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Vsetky administrativhe ukony a komunikaciu s dodavatelom pri
vybavovani vstupov pracovnikov, vjazdov motorovych vozidiel
a prenose materialu pre zamestnancov dodavatela zabezpecuje
povereny zamestnanec SE, a.s. — manazér zmluvy.




Vymedzenie pojmov a skratiek

* HR zaznam - zaznam obsahujuci udaje o pracovnikovi dodavatela (napr. meno, priezvisko, datum
narodenia, pohlavie, €islo OP, rodné Cislo, SAP ID dodavatefla),

= osobné Cislo - jedinecny kdd externého pracovnika v systéme SE, pre ktorého sa Ziada vstup do
priestorov SE,

= SAP ID dodavatela - jedineCny kéd dodavatela v systéme SE. SAP ID dodavatela vam poskytne
opravnena osoba - manazeér zmluvy,

» SE, a.s. (alebo len ,SE") — Slovenskeé elektrarne, a.s.



Zakladné informacie k procesu povolovania vstupov, vjazdov a
prenosu materialu

Dokument popisuje postupy povolenia vstupu zamestnanca dodavatela, vjazdu motorového
vozidla a prenosu materialu do objektov a priestorov SE:

» Evidencia zamestnancov dodavatela:
o zalozenie HR zaznamu,
o vytvorenie kvalifikacie,
o zmena HR zaznamu,

* Povolovanie vstupov zamestnancov dodavatela a vjazdov vozidiel dodavatela:
o vstup zamestnanca dodavatela do objektov a priestorov SE,
o administracia vozidiel dodavatela,
o Vjazd vozidla do objektov SE,

* Povolovanie prenosu materialov:
o prenos materialu cez vratnice SE,



Evidencia zamestnancov dodavatela
Zalozenie HR zaznamu

Prvym krokom pre povolenie vstupu zamestnancov dodavatela do SE je zaevidovanie zamestnancov
dodavatela, ako aj zamestnancov pripadnych subdodavatelov (t.j. vSetkych pracovnikov) do systému
SE (t.j. vytvorenie tzv. ,HR zaznamu®) za ucelom:

1. pridelenia osobného Cisla

2. zaevidovanie odbornej spdsobilosti a vzdelania

3. zmena HR zaznamu - napr.: zmena priezviska, OP a iné



Evidencia zamestnancov dodavatela

HR zaznam

Pridelenie osobného Cisla:

» vyplite subor ,Zoznam identifikaénych udajov _pracovnikov pre pridelenie osobného Cisla“, tento
subor neposielajte emailom, nakol’ko obsahuje osobné udaje,

» vyplite a zabezpedte podpisy pracovnikov na tlacive ,Poskytnutie / hlasenie zmien osobnych udajov
na evidenciu trvalych vstupov do jadrovych zariadeni “ alebo “Poskytnutie / hlasenie zmien osobnych
udajov na evidenciu trvalych vstupov do nejadrovych objektov a priestorov”,

» doructe subor a podpisané tlaCiva manazeérovi zmluvy, ktory ich skompletizuje a doruCi na pracovisko
fyzickej ochrany SE,

Po zaloZeni HR zaznamov v systéme SE bude na Vami uvedenu e-mailovu adresu odoslany email
obsahujuci osobné Cisla priradené jednotlivym pracovnikom uvedenym v zozname. Tieto osobné Cisla
je potrebné pouzivat pri dalSej komunikacii.



Evidencia zamestnancov dodavatela
Odborna spoésobilost

Zaevidovanie odbornej sposobilosti a vzdelania:

pri vypifiani suboru su jednotlivé osoby identifikované podra prideleného osobného &isla,

vyplite subor ,Odborna spdsobilost® a doruCte ho spolu s potvrdenim/certifikatov o absolvovani
danych Skoleni manazérovi zmluvy za SE, ktory ho nasledne nahra do systému SE,

tieto odborné spdsobilosti budu pri podani Ziadosti o vstup preverené, Ci zodpovedaju podmienkam
pre vstup, ktoré su pre prislusnu zmluvu stanovené opravnenou osobou za SE, resp. manazérom

zmluvy,

po absolvovani BOZP Skolenia, bude protokol o vykonani zaslany utvar fyzickej ochrany
zodpovednym utvarom SE,



Evidencia zamestnancov dodavatela
Zmena HR zaznamu

Zmena HR zaznamu:
- pri vypifani suboru su jednotlivé osoby identifikované podfa prideleného osobného &isla,

« vyplite subor ,Zmena_identifikacénych udajov _pracovnikov, tento subor neposielajte emailom,
nakol'ko obsahuje osobné udaje,

» vyplite a podpiste na tlaCive ,Poskytnutie / hlasenie zmien osobnych udajov na evidenciu trvalych
vstupov do jadrovych zariadeni “ alebo “Poskytnutie / hlasenie zmien osobnych tdajov na evidenciu
trvalych vstupov do nejadrovych objektov a priestorov”,

« doructe subor a podpisané tlaCivo manazérovi zmluvy, ktory ho doruci na pracovisko fyzickej ochrany
SE,



Povolovanie vstupov a vjazdov vozidiel dodavatela
Vstup os6b do objektov a priestorov SE

Trvaly vstup — max. na dobu trvania zmluvy:

1]

« vypliite subor ,Ziadost o povolenie vstupov pracovnikov dodévatela“, a dorudte ho manazérovi
zmluvy, ktory zada poziadavku pre vstup v aplikacii SE,

» po ukonceni schvalovacieho procesu v ramci SE, budete prostrednictvom manazéra zmluvy vyzvany
k prevzatiu si personalizovanej identifikacnej karty (fotografia, pre JZ aj nacitanie biometrickych

udajov),

Jednorazovy vstup — max. na dobu 5 dni/mesiac:

- vypliite stbor ,Ziadost o povolenie jednorézovych vstupov pracovnikov dodavatela“, a doruéte ho
manazérovi zmluvy, ktory zada poziadavku pre vstup v aplikacii SE,

» po ukonceni schvalovacieho procesu v ramci SE, budete identifikacna karta vydana na vratnici SE
danej lokality,




Povolovanie vstupov a vjazdov vozidiel dodavatela
Administracia vozidiel dodavatela

- do objektov SE je umozneny vjazd motorovym vozidlam, ktoré spifaju poziadavky v zmysle
prislusnych zakonov o podmienkach prevadzky motorovych vozidiel na pozemnych komunikaciach,

» dorucit manazérovi zmluvy fotokopiu technického preukazu a képiu o uzatvoreni PZP,

* manazér zmluvy zaeviduje vodidlo v systéme SE, nasledne systém vygeneruje jedine¢né osobné
Cislo vozidla pre dalSie spracovanie ziadosti o vjazd vozidla do objektov SE,



Povolovanie vstupov a vjazdov vozidiel dodavatela
Vjazd vozidla do objektov SE

Vjazd vozidla — max. na dobu trvania zmluvy ( dovoz alebo odvoz materialu, servisny zasah):

- vypliite subor ,Ziadost o povolenie vjazdu vozidla“, a dorudte ho manazérovi zmluvy, ktory zada
poziadavku pre vjazd vozidla v aplikacii SE,

» po ukonceni schvalovacieho procesu v ramci SE, budete prostrednictvom manazéra zmluvy vyzvany
k prevzatiu si identifikacnej karty vozidla IKV,

10



Povolovanie prenosu materialov
Typy materialovych priepustiek

Typy materialovych priepustiek na prenos materialu:

Trvala jednosmerna/obojsmerna:

» plati na dobu urcitu max. do datumu skonCenia zmluvy,
* nie je potrebné uvadzat smer a lokalitu prenosu,

Jednorazova jednosmerna/obojsmerna:

» plati oomedzenu dobu max na 5 pracovnych dni a na jeden prechod cez vratnicu na lokalite, pre

ktoru bola vydana,
» je potrebné uvadzat smer prenosu (vstup/vystup) a lokalita prenosu,
» vSetky polozky uvedené v materialovej priepustke musia byt prenasané sucasne,

1"



Povolovanie prenosu materialov
Postup zabezpecenie prenosu materialu

Prenos materialu cez vratnicu:

« vyplfite subor ,Ziadost o povolenie prenosu materiélov*,

» doructe subor manazérovi zmluvy, ktory spracuje poziadavku s systéme SE,

» po ukonceni schvalovacieho procesu v systéme SE, doru¢i manazér zmluvy vytlaenu materialovu
priepustu zamestnancovi dodavatela, ktory bude vykonavat prenos materialu cez vratnicu,
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