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Pracovny poriadok

Riaditel'’ka Centra pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie, M. R.
Stefanika 15, 902 01 Pezinok vydava podl'a § 12 zakona & 552/2003 Z.z. o vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov (d'alej len “zdkon 552/2003), zadkona
¢.553/2003 Z. z. 0o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (d'alej
len “zakon 553/2003), zadkona ¢. 317 /2009 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov (d'alej len “zakon 317/2009),a podl'a Zakonnika prace (d’alej len
ZP) tento pracovny poriadok.

Cl. 1 Rozsah posobnosti

1. Pracovny poriadok podrobnejsie upravuje prava a povinnosti zamestnancov CPPPaP.
Je zavazny pre odbornych a ostatnych zamestnancov (d’alej len zamestnanec) CPPPaP
(d'alej len zamestnavatel’), ktori st u zamestnavatel'a v pracovnom pomere na zaklade
pracovnej zmluvy.

2. Na zamestnancov, ktor{ pracuju u zamestnavatel'a na zaklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru sa pracovny poriadok vztahuje len vtedy, ak
to vyplyva z jeho d’al$ich ustanoveni, z ustanoveni pracovnopravnych predpisov a
uzatvorenej dohody.

Cl. 2 Opravnenost konat' v pracovnopravnych vztahoch

1. V pracovnopravnych vztahoch vystupuje zamestnavatel vo svojom mene a ma
zodpovednost vyplyvajucu z tychto vztahov.

2.V pracovnopravnych vztahoch robi pravne ikony za zamestnavatela, Statutarny
organ - riaditel’ka CPPPaP.

3. Pravne ukony za zamestnavatel'a voci riaditel'’ke CPPPaP, ktory je Statutdrnym
orgdnom, robi zriad'ovatel - Okresny urad , odbor Skolstva, Tomasikova 46, Bratislava.



4. Zastupcovia riaditel’ky CPPPaP mo6zu vykonavat pravne tikony v mene
zamestnavatel'a v rozsahu a za podmienok urcenych pre funkciu, ktord vykonavaja
podla svojej naplne prace.

5. Riaditel’ka CPPPaP poverial pripravou vsetkych pisomnosti tykajucich sa vzniku a
ukoncenia pracovného pomeru mzdovud pracovnicku, ktora je zaroven zodpovedna za
evidenciu a spravu pisomnosti vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov.

Cl. 3 Predzmluvné vztahy a vznik pracovného pomeru

1. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny zistovat, ¢i fyzicka
osoba, ktora sa uchadza o zamestnanie (d'alej len “uchadza¢*) spitia predpoklady na
vykonavanie prace vo verejnom zdujme podla § 3 zakona ¢. 552/2003 Z. z. U odbornych
zamestnancov (d'alej len OZ) musi zistit aj stilad s § 6 zdkona 317/2009 Z.z. U
uchadzacov o vykondvanie pracovnych ¢innosti remeselnych, manualnych alebo
manipula¢nych s prevahou fyzickej prace zamestnavatel zist'uje ¢i uchadzac¢ spina
predpoklady podl'a § 11 a § 41 ZP. V pripade, ak uchadza¢ spiiia predpoklady na
vykonavanie prace vo verejnom zdujme je zamestnavatel povinny obozndmit uchadzaca
s pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplynu z pracovnej zmluvy, s pracovnymi
podmienkami a platovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat. Zakon ¢.
552/2003 Z. z. sa nevztahuje na zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné ¢innosti
remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace tzn., Ze u tejto
skupiny zamestnancov zamestnavatel pri uzatvoreni pracovnej zmluvy postupuje len
podla zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov (d'alej len
ZP).

2. Dalej je zamestnavatel povinny pred uzatvorenim pracovnej zmluvy vyziadat' od
uchadzaca prislu$né doklady preukazujtce spiiianie predpokladov vykonu prace a
vyplnené tlaciva suvisiace s jeho prijatim do pracovného pomeru (dotaznik, doklady o
vzdelani, pripadne potvrdenie od prislusného tradu prace o dobe vedenia v evidencii
uchadzacov o zamestnanie), preukdzanie bezihonnosti vypisom z registra trestov nie
starSim ako tri mesiace (§ 3 ods. 4 zakona ¢. 552/2003 Z. z.,,u PZ a 0Z § 9 ods. 1 zakon
317/2009), potvrdenia o predchddzajiucom zamestnani; vstupnu lekarsku prehliadku.
U PZ a OZ aj lekarske potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti, ktorou je telesna spésobilost
a dusSevna sposobilost vo vztahu k vykonu jeho ¢innosti (§ 10 zdkona 317/2009 Z.z.) a
doklad, preukazujuci ovladanie Statneho jazyka, ak OZ ziskal vzdelanie v inom jazyku
ako je Statny jazyk (§ 11 zakona 317/2009 Z.z).

3. Zamestnavatel moZe od uchadzaca, ktory sa uchadza o prvé zamestnanie vyzadovat
len informacie, ktoré suvisia s pracou, ktorti ma vykonavat. Zamestnavatel' moZe od
uchadzaca, ktory uz bol zamestnavany pozadovat predloZenie pracovného posudku a
potvrdenie o zamestnani.

4. Zamestnavatel nesmie vyZadovat od fyzickej osoby informécie:



e tehotenstve,

e rodinnych pomeroch,

e politickej prislusnosti,

e odborovej prislusnosti a naboZenskej prislusnosti.

Uchadzac je povinny informovat zamestnavatel'a o skuto¢nostiach, ktoré brania vykonu
prace alebo ktoré by mohli zamestnavatel'ovi sposobit’ ujmu, a o dlZzke pracovného casu
u iného zamestnavatel'a, ak ide o mladistvého.

5. Zamestnavatel pri prijimani fyzickej osoby do zamestnania nesmie porusit zasadu
rovnakého zaobchadzania, ak ide o pristup k zamestnaniu (§ 13 ods. 1 a 2 ZP). 7.
Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom a
zamestnancom. Vznika diiom, ktory bol v pracovnej zmluve dohodnuty ako den nastupu
do prace. Pracovna zmluva sa uzavrie najneskér v denl ndstupu do prace. Jedno pisomné
vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi.

6. U riaditel'a CPPPaP, ktory vykonava funkciu Statutdrneho organu, a ktorého do
funkcie vymenovali (§ 3 odst.5 zakona 552/2003 Z.z. a § 3 zdkona 596/2003 Z.z.) sa
pracovny pomer zaklada pisomnou pracovnou zmluvou aZz po jeho vymenovani.

7. Pracovny pomer vznikne aj vtedy, ak zamestnanec v dohodnuty deii nenasttpi do
prace pre prekazku v praci a ak o tejto prekazke zamestnavatel'a do tyZdiia upovedomi.
0d pracovnej zmluvy mozZno odstupit, len kym zamestnanec nenastipi do prace v
dohodnuty den bez toho, Ze by mu v tom branila prekazka v praci, alebo do tyZzdia
neupovedomi zamestnavatel'a o tejto prekazke.

8. Podmienky, za ktorych méze byt prijaty do pracovnopravneho vztahu cudzinec alebo
osoba bez Statnej prislusnosti, ustanovuje osobitny predpis.1

9.V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodnut”:

e druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima, a jeho stru¢na charakteristika,
e miesto vykonu prace (obec, organiza¢na cast alebo inak urcené miesto),
e deil nastupu do prace.

10. Zamestnavatel v pracovnej zmluve uvedie okrem naleZitosti podl'a ods. 11 aj d’alSie
pracovné podmienKy, a to vyplatny termin, pracovny &as, vimeru dovolenky a dizku
vypovednej doby. Ak sui uvedené pracovné podmienky dohodnuté v kolektivnej zmluve,
staci uviest’ odkaz na ustanovenia kolektivnej zmluvy; inak stac¢i uviest odkaz na
prislusné ustanovenia Zakonnika prace.

11. V pracovnej zmluve mozno dohodnut d’alSie podmienky, o ktoré maju ucastnici
zaujem.

12. Pri uzatvoreni pracovnej zmluvy je zamestnavatel' povinny pisomne oznamit'
zamestnancovi vysku a zloZenie funk¢ného platu. VySku a zloZenie funkéného platu je



zamestnavatel povinny pisomne ozndmit’ zamestnancovi aj pri zmene druhu prace a pri
uprave funkéného platu. Sucastou pracovnej zmluvy moze byt opis pracovnych ¢innosti,
ktorymi sa podrobnejSie charakterizuje druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve, t.j.
suhrn pracovnych ¢innosti (pracovna naplii), ktoré ma zamestnanec vykonavat.V
pracovnej zmluve mozno dohodnut skiSobnu dobu, ktora je najviac tri mesiace.
SkuSobnud dobu dohodnutt v pracovnej zmluve nemoZno predlZovat. SkiSobna doba sa
predlZuje o Cas prekaZok v praci na strane zamestnanca. SkiSobna doba sa musi
dohodnut pisomne, inak je neplatna. SkiSobnu dobu nie je moZné dohodnut v pripade
opatovne uzatvaranych pracovnych pomerov na urciti dobu.

13. Zamestnancov, ktori sd blizkymi osobami (§ 116 zakona 40/1964 Zb. Obc¢ianskeho
zakonnika), nemoZno zaradit do vzajomnej priamej podriadenosti alebo nadriadenosti
alebo tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej kontrole alebo uc¢tovnej kontrole druhého.

14. Odo dna, ked’' vznikol pracovny pomer:

e zamestnavatel je povinny pridel'ovat zamestnancovi pracu podl'a pracovnej zmluvy,
platit mu za vykonanu pracu plat, utvarat podmienky na plnenie pracovnych uloh,
dodrZiavat ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi predpismi,
kolektivnou zmluvou a pracovnou zmluvou,

e zamestnanec je povinny podl'a pokynov zamestnavatel'a vykonavat prace osobne
podl'a pracovnej zmluvy v ur¢enom pracovnom c¢ase a dodrZiavat pracovnu
disciplinu.

15. Pri nastupe do zamestnania je zamestnavatel povinny zamestnanca oboznamit’ s
pracovnym poriadkom, s pravnymi predpismi, vztahujicimi sa na pracu nim
vykonavanu, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrZziavat a s
ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchadzania.

16. Zamestnavatel moéZe dohodnut niekol'’ko pracovnych pomerov s tym istym
zamestnancom len na ¢innosti spocivajice v pracach iného druhu; prava a povinnosti z
tychto pracovnych pomerov sa posudzuji samostatne.

17. Zamestnavatel nesmie posudzovat ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec
odmietne vykonat pracu alebo splnit pokyn, ktoré st v rozpore so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi alebo s dobrymi mravmi, bezprostredne a vazne
ohrozuju Zivot alebo zdravie zamestnanca alebo inych oséb.

Cl.4 Pracovny pomer na kratsi pracovny ¢éas

1. Zamestnavatel’ mdZe so zamestnancom dohodnut v pracovnej zmluve kratsi
pracovny cas, ako je ustanoveny tyZdenny pracovny cas.



2. Zamestnavatel moZe so zamestnancom dohodnut zmenu ustanoveného tyZdenného
pracovného casu na kratsi tyZdenny pracovny ¢as a zmenu kratSieho tyZdenného
pracovného ¢asu na ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

3.Zamestnavatel je povinny utvarat podmienky, aby sa Ziadostiam o zmene rozsahu
tyZdenného pracovného ¢asu mohlo vyhoviet.

4. Kratsi pracovny ¢as nemusi byt rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.

5. Zamestnancovi v pracovnom pomere na krats$i pracovny ¢as patri plat zodpovedajuci
dohodnutému kratSiemu pracovnému casu.

6. Zamestnanec v pracovnom pomere na krats$i pracovny ¢as sa nesmie zvyhodnit alebo
obmedzit v porovnani so zamestnancom zamestnanym na ustanoveny tyzdenny
pracovny cas

. 7. Zamestnavatel informuje zrozumitel'nym spésobom zamestnancov
a zamestnaneckého dévernika zamestnancov o moZnostiach pracovnych miest na kratsi
pracovny cas a na ustanoveny tyZdenny pracovny cas.

C1.5 Vymenovanie a odvolanie

1. CPPPaP riadi riaditel'ka CPPPaP. Riaditel’ku CPPPaP vymenuva na dobu patro¢ného
funk¢ného obdobia zriad'ovatel - OU Bratislava podla § 12 zikona ¢. 596/2003 Z. z.. o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov (d'alej len ,zakon ¢. 596 /2003 Z. z.“).

2. Vymenovanim do funkcie sa pracovny pomer nezaklada. S riaditel'om, ktory je
$tatutdrnym organom, sicasne s vymenovanim do funkcie OU Bratislava dohodne
podmienky podla § 43 Zakonnika prace v pracovnej zmluve a urc¢i mu plat podl'a
osobitného predpisu. V pracovnej zmluve riaditel'’ky sa ako zamestnavatel uvadza to
CPPPaP, v ktorej vykonava funkciu riaditel’ky.

3. Zriad'ovatel CPPPaP moZe odvolat riaditel'’ku za podmienok ustanovenych v § 3 ods. 7
a 8 zakona ¢. 596/2003 Z.z a § 34 ods.4 zdkona 317/2009.Z.z. 4. Riaditel'’ka CPPPaP,
ktora v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost' vyplyvajicu z
tychto vztahov, je zamestnancom CPPPaP.

4. Ak sa veduci zamestnanec vzda funkcie alebo bude z funkcie odvolany, prestane
splnat predpoklad ustanoveny v osobitnom predpise3. Odvolanim z funkcie sa pracovny
pomer automaticky nekonci. Zamestnavatel’ sa so zamestnancom mézZe dohodnut na
inej pre neho vhodnej praci. Ak ned6jde k dohode, mé6ze s nim zamestnavatel skoncit
pracovny pomer vypoved ou.



5. Ak ma riaditel’ka CPPPaP dohodnuty pracovny pomer na dobu funkéného obdobia, t. j.
na dobu urcitd, uplynutim funkéného obdobia kon¢i aj jeho pracovny pomer, ak sa so
zamestnavatelom nedohodne inak.

6. Miesta na ekonomicko-technické ¢innosti, ako aj ostatnychzamestnancov /
sekretarka, uctovnicka, mzdova a persondlna pracovni¢ka, upratovacka, udrzbar,
vratnik a pod./ sa obsadzuju na zaklade Ziadosti do pracovného pomeru a podla
vlastného vyberu zamestnavatel'a bez vyberového konania. Pri vybere uchadzacov na
tieto miesta sa posudzuje vhodnost jednotlivych uchadzacov z hl'adiska ich znalosti a
schopnosti na vykon prace vo verejnom zaujme.

C1.6 Dohoda o zmene pracovnych podmienok

1. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy moZno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel a
zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Zamestnavatel je povinny zmenu pracovnej
zmluvy vyhotovit pisomne (§ 54 ZP).

2. Vykondavat prace iného druhu alebo v inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne v pripadoch uvedenych v § 55 ods. 2 a
ods. 4 Zakonnika prace.

Cl. 7 Skonéenie pracovného pomeru
1. Pracovny pomer mozno skon¢it' :
a) dohodou,
b) vypoved'ou,
c) okamZitym skoncenim,
d) skonc¢enim v skdSobnej dobe.
2. Pracovny pomer, uzatvoreny na urcitd dobu sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.

3. Pracovny pomer cudzinca alebo osoby bez Statnej prislusnosti, ak k jeho skonceniu
nedoslo uZ inym spésobom, sa skon¢i ditom, ktorym:

a) sa ma skoncit' jeho pobyt na izemi Slovenskej republiky podl'a vykonatel'ného
rozhodnutia o odiiati povolenia na pobyt,

b) nadobudne pravoplatnost rozsudok ukladajuci tejto osobe trest vyhostenia z izemia
Slovenskej republiky,



c) uplynula doba, na ktort bolo vydané povolenie na pobyt na izemi Slovenskej
republiky.

4. Pracovny pomer zanikd smrtou zamestnanca.

5. Postup pri skonceni pracovného pomeru, zakaz vypovede, okamzité zrusenie
pracovného pomeru, hromadné prepustanie a Ucast zastupcov zamestnancov pri
skonceni pracovného pomeru upravuju § 60 az § 76 Zakonnika prace.

6. Vydavanie pracovného posudku a potvrdenia o zamestnani upravuje § 75 Zakonnika
prace. 7. Poskytovanie odstupného a odchodného upravuje § 76 Zakonnika prace.
Rozsah d’alSieho odstupného a odchodného zamestnancom pri vykone prace vo
verejnom zaujme upravuje Kolektivna zmluva vyssieho stupna na prislusny kalendarny
rok pre zamestnavatel'ov, ktori pri odmenovani postupuju podl'a zdkona ¢. 553/2003 Z.
Z.

C1.8 NaroKy z neplatného skonéenia pracovného pomeru

1. Neplatnost’ skoncenia pracovného pomeru vypovedou, okamZitym skoncenim,
skoncenim v skiSobnej dobe alebo dohodou méZe zamestnanec, ako aj zamestnavatel
uplatnit’ na side najneskor v lehote dvoch mesiacov odo diia, ked’ sa mal pracovny
pomer skoncit.

2. Ak dal zamestnanec neplatnud vypoved' (§ 78 ZP) alebo ak skoncil neplatne pracovny
pomer okamzite alebo v skiSobnej dobe a zamestnavatel mu oznamil, Ze trva na tom,
aby nad’alej vykonaval pracu, jeho pracovny pomer sa nekondi.

3. Ak zamestnavatel dal zamestnancovi neplatnt vypoved (§ 79 ZP) alebo ak s nim
neplatne skoncil pracovny pomer okamzite alebo v skiSobnej dobe a ak zamestnanec
oznamil zamestnavatel'ovi, Ze trva na tom, aby ho nad’alej zamestnaval, jeho pracovny
pomer sa nekonci, s vynimkou, ak siid rozhodne, Ze nemozno od zamestnavatel'a
spravodlivo poZadovat, aby zamestnanca nad’alej zamestnaval. Zamestnavatel je
povinny zamestnancovi poskytndt' nahradu platu. Tato nahrada patri zamestnancovi v
sume jeho funk¢ného platu odo diia, ked’ oznamil zamestnavatel'ovi, Ze trva na d'alSom
zamestnavani, aZ do Casu, ked’ mu zamestnavatel umozni pokracovat v praci alebo ak
sud rozhodne o skonc¢eni pracovného pomeru.

4. Ak celkovy cas, za ktory by sa mala zamestnancovi poskytnut nahrada platu,
presahuje dvanast mesiacov, moZe sud na Ziadost zamestnavatel'a jeho povinnost
nahradit plat za ¢as presahujuici dvanast mesiacov primerane znizit, pripadne ndhradu
platu zamestnancovi vobec nepriznat’; sud pri svojom rozhodovani prihliadne najma na
to, ¢i zamestnanec bol v tomto ¢ase zamestnany u iného zamestnavatel'a, aku pracu tam
vykonaval a aky zarobok dosiahol alebo z akého dévodu sa do prace nezapojil.



5. Ak zamestnavatel skoncil pracovny pomer neplatne a zamestnanec netrva na tom, aby
ho zamestnavatel’ d'alej zamestnaval, plati, ak sa so zamestnavatel'om nedohodne
pisomne inak, Ze sa jeho pracovny pomer skon¢il dohodou, ak:

a) bola dana neplatna vypoved, uplynutim vypovednej doby,

b) bol pracovny pomer neplatne skonceny okamzZite alebo v skiSobnej dobe, diiom, ked’
sa mal pracovny pomer skoncit.

6.V pripadoch uvedenych v ods. 5 pism. b) ma zamestnanec narok na nahradu platu vo
vyske svojho funk¢ného platu za vypovedni dobu dvoch mesiacov.

7. Pri neplatnej dohode (§ 80 ZP) o skonceni pracovného pomeru sa postupuje pri
posudzovani naroku zamestnanca na ndhradu uslého platu obdobne ako pri neplatne;j
vypovedi danej zamestnancovi zamestnavatel'om (§ 79 ZP). Zamestnavatel nemoZe
uplatiiovat narok na ndhradu skody pre neplatnost dohody.

8. Ak zamestnanec skoncil pracovny pomer neplatne a zamestnavatel netrva na tom,
aby zamestnanec u neho nad’alej pracoval, plati, ak sa zamestnavatel so zamestnancom
pisomne nedohodne inak, Ze pracovny pomer sa skonc¢il dohodou, ak

a) bola dana neplatna vypoved’, uplynutim vypovednej doby, bol pracovny pomer
neplatne skonceny okamzite, diiom, ked’ mal pracovny pomer skoncit,

b) bol pracovny pomer neplatne skonceny v skiiSobnej dobe diiom, ked’ sa mal pracovny
pomer skoncit.

9.V pripadoch uvedenych v predchadzajicom odseku zamestnavatel nemoZe voci
zamestnancovi uplatiiovat ndhradu skody.

Cl. 9 Zakladné povinnosti zamestnancov
1. Zamestnanec je povinny najma:

a) pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v stlade s
pravnymi predpismi, b) byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuZzivat
pracovny cas na pracu a odchadzat' z neho aZ po skonceni pracovného casu,

c) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlice sa na pracu nim
vykonavany, ak bol s nimi riadne oboznameny,

d) v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieCebny reZim urceny oSetrujicim
lekarom,



e) hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatel'a,

f) zachovavat mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo

verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemoZzno oznamovat inym osobam, a
to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny
organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis4 neustanovuje inak.

g) konat’ a rozhodovat nestranne,

h) zdrZat' sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami,

i) podl'a pokynov zamestnavatel'a vykonavat prace osobne podl'a pracovnej zmluvy, v
urcenom pracovnom c¢ase a dodrZiavat pracovnu disciplinu. Plnenie pracovnych tuloh je
vykon pracovnych povinnosti vyplyvajucich z pracovného pomeru a ¢innost, ktora je
predmetom pracovne;j cesty,

j) v¢as oznamovat okolnosti rozhodujice pre zdravotné, nemocenské poistenie,
poistenie v nezamestnanosti a déchodkové zabezpecenie, dan zo zavislej ¢innosti a
d’alSie skutoc¢nosti rozhodujtce pre pracovny pomer,

k) pri praci dbat' o svoju bezpecnost a zdravie a o bezpecnost a zdravie oséb, ktorych sa
ich ¢innost tyka. Dbat o d'alSie povinnosti v oblasti bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri
praci ustanovené zakonomo bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a stuvisiacimi
pravnymi predpismi,

1) vSetky urazy bezodkladne ozndmit' svojmu priamemu nadriadenému vediicemu
zamestnancovi, ak k Uirazu doslo v pracovnom ¢ase alebo mimo pracovného ¢asu na
pracovisku,

m) vcéas poZziadat o poskytnutie pracovného vol'na z dévodu déleZitej osobnej prekazky
v praci a preukazat Skole tato prekazku a jej trvanie ihned po navrate do prace,

n) nepouzivat alkoholické napoje a iné omamné prostriedky na pracoviskach
organizacie a v pracovnom c¢ase aj mimo tychto pracovisk, nenastupovat pod ich
vplyvom do prace a dodrZiavat urceny zakaz fajCenia,

0) podrobit’ sa vyzve na vykonanie dychovej skusky resp. lekarskemu vySetreniu, ¢i nie
je pod vplyvom alkoholickych napojov alebo inych omamnych latok,

p) zucastiiovat sa na pracovnych poradach,
q) pri praci pouzivat pridelené OOPP,

r) vyuzivat zverené pracovné predmety len na pracovné ucely,



s) podrobit’ sa pravidelnym lekarskym vysSetreniam v rozsahu, za podmienok a v
lehotach stanovenych pravnym predpisom, t) v zaujme ochrany zamestnanca evidovat
prichod, odchod, prerusenie pracovného ¢asu, dévod odchodu pocas pracovného casu
do knihy dochadzky ,vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom
zariadeni, pracovné vol'no s ndhradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny cas,
najviac na jeden deii ak vySetrenie alebo oSetrenie nebolo mozné vykonat mimo
pracovného casu.

2. Okrem povinnosti uvedenych v ods. 1 je zamestnanec pri vykone prace vo verejnom
zaujme povinny konat v stlade s verejnym zaujmom a plnit' vSetky povinnosti
ustanovené § 8 ods. 1 zakona ¢. 552/2003 Z.z.,, au PZ a OZ aj § 5 zakona ¢. 317/20009.

3. Obmedzenia a ¢innosti, ktoré zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme
nesmie vykonavat ustanovuje § 8 ods. 2 zdkona ¢. 552/2003 Z. z.

C1.10 Pracovnopravne dosledky porusenia pracovnej discipliny

1. Za porusenie pracovnej discipliny sa povazuje zavinené porusenie, alebo nesplnenie
povinnosti pracovnika, ktoré pre neho vyplyvaji zo Zakonnika prace § 47 ods. 1 pism.
b), § 81 a 82 a povinnosti vyplyvajucich z d'alSich vSeobecne zavaznych predpisov, z
prikazov, alebo opatreni nadriadenych pracovnikov a organov, z pracovného alebo
organizacného poriadku organizacie.

2. Ak sa dopusti pracovnik menej zavazného porusenia pracovnej discipliny, je veduci
pracovnik povinny pracovnika pisomne upozornit' na porusenie pracovnej discipliny a
na moznost dania vypovede pracovnikovi v stvislosti s porusenim pracovnej discipliny.
Pri zavaznom, alebo opdtovne menej zavaznom poruseni pracovnej discipliny bude
zamestnanec postihnuty jednym z nasledovnych pracovno-pravnych désledkov:

a) odiatie osobného ohodnotenia,

b) zruSenie pracovného pomeru vypovedou podla § 63 ods. 1 pism. e) ZP, ak sa jedna o
sustavné, minimalne 2x menej zavazné porusovanie pracovnej discipliny a organizacia
pracovnika pisomne upozornila na moZnost vypovede,

c) kratenie dovolenky na zotavenie za neospravedlnenud absenciu za 1 dem absencie
kratenie dovolenky o 1 - 2 dni podl'a § 109, ods. 2 Zakonnika prace

d) zruSenie pracovného pomeru vypovedou podl'a § 63 ods. 1 pism. e) s vypovednou
dobou, ak sa jedna o porusenie pracovnej discipliny z dovodu, kedy by organizacia
mohla s pracovnikom okamZite zrusit pracovny pomer,
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e) okamzité skoncenie pracovného pomeru § 68 ods. 1 pism. b) ZP, ak sa jednd o
zavazné porusenie pracovnej discipliny.

3. Za zavazné porusSenie pracovnej discipliny sa povaZuje:

a) opustenie svojho pracoviska bez sihlasu a vedomia nadriadeného pracovnika,
b) vykonavanie prac pracovnikmi pre seba, alebo pre iné osoby v pracovnom case,
c) nepovolené pouzitie dopravnych prostriedkov organizacie na sikromné ucely,
d) majetkové a moralne delikty na pracovisku,

e) hrubé alebo nepristojné spravanie sa pracovnika voci svojim nadriadenym,
pracovnikom revizie a ochrany, bezpe¢nostnym technikom, prip. inym pracovnikom pri
vykone ich ¢innosti,

f) neuposluchnutie pracovného prikazu nadriadeného, ktoré stuvisi s pracovnym
zaradenim pracovnika,

g) opakujtce sa oneskorené prichody, alebo pred¢asné odchody z pracoviska,
nesplnenie pracovnych uloh,

h) Cerpanie dovolenky na zotavenie, alebo pracovného vol'na bez predchadzajticeho
suhlasu nadriadeného, alebo oneskoreny navrat z riadne povolenej dovolenky na
zotavenie bez predchadzajiceho suhlasu riaditel’ky CPPPaP,

i) urazky medzi spolupracovnikmi a porusenie zasad obcianskeho spolunaZivania, j
) kradez majetku organizacie, resp. pokus o kradez,

k) bezd6vodné odmietnutie opravnenych poziadaviek pracovnikov atvaru revizie a
ochrany a oddelenia bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci pri vykone ich ¢innosti,

1) poZitie alkoholu alebo inych omamnych latok pocas pracovnej doby alebo pred
zaciatkom pracovnej doby a poZitie alkoholu sa preukazalo dychovou alebo krvnou
skuaskou, resp. opakované (len druhé) odmietnutie kontroly pritomnosti alkoholu (musi
byt doloZeny komisionalny zapis), porusenie zakazu faj¢enia v priestoroch CPPPaP a na
akciach organizovanych CPPPaP,

n) odmietnutie kontroly pritomnosti alkoholu a inych omamnych latok po prvykrat sa
povaZzuje za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny s pisomnym upozornenim na
moZnost vypovede (musi byt doloZeny komisionalny zapis)

0) neospravedlnend nepritomnost pracovnika v praci v dobe presahujuicej 3 dni.
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1.

ClL11
Prava a povinnosti odbornych zamestnancov

Z pri vykone odbornej ¢innosti nad rdmec zakladnych prav a povinnosti zamestnancov
ustanovenych osobitnymi predpismi, medzinarodnymi zmluvami a dohovormi, ktorymi
je Slovenska republika viazana ma pravo na:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

j)

k)

D

zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti, najma na
svoju ochranu pred nasilim zo strany Ziakov, rodi¢ov a inych osob

ochranu pred neodbornym zasahovanim (§ 5 ods.3 zakona ¢.317/2009 Z.z.) do
vykonu odbornej ¢innosti

Ucast na riadeni zariadeni prostrednictvom clenstva alebo volenych zastupcov
v spravnych organov zariadenia

predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, odbornych ¢innosti

vyber auplatiiovanie odbornych psychologickych, Specidlnopedagogickych,
socidlnopedagogickych a logopedickych meté6d a foriem pre sebarozvoj deti, rozvoj
rodicovskych a pedagogickych kompetencii

kontinualne vzdeldvanie a profesijny rozvoj za podmienok ustanovenych zakonom
¢.317/2009 Z.z a v jazyku, v ktorom odbornu ¢innost vykonava

objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu odbornej ¢innosti

Odborni zamestnanci su povinni neustdle skvalitiiovat’ a prehlbovat’ svoju odbornu
sposobilost’

Chranit' aresSpektovat prava dietata ajeho zakonného zastupcu §144 zdkona
€.245/2008 Z. z . ovychove avzdeldavani (Skolsky zdkon) vzneni neskorsich
predpisov (d'alej len zakona ¢.245/2008 Z.z .)

Zachovavat mlcanlivost achranit pred zneuzitim osobné udaje, informaécie
o zdravotnom stave deti avysledky psychologickych a Specidlno-pedagogickych
vySetreni

Konat' a rozhodovat’ nestranne a zdrzat sa pri vykonavani verejnej sluzby vSetkého,
¢o by mohlo ohrozit' doveru v nestrannost’ a objektivnost konania a rozhodovania

V suvislosti s vykonavanim odbornej sluzby neprijimat’ dary alebo iné vyhody

m) Zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi

n)

o)

p)

zaujmami, najma nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného

Pri odchode z pracoviska zabezpecit dokumentaciu klientov a testy mimo dosahu
nepovolanych os6b, v zaujme ochrany pred zneuZzitim

Nevykonavat prace pre svoju vlastnu potrebu alebo pre potrebu niekoho iného,
nesdvisiace  spracovnymi  povinnostami zamestnanca na  pracovisku
zamestnavatela

Oznamovat persondlnemu uUtvaru bez zbyto¢ného odkladu zmeny v osobnych
pomeroch, ktoré su rozhodujtce pri posudzovani narokov z pracovného pomeru -
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najma zmenu bydliska, osobného stavu, narodenie alebo Uumrtie ¢lena domdacnosti
ainé skutocnosti doleZité zhl'adiska nemocenského a déchodkového poistenia,
zmeny suvisiace sdanou zprijmu alebo nadriadeného vykonu sudneho
rozhodnutia o zraZkach zo mzdy.

q) Vopred oznamit svojmu bezprostrednému nadriadenému zamestnancovi dévod
osobnej prekazky v praci a bez zbytocného odkladu preukazat tito prekazku

r) Upozornovat na zistené nedostatky a byt napomocni pri ich odstraniovani

s) NepouZivat alkoholické ndapoje alebo iné navykové latky na  pracovisku
a pracovnych cestach a nenastupovat pod ich vplyvom do prace

t) Oznamit pri vstupnej lekarskej prehliadke pravdivé tdaje o svojom zdravotnom
stave a kazdu zmenu zdravotného stavu, ktord méze mat’ vplyv na pracovné vykon
pracovnej ¢innosti, resp. na majetok zamestnavatel'a

u) Pred zaciatkom a pocas vykonu prace odkladat osobné veci na bezpec¢né miesto
vylucujiice moZnost ich prip. odcudzeniu bez prekonania zabezpecujicej prekazky
nasilnym spoésobom.

Cl. 12
Prava a povinnosti vedicich zamestnancov

1.Vedtci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika prace, Clanok 9
a Clanok 10 tohto pracovného poriadku povinny najma

v) riadit a kontrolovat’ pracu zamestnancov prislusného pracovného oddelenia,

w) utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia
pri praci,

x) zabezpecovat odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, kolektivnych zmlav a pracovnych zmluv, dodrZiavat zasadu

poskytovania rovnakého platu za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty
podla § 119 ZP

y) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej irovne zamestnancov ana
uspokojovanie ich socialnych potrieb,

z) zabezpecovat, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

aa) zabezpecCovat prijatie vcasnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela.

2. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutdrneho orgdnu zamestnavatel'a
uvedeného v C 1 ods. 2 zdkona ¢. 552/2003 Z. z., nesmie podnikat alebo vykonavat' inu
zarobkovu c¢innost a byt clenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov
pravnickych osdb, ktoré vykonavaju podnikatel'skd ¢innost’; to neplati, ak je tento veduci
zamestnanec vyslany do riadiaceho, kontrolného alebo dozorného organu
zamestnavatelom a ak takato ¢innost vyplyva zvykonu jeho prace alebo ak takuto
¢innost’ vykonava so suhlasom zamestnavatel'a. Stihlas zamestnavatel'a udel'uje organ,
ktory ho do funkcie vymenoval.

3. Ak osobitny predpis neustanovuje inak, ostatni veduci zamestnanci mo6Zu podnikat,
vykonavat int zarobkovu ¢innost' a byt ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych
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orgdnov pravnickych os6b, ktoré vykonavaju podnikatel'ski ¢innost, len
s predchadzajicim pisomnym stthlasom zamestnavatel'a.

4. Zamestnavatel neudeli suhlas podla odsekov 2 a3 v pripadoch uvedenych v § 9
ods. 3 zakona ¢. 552/2003 Z. z..

5. Obmedzenia vykonavat inu zarobkovi cinnost sa nevztahuju na poskytovanie
zdravotnej starostlivosti v Statnych zdravotnickych zariadeniach alebo v neStatnych
zdravotnickych zariadeniach, ktorych zriad'ovatel'om je obec, vyssi izemny celok, na
vedecku cinnost, pedagogicku cinnost, lektorski c¢innost, prednasatel'ski cinnost,
prekladatel'skud ¢innost, publicistickud ¢innost), literarnu alebo umelecku ¢innost, ¢innosti
sprostredkovatela a rozhodcu pri kolektivnom vyjedndvani a na spravu vlastného
majetku alebo na spravu majetku svojich maloletych deti, na ¢innost' v poradnom organe
vlady ana Cinnost' €lena v rozkladovej komisii a na ¢innost, ktora vyplyva z projektov,
financovanych z programov Eurépskej tnie. Cinnost znalca alebo tlmo¢nika mézu
veduci zamestnanci vykonavat len vtedy, ak sa tato ¢innost vykonava pre sud, pre iny
Statny orgdan, pre obec alebo pre vyssi izemny celok.

6. Obmedzenie podla odst.2 sa tieZ nevztahuje na

a) ucast veduceho zamestnanca, ktory vykondva funkciu Statutdrneho organu, na
projekte rozvojovej pomoci Eurépskej tunie inym Kkrajinam, realizovanom
ministerstvom alebo ostatnym tstrednym organom S$titnej spravy v mene EU
a financovanom EU

b) cinnost vediceho zamestnanca, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu, pri
posudzovani projektu financovaného zo Statneho rozpoctu Slovenskej republiky
alebo z inych zdrojov

c) cinnosti, ktorych predmetom je uskutocnovanie supervizie

7. Veduci zamestnanec, ktory vykondava funkciu Statutarneho organu je povinny do 30
dni a/odo dna jeho ustanovenia na miesto veddceho zamestnanca skoncit inu
zarobkovd c¢innost, podnikanie alebo c¢lenstvo vriadiacich, kontrolnych aalebo
dozornych organoch pravnickych oséb, ktoré vykonavaju podnikatel'ski ¢innost s je
povinny priemernej mesacnej mzdy zamestnanca v hospodarstve SR zistenej za 1.
polrok predchadzajiuceho kalendarneho roka. Oznamovaciu povinnost plni prislusny
veduci zamestnanec vZzdy do 31. marca kalendarneho roka za predchadzajici rok.
Statutarny organ prijem zuvedenej ¢innosti oznamuje organu, ktory ho do funkcie
vymenoval.

8. Zamestnavatel moZe ustanovit v pracovnom poriadku c¢innosti zhodné alebo
obdobné s predmetom ¢innosti zamestnavatel'a, ktoré zamestnanec nesmie vykonavat'.

9. Zamestnavatel moéZe udeleny suhlas podla odsekov 2 a3 pisomne odvolat.
V pisomnom odvolani sdhlasu je zamestnavatel’ povinny uviest dovody zmeny svojho
rozhodnutia.

10. Vedduci zamestnanec je povinny do 30 dni odo dna jeho ustanovenia na miesto
vediceho zamestnanca alebo odo dna pisomného odvolania sihlasu zamestnavatela
udeleného podla odsekov 2 a3 skoncit uvedené cinnosti spdésobom vyplyvajicim
z prislusnych pravnych predpisov.

11. Veduci zamestnanec je povinny deklarovat’ svoje majetkové pomery do

a) 30 dnf od ustanovenia na miesto vediiceho zamestnanca,
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b) 31.marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie.

12. Vedduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu, oznamuje udaje
o svojich majetkovych pomeroch vzmysle viacerych pravnych predpisoch. Jednym
z nich je napriklad zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme (§ 10),
zakon ¢.400/2009 Z. z. o Statnej sluzbe (§ 63),.

Vedici zamestnanec je povinny priznavat tento majetok:

e nehnutel'nosti, t. j. pozemky a stavby (spojené so zemou pevnym zakladom),

e hnutel'né veci, ktorych hodnota presahuje 35 000 eur,

e majetkové prava a iné majetkové hodnoty, ktorych sihrnna hodnota presahuje
35000 eur.

Uvedena povinnost sa vztahuje na vedicich zamestnancov vykonavajucich prace vo
verejnom zaujme, ktori si na jednotlivych stupnoch riadenia zamestnavatel'a
opravneni urcovat a ukladat podriadenym zamestnancom zamestnavatel'a
pracovné ulohy, organizovat, riadit' a kontrolovat ich pracu a davat im na tento
ucel zavazné pokyny.

13. Riaditel’ka CPPPaP v ramci povinnosti uvedenych v odseku 1 plni ako veduci
zamestnanec najma tieto d'alSie ulohy:

a) zodpoveda za odbornu droven a vysledky prace CPPPaP , utvara podmienky pre
pracu vSetkych zamestnancov, starajd sa o dalSie odborné vzdeldvanie
zamestnancov,

b) rozhoduje o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach deti a
mladezZe v pripadoch zverenych im osobitnym predpisom,

c) dalej rozhoduje najma o:
1. vysielani zamestnancov na pracovné cesty,

2. hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych
kolektivov,

3. urceni nastupu dovolenKky na zotavenie zamestnancom podl'a Clanok 15 ods.
8 pracovného poriadku podl'a planu dovoleniek

4. nariadovani prace nadcas a vhodnom case Cerpania nahradného volna,
pripadne o vhodnej iprave pracovného casu,

5. poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca,

6. realizuje ulohy zriad'ovatel'a

7. zabezpecCuje sdstavné oboznamovanie vedtcich zamestnancov a vsetkych
ostatnych zamestnancov s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a s novymi poznatkami
bezpecnostnej techniky, pravidelne overuju ich znalosti z tychto predpisov a
sustavne vyZaduju a kontroluju ich dodrziavanie,

8. zabezpecCuje vypracovanie Projektu vzdeldvania z oblasti BOZP,
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d)
e)

9. zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov podla nariadenia vlady SR ¢ 504/2002 Z. z. o
podmienkach poskytovania osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

10. pri vzniku pracovného urazu, ktory podlieha registracii postupuju podla
vyhlasky SUBP a SBU ¢. 111/1975 Zb. v zneni vyhlasky ¢. 483/1990 Zb.,
Zakonnika prace a ostatnych pravnych predpisov,

11. pri vzniku $kolského tirazu postupuji podla pokynov MS SR ¢ 6000/1988-
424 o Skolskych drazoch a Metodického usmernenia ¢. 1138/1997-131 z 29.
7. 1997, Zakonnika prace, /pri Uraze vzniknutom na pode Skoly pocas
terénneho dna

12. vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov,

13. na zlepSovanie kultdry prace a pracovného prostredia utvaraju primerané
pracovné podmienky a staraju sa ovzhlad adpravu pracovisk, socidlnych
zariadeni a zariadeni na osobnu hygienu,

14. kontroluje prace vykonavané na zdklade dohod o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru, schval'ujd odmenu za tieto prace a potvrdzuju
vykonanie prace,

15. zabezpecuje uvadzanie zacinajicich odbornych zamestnancov do odbornej
praxe a ich pracovnu adaptiaciu,

16. urcuje so zretel'om na konkrétne podmienky Skolského zariadenia pracovnu
napln zamestnancov v sulade s dohodnutym druhom prace v pracovnej
zmluve,

17. dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

18. zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajice
zasadam spravnej vyZzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti,

19. zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych
predpisov.

Riaditel’ka CPPPaP dalej :

riadi CPPPaP po odbornej a administrativno-hospodarskej stranke; uklada ulohy
odbornym zamestnancom a ostatnym zamestnancom a vytvara pre nich podmienky
na odborny rast; stara sa o finan¢né zabezpecenie chodu CPPPaP,

kontroluje cinnost vSetkych zamestnancov a vysledky ich prace a na zaklade
vlastného pozorovania, predovSetkym prostrednictvom a na zaklade sprav
veducich oddeleni vykonava rozbor odbornej ¢innosti, prerokiva ho s vedicim
oddelenia a vyvodzuje z neho zavery pre d’alSiu ¢innost’ zamestnanca

predlZuje dobu platnosti kreditu OZ na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca zo
zakonom stanovenych dévodov, najma z dovodu cerpania materskej dovolenky,
rodicovskej dovolenky, praceneschopnosti trvajicej dlhSie ako Sest mesiacov
nepretrZite, najviac o tri roky (§ 46 ods. 5 zdkona ¢. 317/2009 Z. z.)

vydava rozhodnutie o ukonceni adapta¢ného vzdelavania OZ
jedenkrat ro¢ne vykonava hodnotenie priamo podriadenych OZ, najneskér do
konca Skolského roka, zabezpecuje OZ v pracovhom case preventivne
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psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat ro¢ne a umozni OZ absolvovat
tréning zamerany na predchddzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a
rieSenie konfliktov

f) urcuje vo vnutornom predpise po prerokovani na porade vedenia a po prerokovani
so zriad’'ovatel'om Struktdru kariérovych pozicii v CPPPaP,

g) vyzyva OZ pri dovodnom podozreni, Ze dosSlo k zmene ich zdravotnej sposobilosti
na preukazanie svojej zdravotnej spésobilosti v lehote do 90 dni

h) vytvara a zabezpecuje podmienky pre vzdelavanie a to najma:

1. adaptacné vzdeldvanie zacinajucich OZ do odbornej praxe a ich pracovnu adaptaciu,
2. kontinudlne vzdelavanie OZ.

15. Riaditel'’ka sa pri plneni svojich dloh riadi platnymi predpismi a prisluSnymi
pokynmi; za ich plnenie zodpoveda zriad'ovatel'ovi. Kona vzdy tak, aby bol vzorom
vSetkym zamestnancom CPPPaP.

16. Popri povinnostiach v oblasti riadenia uvedenych v tomto pracovnom poriadku,
povinnostiach vyplyvajicich z osobitnych predpisov riaditelka a ostatni veduci
zamestnanci plnia zakladny avazok v rozsahu stanovenom osobitnym predpisom

17. Riaditel'aku zastupuje zastupca riaditel’ky, resp. povereny zamestnanec.

18. Ak zamestnanec zastupuje veduceho pracovnika po dobu dlhSiu ako jeden mesiac,
zamestnavatel mu prizna priplatok alebo odmenu podl'a platnych predpisov.

19. Ak zamestnanec zastupuje veduceho pracovnika s hmotnou zodpovednostou,
vyhotovi sa zapis ostave plnenia tUloh na danom useku, odovzdavanych spisoch,
peciatkach, zuctovatelnom materidlovom zabezpeCeni a ostatnych majetkovych
hodnotach. Zapis podpise odovzdavajuci, preberajuici a riaditel’ka CPPPaP. Riaditel’ka
moZe nariadit vykonanie zapisu aj pri odovzdavani inej ako veducej funkcie, ak je to
vzhl'adom na jej doleZitost alebo rozsah hmotnej zodpovednosti Ziaduce. Pri
odovzdavani funkcie so zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykona i mimoriadna
inventura.

Cl.13
Napli a rozvrhnutie pracovného ¢asu odbornych zamestnancov

(1) V pracovnom case je OZ povinny vykondvat odbornud ¢innost, urend vSeobecne
zavaznym pravnym predpisom a vykonavat ostatné Cinnosti suvisiace s jeho odbornou
¢innostou ustanovené v pracovnom poriadku.

(2) Cinnostou, suvisiacou s odbornou ¢innost'ou sa rozumie napr.
a) svedomita osobna priprava na vykon odbornej ¢innosti,
b) priprava pomdcok a materidlu na odbornu ¢innost' a starostlivost o ne,

c) vedenie predpisanej odbornej dokumentdcie adalSej dokumentacie
vypractuvanie dokumentacie ustanovenej osobitnym predpisom, (§ 11 zakona ¢.
245/2008 Z. z.),

d) sebavzdelavanie,

e) spolupraca s ostatnymi odbornymi zamestnancami zariadenia
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f) spolupraca s pedagogickymi zamestnancami $kol a zariadeni participujtucich na
odbornej praci zariadenia.

g) spolupraca s rodi¢mi klientov, ktorych ma v evidencii

h) starostlivost o zverené diagnostické metddy, priestory zariadenia, knihy ostatné
zverené pomdcky sliziace k odbornej ¢innosti.

1) ucast na poradach zvolavanych vedicim zamestnancom

j) psychologicka , Specidlno-pedagogicka diagnostika deti a Ziakov, odborna ¢innost’
v oblasti socidlneho vyvinu a prevencie

k) tucast na akcidch organizovanych zamestnavatel'om.

Cl.14
Dlzka a vyuzitie pracovného casu

1. Ur€eny pracovny ¢as zamestnanca bez prestavky na odpocinok a jedenie je 37,5
hodiny tyZdenne) v patdiiovom pracovnom tyzdni.

Zamestnancovi so zmenenou pracovnou schopnostou, tehotnej Zene, Zene alebo muZovi,
ktory sa trvale stara o dieta mladsie ako tri roky, osamelému zamestnancovi, ktory sa
trvale stard odieta mladSie ako 15 rokov, moZno rozvrhnut pracovny Ccas
nerovnomerne len po dohode s nim.

Podl'a § 86 ZP sa pri rovhomernom rozvrhnuti pracovného ¢asu rozvrhuje tyZdenny
pracovny cas v zasade na pat pracovnych dni v tyZdni. Pri rovnomernom rozvrhnuti
pracovného ¢asu na jednotlivé tyzdne rozdiel dizky pracovného ¢asu pripadajtici na
jednotlivé tyZdne nepresiahne tri hodiny a pracovny ¢as v jednotlivych diioch
nepresiahne devat hodin. Zaroven plati, Ze priemerny tyZdenny pracovny ¢as nesmie
pritom v urc¢itom obdobi, najviac Stvortyzdinovom, presahovat hranicu pre ustanoveny
tyZdenny pracovny cas.

3. Zamestnanec sa bez sihlasu prislusného vediceho zamestnanca nesmie vzdialit z
pracoviska. V pripade nepritomnosti nadriadeného na pracovisku je zamestnanec
povinny o sihlas k opusteniu pracoviska z inych ako pracovnych dévodov poZiadat
telefonicky, pripadne dodatoc¢ne bez zbyto¢ného odkladu ozndmit priamemu
nadriadenému vedicemu zamestnancovi alebo jeho zastupcovi dévod svojej
nepritomnosti v praci.

Zamestnanec je povinny v prislusnom tyZdni odpracovat urceny pracovny ¢as podla
ods. 1 tohto ¢lanku, pricom dlZka jednej pracovnej zmeny pri rovnomerne rozvrhnutom
pracovnom ¢ase mdze byt nepretrZzite najviac devat hodin.

Zamestnavatel’ zabezpecuje, aby sa prichody a odchody zamestnancov a odpracovany
pracovny ¢as vhodnym spésobom evidovali a kontrolovali. Zamestnavatel' kontroluje
prichod a odchod zamestnancov podl'a dochadzkovej knihy, kde zamestnanci st povinni
zapisat prichod, odchod a prerusenie prace.

Cl. 15

Organizacia pracovného ¢asu
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. Zamestnankyna alebo zamestnanec méZze zo zavaznych dévodov poZziadat o Upravu
zaciatku a konca pracovnej zmeny. Zamestnavatel je povinny Ziadosti vyhoviet, pokial
tomu nebrania vazne prevadzkové dévody, v pripade, ak o Upravu pracovného ¢asu
poziada:

a) zamestnankyna alebo zamestnanec trvale sa starajuici o dieta mladsie ako 15
rokov,

b) tehotna Zena,

c) zamestnanec (zamestnankyna), ktory sa osobne stara o blizku osobu, ktora je
prevazne alebo Uplne bezvladna a neposkytuje sa jej starostlivost' v zariadeni
socidlnych sluzieb alebo tistavna starostlivost v zdravotnickom zariadeni.

2. Zamestnavatel moZe na zaklade sihlasného vyjadrenia prislusného vediceho
zamestnanca povolit vhodnud Gpravu pracovného ¢asu, ak tomu nebrania vazne
prevadzkové dovody, aj zamestnancovi, ktory zo zdravotnych alebo z inych vaznych
dovodov na jeho strane poziada o Upravu uréeného tyZdenného pracovného casu.

3. Pisomnu Ziadost o povolenie Upravy rozvrhnutia pracovného ¢asu alebo zmenu
pracovného pomeru na pracovny pomer na kratsi pracovny ¢as (€l. 6 ods. 7 tohto
pracovného poriadku) a opatne podava zamestnanec spolu s vyjadrenim prislusného
vediiceho zamestnanca. Upravu pracovného ¢asu povoluje... (persondine miesto,
Statutdrny orgdn zamestndvatela a pod.).

CPPPaP sa riadi rovnomerne rozvrhnutym pracovnym ¢asom v tyzdnovych intervaloch.
Pre prijimaciu kancelariu plati pevna pracovna doba a pre odborné oddelenia pruzny
pracovny cas.

PRACOVNY CAS A DOBA ODPOCINKU
Pracovny cas

1) Pracovny cas je ¢asovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi,
vykonava pracu a plni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou.

2) Doba odpocinku je akdkol'vek doba, ktora nie je pracovnym c¢asom.

3) Na ucely urcenia rozsahu pracovného ¢asu a rozvrhnutia pracovného Casu je tyZdiiom
sedem po sebe nasledujucich dni.

4) Pracovny cas v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut osem hodin, ak tento zakon
neustanovuje inak.

5) Pracovny c¢as zamestnanca je najviac 40 hodin tyzdenne. Pracovny cas, ktory
zamestnavatel ur¢i podla odsekov 1, 5, je stanoveny tyzZdenny pracovny cas.
Pracovny cas, ktory je zamestnanec povinny odpracovat v prisluSnom tyzdni po
rozvrhnuti ustanoveného tyZdenného pracovného casu, je urc¢eny tyZzdenny pracovny
cas.

Pracovny cas v oddeleniach a na iseku prijimacej kancelarie :
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V CPPPaP Ba Il je pracovna doba nasledovne urcena pre jednotlivé oddelenia a useky :

Usek prevadzKy (prijimacia kancelaria) :
Pondelok 8:00 - 14:00

Utorok 8:00 - 14:00

Streda 8:00 -14:00

Stvrtok 8:00 - 14:00

Piatok 8:00 - 14:00

Oddelenie Specialnopedagogického a psychologického poradenstva: pohybliva
pracovnd doba sprichodom na pracovisko vrozmedzi 7:00 - 8:30 aodchodom
v rozmedzi 15:00 - 18:00. Zakladny pracovny cas, kedy je zamestnanec povinny byt na
pracovisku je od 8:30 do 15:00.

Oddelenie poradenstva socialneho vyvinu a prevencie:: pohybliva pracovna doba
s prichodom na pracovisko vrozmedzi 7:00 - 8:30 a odchodom vrozmedzi 15:00 -
18:00. Zakladny pracovny cas, kedy je zamestnanec povinny byt na pracovisku je od
8:30 do 15:00.

Odborni zamestnanci maju urcené terénne dni, kedy podl'a harmonogramu navstevuju
Skolské zariadenia, ktoré maju v odbornej starostlivosti, prip. iné insStittcie (iné CPPPaP,
UPSVaR, MS SR...iné).

Pre terénny den je stanovena pevna pracovna doba 8:00 - 16:00

Ini zamestnanci - spravca budovy, informatik, ekonémka a mzdova prac., upratovacka
podla prilohy k pracovnej zmluve.

Zakladny pracovny cas, kedy je zamestnanec povinny byt na pracovisku je od 8:30 do
15:00.

VSetci zamestnanci majd pravo sa zdrZovat na pracovisku najdlhsie do 18:00. Pocas
pracovného tyzdina vynimocne so sihlasom vediceho oddelenia je moZné zostat' dlhSie.
Pocas vikendov je moZny pohyb v priestoroch pracoviska iba so sihlasom riaditel’ky.

1. Odborni zamestnanci zariadenia vykondvaju pracu vteréne po predchadzajicej
pisomnej dohode s vedicim oddelenia.

2. Odborni zamestnanci celého zariadenia moZu v pripade dohody s klientom poskytnut’
sluzby aj po ¢asovej hranici ich pohyblivej pracovnej doby, s predchadzajicim sihlasom
veduceho oddelenia. Sic¢asne je mozné po casovej hranici ich pohyblivej pracovnej doby
a v ditoch pracovného vol'na zdrzovat sa na pracovisku za u€elom spracovania Statistiky,
administrativneho spracovania ddajov iba so sthlasom riaditel’ky zariadenia.

3. VSetci zamestnanci CPPPaP Ba II st povinni rozvrhnat svoj pracovny c¢as v ramci
pohyblivej pracovnej doby tak, aby vzidy vaktudlnom tyZdni dosiahli ustanoveny
tyZzdenny pracovny ¢as podl'a zakonnika prace.
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4. ,Pracovnd zmena je cast ustanoveného tyzZdenného pracovného casu, ktory je
zamestnanec povinny na zdklade vopred urceného rozvrhu pracovnych zmien
odpracovat v ramci 24 hodin po sebe nasledujucich a prestavka v praci (§ 90 ods. 1
Zakonnika prace).

5. Zaciatok a koniec pracovného casu a rozvrh pracovnych zmien urci zamestnavatel po
dohode so zastupcami zamestnancov a oznami to pisomne na mieste u zamestnavatela,
ktoré je zamestnancovi pristupné (§ 90 ods. 4 Zakonnika prace).

6. Zmenu v rozvrhnuti pracovného casu je zamestnavatel povinny ozndmit
zamestnancovi najmenej tyZden vopred a s platnost'ou najmenej na tyzden.

7. Zamestnavatel po dohode so zastupcami zamestnancov moZe pracovny cas tej istej
zmeny rozdelit na dve casti (§ 90 ods. 6 Zakonnika prace).

8. Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného ¢asu uz na svojom pracovisku
alebo na mieste ur¢enom pracovnou zmluvou /Zakladné skoly, stredné Skoly a materské
Skoly/ a odchadzat z neho aZ po skonceni pracovného ¢asu. Zamestnanec, ktory ma
urcend pohyblivii pracovnd dobu je povinny byt na pracovisku najneskér v case
moZného posledného prichodu aodchadzat zpracoviska najskor v case mozného
prvého odchodu.

9. Zamestnavatel' je povinny poskytndit zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je
dlhSia ako Sest hodin, prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minuat. Ak ide o
prace, ktoré sa nemdézu prerusit, musi sa zamestnancovi aj bez preruSenia prevadzky
alebo prace zabezpecit primerany ¢as na odpocinok a jedenie. PodrobnejSie podmienky
poskytnutia prestavky na odpoéinok a jedenie vratane jej prediZzenia zamestnavatel
dohodne so zastupcami zamestnancov (§ 91 ods. 1 a 2 Zakonnika prace).

10. Prestavky na odpocinok a jedenie sa nezapocitavaju do pracovného ¢asu (§ 91 ods. 5
Zakonnika prace).

11. Zamestnavatel po dohode s odborovou organizaciou méze v pripade nepriaznivych
mikroklimatickych podmienok ..t.j. prekrocenie teploty nad 28 C a pokles teploty pod 18
C pristipit kuprave pracovnej doby. Uprava pracovnej doby v nepriaznivych
klimatickych podmienkach je nevyhnutnd aj vzhl'adom na charakter odbornych ¢innosti
v zariadeni.

Cl.16
Praca nadcas a no¢na praca

1. Pracou nadcas je praca vykonavand zamestnancom S$kolského zariadenia na
prikaz veduceho zamestnanca alebo s jeho sihlasom nad urceny tyzdenny
pracovny cCas vyplyvajici z vopred urceného rozvrhnutia pracovného casu a
vykonavand mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien (§ 97 ods. 1 Zakonnika
prace). Praca nadCas nesmie presiahnut v priemere osem hodin tyZdenne
v obdobi najviac styroch mesiacov po sebe nasledujucich, ak sa zamestnavatel so
zastupcami zamestnancov nedohodne na dlhSom obdobi, najviac vSak 12
mesiacov po sebe nasledujucich.

2. Vkalendarnom roku moZno nariadit zamestnancovi pracu nadcas v rozsahu
najviac 150 hodin. Zamestnavatel moZe zvaznych dévodov dohodnut so
zamestnancom vykon prace nadc¢as nad hranicu 150 hodin v rozsahu najviac 250
hodin.
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3. Do poctu hodin najviac pripustnej prace nadc¢as v roku sa nezahfiia praca nadcas,
za ktoru zamestnanec dostal ndhradné vol'no alebo ktord vykonava pri

4. naliehavych opravarskych pracach,

mimoriadnych udalostiach a naliehavych pracach, kde hrozilo nebezpecenstvo
ohrozujuce Zivot, zdravie alebo vel'ké hospodarske Skody.

6. Zamestnanec je povinny pracovat nadcas, ak mu zamestnavatel’ nariadil pracu
nadcas v sulade s pravnymi predpismi. Zamestnavatel vydd zamestnancovi
prikaz na pracu nadcas v primeranom c¢asovom predstihu, ak tomu nebrania
zavazné prevadzkové dévody. Za pracu nadCas sa nepovaZuje praca, ktoru
zamestnavatel zamestnancovi nenariadil ani ju neschvalil.

7. Za hodinu prace nadcas patri zamestnancovi hodinova sadzba jeho funkéného
platu zvySena o 30%, a ak ide o deni nepretrZitého odpocinku v tyZdni, zvySend o
60% hodinovej sadzby funkéného platu. Ak sa zamestnavatel so zamestnancom
dohodli na ¢erpani nahradného vol'na za pracu nadcas, patri mu prislusna cast
funkéného platu a za kazdd hodinu prace nadcas hodina nahradného volna;
zvySenie podla prvej vety zamestnancovi nepatri. Ak zamestnavatel' neposkytne
zamestnancovi ndhradné vol'no pocas troch kalendarnych mesiacov alebo v inom
dohodnutom case po vykonani prace nadcas, patri zamestnancovi zvySenie podla
prvej vety (§ 19 zakona ¢. 553/2003 Z. z.).

8. Ak zamestnanec pracu nadcas vykondva v noci, v sobotu, v nedelu alebo vo
sviatok, patria mu aj priplatky podla § 16 aZ 18 zakona ¢. 553/2003 Z. z.. Tieto
priplatky mu patria aj vtedy, ak sa mu za pracu nadcas poskytlo ndhradné vol'no.

9. Veduci zamestnanec, ktory je Statutdrnym organom, ma funkény plat urceny
s prihliadnutim na pracu nadcas. Ostatnym vedicim zamestnancom za pracu
nadcas patri plat za pradcu nadcas vrozsahu ustanovenom § 19 zdkona ¢.
553/2003 Z. z.

10. Nahradné volno za pracu nadcas si mézu zamestnanci uplatnit najma v Case
Skolskych prazdnin, pokial im  bezprostredne nadriadeny zamestnanec
neumozni ¢erpanie nahradného vol'na vinom termine.

11. Rozsah a podmienky prace nadc¢as urc¢i zamestnavatel po dohode so zastupcami
zamestnancov.

12. Zamestnavatel je povinny viest evidenciu pracovného ¢asu, prace nadcas, nocnej
prace a pracovnej pohotovosti zamestnanca.

Clanok 17
Dovolenka

1.. Vymeru dovolenky zamestnancov upravuje kolektivna zmluva vyssieho stupna na
prislusny rok v rozsahu o jeden tyzden dlhsi, neZ je minimalna vymera dovolenky
ustanovenav § 103 ods. 1 a ods. 2 ZP.

a. Zakladna vymera dovolenky zamestnancov je stanovena § 103 ods. 1 aZ 3
Zakonnika prace.

b. Vymeru dovolenky stanovenu § 103 ods. 1 az 3 Zakonnika prace mozu
zamestnavatelia upravit' v kolektivnej zmluve zamestnavatela v sdlade s
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Kolektivnou zmluvou vysSieho stupinia na prislusny kalendarny rok pre
zamestnavatel'ov, ktori pri odmenovani postupujiu podla zikona ¢.
553/2003 Z. z.

Zamestnanec, ktory pocas nepretrzitého trvania pracovného pomeru
k tomu istému zamestnavatel'ovi vykonaval uneho pracu aspon 60 dni
v kalendarnom roku, ma narok na dovolenku za kalendarny rok, pripadne
na jej pomernu Cast, ak pracovny pomer netrval nepretrzite pocas celého
kalendarneho roka. Za odpracovany den sa povazuje den, v ktorom
zamestnanec odpracoval prevaznu cast svojej zmeny. Casti zmien
odpracované v roznych diioch sa nescitaju.

Pomerna ¢ast' dovolenky je za kazdy cely kalendarny mesiac nepretrzitého
trvania toho istého pracovného pomeru jedna dvanastina dovolenky za
kalendarny rok.

Zamestnancovi, ktorému nevznikol narok na dovolenku za kalendarny rok
ani na jej pomernu cast, pretoZe nevykonaval v kalendarnom roku u toho
istého zamestnavatela pracu asponn 60 dni, patri dovolenka za
odpracované dni v dizke jednej dvanastiny dovolenky za kalendarny rok
za kazdych 22 odpracovanych dni v prisluSnom kalendarnom roku.

Cerpanie dovolenky urcuje zamestnavatel po prerokovani so
zamestnancom podla planu dovoleniek urceného s predchadzajicim
suhlasom zastupcov zamestnancov tak, aby si zamestnanec mohol
dovolenku vycerpat spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka. Pri
urcovani dovolenky je potrebné prihliadat’ na tlohy Skolského zariadenia
a na opravnené zaujmy zamestnanca. Plan dovoleniek pre CPPPaP Ba II
urcuje, Zze ku diu 30.9. kalenddrneho roku ma mat zamestnanec
vyCerpanu taku cast dovolenky, aby mu do konca kalendarneho roka
zostalo max. 20dni. Do d'alSieho kalendarneho roka si méZe zamestnanec
preniest max. 10 dni dovolenky. Zamestnavatel je povinny urcit
zamestnancovi Cerpanie aspon Styroch tyzdnov dovolenky v kalendarnom
roku, ak ma na ne narok, a ak urceniu cerpania dovolenky nebrania
prekazky v praci na strane zamestnanca.

Ak si zamestnanec nemoOZe dovolenku vycerpat v kalenddrnom roku
z naliehavych prevadzkovych ddévodov alebo preto, Ze zamestnavatel
neurdi jej Cerpanie, alebo pre prekazky v praci, je zamestnavatel povinny
poskytnit' ju zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskdér do konca
budidceho kalendarneho roka. Zamestnavatel je povinny urcit
zamestnancovi Cerpanie aspon Styroch tyzdnov dovolenky v kalendarnom
roku, ak ma na ne narok a ak urceniu dovolenky nebrania prekazky v praci
na strane zamestnanca. Ak si zamestnankyina (zamestnanec) nemozZe
vyCerpat dovolenku pre cerpanie rodicovskej dovolenky ani do konca
budiceho kalendarneho roka, poskytne jej zamestnavatel nevycerpanu
dovolenku po skonceni rodi¢ovskej dovolenky.

Ak sa poskytuje dovolenka v niekol’kych ¢astiach, musi byt aspoii jedna
Cast najmenej dva tyzdne nepretrzite, ak sa zamestnanec so
zamestnavatelom nedohodne inak. Den nastupu dovolenky je riaditel
Skoly alebo riaditel’ Skolského zariadenia povinny oznamit zamestnancom
bez zbyto¢ného prietahu po urceni pldnu dovoleniek aspoii 14 dni pred
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nastupom dovolenky. So sihlasom zamestnanca sa méze vynimocne toto
obdobie skratit.

i. V Skolskych zariadeniach s celoro¢nou prevadzkou sa poskytuje
dovolenka zamestnancom pocas celého kalendarneho roka tak, aby bola
zabezpecena prevadzka tychto zariadeni aj v Case letnych prazdnin.
Cerpanie dovoleniek tychto zamestnancov sa realizuje podla planu
Cerpania dovoleniek. Riaditel' Skolského zariadenia méze zamestnancovi
stulade s §113 ods.1 Zakonnika prace urcit cerpanie dovolenky, aj ked’
do nastupu na dovolenku nesplnil podmienky na vznik naroku na
dovolenku v zmysle § 101 Zakonnika prace, ak moZno predpokladat, Ze
zamestnanec tieto podmienky splni do konca kalendarneho roka alebo do
skoncenia pracovného pomeru.

j.  Zamestnanec je povinny vratit vyplatend ndhradu mzdy za dovolenku
alebo jej Cast, na ktoru stratil narok alebo na ktord mu narok nevznikol.

k. V pripade, Ze zamestnanec nemoéZe Cerpat dovolenku v ¢ase prazdnin ani
v zmysle § 113 ods.1 Zakonnika prace, poveri ho riaditel' Skoly alebo
riaditel’ Skolského zariadenia vykonom prac suvisiacich s jeho pracovnou
zmluvou a potrebami Skoly alebo Skolského zariadenia.

l. Zamestnanec je povinny véas ozndmit prislusSnému vedicemu
zamestnancovi skuto¢nosti, ktoré maji vyznam pre urcenie nastupu
dovolenky a vcas navrhnut termin nastupu dovolenky alebo jeho zmenu.

m. Pred nastupom dovolenky je zamestnanec povinny poZiadat
zamestnavatela o poskytnutie dovolenky na predpisanom tlacive o
Cerpani dovolenky a dovolenku nastupit' aZ po jej schvaleni prisluSnym
vedicim zamestnancom. Ziadost o ¢erpanie dovolenky treba predlozit’ na
podpis vedicemu oddelenia minimalne 1 tyzden vopred, vo vynimoc¢nych
pripadoch v kratSom Case po posudeni vedicim oddelenia. /min.3 dni/

n. Zamestnanca moze zamestnavatel' odvolat z dovolenky len na plnenie
uloh stuvisiacich s dojednanym druhom prace v pracovnej zmluve. Odvolat
zamestnanca z dovolenky moéZe zamestnavatel na plnenie inej prace ako
bola dohodnutad ak je to potrebné na odvratenie mimoriadnej udalosti
alebo na zmiernenie jej bezprostrednych nasledkov (§55 ods. 4 Zakonnika
prace).

0. Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi naklady, ktoré mu bez
jeho zavinenia vznikli preto, Ze zamestnavatel mu zmenil Cerpanie
dovolenky alebo ho odvolal z dovolenky.

p. Dodatkova dovolenka sa poskytuje zamestnancom S$kol a Skolskych
zariadeni v rozsahu a za podmienok ustanovenych § 106 Zakonnika
prace.

g.- Zamestnancovi patri za vy¢erpanu dovolenku nahrada platu vo vyske jeho
funkéného platu.

2. Za cast dovolenky, ktora presahuje styri tyZdne zadkladnej viymery dovolenky,
ktord zamestnanec nemohol vycerpat ani do konca nasledujiceho kalendarneho
roka, patri zamestnancovi nahrada platu vo vyske jeho funk¢ného platu.
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3. Za nevyCerpané Styri tyZzdne zakladnej vymery dovolenky nemodZe byt
zamestnancovi vyplatend ndhrada platu, s vynimkou, ak si tuto dovolenku
nemohol vycerpat z dévodu skoncenia pracovného pomeru. Za dovolenku alebo
jej Cast, ktord zamestnanec nemohol vycerpat, patri zamestnancovi ndhrada
platu vo vyske jeho funkéného platu.

4. Zamestnavatel moZe urcit celozdvodnu dovolenku v case letnych azimnych
prazdnin.

Clanok18
Plat

1. Pri odmenovani zamestnancov $kol a Skolskych zariadeni sa postupuje
podla zakona ¢. 553/2003 Z. z. a nariadenia vlady SR ¢.
341/2004 Z. z. ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych cinnosti pri
vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenach a dopliiani.

2. Zamestnavatel poskytuje zamestnancovi plat podl'a zdkona ¢. 553/2003 Z.
z., vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vydanych na vykonanie tohto
zakona, zdkona ¢. 552/2003 Z. z. a v ich ramci podl'a kolektivnej zmluvy,
pracovnej zmluvy alebo vnutorného predpisu.

3. Zamestnavatel je povinny pridelovat zamestnancom pracu podla
pracovnej zmluvy. Zamestnancovi prislicha za vykonanu pracu plat.
Platom je peniazné plnenie poskytované zamestnancovi za pracu. Za plat
sa nepovazuje nahrada za pracovnu pohotovost, nahrada za pohotovost
aplnenia poskytované zamestnancovi podla osobitnych predpisov
v suvislosti svykondvanim pracovnych c¢innosti, najmad odstupné,
odchodné a cestovné nahrady.

4. Funk¢ny plat zamestnanca je sucet tarifného platu a priplatkov ur¢enych mesacnou
sumou podla § 4 ods. 1 pism. b) aZ h) zakona ¢. 553/2003 Z. z..

5. Zamestnavatel zaradi zamestnanca do platovej triedy podl'a najnarocnejSej pracovnej
Cinnosti, z hl'adiska jej zloZitosti, zodpovednosti, fyzickej zataze a psychickej zataZze,
ktord ma vykonavat podla druhu prace dohodnutého v pracovnej zmluve, a podla
splnenia kvalifika¢nych predpokladov, ktoré su potrebné na jej vykonavanie.

6. Zamestnavatel zaradi vediceho zamestnanca do platovej triedy podl'a najnaroc¢nejse;j
pracovnej ¢innosti nim vykonavanej, najmenej do platovej triedy, do ktorej je zaradena
najnarocnejsia pracovna cinnost v nim riadenom organizacnom utvare. Rovnako sa
postupuje, ak ide oveddceho zamestnanca, ktory je Statutdrnym organom

zamestnavatela.
7. OZ a veduci odborny zamestnanec sa do platovej triedy zarad'ujui podl'a dosiahnutého

kariérového stupnia v sdlade s § 27 zakona ¢ 317/2009 Z. z. a v zavislosti od
dosiahnutého stupiia vzdelania.

8. Zamestnanca, ktory ma vykonavat pracovné cinnosti remeselné, manualne alebo
manipulacné s prevahou fyzickej prace, moZe zamestnavatel’ viynimoc¢ne zaradit do 6.
platovej triedy alebo do 7. platovej triedy podla nim vykonavanej najnarocnejsej
pracovnej Cinnosti, ak na jej vykonavanie podla rozhodnutia zamestnavatela staci
stredné vzdelanie v prisluSnom u¢ebnom odbore a najmenej pat rokov odbornej praxe.
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9. Pri zaradeni zamestnanca do platovej triedy zamestnavatel neprihliada na dosiahnuty
vyssi stupen vzdelania alebo na iny druh osobitného kvalifika¢ného predpokladu, ako je
stupeii vzdelania alebo druh osobitného kvalifikacného predpokladu, ktoré su v katalégu
alebo vo vyhlaske MS SR & 41/1996 Z. z. o odbornej a pedagogickej sposobilosti
pedagogickych zamestnancov vzneni neskorSich predpisov ustanovené pre nim
vykonavanu najnaroc¢nejSiu pracovnu ¢innost.

10. Zamestnavatel' uréi dizku zapoéitanej praxe zamestnanca av zavislosti od nej ho
zaradi do jedného z12 platovych stupfiov. Zamestndvatel pisomne oznami
zamestnancovi vySku a zloZenie funkéného platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri
zmene druhu prace alebo pri Uprave funkéného platu.

11. OZ patri platova tarifa podl'a prilohy ¢. 7 k zakonu ¢. 553/2003 Z. z. v zavislosti od
platovej triedy, do ktorej je zaradeny.

12.Platova tarifa sa OZ s uc¢innostou od 1. janudara prislusného kalendarneho roka
zvySuje o 1% za kaZzdy cely rok zapocitanej praxe dosiahnutej k 31. decembru bezného
kalendarneho roka az do 16 rokov zapocitanej praxe. Za kazdy cely rok zapocitanej
praxe od 17 rokov az do 32 rokov sa platova tarifa zvysuje o 0,5%.

13. Pri zvySeni platovej tarify podla § 28 ods. 1 zakona ¢. 553/2003 Z. z. suma
zvySenia platovej tarify sa vypocita ako sucin zvySenej platovej tarify a
percentudlneho zvySenia za celé roky zapocitanej praxe dosiahnutej k 31.
decembru beZného kalendarneho roka.

14. Pri urceni zapocitanej praxe OZ na ucely zvySenia platovej tarify podla § 7 ods.
11 zakona ¢ 553/2003 Z. z. sa postupuje podla § 6 ods. 2 az 5 zdkona ¢C.
553/2003 Z. z.

15. Zamestnancovi zaradenému do platovej triedy podl'a ods. 5 a 6 patri tarifny plat
v sume platovej tarify ustanovenej pre platovu triedu a platovy stupen, do ktorych je
zaradeny, podl'a zakladnej stupnice platovych tarif (priloha ¢. 3 zdkona ¢. 553/2003 Z. z.)
alebo podl'a osobitnej stupnice platovych tarif (priloha ¢. 4 alebo priloha ¢. 5 zakona ¢.
553/2003 Z. z.). To neplati pre pedagogického zamestnanca. Tarifny plat pedagogickym
zamestnancom sa urc¢i podl'a § 7 ods. 8 az 12 zdkona ¢. 553/2003 Z. z..

16. Zamestnavatel urci tarifny plat vediicemu zamestnancovi podl'a stupnice platovych
tarif, podl'a ktorej sa urcuje tarifny plat jemu podriadenym zamestnancom. Rovnako sa
postupuje, ak ide o vediceho zamestnanca, ktory je Statutdrnym organom. AK sa tarifny
plat podriadenym zamestnancom urcuje podla ré6znych stupnic platovych tarif, tarifny
plat vedicemu zamestnancovi sa urc¢i podla tej stupnice platovych tarif, ktora je pre
neho vyhodnejsia.

17. Zamestnavatel zaradi veddceho zamestnanca do platovej triedy podla
najnarocnejsSej pracovnej ¢innosti nim vykonavanej, najmenej do platovej triedy, do
ktorej je zaradend najndrocnejSia pracovnd cinnost vykonavand vnim riadenom
organizacnom utvare. Rovnako sa postupuje, ak ide o vedliceho zamestnanca, ktory je
Statutarnym orgdnom zamestnavatel'a.

18. Pri zvySeni platovej tarify podla § 28 ods. 1 zakona ¢. 553/2003 Z. z. suma zvySenia
platovej tarify sa vypocita ako sucin zvysenej platovej tarify a percentualneho zvysenia
za celé roky zapocitanej praxe dosiahnutej k 30. janu beZného kalendarneho roka.
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19. Riaditel'ke CPPPaP, ktory je Statutdarnym organom, urc¢i plat podla zdkona
o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme,
ten, kto ho do funkcie ustanovil (§ 26 ods. 1 zdkona).

20.  Zamestnancovi, ktory ma vykondvat pracovné cinnosti remeselné, manudlne
alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace, méze zamestnavatel' urcit' tarifny plat
podla zakladnej stupnice platovych tarif vradmci rozpatia najniZsej platovej tarify
anajvyssej platovej tarify, do ktorej ho zaradil, nezavisle od dizky zapoéitanej praxe.
Takto urceny tarifny plat nesmie byt nizsi, ako by bol tarifny plat urceny podla
zaradenia do platového stupna.

21.  Veducemu zamestnancovi patri priplatok za riadenie v rozsahu ustanovenom § 8
zakona ¢. 553/2003 Z. z. v zavislosti od stupna riadenia a p6sobnosti zamestnavatela
v rozsahu ustanovenom v prilohe ¢. 6 zdkona ¢. 553/2003 Z. z..

22. Zamestnavatel moZe zamestnancovi, okrem OZ, urcit tarifny plat podl'a prislusnej
stupnice platovych tarif v ramci rozpatia najniZsej platovej tarify a najvyssej platovej
tarify, do ktorej ho zaradil, nezavisle od diZky zapo¢itanej praxe. Takto uréeny tarifny
plat nesmie byt niZsi, ako by bol tarifny plat urceny podla zaradenia do platového
stupna.

23. Okruh pracovnych ¢innosti vykonavanych zamestnancami, ktorym sa tarifny plat
urci podl'a odseku 20, dohodne zamestnavatel’ v kolektivnej zmluve alebo ich vymedzi
vo vnutornom predpise (napr. administrativne c¢innosti vykonavané s prevahou
duSevnej prace,.

24. Veduicemu zamestnancovi patri priplatok za riadenie podl'a § 8 zdkona ¢. 553/2003
Z. z. v zavislosti od stupna riadenia a poOsobnosti zamestnavatela v rozsahu
ustanovenom v prilohe €. 6 zakona ¢. 553/2003 Z. z.

25. Riaditel'ovi Skoly alebo Skolského zariadenia s pravnou subjektivitou patri
priplatok za riadenie z I. stupnia riadenia v zavislosti od pdsobnosti organizacie v ramci
rozpatia ustanovenom v prilohe ¢. 6 zdkona ¢. 553/2003 Z. z.

26.

Zamestnancovi CPPPaP na ocenenie mimoriadnych osobnych schopnosti, dosahovanych
pracovnych vysledkov alebo za vykonavanie prace nad ramec pracovnych povinnosti
moZe zamestnavatel' priznat osobny priplatok aZ do vysky 100% platovej tarify
najvyssieho platového stupna platovej triedy, do ktorej je zamestnanec zaradeny a u PZ
a OZ az do vysky 100% z platovej tarify platovej triedy a pracovnej triedy, do ktorej je
zaradeny, zvysenej o 24%.

27.
Zamestnavatel moZe poskytnut zamestnancom odmenu za podmienok stanovenych v §
20 z.¢. 553/2003 Z. z..

28.
Zamestnavatel' je povinny zabezpecit ochranu udajov o plate, o ndleZitostiach s nim
suvisiacich a inych penaznych naleZitostiach zamestnancov; tym nie je dotknuta
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povinnost poskytnut udaje o plate, o ndleZitostiach snim suvisiacich a o inych
penaznych ndaleZitostiach, ak tak ustanovi osobitny zakon.!

Clanok19
Vyplata platu

1. Plat sa vypladca zamestnancovi v peniazoch. V inom druhu plnenia alebo v
cudzej mene mozno plat vyplacat len ak to umoziiuje Zakonnik prace alebo
iny pravny predpis.

2. Plat sa vyplaca v pracovhom ¢ase a na pracovisku, ak sa v pracovnej zmluve
nedohodlo inak. Ak sa zamestnanec nemoéZe dostavit po vyplatu platu z
vaznych dévodov, alebo ak pracuje na vzdialenom pracovisku, zasSle mu
zamestnavatel plat tak, aby mu bol doruceny v den urceny na jeho vyplatu,
alebo najneskor v najblizsi nasledujici pracovny den na svoje naklady a
nebezpecenstvo, ak sa nedohodnu inak.

3. Privyudctovani platu je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi pisomny
doklad obsahujici udaje o jednotlivych zlozkach platu a o vykonanych
zrazkach a o celkovej cene prace. Udaje o celkovej cene prace tvori sticet platu
a uhrady poistného na zdravotné poistenie, nemocenské poistenie a
dochodkové zabezpeCenie a prispevku na poistenie v nezamestnanosti
platenych zamestnavatel'om.

4. Na ziadost zamestnanca predlozi zamestnavatel zamestnancovi na
nahliadnutie doklady, na ktorych zaklade mu bol plat vypocitany.

5. Zamestnanec méZe na prijatie platu pisomne splnomocnit in osobu. Bez
pisomného splnomocnenia mozno vyplatit plat inej osobe ako zamestnancovi,
len ak tak ustanovuje osobitny predpis.

6. Zamestnavatel je povinny poukazat plat alebo jeho <cast urcenu
zamestnancom na nim urceny ucet v banke alebo v pobocCke zahranicnej
banky v SR, ak o to zamestnanec pisomne poZiada alebo ak sa zamestnavatel
so zamestnancom na takom postupe dohodne tak, aby urc¢end suma
penaznych prostriedkov mohla byt pripisana na tento ucet najneskér v den
urceny na vyplatu. Ak o to zamestnanec poziada, méZe zamestnavatel casti
platu urc¢ené zamestnancom zasielat na viac uctov, ktoré si zamestnanec sam
urcil.

Clanok20
Zrazky z platu

1. Zrazky z platu méze zamestnavatel vykonat' len na zaklade dohody
so zamestnancom o zrazkach z platu. Inak méZe zamestnavatel

v

! Napr. zakon ¢&. 628/2005 Z. z., ktorym sa meni a dopifia zdkon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zakon a o slobode informacii) v zneni zdkona ¢.
747/2004 Z. z. a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.
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vykonat zrazky z platu len v pripadoch urcenych § 131 Zakonnika
prace.

Clanok21
Prekazky v praci

Prekdzky v praci sd skutoCnosti, ktoré brania zamestnancovi vo
vykone prace v ur¢enom a rozvrhnutom pracovnom case, s ktorymi
sa spajaju dosledky ustanovené v pravnych predpisoch (napr. §
136-141a, § 144 Zakonnika prace).

Prekazky v praci a ndhradu platu pri prekazkach v praci upravuja
ustanovenia § 136 aZ 145 Zakonnika prace. Ak je prekazka v praci
zamestnancovi Skolského zariadenia vopred zndama, je povinny
vCas poziadat vediceho zamestnanca o poskytnutie pracovného
vol'na. Inak je zamestnanec povinny upovedomit zamestnavatel'a o
prekdzke v praci a o jej predpokladanom trvani bez zbyto¢ného
odkladu (§ 144 ods. 1 Zakonnika prace). Pracovné volno
zamestnavatel' zamestnancovi neposkytne, ak zamestnanec méze
svoju zaleZitost vybavit mimo pracovného cCasu.

Prekdzku v praci a jej trvanie je zamestnanec povinny
zamestnavatelovi preukazat. Prislusné zariadenie je povinné
potvrdit mu doklad o existencii prekazky v praci a o jej trvani. Ak
ma zamestnanec narok na pracovné volno bez nahrady platuy,
zamestnavatel je povinny mu umoZnit nadpracovanie
zameSkaného casu, ak k tomu nebrania vazne prevadzkové dévody
(§ 144 ods. 2 Zakonnika prace).

Ak zamestnanec nemoéZe vykonavat pracu pre dolezité osobné
prekazky v praci stanovené § 141 Zakonnika prace, zamestnavatel
mu poskytne pracovné vol'no s ndhradou platu alebo bez nahrady
platu v rozsahu nevyhnutne potrebnom, resp. najvyssie
pripustnom stanovenom § 141 ods. 1 a 2 Zakonnika prace.

Zamestnavatel ospravedIni nepritomnost’ zamestnanca v praci za
Cas jeho pracovnej neschopnosti pre chorobu alebo turaz, pocas
materskej dovolenky arodi¢ovskej dovolenky (§ 166 Zakonnika
prace), karantény, oSetrovania chorého clena rodiny a pocas
starostlivosti o dieta mladSie ako desat rokov, ktoré neméze byt z
vaznych dévodov v starostlivosti detského vychovného zariadenia
alebo Skoly, v ktorych starostlivosti dieta inak je, alebo ak osoba,
ktora sa inak stara o dieta, ochorela alebo sa jej nariadila karanténa
(karanténne opatrenie), pripadne sa podrobila vySetreniu alebo
oSetreniu v zdravotnickom zariadeni, ktoré nebolo mozné
zabezpecit mimo pracovného casu zamestnanca. Za tento cas
nepatri zamestnancovi nahrada platu, ak osobitny predpis
neustanovuje inak (§ 141 ods. 1 Zakonnika prace).

DalSie pracovné volno moZe riaditel Skolského =zariadenia
zamestnancovi poskytnat' v odévodnenych pripadoch alebo aj z
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10.

11.

12.

13.

14.

inych vaznych dévodov, predovSetkym na vybavenie doleZitych
osobnych, rodinnych a inych veci, ktoré nemozno vybavit mimo
pracovného casu. V tychto pripadoch sa neposkytuje ndhrada platu.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno na
nevyhnutne potrebny pracovny cas na vykon verejnych funkcii,
obcianskych povinnosti a inych tkonov vo vSeobecnom zaujme, ak
tuto Cinnost nemoZno vykonat mimo pracovného ¢asu. Pracovné
volno poskytne zamestnavatel' bez nahrady platu, ak Zakonnik
prace, osobitny predpis alebo kolektivna zmluva zamestnavatela
neustanovuje inak alebo ak sa zamestnavatel' so zamestnancom
nedohodne inak.

Zamestnavatel' uvol'ni zamestnanca dlhodobo na vykon verejnej
funkcie avykon odborovej funkcie. Nahrada platu od
zamestnavatel'a, u ktorého je v pracovnom pomere mu nepatri.

Verejna funkcia, obc¢ianska povinnost a iny ukon vo vSeobecnom
zaujme je na ucely Zakonnika prace ¢innost, o ktorej to ustanovuje
Zakonnik prace alebo osobitny predpis.

Ucast na dal$om vzdeldvani, v ktorom mai zamestnanec ziskat
predpoklady ustanovené pravnymi predpismi alebo splnit
poziadavky nevyhnutné na riadny vykon prace dohodnuté
v pracovnej zmluve, je prekaZkou v praci na strane zamestnanca.

Zamestnavatel moZe poskytovat zamestnancovi v sdlade s § 140
Zakonnika prace pracovné volno a nahradu platu vo vyske jeho
funkéného platu, najma ak je predpokladané zvysenie kvalifikacie v
sulade s potrebou zamestnavatel'a. ZvySenie kvalifikacie je aj jej
ziskanie alebo rozsirenie.

Zamestnavatel moZe so zamestnancom uzatvorit dohodu, ktorou
sa zamestnavatel zavdzuje umoZnit zamestnancovi zvySenie
kvalifikacie poskytovanim pracovného volna, nahrady platu
a uhrady d'alsich nakladov spojenych so Stiidiom, a zamestnanec sa
zavazuje zotrvat po skonceni Stidia u zamestnavatel'a urcity cas
v pracovhom pomere alebo mu uhradit naklady spojené su
Stadiom, ato aj vtedy, ked zamestnanec skon¢i pracovny pomer
pred skonfenim Stidia. Dohoda sa musi uzatvorit pisomne, inak je
neplatna.

Podmienky a ndleZitosti dohody upravuje § 155 ods. 2 az 6
Zakonnika prace.

U¢ast zamestnanca v ¢ase vyucovania na akciach usporiadanych
tistredne riadenymi organizaciami MS SR (Statny pedagogicky
tistav, metodicko-pedagogické centrd, Statny institit odborného
vzdelavania, Skolské vypoctové strediskd a pod.), krajskym
Skolskym turadom alebo zriadovatelom, najmd za ucelom
prehlbovania kvalifikacie na vykon prace dohodnutej v pracovne;j
zmluve, je vykon prace, za ktory patri zamestnancovi plat.

Cl.22
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Neplatené vol'no

1. Zamestnanec, ktory ma v kalendarnom roku vycerpanu dovolenku a z naliehavych
dovodov potrebuje ¢erpat d’alSie vol'no, moZe poZiadat... (napr. svojho priameho
nadriadeného, vediiceho useku, riaditela, starostu obce a pod.) o poskytnutie neplateného
volna.

2. Cerpanie neplateného vol'na musi zamestnancovi odsthlasit.... (napr. veduici tiseku,
riaditel organizdcie, starosta obce a pod.). Ziadost musi byt predloZena pisomne
najneskor... (napr. 7 kalenddrnych dni) pred zaciatkom obdobia pre neplatené vol'no, s
vynimkou neplateného vol'na pre prekazku v praci podla ¢l. 20 ods. 7 tohto pracovného
poriadku.

3. Po odsuhlaseni Ziadosti priamy nadriadeny veduci zamestnanec v pisomnej dohode so
zamestnancom uvedie:

a) obdobie Cerpania neplateného vol'na pre zamestnanca a

b) stihlas zamestnanca, Ze zamestnavatel'ovi uhradi naklady, ktoré mu vznikli v
dosledku poskytnutia neplateného vol'na (t. j. odvod poistného na zdravotné
poistenie).

C1.23
Pracovné cesty

1. Zamestnanca je opravneny vyslat na pracovnu cestu.. napr. priamy nadriadeny,
vediici tseku, starosta obce a pod., ktory podpise cestovny prikaz. Informaciu o pracovne;j
ceste je zamestnanec povinny dat do troch pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty
svojmu nadriadenému veddcemu. Ak ide o zahrani¢nd pracovnu cestu, je zamestnanec
povinny predloZit pisomnu spravu do desiatich pracovnych dni po navrate z cesty.

2. Cestovné vydavky a poskytnuty preddavok na pracovnu cestu je zamestnanec
povinny vyuctovat do ... (napr. desat’ pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty), vo
vynimoc¢nom pripade so suhlasom ... napr. vediiceho zamestnanca, ktory zamestnanca na
pracovnt cestu vyslal najneskér do konca nasledujiceho kalendarneho mesiaca.

3. Vo vynimocnych pripadoch moZe .. (napr. riaditel’ organizdcie, starosta obce a
pod.) dat zamestnancovi sdhlas na pouzitie sikromného motorového vozidla na
pracovnu cestu.

4. Ak sa pracovna cesta neuskutocnila, zamestnanec je povinny vratit poskytnuty
preddavok najneskér v den, ktory bol uréeny ako deii ndstupu na pracovnu cestu.

5.Zahrani¢nad pracovna cesta podla tohto zdkona je ¢as pracovnej cesty (§ 2 ods. 1
zakona €. 283/2002 Z. z.) v zahrani¢i vratane vykonu prace v zahranic¢i do skoncenia
tejto cesty.
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6.Zamestnavatel' vysielajici zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urc¢i miesto jej
nastupu, miesto vykonu prace, ¢as trvania, sp6sob dopravy a miesto skoncenia
pracovnej cesty; moze urcit aj d'alSie podmienky pracovnej cesty. Zamestnavatel je
pritom povinny prihliadat’ na opravnené zaujmy zamestnanca.

7.Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri nahrada preukazanych cestovnych
vydavkov, nahrada preukdzanych vydavkov za ubytovanie, stravné, nahrada
preukazanych potrebnych vedl'ajSich vydavkov, ndhrada preukazanych cestovnych
vydavkov za cesty na navstevu jeho rodiny do miesta trvalého pobytu alebo medzi
zamestnavatelom a zamestnancom vopred dohodnutého pobytu rodiny, ak pracovna
cesta trva viac ako sedem po sebe nasledujucich kalendarnych dni, a to kazdy tyZzden, ak
nie je v kolektivnej zmluve, pripade v pracovnej zmluve alebo v inej pisomnej dohode so
zamestnancom dohodnuta tato ndhrada za dlhsi Cas, najdlhsie vSak za jeden mesiac.

8.Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni skoncenia pracovnej cesty
alebo inej skuto¢nosti zakladajicej narok na nahrady podl'a zdkona ¢. 283/2002 Z. z.
predlozit zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty a
tiez vratit nevyuctovany preddavok. Zamestnavatel moéZe zamestnancom, ktorym casta
zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania, vo vnitornom predpise urcit
dlhsi ¢as na predloZenie pisomnych dokladov potrebnych na vyudcétovanie pracovnej
cesty a vratenie nevyuctovaného preddavku, najdlhSie vsak do 30 kalendarnych dni po
dni skoncenia pracovnej cesty.

9.Zamestnavatel' je povinny do desiatich pracovnych dni odo dna predloZenia
pisomnych dokladov vykonat vytctovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit
jeho naroky. Zamestnavatel moéZe zamestnancom, ktorym castd zmena pracoviska
vyplyva z osobitnej povahy povolania, vo vnatornom predpise urcit dlhsi ¢as na
vykonanie vyuctovania pracovnej cesty, najdlhSie vSak do 30 kalendarnych dni odo dna
predloZenia pisomnych dokladov.

10.Cas, ktory na pracovnej ceste spada do pracovného ¢asu zamestnanca, straveny bez
jeho zavinenia inak, ako plnenim pracovnych tloh, sa na dcely zakona ¢. 283/2002 Z. z.
povaZzuje za vykon prace.

Clanok24
Ochrana prace

1. Zamestnavatel je v rozsahu svojej posobnosti povinny sdstavne zaistovat
bezpectnost a ochranu zdravia zamestnancov pri praci (dalej len ,BOZP“) a na
ten ucel vykondvat potrebné opatrenia vratane zabezpecovania prevencie,
potrebnych prostriedkov a vhodného systému na riadenie ochrany prace.
Zamestnavatel' je povinny zlepSovat tUroven ochrany prace vo vsetkych
Cinnostiach  a prispésobovat Uroven ochrany prace meniacim sa
skuto¢nostiam. V zaujme toho je povinny najma:

a/ pisomne vypracovat koncepciu politiky BOZP obsahujicu zasadné zamery, ktoré sa
maju dosiahnut v oblasti BOZP a program realizacie tejto koncepcie, ktory bude
obsahovat' najmad postup, prostriedky a sposob jej vykonania, zriad'ovat potrebné
ochranné zariadenia, udrziavat' ich a zlepsSovat, vykonavat’ technické ako aj organizacné
opatrenia podl'a pravnych a inych predpisov na zaistenie BOZP,
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b/ ststavne oboznamovat s pravnymi predpismi a inymi predpismi na zaistenie BOZP,
veducich a ostatnych zamestnancov, overovat ich znalost, vyZadovat a kontrolovat ich
dodrZiavanie,

¢/ zaradovat zamestnancov na pracu a pracovisko so zretelom na ich schopnosti a
zdravotny stav, nepripustit, aby zamestnanec vykondaval prace, ktorych vykon by bol v
rozpore s pravnymi a inymi predpismi na zaistenie BOZP,

d/ vypracovat politiku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci obsahujicu zasadné
zamery, ktoré sa majui dosiahnut v oblasti BOZP a program jej realizacie,

e/ vykonat najmenej raz za rok pravidelnu previerku BOZP a pracovného prostredia na
vSetkych pracoviskach a odborné prehliadky a kontroly technickych zariadeni
v spoluprdci so zastupcami zamestnancov a za ich dcasti,

f/ odstranovat nedostatky kontrolnou ¢innostou,

g/ poskytovat zamestnancom, ak to vyZaduje ochrana zdravia a Zivota, podla
pracovnopravnych predpisov na bezplatné pouzivanie potrebné osobné ochranné
pracovné prostriedky, umyvacie, Cistiace a dezinfekéné prostriedky, pripadne ochranné
napoje a Specifické ucinné doplnky stravy, pracovny odev a pracovnu obuv,

h/ tieto osobné ochranné pracovné prostriedky udrziavat v pouZitelnom stave,
kontrolovat ich pouzivanie, zabezpecovat riadne hospodarenie s nimi,

i/ vypracovat hodnotenie nebezpecenstiev vyplyvajlucich z pracovného prostredia a na
jeho zadklade vypracovat zoznam poskytovanych osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

j/ dbat na to, aby sa zdravie zamestnancov neohrozovalo fajéenim na pracoviskach. Za
tymto ucelom zabezpeCovat dodrZiavanie zakazu faj¢enia na pracoviskach
ustanoveného osobitnym predpisom? a urcit zdkaz fajCenia na pracoviskach, kde
pracuju nefajciari.
2. Dalsie povinnosti zamestnavatel'a v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri
praci upravuje osobitny zakon.

3. Zamestnanci maju pravo na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
na informdacie o nebezpecenstvach vyplyvajucich z pracovného procesu
a pracovného prostredia a o opatreniach na ochranu pred ich u¢inkami.

4. Zamestnanci sd povinni pri praci dbat o svoju bezpecnost a zdravie a
o bezpecnost a zdravie os0b, ktorych sa ich ¢innost tyka. Si povinni plnit
ulohy v tejto oblasti, ktoré im vyplyvajd z osobitnych predpisov a opatreni
zamestnavatela, prijatych na bezpefnost a ochranu zdravia a z opisu
pracovnych ¢innosti.

5. Pravo odborového orgdnu vykondvat kontrolu nad stavom bezpecnosti
aochrany zdravia pri praci uzamestnavatela upravuje § 149 Zakonnika
prace.

6. Povinnosti zamestnavatel'a a zamestnancov na tomto dseku upravuje zakon
¢.124/2006 Z. z. o BOZP.

2 Zakon &. 377/2004 Z. z. o ochrane nefajCiarov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.
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Clanok 25
Podnikova socialna politika

(1) Pracovné podmienky a Zivotné podmienky zamestnancov upravuje § 151
Zakonnika prace.

(2) Zamestnavatel utvara na zlepSovanie kultiry prace a pracovného prostredia
primerané pracovné podmienky a stara sa o vzhlad a dpravu pracovisk, socidlnych
zariadeni a zariadeni na osobnu hygienu.

(3) Zamestnavatel' je povinny zabezpecovat zamestnancom vo vSetkych zmendach
stravovanie zodpovedajlice zdsaddm spravnej vyZivy priamo na pracoviskach alebo v ich
blizkosti. Tuto povinnost nema voci zamestnancom vyslanym na pracovnu cestu, s
vynimkou zamestnancov vyslanych na pracovnu cestu, ktori na svojom pravidelnom
pracovisku odpracovali viac ako $tyri hodiny. Povinnost zamestnavatel'a ustanovena v
prvej vete sa nevztahuje na zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v
zahranici.

(4) Zamestnavatel' zabezpecuje stravovanie podla odseku 3 najmd poskytovanim
jedného teplého hlavného jedla vratane vhodného napoja zamestnancovi v priebehu
pracovnej zmeny vo vlastnom stravovacom zariadeni, spravidla v zariadeni Skolského
stravovania, v stravovacom zariadeni iného zamestnavatel'a alebo zabezpeci stravovanie
pre svojich zamestnancov prostrednictvom pravnickej osoby alebo fyzickej osoby, ktora
ma opravnenie sprostredkovat stravovacie sluzby, ak ich sprostredkuje u pravnickej
osoby alebo fyzickej osoby, ktora ma opravnenie poskytovat stravovacie sluzby. Narok
na poskytnutie stravy ma zamestnanec, ktory v ramci pracovnej zmeny vykonava pracu
viac ako Styri hodiny. Ak pracovna zmena trva viac ako 11 hodin, zamestnavatel’ moze
zabezpecit poskytnutie d’'alSieho teplého hlavného jedla.

(5) Zamestnavatel prispieva na stravovanie podl'a odseku 4 v sume najmenej 55% ceny
jedla, najviac vSak na kazdé jedlo do sumy 55% stravného poskytovaného pri pracovne;j
ceste v trvani 5 aZ 12 hodin podla osobitného predpisu.9) Okrem toho zamestnavatel
poskytuje prispevok podl'a osobitného predpisu.10)

(6) Pri zabezpecovani stravovania prostrednictvom pravnickej osoby alebo fyzickej
osoby, ktord ma opravnenie sprostredkovat’ stravovacie sluzby, sa cenou jedla rozumie
hodnota stravovacej poukazky. Hodnota stravovacej poukdzky musi predstavovat
najmenej 75% stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5 aZ 12 hodin
podl'a osobitného predpisu.9)

a. Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi finan¢ny prispevok v sume
uvedenej v odseku 5, len ak povinnost zamestnavatela zabezpecit
zamestnancom stravovanie vylucuju podmienky vykonu prace na
pracovisku alebo ak zamestndvatel nemoOZe zabezpecit stravovanie
podla odseku 4 alebo ak zamestnanec na zdaklade lekarskeho
potvrdenia od Specializovaného lekara

b. Zamestnavatel moZe po prerokovani so zastupcami zamestnancov
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i. upravit podmienky, za ktorych bude zamestnancom poskytovat
stravovanie pocas dovolenky, prekdZok v praci, alebo inej
ospravedlnenej nepritomnosti zamestnanca v praci

ii. umozZnit stravovat sa zamestnancom, ktori pracujd mimo
ramca rozvrhu pracovnych zmien za rovnakych podmienok ako
ostatnym zamestnancom

iii. rozsirit okruh fyzickych osob, ktorym zabezpeci stravovanie a
ktorym bude prispievat na stravovanie podl'a odseku 5.

7. Zamestnavatel sa stard o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o jej
zvySovanie. Zamestnavatel prerokuje so zastupcami zamestnancov opatrenia zamerané
na starostlivost’ o kvalifikaciu zamestnancov, jej prehlbovanie a zvySovanie.

8. Zamestnavatel' je povinny zaistit bezpecnu uschovu najma zvrskov a osobnych
predmetov, ktoré zamestnanci obvykle nosia do zamestnania ako aj obvyklych
dopravnych prostriedkov, ak ich zamestnanci pouZivaji na cestu do zamestnania a spat’
s vynimkou motorovych vozidiel. Tito povinnost ma aj voci vSetkym ostatnym osobam,
ak su pre neho ¢inné na jeho pracoviskach.

9. Zabezpecenie zamestnanca pri docasnej pracovnej neschopnosti pre chorobu, draz,
pri tehotenstve, materstve a rodiCovstve, zabezpeCenie zamestnanca v starobe, pri
invalidite, CiastoCnej invalidite, zabezpecenie pozostalych pri imrti zamestnanca a
preventivnu a lieCebnt starostlivost upravuju osobitné predpisy.

10. Ak sa zamestnanec vrati do prace po skonceni vykonu verejnej funkcie alebo
¢innosti pre odborovu organizaciu, po Skoleni alebo po skonceni mimoriadnej sluzby
alebo alternativnej sluzby alebo zamestnankyiia (zamestnanec) po skonceni materskej
dovolenky alebo rodicovskej dovolenky (§ 166 ods. 1 Zakonnika prace) alebo ak sa
zamestnanec vrati do prace po skonceni docasnej pracovnej neschopnosti alebo
karantény (karanténneho opatrenia), je zamestnavatel povinny zaradit ich na ich
povodnu pracu a pracovisko. Ak to nie je mozZné preto, Ze tato praca sa nevykonava
alebo pracovisko je zruSené, musi ich zamestnavatel zaradit na ina pracu
zodpovedajucu pracovnej zmluve.

8) zdkon ¢. 125/2006 Z. z. o inSpekcii prace a o zmene a doplneni niektorych zakonov v
zneni neskorsich

predpisov.

9) zdkon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v zneni neskorsich predpisov.

10) zakon €. 152/1994 Z. z. o socidlnom fonde v zneni neskorsich predpisov.

Cl.26
Pracovné podmienky Zien a muZov starajucich sa o deti

a. Zamestnavatel je povinny dodrziavat ustanovenia Zakonnika prace, ktorymi sa
zabezpecuju priaznivé pracovné podmienky Zenam a muZom starajicim sa o deti,
najma pokial' ide o zamestndvanie po skonceni materskej dovolenky alebo
rodicovskej dovolenky (§ 160 az 170 Zakonnika prace), zakaz niektorych prac (§
161 Zakonnika prace) a vypracovaného Zoznamu prac a pracovisk zakazanych
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vSetkym Zenam a zoznamov prac zakdzanych tehotnym Zenam a matkdm do
deviateho mesiaca po pérode a dojc¢iacim Zenam.

C1.27
Hodnotenie odbornych zamestnancov

1. Zamestnavatel vykonava hodnotenie OZ jedenkrat roc¢ne, najneskér do konca
Skolského roku, t.j. do 31.8. kalendarneho roka.

2. Hodnoti sa len OZ, s vynimkou zac¢inajuceho OZ, ktory u zamestnavatel'a odpracoval
cely Skolsky rok, resp. bol v pracovnhom pomere pocas Skolského roka minimdlne v ¢ase
vyucovania, t.j. od 1.9. do 30.6. kalendarneho roka.

3. Hodnoti sa len OZ, s vynimkou zac¢inajuceho OZ, ktory u zamestnavatel'a odpracoval
cely predchadzajuci kalendarny rok.

4. Odseky 2 a 3 sa vztahuju aj na Zeny na materskej dovolenke a Zeny, prip. muZov na
rodicovskej dovolenke.

5. Hodnotiacim obdobim je obdobie od 1.9. do 31.8. kalendarneho roka

6. OZ hodnoti

a) uvadzajuci OZ zacinajuceho OZ

b) riaditel’ Skolského zariadenia vedtcich zamestnancov a zamestnancov v jeho
priamej riadiacej posobnosti

c) veduci OZ odbornych zamestnancov, ktorych priamo riadi

d) riaditel'a Skolského zariadenia organ, ktory ho do funkcie vymenoval (starosta
obce, primator mesta, predseda samospravneho kraja alebo prednosta krajského
Skolského turadu, prip. nim povereny veduici zamestnanec).

7. Vsulade s § 52 ods. 1 zakona ¢. 317/2009 Z. z. zamestnavatel hodnoti tieto
oblasti:
1) vysledky odbornej ¢innosti
2) kvalitu vykonavania odbornej ¢innosti
3) narocnost vykonu odbornej ¢innosti
4) mieru osvojenia si a vyuZivanie profesijnych kompetencii odborného
zamestnanca

Tieto oblasti hodnoti predovsSetkym prostrednictvom nasledovnych ukazovatel'ov:

a) pocet klientov

b) pocet stretnuti s klientmi

c) pocet skupinovych ¢innosti s klientmi (napr. besedy, praca s triednym
kolektivom, rovesnicke skupiny a pod.)

d) vedenie skupinovych programov

e) kvalita vypracovanych posudkov a sprav

f) priprava programov a odborné spracovanie tém pre potreby metodickych
aktivov VP

g) spracovanie vysledkov psychologickych/Specidlno-pedagogickych a inych
vySetreni, spracovanie vysledkov skupinovej prace

h) prednaskova a osvetova ¢innost
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navstevy a konzultacie na inom mieste /ZS, SS, MS/
systematické sebavzdelavanie

uvadzanie zacinajiceho pracovnika

vedenie pisomnej agendy

m) praca v sulade s etickym kédexom psycholéga/Specidlneho pedagdga/socidlneho

n)

0)
p)
q)

r)
s)

t)
u)

v)

pracovnika/ liecebného pedagoga

prinos pre zamestnavatel'a- propagacia a prezentacia zamestnavatel'a na
verejnosti,

spolupraca s rodi¢mi, inymi organizaciami

organizovanie pracovnych a mimopracovnych aktivit

praca v sulade s platnymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
arezortnymi predpismi

vyuZivanie pracovného casu

spolupraca na tvorbe Skolskych vzdelavacich programov a Skolskych vychovnych
programov

zapdjanie sa do pripravy a realizacie rozvojovych projektov zaradenia
vykonavanie $pecializovanych ¢innosti

zvladanie rieSenia konfliktov a zat'aZovych situacii

w) absolvovanie jednotlivych programov kontinudlneho vzdeldvania podl'a planu

X)
y)
z)

kontinualneho vzdelavania Skolského zariadenia
uplatiiovanie novych ziskanych vedomosti a zru¢nosti pri vykone svojej ¢innosti
zvySovanie svojho pravneho vedomia

8. U veducich OZ je moZné hodnotit aj

kvalitu, ndroc¢nost’ a rozsah riadiacej prace

ovladanie a uplatiiovanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov v praxi s
dorazom na predpisy platné pre rezort Skolstva

vyuzivanie pridelenych finanénych prostriedkov a finan¢nych prostriedkov
ziskanych z inych zdrojov

manaZzérske zrucnosti (starostlivost o budovu, vybavenie Skoly, vytvaranie
podmienok pre zamestnancov).

dbanie na kvalitu komunikacie so zamestnancami, rieSenie konfliktov

9. O hodnoteni vyhotovi zamestnavatel pisomny zaznam, ktorého vzor tvori
prilohu ¢. 1 tohto pracovného poriadku. Zaznam sa vyhotovuje v troch
exemplaroch, z ktorych jeden dostane zamestnanec, jeden hodnotitel a jeden
sa zaloZi do osobného spisu zamestnanca.

C1.27
Nahrady Skody

Zamestnavatel' je povinny zabezpecovat svojim zamestnancom také pracovné

podmienky, aby mohli riadne plnit’ svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a
majetku. Ak zisti nedostatky, je povinny urobit opatrenia na ich odstranenie.

2. Zamestnanec je povinny si pocinat’ tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia
a poskodeniu majetku alebo k jeho zniceniu, ani k bezd6vodnému obohateniu.
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3. Ak hrozi skoda, zamestnanec je povinny na fu upozornit vediceho zamestnanca. Ak
je na odvratenie Skody hroziacej zamestnavatelovi neodkladne potrebny zakrok, je
povinny zakrocit. Tdto povinnost nemd, ak mu v tom brania déleZité okolnosti alebo ak
by tym vystavil vdZnemu ohrozeniu seba alebo ostatnych zamestnancov, alebo blizke
osoby. Ak zamestnanec zisti, Ze nema utvorené potrebné pracovné podmienky, je
povinny oznamit' to vedlicemu zamestnancovi.

C1.28
VSeobecna zodpovednost zamestnanca za Skodu

1. Zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi za Skodu, ktort mu sposobil zavinenym
porusenim povinnosti pri plneni pracovnych udloh alebo v priamej stuvislosti s nim.
Zamestnavatel je povinny preukazat zamestnancovo zavinenie okrem pripadov
uvedenych v § 182 a § 185 Zakonnika prace

2. Zamestnanec zodpoveda aj za Skodu, ktoru spdsobil imyselnym konanim proti
dobrym mravom.

3. Okrem vSeobecnej zodpovednosti zodpoveda zamestnanec za

a) schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat (§ 182
az 184 Zakonnika prace),

b) stratu zverenych predmetov (§ 185 Zakonnika prace).

4. Zamestnavatel je povinny poZadovat od zamestnanca ndhradu skody, za ktord mu
zamestnanec zodpovedd. PoZadovani ndhradu Skody urcéi zamestnavatel.
Zamestnavatel prerokuje poZadovanu nahradu Skody so zamestnancom a ozndmi mu ju
najneskér do jedného mesiaca odo dna, ked sa zistilo, Ze Skoda vznikla a Ze za nu
zamestnanec zodpoveda.

5. Ak zamestnanec uzna zavazok nahradit Skodu v urCenej sume a ak snim
zamestnavatel' dohodne sp6sob nahrady, je zamestnavatel’ povinny uzatvorit dohodu
pisomne, inak je dohoda neplatna. Osobitnd pisomna dohoda nie je potrebnd, ak skoda
uZ bola uhradena.

6. PoZadovanu nahradu Skody a obsah dohody o sposobe jej uhrady, s vynimkou
nahrady skody sp6sobenej vyrobenim nepodarku alebo nepresahujicej 33,19 eur

7. Nahradu skody spésobenej z nedbanlivosti méZe zamestnavatel urcit nizSou sumou,
ako je skutoc¢na skoda alebo ako je Stvornasobok funkéného platu alebo priemerného
mesacného zarobku zamestnanca. Ak skuto¢na Skoda spésobend z nedbanlivosti je
nizsia ako jeden funk¢ny plat alebo priemerny mesacny zarobok zamestnanca, suma
ndhrady skody musi byt najmenej jedna tretina skuto¢nej Skody. Ak skuto¢na skoda
sposobena z nedbanlivosti je vysSia ako Stvornasobok funkéného alebo priemerného
mesacného zarobku zamestnanca, suma ndhrady skody musi byt najmenej jeden
funkény plat alebo priemerny zarobok zamestnanca (§ 13a ods. 2 zakona ¢. 552/2003 Z.
zZ.).

8. Ak zamestnanec uhradil aspon dve tretiny urcenej sumy nahrady Skody, méze
zamestnavatel upustit od vymahania zvySnej sumy nahrady Skody. To neplati, ak ide o
zodpovednost zamestnanca za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec
povinny vyuctovat, a o zodpovednost zamestnanca za stratu zverenych predmetov,
alebo ak bola Skoda sposobena imyselne alebo pod vplyvom alkoholu alebo po poziti
omamnej latky alebo psychotropnej latky.,
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C1.29
Zodpovednost zamestnavatel'a za Skodu

1. Zamestnavatel ma :
a) vSeobecnu zodpovednost za Skodu (§ 192 Zakonnika prace)
b) zodpovednost za Skodu na odloZenych veciach (§ 193 Zakonnika prace)
c) odpovednost pri odvracani Skody (§ 194 Zakonnika prace)

i. zodpovednost za Skodu pri pracovnom uUraze a pri chorobe
z povolania (§ 195 az 198 Zakonnika prace).

2. Zamestnavatel' zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktord vznikla zamestnancovi
porusenim pravnych povinnosti alebo imyselnym konanim proti dobrym mravom pri
plneni pracovnych tloh, alebo v priamej stvislosti s nim.

3. Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi aj za Skodu, ktorti mu sp6sobili porusenim
pravnych povinnosti v rdmci plnenia loh zamestnavatela zamestnanci konajuci v jeho
mene.

4. Zamestnavatel nezodpovedd zamestnancovi za Skodu na motorovom vozidle,
vlastnom ndaradi, vlastnom zariadeni a vlastnych predmetoch potrebnych na vykon
prace, ktoré pouzil pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim bez
pisomného suihlasu zamestnavatel'a.

5. Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi skuto¢nu skodu, a to v peniazoch,
ak Skodu neodstrani uvedenim do predchadzajiceho stavu. Ak ide o ind Skodu na zdravi
ako z dévodu pracovného drazu alebo choroby z povolania, platia pre sposob a rozsah
jej nahrady ustanovenia o pracovnych uUrazoch s tym obmedzenim, Ze jednorazové
odskodnenie pozostalym nepatri.

6. Pri urceni Skody na veci sa vychadza z ceny veci v ¢ase poSkodenia.

7. Ak zamestnavatel preukadze, Ze Skodu zavinil aj poSkodeny zamestnanec, jeho
zodpovednost sa pomerne obmedzi. Pri zodpovednosti za Skodu pri pracovnych trazoch
a pri chorobdach z povolania sa postupuje podl'a § 196 Zakonnika prace.

8. Postup zamestnavatela a jeho zamestnancov vo veci zodpovednosti za Skody
sposobené zamestnavatel'om, zamestnancom a vo veci predchadzania a nahrady $kod sa
riadi ustanoveniami § 177 az § 222 Zakonnika prace.

9. Zodpovednost Ziakov $kél a Skolskych zariadeni za Skodu upravuje § 214 Zakonnika
prace.

C1.30
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

1. Zamestnavatel moZe na plnenie svojich udloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb
vynimocne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
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pracovného pomeru (dohodu o vykonani prace a dohodu o brigadnickej praci
Studentov), ak ide o pracu, ktora je vymedzenda vysledkom a ktorej vykon v pracovnom
pomere by bol pre zamestnavatel'a netucelny alebo nehospodarny. Na pracovnopravny
vztah zaloZeny dohodami o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru sa
vztahuju ustanovenia prvej ¢asti Zakonnika prace.

2. Zamestnavatel je povinny:

a. viest evidenciu uzatvorenych dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru v poradi, vakom boli uzatvorené

b. viest evidenciu pracovného ¢asu zamestnancov, ktori vykonavaju pracu na
zaklade dohody o brigaddnickej praci Studentov a dohody o pracovnej ¢innosti,

c. prihlasit zamestnanca vykonavajuceho prace na zaklade dohéd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru do registra poistencov a sporitel'ov
starobného dochodkového sporenia na ucely trazového poistenia a na ucely
zakona ¢. 82/2005 Z. z. o nelegalnej praci a nelegdlnom zamestnavani a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov najneskor jeden
dent pred zacatim vykonu prace; odhlasit uvedeného zamestnanca z registra
poistencov a sporitel'ov starobného déchodkového sporenia najneskér v den
nasledujici po skonceni pracovnopravneho vztahu a zrusit prihlasenie do
registra poistencov a sporitelov starobného doéchodkového sporenia, ak
pracovnopravny vztah podla Zakonnika prace nevznikol, a ozndmit' zmeny v
udajoch uvedenych v § 232 ods. 2 pism. a) a b) zakona ¢. 461/2003 Z. z. o
socidlnom poisteni v zneni neskorsich predpisov.

3.DalSie povinnosti zamestnavatel'a, ktoré sa vztahuji na uzatvorené dohody su
stanovené v § 224 ods. 2 a 3 Zakonnika prace.

4. Povinnosti zamestnancov, ktori vykonavaju prace na zaklade uzatvorenych dohod su
stanovené v § 224 ods. 1 Zakonnika prace.

5. Ustanovenia druhej ¢asti Zakonnika prace, tykajlice sa pracovného pomeru, nemozno
ani podporne pouzit vo vztahu k zamestnancom pracujicim na zaklade dohéd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru. Naroky vyplyvajlce z tretej casti Zakonnika
prace, napr. narok na dovolenku, ndhradu platu pri prekazkach v praci a pod. moézu
vznikndt' len vtedy, ak to bude dohodnuté v dohode. Tieto naroky vSak nemo6Zu byt
dohodnuté za vyhodnejsich podmienok alebo vo va¢Som rozsahu ako majd zamestnanci
V pracovnom pomere.

6. Tieto dohody nemoZno uzatvarat na cinnosti, ktoré si predmetom ochrany podla
autorského prava.

7. Spory vyplyvajice z dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa
prejednavaju rovnako ako spory z pracovného pomeru, t. j. spory prejednavaju a
rozhoduju o nich sudy.

C1.31
Dohoda o vykonani prace

1. Dohodu o vykonani prace (§ 226 Zakonnika prace) moZe zamestnavatel uzatvorit' s
fyzickou osobou, ak predpokladany rozsah prace (pracovnej ulohy), na ktory sa tato
dohoda uzatvara, nepresahuje 350 hodin v kalendarnom roku. Do predpokladaného
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rozsahu prace sa zapocitava aj praca vykonavana zamestnancom pre zamestnavatel'a na
zaklade inej dohody o vykonani prace.

2. Dohoda o vykonani prace sa uzatvara pisomne, inak je neplatna. V dohode musi byt
vymedzena pracovnd uloha, dohodnutd odmena za jej vykonanie, doba, v ktorej sa ma
pracovna uloha vykonat, a predpokladany rozsah prace, ak jej rozsah nevyplyva priamo
z vymedzenia pracovnej ulohy.

3. Pisomna dohoda o vykonani prace sa uzatvara najneskor den pred dnom zacatia
vykonu prace.

4. Odmena za vykonanie pracovnej ulohy je splatnd po dokoncéeni a odovzdani prace.
Medzi Gcastnikmi moZno dohodnut, Ze ¢ast odmeny bude splatna uz po vykonani urcitej
Casti pracovnej ulohy. Zamestnavatel’ méZe odmenu po prerokovani so zamestnancom
primerane zniZit, ak vykonana praca nezodpovedd dohodnutym podmienkam. Splnenie
dohodnutej pracovnej tlohy je stcasne jeden zo spoésobov zaniku dohody.

5. Zamestnanci mézu uzatvarat dohody o vykonani prace aj s viacerym
zamestnavatelmi. U kazdého z nich mo6Zu naplnit' ro¢ny limit 350 hodin. Splnenim
pracovnej ulohy, ktord je predmetom dohody, vznikd zamestnancovi narok na
dohodnutd odmenu za vykonanu pracu.

C1.32
Dohoda o brigadnickej praci
1. Dohoda o brigadnickej praci Studentov (§ 227 a § 228 Zakonnika prace)

a.Tato dohodu méZe zamestnavatel uzatvorit' s fyzickou osobou, ktora ma
Statut Studenta, aj ked predpokladany rozsah nepresahuje 100 hodin v
kalendarnom roku.

b. Na zdklade tejto dohody nemoZno vykondvat pracu v rozsahu
prekracujucom v priemere polovicu ur¢eného tyzdenného pracovného
Casu, t.j. 20 hodin tyZdenne pri 40 hodinovom tyZdennom pracovnom
Case, resp. 18,75 hodin tyZdenne pri 37,5 hodinovom tyZdennom
pracovnom case. Do tohto rozsahu sa nezapocitava ¢as pracovnej
pohotovosti, za ktori zamestnancovi nepatri odmena, apracovna
pohotovost doma.

c. Dodrziavanie dohodnutého a najviac pripustného rozsahu pracovného
Casu podl'a § 227 ods. 2 Zakonnika prace sa posudzuje za celil dobu, na
ktorud bola dohoda uzatvorend, najdlhsie vSak za 12 mesiacov.

d. Za Studenta pre tieto Ucely moZno povaZovat fyzicku osobu, ktord ma
pracovnopravnu subjektivitu a sistavne sa pripravuje na povolanie.

e. Dohodu o brigadnickej praci Studentov je zamestnavatel povinny
uzatvorit pisomne, inak je neplatna. V dohode musi byt uvedené:
dohodnuta praca, dohodnuta odmena za vykonanu pracu, dohodnuty
rozsah pracovného ¢asu a doba, na ktoru sa dohoda uzatvara. Jedno
vyhotovenie dohody je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi.

f. Dohoda sa uzatvara na urciti dobu, pripadne na neurcity c¢as. V dohode
moZno dohodnut sposob jej zruSenia. Neoddelitelnou sucastou
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dohody je potvrdenie Statitu Studenta podla uvedenej dohody.
OkamzZité zruSenie dohody mozno dohodnut len pre pripady, v ktorych
moZzno okamzite skoncit pracovny pomer. Ak spdsob skoncenia
pracovného pomeru nevyplyva priamo z uzatvorenej dohody, moZno
ju zrusit dohodou ucastnikov k dohodnutému diiu a jednostranne len
vypovedou bez uvedenia dévodu s 15-dennou vypovednou dobou,
ktora sa za¢ina ditom, v ktorom bol pisomna vypoved’ dorucena.

Cl. 33

Zamestnavatel je povinny

1. Viest evidenciu uzatvorenych dohdéd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru v poradi, vakom boli uzatvorené,

2.viest' evidenciu pracovného casu zamestnancov, ktori vykonavaju pracu na zaklade
dohody o brigddnickej praci Studentov

3. prihlasit zamestnanca vykondvajiceho prace na zdklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru do registra poistencov a sporitelov
starobného déchodkového sporenia na ucely urazového poistenia a na ucely zakona ¢.
82/2005 Z. z. onelegdlnej praci anelegdlnom zamestndvani a ozmene adoplneni
niektorych zakonov najneskor jeden den pred zacatim vykonu prace, odhlasit
uvedeného zamestnanca z registra poistencov a sporitel'ov starobného déchodkového
sporenia najneskor v den nasledujici po skonceni pracovnopravneho vztahu a zrusit
prihlasenie do registra poistencov a sporitel'ov starobného déchodkového sporenia, ak
pracovnopravny vztah podla Zakonnika prace nevznikol, a ozndmit zmeny v ddajoch
uvedenych v § 232 ods. 2 pism. a) ab) zdkona ¢. 461/2003 Z. z. o socidlnom poisteni
v zneni neskorsich predpisov.

4, Dalsie povinnosti zamestnavatel'a, ktoré sa vztahuji na uzatvorené dohody su
stanovené v § 224 ods. 2 a 3 Zakonnika prace.

5. Povinnosti zamestnancov, ktori vykonavaju prace na zaklade uzatvorenych dohdéd su
stanovené v § 224 ods. 1 Zakonnika prace.

6. Na pracovnopravny vztah zaloZeny dohodami o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru sa vztahuju ustanovenia 1. ¢asti Zakonnika prace. Ustanovenia 2.
Casti Zakonnika prace, tykajice sa pracovného pomeru, nemozno ani podporne pouZit
vo vztahu kzamestnancom pracujiucim na zdklade dohdéd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru. Naroky vyplyvajtce z 2. ¢asti Zdkonnika prace, napr. narok
na dovolenku, nahradu platu pri prekazkach praci a pod., m6zZu vzniknut len vtedy, ak to
bude dohodnuté v dohode. Tieto naroky vsak nemézu byt dohodnuté za vyhodnejsich
podmienok alebo vo va¢Som rozsahu ako maji zamestnanci v pracovnom pomere.

7. Tieto dohody nemoZno uzatvarat na cinnosti, ktoré si predmetom ochrany podla
autorského prava.

8. Spory vyplyvajuce z dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru sa
prejednavaju rovnako ako spory zpracovného pomeru, t. j. spory prejednavaju
arozhoduju o nich sudy.
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Cl.34
Staznosti, oznamenia a podnety zamestnancov, pracovné spory, dorucovanie

1. Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatel'ovi staznost v suvislosti s poruSenim
zasady rovnakého zaobchddzania vsulade s § 13 ods. 1 a2 Zakonnika prace;
zamestnavatel je povinny na staznost zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu odpovedat,
vykonat' napravu, upustit od takého konania a odstranit jeho nasledky. Postup pri
podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom ozndameni vysledku
preSetrenia staznosti alebo prekontrolovania staznosti upravuje zakon ¢. 9/2010 Z. z. o
staZnostiach.

2. Vykon prav apovinnosti vyplyvajicich zpracovnopravnych vztahov musi byt
v sulade s dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuZzivat na Skodu
druhého ucastnika pracovnopravneho vztahu alebo spoluzamestnancov. Nikto nesmie
byt u zamestnavatela vsuvislosti svykonom pracovnopravnych vztahov
prenasledovany ani inak postihovany za to, Ze podd na iného zamestnanca alebo
zamestnavatel'a staznost, Zalobu alebo navrh na zacatie trestného stihania.

3. Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava alebo pravom chranené zaujmy boli
dotknuté nedodrzanim zasady rovnakého zaobchadzania alebo nedodrZanim
podmienok podla § 13 ods. 3 Zakonnika prace, m6zZe sa obratit na sid a domahat sa
pravnej ochrany ustanovenej zakonom ¢. 365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani
v niektorych oblastiach aoochrane pred diskriminaciou aozmene a doplneni
niektorych zadkonov (antidiskrimina¢ny zakon).

4. Prava apovinnosti zpracovnopravnych vztahov moZno zabezpecit dohodou
o zrazkach z platu, ru¢enim alebo zriadenim zaloZného prava.

5. Ak fyzickd osoba alebo pravnickd osoba upozorni zamestnavatela na porusSenie
povinnosti alebo obmedzenia zamestnancom podl'a zakona o vykone prace vo verejnom
zaujme, zamestnavatel' je povinny zistit, ¢i zamestnanec porusil povinnosti alebo
obmedzenia, a do 30 dni od prijatia upozornenia oboznamit tito pravnickd osobu alebo
fyzicka osobu s vysledkom, ako aj s prijatym opatrenim.

6. Zamestnavatel je povinny konat podla ods. 5, ak pisomné upozornenie je podpisané,
je zneho zrejmé, kto ho podava, akého porusSenia povinnosti alebo obmedzenia
zamestnanca sa tyka vratane uvedenia skutoc¢nosti z ktorych mozno odvodit porusenie
povinnosti alebo obmedzenia.

7. Spory medzi zamestnancom azamestnavatelom o naroky z pracovnopravnych
vztahov prejednavaju a rozhoduju sudy.

8. Pisomnosti zamestnavatel'a, tykajice sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného
pomeru alebo vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajicich z
pracovnej zmluvy musia byt dorucené zamestnancovi do vlastnych ruk. To plati rovnako
o pisomnostiach, tykajucich sa vzniku, zmien a zaniku prav a povinnosti vyplyvajucich z
dohody opraci vykonavanej mimo pracovného pomeru. Pisomnosti dorucuje
zamestnavatel zamestnancovi na pracovisku, vjeho byte alebo kdekol'vek bude
zastihnuty. Ak to nie je moZné, mozno pisomnost dorucit posStou ako doporucenu
zasielku.
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9. Pisomnosti dorucované poStou zamestnavatel zasiela na poslednd adresu
zamestnanca, ktord je mu znama, ako doporucenu zasielku s doru¢enkou a poznamkou
»do vlastnych ruk".

10. Pisomnosti zamestnanca tykajlice sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru
alebo vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy
alebo z dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru, dorucuje zamestnanec
na pracovisku alebo ako doporucenu zasielku.

11. Povinnost zamestnavatel'a alebo zamestnanca dorucit’ pisomnost sa splni, len co
zamestnanec alebo zamestnavatel' pisomnost prevezme alebo len €o ju poSta vratila
zamestnavatelovi alebo zamestnancovi ako nedorucitelnt, alebo ak dorucenie
pisomnosti bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo
zamestnavatela. U¢inky dorucenia nastant aj vtedy, ak zamestnanec alebo
zamestnavatel prijatie pisomnosti odmietne.

C1.35
Specialne prevadzkové pravidla

1. Vzory formularov, povinnych priloh vratane terminov podavania Ziadosti na
poskytovanie sluZzieb su k dispozicii na web stranke CPPP a P.

2. CPPP a P je opravnené odmietnut poziadavku na sluzbu v pripade, ak nie su splnené
podmienky ustanovené zakonom alebo Prevadzkovym poriadkom alebo
vykonavacimi predpismi k Prevddzkovému poriadku. Podavatel' poZiadavky na
sluzby bude o tejto skutocnosti informovany. V takomto pripade nenesie
zodpovednost CPPPaP.

3. Sluzby poskytuje CPPPaP vylu¢ne na zaklade Ziadosti opravnenej osoby (dalej len
»,poziadavka na sluzby*), podanej na predpisanom formulari, v silade so zdkonom,
inymi osobitnymi predpismi, tymto Prevadzkovym poriadkom a vykonavacimi
predpismi k Prevadzkovému poriadku (priloha 1).

4. Rozsah poskytovanych sluzieb je uverejneny na webovom stranke CPPPaP.

. CPPP a P je opravnené z legislativnych a prevadzkovych dévodov menit rozsah
sluZieb poskytovanych opravnenym osobdm; tymto nesmie byt ohrozené plnenie
povinnosti, ktoré zamestnancom vyplyvaji zo zdkona, Pracovného poriadku
zamestnavatel'a alebo z Prevadzkového poriadku.

6. Pohyb pracovnikov na pracovisku : Vstup na pracovisko je povoleny15 min. pred
nastupom na vykon pracovnej ¢innosti - t.,j. 6,45 do max. 18,00. Pred a po tejto dobe
je pohyb na pracovisku zakazany, prip. v naliehavych pripadoch ho povoli riaditel'’ka
zariadenia. Pocas vikendov je moZné vstupit do budovy iba so sihlasom riaditel’ky,
prip. povereného zastupcu.

u

Cl. 36
Poradie podania poZiadavky na sluzby

1. Poziadavky na sluzby prijima CPPP a P v poradi, v akom boli dorucené
opravnenymi osobami.
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Podavatel, ktorého skor podavana poZziadavka na sluzby bola pre obsahové
alebo formalno-pravne nedostatky odmietnutd, nema Ziadnu prednost pred
inymi podavatel'mi na sluzby a jeho poZiadavka je posudzovana ako nova.

V odbévodnenych pripadoch (pripady bezprostredne ohrozujice mravny,
osobnostny, sexudlny vyvin dietata) je CPPP a P opravnené spracovat
poZiadavky na sluzby prednostne.

C1.37
Forma podavania poZiadaviek na sluzby

Opravnené osoby podavaju svoje poZiadavky na sluzby CPPPaP spdsobom
stanovenym v jednotlivych c¢astiach Prevadzkového poriadku.

PoZiadavky na sluzby CPPPaP je moZné podavat spravidla nasledovnymi
sposobmi:

a) v elektronickej podobe
b) v pisomnej podobe
c) osobne na prevadzkovom pracovisku CPPP a P do podatelne,

d) postou na adresu sidla CPPP a P

Cl. 38
Podavatel poZziadavky na sluzby

Fyzicka osoba, ktora kona vo vlastnom mene, alebo v mene Ziadatel'a o sluzby -
pravnickej/fyzickej osoby (d'alej len ,podavatel), musi byt plnoleta a sposobila
na pravne ukony.

Ziadost o poskytnutie sluzby musi obsahovat podpis opravnenej
osoby/opravnenych os06b a peciatku organizacie poZadujicej poskytovanie
sluzby a poZadované prilohy.

Sucasne Ziadatel podpisuje rozsireny informovany suhlas /priloha 3/

Cl. 39
Sposob podavania pozZiadavky na sluzby

. Podavatel je povinny formulare na sluzby vyplnit Citatel'ne, bez prepisovania a

bez Skrtania a podat’ ich nasledovnym sposobom:

a) ak je poziadavka na sluzbu podavand osobne na prevadzkovom
pracovisku, v podatelni CPPPaP: dvoch vyhotoveniach/dvojmo, pricom
original sluzi pre spracovanie poziadavky na sluzby v CPPP a P a képia je
dokladom o podani poZiadavky na sluzby, (na vyZiadanie)

b) akje poZiadavka na sluzbu zasielana postou: jednom vyhotoveni.

. Podavatel zodpoveda za obsahovu a formdalnu spravnost’ vyplneného formulara.
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Cl. 40
Doklady prikladané k poziadavke na sluzby

. CPPP a P ma pravo na poskytnutie vSetkych podkladov/priloh nevyhnutnych na
vykon svojej Cinnosti (spravy z lekarskych vySetreni dietata, rozhodnutia
organov Statnej spravy o uloZeni vychovnych opatreni a pod.) inak je opravnené
poskytnutie sluzby odmietnut. Neposkytnutie tychto podkladov, ich oneskorené
alebo neuplné poskytnutie, alebo poskytnutie v inej ako poZadovanej forme je
na tarchu toho, kto je povinny ich poskytnut.

. K pozZiadavke na sluzby musia byt priloZené najma doklady/prilohy stanovené
zdkonom, inymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a prisluSnymi
ustanoveniami tohto Prevadzkového poriadku, ak nie je ustanovené inak.

. PriloZené doklady/prilohy musia byt predloZené v prvopise (Ziadost a povinné
prilohy) alebo v képii (lekarsky nalez, rozhodnutie stdu).

. Zoznam vsetkych priloZzenych dokladov/priloh sa uvedie v prislusnej rubrike
formulara, na ktorom je podavand poZiadavka na sluzbu.

. Zodpovednost za stratu, zni¢enie alebo posSkodenie dokladov/priloh
priloZenych k poZiadavke na sluzbu ma CPPP a P/zamestnanec podla toho, kde
su doklady uloZené.
. Na zdklade splnenia poZadovanych podkladov CPPPaP vystavi Ziadatelovi
o sluzbu Rozhodnutie o prijati do starostlivosti (Priloha 1)

Cl. 41

Technologicka odstavka

.V pripade havarijnych situacii je CPPP a P opravnené docasne a v primeranom
rozsahu vyhlasit mimoriadnu technologickd odstavku.

Pocas technologickej odstavky CPPP a P neprijima Ziadne poZiadavky na sluzby
(ani v elektronickej podobe, ani podavané osobne v pisomnej podobe).
PoZiadavky dorucené postou budu vybavené aZz po ukonceni technologickej
odstavky.

CPPP a P zverejni informdciu o technologickej odstavke na svojej web stranke a
v sidle CPPP a P, pricom v pripade technologickej odstavky podla odseku 1.
tohto clanku zverejni informdaciu o technologickej odstavke bezodkladne po
vzniku havarijnej situdcie.
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Cl.42
PRAVIDLA PRE PRACU S EVIDENCIOU POSKYTOVANYCH SLUZIEB

Kazda Ziadost podavatel'a obsahujica poziadavku na sluzbu je pod prisluSnym
Cislom evidovand v podacom denniku prevadzkovatela a nasledne pridelena
prislusnému odbornému zamestnancovi na vybavenie.

Nelplna resp. nespravne vyplnend Ziadost je vratend podavatelovi na

doplnenie resp. spravne vyplnenie a po opatovnom doruceni je posudzovana

ako nova.

Spracovanie a vybavenie Ziadosti podavatel'a odbornym zamestnancom CPPP a

P obsahuje (podl'a charakteru poZadovanej sluzby):

o zavedenie Kkarty Kklienta (pri individudlnej cinnosti s klientom) o
snimanie anamnestickych ddajov (rodinnych, osobnych, Skolskych) o
psychologickt/Specidlnopedagogicki diagnostiku a prognostiku o
psychologické/Specidlnopedagogické poradenstvo o vyhodnotenie
diagnostik, spracovanie zaverov a odporucani

o vypracovanie komplexnej spravy 0
psychologickom/Specidlnopedagogickom o vySetreni na Ziadost
klienta, resp. jeho zakonného zastupcu

o realizaciu odborno - metodickych ¢innosti o realizaciu preventivnych
aktivit

o evidenciu poskytnutej sluzby v SW EvuPP a jej archivaciu

Ziadost podavatela sa povazuje za vybaveni odoslanim spravy o

psychologickom/Specidlnopedagogickom vySetreni. V pripade, Ze nie je

vypracovavana sprava o vySetreni je potrebné pre klienta resp. jeho zakonného
zastupcu interpretovat vysledky vhodnym a zrozumitel'nym spésobom. Spésob
vybavenia Ziadosti je potrebné vyznacit do karty klienta.

Prevadzkovatel - CPPP a P spracovava osobné udaje klientov v sulade s

Bezpecnostnym projektom prevadzkovatel'a a zabezpecuje ich ochranu.

Skupinové cinnosti s klientom - odborno - metodické cinnosti, kariérne

poradenstvo resp. prevencia socidlnej patolégie (vycvikové skupiny, ¢innosti

pre pedagégov, vychovnych poradcov, koordindtorov prevencie, inych

odbornikov) sd prisluSnymi odbornymi zamestnancami evidované v

dokumentacii o odbornej ¢innosti vypracovanej prevadzkovatelom a nasledne v

SW EvuPP.

Evidenciu poskytovanych sluzieb odborni zamestnanci prevadzkovatela

realizuju mesacne na useku svojej pracovnej ¢innosti a tato zahfiia evidenciu:

o poctu vySetrenych Kklientov - novych, opakovanych, kontrolnych
(individualne, skupinovo)

o poctu reedukdacii a terapii (individudlnych a skupinovych) pocet
zaradenych deti pocet sedeni

o poctu konzultacii s rodi¢mi, s ucitel'mi (pripadne riaditel'mi, vychovnymi

poradcami, Specidlnymi pedagégmi...)

o poctu metodickych navstev na Skolach o poc¢tu prednasok, besied,
odbornych semindrov pre deti, pre dospelych (ucitelia, rodicia, vychovni
poradcovia, Specidlni pedagoégovia...)

o dalSieho vzdelavania (dc¢ast na odbornych podujatiach)
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o poctu vypracovanych metodickych materialov, prezenta¢nych materialov,
¢lankov, pracovnych listov, materidlov na web a pod.
8. Poskytnuté sluzby st nasledne spracované v Statistickom vykaze 05 - 01 a
zaroven archivované na CD nosicoch.
9. CPPP a P poskytuje sluzby v sdlade s Planom prace na jednotlivé skolské roky,
terminmi podavania Ziadosti, schvaleného prevadzkovatelom a poZiadavkami
klientov.

Cl.43
BEZPECNOSTNE OPATRENIA - OCHRANA OSOBNYCH UDAJOV

1. Prevadzkovatel disponuje dvoma druhmi osobnych tdajov:
a) udajmi o zamestnancoch
b) ddajmi o klientoch (d’alej len ,dotknuté osoby*).
Osobné uidaje dotknutych oséb st chranené a spracovavané v sulade s
Bezpecnostnym projektom prevadzkovatel'a, ktory je spracovany v zmysle
zakona 122/2013 Z.z. o ochrane osobnych tidajov v platnom zneni.

2. Zamestnanci prevadzkovatel'a st povinni uchovavat vsetky prenosné printové a
iné nosice obsahujice osobné tudaje klientov, za ktoré si zodpovedni, na mieste
na to urcenom (registracky, uzamykatel'né skrinky) ihned po ich spracovani,
respektive po ukonceni pracovného ¢asu a naslednom odchode z pracoviska.

3. Zamestnancom sa zakazuje vynasat akukolvek dokumentaciu obsahujtcu
osobné Udaje dotknutych os6b ako aj diagnostické ndastroje, okrem vykonu
diagnostickych tikonov priamo v teréne, z pracoviska.

4. Po skonceni pracovného cCasu je kazdy zamestnanec povinny skontrolovat, ¢i
pouzité zariadenie ( PC, tlaCiaren, kopirka ) neobsahuje nosi¢ osobnych udajov
(disketa v PC, CD, printovy nosic¢ v kopirke a pod.).

5. V pripade poskodenia printovych nosiCov osobnych udajov (z tlaCiarne a
kopirky) je zamestnanec povinny dany nosi¢ okamZite skartovat.

6. V pripade poskodenia pevnych nosicov osobnych udajov zamestnanec
postupuje podl'a pravidiel ich evidencie a likvidacie, ktoré su sucastou ochrany
osobnych udajov v ramci bezpecnostného projektu. a zodpoveda za kontrolu
vypnutia PC po skonceni svojej ¢innosti v danom programe.

7. Pri odchode z pracoviska je zamestnanec povinny skontrolovat vypnutie PC v
miestnosti, kde pracuje a vypnutie PC po skonceni svojej ¢innosti v SW EvuPP.

Cl.44
POSKYTOVANIE A ZVEREJNOVANIE INFORMACII

Prevadzkovatel - CPPP a P je povinna osoba (§2 zakona NR SR ¢.211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov -
dalej len ,zakon“) a spristupniuje informacie, ktorymi disponuje, dvojakym
sposobom.
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2. Prvym spOsobom je tzv. povinné zverejinovanie informacii (aktivne
zverejiiovanie) a druhym spdsobom je spristupniovanie informacii na zaklade
Ziadosti Ziadatel'ov.

3. Prevadzkovatel' povinne zverejiiuje informdacie v stulade s novelou zdkona C¢.
40/1964 Zb. Obcianskeho zdkonnika, ktord nadobudla uc¢innost’ dna 1.1.2011 a
ktorou bol zmeneny a doplneny (zakon ¢ 546/2010 Z. z. ktorym sa dopliia zakon ¢.
40/1964 Zb. Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov a ktorym sa menia
a dopliaju niektoré zakony) zakon NR SR ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informacidm a o zmene a doplneni niektorych zadkonov a v stilade s novelou zdkona
382/2011 z.z. anariadenim vlddy SR ¢.498/2011 , ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o zverejiiovani zmlav. - od januara 2012.

4. Povinné zverejiovanie informacii upravuju ustanovenia § 5, § 5a, § 5ba § 6
zdkona o slobode informacii.

5. V ramci povinného (aktivneho) zverejnovania informacii podla § 5 CPPP a P
zverejiiuje na svojej webovej stranke nasledovné informacie:

« spOsob zriadenia povinnej osoby, jej pravomoci a kompetencie a popis organizacne;j

Struktiry

e Zriad'ovacia listina, Statut, Organizac¢ny poriadok;

¢ miesto, ¢as a sp0sob, akym mozno ziskavat informacie,

e informacie o tom, kde moZno podat Ziadost, navrh, podnet, stazZnost alebo iné
podanie,

e miesto, lehotu a spoOsob podania opravného prostriedku a moznosti sudneho
preskiimania rozhodnutia povinnej osoby,

e postup, ktory musi povinnd osoba dodrZiavat pri vybavovani vSetkych Ziadosti,
navrhov a inych podani, vratane prislusnych lehot, ktoré je nutné dodrzat,

e prehl'ad predpisov, pokynov, inStrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych
povinna osoba kona a rozhoduje,

e sadzobnik spravnych poplatkov, ktoré povinna osoba vybera za spravne ukony, a
sadzobnik thrad za spristupiiovanie informécii - Clanok 13., bod 13. Prevadzkového
poriadku.

6. V ramci povinného (aktivneho) zverejnovania informacii podl'a § 5a, ods. 1 a § 5b
zverejiiuje CPPP a P vSetky zmluvy, objednavky a faktary, ktoré bud’ obsahuju
informaciu ziskand za verejné prostriedky alebo sa tykaju pouzivania verejnych
prostriedkov, nakladania s majetkom S$tatu, majetkom obce, majetkom vySSieho
uzemného celku alebo majetkom pravnickych oséb zriadenych zakonom, na zaklade
zakona alebo nakladania s finan¢nymi prostriedkami Eurépskej unie.

7. Povinnost poskytovat informdcie vyplyvajice zo zakona maju vSetci zamestnanci
organizacnych zloziek CPPP a P a nest zodpovednost za ich poskytovanie.

8. Kategoria informacii, ktoré sa dotykajui osobnosti a sukromia fyzickej osoby,
pisomnosti osobnej povahy, podobizne, obrazové snimky a obrazové a zvukové
zaznamy tykajice sa fyzickej osoby alebo jej prejavov osobnej povahy povinna
osoba spristupni len vtedy, ak to ustanovuje osobitny zakon, alebo s
predchadzajicim pisomnym stihlasom dotknutej osoby (§ 9 ods. 1 zakona o
slobode informacii).

9. Informacie o osobnych udajoch fyzickej osoby, ktoré su spracivané v
informacnom systéme za podmienok ustanovenych osobitnym zakonom, povinna
osoba spristupni len vtedy, ak to ustanovuje osobitny zakon (§ 11, ods. 7, pism. a) a
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10.

11.

12.

b) zdkona NR SR ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v platnom zneni) alebo na zaklade predchadzajiceho
pisomného sihlasu dotknutej osoby.

Ak sa medzi pozadovanymi informaciami nachadzaju aj informacie, ktoré su
podla § 8 aZ § 11 zdkona o slobode informacii vylicené zo spristupnenia, povinna
osoba nezamietne spristupnenie vSetkych poZadovanych informacii (napr. celého
dokumentu obsahujuceho osobné udaje alebo utajované skutocnosti). Ak
pozadované informacie (napr. dokument) obsahuji osobné udaje, vylucenie tychto
informacii sa vykonava anonymizaciou osobnych udajov - tj. tym, Ze sa
znecitatel'ni ten konkrétny tdaj, pomocou ktorého by bolo mozZné fyzickd osobu
identifikovat (napriklad adresa bydliska alebo rodné cislo). Prax anonymizacie
osobnych udajov je v sulade s Ustavnou poZiadavkou minimalizacie zasahu do
zakladného prava na informadcie.

Ak Ziadatel' poziada o spristupnenie informacii o sukromi alebo osobnych
udajov, povinna osoba ich podla § 9 ods. 1 a ods. 2 zdkona o slobode informacii
spristupni len vtedy, ak to ustanovuje osobitny zakon alebo na zaklade
predchadzajuceho pisomného suhlasu dotknutej osoby (osoby, ktorej sa tyka
informacia o sdkromi alebo osobny tudaj). Ustanovenia § 9 ods. 1 a 2 vsak
nestanovuju povinnej osobe povinnost vyzvat dotknuti osobu na vyjadrenie, €i
suhlasi so spristupnenim poZadovanych informadcii, ktoré sa jej dotykaju, ani
neupravujui postup povinnej osoby pri takejto vyzve. Povinna osoba spristupni tieto
informacie len ked’ ma pisomny stuhlas dotknutej osoby k dispozicii, avSak nemusi
dotknuti osobu (resp. blizku osobu alebo zakonného zastupcu) kontaktovat a
vyzvat na vyjadrenie, ¢i poskytne alebo neposkytne pisomny suihlas.

AK ziadatel o informaciu nepreukazal takyto siihlas dotknutej osoby pri
podani Ziadosti o informacie alebo ak pisomny siihlas dotknutej osoby nema
povinna osoba uz k dispozicii (napr. ak nie je zaloZeny v iradnom spise),
povinna osoba informaciu nespristupni.

Na spristupnenie informdcii vymedzenych v § 9 ods. 3 zakona o slobode informacii
vSak predchadzajuci suhlas nie je potrebny.

Informdacie s zamestnanci povinni Ziadatelovi spristupnit bez toho, aby
Ziadatel musel uviest' ¢i preukazat dovod, pre ktory informaciu ziada, alebo
preukazat opravnenost ¢i opodstatnenost Ziadosti.

Spristupnenie informacii podl'a tohto zakona sa nepovaZuje za porusenie povinnosti
zachovavat mlcanlivost podl'a osobitného zakona (§8 ods. 1, pism. c zdkona NR SR ¢.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme).

Rozsah informacnej povinnosti povinnej osoby - CPPP a P stanovuje §2 a §3 zakona.

50



POSTUP CENTRA PEDAGOGICKO - PSYCHOLOGICKEHO PORADENSTVA A
PREVENCIE PRI SPRISTUPNOVANI INFORMACI{
(§ 14 - 21 zakona ¢. 211/2000 Z. z.)

C1.45

1. Ak podrobnosti postupu povinnej osoby — CPPP a P pri spristupneni informacii v
urcitej otazke nie si v zakone o slobode informacii upravené, povinna osoba i Ziadatel
sa riadia vSeobecnymi predpismi o spravnom konani - zakonom ¢. 71/1967 Zb. o
spravnom konani (Spravny poriadok), ktory upravuje napriklad spésob pocitania lehét,
naleZitosti rozhodnutia, moZnost zastavit' konanie, lehoty na posttipenie odvolania
nadriadenému organu atd’.

Cl46
Ziadost o informacie (§ 14 zakona)

Ziadost o spristupnenie informéacii moZno podat’ pisomne, tistne, elektronickou postou
alebo inym technicky vykonatel'nym spésobom.

Ziadosti o spristupnenie informacif zasielanych postou je potrebné zasielat’ na adresu
povinnej osoby:

Centrum pedagogicko - psychologického poradenstva a prevencie

Drietiova 36, 821 02 Bratislava alebo na e-mailovd adresu: info@cpppapba2.sk

naleZitosti Ziadosti o spristupnenie informdcie a) nazov, adresu povinnej osoby,

a) meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno Ziadatel'a, jeho adresa
pobytu alebo sidlo Ziadatel'a - fyzickd osoba musi v Ziadosti uviest svoje meno a
priezvisko. Ak Ziadost podava pravnicka osoba, je potrebné uviest aj meno a priezvisko
fyzickej osoby, ktora za fiu kona (podava Ziadost). Ziadatelia sa moZu na zaklade
splnomocnenia nechat zastpit aj inou fyzickou alebo pravnickou osobou (napriklad
advokatom), ktora moZe podat Ziadost v ich mene. V tom pripade treba k Ziadosti o
informacie prilozit aj splnomocnenie na zastupovanie v konani o spristupneni
informacii udelené Ziadatel'om tejto osobe,

b) ktorych informacii sa Ziadost tyka - zo Ziadosti musi byt zrejmé, aké
informacie Ziadatel' poZaduje spristupnit. Ak je vymedzenie poZadovanej informacie
neurcité alebo priliS vSeobecné, povinna osoba bezodkladne vyzve Ziadatela na
doplnenie Ziadosti podl'a § 14 ods. 3 zakona o slobode informacii. Vo vyzve ho povinna
osoba zaroven pouci o tom, ako treba doplnenie urobit, o znamena, Ze mu oznami, z
akych dévodov jej nie je jasné, aké informdcie Ziadatel poZaduje, alebo mu oznami, aké
kritérium tykajice sa informdcie by bolo potrebné uviest, aby mohla povinna osoba
poZadovanu informaciu identifikovat. Ak nie je v moZnostiach Ziadatel'a presne uviest
oznacenie dokumentov, resp. listin, o ktoré ma zaujem, v takom pripade sa za
dostatocne urcitd zZiadost povazuje aj Ziadost o spristupnenie fotoképii listin, resp.
dokumentov, vytvorenych ,v sdvislosti“ s urc¢itou udalost'ou, rokovanim ¢i tkonom. Za
urcitd ziadost mozZno tieZ povazZovat Ziadost o spristupnenie dokumentov urcitého
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druhu vytvorenych v ¢asovom intervale stanovenom Ziadatelom (napr. rozhodnuti
vydanych od 1. janudara do 1. marca).

Za prilis vSeobecnu Ziadost moZno povazovat napriklad Ziadost o poskytnutie
»vSetkych informadcii o ¢innosti CPPP a P“, pretoZe nie je identifikovatelny okruh
informacii, ktoré by mala povinna osoba vyhl'adavat.

Ak Ziadatel Ziada spristupnenie kdpie nejakej listiny (alebo nejaky dokument), nejde o
neurcitu Ziadost, pretoZe je zrejmé, Ze Ziadatel Ziada o spristupnenie celého obsahu
listiny (vSetkych ciastkovych informacii v dokumente, ked'Ze Ziadne informacie
nevylucil) a navrhuje tieto informdcie spristupnit vo forme fotokdpie. V takomto
pripade CPPP a P nebude od Ziadatel'a poZadovat, aby presne urcil informacie
obsiahnuté v listine, ktorych spristupnenie poZaduje,

c) aky sposob spristupnenia informacii Zziadatel navrhuje - spdsob
spristupnenia informdcie si vyberd Ziadatel, je vSak vhodné, aby Ziadatel urcil aj
alternativny spdsob spristupnenia informacii pre pripad, Ze by prvy nim urceny sposob
nebol pre povinni osobu realizovatelny (Ziadatel! méZe napriklad poZiadat o
spristupnenie dokumentu elektronickou poStou a zaroven uviest, Ze v pripade, ak
dokument nie je k dispozicii v elektronickej forme, Ziada zaslanie jeho fotoképie
postou).

Ak Ziadost nema predpisané nalezitosti uvedené v predchadzajicich odsekoch,
povinna osoba/povereny zamestnanec bezodkladne vyzve Ziadatel'a, aby v urCenej
lehote, ktora nesmie byt kratsia ako sedem dni, netdplni Ziadost doplnil. Pouci
Ziadatel'a aj o tom, ako treba doplnenie urobit. Ak napriek vyzve povinnej osoby
Ziadatel Ziadost nedoplni a informdaciu nemozZno pre tento nedostatok spristupnit,
povinna osoba Ziadost odloZi.

Ziadost je podana ditom, ked' bola ozndmena povinnej osobe prislusnej vo veci konat a
zacina sa konanie o spristupneni informadcie.

Na Ziadost povinna osoba pisomne potvrdi podanie Ziadosti a 0znami predpokladant
vysku thrady za spristupnenie informacie.

Ziadost mozno podat aj telefonicky. Ak je to mozné (napr. ak ide o jednoducht
informaciu), telefonicku Ziadost vybavi povereny zamestnanec povinnej osoby ihned’ a
informaciu telefonicky poskytne. Ak to nie je mozné (napr. ak pracovnik musi
poZadovanu informdciu najprv vyhl'adat alebo ak Ziadatel Ziada spristupnit informaciu
inym sp6sobom), povereny zamestnanec predmet Ziadosti zapiSe a Ziadost vybavi v
zakonnej lehote.

Kazdé podanie (t.j. aj Ziadost') musi povinna osoba posudzovat nie podla jej
oznacenia, resp. nazvu, ale podl'a jej obsahu. Ziadost o informacie teda nemusi byt
vyslovne oznacend ako ,Ziadost o informacie podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z.“. Staci, Ze
z podania vyplyva skutoc¢nost, Ze Ziadatel Ziada povinnud osobu o urcité informacie.

MézZe byt teda oznacené napriklad aj ako ,staznost* alebo ,podnet”.
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Cl.47
Postiipenie Ziadosti (§ 15 zakona)

Ak povinnd osoba, ku ktorej Ziadost smeruje, nema poZadované informacie k dispozicii
a ak ma vedomost’ o tom, kde moZno poZadovanu informaciu ziskat, postipi Ziadost do
piatich dni povinnej osobe, ktord ma poZadované informacie k dispozicii, inak, v
pripade, Ze to nevie, Ziadost odmietne rozhodnutim (§ 18).

Postdpenie Ziadosti povinna osoba bezodkladne oznami Ziadatel'ovi.

Lehota na vybavenie Ziadosti zacina plynut znovu diiom, ked’ povinna osoba dostala
postupenu Ziadost.

C1.48
Odkaz na zverejnenu informaciu (§ 7 zakona)

Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informdcii, ktoré uz boli zverejnené, povinna osoba
bez zbytoc¢ného odkladu, najneskér vsak do piatich dni od podania Ziadosti, namiesto
spristupnenia informacif Ziadatel'ovi oznami udaje, ktoré umoznuju vyhl'adanie a
ziskanie zverejnenej informacie.

Ak Ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informacii, povinna osoba mu ich
spristupni. V takom pripade zac¢ina lehota na spristupnenie plynut diiom, ked’ Ziadatel
oznamil, Ze trva na priamom spristupneni informacie.

Cl.49
Sposob spristupnenia informacii na Ziadost' (§ 16)

Povinna osoba - CPPP a P spristupiiuje informdacie najma tstne, nahliadnutim do spisu
vratane moznosti vyhotovit si odpis alebo vypis, odkopirovanim informacif na
technicky nosi¢ dat, spristupnenim képii predldh s pozadovanymi informaciami,
telefonicky, poStou, elektronickou postou. Ak informaciu nemoZzno spristupnit’
sposobom urcenym Ziadatel'om, dohodne povinna osoba so Ziadatel'om iny sp6sob
spristupnenia informacie.

Ziadatel'ovi, ktory je osobou nevidiacou alebo slabozrakou, sa informacia spristupiiuje
napisana slepeckym (Braillovym) pismom alebo zva¢Senym typom pisma.

Povinna osoba umozni kazdému bez preukazania pravneho alebo iného dévodu alebo
zaujmu nahliadnut,, robit’ si vypisy alebo odpisy alebo képie zo spisov a z
dokumentdcie, pricom je povinna urobit opatrenia, aby nazretim do dokumentacie
neboli porusené povinnosti podl'a § 8 az 12 zadkona.

53



CL.50
Lehoty na vybavenie Ziadosti (§17)

Ziadost o informacie povinna osoba vybavuje bez zbyto¢ného odkladu, aviak
najneskor v lehote 8 pracovnych dni od podania Ziadosti. Vybavenim Ziadosti je bud’
spristupnenie pozadovanej informacie alebo vydanie pisomného rozhodnutia o
nespristupneni informacie.

Ziadost nevidiacej osoby o spristupnenie informacie v slepeckom (Braillovom) pisme
sa vybavuje v lehote 15 pracovnych dni.

Informacie, ktoré s jednoduché, a ktorych vyhl'adanie a zhromazdenie nezaberie vela
Casu, su spristupnené bez zbyto¢ného odkladu.

Cl.51
Vybavenie Ziadosti a vydanie rozhodnutia (§ 18)

Po poskytnuti poZadovanej informdcie povinnou osobou Ziadatel'ovi v rozsahu a
sposobom podla § 16 v zakonom stanovenej lehote, urobi zamestnanec, ktory
informaciu spristupnil, rozhodnutie zapisom v spise. Proti takému rozhodnutiu
nemozno podat opravny prostriedok. Ak povinna osoba Ziadosti nevyhovie hoci len
scasti, vyda o tom v zakonom stanovenej lehote pisomné rozhodnutie. Rozhodnutie
nevyda v pripade, ak Ziadost bola odloZena (§ 14 ods. 3). Ak povinna osoba Ziadatel'ovi
nespristupni Uiplne vSetky poZadované informadcie, vyda o nespristupneni informacie
pisomné rozhodnutie (§ 18 ods. 2 zakona o slobode informacii). Rozhodnutie sa
dorucuje Ziadatel'ovi do vlastnych ruk.

Kazdé rozhodnutie o nespristupneni informacii obsahuje zakladné naleZitosti
rozhodnutia stanovené v § 47 zakona o spravnom Konani - vyrok, odovodnenie a
poucenie o odvolani.

C1.52
Podanie opravného prostriedku a jeho druhy (§19)

Proti rozhodnutiu o nespristupneni poZzadovanej informacie mozno podat odvolanie
do 15 dni odo dina dorucenia rozhodnutia. Odvolanie sa vZdy posiela tej povinnej
osobe, ktora rozhodnutie vydala a ktora ho potom postipi odvolaciemu organu.

Adresa povinnej osoby:

Centrum pedagogicko - psychologického poradenstva a prevencie

M. R. Stefanika 15,902 01 Pezinok

Odvolacim orgadnom je Okresny urad Odbor Skolstva, Tomasikova 46, Bratislava
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Ziadosti o Gstne spristupnenie informacif a spristupnenie informacii nahliadnutim do
spisu vybavuje riaditel'’ka CPPP a P kazdu stredu v ¢ase od 8,30 do 11,30.

Zoznam predpisov, pokynov, instrukcii, vykladovych stanovisk, podl'a ktorych povinna
osoba kona a rozhoduje alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych oséb a
pravnickych oséb vo vzt'ahu k povinnej osobe (§ 5 ods.1 pism. e) zakona ¢. 211/2000 Z.
z.) je uvedeny v Prilohe ¢. 1.

C1.53
Uhrada nakladov za spristupnenie informacii (§21)

Samotné spristupnené informacie alebo praca pri vybavovani Ziadosti o informacie sa
poskytuje bezplatne. Ziadatel o informacie je povinny uhradit iba materialne naklady
(napr. cena spotrebovaného papiera, obalky, diskety, poStovné).

Uhradu nakladov za spristupnenie informacii CPPP a P realizuje podl'a vyhlasky
Ministerstva financii SR ¢. 481/2000 Z. z. o podrobnostiach thrady nakladov za
spristupnenie informacii.

Podl'a § 1 tejto vyhlasky sa za materidlne naklady povazujui naklady na:

a) obstaranie technickych nosi¢ov dat, a to najma diskiet, kompaktnych diskov,
b) vyhotovenie képii poZadovanych informacii, a to najma na papier,

c) obstaranie obalu, a to najma obalok,

d) odoslanie informacii, a to najma na poStovné.

Cl.54

PODMIENKY PREVADZKY A ZASADY BEZPECNOSTI A OCHRANY ZDRAVIA
KLIENTOV A ZAMESTNANCOV

1. CPPP a P vykondava svoju ¢innost v silade so zdkonom NR SR ¢. 245/2008 Z. z. o
vychove a vzdelavani, zdkonom NR SR ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a vykondvacimi predpismi k predmetnym zakonom. Pre
zamestnancov je pre vykon prace zdvdzny Organizacny a Pracovny a prevadzkovy
poriadok CPPP a P vypracovany v zmysle vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
(Zakonnik prace, zakon NR SR ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v
platnom zneni) prekovany so zastupcami zamestnavatel'a dita 29.5.2015

Cinnost’ CPPP a P je rozpracovana v plane prace pre prislusny $kolsky rok.

2. Pravo zamestnancov na uspokojivé pracovné podmienky zamerané na ochranu
Zivota a zdravia zabezpeCuje prevadzkovatel v sulade so zdkladnymi
pracovnopravnymi predpismi v tejto oblasti ako si: Zakonnik prace - zakon NR SR ¢.
311/2001 Z. z. v platnom zneni, zdkon NR SR ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme, zakon NR SR ¢. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
praci v platnom zneni.

3. Systém opatreni vyplyvajicich z pravnych predpisov, organiza¢nych opatreni,
technickych opatreni, zdravotnickych opatreni, vychovnych opatreni ako aj vSeobecné
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zasady prevencie a zakladné podmienky na zaistenia bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci a na vylucenie rizik a faktorov podmienujtcich vznik pracovnych drazov, choréb
z povolania a inych poskodeni zdravia z prace si podrobne spracované v internej
Smernici bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri

praci.

4. Plnenim udloh v plnom rozsahu pri zaistovani bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri
praci je povereny odborne spoOsobily zamestnanec - autorizovany bezpecnostny
technik.

Cl.55
POUZIVANIE URADNYCH PECIATOK A UPRAVA PiSOMNOSTIi V URADNOM
STYKU

1.Uradnou peéiatkou sa rozumie podla petate prevadzkovatela zhotoveny farebny
odtlacok na papieri a tieZ gumova alebo plastova matrica, ktorou sa peciatka zhotovuje
( peciatkovadlo ). Za dradnu peciatku prevadzkovatela sa povazuje len okrihla
peciatka Cervenej farby, ktord pozostdva zo Statneho znaku Slovenskej republiky,
kruhopisu oznacujiceho pomenovanie prevadzkovatela.

2.Uradné peciatka okrtihla sa pouZiva na zmluvy, pracovnopravne dokumenty a na
pisomnosti, ktoré obsahuji rozhodnutia organu. Uradna peciatka prevadzkovatela sa
na registratiirne zaznamy ( pisomnosti ) umiestriuje do stredu pod textovy stipec textu,
dva aZ tri riadky pod jeho spodnym okrajom. Podpisujtci pripaja svoj podpis vpravo od
uradnej peciatky a svojim podpisom do peciatky nezasahuje. PouZiva ju len Statutarny
organ prevadzkovatel'a.

3.AKk jednu peciatku sprevadzaju dva podpisy, podpis funk¢ne vysSieho sa umiestiiuje
vl'avo od Uradnej peciatky, podpis funkéne niZsieho vpravo od peciatky.

4.Pozdizna napisova peciatka prevadzkovatela sa pouziva v beZnom
korespondencnom styku. Pozostdva z pomenovania prevadzkovatela, adresy sidla, a
ICO. PouZiva ju Statutdrny organ prevadzkovatela. PozdiZne napisové peciatky
obsahujice pomenovanie prevadzkovatela, jeho adresu a cCislo peciatky pouZivaju
odborni zamestnanci prevadzkovatel'a a ekonémka. Podlhovasta napisova peciatka sa
odtla¢i v pravej polovici listového papiera Na podlhovasté ndpisové peciatky sa
pouziva modra farba.

5.Prezentacna peciatka sa pouziva na potvrdzovanie prijatia zasielok, Kktoré
prevadzkovatel'ovi dosli postou, kuriérom, osobne a si adresované prevadzkovatel'ovi.
Odtlaca sa spravidla v hornej Casti I'avej strany listového papiera. Prezenta¢nu peciatku
pouziva ekondmka. Odtlaca sa ¢iernou farbou.

6.Evidenciu peciatok vedie riaditel’ka CPPP a P. /Priloha 2/

Peciatky sa pridel'uju oproti podpisu ur¢enym opravnenym zamestnancom
prevadzkovatel'a a musia byt uloZené tak, aby nedoslo k ich zneuZitiu, resp. strate. Po
odchode pracovnicka v prijimacej kancelarii zamkne peciatku. Pec¢iatka bude pristupna

az pri prichode pracovnicky prvého kontaktu do prijimacej kancelarie

7.Stratu peciatky je kazdy zamestnanec, ktorému bola peciatka pridelena , povinny
ihned’ ohlasit riaditel’ke CPPP a P.
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Pri skonceni pracovného pomeru, zamestnanec, ktorému bola pridelena peciatka, tito
protokoldrne odovzda riaditel’ke CPPP a P.

8.Uprava pisomnosti v tradnom styku je upravena normou STN 016910 a STN
886101, ktorej ucelom je zabezpecit jednoznacnu Citatel'nost textu a jednotnu Upravu
listov v iradnom styku.

Umiestnenie udajov na postové obalky upravuje PosStovy poriadokl. Adresy nesmu
byt pisané cervenou farbou, obycajnou alebo atramentovou ceruzkou. Na obalky bez
potlace sa moZu nalepovat’ adresné Stitky.

9.Udaje na adresnej strane obalky :

v I'avej hornej Stvrtine sa umiestiiuje adresa odosielatel’a, ¢. listu, znacka inzeratu,
oznacenie sutaze. Pod adresou sa umiestiiuju poznamky tykajice sa druhu a obsahu
listu, spésobu prepravy; v pravej hornej stvrtine - vyplatné a poznamky vztahujice
sa na vyplatu; v pravej dolnej Stvrtine - sa umiestnuje adresa adresata. Adresa
adresata sa piSe rovnobeZne s dlhSou stranou obalky.

Cl.56
PREBERANIE A ODOSIELANIE PISOMNOSTI

1. Za preberanie a odosielanie postovych zasielok zamestnavatela je zodpovedna
pracovnicka prijimacej kancelarie

2. V cCase jej nepritomnosti ju zastupuje 2.pracovnicka prijimacej kancelarie

3. Preberanie a odosielanie poSty sa realizuje v zmysle Registratirneho poriadku
organizacie.

4. V Case dovolenky bude povereny pracovnik zodpovedny za preberanie postovych
zasielok

Dalsie interné pravidla :

Interna kniznica - 1 odborny zamestnanec je povereny vedenim internej odbornej
kniZnice.

Odborni zamestnanci su v povinni ohlasit p6zic¢ku literatiry . V pripade publikovania

v mene zariadenia je odborny zamestnanec povinny predloZit 1 verziu riaditelke
zariadenia, ktora da sdihlas alebo nesthlas s publikovanim po prejednani na gremialnej
porade.

CL. 57
VSeobecné a zaverecné ustanovenia
1.Pracovnopravne vztahy zamestnancov $kolskych zariadeni st upravené zakonom ¢.
552/2003 Z. z., zdkonom ¢. 553 /2003 Z. z. a Zakonnikom prace, s vynimkou ustanoveni
§ 43 ods. 1 pism.d),§ 96 ods. 3,§ 118 ods. 2a 3,§ 119 ods. 2,§ 120 aZ 124, § 127 ods. 1
az 3, § 128, § 134 a § 135 Zakonnika prace, ktoré sa na tychto zamestnancov
nevztahuju.u 0Z aj zakonom ¢. 317/2009 Z. z.

2.Pri rieSeni konkrétnych otazok vyplyvajicich z pracovnopravnych vztahov treba
postupovat podla tohto pracovného poriadku, ktory je vzorovy, prislusnych ustanoveni
zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace, zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
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verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov a zakona c.
317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a o odbornych zamestnancoch a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov, ako aj z ostatnych suvisiacich pravnych
predpisov.

3.Zamestnavatel, ktorym je Skola, Skolské zariadenie alebo zriadovatel, ktory
zamestnava zamestnancov zaradenych v Skole alebo v Skolskom zariadeni bez pravnej
subjektivity, pre tychto zamestnancov vyda pracovny poriadok po predchadzajicom
suhlase zastupcov zamestnancov, inak je neplatny.

4. Zamestnavatel' vyda pracovny poriadok po predchadzajuicom suhlase zastupcov u
zamestnancov v stlade s tymto vzorovym pracovnym poriadkom, spracovany na svoje
konkrétne podmienky a s upravenim naleZitosti, ktoré musi pracovny poriadok
zamestnavatel'a obsahovat podl'a Zakonnika prace, zakona ¢. 552/2003 Z. z., zakona C.
553/2003 Z. z. a zdkona ¢. 317/2009 Z. z.,, najma § 2 ods. 8, § 3 ods. 6, § 7 ods. 5 a ods. 7,
§ 10 ods. 2, § 20 ods. 1 pism. c) zdkona ¢. 553/2003 Z. z., § 5 ods. 1 a § 9 ods. 7 zakona ¢.
552/2003 Z. z., napr. § 3 ods. 2 a 6, § 32 ods. 3, § 46 ods. 5, § 52 ods. 4 zakona ¢.
317/2009 Z. z., dalej vymedzenie dovodov, ktoré sa povazuji u zamestnavatela za
porusenie pracovnej discipliny, dovodov, ktoré sa povazuji za menej zavazné porusenie
pracovnej discipliny alebo dévodov, pre ktoré moZno so zamestnancom okamZite
skoncit’ pracovny pomer (§ 63 ods. 1 pism. e), § 63 ods. 3, § 68 ods. 1 pism. b), § 85 ods.
5,§90 0ds. 4,6,10,11,§ 76 ods. 2 a ods. 6,§ 91 ods. 3, 177 ods. 2 Zakonnika prace).

5. Zamestnavatel' je povinny obozndmit s pracovnym poriadkom vsSetkych svojich
zamestnancov. Zamestnavatel umiestni pracovny poriadok na mieste pristupnom
vSetkym zamestnancom.

6. Zrusuje sa PRACOVNY PORIADOK pre vsetkych zamestnancov CPPPaP Ba II,, ktori st
zamestnan{ v pracovhom pomere na zaklade pracovnej zmluvy ana zamestnancov,
ktori pracuji u zamestnavatela na zaklade dohod o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru, ktory bol vydany dna 29.6.2011

Tento pracovny poriadok nadobuda tcinnost diiom 1.6.2017

PaedDr. Katarina Fiilopova

riaditel'’ka CPPPaP
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