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Zaznamy o oboznameni zamestnancov s obsahom vytlaéku tohto dokumentu?:

Oboznameny — meno

Datum
oboznamenia

Oboznameny -

Podpis meno

Datum
oboznamenia

Podpis

Mgr. Kovacova Agéta

PhDr. Petrovkova Lucia

Sovicova Maria

1

samostudiom alebo formou instruktédze.

Vedlci zamestnanec oboznami s obsahom dokumentu podriadenych zamestnancov. Obozndmenie o0s6b je realizované bud
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PROCES PRIJIMANIA NOVEHO ZAMESTNANCA

O prijimani nového zamestnanca do pracovného pomeru v CSS ZatiSie rozhoduje
riaditel organizacie v spolupraci s veducim zamestnancom prislusného Useku, na ktory ma
byt novy zamestnanec prijaty v sulade s ustanoveniami upravujucimi pracovny pomer, ktoré
su obsiahnuté vzdkone NR SR ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich
predpisov, v zakone NR SR ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a v zdkone
NR SR ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsSich predpisov a
v sulade s pracovnym a platovym poriadkom organizacie.

Prijimanie nového zamestnanca do pracovného pomeru sa uskutocnuje na zaklade
pisomnej Ziadosti o prijatie do zamestnania. VSetky doslé Ziadosti o prijatie do zamestnania
su zaradené do evidencie doslych Ziadosti o zamestnanie po udeleni suhlasu so spracovanim
osobnych udajov na tento ucel v zmysle zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
Udajov a vzmysle €. 7 nariadenia Eurépskeho parlamentu aRady (EU) & 2016/679
o ochrane fyzickych oséb pri spracuvani osobnych udajov a volnom pohybe takychto udajov.
V pripade uvolneného pracovného miesta sa Ziadatelia, ktori su vedeni v evidencii
uchadzaCov o zamestnanie vyzvu na prijimaci pohovor. Ak sa volné pracovné miesto
neobsadi uchadzacmi z evidencie Ziadosti, organizacia poda inzerat do regionalnych novin
alebo do regiondlnej kablovej televizie za ucelom ziskania novych uchadzacov
0 zamestnanie.

Prijimaci pohovor vedie riaditel zariadenia a veduci/a Useku, na ktory ma byt novy
zamestnanec prijaty. Referentka ekonomiky prace podava informdacie o mzdovych
naleZitostiach a poZiadavkach na vykon prace vo verejnom zaujme. Prijimaci pohovor je
vedeny formou rozhovoru s kazdym uchadzaCom individudlne. Vysledok pohovoru je
kazdému uchdadzacovi oznameny po dohode bud pisomne alebo telefonicky.

2.
VZNIK PRACOVNEHO POMERU

Po skonceni procesu vyberu vhodného uchadzada sa zakladd medzi vybratym
uchadza¢om o zamestnanie (dalej len zamestnancom) a Centrom socidlnych sluzieb Zatisie
(dalej len zamestnavatelom) pracovnopravny vztah, ktory vznikd podpisom pracovnej
zmluvy.
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Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom a
zamestnancom. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny
vydat zamestnancovi.

Pred uzavretim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny obozndmit zamestnanca
s pravami a povinnostami, ktoré pre neho z pracovnej zmluvy vyplyvaju, a s pracovnymi a
mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat.

Pracovny pomer je zakladnym druhom pracovnopravnych vztahov. Tento pravny
vztah zamestndvatela a zamestnanca méZe vzniknut len so suhlasom oboch uUcastnikov.
Pracovny pomer mozno charakterizovat ako zmluvny a zdvazkovy vztah, v ramci ktorého sa
zamestnanec zavazuje vykonavat pre zamestndvatela pracu, za ¢o sa mu tento zavazuje
platit mzdu (odmenu za pracu).

Zamestnancom sa podla zdkona ¢. 552/2003 o vykone prac vo verejnom zaujme
moze stat fyzicka osoba, ktora:

e ma sposobilost na pravne tkony v plnom rozsahu,

e je bezuhonng,

e spifia kvalifikatné predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to
vyZaduje osobitny predpis (kvalifikatné predpoklady su podrobnejsie
rozpracované v platovom predpise),

e ma zdravotnu sposobilost na pracu, ktord ma vykonavat, ak to vyzaduje osobitny
predpis

e bola zvolena alebo vymenovana, ak osobitny predpis volbu alebo menovanie
ustanovuje ako predpoklad vykondvania prace vo verejnom zaujme,

e spifia predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto¢nostami podla
osobitného predpisu.

Zamestnavatel moéze od fyzickej osoby, ktora sa uchadza o prvé zamestnanie,
vyzadovat len informdcie, ktoré suvisia s pracou, ktord ma vykonavat. Zamestndavatel moze
od fyzickej osoby, ktora uz bola zamestnavand, pozadovat predloZenie pracovného posudku
a potvrdenia o zamestnani.

Zamestnavatel nesmie vyZadovat od fyzickej osoby informdcie o:

e tehotenstve,

e rodinnych pomeroch,

e bezuhonnosti s vynimkou, ak ide o pracu, pri ktorej sa podla osobitného predpisu
vyZaduje bezihonnost, alebo ak poZiadavku bezihonnosti vyZzaduje povaha prace,
ktori ma fyzicka osoba vykondvat,

e politickej prislusnosti a nabozenskej prislusnosti.
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FyzickA osoba (zamestnanec) je povinnd informovat zamestndvatela o
skutocnostiach, ktoré brania vykonu prace alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi spdsobit
ujmu.

Zamestnavatel pri prijimani fyzickej osoby do zamestnania nesmie porusit zdsadu
rovnakého zaobchadzania, ak ide o pristup k zamestnaniu.

Pracovny pomer na zaklade pracovnej zmluvy vznika driom, ktory bol dojednany
v pracovnej zmluve ako den nastupu do prace. Pracovna zmluva dava svojim obsahom
pracovnému pomeru konkrétnu napli. Zamestnavatel je povinny dohodnut v nej so
zamestnancom podstatné nalezitosti, ktorymi su:

e druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima (opis pracovnych ¢innosti),

e miesto vykonu prace,

e den ndstupu do prace,

e platové podmienky - platové zaradenie a plat urci zamestnavatel zamestnancovi
osobitnym rozhodnutim podla platnych predpisov.

V pracovnej zmluve uvedie zamestnavatel aj dalSie podmienky a to:

e vyplatny termin,
e pracovny cas

V pripade, Ze pisomna pracovna zmluva neobsahuje uvedené pracovné podmienky,
zamestnavatel je povinny najneskér do jedného mesiaca od vzniku pracovného pomeru
vyhotovit zamestnancovi pisomné oznamenie, ktoré ich obsahuje.

Zamestnavatel a zamestnanec moOZu v pracovnej zmluve dohodnut este dalsie
podmienky, o ktoré maju zdujem, napr. hmotné vyhody alebo skuSobnu dobu. Skusobna
doba je najviac tri mesiace. Skusobnu dobu nemozno predlZovat. Pred skoncenim skusobnej
doby poda veduci zamestnanec hodnotenie nového zamestnanca riaditelovi, ktery na
zaklade toho rozhodne o dalSom zaradeni zamestnanca, alebo o skonceni pracovného
pomeru.

Pracovny pomer na neurcity cas

Pracovny pomer je dohodnuty na neurcity ¢as, ak nebola v pracovnej zmluve
vyslovne ur¢end doba jeho trvania alebo ak v pracovnej zmluve alebo pri jej zmene neboli
splnené zakonné podmienky na uzatvorenie pracovného pomeru na urcitu dobu. Pracovny
pomer je uzatvoreny na neurcity €as aj vtedy, ak pracovny pomer na urcitu dobu nebol
dohodnuty pisomne.
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Pracovny pomer na urcitu dobu

Pracovny pomer na urciti dobu mozno dohodnut najdlhsie na dva roky. Pracovny
pomer na urcitd dobu mozno prediZit alebo opatovne dohodnut vramci dvoch rokov najviac
dvakrat. Predizit alebo opatovne dohodnit pracovny pomer na uréiti dobu nad dva roky
mozno len z dévodu:

e zastupovania zamestnanca pocas materskej dovolenky, rodiCovskej dovolenky,
dovolenky bezprostredne nadvazujucej na materskd dovolenku alebo rodi¢ovsku
dovolenku, docasnej pracovnej neschopnosti zamestnanca, alebo zamestnanca,
ktory bol dlhodobo uvolneny na vykon verejnej funkcie alebo odbornej funkcie,

e vykondvania prac, pri ktorych je potrebné podstatne zvysit pocet zamestnancov na
prechodny ¢as nepresahujuci osem mesiacov v kalendarnom roku,

e vykondvania prdac, ktoré su zavislé od striedania rocnych obdobi , kazdy rok sa
opakuju a nepresahuju 8 mesiacov v kalendarnom roku (sezénna praca),

e dohodnutého v kolektivnej zmluve.

Dévod na prediZenie alebo opatovné dohodnutie pracovného pomeru sa uvedie v
pracovnej zmluve.

Zamestnanca v pracovhom pomere na uréitd dobu nemozno zvyhodnit alebo
obmedzit, ak ide o pracovné podmienky zamestnavania podla tohto zdkona a o pracovné
podmienky suvisiace s bezpecnostou a ochranou zdravia pri praci podla osobitného
predpisu, v porovnani s porovnatefnym zamestnancom.

Zamestnavatel informuje vhodnym spdsobom zamestnancov v pracovhom pomere
na urcitu dobu a zastupcov zamestnancov o pracovnych miestach na neurcity cas, ktoré sa u
neho uvolnili.

Pracovny pomer na kratsi pracovny cas

Zamestnavatel moéZe so zamestnancom dohodnut v pracovnej zmluve kratsi
pracovny €as, ako je ustanoveny tyZzdenny pracovny cas.

Zamestnavatel mozZe so zamestnancom dohodnut zmenu ustanoveného tyzdenného
pracovného casu na kratsi tyzdenny pracovny c¢as a zmenu kratSieho tyzdenného
pracovného ¢asu na ustanoveny tyZzdenny pracovny ¢as. Kratsi pracovny c¢as nemusi byt
rozvrhnuty na vSetky pracovné dni. Zamestnancovi v pracovnom pomere na kratsi pracovny
Cas patri mzda zodpovedajuca dohodnutému kratSiemu pracovnému casu.
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Zamestnanec v pracovhom pomere na kratsi pracovny ¢as sa nesmie zvyhodnit alebo
obmedzit v porovnani so zamestnancom zamestnanym na ustanoveny tyzdenny pracovny
Cas.

Zmena pracovnej zmluvy.

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Zamestnavatel je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit pisomne v dvoch rovnopisoch, Jedno pisomné vyhotovenie je zamestndvatel
povinny vydat zamestnancovi.

3.
PRAVIDLA PRE ZASKOLOVANIE
A ADAPTACIU NOVEHO ZAMESTNANCA

Sucastou adaptdcie a zaskolenia nového zamestnanca je dékladné oboznamenie sa
s pracovnou naplriou a podmienkami prace, vytvaranie vztahov ku kolegom a nadriadenym
a formovanie pocitu spolupatri¢nosti, zodpovednosti a lojality k zamestnavatelovi. Ak je
adaptacny proces Uspesny, bude v prospech organizacie spokojny a UuspesSny zamestnanec.
V pripade, Ze adaptacny proces zlyhd, pracovny proces vacSinou skonci eSte v skusobnej
dobe, €o je pre obe strany stresujuci zazitok a ¢asova strata pre zamestnavatela.

Po prijati nového zamestnanca do pracovného pomeru je délezitym momentom
uvedenie zamestnanca na pracovisko. Priamy nadriadeny predstavi zamestnanca jeho
buducim kolegom, vyjadri mu doveru a popraje pracovné uspechy. Je to slavnosta a dolezita
chvila, ktora odStartuje proces orientdcie, zaskolovania a zaclenenia novo prijatého
zamestnanca do kolektivu.

Adaptdcia novych zamestnancov ma znacny vzdeldvaci aspekt. Po uvodnom Skoleni
o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, priamy nadriadeny oboznami zamestnanca najma
s pracovnym a platovym poriadkom organizacie a inymi internymi aktami riadenia
organizacie, ktoré su v organizacii verejne pristupné.

Novo prijatym zamestnancom je zabezpelena lehota na zaSkolenie za pomoci
Skoliaceho zamestnanca, ktorého urci veduci zamestnanec, a to v rozsahu zvycajne pocas

skusobnej doby.

Zaskolovanie zamestnancov prebieha sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi a novo prijatému zamestnancovi umozfiuje zamestnavatel ziskavat nevyhnutné
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odborné vedomosti a zrucnosti v rozsahu svojej pracovnej cinnosti a odborne ho
vedie pocas adaptacného procesu.

Zaskolovanie sa uskutocriuje nasledovne:
Zaskolovanie zamestnancov, ktori pracuju v zmenovych prevadzkach:

e prvy mesiac zamestnanec vykondva svoju pracu pod metodickym vedenim
Skoliaceho zamestnanca, ktorého urci prislusny veduci zamestnanec a vykonava
svoju pracu iba v pracovnych zmenach subezne so Skoliacim zamestnancom,

e druhy a treti mesiac pracuje pod metodickym vedenim uz aj inych sluzbu
konajucich zamestnancov,

Pri procese zaskolovania nového zamestnanca treba dbat hlavne na to, aby si novy
zamestnanec vytvoril pozitivny vztah k prijimatelom socidlnej sluzby, aby mohol poskytovat
podporu jednotlivym prijimatelom socidlnej sluzby zohladnujuc individualitu jednotlivcov a
aby dosahoval najvysSie mozné pracovné vykony.

Povinnosti Skoliaceho zamestnanca:

e pracuje na rovnakej zmene ako novoprijaty zamestnanec,

e pomdha vedie dokumentdciu o prebiehajucom zaskolovani nového zamestnanca,

e informuje piameho nadriadeného zamestnanca o priebehu zaskolovania
a adaptacie, ojeho vysledku popripade poda navrh na predizenie doby
zaskolenia,

e aktivne spolupracuje s novym zamestnancom a pomaha mu pri rieSeni
vzniknutych pracovnych problémoch,

e mu pri zaclenovani do kolektivu.

Povinnosti veduceho zamestnanca:

e oboznamuje nového zamestnanca so vSetkymi predpismi a internymi aktami
riadenia, ktoré platia v organizacii,

e ochotne odpoveda na otazky, ktoré suvisia s vykonom prace,

e vedie nového zamestnanca k tomu, aby svoje podnety a dojmy ¢i uz pozitivne
alebo negativne priebezne s nim konzultoval,

e 0boznami nového zamestnanca s etickym kéddexom,

e priebezne oboznamuje nového zamestnanca so Standardami kvality poskytovania
socidlnych sluZieb,
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e informuje riaditefa CSS ZatiSie o priebehu procesu zaskolovania a pred
ukoncenim skusobnej doby vypracuje hodnotenie nového zamestnanca.

Riaditel CSS Zatisie sa na zaklade hodnotenia vediceho zamestnanca rozhodne, Ci
pracovny pomer v skisobnej dobe ukondi alebo v pripade spokojnosti zmluvny vztah trva
nadalej

Novo prijatii zamestnanci, ktori nepracuju v zmenovych prevadzkach maju podobne
ako zmenovi zamestnanci prideleného skolitela, ktorého urci veduci/a prislusného Useku.
Ten ma rovnaké povinnosti ako je vysSie uvedené, s tym rozdielom, Ze vykon prace prebieha
v jednozmennej prevadzke. Ak sa prijima zamestnanec na poziciu samostatného odborného
referenta, proces zaskolovania je vyluéne v kompetencii prislusného nadriadeného

zamestnanca.

PaedDr. PhDr. Jan Srenkel, PhD.
riaditel
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