Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom

SMERNICA C. 11/2022

ZASADY UVADZANIA NOVYCH ZAMESTNANCOV U ZAMESTNAVATELA

Uvodné ustanovenia

1.Zasady uvadzania novych zamestnancov (dalej len zasady) upravuju proces uvadzania novych
zamestnancov u zamestndvatela (dalej len zamestnavatel).

2. Utelom zdsad je zabezpelit efektivne zozndmenie sa zamestnanca so zamestnavatelom,
pracovnym miestom, podmienkami prace a spolupracovnikmi s ciefom ziskat, ¢o najrychlejsie
plnohodnotného a stabilizovaného zamestnanca.

3. Tieto zasady bezprostredne nadvazuju na vyber zamestnancov pri obsadzovani volnych
pracovnych miest u zamestnavatela.

4. Zasady blizsie upravuju postupy, ktoré maju podporit odbornu, pracovnu a socidlnu integraciu
novych zamestnancov uzamestndvatela, reguluju proces adaptdcie na pracu prostrednictvom
systematicky zostaveného a vykondvaného programu.

5. Tieto zasady sa vztahuju na vSetkych novoprijatych zamestnancov. Na internych zamestnancov,
ktori boli docasne preradeni na vykon inej prace (napr. zastupovanie pocas dlhodobej pracovnej
neschopnosti) ana zacinajucich alebo odbornych zamestnancov, ktori suU uvdadzani v rdmci
adaptacného procesu vzdeldvania podla osobitného predpisu, sa zdsady vztahuju primerane.

1. Zaskolenie nového zamestnanca na pracovisku

Kazdy novy zamestnanec je na zaciatku svojim priamym vedlcim obozndmeny 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 orientaciu pomocou na zvladanie adaptacného procesu.

Vedlci zamestnanec mu prideli zamestnanca (tzv. sprevadzajuceho, alebo uvadzajiceho
zamestnanca), ktory ho pocas celého adaptaéného procesu bude na novom pracovisku sprevadzat
a bude mu oporou. Novy zamestnanec si tak lahsie ujasni ¢o sa od neho v praci ocakava. Celkova
dizka adaptécie nového zamestnanca sa li3i. Niekto potrebuje na adaptaciu viac &asu, niekto mene;j.
Vzdy zéleZi na faktoroch, ktorymi st skdsenosti nového zamestnanca ako narocnost danej pozicie na
ktori zamestnanec nastupil ¢i ide o poziciu Specificky naroc¢nu, alebo velmi naro¢nd. Doba
sprevadzania je min. 3 mesiace aZ 6 mesiacov.

V priebehu zaSkolovania sa realizuju tzv. kontrolné stretnutia s nadriadenymi, pripadne aj
zamestnancom PaM, kde sa prejednaju rézne nezodpovedané otdzky, ak nejaké vobec su, pripadne
sa prejednd spokojnost nového zamestnanca na novom pracovisku a pod. Zaroverh ma nadriadeny
moznost zhodnotit pdsobenie nového zamestnanca na danej pracovnej pozicii a dohovorit sa s nim
na dalsich postupoch v priebehu zaskolovania.
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Zaskolovanie na rozne pracovné pozicie

Zaskolovanie na rbézne pracovné pozicie obnasa izaSkolenie pracovnika vramci prevadzky aj
s roznymi strojmi, pocitacmi, ¢i poméckami. Tento typ zaskolovania je prevazne uréeny a zamerany aj
na ucenie sa zapamadtanie si roznych sudvislosti, hlavne o nauceni sa stymito prostriedkami
a predmetmi pracovat.

KedZe zamestnanci nemaju na vSetky pracovné ndstroje s ktorymi pracuju na pracovisku zvlastne
alebo odborné vzdelanie je preto potrebné a pochopitelné klast déraz na samotné zaskolovanie.
Kazdému novému zamestnancovi tak ako sme uz spomenuli je prideleny skisenejsi kolega, ktory sa
bude novému zamestnancovi venovat a zaucovat ho na danu pracovnu poziciu, tak aby po ukonéeni
zaSkolovacej doby bol novy zamestnanec schopny obsadit zmenu a samostatne vykonavat pracu.

Dizka zaskolovacieho obdobia sa meni podla naroénosti zvereného Useku a pridelenej prace. Obvykle
sa jedna o 3 mesiace, ale v naro¢nejsich podmienkach to méze trvat aj 6 mesiacov. Vzdy to zavisi od
samotného zamestnanca, pretoze kazdy ma svoje tempo ainy spO0sob ucenia. Na konci zaskolenia
dojde 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 novu pracovnu poziciu dohodne sa s nim vedenie
organizdcie individudlne a to napr. ponuknutim inej pracovnej pozicie, ktora nie je tak naroc¢na na
ziskavanie vedomosti, ¢i zruc¢nosti, hoci tieto pracovné pozicie su tiez pre zamestnavatela velmi
dolezité. Vidy je doblezité, ¢i ma novy zamestnanec realny zaujem o pracu.

Program adaptacie zaskolenie v narocnejsich pracovnych poziciach prevadzky
Adaptacny proces nového zamestnanca je nastaveny tak, Ze skusenejsi zamestnanci sa staraju
o nového zamestnanca a snazia sa mu odovzdat svoje poznatky a skusenosti k tomu, aby prevadzka
zariadenia mohla riadne fungovat.

2. Proces sprevadzania - uvadzania novych zamestnancov

1. Pomadha pri procese uvddzania nového zamestnanca do nového kolektivu v ktorom ide o Ucelovo
usmernovany a organizovany postup zabezpecujlici orientaciu zamestnanca v novom pracovhom
prostredi.
2. Ulohy a ciele pri sprevddzani nového zamestnanca su:
a) obozndmenie sa s pracou, stanovenie okruhu vedomosti, sposobilosti a zru¢nosti, ktoré by mal
novy zamestnanec zvladnut,
b) vytvaranie 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 obndsa:
a) osvojené pracovné zrucnosti,
b) pochopené vymedzené kompetencie, pravomoci, zodpovednost a oéakdvané pracovné spravanie,
c) silnejsia identifikacia s kultirou zamestndavatela, lojalita k zamestndvatelovi,
d) motivovani a produktivni zamestnanci schopni pracovat v time,
e) vyuzivané inovdcie a talent nového zamestnanca.
4. Nového zamestnanca uvddza riaditel, pripadne pracovnik PaM alebo urceny priamy nadriadeny
zamestnanec, ktory pomaha pri adaptécii nového zamestnanca aj po odbornej a socialnej stranke.
b) zauzivany sposob komunikacie a spolupraca medzi zamestnancami,
c) dodrZiavanie opatreni protikorupéného systému a zasad etického spravania,
d) prevzatie agendy, inventaru, pracovnych postupov,
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5. Socidlna adaptdcia je zamerand na:

a) zoznamenie sa s kolektivom a pracoviskom (formdlne aneformdlne Struktury, rozdelenie
pracovno-socialnych roli),

e) spésoby a postupy vybavovania pracovnych zaleZitosti (pospisovanie, vybavovanie agendy a sprava
dokumentov, pracovné cesty, pracovné Urazy, pracovné nakupy, klicovy rezim, Cerpanie socidlneho
fondu ...).

6. Odbornd adaptdcia je zamerand na:

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

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

c) samostudiom odbornej literatiry a materidlov vratane ich vyhladavania s vyuzivanim r6znych
informacnych zdrojov,

d) postupné osamostatriovanie sa pri plneni pracovnych uloh,

e) prehlbovanie kvalifikacie (odborna sp6sobilost, $kolenia, seminare, konferencie ...).

7. Proces uvddzania nového zamestnanca je realizovany podla planu, ktory vypracuva pracovnik
PaM v rozsahu zohladnujucom druh pracovnej pozicie aschvaluje ju priamy nadriadeny nového
zamestnanca.

9. Dizka sprevddzania - uvddzania zévisi od druhu pracovnej pozicie a odbornych a osobnych
predpokladov zamestnanca a spravidla nepresahuje 6 mesiacov. Trvd min 3 mesiace.

10. Vyhodnotenie procesu sprevddzania - uvddzania nového zamestnanca vykond uvadzajuci
zamestnanec v spolupraci s priamym nadriadenym (Ustne), a to pred uplynutim skdsobnej doby.

11. Uvddzanie nového zamestnanca je ukoncené:

a) driom, kedy nadriadeny na zaklade podkladov z vyhodnotenia uvddzania po osobnom pohovore
s novym zamestnancom odsuhlasi jeho zotrvanie v organizacii,

b) driom skoncenia pracovného pomeru, aj napriek skutocCnosti, Ze k vyhodnoteniu uvadzania
nedoslo.

3. Zaverecné ustanovenia

1. Tieto zdsady boli prerokované so zadstupcami zamestnancov organizicie.
Tieto zasady nadobudaju Gc¢innost driom 21.11.2022
3. Prilohy:
- €. 1 Plan sprevadzania/uvadzania novych zamestnancov,
- & 2 Casovy harmonogram odbornej adaptacie, podla procesu sprevadzania/uvadzania
novych zamestnancov, podla smernice Zdsad uvddzania novych zamestnancov
u zamestnavatela
- €. 3 Urcenie sprevadzajliceho zamestnanca a vypracovanie individualneho sprevadzajuceho
(uvadzajuceho) planu

N

V Krizovanoch nad Dudvahom, dia 21.11.2022

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



Priloha €. 1:

Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom

Plan sprevadzania - uvadzania novych zamestnancov

Casovy harmonogram socialnej adaptacie

P.¢. Popis uloh Termin splnenia
Osoba zodpovedna za poskytnutie informacii/odovzdanie materialov Podpis:

1. Uzatvorenie pracovného pomeru spojeného so vsetkou potrebnou aj pisomnou
dokumentdciou ako je napr. pracovna zmluva, platovy dekrét, pracovna napln,
rozvrhnutie pracovného ¢asu, oboznamenie nového zamestnanca s internymi
predpismi organizacie, ako su napr. pracovny poriadok, organizacny poriadok,
ochrana osobnych Udaj a iné.

Zodpovedna: pracovnicka PaM

2. Uréenie sprevadzajuceho zamestnanca (aj pisomne) a vypracovavanie individualneho
sprevadzacieho/uvadzacieho planu spolu s priamym veddcim nového zamestnanca.
Zodpovedna: pracovnicka PaM

3. Ochrana osobnych udajov

Zodpoveda: osoba urcena v zmysle zakona o ochrane osobnych tdajov PaM

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

BOZP a PO, kolektivna zmluva

Zodpovedna: pracovnicka PaM

5. Cerpanie socialneho fondu, rozpocet, prevadzka, autodoprava, kancelarsky
materidl, inventar, uzivatelské konta, internet. Vykon zakladnej finanénej
kontroly, obeh tGctovnych dokladov.

Zodpoveda: veduca ekonomicko-prevadzkového tiseku

6. Proces vzdeldvania a Skolenia zamestnancov v zmysle platného zakona

o socialnych sluzbach.

Zodpovedna: pracovnicka PaM

7. Pracovné postupy ich dodrziavanie, systém komunikacie medzi

zamestnancami, klientmi a inymi partnermi spolupracujicimi s organizaciou,
vybavovanie pracovnych zaleZitosti ako napr. nakupy, pridelovanie a odovzdanie kltucowv ...
Zodpovedna: priama veduca tseku

8. Odovzdanie a prevzatie agendy, podpisovanie.

Zodpovedna: priama vedutca Useku a pracovnicka PaM

9. RieSenie staznosti a poskytovanie informacii, schvalovanie a podpisovanie
pracovnych ciest, publikacie.

Zodpovedna: priama veduca useku a riaditelka

10. Dochadzkovy systém, postova agenda aj elektronicka.

Zodpoveda pracovnicka PaM




Priloha ¢. 2

Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom

Casovy harmonogram odbornej adaptacie

podla procesu sprevadzania/uvadzania novych zamestnancov,
podla smernice Zasad uvddzania novych zamestnancov u zamestnavatela

P.¢. Popis tloh Termin splnenia
Osoba zodpovedna za poskytovanie informacii/odovzdanie materidlov
1. Vizia, ciele, zameranie a vplyv na vykon pracovnej €innosti.

8.
9.

. Pravne a interné predpisy nevyhnutné pre vykon prace.

(Pracovny poriadok, Organizacny poriadok, Vyssia Kolektivna zmluvy,
Protikorupcny zakon, vnutorné smernice, dodrziavanie BOZP a PO ...)

. Upozornenie na podmienky mozného opustania pracoviska pocas pracovnej doby

v zmysle zakona a tiez na dodrZiavanie pracovnych prestavok a nosenia
pracovného a ochranného oblecenia aj obuvi a ochrannych pomécok
pocas vykonu sluzby v priestoroch organizacie)

. Samostudium (vzdeldvacie programy, metodiky ...)
. Vykon administrativny pracovnych Cinnosti (objednavky faktury, podklady

k mzdam, obchodné zmluvy ...)

. Vykon manuadlnych aj odbornych pracovnych ¢innosti (praca s klientom,

obsluzné ¢innosti zabezpecujlce starostlivost o klienta, ale i prevadzkové manualne
¢innosti na zabezpecenie bezného chodu organizacie ...)

. Nacvik beznych opatrovatelskych, oSetrovatelskych ukonov, sprevadzanie klienta

mimo organizdcie v zmysle platnych pravnych predpisov.
Nacvik beznych manualnych ¢innosti pre vykon prace nového zamestnanca.
Postup pri verejnom obstaravani — oboznamenie.

10. VyuZivanie elektronického trhoviska — (ukazka a prakticky nacvik, ak to zamestnanec

potrebuje k vykonu svojej novej prace)

11. Vykon ¢innosti suvisiacich s pripravou/zmenami rozpoctu ....
12. Vykon pracovnych Cinnosti v teréne (napr. sprevadzanie klienta, banka, lekaren,

rézne Urady, nakupy a podobne)

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

Vypracoval dia: Podpis sprevadzajuceho/uvadzajiceho zamestnanca:
Schvalil dna: Podpis priameho nadriadeného:
Prevzal dia: Podpis nového zamestnanca:



Priloha ¢. 3

Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom ¢. 54

Urcenie sprevadzajuceho zamestnanca
a vypracovanie individudlneho sprevadzajiceho (uvadzajuceho) planu

Meno, priezvisko NOVENO ZamesStNaNnCa: ......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiisiississsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnssnssnnnns
Meno, priezvisko sprevadzajiceho zamestNanCa: .......ccccceerreenieiienneertenneetttnneseerennsseesennsseesennsssssennnes

Urcéeny sprevadzajuci zamestnanec sa riadi Smernicou ¢. 11/2022 - Zasady uvadzania novych
zamestnancov u zamestndvatela (t.j. Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom ¢. 54) a jej
prilohami. Sprevadzanie nového zamestnanca trva od jeho nastupu min. 3. mesiace a najviac 6
mesiacov (dobu sprevadzania urci priamy nadriadeny nového zamestnanca).

Individudlny sprevadzajtci plan nového zamestnanca

Sprevdadzajuci zamestnanec plni a dodrZiava nasledovny individualny sprevadzajuci, ¢i uvadzaci plan:
1. Pomadha pri procese uvddzania nového zamestnanca do nového kolektivu v ktorom ide o Ucelovo
usmerfiovany a organizovany postup zabezpecujlci orientaciu zamestnanca v novom pracovnhom
prostredi.

2. Ulohy a ciele pri sprevddzani nového zamestnanca: st

a) obozndmenie sa s pracou, stanovenie okruhu vedomosti, sposobilosti a zru¢nosti, ktoré by mal
novy zamestnanec zvladnut,

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

c) overovanie predpokladov zamestnanca byt Uspesny na novom pracovnom mieste,

d) formovanie pocitu spolupatri¢nosti zamestnanca so zamestnavatelom.

3. Efektivne vedenie nového zamestnanca obndsa:

a) osvojené pracovné zrucnosti,

b) pochopené vymedzené kompetencie, pravomoci, zodpovednost a o¢akavané pracovné spravanie,
c) silnejsia identifikacia s kultdrou zamestndvatela, lojalita k zamestnavatelovi,

d) motivovani a produktivni zamestnanci schopni pracovat v time,

e) vyuzivané inovdcie a talent nového zamestnanca.

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

5. Socidlna adaptdcia je zamerand na:

a) zoznamenie sa s kolektivom a pracoviskom (formdlne aneformdlne Struktury, rozdelenie
pracovno-socialnych roli),

b) zauZivany sp6sob komunikacie a spolupraca medzi zamestnancami,

c¢) dodrZiavanie opatreni protikorupcného systému a zasad etického spravania,

d) prevzatie agendy, inventaru, pracovnych postupov,

e) sposoby a postupy vybavovania pracovnych zaleZitosti (pospisovanie, vybavovanie agendy a sprava
dokumentov, pracovné cesty, pracovné Urazy, pracovné nakupy, klicovy rezim, ¢erpanie socidlneho
fondu ...).



6. Odborna adaptacia je zamerana na:

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

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

c) samostudiom odbornej literatdry a materidlov vrdtane ich vyhladdvania s vyuzivanim r6znych
informacnych zdrojov,

d) postupné osamostatriovanie sa pri plneni pracovnych uloh,

e) prehlbovanie kvalifikacie (odborna spésobilost, skolenia, seminare, konferencie ...).

7. Proces uvddzania nového zamestnanca je realizovany podla planu, ktory vypracuva pracovnik
PaM v rozsahu zohladnujucom druh pracovnej pozicie aschvaluje ju priamy nadriadeny nového
zamestnanca.

8. Dlzka sprevddzania - uvddzania zévisi 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 uvdadzajuci
zamestnanec v spolupraci s priamym nadriadenym (Ustne), a to pred uplynutim skisobnej doby.

10. Uvadzanie nového zamestnanca je ukoncené:

a) driom, kedy nadriadeny na zaklade podkladov z vyhodnotenia uvadzania po osobnom pohovore
s novym zamestnancom odsuhlasi jeho zotrvanie v organizacii,

b) drom skoncenia pracovného pomeru, aj napriek skutocCnosti, Ze k vyhodnoteniu uvdadzania
nedoslo.

Vypracoval dna: Podpis sprevadzajuceho/uvadzajiiceho zamestnanca:
Schvalil dia: Podpis priameho nadriadeného:
Prevzal dna: Podpis nového zamestnanca:



Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom ¢. 54

Urcenie sprevadzajticeho zamestnanca
a vypracovanie individualneho sprevadzajuceho (uvadzajiceho) planu

Meno, priezvisko NOVEhO ZameStNANCA: ......ceuueeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeessssiissssssiistenseeesssssssssssssssssssssnnns

Meno, priezvisko sprevadzajuceho zamestNanCa: ........ceeeeerciiiiiiiiiiiiiiiiieeeeennssssssessssssesssassessennnnsnnnss
Uréeny sprevadzajlci zamestnanec sa riadi Smernicou ¢. 11/2022 - Zasady uvadzania novych zamestnancov
u zamestndvatela (t.j. Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom ¢. 54) a jej prilohami. Sprevadzanie
nového zamestnanca trva od jeho nastupu min. 3. mesiace a najviac 6 mesiacov (dobu sprevadzania urci priamy
nadriadeny nového zamestnanca).

Individualny sprevadzajuci plan nového zamestnanca
Sprevdadzajuci zamestnanec plni a dodrziava nasledovny individualny sprevadzajuci, ¢i uvadzaci plan:
1. Pomdha pri procese uvddzania nového zamestnanca do nového kolektivu v ktorom ide o Ucelovo
usmernovany a organizovany postup zabezpecujuci orientaciu zamestnanca v novom pracovnom prostredi.
2. Ulohy a ciele pri sprevddzani nového zamestnanca si: a) obozndmenie sa s pracou, stanovenie okruhu
vedomosti, spOsobilosti a zruénosti, ktoré by mal novy zamestnanec zvladnut,
b) vytvaranie vztahov k ostatnym spolupracovnikom a pochopenie $tylu prace zamestnévatela,
c) overovanie predpokladov zamestnanca byt Uspesny na novom pracovnom mieste,
d) formovanie pocitu spolupatri¢nosti zamestnanca so zamestnavatelom.
3. Efektivne vedenie nového zamestnanca obndsa: a) osvojené pracovné zrucnosti,
b) pochopené vymedzené kompetencie, pravomoci, zodpovednost a o¢akavané pracovné spravanie,
c) silnejsia identifikacia s kulturou zamestnavatela, lojalita k zamestnavatelovi,
d) motivovani a produktivni zamestnanci schopni pracovat v time,
e) vyuzivané inovacie a talent nového zamestnanca.
4. Nového zamestnanca uvddza riaditel, pripadne pracovnik PaM alebo urceny priamy nadriadeny
zamestnanec, ktory pomaha pri adaptacii nového zamestnanca aj po odbornej a socidlnej stranke.
5. Socidlna adaptdcia je zamerand na: a) zoznamenie sa s kolektivom a pracoviskom (formalne a neformalne
Struktury, rozdelenie pracovno-socialnych roli),
b) zauzivany spdsob komunikacie a spolupraca medzi zamestnancami,
c) dodrziavanie opatreni protikorupcného systému a zasad etického spravania,
d) prevzatie agendy, inventdru, pracovnych postupov,
e) spOsoby a postupy vybavovania pracovnych zéleZitosti (pospisovanie, vybavovanie agendy a sprava
dokumentov, pracovné cesty, pracovné Urazy, pracovné nakupy, klticovy rezim, erpanie socialneho fondu ...).
6. Odborna adaptacia je zamerana na: a) prezentaciu zamestndvatela, jeho viziu, smerovanie, ciele,
b) oboznamenie s pravnymi predpismi a internou dokumentdciou, ktoré si nevyhnutné pre vykon prace vo
verejnom zaujme a konkrétnu cinnost vykonavand zamestnancom,
c) samostudiom odb. literatlry a materialov vratane ich vyhladdvania s vyuzivanim réznych informac. zdrojov,
d) postupné osamostatriovanie sa pri plneni pracovnych uloh,
e) prehlbovanie kvalifikacie (odbornd spdsobilost, skolenia, seminare, konferencie ...).
7. Proces uvddzania nového zamestnanca je realizovany podla planu, ktory vypracuva pracovnik PaM
v rozsahu zohladnujucom druh pracovnej pozicie a schvaluje ju priamy nadriadeny nového zamestnanca.
8. Dlka sprevddzania - uvddzania zavisi od druhu pracovnej pozicie a odbornych a osobnych predpokladov
zamestnanca a spravidla nepresahuje 6 mesiacov. Trva min 3 mesiace.
9. Vyhodnotenie procesu sprevddzania - uvddzania nového zamestnanca vykona uvadzajluci zamestnanec
v spolupraci s priamym nadriadenym (Ustne), a to pred uplynutim skisobnej doby.
10. Uvadzanie nového zamestnanca je ukoncené:
a) diiom, kedy nadriadeny na zaklade podkladov z vyhodnotenia uvddzania po osobnom pohovore s novym
zamestnancom odsuhlasi jeho zotrvanie v organizacii,
b) driom skoncenia pracovného pomeru, aj napriek skutocnosti, Ze k vyhodnoteniu uvadzania nedoslo.

Vypracoval dia: ............. Podpis sprevadzajuceho/uvadzajiceho zamestnanca:
Schvdlil dia:  ............. Podpis priameho nadriadeného:
Prevzal dia: Podpis nového zamestnanca:



Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom ¢. 54

Urcenie sprevadzajticeho zamestnanca
a vypracovanie individualneho sprevadzajuceho (uvadzajiceho) planu

Meno, priezvisko nového zamestnanca: Mgr. Martina Zagorova.
Meno, priezvisko sprevadzajiceho zamestnanca: Ing. Stanislava Stefunkova
Uréeny sprevadzajlci zamestnanec sa riadi Smernicou €. 11/2022 - Zasady uvadzania novych zamestnancov
u zamestndvatela (t.j. Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom ¢. 54) a jej prilohami. Sprevadzanie
nového zamestnanca trva od jeho nastupu min. 3. mesiace a najviac 6 mesiacov (dobu sprevadzania urci priamy
nadriadeny nového zamestnanca).

Individualny sprevadzajtci plan nového zamestnanca
Sprevdadzajuci zamestnanec plni a dodrziava nasledovny individualny sprevadzajuci, ¢i uvadzaci plan:
1. Pomdha pri procese uvddzania nového zamestnanca do nového kolektivu v ktorom ide o Ucelovo
usmernovany a organizovany postup zabezpecujuci orientaciu zamestnanca v novom pracovnom prostredi.
2. Ulohy a ciele pri sprevddzani nového zamestnanca si: a) obozndmenie sa s pracou, stanovenie okruhu
vedomosti, spbsobilosti a zruénosti, ktoré by mal novy zamestnanec zvladnut,
b) vytvaranie vztahov k ostatnym spolupracovnikom a pochopenie $tylu prace zamestnévatela,
c) overovanie predpokladov zamestnanca byt Uspesny na novom pracovnom mieste,
d) formovanie pocitu spolupatricnosti zamestnanca so zamestnavatelom.
3. Efektivne vedenie nového zamestnanca obndsa: a) osvojené pracovné zrucnosti,
b) pochopené vymedzené kompetencie, pravomoci, zodpovednost a o¢akavané pracovné spravanie,
c) silnejsia identifikacia s kulturou zamestnavatela, lojalita k zamestnavatelovi,
d) motivovani a produktivni zamestnanci schopni pracovat v time,
e) vyuZivané inovacie a talent nového zamestnanca.
4. Nového zamestnanca uvddza riaditel, pripadne pracovnik PaM alebo urceny priamy nadriadeny
zamestnanec, ktory pomaha pri adaptacii nového zamestnanca aj po odbornej a socidlnej stranke.
5. Socidlna adaptdcia je zamerand na: a) zoznamenie sa s kolektivom a pracoviskom (formalne a neformalne
Struktury, rozdelenie pracovno-socialnych roli),
b) zauzivany spdsob komunikacie a spolupraca medzi zamestnancami,
c) dodrziavanie opatreni protikorupcného systému a zasad etického spravania,
d) prevzatie agendy, inventdru, pracovnych postupov,
e) spOsoby a postupy vybavovania pracovnych zaleZitosti (pospisovanie, vybavovanie agendy a sprava
dokumentov, pracovné cesty, pracovné Urazy, pracovné nakupy, klicovy rezim, erpanie socialneho fondu ...).
6. Odborna adaptiacia je zamerana na: a) prezentaciu zamestnavatela, jeho viziu, smerovanie, ciele,
b) oboznamenie s pravnymi predpismi a internou dokumentdciou, ktoré si nevyhnutné pre vykon prace vo
verejnom zaujme a konkrétnu cinnost vykonavand zamestnancom,
c) samostudiom odb. literatlry a materialov vratane ich vyhladdvania s vyuzivanim réznych informac. zdrojov,
d) postupné osamostatriovanie sa pri plneni pracovnych uloh,
e) prehlbovanie kvalifikacie (odbornd spdsobilost, skolenia, seminare, konferencie ...).
7. Proces uvddzania nového zamestnanca je realizovany podla planu, ktory vypracuva pracovnik PaM
v rozsahu zohladnujucom druh pracovnej pozicie a schvaluje ju priamy nadriadeny nového zamestnanca.
8. Dizka sprevddzania - uvddzania zavisi od druhu pracovnej pozicie a odbornych a osobnych predpokladov
zamestnanca a spravidla nepresahuje 6 mesiacov. Trva min 3 mesiace.
9. Vyhodnotenie procesu sprevddzania - uvddzania nového zamestnanca vykona uvadzajluci zamestnanec
v spolupraci s priamym nadriadenym (Ustne), a to pred uplynutim skisobnej doby.
10. Uvadzanie nového zamestnanca je ukoncené:
a) diiom, kedy nadriadeny na zaklade podkladov z vyhodnotenia uvddzania po osobnom pohovore s novym
zamestnancom odsuhlasi jeho zotrvanie v organizacii,
b) driom skoncenia pracovného pomeru, aj napriek skutoc¢nosti, ze k vyhodnoteniu uvadzania nedoslo.

Vypracoval dia: ............. Podpis sprevadzajiceho/uvadzajliceho zamestnanca:
Schvalil dna: Podpis priameho nadriadeného:
Prevzaldna:  ............ Podpis nového zamestnanca:



Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom ¢. 54

Urcenie sprevadzajticeho zamestnanca
a vypracovanie individualneho sprevadzajuceho (uvadzajiceho) planu

Meno, priezvisko nového zamestnanca: Jozef. Michalka
Meno, priezvisko sprevadzajuceho zamestnanca: René Kralovic
Uréeny sprevadzajlci zamestnanec sa riadi Smernicou €. 11/2022 - Zasady uvadzania novych zamestnancov
u zamestndvatela (t.j. Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom ¢. 54) a jej prilohami. Sprevadzanie
nového zamestnanca trva od jeho nastupu min. 3. mesiace a najviac 6 mesiacov (dobu sprevadzania urci priamy
nadriadeny nového zamestnanca).

Individualny sprevadzajtci plan nového zamestnanca
Sprevdadzajuci zamestnanec plni a dodrziava nasledovny individualny sprevadzajuci, ¢i uvadzaci plan:
1. Pomdha pri procese uvddzania nového zamestnanca do nového kolektivu v ktorom ide o Ucelovo
usmernovany a organizovany postup zabezpecujuci orientaciu zamestnanca v novom pracovnom prostredi.
2. Ulohy a ciele pri sprevddzani nového zamestnanca si: a) obozndmenie sa s pracou, stanovenie okruhu
vedomosti, spbsobilosti a zruénosti, ktoré by mal novy zamestnanec zvladnut,
b) vytvaranie vztahov k ostatnym spolupracovnikom a pochopenie $tylu prace zamestndvatela,
c) overovanie predpokladov zamestnanca byt Uspesny na novom pracovnom mieste,
d) formovanie pocitu spolupatricnosti zamestnanca so zamestnavatelom.
3. Efektivne vedenie nového zamestnanca obndsa: a) osvojené pracovné zrucnosti,
b) pochopené vymedzené kompetencie, pravomoci, zodpovednost a o¢akavané pracovné spravanie,
c) silnejsia identifikacia s kulturou zamestnavatela, lojalita k zamestnavatelovi,
d) motivovani a produktivni zamestnanci schopni pracovat v time,
e) vyuzivané inovacie a talent nového zamestnanca.
4. Nového zamestnanca uvddza riaditel, pripadne pracovnik PaM alebo urceny priamy nadriadeny
zamestnanec, ktory pomaha pri adaptacii nového zamestnanca aj po odbornej a socidlnej stranke.
5. Socidlna adaptdcia je zamerand na: a) zoznamenie sa s kolektivom a pracoviskom (formalne a neformalne
Struktury, rozdelenie pracovno-socialnych roli),
b) zauzivany spdsob komunikacie a spolupraca medzi zamestnancami,
c) dodrziavanie opatreni protikorupcného systému a zasad etického spravania,
d) prevzatie agendy, inventdru, pracovnych postupov,
e) spOsoby a postupy vybavovania pracovnych zaleZitosti (pospisovanie, vybavovanie agendy a sprava
dokumentov, pracovné cesty, pracovné Urazy, pracovné nakupy, kliéovy rezim, ¢erpanie socidlneho fondu ...).
6. Odborna adaptiacia je zamerana na: a) prezentaciu zamestnavatela, jeho viziu, smerovanie, ciele,
b) oboznamenie s pravnymi predpismi a internou dokumentdciou, ktoré si nevyhnutné pre vykon prace vo
verejnom zaujme a konkrétnu cinnost vykonavand zamestnancom,
c) samostudiom odb. literatlry a materialov vratane ich vyhladdvania s vyuzivanim réznych informac. zdrojov,
d) postupné osamostatriovanie sa pri plneni pracovnych uloh,
e) prehlbovanie kvalifikacie (odborna spdsobilost, $kolenia, seminare, konferencie ...).
7. Proces uvddzania nového zamestnanca je realizovany podla planu, ktory vypracuva pracovnik PaM
v rozsahu zohladnujucom druh pracovnej pozicie a schvaluje ju priamy nadriadeny nového zamestnanca.
8. Dizka sprevddzania - uvddzania zavisi od druhu pracovnej pozicie a odbornych a osobnych predpokladov
zamestnanca a spravidla nepresahuje 6 mesiacov. Trva min 3 mesiace.
9. Vyhodnotenie procesu sprevddzania - uvddzania nového zamestnanca vykona uvadzajuci zamestnanec
v spolupraci s priamym nadriadenym (Ustne), a to pred uplynutim skisobnej doby.
10. Uvadzanie nového zamestnanca je ukoncené:
a) diom, kedy nadriadeny na zaklade podkladov z vyhodnotenia uvddzania po osobnom pohovore s novym
zamestnancom odsuhlasi jeho zotrvanie v organizacii,
b) driom skoncenia pracovného pomeru, aj napriek skutoc¢nosti, ze k vyhodnoteniu uvadzania nedoslo.

Vypracoval dia: ............. Podpis sprevadzajuceho/uvadzajiceho zamestnanca:
Schvalil dna: Podpis priameho nadriadeného:
Prevzaldna:  ............ Podpis nového zamestnanca:



Neplatné
Smernica €. 11/2022 neplatné

Zasady uvadzania novych zamestnancov u zamestndavatela

Uvodné ustanovenia
1.Zasady uvadzania novych zamestnancov (dalej len zasady) upravuju proces uvadzania novych
zamestnancov u zamestnavatela (dalej len zamestnavatel).
2. Ucelom zdsad je zabezpelit efektivne zozndmenie sa zamestnanca so zamestnavatelom,
pracovhym miestom, podmienkami prace a spolupracovnikmi scielom ziskat, ¢o najrychlejsie
plnohodnotného a stabilizovaného zamestnanca.
3. Tieto zasady bezprostredne nadvazuju na vyber zamestnancov pri obsadzovani volnych
pracovnych miest u zamestnavatela.
4. Zasady blizsie upravuju postupy, ktoré maju podporit odbornl, pracovnu a socidlnu integraciu
novych zamestnancov uzamestnavatela, reguluji proces adaptacie na pracu prostrednictvom
systematicky zostaveného a vykondvaného programu.
5. Tieto zadsady sa vztahuju na vsetkych novoprijatych zamestnancov. Na internych zamestnancov,
ktori boli doc¢asne preradeni na vykon inej prace (napr. zastupovanie pocas dlhodobe] pracovnej
neschopnosti) ana zacinajucich alebo odbornych zamestnancov, ktori su uvadzani vramci
adaptacného procesu vzdelavania podla osobitného predpisu, sa zasady vztahuju primerane.

Proces uvadzania novych zamestnancov
1.Proces uvddzania novych zamestnancov je ucelovo usmerfiovany a organizovany postup
zabezpecujuci orientaciu zamestnancov v novom pracovnom prostredi.
2. Ulohy a ciele efektivneho uvddzania novych zamestnancov:
a) obozndmenie sa s pracou, stanovenie okruhu vedomosti, sposobilosti a zru¢nosti, ktoré by mal
novy zamestnanec zvladnut,
b) vytvaranie vztahov k ostatnym spolupracovnikom a pochopenie $tylu prace zamestnavatela,
c) overovanie predpokladov zamestnanca byt Gspesny na novom pracovnhom mieste,
d) formovanie pocitu spolupatri¢nosti zamestnanca so zamestndvatefom.
3. Vysledkom efektivneho uvedenia nového zamestnanca su:
a) osvojené pracovné zrucnosti,
b) pochopené vymedzené kompetencie, pravomoci, zodpovednost a oakavané pracovné spravanie,
c) silnejsia identifikacia s kultdrou zamestndvatela, lojalita k zamestnavatelovi,
d) motivovani a produktivni zamestnanci schopni pracovat v time,
e) vyuzivané inovdcie a talent nového zamestnanca.
4. Nového zamestnanca uvddza riaditel' alebo urceny priamy nadriadeny zamestnanca, ktory
pomaha pri adaptacii nového zamestnanca aj po odbornej a sociadlnej stranke.
5. Socidlna adaptdcia je zamerand na:
a) zoznamenie sa s kolektivom a pracoviskom (formalne a neformdlne Struktiry, rozdelenie
pracovno-socialnych roli),
b) zauZivany sp6sob komunikacie a spolupraca medzi zamestnancami,
c¢) dodrziavanie opatreni protikorupcného systému a zasad etického spravania,
d) prevzatie agendy, inventaru, pracovnych postupov,
e) sposoby a postupy vybavovania pracovnych zaleZitosti (pospisovanie, vybavovanie agendy a sprava
dokumentov, pracovné cesty, pracovné Urazy, pracovné nakupy, klicovy rezim, Cerpanie socidlneho
fondu ...).
6. Odborna adaptacia je zamerana na:
a) prezentaciu zamestnavatela, jeho viziu, smerovanie, ciele,
b) obozndmenie s pravnymi predpismi a internou dokumentdciou, ktoré su nevyhnutné pre vykon
prace vo verejnom zaujme a konkrétnu ¢innost vykonavanu zamestnancom,



c) samostudiom odbornej literatdry a materidlov vrdtane ich vyhladdvania s vyuzivanim r6znych
informacnych zdrojov,

d) postupné osamostatriovanie sa pri plneni pracovnych uloh,

e) prehlbovanie kvalifikacie (odborna spésobilost, skolenia, seminare, konferencie ...).

7. Proces uvddzania novych zamestnancov je realizovany podla planu uvadzania novych
zamestnancov (dalej len plan), ktory vypraciva uvadzajuci zamestnanec v rozsahu zohladriiujucom
druh pracovnej pozicie a schvaluje ju priamy nadriadeny nového zamestnanca. Ak je uvadzajucim
zamestnancom priamy nadriadeny, plan schvaluje riaditel organizdcie. Plan je spracovany v dvoch
vyhotoveniach, jedno uvadzajlci zamestnanec odovzda persondlnemu zamestnancovi organizacie
a jedno novému zamestnancovi. (vid. prilohu, ktord je sucastou tychto zasad, formular - Planu
uvadzania nového zamestnanca).

8. Suéastou uvddzania je pravidelné vyhodnocovanie akontrola priebehu adaptdcie nového
zamestnanca formou osobnych stretnuti a orientacnych rozhovorov s nadriadenym v ramci ktorych
sa prerokuju aj vzajomné ocakavania a predstavy azamestnanec sa mobze vyjadrit k priebehu
uvadzania.

9. Dlzka uvddzania zavisi od druhu pracovnej pozicie aodbornych aosobnych predpokladov
zamestnanca a spravidla nepresahuje 6 mesiacov.

10. Vyhodnotenie procesu uvddzania nového zamestnanca vykond uvdadzajuci zamestnanec
v spoluprdci s priamym nadriadenym na dalSom formulari, a to pred uplynutim skdsobnej doby.

11. Uvadzanie nového zamestnanca je ukoncené:

a) driom, kedy nadriadeny na zaklade podkladov z vyhodnotenia uvddzania po osobnom pohovore
s novym zamestnancom odsuhlasi jeho zotrvanie v organizacii,

b) dfiom skoncéenia pracovného pomeru, aj napriek skutocnosti, Ze k vyhodnoteniu uvadzania
nedoslo.

Zaverecné ustanovenia
1. Tieto zdsady boli prerokované so zastupcami zamestnancov organizacie.
Tieto zasady nadobuidaju Géinnost diiom 01.11.2022
3. Prilohy:
- €. 1 PIan uvadzania novych zamestnancov,
- €. 2 Vyhodnotenie uvddzania novych zamestnancov

N

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

Priloha &. 1: Plan uvadzania novych zamestnancov



Priezvisko, meno, titl.
Pracovné zaradenie (pozicia)
Datum zacatia uvadzania:
Datum skoncenia uvadzania:

Uvadzajlci zamestnanec
(meno, priezvisko, titl. pracovna pozicia):

Casovy harmonogram socialnej adaptacie

P.c. Popis uloh Termin splnenia
Osoba zodpovedna za poskytnutie informacii/odovzdanie materialov Podpis:

1. Uzatvorenie pracovného pomeru spojeného so vietkou potrebnou aj pisomnou
dokumentaciou ako je napr. pracovna zmluva, platovy dekrét, pracovna napln,
rozvrhnutie pracovného ¢asu, oboznamenie nového zamestnanca s internymi
predpismi organizacie, ako su napr. pracovny poriadok, organizacny poriadok,
ochrana osobnych udaj a iné.

Zodpovedna: pracovnicka PaM

2. Urcenie sprevadzajuceho zamestnanca (aj pisomne) a vypracovavanie individualneho
uvadzacieho planu aj jeho ukoncenie spolu s priamym vedicim nového zamestnanca.
Zodpovedna: pracovnicka PaM

3. Samostatné vypracovavanie, vedenie individualneho uvadzacieho planu aj jeho
ukoncenie v pisomnej forme spolu s novym zamestnancom.

Zodpovedna: priama vedtca nového zamestnanca

4. Ochrana osobnych udajov

Zodpoveda: osoba uréena v zmysle zakona o ochrane osobnych tdajov PaM

5. Persondlna a mzdova agenda, organizacny, prevadzkovy poriadok,

BOZP a PO, kolektivna zmluva

Zodpovedna: pracovnicka PaM

6. Cerpanie socialneho fondu, rozpocet, prevadzka, autodoprava, kancelarsky
materidl, inventdr, uzivatelské konta, internet. Vykon zakladnej finanénej
kontroly, obeh uctovnych dokladov.

Zodpoveda: veduca ekonomicko-prevadzkového useku

7. Proces vzdeldvania a Skolenia zamestnancov v zmysle platného zakona

o socialnych sluzbach.

Zodpovedna: pracovnicka PaM

8. Pracovné postupy ich dodrziavanie, systém komunikacie medzi
zamestnancami, klientmi a inymi partnermi spolupracujicimi s organizaciou,
vybavovanie pracovnych zaleZitosti ako napr. nakupy.

Zodpovedna: priama veduca useku

9. Odovzdanie a prevzatie agendy, podpisovanie.

Zodpovedna: priama vedtca Useku a pracovnicka PaM

10. RieSenie staznosti a poskytovanie informacii, schvalovanie a podpisovanie
pracovnych ciest, kltce, publikacie.

Zodpovedna: priama veduca Useku a riaditelka

11. Dochadzkovy systém, postova agenda aj elektronicka.

Zodpoveda pracovnicka PaM

-1 -
Casovy harmonogram odbornej adaptacie



podla procesu uvadzania novych zamestnancov,
podla smernice Zasad uvddzania novych zamestnancov u zamestnavatela

P.¢. Popis tloh Termin splnenia
Osoba zodpovedna za poskytovanie informacii/odovzdanie materialov

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

2. Pravne a interné predpisy nevyhnutné pre vykon prace.

(Pracovny poriadok, Organizacny poriadok, Vyssia Kolektivna zmluvy,
Protikorupcny zakon, vnutorné smernice, dodrziavanie BOZP a PO ...)

3. Upozornenie na podmienky mozného opustania pracoviska pocas pracovnej doby
v zmysle zakona a tiez na dodrziavanie pracovnych prestavok a nosenia
pracovného a ochranného oblecenia aj obuvi a ochrannych pomécok
pocas vykonu sluzby v priestoroch organizacie)

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

5. Vykon administrativny pracovnych cinnosti (objednavky faktury, podklady
k mzdam, obchodné zmluvy ...)

6. Vykon manualnych aj odbornych pracovnych ¢innosti (praca s klientom,
obsluzné ¢innosti zabezpedujlce starostlivost o klienta, ale i prevddzkové manudlne
¢innosti na zabezpedenie beZzného chodu organizacie ...)

7. Nacvik beZnych opatrovatelskych, oSetrovatelskych ukonov, sprevadzanie klienta
mimo organizacie v zmysle platnych pravnych predpisov.

8. Nacvik beznych manudlnych cinnosti pre vykon prace nového zamestnanca.

9. Postup pri verejnom obstardvani — oboznamenie.

10. Vyuzivanie elektronického trhoviska — (ukazka a prakticky nacvik, ak to zamestnanec
potrebuje k vykonu svojej novej prace)

11. Vykon ¢innosti suvisiacich s pripravou/zmenami rozpoctu ....

12. Vykon pracovnych Cinnosti v teréne (napr. sprevadzanie klienta, banka, lekaren,

rézne Urady, nakupy a podobne)

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

Vypracoval dia: Podpis uvadzajiceho zamestnanca:
Schvalil dna: Podpis priameho nadriadeného:
Prevzal dia: Podpis nového zamestnanca:
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Priloha &. 2 Vyhodnotenie uvadzania novych zamestnancov



Priezvisko, meno, titl.

Pracovné zaradenie (pozicia)

Datum zacatia uvadzania:

Datum skoncenia uvadzania:
Uvadzajlici zamestnanec

(meno, priezvisko, titl. pracovna pozicia):

Casovy harmonogram socidlnej a odbornej adaptacie
podla smernice Zasad uvddzania novych zamestnancov u zamestnavatela

Vyhodnotenie plnenia tloh stanovenych planom uvadzania:

Pocet osobnych stretnuti nového zamestnanca s priamym nadriadenym (alebo riaditelom). Zameranych na
vyhodnocovanie a kontrolu priebehu adaptacie:

Celkové vyhodnotenie:

Odportcania pre rozvoj zamestnanca:

Vyjadrenia zamestnanca:

Vypracoval dna: Podpis uvadzajiceho zamestnanca:
Schvalil dna: Podpis priameho nadriadeného:
Prevzal dia: Podpis nového zamestnanca:
V Krizovanoch n/D. dia: Podpis riaditela organizacie:
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dia: .. Podpis nového zamestnanca:



