Z8, P. Jilemnického 1035/2, Zvolen
Zasady uvadzania novych zamestnancov

Zasady uvadzania novych zamestnancov u zamestnavatel'a
Zakladna Skola, P. Jilemnického 1035/2, 960 01 Zvolen

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Zésady uvadzania novych zamestnancov (dalej ,,zdsady”) upravuju proces uvadzania novych
zamestnancov U zamestnavatela Zakladna Skola, P. Jilemnického 1035/2., 960 01 Zvolen (,,dalej
zamestnavatel™).

2. Ucelom zasad je zabezpeCit efektivne zoznimenie sa zamestnanca so zamestnavatelom, pracovnym
miestom, podmienkami prace a spolupracovnikmi S cielom ziskat' Co najrychlejSie plnohodnotného
a stabilizovaného zamestnanca.

3. Tieto zasady bezprostredne nadvdzuji na vyber zamestnancov, ktory upravuje Smernica 0 obsadzovani
volnych pracovnych miest u zamestnavatel'a Zakladna Skola, P. Jilemnického 1035/2 vo Zvolene.

4. Zasady blizsie upravuju postupy, ktoré maji podporit’ odbornfl, pracovnu a socialnu integraciu novych
zamestnancov U zamestnavatela, regulujii proces adaptacie na pracu prostrednictvom systematicky
zostaveného a vykonavaného programu.

5. Tieto zasady sa vzt’ahuji na vSetkych novoprijatych zamestnancov u zamestnavatel'a. Na internych
zamestnancov, ktori boli do¢asne preradeni na vykon inej prace (napr. zastupovanie pocas dlhodobej
pracovnej neschopnosti) ana zacinajucich pedagogickych alebo odbornych zamestnancov, ktori su
uvadzani v ramci adaptaéného vzdelavania podl'a osobitného predpisu,’ sa zasady vztahuja primerane.

Clanok 2
Proces uvadzania novych zamestnancov
1. Proces uvadzania novych zamestnancov je uc¢elovo usmeriiovany a organizovany postup zabezpecujuci
orientaciu zamestnancov v novom pracovnom prostredi.
2. Ulohy a ciele efektivneho uvadzania novych zamestnancov:

a) oboznamenie 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 zamestnavatel’a,

c) overenie predpokladov zamestnanca byt uspe$ny na novom pracovnom mieste,

d) formovanie pocitu spolupatri¢nosti zamestnanca so zamestnavatel'om.

3. Vysledkom efektivneho uvedenia nového zamestnanca st:

a) osvojené pracovné zru¢nosti,

b) pochopené vymedzené kompetencie, pravomoci, zodpovednost’ a ofakavané pracovné spravanie,

c) silnejsia identifikacia s kultirou zamestnavatela, lojalita k zamestnavatel'ovi,

d) motivovani a produktivni zamestnanci schopni pracovat’ v time,

e) vyuZivané inovacie a talent nového zamestnanca.

4. Nového zamestnanca uvadza riaditel’kou Skoly uréeny uvadzajuci zamestnanec, ktory pomaha pri
adaptacii nového zamestnanca po odbornej a socialnej stranke.
5. Socidlna adaptacia je zamerana na:

a) zoznamenie sa s kolektivom a pracoviskom (formalne a neformalne Struktary, rozdelenie pracovno-
socialnych roli),

b) zauzivany spdsob komunikacie a spoluprace medzi zamestnancami,

€) dodrziavanie opatreni protikorupéného systému a zasad etického spravania,

d) prevzatie agendy, inventaru, pracovnych postupov,

e) spdsoby a postupy vybavovania pracovnych zalezitosti (podpisovanie, vybavovanie agendy a sprava
dokumentov, pracovné cesty, pracovné trazy, pracovné nakupy, kIi¢ovy rezim, ¢erpanie socialneho
fondu...).

6. Odborna adapticia je zamerana na:
a) prezentaciu zamestnavatela, jeho viziu, smerovanie, ciele,

! § 36 zékona ¢. 317/2009 Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
Vv zneni neskorSich predpisov




b) oboznamenie S pravnymi predpismi a internou dokumentaciou, ktoré si nevyhnutné pre vykon prace
vo verejnom zaujme a konkrétnu ¢innost’ vykonavanll zamestnancom,

c) samostadium odbornej literatiry a materialov vratane ich vyhladavania s vyuzivanim roznych
informacnych zdrojov,

d) postupné osamostatiiovanie sa pri plneni pracovnych uloh,

e) prehlbovanie kvalifikicie (odborna spdsobilost’, $kolenia, seminare, konferencie...).

7. Proces uvadzania novych zamestnancov je realizovany podla planu uvddzania novych zamestnancov
(dalej ,,Plan®), ktory vypracuva uvadzajuci zamestnanec v rozsahu zohladnujicom druh pracovnej
pozicie a schval'uje priamy nadriadeny nového zamestnanca. Ak je uvadzajicim zamestnancom priamy
nadriadeny, plan schvaluje riaditelka Skoly. Plan je spracovany v dvoch vyhotoveniach, jedno
uvadzajuci zamestnanec odovzda riaditel’ke Skoly ajedno novému zamestnancovi. Formular Planu
uvadzania noveho zamestnanca tvori prilohu ¢. 1 tychto zasad.

8. Sucastou uvadzania je pravidelné vyhodnocovanie a kontrola priebehu adaptacie nového zamestnanca
formou osobnych stretnuti a orientaénych rozhovorov s riaditel'om $koly, v ramci ktorych sa prerokuju aj
vzajomné oCakavania a predstavy a zamestnanec sa moze vyjadrit’ k priebehu uvadzania.

9. Dizka uvadzania zavisi od druhu pracovnej pozicie a odbornych a osobnych predpokladov zamestnanca
a spravidla nepresahuje 6 mesiacov.

10. Vyhodnotenie procesu uvadzania nového zamestnanca vykond uvadzajici zamestnanec v spolupraci
S priamym nadriadenym na formulari podl'a prilohy ¢. 2 a to pred uplynutim skiSobnej doby.

11. Uvadzanie nového zamestnanca je ukoncené:

a) diom, kedy riaditelka $koly na zaklade podkladov z vyhodnotenia uvadzania a po osobnom
pohovore s novym zamestnancom podpise formular podl'a prilohy ¢. 2,
b) dinom skonéenia pracovného pomeru, aj napriek skuto¢nosti, ze k vyhodnoteniu uvadzania nedoslo.

Clanok 3
Zaverecné ustanovenia
1. Tieto zasady boli prerokované so ZO OZ PSaV pri ZS, P. Jilemnického 1035/2, 960 01 Zvolene.
2. Tieto zasady su sti¢astou registratury podl'a Registratirneho poriadku ZS, P. Jilemnického 1035/2,
960 01 Zvolen.
3. Tieto zasady nadobudaju G¢innost’ dna 01.05.2017.

Mgr. Luboslava Bielikova
riaditel’ka skoly

Prilohy:
Priloha ¢. 1: Plan uvdadzania novych zamestnancov.
Priloha ¢. 2: Vyhodnotenie uvadzania novych zamestnancov
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Priloha ¢. 1

| PLAN UVADZANIA NOVEHO ZAMESTNANCA

Priezvisko, meno, titul

Pracovna pozicia

Datum zacatia uvadzania

Datum skoncenia uvadzania

Uvadzajlci zamestnanec:
(meno, priezvisko, titul, pracovna pozicia)

Casovy harmonogram socialnej adapticie podla lanku 2 zasad

P.c. Popis uloh Termin splnenia
Osoba zodpovedna za poskytnutie informacii/odovzdanie materialov Podpis
1. Uzatvorenie pracovného pomeru, preStudovanie pracovného poriadku,
rozvrhnutie pracovného ¢asu, PKMS.
2. Zodpoveda: Mgr. Luboslava Bielikovd, riaditelka skoly
Ochrana osobnych udajov.
3. Zodpoveda: priamy nadriadeny
BOZP
4. Zodpoveda: Doc. Ing. Martin Mrenica , autorizovany technik
Kolektivna zmluva, ¢erpanie socialneho fondu, fungovanie odborovej
organizacie
5. Zodpoveda: Mgr. Pavel Zboran, predseda ZO OZ
Proces vzdeldvania zamestnancov.
6. Zodpoveda: priamy nadriadeny
Pracovné postupy, systém komunikacie medzi zamestnancami, systém
komunikacie, odovzdanie a prevzatie agendy, vybavovanie pracovnych
zalezitosti (nakupy, pracovné cesty, podpisovanie...).
7. Zodpoveda: priamy nadriadeny
Riesenie staznosti, poskytovanie informacii (v zmysle zdkona).
8. Zodpoveda: priamy nadriadeny
KTuce, publikacie, kancelarsky material, telefony, inventar, IKT (uZivatel'ské
konta, internet), dochadzkovy systém.
9. Zodpoveda: p. skolnik, priamy nadriadeny
Vykon zakladnej finan¢nej kontroly, obeh uctovnych dokladov.
Zodpoveda: Maria Ivanova, ekonomka
Casovy harmonogram odbornej adapticie podPa &lanku 2 zisad
P.c. Popis tloh Termin splnenia
1. Vizia, ciele, zameranie Skoly a ich vplyv na vykon pracovnej ¢innosti.
2. Pravne a interné predpisy nevyhnutné pre vykon prace.
3. Samostadium (vymenovat’ konkrétne, mozné rozdelit’ do viacerych terminov)
4.
5.
6.
7.
8.
9.
Vypracoval/-la dha Podpis uvadzajiceho zamestnanca
Schvalil/-la dna Podpis priameho nadriadeného
Prevzal/-la dna: Podpis nového zamestnanca
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Priloha ¢. 2

| VYHODNOTENIE UVADZANIA NOVEHO ZAMESTNANCA

Priezvisko, meno, titul

Pracovna pozicia

Datum zacatia uvadzania

Datum skoncenia uvadzania

Uvadzajuci zamestnanec:
(meno, priezvisko, titul, pracovna pozicia)

Casovy harmonogram sociilnej a odbornej adapticie podPa &lanku 2 zisad

Vyhodnotenie plnenia tloh stanovenych planom uvadzania:

Pocet osobnych stretnuti nového zamestnanca s riaditel’kou $koly zameranych na vyhodnocovanie a kontrolu
priebehu adaptacie:

Celkové vyhodnotenie:

Odporucania pre rozvoj zamestnanca:

Vyjadrenie zamestnanca:

Vypracoval/-la dia Podpis uvddzajuceho zamestnanca
Schvalill-la dna Podpis priameho nadriadeného
Prevzal/-la dria: Podpis nového zamestnanca

Zvolen Podpis riaditelky




