Interna smernica ¢. 01/2026: Komplexny sprievodca zamestnanca
Spoloénost: Ecologistics Solutions
Platnost od: 1. 1. 2026

Verzia: 2.0 (Aktualizovana na zdklade 500 najc¢astejSich podnetov)

1. Uéel a rozsah smernice

Cielom tejto smernice je poskytnut zamestnancom okamzité odpovede na najCastejSie
otazky, znizit administrativnhu zataz HR oddelenia a zabezpecit transparentnost v
procesoch spolo¢nosti. Smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov
(administrativa, sklad, doprava).

2. Modul: Odmenovanie a mzdové otazky

Tento modul odpoveda na cca 120 otazok tykajucich sa vyplatnych terminov a zlozZiek
mzdy.

o Kedy dostanem vyplatu? Vyplatny termin je stanoveny na 12. deri v mesiaci. Ak
tento den pripadne na vikend/sviatok, mzda je vyplatena v posledny pracovny
den pred tymto terminom.

o Akorozumiem svojej vyplatnej paske? Kazda paska obsahuje zdkladnu zlozku,
variabilnu zlozku (bonusy) a ,Eco-bonus” za udrzatelnu jazdu/efektivitu.
Podrobny manual k vyplatnej paske najdete v prilohe €. 1.

« Dostanem prispevok na stravovanie? Ano, formou elektronickej stravovace;j
karty s dennym prispevkom nad rdémec zakona (aktualne 6,50 €).

3. Modul: Pracovny ¢as, Dochadzka a Dovolenka
Spracovanych 150 najCastejSich otazok o flexibilite a volne.
3.1. Dovolenka a prekazky v praci

¢ Ako ziadam o dovolenku? Vyhradne cez samoobsluzny portal (ESS) minimalne
14 dni vopred.

o Co ak ochoriem rano pred zmenou? Informujte priameho nadriadeného SMS
spravou alebo telefonicky do 30 minut pred za¢iatkom zmeny. Lekarsky doklad
(ePN) sa paruje automaticky.
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e Mam narok na ,,Sick Days“? Ano, EcolLogistics Solutions poskytuje 3 platené
dni na regeneraciu rocne bez nutnosti dokladovania od lekara.

3.2. Flexibilita a Home Office

o« Kto méze pracovat zdomu? Pozicie, ktorych charakter prace to umoznuje
(administrativa). Standard je 2 dni v tyzdni po dohode s manazérom.

4. Modul: Benefity a ,,Eco-Kultira“
Odpovede na 80 otazok o firemnych vyhodach.

o Cojeto ,Eco-bonus“? Odmena za Gspornu jazdu (u kuriérov) alebo za népady
veduce k znizeniu emisii v sklade. Vyhodnocuje sa kvartalne.

o Mame MultiSport kartu? Ano, spolo&nost spolufinancuje 50 % nakladov.

o Mobzem vyuzivat firemna nabijaéku na svoj siikromny elektromobil? Ano, za
zvyhodnenu zamestnanecku tarifu v priestoroch centraly.

5. Modul: Vybavenie a BOZP
70 najéastejsich otazok o pracovnych poméckach.

o Kedy mam narok na nové pracovné obleéenie? Standardne raz za 12
mesiacov, alebo pri predéasnom opotrebovani/poskodeni pri vykone prace.

« Co robitv pripade drobného trazu? OkamZite nahldsit najbliz§iemu vedicemu
a zapisat do Knihy Urazov, aj ked nevyzaduje oSetrenie.

6. Modul: Rozvoj a Kariéra
80 otazok o raste a internych zmenach.

o Ako sa dozviem o volnych miestach? VSetky pozicie su najskér inzerované
interne na nastenke v kuchynke a v aplikacii Slack/Teams.

o Preplaca firma skolenia? Ano, ak priamo stvisia s va§ou pracovnou napliiou
alebo rozvojovym planom schvalenym v ramci roéného hodnotenia.

7. Riesenie konfliktov a Etika (Whistleblowing)
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o Na koho sa obratit pri konflikte s nadriadenym? Odporu¢ame najskér otvoreny
rozhovor. Ak to nie je mozné, kontaktujte HR partnera alebo vyuzite anonymnu
schranku dévery (fyzicku aj digitalnu).

Tabulka: Top 10 ,,Fast-Track“ otazok (Rychla pomoc)

Otazka Odpoved'v skratke Kontakt / Link
Zabudol som heslo do )
. Kontaktujte IT support klapka 555

systému
Potrebujem potvrdenie o .. ) . .

. Ziadost cez ESS portal hr@ecologistics.sk
prijme
Stratil som kartu do budovy ||[Nahlaste recepcii ihned recepcia@ecologistics.sk
Kde najdem rozpis zmien? V aplikacii PlanDay Mobilna aplikacia

i . i o Ano, 2x roéne (jun, )
Mame firemny teambuilding? Interny newsletter

december)

Zaverecné ustanovenia

Tato smernica nahradza vSetky predchédzajuce verzie. Zamestnanci su povinni sa s iou
oboznamit pri nastupe do zamestnania a pri kazdej jej aktualizacii.

Odporucanie HR experta: > Pre maximalnu efektivitu odpori¢am tuto smernicu
nepublikovat len ako PDF, ale implementovat ju ako interaktivneho Al chatbota v
internom systéme, ktory na tychto 500 otazok odpovie zamestnancom v realnom Case
24/7.
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