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Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

1. Smernica o adaptacii zamestnanectva na Pedagogickej fakulte Univerzity Mateja Bela
v Banskej Bystrici (dalej len ,smernica®) sa vydava v sulade:

a) so zakonom €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov,

b) sozakonom ¢&. 269/2018 Z. z. o zabezpec€ovani kvality vysokoSkolského vzdelavania
a 0 zmene a doplneni zakona ¢&. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon
o kvalite®),

c) so Standardmi pre vnutorny systém zabezpe&ovania kvality vysokodkolského
vzdelavania SAAVS,

d) s Vnutornym systémom zabezpeCovania kvality vysokoSkolského vzdelavania
Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici,

e) s Vnutornym systémom zabezpelovania kvality vysokoskolského vzdelavania na
Pedagogickej fakulte Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici,

f) s DIhodobym zamerom Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici,

g) s Dlhodobym zamerom Pedagogickej fakulty Univerzity Mateja Bela v Banskej
Bystrici na obdobie rokov 2021 az 2026 (dalej len ,dlhodoby zamer PF UMB),

2. Tato smernica vymedzuje postup pri zaisteni nastupu a adaptacie nového zamestnanca
na Pedagogickej fakulte Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici (dalej len PF UMB).
V smernici su popisané jednotlivé kroky dbélezité nielen pre zabezpelenie efektivneho
zapracovania nového zamestnanca na pracovhom mieste, ale aj pre uspesnu orientaciu a
zapojenie sa do chodu pracoviska a pracovného kolektivu, obvykle v priebehu trvania
skusobnej doby, resp. prvych 3 mesiacov po nastupe.

3. Tato smernica sluzi ako podporny dokument pre kfuCové osoby v procese adaptacie — a
to veduceho zamestnanca a poverenu osobu pracoviska — mentora. Na zabezpeceni
procesu sa podielaju a sucinnost poskytuju jednotlivé referaty/oddelenia PF UMB a sucasti
UMB.

4. Novym zamestnancom sa na ucely tejto smernice rozumie zamestnanec, ktory nastupuje
prvykrat do zamestnaneckého pomeru na PF UMB a je obvykle bez predoslej znalosti
prostredia PF UMB.

5. V pripade opéatovného nastupu zamestnanca na pracovisko PF UMB, napriklad
po materskej alebo rodi€ovskej dovolenke alebo po dlhodobejSej praceneschopnosti, &i pri
opatovnom nastupe na pracovisko, je mozné uplatnit niektoré postupy vymedzené v ramci
tejto smernice.

6. Veducim zamestnancom, ktory dohliada na proces nastupu a adaptacie zamestnanca, sa
rozumie priamy nadriadeny zamestnanca.

7. Mentorom sa rozumie vedldcim zamestnancom uréena osoba, ktora novému
zamestnancovi pomaha, radi a ulah&uje orientaciu v novom pracovnom prostredi alebo pri
osvojovani pracovnych uloh a pod.

8. Jednotlivé sucasti PF UMB mézu v sulade so Specifikami svojho pracoviska vytvarat
vlastné systémy podpory adaptacie zamestnanectva ako doplnok k postupom
vymedzenym tymto predpisom.

Clanok 2
Systém a priebeh adaptacie zamestnanectva PF UMB

1. Systém adaptacie zamestnanectva PF UMB vychadza z Dlhodobého zameru PF UMB na
obdobie rokov 2021 — 2026 v bode ,riadenie a rozvoj zamestnanectva“, ktory smeruje
k podpore pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov a vedecko-vyskumnych
zamestnancov.



10.

Sucastou procesu adaptacie zamestnanca su obvykle tieto fazy:

a) priprava pracoviska na nastup nového zamestnanca,

b) prvy defi zamestnanca,

c) realizacia planu adaptacie,

d) zhodnotenie adaptacie,

e) samostatny vykon prace.

Nastupu nového zamestnanca predchadza priprava pracoviska na jeho nastup. Veduci

zamestnanec, pripadne nim poverena osoba, zaisti potrebné kroky v dostato¢nom

predstihu pred prichodom nového zamestnanca podfa kontrolného zoznamu pred

nastupom (priloha 1). V spolupraci s odd. miezd a ludskych zdrojov su pracoviskom

vopred naplanované detaily prvého pracovného dha nového zamestnanca. Nového

zamestnanca o priebehu prvého pracovného dria informuje e-mailom veduci pracoviska.

Prvy defi zamestnanca referentka odd. miezd a ludskych zdrojov a veduci zamestnanec

prejde so zamestnancom pracovno-pravne zaleZzitosti, pracovnu naplh a odovzda mu

nastupny zoznam pre nového zamestnanca (priloha 2), ktory obsahuje prehlad vSetkych

relevantnych administrativnych &i prevadzkovych zalezitosti pri nastupe a plan adaptacie

pre pedagogického zamestnanca (priloha 3) alebo plan adaptacie pre nepedagogického

zamestnanca (priloha 4).

Plan adaptacie vypracuje novy zamestnanec v spolupraci s mentorom do 10 dni od

nastupu nového zamestnanca.

Klrucové aktivity v ramci nastupnej orientacie a naslednej adaptacie zamestnanca by mali

byt naplanované a splnené obvykle v ramci obdobia 3 mesiacov od nastupu zamestnanca.

Niektoré aktivity (predovSetkym vzdelavacie) je mozné planovat aj v dlhSom €asovom

horizonte.

V ramci prvych troch mesiacov zaroven veduci zamestnanec, pripadne mentor, v pripade

pedagogického zamestnanca zrealizuje hodnotenie pedagogického procesu a uditela

formou pedagogického pozorovania v sulade so smernicou &. 3/2021 o hodnoteni a

rozvoji kvality vzdelavania na Pedagogickej fakulte Univerzity Mateja Bela v Banskej

Bystrici.

Po ukonCeni adaptacie zamestnanec spolo¢ne s mentorom a vedicim zamestnancom

vyplni formular zhodnotenie adaptacie, ktory je su€astou planu adaptacie. Dokument po

ukonc€eni obdobia adaptacie odovzda na odd. miezd a fudskych zdrojov.

V ramci adaptacie je mozné od adaptacného planu a zhodnotenia adaptacnej doby

v opodstatnenych pripadoch upustit, a to v pripadoch, ked do zamestnaneckého pomeru

na PF UMB nastupuje zamestnanec:

a) ktorého uvazok je nizsi ako 50 %,

b) ktory bude v ramci svojho uvazku pracovat na realizacii kratkodobych projektovych
aktivit kratSich ako 1 rok,

c) ktory bude vykonavat velmi konkrétne/expertné cinnosti bez SirSej nadvaznosti
na dalSie Cinnosti pracoviska PF UMB.

Pravo zamestnanca individualne pozZiadat o adaptacny plan alebo zhodnotenie

adaptacnej doby tymto nie je dotknuté.

V pripade zamestnancov, ktori uz boli zamestnani v pracovnom pomere na PF UMB, je

pri planovani adaptécie rozhodujuca predovsetkym dizka pracovnej prestavky, pripadne

nakolko sa v medzi¢ase zmenila pracovna naplh tejto pozicie a pod. Dalej méze byt

opatovna adaptacia relevantna pre zamestnancov vracajlucich sa z mimoevidenéného

stavu (po dlh§om preruseni vykonu prace napriklad z dévodu materskej alebo rodi¢ovskej

dovolenky, dlhodobej choroby alebo dlhodobého neplateného volna).



Clanok 3

Povinné vstupné skolenia v procese adaptacie

Povinné vstupné skolenia v procese adaptacie su tieto:

Skolenie Popis Zodpovedna Relevantné
osobalreferat pre
Zakladné skolenie BOZP | BOZP a PO Rektorat Pedagogicki aj
a PO nepedagogicki
zamestnanci
Skolenie k dochadzke, Systém dochadzky, | Odd. miezd Pedagogicki aj
elektronickym paskam vyplatné pasky a ludskych zdrojov nepedagogicki
pracovnici
Skolenie o ochrane Orientacia Zodpovedna Pedagogicki aj
osobnych udajov v pravidlach ochrany | referentka nepedagogicki
osobnych udajov zamestnanci

podla pracovnej
pozicie

Skolenie pre vyuZivanie
AIS

Orientacia

v systéme AIS,
najma zapisovanie
hodnoteni, evidencia
zaverecnych prac

Studijné oddelenie

Pedagogicki
pracovnici aj
nepedagogicki
zamestnanci
podla pracovnej
pozicie

kniznice UMB

a ohlasov

Skolenie pre vyuZivanie | Orientacia Studijné oddelenie Pedagogicki
moodle a online v systéme moodle + mentor + kurz zamestnanci
platforiem na a jednotlivé v moodli
vzdelavanie funkcionality,

platformy na online

vzdelavanie
Skolenie pre vyuzivanie | Vykazovanie Univerzitna kniznica Pedagogicki
sluzieb Univerzitnej publikacnej ¢innosti | UMB zamestnanci

Skolenie o moznostiach
medzinarodne;j
spoluprace a mobilit

Zakladna orientacia
v medzinarodnej
spolupraci,
moznostiach
Erasmus mobilit

a systém
zahranicnych
pracovnych ciest

Referat pre
medzinarodnu
spolupracu, vztahy

s verejnostou a tretie
poslanie

Pedagogicki aj
nepedagogicki
zamestnanci
podla pracovnej
pozicie

Skolenie o
komunika¢nych
pravidlach na PF UMB

Predstavenie
komunikaéného
manualu PF UMB,
nastavenie profilu na
web stranke

PF UMB

Referat pre
medzinarodnu
spolupracu, vztahy

s verejnostou a tretie
poslanie + odd. IKT

Pedagogicki aj
nepedagogicki
zamestnanci
podla pracovnej
pozicie

Skolenie k ekonomickym
zaleZitostiam a domacim
pracovnym cestam

Zakladna orientacia
v ekonomickej

agende a domacich
pracovnych cestach

Oddelenie
ekonomicko-
prevadzkovych

a majetkovo
spravnych Cinnosti

Pedagogicki aj
nepedagogicki
zamestnanci
podla pracovnej
pozicie




Skolenie k systému
kvality na UMB

a hodnoteniu kvality
vzdelavania

Oboznamenie sa so
systémom kvality

a smernicou

o hodnoteni
vzdelavania na PF
UMB a konkrétnym
Studijnym
programom
zabezpeCovanym
pracoviskom

Osoba zodpovedna
za kvalitu Studijného
programu na
pracovisku a mentor

Pedagogicki
zamestnanci

Skolenie k systému
hodnotenia a motivacie
tvorivého
zamestnanectva UMB

Oboznamenie sa
SO systémom
hodnotenia

a motivacie
tvorivého
zamestnanectva

Veduci zamestnanec
a mentor

Pedagogicki
zamestnanci

Skolenie k systému
prace so Studentstvom

Studijny poriadok,
organizacia
akademického roka,
systém orientacie

a adaptacie
Studentstva, rola
Studijného poradcu,
uznavanie
extrakurikularnych
aktivit

Mentor

Pedagogicki
zamestnanci

Skolenie k dizajnu
zavereénych prac
na PF UMB

Oboznamenie sa
SO systémom
vedenia Studentstva
pri zavere€nych
pracach, dizajnom
ZP, hodnotenim ZP
a priebehom
Statnych skusok

Mentor

Pedagogicki
zamestnanci

Skolenie k internym

Mentor a dalSie

Pedagogicki aj

systémom podfa osoby nepedagogicki
zodpovednosti zamestnanci
zamestnanca podla pracovnej
pozicie
Clanok 4

Zaverecéné ustanovenia

1. Smernica €. 2/2022 o adaptacii zamestnanectva na Pedagogickej fakulty Univerzity Mateja

Bela v Banskej Bystrici nadobuda platnost’ a ucinnost od 01.05.2022.

doc. PaedDr. Lenka Rovrianova, PhD.
dekanka PF UMB



Zoznam priloh:

Priloha 1 — Kontrolny zoznam pred nastupom nového zamestnanca/zamestnankyne
na pracovisko

Priloha 2 — Nastupny zoznam pre nového zamestnanca/zamestnankynu

Priloha 3 — Plan adaptacie pedagogického zamestnanca/zamestnankyne PF UMB

Priloha 4 — Plan adaptacie nepedagogického zamestnanca/zamestnankyne PF UMB



