IS 05 Ludské zdroje

Interna smernica 1S/05
LUDSKE ZDROJE V DD A DSS SUSANY

Cl. 1

VSeobecné ustanovenia

Starostlivost o ludské zdroje a priprava zamestnancov v DDaDSS je vzdelavaci a Skoliaci
proces, ktory zabezpeCuje sulad kvalifikatnych poZiadaviek na vykon Cd&innosti podfa
pracovnych zmluv zamestnancov s ich skutoéne dosiahnutou kvalifikaciou a plne rieSi
problematiku systematického a uc¢inného prehlbovania kvalifikacie, odbornej zruc€nosti
a celkovej kompetentnosti zamestnancov. Cielom pripravy zamestnancov je vytvorit
priaznivé podmienky pre optimalne rozmiestnenie a efektivne vyuzitie pracovnych sil pre
zabezpeclenie potrieb suasnosti a hlavne byt pripraveny na plnenie strategickych ciefov
DDaDSS v buducnosti.
Cl. 2
Kompetentnost’ zamestnancov

Kompetentnost zamestnancov (schopnost’ plnit' kvalifikané poziadavky, zvladat pracovnu
poziciu a zruénosti, zvySovat odbornost) je v DDaDSS zabezpeCovana uz od prijimania
novych zamestnancov, cez vzdelavanie, samovzdelavanie az po rozviazanie pracovného
pomeru.

Prijimanie novych zamestnancov organizane zabezpeluje riaditel, na zaklade
schvalenych poziadaviek veducich uUsekov. Pre kazdu pracovnu poziciu je prijimanie
zamestnancov realizované formou vyberového konania. Kritéria pre vyber su dané
kvalifikaCnymi poZiadavkami na konkrétnu poziciu v zmysle predmetnej kvalifikaCnej karty
a dispozicii veduceho oddelenia, pre ktorého je vyber urceny.

Konkrétne vyberové konanie je realizované vyberovou komisiou v zlozeni

- Riaditel, (alebo nim povereny zamestnanec), je predsedom komisie

- Veduci oddelenia, ku ktorému bude novy zamestnanec zaradeny
(V pripade vydania Metodického pokynu BBSK k vyberovym konaniam pre vybraté pracovné
pozicie bude tento postup zohladneny ako priloha ¢&. 4)

Komisiou vybraného nového zamestnanca personalista zaradi do uréeného utvaru DDaDSS,
postupom uvedenym v prilohe €.1 k tejto smernici.

Vystup zamestnancov z DDaDSS organizaCne zabezpec€uje ekonomicky usek ( ma v naplni
Cinnosti aj ¢ast personalistiky, na zaklade rozhodnutia riaditela, alebo pisomnej Ziadosti
(poziadavky) samostatného zamestnanca. Postup je uvedeny v prilohe €.2 k tejto smernici.
Kompetentnost zamestnancov, pripadne ostatnych pracovnikov a partnerov je
zabezpefovana vzdelavanim a Skoleniami podla ustanoveni tejto smernice.
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CL3
Zasady, pravomoci, postupy a zodpovednosti

Pre pripravu, vzdelavanie a starostlivost o zamestnancov ako proces, ktory zabezpecuje
sulad medzi poziadavkami na kvalifikaciu a starostlivostou o ludské zdroje platia nasledovné
zasady:

- Riadenie fudskych zdrojov musi komplexne riesit’ problematiku systematického a
ucinného prehlbovania kvalifikacie, odbornej zrucnosti, celkovej kompetentnosti
zamestnancov, pri subeznom dosahovani spokojnosti zamestnancov a zvySovania
ich vdeobecného povedomia a sustavného vzdelavania.

- Tvorbu ro€éného planu vzdelavania garantuje riaditel v sucinnosti s veducimi
prevadzkovych usekov

- Plnenie planu vzdelavania garantuju veduci usekov

3.1. Tvorba planu vzdelavania

Kompetentnost zamestnancov (schopnost’ pinit' kvalifikacné poZiadavky, zvladat' pracovnu
poziciu a zru¢nosti, zvySovat odbornost) je v DDaDSS zabezpeCovana uz od prijimania
novych zamestnancov, cez vzdelavanie, samovzdelavanie az po rozviazanie pracovného
pomeru

Vzdelavanie a podporné vzdelavacie akcie su v DDaDSS planované v roénom cykle
samostatnym ro¢nym planom vzdelavania. PoZiadavky do planu vzdeldvania na bezny rok
predkladaju veduci vdetkych usekov a oddeleni do konca januara bezného roka. PoZiadavky
musia vychadzat z kvalifikaénych poziadaviek, poziadaviek legislativy a potrieb jednotlivych
utvarov a musia byt predkladané v Strukture udajov ako plan vzdelavania, vratane pribliznych
nakladov. Nasledne veduci ekonomického Useku zosumarizuje predkladané poZiadavky a
spracuje navrh planu vzdelavania vratane predbezného finanéného vyjadrenia, ktory predlozi
riaditefovi DDaDSS na prerokovanie.

Plan vzdelavania na bezny rok musi minimalne obsahovat:

Druh (pripadne nazov) vzdelavacich akcii, $koleni,

Pocty a pracovné pozicie u€astnikov (personalu, zamestnancov)
Terminy (predbezné napr. mesacne)

Predpokladané finan&né potreby

3.2. Schvalovanie planu vzdelavania
Vo vedeni DDaDSS prerokovany, pripadne korigovany (upraveny) plan vzdelavania

nasledne schvaluje riaditel. Schvaleny plan vzdelavania na bezny rok vyda riaditel DDaDSS
do konca marca bezného roka.

3.3. Zabezpeéenie zdrojov
SubeZne s procesom schvalovania planu vzdelavania, riaditel v spolupraci s vedenim a

s personalistom  zabezpei  zapracovanie finanénych  poziadaviek  vyplyvajucich
z konkrétneho planu vzdelavania do roéného rozpo¢tu DDaDSS.

3.4. Realizacia, organizovanie Skoleni, vzdelavacich akcii

VSetci zamestnanci su povinni sustavne si prehlbovat’ odbornost’ a kvalifikaciu pozadovanu
na vykon prace a sluzieb, dohodnuty v konkrétnych pracovnych zmluvach. Vedenie DDaDSS
je opravnené ulozit zamestnancovi povinnost zu€astnit sa Skoleni, alebo iného druhu
vzdelavania, tykajuceho sa predmetu vykonu jeho prace, a to i mimo miesta jeho pracoviska.
V primeranom rozsahu, vo vztahu na vykonavané prace, plati tato zasada aj pre brigadnikov.
Vzdelavanie evidencne a technicky zabezpecuje, vratane vyberu dodavatelov, personalista,
v spolupraci so sekretariatom riaditela.
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Ugast na vzdelavacich akciach ($koleniach) zabezpe&uju prislusni veduci.

ClL4
Kategérie vzdelavacich procesov

Pre ucCinnejSie zabezpec€enie plnenia poslania a cielov DDaDSS su vzdelavacie procesy,
ktorych aplikovanie sa vztahuje primerane na kazdy organizaény utvar a na kazdého
zamestnanca, rozdelené do nasledovnych kategérii:

A) vstupné Skolenie

B) inStruktaz na pracovisku

C) adaptaény proces

D) cyklické Skolenie

E) Specialne Skolenie

F) ostatné Skolenia

4.A Vstupné Skolenie
Absolvuje ho kazdy novoprijaty zamestnanec bez ohladu na formu pracovnopravneho
vztahu. Rovnako sa vztahuje aj na externych pracovnikov, ktori sa v ramci svojej ¢innosti
moézu samostatne pohybovat po priestoroch DDaDSS. Skolenie musi byt realizované
najneskdér v defi nastupu do zamestnania Minimalnym obsahom vstupného 3kolenia je
preukazatefné oboznamenie novoprijatého zamestnanca:
- s0 v8eobecnymi povinnostami v ramci jeho zakladnych Cinnosti
- s povinnostami pri vzniku pracovného urazu, havarie
- ak ide o zenu alebo mladistvého, so zakazanymi pracami
- so zasadami poziarnej ochrany na pracovisku
- so zasadami bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci
- so zasadami ako nezhorSovat’ zivotné prostredie
- so systémom kvality
- s organizacnym poriadkom vratane organizacnej Struktury a z toho vyplyvajucich
vzajomnych vazieb
Zodpovedny veduci zainteresovaného useku v spolupraci s bezpecnostnym technikom

4.B InStruktaZz na pracovisku

Je vykonavana pre vSetkych novonastupujucich zamestnancov na pracovné pozicie pri
nastupe do pracovného pomeru, alebo pri zmene pracovnej pozicie Instruktaz je konkrétna
a obsahuje v3etky délezité informacie, ktoré novy zamestnanec potrebuje ku kvalitnému a k
bezpeCnému vykonu pridelenej prace/vykonu sluzby. Je vykonana v priebehu prvého
mesiaca od nastupu na pracovisko.

Zodpovedny veduci zainteresovaného Useku

4.C Adaptaény proces
Zabezpedluje prispbsobenie zamestnanca narokom pracovnej Cinnosti/sluzby tak, aby si

osvojil povinnosti, pravomoci, kompetencie, pracovné navyky, ukony &i tradicie. Dalej aby
prispésobil svoje doterajSie pracovné schopnosti a skusenosti poZiadavkam konkrétneho
pracoviska. Zaroven adaptacny proces prispdsobuje zamestnanca socialnemu ovzduSiu a
prostrediu objektivnym poznanim spolupracovnikov, ich jednania a chovania. Pomdze mu
zvyknut si na novych ludi a na nové pracovné postupy. Za tymto ucelom priamy nadriadeny
postupne prideli nového zamestnanca konkrétnemu skusenému pracovnikovi s uréenim
dizky trvania adaptaéného procesu s rozpisom na jednotlivé &innosti. Pogas doby trvania
adaptacného procesu musi byt obsah pracovnych &innosti, terminy a zru€nosti sledovany
riadiacim zamestnancom a musi byt preukdzana schopnost nového zamestnanca €innosti
samostatne a v sulade s poziadavkami vykonavat.

Zodpovedny veduci zainteresovaného useku.



IS 05 Ludské zdroje

4.D Cyklické Skolenia

Su to Skolenia ktoré su v zasade vykonavané v pravidelnych cykloch. Tieto Skolenia
obsahuju prednostne predpisy a zasady vztahujuce sa na vykonavanu Cinnost, na BOZP a
poziarnu bezpeénost Konkrétny cyklus tychto Skolenia je ur€ovany planom vzdelavania.
Zodpovedni veduci usekov

4.E Specidlne Skolenia

ZuCasthuju sa ich zamestnanci vykonavajuci Specidlne prace alebo prace naroéné na
odbornost. Konaju sa na zaklade noriem, vyhlaSok alebo vnutornych dohéd vo vedeni
DDaDSS. Takéto skolenia vykonavaju interni alebo externi odborne kompetentni lektori. Za
zabezpeCovanie realizacie konkrétnych Specialnych Skoleni v ramci celého DDaDSS
v pozadovanych terminoch, zodpovedaju riaditeflom ureni zamestnanci, ktori musia o tychto
Skoleniach viest’ zaznamy — evidenciu.

Specialne $kolenia su konkretizované planom vzdelavania

Zodpovedni veduci zainteresovanych usekov

4.F Ostatné Skolenia

Zucastnuju sa ho v8etci zamestnanci DDaDSS vratane vedenia. Su vykonavané v rozsahu a
intervale podla ro¢nych planov vzdelavania. Toto Skolenie vykonavaju externi lektori,
pripadne vlastni vySkoleni lektori, alebo riaditel. Realizuju sa na zaklade schvaleného
roéného planu vzdelavania a operativne na zaklade externych ponuk. Ich realizacia
vychadza =z aktualnych potrieb DDaDSS, =z externych ponuk a tiez 2z poziadaviek
zamestnancov na zvySovanie odbornosti a kvalifikacie.

Do tejto kategorie vzdelavacich akcii su zaradované aj seminare, vystavy, prezentacie
a pod.

Zodpovedni : veduci zainteresovanych usekov

Cl.5
Hodnotenie Skoleni a vzdelavacich akcii

Veduci usekov v spolupraci so zamestnancami, ktori sa zu€astnili vzdelavacich akcii, Skoleni
zabezpecuju hodnotenie lektorov (dodavatelov) a u€astnikov. Kritérium hodnotenia je:

e odborna uroven

e uroven formy Skoleni

e pridana hodnota v praci oddelenia utvaru
Pre vyhovujucu uroven dodavatela vzdelavacich akcii plati zasada, Ze prvé dve kritéria
musia byt splnené.
Pre vyhovujucu uroven ucastnikov vzdelavacich akcii plati zasada, Ze tretie kritérium musi
byt splnené

Cl.6
Poziadavky a predpoklady na zamestnancov

6.1 Kvalifikaéné poZiadavky a ich aktualizacia
Zakladné udaje o zamestnancoch, tykajuce sa pozZiadaviek na vzdelavanie a priebeh

absolvovanych vzdelavani su vedené personalistom v kvalifikaCnych kartach jednotlivych
zamestnancov.

6.2 Poziadavky na novych zamestnancov
Prijimanie novych zamestnancov organizane zabezpec€uje ekonomicky usek na zaklade

rozhodnutia riaditela, alebo vo vedeni odsuhlasenych pozZiadaviek veducimi usekov, formou
vyberového konania pre kazdu pracovnu poziciu. Poziadavky musia byt predkladané
v dostato€nom ¢asom predstihu pre zabezpecenie vyberového konania.



IS 05 Ludské zdroje

6.3 Schvalenie poziadaviek na novych zamestnancov
Kazdu predkladanu poziadavku na nového zamestnanca musi schvalit’ riaditel a az na

zaklade jeho schvalenia méze byt zahajené vyberové konania. a ekonomicky usek po
vykonani formalnej kontroly poZiadaviek zahajuje vyberové konanie..

6.4 Vyber novych zamestnancov
Garantom vyberového konania je veduci prislusného useku. Kritérid pre vyber su dané
kvalifikaCnymi poZiadavkami na konkrétnu poziciu v zmysle predmetnej kvalifikacnej karty
a dispozicii riaditela.
Konkrétne vyberové konanie je realizované vyberovou komisiou v zlozeni

- Riaditel, (alebo nim povereny zamestnanec) je predsedom komisie

- Veduci useku/oddelenia, ku ktorému bude novy zamestnanec zaradeny

- Zastupca ekonomického useku

6.5 Prijem novych zamestnancov
Komisiou vybraného nového zamestnanca, po schvaleni riaditelom, ekonomicky usek zaradi
do DDaDSS, postupom v nasledovnom rozsahu:
e Zavazny pohovor s prijimanym zamestnancom
Vystavenie a vydanie vstupného listu
Zabezpeclenie a realizacia vstupného Skolenia novoprijatého zamestnanca
Prihlasenie nového zamestnanca do socialnej a zdravotnej poistovne
Zaradenie noveho zamestnanca do agendy PAM
Zosumarizovanie podkladov a vytvorenie pracovnej zmluvy
Vytvorenie, alebo aktualizovanie kvalifikatnej karty pracovnej pozicie

6.6 Zaradenie do procesu vzdelavania
Kazdy zamestnanec je do procesu vzdelavania zaradeny od pociatku nastupu do

zamestnania vstupnym Skolenim a naslednym adaptaCnym procesom. Ak je jeho
vyhodnotenie kladné, za dalSie vzdelavanie zodpoveda prisludny veduci useku zaradovanim
zamestnanca do poziadaviek na vzdelavanie a Skolenie.

Pripadny vystup zamestnancov z DDaDSS organizacne zabezpecuje prislusny veduci useku
na zaklade rozhodnutia riaditela, alebo samotného zamestnanca na zaklade jeho pisomnej
Ziadosti (poziadavky) postupom v nasledovnom rozsahu:

o Prijatie podnetu na vystup s uréenim jeho druhu a postupu vybavenia
Tvorba vystupného listu vzajomné vysporiadanie zavazkov,
Vystavenie a vydanie vystupného listu
Odhlasenie zamestnanca zo socialnej a zdravotnej poistovne
Vydanie zapoctoveého listu
Aktualizovanie pripadne vystavenie evidencného listu déchodkového zabezpecenia
Aktualizovanie personalnej agendy v pisomnej aj elektronickej forme.

ClL7
Starostlivost’ o zamestnancov

PriebeZzna starostlivost 0 zamestnancov
Riaditel v suc€innosti so zamestnaneckym ddvernikom musi v ramci svojej Cinnosti v oblasti
vzdelavania a starostlivosti o zamestnancov zabezpecovat' priebezne aktivity pre zvySovanie
spokojnosti zamestnancov s naslednym analyzovanim vyvoja trendov v spokojnosti
zamestnancov Aktivity maju svojim rozsahom zohladrniovat minimalne nasledovné oblasti:

- odbornej a etickej urovne zamestnancov

5
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- Urovne pracovného prostredia

- legislativnych poziadaviek (vratane opravnenych moznosti ich vyuzivania)
- pre zvySovanie povedomia a vztahu zamestnancov k DDaDSS

- socialnych programov, $portovych a spolo&enskych akcii

ODKAZY A POZNAMKY

Suavisiace normy a predpisy
- Zakon €.311/2001 Z. z. Zakonnik prace
- Zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme
- Zakon 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zakona
455/1991/ Zb. o zivnostenskom podnikani (zivnostensky zakon) v zneni
neskorsich predpisov
- STN EN ISO 9001 — Systémy manazérstva kvality

Interné dokumenty
Prirucka kvality

Organizaény poriadok

Pracovny poriadok

Prilohy: €.1 Prijem zamestnancov

¢.2 Vystup zamestnancov
¢.3 Kuvalifika¢na karta

POKYNY PRE POUZIVANIE INTERNEJ SMERNICE

Manazér kvality je povinny

- oboznamit pracovnikov s internou smernicou (IS)

- vykonat o tom zaznam do nizSie uvedenej tabulky

- kontrolovat dodrziavanie organizaCnej smernice a pri zisteni nezhdd ich odstranovat
Vv ramci svojich pravomoci.

Kazdy pracovnik, ktory zisti potrebu zmeny internej smernice alebo jej Casti je povinny

podat podnet na jej reviziu

Internd@ smernica pocCas celého obdobia platnosti musi byt ulozena tak, aby bola

pristupna vSetkym pracovnikom, ktori ju potrebuju pre vykon svojej funkcie
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Zoznam pracovnikov oboznamenych s organizaénou smernicou

ne Priezvisko Meno Funkciav CO Datum Podpis
1. | Ing. Bi€an Miroslav Riaditef 15.3.2022
2. | Mgr. Nociarovéa |Lubica Manazér kvality 15.3.2022
3. | Mgr. Kubidova |Jana Veduca SZU 15.3.2022
4. | Mgr. Feketeova | Anna Socialna pracovnicka 15.3.2022
4. | Vaclavikova Terézia Ugtovnicka - personalista 15.3.2022
Zoznam zmien a revizii internej smernice
. Datum
Cislo | Kapitola zmeny Doévod zmeny alebo revizie Schvalil Vykonal
zmeny list alebo revizie Podpis Podpis

Rozdelovnik

FUNKCIA POCET VYTLACKOV
Riaditel certifikaéného organu 1ks
Manazér kvality 1ks
Veduca soc.-zdr. useku 1 ks
Socialna pracovnicka 1ks
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