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Vysvétlivky:

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

IT Informacni technologie

NUDZ Narodni Ustav dusevniho zdravi

oLz Oddéleni lidskych zdroju

PO PoZarni ochrana

Zakonik prace Zéakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpis(
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Uvodni ustanoveni

Smérnice upravuje proces adaptace novych zaméstnancl a stanovuje odpovédnosti a pravomoci
jednotlivych zainteresovanych zaméstnanc( a organizacnich Utvari pfi realizaci adaptace.

Cilem smérnice je objasnit, standardizovat a zkvalitnit ndstup nového zaméstnance tak, aby se
tento co nejdrive zorientoval a zapracoval.

Tato smérnice navazuje na systém vnitfniho hodnoceni v NUDZ, dale opatteni k nastupu novych
zaméstnancu dle Pfikazu feditele €. 2/2018 a Statut personalni komise ¢. ST/02/2018.

Smérnice se pouzije pfimérené i pro zaméstnance v rdmci dohod o pracovni ¢innosti a dohod o
provedeni prace, vytvoreni individudlniho adaptacniho programu dle kapitoly 6 této smérnice pro
tyto zaméstnance neni povinné a je na uvazeni nadfizeného zaméstnance.

Vymezeni zakladnich pojmu
Pro ucely této smérnice se nasledujicimi pojmy rozumi:

a) Adaptace — planovany a fizeny proces, ktery umoznuje novym zaméstnanclim jejich rychlou
orientaci na pracovisti, zapracovani, zaclenéni do organizace a tymu spolupracovnikd. Zacina
jiz pfed samotnym nastupem a konéi vyhodnocenim individualniho adaptacniho programu.

b) Den ndstupu nového zaméstnance - je den nastupu dle pracovni smlouvy (pfipadné dle dohody
o pracovni ¢innosti ¢i dohody o provedeni prace).

c) Individudlni adaptacni program - je plan adaptacnich cild a aktivit, ktery je pravidelné
vyhodnocovan nadfizenym nebo supervizorem. Individudlni adaptacni program pfipravuje
nadrizeny nového zaméstnance.

d) Interni sdéleni Personalni komisi — dokument, na zakladé kterého nadrizeny Zada Personalni
komisi o nového zaméstnance dle Statutu personalni komise.

e) Koordinator/administrator organizatniho Utvaru - zaméstnanec stimto zafazenim
v jednotlivych organizacnich utvarech NUDZ nebo zaméstnanec touto roli povéreny — obvykle
nadfizenym - v rdmci adaptacniho procesu. Na klinickém Useku je povérenou osobou pro
nelékarsky personal vrchni sestra a pro Iékarsky persondl sekretaridt kliniky.

f) Nadfizeny - je pfimy nadfizeny pracovnik nového zaméstnance dle pracovni napliné.
g) Novym zaméstnancem - je po dobu trvani adaptace

e zaméstnanec, jemuZ nové vznika pracovni pomér,
e zaméstnanec, ktery se vraci do NUDZ po dobé presahujici délku 24 mésicu.

h) Supervizor — je osoba urcend nadfizenym za uUcelem efektivnéjsiho zaskoleni nového
zaméstnance. Supervizor pomUZe novému zaméstnanci s pocatecni orientaci, s odbornym
zacvikem na dané pozici a zprostfedkovava zpétnou vazbu o zaskolovani nadfizenému.

i) Hodnotici systém adaptacniho procesu — zpUsob, jak se nastavuje a vyhodnocuje adaptacni
proces nového zaméstnance.

i) Skoleni BOZP a PO - je uréeno véem novym zaméstnancdim nastupujicim do NUDZ, obsahuje
nezbytné a zakonem vyzadované informace z oblasti BOZP a PO. Kona se 1 x mésicné, v pripadé
Castéjsich nastupl i Castéji a je obvykle organizovano jako hromadné Skoleni. Organizuje jej
OLZ, odpovédnost za obsah a prezentaci Skoleni ma technik BOZP a PO.

k) Skoleni bezpeéného vyuzivani IT - je uréeno viem novym zaméstnancdm nastupujicim do
NUDZ a obsahuje informace z oblasti bezpecného vyuzZivani IT. Kond se 1x mésicné a je
organizovano jako hromadné skoleni. Organizuje jej OLZ, odpovédnost za obsah a prezentaci
Skoleni ma Oddéleni IT.
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I)  Trvani individudlniho adaptacniho obdobi - odpovida zhruba délce zkusebni doby, zacina
vstupnim pohovorem nadfizeného snovym zaméstnancem a kondi vyhodnocenim
individualniho adaptacniho programu. V ptipadé, Ze zkusebni doba domluvena neni, nebo je
kratSi nez 3 mésice, je trvani adaptacniho obdobi 3 mésice.

m) Vstupni pohovor — pohovor mezi nadfizenym a novym zaméstnancem na zacatku adaptacniho
obdobi. Novému zaméstnanci vysvétli nadfizeny cile pro zkusebni dobu a nastavi pribézné
hodnoceni téchto cil(i. V pfipadé urceni supervizora, je u tohoto pohovoru pfitomen i
supervizor.

n) Vstupni Skoleni pro nové zaméstnance je ur¢eno vsem novym zaméstnanclim nastupujicim do
NUDZ a tyka se zejména fungovani NUDZ a pracovné pravni oblasti. Kona se 1 x mési¢né a je
pojato jako hromadné skoleni. Organizuje jej Oddéleni lidskych zdroju, které ma odpovédnost
i za obsah a prezentaci Skoleni.

o) Zavérecné vyhodnoceni individudlniho adaptaéniho programu — vyhodnoceni adaptacniho
programu z pohledu nadfizeného, nového zaméstnance a pfipadné supervizora, pokud byl
tento pridélen novému zaméstnanci. Vysledkem je rozhodnuti o dals$im plsobeni nového
zaméstnance v NUDZ a nastaveni jeho dalSich pracovnich cili a celkového pUsobeni.

Cinnosti pred dnem nastupu nového zaméstnance

OLZ sdéli nabidku zaméstnani na konkrétni pracovni pozici potencialnimu novému zaméstnanci a
ziska jeho prokazatelny souhlas s nabidkou véetné dne nastupu do zaméstnani.

Po realizaci procesu uvedeného v prechozim odstavci (1) posSle OLZ emailem novému zaméstnanci
vstupni dokumenty a instrukce k pfiloZzenym dokumentim, a to nejméné 14 kalendarnich dn(
pred nastupem, nevznika-li pracovni pomér v kratsi nastupni Ihaté:

e Email k ndstupu nového zaméstnance - Pfiloha ¢. 1

e Seznam podkladll k uzavieni pracovniho poméru v NUDZ Pfiloha ¢. 2

e Osobni dotaznik, véetné prehledu praxe — Pfiloha ¢. 3

« Zadost a potvrzeni o provedeni pracovné lékatské prohlidky - Pfiloha & 4

OLZ zasle novému zaméstnanci odkaz na dokumenty obeznamuijici s pracovnimi podminkami a
pravidly v NUDZ, a to nejpozdéji 14 kalendarnich dnl prfed nastupem. Tyto dokumenty jsou
umistény na verejnych webovych strankdch NUDZ. OLZ poZzadd nového zaméstnance o seznadmeni
se s témito dokumenty:

e Eticky kodex

*  Kolektivni smlouva

e Obecné zasady ochrany osobnich udaji v NUDZ

Pokud néktery z dalSich dokumentl obeznamuijicich s pracovnimi podminkami a pravidly v NUDZ
na webovych strankdch NUDZ umistén neni, OLZ seznadmi zaméstnance s timto dokumentem pfi
podpisu pracovni smlouvy.

V ptipadé, Ze se jedna o nového zahrani¢niho zaméstnance, OLZ posle tomuto kandidatovi i odkaz
na Relocation Guide, umistény na verejnych webovych strankach NUDZ. V této publikaci se
zaméstnanec dozvi zékladni pracovné-pravni informace a dalsi informace potfebné pro efektivni
adaptaci v Ceské republice.

Mimo komunikace s novym zaméstnancem OLZ nejméné 5 pracovnich dnl pred jeho nastupem:
e Kontaktuje Oddéleni IT a zajisti pridéleni pristupu do sité a e-mailu, v pfipadé, Ze jsou tyto
potiebné pro vykondvani pracovni ¢innosti nového zaméstnance.
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e Pfeda informaci o nastupu nového zaméstnance jeho nadfizenému a/nebo pfislusnému
koordinatorovi/administratorovi a zkoordinuje s nimi nastup nového zaméstnance.

(6) Nadfizeny nebo koordinator/administrator zajisti pfed nastupem nového zaméstnance nasledujici:
¢ Pracovni misto.

* Potfebné technické a pracovni vybaveni (PC/notebook, potfebny SW a ptistupy do specifickych
aplikaci, telefonni linku, kancelarské potreby, ochranné prostredky, pokud jsou potfeba a dalsi
nezbytné technické a pracovni vybaveni dle jednotlivych pozic a oddéleni).

e Klice od kancelare ve spoluprdci s Oddélenim spravy budov.

e Termin vstupniho pohovoru s nadfizenym.

e Vstupni kartu s nastavenymi pfistupy pro pohyb po budové.

(7) Nadfrizeny zajisti nejpozdéji jeden pracovni den pred nastupem nového zaméstnance nasleduijici:
e Pfipravi Uvodni informace do hodnoticiho systému adaptacniho procesu a prednastavi
adaptacni cile. Priklady adaptacnich cild/aktivit/dkolG - Priloha & 5
e Pokud uzna za vhodné, urci nadfizeny novému zaméstnanci supervizora individualniho
adaptacniho programu a informuje o této skute¢nosti doty¢ného supervizora.

4 Cinnosti v prvni den nastupu nového zaméstnance

(1) Novy zaméstnanec se hlasi v den nastupu na hlavni recepci, kterd ho zkontaktuje se zastupcem
OLZ. Zastupce OLZ nasledné:
e Zajisti podepsani nasledujicich dokumentl novym zaméstnancem:
o Pracovni smlouva
o Prohldseni o micenlivosti
o Souhlas se zpracovanim osobnich udajl
o Platovy vymér
o Rozvrh pracovni doby
e Potvrdi novému zaméstnanci termin a misto vstupniho Skoleni, Skoleni BOZP a PO a skoleni
IT.
e Vyda novému zaméstnanci vstupni kartu.
* Kontaktuje nadfizeného nebo koordinatora/administratora, aby si prevzal nového
zaméstnance.

(2) Nadrizeny nebo koordinator/administrator, pokud jej k tomu povéfil nadfizeny:

e UkdaZe novému zameéstnanci pfidélené pracovni misto.

e Pfeda mu pfislusné technické a pracovni prostiedky, pripadné da informaci, kde ma novy
zaméstnanec tyto prostredky vyzvednout.

e Provede nového zaméstnance po budové.

e Pfedstavi nového zaméstnance supervizorovi, pokud je tento urcen.

e Predstavi nového zaméstnance nejblizsim koleglim.

e Sdéli novému zaméstnanci termin vstupniho pohovoru.

5 Realizace vstupnich skoleni

(1) OLZ zorganizuje v den nastupu nového pracovnika skoleni BOZP. V den nastupu, nebo v nejblizs$im
mozném terminu OLZ zorganizuje i vstupni Skoleni a skoleni IT.

(2) Cilem téchto skoleni je predat novému zaméstnanci nezbytné a/nebo zdkonem vyZadované
informace z oblasti fungovani NUDZ, pracovniho prdva, BOZP, PO a IT (seznameni zaméstnance
s riziky BOZP na pracovisti provadi nadfizeny zaméstnance).

5
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Realizace individudlniho adaptacniho programu

Nadfizeny se vden nastupu, nebo v nejblizSim moziném terminu setkd s nové nastupujicim
zaméstnancem a supervizorem nového zaméstnance (pokud je tento urcen) za Ucelem provedeni
vstupniho pohovoru. Na tomto pohovoru nadfizeny seznami nového zaméstnance s cili, aktivitami
a systémem hodnoceni v prlibéhu adaptacniho obdobi.

Nadrizeny provadi pribézné vyhodnoceni plnéni cill individudlniho adaptacniho programu nového
zaméstnance, a to minimalné jednou mésicné. Vysledky pribézného hodnoceni je doporuceno
zaznamenat do hodnoticiho systému adaptacniho procesu.

Nadfizeny muzZe v prlbéhu pribéiného hodnoceni cile modifikovat nebo pfidavat nové cile a
aktivity. Se zménami a jejich dlvody vidy seznami zaméstnance a je doporuceno je zaznamenat
rovnéz do hodnoticiho systému adaptacniho procesu. Vyhodnocenim a zaznamenavanim plnéni
cill adaptacniho procesu muZe nadfizeny povérit supervizora, pokud je tento pro nového
zaméstnance urcéen.

V ptipadé, Ze supervizor zjisti nedostatky v pfistupu a praci nového zaméstnance ve zkuSebni dobé,
musi supervizor o této skutecnosti neodkladné informovat nadfizeného a domluvit s nim feseni
danych nedostatkd.

Novy zaméstnanec i supervizor maji moznost pozadat nadfizeného o zménu supervizora pro
nového zaméstnance, pficemz sdéli i divod zmény. Nadfizeny rozhodne o zméné supervizora po
vyslechnuti obou stran — nového zaméstnance a stdvajiciho supervizora.

Nadfizeny ma pravo zménit nebo odvolat supervizora, pficemz o této skutecnosti a divodech
informuje jak stavajiciho supervizora, tak nového zaméstnance.

Zavérecné vyhodnoceni individudlniho adaptacniho programu

Zavérecné vyhodnoceni plnéni individualniho adaptacniho programu nového zaméstnance provadi
vZdy nadfizeny, a to pohovorem mezi nadfizenym a novym zameéstnancem nejpozdéji 5 pracovnich
dnll pfed koncem zkusebni doby. Nadfizeny mizZe k tomuto procesu pfizvat i supervizora, pokud
byl tento uréen pro nového zaméstnance v ramci individualniho adaptacniho programu.

Cilem zavérecného vyhodnoceni je zhodnotit uplynulé obdobi a posoudit, jestli zaméstnanec
naplnil cile stanovené v individualnim adaptacnim programu a je tudiz kompetentni pokracovat na
dané pracovni pozici.

V ptipadé, Ze novy zaméstnanec bude pokracovat v pracovnim poméru na daném misté i po
ukonéeni zkusebni doby, stanovi nadfizeny nové cile a plan vzdélavani na dalsi obdobi v souladu se
systémem vnitfniho hodnoceni zaméstnanci NUDZ.

V ptipadé pokracovani zaméstnance v pracovnim poméru nadfizeny vyhodnoti, jestli je vyuziti
supervizora nezbytné i pro dalsi obdobi a informuje o této skutecnosti jak supervizora, tak nového
zaméstnance.

Pokud se v pribéhu individudlniho adaptacniho programu rozhodnou nadfizeny nebo novy
zaméstnanec zrusit pracovni pomér ve zkusebni dobé, nadfizeny o této skutec¢nosti a dlvodech
informuje OLZ a supervizora. OLZ ukon¢i pracovni pomér ve zkusebni dobé dle Zakoniku prace.
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8 Seznam priloh

e Pfiloha ¢. 1 — Doporuceny e-mail k ndstupu nového zaméstnance

¢ Pfiloha ¢. 2 — Seznam podkladi k uzavieni pracovniho poméru v NUDZ

e Pfiloha ¢. 3 — Osobni dotaznik, véetné prehledu praxe

* Pfiloha ¢. 4 — Zadost a potvrzeni o provedeni pracovné |ékaFské prohlidky
* Priloha ¢. 5 — Priklady adaptacnich cild/aktivit/dkold



