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Zásady práce s vnútorným predpisom
1. Pridelenie vnútorného predpisu:
Príkaz riaditeľky bol pridelený:
Dátum
Meno a priezvisko
zamestnanca
Funkcia.
Podpis
Mgr. Katarína Tomanová   riaditeľka CPP
ekonómka
Mária Budayová
Mgr. Anna 

Prypoňová
predsedníčka ZO 

OZ
2. Uloženie vnútorného predpisu
Príkaz riaditeľky CPP (ďalej len riaditeľka) v písomnej podobe bude trvalo uložený
v kancelárii riaditeľky a u ekonómky je prístupný aj všetkým zamestnancom.
3. Oboznámenie s vnútorným predpisom
Riaditeľka je povinná bezodkladne najneskôr na najbližšej porade CPP po pridelení Príkazu
na výkon kontrolnej činnosti v oblasti pracovnoprávnych vzťahov u zamestnávateľa Centrum
poradenstva a prevencie, Komenského 106/2, 017 01 Považská Bystrica zabezpečiť preukázateľné (proti podpisu) oboznámenie všetkých zamestnancov s týmto Príkazom a zároveň informovať o tom, kde bude trvalo uložený. 
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S T A N O V U J E M
Tento Príkaz nadväzuje na Príkaz riaditeľky pre výkon kontrolnej činnosti u zamestnávateľa
Centrum poradenstva a prevencie Komenského 106/2, 017 01 Považská Bystrica,.
Článok I.
POVINNOSTI ZAMESTNANCOV
1. Základné povinnosti zamestnanca CPP v súlade s ustanoveniami Zákonníka práce:
a) pracovať zodpovedne a riadne v súlade s pracovnou zmluvou, pracovnou náplňou,
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;
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 zákona č. 462/2003 Z. z. o náhrade príjmu pri dočasnej
pracovnej neschopnosti zamestnanca v znení neskorších predpisov nárok na náhradu
príjmu pri dočasnej pracovnej neschopnosti, dodržiavať liečebný režim určený
ošetrujúcim lekárom;
e) hospodáriť riadne s prostriedkami, ktoré mu zverilo CPP, a chrániť jeho majetok
pred poškodením, stratou, zničením a zneužitím a nekonať v rozpore s oprávnenými
záujmami CPP;
f) zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedel pri výkone
zamestnania a ktoré v záujme zamestnávateľa nemožno oznamovať iným osobám;
povinnosť mlčanlivosti sa nevzťahuje na oznámenie kriminality alebo inej
protispoločenskej činnosti;
g) písomne oznamovať CPP bez zbytočného odkladu všetky zmeny, ktoré sa týkajú
pracovného pomeru a súvisia s jeho osobou, najmä zmenu jeho mena, priezviska,
trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na doručovanie písomností,
zdravotnej poisťovne, a ak sa so súhlasom zamestnanca poukazuje výplata na účet
v banke alebo v pobočke zahraničnej banky, aj zmenu bankového spojenia.
2. Zamestnanec CPP v súlade s ustanoveniami zákona č. 552/2003 Z. z. o výkone práce
vo verejnom záujme v znení neskorších predpisov je povinný:
a) dodržiavať Ústavu Slovenskej republiky, ústavné zákony, zákony, ostatné všeobecne
záväzné právne predpisy a vnútorné predpisy a uplatňovať ich podľa svojho
najlepšieho vedomia a svedomia, rešpektovať a chrániť ľudskú dôstojnosť a ľudské
práva;
b) konať a rozhodovať nestranne a zdržať sa pri výkone práce vo verejnom záujme
všetkého, čo by mohlo ohroziť dôveru v nestrannosť a objektívnosť konania
a rozhodovania;




[bookmark: br4] 
c) zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedel pri výkone práce
vo verejnom záujme a ktoré v záujme CPP nemožno oznamovať iným osobám, a to aj
po skončení pracovného pomeru. Povinnosti mlčanlivosti môže zamestnanca zbaviť
len riaditeľka;
d) zdržať sa konania, ktoré by mohlo viesť k rozporu záujmov;
e) nezneužívať informácie nadobudnuté v súvislosti a pri vykonávaní zamestnania
vo vlastný prospech alebo v prospech blízkych osôb alebo iných fyzických osôb alebo
právnických osôb; táto povinnosť platí aj po skončení pracovného pomeru
zamestnanca;
f) zdržať sa konania, z ktorého vyplývajú neoprávnené prísľuby alebo záväzky
zaväzujúce zamestnávateľa;
g) oznámiť riaditeľke, prípadne orgánu činnému v trestnom konaní stratu alebo
poškodenie majetku vo vlastníctve alebo v správe CPP;
h) oznámiť riaditeľke, že bol právoplatne odsúdený za úmyselný trestný čin alebo že bol
pozbavený spôsobilosti na právne úkony, alebo že jeho spôsobilosť na právne úkony
bola obmedzená.
3. Zamestnanec CPP v súlade s ustanoveniami zákona č. 552/2003 Z. z. o výkone práce
vo verejnom záujme v znení neskorších predpisov nesmie:
a) vykonávať činnosť, ktorou by sa významnou mierou znižovala jeho dôstojnosť
vo vzťahu k vykonávanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannosť;
b) sprostredkúvať pre seba alebo inú fyzickú osobu alebo právnickú osobu obchodný styk
-
-
-
-
so štátom,
s obcou,
s vyšším územným celkom,
so štátnym podnikom, štátnym účelovým fondom a s inou právnickou osobou
zriadenou štátom,
-
-
-
s rozpočtovou organizáciou alebo príspevkovou organizáciou, inou právnickou
osobou zriadenou obcou,
s rozpočtovou organizáciou alebo príspevkovou organizáciou, inou právnickou
osobou zriadenou vyšším územným celkom alebo
s inou právnickou osobou s majetkovou účasťou štátu, Fondu národného majetku
Slovenskej republiky, obce alebo vyššieho územného celku; to neplatí, ak takáto
činnosť vyplýva zamestnancovi z výkonu práce vo verejnom záujme;
c) požadovať alebo prijímať dary alebo iné výhody alebo navádzať iného
na poskytovanie darov alebo iných výhod v súvislosti a pri výkone práce vo verejnom
záujme; to neplatí, ak ide o dary alebo iné výhody poskytované obvykle pri výkone
práce vo verejnom záujme alebo na základe zákona alebo CPP;
d) nadobúdať majetok od štátu, obce alebo vyššieho územného celku inak ako
vo verejnej súťaži alebo vo verejnej dražbe, ak osobitný predpis neustanovuje inak,
s výnimkou, ak obec alebo vyšší územný celok zverejní podmienky nadobudnutia
majetku; to sa vzťahuje aj na osoby blízke zamestnancovi;
e) používať symboly spojené s výkonom práce vo verejnom záujme na osobný prospech;
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f) zneužívať výhody vyplývajúce z výkonu práce vo verejnom záujme, a to ani
po skončení výkonu týchto prác;
g) poskytovať nepravdivé vyhlásenia súvisiace s vykonávaním práce vo verejnom
záujme.
4
. Pedagogický a odborný zamestnanec CPP v súlade s ustanoveniami zákona
č. 138/2019 Z. z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a
o zmene a doplnení niektorých zákonov 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 a odborných zamestnancov;
f) podieľať sa na vypracúvaní a vedení pedagogickej dokumentácie a ďalšej
dokumentácie;
g) usmerňovať a objektívne hodnotiť výchovu a vzdelávanie dieťaťa, žiaka a poslucháča;
h) podieľať sa na tvorbe a uskutočňovaní výchovno-vzdelávacieho programu pre školské
zariadenia (ďalej len „výchovný program“);
i) udržiavať a rozvíjať svoje profesijné kompetencie;
j) absolvovať aktualizačné vzdelávanie;
k) vykonávať pracovnú činnosť prostriedkami, metódami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedajú súčasným vedeckým poznatkom, hodnotám a cieľom výchovného
programu;
l) poskytovať dieťaťu, žiakovi a zákonnému zástupcovi poradenstvo a odbornú pomoc
spojenú s výchovou a vzdelávaním;
m) pravidelne informovať dieťa, žiaka a zákonného zástupcu o priebehu a výsledkoch
výchovy a vzdelávania.
5
. Nikto nesmie práva a povinnosti zneužívať na škodu druhého pedagogického a odborného
zamestnanca. Pedagogický a odborný zamestnanec nesmie byť v súvislosti s výkonom
svojich práv prenasledovaný ani inak postihovaný za to, že podá na iného pedagogického
a odborného zamestnanca, alebo iného zamestnanca CPP sťažnosť, žalobu alebo podnet
na začatie trestného stíhania.
6
. CPP nesmie pedagogického a odborného zamestnanca postihovať alebo znevýhodňovať
len preto, že uplatňuje svoje práva podľa zákona č. 138/2019 Z. z. o pedagogických
zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov.
7. Pedagogický a odborný zamestnanec nesmie žiadať dary, prijímať dary, navádzať iného
na poskytovanie darov a získavať iné výhody v súvislosti s poskytnutím výhody inej
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osobe pri výkone odbornej činnosti; to sa nevzťahuje na obvyklé dary poskytované
zvyčajne pri výkone pedagogickej a odbornej činnosti.
Článok II.
ZÁKLADNÉ POVINNOSTI VEDÚCICH ZAMESTNANCOV
1. Riaditeľka v nadväznosti na Organizačný poriadok je okrem povinností povinná najmä:
a) riadiť a kontrolovať prácu podriadených zamestnancov;
b) utvárať priaznivé pracovné podmienky a zaisťovať bezpečnosť a ochranu zdravia
pri práci;
c) zabezpečovať odmeňovanie zamestnancov podľa zákona č. 553/2003 Z. z.
o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme v znení
neskorších predpisov, Zákonníka práce, platnej kolektívnej zmluvy a pracovnej
zmluvy;
d) dodržiavať zásadu poskytovania rovnakého platu zamestnancom za rovnakú prácu
alebo za prácu rovnakej hodnoty – pričom ženy a muži majú právo na rovnaký plat
za rovnakú prácu alebo za prácu rovnakej hodnoty.
Za rovnakú prácu alebo prácu rovnakej hodnoty sa považuje práca rovnakej alebo
porovnateľnej zložitosti, zodpovednosti a namáhavosti, ktorá je vykonávaná
v rovnakých alebo porovnateľných pracovných podmienkach a pri dosahovaní
rovnakej alebo porovnateľnej výkonnosti a výsledkov práce v pracovnom pomere
v CPP;
e) utvárať priaznivé podmienky na zvyšovanie odbornej úrovne zamestnancov a
na uspokojovanie ich sociálnych potrieb;
f) zabezpečovať, aby nedochádzalo k porušovaniu pracovnej disciplíny;
g) zabezpečovať prijatie včasných a účinných opatrení na ochranu majetku
zamestnávateľa.
2. Vedúci oddelenia v nadväznosti na Organizačný poriadok je okrem povinností povinný
najmä:
a) riadiť a kontrolovať prácu podriadených zamestnancov;
b) zabezpečovať, aby nedochádzalo k porušovaniu pracovnej disciplíny.
Článok III.
DRUHY A SPÔSOB KONTROLY
1
. Riaditeľka vykonáva priebežnú vnútornú kontrolu dodržiavania vyššie uvedených
povinností, všeobecne záväzných právnych predpisov a iných právnych noriem vydaných
na ich základe, vnútorných predpisov na základe Plánu vnútornej kontrolnej činnosti CPP
na príslušný rok a tiež mimoriadnu kontrolu podľa vlastného rozhodnutia.
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2
3
4
. Riaditeľka vykonáva kontrolu vedúcich zamestnancov a ostatných zamestnancov CPP
buď sama, alebo spôsobom, ktorý si určí.
. Riaditeľka môže poveriť vykonaním vnútornej kontrolnej činnosti zamestnancov
na základe písomného poverenia pre výkon vnútornej kontroly.
. Riaditeľka CPP pravidelne kontroluje u svojich podriadených zamestnancov najmä:
a) príchod na pracovisko a odchod z neho – Evidenciu pracovného času zamestnanca,
najmä so zameraním:
-
či, zamestnanec prichádza na pracovisko včas a odchádza z neho až po skončení
pracovného času,
-
či, zamestnanec je v prípade opustenia pracoviska vždy zapísaný v Knihe
príchodov a odchodov v stĺpci Prerušenie pracovného času,
-
-
-
na opustenie pracoviska zo súkromných dôvodov a pre účely fajčenia,
na overenie podpisu priepustiek,
na to, či zamestnanec odpracuje ustanovený týždenný pracovný čas 40 hodín a ak
tak stanoví kolektívna zmluva vyššieho stupňa, tak 37,5 hodiny týždenne;
b) výkon práce zamestnanca kontrolou, či je v súlade s pracovnou zmluvou, náplňou
práce;
c) dodržiavanie využívania pracovného času zamestnancom;
d) dodržiavanie zákazu diskriminácie na pracovisku;
e) dodržiavanie ustanovení Pracovného poriadku;
f) dodržiavanie pracovnej disciplíny zamestnancami;
g) hospodárnosť v telefonickom styku;
h) dodržiavanie ochrany majetku CPP;
i) vedenie dôslednej evidencie klientov a činností v printovej forme ako i v programe
EvuPP;
j) dopĺňanie klientov, aktivít a činností do programu EvuPP priebežne počas mesiaca;
posledný deň v mesiaci doplnené všetky údaje za uplynulý mesiac;
k) odovzdanie podpísaného Výkazu o činnosti odborného zamestnanca za každý týždeň
vždy v pondelok nasledujúceho týždňa za predchádzajúci týždeň riaditeľke; musí byť
v súlade s knihou dochádzky a pri uvádzaní aktivít je potrebné činnosť konkretizovať
a uvádzať adresne;
l) odovzdanie podpísaného Plánu činnosti odborného zamestnanca na každý týždeň vždy
vo štvrtok aktuálneho týždňa na nasledujúci týždeň sociálno-administratívnej
pracovníčke, ktorá po spracovaní údajov odovzdá všetky plány riaditeľke;
m) dodržiavanie stanoveného termínu odovzdania Správy z diagnostického vyšetrenia
do 30 dní od prvého vyšetrenia klienta;
n) evidovanie telefonických konzultácií s klientom resp. so zákonným zástupcom
do osobného spisu klienta (dátum telefonickej konzultácie a stručný obsah
komunikácie);
o) vedenie osobných spisov klientov podľa platnej registratúry;
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p) vedenie Prehľadu poskytnutých služieb a Budúcich úloh odovzdaných ku gremiálnej
porade CPP.
Článok IV.
VÝSTUPY Z KONTROLY
1. Z kontroly zamestnanca riaditeľka spracuje Zápis o vnútornej kontrolnej činnosti.
2
. Zápis o vnútornej kontrolnej činnosti bude obsahovať dátum vykonania kontroly,
predmet kontroly, kontrolované obdobie, kto kontrolu vykonal, preukázané kontrolné
zistenia, dátum vypracovania Zápisu, vlastnoručný podpis zamestnanca, ktorý vnútornú
kontrolu vykonal, vlastnoručný podpis kontrolovaného zamestnanca. Súčasťou Zápisu
o vnútornej kontrolnej činnosti je vyjadrenie kontrolovaného zamestnanca
(zamestnancov), ku kontrolným zisteniam, ďalšie písomnosti a materiály potvrdzujúce
kontrolné zistenia a v prípade zistených nedostatkov opatrenia na odstránenie zistených
nedostatkov a ich príčin.
3. Zápis o vnútornej kontrolnej činnosti riaditeľka spisuje pri každej kontrole zamestnanca,
bez ohľadu na to, či sa zistili nedostatky, alebo nie.
4. Pri zistení nedostatkov riaditeľka bezodkladne vypracuje Záznam o kontrole.
5
. V prípade, že sa vnútornou kontrolnou činnosťou riaditeľky nezistia nedostatky, bude
riaditeľka o výsledkoch kontrolnej činnosti oboznamovať účastníkov pravidelných porád
CPP.
Článok V.
ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA
1. Porušenie tohto Príkazu sa považuje za porušenie pracovnej disciplíny zamestnancov
CPP.
Za odborový orgán schválil:
Mgr. Anna Prypoňová
Predsedkyňa výboru základnej organizácie
OZPŠaV na Slovensku pri CPP, Komenského 106/2, 017 01 Považská Bystrica
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