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1. Uvodné ustanovenia

1.1 U&el vydania

Tato organizacna smernica ustanovuje postupy, pravidla a podmienky na prijimanie

a zaskolovanie novych zamestnancov. Urcuje postupy, pravidla a podmienky na rozvoj

dalsiecho vzdeldvania a zvySovanie odbornej spdsobilosti zamestnancov poskytovatela

socidlnej sluzby, ktoré su v sulade so vSeobecne zavdaznymi pravnymi predpismi, a na
hodnotenie zamestnancov, ktoré zahfhiaju vypracovanie osobnych cielov, uloh a potrebu
d’alSieho vzdelavania a sposob ich naplnenia Zaroven je tato organizatna smernica

metodickym postupom pri realizacii Standardov kvality, oblast’ Ill. a kritéria 3.2.a 3.3.

1.2 Stvisiace predpisy

% Zakon ¢. 311/2001 Z. z., Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

s Zakon ¢. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbach aozmene adoplneni zékona ¢.
455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zakon) v zneni neskorSich
predpisov ( najma § 6 ods. 2 pism. a); § 6 ods.3 pism. b) — ¢); § 6 ods.4; § 7 pism. a),
b), d); § 9 ods.14, § 18 ods. 6, § 61 ods. 4-5)

s Zéakon ¢. 219/2014 Z. z., o socialnej praci a o podmienkach na vykon niektorych
odbornych ¢innosti

% Zakon ¢. 18/20018 Z. z. 0 ochrane osobnych tidajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov

s Zakon ¢. 568/ 2009 Z. z. o celozivotnom vzdelavani a o zmene a doplneni niektorych
zakonov

¢ Nariadenie vlady ¢. 296/2010 Z.z. 0 odbornej sposobilosti na vykon zdravotnickeho
povolania, spdsobe dalSieho vzdeldvania zdravotnickych pracovnikov, slstave
Specializacnych odborov a sustave certifikovanych pracovnych ¢innosti.

s Zékon ¢. 578/2004 Z.z. o poskytovateloch zdravotnej starostlivosti, zdravotnickych
pracovnikoch, stavovskych organizéciach v zdravotnictve a0zmene a doplneni
niektorych zdkonov

% Vyhldaska SU SR ¢&. 384/2015 Z. z., ktorou sa vydava Statistickd klasifikacia
zamestnani.

s Osvedcenie o odbornej spdsobilosti na epidemiologicky zdvazné €innosti pri vyrobe,
manipulécii a uvddzani do obehu potravin a pokrmov (zdravotny, potravinarsky
preukaz) podla zakona ¢. 355/2007 Z.z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného
zdravia a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (§ 16

ods. 1)
2. VSeobecné ustanovenia

Pri postupoch, pravidlach a podmienkach prijimania zamestnancov poskytovatel’a socidlnych
sluzieb je rozhodujicim kritériom odbornd kvalifikovanost pre dant pracovnu poziciu
a osobnostné predpoklady zamestnanca.

Poskytovatel' socidlnej sluzby ma vypracovany pisomny postup na adaptaciu nového
zamestnanca poskytovatel’a socidlnych sluZieb a zabezpeci, aby k tomuto zamestnancovi bol
prideleny iny skuseny zamestnanec poskytovatela socidlnych sluzieb, ktory ho podporuje
a pomaha mu v adaptacnom procese minimalne pocas troch kalendarnych mesiacov.
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Poskytovatel' socialnej sluzby zabezpecuje, aby po nastupe novoprijatého zamestnanca bol
V spolupraci S nim vypracovany pisomny individualny plan jeho zaskolenia a adaptacného
procesu. Poskytovatel' socidlnej sluzby aktivne vytvara pre zamestnanca podmienky na
realizéciu tohto planu.

Zakladnym dokumentom persondlneho riadenia je pisomne vypracovany plan rozvoja
d’alSieho vzdelavania a zvySovania odbornej spodsobilosti zamestnancov poskytovatela
socialnej sluzby, ktory vytvara podmienky na optimalne napliiovanie cielov a poslania
organizacie.

Postupy a pravidld na hodnotenie zamestnancov vychadzaju z ich konkrétnych cielov
a oblasti ich pracovnej ¢innosti, irovne ich spoluprace s prijimatel'mi socidlnych sluzieb a st
prinosom pre persondlny manazment, posiliiuji zvySovanie kvality socidlnych sluzieb
a efektivne vyuzivanie ekonomickych zdrojov.

Poskytovatel' socidlnej sluzby mé pisomne vypracovany plan rozvoja d’alSieho vzdelavania
a zvySovania odbornej spdsobilosti zamestnancov.

Poskytovatel socidlnej sluzby mé vypracovany pre kazdého odborného zamestnanca pisomny
individualny plan d’alSieho vzdeldvania, zvySovania odbornej sposobilosti a supervizie (d’alej
len ,,individudlny plan d’alSieho vzdeldvania zamestnanca®).

Poskytovatel' socialnej sluzby aktivne vytvara pre zamestnanca podmienky na realizdciu
individudlneho planu dalSieho vzdelavania zamestnanca, ktory je pravidelne spolu so
zamestnancom vyhodnocovany a aktualizovany minimalne raz ro¢ne.

Poskytovatel' socidlnej sluzby aktivne zabezpeCuje pre zamestnancov pristup k zdrojom
informdcii o aktualnych odbornych poznatkoch a pravnych podmienkach suavisiacich
s poskytovanou socialnou sluzbou a preukazatelne ich upozoriiuje na pripravované
a realizované zmeny v oblasti socialnych sluZzieb.

UmozZiuje svojim zamestnancom zUcastiiovat sa dalSieho vzdeldvania v sulade
s individualnym planom d’alSieho vzdelavania zamestnancov.

3. Sposob vyberu nového zamestnanca

Riaditel' zariadenia rozhodne o spdsobe vyberu nového zamestnanca. Vyber nového
zamestnanca sa vV naSom zariadeni uskuto¢iiuje vyberovym konanim (obsadzovanie pozicie
socialneho pracovnika, veduceho pracovnika) alebo persondlnym rozhovorom (obsadzovanie
radového pracovnika).
Informéciu o vol'nom pracovnom mieste zverejiiuje riaditel’ alebo poverena osoba.

> na miestnom Urade prace, socialnych veci a rodiny,

» V miestnych médiach,

» na webovom sidle,

» na informacnej nastenke zariadenia.

Pri hladani vhodného uchadzaa vyberame i z prichadzajicich ziadosti o zamestnanie,
oslovujeme byvalych zamestnancov a externych spolupracovnikov.

Oznam o0 volnom pracovnom mieste je vypracovany na zdklade pracovnych néplni
a poziadaviek na konkrétne pracovné miesto, ktoré bude obsadzované a obsahuje aj prehlad
potrebnych dokladov, ktoré musi uchddza¢ dorucit’ so Ziadost'ou.




Organiza¢na smernica OS ¢. 7/2020
Personalna politika zariadenia Verzia €. 2

V naSom zariadeni to si:

Zivotopis,

motivacny list,

cestné vyhlasenie o bezihonnosti,

stihlas so spracovanim osobnych tidajov pre potreby uchadzania sa o zamestnanie,
doklady o dosiahnutom vzdelani

iné dokumenty preukazujice jeho spdsobilost’, znalosti, schopnosti a prax.

Po prijati pisomnych Ziadosti riaditel’ spolu s poverenou osobou vyradi tie, ktoré nespinaju
poziadavky na danti pracovnu poziciu, alebo rozhodne o ich doplneni. Tym uchadzacom, ktori
spifiaju poziadavky nasledne pisomne alebo telefonicky oznami datum a termin vyberového
konania ¢i personalneho rozhovoru. Riaditel a poverena osoba sa oboznami s materialmi
0 uchédzacoch, nachysta si otazky a spdsob vyhodnotenia Gispesnosti uchadzacov.

VVVVYY

4. Realizacia vyberového konania a personalneho rozhovoru.

Vyberové konanie a persondlny rozhovor sa uskutoctiuje v kancelérii riaditela ato za
pritomnosti riaditel'a zariadenia a priameho nadriadeného k obsadzovanému pracovnému
miestu.

Uchadza¢i o zamestnanie su pozyvani na pohovor v abecednom poradi, ocom st
obozndmeni. Z vyberového konania a persondlneho rozhovoru je urobeny pisomny zaznam
(Priloha ¢. 1 ). Po vyberovom konani a personalnom rozhovore so vSetkymi uchadzac¢mi
riaditel’ zariadenia spolu s priamym nadriadenym k obsadzovanému pracovnému miestu
rozhodnu o vitazovi vyberového konania a persondlneho rozhovoru. Rozhodujucim kritériom
je odbornd kvalifikovanost’ pre dant pracovni poziciu a osobnostné predpoklady
zamestnanca. Smerodajné su aj tzv. iné kompetencie, ktoré su k obsadzovanej pracovnej
pozicii popisané v internych dokumentoch.

O vysledku vyberového konania a personalneho rozhovoru si uchadzac¢i oboznameni po jeho
ukonceni, o com mame preukazatel'ny zaznam. (Priloha ¢. 2)

5. Prijimanie zamestnanca a zaloZenie osobného spisu zamestnanca.

Pracovny pomer uzatvéra riaditel’ na zdklade pracovnej zmluvy alebo dohody o vykonani
prace, ktora pripravuje socialna pracovnicka. Jedna kopia sa po podpise vklada do osobného
SpiSU Zamestnanca.
% Pracovnik odovzdd v dohodnutom termine dokumenty, ktoré sa vkladaju do jeho
osobného spisu.

» Kopiu obcianskeho preukazu a karti¢ky poistenca

» Vypis z registra trestov nie star$i ako 3 mesiace

» Zapoctovy list
Do osobného spisu zamestnanca sa vkladajo aj vSetky doklady a pisomnosti, ktoré
zamestnanec predlozil k vyberovému konaniu ¢i personalnemu rozhovoru atiez zaznam
z pohovoru uchadzania sa o zamestnanie.
Socialna pracovnicka vyhotovi a vypiSe za pomoci zamestnanca vSetky dokumenty, ktoré
organizacii a pracovnikovi ukladaji platné zakony, vyhlaSky a nariadenia pri nastupe do
pracovného pomeru. Tieto dokumenty potom personalista odoSle na prisluSné miesta
(prihlasky do poistovni a oznamy). Vyhotovi zamestnancovi dokumenty, ktoré potrebuje pre
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vlastni potrebu aich kopie zalozi do Osobného spisu zamestnanca. Personalistka je plne
zodpovedna za spravnost’ a iplnost’ vykonanych nalezitosti, ktoré organizacii ukladaja platné
pravne predpisy vo vzt'ahu k zamestnancom.

6. Adaptaény proces nového zamestnanca

Riaditel’ zariadenia prideli novému zamestnancovi skuseného zamestnanca, ktory ho bude
sprevadzat’” pocas adaptacného procesu. Pridelenie zamestnanca zapiSe personalista do
Individualneho planu zaskolenia a adapta¢ného procesu nového zamestnanca. (Priloha ¢.3)
Riaditel’ naplanuje a zrealizuje BOZP a PO Skolenia a zabezpedi, aby si pracovnik prevzal
osobné ochranné pracovné prostriedky.

Prideleny zamestnanec uskuto¢ni v prvy den exkurziu po zariadeni s prijatym pracovnikom
a zoznamuje ho s klientmi a pracovnym kolektivom postupne podl'a harmonogramu sluzieb.
Prideleny zamestnanec pripravi spolu s novym zamestnancom Individudlny plan zaSkolenia
a adaptaéného procesu nového zamestnanca aVuvedenej dobe vykond zaSkolenie
a sprevadzanie nového zamestnanca tak, aby adaptécia prebehla tispesne v ¢o najkratSej dobe.
Prideleny zamestnanec vyhodnoti adaptaciu a zaskolenie nového zamestnanca v spolupraci
s kolektivom pracovnikov a riaditel’a zariadenia.

V pripade, Ze adaptacny proces prebehol uspeSne anovy zamestnanec bol adaptovany
a zaskoleny pre vykony pracovnych ¢innosti, vyhodnoti adaptacny proces v skisobnej dobe
ako ukoncéeny. AK V priebehu adaptacie nového zamestnanca vznikni problémy moéze
prideleny zamestnanec navrhnut’ superviziu nového zamestnanca aj mimo stanoveného planu
supervizie, alebo sa adaptaény proces prediZi. Adaptaéné obdobie nového zamestnanca nam
moze tiez ukazat’, ktoré schopnosti a zru¢nosti si novy zamestnanec v rdmci svojho rozvoja
musi d’alej osvojovat. AK vV priebehu adaptacie vznikne zavazny problém (neochota
spolupracovat’ s kolegami, vyhybanie sa povinnostiam, nedbanlivost’ vo vykone pracovnych
¢innosti, neetické spravanie sa voc¢i klientom), mdze to byt dévodom na ukoncenie
pracovného pomeru v skiSobnej dobe.

7. Individualny plan d’alSieho vzdelavania a zvySovania odbornej
sposobilosti zamestnanca

Prideleny zamestnanec spolu s adaptovanym zamestnancom na zaklade vyhodnotenia
Individudlneho planu zaskolenia a adaptacného procesu nového zamestnanca pripravia
Individualny plan d’alSiecho vzdelavania a zvySovania odbornej spoOsobilosti zamestnanca
(Priloha ¢. 4), ktory prideleny zamestnanec odovzda jeho najbliz§iemu nadriadenému a je
zaradeny do plnenia.

Zakladnym dokumentom persondlneho riadenia je pisomne vypracovany plan rozvoja
dalSieho vzdeldvania a zvySovania odbornej spdsobilosti zamestnancov poskytovatel’a
socidlnej sluzby, ktory vytvdra podmienky na optimdlne napliiovanie cielov a poslania
organizacie.

Poskytovatel’ socialnej sluzby mé vypracovany pre kazdého odborného zamestnanca pisomny
individuélny plan d’alSieho vzdelavania a zvySovania odbornej spdsobilosti.

Poskytovatel' socidlnej sluzby aktivne vytvara pre zamestnanca podmienky na realizaciu
individudlneho planu dalSieho vzdelavania zamestnanca, ktory je pravidelne spolu so
zamestnancom vyhodnocovany a aktualizovany minimdalne raz rocne.
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Poskytovatel’ socialnej sluzby aktivne zabezpeCuje pre zamestnancov pristup k zdrojom
informacii o aktudlnych odbornych poznatkoch apravnych podmienkach suvisiacich
s poskytovanou socialnou sluzbou a preukazatelne ich upozoriiuje na pripravované
arealizované zmeny v oblasti socidlnych sluzieb. Umoznuje svojim zamestnancom
zucCastilovat’ sa d’alSieho vzdeldvania v sulade s individudlnym planom d’alSieho vzdeldvania
Zamestnancov.

% Individualny plan d’alSieho vzdelavania a zvySovania odbornej sposobilosti.
Individuélny plan d’alSieho vzdelavania a zvySovania odbornej spdsobilosti vychadza najma
z.

poziadaviek vyplyvajuce z Poziadavky na dané pracovné miesto.

poziadaviek legislativy a jej novelizacie

poziadaviek, ktoré vyplynuli z procesu adaptacie nového zamestnanca.

poziadaviek, ako vysledkov realizovanych internych alebo externych kontrol

ak doslo k zmene pracovnych postupov pri vykone prace

poziadaviek, vyplyvajiacich zo supervizie.

poziadaviek, vyplyvajuce zo strategickej vizie zariadenia a jej novelizacie
poziadaviek vyplyvajucich z osobného odborného ciel’a zamestnanca.

VVVVVVYVY

Z individualnych planov d’alSieho vzdelavania, zvySovania odbornej spdsobilosti a supervizie
zamestnancov sa pripravuje ro¢ny plan vzdelavania (Priloha ¢. 5), ktory obsahuje:

Termin a nazov vzdelavacej aktivity

formu vzdelavacej aktivity (interna-externa, prednaska, workshop, konferencia apod.)
zoznam zamestnancov, pre ktorych je urcena,

predpokladané naklady na vzdeldvaciu aktivitu S ur€enim, kto tieto ndklady hradi
miesto konania vzdelavacej aktivity

nazov vzdelavacej institlcie, v pripade externej vzdelavacej aktivity

VVVVVYY

Roény plan vzdelavania sa moze operativne dopliiat’ i v priebehu roka, ak vznikne poziadavka
na nové vzdelavanie. Ro¢ny plan vzdelavania schvaluje riaditel’ asltzi ako podklad na
pripravu rozpoctu na prisluSny kalendarny rok. Do roéného planu vzdelavania sa zaradia aj
vzdelavacie aktivity, ktoré si zamestnanec hradi sam, ale na ktoré mu organizacia poskytuje
iné wlavy pre zaistenie pozadovaného vzdelania (pracovné volno, ndhradu cestovnych
vydavkov a podobne).

Ponuky vyhl'addvaji a nasledne skimaji ich odbornost’ veduci zamestnanci. Vzdelavacie
aktivity schvéalené vrocnom plane vzdeldvania sa realizuju interne alebo externe. Za
realizéciu internej vzdelavacej aktivity je zodpovedny riaditel' zariadenia alebo iny veduci
pracovnik. Internti vzdeldvaciu aktivitu méze viest aj zamestnanec zariadenia, ktory bol
externe zaskoleny a ziskané vedomosti, zrucnosti a kompetencie odovzda svojim kolegom.
Z externych vzdelavacich aktivit zucastneni zamestnanci prinesi koépiu osvedCenia,
certifikatu, ktora sa zaklada do osobného spisu zamestnanca. Z internych vzdelavacich aktivit
sa zhotovuje prezenc¢na listina ucastnikov, ktora obsahuje datum vzdelavacej aktivity, meno
a podpis lektora, t¢ému a ¢asovy rozsah.

Kazda externa vzdelavacia aktivita sa musi vyhodnotit’.
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Vyhodnotenie externej vzdelavacej aktivity (Priloha ¢. 6) obsahuje najma:

» porovnanie deklarovaného obsahu a rozsahu s udajmi na doklade zo vzdelavacej

aktivity

» vyrok pracovnika o Ucelnosti a 0 tom, ako konkrétne ziskané informacie zlepsia

kvalitu jeho vykonov a vystupov,

» informdacia ¢i ziskané informéacie zo vzdelavacej aktivity vyzaduji opatrenia na
zmenu V ¢innostiach alebo odbornych postupov; terminy aulohy vyplyvajice

Z absolvovanej vzdelavacej aktivity

» odportcanie ¢i informdacie z externej vzdeldvacej aktivity treba preniest’ internym

Skolenim na ostatnych pracovnikov

8. Hodnotenie zamestnancov.

Hodnotenie zamestnancov posiliiuje zvySovanie kvality socialnych sluzieb a efektivne

vyuzivanie ekonomickych zdrojov.

Vedaci zamestnanec pravidelne, ato 2 x rocne, hodnoti pracovny vykon svojich
zamestnancov. Zamestnanec je oboznameny s procesom hodnotenia pracovného vykonu uz
pri prijati do pracovného pomeru a pri kazdej zmene tohto procesu. Z hodnotenia pracovného
vykonu zamestnanca je urobeny zdznam s odpori¢anim do buduicnosti ,,Hodnotenie
pracovného vykonu zamestnanca®“ (Priloha ¢. 7), ktory sa zaklada do osobného spisu

zamestnanca.
«» Predmetom hodnotenia su:

Schopnost’ planovat’ a rozvrhovat’ si svoj pracovny ¢as
Schopnost’ viest’ dokumentaciu

Podané zlepSovatel'ské navrhy a projekty

Schopnost’ pouzivat’ pracovné pomoOcky a nastroje

empatii a dostojnosti

Schopnost’ profesionalneho vzt'ahu s kolegami

Schopnost’ timovej prace

Schopnost’ hospodarneho vyuzivania pracovnych pomocok
Eticky pristup a dodrZiavanie 'udskych prav

Ochota d’alej sa vzdelavat

VVVVYVY VVVVVVYY

9. Zavereéné ustanovenia

Schopnost’ ziskavania informécii potrebnych k pracovnému vykonu

Schopnost’ pracovat’ podl'a Standardizovanych dokumentoch postupu
Schopnost’ nadviazat’ audrzat’ profesionalny vztah s klientom, zaloZzeny na

Tato OS je zavdznd pre vSetkych zamestnancov a st povinni sa s nou preukéazatel'ne

obozndmit’.
Kontrolou dodrziavania je povereny spracovatel.
OS nadobuda platnost’ diiom vydania.
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