uporabnikom (Alcad).

KAJ LAHKO NAJDEM V KADRIS 4?

INFOMAT
* Pregled registracije delovnega Casa v dolocenem
mesecu

e Pregled stanja ur in dopusta

e Pregled letnega plana ur

e Pregled porabe bonav (malica) v doloCenem mes-
ecu

E-DOVOLILNICE

Zahteva za vnos dovolilnice (izredno delo, privatna
odsotnost, sluzbena odsotnost, delo od doma, nadu-
o delo ..)

PLANIRANJE ODSOTNOSTI
Zahteva za vnos odsotnosti (najava dopusta, najava
kariscenja plus ur).

SPLETNA REGISTRACIJA
Virtualni terminal za registracijo rednega dela ali dela
od doma.

Podpora uporabnikom (ALCAD):
Telefon: 02 805 56 52
E-posta: podpora@alcad.si

FIRMA4 ]

ALCLOUD -
DOSTOP DO HRM4.0

Po kliku na ikono Alcloud se odpre prijavno okno.
1. PRIJAVA: vpiSemo svoje podatke

Uporabnisko ime: im.priimek@impol.si
Gesla: kot ste ga prejeli ob zaposlitvi

Opomba: priporotamo, da si po prvem vstopu zamen-

jajte geslo. Ce ste pozabili svoje geslo se obrnite na
podparo uporabnikom (Alcad).

KAJ LAHKO NAJDEM V HRM4.0?

Pregled osnovnih osebnih podatkoy,

pregled podatkov o pogodbi o zaposlitvi,
informacije o izabrazevanjih in pridobljenih kom-
petencah,

podatki o morebitnih pohvalah ali opozorilih,
podatke o dodeljenih stimulacijah,

moznost vnosa ciljev in opravil,

uporaba foruma za izmenjavo mnenj,

podajanje karistnih predlogov,

zunanja povezava do narocanja malic ...

Podrobnejsa navodila in pomo¢ pri uporabi:
Majk FiderSek, majk.fidersek@kadring.si;

Enej Sajko, enej.sajko@kadring.si,

02 845 39 38.
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STORITVE IN PODPORA
TRGOVINA POSLOVANJU

NEPREMICNINE INVESTICIJE




ZEMLJEVID INDUSTRIJSKE CONE IMPOL

PP cevarna,
stiskalnistvo

Stampal SB,
kovanje

PRAVILA OBNASANJA

14

Hoja po IC Impol je
dovoljena samo po
zacrtanih poteh.

Med ogledom se ni€esar ne
dotikajte in ne segajte z roko v
obmocje delovanja stroja
oziroma naprave.

Bodite pozorni na vro¢ material!

Obisk IC Impol je dovoljen samo
osebam, ki niso pod vplivom al-
kohola ali drugih psihoaktivnih
substanc. V primeru suma na
alkoholiziranost se lahko osebi
prepove vstop.

lzobrazevalni
center

L — \ ,
_— '—\
S

izsekovanje,
valjarnistvo

h“, Rond
||

’7

" Rondal,
|livarnistvo

Skladisce

| PP profili,

stiskalnistvo [

Bodite pozorni
na vilicarje,
tovornjake in
ostali promet.

Snemanje ali
fotografiranje
v IC Impol ni
dovoljeno.

PP livarn

livarnist

Sklac
iy
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Glavni vhod

o Defibrilator
Prva pomoc

Stiskalnistvo

Anoksidal

PP FT, proces FTT,
FOLIJE A,
valjarnistvo

Alumobil,
stiskalnistvo

a, PP FT, proces RRT,
/O VALJARNA,
valjarnistvo
lisce livarne, ii F-II:-IOFl)_TjEeBS i" —
jarnistvo ) < .3 |< .2
valjarnistvo | SollE g
— NJl|— N
. O = O =
o @®© o ©
\ g .El|e .
== |= %

Impol FinAl
finalizacija

Alumohil,
stiskalnistvo

VIDEONADZOR
UpoStevajte pravila
glede loéevanja
odpadkov v IC Impol. I

V IC Impol se izvaja
videonadzor.




LAVEZA
VODSTVA

VODSTVO SKUPINE IMPOL JE OMOGOCILO VZPOSTAVITEV SISTEMOV VODENJA, KI SO INTEG-
RIRANI V POSLOVNE PROCESE IN PREVZELO ODGOVORNOST ZA NJIHOVO USPESNOST.

Za zagotavljanje ucinkovitih in uspesnih sistemov vodenja se je vodstvo skupine Impol zavezalo z naslednjimi
usmeritvami oz. aktivnostmi:

USMERJA

VZPODBUJA

PODPIRA

Sprejelo in oblikovalo je Politiko skupine Impol, ki je primerna namenu podjetja ter podpira cilje in strategijo
skupine Impol in upoSteva vsa relevantna vpraSanja.

Sprejelo je cilje sistema kakovosti, sistema ravnanja z okoljem in sistema poklicnega zdravja in varnosti.
Zagotavlja vse potrebne vire za vodenje sistemov in tako skrbi, da se dosezejo priCakovani rezultati,
Spodbuja, da se na vseh nivojih podjetja uparablja procesni pristop ter prepoznajo tveganja in morebitne
priloznosti.

Komunicira o pomembnosti delovanja v skladu z zahtevami za vodenje sistema kakovaosti, sistema poklicnega
zdravja in varnosti in sistema ravnanja z okoljem ter promovira uspe$nost sistemov vodenja.

Podpira in usmerja osebje, ki prispeva k uCinkovitosti in uspesnosti sistemov vodenja, skrbi za razvoj zaposlen-
ih in podpira vodstveni kader na vseh podracjih delovanja procesov.

Vse kljucne zaposlene zaveze k sprejemanju letnih ciljev, v katere so integrirani kljucni cilji posameznih pro-
cesov.

Zagotavlja, da so proizvodi skladni z zahtevami odjemalcev in pravocasnost dobav.

Redno spremlja kazalnike uspeSnosti procesov in realizacijo ciljev ter sprejema ukrepe in nove cilje za zagoto-
vitev nenehnega izboljSevanja.

Andrej Kolmani¢, Irena Sela,
glavni izvréni direktor izvréna direktorica za
finance

~
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Andrej Kolmanic,
Impol, d. 0. 0.

/

S~

/

Jure Cretnik, mag. Urh Knuplez, Tomaz Smolar,

Impol LLT, d. 0. o. Impol PCP, d. 0. 0. Impol FT, d. 0. 0.
Far '{ i )
{ 2f [
4/ s
. ~1
dr. Varuzan Kevorkijan, Rafko Atelsek, Nina Potocnik,

Impol Rin R, d. 0. 0. Impol Infrastruktura, d. 0. 0. Kadring, d. 0. o.
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Priro€nik za zaposlene v Skupini Impol

POLITIKA
SKUPINE IMPOL

Z naprednimi tehnologijami proizvajamo visokokakovostne izdelke iz aluminija in njegovih zlitin. Svojim odjemalcem
ponujamo celovite in kakovostne storitve. Zavezali smo se k trajnostnemu razvoju, preprecevanju onesnazevanja in
si prizadevamo za nenehno zmanjSevanje vplivov na okolje, ki so posledica naSega sedanjega in preteklega delo-
vanja. Hkrati povecujemo energetsko ucinkovitost. Nenehno bomo izboljSevali sisteme vodenja kakovosti, ravnanja
z okoljem, zdravja in varnosti pri delu, druzbene odgovornosti in sistem upravljanja z energijo ter pri tem sledili
zavezam, ki smo si jih zastavili na razlicnih podrocjih naSega poslovanja.

O
K

KAKOVOST

«  NasSe poslovanje bo usmerjeno tako, da bo povecevalo poslovno rast, dolgoro¢no financ¢no varnost in dodano vrednost
na zaposlenega.

«  Rast zadovoljstva odjemalcev bomo razvijali z vse boljSim obvladovanjem rokov in pravo¢asnih dobav ter z nadgradnjo
informacijskega sistema za odlicen prenas informacij.

« Investirali bomo v napredno tehnologijo in razvijali inovativne izdelke z vi§jo dodano vrednostjo.

OKOLJE IN ENERGIJA

«  Prispevali bomo k ohranjanju naravnih virov razogljicenja in zmanjSevanju emisij TGP z recikliranjem sekundarnih surovin
in skrbno rabo vseh virov, Se posebej z znizanjem specificnih rab energentov z razvojem in vlaganjem v energetsko
ucinkovitejSe naprave in obnovljive vire energije.

. Zagotavljali bomo odgovorno upravljanje s kemikalijami, iskali substitute za nevarne snovi in delovali skladno z REACH
direktivo.

«  Minimizirali bomo negativne vplive na zivali, kakavost zraka, voda, zemlje, gozdov in drugih naravnih virov, zmanjSevali
obseg odpadkav ter ohranjali biotsko raznovrstnost in spos$tovali pravice lokalnega prebivalstva.

. Vlagali bomo v najboljSe razpoloZljive proizvodne tehnike, uvajali varnejse in zdravju ter okolju prijaznejSe postopke in
zmanjSevali raven hrupa v okalici, Porocali bomo o emisijah TGP in o ostalih okoljskih vidikih.

ZDRAVJE IN VARNOST PRI DELU

«  Gradili bomo organizacijsko kulturo, v kateri sta varnost in zdravje zaposlenih prioriteta z namenom nenehnega pre-
preCevanja nastanka delovnih nezgod in drugih incidentov.

«  Zagotavljali bomo visoko stopnjo pozarne varnosti.

«  Zaposlene bomo nenehno ozavescali in uspasabljali za varno delo in spodbujali zdrav zivljenjski slog.

. Predstavnike zaposlenih bomo vkljuCevali v upravljanje sistema varnosti in zdravja pri delu, se z njimi redno posvetovali
ter aktivno spodbujali sodelovanje sodelavcev,

VAROVANJE INFORMACIJ

« Nenehno bomo vlagali v izbaoljSave postopkov, ustreznao tehnologijo in ozaveSC€anje ljudi za zviSevanje stopnje varovanja
informacij.

. Gradili bomo organizacijsko kulturo, v kateri so varovanje poslovnih skrivnosti organizacije, varovanje osebnih podatkov
ter drugih pravic in svaboscin posameznikov pomemben in mocan imperativ delavanja.

OBVLADOVANJE TVEGANJ
« Navseh podrocjih delovanja bomo prepoznavali in obvladovali tveganja, ki bi lahko ogrozala poslovanje druzbe.

PARTNERSTVO

o Prisluhnili bomo pri¢akovanjem, idejam in pobudam vseh zainteresiranih strani, predvsem odjemalcev, zaposlenih in
javnosti, ter se odzvali na potrebe.

«  Nase aktivnosti na podro¢ju upravljanja zaposlenih bodo usmerjene h gradnji zavzetosti zaposlenih, spodbujanju tims-
kega dela, razvoju voditeljstva ter preprecevanju poskodb in okvar zdravja.

«  Prepoznavali bomo relevantne zakonske zahteve in zagotavljali skladnost. Skupina in posamezna podjetja bodo na vseh
ravneh poslovanja prepoznavala in spoStovala tudi vse druge zaveze, ki so bile sprejete v sodelovanju z zainteresirani-
mi stranmi.

« Upostevali bomo vse veljavne zakone in predpise, povezane z uporabo zasebnih ali javnih varnostnih sil.

Navedena Politika skupine Impol je zavezujoCa za vsa podjetja in procese, ki delajo v njenem imenu.

Slovenska Bistrica, dne 20. 4. 2023

Andrej Kolmani¢, Irena Sela,
glavni izvr$ni direktor  izvr$na direktorica za finance in
informatiko
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SEDEM STEBROV
TRAJNOSTNEGA
RAZVOJA

Oy

TRAJNOSTNI POSLOVNI

MODEL

QOdgovorni smo delni¢arjem, upravnemu adboru in
skup&cini. Na$ cilje je usmerjati dobicek v Sirjenje
in modernizacijo materialne osnove dela ter hkrati
zagotavljati povecanje vrednosti nalozb del-
nicarjem. Med temeljnimi cilji poslovanja je poleg
dobickonostnosti tudi zagotavljanje pozitivnega
vpliva na svet,

TRAJNOSTNI IZDELKI

Aluminij je lazji od jekla, ima odlicne obdelovalne
lastnosti in bolje absorbira silo. Uparaba aluminija
v avtomobilski industriji omogoca znizanje teze
avtomabilov za kar 40 odstotkov in s tem tudi
pripomore k zmanjSevanju porabe goriva in pos-
ledicno onesnazevanja.

Nas cilj je prestrukturirati proizvodni miks v smeri
pospesSevanja proizvodnje izdelkov z viSjo dodano
vrednostjo in povecati obseg dodatnih dodelav
izdelkov.

Pri razvoju izdelkov bomo dajali poudarek eko
zlitinam in hkrati bomo povecevali deleZ uporabe
vraCljive embalaZe, izdelane iz

recikliranega materiala.

S
-

"\_\

ZmanjSevanje onesnazevanja okolja je eden
izmed pomembnih poslovnih ciljev skupine Impol.
Slednje dosegamo s pomocjo zmanjSevanja
potrebne vhodne surovine z nizanjem pretocnih
faktorjev, s poveCevanjem nabav primarnega alu-
minija z nizkim ogljicnim odtisom in povecevan-
jem uporabe energije z nizkim agljicnim odtisom.
Hkrati skrbima za znizevanje emisij v zrak in
ohranjanje neokrnjene narave v nasi blizini,

Katere dokumente mora poznati vsak zaposleni?
Politiko skupine Impol, politiko trajnostnega razvoja skupine Impol, kodeks poslovnih ravnanj v skupini Impol
in poslovnik skupine Impol.
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SKRB ZA ZAPOSLENE

Razvijamo odli¢nost vodenja na vseh nivo-

jih z jasnimi cilji in usmeritvami. Zagotavljamo
pravicen, transparenten placni sistem, ki spodbu-
ja produktivno delo in razvoj.

Skladno s standardom SA8000 odlo¢no zavracta-
mo izkoriSCanje zaposlenih, diskriminacijo na
delovnem mestu, delo otrok in neustrezne disci-
plinske postopke.,

Zagotavljamo posteno placilo za dobro opravlje-
no delo, obvladujemo delovni ¢as zapaoslenih in
spodbujamo dialog med socialnimi partnerji.
Nenehno izboljSujemo podrocje varnosti in zdrav-
ja pri delu ter spodbujamo zaposlene za kreativ-
no in inovativno delo. Velik poudarek dajemo
zadovoljstvu zaposlenih in njihovemu kariernemu
razvoju.

TRAJNOSTNA PROIZVODNJA IN

PROCESI

Stremimo k doseganju operativne adlicnosti, s
Cemer povecujemo produktivnaost, izkoristek de-
lovne opreme in zmanjSujemo izgube v procesih.
Poudarek dajema digitalizaciji delovnih procesov
in povecevanju ucinkovitosti z avtomatizacijo in
robotizacijo praizvodnih linij.

Nas cilj je tudi povecevanje ucinkovitosti rabe
energije in do leta 2030 daseci nacionalni cilj
zmanjSanje porabe energije glede na izhodis¢no
leto 2020 za devet odstotkov.

RECIKLIRANJE

Povecujemo delez sekundarnih surovin vhod-
nega materiala in temu ustrezno razvijamo
tehnoloSke postopke. Investiramo v povecCevanje
livnih kapacitet za recikliranje. Vzpostavljamo
povratne zanke s kupci za povecevanje predelave
sekundarnih surovin, Hkrati ponovno uporabljamo
aluminij, pridobljen iz predelave zlindre.
Vzpostavljamo recikliranje drugih proizvodnih
materialov in pomoznih sredstev.

PARTNERSTVO Z LOKALNO

SKUPNOSTJO

Skupina Impol je eden najvecjih zaposlovalcev v
Sloveniji in je prejela tudi ve¢ nagrad za najbal-
jSega zaposlovalca v regiji. Tako v veliki meri
vplivamo na kvaliteto Zivljenja v lokalni skupnosti,
Skrb za lokalno okolje Impola izkazujemo tudi s
sponzoriranjem drustev in lokalnih dogodkov, s
pomocjo pri razvoju obcine in s podporo pri raz-
voju lokalnih izobrazevalnih programov.




V skupini Impol je organizirana centralna kadrovska sluzba, ki spada pod okrilje
druzbe Kadring, d. 0. 0. Prostori kadrovske sluzbe se nahajajo v upravni stavbi Impal,
pritlicje levo.

Kontaktni podatki kadrovske pisarne Impol:

4

Kje smo? Pritlicje upravne stavbe, soba b (kadrovska pisarna)

Kdo smo?

Misela Gajser, kadrovska evidenca, obvezna Solska praksa, Stipendije in registracija delovnega casa (misela.
gajser@kadring.si, 02 845 39 05)

Ana Stern, kadrovska evidenca, upokojevanje in prenehanja delovnega razmerja, solidarnostne pomoci (ana.
stern@kadring.si, 031 622 /745)

Alja Podlesnik, pravno svetovanje (alja.podlesnik@kadring.si, 041 238 982)

Kako smo dosegljivi? Osebno v pisarni po predhodni najavi, po elektronski posti ali po telefonu po podrocjih
dela.

V kolikor imate sploSno vprasanje, lahko piSete tudi na kadrovska.pisarna@impol.si

1. O katerih spremembah moram obvestiti kadrovsko sluzbo? V kak§nem ¢asu?

Vsak zaposleni je dolzan kadrovsko sluzbo azurno obve&cati o vseh bistvenih okaliScinah, ki vplivajo oz. bi lahko
vplivale na izpolnjevanje njegovih pogodbenih obveznosti, in 0 vseh spremembah podatkov, ki vplivajo na izpolnje-
vanje pravic iz delovnega razmerja. Zaposleni ste dolzni o nastanku spremembe kadrovsko sluzbo obvestiti v roku 8
dni, in sicer s predlozitvijo ustreznega dokazila.

a) Sprememba osebnega imena in/ali priimka: podatki o pogodbenih strankah so
obvezna sestavina pogadbe o zaposlitvi, zato se ob spremembi osebnega imena
spremeni tudi pogodba o zaposlitvi. x
b) Sprememba drugih osebnih podatkov, npr. sprememba transakcijskega racuna, IMPOLCANI IMAMO
sprememba EMSO0, davéne Stevilke ali sprememba drzavljanstva, pridobitev vije ali SKUPAJ VEC KOT
druge izobrazbe,

c) Sprememba prebivali$¢a (stalnega ali zacasnega): naslov, ki ga navede zapos-

leni, je podlaga za morebitna vrocanja posiljk zaposlenemu s strani delodajalca, prav STARIH DO 10 LET,
tako je podlaga za izplaCila povracil prevoza na delo in z dela (potni stroski) in v Kl SE ZBEREJO NA
nekaterih drugih primerih. =

€) Rojstvo otroka: podatek se potrebuje, e zeli zaposleni pridobiti dodaten dan SRECANJU Z
letnega dopusta ali ¢e zeli, da se otroka povabi na dogodke, organizirane za otroke DEDKOM MRAZOM

zaposlenih v skupini Impal.

d) Odlo¢ba o negi ali varstvu tezje telesno ali zmerno, tezje ali tezko prizadete

osebe: podatek se potrebuje, e Zeli zaposleni pridobiti dodatne dneve letnega do-

pusta.

e) Datum predvidene upokojitve: podatek se potrebuje za planiranje in organizacijo dela ter vzgajanje nasledstev.

2.V kaksnem €asu po nastopu dela me je delodajalec dolzan prijaviti v pokojninsko in

zdravstveno zavarovanje?

Delodajalec je dolzan zaposlenega prijaviti v obvezno pokojninsko, invalidsko in zdravstveno zavarovanje ter za-
varovanje za primer brezposelnosti pred zacetkom opravljanja dela in mu kot dokazilo izrociti fotokopijo prijave v
15 dneh od nastopa dela.

3. Kaksno je kolektivnho nezgodno zavarovanje, h kateremu sem pristopil, ko sem se

zaposlil v Impolu? Kaj pokriva in na koga naj se obrnem v primeru nezgode?
Ob zaposlitvi v skupini Impol se vsak zaposleni zavaruje za primer nezgode, in sicer pri Zavarovalnici Sava. Zavaro-
vanje se sklene z dvema palicama. Po eni palici je upravicenec do izplacila zavarovalnine delodajalec, po drugi
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Priro¢nik za zaposlene v Skupini Impol

pa zaposleni sam. To pomeni, da v primeru nezgode, smrti ali invalidnosti zaposlenega odSkodnina prejmeta tako
zaposleni 0z. njegovi dedici kot tudi delodajalec. Zavarovanje velja 24 ur, kar pomeni, da ste za primer nezgode
zavarovani doma 0z. v svojem prostem ¢asu, na delovnem mestu ter na poti na delo in z dela. Pristop k zavarovanju
uredite skupaj s sklenitvijo pogodbe o zaposlitvi v kadrovski pisarni, odjavo iz zavarovanja pa ob odhodu iz skupine
Impol.

V primeru, da se nezgodno poSkodujete, lahko pravico do izplaCila zavarovalnine uveljavljate neposredno pri za-
varovalnici ali pa v tajniStvu druzbe, kjer ste zaposleni. Tam boste prejeli ustrezen obrazec (najveckrat »prijava Sko-
de«), ki ga nato skupaj z dokazili o nezgodi (zdravstvena dokumentacija, potrdila, izvidi, spricevala, ipd.) posredu-
jete na zavarovalnico. Vsa nadaljnja komunikacija v zvezi s tem poteka med zaposlenim in zavarovalnico. Kontakt
Zavarovalnice Sava: nezgode@zav-sava.si.

4, Kaj je prostovoljno dodatno kolektivno pokojninsko

zavarovanje?

Dodatno paokojninsko zavarovanje je namensko varéevanje za dodatno pokojnino. Gre za sistemsko obliko
vartevanja, urejeno z Zakonom o pokojninskem in invalidskem zavarovanju. Delodajalci v skupini Impol zaposlenim
ponujajo dva upravljavca kolektivnega dodatnega zavarovanja, in sicer Savo pokojninsko in Modro zavarovalnico.
Zaposleni ob zaposlitvi podpiSejo izjavo, s katero izberejo enega upravljavca in visSino mesecne premije (vplacila) ali
pa od delodajalca zahtevajo, da jih ne vklju¢i v to obliko zavarovanja. Ce se zaposleni odlo¢i za vkljutitev v kolek-
tivno dodatno pokojninsko zavarovanje, se v zavarovanje prijavi po Sestih mesecih zaposlitve v Impolu. Po vkljucitvi
v zavarovanje en del izbrane premije vplacuje delodajalec, drugi del pa vplacuje zaposleni sam v mesecnih
obrakih z direktnim odtegljajem od place.

Zaposleni lahko kadar koli prekine zavarovanje, vendar je izplacilo sredstev omejeno. Vplacila delodajalca s pri-
padajoCimi donosi se zadrzijo na osebnem racunu zapaoslenega do upokajitve, Takrat se bodo lahko izplacala v
enkratnem znesku le, &e znesek ne bo presegal 5.000 EUR. Ce bo znesek vi§ji od 5.000 EUR, se bo zaposlenemu
izplaCevala dodatna pokojnina. Lastna vplaCila lahko zaposleni dvigne brez Casavne omejitve,

5. KakSne pravice imam v delovnem razmerju kot zaposleni delavec?

Delodajalec ima do zaposlenih v delovnem razmerju dolo¢ene obveznosti, med katerimi so najpomembnejSe
naslednje: redno in pravocasno placilo za delo ter povracilo stroskov v zvezi z delom (potni straski, malica), zag-
otavljanje dela, spostovanje pravil glede odmorov in pocitkov, pravica do letnega dopusta in pravica do regresa,
pravica do varnega dela in zdravega delovnega okolja, pravica do usposabljanja in izobrazevanja, pravica do sindi-
kalnega delovanja in sodelovanja pri upravljanju, varovanje delavCeve osebnosti in dostojanstva, varovanje osebnih
podatkov delavca in njegove zasebnosti, prepoved diskriminacije, nadlegovanja in trpincenja na delovnem mestu, ...

6. Katere so moje obveznosti v delovhem razmerju?

Zaposleni ima v delovnem razmerju poleg pravic tudi obveznosti. NajpomembnejSa obveznost je vestno, pravocas-
no, kvalitetno, ucinkovito in gospodarno opravljanje dela, redno in pravo€asno prihajanje na delo. Druge obvezno-
sti zaposlenega so: upoStevanje zahtev in navodil delodajalca v zvezi z izpolnjevanjem obveznosti iz delovnega
razmerja, dolznast usposabljati se za varno delo in
opravljati zahtevane preizkuse znanja, dolznost sposto-
vati in izvajati predpise in ukrepe s podro€ja varnosti

in zdravja pri delu, dosledno uporabljati osebno varav-
alno opremo, pazljivo opravljati delo, da zavaruje sebe

in druge, obveznost obvescanja in varovanja poslovne
skrivnosti ter prepoved Skodljivih ravnanj. Nadalje se
mora zaposleni ob prihadu na delo in z dela registrirati
ter brez dovoljenja nadrejenega ne sme zapu$Cati de-
lovnega mesta ali pred¢asno odhajati z dela,... Zaposleni
se je dolzan drzati tudi drugih predpisanih obveznosti,
saj Je v primeru krsitev lahko odsSkodninsko odgovaren,
Ce gre za hujSo krsitev delovnih obveznosti pa je lahko
tudi disciplinsko adgovoren (disciplinske sankcije, opozo-
rila, odpovedi).

Zaposleni ima enake pravice in obveznosti
ne glede na to, ali ima sklenjeno pogodbo
o0 zaposlitvi za'doloc¢en ali nedolocen ¢as.
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1. Ali me kdo obvesti, ko mi poteée pogodba o zaposlitvi za

doloc¢en ¢as? O O
Zaposleni prejme obvestilo o prenehanju pogodbe o zaposlitvi za dolocen ¢as vsaj

tri dni pred prenehanjem. Q Q

2. Kak$ne so moje pravice in obveznosti, e imam sklenjeno po-

godbo o zaposlitvi za doloéen ¢as?
Zaposleni ima enake pravice in obveznosti ne glede na to, ali ima sklenjeno pogodbo o zaposlitvi za dolocen ali
nedoloCen c¢as.

3. Ali dobim odpravnino, e mi preneha veljati pogodba o zaposlitvi za doloéen ¢as?
Zaposleni, ki mu preneha pogodba o zaposlitvi za doloCen Cas, ima pravico do odpravnine. Pravice do odpravnine
nima zaposleni v primeru prenehanja pogodbe o zaposlitvi za dolocen ¢as:

e v primeru nadomescanja zatasno adsotnega zaposlenega,

e v primeru prenehanja pogodbe o zaposlitvi za doloCen Cas za opravljanje sezonskega dela, ki traja manj kot tri
mesece v koledarskem letu,

e v primeru prenehanja pogodbe o zaposlitvi za doloCen Cas za opravljanje javnih del oziroma prenehanja po-
godbe o zaposlitvi za dolaCen Cas, ki je bila sklenjena zaradi vkljuCitve v ukrepe aktivne politike zaposlovanja v
skladu z zakonom.,

Osnova za odmero odpravnine je pavprecna mesecna placa zaposlenega za polni delovni ¢as iz zadnjih treh

mesecev o0ziroma iz obdobja dela pred prenehanjem pogodbe 0 zaposlitvi za dolocen Cas. Zaposleni nima pravice

do odpravnine v primeru, ko zaposleni in delodajalec v Casu trajanja ali po poteku pogodbe o zaposlitvi za doloCen

¢as skleneta pogodbo o zaposlitvi za nedolaCen ¢as oziroma Ce delavec nadaljuje z delom na paodlagi pogodbe o

zaposlitvi za nedolocCen Cas ali Ce zaposleni ne sklene pogodbe o zaposlitvi za nedolocen Cas za ustrezno delo, ki

mu ga je ponudil delodajalec po poteku pogodbe o zaposlitvi za doloCen ¢as.

1. S kom se lahko pogovorim, ¢e Zelim menjati delovho mesto?

Ce Zeli zaposleni spremeniti svoje delovno mesto in opravljati drugo delo, se lahko o moznostih v zvezi s tem
pogovori z nadrejenc 0sebo, predvsem pa spremlja interne razpise in druge javne objave prostih delovnih mest s
strani delodajalca. Vsaka objava prostega delovnega mesta vsebuje pogoje za opravljanje dela in rok za prijavo. V
kolikor zaposleni izpolnjuje pogoje za opravljanje dela, lahko v predvidenem roku posreduje svojo prijavo na naslov,
naveden v internem razpisu oziroma javni objavi.

NATANCNE
1. Kdaj se lahko upokojim? INEORMACIJE O
Zaposleni se lahko upokoji, ko pridobi pravico do starastne pokojnine, in sicer:
e pristarosti 65 let, Ce je dopolnil najmanj 15 let zavarovalne dobe ali UPOKOJITVI LAHKO

e pristarosti 60 let in 40 let pokojninske dobe brez dokupa. DOBIM V

Vsak zaposleni lahko pridobi informacijo o datumu izpalnitve pogojev za pridobitev KADROVSKI SLUZBI:
pravice do starostne ali pred¢asne pokajnine tako, da izpolni obrazec »Zahteva za 031622 745
predhodno pisno informacijog, ki ga pridobi na spletni strani Zavoda za pokojninska in '
invalidsko zavaravanje Slovenije (ZPIZ) in ga na ZPIZ tudi posreduje. KADROVSKA.PISARNA@
Zaposleni se lahko upokoji tudi v drugih posebnih primerih, ki jin doloca ZPIZ-2. IMPOL.SI
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2, Koliko znasa odpravnina ob upokojitvi?

Zaposlenemu pripada ob upokojitvi odpravnina pod nasledn-

jimi pogoji in v naslednjih viSinah:

e za 5 |let delovne dobe pri zadnjem delodajalcu v visini
ene povprecne mesecne place v Republiki Sloveni-
ji v preteklih treh mesecih ali v viSini ene povprecne
mesecne plate zaposlenega v preteklih treh mesecih, ce
je to zanj ugodneje;

e 7za 10 let delovne dobe pri zadnjem delodajalcu v visini
dveh povprecnih mesecnih plac v Republiki Slaveniji
v preteklih treh mesecih ali v visini dveh povprecnih
mesecnih plac zaposlenega v preteklih treh mesecih, Ce
je to zanj ugodneje;

e za 20 let delovne dobe pri zadnjem delodajalcu v visini
treh povprecnin mesecnih plac v Republiki Sloveni-
ji v preteklih treh mesecih ali v viSini treh povprecnih

mesecnih plag zaposlenega v preteklih treh mesecih, e 4 5 r

. B to zan] ugodneg. ) ) o Ce Zeli zaposleni spremeniti svoje delovno'mesto in
Ce se zaposleni upokoji v tren mesecih po izpolnitvi pogo- opravljati drugo delo, se lahko o0 moznostih v zvezi s
jev za starostno upokojitev in ima hkrati dopolnjenih 40 let tem pogovori z nadrejeno osebo,

delovne dobe pri zadnjem delodajalcu, zaposlenemu pripada
odpravnina ob upokojitvi v viSini Stirih povprecnih plac v
Republiki Sloveniji za pretekle tri mesece oziroma Stirih povprecnih plac zaposlenega za pretekle tri mesece, Ce je
to za zaposlenega ugodneje.

3. Kako je s sre¢anjem upokojencev?
SreCanje upokojencev je nateloma prvi petek v mesecu decembru. Vabilo na srecanje upokojencev prejme upoko-
jenec (bivsi zaposleni) na zadnji znani naslov ob upokajitvi po posti.

ODPOVED POGODBE O ZAPOSLITVI, ODPOVEDNI ROK,
ODPRAVNINA

1. Koliko znasa moj odpovedni rok, €e se zelim zaposliti pri drugem delodajalcu?
Odpovedni rok zaposlenega je dolocen v pogodbi o zaposlitvi. V kolikor v pogodbi o zaposlitvi ni doloceno, se up-
oSteva zakanski minimalni odpovedni rok, ki znasa:

a. do enega leta zaposlitve pri delodajalcu 15 dni,

b. od enega leta zaposlitve pri delodajalcu 30 dni.
S pogodbo o zaposlitvi ali kolektivno pogodbo je lahko dogovorjen daljSi odpovedni rok, vendar ne daljsi kot 60 dni.

2, Iz katerih razlogov mi lahko delodajalec odpove pogodbo o zaposlitvi?

Razlogi za redno odpoved pogodbe o zaposlitvi zaposlenemu s strani delodajalca so:

e prenehanje potreb po opravljanju dolo¢enega dela pod pogoji iz pogodbe o zaposlitvi zaradi ekonomskih, orga-
nizacijskih, tehnoloskih, strukturnih ali podobnih razlogov na strani delodajalca (poslovni razlog) ali

e nedoseganje pri¢akovanih delovnih rezultatov, ker zaposleni dela ne opravlja pravo€asno, strokovno in kako-
vostno, neizpalnjevanje pogojev za opravljanje dela, dolacenih z zakoni in drugimi predpisi, izdanimi na podlagi
zakona, zaradi Cesar zapasleni ne izpolnjuje oziroma ne more izpolnjevati pogodbenih ali drugih obveznosti iz
delovnega razmerja (razlog nesposobnosti),
krdenje pogodbene obveznosti ali druge obveznosti iz delovnega razmerja (krivdni razlog),
nezmoznost za opravljanje dela pod pogoji iz pogodbe o zaposlitvi zaradi invalidnosti skladno s predpisi,
ki urejajo pokojninsko in invalidsko zavarovanje oziroma s predpisi, ki urejajo zaposlitveno rehabilitacijo in
zaposlovanje invalidov,

e neuspesSno opravljeno poskusno delo.

Delodajalec lahko v primerih, ki so doloceni z zakonam, zaposlenemu tudi izredno odpove pogodbo o zaposlitvi.
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3. Ali mi pripada odpravnina, ¢e mi delodajalec odpove pogodbo o zaposlitvi?

Delodajalec, ki odpove pogodbo o zaposlitvi iz poslovnih razlogov ali iz razloga nespasobnosti, je dolzan izplacati

zaposlenemu odpravnino. Zaposlenemu pripada odpravnina v visini:

e 1/5 osnave iz prejSnjega odstavka za vsako leto dela pri delodajalcu, Ce je zaposlen pri delodajalcu vec kot
eno in do deset let,

e 1/4 osnave iz prejSnjega odstavka za vsako leto dela pri delodajalcu, Ce je zaposlen pri delodajalcu vec kot
deset let do 20 let,

e 1/3 osnave iz prejSnjega odstavka za vsako leto dela pri delodajalcu, Ce je zaposlen pri delodajalcu vec kat 20
let,

4, Koliko znasa odpovedni rok, ¢e mi delodajalec odpove pogodbo o zaposlitvi?

V primeru odpovedi pogodbe o zaposlitvi v ¢asu poskusnega dela s strani delodajalca zaradi neuspesno opravljen-
ega poskusnega dela je odpovedni rok sedem dni.

V primeru redne odpovedi pogodbe 0 zaposlitvi s strani delodajalca iz poslovnega razloga ali iz razloga nesposob-
nosti je odpovedni rok:

e do enega leta zaposlitve pri delodajalcu 15 dni,

e 0d enega do dveh let zaposlitve pri delodajalcu 30 dni.

Nad dvema letoma zaposlitve pri delodajalcu odpovedni rok v trajanju 30 dni naras€a za vsako izpolnjeno leto
zaposlitve pri delodajalcu za dva dni, najvec pa do 60 dni.

Nad 25 let zaposlitve pri delodajalcu je odpovedni rok 80 dni.

V primeru odpovedi pogodbe o zaposlitvi s strani delodajalca iz krivdnega razloga je odpovedni rok 15 dni.

V primeru izredne odpovedi prenega veljati pogodba o zaposlitvi brez odpovednega roka.
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Priro¢nik za zaposlene v Skupini Impol

RAZPOREDITEV

A4

1. Ali se lahko moj delovni ¢as spremeni?

Delovni Cas zaposlenega se lahko spremeni pod pogoji iz zakona ali kalektivne pogod-

be in splosnih aktov delodajalca. Delovni Cas zaposlenega (dnevni ali tedenski delovni .

Cas in razporeditev delovnega Casa) je obvezna sestavina pogodbe o zaposlitvi, V po-

godbi o zaposlitvi je dalaCeno, po katerem delovnem koledarju zaposleni opravlja delo m

2. Ali lahko imam manj ur, kot je nacrtovanih po delovhem koledarju

(negativni saldo)?

Prenos negativnega salda v naslednji mesec praviloma ni dovoljen. V primeru, da ima zaposleni negativni saldo ab
koncu meseca, ki znaSa 8 ur ali ve€ ga mora pakriti z dopustom.

in tudi, da bo delodajalec zaposlenega v primeru potrebe po delu po drugem delovnem
koledarju o tem obvestil vsaj tri dni pred zacetkom dela po novem koledarju.

2. Kdaj sem upravi¢en do projektnega dodatka za fleksibilen delovni ¢as?

Do projektnega dodatka za fleksibilen delovni ¢as je zaposleni upravicen v primeru, ko se zagotavlja nemote-

no delovanje proizvodnega procesa z manj izvajalci v Casu odmora za malico. Dodatek je definiran zaradi vecje
obremenitve zaposlenih, ki z manjSim Stevilom izvajalcev izvajajo delo (npr. valjanje se v casu malice ne ustavi in se
izvaja z manjSim Stevilom zaposlenih). Dodatek znasa 0,6 tocke na uro in se obracuna od osnovne place posa-
meznega zaposlenega.

NADURNO DELO

1. Kako in kdaj je plaéano nadurno delo?

Nadurno delo predstavlja delo preko polnega delovnega ¢asa. Pritem je zelo pomembno razlikavati med opravl-
janjem dela v neenakomerno razporejenem delovnem Casu in nadurnim delom. Pri neenakomerni razporeditvi gre
za to, da zaposleni dolo¢eno delo sicer opravi v obsegu, ki je vecji kot njegova delovna obveznast, pri cemer se
mu tako apravljene ure pristejejo v plus, vendar pa na letni ravni te ure izkoristi v obliki placane odsotnosti z dela
(karicenje plus ur). Pri nadurnem delu pa gre za opravljanje nujnega dela, pri katerem na letnem nivoju pride do
vec¢ opravljenih ur, kot je polni delovni ¢as. Nadurno delo mora biti pisno odrejeno s strani delodajalca in mora
zanj obstajati utemeljen razlog, saj gre za opravljanje dela v delovnem ¢asu, ki je manj ugoden. V tem primeru ima
zaposleni pravico do dodatka za nadurno delo v viSini 52 % od osnovne place,

2. Kdaj in kako bom obves¢en o opravljanju nadurnega dela?

Delodajalec mora zaposlenemu nadurno delo odrediti v pisni obliki praviloma pred zatetkom dela. Ce zaradi narave
dela ali nujnosti opravljanja nadurnega dela ni mozno odrediti nadurnega dela zaposlenemu pisno pred zacetkom
dela, se lahko nadurno delo odredi tudi ustno. V tem primeru
se pisna odreditev vroci zaposlenemu naknadno, vendar na-
jkasneje do kanca delovnega tedna po opravljenem nadurnem
delu.

3. Koliko nadur se lahko opravi?

Nadurno delo lahko traja najve¢ osem ur na teden, najvec
20 ur na mesec in najve¢ 170 ur na leto. Delovni dan lahko
traja najveC deset ur. Dnevna, tedenska in mesecna ¢asovna
omejitev se upoSteva kot povprecna omejitev v obdobju Sestih
mesecev.

Nadurno delo lahko s soglasjem zaposlenega traja tudi preko

; letne Casovne omejitve, vendar skupaj najve¢ 230 ur na leto. V
" , A . primeru vsakokratne odreditve nadurnega dela, ki presega 170

V zveziz opravljanjem drugega dela ur na leto, mora delodajalec pridobiti pisno soglasje zaposlen-
mora zaposleni prejeti pisno odredbo s ega.

0 opravljanju drugega dela.
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OPRAVLJANJE DRUGEGA DELA

1. Kako dolgo lahko opravljam delo, ki ni opredeljeno v moji pogodbi o zaposlitvi?

ZaCasno opravljanje dela, ki ni opredeljeno v pogodbi o zaposlitvi, predstavlja opravljanje drugega dela. Zaposle-
ni je dolzan opravljati drugo delo, dokler obstajajo razlogi, navedeni v kolektivni pogodbi dejavnosti ali zakanu, in
sicer najveC 65 delovnih dni v posameznem koledarskem letu, s soglasjem zaposlenega pa nadaljnjin 30 delovnih
dni v koledarskem letu. Zaposlenemu se kot drugo delo lahko odredi le delo, za katero se zahteva enaka ali ob
delavCtevem soglasju najvec ena raven nizja izobrazba, kot se zahteva za opravljanje dela, za katerega ima zapos-
leni sklenjeno pogodbo o zaposlitvi. V zvezi z opravljanjem drugega dela mora zaposleni prejeti pisno odredbo o
opravljanju drugega dela.

2. Kaksno je placilo za delo v primeru, ko opravljam drugo delo?
Za Cas opravljanja drugega dela zaposleni prejme placo, ki je zanj ugodnejsa.

EVIDENTIRANJE DELOVNEGA CASA

1. Kje in kako evidentiram prihod/odhod z dela?

Zaposleni se mora evidentirati na registrirnih mestih, ki so predpisani s strani vodje. Zaposleni praviloma registrira
redno delo na predpisanih registrirnih mestih, razen v primeru sluzbenega izhoda in pred¢asnega odhoda z dela,
ko registrira »sluzbeni izhod« 0z, »privatni izhod« pri vratarju. Dovoljenje za odhod z dela pred iztekom rednega
delovnega Casa izda zaposlenemu nadrejeni vodja ali od njega pooblasceni zaposleni, in sicer v elektronski obliki v

KADRIS 4 v modulu elektronske dovolilnice.

2. Kaj se Steje v delovni €as, ko sem na sluzbenem potovanju?

V primeru sluzbenega potovanja v rednem delovnem ¢asu oziroma na delovni dan zaposlenega se zaposlenemu
v delovni Cas tisti dan Steje najvec toliko ur, kalikor je tisti dan njegova delovna obveznost. V primeru sluzbenega
potovanja v Casu, ki ne spada v redni delovni ¢as oziroma na dan, ki ni delavcev delovni dan (npr. sobota, nedelja,
praznik), se mu v delovni ¢as vSteva ¢as, ko je na sluzbenem potovanju, vendar najve¢ osem ur na dan.
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Priro¢nik za zaposlene v Skupini Impol

PLACA, DODATKI,
NAGRADE

PLACA :

1. Kateri dan v mesecu je placa?
Placa se izplaCa za pretekli mesec, in sicer najkasneje do 18. dne v tekocem ‘

mesecu. V primeru, da je 18. dan v mesecu sobota, je placa izplacana v petek, 17. O
dan v mesecu. Ce je 18. dan v mesecu nedelja, je placa izplacana v ponedeljek,
19. dan v mesecu. °

2. Kje je dolo¢ena moja osnovna pla¢a?

Osnovna placa (urna postavka) je dolocena v pogodbi o zaposlitvi v denarni obliki. Urna postavka se doloci tako, da
se pomnazi Stevilo tock na uro (tocke), ki izhajajo iz razvrstitve delovnega mesta v tarifni razred in tarifno skupino
po aktu o sistemizaciji, z bruto vrednostjo tocke (v asu izdaje tega priroCnika je bruto vrednost tocke na uro 0,942
EUR, ki se lahko poveca na 0,999 EUR ob preseganju ciljne produktivnosti).

3. Kako je sestavljena moja placa?
Placa je sestavljena iz:

e osnovne place, P LA (V:A

e dodatkovin

« dela plaée za delovno uspesnost: placilo za |IZPLACANA ZA PRETEKLI MESEC
delovno uspesnost predstavlja placilo iz naslova NAJKASNEJE DO 18. DNE V
stimulacije za skupinsko in posameznikovo delovno TEKOCEI\/I MESECU

uspesnost. Pogoji za izplaCevanje stimulacije se
dolocijo vsako leto z dogovorom med delodajalcem
in sindikatom na podlagi predloga upravnega odbo-
ra najkasneje do konca januarja tekocega leta.

4. Katere vrste dodatki obstajajo?

Obstajajo naslednji dodatki:

o Dodatek za skupno delovno dobo: za vsako dopalnjeno leto skupne delovne dobe pripada zaposlenemu do-
datek v visini 0,5 odstotka od osnove.

o Dodatek za delovno dobo pri zadnjem delodajalcu: za vsako dopolnjeno leto delovne dobe pri delodajalcu
pripada zaposlenemu dodatek v viSini 0,2 odstotka od osnove.

e Dodatek za delo v delovnem ¢asu, ki je zaposlenim manj ugoden:

za delo v popoldanski izmeni: 12 % od osnove

za prekinitev dela za eno uro ali vec: 15 %

nocno delo: 65 %

nadurno delo: 52 %

delo ob nedeljah in drugih prostih dnevih po delovnem koledarju za eno in triizmensko delo: 50 %

delo na praznike in dela proste dneve po zakonu: 100 %

e delo v stirih izmenah: 15 %

Ce mora zaposleni zaradi potrebe nepretrganega proizvodnega procesa

ali narave dela delati tudi na dan praznika ozirama drugi dela prost dan

po zakonu, se mu zagotovi prost dan z nadomestilom place na kaksen
drug delovni dan, najkasneje v enem mesecu. Ce to ni mozno, se mu
namesto prostega dneva zagotovi stoodstotni dodatek.

o Dodatek za mentorstvo: zaposlenemu mentorju pripada dodatek v
viSini 1,0 tocke na uro.

e Projektni dodatek: zaposlenemu, ki izvaja projektno nalogo, pri-
pada projektni dodatek kot samostojen dodatek k placi. Projektni
dodatek se doloCi mesecno in se obracuna za dneve, ko zaposleni
dela na projektu. ViSina projektnega dodatka se doloci v tockah na

uro.

* Dodatek za neugodne vplive delovnega okolja in posebne nevar- RN TA SRR e
nosti pri delu: ta dodatek se dolocCi kot dodatek k urni postavki za osnovne plage, dodatkov in dela plage
posamezno delovno mesto glede na izpostavljenost neugodnim za delovno uspesnost.
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vplivom okolja na podlagi meritev delovnega okolja in izpostavljenosti posebnim nevarnostim pri delu glede na
oceno tveganja za posamezno delovno mesto skladno s Pravilnikom o dodatku na neugodne vplive delovnega
okolja in posebne nevarnosti pri delu ter o dodatnem letnem dopustu za delo v taksnih razmerah.

¢ Nadomestilo za €as pripravljenosti na domu: Zaposlenemu pripada nadomestilo za ¢as pripravljenosti na
domu v viSini 15 odstotkov osnovne place za polni delovni ¢as. Pripravljenost na domu se lahko zapaslenemu
odredi za najvec 10 dni na mesec. Pripravljenost na domu je delovna obveznost in se ne Steje v delovni ¢as.

5. Kako je s 13. placo?

Pogoji za placilo za poslovno uspesnost se dolocijo za vsako leto z dogovorom med delodajalcem in

sindikatom na podlagi predloga upravnega odbora oziroma s sklepom vodstva, najkasneje do konca januarja te-
koCega leta.

6. Kdaj lahko napredujem na delovhem mestu?

Zaposleni lahko napreduje na delovnem mestu tako, da ima je za ¢as napredovanja razvrscen v tarifno skupino

z vi§jim Stevilom tock kot je razvrSc¢eno delovno mesto, za katerega ima sklenjeno pogodbo o zaposlitvi, v aktu

0 sistemizaciji. Odlocitev o napredovanju sprejme direktor druzbe, na predlog zaposlenga neposredno nadrejene

osebe ali vodje procesa, po predhodni odobritvi s strani direktorice za kadre.,

Enkrat letno se preveri izpolnjevanje kriterijev za napredovanje za vse zaposlene in na podlagi tega sprejme

odlocitev o napredovanju ali o prenehanju veljavnosti odlocitve o napredovanju v naslednjem obdobju.

Zaposleni je lahko napredovan v primeru, da:

e presega kampetence, ki se zahtevajo za opravljanje dela na njegovem delovnem mestu oz, dosega zazelene
kompetence na delovnem mestu ali

e je bila povpretna ocena njegove delovne uspesSnosti v preteklem letu nadpovprecna glede na ostale zaposlene
v druzbi,

7. Ali mi delodajalec pla¢a prevoz na/z dela?

Zaposlenemu pripada povracilo stroSkov za prevoz na delo in z dela za vsak dan prisotnosti na delu pod pogojem,
da je njegovo obicajno prebivalisce od kraja opravljanja dela oddaljeno vsaj 1,5 kilometra. Povracilo potnih stroskov
se izplaCuje v obliki kilometrine v viSini najviS§jega zneska, ki se ne vSteva v davtno osnovo dohodka iz delovnega
razmerja, in sicer za vsak polni kilometer (0,21 EUR na kilometer). Pri dolocitvi razdalje se upoSteva najkrajSa mozna
cestna povezava.

8. Ali mi delodajalec povrne spremenjene potne stroske v primeru spremembe mojega
prebivaliséa?

V primeru, da zaposleni spremeni prebivaliSce, mora o tem obvestiti delodajalca in v kadrovsko sluzbo dostaviti
potrdilo o spremembi prebivali$ga. Ce je spremenjeno stalno ali zadasno prebivali$te bolj oddaljeno od sede?a
delodajalca, kot je bilo doloceno s pogodbo o zaposlitvi, je zapasleni upravicen do povracila povecanih strosSkov le,
Ce s tem soglaSa delodajalec, kar dogovorita s spremembo pogodbe o zaposlitvi,

9. Kdaj imam pravico do malice?
Zaposleni, ki dela s palnim delovnim ¢asom, ali zaposleni, ki dela s krajSim delovnim ¢asom od polnega, vendar na-
jmanj &tiri ure na dan, ima pravico do odmora med delovnim ¢asom (odmora za malico). Ce zaposleni dela s kraj§im
delovnim ¢asom od polnega, vendar najmanj Stiri ure na dan, ima pravico do odmaora v sorazmerju s ¢asom, pre-
bitim na delu. Odmor se lahko doloci Sele po eni uri dela in najkasneje uro pred koncem delovnega €asa. V posa-
meznih procesih je Cas odmora za malico dolocen glede na organizacijo dela. Zaposleni, ki zaradi prerazporeditve
delovnega Casa ali opravljanja dela preko polnega delovnega Casa dela vec kot 10 ur
dnevno, ima pravico do dodatnega toplega obroka 0z. do povracila stroskov prehrane
med delom v visini 0,99 EUR za vsako dopolnjeno uro prisotnosti na delu po osmih
urah prisotnosti na delu.

Malico je potrebno vnaprej narociti. Naro€anje se izvede elektransko, in sicer preko
povezave https://sovita.eggos.si:1250/Naracanje ali s skeniranjem QR kode:
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Priro€nik za zaposlene v Skupini Impol

Po vstopu v aplikacijo se v sistem prijavite z uporabniSkim imenom IMP in maticna Stevilka (primer: IMP93271), ges-
lo pa je vaSa davCna Stevilka. Malico je potrebno narociti v tekocem dnevu do 12.00 ure (Ce jo zelite jesti naslednji
dan v dopoldanskem €asu) 0z. do 18.00 ure (Ce jo Zelite jesti naslednji dan v popoldanskem ¢asu) 0z, do 12,00 ure
tekocega dne, Ce jo zelite jesti v tem dnevi v nocnem casu. Preklic prednaroCila je mozen na dan koriS¢enja malice

do 7.00 ure (za dopoldanska malica) 0z. do 12.00 ure (za popoldansko ali na¢no malico).

10. Kako poravnam malico? Koliko mi pla¢a delodajalec in koliko plaéam sam?

Malica se paravna na blagajni v jedilnici ob prevzemu narocenega obroka. Obrok prevzamemo s kartico o0z. kljuc-
kom za registracijo delovnega Casa. Dnevno se glede na prisotnost zaposlenega na njegovo kartico vknjizi znesek
malice, ki je dogovorjen s ponudnikom malice, podjetjem Sovito. Poleg navedenega zneska se razlika med vred-
nostjo malice in najvi§jim zneskom, ki se ne vSteva v davéno osnovo dohodka iz delovnega razmerja, izplaca pri
placi. Zapasleni lahko vknjizeno vrednost povracil stroSkov za prehrano med delom in dejansko porabljen znesek za
malico spremlja v sistemu KADRIS 4 v rubriki smalica«,

1.V katerih primerih mi pripada solidarnostna pomo¢?

Zaposlenemu oziroma njegovi druzini pripada solidarnostna pomoc v naslednjih primerih:
e smrt zaposlenega,

e smrt 0zjega druzinskega Clana zaposlenega,

e 0b nastanku tezje invalidnosti (najmanj druga kategorija) zaposlenega,

e clementarne nesreCe ali pozari.

2. Ali mi pripada solidarnostna pomog, ¢e se poSkodujem in sem dalj éasa odsoten z dela?
Zaposlenemu pripada solidarnostna pomo¢ enkrat letno tudi v primeru daljSe bolezni ali poskodbe za odsotnost, ki
je daljsa od treh mesecev,

3. Koliko let moram biti zaposlen, da prejmem jubilejno nagrado?

Zaposleni, ki je sklenil pogodbo o zaposlitvi do vklju¢no 31. 12, 2005:

e za 10 let skupne delovne dobe: ena najnizja osnovna placa prvega tarifnega razreda po kolektivni pogodbi
dejavnosti,

e za 20 let skupne delovne dobe: ena in pal najnizje osnovne place prvega tarifnega razreda po kolektivni
pogodbi dejavnosti,

kolektivni pogodbi dejavnosti.

Zaposleni, ki je sklenil pogodbo o zaposlitvi od vklju¢no 1. 1. 2006:
e za 10 let delovne dobe pri zadnjem delodajalcu: ena najnizja osnovna placa
prvega tarifnega razreda po kolektivni pogodbi dejavnosti,
e za 20 let delovne dobe pri zadnjem delodajalcu: ena in pol najnizje osnovne
place prvega tarifnega razreda po kolektivni pogodbi dejavnosti,
e za 30 let delovne dobe pri zadnjem delodajalcu: dve najnizji osnovni placi prve-
ga tarifnega razreda po kolektivni pogodbi dejavnosti, ZNAK IMPOLA DOBI-
e za 40 let delovne dobe pri zadnjem delodajalcu: dve in pol najnizji osnovni placi
prvega tarifnega razreda po kolektivni pogodbi dejavnosti. MOVZAPOSLENI NA
SRECANJU JUBILAN-

4. Kdaj se izplaéa jubilejna nagrada? TOV IN INOVATORJEV,
Jubilejna nagrada se izplaca pri prvem izplacilu place po dopolnitvi pogojev. Kl SE VSAKO LETO
ODVIJA KONEC NO-

5. Kdaj dobim znak Impola?
Zaposleni dobi znak Impola za 10, 20, 30 ali 40 let neprekinjene delovne dobe izkljuc-
no v skupini Impal.

VEMBRA.
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|ZOBRAZEVANJE,
USPOSABLJANJE

USPOSABLJANJE

1. Zakaj se izvajajo razli€na usposabljanja in zakaj se jih moramo

udelezevati?

/ nacrtovanim usposabljanjem zaposlenih v skupini Impol zagotavljamo pogoje za

doseganje zastavljenih ciljev, zapisanih v dolgorocni strategiji in v letnih ciljin. Na$ cilj

je, da zaposlene usposobimo za izvajanje nalog in uporabo postopkav, v katerih so te

naloge definirane. Hkrati zelimo, da se zaposleni zavedajo:

e svojih odgovornosti,

e pomena izpalnjevanja zahtev Politike skupine Impol,

e  katere karakteristike kakovosti v doloceni fazi procesa lahko pomembno vplivajo
na kakovost opravljenih nalog in kakovost izdelka,
kakSne so posledice za odjemalca v primeru neskladnosti z zahtevami kakovosti,
kaksni so dejanski ali mozni pomembni vplivi njihovega dela na okolje in kaksne prednosti za okolje prinasajo
izboljSave lastnega ravnanja,

e kakSne so dejanske ali mozne nevarnosti in tveganja njihovega delovanja in kaksne prednosti poklicnega
zdravja in varnosti prinaSajo izboljSave lastnega ravnanja,

o kaksne so lahko posledice, do katerih lahko pride zaradi neupoStevanja predpisanih postopkov.

Zaposleni, ki je napaten na usposabljanje in nima objektivnega opravicila za odsotnost 0z. izostanek iz usposa-
bljanja, se mora tega udeleziti, sicer huje krsi svoje obveznasti iz delovnega razmerja.

2. Katera usposabljanja se izvajajo v Impolu?

V Impolu se izvajajo vsa zakonsko zahtevana izobrazevanja, ki jih zaposleni moramo imeti za opravljanje svojega
dela. Prav tako se izvajajo Se izobrazevanja na naslednjih podrocij: tehni¢na znanja, metalurgija, poklicno zdrav-
je in varnost, varavanje okolja, tuji jeziki, racunalnistvo, timsko delo in organizacijska kultura, vodstvene vescine,
poslovanje, projektno vodenje, planiranje, inovativnost, kakovost, uvajanje novih metod, vitka proizvodnja, prodaja,
racunovodstvo ...

MENTORSTVO

1. Kaj je mentorstvo in komu je namenjeno?

Novosprejetemu zaposlenemu oziroma zaposlenemu, ki je razporejen na
drugo delovno mesto, je ob podpisu nove pogodbe o zaposlitvi dodeljen
mentor. Mentorja mu dodeli vodja procesa v sodelovanju s kadrovsko ;
sluzbo. Mentor je zadolZzen za usposobitev zaposlenega za ¢im hitrejSe ) : 5
uvajanje na delovno mesto. Vsi zaposleni, ki izvajajo mentorstvo, morajo Novosprejetemu'zaposlenemu oziroma
biti za to ustrezno usposaobljeni. Obdobje mentorstva se doloci glede na zaposlenemu, ki je razporejen na drugo

zahtevnost delovnega mesta. delovno mesto, je ob podpisu nove pogod-
be o zaposlitvi dodeljen mentor.

2. Kako poteka mentorstvo?

e Vsakemu zaposlenemu je ob zaposlitvi dolocen mentor,

mentorja dodeli vodja procesa v sadelovanju s kadrovsko sluzbo,

mentor pripravi program usposabljanja s cilji v sodelovanju s kadrovsko sluzbo,

dolo€i se Cas usposabljanja (od 3 do 6 meseceyv, odvisno od zahtevnosti delovnih nalog),

mentor je dolzan zaposlenega usposobiti po pripravljenem programu,

po zakljucku uspasabljanja se izvede prakticni preizkus znanja po programu, ki ga vodita vodja proizvodnega

procesa in varnostni inzenir ob sodelovanju mentorja,

e na preizkusu se preveri znanje s podrocja kakovosti, varstva pri delu, varovanja okolja in sploSno poznavanje
organizacijske kulture v skupini Impol ter specificne zahteve glede na posamezno delovno mesto,

e poizvedenem preizkusu se poda ocena uspednosti zaposlenega s strani mentorja, zaposleni poda povratno
informacijo o mentorju,

e (e zaposleni preizkusa uspedno ne opravi, ga ponavlja oziroma neuspesno opravi poskusno delo (odvisno od
okolis¢in posameznega primera).
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DOPUST, BOLNISKA,
DRUGE ODSOTNOSTI

LETNI DOPUST

1. Koliko dni dopusta mi pripada? Ali se dopust z leti
povecuje?
Letni dopust v posameznem koledarskem letu ne sme biti krajsi od stirih tednov
ne glede na to, ali dela zaposleni palni delovni Cas ali krajsi delovni ¢as od polne-
ga. Minimalno Stevilo dni letnega dopusta zaposlenega je odvisno od razporeditve
delovnih dni v tednu za posameznega zaposlenega.
Zaposlenemu se k minimalni dolzini letnega dopusta pristejejo dodatni dnevi letnega
dopusta ob upostevanju naslednjih kriterijev:
o delovna doba zaposlenega:
e nad 3 leta do 5 let skupne delovne dobe — 1 dan,
e nad b let do 10 let skupne delovne dobe — 2 dni,
e nad 10 let do 20 let skupne delovne dobe — 3 dni,
e nad 20 let do 30 let skupne delovne dobe — 4 dni,
e nad 30 let skupne delovne dobe - 5 dni.,
e pogoji dela:
a. Povelan dopust za delo zaradi neugodnih vplivov delovnega okolja in posebnih nevarnosti pri delu do najvec 3
dni skladno s pravilnikom.
b. Zaposlenim, ki po pogodbi o zaposlitvi delajo vizmenskem delu najmanj Sest mesecev:
e nocno delo — 2 dni,
e izmensko delo (Stiriizmensko delo ali posebni rezim dvoizmenskega dela) — 1 dan
e socialno-zdravstveni kriteriji:

e zaposleni, ki je dopolnil 50 let starosti — 3 dni

e zaposleni z najmanj 60-% telesno okvaro — 4 dni

e invalid - 4 dni

e zaposleni, ki neguje ali varuje tezje telesno ali zmerno, tezje ali tezko prizadeto osebo — 4 dni

e zaposleni za vsakega otroka, ki Se ni dopolnil 15 let — 1 dan

e matiali oce s tremi ali vec otroki do 10 let starosti, ki ima status samohranilke/ca — 3 dni
2. Ali dobim dodatni dan dopusta, ¢e se mi med letom rodi otrok?
Zaposlenemu pripada dodatni dan dopusta, ¢e se mu med letom rodi otrok. Zaposlenemu, ki izpolni
kriterije za spremembo dolzine letnega dopusta, se sprememba namre¢ uposteva pri odmeri letnega

..: dopusta v tekoCem koledarskem letu.

3. Koliko dni dopusta mi pripada, ¢e se zaposlim v sredini koledarskega leta?

Zaposleni, ki sklene delovno razmerje ali mu preneha delovno razmerje med koledarskim letom in ima v posa-
meznem koledarskem letu obdobje zaposlitve krajSe od enega leta, ima pravico do 1/12 letnega dopusta za vsak
mesec zaposlitve (sorazmerni del letnega dopusta). Ce zaposleni med koledarskim letom sklene pogodbo o zapos-
litvi z drugim delodajalcem, mu je vsak delodajalec dolzan zagotoviti izrabo sorazmernega dela letnega dopusta
glede na trajanje zaposlitve zaposlenega pri posameznem delodajalcu v teko¢em koledarskem letu, razen ce se
zaposleni in delodajalec dogovorita drugace.

4. Kdaj me mora delodajalec obvestiti o tem, koliko dni dopusta imam?
Delodajalec je dolzan zaposlene najkasneje do 31. marca pisno obvestiti o odmeri letnega dopusta za tekoce kole-
darsko leto, novozaposleni pa obvestilo prejme po pridobitvi vseh podatkov, ki vplivajo na dolzino letnega dopusta.

5. Komu javim, ¢e Zelim koristiti letni dopust?

Zaposleni mora izrabo letnega dopusta napovedati svojemu nadrejenemu vodji najmanj tri dni pred predvideno
izrabo. To stori tako, da v KADRIS 4 vnese planirano odsotnost (letni dopust — LDQ), kar njegov nadrejeni vodja

nato potrdi ali zavrne, in sicer glede na potrebe delovnega procesa in plan koriséenja dopustov. Ce zaposleni sam
ne more ali ne zna dostopati do KADRIS 4, odsotnost vnese skupaj z nadrejenim. Odobritev 0z, zavrnitev izrabe
dopusta mora vodja zaposlenemu na nedvoumen nacin sporociti v razumnem roku, tako da ima delavec dovolj ¢asa
za nemoteno nacrtovanje dopusta. Odabritev se izvede elektronsko v sistemu KADRIS 4. Ce dopust ni odobren,
delavec ne more nastopiti z izrabo dopusta, saj sicer kr$i pogodbene obveznosti. Zaposleni ima pravico, da tri dni

31



dopusta izkaristi na dan, ki ga sam doloci, Ce o tem obvesti neposrednega vadjo najkasneje en dan pred nastopom
dopusta.

6.V kakSnem obdobju (¢asu) moram izkoristiti letni dopust?

Zaposleni je dolzan do konca tekacega koledarskega leta izrabiti najmanj dva tedna, preostanek letnega dopusta
pa v dogovoru z delodajalcem do 30. junija naslednjega leta. Ves letni dopust, ki zaradi odsotnosti zaradi bolezni ali
posSkodbe, porodniSkega dopusta ali dopusta za nego in varstvo otroka ni bil izrabljen v tekocem koledarskem letu
oziroma do 30. junija, ima zaposleni pravico izrabiti do 31. decembra naslednjega leta.

7. Ali mi mora delodajalec plaéati letni dopust, ¢e ga ne izkoristim v celoti?

Izjava, s katero bi se zaposleni odpovedal pravici do letnega dopusta, je neveljavna. Neveljaven je tudi sparazum,
s katerim bi se zaposleni in delodajalec dogovorila o denarnem nadomestilu za neizrabljen letni dopust, razen ob
prenehanju delovnega razmerja,

8. Si lahko prenesem dopust od delodajalca izven skupine Impol?
Prenos dopusta od delodajalca izven skupine Impal ni mogoc.

PLACANA ODSOTNOST Z DELA, _
ODSOTNOST ZARADI OSEBNIH 0ko-  SKUPAJ 7 DNI:

|_|§é||\| ODSOTNOSTI V ENEM KOLE-
DARSKEM LETU ZARAD!
NAVEDENIH OSEBNIH OKO-

1. Koliko dni sem lahko odsoten zaradi osebnih okoliS¢in ozi- LSEIN

roma nepredvidenih Zivljenjskih situacij (smrt bliznjih, rojstvo
otroka, pozar, selitev ...)?

Zaposleni ima pravico do placane odsotnosti z dela do skupaj najvec sedem KO RIééE NJ E

delovnih dni v posameznem koledarskem letu zaradi naslednjih osebnih oko-

s DOPUSTA OB
e lastna poroka — 3 dni,
e poroka otroka — 1 dan, IZREDN EM

e selitev stalnega prebivaliS¢a zaposlenega ali njegove druzine v drug kraj — OSE B N E M
3 dni, .

e selitev stalnega prebivaliS¢a zaposlenega ali njegove druzine v istem kraju DOGO D KU .
-1 dan,

oce ob rojstvu otroka — 2 dn, KORISTITI GA MORAM OB

smrt zakonca oziroma osebe, ki je zadnji dve leti Zivela z zaposlenim v zivl- NASTANKU DOGODKA IN NE
jenjski skupnosti, ki je po predpisih o zakanski zvezi in druzinskih razmerjih KASNEJE!
izenacena z zakonsko zvezo ali smrti otroka oziroma posvojenca — 3 dni,

smrt starSev — 2 dni,

smrt zakoncevih starSev, bratov, sester, starih starSev — 1 dan,

elementarna nesreca - 4 dni.

2. Koga in kdaj obvestim o nastopu izrednega dopusta?

Kadar gre za izrabo izrednega dopusta zaradi nepri¢akovanega dogodka, mora zaposleni neposrednega vodjo o
tem obvestiti Se isti dan oziroma najkasneje v roku 24 ur po nastopu nepricakovanega dogodka. Kadar gre za iz-
rabo izrednega dopusta zaradi dogodka, ki je vnaprej planiran, mora zaposleni neposrednega vodjo o tem obvestiti
najkasneje 10 dni pred njegovim nastopom.

Zaposleni mora neposrednemu vodji najkasneje v roku treh dni po prihodu na delo dostaviti pisno potrdilo, iz kat-
erega je jasno razviden vzrok odsotnosti, zaradi katerega je bil zaposlenemu odobren izredni dopust.

3. Kaj naredim v primeru, da moram kot prica na sodisce?
Ce dobi zaposleni od sodisc¢a vabilo, da se mora udeleziti sojenja kot prica, se mora na to vabilo odzvati, deloda-
jalec pa mu mora odsotnost z dela tudi omogociti. O svoji odsotnosti z dela mora pravocasno obvestiti nadrejeno
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0sebo, da lahko le-ta ustrezno organizira delovni proces, po obisku sodiS¢a pa nadrejeni osebi predloziti potrdilo o
udelezbi.

BOLNISKA ODSOTNOST

1. Komu in kdaj sporo¢im, da sem zbolel ali se poSkodoval?

Odsotnost z dela zaradi bolezni ali poSkodbe mora zaposleni javiti svojemu neposred-
nemu vodji takoj po nastopu bolniSkega staleza, najkasneje pa v roku 24 ur od nastopa
bolniSkega staleza. V primeru, da tega ni sposoben storiti sam, odsotnost javijo njegovi
svojci.

2. Kaksne so posledice, ¢e ne sporo¢im v sluzbo, da sem v
bolniskem stalezu?

Ce zaposleni ne sporo¢i, da je v bolniskem stalezu, kr&i pogodbene in druge obveznosti
iz delovnega razmerja, zaradi Cesar je lahko sankcioniran. Deladajalec lahko glede na
trajanje odsotnosti zaposlenega izda pisno opozorilo pred redno odpovedjo pogodbe o
zaposlitvi iz krivdnih razlogov ali pricne s postopkom redne ali izredne odpovedi pogodbe o zaposlitvi.

3. V kak$en roku moram dostaviti »bolniski list«?
Zaposleni, ki je odsoten iz zdravstvenih razlogov, je dolzan poskrbeti, da
je s strani njegovega osebnega zdravnika izdano v informacijskem sistemu

ODSOTNOST potrdilo o upraviCeni zadrzanosti od dela konec meseca nastopa odsotnosti
0z. najkasneje do tretjega dne v tekoCem mesecu za prejsSnji mesec in ob

ZARADI BOLEZNI zakljutku odsotnosti z dela zaradi zdravstvenih razlogov na prvi dan vrnitve

na delo. Prav tako mora zaposleni delodajalcu dostaviti odlo¢bo imeno-

ALI POéKODBE vanega zdravnika ZZZS, &e jo prejme in ni bila poslana delodajalcu.

MORAM JAVITI NEPOSREDNO . R . - .
NADREJENEMU TAKQJ (V 4. Ali lahko grem na pocitnice, ¢e sem v bolniSkem stalezu?

ROKU 24-1H UR) PO NASTOPU V kolikor ima zaposleni v ¢asu bolniskega staleza predpisana navgdila ‘
BOLNISKEGA STALEZA pristojnega zdravnika, ki dovoljujejo gibanje izven kraja bivanja in je osebni
' zdravnik seznanjen s potovanjem zaposlenega izven kraja bivanja, potem
zaposleni lahko odide na pocitnice, v nasprotnem primeru pa ne. Zaposleni
mora pri pristojnem zdravniku posebej preveriti, ali mu je dovoljen odhod iz
kraja bivanja ali ne.

5. Ali lahko delam v vinogradu, sekam drva ali opravljam druga opravila, ¢e sem v bol-

niSkem stalezu?

Zaposleni mora v Casu bolniskega staleza spoStovati
predpisana navodila pristojnega zdravnika. Prav tako
mora skrbeti, da se njegovo zdravje Cim prej povrne
oziroma da ¢im prej okreva po poskodbi. Zato zaposleni
v Casu bolniskega staleza nikakor ne sme opravljati del
v vinogradu, na polju, v gozdu ali kakrsnih koli drugih
opravil. Prav taka zaposleni v ¢asu bolniskega staleza
ne sme opravljati nobenega pridobitnega dela.

Ce zaposleni ne sporoéi, da je v
bolniskem stalezu, krSi pogodbene in
druge obveznosti iz delovnega razmer-
ja, zaradi cesar je lahko sankcioniran.
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KRVODAJALSKE AKCIJE

1. Koliko dni sem lahko doma, ¢e darujem kri?
V primeru prostovoljnega darovanja krvi ima zaposleni pravico do odsotnosti na tisti dan, ko daruje kri. Zaposleni
mora nadrejenemu vodji dostaviti dokazilo o tem, da je daroval kri,

KONTROLA BOLNISKEGA STALEZA

1. Ali se lahko izvede kontrola bolniskega staleza? Ce da, kdaj?

Delodajalec zahteva nadzor bolniSkega staleza:

e v primeru domnevne zlorabe bolniskega staleza (opravljanje pridobitne dejavnosti, neupoStevanje navodil
pristojnega zdravnika),

e v primeru prejema obvestila pristojnega zdravnika, da balnik ne ravna po navodilih za zdravljenje in ravnanje,

e v ostalih primerih v primeru suma krsitve obveznosti bolnika.

Nadzorni argan ima pravico kontrolirati bolnika vsak delovni dan, tudi na nedeljo, praznik ali dan, ki je po zakonu ali

delovnem koledarju dolocen kot dela prost dan. Nadzorni argan ima pravico kontrolirati bolnika na njegovem domu

le podnevi, in sicer med 6.00 in 20.00.

2. Kaj se zgodi, ¢e me v ¢asu kontrole bolniskega staleza ni bilo doma?

Vsak zaposleni je v Casu bolniSkega staleza daolzan spoStovati predpisan rezim gibanja in navodila za ravnanje, ki jih
mora pridobiti s strani zdravnika. V kolikor se v ¢asu kontrole bolniSkega staleza ugotovi, da zaposleni teh navodil

ni spoStoval, s ¢imer je krsil svoje obveznosti, lahko delodajalec zoper njega uvede disciplinski postopek, izda pisno
opozorilo pred odpovedjo ali pricne s pastopkom redne odpovedi iz krivdnega razloga ali izredne odpovedi pogod-
be o zaposlitvi,
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KAKO SODELUJEM PRI
RAZVOJU IMPOLA?

INOVATIVNOST

1. Kdo lahko prijavi koristni predlog?

Koristni predlog lahko poda vsak zaposleni na nacin, da izpolni obrazec Obr. 4.25 »Koristni
predlog« in ga odda v nabiralnik, namenjen zbiranju incidentov in koristnih predlogov. Predlog
se lahko odda tudi elektronsko v programu HRM 4.0, Ce ga zaposleni uporablja,

2. Zakaj bi prijavil koristni predlog? Kaj imam od tega?

Za vsak sprejet koristni predlog je predlagatelj nagrajen z nagrado za koristni predlog v

viSini 10 odstotkov izracunane letne gospodarske koristi.

Ce gospodarske koristi ni mogoce izracunati, se dolo¢i nagrada na podlagi naslednjinh kriterijev:

Kriterij Nagrada v EUR
lzvedba koristnega predloga prinaSa manjSo spremembo v procesu dela 40
lzvedba koristnega predloga prinasa manjSo spremembo na opremi, na padroCju varnega dela, 80
varstva okolja in drugih podrocjih
lzvedba koristnega predloga prinaSa vecje spremembe v procesu, na proizvodni opremi, v

o I . 120
tehnologiji, na podrocju varnega dela, varstva okolja in drugih podrocjih
lzvedba koristnega predloga prinasa vecje spremembe v procesu ali na podrocju predpisovan- 240

ja tehnologije in posleditno omogoca izboljSanje produktivnosti, kakovosti ali bolj varno delo

Izvedba koristnega predloga prinasa velike spremembe v procesu ali na podrocju predpiso-
vanja tehnologije in posledicno omogoca izboljSanje produktivnosti, kakovosti ali varnejse 480
delo

V primeru, da je predlagateljev vec, se nagrada izplaca glede na predlagano razdelitev s strani predlagateljev. V prim-
eru, da razdelitev ni predlagana, se izplaca vsem v enakem delezu.

. . N . . . KORIS
3. Kaksna je razlika med koristnim predlogom in koristno idejo za i TN! PREDLOG. s i ey

izvedbo projekta?

Koristni predlog je vsak predlog spremembe obstojecega stanja na vseh podracjih
delovanja podjetja, ki prinasa pozitivni ucinek, razen izboljSav, ki jih naroc¢i vodstvao,
izboljSav, ki so vezane na izvajanje projekta oziroma izboljSav, ki so povezane z ne-
posrednimi delovnimi obveznostmi prijavitelja.

Koristna ideja za izpeljavo projekta je ideja za izvedbo projekta, ki jo poda prijavitel]
in katerega izpeljava prinasa pozitivni ucinek na katerem izmed podrocij delovanja
padjetja.

Koristna ideja za izvedbo projekta se nagradi v viSini 10 odstotkov izraGunane letne

gospodarske koristi. V kolikor gospodarske koristi ni mogoce izracunati, se doloci —
nagrada, in sicer na podlagi naslednjih kriterijev: [ﬁ-“'v"'-ﬁmm..ﬁ _____________ ]

Kriterij Nagrada v EUR
lzvedba projekta prinaSa vecje spremembe v procesu ali na podrocju predpisovanja tehnologije 480

in posledicno omogoca izboljSanje produktivnosti, kakovosti ali bolj varno delo

lzvedba projekta prinasa velike spremembe v procesu ali na podrocju predpisovanja teh-
nologije in pasledicno omagoca izboljSanje produktivnosti, kakovosti, varnejSe delo ali prinasa 640
izboljSavo sistema
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VARNOST IN
/DRAVJE PRI DELU

VARNOST IN ZDRAVJE PRI DELU

1. Katere so dolZznosti delodajalca in katere so dolZnosti zaposlenega pri

zagotavljanju varnosti in zdravja pri delu?
Dolznosti delodajalca:

e zagotoviti pogoje za varnost in zdravje pri dely,

izvajati preventivne ukrepe za varnost in zdravje pri delu,
izdelati Izjavo o varnosti z oceno tveganja,

zagotavljati usposobljenost in seznanjenost zaposlenih s pogoji dela,
sprejemati ukrepe za zagotavljanje pozarnega varstva,
zagotavljati zaposlenim osebno varovalno opremo,
zagotavljati varno delovno opremo in periodicne preglede,
zagotavljati zdravstveno varstvo zaposlenih,

obve&cati pristojne drzavne organe.

DolZnosti zaposlenega:

seznaniti se z nevarnostmi pri delu ter z varnostnimi in zdravstvenimi ukrepi pri upravljanju dela,
uporabljati varnostne elemente delovne opreme,

dosledno uporabljati osebno varovalno opremo,

upoStevati predpisana navodila,

upoStevati ukrepe za delo z nevarnimi snovmi,

vzdrzevati red in Cistoco,

skrbeti za delovno sposobnost,

skrbeti za zdravje in stalno usposabljanje za delo.

OSEBNA VAROVALNA OPREMA

1. Kje dobim delovno obleko, zas¢itne rokavice, glusnike ...?
Ob razporeditvi zaposlenega na doloceno delavno mesto je dolznost neposrednega
vodje, da zaposlenega seznani o vrsti sredstev in opreme, ki je potrebna za osebno

zasScito zaposlenega pri izvajanju dela. Prav tako mora neposredni vodja teoreti¢no -

in prakticno uspaosabiti zaposlene za pravilno uporabo osebne varovalne opreme, kar I

vklju€uje tudi prikaz njene uporabe. w
2. Kdaj lahko menjam osebno varovalno opremo?

Zaposleni mora z osebno varovalno opremao skrbno ravnati, Ce ugotovi, da je varovalna oprema poskodovana
oziroma vec ne zagotavlja zadostnega nivoja zaScite, mora to takoj sporociti nadrejenemu. Dolznost nadrejenega
je, da zaposlenemu zagotovi novo 0sebno varovalno opremo,
ki je zahtevana. Prav tako se mora pri doloCenih kosih osebne

varovalne opreme upoStevati frekvenca menjave, predpisana
s strani proizvajalcev.

3. Kaksne so posledice, ¢e ne uporabljam os-

ebne varovane opreme?

Namen varavalne opreme je varovanje pred tveganji, ki se
pojavljajo pri delu z dolo¢eno delovno opremo. Ob morebitni
neuporabi obstaja velika nevarnost za nastanek poskodb s
trajnimi posledicami. Katero varovalno opremo mora zaposleni
uporabljati pri svojem delu, je zapisano v navodilih za varno

. . delo. Ce zaposleni pri delu ne uporablja predpisane osebne
- R — - q 3 varovalne opreme, lahko s tak$nim ravnanjem ogroza svojo
Zaposleni mora z osebno varovalno . varnost in varnaost drugih, kar se Steje kot hujSa krsitev ob-
opremo skrbno ravnati. . veznosti iz delovnega razmerja.
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Priro¢nik za zaposlene v Skupini Impol

Delodajalec lahko zaposlenega, ki ne uporablja osebne varov-
alne opreme, sankcionira na nacin, da mu izda pisno opozorilo
pred redno odpovedjo pogodbe o zaposlitvi iz krivdnih razlogov
ali pricne s postopkom redne ali izredne odpovedi pogodbe 0
zaposlitvi.

ZDRAVNISKI PREGLEDI

1. Kje se opravlja zdravniski pregled?

Preventivne zdravstvene preglede zaposleni iz skupine Impol
opravljajo v Zasebni ambulanti dr. Roj — medicina dela, prometa in
Sporta, ki se nahaja neposredno ob IC Impol na naslovu Mrozeva
ulica 3, 2310 Slovenska Bistrica. Zaposleni, ki so pri svojem delu
izpostavljeni sevanju (uporabljajo osebne dozimetre), opravljajo

specialne zdravniske preglede na ZVD v Ljubljani. Ce zaposleni pri delu ne upprabiisQuaguigy OS5

ebne varovalne opreme, lahko s taksnim ravnan-
jem ogroza svojo varnost in varnost drugih, kar
2. Ali moram na zdravniski pregled? Kdaj? se Steje kot hujsa krsitev obveznosti iz delovnega
Vsak zaposleni mara opraviti predhodni (prvi) zdravstveni pre- razmerja.

gled, in sicer obvezno pred pricetkom dela. Frekvenco obdabnih

zdravniSkih pregledov doloCi pooblasceni izvajalec medicine dela. V najvec primerih je to 36 ali 60 mesecev. De-
lodajalec lahko zaposlene napoti tudi na usmerjeni preventivni zdravstveni pregled (v primeru daljSega zdravljenja,
pri zmanjSani delovni zmoznosti, sumu na bolezen, ki lahko vpliva na delovno zmoznost zaposlenega, ..). Preven-
tivnega zdravstvenega pregleda se je dolzan zaposleni obvezno udeleziti, saj se le-ti opravljajo zaradi varovanja
zivljenja, zdravja in delovne zmaoznosti zaposlenega, prepreCevanja nezgod in poskadb pri delu, poklicnih bolezni,
bolezni v zvezi z delom in prepreCevanja invalidnosti. S preventivnimi zdravstvenimi pregledi se ugotavlja zdravje in
zmoznost za opravljanje dolocenega dela v delovnem okolju. Zaposleni se mora udeleziti preventivnega zdravst-
venega pregleda v terminu, ki ga dolaci delodajalec v sodelovanju z izvajalcem medicine dela, saj to sicer pomeni
krSitev njegovih obveznosti iz delovnega razmerja.

POSKODBE (NEZGODE) PRI DELU

1. KakSen je postopek v primeru poskodbe pri delu?

Neposredni vodja po$kodovanca oziroma od njega pocbla$tena oseba je NUDENJE PRVE

dolzna, da v primeru poskodbe pri delu: ~l.

e poskrbi za nudenje prve pomoci in poklice reSevalno vozilo, Ce je to POMOCI:
potrebno, DO PRIHODA

e zavaruje mesto nezgode v primeru kolektivne, hujSe ali smrtne nezgode, NUJNE MEDICINSKE
nemudoma obvesti policijsko postajo Slovenska Bistrica v primeru hujse ali POMOCI PONES-
smrtne nezgode pri deluy, RECENCA NIKOLI NE

e poskrbi za hranjenje dokazoy, ki jih je poSkodovana oseba uporabljala v ¢asu PUSTIMO SAMEGA.

nastanka nezgode: osebne varovalne opreme (rokavic, zascitnih ocal, Cevljey,
delovne obleke ..), delovnih pripomockov (razna prijemala ipd.) in ro¢nega orodja
(kladivo, klesce ...),

e opravi ogled mesta nastanka nezgode, razgovor 0 vzroku nastale nezgode s
poskodovano osebo, ¢e zdravstveno stanje to dopusca, in ocividci nezgode ter
pridobi odgovore na bistvena vprasanja v zvezi z delovno nezgodo in vsebino
razgovora zabelezi na Obr. 6.05 »Prijava nezgode pri delug,

e 0 nastali nezgodi takoj (tudi v popoldanskem in nocnem Casu) obvesti vodjo
sistema PZ&V in vadjo procesa (izjema so lazje nezgode - npr. lazje ureznine,
udarnine, padci zaradi spotikanja, nerodnega sestopanja ipd.),

e v primeru nezgode pri delu z minimalnimi posledicami vodje sistema PZ&V oziroma vodje procesa ne poklice,
izpolni Obr. 6.05 »Prijava nezgode pri delu« in ga izroCi vodji procesa.
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2. Komu in kdaj vrnem ER-8 obrazec?

Delodajalec je dolzan prijaviti inSpekciji dela vsako nezgodo pri delu s smrtnim izidom ali nezgodo pri delu, zaradi
katere je zaposleni nezmozen za delo vec kot tri delovne dni, in vsako kolektivno nezgodo. Delodajalec inSpek-

ciji dela posreduje prijavo nezgode pri delu na obrazcu Prijava nezgode-poskodbe pri delu (ER-8). Delodajalec
zaposlenemu nato vroCi naveden obrazec v Stirih izvadih, da ga odnese k svojemu osebnemu zdravniku. Ko osebni
zdravnik obrazec ER-8 izpolni e z zdravstvenega vidika, vrne zaposlenemu en izvod. Ta izvod mora zaposleni ¢im
prej dostaviti nazaj k delodajalcu v sluzbo varnosti in zdravja pri delu, najkasneje pa v roku osmih dni po prejemu
s strani osebnega zdravnika.

KAJENJE IN ALKOHOL

1. Kje lahko kadim?

Kajenje je dovoljeno na povrSinah pred paslovnim prostorom, prepovedano pa je v vseh zaprtih delovnih prostorih,
Za zaprt delovni prostor se Steje prostor pod nadzorom delodajalca in kjer se zanj opravljajo dela in storitve, ki ima
streho in popalnoma zaprto vec kot polovico povrSine pripadajocih sten.

2. Kdaj lahko kadim?

Zaposleni lahko kadi pred zacetkom delovnega Casa, po zakljucku delovnega Casu, v ¢asu odmara za malico in ob
drugih krajSih pavzah, ce je taka dogovorjeno v delovni sredini, kjer zaposleni opravlja delo. Zaposleni mora v €asu, ko
kadi, poskrbeti, da delovni proces zaradi njegove odsotnosti ni moten in da pocisti za sabo.

3. Kaksna je dovoljena meja alkoholiziranosti na delovhem mestu?

Zaposleni ne sme delati ali biti na delovnem mestu pod vplivom alkohola, drog ali drugih prepovedanih substanc.
Steje se, da je pod vplivom alkohola zaposleni, pri katerem se pri merjenju alkohola v izdihanem zraku ugotovi, da
ima vec kot 0,00 %o alkohola ali zaposleni, pri katerem se na drug nacin ugotovi, da je alkohaliziran,

4, Kako se preverja stanje alkoholiziranosti na delovhem mestu?

Kontrolo prisotnosti alkohola odredi pooblasceni zaposleni, ki v ta namen obvesti pooblascenega izvajalca mer-
itev. Po vsaki izvedeni meritvi mora pooblaSceni izvajalec meritev izdelati zapisnik o preizkusu alkoholiziranosti z
alkotestom.

5. Kaksne so posledice, ¢e sem pijan na delovhem mestu?

Zaposleni, pri katerem je ugotovljena alkoholiziranost, mora takoj prenehati z delom in zapustiti delovno mesto. Ce
zaposleni ne Zeli zapustiti delovnega mesta, delodajalec poskrbi, da ga z delovnega mesta odstranijo pooblascene
osebe druzbe, ki se ukvarja z dejavnostjo fizicnega varovanja. Zaradi nicelne tolerance do alkohaoliziranosti na
delovnem mestu bo zoper takega zaposlenega sprozen ustrezen disciplinski postopek o0z, mu bo izdano pisno opo-
zorilo pred odpovedjo ali pa bo zacet postopek redne ali izredne odpovedi pogodbe o zaposlitvi,

6. Na koga se lahko obrnem, ¢e se Zelim odvaditi

kajenja ali odvisnosti od alkohola?

Ce se zelite odvaditi kajenja, obstaja na trgu veliko pripomockoy,
ki obljubljajo pomo€ pri odvajanju od te zasvojenosti in zman-
jSanju abstinencnih simptomov, kot so nikotinski oblizi, magnetki
proti kajenju, laserska terapija ... Tudi telesna dejavnost zman-
jSuje zeljo po nikotinu in alkoholu. Med fizicno aktivnostjo se
sproscajo hormoni srece, ki pozitivno vplivajo na razpolozenje in
zmanjSujejo stres,

Kajenje je dovoljeno na povrSinah pred
poslovnim prostorom, prepovedano pa je
v vseh zaprtih delovnih prostorih.
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Priro¢nik za zaposlene v Skupini Impol

MOBITELI NA DELOVNEM MESTU

1. Kdaj lahko uporabljam mobitel na delovhem mestu?

Zaposleni v ¢asu opravljanja dela v proizvodnem procesu, kjer se izvaja proizvodnja, ne smejo uporabljati osebnih
mobilnih telefonov, razen ¢e morajo telefon uporabiti v sluzbene namene.,

Zaposleni lahko v delovnem Casu v zasebne namene uporabljajo osebne mobilne telefone izven prostorov proiz-
vodnega pracesa, kjer pateka proizvodnja, in sicer le v ¢asu odmora

2. Zakaj je prepovedana uporaba mobitela na delovhem mestu?

Uporaba mobitela na delovnem mestu je prepovedana zaradi zagotovitve varnosti in zdravja zaposlenih, saj pogov-
arjanje in brskanje po mabilnem telefonu, medtem ko se opravlja delo za strojem ali drugod v proizvodnem proce-
su, kjer se odvija proizvodnja, predstavlja nevarnost za zivljenje in zdravje

3. Kdo dobi sluzbeni mobitel?

Mabilni telefan se dodeli, kadar je njegova uporaba nujna pri izvrSevanju sluzbenih obveznosti uporabnika. Namen
uporabe mobilnega telefona je zagotovitev dosegljivosti uporabnika, racionalnejSa medsebojna komunikacija upo-
rabnikov in boljSa izraba delovnega Casa.

INCIDENTI PRI DELU INCIDENT poc nsmposicny it

o] e
1. Kaj naredim, ¢e opazim nepravilnosti v delovhem okolju o

(incident pri delu)? [ e T
Zaposleni maora takoj obvestiti delodajalca oziroma neposrednega vodjo 0 ooy SR R et

vsaki pamanjkljivosti, Skodljivosti, okvari ali drugem pojavu, ki bi pri delu «L"n“n:.'.'-r.r.'."! '

lahko ogrozil njegovo zdravje in varnost ali zdravje drugih oseb. Ugotovljena [Ehme  Lmmsemmnes e
pomanijkljivost se zapi§e na obrazec 6.27-3 »Prijava Incidenta pri delu« in | e Dot

se odda v nabiralnik za zbiranje incidentov in karistnih predlogoy, T e r—

2. Primeri incidenta pri delu?

Incident je dogodek, ki je povzrocil ali bi lahko povzracil nezgodo ozroma
nevarnost za zaposlene.

Nekaj najpogostejsih incidentov: neuporaba osebne varovalne opreme,
blokirana konc¢na stikala na varovalni opremi, pomeSani odpadki, neumer-
jena merila v procesu, sploSne paSkodbe opreme, neupoStevanje omejitve
hitrosti, neustrezna embalaZa, kajenje v zaprtem prostoru ...

PROMOCIJA ZDRAVJA

1. Kako je v skupini Impol poskrbljeno za promocijo zdravja?

Izvajajo se Stevilne aktivnosti za zagotavljanje zdravja zaposlenih in za promocijo zdravja na delovnem mestu.
Med delom:

e spodbujanje aktivnih odmorov (razgibavanje zaposlenih med delovnim ¢asom),

v Impol prihaja Bibliobus (potujoCa knjiznica), kjer si lahko zaposleni izposojajo razlicna knjizna gradiva,
zagotavljanje kozi prijaznih bombaznih delovnih ablacil,

ergonomsko ustrezni delovni stoli,

izvajanje usmerjenih obdobnih preventivnih zdravstvenih pregledav in po potrebi izvajanje individualnih
razgaovorov z zaposlenimi s strani medicine dela,

e Sportne igre (zimske in poletne),

e teden zdravja s Stevilnimi usmerjenimi aktivnostmi za spodbujanje zdravega Zivljenjskega sloga ...

Preko DruStva za promacijo zdravja Impol se zaposlenim omogocajo Stevilne kulturne in Sportne aktivnosti v pros-
tem ¢asu in dostop do ugodnejsi kart za Sportno rekreacijske aktivnosti.

lahwmgnr'um“muﬁﬁ
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2. Kako postanem ¢lan Drustva za promocijo zdravja (DPZ) Impol?
V drustvo se lahko v€lanijo zaposleni v skupini Impol. Letna ¢lanarina znaSa 13 evrov.
Zaposleni se vElani s prijavnim obrazcem, ki ga dobi v Kadrovski sluzbi, kjer tudi pora-
vna Clanarino.

3. Katere so glavne dejavnosti DPZ Impol?

40

Organiziranje Spartno-rekreativnih aktivnosti s poudarkom na krepitvi misic
hrbtenice,

zakup kart za kopanje in smucanje, ki jih zaposleni lahko odkupijo po ugodnejsi
ceni,

zakup dolocenega Stevila vstopnic za razlicne gledaliske predstave, ki bodo Cla-
nom druStva dostopne s popustom,

organiziranje planinskih pohadov in drugih prireditev,

organiziranje dogodkov na temo zdravega zivljenjskega sloga,

organiziranje dogodkov za otroke zaposlenih v Impolu na temo zdravega Zivljenjs-
kega sloga,

organiziranje raznih cepljenj,

prirejanje predavanj in razprav o zdravem zivljenjskem slogu,

spadbujanje ¢lanov in drugih zaposlenih v Impolu za aktivno sodelovanje na
organiziranih dogodkih drustva,

izdelovanje zlozenk in drugega promocijskega gradiva za promaocijo zdravja,
Sirjenje in promocija zdravega Zivljenjskega sloga med zaposlenimi v Impolu,
sodelovanje s podobnimi drustvi doma in po svetu.

A\ ZDRAVIA iMPOL
DPZ IMPOL
AKTIVNOSTI DRUSTVA
LAHKO SPREML-
JATE NA OGLASNIH
DESKAH, NA DISPLAY-
IH, V METALURGU, V
METALURGOVEM PO-

ROCEVALCU IN PREKO
ELEKTRONSKE POSTE



Priro¢nik za zaposlene v Skupini Impol

LOCEVANJE
ODPADKOV

1. Kaks$ne so sploSne zahteve glede lo¢evanja in zbiranja odpad-
kov?

Skladno z zakonodajo in arganizacijskimi predpisi moramo v Impolu loCeno zbira-

ti odpadke, izvajati ukrepe za preprecitev emisij v okolje zaradi zbiranja odpadkov,
predajati odpadke pooblascenim predelovalcem, zbiralcem ali odstranjevalcem, vaditi
evidence o koli¢ini nastalih, predanih in predelanih odpadkov ter izvajati ukrepe za
zmanjSevanje odpadkov.

2. Kateri odpadki so prisotni v Impolu in kje jih zbiramo?

V Impolu obstaja 45 razlicnih vrst odpadkov, od tega jih 23 uvrs¢amo med nevarne
odpadke, zato moramo loCevanju nameniti Se posebno pozornost. Kalicinsko nastane
najveC naslednjih odpadkov: odpadna olja, odpani lugi, odpadna filtrirna zemlja in prah iz Cistilne naprave. koliCins-
ko najobseznejSi odpadek, ki ga oddamo v predelavo so posnemki iz druzbe Impol LLT.

Poleg omenjenih odpadkov, zbiramo v Impolu Se: emulzije, akumulatorje, baterije, fluorescentne cevi, avtomobilske
gume, namascene odpadke, prazne embalaze barv in lakov, elektricna in elektronska oprema, mulj, komunalne
odpadke, komunalno embalazo, kartonske tulce, kovine in kovinsko embalao, stekleno embalazo, bioloSke odpadke,
stiropor, papir, les, plastiko, steklo, tiskalniske kartuse, tonerje, trakove ...

Zbiranje odpadkov poteka na mestu nastanka, torej v procesih, kjer se odpadki lo¢eno zbirajo v zbiralnikih (ti so
oznaceni z napisi in ¢rtnimi kodami) oziroma zacasno skladi$cijo v priro¢nih skladis¢ih. Nato sledi urejen odvoz
odpadkov s strani pooblascenih sluzb.

3. Kako je z nevarnimi odpadki v Impolu in kako ravhamo z njimi?

Nevarni odpadki so posebej oznaceni (zraven klasifikacijske Stevilke je zvezdica*) in zahtevajo previdnejse
ravnanje, zato jih je treba dosledno odlagati v za njih namenjene zabojnike in prostore. Prepoznali smo nasled-
nje nevarne odpadke: odpadna strojna in reduktorska olja; oljni astanek po ultrafiltraciji in sedimentaciji — oljna
goscCa iz ultrafiltracije in oljni ostanek po posnemanju na topli valjarni in sedimentaciji posnemkov; oljne gosce
z dna rezervoarjev po Cis¢enju sistemov in menjavi mazalnih medijev; odpadne emulzije; odpadna zamascena
voda; odpadna mast; odpadna zama&cena raztopina detergenta; odpadna zamasScena filtrirna zemlja in absor-
benti; zamasSceni odpadki; odpadni naoljen papir; odpadna mesanica kislin; odpadna natrijeva luzina obogaten z
Al; odpadna kalilna sol; Al posnemki; odpadne baterije; odpadni akumulatorji; odpadni oljni filtri, olje iz naprav za
loCevanje olja in vode Fluorescentne zarnice; prazna embalaza olj barv in lakov; odpadna elektricna in elektron-
ska oprema; prah iz odpraSevalne naprave; odpadni plini hladilnih naprav, ki so ozonu Skodljivi ali so fluorirani
toplogredni plini; mulj, ki vsebuje kovine in alja.

POMEMBNO: Odpadna embalaza, v kateri so bile shranjene nevarne snovi, se Steje kot nevarna embalaza, v kolikor
vsebina ni temeljito izpraznjena oziroma odstranjena.

4. Zakaj sploh moramo lo€eno zbirati odpadke?

Z recikliranjem varéujemo pri porabi energije: Z uporabo recikliranih materialov v proizvodnem procesu je poraba
energije bistveno manjsa kot pri izdelavi novih izdelkov iz surovin.

Recikliranje pomaga ohraniti naravo: Recikliranje zmanjsuje potrebo po izkoriS¢anju naravnih virov (v rudarstvu,
kamnolomih in gozdovih) in predelavo surovih materialov, kar sicer povzroCa Se vecje onesnazevanje vode in zraka.
Ker recikliranje prihrani energijo in zmanjSuje emisije toplogrednih plinov, prispeva k boju proti podnebnim spre-
membam. V Veliki Britaniji ocenjujejo, da z recikliranjem na nasem planetu prihranijo vec kot 18 milijonov ton CO,
letno, kar je enakovredno porabi petih milijonov motornih vozil,

Recikliranje zmanjsuje Stevilo odlagalisé: S tem ko recikliramo, zagotavljamo ponovno uporabo materialov ali
predelavo odpadkov. Rezultat je manjSa kolicina odpadkov na smetiscih. Po uradni evidenci Agencije Republike Slo-
venije za akolje je bilo v Sloveniji ob koncu leta 2016 evidentiranih 83 odlagalis¢ odpadkov, ki so v fazi obratovanja
ali zapiranja. Sem sodi 60 odlagaliS¢, ki so javna infrastruktura, in 23 odlagaliS¢ industrijskih odpadkov.

Z recikliranjem zmanjsujemo emisije toplogrednih plinov: V Sloveniji gozdovi prekrivajo vec¢ kot 58 odstotkov
povrSine in so pomemben vir zmanjSevanja izpustov toplogrednih plinov. Z recikliranjem ohranjamo gozdove, ki nam
omogocajo zivljenje na nasem planetu.

POMEMBNO: Odpadke lahko Impol predaja samo pooblaséenim predelovalcem, zbiralcem in
odstranjevalcem, pri éemer ima predelava prednost!
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IMPOL JE ODGOVOREN
DELODAJALEC

STANDARD SA 8000 S
Skupina Impol je certificirana po standardu SA 8000, ki obravna- VODENJA
va druzbeno odgovornost podijetja.

PRISILNO

NAGRADE DELO

Splosne koristi standarda:

boljsi odnosi z delezniki,
izboljSana kakovost,

vecje zadovaljstvo zaposlenih, SA 8000

boljSe obvladovanje tvegan, VARNOST IN
povetana ucinkovitost, ZDRAVJE
prinranek ¢asa in virov.

SVOBODA
ZDRUZEVANJA
DISCIPLINSKI IN PRAVICA DO

POSTOPKI KOLEKTIVNIH
POGAJANJ

DISKRIMI-
NACIJA

ZAVEZE SKUPINE IMPOL

DELO OTROK

¢ Ne podpiramo dela mladoletnih oseb ne pri sebi ne pri svojih dobaviteljih.

e Mladoletni lahko opravljajo delo samo v namene izobrazevanje oziroma izven €asa, ki je namenjen izo-
brazevanju.

e Mladoletni zaposleni ne smejo delati ve¢ kot osem ur na dan ali ponoci.

PRISILNO DELO
e Ne dopuScamo prisilnega dela ne pri sebi ne pri svojih dobaviteljin,
e Zaposlenim so redno izplacane place, zaposleni imajo svobodno moznost kadarkali prekiniti delovno razmerje.

VARNOST IN ZDRAVJE PRI DELU

e  /agotavljamo varno in zdravo delovno okalje in aktivno prepreCujemo nastanek delovnih nezgod in poklicnih
bolezni.

e Zaposlenim je na voljo zahtevana zaSc¢itna oprema, za zaposlene se izvajajo redna usposabljanja s podrocja
varnega dela.

SVOBODA ZDRUZEVANJA IN PRAVICA DO KOLEKTIVNIH POGAJANJ

e Vsizaposleniimajo pravico, da ustanovijo ali se pridruzijo sindikatu po lastni izbiri.

e /agotavljamo, da Clani sindikata ali predstavniki zaposlenih niso izpostavljeni diskriminaciji, nadlegovanju,
ustrahovanju ipd.

DISKRIMINACIJA

e Ne uparabljamo nikakrsne oblike diskriminacije zaradi nacionalnosti, rase, vere, spola, spolne usmerjenosti ipd.

e Ne dovoljujemo nobene nestrpnosti med zaposlenimi — napr. groznje, zlorabe, spolnega nadlegovanja, besedne
ali fizitne zlorabe.

DISCIPLINSKI POSTOPKI
e Vsizaposleni so obravnavani spostljivo.
e  KakrSnakoli oblika fizicne ali verbalne zlorabe zaposlenih ni dovoljena.
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DELOVNE URE

e Delovne ure so skladne z zakonodajo in kolektivnimi pogodbami.

e Normalni delovni teden ne sme obsegati vec¢ kot 48 ur. Nadure se ne smejo opravljati v vec¢ kot 12 urah na
teden in ne smejo biti redna praksa,

NAGRADE

e /aposleni prejemajo vsaj minimalno placo, ki je dolocena skladno z zakonaodajo.

e /aposleni ne smejo izgubiti prihodka zaradi disciplinskih pastopkov, izjema so postopki, ki so skladni z za-
kanodajo.

e Zaposleni prejmejo visje placilo za opravljanje nadur.

UKREPANJE V PRIMERU NESKLADNOSTI

Vse neskladnosti se resujejo skladno s sprejetimi internimi pravili s poudarkom na analizi temeljnih
vzrokov. Za preverjanje izvedbe ukrepa je odgovoren lastnik posameznega procesa. O neskladnostih, ki negativno
vplivajo na deleznike, so delezniki pravocasno in ustrezno obvesceni prek vzpostavljenih kanalov kamuniciranja.

V primeru ugotovitve neskladnosti poslovanja skupine Impol, povezane s kr§enjem €élovekovih pravic, varo-
vanja okolja, neetiéno poslovno prakso ali kateregakoli drugega podrogja, ki ga pokriva politika trajnostnega
razvoja, lahko vsi zaposleni in drugi delezniki neskladnosti prijavite na e-posto: revizija@impol.si.

Anonimne prijave lahko oddate na spletni strani_http://povejnaprej.impol.si.

Prijave lahko oddate tudi anonimno v nabiralnik, ki se nahaja pri vstopu v IC Impol (Partizanska 38, 2310 Slovenska
Bistrica). Nabiralnik se odpira vsak teden v ponedeljek (izjema so prazniki) s strani pooblas¢ene osebe, zaposlene
v Kadring, d.0.0. Organizacija se zavezuje, da bo podala odgovor najkasneje v roku 14 dni od prejema pritozbe.
Identiteta prijavitelja se strogo zaupno obravnava in organizacija zagotavlja, da ne bo vodila nobenih povracilnih
ukrepov proti osebi, ki je neskladnosti prijavila. Na podan odgovor se lahko oseba pritozi v roku 30 dni.

V primeru mobinga ali zaznane diskriminacije na delovnem mestu ali druge krSitve, lahko slednje prijavite na
e-naslov mobing@impol.si oziroma si rezervirate termin obravnave. Prijave obravnava neodvisna oseba.
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KAKOVOST IZDELKOV
IN STANDARDI

1. Kaj je kakovost?

Kakovost izdelka je dolo¢ena z dogovorom med kupcem in prodajalcem. Krovni standard kakovosti je 1ISO 9001,
kakovostne zahteve avtomobilske industrije obvladujemo prek standarda IATF 16949, Zahteve kupca lahko vkl-
jutujejo le zahteve glede kakovosti izdelka, lahko pa ta dogovor vkljucuje tudi druge zahteve: okoljske, druzbene ...
Zaradi razlicnih zahtev kupcev in stremenju k razvoju druzbene odgovornosti je skupina Impol certificirana tudi po
zahtevah standardov ISO 14001 in ISO 45001.

2. Kaj so standardi in certifikati?

Standard predpisuje zahteve, ki jih mara izvajati organizacija pri svojem poslovanju. Presoja sistema s strani
presojevalskih his ugotavlja v kalikSni meri so te zahteve izpolnjene. V primeru skladnosti izpolnjevanja zahtev izda
certifikacijska hisa certifikat, ki ima mednarodno veljavo in je dokazilo partnerjem in kupcem, da podjetje pri poslo-
vanju upoSteva nacela, ki so zapisana v standardu.

Cerificirajo se lahko sistemi kakovosti, ravnanja z okoljem, varnosti in zdravja pri delu. Lahkao se certificirajo skupine
izdelkov ali se certificira enkratna odpreme (dobave) izdelkov kupcem,

3. Kaj je naloga vseh zaposlenih pri doseganju zahtev standardov?

Vsak zaposleni maora s svojim ravnanjem upoStevati nacela, ki jih predpisujejo zapisani postopki. Hkrati pa mora
proces dela skrbno spremljati in nemudoma nadrejene obvestiti 0 morebitnih odstopanjih, ki bi lahko povzrocila
nedoseganje kakovosti.

STANDARDI

Standard ISO 9001: sploSen standard za kakovost

Vsebina standarda ponuja certificiranim organizacijam okvir za uspesno vodenje postopkov
in procesov kakovosti. Standard temelji na osmih nacelih vodenja kakovosti, ki so bistven
sestavni del dobre poslovne prakse.

Standard IATF 16949: standard za kakovost v avtomobilski industriji
Standard IATF prav tako temelji na osmih temeljnih nacelih sistema vodenja kakovosti: osre-
dotocenost na odjemalce, vadenje, vkljuCevanje ljudi, procesni pristopi, sistemski pristop k
vodenju, nenehno izboljSevanje, odlocanje na padlagi dejstev, vzajemno koristnih odnosih z
dobavitelji; zadovoljitvi vseh potreb odjemalcev.

Standard ISO 14001: standard na podrocju okolja
ISO 14001 je mednarodno priznan standard sistemov vodenja, ki zagotavlja preizkuSen okvir za zagotavljanje sk-
ladnosti delovanja organizacije s predpisi, ki urejajo okoljske vidike.

Standard ISO 45001: standard na podro¢ju varnosti in zdravja pri delu

ISO 45001 je novi mednarodni standard za sisteme vodenja varnosti in zdravja pri delu (zamenjuje obstojeci stan-
dard OHSAS 18001. Certifikat potrjuje, da sistematicno skrbimo za zdravje in varnost zaposlenih ter to podrocje
nenehno izboljSujemo. S certifikatom potrjujemo, da je sistem poklicnega zdravja in varnosti primeren, da se izvaja
na vseh ravneh Impolovega delovanja ter da dosegamo nenehno izboljSevanje.

Standard EN 9100: standard na podroc¢ju letalske industrije

Pridobljen certifikat nam omogoca vstop na zahtevno trziSce visokokakovostnih izdelkov za
letalsko industrijo. Kot nosilec certifikata smo prepoznani v informacijskem sistemu OASIS,

kjer so potencialnim kupcem na voljo vse informacije o naSem certificiranem proizvodnem

programu.
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IMPOLOVI IZDELKI

STISKANI IZDELKI FINALIZIRANI
Profil Palice Cevi |ZDELKI

VALJANI IZDELKI

Folije Trakovi Rondele Rebrasta plo€evina
| I \i-

}J

Plogevina Barvani izdelki

LITI [ZDELKI ODKOVKI RONDELICE

Odkovki Rondelice

Drogovi




PRAVILNA POSLOVNA
RAVNANJA

1. Na kaksen nacin je opredeljeno primerno obnasanje v skupini Impol?
Kodeks poslovnih ravnanj skupine Impal med drugim opredeljuje tudi standarde primernega obnasanja ter vrednote
skupine Impol, ki jih mora pri svojem vsakodnevnem delovanju upoStevati vsak zaposleni v skupini Impol.

2. Na kaksen nacin lahko preverim pravilnost svojega

delovanja pri opravljanju dela? KODEKS

Pri preverjanju pravilnosti ravnanja se je najbolje vpra$ati: POSLOVNIH

e Obstaja pooblastilo za takSno ravnanje?

e Je tak3no ravnanje zakonito in v skladu s kodeksom in poslovno politiko pod- RAVNANJ
jetja? SKUPINE IMPOL.:

e Ali takSno ravnanje v podjetju na kakrSenkoli nacin povecuje njegovo vrednost

0z. povecuje nastanek Skode? NAHAJA SE V DNA,

e Bo takdno ravnanje omogocilo ohranitev zaupanja deleznikov (delni¢arji oz. NA SPLETNI STRANI
druzbeniki, poslovni partnerji, zaposleni, druzbeno okolje)? WWW.IMPOL.SI IN V

V primeru, da je odgovor na katerokoli vpraSanje negativen 0z, se pojavi vprasanje TAIJNISTVIH DRUZB

glede razlage ali uporabe kodeksa ali zakonodaje, se je potrebno pogovoriti z osebo,

poobladceno za vodenje oz. upravljanje podrocja, ki ga problematika zadeva. 00000000

3. Ali lahko jaz ali moji druzinski €lani sodelujemo kot poslovni
partnerji druzbe v skupini Impol ali obstaja konflikt interesov?
/aposlene mora pri predstavljanju, pogajanjih ter pri vseh ostalih poslih druzbe z
zunanjimi strankami ter pri izvajanju njihovih nalog v Impolu voditi samo zakoniti pozi-
tivni interes skupine Impol. Vsi morajo v odnosu z dobavitelji, strankami, pogodbeniki

. . . L I ) iy . . . f . KODEKS

in vsemi drugimi poslovnimi partnerji delovati le s staliS¢a najboljSega izpolnjevanja POSLOVNIH RAVNAN]
njihavih moralno sprejemljivih in zakonitih poslovnih interesov, pri cemer na osnovi REMEE IMEQL,
osebnih pricakovanj ne smejo dajati prednosti nikomur. impal

Zaposleni ne smejo sodelavati pri poslih, kjer se vkljuCuje njihov osebni interes, direk-

tno ali preko njega povezanih oseb, razen Ce jim v takem primeru Upravni odbor pred-

hodno izda soglasje za delavanje. Vendar pa takéna dolocbha ne posega v moznost

gospodarskega subjekta, ki je povezan z zaposlenim v skupini Impol, da sodeluje kot

dobavitelj ali drug poslovni partner, v primeru, da je to v zakonitem pozitivnem interesu skupine Impol, pri Cemer
oseba, ki je povezana z gospodarskim subjektom ne sodeluje pri sprejemanju odlocCitev o izbiri dobavitelja oz.
poslovnega partnerja.

4. Ali lahko sprejmem poslovno darilo, ki ga prejmem od poslovnega partnerja?

Zaposleni smejo prejemati ali dajati poslovna darila poslovnim subjektom le, e izpolnjujejo naslednje pogoje:

e so v skladu s poslovno prakso in ne krsijo predpisov ali eticnih standardoy,

e niso pretirano visoko vredna in so v okvirih, ki ne zahtevajo obracuna bonitete obdarovancu,

e se ne morejo obravnavati kot podkupovanije,

e (e se razkrijejo, ne spravljajo v zadrego 0z. ne povzrocajo neprijetnost obdarovancem o0z. skupini
Impol.

Darila nikali ne smejo biti v gotovini ali v gotovini podobnih oblikah.

5. Ali lahko ima ena druzba v skupini Impol drugaéna pravila kot ostale druzbe v skupini?
Druzbe v skupini Impal usklajujejo svoje delovanje z vsemi ostalimi druzbami v skupini Impol na naslednjih po-
drocjih:

e marketinska strategija,

prodaja,

proizvodnja,

nabava,

financiranje,

racunovodstvo, kontroling in notranje revizije,

informatika,

razvoj tehnologij in inovacije,

nalozbe,
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dezinvestiranja,

pridobivanje in razvoj kadrov,

odnosi z javnostmi,

druzbena odgovornost (okalje, donacije, sponzorstva, varnost
in zdravje pri delu).

/ namenom enotnega delovanja na podrocjih, ki so navedena,

so podrocja vodena s strani asebe, odgovorne za posamezno
podrocje, ki je zaposlena v krovni druzbi, iziemaoma v neposredno
odvisni druzbi. Odgovorne osebe za posamezno podrocje enotne-
ga delovanja pripravijo poslovne politike za posamezno podrocje
ter strokavne usmeritve za sprejemanje posameznih operativnih
navodil v odvisnih druzbah.

PRIJAVA NEPRIMERNE PRAKSE

1. Kaj lahko storim, ¢e ugotovim, da se v delovni
sredini pojavljajo neprimerne prakse ali krSitve
pravil?

Skupina Impol spodbuja vse zaposlene in ostale osebe, ki sodelu- ’
jejo s poslovnimi subjekti skupine Impol, da odgovorno in posteno & eIl elels el sl sl iR s L

ravnajo in da prijavijo neprimerne prakse v skupini Impol, ki jih v skladu z internimi pravili glede prijave
opazijo. neprimerne prakse na posameznih podrogjih
Zaposleni podajo prijavo neprimerne prakse v skladu z internimi (npr. prijave razlicnih incidentov, neprimerne-
pravili glede prijave neprimerne prakse na posameznih podro¢- ga ravnanja ipd.).

jin (npr. prijave razlicnih incidentov, neprimernega ravnanja ipd.).

V primeru, da tak8en postopek ne obstaja ali ni uspesen, zaposleni prijavijo neprimerno prakso Naotranji reviziji
na predpisanem obrazcu (nahaja se tudi na www.impal.si), z razkritjem svoje identitete ali anonimno, in sicer v
elektronski abliki na naslav: notranja.revizija@impol.si ali po posti na naslov Impol 2000, d. d., Notranja revizija,
Partizanska 38, 2310 Slovenska Bistrica. Ostale osebe krSitve prijavijo neposredno notranji reviziji.

Notranji reviziji se lahko prijavi vsaka neprimerna praksa, ki pomeni:

kaznivo dejanje,

ogrozanje zdravja in varnosti posameznika,

neupostevanje zakonskih obveznosti (po veljavni zakonodaji in splodnih aktih)

okaljsko $kodo,

nestrokovno ravnanje,

zlorabo ali neustrezno rabo sredstev skupine Impol,

namerno zavaJanJe ali prikrivanje podatkov v zvezi z zgoraj navedenim.

Pruawtel ki prijavi neprimerno prakso in pri tem notranji reviziji razkrije svojo identiteto, ne sme utrpeti nika-
krénih povracilnih ukrepaov (kot so na primer izguba zaposlitve ali polozaja), razen Ce je bil sokriv. Skupina Impal ne
dopuSca nobenega nadlegovanja, ustrahovanja, Sikaniranja ali povracilnih ukrepov in bo zaScitila vsakega zapos-
lenega, ki bo v dobri veri vlozil prijavo spornega ravnanja.
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NOTRANJA ZASCITA PRIJAVITELJEV

1. Ali lahko prijavim krSitve predpisov, ki jih zaznam?

Ce zaposleni izve oz. sumi, da je v skupini Impol prislo do krsitve predpisov, lahko to kréitev prijavi zaupniku
(notranja prijava) ali pristojnemu organu za zunanjo prijavo (zunanja prijava). Prijavo lahko podajo vsi zaposleni v
katerikoli druzbi v skupini Impol, zunanji sodelavci in drugi pogodbeni izvajalci, delni¢arji in osebe v upravljavskih
in nadzornih organih druzb skupine Impol ter vse osebe, ki delajo pod nadzorom in vodstvom zunanjih izvajalcev,
podizvajalcev in dobaviteljev.

2. Komu in na kak$en nacin prijavim krsitve?
Za sprejemanje in obravnavo notranjih prijav je imenovan zaupnik, in sicer Tanja Ahaj, notranja revizija. V ¢asu
odsotnosti zaupnika nadomesca Metka LeSnik, pravno svetovanje. Prijavo lahko podate na enega od naslednjih
nacinov:
e po telefonu na Stevilki 02 845 39 29,
e po elektronski posti na e-naslov notranja.revizija@impol.si,
e s poStno posSiliko, ki jo posljete na naslov Impol 2000, d. d., Notranja revizija, Partizanska ulica 38, Slovenska
Bistrica, s pripisom: »Ne odpiraj! V roke zaupniku za notranjo prijavog,
preko spletnega naslova https://povejnaprej.impol.si,
e 0sebno pri zaupniku po predhodni najavi.

3. Me bo delodajalec zas¢itil pred morebitnimi povrac€ilnimi ukrepi, €e bom prijavil krsitev?
Seveda. Skupina Impol se zavezuje, da ne bo poskusala ugotavljati identitete prijavitelja. Prijavitelj, ki prijavo poda
v dobri veri, bo zasciten pred diskriminacijo in povracilnimi ukrepi. Nihce zaradi prijave ali sodelovanja pri prijavi
ne bo izpostavljen pritiskom ali groznjam, tudi prikritim ne. Prijava se obravnava zaupno in korektno po vnapre)
doloCenem postopku. Prijavitelj za svojo dobronamerno prijavo ne nosi nobene odgovornosti, pod pogojem, da je
podal resnicno in utemeljeno prijavo.
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VAROVANJE
PODATKOV

VAROVANJE OSEBNIH PODATKOV

1. Kako je v Impolu poskrbljeno za varovanje osebnih podatkov?
Podrocje varovanja osebnih podatkov je v Impolu urejeno s Pravilnikom o varovanju
informacij, varovanju osebnih podatkov in drugih zaupnih informacij. Pravilnik vsebuje
dolocbe, ki se nanaSajo na splosSno varstvo informacij, na varstvo poslovne skrivnosti
in varstvo osebnih podatkav. Velja za vse druzbe skupine Impol in za vse ljudi, ki na I
kakrsni koli podlagi delajo za druzbe skupine Impol.

Pravilnik vsebuje doloCbe, ki jih moramo spostovati vsi zaposleni v skupini Impol.,

2. Ali v Impolu deluje odgovorna oseba za varstvo osebnih podatkov?
Za dosledno izvajanje zakonodajnih in notranjih pravil na podrocju varstva osebnih podatkov ter zascito posa-
meznikov v zvezi z osebnimi podatki skrbi odgovorna oseba za varstvo osebnih podatkov. V primeru, da imate
vprasanje, priporocilo ali pobudo na tem podrocju, se lahko obrnete na navedeno osebo.

Odgovorna oseba za varstvo osebnih podatkov

Metka LeSnik
E-posta: metkalesnik@kadring.si, data.protection@impol.si
Tel.: 051 428 489

INFORMACIJSKA VARNOST

1. Kako se v Impolu zagotavlja informacijska varnost?

V skladu s Pravilnikom o varovanju informacij, varovanju osebnih podatkov in drugih zaupnih infarmacij deluje na
podrocju informacijske varnosti odgovorna oseba za sploSno infarmacijsko varnost. V primeru, da imate kakrSnokali
vprasanje, priporocilo ali pobudo na tem podrocju, se lahko obrnete na navedeno osebo.

Odgovorna oseba za splosno informacijsko varnost

Jernej Sosterié
E-posta: jernej.sosteric@alcad.si
Tel.: 040 804 881

|IZVAJANJE VIDEONADZORA

1. Na kaksen nacin se zagotavlja snemanje v industrijski coni Impol?

Zaradi kontroliranja vstapa in izstopa v Industrijska cono Impol se snemajo vsi vhodi in izhodi v cono in dislocirane
enote. S tehnaoloSkimi kamerami so po proizvodnih procesih pokriti doloceni stroji, ki naceloma ne snemajo 0seb,
temvec le delovanje strojev. Znotraj industrijske cane Impol so kamere namesScene po vecini transportnih poti in v
doloCenih notranjih delih proizvodnih procesov. Na vhodih v vse prostore, kjer se izvaja videonadzor, so namescena
obvestila, da se videonadzor izvaja, na katerih so zaposlenim in drugim obiskovalcem industrijske cone Impol zag-
otovljene vse informacije v zvezi z videonadzorom. Ve¢ informacij je dostopnih na spletni strani www.impol.si pod
zavihkom Pravna obvestila.

Upravljavec videonadzornega sistema

Impol Infrastruktura, d. 0. 0., direktor Rafko AtelSek
Kontakt: videonadzor@impol.si
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POSLOVNA SKRIVNOST

1. Kaj je poslovna skrivnost in zakaj jo moramo
vsi spostovati?
Poslovno skrivnost predstavljajo vsi podatki ali informacije,
ki niso splosno znani javnosti ali Se niso bili razkriti, bodisi v
opredmeteni ali neopredmeteni obliki, ki vkljucujejo:
a) vse znanstvene ali tehnicne informacije, izume, nacrte,
postopke, procesne poti, formule, izboljSanja, tehnologije
ali metode; - Poslovno skrivnost morajo varovati
b) vse Vkoncepte, VZOrce, pgrocna, podat};e, knovv.—hovv, ne- zaposleni v druzbah skupine Impol
dokoncana dela, modele, risbe, fotografije, razvojna orodja,  FIRVSEESEATRETaIY: )
specifikacije, programske programe, izvorne kode, strojne
kode, diagrame poteka in podatkovne baze;
c) informacije iz podrocja raziskav in razvoja v podjetju;
d) kakrSnekoli marketinske strategije, nacrte, financne informacije ali napovedi, poslovanje, prodajne ocene,
poslovne nacrte in rezultate uspesnosti v zvezi z preteklimi, sedanjimi ali prihodnjimi poslovnimi dejavnostmi raz-
kritja ali tistimi, ki so povezana s podruznicami, h¢erinskimi podjetji in povezanimi druzbami;
e) sezname strank ali dobaviteljev;
f) posamezne sklepe oz. odlocitve poslovodstva in interno dokumentacijo;
g) vsebine pogodb in drugih sporazumoy, ki jih je podjetje sklenilo s poslovnimi partnerji ter vsebino korespon-
dence in dogovorov s poslovnimi partnerji ali drzavnimi organi;
h) na dolocen nacin zbrane sicer javno dostopne informacije, od katerih lahko podjetje pridobi premozenjsko
korist ali prednost pred konkurenco.

Ne glede na zgoraj navedeno, se za poslovno skrivnost Stejejo tudi podatki, za katere je ocitno, da bi nastala
obcutna skoda, Ce bi zanje izvedela nepooblastena oseba in vsi podatki, na kakrSenkoli nacin oznaceni z oznako
»Z/AUPNO« ali »POSLOVNA SKRIVNOST« ali na kakrsenkoli drug nacin, iz katerega je razvidno, da gre za poslovno
skrivnost.

Poslovne skrivnosti ne predstavljajo podatki, ki so po zakonu javni ali podatki o krSitvi zakona ali dobrih poslovnih
obicajev.

2. Kako varujemo poslovno skrivnost?

Poslovne skrivnosti se varujejo kot zaupne informacije v skladu s Pravilnikom o varovanju informacij.

Poslovno skrivnost morajo varovati vsi zaposleni v druzbah skupine Impol in vsi poslovni partnerji, ki na kakrsenkoli
nacin pri svojem sodelovanju z druzbo iz skupine Impol spoznajo kakrsnokoli poslovno skrivnost druzbe skupine
Impol. Poslovni partnerji se k varovanju poslovne skrivnosti zavezejo s sklenitvijo dogovora o varovanju poslovne
skrivnosti,
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SKRB ZA DOBRE
ODNOSE

MOBING

1. Kaj je mobing?

Trpincenje na delovnem mestu (mobing) je vsako ponavljajoCe se ali sistematicno, graje
vredno ali ocitno negativno in zaljivo ravnanje ali vedenje, usmerjeno proti posameznim
zaposlenim na delovnem mestu ali v zvezi z delom. Kot mozna ravnanja mobinga se Stejejo
zlasti naslednja ravnanja v odnosu do zrtve:

e napadi na moznost komuniciranja,

napadi na socialne stike,

napadi na socialni ugled,

napadi na kakovost delovne in zivljenjske situacije,

napadi na zdravje.

2. Na koga se lahko obrnem, ée menim, da sem izpostavljen mobingu?

V primeru, da se pocutite ogrozene ali imate obCutek, da kakrSnokoli obnasanje sodelavcev presega nicelno
toleranco do vseh oblik nasilja, se lahko obrnete na predstavnike zaposlenih v PTDSI ali na pooblascene osebe za
preprecevanje mobinga v skupini Impol.

e Tomaz Dedic, Impol FT, ¢lan PTDSI

Robert Sajko, Impol FT, ¢lan PTDSI

Robert Gaberc, Impol LLT, ¢lan PTDSI

Blaz Krosl, Impol PCP, ¢lan PTDSI

Uros Predan, Impol PCP, ¢lan PTDSI

Anja Kmetec, Impol, ¢lanica PTDSI

Andrej Pristovnik, Impal 2000, ¢lan PTDSI

POOBLASCENCI IN POOBLASCENKE ZA PREPRECEVANJE MOBINGA PO DRUZBAH:

Alcad, d. o. 0. Mirjana Galun

Impol 2000, d. d. Andrej Pristovnik, Rok Gajst,
Stanka Kamenik

Impol, d. 0. 0. Damijan Stramsak

Impol Final, d. o. o. Suzana Marin

Impol FT, d. 0. o. Zvonko KroSel

Impol LLT, d. o. o. Bozidar Flis

Impol PCP, d. o. o. Bojan Topol¢nik
ImpolRinR, d.0.0. Borislav Hostej
Impol Servis, d. 0. 0.  Sabrina Gajser

Idr.nglotl)llnfrastruktura, Uro$ Mlakar, Janez Martini |NFORMAC|JSKA PISARNA ZA
Impol Stanovanja, Majca Gricnik PREPRECEVANJE

d.o.o. MOBINGA

Rondal, d. o. 0. Gregor Salamun KONTAKTNA OSEBA: METKA LESNIK
Stampal SB, d. 0. 0.  Igor Romih MOBITEL: 051428 489

Kadring, d. 0. o. Zeljka Kutija, Ur$a Lapajne E-MAIL: METKA.LESNIK@KADRING.SI,
Unidel, d. 0. o. Sonja Cre$nar, Marjana Turner MOBING@IMPOL.SI

URADNE URE PO PREDHODNEM
DOGOVORU.
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PREDSTAVNIKI ZAPOSLENIH

1.V katerih druzbah delujejo in kaksen je njihov namen?
Sveti delavcev predstavljajo pomembno sticiSc¢e med zaposlenimi in vodstvi druzb ter upravo skupine Impol. Glavne
naloge svetov delavcev so:
e skrb za izvajanje zakonov in drugih predpisov, sprejetih kolektivnih pogodb, veljavnih podjetniskih pogodb in
ostalih splosnih aktov druzbe, v kateri je svet delavcev ustanovljen,
o predlaganje ukrepov, ki so v korist zaposlenih, vendar ne ogrozajo poslovanja druzbe,
sprejemanje predlogov in pobud zaposlenih ter njihovo posredovanje direktorjem,
pomoc pri vkljucevanju invalidoy, starejsin zaposlenih in drugih zaposlenih, ki imajo zagotovljeno posebno
varstvo,
e prizadevanje za dolgorocni razvoj druzbe in socialno varnost zaposlenih,
Zaposleni preko izvoljenih ¢lanov svetov delavcev na vodstva svojih druzb na mesecnih sestankih naslavljajo razlic-
na vprasanja in pobude, na primer o organizaciji dela, nagrajevanju, organiziranosti prehrane, izboljSavah, tekocem
poslovanju, nacrtih za prihodnost in strategiji, ipd.

2. Kdo so ¢lani posameznih svetov delavcev?

Druzba Ime Priimek Funkcija
Impol PCP, d. 0. o. UROS PREDAN Predsednik sveta delavcev
BLAZ KROSEL Namestnik predsednika sveta delavcev
SIMON S0JC Namestnik predsednika sveta delavcev
MATJAZ BLAZIC Clan sveta delavcev
SIMON DETICEK Clan sveta delavcev
ALEKSANDER KAISER Clan sveta delavcev
SERGE KOVAC Clan sveta delavcev
DEJAN LESKOVAR Clan sveta delavcev
ANTON PLIBERSEK Clan sveta delavcev
BOSTJAN RAJHER Clan sveta delavcev
MARKO VRBEK Clan sveta delavcev
Impol FT, d. o. o. TOMAZ DEDIC Predsednik sveta delavcev
LUKA PELKO Namestnik predsednika sveta delavcev
BOSTJAN KAISER Clan sveta delavcev
ZLATKO KOLAR Clan sveta delavcev
ZVONKO KROSEL Clan sveta delavcev
BOJAN RADANOQVIC Clan sveta delavcev
ROBERT SAJKO Clan sveta delavcev
TILEN STEFANE Clan sveta delavcev
ANDREJ VRENTUSA Clan sveta delavcev
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Impol LLT, d. 0. 0.

Stampal SB, d. o. o.

Impol Rin R, d. 0. 0.

Unidel, d. 0. 0.

ROBERT
ROB

ERVIN
STEFAN
DAMIJAN
ROMAN
JOZEF
ROBERT
FLORJAN
SEBASTJAN
JANJA
PETER
IRENA
TEJA
SAMO
KLAUDIJA
MARTINA

GABERC
PRIMUZIC
FORSTNARIC
FURMAN
NOVAK
PERNAT
POTISK
RAK
GLOBOVNIK
KOSTOMAJ
BRDNIK
MERLAK
RAJH

ISKRA CIGLJAR

MIKULIC
SMOGAVEC
PREGL

Priro€nik za zaposlene v Skupini Impol

Predsednik sveta delavcev

Namestnik predsednika sveta delavcev
Clan sveta delavcev

Clan sveta delavcev

Clan sveta delavcev

Clan sveta delavcev

Clan sveta delavcev

Predsednik sveta delavcev

Namestnik predsednika sveta delavcev
Clan sveta delavcev

Clan sveta delavcev

Predsednik sveta delavcev

Namestnik predsednika sveta delavcev
Clan sveta delavcev

Predsednik sveta delavcev

Namestnik predsednika sveta delavcev

3. Kako pa je v druzbah, kjer ni organiziranega sveta delavcev?
V druzbah, kjer ni ustanovljen in ne deluje svet delavcey, so imenovani delavski zaupniki, ki imajo prakti¢no zelo

podobno vlogo kot svet delavcev.

Druzba

Impol 2000, d. d.
Impol, d. 0. o.
Alcad, d. o. o.
Kadring, d. o. o.
Impol-FinAl, d. o. o.
Rondal, d. o. o.
Impol Servis, d. 0. 0.

Impol Stanovanja, d. o. o.
Impol Infrastruktura, d. o. o.

Delavski predstavnik
ANDREJ PRISTOVNIK

URSKA JUDEZ
MIRJANA GALUN
ZELJKA KUTIJA

NATALIJA DOBOCNIK

ROK PAJ
GORAN KRAJNC
MOJCA GRICNIK
BORIS KOS
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DOBRI ODNOSI NA DELOVNEM MESTU

1. Kako lahko sam pripomorem k boljSim odnosom s sodelavci?
Zavedati se moramo, da je vsak sam odgovoren za graditev odnosa z drugimi. Ce zelimo imeti dobre
odnose, jih morama tako tudi graditi. Namesto razdiralnih navad raje uporabljajmo povezovalne.

POVEZOVALNE NAVADE

podpiranje,
opogumljanje,
poslusanje,

sprejemanje,
zaupanje,
sposStovanje,
pogovor o razlikah.

RAZDIRALNE NAVADE

kritiziranje,
obtozevanje,
pritozevanje,

nerganje,
groznje,
kaznovanje,
obrekovanije.

Uporabljaj povezovalne navade in se izogibaj razdiralnim. Edina oseba, katere vedenje lahko izbiras, si ti sam/-a!

54



Priro¢nik za zaposlene v Skupini Impol

POCITNISKE
KAPACITETE

KAPACITETE, Ki JIH UPRAVLJA SINDIKAT SKEI IMPOL

BRUNARICE V TERMAH BANOVCI

Sezona v termah Banovci traja skozi vse leto, izmene so 7-dnevne. Menjava gostov je ob 12.00. V bivanje so vkl-
juCene tudi Stiri karte za kopanje.

Stevilo brunaric: 2,
Velikost brunaric: 4-posteljne.

Brunarice v Termah Banovc

INFO IN NAJEM: Za najem pocitniskih kapacitet lahko kontaktirate sindikat Skei Impol na 02 845 3 262,

Vsaka leto se v zaCetku leta izda razpis za letovanje, ko se lahko zaposleni prijavite za letovanje. Med letom pa
lahko povprasSate, ali so morda Se kje proste kapacitete in se odpravite na dopust.

e letovalci akontacijo poravnate ob prijavi, preostali znesek pa morate poravnati deset dni pred odhodom na
letovanje.

o Se vedno obstaja moZnost obro¢nega placila, vendar mora biti celoten znesek letovanja poravnan pred
odhodom.

POMEMBNO: Prosimo vas, da med letovanjem dosledno upostevate Pravilnik o letovanju, ki strogo prepretuje,
da v domove pripeljete domace zivali. Krsitelji bodo dobili prepoved letovanja v domovih,

Vse letovalce pozivamo, da ste racionalni pri porabi vode in elektrike, saj so se stroski v za-dnjih letih na Hrvaskem
mocno povecali. Bodite pozorni, da ne odpirate oken in vrat, medtem ko uporabljate klimo.
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KAPACITETE, Kl JIH UPRAVLJA IMPOL STANOVANJA
APARTMAJI IZOLA

Eoéitméke izmene so 7-dnevne. Menjava gostov je ob 9.00.
Stevilo apartmajev: 6.
Velikost apartmajev: 4-posteljni ali 5-posteljni,

INFO IN NAJEM: Rezervacije in informacije na 02 818 40 88, 031 704 210, impol-stanovanja@siol.net. Ob
rezervaciji apartmaja boste prejeli potrdilo o rezervaciji in vplacali akontacijo v viSini 100 evrov.

V primeru odpovedi akontacije ne vracamo. Vec informacij lahko dobite v ¢asu uradnih ur od ponedeljka do petka
med 8.00 in 12.00.

e Vsiapartmaji so klimatizirani.

eV apartmajih ni dovoljeno kaditi ali imeti Zivali.
e  Po zakljuCku letovanja je treba apartma ocistiti.
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PRAVICE, OBVEZNOSTI:
PRAVILNIKI IN AKTI

Dokument (akt, pravilnik)

Akt o sistemizaciji delovnih mest

Kodeks poslovnih ravnanj skupine
Impol in

Pravilnik o uporabi kodeksa
poslavnih ravnanj skupine Impol

Pravilnik o kamuniciranju v skupini
Impol

Podjetniska kolektivna pogodba,
kjer je sklenjena, v ostalih druzbah
Pravilnik o placah in drugih osebnih
prejemkih

Podjetniska kolektivna pogodba,
kjer je sklenjena, v ostalih druzbah
Pravilnik o odmeri letnega dopusta
in drugih odsotnostih z dela

Merila za oblikovanje dela plac na
podlagi uspesnosti zaposlenih

Pravilnik o urejanju delovnega casa

Pravila o dodeljevanju daril in
priznanj v skupini Impaol

Pravilnik o spodbujanju in nagra-
jevanju koristnih idej, izumov ter
inovacij

Pravilnik o prepovedi alkohalizira-
nosti, uzivanja drog in prepovedanih
substanc ter prepovedi kajenja

Navodila za uparabo mobilnih tele-
fonov in drugih tehnicnih naprav v
proizvodnih procesih

Pravilnik o ravnanju v primeru nez-
gode ali incidenta pri delu

Pravilnik o uporabi sluzbenin vozil

Organizacijski predpis: Izdaja potne-
ga naloga za prevoz 0seb oziroma
potniski promet, naloga za sluzbeno
potovanje in povracilo stroskov za
sluzbeno potovanje

Pravilnik o nadziranju bolniskega
staleza zaposlenih
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Vsebina pravice oz. obveznosti

Sistemizirana delovna mesta in pogoji za zasedbo de-
lovnih mest z analiti€nimi ocenami.

Doloca delovanje vseh vkljuc¢enih v procese skupine
Impol (za vse poslovne subjekte, poslovodne osebe in
zaposlene v skupini Impol).

Doloca delovanje vseh vklju¢enih v procese skupine
Impol (za vse poslovne subjekte, poslovodne osebe in
zaposlene v skupini Impol).

Pravice in obveznosti v zvezi z zunanjim in notranjim
komuniciranjem, postopek komuniciranja z zunanjo jav-
nostjo, zaposlenimi, sindikati in sveti delavcev.

Doloca sestavo placo, dodatke k placi, nadomestila place
in druge vrste placil, kriterije za ugotavljanje delovne
uspesnosti, druge osebne prejemke (regres, odpravnina
ob upokaojitvi, jubilejna nagrada, solidarnostna pomoc,
povracila stroskov v zvezi z delom).

Letni razpored delovnega €asa, delovni ¢as in evidenti-
ranje delovnega ¢asa, cas odmora med delom, neena-
komerno razporejanje delovnega ¢asa, nadurno delo,
spremljanje evidentiranega delovnega casa.

Pravica do letnega dopusta, trajanje letnega dopusta,
kriteriji za dolo€anje trajanja letnega dopusta, druge
plagane in neplac¢ane odsotnosti z dela.

Pogoji za izplacila stimulacije ter pogoji za izplacila trina-
jste place.

Letni razpored delovnega €asa, delovni ¢as in evidenti-
ranje delovnega ¢asa, cas odmora med delom, neena-
komerno razporejanje delovnega ¢asa, nadurno delo,
spremljanje evidentiranega delovnega casa.

Vrste daril, nagrad in priznanj ter kriteriji za podeljevanje.

Postopek podajanja, potrjevanja in nagrajevanja koristnih
idej in koristnih predlogov.

Prepoved alkoholiziranosti, kajenja in prepoved uzivanja
drog in drugih nedovoljenih substanc, postopek preizkusa
alkoholiziranosti in prisotnosti drog in drugih nedovol-
jenih substanc, ukrepanje v primeru krsitve.

Prepoved uporabe mobilnih telefonov in drugih tehniénih
naprav v proizvodnem procesu, kjer se odvija proizvodnja.

Postopek obves¢anja, ukrepanja in evidentiranja inciden-
tov pri delu in nezgod pri delu.

Upravicene osebe za uporabo sluzbenih vozil, pogoji in
nacin uporabe sluzbenih vozil, evidenca uporabe in nacin
nadzora nad uporabo sluzbenih vozil.

Definiranje obrazcey, ki jih je potrebno izpolnjevati ob
uporabi sluzbenega avtomobila in v primeru sluzbenega
potovanja.

Nacin nadzora zaposlenih, za katere pristojni zdravnik
odlogi, da je so zatasno nezmozni za delo in zato zacas-
no zadrzani z dela.

Obrazec

Obr. 6.49, »Prijava neprimerne
prakse«

Obr. 6.49, »Prijava neprimerne
prakse«

Obr. 4.25, »Prijava koristnega
predloga« Obr. 4.10, »Prija-
va koristne ideje za izvedbo
projekta«

Obr. 6.05, »Prijava nezgode
pri delu« Obr. 6.27, »Prijava
incidenta pri delu«

Potni nalog za prevoz oseb



Pravilnik o enaki obravnavi in o
preprecevanju mobinga

Akt 0 zagotavljanju neodvisne kon-
trole kakovosti

Pravilnik o varovanju informacij,
varovanju osebnih podatkov in
drugih zaupnih informacij

Pravilnik o izvajanju videonadzora

Sklep o dolocitvi poslovne skriv-
nosti

Pravilnik o upravljanju z informaci-
jskimi varnostnimi incidenti

Navodila o dodeljevanju in uporabi
sluzbenih mobilnih telefonov v
skupini Impol

Organizacijski predpis: Uveljavljanje
odgovornosti delavcev v primeru
krsitve pogodbenih ali drugih ob-
veznosti iz delovnega razmerja

Organizacijski predpis: Ugotavljanje
potreb po usposabljanju in izvajanje
usposabljanja

Organizacijski predpis: Upravljanje
sredstev za delo in dostopov do
informacijskih sredstev

Pravilnik o Stipendiranju v skupini
Impol

Pravilnik o opravljanju dela na domu

Pravilnik o dodatku za neugodne
vplive delovnega okalja in posebne
nevarnosti pri delu ter o dodatnem
letnem dopustu za delo v taksnih
delovnih razmerah

Pravilnik o preprecevanju, odkrivan-
ju in preiskovanju prevar

Priro€nik za zaposlene v Skupini Impol

Enaka obravnava na delovnem mestu, prepoved izvajanja
trpincenja, definiranje ukrepov za zagotovitev delovnega
okolja, v katerem bodo zaposleni zas¢iteni pred nadlego-
vanjem in trpin¢enjem na delovnem mestu.

Pravila in izvedbeni postopki ter zadolzZitve v procesih z
namenom zagotavljanja neodvisne kontrole kakovosti.

Definiranje zaupnih informacij (osebni podatki, poslovna
skrivnost), pravila ter tehnicni in organizacijski ukrepi
zaradi varstva informacijskih dobrin.

Nacin uporabe videonadzornega sistema, snemanje,
hramba in ravnanje s posnetki ter nadzor nad uporabo
posnetkov.

Podatki in informacije, ki predstavljajo poslovno skriv-
nost, nacin varovanja poslovne skrivnosti, odgovornost
oseb, ki morajo varovati poslovno skrivnost.

Definiranje informacijsko-varnostnih incidentov, ob-
veznost prijave incidentov, nacini prijave incidentov,
reSevanje incidentov in vodenje evidenc o incidentih.

Nacin dodeljevanja sluzbenih mobilnih telefonov, up-
ravicenci do sluzbenega mobilnega telefona, omejitev
uporabe mobilnih telefonov, najvisja dopustna cena za
mobilni telefon.

Evidentiranje ravnanja delavcev, ki pomeni krsitev
pogodbene in druge obveznosti iz delovnega razmerja,
ukrepanje v primeru krsitve obveznosti iz delovnega
razmerja.

Cilji usposabljanja, postopek ugotavljanja potreb in
napotovanja zaposlenih na zakonsko zahtevana in druga
usposabljanja, priprava nacrtov usposabljanja, postopek
porocanja o usposabljanjih, nacin merjenja u¢inkovito-
sti usposabljanj, postopek mentorstva in usposabljanja
novosprejetih zaposlenih.

Dolocanje aktivnosti, ki so potrebne za dodelitev in
odvzem sredstev za delo ter dostopov zaposlenih do
informacijskih sredstev.

Postopek in kriteriji za podeljevanje kadrovskih Stipendij,
viSina Stipendij in drugih strodkov izobrazZevanja, pravice
in obveznosti Stipenditorja in Stipendista.

Pravice in obveznosti ter pogoji za opravljanje dela na
domu, organizacija dela na domu in delovnega €asa pri
opravljanju dela na domu.

Vrste neugodnih vplivov delovnega okolja in vrste poseb-
nih nevarnosti pri delu, pogoji, pod katerimi je delavec
upravic¢en do dodatka za neugodne vplive in viSino tega
dodatka ter seznam delovnih mest, na katerih so delavci
izpostavljeni takim neugodnim vplivom.

Vzpostavitev notranje poti za prijavo krsitev zakonodaje,
drugih pravil, veljavnih priporo€il, internih predpisov ter
dobrih poslovnih obicajev in eti¢nih nacel.

Obr. 6.50, »Soglasje za
uporabo osebnih podatkov«

Qbr. 4.27, »Prijava
informacijsko-varnostnega
incidenta«

Prevzemnica za sluzbeni
mobilni telefon

Obr. 6.34, »Zapisnik o
evidentiranju krsitev
pogodbenih in drugih
obveznosti iz delovnega
razmerja«

Obr. 6.18, »lzjava 0 seznanitvi
in uvedbi zaposlenega za
izvajanje doloCenih nalog

v delovnem procesu ter

0 preizkusu prakticnega

usposabljanja za varno delo na

delovnem mestu«, Obr. 6.35,
»Funkcionalno izobrazevanje
na delovnem mestu«

Vsi dokumenti se nahajajo v DNA. Vsi zaposleni, ki nimajo dostopa do DNA, lahko kadarkoli dostopajo do
dokumentov pri svojih neposrednih vodjih ali v tajnistvu druzbe.
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