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Dolezita sprava pre osoby, ktoré nie st opravnené na pristup k
tejto sprave

Tuto spravu vypracovali spolo¢nost ProVera Consult, s.r.o. a jej subdodavatel Centire
s.r.o. pre Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky (dalej len ,Klient" ) na zaklade a za
podmienok stanovenych v Realizatnej zmluve ¢ OV02-2017/000387-095 zo dna
10.1.2018 uzatvorenej podla ¢l. III Zmluvy o poskytovani auditorskych sluzieb €. OVO2-
2013/000501-21 pre ¢ast 02 zo dna 13.1.2014 a bola vykonand v sulade s pokynmi
Klienta, ktory si ju objednal, na zaklade jeho zadania, a to vyhradne v jeho prospech a
pre jeho potrebu, a nemusi obsahovat vsetky postupy, ktoré moézu byt povazované za
nevyhnutné inymi osobami.
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Ministerstvo vnutra SR
Pribinova 2
812 72 Bratislava

31. oktébra 2018

VaZeny pan Dott. Mat(s Sestak,

tuto spravu o implementacii akéného planu a k nej prilozené vystupy vypracovali
spolo¢nost ProVera Consult, s.r.o. ajej subdodavatel Centire s.r.o. pre Ministerstvo
vnutra Slovenskej republiky na zaklade a za podmienok stanovenych v Realizacnej
zmluve ¢. OV02-2017/000387-095 zo dna 10.1.2018 uzatvorenej podla ¢l. III Zmluvy o
poskytovani auditorskych sluzieb €. OVO02-2013/000501-21 pre c&ast 02 zo dna
13.1.2014 a jej obsah je dbéverny.

Aktivity, o ktorych informuje sprava, boli realizované za Ucelom zefektivnenia kvality
fungovania a poskytovania sluzieb samosprav prostrednictvom vytvorenia metodickej
podpory a poradenstva.

Sprava o implementacii akéného planu a k nej prilozené vystupy nezohladnuju udalosti a
okolnosti, ku ktorym mohlo ddjst po datume odovzdania, resp. informacie, ktoré mohli
byt obdrzané po datume odovzdania, ktorym je 31. oktdber 2018.

Spolo¢nost ProVera Consult, s.r.o. nepreberd Zziadnu zmluvnl & ind zodpovednost a
neruci za Ziadne straty, Skody, ani vydavky akejkolvek povahy vzniknuté akymkolvek
pouzitim tohto dokumentu zo strany inej osoby.

S Uctou,

Peter Mesticky, konatel
ProVera Consult, s.r.o.
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Vyjadrenie zastupcu samospravy zapojenej do pilotného projektu

Suhlasim s predlozenou Spravou o implementacii Akéného planu ¢. 2 — Internd smernica
o adaptacii novych zamestnancov.

JUDr. Katarina Patkova
Veduca kancelarie prednostu
Mestsky Urad Trendin

Trencin, 31.10.2018
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1. Uvod

V prvej faze Aktivity €. 1 Zefektiviiovanie verejnej spravy realizované za tucelom reformy
verejnej spravy projektu Meranie efektivnosti poskytovanych sluZieb verejnej spravy,
institucionalny rozvoj Klientskych centier a integracia spatnej vézby klientov bolo vo
vybranych pilotnych samospravach zrealizované hodnotenie systému riadenia kvality.
V ramci tohto hodnotenia boli zostavené, pre kazdu zapojenu samospravu, akéné plany
pre implementaciu zefektiviiovania kvality.

V radmci druhej fazy Aktivity ¢. 1 mohli zapojené samospravy vyuzit konzultaénl podporu
pri implementacii vybranych opatreni z ak¢énych planov do praxe, zhodnocovani sa podla
eurdpsky uznavanych kritérii, vyzdvihovani silnych stranok organizacie ¢i potvrdzovani
svojej vynimocnosti.

Workshop zamerany na identifikaciu priorit do akéného planu a obsah akéného planu sa
konal v septembri 2017. Vzhladom na c¢asovy odstup medzi hodnotenim samospravy a
implementaciou odporicani bol akény plan pred samotnou implementaciou v priebehu
maja 2018 aktualizovany.

Jednym z prioritnych odporucani sa stala potreba presnejsia nastavit proces adaptacie
novych zamestnancov.

2. Dovody pre intervenciu

MsU Trendin disponuje v slovenskych podmienkach velmi vyspelym systémom riadenia
ludskych zdrojov. Zakladni dokumentaciu Uradu tykajucu sa riadenia zamestnancov
tvoria Organizaény poriadok, Pracovny poriadok a moderne ponaty Poriadok
odmenovania. Popisy konkrétnych pracovnych pozicii popisuje Systematizacia
pracovnych miest ako operativny, Zivy dokument. Popisy funkénych a pracovnych miest
rieSia poziadavky na vzdelanie zamestnancov, prax, jazykové znalosti, IKT zrucnosti,
popis pracovnej ¢innosti (odvodeny od Organizacného poriadku a Pracovného poriadku),
popis zodpovednosti a zastupitelnost. Mestsky Grad ma vypracované Kritérid hodnotenia
zamestnancov, resp. Kritérid hodnotenia veducich zamestnancov, na zaklade ktorych
urad realizuje pravidelné hodnotenie zamestnancov.

Adaptacny proces pre novych zamestnancov je CdiastoCne upraveny Pracovnym
poriadkom, z vacsej ¢asti véak funguje neformaline na zéklade dobrych skisenosti. Uradu
sa dari realizovat systém, Ze odchadzajici zamestnanec urcity ¢as zaskoluje nového
zamestnanca (docasné prekryvanie pozicii). Okrem toho prechadzaju novi zamestnanci
povinnymi Skoleniami (praca s informacnymi systémami, registratura, PO a BOZP,
organizaCny poriadok, pracovny poriadok, eticky kdédex, ochrana osobnych udajov).
Vzhladom na pomerne vysok( fluktuaciu zamestnancov sa ukdzalo ako potrebné upravit
adaptacny proces pre novych zamestnancov aj formalne vo forme internej smernice.
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3. AkG zmenu v poskytovani sluzieb implementacia prinesie

Internd smernica o adaptéacii novych zamestnancov upravi adaptacny proces tak, aby
nabeh novych zamestnancov na systém prace Uradu prebehol hladko, aby bol novy
zamestnanec schopny v ¢o najkratSom moznom c¢ase realizovat plnohodnotny pracovny
vykon a aby boli jasne pridelené prava a povinnosti pre tato oblast.

4. Popis riesenia/intervencie, sihrn realizovanych aktivit

RieSenie ma podobu navrhu internej smernice Adaptacia zamestnancov.

Priprava navrhu smernice bola realizovanad vzajomnou spolupracou a komunikaciou
konzultanta dodavatela so zodpovednymi zamestnancami Mestského Uradu Trendin.

5. Dalsie kroky

Navrh smernice vstupi do formalneho schvalovacieho procesu v ramci Mestského Uradu
Trendin.

6. Vystupy

Vystupy z implementacie su prilozené k implementacnej sprave (c¢ast 7. Prilohy):

e Navrh internej smernice Adaptacia zamestnancov (pdf)

7. Prilohy

. 1 Navrh internej smernice Adaptacia zamestnancov (pdf)

(@

(@

. 2 Harmonogram dalSieho postupu

. 3 Aktualizovany Ak¢ny plan pre implementaciu zefektiviiovania kvality

(@[
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Priloha €. 1: Navrh internej smernice Adaptacia
zamestnancov (pdf)
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Adaptacia zamestnancov

Vytlacok: €. 1

Datum vydania: dd.mm.yyyy
Nadobuda platnost’ dilom: ~ dd.mm.yyyy

Meno Priezvisko
primator mesta



CL1
Ucdel smernice

S cielom zabezpecit komplexny, uUCinny a kvalitny systém adaptdcie novoprijatych
zamestnancov Mesta Trenc¢in pracujucich v Mestskom trade Trencin (d’alej MsU) vydava sa
tato smernica na adapticiu zamestnancov.

A

CL2
Predmet smernice

Zakladné informacie o adaptacnom procese.

Ulohy hlavnych uéastnikov.

Postup a asovy harmonogram.

Priklady z realizacie adapta¢ného procesu na utvaroch.
Podklady pre riadenie adaptacného procesu.
Vyhodnotenie adapta¢ného procesu.

CL3
Zakladné informacie o adapta¢nom procese

Adaptacny proces je subor nadvézujucich aktivit s cielom podporit’ rychle zvladnutie
pracovnej Cinnosti, identifikdciu s pracou, s pracovnou skupinou as organiziciou
prostrednictvom:

Jednotne riadeného oboznamovania sa novych zamestnancov s pracovnymi tlohami a
podmienkami, s pracovnym, socidlnym a kultirnym prostredim organizécie.
Sprostredkovanim zakladného okruhu potrebnych znalosti (najmé odborné a praca so
softvérovymi aplikaciami) tak, aby pracovny vykon nového zamestnanca ¢o najskor
dosiahol pozadovanu troven.

Adaptacény proces zahrna tri oblasti:

Celoorganizaéna adaptacia - je zamerana na sprostredkovanie informacii
vSeobecného charakteru aje spolocna pre vSetkych zamestnancov organizacie,
spravidla bez ohl'adu na charakter a obsah ich prace.

Utvarova adaptacia - poskytnutie detailnych apre dany utvar Specifickych
informaécii.

Adaptacia na konkrétne pracovné miesto - je obsahovo diferencovana podla
charakteru a obsahu prace na konkrétnom pracovnom mieste.

Zakladnymi zloZkami adaptacie su:

Pracovna adaptacia — jej obsah zavisi od konkrétnych podmienok pracovného
miesta, na ktoré bol zamestnanec prijaty, a od jeho pripravenosti na pracu. Vo
vSeobecnosti zahfila odbornu integraciu, tzn. zacvik odbornych zrucnosti,
oboznamenie sa s pracovnymi ulohami, ktoré sa maju vykondvat na pracovnom
mieste, ale aj prisposobenie sa organizacii, organizacnej kulture, filozofii a stotoznenie
sa scielmi organizacie. V pracovnej adaptacii ide vlastne o vstupné vzdelavanie
zamestnancov, ktoré formuje pracovné schopnosti zamestnanca podl'a spracovaného
popisu a Specifikacie pracovného miesta.

Socidlna adapticia — smeruje k zaCleneniu sa zamestnanca do kolektivu,
vybudovanie socidlneho statusu, vytvorenie dobrych medzil'udskych vzt'ahov.



, ClL4
Ulohy hlavnych uéastnikov

Garant adaptacie

Je osoba zodpovednd za riadenie celého procesu adaptacie - zvyc€ajne priamy nadriadeny
nového pracovnika. Zabezpecuje zapracovanie novacika tak, aby bol €o najskér schopny
vykonavat’ svoju pracu samostatne, zodpovedne a zarovenl sa na novom pracovisku citil
prijemne. Ulohy garanta adaptacie su popisané v &l 5 Postup a &asovy harmonogram
a v prilohe €. 1 Kontrolny harok procesu adaptacie tohto dokumentu.

Odborny garant adaptacie (mentor)

Je osoba zodpovedna za Cast’ alebo celu odbornu adaptaciu.

e Navrh arealizacia, v spolupraci s garantom adaptécie, Individudlneho planu adaptéacie
(IPA) — cast’ Odborna adaptacia. Berie do tivahy doterajSie skusenosti a znalosti novacika
tak, aby si tento pocas adapticie v dostatocnej miere osvojil vSetky zdkladné znalosti
potrebné pre vykon na danom pracovnom mieste.

e Stretdva sa s nova¢ikom v dohodnutych intervaloch, prip. aj mimo tychto intervalov.

e Urcuje si sdm/sama spOsob a formu vytvarania vztahu s novacikom, spésob odovzdavania
informadcii a skusenosti.

e Dohodnutou formou pravidelne reportuje garantovi adaptacie (priamemu nadriadenému)
o priebehu adaptacie, ne/spokojnosti novacika, jeho potrebach, prianiach.

Novacik (novy pracovnik) je osoba, ktord nastupuje do pracovného pomeru z externého

prostredia organizacie.

e Stretdva sa so svojimi garantmi v dohodnutych intervaloch.

e Zuclastnuje sa na aktivitdich navrhnutych v Individualnom plane adaptacie.

e Modze iniciovat kontakt s garantmi podla vlastného uvdzenia — nemusi cakat' na
dohodnuté intervaly.

e Sam/sama poskytuje a pyta si spatnu vézbu tak, aby sa ¢o najlepSie a najrychlejsie zzil/-a
s novou pracou, s kolegami, s organizaciou ako celkom a s klientami (externi/internt).

Kancelaria prednostu — Riadenie 'udskych zdrojov

e Metodicky riadi a pomaha garantom pri adaptacnom procese.

e Vytvara aaktualizuje podklady/néastroje/pisomné materidly, ktoré su pomodckami
k efektivnemu priebehu adaptacného procesu. Napr. Priru¢ka adaptacného procesu so
vstupnymi informéciami pre novych pracovnikov.

e Zabezpecuje zaskolenie veducich pracovnikov (ako zvyc€ajnych garantov adaptacného
procesu) na vSetkych urovniach.

e Ziskava spitnu vazbu od ostatnych ucastnikov adaptacného procesu s cielom tento proces
a zazitok z neho zlepSovat'.

e Ziskava od garanta adaptacného procesu hodnotenie novacika po skusobnej dobe.

Uloha kolegov a poverenych kolegov na zaskolenie nového pracovnika je nezastupitelna
v jednej zo zakladnych zloziek adaptacného procesu - v socidlnej adaptacii. Mozu posobit
ako d’al$i odborni garanti — hlavne v pripade, ak sa v danom time/skupine/itvare podporuje
vzdjomna zastupitelnost’ a/alebo aktudlne pracuji na ulohéch/projektoch, ktoré st svojou
podstatou podobné agende novacika.

CL5



Postup a ¢asovy harmonogram

Z hladiska garanta adaptacie pozostiva adaptaCny proces zo Siestich nadvizujicich
krokov, ktorych obsahové zameranie je upravené vo formuldri Kontrolny harok — proces

adaptacie:
Krok Zameranie Podklady
:;.? * Prestudovat’ podklady » OS Adaptacia zamestnancov
2 L. Pri * Pripravit’ pracovny priestor a pomocky * Kontrolny hdrok - proces adaptdcie
& . CIPEAYa * Oboznamit’ kolegov * Individudalny plan adaptdcie (IP4)

1. tyzden

1.—12. tyzden

13. tyzden

\/ * Predstavit’ organizaciu T
» Vysvetlit'’ dolezitost’ danej prace rirueka adaptacneno procest

* Ujasnit’ s1 vzajomné ocakavania
* Prejst’ postup adaptacie

\/ L . ,»Tour de office* -
» Oboznamit’ s pracoviskom heved i novEhD

2. Uvitaci rozhovor

3. Zaradenie na PP | ° Predstavit’ kolegov kolegu po pracovisku,
\/ budove...
\/ * Finalizuje garant/-ti adaptacie

4. IPA
\// * VSeobecna adaptacia
5 * Odboma adaptacia
S Spatna vazba:
Adaptaény program| . Necformilne zhodnotenic 1. tjzdiia
a priebeZny + 1. priebezni diskusia
monitoring * 2. priebezna diskusia

v » Proces adaptacie, dosiahnuté ciele

6. Zhodnotenie * Perspektiva d’alSieho rastu
* Planovanie: vzdelavanie a alohy na rok

» Zhodnotenie procesu adaptdcie
* Individudlny plan rozvoja (IPR)

adaptacie

\/

Z hladiska nového zamestnanca pozostiva adaptaCny proces =z piatich vzajomne
nadvizujucich krokov totoznych skrokmi 2 az 6 vysSie (priebeh adaptacného procesu
z hl'adiska nového zamestnanca je blizSie popisany v Prirucke adaptacného procesu).

Adaptacny proces zacina prvym dnom nastupu nového zamestnanca do zamestnania
a konci sa uplynutim skusobnej lehoty. Obe Casti adaptaéného programu — tzn. vSeobecna
aj odborna adaptacia - maju vo vieobecnosti dizku tri kalendarne mesiace pocas skusobnej
doby.

Pocas prvého diia je zamestnanec oboznameny s priebehom adaptacného procesu as
organizaénym zabezpecCenim adaptacného procesu garantom adaptacného procesu
(zvy€ajne veduaci prisluSného utvaru), v sucinnosti so zamestnancami Kancelarie
prednostu — Riadenia l'udskych zdrojov.

Pracovnici Kancelarie prednostu — Riadenia Tludskych zdrojov zabezpecia nasledne
kontrolu dokumentov potrebnych pri nastupe do zamestnania.

Prvy kontakt s kolegami na prislusSnom utvare, na ktory bol novy zamestnanec prijaty,
zabezpeci priamy nadriadeny (garant adaptéacie) nového zamestnanca.

Garant adaptacie na zaciatku adaptacného procesu ur¢i (v spoluprdci s odbornym
garantom/-tmi) ciele v odbornej adaptacii, ktoré v ramci adaptacného procesu musi novy
zamestnanec dosiahnut’. Tieto zaznaci, spolu s terminmi pre jednotlivé aktivity v ramci
vieobecnej adaptéacie, do formulara Individualny plan adaptacie. Dalej garant adaptacie
postupuje podl'a Kontrolného harku procesu adaptacie.



Novy zamestnanec je povinny absolvovat’ v ramci adaptacného procesu (Casti Adaptacny
program): (1) vSeobecny adaptacny modul, (2) odborny adaptaény modul.

Kazdy novoprijaty zamestnanec dostane informacny balik so zédkladnymi informéciami,
ktory vo vSeobecnej rovine obsahuje informécie o organizicii - ciele, poslanie, ¢innost,
organizacna Struktura, atd’. Sucastou informacného balika je aj ,,Prirucka adaptacného
procesu’‘.

Adaptacny proces je vyhodnoteny vramci rozhovoru na konci adaptacného procesu
priamym nadriadenym nového zamestnanca, ktory nasledne informuje Kanceldriu
prednostu — Riadenie 'udskych zdrojov.

CL 6
Vseobecny adaptaény modul

Vseobecny adaptacny modul zahffia celoorganiza¢ni adapticiu. Obsahové zameranie
tohto modulu je vymedzené vo formulari Individualny plan adaptacie - Cast’ VSeobecna
adaptéacia a v prilohe Priru¢ky adaptacného procesu. Terminy realizacie Skoleni v ramci
tohto modulu stanovi garant adaptacie na zaciatku adaptacného procesu po dohode
s osobnym uradom.

Ugelom vseobecného adaptaéného modulu je oboznamit novych zamestnancov
s organizaciou, ¢innostami jednotlivych utvarov aso Struktarou a fungovanim verejnej
spravy/samospravy. Zamestnanci ziskaju informacie o zédkladnych principoch a pravidlach
potrebnych pre vykon prace prostrednictvom zakladnych zakonov a internych
noriem/organiza¢nych smernic.

Vseobecnu Cast’ adaptacného modulu novy zamestnanec absolvuje do troch mesiacov od
nastupu do zamestnania.

ClL7
Odborny adapta¢ny modul

Odborny adaptacny modul zahfiia tvarovu adaptaciu a adaptaciu na konkrétne pracovné
miesto. Pozostava z:

a. odborného vzdelavania zamestnancov;

b. odborného vzdelavania riadiacich zamestnancov.
Utelom odborného adaptaéného modulu je poskytnit’ novym zamestnancom zakladné
odborné znalosti potrebné pre vykon prace v rdmci pdsobenia na utvare, na ktory boli
prijati, formou odborného vykladu (interné Skolenie), resp. samostidiom vybranych
materidlov. Odbornu Cast’ adaptacného modulu nového zamestnanca vypracuje nadriadeny
zamestnanec (ako garant adaptacie, resp. nim urCeny odborny garant/garanti) podla
potrieb a poziadaviek opisu ¢innosti pracovného miesta a ciele, ktoré mé zamestnanec
v ramci tejto Casti adaptacného programu dosiahnut’, zazna¢i do formulara Individualny
plén adaptacie.
Utelom odborného adaptaéného modulu riadiacich zamestnancov je poskytnit’ novym
riadiacim zamestnancom zakladné pravne a ekonomické znalosti ako aj zaklady riadenia
vykonnosti a kvality (z oblasti riadenia organizacie) a prehl'ad o zakladnych postupoch
riadenia l'udskych zdrojov v organizacii (Specifika a postup hodnotenia, odmenovania,
vzdeldvanie zamestnancov, praca s podriadenymi).
Casovy harmonogram, ciele a aktivity na dosiahnutie ciel'ov, ktoré je potrebné absolvovat’
v ramci odborného adaptaéného modulu, budi zaznaené garantom adaptacie (resp.
odbornym garantom/garantmi) vo formulari Individualny plan adaptacie — cast’ Odborna
adaptécia — ciele a sumarizované v tom istom formulari v ¢asti Odborna adaptécia.



5. Odbornu cast’ adaptacného modulu novy zamestnanec absolvuje do troch mesiacov od
nastupu do zamestnania.

CL 8
Formy adapta¢ného vzdelavania

Pri uvedenych dvoch adapta¢nych moduloch sa m6zu vyuzit’ nasledovné formy vzdelavania:

e Samostudium (Studium zdkonov a vSeobecne zéavdznych predpisov, internych noriem
ustredia, odporucenych Skoliacich materialov).

Pomoc skusenejsieho kolegu- mentoring.

Interné Skolenie.

Externé Skolenie.

CL9
Priklady realizacie adapta¢ného procesu na utvaroch

Vyuzit’ pracovny pohovor na diskusiu o pracovnej ndplni, benefitoch a poziadavkach.
Garanti adaptacie/mentori:
o Garantom je vzdy ten pracovnik, ktory odovzdava agendu, alebo pracovnik
s najblizSou podobnou agendou.
o Garant ma autondomiu v tom, akym sposobom akedy presne bude prebiechat’
zaSkol'ovanie novacika.
o Odmena za garantstvo/mentoring nie je narokovatel'nd, je na zvazeni nadriadené¢ho
(in$titit mimoriadnej odmeny).
Neformalne predstavit novych kolegov na Sportovom dni.
Podporovat’ novacika, aby si pri zaskolovani robil vlastné poznamky (blok) a tieto
nasledne vyuzival v praxi.
Podporovat’ budovanie zastupitelnosti od zaciatku pracovného kontraktu (prejst’ si
potrebné tlacivd, web, ,,nacuvy‘‘/tienovanie kolegov s danou agendou pri vybavovani
stranok).
Podporovat’ pracovnikov na ttvare, aby $irili svoje kI'icové znalosti — ked’ si ,,vychovaju*
zéastupcov, l'ahSie sa im bude odchédzat’ na dovolenky, budu si vediet pomdct’ v pripade
navalu prace a pod.
Stanovit’ garanta/mentora na hlavni agendu + dohodnut’ mentorov na d’alSie agendy.

Cl. 10
Podklady pre riadenie adapta¢ného procesu

St stcast’ou priloh tohto dokumentu:

1) Kontrolny harok adaptacie.

2) Individuélny plan adaptacie (IPA).

3) Zhodnotenie procesu adaptacie.

4) Prirucka adaptacného procesu (pre nového zamestnanca).
5) Individualny plan rozvoja na kalendarny rok (IPR).



ClL 11
Vyhodnotenie adapta¢ného procesu

1. Zaverecné zhodnotenie adaptacného procesu nastdva po skoncCeni stanoveného
trojmesaéné¢ho obdobia a je uskuto¢niované za tucasti samotného nového pracovnika,
jeho/jej priameho nadriadeného v spolupraci so zastupcom Kancelarie prednostu —
riadenia l'udskych zdrojov.

2. Pomodckou pre vyhodnotenie priebehu adapticie asplnenia cielov stanovenych
v Individudlnom plane adaptécie je formular Zhodnotenie procesu adaptécie (Priloha ¢.3).

3. Po zhodnoteni procesu adaptacie by mal priamy nadriadeny v spolupraci so zastupcom
Kancelarie prednostu — riadenia I'udskych zdrojov za ucasti nového pracovnika vytvorit
Individualny plan rozvoja na kalendarny rok (Priloha ¢. 5).

ClL 12
Posobnost’ prednostu mestského tradu vo veciach hodnotenia

Prednosta mestského uradu:

—

Zodpoveda za aplikaciu a aktualizaciu Prirucky adaptacného procesu.

2. Poskytuje ucastnikom adaptacného procesu metodicki pomoc a poradenstvo.
Vyhodnocuje vysledky adaptacného procesu pri pravidelnom polro¢nom hodnoteni
pracovného vykonu pracovnikov a plnenia ciel'ov Utvarov.

[98)

ClL 13
Zavereéné ustanovenia

1. Prvé vydanie tejto smernice vypracoval/a meno, priezvisko, pozicia.
2. Vydanie smernice nadobuda platnost’ a i€innost’ diiom dd.mm.rrrr.

Suvisiace predpisy: - - -

Prilohy

Priloha¢. 1 F-¢é¢  Kontrolny harok — proces adaptacie
Priloha ¢. 2 F-¢¢¢  Individualny plan adaptacie (IPA)
Priloha¢.3 F-¢é¢  Zhodnotenie procesu adaptécie
Priloha ¢. 4 F-¢¢¢  Prirucka adaptacného procesu
Priloha¢.5 F-¢¢¢  Individudlny plan rozvoja (IPR)



Priloha & 1/ PROCES ADAPTACIE — KONTROLNY HAROK

Zamestnanec:
Pracovna pozicia:
Utvar:

Datum nastupu:
Priamy nadriadeny:

Zameranie

1. Priprava na riadenie adaptacie zamestnanca (pred 1. ditom ndstupu do

e  Prestudovat’ IN o adaptaénom procese

Termin

zamestnania)

Splnené

Pozn.

e  Mat k dispozicii aktudlny popis pracovnej naplne

e  Pripravit kontrolny harok procesu adaptacie (tento formuldr)

e  Pripravit individudlny plan adaptacie (IPA) s garantom/ garantmi

e  Pripravit’ pracovny priestor a pomdcky (stél, telefon, PC, pristupové
hesla na PC, e-mail konto a pod.)

e Informovat zamestnancov (viastného titvaru aj mimo ttvaru) O
prichode nového kolegu, poziadat’ o jeho priatel'ské prijatie

e Dohodniit’ sa s podriadenymi, kto zoberie nového kolegu na obed

e  Vyhradit' si v kalendari ¢as na zaciatku a konci pracovnej doby 1.
dila nastupu nového zamestnanca
2. Uvitaci rozhovor so zamestnancom (1. deii ndstupu do zamestnania)
e  Uvitat, poskytnut zakladné informacie o organizacii, ciel'och,
perspektivach, zvyklostiach
Predstavit’ utvar:
e ciele, hlavné aktivity, kazdodenné iilohy, priority
. oS, kolegovia, nadviznost na ostatné utvary
. sposob prdce na utvare, vztay + ocakdavané standardy spravania a
vykonu
e Predstavit’ pracovnu poziciu (pracovnd naplii, hlavné iilohy)
e  Ujasnit’ vstupné ocakavania (profesny a kariérny rast)
e  Poskytnut’ zdkladné informacie o postupe adaptacie
vratane Prirucky adaptacie pre novych zamestnancov,

e  Oboznamit’ zamestnanca s pracoviskom a podmienkami prace
(osobne, alebo poverit podriadeného)

“Best practices” od p. Patkovej:

1. Co sa ocakdva (vykon, spravanie,
dochadzka...).

2. Co vieme ako tirad poskytnit
(podpora, benefity...).

3. Ddlezité pracovné veci.

e  Predstavit' nového zamestnanca kolegom (odbornost,, prax,
kvalifikacia, predchadzajiice miesto posobenia...)

e  Predstavit pracovny kolektiv (pracovné zaradenie a odborné zameranie
clenov skupiny, ich prax, kvalifikacia, hlavné vilohy, normy a zvyklosti...

4. 1PA (1. tyzden ndstupu do zamestania)

Predstavenie garanta procesu adaptacie a odbornych garantov
Doplnenie, tiprava IPA s novym zamestnancom a garantom/
garantmi (zohladnit predstavy a priania zamestnanca)

5. Adapta¢ny program a priebeZny monitoring
e  Neformalne zhodnotenie uvodného tyzdia (na konci 1. tyZdia nastupu

Koniec 1.

e 2 priebezna kontrola adaptacie

e  Zhodnotit proces adaptacie (formuldar “Zhodnotenie procesu
adaptdcie)

e  Oboznamit’ zamestnanca s moznost'ami jeho kariéry v organizacii
(perspektiva d’alsieho rastu)

e  Naplanovat’ vzdelavanie a ciele pre dany kalendarny rok (formuldar
IPR, stanovenie ciel’ov a uiloh)

do zamestnania pozvat' zamestnanca na zhodnotenie) tyZdita
Koniec 1.

e 1. priebezné kontrola adaptacie mesiaca
Koniec 2.

mesiaca

Realizuje garant spolu s novym
pracovnikom.




Priloha & 2/ INDIVIDUALNY PLAN ADAPTACIE

Zamestnanec: Datum nastupu:
Pracovna pozicia: Priamy nadriadeny:
Utvar:
Zameranie Forma Termin Garant Splnené
VSEOBECNA ADAPTACIA
1. Postavenie a pﬁSObHOSt’ l,ll'adll, litVal’OV, OS P* Obdobie, alebo Meno zamestnanca Datum
Z4akon o obecnom zriadeni, web mesta kon/crétny dern zodpovedného za tito cast’ SP[}lenj(l

2. Pracovny a organiza¢ny poriadok &

. - . P, S

Poriadok odmenovania
3. BOZP a OPP P, S
4. Ochrana osobnych udajov/ GDPR P, S
5. Registratira a kolobeh dokladov P, S
6. Verejné obstaravanie P, S
7. Internet a intranet P, S
8. Kontrola a dozor, st’aZnosti P, S
9. Informacné systémy P, S
10. Socialna politika ... P,S
ODBORNA ADAPTACIA
. o . . . o & Obdobie, alebo Meno zamestnanca Datum

Ciel 1 doplnit z formuldra ,, Odbornd adaptdcia — ciele P/S/S konkrétny dein Zodpovedného za tito cast’ splnenia
Ciel’ 2 doplnit z formuldra ,, Odborna adaptdcia — ciele “
Ciel’ 3 doplnit z formuldra ,, Odborna adapticia — ciele “

KONTROLNE BODY

Koniec 1.

1. priebezna kontrola adaptacie . . ) , Ddtum
. L . mesiaca od Priamy nadriadeny .
Informacny mail zamestnancovi OSUR , ‘ splnenia
‘ nastupu
sy . : - Koniec 2. ,
2. priebeZna kontrola adapticie . . . , Datum
; L . mesiaca od Priamy nadriadeny .
Informacny mail zamestnancovi OSUR . - splnenia
: - nastupu
Zhodnotenie procesu adaptacie Koniec . . , Datum
, . I .. . Priamy nadriadeny .
Formular ,, Zhodnotenie procesu adaptacie skusobnej doby : - splnenia

* Forma adaptacie: P — prirucka, S — skolenie, S — samostidium materidlov doporucenych garantom (uviest ich
vo formulari ,,Odbornad adaptdcia — ciele “ cast ,, Aktivity-podpora/pomocky “).




ODBORNA ADAPTACIA - CIELE

CIEL 1
- ciele stanovené na zaciatku adaptacného procesu — pre obdobie 3 mesiacov od ndstupu na pracovni poziciu
- do IPA cast' ,, Odborna adaptacia “ (predchadzajuca strana) vpisat' len celkové ciele a koncové terminy splnenia tychto celkovych
cielov z formulara ,, Odborna adaptacia — ciele

Aktivity Podpora/pomécky Kritérium splnenia Termin

CIEL 2

CIEL 3

Poznamka zamestnanca
Poznamka priameho nadriadeného
Podpis

zamestnanec priamy nadriadeny
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Priloha ¢&. 3/ ZHODNOTENIE PROCESU ADAPTACIE

Zamestnanec: Datum nastupu:
Pracovna pozicia: Priamy nadriadeny:
Utvar:

VSEOBECNA ADAPTACIA

Zhodnotenie priebehu vseobecnej adapticie

ODBORNA ADAPTACIA

Zhodnotenie priebehu odbornej adaptacie, miery plnenia cielov, pric¢iny nesplnenia cielov

<
N

DALSI POSTUP

Po skonceni
Zostavenie IPR a ciel’ov pre dany kalendirny rok skuSobnej doby Priamy nadriadeny

Poznamka zamestnanca

Pozndmka priameho nadriadeného

Podpis

zamestnanec priamy nadriadeny




Priloha &. 4 / PRIRUCKA ADAPTACNEHO PROCESU

\/_
.
@
PRIRUCKA ADAPTACNEHO PROCESU

Trenéin 2018

OBSAH

Pracovny Cas a odmeniovanie.

Standardy spravania na pracovisku.
Vzdelavanie, rozvoj a kariérny rast.
Hodnotenie pracovného vykonu.
Zamestnanecké vyhody.

Priebeh adaptacného procesu.

Prilohy (OS, telefony, potvrdenie o prijati a
oboznameni sa s obsahom prirucky a i.).

12



Priloha & 5/ INDIVIDUALNY PLAN ROZVOJA

Moje silné stranky:

Moje rozvojové potreby (zrucnosti ¢i vedomosti, ktoré chcem posilnit/rozvinat):

Moje rozvojové ciele do konca kalendarneho roka (na ktoré zrucnosti/vedomosti sa chcem
sustredit):

Kroky, ktoré pre to podniknem:

Ako a kedy vyhodnotim pokrok? (¢o by mohol byt meratel'ny vysledok)

13




Priloha ¢. 2: Harmonogram d'alsSieho postupu

Krok Termin
Schvalovaci proces 31.1.2019
Schvalenie smernice Adaptacia zamestnancov 31.1.2019
Implementacia smernice 0d 1.3.2019
22
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Priloha ¢. 3: Aktualizované Akcné plany pre zefektivilovanie
kvality v samosprave

Akény plén pre implementéaciu zefektiviiovania kvality MsU Pluchov bol vypracovany
v priebehu septembra 2017. Vzhladom na casovy odstup medzi hodnotenim samospravy
a implementaciou odporucani bol akény plan pred samotnou implementaciou v priebehu
maja 2018 aktualizovany, pricom nadalej vychadza z odporucani hodnotiacej spravy zo
septembra 2018.

Spomedzi odporucani na zlepsenie, ktoré vyplynuli zo samohodnotenia kvality, boli
identifikované nasledovné strategické priority kvality:
1. Navrh postupu elektronizacie internych sluzieb MsU vratane identifikacie vhodnych

procesov

2. Interna smernica o adaptacii novych zamestnancov

Ku kazdej strategickej priorite bol spracovany prislusny Akény plan.

23
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Akény plan &. 1 pre posilnenie kvality v samosprave MsU Trendin

Ciel’ projektu:

Navrh postupu elektronizacie internych sluzieb MsU vratane
identifikacie vhodnych procesov

Termin dokonéenia projektu:

30.6.2019

Gestor projektu:

Urci vedenie mesta Trencin

Kroky postupu / Termin Osobna Potrebné Navrhnuta Dosledok Indikator . ) o
Opatrenia splnenia zodpovednost]| zdroje metoéda nesplnenia uspesného splnenia DIEfE L.
Analyza su¢asného | Urci vedenie Externy Identifikované | Analyza, Nedostatoc¢né Spracovana analyza Podklad pre navrh N/A
stavu vybranych mesta dodavatel interné Workshopy podklady pre sucasného stavu internych
internych procesov procesy na pripravu navrhu identifikovanych elektronickych sluzieb
elektronizaciu, internych internych procesov
dostupné IKT, elektronickych sluzieb
Navrh elektronizacie | Urc¢i vedenie Externy Spracovana Spracovanie Znemoznenie / Navrh elektronizacie | Podklad pre N/A
internych procesov | mesta dodavatel analyza externym oneskorenie internych procesov implementéciu
sucasného dodavatelom + | implementacie internych
stavu Workshopy internych elektronickych sluzieb
internych elektronickych sluzieb
procesov
Schvalenie navrhu Urci vedenie Urci vedenie Navrh Schvalenie Znemoznenie / Schvaleny navrh Implementacia N/A
elektronizacie mesta mesta elektronizacie | navrhu oneskorenie elektronizacie internych
procesov - internych elektronizacie |implementéacie internych procesov elektronickych sluzieb
internych procesov internych internych
elektronickych procesov elektronickych sluzieb
sluzieb
Implementacia Urci vedenie Externy Schvaleny Externa sluzba | Nedodrzanie terminu | Implementované Testovanie internych | N/A
internych mesta dodavatel navrh implementacie interné elektronické elektronickych sluzieb
elektronickych elektronizacie internych sluzby
sluZieb internych elektronickych sluzieb
procesov
Testovanie Urci vedenie Externy Implementova | Testovanie Nedodrzanie terminu | Uspesné testovanie Spustenie - ostra N/A
internych mesta dodavatel né interné spustenia internych prevadzka
elektronickych elektronické elektronickych sluzieb elektronickych sluzieb
sluzieb sluzby,
testovacie
prostredie
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Kroky postupu / Termin Osobna | Potrebné Navrhnuta Dosledok Indikator Dopad Udrsatelnost
Opatrenia splnenia zodpovednost zdroje metoéda nesplnenia uspesného splnenia

Priprava Urci vedenie Informatik Interné Spracovanie Nedodrzanie terminu | Schvalena interna Vyskolenie Sledovanie a ro¢né
a schvalenie mesta elektronické a schvalenie spustenia internych smernica pracovnikov na vyhodnocovanie
internej smernice sluzby, proces | internej elektronickych sluzieb vyuzivanie internych | dodrZiavania internej
na pouzivanie tvorby smernice elektronickych sluzieb | smernice
internych a schvalovania
elektronickych internych
sluzieb smernic
Vyskolenie Urci vedenie Externy Interné Skolenia Nedodrzanie terminu | Realizované Skolenia | Pouzivanie internych | Priebezné Skolenie
pracovnikov na mesta dodavatel elektronické spustenia internych elektronickych sluzieb | novych
pouzivanie sluzby, interna elektronickych sluzieb zamestnancov,
internych smernica pripadne preskolenie

elektronickych
sluZieb

na novu funkcionalitu
aplikacie
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Akény plan &. 2 pre posilnenie kvality v samosprave MsU Trendin

Ciel’ projektu:

Interna smernica o adaptacii novych zamestnancov

Termin dokoncenia projektu:

31.12.2018

Gestor projektu:

Prednosta MsU

Kroky postupu / | Termin Osobna Potrebné zdroje | Navrhnuta metdéda | Dosledok Indikator Dopad Udrzatel'nost
Opatrenia splnenia zodpovednost nesplnenia uspesného splnenia
Analyza 30.9.2018 | Centire s.r.o. Interné smernice, | Pracovné stretnutie | NemoZnost podat Zisteny stav Pripravenost na N/A
sucasného stavu organiza¢ny Preskimanie relevantné navrhy spracovanie navrhu
adaptacného poriadok, pracovny | podkladov smernice
procesu poriadok Workshop so

zamestnancami
Priprava navrhu 15.10.2018 | Centire s.r.0. Analyza sucasného | Spracovanie navrhu | Zastavenie aktivity Pripraveny navrh Nevypracovany N/A
smernice stavu smernice smernice, zaslany na navrh smernice

pripomienkovanie
Pripomienkovanie |25.10.2018 |Veduca Doruceny navrh Pripomienkovanie Nespripomienkovany | Spripomienkovany MozZnost pripravit N/A
navrhu smernice kancelarie smernice na formou komentarov | ndvrh smernice navrh smernice findlnu verziu
prednostu pripomienkovanie

Zapracovanie 3110.2018 | Centire s.r.o. Spripomienkovany | Zapracovanie, Nepripravena findlna | Vypracovana findlna Smernica pripravend | N/A
pripomienok navrh smernice pripadne verzia smernice verzia smernice na schvalenie
a priprava finalnej odkonzultovanie
verzie smernice pripomienok do

dokumentu
Schvalenie 31.1.2019 Primator mesta | Vypracovana Formalne schvélenie | Neschvélenie Schvéleny finalny Schvaélenie smernice | N/A
smernice finalna verzia finalneho navrhu navrh smernice

smernice smernice
Implementacia 1.3.2019 Zodpovedny Harmonogram Podla Neimplementovanie | Uspesna Realizacia Pravidelna
smernice zamestnanec dalsieho postupu, | harmonogramu navrhu adaptacného |implementacia navrhu | adaptacného aktualizacia
MsU schvaleny navrh procesu adaptacného procesu | procesu podla smernice
smernice smernice
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