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Cielom tejto smernice je zaistit novému zamestnancovi maximalnu podporu pocas

adaptacie a dobré zvladnutie skuSobnej doby tak, aby mal zamestnanec k dispozicii vSetko potrebné
pre uspesné zapracovanie sa a zvladnutie pracovnych tloh.

Skusobna doba poskytuje priestor ako pre nového zamestnanca, ktory si mdze overit, ¢i je

pre neho pracovné miesto vyhovujice, ako aj pre zamestnéavatela, ktory si méze preverit’ schopnosti
nového zamestnanca a to, €i sa novy zamestnanec na pracovné miesto hodi a zapadne do pracovného
kolektivu a prostredia.

Tato smernica sa nevzt'ahuje na tych zamestnancov, ktori uz boli zamestnancami Slovenskej

zdravotnickej univerzity Vv Bratislave (dalej len ,, SZU*) a v obdobi od ukoncenia pracovného
pomeru a opatovného/nového prijatia do pracovného pomeru nedoslo na SZU k zdsadnym zmenam
pracovného prostredia. V tychto pripadoch sa smernica uplatni podporne.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Pravidla uvadzania novych zamestnancov (d’alej ,,Pravidla™) upravuju proces uvadzania
novych zamestnancov na Slovenskej zdravotnickej univerzite v Bratislave (,,dalej
zamestnavatel™).

Utelom pravidiel je zabezpegit’ efektivne zoznamenie sa zamestnanca so zamestnavatel'om,
pracovnym miestom, podmienkami prace a spolupracovnikmi s cielom ziskat' co
najrychlejSie plnohodnotného a stabilizovaného zamestnanca.

V pripade vysokoSkolskych ucitelov, vyskumnych pracovnikov a veducich zamestnancov
tieto pravidla bezprostredne nadvdzujii na vyber zamestnancov, ktory je upraveny vo
vnutornom predpise’.

Pravidla blizSie upravuji postupy, ktoré¢ maji podporit’ odbornt, pracovnu a socidlnu
integraciu novych zamestnancov u zamestnavatel'a, reguluju proces adaptacie na pracu
prostrednictvom systematicky zostaveného a vykonavaného programu.

Tieto pravidla sa vztahuju na vSetkych novoprijatych zamestnancov na Slovenskej
zdravotnickej univerzite v Bratislave.

Clanok 2
Proces uvadzania novych zamestnancov

Proces uvadzania novych zamestnancov je uc¢elovo usmeriiovany a organizovany postup
zabezpecujuci orientaciu zamestnancov v novom pracovhom prostredi.
Ulohy a ciele efektivneho uvadzania novych zamestnancov:
a) oboznamenie sa s opisom pracovnej Cinnosti, stanovenie okruhu vedomosti,
sposobilosti a zru¢nosti, ktoré by mal novy zamestnanec zvladnut’,
b) vytvaranie vztahov k ostatnym spolupracovnikom a pochopenie S§tylu prace
zamestnavatel’a,
¢) overenie predpokladov zamestnanca byt’ uspe$ny na novom pracovnom mieste,
d) formovanie pocitu spolupatri¢nosti zamestnanca so zamestnavatel'om.
Vysledkom efektivneho uvedenia nového zamestnanca su:

VP ¢.1/2023 Zasady vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest vysokoskolskych ucitelov,
pracovnych miest vyskumnych pracovnikov, funkénych miest profesorov a docentov a funkcii veducich
zamestnancov Slovenskej zdravotnickej univerzity v Bratislave



a) osvojené pracovné zrucnosti,
b) pochopené vymedzené kompetencie, pravomoci, zodpovednost’ a ocakavané pracovné

spravanie,

¢) silnejsia identifikécia s kulturou zamestnavatel’a, lojalita k zamestnavatel'ovi,
d) motivovani a produktivni zamestnanci schopni pracovat v time,
e) vyuzivanie inovécii a talentu nového zamestnanca.
4. Nového zamestnanca uvadza uréeny uvadzajici zamestnanec povereny dekanom fakulty,
riaditel'om, veducim utvaru/odboru, ktory poméha pri adaptacii nového zamestnanca po

odbornej a socialnej stranke.

5. Sucastou procesu uvadzania novych zamestnancov su obvykle 3 kI'icové kroky:

Priprava pracoviska
na nastup

Prvy pracovny deii
(podpis prac. zmluvy,
odovzdanie planu
uvadzania, zozndmenie sa
s pracoviskom)

Realizacia planu uvadzania
a kontrola jeho priebehu
(vstupné $kolenia, orienticia

v pracovnych ulohédch, postupné

zaSkol'ovanie)

__»

Vyhodnotenie planu
uvadzania
(rozhovor s vedacim
pracovnikom a vyhodnotenie
realizacie planu uvadzania)

6. Socialna adaptacia je zamerana na:
a) zoznamenie sa s kolektivom a pracoviskom (formélne a neformalne Struktiry,
rozdelenie pracovno-socidlnych roli),
b) zauzivany spo6sob komunikacie a spoluprace medzi zamestnancami,
¢) dodrziavanie opatreni protikorupéného systému a zasad etického spravania,
d) prezentaciu zamestnavatela, jeho viziu, dlhodoby zamer, strategické ciele, poslanie

a smerovanie,

1
1
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Samostatny .Vyk(.)ll prace
(zamestnanec je zorientovany |
v pracovnych tilohdch, ma |
potrebné pracovné vybavenie) i
1

e) spdsoby a postupy vybavovania pracovnych zalezitosti (podpisovanie, vybavovanie
agendy a sprava dokumentov, pracovné cesty, pracovné urazy, pracovné nakupy,
kI'i€ovy rezim, Cerpanie socidlneho fondu...).

6. Odborna adaptacia je zamerand na:

a) oboznamenie s pravnymi predpismi a vnitornymi predpismi univerzity, fakulty,
dokumentéciou, ktoré su nevyhnutné pre vykon prace vo verejnom zaujme a konkrétnu
¢innost’ vykondvanu zamestnancom,

b) samostidium odbornej literatury a materidlov vratane ich vyhl'addvania s vyuZzivanim
roznych informac¢nych zdrojov,

¢) prevzatie odbornej agendy a pracovnych postupov,

d) postupné osamostatiovanie sa pri plneni pracovanych tuloh,



e) oboznamenie sa vnatornym predpisom? a prehlbovanie kvalifikdcie (odborna
sposobilost’, Skolenia, seminare, konferencie...).

7. Proces uvadzania novych zamestnancov je realizovany podla planu uvadzania novych
zamestnancov (d’alej ,,Plan*), ktory vypractiva zamestnanec povereny veducim pracoviska
(dalej ,,uvadzajici zamestnanec™) v rozsahu zohladnujucom druh pracovnej pozicie a
schval'uje ho priamy nadriadeny nového zamestnanca. Ak je uvadzajicim zamestnancom
priamy nadriadeny, plan schval'uje dekan fakulty alebo riaditel’, veduci utvaru/odboru. Plan
je spracovany v dvoch vyhotoveniach. Jedno vyhotovenie odovzdéa uvadzajuci zamestnanec
veducemu pracovnikovi prislusného pracoviska a jedno vyhotovenie odovzda novému
zamestnancovi. Formuldr Planu uvéadzania a vyhodnotenia nového zamestnanca tvori
prilohu €. 1 tychto pravidiel.

8. Sucastou uvadzania je kontrola priebehu adaptacie nového zamestnanca formou osobnych
stretnuti a orientacnych rozhovorov s veducim prisluSného pracoviska, v ramci ktorych sa
prerokuju aj vzdjomné ocakavania a predstavy a zamestnanec sa moze vyjadrit’ k priebehu
uvadzania.

9. Dirka uvadzania zavisi od druhu pracovnej pozicie, odbornych a osobnych predpokladov
zamestnanca a trva najviac 6 mesiacov®.

10. Vyhodnotenie procesu uvddzania nového zamestnanca vykond uvadzajici zamestnanec v
spolupraci s priamym nadriadenym na formulari podl'a prilohy ¢. 1, a to najneskor 1 — 2
tyZdne pred uplynutim skusSobnej doby.

11. Uvadzanie nového zamestnanca je ukoncené:

a) dnom, kedy priamy nadriadeny na zaklade podkladov z vyhodnotenia uvadzania a po
osobnom pohovore s novym zamestnancom podpise formulér podla prilohy €. 1,

b) dnom skoncenia pracovného pomeru, aj napriek skutocnosti, Ze k vyhodnoteniu
uvadzania nedoslo.

12. Vyhodnotenie procesu uvadzania zakladd Odbor personalno-pravny do zlozky
zamestnanca.

13. Od procesu uvadzania nového zamestnanca a jeho vyhodnotenia moZno v opodstatnenych
pripadoch upustit’, a to v pripadoch, ak do zamestnaneckého pomeru na univerzite nastupuje:

a) absolvent SZU,

b) uvézok zamestnanca je mensi ako 0,5 ustanoveného tyzdenného pracovného casu,

C) zamestnanec bude v ramci svojho Uvdzku pracovat’ na realizacii kratkodobych
projektovych aktivit kratSich ako 1 rok,

d) zamestnanec bude vykonavat’ vel'mi konkrétne/expertné ¢innosti bez $irSej nadvéznosti
na d’al$ie ¢innosti pracoviska zamestnavatel'a, obvykle mimo pracoviska SZU.

Pravo zamestnanca individualne poziadat’ o proces uvadzania ¢i zhodnotenie procesu tymto nie je

dotknuté.

14. V pripade zamestnancov, ktori uz boli zamestnani v pracovhom pomere na SZU, je pri
uréovani rozsahu a obsahu planu uvadzania rozhodujica predovietkym dizka pracovne;
prestavky a to, €1 zamestnanec nastupuje na obdobné pracovné miesto alebo na uplne iné
pracovné miesto/pracovisko, pripadne nakol’ko sa zmenila pracovna néapli tejto pozicie a
pod. Dalej moZze byt opitovna adapticia relevantna pre zamestnancov vracajicich sa
Zzmimo eviden¢ného stavu (po dlh§om preruseni vykonu prace). V tychto situaciach sa
postupuje podl'a nasledujuceho prehladu:

2VP ¢. 21/2022 Pravidla zabezpecovania profesijného rozvoja vysokoskolskych ugitelov a vyskumnych pracovnikov
na Slovenskej zdravotnickej univerzite v Bratislave
3 § 45 zékona €. 311/2001 Zakonnika prace



Prestup Prestup
Navrat z mimo z mel_lo 7 inej Opatovr_le
. v . . pracowska P e zamestnanie na
eviden¢ného stavu danej sucasti S7U
sucasti SZU szU
Nové pracovnopravne , podla , .
dokumenty podl’a potreby potreby ano ano
Iv\{ovy opis pracovnej alf sa napln prace 4no 4no 4no
¢innosti vyznamne zmenila
U zamestnancov, nie, ak je PP
u lftoryclz to povaha iba v pripade iba ’ uzatvoreny do 3
prace vyzaduje a Vv pripade mesiacov na
. . L zmeny o
Lekarska prehliadka prerusenie vykonu rizikavich zmeny rovnaky vykon
prace bolo na viac ako faktoroz]/ rizikovych | prace a za
6 mesiacov, dlhodoba faktorov rovnakych
PN viac ako 8 tyzdiov podmienok
odportca sa pri navrate odportca sa pri
Priprava planu z RD alebo prerusenia odvortca sa | 4no opitovnom
uvadzania vykonu prace na viac p nastupe po 2
ako 2 roky rokoch
Zakladné skolenie " podla podla "
BOZP podl'a potreby potreby potreby podl'a potreby
Vy,h odngtenle planu nie odportica sa | ano odportca sa
uvadzania
Oboznamenie sa " "
S vnitornymi predpismi po dl’a.p otreby / nie ano po dl,a.p otreby /
. , situacie situacie
a etikou prace na SZU

* mimo evidenénym stavom sa pre G&ely tejto smernice rozumie: materskd dovolenka (MD), rodi¢ovskéa dovolenka
(RD), dlhodoba PN, dlhodobé neplatené vol'no

Clanok 3
Zaverecné ustanovenia

1. K vydéavaniu usmerneni k tejto smernici a jej aktualizaciou je opravneny Odbor personalno-
pravny.

2. Tato smernica bola prerokovana so zastupcom zamestnancov a odborovou organizaciou
dia 04. maja 2023.

3. Tato smernica nadobuda platnost’ podpisom rektora a i¢innost’ dia 1. 7. 2023.

Dr. h. c. prof. MUDr. Peter Simko, CSc.,
rektor SZU v Bratislave

Priloha ¢&. 1:
Plan uvadzania novych zamestnancov a jeho vyhodnotenie



Priloha ¢.1

PLAN UVADZANIA NOVEHO ZAMESTNANCA A JEHO VYHODNOTENIE

Priezvisko, meno, titul:

Pracovna pozicia:

Datum zacatia uvadzania:

Datum skoncenia uvadzania:

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

Cast’ A
Socialna adaptacia podla ¢lanku 2 pravidiel
P.c Popis uloh
Osoba zodpovedna za poskytnutie informacii/odovzdanie
materialov
Plnenie uloh v den
nastupu
podpis

Uzatvorenie pracovného pomeru, opis pracovnych ¢innosti, rozvrhnutie o =

1. | pracovného casu, pedagogicka zat'az a d’alsie
Zodpoveda: rektor/ Odbor personalno-pravny

Termin splnenia
3-6 mesiacov
podpis

Ochrana osobnych tidajov o =

2. | Zodpoveda: Odbor personalno-pravny (0soba v zmysle zakona ¢. 18/2018 Z. z.
Zakon o ochrane osobnych idajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov)
Pracovny poriadok, Organiza¢ny poriadok SZU, Registratarny poriadok, O *

3. | Prevadzkovy poriadok, BOZP
Zodpoveda: Odbor personalno-pravny
Kolektivna zmluva, ¢erpanie socialneho fondu, fungovanie odborove;j O =

4. | organizécie
Zodpoveda: Odbor personalno-pravny
Proces vzdelavania zamestnancov O =

5 Zodpoveda: priamy nadriadeny
Pracovné postupy, systém komunikacie medzi zamestnancami, systém O *
komunikacie so §tudentmi, nadriadenymi, spolupracovnikmi, odovzdanie

6. | aprevzatie agendy, vybavovanie pracovnych zaleZitosti (nakupy, pracovné
cesty, podpisovanie...) a d’alie
Zodpoveda: priamy nadriadeny
Riesenie st'aznosti, poskytovanie informacii (v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. o =

7 Zakon o slobodnom pristupe k informéacidm a o zmene a doplneni niektorych

" | zékonov (zékon o slobode informacii))

Zodpoveda: hlavny kontrolor SZU
Majetok prideleny zamestnancovi: kI'ic¢e, kancelarsky material, PC, telefony, O =*

8 inventar.

" | Zodpoveda: Odbor ekonomiky a financovania /Odbor informa¢nych technologii

alT servisu
Vykon zékladnej finan¢nej kontroly, obeh uctovnych dokladov a d’alSie O =*

9. | Zodpoveda: Odbor ekonomiky a financovania




Pridelenie konfiguracie e-mailu, zaskolenie do SW, rozsah prav v jednotlivych a *
10. | SW, IKT (uzivatel'ské konta, internet), SW RON (dochadzkovy systém)
Zodpoveda: Odbor informaénych technologii a IT servisu

Poziadavky na materialové vybavenie zamestnanca -

1. Zodpoveda: kvestorat

Opravnenost’ vstupu do jednotlivych €asti priestorov, oprdvnenie na parkovanie o *
12. | na parkovisku SZU, dochadzka na pracovisko a jej evidencia
Zodpoveda: Odbor personalno-pravny a priamy nadriadeny

*adaptacny plan sa uplatriuje podla opisu pracovnej ¢innosti konkrétneho zamestnanca
O Nehodiace sa oznacit krizikom

Cast’ B
Odborna adaptacia podlPa ¢lanku 2 pravidiel
« - Termin splnenia
P.c. Popis uloh .
3-6 mesiacov
Dlhodoby zamer univerzity, strategické ciele, vizia a poslanie univerzity a ich O *
1. | vplyv na vykon pracovnej ¢innosti
Zodpoveda:
Pravne a vnutorné predpisy nevyhnutné pre vykon prace na univerzite a fakulte O =
(Pracovny poriadok, Organiza¢ny poriadok, Vyssia kolektivna zmluva, $tudijné
2. ;
programy, vnltorny systém kvality, a pod.)
Zodpoveda:
3 Samostidium (Studium odbornej literatury viazuci sa k Studijnym programom, o *
" | standardy, metodiky...)
4 Publikacna a tvoriva ¢innost’, publikacie, ohlasy o =
" | Zodpoveda:
Vykon administrativnych pracovnych ¢innosti spolu s: o *
5 a.) objednavky, faktary,
' b.) podklady k mzdam,
€.) obchodné zmluvy
6 Postup pri verejnom obstaravani — oboznamenie o =
" | Zodpoveda:
7 Vyuzivanie elektronického trhoviska - ukazka a prakticky nacvik o =
" | Zodpoveda:
8 Vykon ¢innosti stivisiacich s pripravou/ zmenami rozpoctu v spolupracis ......... o =
" | Zodpoveda:
Vypracoval dna: Podpis uvadzajuceho zamestnanca:
Schvalil dia: Podpis priameho nadriadeného:
Prevzal dna: Podpis nového zamestnanca:

*adaptacny pldn sa uplatriuje podla opisu pracovnej ¢innosti konkrétneho zamestnanca
[0 Nehodiace sa oznacit kriZikom




Cast C

VYHODNOTENIE UVEDENIA NOVEHO ZAMESTNANCA

Priezvisko, meno, titul uvadzaného zamestnanca:

Vyhodnotenie plnenia uloh stanovenych planom uvéadzania:

Pocet osobnych stretnuti nového zamestnanca s nadriadenym zameranych na vyhodnocovanie
a kontrolu priebehu adaptacie:

Celkové vyhodnotenie:

Odporucania pre rozvoj zamestnanca:

Vyjadrenie zamestnanca:

Vypracoval dia: Podpis uvadzajiceho zamestnanca:

Schvalil dia: Podpis priameho nadriadeného:

Prevzal dia: Podpis nového zamestnanca:




