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Ugelom tejto OS je popisat &innosti a zodpovednosti pri vybere zamestnancov, ktori vykonavaju prace

ovplyvhujuce kvalitu poskytovanych sluzieb v sulade s poziadavkami uvedenymi v popisoch pracovnych

funkcii/€innosti.

2 ROZSAH PLATNOSTI

OS plati pre v8etky organizaéné utvary Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA odo dfia uginnosti a je zavazna

pre vSetkych pracovnikov.

3  POUZITE POIMY, SKRATKY A SYMBOLY

3.1 Pouzité pojmy

Nazov

Popis

Adaptacny proces

Kvalifika¢na poziadavka

Nezhoda

Pracovna zmluva

Prehlbovanie kvalifikacie

Registraturny poriadok

Registraturny zaznam

Proces adaptacie je zlozity. V ramci neho sa vytvaraju, formuju vztahy medzi
novoprijatym, alebo preradenym pracovnikom a fyzickym i socidlnym prostredim, v
ktorom vykonava alebo bude vykonavat svoju ¢innost. Ide o proces, pri ktorom sa
zohfadnuje to, ako dokaze clovek zmeny vyvolavat a ako sa dokdZze zmenam
prisposobit.

Ciefom adaptacného procesu je spoznat podnikové prostredie, emocionalne podporit
zamestnanca, ohodnotit pracovny potencidl, ziskat pracovné kontakty, integrovat
pracovnika do pracovného timu, atd’.

Etapy adaptacného procesu predstavuju ¢asové intervaly pri ktorych su stanovené
Ulohy, ktoré ma pracovnik splnit, pod dozorom vediceho, alebo pre tato Ulohu
vyc¢leneného ¢lena pracovnej skupiny

je poziadavka na pracovnika potrebna pre vykon pracovnej Cinnosti - vzdelanie,
odborné vedomosti, odborna prax, znalost cudzich jazykov a prace s PC, naroky na
psychické pésobenie, zdravotny stav a pod.

nesplnenie stanovenych poziadaviek.

je zhodny a suhlasny prejav vOle zamestnavatefa a pracovnika smerujici k vzniku
pracovného pomeru, urCuje vecné priestorové a Casové suvislosti buduceho
pracovného pomeru.

je u&ast na $koleni, kurze, $tudiu popri zamestnani za Géelom prehibenia kvalifikacie na
vykon prace, naklady na VA moze hradit zamestnavatef v zmysle § 155 ods. 5.

Registraturny poriadok opisuje postup jednotlivych Utvarov organizacie pri manipulacii
S0 zdznamami/spismi a pri ich vyrad'ovani.

Registraturnym zaznamom sa stava kazdy dokument - fubovolného formatu (list, fax, e-
mail, ...), ktory obsahuje nejaku informaciu a vznikol v organizacii, alebo bol doruceny
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Nazov

Popis

Vzdelavacia aktivita (VA)

Zaznam

ZvySovanie kvalifikacie

do organizacie.

je prvok vzdelavania, vyplyvajluci z poziadaviek pracovnej funkcie, resp. Cinnosti.
Vzdelavacie aktivity delime na :

e cyklické VA, stanovené predpisom
e stanovené VA na zéklade poziadaviek spolo¢nosti

e mimoriadne VA stanovené na zaklade operativnych potrieb spolo¢nosti

Zaznam je dokument poskytujuci objektivny ddkaz o vykonanych cinnostiach alebo
o dosiahnutych vysledkoch.

je ucast na Skoleniach a na Studiu popri zamestnani, v ktorych ma pracovnik ziskat
predpoklady nevyhnutné pre riadny vykon prace. V zmysle §155 na zaklade uzatvorenej
dohody.

3.2 Pouzité skratky

Skratka Nazov

BOzP Bezpecnost ochrany zdravia pri praci

DOV Dovolenka

DSS Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA

Lek Navsteva lekara

LekD Doprovod k lekarovi

MK Manazér(ka) kvality

MP Metodicky pokyn

(0K Organiza¢na smernica

PK Prirucka kvality

PN Praceneschopnost

PO Poziarna ochrana

QMS Systém manazérstva kvality

RS Riaditel(ka) organizacie

UEPUaA Usek ekonomiky, prevadzky , Gdrzby a autodopravy
UOORTPaH Usek opatrovatelstva, o$etrovatelstva, rehabilitacie, pracovnej terapie a hygieny
us Usek stravovania

USPSRaV Usek socialnej prace, socialnej rehabilitacie a vychovy

3.3 Pouzité symboly

V tejto OS su pouzité symboly vyvojovych diagramov uvedenych v OS 3/11 Riadenie dokumentacie.

Copyright © Domov socidinych sluzieb SYNNOMIA
Strana 5z 70




0Ss 07/11
Riadenie fudskych zdrojov

4 ZODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI V SUVISLOSTI S TOUTO OS

Veduci v8etkych organizaénych jednotiek organizacie Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA zodpovedaiju za:
e dodrziavanie tejto OS
e preukazatelné oboznamenie pracovnikov (ktori pouzivaju tuto OS) s touto OS.
Pracovnici zodpovedaju za:
e zaobchadzanie s OS tak, aby nedoslo k strate alebo poSkodeniu,
e dodrziavanie tejto OS.

Pracovnici maju pravomoc iniciovat napravu, resp. zmenu tejto OS.
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5 POPIS CINNOSTI

5.1 Postupy pre prijimanie a vzdelavanie pracovnikov

Postupovy diagram
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Podnet na prijatie
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h 4
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Copyright © Domov socidinych sluzieb SYNNOMIA

Strana 7 z 70

Realizécia programu Zaznam
vzdeldvama >
__‘___'_,,Fr""_'_
b
Wyhodnotenie Faznam
vzdelavace] aktivity |,
ucastnikom
_\_‘___._,_,.,--""'_'_
b
Wyhodnotenie
efektivnosti Faznam
vzdelavama >
pracovnika
nadriadenym .
¥ i
Wyhodnotenie Sprévaz.
Programu p| preskimania
vzdelavama



ZILINSKY

s f = N

OS 07/11 + =
Riadenie fudskych zdrojov = - \S PAAS

Matica zodpovednosti pre vyber a vzdelavanie pracovnikov

1. | Poziadavky na kvalifikaciu a prax z s I & 80; zaznam z porady 2
2. | Podnet na prijatie S Z |S
3. Posudenie splnenia pozadovanych kritérii adeptom
4. | Adaptacny proces | S |Z S |S Z18
5. Prijatie pracovnika 4 S |S | ﬁ)gacovna zmluva, Z 16, Z
6 Poziadavky na vzdelavanie | S |2z |S |S Z22
7 Navrh ,Programu vzdelavania“ Z S Z23
8. | Kontrola Programu vzdelavania a vyberu dodavatela | Z |S 223;224
9 Schvalenie programu vzdelavania z | | | Z23
10. | Realizacia programu vzdelavania S |Z S |S Z23
11. | Operativny navrh zmeny programu vzdelavania | S |Z | | 223,224
12. | Vyhodnotenie vzdelavacej aktivity ucastnikom | | | Z 225,217
13. Vthdnote’nle efektivnosti vzdelavania pracovnika | Z 795
nadriadenym
14. | Vyhodnotenie ,Programu vzdelavania“ | Z | g?/rleswa S
15. | Archivacia zaznamov zo vzdelavania S S Zz Z 26

Legenda: Z - zodpovedny(3a); S - spolupracuje; | - informovany(a)

5.1.1 Poziadavky na kvalifikaciu zamestnanca

Poziadavka na kvalifikaciu je definovana v popisoch pracovnej funkcie/Cinnosti (Z 86). V priebehu pracovného
pomeru mobze byt vykondvand zmena obsahu predmetného dokumentu (zvySovanie kvalifikacie,
zabezpecCovanie novych cinnosti, rekvalifikacia, zmena poziadaviek QMS, vychova Specialistov, zmena

organizacnej Struktary a pod.).

5.1.2 Podnet na prijatie zamestnanca

Podnet na prijatie nového pracovnika uplatfiuju veduci utvarov a riaditef(ka) organizacie Domov socialnych

sluzieb SYNNOMIA na zaklade uvolnenia pracovného miesta, resp. pri potrebe vzniku novej pracovnej funkcie.
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Uchadzaci o zamestnanie sa oslovuju z databazy ziadosti o zamestnanie alebo sa zverejni informacia o vofnom
pracovhom mieste na webovej stranke Urade prace, socialnych veci a rodiny, prip. i na webovej stranke
Zilinského samospravneho kraja

5.1.3 Prijaté Ziadosti o prijatie do zamestnania

Riaditef(ka) zariadenia prijima ziadosti o prijatie do zamestnania a v spolupraci s veducimi usekov stanovuje

terminy pohovorov.

Odborny mzdovy Gétovnik / personalista necha kazdu ziadost o prijatie do zamestnania zaevidovat spravcovi

registratury prostrednictvom aplikacie Fabasoft, a to aj ziadosti prijaté elektronicky a osobne ziadatefom.

5.1.4 Prijimacie pohovory

Termin prijimacieho pohovoru ako i osoby zucastnené na pohovore stanovuje riaditef(ka) DSS. Ak adept
nespifa kritéria, nasleduje vyber nového uchadzaéa. Posudenie spinenia alebo nesplnenia kritérii uchadzatom

vykonava prisludny veduci zamestnanec, ak sa pohovoru zucastnil a riaditel(ka) zariadenia.

5.1.5 Adaptacny proces

Pred uzavretim pracovnej zmluvy na dobu urcitd, resp. neurcitu prislusny veduci Useku oboznami zamestnanca
s jeho pravami a povinnostami (pracovnym poriadkom), ktoré vyplynd zpracovnej zmluvy a riaditef
s pracovnymi a mzdovymi podmienkami, za ktorych bude pracu vykonavat. Za zabezpecenie vstupnej
inStruktaze z BOZP a PO zodpoveda prislusny veduci useku. Technika BOZP a PO zabezpeéi po vyziadani
prislusnym veducim Useku referent spravy majetku - pokladnik. Su¢astou pripravy je oboznamenie s pracovnym
poriadkom, politikou a ciefmi spolocnosti a preSkolenie s dokumentaciou QMS, normou STN EN ISO 9001
pouzivanej na pracovisku, internymi smernicami, zakonmi, vyhlaSkami a normami pouzivanych na danom

pracovisku - vid' zaznam z adaptacného procesu Z 18.

Veduci prislusného utvaru pred ukoncenim adaptacného procesu vyhodnoti adepta pre trvalé zamestnanie,

resp. ukoncenie pracovného pomeru (vystupny list Z 28).

5451 Celopodnikova adaptacia

Celopodnikové adaptacia je prvou etapou adaptacného procesu zamestnanca. Zahffia nasledujuce kroky:
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Oboznamenie zamestnanca o nasledujicom programe - veduci zamestnanec informuje zamestnanca o
priebehu adapta¢ného procesu a o jeho povinnostiach v ramci adaptacného procesu.

Dokumenty - personalista kontroluje dokumenty potrebné pre nastup do zamestnania (Z 19)

Zakladné informécie - Veduci zamestnanec poskytuje zamestnancom informacie o plane mimoriadnych
udalosti a $koleni BOZP a PO, pracovnom poriadku, organizacnom poriadku, prevadzkovom poriadku,
kolektivhej zmluve (napr. postup pri oznamovani praceneschopnosti, dodrziavanie prestavok a
pracovného Casu, nahlasovanie zmien personalistovi, nhahlasovanie dovolenky, u¢asti na Skoleniach,

slusné spravanie ku klientom a pod.).

Vysvetlenie pracovnej naplne pre danu poziciu - personalista oboznami zamestnancov s predmetom

konkrétnej Cinnosti uvedenej v pracovnej zmluve.

Odovzdanie pracovnych odevov, skrinky a poucenie o informaénych tabuliach - ekoném odovzda
zamestnancovi pracovné odevy a vedlci zamestnanec prideli pracovné skrinky. Prevzatie potvrdi

zamestnanec svojim podpisom.

Doplnenie vysvetlenia a konkrétna ukazka hodnotenia zamestnancov - zamestnanec je oboznameny so

sposobom hodnotenia bezprostrednym nadriadenym (Z 78).

Oboznamenie sa s organizacnou Struktirou - veduci pracovnik predstavi zamestnancovi organizacnu

Strukturu organizacie a personalne obsadenie (smernica OS 8/12).

Oboznamenie s organizaénymi smernicami  (Oboznamenie sBOZP aPO, oboznamenie
s Organizacnym, Pracovnym a Prevadzkovym poriadkom Useku, oboznamenie s politikou a ciefmi
kvality zariadenia, preSkolenie z dokumentacie QMS, preSkolenie z internych dokumentov, zakonov,

vyhlasok, noriem, ostatné Cinnosti (napr. oboznamenie s kolektivhou zmluvou)

5152 Nasledna adaptacia na konkrétne pracovné miesto priamo na

pracovisku

Nasledna adaptacia na konkrétne pracovné miesto sa uskutoc¢riuje priamo na pracovisku a zahfna tieto kroky:

1.

Oboznamenie sa s pracou - veduci pracovnik prevedie novych zamestnancov po jednotlivych Usekoch a
zoznami ich s buducimi spolupracovnikmi. Zamestnanci absolvuju po€as dvoch dni Skolenia BOZP a

PO a Skolenia zamerané na pristup ku klientom a komunikaciu.

Zaradenie zamestnanca do pracovnych procesov - zamestnanci sa oboznamuju so zakladnymi

procesmi a vykonavaju zakladné ¢innosti v ramci svojej pracovnej funkcie.

Ziskavanie informacii o hlavnych €innostiach na konkrétnom useku - veduci Useku prideli kazdému
zamestnancovi kouca, ktorym je skusenejSi zamestnanec v rovnakej alebo pribuznej funkcii.
Zamestnanec sa postupne zaSkoluje sledovanim prace svojho kou€a. Zamestnanec sa oboznamuje
s jednotlivymi ¢innostami svojej pracovnej naplne. Ziskava tiez informacie o zakladnych koordinaénych
¢innostiach svojej prace.
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4. Vykonavanie ¢innosti, ktoré zodpovedaju konkrétnemu pracovnému miestu, vyplyvajlce z pracovnej
zmluvy - kazdy zamestnanec si musi osvojit pracovné navyky pri vykone prace poc¢as zmeny. Na
zaciatku nastupi na zmenu spolo¢ne s kouc¢om, ktory mu predvedie zakladné Cinnosti a jednoduché
ukony, pri ktorych mu kou¢ pomaha a vedie ho, ukdze mu postupy i pri zlozitejSich ukonoch. Pri
ukonc&eni zmeny ho kou¢ oboznami s postupom pri preberani sluzby. Novy zamestnanec pracuje stale

samostatnejSie a pomoc kouca postupne vyuziva len pri rieSeni problémovych situacii.

5153 Hodnotenie adaptacie

Pocas adaptacného procesu sa hodnoti Uroven adaptacie zamestnanca, kvalita jeho prace, zaclenenie do

pracovnej skupiny a dodrziavanie internych smernic, a to v nasledujucich intervaloch:

1. Po prvom tyzdni adaptacie- zhodnotenie celopodnikovej adaptacie zamestnancov veducim Useku -
hodnoti sa zvladnutie pracovnych povinnosti a pravidiel fungovania organizécie a pripadné problémy,

ktoré sa vyskytli poCas celopodnikovej adaptacie.
2. Po tretom tyZdni adaptacie - priebezné hodnotenie pracovného vykonu kou¢om a veducim Useku.
3. Po Siestom tyzdni adaptacie - priebezné hodnotenie pracovného vykonu kou¢om a vedicim Useku.
4. Po deviatom tyzdni adaptacie - priebezné hodnotenie pracovného vykonu kou¢om a veduicim Useku.

5. Po skon€eni trojmesaéného adaptaéného programu - zaverecné hodnotenie uskutoCriuje veduci Useku,

ale aj samotny zamestnanec formou sebahodnotenia. Hodnotia sa:
e o0sobnostné predpoklady na pracu,

e kvalita prace,

e vztah ku klientovi, prijimanie zamestnanca klientmi,

e samostatnost,

e tempo prace,

e zaclenenie do pracovnej skupiny,

e dodrziavanie vnutroorganizatnych smernic (najmd zasady pracovného, organizacného

a usekového poriadku).

Kazdy ukazovatel je ohodnoteny zndmkou na stupnici od 1 do 5 (znamka 1 znamena vyborné zvladnuté
az po 5 - nezvladnuté). Nasledne sa aritmetickym priemerom vypocita vysledna znamka hodnoteného

zamestnanca. V zavislosti od dosiahnutej znamky sa rozhoduje o dalSom postupe zamestnanca:
e zamestnanec zostava na prislusnom useku,
e zamestnanec je perspektivny,

e zamestnanec bude preradeny na inu funkciu,
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e so zamestnancom bude ukon&eny pracovny pomer z dévodu nesplnenia kritérii kladenych na

zamestnanca.

5.1.6 Prijatie zamestnanca

Prijatie nového zamestnanca schvaluje riaditel(ka). Personalny referent odovzd4 prijimanému pracovnikovi:

pracovnu zmluvu v dvoch vyhotoveniach 1x pracovnik, 1x organizacia, ktord musi byt podpisana

riaditefom organiz4cie a pracovnikom,

popis pracovnej ¢innosti (Z 86) v dvoch vyhotoveniach 1x zamestnanec, 1x Domov socialnych sluzieb
SYNNOMIA, ktord musi byt podpisana riaditefkou zariadenia, prislusnym vedicim Utvaru a prijimanym

zamestnancom.
Harmonogram prace (Z 71), ak sa tento k prisluSnej pracovnej funkcii vyhotovuje.

Platovy dekrét v dvoch rovnopisoch 1x pre pracovnika, 1x pre organizaciu podpisany riaditefom

organizacie a pracovnikom.

Vykaz mzdovych narokov (Z 87) aevidenciu dochadzky (Z 88) s vysvetlenim vypifiania tychto

formularov.

Odborny mzdovy uctovnik / personalista odovzda zamestnancovi na vyplnenie nasledujice dokumenty:

Vyhlasenie k dani.

Dohoda o hmotnej zodpovednosti (Z 27), ak si to jeho pracovna funkcia vyzaduje.
Plan adaptacného procesu pre danu funkciu (Z 18).

Vyhlasenie k zakladaniu fotoképii osobnych dokladov (Z 80).

Suhlas so spracovanim osobnych udajov (Z 20).

Ziadost o zasielanie mzdy na osobny Uget (Z 85).

Dohoda o zrazkach zo mzdy (Z 81).

Cestné vyhlasenie na Ggely uréenia zapog&itanej praxe (Z 79).

Osobny dotaznik (Z 84).

Priamy nadriadeny struc¢ne pouci nového zamestnanca o normach a internych predpisoch:

Pracovny poriadok.
Organizacny poriadok.

Prevadzkovy poriadok prislusného useku.
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e Ostatné smernice, ktorych oboznamenie je relevantné s ohfadom na prislusnu pracovnu funkciu.
e Poucenie o dochadzke.
Zamestnanec predlozi nasledujuce dokumenty a osobné doklady k nahliadnutiu:
e Obciansky preukaz.
e Preukaz poistenca.
e Vodic¢sky preukaz.
e Doklad s €islom uctu.
Zamestnanec odovzda personalnemu referentovi tieto doklady:
e Ziadost o prijatie do zamestnania.
e Zivotopis.
e Zapoctove listy z predchadzajucich zamestnani.
e Potvrdenie o evidencii na Urade prace.
e Doklady o ukonéenom stadiu.
o Certifikaty, osvedCenia, vysvedCenia, diplomy.
e \ypis z registra trestov nie starsi ako 30 dni.

Veduci pracovnik uskuto¢ni kratku prehliadku priestorov organizacie a zabezpeci vstupné Skolenie BOZP a PO,

o ¢om urobi technik BOZP zaznam v zapisniku bezpec¢nosti prace.

Odborny mzdovy uctovnik / personalista odovzda zamestnancovi formular so vstupnou lekarskou prehliadkou,

na ktord ho jeho nadriadeny vysle po dohode s vedicim(ou) UOORPTaH.
Odborny mzdovy uctovnik / personalista pocas trvania pracovného pomeru aktualizuje a kontroluje dokumenty:
e Pracovna zmluva.
e Pracovna naplh.
e Suhlas so spracovanim osobnych udajov.
e Absolvovanie lekarskych prehliadok (vstupnd, preventivna, pri preradeni na inu pracu, vystupna).
e Prehfad vzdelavacich aktivit v kvalifikacnej karte.

Poziadavky pri prijati zamestnanca su uvedené v (Z 19).

U zamestnancov, u ktorych to charakter ich pracovnej naplne vyzaduje, sa vypifa i poverenie dohfadom nad

dodrziavanim ustanoveni zakona pri spracuvani osobnych udajov (Z 89).
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5.1.6.1 Prijatie zamestnanca na dohodu o vykonani prace alebo na dohodu

o pracovnej ¢innosti

So zamestnancami, ktori si zamestnani na dohodu, podpiSe riaditef(ka) DSS podla charakteru prace dohodu

o vykonani prace (Z 83) alebo na dohodu o pracovnej ¢innosti (Z 82).

Dohody sa vyhotovuju vzdy v dvoch exemplaroch, jeden pre zamestnanca a jeden pre organizaciu.

Dohody sa zakladaju do spisu Dohody o vykonani prace a dohody o pracovnej ¢innosti, v ktorom sa jednotlivé

dohody zakladaju chronologicky, a takto sa aj znacia nezavisle od registratirneho Cisla po¢nuc Cislom 1, ktorym

sa oznaci prva dohoda v danom roku. Na konci kalendarneho roka sa spis uzavrie a v dalSom roku sa dohody

eviduju opat od ¢.1.

5.1.7 Poucenie o dochadzke

Odborny mzdovy uctovnik / personalista pouci nového zamestnanca o dochadzke. Ide najma o:

1. Vyplhanie tlagiv Vykaz mzdovych narokov (Z 87) a Evidencia dochadzky (Z 88):

a. Vykaz mzdovych narokov

Hlavicku afond pracovnej doby vykazu mzdovych narokov vypiia odborny mzdovy
uctovnik/personalista a najneskodr posledny den v mesiaci odovzda vedudcim jednotlivych
usekov. Oznami im pritom pripadné zmeny v prenaSanych hodinach do nasledujiceho

mesiaca. Prenasané hodiny do dochadzky vypinaju veduci jednotlivych Gsekov.
Pri &erpani dovolenky sa hodiny uvadzaju do stipca DOV, nie do stipca SPOLU!
Preplatené sviatky sa uvadzaju do stipca SPOLU.

Navsteva lekara alebo doprovod k lekarovi sa uvadza v stipcoch Lek a LekD, nie v stipci
SPOLU!

PN sa uvadza len v stipci PN, nie v stipci SPOLU!

Odpracované hodiny vratane nadCasu su suctom prenosu hodin naviac z minulého mesiaca,
stipca SPOLU, stipcov DOV, Lek, LekD, PN a neoznagenych stipcov (do tychto stipcov sa
uvadza nepritomnost na pracovisku z dévodu stahovania, U¢asti na pohrebe, svadbe a pod).

Rozdiel hodin bude potom rozdielom odpracovanych hodin vratane nadCasu a fondu

pracovnej doby v mesiaci.

Preplatenie ako nad&as sa vypiha len v pripade vystupujuceho zamestnanca, ktory si

nad¢asové hodiny uz nemohol vycerpat.

V pripade prace nad&as vypifia veduci pracovnik formular Nariadenie prace nadéas (Z 104),

kde vyznali rozsah nariadenej prace, skutoCne odpracované hodiny nadCas a spOsob
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nahrady odpracovaného Casu. Pred odovzdanim odbornému mzdovému uctovnikovi /
personalistovi je potrebné ho dat schvalit a podpisat riaditefovi DSS a az nasledne spolu

s vykazom mzdovych narokov odovzdat odbornému mzdovému uctovnikovi / personalistovi.

Kvykazu sa pripinaju priepustky, dovolenky arbozne potvrdenia na ucely vyplatenia
mzdovych narokov (potvrdenie o pohrebe, svadbe, narodeni dietata a pod.).

V pripade ziadosti o prispevok zo socialneho fondu je potrebné k vykazu mzdovych narokov
prilozZit i Ziadost (Z 103) a prislusné potvrdenia, ktoré zamestnanca opraviuju Cerpat dany

prispevok.

Vykaz mzdovych narokov podpisuje zamestnanec, nasledne veduci zamestnanec, ktory
vSetky vykazy odovzdda na podpis riaditelovi DSS a nasledne odovzda odbornému

mzdovému uctovnikovi/personalistovi.

b. Evidencia dochadzky

Hlavieku evidencie dochadzky vypifia odborny mzdovy uétovnik / personalista a spolu

s vykazom mzdovych narokov odovzda veducim jednotlivych atvarov.

Zamestnanci si do nej priebezne zapisuju svoje prichody a odchody, ako aj opustenia

pracoviska s odévodnenim, ktoré musi suhlasit so zddvodnenim uvedenym na priepustke.
Dalej si zapisuju prestavku, ktora musi byt v sulade s harmonogramom préace.

Ku kazdému vyplnenému dnu sa podpisu.

2. Sluzobné cesty

3.

Zamestnanec moze byt zamestnavatefom vyslany na sluzobnu cestu na izemi SR alebo na zahrani¢nu
pracovnu cestu (Z 33). Naroky na nahrady nakladov spojenych s tymito pracovnymi cestami ako
i stravné si moézu uplatnitf po odovzdani vyplneného tlaciva Cestovny prikaz. Po navrate z pracovnej

cesty odovzdavaju ekonémke i Spravu zo sluzobnej cesty (Z 101).

Opustenie pracoviska

Kazdé opustenie pracoviska musi byt schvalené priamym nadriadenym a potvrdené podpisom na
priepustke. Dévod ako i ¢as uvedeny na priepustke musi byt totoZzny s Udajmi uvedenymi na Evidencii
dochadzky (Z 88). Pri navsteve lekara si pri pevnej pracovnej dobe mozno narokovat na nahradu mzdy
za celu pracovnu zmenu, pri pruznej pracovnej dobe maximalne na 5 hodin. Opustenim pracoviska sa

rozumie i prestavka na obed, ktori zamestnanec travi mimo arealu zariadenia.

4. Rozpis sluzieb

Zamestnanci sa riadia rozpisom sluzieb, ktory sa schvaluje a poskytne zamestnancom 5 dni pred

zacCatim kalendarneho mesiaca.
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Zmena sluzieb sa hlasi minimalne 5 dni vopred, pri€om pracovnik si musi najst nahradnika na

konkrétny den,

Veduci useku ho predklada odbornému mzdovému uctovnikovi - personalistovi na kontrolu, a ten

nasledne na schvalenie riaditefovi(ke),

5. Dovolenky

Dovolenky nariaduje resp. schvaluje najblizsi nadriadeny pracovnik tak, aby bola zabezpecena

plynula prevadzka zariadenia.
Veduci vypracovavaju plany dovoleniek na prislusny kalendarny rok (Z 105).

Dovolenku riaditefa(ky) schvaluje riaditef(ka) Odboru socialnych veci ZSK a nasledne podpisuje

samostatny ekonomicky pracovnik - spravca registratury.

Dovolenkové listky sa prikladaju k vykazu mzdovych narokov a ich Cerpanie sleduje odborny

mzdovy uctovnik - personalista.

Cerpanie dovolenky sa hlasi k 20. v mesiaci na nasledujlci mesiac, v strnych pripadoch miniméalne

1 den vopred.

5.1.8 PozZiadavky na vzdelavanie

Navrhy si uplatiiuju veduci uatvarov u MK na zaklade poziadaviek legislativy, zvySovania kvalifikacie,

rekvalifikacie, cyklického vzdelavania, apod. (Z22). Tieto poziadavky musia byt predlozené do 30.11.

kalendarneho roku na buduce planovacie obdobie.

5.1.9 Navrh ,Programu vzdelavania"

Na zaklade poziadaviek veducich utvarov vypracuje MK navrh ,Programu vzdelavania“ (Z 23). Program

vzdeladvania je spracovany na kazdy kalendarny rok do 10.12. bezZného roka. Sucastou programu je aj

planovanie finanénych nakladov na kazdu vzdelavaciu aktivitu.

5191 Vyber dodavatefa vzdelavania

Sucastou planovania vzdelavania je aj vyber dodavatelov vzdelavacich aktivit. Vyber dodavatela sa uskutocriuje

na zaklade ponuk, ponukovych katalégov a rekvalifikacnych programov.
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5.1.10Kontrola ,,Programu vzdelavania" a vyberu dodadvatela

Kontrolu programu a vyberu dodavatefa vzdelavania vykonava MK, resp. ur€ena zodpovedna osoba. V pripade
pripomienok k programu vzdelavania tieto MK zapracuje. V pripade nespokojnosti s vyberom dodavatela
vzdelavacej aktivity uréeny zodpovedny pracovnik, resp. veduci Utvaru, ktory pozadoval predmetnu vzdelavaciu

aktivitu musi vybrat nového dodavatela v sulade so stanovenymi kritériami.

5.1.11Schvalenie ,Programu vzdelavania"

Program vzdelavania a dodavatefa schvaluje riaditel(ka). Schvaleny program je stuc¢astou planovania v roénom

rozpocte na bezny kalendarny rok.

5.1.12Realizacia ,,Programu vzdelavania"

Veduci Utvaru je zodpovedny za plnenie ,Programu vzdelavania®, (nevyhnutné z hfadiska plnenia legislativnych
poziadaviek BOZP, PO a pod.). Referent personalistiky zabezpeCuje realizaciu planu vzdelavania vratane
administrativnych Ukonov, ktoré suvisia so zabezpecenim jednotlivych aktivit. MK eviduje plnenie a naklady,

sucast ,Spravy z preskimania QSM vedenim®.

5.1.13O0perativny navrh zmeny ,,Programu vzdelavania"

Kazdy zamestnanec mdze podat navrh na doplnenie, resp. zmenu ,Programu vzdelavania“ po¢as kalendarneho

roka. Zmenu programu vzdelavania a dodavatela spracuje MK a schvaluje riaditel(ka).

5.1.14Vyhodnotenie vzdeldavacej aktivity ucastnikom

Po uskuto¢neni vzdelavacej aktivity, kazdy ucastnik je povinny vyhodnotit absolvované Skolenie (Z 25).

5.1.15Vyhodnotenie efektivnosti vzdelavania pracovnika nadriadenym

Veduci utvarov musia vyhodnotit efektivnost vzdelavania podriadenych pracovnikov (Z 25). Toto hodnotenie

predlozia MK.
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5.1.16 Vyhodnotenie , Programu vzdelavania"

MK vypracuje vyhodnotenie ,Programu vzdeldvania® do 31.12. za hodnoteny rok, je sucastou ,Spravy

z preskimania QMS vedenim®.
Sucastou vyhodnotenia je:
¢ hodnotenie dodavatefa
e vyhodnotenie skuto¢ne vynalozenych nakladov

e podnety na zlepSovanie.

5.2 Hodnotenie a odmenovanie pracovnikov

5.2.1 Odmenovanie zamestnancov

Zamestnanci sU odmenovani podfa zakona ¢.553/2003 o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone

prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov

a nariadenia vlady SR ¢&. 341/2004 Z.z. v zneni neskorSich predpisov, ktorym sa ustanovuju katalégy
pracovnych &innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme. Bez posudenia dizky odbornej praxe su zaradené

nasledovné funkcie:
e kuchar,
e opatrovatel,
e ergoterapeut,
e socialny terapeut,
e upratovacka,
e samostatny ekonomicky pracovnik - spravca registratary,
e ekonoém,
e odborny mzdovy uctovnik/personalista,
e vodi¢/udrzbar,
e zdravotnicky asistent,
e sestra

« vedica Useku opatrovatelstva, oSetrovatelstva, rehabilitacie, pracovnej terapie a hygieny.
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5.2.2 Rocné hodnotenie zamestnancov

DOMOV SOCIALNYCH SLUZIEB SYNNOMIA vykonava hodnotenie zamestnancov (Z 78) podfa stanovenych
kritérii 1x ro€ne. Zodpovednost za vypracovanie hodnotenia zamestnancov ma nadriadeny pracovnik, ktory
predklada na analyzu hodnotenia zamestnancov (Z 77) riaditelovi(ke) zariadenia aten(a) stanovi prislusné

opatrenia (NO/PO), resp. ur&i osobné ciele.

5.2.3 Udelovanie odmien

Pri periodickom udelovani odmien (za rok, polrok alebo iné ¢asové obdobie) vypracovavaju veduci jednotlivych
utvarov formular Hodnotenie zamestnanca za Uc¢elom udelenia odmeny (Z 78), v ktorom ohodnotia jednotlivé
ukazovatele na stupnici od 1 do 5 (1 - vébec nespifia kritérium, 5 - Gplne spifia kritérium). Nasledne vedci

pracovnik vyplni formular Udelenie odmeny (Z 93), kam uvedenie navrhovanu vy$ku odmeny.

Formular Hodnotenie zamestnanca za G¢elom udelenia odmeny (Z 97) sa nevypifia pri udeleni odmeny za
mimoriadnu zasluhu, prip. za nejaky Specificky prinos pre organizaciu a priamo sa na formulari Udelenie

odmeny ur€i navrhovana vySka odmeny.

Riaditel nasledne schvali navrhnutt vySku odmeny, pripadne uskutoéni zmeny v jej vySke alebo odmenu neudeli

vbébec, o ¢om vyhotovi zapis na formulari Z 97, ktory predlozil veduci pracovnik riaditefovi na schvalenie.

Mimoriadna odmena sa vzdy prideli tomu zamestnancovi, ktory zastupoval iného pracovnika pocas jeho

nepritomnosti dlhSie ako jeden mesiac.

5.2.4 Udel'ovanie, zvysovanie, zniZovanie a odoberanie osobného priplatku

Zamestnancovi, ktory nastupil do pracovného pomeru, méze byt udeleny osobny priplatok vo vy$ke stanovenej
riaditefom DSS (Udelenie osobného priplatku Z 91). Osobny priplatok méze byt pocas trvania pracovného
pomeru zvySeny, znizeny alebo celkom odobraty (Z 91) & uz z dévodu nedostatku finanénych prostriedkov na
mzdové vydavky, organizacnych dévodov, z dévodu poruSenia pracovnej discipliny alebo z akychkofvek inych
dovodov. Ak zamestnanec zavaznejSie porusi pracovnu disciplinu, priamy nadriadeny o tom vykona zapis (Z 94

Upozornenie na porusenie pracovnej discipliny).

Navrhovanu vySku osobného priplatku predkladaju riaditefovi(ke) veduci pracovnici na tlaive Z 91, kde riaditel
uvedie svoje vyjadrenie o tom, i ho schvaluje v predloZzenej forme alebo so zmenami, napr. vo vySke osobného

priplatku, v platnosti novej vySky osobného priplatku a pod.
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5.3 Supervizia

Superviziu realizuje v zariadeni akreditovany supervizor, ktory spifa kvalifikaéné predpoklady podfa zakona &.
448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zakona ¢.455/1991 Zb. o zivhostenskom podnikani

(zivnostensky zakon) v zneni neskorsich predpisov.

Supervizia je poradensky format, ktory sa pouziva na zabezpecenie kvality profesionalnej prace. Sluzi na rozvoj
os6b a organizacie. Skiima osobné, interaktivne a organizacné aspekty. Je reflexiou, spoloénym prejednanim

problému.

5.3.1 Program supervizie

Pri tvorbe programu supervizie sa prihliada na potreby zamestnancov, pre ktorych je program supervizie

uréeny. V zariadeni bude prebiehat skupinova supervizia (balintovska skupina).

5.3.2 Ciel supervizie

Ciefom supervizie je:

e rieSit konfliktné situdcie na pracovisku, najmad voblasti komunikdcie a kooperacie medzi

spolupracovnikmi a klientmi,
e posilnenie odolnosti proti stresu a vyhoreniu,
e vyjasnenie poslania pracoviska i celej organizacie,
e povzbudenie do dalSej prace,

e pomoct supervidovanym divat sa na pripady, ktoré riesia, eSte aj z iného uhla pohfadu.

5.3.3 Metody supervizie

Individudlna - priamy kontakt supervizora a jedného pracovnika. Ciefom je spolupraca supervizora a
supervidovaného spolupracovat na zaklade dohodnutych ciefov a hranic postupu v superviznom kontrakte,

ktory je dohodnuty na prvom stretnuti.

Skupinova - clenovia maju spolo¢ny pracovny zamer, ale nemaju spolo¢nu pracovnu ulohu. Pritomné su
minimalne 3 osoby, najviac 12 os0b, ktoré nie su voc¢i sebe v pracovnom vztahu. Ciefom je $truktirovany
proces, ktory dava pracovnikom moznost hovorit v skupine o svojej praci, o svojich pocitoch a vztahoch, ktoré
prezivaju pri praci.
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Timova - skupina, ktora sa nestretava len pri supervizii, ale aj mimo tejto skupiny medzi nimi existuje pracovny
vztah. Patria tam vSetci ¢lenovia pracovného timu bez ohladu na ich pracovné pozicie, potreby, zdroje a
zodpovednost.

5.3.4 Druhy supervizie

Vyukova - supervizor ma za Ulohu sprevadzat supervidovaného novym ucenim a pracou s klientmi.

Vycvikova - supervizor sprevadza supervidovaného vycvikom alebo praxou na pracovisku - je sucastou SirSie
koncipovaného vycviku, ma vzdelavaciu i riadiacu funkciu. Supervizor preberd zodpovednost za pracu

supervizanta s klientmi.

Riadiaca - supervizor je v nadradenom postaveni k poradcovi, riadi a kontroluje jeho pracu a supervizia je
jednym z jeho riadiacich nastrojov, prebera ¢ast zodpovednosti za kvalitu prace poradcu.

Poradenska - supervizor je supervidovanému rovhocennym partnerom a je predovsetkym v role konzultanta.

Tutorska - je orientovana najma na vzdelavanie, pomaha zacinajlcim pracovnikom osvojit si zaklady prace s

klientom pod odbornym vedenim skuseného pracovnika.

Konzultantska - je dobrovolnd a vyberova, poradca si moéze volit typ a formu supervizie, moze si volit

supervizora.

5.3.5 Etapy supervizie

5.3.5.1 Navrh supervizie

Superviziu méze navrhnut ktorykofvek zamestnanec, ktory potrebuje rieSit ¢i uz nejaku konfliktna situaciu alebo
problém, ktory nemozno vyriesit tradi¢nymi metédami. Zamestnanec podava Ustny alebo pisomny navrh svojmu

priamemu nadriadenému, ktory pisomne vypracovany navrh predlozi na schvalenie riaditelovi(ke) DSS.

Navrh supervizie obsahuje okrem Specifikacie problému i metddu navrhovanej supervizie. Skupinova supervizia
sa voli obyCajne najmad z dbévodu ekonomického vyuzitia Casu, financii a odbornosti supervizie. Skupinova
supervizia ponuka viac moznosti na vyuzitie Cinnostnych technik, supervizor je menej dominantny, ¢o je dobra
prevencia pred nebezpeéenstvom priliSného vplyvu supervizora, ma podpornu funkciu a atmosféra skupinovej
supervizie je prinosna pre novych pracovnikov pri zisteni, Zze podobnymi Uzkostami prechadzaju i sluzobne
star$i. Okrem skupinovej supervizie mozno navrhnit v odévodnenych pripadoch iny druh supervizie
(individualna, timova).

Specifikacia problému sa méze tykat vztahov na pracovisku, obsahu prace s klientom, spravania sa klientov,

problémov prace s klientom, poruchach klientov a pod.

Copyright © Domov socidinych sluzieb SYNNOMIA
Strana 21z 70



0Ss 07/11
Riadenie fudskych zdrojov

Navrh supervizie musi obsahovat i druh supervizie a ciel supervizie.

Navrh supervizie by mal obsahovat taktiez konkretizovany prinos supervizie ako pre pracovnikov, tak i pre
organizaciu ako celok.

5.3.5.2 Posudenie

Navrh od zamestnanca posudzuje veduci pracovnik. Hodnoti jeho relevantnost, opodstatnenost a doélezitost. Ak
navrh odsuhlasi, vypracuje odborne koncipovany navrh obsahujici Specifikaciu problému, typ navrhovanej
supervizie a mena supervidovanych zamestnancov (Z 120 Ziadost o vykonanie supervizie). Tento navrh
nasledne posudi riaditelf(ka) zariadenia, ktora rozhodne o realizacii alebo zamietnuti supervizie, pricom

posudzuje najma opodstatnenost realizacie supervizie a vysku finanénych nakladov spojenych so superviziou.

5:3.5.3 Vyhodnotenie supervizie

Vyhodnotenie supervizie sa uskutoCiuje po vykonani supervizie na tlacive Z 120. Vyhodnotenie by malo
obsahovat stru¢né vyhodnotenie prace supervidovanych pracovnikov a plan krokov, ktoré mézu pracovnici, prip.

vedenie realizovat s ciefom vyriesSit svoje problémy. Vyhodnotenie vypracovava veduci pracovnik.

5.3.6 Supervizne skupiny v DSS SYNNOMIA

V ramci skupinovej supervizie DSS SYNNOMIA vykonava superviziu v ramci nasledujtcich skupin:

1. Superviznu skupinu &.1 tvoria zamestnanci vysunutého pracoviska DSS SYNNOMIA, Ul. Moyzesova ¢&. 27,
010 01 Zilina.

2. Superviznu skupinu €. 2 tvori socialna pracovniCka, socialna pracovniCka - administratorka a socialni

terapeuti.
3. Superviznu skupinu €. 3 tvoria veduci pracovnici a riaditel(ka).
4. Superviznu skupinu &. 4 tvoria pracovnici oddelenia ,ZRUCNOSTI*.
5. Superviznu skupinu &. 5 tvoria pracovnici pracujuci na oddeleni ,STIMULACNYCH TERAPI{“.
6. Superviznu skupinu €. 6 tvoria opatrovatelia, sestry, asistenti sestry, fyzioterapeut, masér.

7. Superviznu skupinu €. 7 tvoria zamestnanci Useku stravovania.
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8. Superviznu skupinu ¢. 8 tvoria pracovnici sekcie ekonomiky a prevadzky, t.j. ekonoém, odborny mzdovy
uctovnik -  personalistka, samostatny ekonomicky pracovnik - spravca registratury, referent spravy majetku
- pokladnik.

9. Superviznu skupinu €. 9 tvoria pracovnici sekcie udrzby a autodopravy, t.j. vodici - udrzbari.

5.3.7 Organizacné podmienky supervizie

Supervizia sa uskutoghuje v zariadeni DSS SYNNOMIA v priestoroch telocviéne a je uréena zamestnancom
zariadenia, ktory maju byt supervidovani. Superviziu realizuje externy supervizor, ktory je zaroven tvorcom
supervizneho programu. Stretnutia sa uskuto€nuju po dohode so supervizorom, ktory tieto supervizne stretnutia

nasledne vyhodnocuje a podava o nich spravu zo supervizie riaditelovi(ke) DSS.

Finanéné hodnotenie supervizora zavisi od vzajomnej dohody medzi DSS SYNNOMIA zastipeného

riaditefom(kou) a supervizorom.

Ugast zamestnancov na supervizii sa povazuje za vykon prace.

5.4 Vystup zamestnanca

Pri  skonCeni pracovného pomeru odborny mzdovy Gctovnik/personalista odovzda vystupujicemu

zamestnancovi tieto doklady:
e Potvrdenie zamestnavatefla na ucely naroku na davku v nezamestnanosti.
e Potvrdenie o prijmoch fyzickej osoby zo zavislej innosti.
e Potvrdenie o zamestnani (zapoctovy list).

o Na vyZiadanie potvrdenie o prijme za obdobie posledného roka.

Odborny mzdovy uctovnik / personalista d'alej zabezpeci:
¢ Odoslanie eviden¢ného listu déchodkového poistenia.

e Vspolupraci s vediucim(ou) UOORPTaH vykonanie vystupnej lekarskej prehliadky, za uéelom &oho

vystavi zamestnancovi tlagivo Ziadost o vykonanie vystupnej lekarskej prehliadky (Z 102).
e Najneskor 1 den po vystupe odhlasi zamestnanca zo Socialnej poistovne.

e Najneskér do 8 dni po vystupe odhlasi zamestnanca zo zdravotnej poistovne a doplnkového
déchodkoveého poistenia.

Copyright © Domov socidinych sluzieb SYNNOMIA
Strana 23 z 70



0Ss 07/11
Riadenie fudskych zdrojov

Zamestnanec je povinny vyrovnat si vSetky zavazky vocéi zamestnavatelovi, o éom sa vyhotovi zapis vo
vystupnom liste (Z 28). Ide najma o:

e Majetok (dlhodoby, obezny).
e Finantné zavazky (Uvery poskytnuté organizaciou).

e Zavazky z pracovno-pravneho vztahu (docCerpanie dovolenky, odpracovanie pracovného fondu,
odovzdanie vSetkych potrebnych dokumentov, napr. vykaz mzdovych narokov, vyhlasenie k dani a pod.,

podfa pokynov personalistu).
e Odovzdanie kfucov.
e Odovzdanie OOPP.
e Absolvovanie vystupnej lekarskej prehliadky.

e Z4vazky voci veducemu useku.
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6 SUVISIACE PREDPISY

6.1 Externé predpisy

STN EN ISO 9001:2009 Systém manazérstva kvality, Poziadavky
STN EN ISO 9000:2006 Systém manazérstva kvality. Zaklady a slovnik

Zakonnik prace Zakon €. 311/2001 Z.z. po novele &. 257/2011 Z.z. z 13. jula 2011

6.2 Interné predpisy

PK
Registratirny poriadok

Organizac¢ny poriadok
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7  PRILOHY
P. ¢  Nazov
1. Zaznam o oboznameni pracovnikov
2. Zaznam zmien a revizii
3. Poziadavky pri prijati zamestnanca
4. Vzor pracovnej zmluvy
5. Suhlas dotknutej osoby so spracuvanim a pouzitim osobnych udajov
6. Suhlas so spracovanim osobnych udajov v databaze uchadzacov o zamestnanie
7. Dohoda o hmotnej zodpovednosti
8. Vystupny list
9. Plan adapta¢ného procesu pre funkciu .........
10.  Program vzdelavania na rok
11. Hodnotenie dodavatela vzdelavacej aktivity a jej uc¢astnika
12. Hodnotenie pracovnika
13.  Meno zamestnanca:
14.  Analyza hodnotenie zamestnancov
15. Cestné vyhlasenie na Ucely uréenia zapoditanej praxe
16.  Vyhlasenie k zakladaniu fotokopii osobnych dokladov
17.  Dohoda o zrazkach zo mzdy
18. Dohoda o pracovnej ¢innosti
19.  Dohoda o vykonani prace
20.  Osobny dotaznik
21.  Ziadost o zasielanie mzdy na uget
22. Popis pracovnej funkcie/¢innosti
23.  Vykaz mzdovych narokov
24.  Evidencia dochadzky
25. Poverenie dohfadom nad dodrziavanim ustanoveni zakona pri spractvani osobnych udajov
26.  Udelenie/zvySenie/znizenie/odobratie osobného priplatku
27.  Udelenie odmeny
28. Upozornenie na poruSenie pracovnej discipliny
29.  Zéaznam z porady
30. Prezencna listina
31.  Sprava zo sluzobnej cesty
32.  Ziadost o prispevok zo socialneho fondu
33.  Ziadost o vykonanie supervizie
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Priloha ¢.1 (Z 3)

Zaznam o oboznameni pracovnikov
Svojim podpisom potvrdzujem, Ze dokument som prestudoval a vyhlasujem, ze pri praci budem postupovat
v sulade so zasadami uvedenymi v tomto dokumente.

Uvedomujem si nasledky, ktoré pre mna vyplyvaji z neplnenia si pracovnych povinnosti, ktoré mi tento
dokument uklada.

Badaniova, Jana

Klugincova,
Ludmila

Benkova, Tatiana

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Bifiovsky, Dusan 32:22:2\13&.
Blanarova, Jana, Mgr. iel‘éﬁz?\llgg’;.

Brehovska, Marcela ﬁg:ig:f,:vﬁbr_
Dorciakova, Petra 32:22:;(),V|\?I’gr.
Gapa, Miroslav 32:22:?3&.
Gardianova, Maria 32:22:;0,Vﬁ§r.

Gendiarova, Drahomira,
Mgr.

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Giirtler, Peter, Mgr. i?éﬁz?\llr?é.
Hrabovcova, Jolana Llflljl::lérinr:IC;OVé’
Hradska, Anna Eljt:jcrlnr:;;ova
Jaro$ova, Alena, Ing. i?éﬁéa?\llr?é.
Jatyova, Monika, Mgr. 32:22:;073,9".
Kacova, Maria, Mgr. i?éﬁéa?\llr?é.

Kafanova, Eva, Mgr.

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Kebluskova, Ivana

Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Kinciova, Bozena, Bc.

Gdrtler, Peter,
Mgr.

. R Ohradkova,
Kinierova, Erika Marcela, Mgr.
" . . JaroSova,

Klucincova, Ludmila Alena, Ing.
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Kralikova, Zita

Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Kromkova, Erika, Mgr.

Glrtler, Peter,
Magr.

Kuciakova, Terézia, Bc. Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Kucerikova, Viera Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Lamlechova, Anna Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Lastovicova, Monika, Mgr.

Grtler, Peter,
Mgr.

LepiSova, Emilia Ohradkova,
, Marcela, Mgr.
i : i JaroSova,
Lipkova, Jozefina Alena, Ing.

4 Ohradkova,
Loncova, Janka Marosls, Ma.
Melania, Migicova Ohradkova,

Marcela, Mgr.
Micundova, Miroslava, Bc. Jarosova,
Alena, Ing.

Michalkova, Martina, Mgr.

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Mozolova, Lubomira I(\)/Iz:?:g:;ovl\?lbr
Ohradkova, Marcela, Mgr. i\?éﬁzmllr?é

OndruSova, Monika, Mgr.

Grtler, Peter,
Magr.

Pastinska, Lubica Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Pavel&ikova, Veronika Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Planavska, Andrea

Grtler, Peter,
Magr.

Podolakova, Miroslava, Ohradkova,
Bc. Marcela, Mgr.
Prielozna, Maria Klucincova,
Ludmila
Prochazka, Jozef Lipkova,
Jozefina

Racikova, Maria

Grtler, Peter,
Magr.

Rebrova, Gabriela, Bc.

Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Rekova, Lubomira, Mgr.

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Rendar, Radovan

Ohradkova,
Marcela, Mgr.
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Ohradkova,

Rendarova, Katarina Marcela, Mgr.

Sedlicka, Jana, Mgr. Giirtler, Peter,

Magr.
Sindelova, Martina Ohradkova,
Marcela, Mgr.
S : Ohradkova,
Skerkova, Jana Marcela. Mar.
Stalmachova, Ludmila Ohradkova,
Marcela, Mgr.
. Ohradkova,
Turska, Jana Mareela. Mar.
Turska, Sofa, Bc. Ohradkova,
Marcela, Mgr.
S Lipkova,
Veng, Stefan e

Gdrtler, Peter,

Vengova, Irena Mgr.

Gdrtler, Peter,

Vnukova, Maria, Mgr. Mgr.
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Priloha ¢. 2 (Z 2)

Zaznam zmien a revizii

1 Zmena tlaCiva Z19 (odstranenie
’ 7 31 poucenia o povinnostiach vyplyvajucich | 16.12.2013
z0 zakona 428/2002 Z. z..) Ing. Dagmar Rechtorikova
2 Zrudenie tlaciva Z15
’ 7 35 16.12.2013
Ing. Dagmar Rechtorikova
Odstranenie pouc€enia o povinnostiach
3 vyplyvajucich zo zakona 428/2002 Z. z..
’ 5.1.6 | 12 Z0  zoznamu dokumentov, ktoré | 16.12.2013
personalista odovzdava novému
zamestnancovi. Ing. Dagmar Rechtorikova
4. 521 18 gra;igenie ekonoma bez posudenia dizky 01.07.2014
Ing. Dagmar Rechtorikova
5. 7 66 Zmena’lvtlaséiva Z95 ’(l]prava. na zaklade 01.07.2014
odporucani z dozorného auditu)
Ing. Dagmar Rechtorikova
1. 7 66 Zmene’lvtlagiva Z 95 ’(uprava. na zaklade 01.07.2014
odporucani z dozorného auditu)
Ing. Dagmar Rechtorikova
5 3 Aktuallzgma obsahu po odstraneni priloh 01.08.2015
(zmena €. 1a 2)
Ing. Dagmar Rechtorikova
Aktualizacia  zoznamu priloh po
3. 7 26 odstraneni tlac¢ivaZ 19a 2z 15 01.08.2015
Ing. Dagmar Rechtorikova
Aktualizacia tlativa Z27 Dohoda
4 7 37 o hmotnej zodpovednosti (zruSenie mena | 01.08.2015
Statutara) Ing. Dagmar Rechtorikovéa
Aktualizacia tlativa Z81 Dohoda
5 7 49 ozrazkach zo mzdy (zruSenie mena | 01.08.2015
Statutara) Ing. Dagmar Rechtorikova
Aktualizacia tlativa Z82 Dohoda
6. 7 50 o pracovnej cCinnosti  (zruSenie mena | 01.08.2015
Statutara) Ing. Dagmar Rechtorikovéa
Aktualizacia tlaciva Z83 Dohoda
7 7 52 ovykonani prace (zruSenie mena | 01.08.2015
Statutara) Ing. Dagmar Rechtorikova
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61

Aktualizacia tladiva Z 89 Poverenie
dohfadom nad dodrziavanim ustanoveni
zakona pri spracuvani osobnych udajov
(zruSenie mena Statutéra)

01.08.2015

Ing. Dagmar Rechtorikova

68

ZruSenie  tlagiva Z102  Ziadost
0 vykonanie lekarskej prehliadky
a vypracovanie lekarskeho posudku
(nové tlaCivo Z 102 Lekarsky posudok
o zdravotnej spdsobilosti na pracu bude
sucastou smernice OS 32 Smernica pre
zabezpecenie lekarskych preventivhych
prehliadok zamestnancov vo vztahu
Kk praci)

01.08.2015

Ing. Dagmar Rechtorikova

10.

5.2.1

18

Zaradenie funkcie Sestra bez posudenia
dizky praxe

01.04.2016

Ing, Dagmar Rechtorikova
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Priloha ¢. 3 (Z 19)
Poziadavky pri prijati zamestnanca

1. Odovzdanie nasledovnych dokumentov zamestnancovi:

e Pracovna zmluva.

Pracovna naplh.

e Harmonogram prace.

e Platovy dekrét.

e Vykaz mzdovych narokov.

¢ Evidencia dochadzky.
2. Predlozenie nasledovnych dokumentov na podpis:

1. Vyhlasenie k dani.

2. Dohoda o hmotnej zodpovednosti.

3. Plan adaptacného procesu pre prislusnu funkciu.

4. Vyhlasenie k zakladaniu fotokdpii osobnych dokladov.

5. Suhlas so spracovanim osobnych udajov.

6. Ziadost o zasielanie mzdy na osobny Gcet.

7. Dohoda o zrdZzkach zo mzdy (strava, Obcianske zdruzenie).

8. Cestné vyhlasenie na ugely uréenia zapoditanej praxe.

9. Osobny dotaznik.
3. Stru¢né poucenie o nasledujucich normach a internych predpisoch:

1. Pracovny poriadok.

2. Organizaény poriadok.

3. Prevadzkovy poriadok prislusného useku.

4. Ostatné smernice, ktorych oboznamenie je relevantné s ohfadom na prisluSnu pracovnu funkciu.

5. Poucenie o dochadzke.
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4. Predlozenie nasledovnych osobnych dokladov k nahliadnutiu:
e Obciansky preukaz.
e Preukaz poistenca.
o Vodi¢sky preukaz.

e Doklad s ¢islom uctu.

. Odovzdanie dokladov:

e Ziadost o prijatie do zamestnania.

e Zivotopis.

e Zapoctové listy z predchadzajucich zamestnani.

e Potvrdenie o evidencii na Urade prace.

e Doklad o ukon¢eni Studia.

1. Certifikaty, osvedCenia, vysvedcCenia, diplomy.

2. Vypis z registra trestov nie starsi ako 30 dni.

. Kratka prehliadka priestorov organizacie.

. Zabezpecenie vstupného Skolenia BOZP, PO - zapisnik bezpecnosti prace.
. Zabezpecenie vstupnej lekarskej prehliadky.

. Pocas trvania pracovného pomeru aktualizovat a kontrolovat dokumenty:

e Pracovna zmluva.

e Popis pracovnej funkcie/Cinnosti (pracovna népln).

e Suhlas so spracovanim osobnych udajov.

e Absolvovanie lekarskych prehliadok (vstupna, preventivna, vystupna, pri preradeni na inu pracu).

e Prehlad vzdelavacich aktivit v kvalifikacnej karte.
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Priloha €. 4 (Z 14)
Vzor pracovnej zmluvy

Registraturne Cislo: 120

Zamestnavatel: Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA
Moyzesova €. 27
010 01 Zilina
ZastUpeny Statutarom: (riaditef(ka) DSS SYNNOMIA)
a
Zamestnanec: Titul, meno, priezvisko:
Datum narodenia:
Rodné dislo:
Cislo obgianskeho preukazu:
Adresa trvalého bydliska:

uzatvéraju v zmysle prisluSnych ustanoveni Zakona ¢&. 552/2003 o vykone prac vo verejnom zaujme

a Zakonnika prace ¢.311/2001 v zneni neskorsich predpisov a nariadeni tato

pracovni zmluvu.

Uvodné ustanovenie

Pred uzavretim pracovnej zmluvy zamestnavatel oboznamil zamestnanca s pravami a povinnostami, ktoré pre
neho vyplyvaju z pracovnej zmluvy a s pracovnymi mzdovymi podmienkami, za akych ma pracu vykonavat. Pri
nastupe do prace musi byt pracovnik riadne oboznameny s pracovnym poriadkom a s ostatnymi pravnymi
prepismi na zaistenie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi pri svojej praci dodrziavat. Odo dna,
ked vznikne pracovny pomer, je zamestnavatel povinny pridefovat pracovnikovi pracu podfa pracovnej zmluvy,
platit mu za vykonanu pracu mzdu, vytvarat podmienky pre plnenie jeho pracovnych Uloh a dodrZiavat ostatné

pracovné podmienky ustanovené pravnymi predpismi, kolektivnhou alebo pracovnou zmluvou.

Predmet pracovnej zmluvy

Zamestnanec sa zavazuje na zaklade tejto pracovnej zmluvy vykonavat pre zamestnavatela pracu v pracovnom

zaradeni ako

Stru¢na charakteristika druhu prace

Zamestnanec nastupi do prace dna
Miestom vykonu préace bude Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA, UL. Zilina

Zamestnanec sa zavazuje vykonavat pracu pre zamestnavatela v pracovnom ¢ase, ktorého rozsah je upraveny

v § 85 Zakonnika prace a s platnou Kolektivhou zmluvou.
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Pracovny pomer sa uzatvara na dobu : Od do

so skuSobnou dobou: Od do

Za riadne plnenie prace patri zamestnancovi plat, ktorého vy$ka bude rieSena v zmysle Zakona 553/2003 Z.z.

o odmenovani zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme osobitnym platovym dekrétom, ktory je

neoddelitefnou suc¢astou tejto pracovnej zmluvy.

Sucastou pracovnej
zmluvy je dalej:

Mzda

Dovolenka

pracovna napli, podrobna pracovna napln, harmonogram prace.

Mzdu po vykonani zrazok za prislu$ny kalendarny mesiac bude zamestnavatel vyplacat

vo vyplathom termine urCenom u zamestnavatela.

Zamestnancovi patri dovolenka za kalendarny rok v zmysle platnych ustanoveni

Z4akonnika prace a platnej Kolektivnej zmluvy.

Nahradu mzdy za nevycerpanu dovolenku mozno zamestnancovi poskytnat len viedy,

ak si nemohol vycerpat dovolenku z dévodu skonéenia pracovného pomeru.

Zamestnanec je povinny dodrziavat zakladné povinnosti stanovené § 81 Zakonnika prace, vykonavat pracu

osobne podfa tejto pracovnej zmluvy, v stanovenom pracovnom Case a podla pokynov riaditela. Zaroven je

zamestnanec povinny dodrziavat povinnosti a obmedzenie uvedené v § 8 Zak. ¢.552/2003 Z.z. o vykone prace

VO verejnom zaujme.

Ukoncéenie
pracovného pomeru

Pracovny pomer mozno ukon¢it dohodou zmluvnych stran alebo vypovedou.

Ak je dana vypoved, pracovny pomer sa konCi uplynutim vypovednej doby.
Vypovedna doba je rovnaka pre zamestnanca aj zamestnavatela a je upravena v § 62
Zakonnika prace. Vypovedna doba zacina plynat od prvého dna kalendarneho
mesiaca nasledujuceho po doruceni vypovede a skondi sa uplynutim posledného dna

prislusného kalendarneho mesiaca.

Tato pracovnd zmluva sa vyhotovuje v dvoch rovnopisoch, z ktorych kazdy ma povahu originalu. Jedno

vyhotovenie dostane pracovnik a jedno vyhotovenie zostava zamestnavatelovi.

Akékolvek zmeny a dodatky k tejto pracovnej zmluve je mozné vykonat vyluéne pisomnou formou a vyzaduju

suhlas vSetkych zmluvnych stran.

Zmluvné strany prehlasuju, ze tato pracovna zmluva je vyjadrenim ich pravej a slobodnej vdle, Ze jej textu

rozumeju a suhlasia s jej obsahom na znak ¢oho ju po precitani vlastnoru¢ne podpisuju.

\Y, dna
Podpis Odtlacok peciatky a podpis
Titul, meno, priezvisko zamestnanca Titul, meno, priezvisko Statutara

Copyright © Domov socidinych sluzieb SYNNOMIA
Strana 35z 70



0Ss 07/11
Riadenie fudskych zdrojov

Priloha €. 5 (Z 20)

Suhlas dotknutej osoby so spracuvanim a pouzitim osobnych udajov

(podla zakona ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov)

Registraturne Cislo: 120

Dotknuta osoba: Titul, meno a priezvisko:

Cislo obgianskeho preukazu:

Adresa trvalého pobytu:

Ako dotknuta osoba v zmysle §7 zakona ¢.428/2002 o ochrane osobnych udajov

davam svoj stihlas

Domovu socialnych sluzieb SYNNOMIA, Ul. Moyzesova ¢. 27, 010 01 Zilina

na spracovanie mojich osobnych udajov na vymedzeny ucel.

Vymedzeny ucel:

personalne a mzdové spracovanie v sulade s osobitnymi zakonmi platnymi v tejto oblasti

Zoznam osobnych udajov:

Titul, meno, priezvisko (aj predchadzajuce a rodné), rodné Cislo, adresa trvalého prip. prechodného pobytu,
vzdelanie, pracovné navyky, rodinny stav, ¢lenstvo v odborovej organizacii, pozadovana fotodokumentacia,
fotografia (vzhfadovo ako pri OP alebo pase)

Doba platnosti:

V sulade s osobitnymi zakonmi vymedzujucimi Ucel spracovania a zakonmi o uctovnictve a archivnictve

\Y dna

Podpis dotknutej osoby
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Priloha €. 6 (Z 21)

Suhlas so spracovanim osobnych udajov v databaze uchadzacov o zamestnanie
(podla zakona ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov)

Registraturne Cislo: 120

Uchéadzac o zamestnanie: Titul, meno, priezvisko:

Datum narodenia:

Adresa trvalého pobytu:

Telefonicky kontakt:

Ziadana pracovna pozicia:

Prilohy sihlasu so spracovanim osobnych udajov v databaze uchadzacov o zamestnanie tvoria nasledovné
dokumenty (napr. Ziadost o prijatie do zamestnania, Zivotopis, doklady potvrdzujuce dosiahnuté vzdelanie

a pod.):

Poskytnuté osobné udaje budu spracované v naSej organizacii vylu¢ne pre potreby evidencie uchadzacov o

zamestnanie po dobu 12 mesiacov a nasledne budu zlikvidované.

Nevyziadané dokumenty skartujeme.

V pripade Ziadosti o ukon€enie spracuvania pred uvedenym terminom, nam to pisomne oznamte.

Vlastnoruény podpis uchadzaéa
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Priloha ¢. 7 (Z 27)

Dohoda o hmotnej zodpovednosti

v zmysle § 182 Zakonnika prace

Registraturne Cislo: 120
Organizacia Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA
Ul. Moyzesova €. 27
010 01 Zilina
ZastUpeny Statutarom: e, , riaditel(ka) DSS SYNNOMIA
a
Zamestnanec Titul, meno, priezvisko:

Datum narodenia:
Rodné ¢islo:

Adresa trvalého bydliska:

uzatvaraju v zmysle Zakonnika prace §182 v zneni neskorsich predpisov a nariadeni tato

dohodu o hmotnej zodpovednosti

Na zaklade tejto dohody sa zamestnanec zavazuje:

Zamestnanec sa zavazuje pisomne upozornit bez meskania svojho nadriadeného na vSetky nedostatky, ktoré

by znemoznovali spravne vykonavat svoju funkciu spojenu s hmotnou zodpovednostou, a to pisomne.

Zamestnavatel sa zavazuje vytvorit a dodrziavat také pracovné podmienky, ktoré by zamestnancovi umoznovali

riadne vykonavat funkciu spojenu s hmotnou zodpovednostou.

Té&to dohoda zanika ukon&enim pracovného pomeru a odstupenim v zmysle § 183 Zakonnika prace.

Podpis zamestnanca Odtladok peéiatky a podpis riaditela DSS SYNNOMIA

Copyright © Domov socidinych sluzieb SYNNOMIA
Strana 38 z 70



OsS 07/11

Riadenie fudskych zdrojov

Priloha €. 8 (Z 28)

Vystupny list

Titul, meno, priezvisko

Zamesthanec Adresa trvalého bydliska

Usek

Datum skoncenia pracovného pomeru

Do6vod skoncenia pracovného pomeru (uviest
konkrétny paragraf Zdkonnika prace)

Vyrovnanie zavazku zamestnanca k zamestnavatefovi

. . Podpis
- Vymedzenie |Vyrovnané . .
Zavazky zavizku (ano/nie) Zodpovedna osoba | zodpovednej
osoby
Maijetok (dlhodoby, obezny) Referent spravy
J Y, y majetku - pokladnik
Finan¢né zavazky (Gvery poskytnuté Odborny mzdovy
organizaciou) uctovnik/personalista
Zavazky z pracovno-pravneho vztahu Odborny mzdovy
(docerpanie dovolenky, odpracovanie pracovného uctovnik/personalista
fondu, odovzdanie vSetkych potrebnych
dokumentov, napr. vykaz mzdovych narokov,
vyhlasenie kdani apod., podfa pokynov

personalistu)

Odovzdanie kfucov

Referent spravy
majetku - pokladnik

Odovzdanie OOPP

Ekoném

Absolvovanie vystupnej lekarskej prehliadky

Odborny mzdovy
uctovnik/personalista

Zavazky voci veducemu useku

Priamy nadriadeny

Celkovy narok na dovolenku

Narok na dovolenku

Ku diu vystupu Cerpané

Zostatok dovolenky

Vyuétovanie vykonané diia

Potvrdenie o prijme za posledny rok

Potvrdenie zamestnavatefa na ucely naroku na davku v nezamestnanosti

Dokumenty odovzdané

Potvrdenie o prijmoch fyzickej osoby zo zavislej €innosti

zamestnancovi
(vyhovujuce zaskrtnut)

Potvrdenie o zamestnani (zapoctovy list)

Evidencny list déchodkového poistenia

Iné:

Evidenény list ddchodkového poistenia odoslany dia: ‘

Podpis vystupujliceho zamestnanca

Podpis nadriadeného pracovnika

Odtlacok peciatky a podpis riaditefa
DSS SYNNOMIA
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ZILINSKY

Priloha ¢. 9 (Z 18)

Plan adaptacného procesu pre funkciu

Utvar Nastup do zamestnania

Celkové obdobie adaptéacie

(od)

(do)

Meno hodnoteného zamestnanca:

Hodnotil: (titul, meno, priezvisko, podpis); dha:

I. Celopodnikova adaptacia

Oboznamenie zamestnanca o nasledujicom programe - veduci
zamestnanec informuje zamestnanca o priebehu adaptacného procesu a o jeho
povinnostiach v ramci adapta¢ného procesu.

Dokumenty - personalista kontroluje dokumenty potrebné pre nastup do
zamestnania (Z 19)

Zakladné informacie - veduci pracovnik poskytuje zamestnancom informacie
o plane mimoriadnych udalosti a skoleni BOZP a PO, pracovnom poriadku,
organizatnom poriadku, prevadzkovom poriadku, kolektivnej zmluve (napr.
postup pri oznamovani praceneschopnosti, dodrziavanie prestavok a pracovného
Casu, nahlasovanie zmien personalistovi, nahlasovanie dovolenky, ucasti na
Skoleniach, slu$né spravanie ku klientom a pod.).

Vysvetlenie pracovnej naplne pre poziciu [/ personalista
oboznami zamestnancov s predmetom konkrétnej ¢innosti uvedenej v pracovnej
zmluve.

Odovzdanie pracovnych odevov, skrinky a pouCenie o

informacnych tabuliach - ekoném odovzda zamestnancovi pracovné odevy
a veduci zamestnanec prideli pracovné skrinky. Prevzatie potvrdi zamestnanec
svojim podpisom.

Doplnenie vysvetlenia a konkrétna ukazka hodnotenia

zamesthancov - zamestnanec je oboznameny so spdsobom hodnotenia
bezprostrednym nadriadenym.

Oboznadmenie sa s organizanou Struktlrou - veduci pracovnik
predstavi zamestnancovi organizaénu S$truktiru organizacie a personalne
obsadenie.

Oboznamenie s BOZP a PO

Oboznamenie s Organizanym, Pracovnym a
Oboznamen | Prevadzkovym poriadkom Useku

ie . . " o .
., | Obozndmenie s politikou a ciefmi kvality
s organizaé . .
B zariadenia
nymi

smernicami | PreSkolenie z dokumentacie QMS

Preskolenie zinternych dokumentov, zakonov,
vyhlasok, noriem
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Ostatné cinnosti (napr. oboznamenie
s kolektivhou zmluvou)

Il. Nasledna adaptacia na konkrétne pracovné miesto priamo na pracovisku

Oboznamenie sa s pracou - veduci pracovnik prevedie novych
zamestnancov po jednotlivych Usekoch a zoznami ich s buducimi
spolupracovnikmi. Zamestnanci absolvuju pocas dvoch dni Skolenia BOZP a PO
a Skolenia zamerané na pristup ku klientom a komunikaciu.

Zaradenie zamestnanca do pracovnych procesov - zamestnanci sa
oboznamuju so zakladnymi procesmi (konkretizovat s ohfadom na prislusnu
pracovnu funkciu) a vykonavaju zakladné ¢innosti ako napr. l .

Ziskavanie informécii o hlavnych ¢&innostiach na konkrétnom
Useku - veduci Gseku prideli kazdému zamestnancovi kouga, ktorym je

(pracevhalflinkeialkolica). Zamestnanec sa postupne zaskoluje sledovanim prace

svojho kouga. Zamestnanec sa oboznamuije s ll Praca (funkcia) zahffia zakladné
koordina&né &innosti, napr. [l

Vykonavanie ¢innosti, ktoré zodpovedaji konkrétnemu

pracovnému miestu, vyplyvajice z pracovnej zmluvy - kazdy
zamestnanec si musi osvojit pracovné navyky pri vykone prace pocas zmeny. Na
zadiatku nastlpi na zmenu spolo¢ne s koucom, ktory mu predvedie |l & iné
jednoduché tkony, pri [l mu kou¢ pomaha a vedie ho, ukaze mu postupy pri Jll.
Pri ukon&eni zmeny ho kou¢ oboznami s postupom prill. Novy zamestnanec
pracuje stdle samostatnejSie a pomoc kou€a postupne vyuziva len pri rieSeni
problémovych situacii.

Ill. Hodnotenie adaptacie Hodnotenie

Po prvom tyzdni adaptacie

Zhodnotenie celopodnikovej adaptacie zamestnancov veducim Useku - hodnoti sa
zvladnutie pracovnych povinnosti a pravidiel fungovania organizacie a pripadné
problémy, ktoré sa vyskytli pocas celopodnikovej adaptacie.

Po 3. tyZzdni adaptacie Veduci Gseku
Priebezné hodnotenie pracovného .
vykonu kougom a veducim Useku. | KOU€
Po 6. tyzdni adaptacie Veduci tseku
Priebezné hodnotenie pracovného .
vykonu kougom a veducim Useku. | Kou¢
Po 9. tyzdni adaptacie Veduci tseku
Priebezné hodnotenie pracovného ]
vykonu kougom a veducim useku. | Kou¢

Po skon€eni trojmesaéného adaptaéného programu
Zavere¢né hodnotenie uskutoChuje veduci useku, ale aj samotny zamestnanec formou sebahodnotenia. Hodnotia sa:
e  osobnostné predpoklady na pracu,
e  kvalita prace,
e vztah ku klientovi, prijimanie zamestnanca klientmi (u zamestnancov, ktori pracuju s klientmi)
e  samostatnost,
e  tempo prace,
e zaclenenie do pracovnej skupiny,
e dodrziavanie vnutroorganizacnych smernic (najméa zasady pracovného, organizacného a usekového poriadku).

Kazdy ukazovatel je ohodnoteny znamkou na stupnici od 1 do 5 (zndmka 1 znamend vyborné zvladnuté az po 5 - nezvladnuté). Nasledne
sa aritmetickym priemerom vypocita vysledna znamka hodnoteného zamestnanca. V zavislosti od dosiahnutej znamky sa rozhoduje o
d'alSom postupe zamestnanca:

e  zamestnanec zostava na prisluSnom Useku,
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e zamestnanec je perspektivny,

e zamestnanec bude preradeny na inu funkciu,

® so zamestnancom bude ukonceny pracovny pomer z dévodu nesplnenia kritérii kladenych na zamestnanca.

Kritéria hodnotenia Znamka

osobnostné predpoklady na pracu

kvalita prace

vztah ku klientovi, prijimanie zamestnanca klientmi

samostatnost

tempo prace

zaclenenie do pracovnej skupiny

dodrziavanie vnutroorganizacnych smernic

aritmeticky priemer

Hodnotenie veducim pracovnikom

Pisomny zaznam o
hodnoteni adaptacie
zamestnanca

Hodnotenie zamestnancom

Navrh vedldceho pracovnika o dalSom
postupe zamestnanca

Na zaklade posudku vedtceho pracovnika
riaditef DSS rozhoduje o dalSom postupe
hodnoteného zamestnanca nasledovne

Podpis hodnoteného Podpis kouca Podpis veduceho(ej) Podpis riaditefa DSS
zamestnanca useku SYNNOMIA

Copyright © Domov socidinych sluzieb SYNNOMIA
Strana 42 z 70



ZILINSKY

LS
0S 07/11 (/
- IINS

Riadenie fudskych zdrojov

Priloha &. 10 (Z 22)
PoZiadavka na zvySovanie kvalifikacie/vzdelavaciu aktivitu zamestnancom na rok
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2ILINSKY
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Priloha &. 11 (Z 23)

Program vzdelavania na rok

|

—
©

—_
—_

—
n

—
o

—
>

—
o

—
o

—
N

—
®

—
©

N
©

N
—_

Naklady
celkom:
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Priloha &. 12 (Z 25)

Hodnotenie dodavatela vzdelavacej aktivity a jej uastnika

Nazov dodavatela:

Termin:

Program vzdelavacej
aktivity:

0 A

0 B

0 C

Kritéria hodnotenia vzdelavacej aktivity

(max. pocet
bodov)

Pocet bodov

A B

Odborna droven aktivity:

Stupen naplnenia poziadaviek:

Prakticky nacvik:

Audiovizualna cast’:

Poskytnutie podkladov:

PInenie terminovej poziadavky:

ajaiaajo|ja|a

Sucet bodov:

30

0 0

0

Spésobilost: ‘ sposobily: 25 az 30 bodov | podmieneéne spdsobily: 20-24 bodov ‘

nespdsobily: pod19 bodov

Hodnotenie ucastnika(ov) vzdelavacej aktivity nadriadenym:

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

e PR R B ol Bl A

23.

—_ | =
- O

—
n

Dna:

—
@

—
»

Podpis:
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Priloha ¢. 13 (Z 78)

Hodnotenie pracovnika

Meno zamestnanca:
Pracovné zaradenie:

Typ vykonavaného hodnotenia: Za ucelom udelenia odmeny
Roc¢né hodnotenie zamestnanca

1.

Ol No|a| |l

—_—
©

—_
—_

—_—
N

—_—
w

14,
15,

Rozsah hodnotenia: 0 - 5 bodov ) ) )
1 kritérium nesplia vobec ; 2 kritérium splha s velkymi nedostatkami; 3 kritérium splfia dobre; 4 kritérium splia
len s malymi nedostatkami; 5 Uplne splfia kritérium

Percentualne vyjadrenie

Celkovy pocet bodov Maximalny pocet bodov (celkovy pocet bodov : maximalny pocet bodov * 100)

Stupne hodnotenia (oznacte prislusni moznost):
76% - 100% prikladny zamestnanec
51% - 75% akceptovatelny zamestnanec
26% - 50% akceptovatelny zamestnanec s vyhradami
0% - 25% neakceptovatelny zamestnanec

Hodnotenie spracoval:
Zilina, dha:

Podpis hodnoteného zamestnanca Podpis hodnotiaceho zamestnanca
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Priloha &. 14 (Z 77)
Analyza hodnotenie zamestnancov

Bodové hodnotenie zamestnancov:
1. prikladny zamestnanec
2. akceptovatelny zamestnanec
3. akceptovatefny zamestnanec s vyhradami
4. neakceptovatelny zamestnanec

Vo vySSie uvedenej tabulfke su zaznamenané vysledky hodnotenia celkového poctu zamestnancov DSS za
rok 2011. Bodovym hodnotenim bolo dosiahnutych nasledujucich vysledkov:

prikladny zamestnanec

akceptovatefny zamestnanec
akceptovatefny zamestnanec s vyhradami
neakceptovatefny zamestnanec

Vysledky hodnotenia preukazuju, ze zamestnanci nasej organizacie Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA
dosiahli velmi dobrého hodnotenia (priemerné hodnotenie ....... , ¢o zodpoveda bodovému hodnoteniu ..., t. z.
akceptovatelny zamestnanec). Sme presvedcCeni, ze takéto hodnotenie zaruCuje vysoku uroven vykonavanych
prac, odbornost, kvalitu, rychlost a prikladné chovanie voci klientovi.

Zilina, dna:

Riaditef(ka) DSS SYNNOMIA
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2ILINSKY
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>
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Priloha &. 15 (Z 79)

Titul, meno a priezvisko zamestnanca:

Cestné vyhlasenie na Gcely uréenia zapoditanej praxe

Celkom k

Vyhlasujem, ze vSetky uvedené udaje su pravdivé.

Podpis zamestnanca

Odborny mzdovy U¢tovnik/personalista potvrdzuje dobu zapocitatelnej praxe: Podpis odborného mzdového

uctovnika/personalistu

V Ziline diia
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Priloha €. 16 (Z 80)

Vyhlasenie k zakladaniu fotokdpii osobnych dokladov

Registraturne Cislo: 120

Zamestnanec
Titul, meno, priezvisko:

Adresa trvalého bydliska:

Suhlasim s tym, aby fotokdpie mojich osobnych dokladov boli zalozené v mojom osobnom spise.

Osobné udaje su spracuvané ako podkladovy material pre vypracovavanie pisomnosti priamo
suvisiacich s pracovnym pomerom zamestnanca, poistnych zmliv aich dodatkov, pre hlasenia a odvody
kompetentnym organom Statnej spravy auzemnej samospravy. Informacny systém je spracuvany

v elektronickej forme pristupom na server VUC, v podmienkach prevadzkovatefa v pisomnej forme.

(§ 4 odsek (1) pismeno a) Zakona €. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov)

V Ziline dna

Podpis zamestnanca
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Priloha €. 17 (Z 81)
Dohoda o zrazkach zo mzdy
podfa §131 ods. 3 Zakonnika prace ¢. 311/2001 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

Zamestnavatefl

Nazov: Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA

Sidlo: Moyzesova 27, 01001 Zilina

ICO: 00647691

Statutdr: e , riaditef(ka) DSS SYNNOMIA
a

Zamestnanec

Titul, meno, priezvisko:
Adresa trvalého bydliska:
Datum narodenia:
uzatvaraju tato dohodu o zrazkach zo mzdy:

Zamestnavatel a zamestnanec sa dohodli, Ze na zaklade tejto dohody bude zamestnavatel vykonavat mesacné

zrazky zo mzdy zamestnanca.

Téato dohoda o zrdzkach zo mzdy sa uzatvara pre ucely:
1. Uhrada stravy poskytnutej v jedalni DSS*
2. prispevky do odborov*
3. prispevky do OZ Darujme si slnko*

(*nehodiace sa preciarknite)

Zamestnanec udeluje touto dohodou zamestnavatefovi suhlas na mesacné zrazanie uhrady za vysSie
vymedzené ucely.

Zamestnavatel a zamestnanec sa dohodli, ze zrazky zo mzdy pre ucely uhrady stravy budu vykonavané odo
dnia podpisania tejto dohody podfa skutocne odobranej stravy. VypocCet zrazok je urCeny v sulade s internymi
predpismi DSS.

Mesacéné zrazky zo mzdy budl vykonavané v prospech: Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA.

Zamestnavatel sa zavéazuije tieto zrazky poukazovat na G¢et DSS SYNNOMIA vedeny v Prima banke Slovensko
a.s., Zilina.

Zamestnavatel a zamestnanec si dohodu pozorne precitali, jej obsahu porozumeli a na znak suhlasu ju

slobodne podpisuju.

V Ziline dna

Podpis zamestnanca Odtlacok peciatky a podpis Statutara
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Priloha €. 18 (Z 82)
Dohoda o pracovnej Cinnosti

Zamestnavatefl

Nazov: Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA

Sidlo: Moyzesova &. 27, 010 01 Zilina

Statutdr: e , riaditef(ka) DSS SYNNOMIA

Zamestnanec

Titul, meno, priezvisko:
Adresa trvalého bydliska:
Datum narodenia:
Rodné ¢islo:

Miesto narodenia:
Cislo OP:

Rodinny stav:

Statna prislugnost:
Bankové spojenie:
Telefonicky kontakt:

uzatvaraju v zmysle § 228a Zakonnika prace tuto

dohodu o pracovnej €innosti.

Dohodnuta pracovna uloha:

Dohodnuta odmena:

Doba, v ktorej sa ma pracovna uloha vykonavat': Od: Do:
Dojednany rozsah pracovného ¢asu: do 10 hodin tyzdenne
Zamestnanec vykona pracovnu Ulohu: osobne

Odmena bude vyplacana mesacne a celkova vySka mesaénej odmeny zavisi od po¢tu odpracovanych hodin za
mesiac, ktoré su uvedené v mesacnom vykaze o praci.

Splatnost odmeny sa dojednava vo vyplatnom termine zamestnavatela, t. j. 10. def kalendarneho mesiaca na
Cislo uctu na Vas osobny ucet.

Dalsie dohodnuté podmienky (§ 228a Zakonnika prace):

Odmena podlieha zdaneniu podfa zakona €. 595/ 2003 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

Copyright © Domov socidinych sluzieb SYNNOMIA
Strana 51z 70



0Ss 07/11
Riadenie fudskych zdrojov

Praca bude vykazana v evidencii dochadzky a vo vykaze mzdovych narokov na jednotlivé mesiace. Mesacny

vykaz o praci zamestnanec predlozi odbornému mzdovému uctovnikovi/personalistovi po predchadzajucom
odsuhlaseni odpracovanych hodin riaditelkou DSS SYNNOMIA.

Zamestnanec e
je povinny
najmé

Zamestnavate e
[ sa zavazuje
najma

vykonavat pracu svedomito a riadne podfa svojich sil, znalosti a schopnosti a dodrziavat

podmienky dojednané v tejto dohode,

vykonavat pracu osobne,

dodrziavat pravne ainé predpisy vztahujice sa na nim vykonavanu pracu, najma na
zaistenie bezpec&nosti a ochrany zdravia pri praci, na zaistenie protipoziarnej ochrany.
vytvarat zamestnancovi primerané pracovné podmienky umoziujuce riadny a bezpecny
vykon prace,

oboznamit zamestnanca s pravnymi a ostatnymi, najma bezpeénostnymi, predpismi

vztahujucimi sa na vykonavanu pracu,
poskytnut zamestnancovi za vykonanu pracu dohodnutd odmenu v uréenych terminoch,

viest evidenciu pracovného ¢asu zamestnanca.

Zamestnavatel mdzZe od dohody odstupit, pokial pracovna ¢innost nebude vykonavana v dohodnutej dobe.

Zamestnanec moéze od dohody odstupit v pripade, ak mu zamestnavatel nevytvoril dohodnuté pracovné

podmienky.

Tuto dohodu mozno skoncit v sulade s § 228a Zakonnika prace.

Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, ze suhlasi so spracovavanim poskytnutych osobnych udajov

v zmysle zakona €. 428/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov na ucely tejto dohody.

Ostatné prava a povinnosti zamestnanca a zamestnavatefa vyplyvajuce z tejto dohody su upravené

Zakonnikom prace.

Vyhlasujem, ze som ni¢ nezaml€al(a) a vSetky mnou uvedené udaje su pravdivé.

V Ziline dna

Podpis zamestnanca Odtlacok peciatky a podpis Statutara
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Priloha &. 19 (Z 83)

Dohoda o vykonani prace

Zamestnavatefl

Nazov: Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA

Sidlo: Moyzesova ¢&. 27, 010 01 Zilina

Statutdr: e , riaditef(ka) DSS SYNNOMIA

Zamestnanec

Titul, meno, priezvisko:
Adresa trvalého bydliska:
Datum narodenia:
Rodné ¢islo:

Miesto narodenia:
Cislo OP:

Rodinny stav:

Statna prislusnost:
Bankové spojenie:
Telefonicky kontakt:

uzatvaraju v zmysle § 223, 226 Zakonnika prace tuto

dohodu o vykonani prace.

Dohodnuta pracovna uloha:
Dohodnuta odmena:
Doba, v ktorej sa ma pracovna tloha vykonavat: Od: Do:

Zamestnanec vykona pracovnu ulohu: osobne

Odmena bude vyplacana mesacne a celkova vySka mesaénej odmeny zavisi od po¢tu odpracovanych hodin za
mesiac, ktoré su uvedené v mesacnom vykaze o praci.

Splatnost odmeny sa dojednava vo vyplatnom termine zamestnavatela, t. j. 10. den kalendarneho mesiaca na
Cislo uctu na Vas osobny ucet.

Dal3ie dohodnuté podmienky (§ 224 Zakonnika prace):

Odmena podlieha zdaneniu podfa zakona €. 595/ 2003 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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Praca bude vykazana v evidencii dochadzky a vo vykaze mzdovych narokov na jednotlivé mesiace. Mesacny
vykaz o praci zamestnanec predlozi odbornému mzdovému uctovnikovi/personalistovi po predchadzajucom
odsuhlaseni odpracovanych hodin riaditelkou DSS SYNNOMIA.

Zamestnanec e vykonavat pracu svedomito a riadne podfa svojich sil, znalosti a schopnosti a dodrziavat
je povinny podmienky dojednané v tejto dohode,

najmé f
J e vykonavat pracu osobne,

e dodrziavat pravne ainé predpisy vztahujice sa na nim vykonavanu pracu, najma na

zaistenie bezpec&nosti a ochrany zdravia pri praci, na zaistenie protipoziarnej ochrany.

Zamestnavate e vytvarat zamestnancovi primerané pracovné podmienky umoZiujuce riadny a bezpeény

I sa zavazuje vykon prace,

najma e oboznamit zamestnanca s pravnymi a ostatnymi, najma bezpecnostnymi, predpismi
vztahujucimi sa na vykonavanu pracu,

e poskytnut zamestnancovi za vykonanu pracu dohodnuti odmenu v uréenych terminoch,

e viest evidenciu pracovného ¢asu zamestnanca.

Zamestnavatel mdzZe od dohody odstupit, pokial pracovna ¢innost nebude vykonavana v dohodnutej dobe.
Zamestnanec moéze od dohody odstupit v pripade, ak mu zamestnavatel nevytvoril dohodnuté pracovné
podmienky.

Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Zze suhlasi so spracovavanim poskytnutych osobnych udajov
v zmysle zakona €. 428/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov na ucely tejto dohody.

Ostatné prava a povinnosti zamestnanca a zamestnavatefa vyplyvajice z tejto dohody su upravené

Zakonnikom prace.

Vyhlasujem, Ze som ni¢ nezaml€al(a) a vS8etky mnou uvedené Udaje su pravdivé.

V Ziline dina

Podpis zamestnanca Odtlacok peciatky a podpis Statutara
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Priloha &. 20 (Z 84)

Osobny dotaznik

zamesitnanec

Titul, meno, priezvisko

narodenia

Den, mesiac a rok

Rodné priezvisko

Miesto, okres, Stat
narodenia

Adresa trvalého bydliska
(ulica, ¢&islo, obec, PSC)

Adresa prechodného
bydliska (ulica, Cislo,
obec, PSC)

Telefénne Cislo

Obciansky preukaz

Rodné cislo

Narodnost

Statna prislugnost

Rodinni

prislusnici (i rodné)

Meno, priezvisko

Rodinny stav

Rodinni prislusnici

Datum
narodenia

Invalidita | Bydlisko

Zamestnavatel, prip.
Skola

Manzel(ka)

Deti

Ostatné

vyzivované

osoby

Vzdelanie, kvalifikacia

DOKONCENE . . Pocet tried | Rok .
VZDELANIE Druh Skoly, vychovy, odbor (semestrov) | skongenia Druh skusky
zakladné

stredné odborné
vratane vyucenia

uplné stredné

uplné stredné odborné
(vratane ucebnych
odborov s maturitou)

vySSie odborné

vysokoskolské

postgradualne
(vratane
predchadzajucej

| vedeckei vwchovv)

druh doplnenia
kvalifikacie (skusky
odb. spOsobilosti,
odborné staze,
odborné kurzy)

NEDOKONCENE
VZDELANIE
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Prebiehajuce
vzdelavanie

stupen znalosti (zaCiatoCnik, mierne
pokrocily, pokroCily, expert)

jazyk

skusky

Zamestnavatel (podnik) - silo Pracovné zaradenia od do rokov dni

druh EUR datum vymeru od datum vymeru
Vedie sa proti Vam sudne Odovodnenie: Mate uréené zrazky zo | Druh:
trestné konanie alebo mate mzdy napr. vyzivne,
zakaz Cinnosti pbzicky a iné zavazky?

na zaklade rozhodnutia sudu?

Uvedte dalSie okolnosti charakterizujuce
VaSe odborné znalosti a spdsobilosti
(vodiCsky preukaz, druh a ev. Cislo) a pod.
Vyhlasujem, Zze som ni¢ nezamli€al a vSetky mnou uvedené udaje su pravdivé.

V Ziline dina

Podpis zamestnanca

Udaje overil(a):
Datum overenia udajov:

Podpis odborného mzdového
uctovnika/personalistu
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Priloha ¢. 21 (Z 85)

Ziadost o zasielanie mzdy na Géet

Ziadater
Titul, meno, priezvisko:
Adresa trvalého pobytu:
Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA
Ul. Moyzesova €. 27

010 01 Zilina

VEC: Ziadost o zasielanie mzdy na G&et
Ziadam tymto o zasielanie mzdy na nasledujlce &islo uétu:

Cislo Gétu:

Bankovy Ustav:

V Ziline dia:

Podpis zamestnanca

Titul, meno, priezvisko odborného mzdového uctovnika/personalistu:

Datum prevzatia ziadosti:

Podpis odborného mzdového

uctovnika/personalistu
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Priloha &.22 (Z 86)

Popis pracovnej funkcie/Cinnosti

Platnost od:

Zamestnanec

Titul, meno, priezvisko:

Tarifna trieda:

Kvalifikagny predpoklad vzdelania:
Skutocné vzdelanie:

Dalsie poziadavky:

Priamy nadriadeny:

Nazov funkcie:
Usek:
Katalégové Eislo:

Popis funkcie:

Funkcii prisluchaju, okrem vSeobecnych prav, povinnosti a zodpovednosti kazdého pracovnika, uvedenych
v Zakonniku prace a ostatnych v8eobecne platnych pravnych predpisov, najmé Specifické prava a povinnosti

(prava a povinnosti menovanych funkcii):

Zodpovednosti:

Pravomoci:

Zastupitefnost:

(rozsah)

Zamestnanec vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podfa pokynov priameho

nadriadeného a riaditefa(ky).
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Ste povinny(4) zachovavat mi¢anlivost o skutocnostiach, o ktorych ste sa dozvedeli pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to ani po skon¢eni

pracovného pomeru.

SCHVALENIE POPISU PRACOVNEJ FUNKCIE

Titul, meno, priezvisko riaditela:

Odtlacok peciatky a podpis riaditela

Titul, meno, priezvisko nadriadeného pracovnika:

Podpis nadriadeného pracovnika

PREVZIATIE POPISU PRACOVNEJ FUNKCIE

Potvrdzujem, Zze su mi zname vSetky prava a povinnosti, ktoré vyplyvaju z méjho ustanovenia do funkcie a ze sa
nimi budem pri vykone funkcie riadit. Som si vedomy toho, Ze v plnom rozsahu zodpovedam v zmysle
prisluSnych pravnych predpisov za vSetky $kody, ktoré by vznikli poruSenim povinnosti vyplyvajlcich pre mna

z pracovného pomeru.

Datum prevzatia:

Podpis zamestnanca
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Vykaz mzdovych narokov

Titul, meno, priezvisko

Mesiac a rok

Funkcia

Osobné ¢islo

Fond prac. doby v mesiaci

Prenos hodin naviac
Z minulého mesiaca

Prichod | Odchod

@)
o®
3¢

Nepr.

SPOLU | S0

Priplatky

Mimo pracoviska

So,Ne

Noc

DOV Lek LekD PN

231

232

241

521 580 | 581

OO N[OOI (WIN(=

31

Spolu

Odpracované hodiny
Vv mesiaci vratane nadc¢asu

Fond prac.
doby
V mesiaci

Rozdiel
hodin

Preplatenie Prenos do dalSieho
ako nadcas mesiaca

Podpis zamestnanca

Podpis odborného mzdového
uctovnika/personalistu

Podpis veduceho
zamestnanca

Podpis riaditefa(ky)
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Priloha &.24 (Z 88)

Evidencia dochadzky

Titul, meno, priezvisko

Mesiac a rok

Zmennost

Usek

Deii | Prichod

Prestavka

Opustenie prac.

D6vod opustenia pracoviska
oD | DO

oD

DO

Odchod

Priama
¢innost

Nepriama
¢innost

Podpis
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Priloha &. 25 (Z 89)

Poverenie dohfadom nad dodrziavanim ustanoveni zakona pri spracuvani osobnych udajov

Zamestnavatel
Nazov: Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA
Sidlo: Ul. Moyzesova &. 27, 010 01 Zilina
Zastupeny Statutarom: ...........cccooieeiiiiieenns , riaditef(ka) DSS SYNNOMIA
V zmysle § 19, ods.2, zakona €. 428/2002 Z.z. poverujem:
Zamestnanca

Titul, meno, priezvisko:
Adresa trvalého bydliska:

Rodné ¢islo:

dohfadom nad dodrziavanim ustanoveni zakona pri spractvani osobnych tdajov v informaénych systémoch
prevadzkovatefa.

Povinnosti zodpovednej osoby su uvedené v rozsahu § 19, ods. 7, zakona 428/2002 Z.z..

Poverenie plati do ukon&enia pracovného pomeru.

V Ziline dia:

Suhlasim s poverenim.

Podpis zamestnanca

Odtlacok peciatky a podpis Statutarneho

zastupcu
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0Ss 07/11
Riadenie fudskych zdrojov

Priloha €.26 (Z 91)

Udelenie/zvysenie/znizenie/odobratie osobného priplatku
Vazeny/a pan/pani
Titul, meno, priezvisko
Funkcia
Usek
DSS SYNNOMIA
Ul. Moyzesova ¢. 27
010 01 Zilina

Vase Gislo Nase &islo Vybavuje Zilina

Vec: Udelenie / zvySenie / znizenie / odobratie osobného priplatku

V zmysle zakona 553/2003 Z. z. §10 o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov Vam udefujem/ zvySujem/ znizujem/ odoberam osobny
priplatok.

S platnostou od:

Nova vySka osobného priplatku :

Oddvodnenie:

Udelenie / zvySenie / znizenie /odobratie osobného priplatku bude zamestnancovi premietnuté do mzdy za

mesiac

Navrh predklada Titul, meno, priezvisko:
Funkcia:
Usek:

Podpis navrhovatefa

VYJADRENIE RIADITELA
Navrh schvalujem bez pripomienok* (*nehodiace sa preéiarknite)

Navrh schvalujem s nasledujucimi zmenami*;

Datum schvalenia:

Odtlacok peciatky a podpis
riaditela
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0Ss 07/11
Riadenie fudskych zdrojov

Priloha ¢€.27 (Z 93)
Udelenie odmeny

Véazeny/a pan/pani
Titul, meno, priezvisko
Funkcia

Usek

DSS SYNNOMIA

Ul. Moyzesova ¢. 27
010 01 Zilina

Vase &islo Nase &islo Vybavuje Zilina

Vec: Udelenie odmeny

V zmysle §20 ods.1 Zakona 553/2003 Z.z. o odmenovani zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a

0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a nariadeni Vam

priznavam odmenu vo vySke
€

za obdobie

Oddvodnenie:

Navrh predklada

Titul, meno, priezvisko:
Funkcia:

Usek:

Podpis navrhovatefa

VYJADRENIE RIADITELA
Navrh schvalujem bez pripomienok* (*nehodiace sa preciarknite)

Navrh schvalujem s nasledujucimi zmenami*;

Datum schvalenia

Odtlacok peciatky a podpis

riaditefa
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0Ss 07/11
Riadenie fudskych zdrojov

Priloha ¢.28 (Z 94)
Upozornenie na porusenie pracovnej discipliny
Véazeny/a pan/pani
Titul, meno, priezvisko
Funkcia
Usek
DSS SYNNOMIA

Ul. Moyzesova €. 27
010 01 Zilina

VaSe Cislo NaSe Cislo Vybavuje Zilina

Vec: Upozomenie na porusenie pracovnej discipliny

Upozornenie na poruSenie pracovnej discipliny ¢&.
Upozornenie vystavil(a)

Titul, meno, priezvisko:

Funkcia:

Usek:

Svojim konanim ste sa dopustili poruSenia pracovnej discipliny:
Dna:
Porusené ustanovenia(a) internych smernic DSS SYNNOMIA:
Konkrétny popis poruSenia pracovnej discipliny:

Prijaté opatrenie (ziadne, znizenie/odobratie osobného priplatku a pod.):

Zaroven Vas upozoriiujem, Ze pri opakovanom poruseni pracovnej discipliny moéze byt s Vami zo strany

zamestnavatela rozviazany pracovny pomer.

V Ziline diia

Podpis vystavitefa upozornenia

Titul, meno, priezvisko riaditefa DSS:

Odtlacok peciatky a podpis riaditefa
DSS

Upozornenie prevzaté dna:

Podpis zamestnanca
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0Ss 07/11
Riadenie fudskych zdrojov

Priloha €.29 (Z 95)
Zaznam z porady

Registraturne ¢islo: 120
Druh porady (gremialna, Uisekova a pod.):
Datum konania porady:
Poradu viedol(la) Titul, meno, priezvisko:
Funkcia:
Usek:
Program
1. PInenie uloh z poslednej porady.
2.
3.
Pritomni
P.C. Titul, meno, priezvisko Funkcia
1.
2.
3.
ZAPIS
P.&. Program porady Zodpovedny Termin
1. Plnenie uloh z poslednej porady:
2.
3.
4.
Déatum vykonania zapisu:
(Titul, meno, priezvisko) (Titul, meno, priezvisko) (Titul, meno, priezvisko)
Zapisal(a) Zamestnanec, ktory viedol poradu Riaditef DSS
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Ziurnwaxy

0Ss 07/11
Riadenie fudskych zdrojov

Priloha &.30 (Z 98)
Prezencéna listina

Svojim podpisom potvrdzujem .
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Priloha €.31 (Z 101)

0Ss 07/11
Riadenie fudskych zdrojov

Sprava zo sluzobnej cesty

Zamestnanec

Titul, meno, priezvisko

Funkcia

Usek

Sprava zo sluzobnej
cesty k cestovnému

prikazu ¢.:

Datum sluzobnej cesty

Miesto rokovania

Vysledok rokovania

Datum odovzdania spravy

Podpis zamestnanca

Podpis referenta spravy
majetku/pokladnika
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OsS 07/11

Riadenie fudskych zdrojov

Priloha ¢€.32 (Z 103)

Ziadost o prispevok zo socialneho fondu

Ziadatef Titul, meno, priezvisko:
Adresa trvalého pobytu:
Osobné Cislo:
Funkcia:

Usek:

VEC: Ziadost o prispevok zo socialneho fondu

Ziadam tymto o vyplatenie prispevku zo socialneho fondu.
Druh prispevku:

Odbvodnenie (podrobnejsi popis):

Prilozené potvrdenia:

V Ziline dna

Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA
Ul. Moyzesova €. 27

010 01 Zilina

Podpis zamestnanca

Prevzatie Ziadosti
Titul, meno, priezvisko odborného mzdového uctovnika/personalistu:

Datum prevzatia ziadosti:

Podpis odborného mzdového

uctovnika/personalistu

Schvalenie Ziadosti
Titul, meno, priezvisko riaditefa DSS:

Vyjadrenie riaditefa k Ziadosti:

Odtlacok peciatky a podpis riaditefa
DSS
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Ziurnwaxy

0Ss 07/11
Riadenie fudskych zdrojov

Priloha &.33 (Z 120)
Ziadost o vykonanie supervizie

Titul, meno, priezvisko

Navrh podava veduci pracovnik | Usek

Datum
Navrh sa podava na zéklade Titul, meno, priezvisko
Ziadosti zamestnanca Funkcia
Specifikacia problému
Navrhovana metoda Navrhovany druh
supervizie supervizie

Ciel supervizie

Supervidovani zamestnanci,

prip. supervizna skupina

Ocakavany prinos supervizie

Posudenie relevantnosti,

opodstatnenosti a dolezitosti
supervizie veducim pracovnikom

Posudenie opodstatnenosti
a finan¢nej naroCnosti supervizie

riaditefom zariadenia

Titul, meno, priezvisko supervizora

i « . Miesto konania
Datum a ¢as supervizie .
supervizie

Stru¢né vyhodnotenie prace
supervidovanych pracovnikov

Plan krokov na rieSenie problému

Podpis veduceho pracovnika
SCHVALIL(A)
Titul, meno, priezvisko riaditefa DSS:

Odtlacok peciatky a podpis riaditefa DSS
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