Zariadenie pre seniorov KriZovany nad Dudvdhom

SMERNICA €. 11/2022

ZASADY UVADZANIA NOVYCH ZAMESTNANCOV U ZAMESTNAVATELA

Uvodné ustanovenia

1.Zésady uvédzania novych zamestnancov {dalej len zdsady) upravuji proces uvddzania novych
zamestnancov u zamestnavatela (dalej len zamestnavatel).

2. Utelom zasad je zabezpelif efektivne zozndmenie sa zamestnanca so zamestndvatefom,
pracovnym miestom, podmienkami prace a spolupracovnikmi scielom ziskat, ¢o najrychlejSie
pinchodnotného a stabilizovaného zamestnanca.

3. Tieto zasady bezprostredne nadvazuji na vyber zamestnancov pri obsadzovani volnych
pracovnych miest u zamestndvatela,

4. Zasady blizdie upravuju postupy, ktoré maju podporit odbornd, pracovnu a socidlnu integréciu
novych zamestnancov uzamestnavatela, reguluji proces adaptdcie na pracu prostrednictvom
systematicky zostaveného a vykonavaného programu.

5. Tieto zésady sa vztahuju na vietkych novoprijatych zamestnancov. Na internych zamestnancov,
ktori boli docasne preradeni na vykon inej prace (napr. zastupovanie potas dthodobej pracovnej
neschopnosti} ana zafinajicich alebo odbornych zamestnancov, ktorf si uvddzani vramci
adaptacného procesu vzdeldvania podfa osohitného predpisu, sa zasady vztahujl primerane.

1. Zaskolenie nového zamestnanca na pracovisku

Kazdy novy zamestnanec je na zaliatku svojim priamym vedicim oboznameny sjeho novym
pracovnym prostredim, s novymi kolegami a so zvyklostami na pracovisku. Prostredie v ktorom sa
bude pocas nasledovného obdobia vykonu svojich pracovnych povinnosti pohybovat , bude tak pre
jeho adaptaciu a orientdciu pomocou na zvlddanie adaptatného procesu.

Vedlci zamestnanec mu prideli zamestnanca (tzv. sprevadzajiceho, alebo uvadzajiceho
zamestnanca), ktory ho pocas celého adaptaéného procesu bude na novom pracovisku sprevadzat
a bude mu oporou. Novy zamestnanec si tak fahSie ujasni ¢o sa od neho v praci ofakdva. Celkova
dizka adaptacie nového zamestnanca sa lii. Niekto potrebuje na adaptaciu viac ¢asu, niekto menej.
Vidy zaleZi na faktoroch, ktorymi si skiisenosti nového zamestnanca ako ndro¢nost danej pozicie na
ktord zamestnanec nastipil & ide o poziciu 3pecificky néroénd, alebo vefmi ndrofnd. Doba
sprevadzania je min. 3 mesiace aZ 6 mesiacov.

V priebehu zadkolovania sa realizuji tzv. kontrolné stretnutia snadriadenymi, pripadne aj
zamestnancom PaM, kde sa prejednaju rézne nezodpovedané otazky, ak nejaké vobec su, pripadne
sa prejednd spokojnost nového zamestnanca na novom pracovisku a pod. Zérovesl md nadriadeny
mozZnost zhodnotit pdsobenie nového zamestnanca na danej pracovnej pozicif a dohovorit sa s nim
na dalSich postupoch v priebehu zaskofovania.

. s



Zaskol'ovanie na rbzne pracovné pozicie

Zaskolovanie na rézne pracovné pozicie obnasa izaskolenie pracovnika vramci prevddzky aj
s réznymi strojmi, pocitacmi, ¢i pomé&ckami. Tento typ zaskolovania je prevaine urceny a zamerany aj
na ucenie sa zapamatanie si roznych suvislosti, hlavne o naudeni sa stymito prostriedkami
a predmetmi pracovat.

KedZe zamestnanci nemaju na vietky pracovné nastroje s ktorymi pracuju na pracovisku zvlditne
alebo odborné vzdelanie je preto potrebné a pochopitené klast déraz na samotné zadkolovanie.
Kazdému novému zamestnancovi tak ako sme ui spomenuli je prideleny skiisenejii kolega, ktory sa
bude novému zamestnancovi venovat a zaucovat ho na danu pracovni poziciu, tak aby po ukonceni
zaskolovacej doby bol novy zamestnanec schopny obsadit zmenu a samostatne vyvkonavat préacu.

Di¥ka zaskolovacieho obdobia sa meni podfa naroénosti zvereného tseku a pridelenej prace. Obvykle
sa jedna o 3 mesiace, ale v ndrocnejSich podmienkach to mdze trvat aj 6 mesiacov. Vidy to zavisi od
samotného zamestnanca, pretoZe kazdy ma svoje tempo a iny spdsob uéenia. Na konci zatkolenia
dbjde u nového zamestnanca k overeniu ziskanych znalosti, ktory zhodnoti jeho priamy nadriadeny.
Nasledne sa zvoli dalsi postup.

V pripade, Ze sa novy zamestnanec neadaptoval na novi pracovnu poziciu dohodne sa s nim vedenie
organizacie individualne a to napr. pontknutim inej pracovnej pozicie, ktora nie je tak narotna na
ziskavanie vedomosti, €i zru€nosti, hoci tieto pracovné pozicie st tie pre zamestnavatefa velmi
doéleZité. Vidy je délezité, ¢i ma novy zamestnanec redlny zdujem o pracu.

Program adaptdcie zaskclenie v naroénejsich pracovnych pozicidch prevadzky
Adaptatny proces nového zamestnanca je nastaveny tak, Ze skisenejsi zamestnanci sa staraju
0 nového zamestnanca a snaZia sa mu odovzdat svoje poznatky a skisenosti k tomu, aby prevadzka
zariadenia mohla riadne fungovat.

2. Proces sprevadzania - uvadzania novych zamestnancov

1. Pomdaha pri procese uvadzania nového zamestnanca do nového kolektivu v ktorom ide o Gcelovo
usmerfiovany aorganizovany postup zabezpelujici orientdciu zamestnanca v novom pracovnom
prostredi.
2. Ulohy a ciele pri sprevédzani nového zamestnonca su:
a) oboznamenie sa s pracou, stanovenie okruhu vedomosti, spdsaobilosti a zruénosti, ktoré by mal
novy zamestnanec zvladnut,
b) vytvdranie vztahov k ostatnym spolupracovnikom a pochopenie $tylu prace zamestnavatela,
c) overovanie predpokladov zamestnanca byt Gspesny na novom pracovnom mieste,
d) formovanie pocitu spolupatri¢nosti zamestnanca so zamestnavatelom.
3. Efektivne vedenie nového zamestnanca obnéia:
a) osvojené pracovné zrucnosti,
b) pochopené vymedzené kompetencie, pravomoci, zodpovednost a ofakavané pracovné spravanie,
c) silnejSia identifikdcia s kultirou zamestnavatela, lojalita k zamestnavatelovi,
d) motivovani a produktivni zamestnanci schopni pracovat v time,
e) vyuZivané inovacie a talent nového zamestnanca.
4. Nového zamestnanca uvadza riaditel, pripadne pracovnik PaM alebo uréeny priamy nadriadeny
zamestnanec, ktory pomaha pri adaptacii nového zamestnanca aj po odbornej a socialnej stranke.
b) zauZivany spdsob komunikacie a spolupraca medzi zamestnancami,
¢} dodrZiavanie opatreni protikorup&ného systému a zdsad etického spravania,
d) prevzatie agendy, inventaru, pracovnych postupov,
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5. Socidlna adaptadcia je zamerand na:

a) zoznamenie sa skolektivom a pracoviskom (formalne aneformalne Struktiry, rozdelenie
pracovno-socialnych roli),

e) spOsoby a postupy vybavovania pracovnych zaleZitosti (pospisovanie, vybavovanie agendy a sprava
dokumentov, pracovné cesty, pracovné Urazy, pracovné nakupy, klG¢ovy reZim, Cerpanie socidlneho
fondu ...).

6. Odborna adaptdcia je zamerand na:

a) prezentaciu zamestnavatela, jeho viziu, smerovanie, ciele,

b) obozndmenie s pravnymi predpismi a internou dokumentaciou, ktoré si nevyhnutné pre vykon
prace vo verejnom zaujme a konkrétnu ¢innost vykondvani zamestnancom,

¢} samostudiom odbornej literatiry a materidlov vratane ich vyhladavania svyuZivanim rbznych
informacnych zdrojov,

d) postupné osamostatniovanie sa pri plneni pracovnych uloh,

e) prehlbovanie kvalifikacie (odborna spbsobilost, $kolenia, semindre, konferencie ...).

7. Proces uvadzania nového zamestnanca je realizovany podla planu, ktory vypraciiva pracovnik
PaM v rozsahu zohfadfiujicom druh pracovnej pozicie a schvaluje ju priamy nadriadeny nového
zamestnanca.

9. Dizka sprevidzania - uvddzania zévisi od druhu pracovnej pozicie aodbornych aosobnych
predpokladov zamestnanca a spravidla nepresahuje 6 mesiacov. Trva min 3 mesiace.

10. Vyhodnotenie procesu sprevadzania - uvddzania nového zamestnanca vykond uvadzajuci
zamestnanec v spolupraci s priamym nadriadenym {lstne), a to pred uplynutim skiSobnej doby.

11. Uvddzanie nového zamestnanca je ukonéené:

a) diiom, kedy nadriadeny na zéklade podkladov z vwhodnotenia uvddzania po osobnom pohovore
s novym zamestnancom odsuhlasi jeho zotrvanie v organizacii,

b) diiom skoncenia pracovného pomeru, aj napriek skutofnosti, Ze kvyhodnoteniu uvddzania
nedoslo.

3. Zaverecné ustanovenia

1. Tieto zdsady boli prerokované so zastupcami zamestnancov organizicie.
Tieto zasady nadobudaji ucinnost diiom 21.11.2022
3. Prilohy:
- £&. 1 Plan sprevadzania/uvadzania novych zamestnancoy,
- .2 Casovy harmonogram odbornej adaptécie, podfa procesu sprevadzania/uvédzania
novych zamestnancov, podfa smernice Zasad uvadzania novych zamestnancov
u zamestnavatela
- €. 3 Urcenie sprevadzajiceho zamestnanca a vypracovanie individudineho sprevadzajliceho
{uvadzajiceho) planu

N

V KriZovanoch nad Dudvdhom, dna 21.11.2022

Schvilila: PhDr. Ingrid Schlosserova, PhD.
riaditela zariadenia pre seniorov



Priloha €. 1:

Zariadenie pre seniorov KriZovany nad Dudvahom

Plan sprevadzania - uvadzania novych zamestnancov

Casovy harmonogram socidlnej adaptacie

P, €. Papis uloh Termin splnenia

Osoba zodpovedn3 za poskytnutie informacii/odovzdanie materidlov

Podpis:

1. Uzatvorenie pracovneho pomeru spojeného so vietkou potrebnou aj pisomnou
dokumentaciou ako je napr. pracovna zmluva, platovy dekrét, pracovna napln,
rozvrhnutie pracovného Casu, obozndmenie nového zamestnanca s internymi
predpismi organizécie, ako st napr. pracovny poriadok, organizaény poriadok,
ochrana osobnych udaj a iné.

Zodpovedna: pracovnitka PaM

2. Ur€enie sprevadzajuceho zamestnanca {aj pisomne) a vypracovavanie individuadlneho
sprevadzacieho/uvadzacieho planu spolu s priamym vedicim nového zamestnanca.
Zodpovedna: pracovnicka PaM

3. Ochrana osobnych Gdajov

Zodpoveda: osoba urcend v zmysle zdkona o ochrane osobnych tdajov PaM

4. Personalna a mzdova agenda, organizaCny, prevadzkovy poriadok,

BOZP a PO, kolektivna zmluva

Zodpovedna: pracovnicka PaM

5. Cerpanie socidlneho fondu, rozpocet, prevadzka, autodoprava, kancelarsky
material, inventdr, uZivatelské konta, internet. Vykon zdkladnej finanénej
kontroly, obeh uctovnych dokladov.

Zodpoveda: vedlica ekonomicko-prevadzkového tseku

6. Proces vzdeldvania a $kolenia zamestnancov v zmysle platnéhoe zdkona

o socialnych sluzbach.

Zodpovedna: pracovnicka PaM

7. Pracovné postupy ich dodrZiavanie, systém komunikdcie medzi

zamestnancami, klientmi a inymi partnermi spolupracujicimi s organizaciou,

vybavovanie pracovnych zaleZitosti ako napr. nakupy, pridefovanie a odovzdanie klucov ...

Zodpovedna: priama vedtca tseku

8. Odovzdanie a prevzatie agendy, podpisovanie.

Zodpovedna: priama vedica Useku a pracovnitka PaM

9. RieSenie staZnosti a poskytovanie informdcii, schvalovanie a podpisovanie
pracovnych ciest, publikacie.

Zodpovedna: priama vediica tseku a riaditelka

10. Dochddzkovy systém, poStova agenda aj elektronicka.

Zodpoveda pracovnicka Pavi




Priloha €. 2

Zariadenie pre seniorov KriZovany nad Dudvdhom

Casovy harmonogram odbornej adaptacie

podia procesu sprevadzania/uvddzania novych zamestnancov,
podla smernice Zdsad uvddzania novych zamestnancov u zamestnavatela

P.¢&. Popis uloh Termin splnenia

Osoba zodpovednd za poskytovanie informacii/odovzdanie materidlov

1. Vizia, ciele, zameranie a vplyv na vykon pracovnej innosti.

2. Pravne a interné predpisy nevyhnutné pre vykon préce.

(Pracovny poriadok, Organizalny poriadok, Vy3sia Kolektivna zmluvy,
Protikorupny zdkon, vniitorné smernice, dodrziavanie BOZP a PO ...)

3. Upozornenie na podmienky mozného opustania pracoviska pocas pracovnej doby
v zmysle zdkona a tieZ na dodrZiavanie pracovnych prestavok a nosenia
pracovného a ochranného oblecenia aj obuvi a ochrannych pomaécok
pocas vykonu sluzby v priestoroch organizacie)

4. Samostudium (vzdeldvacie programy, metodiky ...)

5. Vykon administrativny pracovnych innosti (objednavky faktdry, podklady
k mzdam, obchodné zmluvy ...)

6. Vykon manualnych aj odbornych pracovnych éinnosti (praca s klientom,
obsluzné ginnosti zabezpecujuce starostiivost o klienta, ale i prevadzkové manudline
¢innosti na zabezpedenie bezného chodu organizacie ...)

7. Nacvik beznych opatrovatelskych, o3etrovatelskych tikonov, sprevadzanie klienta
mimo organizdcie v zmysle platnych pravnych predpisov.

8. Nacvik beznych manualnych Cinnosti pre vwkon prace nového zamestnanca.

9. Postup pri verejnom obstaravani — oboznamenie.

10, Vyuiivanie elektronického trhoviska — (ukazka a prakticky ndcvik, ak to zamestnanec
potrebuje k vykonu svojej novej prace)

11. Vykon Cinnosti stvisiacich s pripravou/zmenami rozpodtu ....

12. Vykon pracovnych ¢innosti v teréne (napr. sprevddzanie klienta, banka, lekéren,

rozne urady, nakupy a podobne)

13. Samostatné vybavovanie pracovnych innosti aj v teréne mimo organizacie.

Vypracoval diia: Podpis sprevadzajiceho/uvddzajiceho zamestnanca:
Schvdlil diia: Podpis priameho nadriadeného:
Prevzal diia: Podpis nového zamestnanca:



Priloha &. 3

Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom &. 54

Urcenie sprevadzajliceho zamestnanca
a vypracovanie individudineho sprevadzaijiceho {uvddzajuceho) plénu

Meno, priezvisko NOVEhO ZaMEeSNANCA: .....iiiiiiciiiiiiiiiiicectiiiisiiesseertisressesiettttessesesestessssasasssersereenennes

Meno, priezvisko sprevadzajiiceho zamestnanca: c.. e A A AR AT TS
Uréeny sprevadzajuci zamestnanec sa riadi Smernicou ¢. 11/2022 - Zasady uvddzania novych
zamestnancov u zamestnavatela (t.j. Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom ¢. 54) a jej
prilohami. Sprevadzanie nového zamestnanca trvd od jeho ndstupu min. 3. mesiace a najviac 6
mesiacov (dobu sprevadzania uréi priamy nadriadeny nového zamestnanca).

Individudlny sprevadzajici plan nového zamestnanca

Sprevdadzajici zamestnanec pini a dodriZiava nasledovny individudlny sprevadzajuci, ¢i uvddzaci plan:
1. Pomaha pri procese uvadzania nového zamestnanca do nového kolektivu v ktorom ide o Gcelovo
usmerriovany a organizovany postup zabezpecujlci orientdciu zamestnanca v novom pracovnom
prostredi.

2. Ulohy a ciele pri sprevddzani nového zamestnanca: st

a) oboznamenie sa s pracou, stanovenie okruhu vedomosti, spdsobilosti a zru¢nosti, ktoré by mal
novy zamestnanec zviddnut,

b) vytvaranie vztahov k ostatnym spolupracovnikom a pochopenie 3tylu prace zamestnavatela,

¢) overovanie predpokladov zamestnanca byt Gspesny na novom pracovnom mieste,

d) formovanie pocitu spolupatricnosti zamestnanca so zamestnavatefom.

3. Efektivne vedenie nového zamestnanca obndsa:

a) osvojené pracovné zrucnosti,

b) pochopené vymedzené kompetencie, pravomoci, zodpovednost a ofakdvané pracovné spravanie,
c) silnejSia identifikécia s kultirou zamestnavatela, lojalita k zamestnavatelovi,

d) motivovani a produktivni zamestnanci schopni pracovat v time,

e} vyuZivane inovacie a talent nového zamestnanca.

4. Nového zamestnanca uvddza riaditel, pripadne pracovnik PaM alebo uréeny priamy nadriadeny
zamestnanec, ktory pomaha pri adaptacii nového zamestnanca aj po odbornej a socialnej stranke.

5. Socidina adaptdcia je zamerand na:

a) zoznamenie sa s kolektivom a pracoviskom (formdine aneformdlne 3truktiry, rozdelenie
pracovno-socialnych roli),

b) zauZivany spdsob komunikacie a spoluprdca medzi zamestnancami,

c) dodrziavanie opatreni protikorupéného systému a zdsad etického spravania,

d) prevzatie agendy, inventdru, pracovnych postupov,

e} spdsoby a postupy vybavovania pracovnych zélefitosti {(pospisovanie, vybavovanie agendy a sprava
dokumentov, pracovne cesty, pracovné Urazy, pracovné nakupy, kftGcovy reZim, Cerpanie socialneho
fondu ...).



6. Odborna adaptiécia je zamerand na:

a) prezentaciu zamestnavatela, jeho viziu, smerovanie, ciele,

b) oboznamenie s pravnymi predpismi a internou dokumentaciou, ktoré st nevyhnutné pre vykon
prdce vo verejnom zdujme a konkrétnu cinnost vykonavanu zamestnancom,

c} samostidiom odbornej literatiry a materidlov vratane ich vyhladdvania svyuZivanim rdznych
informacnych zdrojov,

d) postupné osamostatfiovanie sa pri plneni pracovnych dloh,

e) prehlbovanie kvalifikacie {odborna spdsobilost, $kolenia, seminare, konferencie ...).

7. Proces uvdadzania nového zamestnanca je realizovany podla planu, ktory vypractva pracovnik
PaM v rozsahu zohfadfiujicom druh pracovnej pozicie a schvaluje ju priamy nadriadeny nového
zamestnanca.

8. Ditka sprevddzania - uvédzania zavisi od druhu pracovnej pozicie a odbornych a osobnych
predpokladov zamestnanca a spravidla nepresahuje 6 mesiacov. Trvd min 3 mesiace.

9. Vyhodnotenie procesu sprevddzania - uvddzania nového zamestnanca vykona uvadzajuci
zamestnanec v spolupraci s priamym nadriadenym (dstne), a to pred uplynutim sk(Sobnej doby.

10. Uvadzanie nového zamestnanca je ukonéené:

a) diiom, kedy nadriadeny na zéklade podkladov z vyhodnotenia uvadzania po osobnom pohovore
s novym zamestnancom odsthlasi jeho zotrvanie v organizacii,

b) driom skon&enia pracovného pomeru, aj napriek skutoénosti, Ze kvyhodnoteniu uvédzania
nedoslo.

Vypracoval diia: Podpis sprevadzajiiceho/uvddzajliceho zamestnanca:
Schvdlil dia: Podpis priameho nadriadeného:
Prevzal diia: Podpis nového zamestnanca:



