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CSS - NADEJ aktivne vytvdra pre zamestnanca podmienky na realizaciu dalieho vzdeldvania
zamestnanca. Poskytovatel socidlnej sluzby zabezpecCuje pre zamestnancov pristup k
zdrojom informacii o aktualnych odbornych poznatkoch a pravnych podmienkach suvisiacich
s poskytovanou socidlnou sluzbou a preukazatelne ich upozorfiuje na pripravované a
realizované zmeny v oblasti socidlnych sluZieb. UmoZruje svojim zamestnancom zucéastriovat
sa dalSieho vzdelavania.

Cl. 1
Zasady, pravomoci, postupy a zodpovednosti

Pre pripravu, vzdelavanie a starostlivost o zamestnancov ako proces, ktory zabezpecuje
sulad medzi poziadavkami na kvalifikaciu a starostlivostou o ludské zdroje plati, Ze riadenie
[udskych zdrojov musi komplexne riesit problematiku systematického a ucinného
prehlbovania kvalifikacie, odbornej zru€nosti, celkovej kompetentnosti zamestnancov, pri
subeZznom dosahovani spokojnosti zamestnancov a zvySovani ich vieobecného povedomia a
sustavného vzdelavania.

1. Tvorba planu vzdelavania

Kompetentnost zamestnancov (schopnost plnit kvalifikacné poziadavky, zvladat pracovnu
poziciu a zruénosti, zvySovat odbornost) je zabezpefovana uz od prijimania novych
zamestnancov, cez vzdeldvanie, samo vzdeldvanie aZz po rozviazanie pracovného pomeru.
Vzdeldvanie a podporné vzdeldvacie akcie su planované v roénom cykle roénym planom
vzdeldvania. Plan vzdelavania na bezny rok obsahuje:

- druh (pripadne téma) vzdeldvacich akcii, Skoleni,

- terminy (napr. mesacne) resp. podla aktudlnej ponuky vzdelavacich agentur,

- Skoliaca institucia,

- ciel vzdelavania,

- planované naklady.

2. Realizacia, organizovanie skoleni, vzdelavacich akcii

Vsetci zamestnanci su povinni sistavne si prehlbovat odbornost a kvalifikaciu poZzadovanu na
vykon prace a sluZieb, dohodnuty v konkrétnych pracovnych zmluvach. Zamestnavatel je
opravneny ulozit zamestnancovi povinnost zucastnit sa Skoleni, alebo iného druhu
vzdeldvania, tykajuceho sa predmetu vykonu jeho prace, a to i mimo miesta jeho pracoviska.
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Kategorie vzdelavacich procesov

Pre ucinnejSie zabezpelenie plnenia poslania a cielov su vzdeldvacie procesy, ktorych
aplikovanie sa vztahuje primerane na kazdy Usek a na kazdého zamestnanca, rozdelené do
nasledovnych kategorii:

e vstupné skolenie

e inStruktdzZ na pracovisku

e adaptacny proces

e cyklické skolenie

e Specialne Skolenie

e ostatné Skolenia

1. Vstupné Skolenie

Absolvuje ho kaidy novoprijaty zamestnanec bez ohladu na formu pracovnoprdvneho

vztahu. Rovnako sa vztahuje aj na externych pracovnikov. Skolenie musi byt realizované

najneskér v den ndstupu do zamestnania. Minimdlnym obsahom vstupného $kolenia je

preukazatelné obozndmenie novoprijatého zamestnanca:

- so vSeobecnymi povinnostami v ramci jeho zédkladnych ¢innosti,

- s povinnostami pri vzniku pracovného Urazu, havarie,

- ak ide o Zenu alebo mladistvého, so zakdzanymi pracami,

- so zasadami poZiarnej ochrany na pracovisku,

- so zasadami bezpecénosti a ochrany zdravia pri praci,

- so zasadami ako nezhorsovat Zivotné prostredie,

- s organizatnym poriadkom vratane organizacnej Struktdry az toho vyplyvajucich
vzajomnych vazieb.

2. InStruktaz na pracovisku

Je vykondvand pre vSetkych novo nastupujucich zamestnancov na pracovné pozicie pri
nastupe do pracovného pomeru, alebo pri zmene pracovnej pozicie. InStruktadz je konkrétna
a obsahuje vsetky délezité informacie, ktoré novy zamestnanec potrebuje ku kvalitnému a k
bezpe¢nému vykonu pridelenej prace/vykonu sluzby. Je vykonand v priebehu prvého
mesiaca od ndastupu na pracovisko.

3. Adaptacny proces

Zabezpeluje prispbsobenie zamestnanca narokom pracovnej cinnosti/sluzby tak, aby si
osvojil povinnosti, pravomoci, kompetencie, pracovné navyky, ukony ¢&i tradicie. Dalej aby
prispésobil svoje doterajSie pracovné schopnosti a skdsenosti poZiadavkdm konkrétneho
pracoviska. Zaroven adaptaény proces prispésobuje zamestnanca socidlnemu ovzdusiu a
prostrediu objektivnym poznanim spolupracovnikov, ich jednania a chovania. Pomo6Zze mu
zvyknat si na novych [udi a na nové pracovné postupy. Za tymto Ucelom priamy nadriadeny
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postupne prideli nového zamestnanca konkrétnemu skidsenému pracovnikovi s uréenim
dizky trvania adaptacného procesu s rozpisom na jednotlivé ¢innosti. Pocas doby trvania
adaptacného procesu musi byt obsah pracovnych ¢innosti, terminy a zru¢nosti, ktoré musi
novy zamestnanec zvladnut dokumentované. Adaptacny proces musi byt po jeho skonceni
pisomne vyhodnoteny. Adaptacny formular je v prilohe.

4. Cyklické Skolenia

Su to Skolenia ktoré su v zdsade vykonavané v pravidelnych cykloch. Tieto Skolenia obsahuju
prednostne predpisy a zasady vztahujuce sa na vykonavanu cinnost, na BOZP a poZiarnu
bezpecnost. Konkrétny cyklus tychto Skolenia je urCovany planom vzdeldvania.

5. Specialne skolenia

Zacastnuju sa ich zamestnanci vykondvajlci Specidlne prace alebo prace ndrocné na
odbornost. Konaju sa na zaklade noriem, vyhlasok alebo vnutornych predpisov. Takéto
Skolenia vykonavaju interni zamestnanci alebo externi odborne kompetentni lektori. Za
zabezpecdovanie realizdcie konkrétnych Specidlnych Skoleni v poZadovanych terminoch,
zodpovedaju uréeni zamestnanci, ktori musia o tychto skoleniach viest zaznamy — evidenciu.

6. Ostatné Skolenia
Realizuju sa na zdklade externych ponuk. Ich realizacia vychddza z aktudlnych potrieb

poskytovatela socidlnych sluzieb, z externych ponuk a tiez z poziadaviek zamestnancov na
zvySovanie odbornosti a kvalifikacie.

Cl.m
Planovanie vzdeldavania zamestnancov

Ciel vzdelavania:

1. Sledovat aktudlne trendy a zmeny v poskytovani socialnych sluzieb (legislativne alebo
nové formy prace s klientom za ucelom zvysenia kvality socidlnej sluzby).

2. Zabezpecit zvySovanie kvalifikacie zamestnancov zariadenia.

3. Zabezpedit aplikaciu ziskanych poznatkov v zariadeni cielom zlepSenia kvality
poskytovanej socidlnej sluzby s priamym alebo nepriamym pozitivnym dosahom na
klienta.

Vychodiskad:
1. Zakon €. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach v zneni neskorsich predpisov.
2. Zakonnik prace.
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3. Dalgie zakony, ktoré ovplyviiuji pracovné procesy v zariadeni a prind$aju zmenu —
napr. zakon o socialnom poisteni, o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia, o
poskytovateloch zdravotnej starostlivosti, zdravotnickych pracovnikoch, stavovskych
organizaciadch v zdravotnictve a pod. — zaleZi od oblasti vzdelavania.

Dispozicia a predpoklady:

Financie v rozpocte na vzdeldvanie
Zaujem zamestnancov o vzdeldvanie
Povinnost vzdeldvania zo zdkona
Ponuka vzdeldvacich institucii
Kancelarske priestory

Rozsah posobnosti vzdelavania

Proces sa vztahuje na cinnosti spojené so zabezpecenim vzdeldvania zamestnancov
na zaklade poZiadaviek na zvySovanie kvality poskytovanej sluzby (legislativne zmeny
alebo nové trendy pri préci s klientom v oblasti poskytovania socidlnych sluzieb) a
ponuk vzdelavacich institucii administrativnymi a rozpoctovymi postupmi.

Obsahuje zabezpecenie Cinnosti najma v zmysle:

Zakona 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach, § 84 ods. 21: ,Dalsie vzdeldvanie
na Ucely tohto zdkona je prehlbovanie kvalifikdcie odbornych zamestnancov.
Cielom dalSieho vzdeldvania je priebezné udrziavanie, zdokonalovanie a
doplfianie pozadovanych vedomosti a schopnosti potrebnych na vykonavanie
pracovnych ¢innosti v oblasti socidlnych sluzieb.”
Zakona 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach, § 84 ods. 22: ,DalSie vzdeldvanie
zamestnancov vykonadvajlcich pracovné ¢innosti v oblasti socidlnych sluzieb
sa mobZe realizovat ako

a. Specializaéné vzdeldvanie zabezpefované strednymi Skolami alebo
vysokymi Skolami nadvazujuce na ziskanu kvalifikaciu,
Ucast na akreditovanych kurzoch,
Ucast na skoliacich akciach v socialnej oblasti,
Ucast na sociadlno-psychologickych vycvikoch, alebo

e. pravidelna lektorska cinnost a publikac¢na ¢innost.”
Zakona 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbach, podmienky kvality, Kritérium
3.3,,Urcéenie postupov, pravidiel a podmienok na rozvoj dalSieho vzdeldvania a
zvySovanie odbornej spoOsobilosti zamestnancov poskytovatela sociadlnej
sluzby, ktoré su v sulade so vSeobecne zdvaznymi pravnymi predpismi, a na
hodnotenie zamestnancov, ktoré zahfnaju vypracovanie osobnych cielov, tloh
a potrebu dalSieho vzdelavania a spésob ich naplnenia“
Zakona 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbach, § 9ods. 12: ,Poskytovatel
socialnej sluzby je povinny na ucel zvySenia odbornej Urovne a kvality
poskytovanej socidlnej sluzby vypracovat a uskutoériovat program supervizie.”

o0 o
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Zakona 448/2008 Z. z. o sociadlnych sluzbach, podmienky kvality, Kritérium
3.3,,Systém supervizie u poskytovatela socialnej sluzby”

Zakonnik prace

Dalsie zakony, ktoré ovplyviuju pracovné procesy v zariadeni a prindsaju
zmenu — napr. zakon o socidlnom poisteni, o ochrane, podpore a rozvoji
verejného zdravia, o poskytovateloch zdravotnej starostlivosti, zdravotnickych
pracovnikoch, stavovskych organizacidch v zdravotnictve a pod. — zalezZi od
oblasti vzdeldvania.

Vstupy do procesu Externé
i: Interné

Externé:
PoZiadavky na zvySovanie kvality poskytovanej sluzby (legislativne zmeny alebo nové
trendy pri préci s klientom v oblasti poskytovania socialnych sluzZieb).

2. Ponuky vzdelavacich institdcii.

1.

Interné:
Potreba zvysenia kvalifikacie a odbornosti zamestnancov.

2. Zaujem zamestnancov o ponukané mozZnosti zvySenia kvalifikacie.
3. Financ¢né moZnosti rozpoctu v polozke vzdeldvanie zamestnancov.

Vystupy do procesu:» Externé

1.

Externé:

1.

Interné

Objednavka alebo zmluva o zabezpeceni vzdeldvania.

Interné:

PwnhpE

Rocny plan vzdeldvania zamestnancov.

Vzdelani zamestnanci.

Odovzdanie poznatkov ziskanych zo vzdeldvania dalSim zamestnancom.

Aplikacia poznatkov ziskanych zo vzdelavania do praxe v priamom pracovnom
procese.

Spis zamestnanca — doklad o absolvovani vzdelavania.

Hodnotenie prinosu vzdeldvania do zariadenia.
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Cl.Iv
Popis €innosti vzdeldvania

Ponuka vzdeldavania zamestnancom

Na zaklade povinnosti, ktoré vyplyvaju zo zakona v oblasti vzdelavania zamestnancov,
individudlnych planov zamestnancov a potrieb zariadenia, riaditel zariadenia
v spoluprdci so zamestnancami pisomne vypracuje ro¢ny plan rozvoja dalSieho
vzdeldvania a zvySovania odbornej spdsobilosti zamestnancov a komplexny plan
supervizie.

Personalny usek na zaklade poZiadaviek zabezpeluje pozadované vzdeldvanie na
zaklade ponuk vzdeldvacich institucii a moZnosti rozpoctu a tym zvySuje kvalitu
poskytovanej socidlnej sluzby (legislativne zmeny alebo nové trendy pri préci s
klientom v oblasti poskytovania socidlnych sluzieb).

Kli¢ovym zamerom je zvySovanie odbornej sp6sobilosti zamestnancov zariadenia,
ktora vytvdra podmienky na optimdlne naplfiovanie cielov a poslania zariadenia, t. j.
zvySovanie kvality poskytovanej socidlnej sluzby.

Veduci uUsekov aktivne zabezpeluju pre svojich zamestnancov pristup k zdrojom
informdcii o aktudlnych odbornych poznatkoch a pravnych podmienkach suvisiacich s
poskytovanou socidlnou sluzbou a preukdzatelne ich upozoriiuju na pripravované a
realizované zmeny v oblasti socidlnych sluzieb, napr. na poradach zariadenia.
Vysledkom je informovany zamestnanec o potrebach a moZnostiach vzdeldvania,
vypracovany roc¢ny plan rozvoja dalSieho vzdeldvania a zvySovania odbornej
spbsobilosti zamestnancov a komplexny plan supervizie.

Kontaktovanie a stretnutie so zdstupcom vzdeldvacej institucie alebo skoliteflom

Riaditel zariadenia na zaklade finanénych mozinosti rozpocétu a vypracovaného
rocného planu vzdeldvania a zvySovania odbornej spdsobilosti zamestnancov
a komplexného planu supervizie vyhlada a oslovi vzdeldvacie institucie, ktoré dokazu
naplnit potrebu vzdeldvania.

Hladanie inych moznosti vzdeldavania

Ak z nejakych doévodov (nedostatok financii v rozpocte, nevyhovujice miesto a Cas
Skolenia, nevyhovujuci obsah Skolenia) ned6jde k dohode medzi zariadenim, ktoré
zastupuje riaditel avzdeldvacou instituciou, hlada riaditel iné vhodné formy
vzdeldvania (napr. poZiada zriadovatela o zabezpecenie vzdeldvania).

Samotny priebeh vzdeldvania

Riaditel musi umoznit zamestnancom v ramci pracovného casu Ucast na vzdeldvani,
zaroven veduci jednotlivych Usekov musia zabezpecit jeho zastupitelnost pocas jeho
nepritomnosti.

S tym suvisia administrativne Ukony a iné procesy ako zabezpeéenie miesta konania
(ak sa ktomu zaviazalo zariadenie aje to ekonomicky efektivne podla poctu
zamestnancov, ktori sa vzdeldvania zucastnia alebo proces vyslania zamestnanca na
pracovnu cestu, s tym suvisiace ndklady na dopravu, ubytovanie, stravné a pod.
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- Vysledkom tejto Cinnosti je vzdelany zamestnanec, doklad o vzdelani, ktory sa
zakladd do osobného spisu zamestnanca.

5. Odovzdanie poznatkov dalsim zamestnancom

-V pripade, Ze sa vzdeldvania zucastnil jeden zamestnanec a obsahom vzdeldvania boli
znalosti, ktoré sa tykaju procesov u viacerych zamestnancov, riaditel alebo veduci
jednotlivych Usekov zabezpecdia, aby vySkoleny zamestnanec podal nové informacie
a poznatky svojim kolegom na porade zariadenia.

- Pri vybere zamestnanca na takéto skolenie, musi riaditel alebo veduci usekov vybrat
zamestnanca, ktori bude schopny predat nové poznatky dalej, aby sa zlepsila
a zefektivnila prac v zariadeni.

6. Aplikdcia poznatkov v praxi v pracovnom procese

- Po absolvovani vzdeldvania a odovzdani poznatkov kolegom, riaditel alebo veduci
usekov po vzdjomne] spoluprdci so zamestnancami rozhodnu a zabezpecia, ktoré
¢innosti alebo poznatky by mohli aplikovat na podmienky zariadenia tak, aby to
zvysilo efektivitu a kvalitu poskytovanej socialnej sluzby. Zvazia, ¢i tieto zmeny mozu
byt ucinné, ucelné a hospodarne.

CL.V
Program dalSieho vzdelavania zamestnancov v oblasti socidlnych sluzieb

1. Kazdy zamestnanec je povinny dbat na to, aby jeho kvalifikdcia zodpovedala potrebdam
klienta. Dopliia si svoje vzdelanie formou $pecializovanych kurzov a tréningov a ziskané
poznatky uplatiiuje vo svojej praci.

2. Zamestnanec absolvuje dalsie vzdeldvanie bud na vlastny podnet alebo v rdmci podnetu
zamestnavatela.

3. V pripade, Ze zamestnanec pozZaduje vzdeldvanie na zdaklade potrieb praxe,
v individudlnych planoch uvadza osobné ciele, ulohy, dovod potreby dalSieho vzdelavania a
spoOsob ich naplnenia. Ak zamestnavatel uznd, Ze vzdeldvanie prispieva k vyssej kvalite
poskytovanej sociadlnej sluzby vzdeldvanie povoli a hradi zamestnancovi naklady na jeho
dosiahnutie.

4. V pripade, Ze ide o vzdeldvanie z podnetu zamestndvatela, informuje zamestnanca o
obsahu a Case vzdeldvania pisomne, pricom v ozndmeni stanovuje osobné ciele, ulohy,
dovod potreby dalSieho vzdeldvania a sp0sob ich naplnenia, ktoré od zamestnanca pozaduje.
Zamestnavatel hradi zamestnancovi naklady na dosiahnutie vzdeldvania.

5. Vedenie zariadenia vedie pre vybranych odbornych zamestnancov individudlne plany
dalSieho vzdelavania.
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Program supervizie v oblasti socialnych sluzieb

1. Supervizia je metddou kontinudlneho rozvoja profesionalnych spésobilosti pracovnika,
ktoré dosahuje za pomoci kvalifikovaného supervizora prostrednictvom reflexie, podpory,
superviznych metdd a technik a zaroven chrani zamestnanca pred syndrémom vyhorenia.

2. Tento program supervizie sa tyka oblasti poskytovania socidlnych sluzieb v zariadeni.

3. Superviziu na urovni riadenia zabezpeluje riaditel zariadenia. Kontroluje a hodnoti
zamestnancov zariadenia, pricom podkladom pre hodnotenie su Podmienky kvality
poskytovanej socialnej sluzby v zariadeni a vnutorné smernice. Tato individudlna supervizia
sa vykonava minimalne raz 12 mesiacov, pricom o jej vykone a zaveroch sa vyhotovuje
pisomny zdznam.

4. Externd supervizia sa vykondva minimalne raz za 12 mesiacov, pricom podkladom pre
hodnotenie si Podmienky kvality poskytovanej socidlnej sluzby v zariadeni a vnutorné
smernice zariadenia. Externy supervizor rozhodne o forme vykonu individudlnou alebo
externou formou, pripadne kombindciou oboch. O vykone a zdveroch supervizie sa
vyhotovuje pisomny zaznam.

Dolny Lieskov 9.1.2023

1 Zoznam priloh:

Nazov prilohy Cislo prilohy
Roény plan vzdelavania 1
Individudlny plan vzdeldvania zamestnanca 2
Hodnotenie vzdeldvacej aktivity 3

Priloha ¢.1 k smernici XYZ
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