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6. ZÁZNAM O OBOZNÁMENÍ ZAMESTNANCOV CPP...............................................33 
1. ÚČEL VYDANIA SMERNICE
V zmysle  zákona č. 596/2003 (o štátnej správe v školstve a školskej samospráve), zákona č. 552/2003 (Zákon o výkone prác vo verejnom záujme), zákona č.311/2001 (Zákonníka práce),  v súlade s Kolektívnou zmluvou vyššieho stupňa pre zamestnancov, ktorí pri odmeňovaní postupujú podľa zákona č. 553/2003 Z.z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme, po predchádzajúcom súhlase zamestnaneckého dôverníka vydávam tento pracovný poriadok.
Základným účelom vydania  Pracovného poriadku Centra poradenstva a prevencie Handlová je bližšie rozviesť niektoré ustanovenia zákona  č. 138/2019 Z. z. Zákon o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov a zákona č. 245/2008 Zákon o výchove a vzdelávaní (školský zákon) v znení neskorších predpisov.
2. Rozsah platnosti 

2.1 Pracovný poriadok Centra poradenstva a prevencie Handlová je záväzný pre všetkých zamestnancov Centra poradenstva a prevencie  Handlová (ďalej len CPP), ktorí sú u zamestnávateľa v pracovnom pomere na základe pracovnej zmluvy.
2.2 Na zamestnancov, ktorí pracujú v CPP na základe dohôd o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru (ďalej len „dohoda“) sa pracovný poriadok vzťahuje len vtedy, ak to vyplýva z jeho ďalších ustanovení, z ustanovení pracovnoprávnych predpisov alebo z uzavretej dohody. 
3.2 Pracovný poriadok upresňuje a konkretizuje práva a povinnosti zamestnancov vyplývajúce z právnych predpisov, z kolektívnej zmluvy vyššieho stupňa, upravuje racionálnu a efektívnu organizáciu práce a pracovnú disciplínu s cieľom zabezpečenia kvalitného plnenia pracovných úloh.
3. Súvisiaca legislatíva

· Zákon č. 552/2003 Z.z. o výkone prác vo verejnom záujme v znení neskorších predpisov

· Zákon  č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov

· Zákon č. 596/2003 o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov
· Zákon č.311/2001 Z. z. Zákonníka práce v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákonníka práce“)
· Zákon č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov

· Zákon č. 211/2000 Z. z. o slobodnom prístupe k informáciám a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov

· Zákon č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov

· Zákon č. 138/2019 o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov
4. Pojmy a skratky

· Zamestnávateľ - je právnická osoba so sídlom na území Slovenskej republiky, ktorá zamestnáva zamestnanca v pracovnom pomere. Zamestnávateľ je na účely tejto smernice CPP. 
· Zamestnanec – zamestnancom sa rozumie fyzická osoba, ktorá spĺňa požiadavky § 11 Zákonníka práce a § 2 ods. 1 a §3 zákona č. 552/2003 Z. z. a je v pracovnom pomere k CPP.
· Odborný zamestnanec (ďalej len OZ) - je fyzická osoba, ktorý vykonáva pracovnú činnosť v kategórii: psychológ a školský psychológ, špeciálny pedagóg a terénny špeciálny pedagóg, kariérový poradca, logopéd a školský logopéd, liečebný pedagóg, sociálny pedagóg.
· Zamestnanecký dôverník – sa rozumie zamestnanec CPP, ktorý v súlade s ods. 3) § 233 Zákonníka práce pôsobí ako zamestnanecký dôverník. Práva a povinnosti zamestnaneckého dôverníka sú rovnaké ako práva a povinnosti zamestnaneckej rady (§ 234 až § 240 Zákonníka práce).
5. Popis činnosti

Oprávnenosť konať v pracovnoprávnych vzťahoch

Čl. 1

(1) V pracovnoprávnych vzťahoch vystupuje zamestnávateľ vo svojom mene a má zodpovednosť vyplývajúcu z týchto vzťahov.
(2) Právne úkony za zamestnávateľa voči zamestnancovi, ktorý je štatutárnym orgánom, robí orgán, ktorý ho vymenoval (§ 4 zákona č. 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom záujme v znení neskorších predpisov, § 3 zákona č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve).
(3) Riaditeľka CPP môže písomne poveriť ďalších svojich zamestnancov, aby robili určité právne úkony v pracovnoprávnych vzťahoch v jej mene. V písomnom poverení musí byť uvedený rozsah oprávnenia povereného zamestnanca. 

(4) Riaditeľka CPP v zmysle Organizačného poriadku, ako aj  ďalší zamestnanci, ktorí sú poverení vedením, sú oprávnení určovať a ukladať podriadeným zamestnancom pracovné úlohy, organizovať, riadiť a kontrolovať ich prácu a dávať im na ten účel záväzné pokyny. 
Pracovný pomer

Čl. 2
Predzmluvné vzťahy a vznik pracovného pomeru
(1) Pred uzatvorením pracovnej zmluvy je riaditeľka CPP  povinná zisťovať, či fyzická osoba, ktorá sa uchádza o zamestnanie (ďalej len “uchádzač“) spĺňa predpoklady na vykonávanie práce vo verejnom záujme podľa zákona č. 552/2003 Z. z., a u  OZ aj predpoklady podľa zákona č. 138/2019 Z. z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon č. 138/2019 Z. z.“). 
(2) Riaditeľka CPP je pred uzatvorením pracovnej zmluvy povinná vyžiadať si 
od uchádzača 

a. doklady preukazujúce spĺňanie predpokladov na výkon práce vo verejnom záujme a vyplnené tlačivá súvisiace s jeho prijatím do pracovného pomeru (čestné vyhlásenie, dotazník, doklady o vzdelaní, potvrdenie od príslušného úradu práce o dobe vedenia v evidencii uchádzačov o zamestnanie), 

b. preukázanie bezúhonnosti odpisom z registra trestov. Riaditeľka overuje spĺňanie predpokladu bezúhonnosti v centrálnom registri. 
c. potvrdenia o predchádzajúcom zamestnaní a 

d. lekárske potvrdenie o zdravotnej spôsobilosti, ktorou je telesná spôsobilosť a duševná spôsobilosť vo vzťahu k výkonu jeho činnosti (zákon č. 138/2019 Z. z.),.
(3) Riaditeľka CPP je pred uzatvorením pracovnej zmluvy povinná vyžiadať si od budúceho  OZ (PZ) okrem dokladov uvedených v odseku 2 písm. a) c) a d) aj

a. doklad preukazujúci ovládanie štátneho jazyka, ak budúci PZ alebo budúci OZ získal vzdelanie v inom jazyku ako je štátny jazyk. To neplatí, ak PZ a OZ vykonal maturitnú skúšku, štátnu skúšku alebo štátnu jazykovú skúšku
b. doklad preukazujúci vykonanie skúšky z jazyka príslušnej národnostnej menšiny, ak budúci PZ alebo budúci OZ získal vzdelanie v inom jazyku ako v jazyku príslušnej národnostnej menšiny.
(4) OZ poskytne na účel preukázania bezúhonnosti Regionálnemu úradu školskej správy v Trenčíne údaje potrebné na vyžiadanie odpisu registra trestov pred uzavretím pracovnoprávneho vzťahu.
(5) U uchádzačov o vykonávanie pracovných činností remeselných, manuálnych alebo manipulačných s prevahou fyzickej práce  riaditeľka CPP  zisťuje, či uchádzač spĺňa predpoklady ustanovené v zákone č. 311/2001 Z. z. ZÁKONNÍKA PRÁCE; zákon č. 552/2003 Z. z. Zákon  č. 138/2019 Z. z. sa na týchto uchádzačov nevzťahuje.  
(6) Riaditeľka CPP môže od uchádzača a od budúceho OZ, ktorý sa uchádza o prvé zamestnanie, vyžadovať len informácie, ktoré súvisia s prácou, ktorú má vykonávať. Riaditeľka CPP môže od uchádzača, a OZ, ktorý už bol zamestnávaný, požadovať predloženie pracovného posudku a potvrdenia o zamestnaní. 

(7) Riaditeľka CPP nesmie vyžadovať od uchádzača a OZ informácie najmä o

a. tehotenstve,

b. rodinných pomeroch,

c. politickej príslušnosti, odborovej príslušnosti a náboženskej príslušnosti.

(8) Uchádzač, OZ je povinný informovať riaditeľku CPP  o skutočnostiach, ktoré bránia výkonu práce alebo ktoré by mohli zamestnávateľovi spôsobiť ujmu, a o dĺžke pracovného času u iného zamestnávateľa, ak ide o mladistvého.

(9) Riaditeľka CPP  pri prijímaní uchádzača, PZ a OZ do zamestnania nesmie porušiť zásadu rovnakého zaobchádzania, ak ide o prístup k zamestnaniu. 
(10) Pred uzatvorením pracovnej zmluvy je riaditeľka CPP povinná oboznámiť fyzickú osobu s právami a povinnosťami, ktoré pre ňu vyplynú z pracovnej zmluvy, s pracovnými podmienkami a mzdovými podmienkami, za ktorých má prácu vykonávať.
(11) Pracovný pomer sa zakladá písomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnávateľom a zamestnancom. Vzniká odo dňa, ktorý bol v pracovnej zmluve dohodnutý ako deň nástupu do práce. Pracovná zmluva sa uzavrie najneskôr v deň nástupu do práce. CPP  je povinné uzavrieť pracovnú zmluvu písomne. Jedno písomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnávateľ povinný vydať zamestnancovi. 

(12)  U zamestnanca, ktorý vykonáva funkciu štatutárneho orgánu a u ktorého osobitný predpis ustanovuje vymenovanie ako predpoklad vykonávania funkcie štatutárneho orgánu, pracovný pomer s týmto zamestnancom sa zakladá písomnou pracovnou zmluvou až po jeho vymenovaní.

(13)  Pracovný pomer vznikne aj vtedy, ak zamestnanec v dohodnutý deň nenastúpi do práce pre prekážku v práci a ak o tejto prekážke riaditeľku CPP do týždňa upovedomí. Od pracovnej zmluvy možno odstúpiť, len kým zamestnanec nenastúpi do práce v dohodnutý deň bez toho, že by mu v tom bránila prekážka v práci, alebo do týždňa neupovedomí riaditeľku CPP o tejto prekážke. 

(14) V pracovnej zmluve je riaditeľka CPP povinná so zamestnancom dohodnúť 
a) druh práce, na ktorý sa zamestnanec prijíma, a jeho stručnú charakteristiku, 

b) miesto výkonu práce (obec, časť obce, organizačná časť alebo inak určené miesto), 

c) deň nástupu do práce. 

(15) Riaditeľka CPP  v pracovnej zmluve uvedie aj ďalšie pracovné podmienky, a to výplatné termíny, pracovný čas, výmeru dovolenky a dĺžku výpovednej doby. 

(16) V pracovnej zmluve možno dohodnúť ďalšie podmienky, o ktoré majú účastníci záujem. 

(17) Pri uzatvorení pracovnej zmluvy je riaditeľka CPP povinná písomne oznámiť zamestnancovi výšku a zloženie funkčného platu (ďalej len „oznámenie o plate“). Výšku a zloženie funkčného platu je zamestnávateľ povinný písomne oznámiť zamestnancovi aj pri zmene druhu práce a pri úprave funkčného platu. Súčasťou pracovnej zmluvy môže byť opis pracovných činností, ktorými sa podrobnejšie charakterizuje druh práce dohodnutý v pracovnej zmluve, t.j. súhrn pracovných činností (pracovná náplň), ktoré má zamestnanec vykonávať. 

(18) V pracovnej zmluve možno dohodnúť skúšobnú dobu, ktorá je najviac tri mesiace. Skúšobnú dobu dohodnutú v pracovnej zmluve nemožno predlžovať. Skúšobná doba sa predlžuje o čas prekážok v práci na strane zamestnanca. Skúšobná doba sa musí dohodnúť písomne, inak je neplatná. Skúšobnú dobu nie je možné dohodnúť v prípade opätovne uzatváraných pracovných pomerov na určitú dobu.

(19) Zamestnancov, ktorí sú blízkymi osobami (§ 116 zákona č. 40/1964 Zb. Občianskeho zákonníka) a zamestnancov a fyzické osoby vykonávajúce verejnú funkciu, ktorí sú blízkymi osobami, nemožno zaradiť do vzájomnej priamej podriadenosti alebo nadriadenosti alebo tak, aby jeden podliehal pokladničnej kontrole alebo účtovnej kontrole druhého, okrem zamestnancov zastupiteľských úradov Slovenskej republiky v zahraničí a zamestnancov zamestnávateľa, u ktorého pôsobí len jeden vedúci zamestnanec, ktorý je štatutárnym orgánom. 

(20) Odo dňa, keď vznikol pracovný pomer:
a) riaditeľka CPP je povinná prideľovať zamestnancovi prácu podľa pracovnej zmluvy, platiť mu za vykonanú prácu plat, utvárať podmienky na plnenie pracovných úloh, dodržiavať ostatné pracovné podmienky ustanovené právnymi predpismi, kolektívnou zmluvou a pracovnou zmluvou,
b) zamestnanec je povinný podľa pokynov riaditeľky CPP vykonávať práce osobne podľa pracovnej zmluvy v určenom pracovnom čase a dodržiavať pracovnú disciplínu. 
(21) Pri nástupe do zamestnania je riaditeľka CPP povinná zamestnanca oboznámiť s pracovným poriadkom, s kolektívnou zmluvou a s právnymi predpismi, vzťahujúcimi sa na prácu ním vykonávanú, s právnymi predpismi a ostatnými predpismi na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, ktoré musí zamestnanec pri svojej práci dodržiavať a s ustanoveniami o zásade rovnakého zaobchádzania. 

(22) Riaditeľka CPP môže dohodnúť niekoľko pracovných pomerov s tým istým zamestnancom len na činnosti spočívajúce v prácach iného druhu; práva a povinnosti z týchto pracovných pomerov sa posudzujú samostatne. 

(23) Riaditeľka CPP nesmie posudzovať ako nesplnenie povinností, ak zamestnanec odmietne vykonať prácu alebo splniť pokyny, ktoré
a) sú v rozpore so všeobecne záväznými právnymi predpismi alebo s dobrými mravmi,
b) bezprostredne a vážne ohrozujú život alebo zdravie zamestnanca alebo iných osôb. 

Čl. 3
Pracovný pomer na kratší pracovný čas
(1) Riaditeľka CPP môže so zamestnancom dohodnúť v pracovnej zmluve podľa § 49 Zákonníka práce kratší pracovný čas, ako je ustanovený týždenný pracovný čas.

(2) Kratší pracovný čas nemusí byť rozvrhnutý na všetky pracovné dni.

(3) Zamestnancovi v pracovnom pomere na kratší pracovný čas patrí plat zodpovedajúci dohodnutému kratšiemu pracovnému času.

(4) Zamestnanec v pracovnom pomere na kratší pracovný čas sa nesmie zvýhodniť alebo obmedziť v porovnaní s porovnateľným zamestnancom. 
(5) Odbornému (pedagogickému) zamestnancovi riaditeľka CPP na jeho žiadosť povolí prerušenie výkonu pracovnej činnosti najviac na 1 školský rok, ak OZ vykonával pracovnú činnosť nepretržite najmenej 10 rokov. OZ(PZ) za čas prerušenia výkonu pracovnej činnosti nepatrí mzda alebo plat.

(6) Riaditeľka CPP informuje zrozumiteľným spôsobom zamestnancov a zástupcov zamestnancov o možnostiach pracovných miest na kratší pracovný čas a na ustanovený týždenný pracovný čas.
Čl. 4
Vymenovanie a odvolanie
(1) CPP riadi riaditeľka školského zariadenia (ďalej len „riaditeľka“). Riaditeľku CPP vymenúva na dobu päťročného funkčného obdobia a odvoláva zriaďovateľ v zmysle zákona č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a doplnení niektorých zákonov a podľa osobitného predpisu.
(2) Vymenovaním do funkcie sa pracovný pomer nezakladá. S riaditeľkou súčasne s vymenovaním do funkcie dohodne podmienky podľa § 43 Zákonníka práce v pracovnej zmluve a určí jej plat podľa osobitného predpisu, t. j. za zamestnávateľa podpisuje pracovnú zmluvu a oznámenie o plate, orgán, ktorý ju do funkcie vymenoval. 
(3) Vo veci vymenúvania a odvolávania riaditeľky CPP vystupuje za zriaďovateľa riaditeľka Regionálneho úradu školskej správy v Trenčíne. Na vymenúvanie a odvolávanie riaditeľky  sa nevzťahuje osobitný predpis.

(4) Zriaďovateľ odvoláva riaditeľku za podmienok ustanovených v § 3 ods. 7 zákona č. 596/2003 Z. z. a môže odvolať riaditeľa za podmienok ustanovených v § 3 ods. 8 zákona č. 596/2003 Z. z.
(5) Riaditeľka, ktorá v právnych vzťahoch vystupuje vo svojom mene a má zodpovednosť vyplývajúcu z týchto vzťahov, je zamestnancom CPP.

(6) Ak sa riaditeľka vzdá funkcie alebo bude z funkcie odvolaná, prestane spĺňať predpoklad ustanovený v osobitnom predpise. Odvolaním z funkcie sa pracovný pomer automaticky nekončí. Zamestnávateľ sa so zamestnancom môže dohodnúť na inej pre neho vhodnej práci. Ak nedôjde k dohode, môže s ním zamestnávateľ skončiť pracovný pomer výpoveďou. 

(7) Ak má  riaditeľka dohodnutý pracovný pomer na dobu funkčného obdobia, t. j. na dobu určitú, uplynutím funkčného obdobia končí aj jej pracovný pomer, ak sa so zamestnávateľom nedohodne inak.
(8) Miesto ďalšieho vedúceho zamestnanca sa obsadzuje výberovým konaním podľa § 5 zákona č. 552/2003 Z. z., ak to určí pracovný poriadok zamestnávateľa; zamestnávateľ môže určiť konkrétne funkcie vedúcich zamestnancov, ktoré sa budú obsadzovať výberovým konaním.

(9)  Na vyhlásenie a na obsah výberového konania ostatných vedúcich pedagogických zamestnancov, vedúcich odborných zamestnancov a vedúcich nepedagogických zamestnancov školy alebo školského zariadenia sa vzťahujú ustanovenia § 5 zákona č. 552/2003 Z. z.
Čl. 5
Dohoda o zmene pracovných podmienok

(1) Dohodnutý obsah pracovnej zmluvy možno zmeniť len vtedy, ak sa riaditeľka CPP a zamestnanec dohodnú na jeho zmene. Túto zmenu pracovnej zmluvy je potrebné vyhotoviť písomne (§ 54 Zákonníka práce).

(2) Vykonávať práce iného druhu alebo v inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, je zamestnanec povinný vykonávať len výnimočne v prípadoch uvedených v § 55 ods. 2 a 4 Zákonníka práce.

Čl. 6
Skončenie pracovného pomeru

(1) Pracovný pomer možno skončiť

a) dohodou,

b) výpoveďou,

c) okamžitým skončením,

d) skončením v skúšobnej dobe
e) zo zákona.
(2) Pracovný pomer dohodnutý na určitú dobu sa skončí  uplynutím dohodnutej doby.

(3) Pracovný pomer cudzinca alebo osoby bez štátnej príslušnosti, ak k jeho skončeniu nedošlo už iným spôsobom, sa skončí dňom, ktorým

a) sa má skončiť jeho pobyt na území Slovenskej republiky podľa vykonateľného rozhodnutia o odňatí povolenia na pobyt,

b) nadobudne právoplatnosť rozsudok ukladajúci tejto osobe trest vyhostenia z územia Slovenskej republiky, 

c) uplynula doba, na ktorú bolo vydané povolenie na pobyt na území Slovenskej republiky.

(4) Pracovný pomer zaniká smrťou zamestnanca.

(5) Postup pri skončení pracovného pomeru, zákaz výpovede, okamžité zrušenie pracovného pomeru, hromadné prepúšťanie a účasť zástupcov zamestnancov pri skončení pracovného pomeru upravujú § 60 až § 74 Zákonníka práce.

(6) Pred skončením pracovného pomeru je zamestnanec povinný informovať bezprostredne nadriadeného vedúceho zamestnanca CPP o stave plnenia úloh, vyplývajúcich z náplne jeho pracovnej činnosti a podľa pokynov nadriadeného zamestnanca odovzdať agendu. Zamestnanec je ďalej povinný odovzdať kľúče, pridelené pracovné pomôcky a predmety ako aj zapožičanú odbornú literatúru, čo preukáže i negatívnym potvrdením.

(7) Pred skončením pracovného pomeru zamestnanca, s ktorým bola uzatvorená dohoda o hmotnej zodpovednosti, riaditeľka CPP zabezpečí inventarizáciu.

(8) Počas výpovednej doby je zamestnanec povinný vykonávať prácu a CPP je povinné prideľovať prácu podľa pracovnej zmluvy, prípadne inú prácu na ktorú bol preradený.

(9) Vydávanie pracovného posudku a potvrdenia o zamestnaní, vo vzťahu zamestnávateľ a zamestnanec upravuje § 75 Zákonníka práce.

(10) Poskytovanie odstupného a odchodného upravuje § 76 Zákonníka práce. Rozsah ďalšieho odstupného a odchodného zamestnancom pri výkone práce vo verejnom záujme upravuje Kolektívna zmluva vyššieho stupňa na príslušný kalendárny rok pre zamestnávateľov, ktorí pri odmeňovaní postupujú podľa zákona č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme v znení neskorších predpisov.
(11) Pracovný pomer OZ sa skončí najneskôr uplynutím školského roka, v ktorom dovŕšil 65 rokov veku. Ak ide o riaditeľa, uplynutím funkčného obdobia, v ktorom dovŕšil 65 rokov veku.
(12) Riaditeľka CPP môže s OZ, ktorý dovŕšil 65 rokov veku, uzatvoriť pracovný pomer uzatvoriť pracovný pomer podľa § 82 ods. 4 zákona č. 138/2019 Z. z.
Čl. 7
Nároky z neplatného skončenia pracovného pomeru
(1) Neplatnosť skončenia pracovného pomeru výpoveďou, okamžitým skončením, skončením v skúšobnej dobe alebo dohodou môže zamestnanec, ako aj riaditeľka CPP uplatniť na súde najneskôr v lehote dvoch mesiacov odo dňa, keď sa mal pracovný pomer skončiť.

(2) Ak dal zamestnanec neplatnú výpoveď alebo ak skončil neplatne pracovný pomer okamžite alebo v skúšobnej dobe a riaditeľka CPP mu oznámil, že trvá na tom, aby naďalej vykonával prácu, jeho pracovný pomer sa nekončí (§ 78 Zákonníka práce).
(3) Ak riaditeľka CPP  dala zamestnancovi neplatnú výpoveď alebo ak s ním neplatne skončila pracovný pomer okamžite alebo v skúšobnej dobe a ak zamestnanec oznámil riaditeľke, že trvá na tom, aby ho naďalej zamestnávala, jeho pracovný pomer sa nekončí, s výnimkou, ak súd rozhodne, že nemožno od zamestnávateľa spravodlivo požadovať, aby zamestnanca naďalej zamestnával. Riaditeľka CPP  je povinná  zamestnancovi poskytnúť  náhradu platu. Táto náhrada patrí zamestnancovi v sume jeho funkčného platu odo dňa, keď oznámil riaditeľke, že trvá na ďalšom zamestnávaní, až do času, keď mu riaditeľka CPP umožní pokračovať v práci alebo ak súd rozhodne o skončení pracovného pomeru.

(4) Ak celkový čas, za ktorý by sa mala zamestnancovi poskytnúť náhrada platu, presahuje dvanásť mesiacov, môže súd na žiadosť riaditeľky CPP  jeho povinnosť nahradiť plat za čas presahujúci dvanásť mesiacov primerane znížiť, prípadne náhradu platu zamestnancovi vôbec nepriznať. Náhrada mzdy môže byť priznaná najviac za čas 36 mesiacov.
(5) Ak riaditeľka CPP skončila pracovný pomer neplatne a zamestnanec netrvá na tom, aby ho CPP ďalej zamestnávalo, platí, ak sa so zamestnávateľom nedohodne písomne inak, že sa jeho pracovný pomer skončil dohodou, ak 
a. bola daná neplatná výpoveď, uplynutím výpovednej doby, 

b. bol pracovný pomer neplatne skončený okamžite alebo v skúšobnej dobe, dňom, keď sa mal pracovný pomer skončiť.

(6) Ak ide o prípad podľa odseku 5 písm. b), má zamestnanec nárok na náhradu platu v sume svojho funkčného platu za výpovednú dobu dvoch mesiacov.  

(7) Pri neplatnej dohode o skončení pracovného pomeru sa postupuje pri posudzovaní nároku zamestnanca na náhradu ušlého platu obdobne ako pri neplatnej výpovedi danej zamestnancovi zamestnávateľom. Zamestnávateľ nemôže uplatňovať nárok na náhradu škody pre neplatnosť dohody.

Pracovná disciplína

Čl. 8
Základné povinnosti zamestnanca

(1) Zamestnanec je povinný najmä:
a) pracovať zodpovedne a riadne, plniť pokyny nadriadených vydané v súlade s právnymi predpismi,

b) byť na pracovisku na začiatku pracovného času, využívať pracovný čas na prácu a odchádzať z neho až po skončení pracovného času; to sa nevzťahuje na vykonávanie ostatných činností súvisiacich s priamou výchovno-vzdelávacou činnosťou povolených riaditeľkou CPP za podmienok ustanovených v pracovnom poriadku  školského zariadenia vykonávaných mimo pracoviska, 

c) dodržiavať právne predpisy a ostatné predpisy vzťahujúce sa na prácu ním vykonávanú, ak bol s nimi riadne oboznámený,

d) v období, v ktorom má podľa osobitného predpisu nárok na náhradu príjmu pri dočasnej pracovnej neschopnosti, dodržiavať liečebný režim určený ošetrujúcim lekárom,

e) hospodáriť riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnávateľ, a chrániť jeho majetok pred poškodením, stratou, zničením a zneužitím a nekonať v rozpore s oprávnenými záujmami zamestnávateľa,

f) zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedel pri výkone práce vo verejnom záujme a ktoré v záujme zamestnávateľa nemožno oznamovať iným osobám, a to aj po skončení pracovného pomeru; to neplatí, ak ho tejto povinnosti zbavil štatutárny orgán alebo ním poverený vedúci zamestnanec, ak osobitný predpis neustanovuje inak.

(2) Okrem povinností uvedených v ods. 1 je zamestnanec pri výkone práce vo verejnom záujme povinný konať v súlade s verejným záujmom a plniť všetky povinnosti ustanovené § 8 ods. 1 zákona č. 552/2003 Z. z., Zákonníkom práce, u OZ aj § 4 zákona č. 138/2019 Z. z. 
(3) Obmedzenia a činnosti, ktoré zamestnanec pri výkone práce vo verejnom záujme nesmie vykonávať ustanovuje § 8 ods. 2 zákona č. 552/2003 Z. z. 

Čl. 9
Práva a povinnosti odborných zamestnancov
(1) OZ pri výkone pracovnej  činnosti nad rámec základných práv a povinností zamestnancov ustanovených osobitnými predpismi, medzinárodnými zmluvami a dohovormi, ktorými je Slovenská republika viazaná, má právo na:

a) zabezpečenie podmienok potrebných na výkon pracovnej činnosti, najmä na ochranu pred prejavmi   násilia zo strany detí, žiakov, poslucháčov, zákonných zástupcov alebo iných osôb, ktoré majú dieťa zverené do starostlivosti na základe rozhodnutia súdu, a zo strany ďalších fyzických osôb alebo právnických osôb,

b) ochranu pred sociálno-patologickými prejavmi v správaní vedúcich pedagogických zamestnancov, vedúcich odborných zamestnancov, ďalších zamestnancov, zriaďovateľa, zákonných zástupcov, iných fyzických osôb alebo právnických osôb,

c) ochranu pred neodborným zasahovaním do výkonu pracovnej činnosti,

d) účasť na riadení školy, školského zariadenia alebo zariadenia sociálnej pomoci prostredníctvom osobného členstva alebo volených zástupcov v poradných, metodických a samosprávnych orgánoch,

e) predkladanie návrhov na skvalitnenie výchovy a vzdelávania

f) výber a uplatňovanie  metód, foriem, didaktických prostriedkov výchovy a vzdelávania a na výber odborných metód,

g) profesijný rozvoj,

h) objektívne hodnotenie výkonu pracovnej činnosti.
(2) Neodborným zasahovaním do výkonu pracovnej činnosti je zásah do výkonu pracovnej činnosti fyzickou osobou, ktorá nie je vedúcim zamestnancom OZ alebo nemá postavenie kontrolného orgánu.
(3) OZ má v súvislosti s výkonom pracovnej činnosti postavenie chránenej osoby.

(4) OZ okrem povinností stanovených Zákonníkom práce, zákonom č. 552/2003 Z. z. je povinný:
a)  chrániť a rešpektovať práva dieťaťa, žiaka, poslucháča a jeho zákonného zástupcu, 

b)  zachovávať mlčanlivosť a chrániť pred zneužitím osobné údaje, informácie o zdravotnom stave  a výsledky odborných vyšetrení detí, žiakov a poslucháčov, s ktorými prišiel do styku,


c) rešpektovať individuálne výchovno-vzdelávacie potreby dieťaťa, žiaka a poslucháča 
s ohľadom na jeho schopnosti, možnosti, sociálne a kultúrne zázemie a odporúčania 
odborných zamestnancov,


d)  zdržať sa konania, ktoré vedie k porušovaniu práv ostatných zamestnancov,

e) správať sa v súlade s Etickým kódexom pedagogických zamestnancov a odborných zamestnancov (ďalej len „etický kódex“),


f) podieľať sa na vypracúvaní a vedení pedagogickej dokumentácie a ďalšej 
dokumentácie,

h)  udržiavať a rozvíjať svoje profesijné kompetencie,


i) absolvovať aktualizačné vzdelávanie,

j) vykonávať pracovnú činnosť prostriedkami, metódami, formami a postupmi, ktoré zodpovedajú súčasným vedeckým poznatkom.

(5) Pri starostlivosti o dieťa, žiaka, poslucháča alebo ich zákonného zástupcu sú OZ povinní najmä:

a) viesť ich k dodržiavaniu hygienických zásad a zásad bezpečnej práce, k dodržiavaniu hygienických, dopravných, požiarnych a iných predpisov a pokynov príslušných orgánov, ktoré sa týkajú starostlivosti o bezpečnosť a ochranu zdravia v školstve, pri školských podujatiach (napr. na skupinových sedeniach v škole, preventívnych skupinových aktivitách, skupinových vyšetreniach v škole, depistážach v škole a pod.),
b) spolupracovať so školami a školskými zariadeniami vo svojej územnej pôsobnosti, so zložkami systému výchovného poradenstva a prevencie (§130 ods. 3 a 4 zákona č. 245/2008 Z. z.) ,
c) viesť dieťa, žiaka, poslucháča alebo ich zákonného zástupcu k uvedomelému dodržiavaniu pravidiel správania a k ochrane zariadenia a ostatného vlastníctva pred jeho poškodením, stratou, zničením a zneužitím.

(6) OZ nie sú povinní viesť agendu, ktorá sa priamo netýka ich odbornej činnosti a vykonávať činnosti, ktoré nesúvisia s povinnosťami OZ a druhom práce dohodnutým v pracovnej zmluve.
(7) OZ nesmú žiadať dary, prijímať dary, navádzať iného na poskytovanie darov a získavať iné výhody v súvislosti s poskytnutím výhody inej osobe pri výkone odbornej činnosti; to sa nevzťahuje na obvyklé dary poskytované zvyčajne pri výkone odbornej činnosti, napr.  kvety, bonboniéra, káva, kniha alebo iné dary pri začatí, skončení školského roka, meninách, životných jubileách a pod.

Čl. 10
Povinnosti vedúcich zamestnancov
(1) Vedúci zamestnanec je okrem povinností uvedených v § 81 Zákonníka práce, čl. 9 a čl. 10 tohto pracovného poriadku povinný najmä

a) riadiť a kontrolovať prácu zamestnancov,
b) utvárať priaznivé pracovné podmienky a zaisťovať bezpečnosť a ochranu zdravia pri práci,
c) zabezpečovať odmeňovanie zamestnancov podľa všeobecne záväzných právnych predpisov, kolektívnych zmlúv a pracovných zmlúv a dodržiavať zásadu poskytovania rovnakého platu za rovnakú prácu alebo za prácu rovnakej hodnoty podľa § 119a Zákonníka práce,
d) utvárať priaznivé podmienky na zvyšovanie odbornej úrovne zamestnancov a na uspokojovanie ich sociálnych potrieb,
e) zabezpečovať, aby nedochádzalo k porušovaniu pracovnej disciplíny,
f) zabezpečovať prijatie včasných a účinných opatrení na ochranu majetku zamestnávateľa.

(2) Vedúci zamestnanec, ktorý vykonáva funkciu štatutárneho orgánu zamestnávateľa uvedeného v § 1 ods. 2 zákona č. 552/2003 Z. z., nesmie podnikať alebo vykonávať inú zárobkovú činnosť a byť členom riadiacich, kontrolných alebo dozorných orgánov právnických osôb, ktoré vykonávajú podnikateľskú činnosť. Zákaz členstva v riadiacich, kontrolných alebo dozorných orgánoch právnických osôb sa nevzťahuje na tohto vedúceho zamestnanca, ak je vyslaný do riadiaceho, kontrolného alebo dozorného orgánu zamestnávateľom a ak takáto činnosť vyplýva z výkonu jeho práce; tento vedúci zamestnanec nemôže od príslušnej právnickej osoby poberať odmenu, iný príjem alebo ďalšiu výhodu. 

(3) Obmedzenia ustanovené v ods. 2 sa nevzťahujú na poskytovanie zdravotnej starostlivosti v štátnych zdravotníckych zariadeniach alebo v neštátnych zdravotníckych zariadeniach, ktorých zriaďovateľom je obec, vyšší územný celok, na vedeckú činnosť, pedagogickú činnosť, lektorskú činnosť, prednášateľskú činnosť, publicistickú činnosť, literárnu alebo umeleckú činnosť, činnosť sprostredkovateľa a rozhodcu pri kolektívnom vyjednávaní a na správu vlastného majetku alebo na správu majetku svojich maloletých detí, na činnosť v poradnom orgáne vlády, na činnosť člena v rozkladovej komisii a na činnosť, ktorá vyplýva z projektov, financovaných z programov Európskej únie. Činnosť znalca, tlmočníka alebo prekladateľa môžu vedúci zamestnanci vykonávať len vtedy, ak sa táto činnosť vykonáva pre súd, pre iný štátny orgán, pre obec alebo pre vyšší územný celok.

(4) Obmedzenie podľa ods. 2 sa tiež nevzťahuje na:
a) účasť vedúceho zamestnanca, ktorý vykonáva funkciu štatutárneho orgánu, na projekte rozvojovej pomoci Európskej únie iným krajinám, realizovanom ministerstvom alebo ostatným ústredným orgánom štátnej správy v mene Európskej únie a financovanom Európskou úniou,
b) činnosť vedúceho zamestnanca, ktorý vykonáva funkciu štatutárneho orgánu, pri posudzovaní projektu financovaného zo štátneho rozpočtu Slovenskej republiky alebo z iných zdrojov,

c) činnosti, ktorých predmetom je uskutočňovanie supervízie.

(5) Vedúci zamestnanec, ktorý vykonáva funkciu štatutárneho orgánu je povinný do 30 dní odo dňa jeho ustanovenia na miesto vedúceho zamestnanca skončiť inú zárobkovú činnosť, podnikanie alebo členstvo v riadiacich, kontrolných alebo dozorných orgánoch právnických osôb, ktoré vykonávajú podnikateľskú činnosť spôsobom vyplývajúcim z príslušných právnych predpisov. 

(6) Zamestnanec môže popri svojom zamestnaní vykonávanom v pracovnom pomere vykonávať zárobkovú činnosť, ktorá je zhodná s predmetom činnosti zamestnávateľa, bez jeho súhlasu:

a) na projekte rozvojovej pomoci Európskej únie iným krajinám, realizovanom ministerstvom alebo ostatným ústredným orgánom štátnej správy v mene Európskej únie a financovanom Európskou úniou,

b) pri posudzovaní projektu financovaného zo štátneho rozpočtu Slovenskej republiky alebo z iných zdrojov,

c) ktorých predmetom je uskutočňovanie supervízie.

(7) Zamestnancovi a vedúcemu zamestnancovi, ktorý vykonáva funkciu štatutárneho orgánu, ktorý sa zúčastňuje na projekte rozvojovej pomoci Európskej únie iným krajinám, realizovanom ministerstvom alebo ostatným ústredným orgánom štátnej správy v mene Európskej únie a financovanom Európskou úniou, sa poskytne pracovné voľno najviac v rozsahu 60 pracovných dní v kalendárnom roku.

(8) Za čas pracovného voľna poskytnutého podľa predchádzajúcich odsekov zamestnancovi a vedúcemu zamestnancovi, ktorý vykonáva funkciu štatutárneho orgánu, patrí funkčný plat alebo priemerný mesačný zárobok len vtedy, ak je tento funkčný plat alebo priemerný mesačný zárobok refundovaný z prostriedkov Európskej únie.

(9) Ako výkon práce sa posudzuje čas poskytnutého pracovného voľna, za ktorý patrí zamestnancovi a vedúcemu zamestnancovi, ktorý vykonáva funkciu štatutárneho orgánu, funkčný plat alebo priemerný mesačný zárobok.
(10) Riaditeľka CPP je povinná deklarovať svoje majetkové pomery do

a) 30 dní od ustanovenia na miesto vedúceho zamestnanca,

b) 31. marca každého kalendárneho roka počas vykonávania funkcie.

(11) Riaditeľka CPP v rámci povinností uvedených v odseku 1 zodpovedá za: 

a. dodržiavanie všeobecne záväzných právnych predpisov, ktoré súvisia s predmetom činnosti  školského zariadenia,

b. rozpočet, financovanie a efektívne využívanie finančných prostriedkov určených na zabezpečenie činnosti školského zariadenia,

c. riadne hospodárenie s majetkom v správe  školského zariadenia,

d. prijímanie a riešenie prípadných sťažností, podnetov a návrhov,

e. dodržiavanie kolektívnej zmluvy vyššieho stupňa

f. za tvorbu a čerpanie sociálneho fondu, 

g. vytvára priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvyšovanie kvalifikácie zamestnancov a pracovné podmienky na zvyšovanie kultúry práce a potvrdzuje vykonanie práce, schvaľuje odmenu za tieto práce, 
h. zabezpečuje uvádzanie začínajúcich odborných zamestnancov do praxe a ich pracovnú adaptáciu,
i. určuje so zreteľom na konkrétne podmienky CPP pracovnú náplň zamestnancov, a v prípade potreby ich aktualizuje, 
j. dbá o morálne oceňovanie práce podriadených zamestnancov,
k. zabezpečuje zamestnancom vo všetkých zmenách stravovanie zodpovedajúce zásadám správnej výživy priamo na pracoviskách alebo v ich blízkosti podľa § 152 Zákonníka práce,
l. zabezpečuje vypracovanie dokumentácie BOZP v zmysle platných právnych predpisov, 
m. zabezpečuje práva zamestnancov CPP  podľa Zákonníka práce a zabezpečuje osobitné práva pedagogických a odborných zamestnancov podľa zákona č. 138/2019  Z. z.  
n. hodnotí zamestnancov podľa  zákona č. 138/2019 Z. z. 
o. rozpracuje zásady hodnotenia zamestnancov podľa zákona č. 138/2019 Z. z. 
p. nesplnenie  kvalifikačných predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému zamestnancovi písomne v zmysle zákona č. 138/2019 Z. z. 
q. pri dôvodnom podozrení, že došlo k zmene zdravotnej spôsobilosti pedagogického alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dní preukázali svoju zdravotnú  spôsobilosť lekárskym posudkom v zmysle zákona č. 138/2019 Z. z.,  
r. určuje štruktúru kariérových pozícií  a rozsah zodpovedností za výkon špecializovaných činností po prerokovaní so zriaďovateľom, 
s. koordinuje a zodpovedá za profesijný rozvoj zamestnancov podľa ročného plánu vzdelávania pedagogických a odborných zamestnancov,
t. zabezpečuje a poskytuje odborným zamestnancom aktualizačné vzdelávanie v zmysle zákona č. 138/2019 Z. z. a vydáva potvrdenie o aktualizačnom vzdelávaní, 
u. zabezpečuje plánovanie finančných prostriedkov na profesijný rozvoj pedagogických a odborných zamestnancov  v rozpočte, 
v. zodpovedá za zabezpečenie a vedenie centrálneho registra,
w. povoľuje prerušenie výkonu pracovnej činnosti pedagogického a odborného zamestnanca  v zmysle zákona č. 138/2019 Z. z.  najviac na jeden školský rok 
x. zodpovedá za zverejnenie o voľných pracovných miestach na svojom webovom sídle, na webovom sídle zriaďovateľa, a za odoslanie informácie o voľnom pracovnom mieste okresnému úradu v sídle kraja za účelom zverejnenia na jeho webovom sídle .
(12) Riaditeľka CPP predkladá zriaďovateľovi na schválenie:
a. správu o činnosti CPP, jej výsledkoch a materiálno-technickom zabezpečení vypracovanú podľa osobitného predpisu

b. plán profesijného rozvoja rozpracovaný na štyri roky

c. ročný plán vzdelávania OZ

d. koncepčný zámer rozvoja CPP rozpracovaný najmenej na dva roky.

(13) Riaditeľka CPP sa pri plnení svojich úloh riadi platnými predpismi a príslušnými pokynmi; za ich plnenie zodpovedá zriaďovateľovi. Koná vždy tak, aby bola vzorom všetkým zamestnancom CPP.

Čl. 11
Porušovanie pracovnej disciplíny
(1) Porušenie pracovnej disciplíny je zamestnancom zavinené konanie alebo opomenutie, ktorým porušil pri plnení pracovných úloh alebo v priamej súvislosti s ním všeobecne záväzné právne predpisy najmä Zákonník práce (311/2001 Z.z.) a zákon o výkone prác vo verejnom záujme (552/2003 Z.z.), vnútorné predpisy CPP, alebo nesplnil príkaz, nedodržal zákaz, alebo pokyn riaditeľky CPP.

(2) Riaditeľka CPP je povinná každý prípad porušenia pracovnej disciplíny prerokovať so zamestnancom. O prerokovaní sa vždy vyhotoví písomný záznam, ktorý bude evidovaný.

(3) Zamestnancovi sa musí dať možnosť vyjadriť sa k veci a uviesť dôvody na jeho obhajobu. Záznam obsahuje stanovisko dotknutého zamestnanca, stručný popis skutku, prípadné stanoviská ďalších osôb, ktoré môžu prispieť k bližšiemu objasneniu skutkovej podstaty.

(4) Záznam obsahuje aj prípadné ďalšie písomné podklady. Stanovisko zamestnanca sa nevyžaduje, pokiaľ bez vážnych príčin sa tento odmieta vyjadriť k veci a prípad možno spoľahlivo zistiť iným spôsobom. Odopretie podpisu na písomnom zázname je potrebné zaznamenať aj s uvedením tohto dôvodu.

(5) Pri neospravedlnenej absencii sa za každý neospravedlnený deň kráti zamestnancovi dovolenka na zotavenie o jeden až dva dni. Neospravedlnené kratšie časti pracovného dňa sa sčítajú. Rozsah krátenia dovolenky je v kompetencii riaditeľky CPP, po dohode so zamestnaneckým dôverníkom (§ 144 ods. 7 Zákonníka práce).
(6) ) Každý prípad sa posudzuje individuálne.

(7) Porušovanie pracovnej disciplíny sa člení na:

a. menej závažné porušenie pracovnej disciplíny,
b. závažné porušenie pracovnej disciplíny.
Čl. 12 a
Menej závažné porušenie pracovnej disciplíny
(1) Ak sa zamestnanec dopustí menej závažného porušenia pracovnej disciplíny, je riaditeľka povinná ho písomne upozorniť a poučiť o nesprávnosti konania. Písomné upozornenie musí obsahovať oznámenie, že pri opätovnom porušení pracovnej disciplíny môže byť voči zamestnancovi uplatnená výpoveď v súlade s ods. 2.
(2) Pre menej závažné porušenia pracovnej disciplíny je možné dať zamestnancovi výpoveď, ak bol v dobe posledných 6 mesiacov v súvislosti s porušením pracovnej disciplíny písomne upozornený na možnosť výpovede. 
(3) Zamestnancovi možno dať výpoveď aj ak neuspokojivo plní pracovné úlohy a zamestnávateľ ho v posledných šiestich mesiacoch písomne vyzval na odstránenie nedostatkov a zamestnanec ich v primeranom čase neodstránil. (§ 63, ods. 1, písm. d) Zákonníka práce ).
(4) Za menej závažné porušenie pracovnej disciplíny sa považuje napr.:

a) svojvoľné opustenie pracoviska bez súhlasu nadriadeného,

b) zapísanie nepravdivých údajov do knihy príchodov a odchodov (ďalej len „kniha dochádzky“); zaevidovanie príchodu alebo odchodu z pracoviska v knihe dochádzky za iného zamestnanca,

c) zdržiavať sa na pracovisku zamestnávateľa mimo denného prevádzkového času bez súhlasu riaditeľky CPP,

d) neospravedlnená neúčasť na schválenej a zabezpečenej vzdelávacej aktivite,

e) agresívne, neslušné a vulgárne vyjadrenie sa k nadriadeným alebo zamestnancom

f) opustenie pracoviska a odchodu zo zamestnania bez zapísania do evidencie dochádzky a upovedomenia riaditeľky CPP,
g) neprimerané vystupovanie voči klientom, ktoré je v rozpore s dobrými mravmi,
h) nepovolené využívanie počítačov, prístrojov a iného majetku zamestnávateľa bez vedomia a súhlasu riaditeľky CPP,
i) nedodržiavanie zákazu fajčenia na pracoviskách mimo priestorov na to určených,
j) neoznámenie prekážky v práci zamestnávateľovi ak je zamestnancovi prekážka vopred známa,
k) neoznámenie pracovnej cesty,
l) používanie pokladničnej hotovosti bez dokladu,
m) nedôsledné plnenie príkazov nadriadených v súvislosti s plnením pracovných úloh a povinností vyplývajúcich z pracovnej náplne,
n) vykonávanie mimopracovných činností nesúvisiacich s pracovným zaradením a náplňou práce v prospech seba alebo iných v pracovnom čase,

o) nehospodárnosť, nedôslednosť a nedodržiavanie termínov pri plnení pracovných úloh,
p) prijímanie darov alebo iných výhod v súvislosti s výkonom zamestnania.
Čl. 12 b
Závažné porušenie pracovnej disciplíny
(1) Za závažné porušenie pracovnej disciplíny sa považuje:

a) výkon prác pre svoju vlastnú potrebu alebo pre potrebu niekoho iného v pracovnom čase, vrátane využívania služobných pracovných prostriedkov a pomôcok na výkon týchto činností bez súhlasu riaditeľky CPP,

b) nerešpektovanie oprávneného príkazu nadriadeného, ktorý je v súlade s výkonom druhu práce dohodnutým v pracovnej zmluve a so všeobecne záväznými právnymi predpismi,

c) neospravedlnená neprítomnosť v práci viac ako 1 deň,

d) porušenie povinnosti zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach o ktorých sa dozvedel pri výkone práce,

e) požívanie alkoholických nápojov (s výnimkou prípitku pri oficiálnych príležitostiach) alebo iných omamných alebo psychotropných látok (ďalej len „omamné prostriedky“) na pracoviskách zamestnávateľa v dennom prevádzkovom čase, alebo príchod na pracoviská zamestnávateľa pod ich vplyvom,

f) odmietnutie podrobiť sa vyšetreniu na zistenie požitia omamných prostriedkov na príkaz nadriadeného,
g) porušenie základných povinností zamestnanca uvedených v Zákonníku práce v zákone č. 552/2003 Z. z. ,
h) rozširovanie nepravdivých informácií s cieľom získať osobný prospech,

i) opätovné narúšanie medziľudských vzťahov na pracovisku,
j) nedodržanie liečebného režimu určeného ošetrujúcim lekárom v období pracovnej neschopnosti,

k) zavinené porušovanie bezpečnostných predpisov,
l) porušenie mlčanlivosti, 
m) porušenie zákona o ochrane osobných údajov (Zákon č. 18/2018 Z.z..),
n) zatajenie zistených skutočností riaditeľke  CPP zamestnancami poverenými vykonávaním kontroly na základe poverenia,
o) spáchanie úmyselného trestného činu aj mimo pracoviska po právoplatnom odsúdení.

(2) V uvedených prípadoch môže riaditeľka CPP skončiť pracovný pomer okamžite (§ 68 ods.1 písm. a), b) Zákonníka práce) alebo dať výpoveď (§ 63 ods. 1 písm. e)). Jednotlivé porušovanie pracovnej disciplíny, ktoré nie je konkrétne upravené týmto Pracovným poriadkom, sa bude posudzovať individuálne a dôsledky z porušovania sa budú vyvodzovať v zmysle zákonníka práce.
Pracovný čas a dovolenka

Čl. 13
Dĺžka a využitie pracovného času
(1) Pracovný čas zamestnanca CPP je v 37,5 hodín týždenne. 
(2) Riaditeľka CPP po dohode so zamestnaneckým dôverníkom v záujme zvýšenia efektívnosti práce a lepšieho zabezpečenia potrieb zamestnancov zavádza pružný pracovný čas (§88 Zákonníka práce).

(3) Riaditeľka CPP po prerokovaní so zamestnaneckým dôverníkom stanovila:

a) denný prevádzkový čas od 06.00 hod. do 17.00 hod.,

b) voliteľný pracovný čas na začiatku zmeny od 06.00 hod. do 08.00 hod.,

c) pevný pracovný čas, t.j. základný pracovný čas od 08.00 hod. do 14.00 hod.,

d) voliteľný pracovný čas na konci zmeny od 14.00 hod. do 17.00 hod.

(4) V základnom pracovnom čase od 08.00 hod. do 14.00 hod. je zamestnanec povinný byť prítomný na pracovisku zamestnávateľa.
(5) Riaditeľka CPP po prerokovaní so zamestnaneckým dôverníkom stanovila, že v čase od 14:00 do 17:00 môžu zamestnanci pokiaľ to charakter ich práce podľa pracovnej zmluvy umožňuje pracovať z domu (administratíva, vyhodnocovanie testov a podobne). 
(6) U zamestnancov pracujúcich na kratší pracovný čas v CPP Handlová, sa pružný pracovný čas a práca z domu neustanovuje.
(7) Zamestnancovi so zdravotným postihnutím, tehotnej žene, žene alebo mužovi, ktorý sa trvale stará o dieťa mladšie ako tri roky, osamelému zamestnancovi, ktorý sa trvale stará o dieťa mladšie ako 15 rokov, možno rozvrhnúť pracovný čas nerovnomerne len po dohode s ním.

(8) Pracovný čas v priebehu 24 hodín nesmie presiahnuť 12 hodín.

(9) Každý zamestnanec si sám čitateľne zapisuje čas príchodu do práce a odchodu z práce. 

(10) Riaditeľka CPP  zabezpečuje, aby sa príchody a odchody zamestnancov a odpracovaný pracovný čas vhodným spôsobom kontrolovali.
(11) Riaditeľka CPP  je povinná poskytnúť zamestnancovi, ktorého pracovná zmena je dlhšia ako šesť hodín, prestávku na odpočinok a jedenie v trvaní 30 minút. (§ 91 ods. 1 a 2 Zákonníka práce).
 (11) Prestávky na odpočinok a jedenie sa nezapočítavajú do pracovného času. Zamestnanci CPP môžu čerpať prestávku na odpočinok a jedenie v čase od 11,00-13,00 hodín. V prípade, že sa zamestnanci na prestávku na odpočinok a jedenie vzdialia z centra, zapisujú sa do knihy dochádzky do kolónky  prerušenie prac. času. 
(12) Pružný pracovný čas sa neuplatňuje, keď riaditeľka CPPPaP vyšle zamestnanca na pracovnú cestu. Na tento účel je pevne určený začiatok a koniec pracovnej zmeny. (§ 89 Zákonníka práce)

Čl. 14
Práca nadčas a nočná práca
(1) Prácou nadčas je práca vykonávaná zamestnancom na príkaz riaditeľky CPP s jeho súhlasom nad určený týždenný pracovný čas vyplývajúci z vopred určeného rozvrhnutia pracovného času a vykonávaná mimo rámca rozvrhu pracovných zmien. U zamestnancov s kratším pracovným časom (§ 49 Zákonníka práce) je prácou nadčas práca presahujúca jeho týždenný pracovný čas. Týmto zamestnancom nemožno prácu nadčas nariadiť.

(2) Práca nadčas nesmie presiahnuť v priemere osem hodín týždenne v období najviac štyroch mesiacov po sebe nasledujúcich, ak sa zamestnávateľ so zástupcami zamestnancov nedohodne na dlhšom období, najviac však 12 mesiacov po sebe nasledujúcich.

(3) V kalendárnom roku možno nariadiť zamestnancovi prácu nadčas v rozsahu najviac 150 hodín. Zamestnávateľ môže z vážnych dôvodov dohodnúť so zamestnancom výkon práce nadčas nad hranicu 150 hodín v rozsahu najviac 250 hodín. 

(4) Do počtu hodín najviac prípustnej práce nadčas v roku sa nezahŕňa práca nadčas, za ktorú zamestnanec dostal náhradné voľno alebo ktorú vykonával pri

a) naliehavých opravárskych prácach alebo prácach, bez ktorých vykonania by mohlo vzniknúť nebezpečenstvo pracovného úrazu alebo škody veľkého rozsahu podľa osobitného predpisu,

b) mimoriadnych udalostiach podľa osobitného predpisu, kde hrozilo nebezpečenstvo ohrozujúce život, zdravie alebo škody veľkého rozsahu podľa osobitného predpisu.

(5) Zamestnanec je povinný pracovať nadčas, ak mu zamestnávateľ nariadil prácu nadčas v súlade s právnymi predpismi. Zamestnávateľ vydá zamestnancovi príkaz na prácu nadčas v primeranom časovom predstihu, ak tomu nebránia závažné prevádzkové dôvody. Za prácu nadčas sa nepovažuje práca, ktorú zamestnávateľ zamestnancovi nenariadil ani ju neschválil.

(6) Riaditeľka CPP, ktorá je štatutárnym orgánom, má funkčný plat určený s prihliadnutím na prácu nadčas. 

(7) Uložiť prácu nadčas alebo nočnú prácu môže riaditeľka CPP len v súlade s § 97 a § 98 Zákonníka práce.

(8) Náhradné voľno môže vzniknúť zamestnancovi len v čase po 17.00 hod. v prípade, že ide o priamu činnosť s dieťaťom, žiakom, poslucháčom alebo ich zákonným zástupcom, alebo skupinou, alebo v prípadoch, ktoré schváli riaditeľka CPP (napr. prednáška v MŠ, ZŠ, účasť na rodičovskom združení atď.)
(9) Zamestnávateľ je povinný viesť evidenciu pracovného času, práce nadčas, nočnej práce, aktívnej časti a neaktívnej časti a pracovnej pohotovosti zamestnanca tak, aby bol zaznamenaný začiatok a koniec časového úseku, v ktorom zamestnanec vykonával prácu alebo mal nariadenú alebo dohodnutú pracovnú pohotovosť.
Čl. 15
Dovolenka
(1) Základná výmera dovolenky je päť týždňov. Dovolenka vo výmere šiestich týždňov patrí zamestnancovi, ktorý do konca kalendárneho roka dovŕši najmenej 33 rokov veku, a zamestnancovi, ktorý sa trvale stará o dieťa. Dovolenka zamestnancov ustanovených v § 103 Zákonníka práce je deväť týždňov v kalendárnom roku.
(2) Zamestnanec, ktorý počas nepretržitého trvania pracovného pomeru k tomu istému zamestnávateľovi vykonával u neho prácu aspoň 60 dní v kalendárnom roku, má nárok na dovolenku za kalendárny rok, prípadne na jej pomernú časť, ak pracovný pomer netrval nepretržite počas celého kalendárneho roka. Za odpracovaný deň sa považuje deň, v ktorom zamestnanec odpracoval prevažnú časť svojej zmeny. Časti zmien odpracované v rôznych dňoch sa nesčítajú.

(3) Pomerná časť dovolenky je za každý celý kalendárny mesiac nepretržitého trvania toho istého pracovného pomeru jedna dvanástina dovolenky za kalendárny rok.

(4) Zamestnancovi, ktorému nevznikol nárok na dovolenku za kalendárny rok ani na jej pomernú časť, pretože nevykonával v kalendárnom roku u toho istého zamestnávateľa prácu aspoň 60 dní, patrí dovolenka za odpracované dni v dĺžke jednej dvanástiny dovolenky za kalendárny rok za každých 21 odpracovaných dní v príslušnom kalendárnom roku.

(5) Čerpanie dovolenky  určuje riaditeľka CPP  po prerokovaní so zamestnancom podľa plánu dovoleniek, ktorý si  vypracuje zamestnanec každoročne k 31.1. kalendárneho roka tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku vyčerpať spravidla vcelku a do konca kalendárneho roka. Pri určovaní dovolenky je potrebné prihliadať na úlohy CPP a na oprávnené záujmy zamestnanca. Riaditeľka CPP je povinná určiť zamestnancovi čerpanie aspoň štyroch týždňov dovolenky v kalendárnom roku, ak má na ne nárok, a ak určeniu čerpania dovolenky nebránia prekážky v práci na strane zamestnanca.

(6) Ak si zamestnanec nemôže dovolenku vyčerpať v kalendárnom roku, môže si preniesť najviac 10 dní starej dovolenky do  nasledujúceho kalendárneho roka. Starú dovolenku z predchádzajúceho kalendárneho roka je povinný si vyčerpať do konca marca nasledujúceho kalendárneho roka. Ak mu to prekážky v práci alebo prekážky na strane zamestnanca neumožňujú, je zamestnávateľ povinný poskytnúť ju zamestnancovi tak, aby sa skončila najneskôr do konca nasledujúceho kalendárneho roka. Ak si zamestnankyňa alebo zamestnanec nemôže vyčerpať dovolenku pre čerpanie materskej dovolenky alebo rodičovskej dovolenky ani do konca nasledujúceho kalendárneho roka, poskytne jej (mu) zamestnávateľ nevyčerpanú dovolenku po skončení materskej dovolenky alebo rodičovskej dovolenky.

(7) Ak sa poskytuje dovolenka v niekoľkých častiach, musí byť aspoň jedna časť najmenej dva týždne, ak sa zamestnanec so zamestnávateľom nedohodne inak. Súhlas s čerpaním dovolenky je riaditeľka povinná oznámiť zamestnancom aspoň 14 dní pred nástupom dovolenky. So súhlasom zamestnanca  môže byť toto obdobie výnimočne skrátené.

(8) V CPP sa poskytuje dovolenka OZ a iným zamestnancom počas celého kalendárneho roka tak, aby bola zabezpečená prevádzka. Čerpanie dovoleniek týchto zamestnancov sa realizuje predovšetkým v čase, keď je prevádzka školského zariadenia prerušená alebo obmedzená.

(9) Riaditeľka CPP  môže zamestnancovi v súlade s § 113 ods. 1 Zákonníka práce určiť čerpanie dovolenky, aj keď do nástupu na dovolenku nesplnil podmienky na vznik nároku na dovolenku v zmysle § 101 Zákonníka práce, ak možno predpokladať, že zamestnanec tieto podmienky splní do konca kalendárneho roka alebo do skončenia pracovného pomeru.

(10) Zamestnanec je povinný vrátiť vyplatenú náhradu mzdy za dovolenku alebo jej časť, na ktorú stratil nárok alebo na ktorú mu nárok nevznikol.

(11) V prípade, že zamestnanec nemôže čerpať dovolenku v čase prázdnin, ani v zmysle § 113 ods. 1 Zákonníka práce, poverí ho riaditeľka  výkonom prác súvisiacich s dohodnutým druhom práce v pracovnej zmluve alebo môže umožniť OZ vykonávať prácu súvisiacu s dohodnutým druhom práce v pracovnej zmluve mimo pracoviska.

(12) Zamestnanec je povinný včas oznámiť riaditeľke CPP skutočnosti, ktoré majú význam pre určenie nástupu dovolenky  a včas navrhnúť termín nástupu dovolenky alebo jeho zmenu.

(13) Pred nástupom dovolenky je zamestnanec povinný požiadať riaditeľku o poskytnutie dovolenky na predpísanom tlačive o čerpaní dovolenky a dovolenku nastúpiť až po jej schválení riaditeľkou CPP.

(14) Riaditeľka CPP  môže zamestnanca odvolať z dovolenky len na plnenie úloh súvisiacich s dojednaným druhom práce v pracovnej zmluve. Odvolať zamestnanca z dovolenky môže zamestnávateľ na plnenie inej práce ako bola dohodnutá, ak je to potrebné na odvrátenie mimoriadnej udalosti alebo na zmiernenie jej bezprostredných následkov.
(15) Riaditeľka CPP je povinná nahradiť zamestnancovi náklady, ktoré mu bez jeho zavinenia vznikli preto, že zamestnávateľ mu zmenil čerpanie dovolenky alebo ho odvolal z dovolenky.

(16) Zamestnancovi patrí za vyčerpanú dovolenku náhrada platu vo výške jeho funkčného platu.
(17) Za časť dovolenky, ktorá presahuje štyri týždne základnej výmery dovolenky, ktorú zamestnanec nemohol vyčerpať ani do konca nasledujúceho kalendárneho roka, patrí zamestnancovi náhrada platu vo výške jeho funkčného platu.
(18) Za nevyčerpané štyri týždne základnej výmery dovolenky nemôže byť zamestnancovi vyplatená náhrada platu, s výnimkou, ak si túto dovolenku nemohol vyčerpať z dôvodu skončenia pracovného pomeru.

Odmeňovanie
Čl. 16
Plat
(1) Pri odmeňovaní zamestnancov riaditeľka CPP sa postupuje podľa zákona č. 553/2003 Z. z. a nariadenia vlády SR č. 341/2004 Z. z., ktorým sa ustanovujú katalógy pracovných činnosti pri výkone práce vo verejnom záujme a o ich zmenách a dopĺňaní v znení neskorších predpisov.

(2) Riaditeľka CPP poskytuje zamestnancovi plat podľa zákona č. 553/2003 Z. z., všeobecne záväzných právnych predpisov vydaných na vykonanie tohto zákona, zákona č. 552/2003 Z. z. a v ich rámci podľa kolektívnej zmluvy, pracovnej zmluvy alebo vnútorného predpisu.

(3) Riaditeľka CPP je povinná prideľovať zamestnancom prácu podľa pracovnej zmluvy. Zamestnancovi prislúcha za vykonanú prácu plat. Platom je peňažné plnenie poskytované zamestnancovi za prácu. 
(4) Riaditeľka CPP zaradí zamestnanca, s výnimkou OZ, do platovej triedy podľa najnáročnejšej pracovnej činnosti z hľadiska jej zložitosti, zodpovednosti, fyzickej záťaže a psychickej záťaže, ktorú má vykonávať podľa druhu práce dohodnutého v pracovnej zmluve, a podľa splnenia kvalifikačných predpokladov, ktoré sú potrebné na jej vykonávanie.

(5) OZ a vedúci odborný zamestnanci sa do platovej triedy zaraďujú podľa dosiahnutého kariérového stupňa v súlade so zákonom č. 138/2019 Z. z. a v závislosti od dosiahnutého stupňa vzdelania.

(6) Ak zamestnanec má vykonávať pracovné činnosti s prevahou duševnej práce, zaradí ho riaditeľka CPP do niektorej z pracovných tried 2 až 11.(§ 5 zákona 553/2003 Z. z.)

(7) Ak zamestnanec má vykonávať pracovné činnosti remeselné, manuálne alebo manipulačné s prevahou fyzickej práce, zaradí ho riaditeľka do niektorej z platových tried 1 až 4.
(8) Riaditeľka CPP môže zaradiť zamestnanca, ktorý dosiahol úplné stredné vzdelanie do 6. platovej triedy len vtedy, keď má podľa druhu práce vykonávať pracovnú činnosť zaradenú v katalógu do tejto platovej triedy a spĺňa osobitný kvalifikačný predpoklad podľa osobitného predpisu ustanovený na jej vykonávanie.
(9) Podrobnosti odmeňovania všetkých zamestnancov CPP upravuje aktuálny zákon č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme v znení neskorších predpisov.

(10) Zamestnancovi CPP za ocenenie mimoriadnych osobných schopností, dosahovaných pracovných výsledkov alebo za vykonávanie práce nad rámec pracovných povinností  môže riaditeľka CPPPaP priznať osobný príplatok až do výšky 100% platovej tarify najvyššieho platového stupňa platovej triedy, do ktorej je zamestnanec zaradený a u OZ až do výšky 100% z platovej tarify platovej triedy a pracovnej triedy, do ktorej je zaradený, zvýšenej o 24%.

(11) O priznaní osobného príplatku, jeho zvýšení, znížení alebo odobratí rozhoduje riaditeľka CPP.
(12) Riaditeľka CPP  písomne oznámi zamestnancovi výšku a zloženie funkčného platu pri  uzatvorení pracovnej zmluvy, pri zmene druhu práce alebo pri úprave funkčného platu.
Čl. 17
Výplata platu
(1) Plat sa vypláca zamestnancovi v peniazoch; v inom druhu plnenia alebo v cudzej mene možno plat vyplácať len ak to umožňuje Zákonník práce alebo osobitný predpis.
(2) Plat sa vypláca na účet v banke, ktorý zamestnanec oznámi ekonómke CPP. Pri zmene účtu túto zmenu neodkladne oznámi ekonómke CPP.
(3) Na žiadosť zamestnanca predloží ekonómka CPPPaP zamestnancovi k nahliadnutiu doklady, na základe ktorých mu bol plat vypočítaný.
(4) Ekonómka CPP  je povinná, po vykonaní zrážok podľa § 131 Zákonníka práce, poukázať plat alebo jeho časť určenú zamestnancom na ním určený účet v banke alebo v pobočke zahraničnej banky v SR, ktorej číslo poskytol zamestnanec ekonómke CPP tak, aby určená suma peňažných prostriedkov mohla byť pripísaná na tento účet najneskôr v deň určený na výplatu u zamestnávateľa.
Čl. 18
Zrážky z platu
(1) Z platu zamestnanca zamestnávateľ prednostne vykoná zrážky uvedené v § 131 ods. 1 Zákonníka práce.

(2) Po vykonaní zrážok podľa ods. 1 môže zamestnávateľ zraziť z platu len zrážky z platu uvedené § 131 ods. 2 Zákonníka práce.

(3) Ďalšie zrážky z platu, ktoré presahujú rámec zrážok uvedených v ods. 1 a 2, môže zamestnávateľ vykonávať len na základe písomnej dohody so zamestnancom o zrážkach z platu, alebo ak povinnosť zamestnávateľa vykonávať zrážky z platu a iných príjmov zamestnanca vyplýva z osobitného predpisu.
Čl. 19
Prekážky v práci
(1) Prekážky v práci na strane zamestnanca sú skutočnosti, ktoré bránia zamestnancovi vo výkone práce v určenom a rozvrhnutom pracovnom čase, s ktorými sa spájajú dôsledky ustanovené v právnych predpisoch (napr. § 136 až 141a, § 144 Zákonníka práce).

(2) Prekážky v práci a náhradu platu pri prekážkach v práci upravujú ustanovenia § 136 až 145 Zákonníka práce. Ak je prekážka v práci zamestnancovi vopred známa, je povinný včas požiadať riaditeľku CPP o poskytnutie pracovného voľna. Inak je zamestnanec povinný upovedomiť zamestnávateľa o prekážke v práci a o jej predpokladanom trvaní bez zbytočného odkladu (§ 144 ods. 1 Zákonníka práce). Pracovné voľno riaditeľka CPP zamestnancovi neposkytne, ak  zamestnanec môže svoju záležitosť vybaviť mimo pracovného času.

(3) Riaditeľka CPP ospravedlní neprítomnosť zamestnanca v práci za čas jeho pracovnej neschopnosti pre chorobu alebo úraz, počas materskej dovolenky a rodičovskej dovolenky (§ 166 Zákonníka práce), karantény, ošetrovania chorého člena rodiny a počas starostlivosti o dieťa mladšie ako desať rokov, ktoré nemôže byť z vážnych dôvodov v starostlivosti detského výchovného zariadenia alebo školy, v ktorých starostlivosti dieťa inak je, alebo ak osoba, ktorá sa inak stará o dieťa, ochorela alebo sa jej nariadila karanténa (karanténne opatrenie), prípadne sa podrobila vyšetreniu alebo ošetreniu v zdravotníckom zariadení, ktoré nebolo možné zabezpečiť mimo pracovného času zamestnanca. Za tento čas nepatrí zamestnancovi náhrada platu, ak osobitný predpis neustanovuje inak (§ 141 ods. 1 Zákonníka práce).

(4) Riaditeľka CPP môže poskytnúť zamestnancovi z dôvodov uvedených v § 141 ods. 2 Zákonníka práce ďalšie pracovné voľno s náhradou platu alebo bez náhrady platu, alebo mu môže poskytnúť pracovné voľno s náhradou platu alebo bez náhrady platu z iných vážnych dôvodov, najmä na zariadenie dôležitých osobných, rodinných a iných vecí, ktoré nemožno vybaviť mimo pracovného času.  

(5) Riaditeľka CPP uvoľní zamestnanca dlhodobo na výkon verejnej funkcie a výkon odborovej funkcie. Náhrada platu od zamestnávateľa, u ktorého je v pracovnom pomere mu nepatrí. 

(6) Účasť na ďalšom vzdelávaní, v ktorom má zamestnanec získať predpoklady ustanovené právnymi predpismi alebo splniť požiadavky nevyhnutné na riadny výkon práce dohodnuté v pracovnej zmluve, je prekážkou v práci na strane zamestnanca.

(7) Riaditeľka CPP môže poskytovať zamestnancovi v súlade s § 140 Zákonníka práce pracovné voľno a náhradu platu vo výške jeho funkčného platu, najmä ak je predpokladané zvýšenie kvalifikácie v súlade s potrebou zamestnávateľa. Zvýšenie kvalifikácie je aj jej získanie alebo rozšírenie.

Čl. 20
Pracovné cesty
(1) Poskytovanie náhrad výdavkov a iných plnení pri pracovných cestách, pri dočasnom pridelení na výkon práce k inej právnickej osobe alebo fyzickej osobe, pri vyslaní do členského štátu EÚ, pri vzniku pracovného pomeru, štátnozamestnaneckého pomeru alebo obdobného pracovného vzťahu a pri výkone práce v zahraničí a pri ceste v súvislosti s mimoriadnym výkonom práce mimo rozvrhu pracovných zmien do miesta pravidelného pracoviska a späť upravuje zákon č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon č. 283/2002 Z. z.“).

(2) Pracovná cesta podľa zákona č. 283/2002 Z. z. je čas od nástupu zamestnanca na cestu na výkon práce do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko (§ 2 ods. 3 zákona č. 283/2002 Z. z.), vrátane výkonu práce v tomto mieste do skončenia tejto cesty. Pracovná cesta podľa uvedeného zákona je aj cesta, ktorá trvá od nástupu osoby uvedenej v § 1 ods. 2 zákona č. 283/2002 Z. z. na cestu na plnenie činností pre ňu vyplývajúcich z osobitného postavenia vrátane výkonu činností do skončenia tejto cesty.

(3) Zahraničná pracovná cesta je čas pracovnej cesty podľa odseku 2 v zahraničí vrátane výkonu práce v zahraničí do skončenia tejto cesty.

(4) Riaditeľka CPP vysielajúca zamestnanca na pracovnú cestu písomne určí miesto jej nástupu, miesto výkonu práce, čas trvania, spôsob dopravy a miesto skončenia pracovnej cesty; môže určiť aj ďalšie podmienky pracovnej cesty. Riaditeľka je pritom povinná prihliadať na oprávnené záujmy zamestnanca.

(5) Zamestnancovi vyslanému na pracovnú cestu patrí náhrada preukázaných cestovných výdavkov, náhrada preukázaných výdavkov za ubytovanie, stravné, náhrada preukázaných potrebných vedľajších výdavkov, náhrada preukázaných cestovných výdavkov za cesty na návštevu jeho rodiny do miesta pobytu alebo medzi zamestnávateľom a zamestnancom vopred dohodnutého miesta pobytu rodiny na území SR, ak podľa určených podmienok pracovná cesta trvá viac ako sedem po sebe nasledujúcich kalendárnych dní, a to každý týždeň, ak nie je v kolektívnej zmluve, prípade v pracovnej zmluve alebo v inej písomnej dohode so zamestnancom dohodnutá táto náhrada za dlhší čas, najdlhšie však za jeden mesiac.

(6) Zamestnanec je povinný do desiatich pracovných dní odo dňa skončenia pracovnej cesty alebo inej skutočnosti zakladajúcej nárok na náhrady podľa zákona č. 283/2002 Z. z. predložiť ekonómke CPP písomné doklady potrebné na vyúčtovanie náhrad a vrátiť nevyúčtovaný preddavok,.

(7) Ekonómka CPP je povinná do desiatich pracovných dní odo dňa predloženia písomných dokladov vykonať vyúčtovanie pracovnej cesty zamestnanca alebo inej skutočnosti zakladajúcej nárok na náhrady podľa zákona č. 283/2002 Z. z. a uspokojiť nároky zamestnanca, ak nie je v písomnej dohode so zamestnancom dohodnutá, alebo vo vnútornom predpise zamestnávateľa určená dlhšia doba, najdlhšie však do konca kalendárneho mesiaca nasledujúceho po kalendárnom mesiaci, v ktorom boli predložené písomné doklady. 

(8) Čas, ktorý na pracovnej ceste spadá do pracovného času zamestnanca, strávený bez jeho zavinenia inak, ako plnením pracovných úloh, sa na účely zákona č. 283/2002 Z. z. považuje za výkon práce.
(9) Podrobnosti o pracovnej ceste a jej vyúčtovaní sú rozpracované v smernici riaditeľky CPP Cestovné náhrady.
Ochrana práce

Čl. 21
(1) Riaditeľka CPP v rozsahu svojej pôsobnosti je povinná sústavne zaisťovať bezpečnosť a ochranu zdravia zamestnancov pri práci (ďalej len  BOZP) a na ten účel vykonávať potrebné opatrenia vrátane zabezpečovania prevencie, potrebných prostriedkov a vhodného systému na riadenie ochrany práce. V záujme toho je povinné najmä:

a) písomne vypracovať koncepciu politiky BOZP obsahujúcu zásadné zámery, ktoré sa majú dosiahnuť v oblasti BOZP a program realizácie tejto koncepcie, ktorý bude obsahovať najmä postup, prostriedky a spôsob jej vykonania,

b) zaraďovať zamestnancov na výkon práce so zreteľom na ich zdravotný stav, schopnosti a kvalifikačné predpoklady,

c) pravidelne, zrozumiteľne a preukázateľne oboznamovať každého zamestnanca s právnymi a ostatnými predpismi na zaistenie BOZP, so zásadami bezpečného správania na pracovisku a s bezpečnými pracovnými postupmi a overovať ich znalosť,

d) vypracovať zoznam poskytovaných osobných ochranných pracovných prostriedkov (OOPP) na základe posúdenia rizika a hodnotenia nebezpečenstiev vyplývajúcich z pracovného procesu a pracovného prostredia,

e) poskytovať zamestnancom, u ktorých to vyžaduje ochrana ich života alebo zdravia, bezplatne OOPP,

f) poskytovať zamestnancom pracovný odev a pracovnú obuv, ak pracujú v prostredí, v ktorom odev alebo obuv podlieha mimoriadnemu opotrebovaniu alebo mimoriadnemu znečisteniu,

g) zabezpečovať zamestnancom pitný režim, ak to vyžaduje ochrana ich života alebo zdravia,

h) poskytovať zamestnancom umývacie, čistiace a dezinfekčné prostriedky na zabezpečenie telesnej hygieny,

i) vydať zákaz fajčenia na svojich pracoviskách a zabezpečovať dodržiavanie tohto zákazu,

j) kontrolovať či zamestnanci nie sú v pracovnom čase pod vplyvom alkoholu,

k) odstraňovať nedostatky zistené kontrolnou činnosťou,

l) znášať náklady spojené so zaisťovaním BOZP a nepresúvať ich na zamestnancov.

(2) Ďalšie povinnosti zamestnávateľa v oblasti bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci upravuje osobitný zákon.

(3) Zamestnanci majú právo na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, na informácie o nebezpečenstvách vyplývajúcich z pracovného procesu a pracovného prostredia a o opatreniach na ochranu pred ich účinkami.

(4) Zamestnanci sú povinní pri práci dbať o svoju bezpečnosť a zdravie a o bezpečnosť a zdravie osôb, ktorých sa ich činnosť týka. Sú povinní plniť úlohy v tejto oblasti, ktoré im vyplývajú z osobitných predpisov a opatrení zamestnávateľa, prijatých na bezpečnosť a ochranu zdravia a z opisu pracovných činností.

(5) Inšpekcia práce sa vykonáva podľa osobitného zákona.
Podniková sociálna politika

Čl. 22
(1) Pracovné podmienky a životné podmienky zamestnancov upravuje § 151 Zákonníka práce.

(2) Riaditeľka CPP utvára na zlepšovanie kultúry práce a pracovného prostredia primerané pracovné podmienky a stará sa o vzhľad a úpravu pracovísk, sociálnych zariadení a zariadení na osobnú hygienu.

(3) Riaditeľka  je povinná zabezpečovať zamestnancom vo všetkých zmenách stravovanie zodpovedajúce zásadám správnej výživy priamo na pracoviskách alebo v ich blízkosti. 
(4) CPP zabezpečuje stravovanie podľa odseku 3 poskytovaním finančného príspevku na stravu.

(5) Nárok na poskytnutie finančného príspevku má zamestnanec, ktorý v rámci pracovnej zmeny vykonáva prácu viac ako štyri hodiny. Ak pracovná zmena trvá viac ako 11 hodín, zamestnávateľ môže zabezpečiť poskytnutie ďalšieho teplého hlavného jedla.
(6) Počas sviatkov, dovolenky, práceneschopnosti a v prípade osobných prekážok v práci na strane zamestnanca, zamestnancovi nevzniká nárok na finančný príspevok. Rovnako nevzniká nárok zamestnancovi, ktorý čerpá pol dňa dovolenky, pretože neodpracoval viac ako štyri hodiny v rámci pracovnej zmeny.

(7) Prestávka na jedlo a oddych sa môže v CPP čerpať od 11,00-13,00 hodín.

(8)  Riaditeľka CPP je povinná zaistiť bezpečnú úschovu najmä zvrškov a osobných predmetov, ktoré zamestnanci obvykle nosia do zamestnania ako aj obvyklých dopravných prostriedkov, ak ich zamestnanci používajú na cestu do zamestnania a späť s výnimkou motorových vozidiel. 

(9) Zabezpečenie zamestnanca pri dočasnej pracovnej neschopnosti pre chorobu, úraz, pri tehotenstve, materstve a rodičovstve, zabezpečenie zamestnanca v starobe, pri invalidite, čiastočnej invalidite, zabezpečenie pozostalých pri úmrtí zamestnanca a preventívnu a liečebnú starostlivosť upravujú osobitné predpisy.

Pracovné podmienky žien a mužov starajúcich sa o deti

Čl. 23
Riaditeľka CPP je povinná dodržiavať ustanovenia Zákonníka práce, ktorými sa zabezpečujú priaznivé pracovné podmienky ženám a mužom starajúcim sa o deti, najmä pokiaľ ide o zamestnávanie po skončení materskej dovolenky alebo rodičovskej dovolenky (§ 160 až 170 Zákonníka práce), zákaz niektorých prác (§ 161 Zákonníka práce) a vypracovaného Zoznamu prác a pracovísk zakázaných všetkým ženám a zoznamov prác zakázaných tehotným ženám a matkám do deviateho mesiaca po pôrode a dojčiacim ženám.

Hodnotenie odborných zamestnancov

Čl. 24
(1) Zástupkyňa riaditeľky  CPP vykonáva hodnotenie OZ jedenkrát ročne, najneskôr do konca školského roku, t.j. do 31.8. kalendárneho roka.
(2) Riaditeľka CPP vykonáva hodnotenie zástupkyne riaditeľky CPP a vedúcich jednotlivých oddelení jedenkrát ročne, najneskôr do konca školského roku, t. j. do 31.8. kalendárneho roka

(3) Hodnotí sa len PZ, OZ, s výnimkou začínajúceho OZ, ktorý u zamestnávateľa odpracoval celý predchádzajúci kalendárny rok.

(4) Hodnotiacim obdobím je obdobie od 1.9. do 31.8. kalendárneho roka.
(5) OZ hodnotí:
a) uvádzajúci OZ začínajúceho OZ

b) zástupkyňa riaditeľky hodnotí všetkých OZ mimo vedúcich oddelení  
c) riaditeľka CPP hodnotí zástupkyňu riaditeľky CPP a vedúce jednotlivých oddelení
(6) Riaditeľku CPP hodnotí orgán, ktorý ju do funkcie vymenoval.
(7) V súlade so zákonom č. 138/2019 Z. z. predmetom hodnotenia OZ sú výsledky, náročnosť a kvalita výkonu pracovnej činnosti, osvojenie a využívanie profesijných kompetencii.
(8) Zásady a kritériá hodnotenia OZ na podmienky CPP bližšie rozpracováva Smernica  Zásady a kritériá hodnotenie odborných zamestnancov, kde sú rozpracované kritéria na hodnotenie kvality a výsledkov pracovnej činnosti OZ.
(9) O hodnotení vyhotoví hodnotiteľ písomný záznam. Záznam sa vyhotovuje v dvoch exemplároch, z ktorých jeden dostane zamestnanec a jeden sa založí do osobného spisu zamestnanca.
PROFESIJNÝ ROZVOJ ODBORNÝCH ZAMESTNANCOV

Čl.25
(1) Profesijný rozvoj sa riadi podľa plánu profesijného rozvoja vyplývajúceho zo zamerania školského zariadenia. Plán prof. rozvoja sa vydáva na obdobie 4 rokov. Vydáva ho riaditeľka CPP po prerokovaní so zriaďovateľom, zástupcami zamestnancov a po prerokovaní na pracovnej porade. K zmenám a doplneniam môže dôjsť len po opätovnom prerokovaní, pričom sa vydáva nový plán profesijného rozvoja.
(2) Ročný plán vzdelávania OZ sa vydáva na základe plánu profesijného rozvoja. Ročný plán vzdelávania je možné počas jeho platnosti dopĺňať a meniť v súlade s aktuálnymi možnosťami a potrebami CPP.
(3) Aktualizačné vzdelávanie sa uskutočňuje ako jednoduchý program vzdelávania. Program aktualizačného vzdelávania a jeho rozsah schvaľuje riaditeľka CPP. Rozsah aktualizačného vzdelávania sa bude pohybovať v rozpätí najmenej 10 hodín za školský rok, pričom konkrétny rozsah bude určený v schválenom znení aktualizačného vzdelávania.
(4) Odborným garantom aktualizačného vzdelávania je OZ CPP s druhou atestáciou. Odborný garant predkladá riaditeľke na schválenie program aktualizačného vzdelávania,  rozvrhuje vzdelávacie aktivity v súlade s potrebami CPP a je zodpovedný za evidenciu účasti OZ (prezenčné listiny).
(5) Riaditeľka CPP na písomnú žiadosť OZ vydá OZ na konci školského roka potvrdenie o aktualizačnom vzdelávaní.

Náhrady škody

Čl. 26
Predchádzanie škodám
(1) Riaditeľka CPP  je povinná zabezpečovať svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli riadne plniť svoje pracovné úlohy bez ohrozenia života, zdravia a majetku. Ak zistí nedostatky, je povinný urobiť opatrenia na ich odstránenie.

(2) Zamestnanec je povinný si počínať tak, aby nedochádzalo k ohrozeniu života, zdravia a poškodeniu majetku CPP alebo k jeho zničeniu, ani k bezdôvodnému obohateniu.

(3) Ak hrozí škoda, zamestnanec je povinný na ňu upozorniť riaditeľku CPP. Ak je na odvrátenie škody hroziacej zamestnávateľovi neodkladne potrebný zákrok, je povinný zakročiť. Túto povinnosť nemá, ak mu v tom bránia dôležité okolnosti alebo ak by tým vystavil vážnemu ohrozeniu seba alebo ostatných zamestnancov, alebo blízke osoby. Ak zamestnanec zistí, že nemá utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinný oznámiť to riaditeľke CPP.
Čl. 27
Všeobecná zodpovednosť zamestnanca za škodu
(1) Zamestnanec zodpovedá riaditeľke CPP za škodu, ktorú spôsobil zavineným porušením povinností pri plnení pracovných úloh alebo v priamej súvislosti s ním. Riaditeľka CPP je povinná preukázať zamestnancovo zavinenie okrem prípadov uvedených v § 182 a § 185 Zákonníka práce.

(2) Zamestnanec zodpovedá aj za škodu, ktorú spôsobil úmyselným konaním proti dobrým mravom.

(3) Okrem všeobecnej zodpovednosti zodpovedá zamestnanec za

a) schodok na zverených hodnotách, ktoré je zamestnanec povinný vyúčtovať (§ 182 až 184 Zákonníka práce),

b) stratu zverených predmetov (§ 185 Zákonníka práce).

(4) Riaditeľka CPP je povinná požadovať od zamestnanca náhradu škody, za ktorú mu zamestnanec zodpovedá. Požadovanú náhradu škody určí riaditeľka CPP. Ak škodu spôsobil zamestnanec, ktorý je štatutárnym orgánom sám alebo spoločne s podriadeným zamestnancom náhradu škody určí orgán, ktorý ho do funkcie vymenoval. Riaditeľka CPP prerokuje požadovanú náhradu škody so zamestnancom a oznámi mu ju najneskôr do jedného mesiaca odo dňa, keď sa zistilo, že škoda vznikla a že za ňu zamestnanec zodpovedá.

(5) Ak zamestnanec uzná záväzok nahradiť škodu v určenej sume a ak s ním riaditeľka CPP dohodne spôsob náhrady, je povinná uzatvoriť dohodu písomne, inak je dohoda neplatná. Osobitná písomná dohoda nie je potrebná, ak škoda už bola uhradená.

Dohody o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru

Čl. 28
(1) Riaditeľka CPP môže na plnenie svojich úloh alebo na zabezpečenie svojich potrieb výnimočne uzatvárať s fyzickými osobami dohody o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru (dohodu o vykonaní práce, dohodu o pracovnej činnosti a dohodu o brigádnickej práci študentov), ak ide o prácu, ktorá je vymedzená výsledkom (dohoda o vykonaní práce) alebo ak ide o príležitostnú činnosť vymedzenú druhom práce (dohoda o pracovnej činnosti, dohoda o brigádnickej práci študentov). Na pracovnoprávny vzťah založený dohodami o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru sa vzťahujú ustanovenia prvej časti Zákonníka práce.

(2) CPP je povinné:
a) viesť evidenciu uzatvorených dohôd o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru v poradí, v akom boli uzatvorené,

b) viesť evidenciu pracovného času zamestnancov, ktorí vykonávajú prácu na základe dohody o brigádnickej práci študentov a dohody o pracovnej činnosti,

c) prihlásiť zamestnanca vykonávajúceho práce na základe dohôd o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru do registra poistencov a sporiteľov starobného dôchodkového sporenia  na účely úrazového poistenia a na účely zákona č. 82/2005 Z. z. o nelegálnej práci a nelegálnom zamestnávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov najneskôr jeden deň pred začatím výkonu práce;  odhlásiť uvedeného zamestnanca z registra poistencov a sporiteľov starobného dôchodkového sporenia najneskôr v deň nasledujúci po skončení pracovnoprávneho vzťahu a zrušiť prihlásenie do registra poistencov a sporiteľov starobného dôchodkového sporenia, ak pracovnoprávny vzťah podľa Zákonníka práce nevznikol, a oznámiť zmeny v údajoch uvedených v § 232 ods. 2 písm. a) a b) zákona č. 461/2003 Z. z. o sociálnom poistení v znení neskorších predpisov.

(3) Ďalšie povinnosti zamestnávateľa, ktoré sa vzťahujú na uzatvorené dohody sú stanovené v § 224 ods. 2 a 3 Zákonníka práce.

(4) Povinnosti zamestnancov, ktorí vykonávajú práce na základe uzatvorených dohôd sú stanovené v § 224 ods. 1 Zákonníka práce.
Čl. 29
Dohoda o pracovnej činnosti
(1) Dohodu o pracovnej činnosti (§ 228a Zákonníka práce) je riaditeľka  povinná uzatvoriť písomne, inak je neplatná. 

(2) Na základe dohody o pracovnej činnosti možno vykonávať pracovnú činnosť v rozsahu najviac 10 hodín týždenne.

(3) V dohode musí byť uvedená dohodnutá práca, dohodnutá odmena za vykonávanú prácu, dohodnutý rozsah pracovného času a doba, na ktorú sa dohoda uzatvára. Jedno vyhotovenie dohody je zamestnávateľ povinný vydať zamestnancovi.

(4) Dohoda o pracovnej činnosti sa uzatvára na určitú dobu alebo na neurčitý čas.
Sťažnosti, oznámenia a podnety zamestnancov, pracovné spory, doručovanie

Čl. 30
(1) Zamestnanec má právo podať riaditeľke CPP sťažnosť v súvislosti s porušením zásady rovnakého zaobchádzania v súlade s § 13 ods. 1 a 2 Zákonníka práce; riaditeľka je povinná na sťažnosť zamestnanca bez zbytočného odkladu odpovedať, vykonať nápravu, upustiť od takého konania a odstrániť jeho následky. Postup pri podávaní, prijímaní, evidovaní, prešetrovaní a písomnom oznámení výsledku prešetrenia sťažnosti alebo prekontrolovania sťažnosti upravuje zákon č. 9/2010 Z. z. o sťažnostiach.  

(2) Výkon práv a povinností vyplývajúcich z pracovnoprávnych vzťahov musí byť v súlade s dobrými mravmi. Nikto nesmie tieto práva a povinnosti zneužívať na škodu druhého účastníka pracovnoprávneho vzťahu.

(3) Zamestnanec, ktorý sa domnieva, že jeho práva alebo právom chránené záujmy boli dotknuté nedodržaním zásady rovnakého zaobchádzania alebo nedodržaním podmienok podľa § 13 ods. 3 Zákonníka práce, môže sa obrátiť na súd a domáhať sa právnej ochrany.

(4) Ak fyzická osoba alebo právnická osoba upozorní riaditeľku CPP na porušenie povinností alebo obmedzenia  podľa zákona č. 552/2003 Z. z., je riaditeľka  povinná zistiť, či zamestnanec porušil povinnosti alebo obmedzenia, a do 30 dní od prijatia upozornenia oboznámiť túto právnickú osobu alebo fyzickú osobu s výsledkom, ako aj s prijatým opatrením.

(5) Spory medzi zamestnancom a riaditeľkou CPP o nároky z pracovnoprávnych vzťahov prejednávajú a rozhodujú súdy.

(6) Písomnosti CPP, týkajúce sa vzniku, zmeny a skončenia pracovného pomeru alebo vzniku, zmeny a zániku povinností zamestnanca vyplývajúcich z pracovnej zmluvy musia byť doručené zamestnancovi do vlastných rúk. To platí rovnako o písomnostiach, týkajúcich sa vzniku, zmien a zániku práv a povinností vyplývajúcich z dohody o práci vykonávanej mimo pracovného pomeru. 
(7) Písomnosti zamestnanca týkajúce sa vzniku, zmeny a zániku pracovného pomeru alebo vzniku, zmeny a zániku povinností zamestnanca vyplývajúcich z pracovnej zmluvy alebo z dohody o práci vykonávanej mimo pracovného pomeru doručuje zamestnanec na pracovisku alebo ako doporučenú zásielku.

(8) Povinnosť CPP alebo zamestnanca doručiť písomnosť sa splní, len čo zamestnanec alebo zamestnávateľ písomnosť prevezme alebo len čo ju pošta vrátila zamestnávateľovi alebo zamestnancovi ako nedoručiteľnú, alebo ak doručenie písomnosti bolo zmarené konaním alebo opomenutím zamestnanca alebo zamestnávateľa. Účinky doručenia nastanú aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestnávateľ prijatie písomnosti odmietne.
Všeobecné a záverečné ustanovenia
Čl. 31
(1) Pracovnoprávne vzťahy zamestnancov CPP sú upravené zákonom č. 552/2003 Z. z., zákonom č. 553/2003 Z. z. a  Zákonníkom práce, u OZ aj zákonom č. 138/2019 Z. z.

(2) Riaditeľka CPP je povinná vydať pracovný poriadok po predchádzajúcom súhlase zástupcov zamestnancov, inak je neplatný.
(3) Riaditeľka CPP je povinná oboznámiť s pracovným poriadkom všetkých svojich zamestnancov a umiestniť pracovný poriadok na mieste prístupnom všetkým zamestnancom.
(4) Zrušuje sa Pracovný poriadok Centra pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie Prievidza z 1.11.2019.
(5) Tento pracovný poriadok nadobúda účinnosť dňom vydania.
Čl. 32
Súhlas zamestnaneckého dôverníka:
Pracovný poriadok bol prerokovaný a odsúhlasený zamestnaneckým dôverníkom dňa  1.9.2025
........................................

Mgr. Lucia Papoutsidis
zamestnanecký dôverník
Originál Pracovného poriadku podpísaný zamestnaneckým dôverníkom a všetkými zamestnancami CPP je u riaditeľky CPP.
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