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KAPITOLA

VSEOBECNE USTANOVENIA
Clanok 1

Uvodné ustanovenia

1. Tento pracovny poriadok upravuje pracovnopravne vztahy medzi
zamestnavatelom a zamestnancami Sukromného Specializovaného centra
poradenstva a prevencie pre deti do piateho roku veku (dalej len ,,centrum®
alebo ,zamestnavatel“) a stanovuje pravidla organizacie prace, prava,
povinnosti a zodpovednost zamestnavatela a zamestnancov pri vykone
prace.

2. Pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov centra bez
ohladu na druh pracovného pomeru, pracovné zaradenie alebo rozsah
pracovného uvazku, pokial osobitny pravny predpis alebo pracovna
zmluva neustanovuje inak.

3. Pracovny poriadok je vydany v sulade s platnymi pravnymi predpismi
Slovenskej republiky a tvori zakladny vnutorny predpis zamestnavatela
upravujuci organizaciu prace, pracovnu disciplinu a podmienky vykonu
prace.

4. Kazdy zamestnanec je povinny oboznamit sa s obsahom pracovného
poriadku pred zacatim vykonu prace a pocas celého trvania pracovného
pomeru sa nim riadit.
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5. Zamestnavatel zabezpeci, aby bol pracovny poriadok pristupny vSetkym
zamestnancom v listinnej alebo elektronickej podobe.

Clanok 2
Predmet pracovného poriadku
Pracovny poriadok upravuje najma:
a) organizaciu prace v centre,
b) vznik, zmenu a skoncenie pracovného pomeru,
€) prava a povinnosti zamestnavatela a zamestnancov,
d) organizaciu pracovného Casu a evidenciu dochadzky,
e) pravidla vykonu odbornej ¢innosti,
f) zdasady vedenia odbornej dokumentacie,
g) ochranu osobnych udajov a mlc¢anlivost,
h) bezpecnost a ochranu zdravia pri praci,
1) ochranu majetku zamestnavatela,
j) pracovnu disciplinu a zodpovednost za porusenie pracovnych povinnosti.
Clanok 3
Pravne predpisy
Tento pracovny poriadok vychadza najma z:

e zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace,

e zakona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon),

e zakona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch,

e vyhlasky Ministerstva Skolstva SR €. 24/2022 Z. z. o zariadeniach
poradenstva a prevencie,

e zakona €. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov,

e nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR),

e zakona €. 124/2006 Z. z. o0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci,

e zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach,
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e dalsSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vztahujucich sa na
¢innost centra.

Clanok 4

Rozsah p6sobnosti

1. Ustanovenia tohto pracovného poriadku sa vztahuju na vsetkych
zamestnancov centra.

2. Ak niektoré pracovnopravne vztahy upravuje pracovna zmluva, kolektivna

zmluva alebo osobitny pravny predpis odliSne, pouZije sa ustanovenie,
ktoré je pre zamestnanca priaznivejSie, ak pravny predpis neustanovuje
inak.

3. Pracovny poriadok tvori neoddelitelnu sucast systému vnutornych

predpisov zamestnavatela a nadvazuje na ostatné interné smernice centra.

KAPITOLAII

CHARAKTERISTIKA ZAMESTNAVATELA A
ORGANIZACNE USPORIADANIE

Clanok 5

Identifikacné udaje zamestnavatela

4. Zamestnavatelom podla tohto pracovného poriadku je:

Sukromné Specializované centrum poradenstva a prevencie pre deti do
siedmeho roku veku

Sidlo: Mnohelova 828/23 058 01 Poprad

Kontakt: tel.: 0905 368 197 e-mail: m.rzymanova@gmail.com
Prevadzkovatel a zriadovatel:

PaedDr. Martina Rzymanova

Rastislavova 3467/30 058 01 Poprad
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1CO: 55620833
Statutarny zdstupca: PaedDr. Martina Rzymanova

2. Centrum je Skolskym zariadenim zaradenym do siete $kol a Skolskych
zariadeni Slovenskej republiky a vykonava svoju ¢innost podla vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov upravujucich systém poradenstva a
prevencie.

3. Zamestnavatel zabezpecuje poskytovanie odbornej ¢innosti, podpornych
opatreni, preventivnej ¢innosti, diagnostiky, poradenstva, terapii a dalSich
odbornych vykonov v rozsahu ustanovenom vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi.

Clanok 6

Poslanie centra

5. Poslanim centra je poskytovat odbornu starostlivost detom raného a
predskolského veku, ich zakonnym zastupcom a dalSim osobam
podielajucim sa na vychove a vzdelavani dietata.

6. Centrum vykonava svoju ¢innost najma v oblasti:

k) psychologickej diagnostiky,

1) Specidlnopedagogickej diagnostiky,

m) logopedickej diagnostiky,

n) diagnostiky poruch autistického spektra a dalSich neurovyvinovych poruch,
0) odbornej intervencie,

p) individualneho poradenstva,

q) rodinného poradenstva,

r) preventivnych programov,

s) metodickej ¢innosti vo vztahu k materskym Skolam, Skolam a dalSim
spolupracujucim subjektom,

t) poskytovania podpornych opatreni podla platnych pravnych predpisov.
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3. Zamestnanci centra vykonavaju odbornu ¢innost vylu¢ne v rozsahu svojej
odbornej spdsobilosti, dosiahnutého vzdelania a pracovného zaradenia.

4. Privykone odbornej ¢innosti su vSetci zamestnanci povinni reSpektovat
najlepsi zaujem dietata, zasadu rovnakého zaobchadzania, individudlny
pristup ku klientovi a principy multidisciplinarnej spoluprace.

Clanok 7

Organizacné usporiadanie centra

1. Organizacnu Strukturu centra tvori najma:
a) Statutdrny zastupca,

b) odborni zamestnanci,
¢) administrativni zamestnanci,
d) dalsi zamestnanci podla aktualnych potrieb zamestnavatela.

2. OrganizacCna Struktura sa moze menit podla potrieb zamestnavatela, poCtu
klientov, rozsahu poskytovanych sluzieb alebo zmien pravnych predpisov.

3. Organizacnu schému schvaluje Statutarny zastupca.

4. Podrobny opis pracovnych miest je sucastou pracovnych naplni
jednotlivych zamestnancov.

Clanok 8

Riadenie centra

1. Centrum riadi Statutdrny zastupca, ktory:
a) zodpoveda za riadne fungovanie centra,

b) zastupuje centrum navonok,
¢) rozhoduje vo vSetkych pracovnopravnych veciach,
d) zabezpecuje persondlnu politiku zamestnavatela,

e) vydava vnutorné smernice,
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g
h)

i)

organizuje odbornu ¢innost centra,
vykonava kontrolnu ¢innost,
rozhoduje o hospodareni centra,

zabezpecuje dodrZiavanie pravnych predpisov.

. Statutarny zastupca méze poverit jednotlivych zamestnancov vykonavanim

konkrétnych uloh alebo zastupovanim v uréenom rozsahu.

Kazdy zamestnanec je povinny reSpektovat pokyny nadriadeného vydané v
sulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi.

Clanok 9

Zasady riadenia zamestnancov

1.
a)

b)
)
d)
e)
f)

g
h)

Riadenie zamestnancov je zaloZené na zasadach:
zakonnosti,

profesionality,
odbornosti,
vzajomného respektu,
spoluprace,

otvorenej komunikacie,
ochrany prav dietata,

ochrany dostojnosti zamestnanca.

. Veduci zamestnanec vytvara podmienky na odborny rast zamestnancov a

podporuje timovu spolupracu.

Zamestnanci su povinni poskytovat si navzajom odbornu su¢innost
potrebnu na zabezpecenie kvalitného poskytovania odbornych sluzieb.

Pri rieSeni odbornych pripadov zamestnanci spolupracuju
interdisciplinarne a reSpektuju kompetencie jednotlivych odbornych
profesii.
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Clanok 10

Zastupovanie zamestnancov

1. Pocas nepritomnosti zamestnanca zabezpecuje zamestnavatel zastupovanie
v rozsahu nevyhnutnom na zabezpecenie plynulého poskytovania sluZieb.

2. Rozsah zastupovania urcuje Statutarny zastupca.

3. Zamestnanec povereny zastupovanim vykondva iba tie odborné ¢innosti,
na ktoré spina kvalifika¢né predpoklady.

4. Pri dlhodobej nepritomnosti zamestnanca moze zamestnavatel docasne
upravit rozvrh pracovného casu, rozdelenie klientov alebo pracovné
zaradenie ostatnych zamestnancov pri zachovani ustanoveni Zakonnika
prace.

Clanok 11

Spolupraca pracovisk

1. Zamestnanci centra spolupracuju pri zabezpecovani komplexnej odbornej
starostlivosti o klienta.

2. Odborné informadcie sa odovzdavaju len v rozsahu potrebnom na
zabezpecenie odbornej ¢innosti a pri zachovani povinnosti ml¢anlivosti.

3. Kazdy zamestnanec zodpoveda za spravnost odbornych zaverov, ktoré
vypracoval alebo schvalil.

4. V pripade multidisciplinarnych pripadov sa odborné zavery prijimaju po
vzajomnej odbornej konzultacii vSetkych zainteresovanych odbornych
zamestnancov.

Clanok 12

Interné predpisy zamestnavatela

1. Sucastou systému riadenia centra su najma:
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a) pracovny poriadok,

b) organizaCny poriadok,

c) registratarny poriadok,

d) smernica o ochrane osobnych udajov,

e) smernica o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci,
f) poZiarna smernica,

g) eticky kodex,

h) dalSie interné smernice vydané zamestnavatelom.

2. Zamestnanci su povinni oboznamit sa s internymi predpismi a dodrziavat
ich pocas celého trvania pracovného pomeru.

3. Interné predpisy su zamestnancom spristupnené v elektronickej alebo
listinnej podobe.

4. Neznalost internych predpisov nezbavuje zamestnanca zodpovednosti za
ich dodrziavanie.

KAPITOLA III

VZNIK, ZMENA A SKONCENIE PRACOVNEHO
POMERU

Clanok 13

Vznik pracovného pomeru

2. Pracovny pomer medzi zamestnavatelom a zamestnancom vznika
uzatvorenim pisomnej pracovnej zmluvy podla zakona ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace.

3. Pracovnda zmluva musi obsahovat nalezitosti ustanovené Zakonnikom
prace, najma:
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a) druh prace a jeho stru¢nu charakteristiku,
b) miesto vykonu prace,
¢) den nastupu do prace,
d) mzdové podmienky alebo sp6sob ich urcenia,
e) dalSie dohodnuté pracovné podmienky.
4. Zamestnavatel méze uzatvorit pracovny pomer:

f) na neurcity Cas,

g) na urcity €as za podmienok ustanovenych pravnymi predpismi,

h) na kratsi pracovny cas,

1) prostrednictvom dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, ak to povaha prace umoznuje.

5. Pracovny pomer vznika diiom dohodnutym v pracovnej zmluve ako den
nastupu do prace.

6. Kazdy zamestnanec je pred nastupom do prace povinny oboznamit sa s
vnutornymi predpismi zamestnavatela a potvrdit tato skuto¢nost svojim
podpisom.

Clanok 14
Predpoklady na vykon prace

7. Zamestnanec musi po¢as celého trvania pracovného pomeru spinat
zakonom ustanovené predpoklady na vykon prace.

8. Odborny zamestnanec centra je povinny spifiat kvalifika¢né predpoklady
podla osobitnych pravnych predpisov upravujucich vykon pracovnej
¢innosti odbornych zamestnancov.

9. Zamestnanec je povinny bezodkladne oznamit zamestnavatelovi kazdu
skutoc¢nost, ktora mo6zZe mat vplyv na splnenie podmienok vykonu jeho
prace.

10.Zamestnavatel je opravneny pozadovat predloZenie dokladov
preukazujucich splnenie zakonnych predpokladov na vykon prace.

11.Ak zamestnanec prestane spifiat zdkonné podmienky vykonu préce,
zamestnavatel postupuje podla prisluSnych ustanoveni Zakonnika prace a
osobitnych pravnych predpisov.
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Clanok 15

Dokumenty predkladané pri ndstupe do zamestnania

12.Pred vznikom pracovného pomeru je uchadzac povinny predloZit najma:

i)
j)
k)
1)

doklady o dosiahnutom vzdelani,
doklady preukazujuce odbornu sposobilost, ak sa vyZaduju,
obciansky preukaz alebo iny doklad totoznosti,

doklady potrebné na plnenie povinnosti zamestnavatela podla osobitnych
predpisov,

m) dalSie doklady potrebné na uzatvorenie pracovného pomeru.

5.

Zamestnavatel spracuva osobné udaje uchadzaca a zamestnanca vylucne v
rozsahu potrebnom na plnenie zakonnych povinnosti.

Clanok 16

Nastup do prace
13.V den nastupu do prace zamestnanec:
n) prevezme pracovisko,

0)

p)

s)

r)

absolvuje vstupné oboznamenie s pracovnym poriadkom a ostatnymi
internymi predpismi,

absolvuje Skolenie v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a
ochrany pred poZiarmi,

prevezme pracovné pomocky a technické vybavenie potrebné na vykon
prace,

podpiSe prislusné evidenc¢né a preberacie dokumenty.

Zamestnavatel ur¢i zamestnancovi osobu zodpovednu za jeho zaskolenie,
ak je to vzhladom na charakter prace potrebné.

Zamestnanec je povinny oboznamit sa s organizaciou prace centra a
dodrZiavat vSetky interné predpisy odo dna nastupu do zamestnania.
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Clanok 17
SkusSobna doba

14.SkuSobna doba moZe byt dohodnuta vylu¢ne pisomne v pracovnej zmluve.
15.Pocas skuSobnej doby zamestnavatel hodnoti najma:

s) odbornu pripravenost zamestnanca,

t) kvalitu vykonavanej prace,

u) schopnost samostatne vykonavat odborné ¢innosti,

v) dodrZiavanie pracovnej discipliny,

w) schopnost timovej spoluprace,

x) komunikaciu s klientmi a zakonnymi zdstupcami,

y) dodrZiavanie etickych zdsad vykonu odbornych ¢innosti.

5. Zamestnanec je pocas skusSobnej doby povinny aktivne spolupracovat pri
zaskolovani a osvojovani pracovnych postupov.

Clanok 18

Zmeny pracovného pomeru

16.Kazdu zmenu pracovnej zmluvy mozno vykonat len pisomne, ak pravny
predpis neustanovuje inak.

17.Zmenou pracovného pomeru sa rozumie najma:
a) zmena pracovneého zaradenia,

b) zmena rozsahu pracovného uvazku,

€) zmena miesta vykonu prace,

d) zmena pracovneého casu,

e) zmena mzdovych podmienok,
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f) dalSie zmeny dohodnuté medzi zamestnavatelom a zamestnancom.

3. Zamestnavatel moZe zamestnanca docasne preradit na inu pracu iba v
pripadoch ustanovenych pravnymi predpismi.

Clanok 19

Zastupovanie pocas nepritomnosti

1. Zamestnanec je povinny pred planovanou nepritomnostou odovzdat vSetky
rozpracované ulohy sposobom urcenym zamestnavatelom.

2. Odborna dokumentdcia klientov musi byt vedena priebeZzne tak, aby bolo
mozné zabezpecit plynulé zastupovanie.

3. Zamestnanec nesmie ponechat rozpracované odborné vystupy bez
potrebného zdznamu v dokumentacii.

Clanok 20
Skoncenie pracovného pomeru
1. Pracovny pomer sa konci spésobmi ustanovenymi Zakonnikom prace.

2. Priskonceni pracovného pomeru je zamestnanec povinny najneskor v
posledny pracovny den:

3. odovzdat vSetku odbornu dokumentaciu,
4. odovzdat spisy klientov,
5. odovzdat pracovné pomaocky,

6. odovzdat notebook, mobilny telefon, pristupové prostriedky,
identifika¢né karty a dalSi zvereny majetok,

7. odovzdat vSetky hesld, pristupove opravnenia a elektronické databazy
sposobom urcenym zamestnavatelom,

8. vysporiadat vSetky zavazky vocCi zamestnavatelovi.

9. Veduci zamestnanec zabezpeci protokolarne prevzatie pracoviska.
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10.0 odovzdani pracoviska sa vyhotovi pisomny odovzdavaci protokol.

Clanok 21

Povinnost zachovavat mlcanlivost po skoncCeni pracovného
pomeru

1. Skoncenim pracovného pomeru nezanikd povinnost zamestnanca
zachovavat mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
prace.

2. Byvaly zamestnanec nesmie vyuZzivat ani spristupnit déverné informacie
ziskané pocas pracovného pomeru v rozpore s pravnymi predpismi alebo
opravnenymi zaujmami zamestnavatela.

3. Povinnost mlcanlivosti trva aj po skonceni pracovného pomeru, ak osobitny
pravny predpis alebo pisomna dohoda neustanovuje inak.

Clanok 22

Potvrdenia a pracovné posudky

1. Pri skonceni pracovného pomeru vyda zamestnavatel zamestnancovi
potvrdenie o zamestnani v rozsahu ustanovenom pravnymi predpismi.

2. Pracovny posudok vyda zamestnavatel na pisomnu ziadost zamestnanca za
podmienok ustanovenych Zakonnikom prace.

3. Zamestnavatel moze zamestnancovi vystavit potvrdenia potrebné na
uplatnenie jeho zakonnych prav alebo splnenie povinnosti voc¢i inym
organom a instituciam.
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KAPITOLA IV

PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNAVATEIL'A
Clanok 23

Zakladné povinnosti zamestnavatela

1. Zamestndvatel je povinny zabezpecovat vykon préace v sulade s Ustavou
Slovenskej republiky, Zakonnikom prace, Skolskou legislativou a ostatnymi
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

2. Zamestnavatel vytvara podmienky na riadne poskytovanie odborne;j
¢innosti centra a zabezpecuje, aby zamestnanci mohli vykonavat svoju
pracu odborne, bezpecne a efektivne.

3. Zamestnavatel je povinny zabezpecCovat rovnaké zaobchadzanie so
vSetkymi zamestnancami bez akejkolvek diskrimindcie.

4. Zamestnavatel reSpektuje dostojnost zamestnancov, podporuje kulturu
vzajomného reSpektu a vytvara pracovné prostredie zaloZzené na
profesiondlnej spolupraci.

Clanok 24

Organizacia prace

4. Zamestnavatel organizuje ¢innost centra tak, aby bola zabezpecena
plynulost poskytovania odborne;j starostlivosti klientom.

5. Zamestnavatel urcuje:

a) organizaciu pracovného casu,
b) rozvrh pracovnych zmien,

c) rozdelenie odbornych ¢innosti,
d) pridelovanie klientov,

e) zastupovanie pocas nepritomnosti zamestnancov,
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harmonogram odbornych porad,

organizaciu vzdelavania zamestnancov.

4. Priorganizovani prace prihliada zamestnavatel na:

potreby klientov,

odbornost jednotlivych zamestnancov,
rovnomerné pracovné zatazenie,
efektivne vyuZitie pracovného cCasu,

ochranu zdravia zamestnancov.

Clanok 25

Pridelovanie prace

1.

a)
b)
)
d)

e)

Zamestnavatel prideluje zamestnancom pracu podla pracovnej zmluvy,
pracovnej naplne a ich odbornej sposobilosti.

Zamestnavatel zabezpecuje, aby odborné ¢innosti vykonavali vylucne
zamestnanci, ktori splfiaju kvalifikaéné predpoklady ustanovené pravnymi
predpismi.

Zamestnavatel nesmie ukladat zamestnancovi ulohy, ktoré su v rozpore s
pravnymi predpismi alebo presahuju jeho odborné kompetencie.

Pri pridelovani klientov zamestnavatel prihliada najma na:
odbornost zamestnanca,

charakter poskytovanej sluzby,

kontinuitu starostlivosti,

potrebu interdisciplinarnej spoluprace,

kapacitné moznosti centra.
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Clanok 26

Vytvaranie pracovnych podmienok

1. Zamestnavatel vytvara zamestnancom primerané pracovné podmienky na
vykon ich prace.

2. Zamestnavatel zabezpecuje najma:

a) vhodné pracovneé priestory,

b) hygienické podmienky,

c) technické vybavenie pracovisk,

d) odborné diagnostické pomocky,

e) terapeutické pomocky,

f) kancelarske vybavenie,

g) informacné technoldgie,

h) pristup k odbornej literature podla moZnosti zamestnavatela.

3. zabezpecuje pravidelnu udrzbu pracovisk a technického vybavenia.

Clanok 27

Bezpecné pracovné prostredie

1. Zamestnavatel vytvara bezpecCné pracovné prostredie v sulade s pravnymi
predpismi o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci.

2. Zamestnavatel prijima opatrenia na predchadzanie pracovnym urazom a
inym mimoriadnym udalostiam.

3. Zamestnavatel zabezpecuje pravidelné Skolenia zamestnancov v oblasti:
h) BOZP,

a) ochrany pred poziarmi,

b) ochrany osobnych udajov,

c) kybernetickej bezpecnosti podla potreby.
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Clanok 28

Materialne a technické zabezpecenie

1. Zamestnavatel zabezpecCuje materialne vybavenie potrebné na vykon
odbornej ¢innosti.

2. Zamestnavatel zabezpecuje funk¢nost informacnych systémov, pocitacovej
techniky a dalSich pracovnych prostriedkov.

3. Zamestnavatel priebeZzne obnovuje odborné pomdcky podla finan¢nych
moznosti centra.

4. Zamestnavatel vytvara podmienky na bezpecné uchovavanie odbornej
dokumentacie.

Clanok 29
Odborny rozvoj zamestnancov
1. Zamestnavatel podporuje profesijny rozvoj zamestnancov.
2. Vramci svojich mozZnosti zabezpecuje:
a) ucast na odbornych Skoleniach,
b) odbornych seminaroch,
c) konferenciach,
d) metodickych stretnutiach,
e) supervizii,
f) dalSom vzdelavani podla osobitnych predpisov.

3. Zamestnavatel podporuje vymenu odbornych skusenosti medzi
zamestnancami.
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Clanok 30

Ochrana zdravia zamestnancov

1. Zamestnavatel prijima opatrenia na ochranu fyzického a psychického
zdravia zamestnancov.

2. Priorganizovani prace prihliada na primerané pracovné zatazenie
zamestnancov.

3. Zamestnavatel podporuje prevenciu syndromu vyhorenia a vytvara
podmienky na zachovanie psychickej pohody zamestnancov.

4. V pripade mimoriadne psychicky ndro¢nych situacii mozZe zamestnavatel
zabezpecit odbornu podporu alebo superviziu.

Clanok 31

Informovanie zamestnancov

1. Zamestnavatel zabezpecuje pravidelné informovanie zamestnancov
0:
1) zmendach pravnych predpisov,

j) organizacnych zmendch,

k) vnutornych smerniciach,

1) rozhodnutiach tykajucich sa organizacie prace,
m) odbornych usmerneniach.

2. Zamestnavatel zabezpecuje primeranu informovanost zamestnancov
prostrednictvom pracovnych porad, elektronickej komunikacie alebo
inym vhodnym spdsobom.

Clanok 32

Ochrana osobnych udajov

1. Zamestnavatel prijima technické, organizac¢né a personalne opatrenia na
ochranu osobnych udajov klientov a zamestnancov.
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Zamestnavatel zabezpecuje Skolenie zamestnancov v oblasti ochrany
osobnych udajov.

Zamestnavatel kontroluje dodrziavanie pravidiel ochrany osobnych
udajov.

Clanok 33

Rovnaké zaobchadzanie

1.

a)
b)
)
d)

Zamestnavatel zabezpecuje rovnaké zaobchadzanie so vSetkymi
zamestnancami.

Zakazuje sa akakolvek forma diskrimindcie, priamej alebo nepriame;j.
Zamestnavatel nepripusta:

obtaZovanie,

sexualne obtazovanie,

Sikanovanie,

bossing,

mobbing,

odvetné konanie vocCi zamestnancovi, ktory uplatiiuje svoje prava.

Kazdy zamestnanec ma pravo oznamit zamestnavatelovi poruSenie zasady
rovnakého zaobchadzania bez obavy z nepriaznivych nasledkov.

Clanok 34

Kontrolna ¢innost zamestnavatela

1.

a)

Zamestnavatel je opravneny kontrolovat plnenie pracovnych povinnosti
zamestnancov sposobom, ktory reSpektuje ich ludsku dostojnost a
sukromie.

. Kontrola moZe byt zamerana najma na:

dodrZiavanie pracovného casu,
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b) vedenie odbornej dokumentacie,

¢) kvalitu poskytovanych odbornych sluzieb,

d) hospodarne vyuzivanie pracovnych prostriedkov,
e) dodrziavanie internych predpisov,

f) ochranu osobnych udajov,

g) dodrZiavanie bezpecnostnych pravidiel.

3. Zamestnavatel je opravneny vykonavat internu kontrolu odbornej
dokumentdcie, evidencie vykonov a administrativnych ukonov v rozsahu
potrebnom na zabezpecenie kvality poskytovanych sluZieb a plnenie
zakonnych povinnosti.

4. Zistené nedostatky prerokuje zamestnavatel so zamestnancom a podla ich
charakteru prijme primerané opatrenia na ich odstranenie.

Clanok 35

Ochrana dobrého mena centra

1. Zamestnavatel vytvara podmienky na budovanie dobrého mena centra a
podporuje profesionalnu uroven poskytovanych sluzieb.

2. Zamestnavatel zabezpecuje jednotnu reprezentaciu centra vo vztahu ku
klientom, Skolam, zdravotnickym zariadeniam, orgadnom verejnej spravy a
ostatnym spolupracujucim subjektom.

3. Zamestnavatel podporuje otvorenu komunikaciu so zakonnymi zastupcami
klientov a vytvara podmienky na rieSenie ich podnetov a pripomienok
transparentnym spdsobom.
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KAPITOLAV

PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCOV
Clanok 36

Zakladné prava zamestnancov

1.

2.
a)
b)
)
d)
e)
f)
g)

Zamestnanec ma pravo na rovnaké zaobchddzanie pri vykone prace bez
diskriminacie z dovodu pohlavia, veku, zdravotného stavu, narodnosti,
vierovyznania, politického presvedcenia, clenstva v odborovej organizacii
alebo z iného zakonom chraneného dévodu.

Zamestnanec ma pravo najma na:

dostojné pracovné podmienky,

bezpelné a zdravé pracovné prostredie,

ochranu svojej osobnosti a ludskej dostojnosti,

pridelenie prace podla pracovnej zmluvy,

spravodlivé odmenovanie,

poskytovanie pracovnych prostriedkov potrebnych na vykon prace,

odbornu podporu zo strany zamestnavatela,

h) profesijny rozvoj a dalSie vzdelavanie,

i)
)

ochranu osobnych udajov,

podavanie navrhov, pripomienok a podnetov smerujucich k zlepSeniu
¢innosti centra.

Clanok 37

Zakladné povinnosti zamestnanca

1. Zamestnanec je povinny vykonavat svoju pracu osobne, riadne, svedomito,
hospodarne a vcas podla:
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a) pracovnej zmluvy,

b) pracovnej naplne,

¢) pokynov nadriadeného vydanych v sulade s pravnymi predpismi,
d) internych predpisov zamestnavatela.

3. Zamestnanec je povinny chranit opravnené zaujmy zamestnavatela a
zdrZat sa konania, ktoré by mohlo poskodit jeho dobré meno alebo narusit
doveru klientov.

4. Privykone prace je zamestnanec povinny konat profesiondlne, nestranne a
v najlepSom zaujme dietata.

Clanok 38

Odbornost vykonu prace

1. Odborny zamestnanec vykonava odbornu ¢innost vylucne v rozsahu svojej
odbornej sposobilosti.

2. Zamestnanec je povinny priebezne sledovat odborné poznatky vo svojom
odbore a uplatiiovat ich pri vykone prace.

3. Zamestnanec nesmie vykonavat diagnosticke, terapeutické alebo
poradenské Cinnosti, na ktoré nesplna odborné predpoklady.

4. Privykone odbornej ¢innosti je zamestnanec povinny vyuzivat overené
odborné postupy, Standardizované diagnostické metddy a metodiky
schvalené zamestnavatelom alebo vSeobecne uznavané odbornou praxou.

Clanok 39

Starostlivost o klienta

1. Zamestnanec pristupuje ku kazdému klientovi individudlne, s reSpektom k
jeho dostojnosti, potrebam a pravam.

2. Zamestnanec je povinny:
a) poskytovat odbornu starostlivost na vysokej odbornej urovni,
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b) vytvarat bezpecné prostredie pre dieta,

¢) komunikovat primerane veku klienta,

d) reSpektovat prava zakonnych zastupcov,

e) zachovavat profesionalny pristup pocas celého kontaktu s klientom.

3. Zamestnanec nesmie pouzivat postupy, ktoré by mohli ohrozit zdravie
alebo dostojnost klienta.

Clanok 40

Komunikacia so zakonnymi zastupcami

1. Zamestnanec komunikuje so zakonnymi zastupcami vecne, profesionalne,
zrozumitelne a reSpektujuco.

2. Informacie poskytuje iba v rozsahu svojej odbornej kompetencie.

3. Zamestnanec je povinny vysvetlit zdkonnému zastupcovi ucel odbornych
vySetreni, odporucani a navrhovanych postupov.

4. Konfliktné situdcie rieSi zamestnanec pokojne, bez emacii a v pripade
potreby ich bezodkladne ozndmi nadriadenému.

Clanok 41

Vedenie odbornej dokumentacie

1. Zamestnanec vedie odbornu dokumentaciu pravdivo, uplne, prehladne a
priebeZne.

2. Kazdy odborny vykon musi byt zaznamenany bez zbyto¢ného odkladu.

3. Dokumentacia musi umoznovat nadviazanie odbornej starostlivosti aj inym
opravnenym zamestnancom centra.

4. DodatocCné upravy dokumentacie musia byt vykonané spésobom
umoznujucim identifikovat vykonanu zmenu.

34



Clanok 42

Dodrziavanie pracovného casu

1. Zamestnanec je povinny nastupit na pracovisko vc¢as a pripraveny na
vykon prace.

2. Pocas pracovného Casu sa venuje plneniu pracovnych uloh.

3. Odchod z pracoviska pocas pracovného ¢asu je mozny len so suhlasom
nadriadeného alebo v pripadoch ustanovenych pravnymi predpismi.

4. Zamestnanec je povinny dodrziavat evidenciu pracovného casu sposobom
urcenym zamestnavatelom.

Clanok 43

Starostlivost o majetok zamestnavatela

1. Zamestnanec je povinny hospodarne vyuzivat zverené pracovné
prostriedky.

2. Zamestnanec zodpoveda za zverené pomocky, diagnostické materialy,
technické zariadenia a dokumentaciu.

3. Kazdé poskodenie alebo stratu je povinny bezodkladne oznamit
zamestnavatelovi.

Clanok 44

Pouzivanie informacnych technologii

1. Zamestnanec pouziva sluzobnu vypoctovu techniku vylu¢ne na pracovné
ucely, pokial zamestnavatel neurci inak.

2. Zamestnanec je povinny chranit pristupové hesla a nepristupnit ich tretim
osobam.

3. Zakazuje sa:

a) inStalovat nepovoleny softvér,
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b) pripajat nezndme externé zariadenia,
c) obchadzat bezpeCnostné nastavenia,

d) ukladat dokumentaciu klientov na sukromné zariadenia alebo cloudové
uloziska, ktoré neboli schvalené zamestnavatelom.

5. Pripraci s elektronickou dokumentaciou je zamestnanec povinny
dodrziavat pravidla informacnej bezpecnosti.

Clanok 45

Pouzivanie umelej inteligencie

5. Zamestnanec moéZe pri administrativnych ¢innostiach vyuZivat nastroje
umelej inteligencie len so suhlasom zamestnavatela a za podmienky, Ze
nedojde k spristupneniu osobnych udajov alebo dovernych informacii.

6. Do verejne dostupnych systémov umelej inteligencie je zakazané vkladat:

a) osobné udaje klientov,
b) zdravotné udaje,

c) diagnostické zavery,

d) odbornu dokumentaciu,

e) interné dokumenty centra, ak na to zamestnavatel neudelil vyslovny
suhlas.
7. Vystupy vytvorené pomocou umelej inteligencie nenahradzaju odborny
usudok zamestnanca. Zamestnanec zodpoveda za spravnost, odbornu
uroven a zakonnost kazdého dokumentu, ktory podpisuje alebo odovzdava.

Clanok 46

Pouzivanie mobilnych telefonov

1. Pocas odbornych vysSetreni, terapii a konzultacii pouziva zamestnanec
mobilny telefon iba na pracovné ucely alebo v nevyhnutnych pripadoch.

2. Sukromné telefonické hovory vybavuje zamestnanec mimo ¢asu urceného
na priamu pracu s klientom, ak nejde o mimoriadnu situaciu.
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3. Fotografovanie alebo zaznamenavanie klientov, ich zakonnych zastupcov
alebo dokumentacie sukromnym zariadenim je zakazané, ak osobitny
pravny predpis alebo pisomny suhlas neustanovuje inak.

Clanok 47

Vystupovanie na verejnosti a socidlnych sietach

1. Zamestnanec dba na ochranu dobrého mena centra aj mimo pracovného
casu.

2. Prizverejnovani prispevkov na socialnych sietach nesmie:

a) zverejnit osobné udaje klientov,

b) zverejnit fotografie klientov bez prislusného suhlasu,

c) zverejnit obsah odbornej dokumentacie,

d) vystupovat spésobom, ktory by mohol poSkodit dobré meno centra.

3. Zamestnanec nesmie poskytovat médiam alebo tretim osobam informacie o
klientoch ani o internych zaleZitostiach centra bez poverenia
zamestnavatelom.

Clanok 48

Konflikt zaujmov

1. Zamestnanec je povinny predchadzat situdciam, ktoré by mohli viest ku
konfliktu medzi jeho osobnymi zdujmami a zaujmami zamestnavatela
alebo klienta.

2. Zamestnanec bezodkladne oznami zamestnavatelovi kazdu skuto¢nost,
ktora moze viest ku konfliktu zaujmov.

3. Zamestnanec nesmie vyuzivat informacie ziskané pri vykone prace vo svoj
prospech alebo v prospech tretich osob.
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Clanok 49

Prijimanie darov

1. Zamestnanec nesmie pozadovat od klientov ani ich zakonnych zastupcov
financné alebo iné plnenie za poskytovanie sluZieb centra.

2. Prijat moZno iba drobné prejavy spoloCenskej zdvorilosti alebo
podakovania, ak ich prijatie nemdZe vzbudit pochybnosti o nestrannosti
zamestnanca.

3. Ak vzniknu pochybnosti o primeranosti daru, zamestnanec je povinny tuto
skuto¢nost oznamit zamestnavatelovi.

Clanok 50

Oznamovacia povinnost
1. Zamestnanec je povinny bezodkladne oznamit zamestnavatelovi vSetky
skutocnosti, ktoré mozu mat vplyv na vykon jeho prace, najma:
f) zmenu osobnych udajov,
g) prekazky v praci,
h) stratu odbornej spésobilosti alebo opravnenia,
1) poSkodenie majetku zamestnavatela,
j) bezpecnostny incident,
k) podozrenie na poruSenie ochrany osobnych udajov.

2. Zamestnanec je povinny bezodkladne oznamit aj kazdu mimoriadnu
udalost, ktora nastala pri poskytovani odborne;j starostlivosti a mohla mat
vplyv na bezpecnost klienta alebo zamestnancov.

KAPITOLA VI
ORGANIZACIA PRACE A PRACOVNY CAS
Clanok 51

Zasady organizdcie prace
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4.

Organizacia prace v centre je zaloZend na zabezpeceni kvalitného,
odborného, efektivneho a plynulého poskytovania sluzieb klientom pri
sucasnom reSpektovani prav zamestnancov a poziadaviek platnych
pravnych predpisov.

Zamestnavatel organizuje pracu tak, aby:
a) bola zabezpecCena dostupnost odbornych sluzieb pre klientov,
b) bola zachovand kontinuita poskytovania odborne;j starostlivosti,
¢) bolo zabezpecené efektivne vyuzivanie pracovného casu,
d) boli vytvorené podmienky na odbornu spolupracu zamestnancov,
e) bola zabezpecena ochrana zdravia zamestnancov.

Organizacia prace zohladnuje charakter poskytovanych odbornych
¢innosti, potrebu individualnej prace s klientom, administrativne
povinnosti, odborné porady, vzdelavanie zamestnancov a dalSie ¢innosti
suvisiace s vykonom prace.

Clanok 52

TyZzdenny pracovny cas

7.

Tyzdenny pracovny Cas zamestnancov je urceny v sulade so Zakonnikom
prace a osobitnymi pravnymi predpismi.

Rozsah pracovného ¢asu kazdého zamestnanca je urceny pracovnou
zmluvou.

Zamestnavatel moZe urcit pracovny cas ako:
a) plny pracovny uvazok,
b) kratSi pracovny uvazok,

¢) kombindciu vykonu prace na pracovisku a prace z domacnosti, ak to
povaha prace umozinuje.

Clanok 53
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Rozvrhnutie pracovného casu

1. Pracovny Cas rozvrhuje zamestnavatel s prihliadnutim na potreby
prevadzky centra.

2. Rozvrhnutie pracovného casu zohladnuje najma:
a) objednanych klientov,
b) odborné vySetrenia,
c) terapeutické intervencie,
d) porady,
e) administrativne ¢innosti,
f) pracovné stretnutia,
g) vzdelavanie zamestnancov.

3. Zamestnavatel moZe podla prevadzkovych potrieb upravit rozvrhnutie
pracovného Casu pri dodrzani ustanoveni Zakonnika prace.

Clanok 54
Zaciatok a koniec pracovného casu

1. Zaciatok a koniec pracovného casu urcuje zamestnavatel rozvrhom
pracovného casu.

2. Zamestnanec je povinny dostavit sa na pracovisko tak, aby bol pripraveny
na vykon prace v Case zaciatku pracovnej zmeny.

3. Za pripravu na vykon prace sa nepovaZzuje pracovny cas.
4. Po skonceni pracovného Casu je zamestnanec povinny:

a) uzamknut odbornu dokumentaciu,
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b) odhlasit sa z informacnych systémov,
c) zabezpecit pracovisko,
d) vypnut pracovnu techniku podla internych pravidiel,

e) odovzdat priestory v stave sposobilom na dalSi pracovny den.

Clanok 55
Priama odbornd ¢innost
1. Priamou odbornou ¢innostou sa rozumie najma:
a) odborna diagnostika,
b) odborné vySetrenia,
¢) individualne poradenstvo,
d) skupinové poradenstvo,
e) odborné konzultacie,
f) terapeutickd ¢innost,
g) reedukacné a stimula¢né ¢innosti,
h) preventivne aktivity,

1) metodické ¢innosti realizované priamo s klientom alebo zakonnym
zastupcom.

1. Zamestnanec je povinny zabezpecit, aby priama odborna ¢innost
prebiehala nerusene, v primeranych priestorovych podmienkach a v sulade
s odbornymi Standardmi.

2. Pocas priamej prace s klientom zamestnanec nevykonava iné ¢innosti,
ktoré by mohli negativne ovplyvnit kvalitu poskytovanej odbornej sluzby.

Clanok 56

Nepriama odborna ¢innost
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1. Nepriama odbornd ¢innost zahrna najma:

a) spracovanie odbornej dokumentacie,

b) vypracovanie sprav a odbornych stanovisk,

¢) Studium spisovej dokumentacie,

d) pripravu diagnostickych a terapeutickych materialov,
e) odborné konzultacie s kolegami,

f) komunikaciu so S$kolami, zdravotnickymi zariadeniami a dalSimi
subjektmi,

g) planovanie odbornej prace,
h) evidenciu vykonov,
1) odborné samostudium.

2. Zamestnavatel vytvara podmienky na vykon nepriamej odborne;j
¢innosti pocas pracovneého casu.

Clanok 57
Administrativna ¢innost

1. Sucastou pracovnych povinnosti zamestnanca je vedenie administrativy
suvisiacej s vykonom jeho prace.

2. Administrativna ¢innost zahfna najma:
a) vedenie odbornej dokumentacie,
b) evidenciu vykonov,
C) spracovanie sprav,
d) archivaciu dokumentov,
e) pripravu podkladov pre odborné rokovania,
f) vybavovanie sluZzobnej elektronickej posty,

g) dalSie administrativne ulohy uloZené zamestnavatelom.
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3.

Zamestnanec je povinny viest administrativu priebezZzne tak, aby nevznikali
neoddvodnené Casové sklzy.

Clanok 58

Odborné porady

1.

2.

Zamestnavatel zvolava odborné porady podla potreby prevadzky centra.

Ucast zamestnancov na poraddach je sucastou plnenia pracovnych
povinnosti.

Z porad sa vyhotovuje zapis alebo iny zaznam, ak o tom rozhodne
zamestnavatel.

Zamestnanci su povinni plnit ulohy prijaté na poradach v ur¢enych
terminoch.

Clanok 59

Zastupovanie pocas nepritomnosti

1.

Pocas nepritomnosti zamestnanca zabezpecuje zamestnavatel plynulé
poskytovanie sluzieb prostrednictvom zastupovania.

. Zastupujuci zamestnanec vykonava iba odborné ¢innosti patriace do jeho

odbornej kompetencie.

Zamestnanec je povinny pred pldnovanou nepritomnostou odovzdat
rozpracovanu agendu spésobom urcenym zamestnavatelom.

Clanok 60
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Pracovné porady a timova spolupraca

1.

Zamestnanci su povinni aktivne spolupracovat pri rieSeni odbornych
pripadov.

Pri multidisciplinarnych pripadoch spolupracuju psycholog, Specidlny
pedagdg, logopéd a dalsi odborni zamestnanci podla potrieb klienta.

Odborné nazory jednotlivych zamestnancov sa navzajom reSpektuju a
rozhodovanie vychadza z najlepSieho zaujmu dietata.

Clanok 61

Organizacia objednavania klientov

1.

Objednavanie klientov sa uskutoc¢nuje podla pravidiel urcenych
zamestnavatelom.

Zamestnanec je povinny dodrziavat schvaleny harmonogram klientov.

Zmeny terminov vykonava zamestnanec len po dohode so
zamestnavatelom alebo poverenou osobou, ak interny predpis neurcuje
inak.

V pripade neucasti klienta zamestnanec vykona zdznam podla internych
pravidiel centra.

Clanok 62

Home office a praca mimo pracoviska

1.

Ak to povaha prace umoznuje a zamestnavatel s tym suhlasi, moZe byt Cast
pracovnych uloh vykondvanad mimo pracoviska zamestnavatela.

Pracu mimo pracoviska mozno vykonavat len na zdklade
predchadzajuceho suhlasu zamestnavatela.

Pocas prace mimo pracoviska je zamestnanec povinny:
a) byt dostupny pocas urceného pracovného casu,

b) zabezpecit ochranu osobnych udajov,
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c) pouzivat iba schvalené technické zariadenia,
d) plnit pracovné ulohy v rovnakom rozsahu ako na pracovisku.

4. Odbornu dokumentaciu obsahujucu osobné udaje mozno mimo pracoviska
spracuvat iba spésobom schvalenym zamestnavatelom a pri dodrzani
vSetkych pravidiel ochrany osobnych udajov.

Clanok 63
Kontinuita poskytovania odbornych sluzieb

1. Zamestnanci su povinni organizovat svoju pracu tak, aby bola zabezpecena
plynula starostlivost o klientov.

2. Priplanovani dovolenky, Skoleni alebo inej nepritomnosti prihliadaju na
potrebu zabezpecenia kontinuity poskytovanych sluzieb.

3. V pripade nepredvidanej nepritomnosti zamestnanca zabezpeci
zamestnavatel prijatie primeranych organiza¢nych opatreni na
minimalizovanie dopadu na klientov.

Clanok 64
Efektivne vyuZivanie pracovného casu
1. Zamestnanec je povinny vyuZzivat pracovny ¢as hospodarne a efektivne.

2. Pocas pracovného Casu sa zdrZiava €innosti, ktoré nesuvisia s plnenim
pracovnych povinnosti, s vynimkou zdkonom ustanovenych prestavok
alebo inych pripustnych dévodov.

3. Zamestnanec je povinny organizovat svoju pracu tak, aby boli pracovné
ulohy plnené riadne, kvalitne a v stanovenych terminoch.
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KAPITOLA VII

DOCHADZKA, EVIDENCIA PRACOVNEHO CASU,
PRUZNY PRACOVNY CAS, HOME OFFICE A
PREKAZKY V PRACI

Clanok 65

Evidencia pracovného casu

1. Zamestnavatel vedie evidenciu pracovného casu v sulade so Zakonnikom
prace.

2. Zamestnanec je povinny pravdivo a bezodkladne zaznamenavat:

a) zacCiatok pracovného casu,

b) koniec pracovného casu,

¢) prestavku na odpocinok a jedenie, ak je evidovand osobitne,
d) pracu nadcas,

e) pracovnu pohotovost, ak bola nariadena alebo dohodnuta,
f) sluZobnu cestu,

g) home office,

h) kazdu inu skuto¢nost urCenu zamestnavatelom.

5. Evidencia pracovného Casu sa vedie spésobom urenym zamestnavatelom,
najma elektronicky alebo v listinnej forme.

6. Umyselné uvedenie nepravdivych udajov v evidencii pracovného ¢asu sa
povaZzuje za porusenie pracovnej discipliny.

Clanok 66
Dochadzka

1. Zamestnanec je povinny dostavit sa na pracovisko vcas tak, aby bol
pripraveny zacat vykonavat pracu v Case zaciatku pracovnej zmeny.

2. Kazdy prichod a odchod z pracoviska sa eviduje sp6sobom urcenym
zamestnavatelom.
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Zamestnanec je povinny pocas pracovného ¢asu zdrziavat sa na pracovisku
alebo na inom mieste ur¢enom na vykon prace.

Opustenie pracoviska pocas pracovného ¢asu je mozné iba:

a) so suhlasom zamestnavatela alebo priameho nadriadeného,

b) z dévodu plnenia pracovnych uloh,

¢) z dovodu prekazky v praci podla pravnych predpisov.
Zamestnanec je povinny bezodkladne oznamit kazdu okolnost, ktora
sposobi jeho mesSkanie alebo nepritomnost.

Clanok 67

Pruzny pracovny cas

1.

Zamestnavatel mo6ze po dohode so zamestnancom uplatnit pruzny
pracovny cas, ak to umozinuje charakter vykonavanej prace a prevadzkové
potreby centra.

Pruzny pracovny €as nesmie narusit zabezpecenie odbornej starostlivosti o
klientov ani riadne fungovanie centra.

Pri pruznom pracovnom case je zamestnanec povinny byt pritomny na
pracovisku pocas zakladného pracovného casu ureného zamestnavatelom.

Zakladny pracovny cas je spravidla:
od 8.00 hod. do 14.00 hod.

ak zamestnavatel neurci inak.

. Volitelny pracovny cas je spravidla:

od 6.30 hod. do 8.00 hod.,
od 14.00 hod. do 18.00 hod.,

pricom zamestnanec je povinny odpracovat ustanoveny tyZdenny pracovny cas.

6.

Zamestnavatel je opravneny z prevadzkovych dévodov doc¢asne obmedzit
alebo zrusit uplatiiovanie pruzného pracovného casu.

Zamestnanec nie je opravneny svojvolne menit pracovny cas bez vedomia
zamestnavatela.
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Clanok 68

Home office (praca z domacnosti)

1.

Zamestnavatel moZe zamestnancovi povolit vykon prace z domacnosti
(home office), ak to povaha pracovnych uloh umoznuje.

. Home office nie je ndrokovatelnou formou vykonu prace.

O schvaleni home office rozhoduje zamestnavatel po posudeni:

a) charakteru pracovnych uloh,

b) zabezpecenia poskytovania sluzieb klientom,
¢) organizacnych potrieb centra,

d) ochrany osobnych udajov.

Home office mozno vyuZivat najma na:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

vypracovanie odbornych sprav,

spracovanie administrativnej dokumentacie,
Studium odbornej literatury,

pripravu odbornych materialov,

online odborné vzdelavanie,

spracovanie Statistickych vystupov,

dalsie ¢innosti schvalené zamestnavatelom.

. Pocas home office zamestnanec:

a) dodrziava pracovny €as urceny zamestnavatelom,

b) je telefonicky a elektronicky dostupny pocas pracovného casu,

c) priebeZne plni zverené pracovné ulohy,

d) zabezpeci ochranu vSetkych udajov a dokumentov,

e) vedie evidenciu vykonanej prace podla pokynov zamestnavatela.

6. PocCas home office je zakazané:

a) ponechat odbornu dokumentaciu volne pristupnu tretim osobam,
b) umoznit inym osobam pristup k udajom klientov,
c) vyuzivat nezabezpecené pocitace alebo siete,
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d) ukladat dokumentdciu klientov na sukromné cloudové uloziska bez
suhlasu zamestnavatela.

7. Zamestnavatel je oprdvneny pozadovat od zamestnanca informaciu o

priebehu plnenia pracovnych uloh pocas home office.

Clanok 69

Oznamovanie nepritomnosti

1.

Zamestnanec je povinny oznamit zamestnavatelovi kazdu nepritomnost v
praci bez zbyto¢ného odkladu, spravidla pred zaciatkom pracovnej zmeny.

. Ak to okolnosti umoznuju, zamestnanec oznami:

a) dovod nepritomnosti,
b) predpokladané trvanie nepritomnosti,
¢) pripadnu potrebu zastupovania klientov.

Po odpadnuti dovodu nepritomnosti je zamestnanec povinny bezodkladne
oznamit svoj navrat do prace.

Clanok 70

Prekazky v praci

1.

Zamestnavatel poskytuje pracovné volno pri prekdzkach v praci v sulade so
Zakonnikom prace.

. Zamestnanec je povinny prekazku v praci hodnoverne preukazat.

Ak je zamestnancovi znama prekdazka v praci vopred, oznami ju
zamestnavatelovi bez zbyto¢ného odkladu, spravidla najmenej tri pracovné
dni vopred, ak tomu nebrania zdvazné okolnosti.
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Clanok 71

Navsteva lekara

1.

2.

Zamestnanec je povinny planovat preventivne prehliadky a iné planované
zdravotné vySetrenia prednostne mimo pracovného casu, ak je to
objektivne mozné.

Ak to nie je moZné, poskytne zamestnavatel pracovné volno v rozsahu
ustanovenom pravnymi predpismi.

Zamestnanec je povinny predlozit doklad o navsteve zdravotnickeho
zariadenia.

Clanok 72

Docasna pracovna neschopnost

1.

Zamestnanec je povinny bezodkladne oznamit vznik docasnej pracovnej
neschopnosti.

. Pocas pracovnej neschopnosti je zamestnanec povinny dodrZziavat lieCebny

rezim ustanoveny oSetrujucim lekarom.

Zamestnavatel je opravneny postupovat podla pravnych predpisov pri
overovani dodrZiavania rezimu docasne praceneschopného zamestnanca.

Clanok 73

Praca nadcas

1.

Pracu nadc¢as mozno vykondavat iba na prikaz zamestnavatela alebo s jeho
predchadzajucim suhlasom.

. Zamestnanec nie je opravneny jednostranne rozhodnut o vykone prace

nadcas.

Praca nadcas sa eviduje osobitne.
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Clanok 74

Sluzobné cesty

1.

Zamestnavatel moZe vyslat zamestnanca na pracovnu cestu podla
Zakonnika prace.

. Zamestnanec je povinny hospodarne nakladat s finan¢nymi prostriedkami

pocas pracovne;j cesty.

Po skonceni pracovnej cesty je zamestnanec povinny bezodkladne predlozit
vSetky doklady potrebné na vyuctovanie.

Clanok 75

Mimoriadne prevadzkové situacie

1.

V pripade mimoriadnych prevadzkovych okolnosti moZe zamestnavatel
docasne upravit organizaciu prace, pracovny cas alebo spdsob vykonu
prace, ak je to nevyhnutné na zabezpecenie ¢innosti centra.

. O prijatych opatreniach zamestnavatel bezodkladne informuje

zamestnancov.

Zamestnanci su povinni pri rieSeni mimoriadnych situacii poskytovat
zamestnavatelovi potrebnu sucinnost v rozsahu svojich pracovnych
povinnosti.
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KAPITOLA VIII

DOVOLENKA, PRACOVNE VOI'NO A PRACOVNE
CESTY

Clanok 76

Zakladné ustanovenia

1. Dovolenka sluzi na odpocinok a regeneraciu pracovnych sil zamestnanca.
Zamestnavatel podporuje jej pravidelné Cerpanie tak, aby bol zabezpeceny
ucel dovolenky aj plynulé poskytovanie odbornych sluZieb centra.

2. Narok na dovolenku, jej vymera, podmienky vzniku naroku, kratenie a
ndhrada mzdy za dovolenku sa riadia Zdkonnikom prace.

3. Zamestnavatel vedie evidenciu dovoleniek kazdého zamestnanca.

Clanok 77

Planovanie dovolenky

1. Termin Cerpania dovolenky urcuje zamestnavatel po prerokovani so
zamestnancom s prihliadnutim na:

a) prevadzkové potreby centra,

b) zabezpecenie odbornej starostlivosti o klientov,
€) zastupovanie nepritomnych zamestnancov,

d) opravnené zaujmy zamestnanca.

4. Zamestnanci su povinni oznamit poziadavku na planovanu dovolenku
vopred, ak tomu nebrania mimoriadne okolnosti.

5. Zamestnavatel moze urcit obdobia, pocas ktorych je z prevadzkovych
dovodov vhodné alebo potrebné Cerpanie dovolenky, najméa pocas
Skolskych prazdnin, obdobi s niZsSim poc¢tom objednanych klientov alebo
pocas planovanych prevadzkovych obmedzeni.
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6. Priplanovani dovoleniek sa prihliada na potrebu zachovania plynule;j
prevadzky centra a zabezpecenia dostupnosti jednotlivych odbornych
profesii.

7. Zamestnanec je povinny pred nastupom na dovolenku dokoncit alebo
primerane odovzdat rozpracovanu agendu a zabezpecit, aby jeho
nepritomnost neohrozila kontinuitu poskytovanych sluzieb.

Clanok 78
Schvalovanie dovolenky
1. Dovolenku mozno Cerpat len po jej schvaleni zamestnavatelom.

2. Samovolné Cerpanie dovolenky bez predchadzajuceho suhlasu
zamestnavatela sa povazuje za porusSenie pracovnej discipliny.

3. Zamestnavatel moze z vaznych prevadzkovych dévodov termin dovolenky
zmenit alebo zamestnanca z dovolenky odvolat len v pripadoch a za
podmienok ustanovenych Zakonnikom prace.

4. Ak ddjde k zmene terminu dovolenky z dovodov na strane zamestnavatela,
zamestnavatel postupuje podla prislusnych ustanoveni Zakonnika prace.

Clanok 79

Povinnosti zamestnanca pred cerpanim dovolenky

1. Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny najma:
a) aktualizovat odbornu dokumentaciu klientov,

b) dokoncit administrativne ukony, ktoré neznesu odklad,

c) odovzdat rozpracované pripady poverenému zamestnancovi, ak je to
potrebné,

d) informovat zamestnavatela o nevyhnutnych terminoch alebo ulohach
pocas svojej nepritomnosti,

e) zabezpecit pracovisko a uloZit odbornu dokumentaciu spoésobom
zodpovedajucim internym predpisom.
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2. Zamestnanec nie je povinny byt pocas dovolenky pracovnopravne
dostupny, ak sa so zamestnavatelom nedohodne inak alebo ak nejde o
mimoriadnu situaciu.

Clanok 80

Pracovné volno

1. Zamestnavatel poskytuje pracovné volno z dévodov ustanovenych
Zakonnikom prace a dalSimi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

2. Pracovné volno sa poskytuje najma pri:

a) dolezitych osobnych prekazkach v praci,

b) svadbe,

¢) narodeni dietata,

d) umrti rodinného prislusnika,

e) sprevadzani rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia,
f) darovani krvi alebo inych biologickych materialov,

g) vykone obc¢ianskych povinnosti,

h) dalSich pripadoch ustanovenych pravnymi predpismi.

3. Zamestnanec je povinny pracovné volno vopred oznamit a jeho dovod
hodnoverne preukazat, ak to povaha prekazky umoznuje.

Clanok 81

Osetrovanie Clena rodiny a materské povinnosti
1. Pri Cerpani oSetrovného, materskej alebo rodicovskej dovolenky sa
postupuje podla prislusnych pravnych predpisov.

2. Zamestnanec je povinny bezodkladne informovat zamestnavatela o vzniku
a predpokladanom trvani takejto prekazky.

3. Zamestnavatel vytvara podmienky na navrat zamestnanca po skonceni
materskej alebo rodiCovskej dovolenky v sulade s pravnymi predpismi.
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Clanok 82

Neplatené pracovné volno

1. Zamestnavatel moZe na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca poskytnut
neplatené pracovné volno, ak tomu nebrania vazne prevadzkové dovody.

2. O poskytnuti neplateného pracovného volna rozhoduje zamestnavatel
individualne po posudeni vSetkych okolnosti.

3. Poskytnutie neplateného pracovného volna nie je pravnym narokom
zamestnanca.

Clanok 83

Pracovné cesty

1. Zamestnavatel moZe vyslat zamestnanca na pracovnu cestu na ucel:

I) ucasti na odbornom vzdelavani,

m) metodického stretnutia,

n) konferencie,

0) odborného rokovania,

p) konzultacie,

q) vykonu odbornej ¢innosti mimo pracoviska centra,

r) zastupovania centra pred organmi verejnej spravy alebo inymi
inStituciami.

2. Pracovna cesta sa uskutoCniuje na zaklade rozhodnutia
zamestnavatela.

3. Zamestnanec je povinny pocas pracovnej cesty:

s) hospodarne nakladat so zverenymi finan¢nymi prostriedkami,
t) dodrziavat ucel pracovnej cesty,
u) reprezentovat centrum profesionalnym spésobom.

4. Zamestnancovi patria cestovné nahrady podla osobitnych pravnych
predpisov.
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Clanok 84

Vyuctovanie pracovnej cesty

1. Po skonceni pracovnej cesty je zamestnanec povinny predloZit vSetky
doklady potrebné na vyuctovanie cestovnych nahrad v lehote urcene;j
zamestnavatelom, spravidla do 10 pracovnych dni, ak osobitny predpis
alebo pokyn zamestnavatela neurci kratSiu lehotu.

2. Zamestnanec je povinny priloZit originaly u¢tovnych dokladov alebo iné
doklady preukazujuce vznik opravnenych vydavkov.

3. Ak bola pracovna cesta spojenda s odbornym Skolenim, seminarom alebo
konferenciou, moZe zamestnavatel poZadovat struc¢nu informadciu o prinose
absolvovaného podujatia pre ¢innost centra.

Clanok 85

Ucast na odbornom vzdelavani

1. Utast zamestnanca na odbornom vzdeldvani organizovanom alebo
schvalenom zamestnavatelom sa povaZzuje za vykon prace, ak
zamestnavatel nerozhodne inak.

2. Zamestnanec sa moze aktivne zucastnovat odborného vzdelavania a
ziskané poznatky primerane vyuZzivat pri vykone svojej prace.

3. Ak zamestnavatel uhradi ndklady na odborné vzdelavanie, méze so
zamestnancom uzatvorit pisomnu dohodu o podmienkach ich uhrady alebo
zotrvania v pracovnom pomere v rozsahu dovolenom pravnymi predpismi.

Clanok 86

Kontinuita poskytovania sluzieb pocas nepritomnosti

1. Pri planovani dovoleniek, pracovného volna, sluZzobnych ciest a odborného
vzdelavania zamestnavatel zabezpecuje, aby bola zachovana dostupnost
odbornych sluZieb centra.

2. Zamestnanci su povinni poskytovat si navzajom primeranu sucinnost pri
zastupovani pocas planovanych nepritomnosti.
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3. Priodovzdavani klientov zastupujucemu zamestnancovi sa poskytuju len tie
informacie, ktoré su nevyhnutné na zabezpecCenie kontinuity odbornej
starostlivosti pri zachovani povinnosti mlcanlivosti a ochrany osobnych
udajov.

KAPITOLA IX

ODBORNA CINNOST ZAMESTNANCOV CENTRA
Clanok 87

Zakladne zasady vykonu odbornej ¢innosti

1. Odborna ¢innost zamestnancov centra sa vykonava v sulade s:

a) vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi,

b) odbornymi Standardmi a metodickymi usmerneniami Ministerstva
Skolstva Slovenskej republiky,

¢) etickymi principmi vykonu odbornych ¢innosti,

d) najlepSim zaujmom dietata,

e) zasadou reSpektovania ludskej dostojnosti, individuality a prav
klienta.

4. Odborny zamestnanec vykonava len tie odborné ¢innosti, na ktoré spina
kvalifika¢né predpoklady, odbornu sposobilost a ktoré zodpovedaju jeho
pracovnému zaradeniu.

5. KazZdy odborny zamestnanec zodpoveda za odbornu spravnost svojej prace,
vedenie dokumentacie a dodrZiavanie profesijnej etiky.

6. Priposkytovani odbornej starostlivosti zamestnanci uplatiiuju individualny
pristup ku kazdému klientovi s prihliadnutim na jeho vek, zdravotny stav,
vyvinoveé osobitosti, rodinné prostredie a Specifické potreby.
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Clanok 88

Rozsah odbornej ¢innosti centra

1. Centrum poskytuje odborné ¢innosti podla platnych pravnych predpisov
upravujucich systém poradenstva a prevencie.
2. Odborna ¢innost centra zahrna najma:

h) psychologicku diagnostiku,

1) Specidlnopedagogicku diagnostiku,

j) logopedicku diagnostiku,

k) orientacné posudzovanie vyvinu dietata,

1) odborné poradenstvo,

m) odborné konzultdcie,

n) individudlne a skupinové intervencie,

0) reedukacné, stimulacné a terapeutické ¢innosti,
p) preventivne programy,

q) metodické usmernovanie zakonnych zastupcov,
r) metodickd pomoc Skolam a Skolskym zariadeniam,
s) spolupracu s odbornymi pracoviskami.

4. Rozsah poskytovanych sluzieb sa riadi rozhodnutim o zaradeni centra do
siete Skol a Skolskych zariadeni a platnymi pravnymi predpismi.

Clanok 89

Prijatie klienta do odbornej starostlivosti

1. Odborna starostlivost sa poskytuje na zaklade Ziadosti zakonného zastupcu
alebo iného opravneného subjektu v sulade s platnymi pravnymi predpismi
a Stadardmi odbornej starostlivosti.

2. Pred zacatim odbornej ¢innosti zamestnanec overi splnenie podmienok
potrebnych na poskytnutie sluzby.
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3. Zamestnanec je povinny oboznamit zakonného zastupcu najma s:

a) ucelom odbornej ¢innosti,

b) jej predpokladanym priebehom,

¢) rozsahom spracuvania osobnych udajov,
d) pravami klienta a zakonného zastupcu,
e) podmienkami poskytovania sluzby.

4. Odbornu ¢innost mozno zacat aZ po splneni zakonnych podmienok a po
zaevidovani klienta podla internych pravidiel centra.

Clanok 90

Psychologicka, Specidlnopedagogicka a logopedicka
diagnostika
1. Diagnostika sa vykonava vylu¢ne odbornymi zamestnancami opravnenymi

na vykon prislusnej odbornej ¢innosti, podla Standardov odbornych
¢innosti

2. Pri diagnostike sa pouzivaju iba odborné metody, testy a diagnostickeé
nastroje, ktoré su:

a. Standardizované alebo odborne uznavané,
b. primerané veku klienta,
c. pouzivané v sulade s metodikou ich administracie.

3. Diagnostické zavery musia vychadzat z komplexného odborného posudenia
a nesmu byt zaloZené iba na vysledku jedného diagnostického nastroja, ak
povaha pripadu vyZaduje komplexné posudenie.

4. Zamestnanec je povinny zabezpecit dovernost diagnostickych materialov a
chranit ich pred neopravnenym spristupnenim.

Clanok 91

Odborné intervencie a poradenstvo

1. Odborné intervencie sa realizuju na zdklade vysledkov odborne;j
diagnostiky alebo odborne odévodnenej potreby klienta.
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2.

3.

Pri planovani intervencii zamestnanec prihliada najma na:

f) individudlne potreby dietata,

g) odporucania odborného timu,

h) moZnosti rodiny,

1) spolupracu so Skolou alebo Skolskym zariadenim,
j) priebezné hodnotenie efektivity intervencie.

Zamestnanec priebezne vyhodnocuje ucinnost poskytovanych intervencii a
podla potreby navrhuje ich upravu.

Clanok 92

Multidisciplindrna spolupraca

1.

2.

Pri rieSeni odbornych pripadov zamestnanci centra vzajomne spolupracuju
a resSpektuju odborné kompetencie jednotlivych profesii.

V pripade potreby sa do rieSenia pripadu zapajaju dalSi odbornici alebo
inStitucie v rozsahu ustanovenom pravnymi predpismi a so
zretelom na ochranu prav klienta.

Odborné zavery prijaté na zdklade multidisciplinarnej spoluprace musia byt
zaznamenaneé v prislusnej dokumentacii.

Clanok 93

Spolupraca so zakonnymi zastupcami

1.

Zamestnanci povazuju zakonnych zastupcov za partnerov pri poskytovani
odbornej starostlivosti.

Spolupraca so zakonnymi zastupcami je zaloZend na:

a) vzajomnom respekte,

b) otvorenej komunikacii,

¢) poskytovani odbornych informacii zrozumitelnym spésobom,
d) reSpektovani prav a povinnosti vSetkych zucastnenych stran.

Zamestnanci poskytuju odporucania zrozumitelne, vecne a v rozsahu svojej
odbornej kompetencie.

60



5. Zamestnanci podporuju aktivne zapojenie zakonnych zastupcov do procesu
odbornej starostlivosti.

Clanok 94

Spolupraca so Skolami a dalSimi subjektmi

1. Centrum spolupracuje najma s:

k) materskymi Skolami,
1) zakladnymi Skolami,
m) Skolskymi zariadeniami,
n) poskytovatelmi zdravotnej starostlivosti,
0) poskytovatelmi sluzby v€asnej intervencie
p) organmi socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately,
q) dalSimi odbornymi pracoviskami.
2. Spolupraca sa uskutocCnuje v rozsahu ustanovenom pravnymi predpismi a
pri reSpektovani povinnosti ml¢anlivosti a ochrany osobnych udajov.

3. Zamestnanci poskytuju odborné stanoviska iba v rozsahu svojej odbornej
pdsobnosti.

Clanok 95

Odborné spravy a odporucania
1. Odborné spravy musia spifiat standardy odbornych ¢innosti

2. Odborné spravy, odporucania, vyjadrenia a stanoviska musia byt:

r) vecne,

s) odborné,

t) objektivne,

u) zrozumitelné,

v) podloZené vysledkami odbornej ¢innosti.

4. Zamestnanec nesmie uvadzat zavery, ktoré nie su podloZené odbornymi
zisteniami.
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. Odborné spravy podpisuje zamestnanec, ktory ich vypracoval, pripadne

dalSie opravnené osoby podla internych predpisov centra.

Pred odovzdanim odbornej spravy zamestnanec vykonda kontrolu jej vecnej
spravnosti, uplnosti a formalnej upravy.

Clanok 96

Odborné konzultacie

1.

Odborné konzultacie sa poskytuju klientom, zakonnym zastupcom, skolam
a dalSim opravnenym subjektom podla potrieb konkrétneho pripadu.

Konzultacie sa uskutoCnuju osobne, telefonicky alebo prostrednictvom
zabezpecenych elektronickych komunikacénych prostriedkov.

Zamestnanec vedie o odbornych konzultaciach primerany zaznam, ak to
vyplyva z charakteru poskytovanej sluzby alebo internych predpisov.

Clanok 97

Profesijnd etika

1.

Zamestnanec vykondva odbornu ¢innost Cestne, nestranne, zodpovedne a s
reSpektovanim profesijnej etiky.

Zamestnanec je povinny:

1. reSpektovat dostojnost klienta,

2. chranit doverné informacie,

3. zdrzat sa akéhokolvek konfliktu zdujmov,

4. zachovavat profesiondlne hranice vo vztahu ku klientom.

Zamestnanec nesmie zneuzivat svoje odborné postavenie na ziskanie
osobného prospechu.

62



Clanok 98

Odborné zodpovednost

1.

Kazdy odborny zamestnanec zodpoveda za odbornu uroven vykonu svojej
prace.

V pripade zistenia odbornej chyby je zamestnanec povinny bezodkladne
informovat zamestnavatela a spolupracovat pri prijati opatreni na jej
odstranenie.

Zamestnanci su povinni priebeZzne zvySovat svoju odbornu uroven a
zucastnovat sa profesijného rozvoja podla pokynov zamestnavatela a
poziadaviek osobitnych pravnych predpisov.

Clanok 99

Hodnotenie kvality odbornej ¢innosti

1.

Zamestnavatel pravidelne vyhodnocuje kvalitu poskytovanych odbornych
sluZieb.

Hodnotenie mo6Ze zahfnat najma:

a) odbornu uroven poskytovanych sluZieb,
b) spravnost vedenej dokumentacie,

¢) dodrziavanie odbornych postupov,

d) spokojnost klientov,

e) plnenie pracovnych povinnosti,

f) profesijny rozvoj zamestnanca.

Vysledky hodnotenia sliiZia najma na zvySovanie kvality poskytovanych
sluzieb, planovanie profesijného rozvoja zamestnancov a prijimanie
opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov.
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KAPITOLA X

VEDENIE ODBORNE] DOKUMENTACIE,
REGISTRATURA A OCHRANA OSOBNYCH
UDAJOV

Clanok 100

Zakladne zasady vedenia odbornej dokumentacie

1. Odborna dokumentacia centra sa vedie v sulade s platnymi pravnymi
predpismi, internymi smernicami zamestnavatela a zdsadami odborne;j
praxe.

2. Dokumentacia musi byt:

a) pravdiva,

b) uplna,

¢) preukdazatelna,

d) vecna,

e) prehladna,

f) chronologicky usporiadana.

4. Kazdy odborny zamestnanec zodpoveda za spravnost, uplnost a aktualnost
dokumentdcie, ktoru vytvoril alebo do ktorej vykonal zaznam.

5. Zaznamy sa vyhotovuju bez zbyto¢ného odkladu po vykonani odborne;j
¢innosti.

Clanok 101
Osobny spis klienta

1. Ku kazZdému klientovi sa vedie samostatny osobny spis.
2. Osobny spis obsahuje najma:

a) Ziadost o poskytnutie odbornej starostlivosti,
b) zakonom pozadovaneé suhlasy,
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c) identifikaCné udaje klienta,
d) odborné zaznamy,

e) vysledky diagnostiky,

f) odborné spravy,

g) odporucania,

h) zaznamy o konzultaciach,

1) dalSie dokumenty suvisiace s poskytovanou odbornou
starostlivostou.

3. Do osobného spisu sa zakladaju iba dokumenty suvisiace s odbornou
¢innostou centra.

Clanok 102
Vedenie zdznamov o odbornej ¢innosti
1. O kaZdej odbornej ¢innosti sa vyhotovuje primerany zaznam.

2. Zaznamy musia byt zrozumitelné a umoznovat nadviazanie odbornej
starostlivosti dalSim opravnenym odbornym zamestnancom.

Clanok 103

Elektronicka dokumentacia

1. Ak centrum vedie odbornu dokumentaciu elektronicky, zamestnanci su
povinni vyuZivat vyluCne informac¢né systémy schvalené zamestnavatelom.

2. Kazdy zamestnanec pouZziva vlastné prihlasovacie udaje.
3. Prihlasovacie udaje su neprenosné.
4. Zakazuje sa:

a) poskytovat prihlasovacie udaje inym osobam,
b) pracovat pod cudzim pouZzivatelskym uctom,
¢) obchadzat bezpecCnostné opatrenia informacného systému.
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Clanok 104

Ochrana diagnostickych materialov

1. Diagnostické testy, metodiky, hodnotiace harky a dalSie odborné materialy

sa uchovavaju sposobom, ktory zabranuje ich znehodnoteniu alebo
spristupneniu neopravnenym osobam.

. Diagnostické materidly sa pouZivaju vylu¢ne na odborné ucely.

Zamestnanec nesmie kopirovat, fotografovat ani poskytovat diagnostickeé
materidly tretim osobam bez suhlasu zamestnavatela a pri reSpektovani
autorskych prav.

Clanok 105

Pristup k dokumentacii

1.

Pristup k odbornej dokumentdcii maju iba zamestnanci, ktori ho potrebuju
na plnenie svojich pracovnych uloh.

. Kazdy zamestnanec je povinny zachovavat mlcanlivost o vSetkych udajoch,

s ktorymi sa pri vykone prace oboznami.

Dokumentacia nesmie byt ponechand bez dozoru na miestach pristupnych
neopravnenym osobam.

Po skonceni pracovného dna je zamestnanec povinny zabezpecit uloZenie
dokumentdcie v uzamykatelnych priestoroch alebo v zabezpecenom
informacnom systéme.

Clanok 106

Ochrana osobnych udajov

1.

Zamestnavatel spracuva osobné udaje klientov, zakonnych zastupcov a
zamestnancov vylu¢ne v rozsahu a na ucely ustanovené pravnymi
predpismi.

. Kazdy zamestnanec je povinny:
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a) spracuvat osobné udaje iba v rozsahu potrebnom na vykon svoje;j
prace,
b) zachovavat ml¢anlivost,
¢) chranit udaje pred stratou, zneuzitim alebo neopravnenym
spristupnenim.
3. Zamestnanec je povinny bezodkladne ozndmit zamestnavatelovi kazdé
podozrenie na poruSenie ochrany osobnych udajov.

Clanok 107

Prenos a poskytovanie dokumentacie

1. Dokumentdacia sa poskytuje iba opravnenym osobam a subjektom v
rozsahu ustanovenom pravnymi predpismi.

2. Pri odovzdavani dokumentacie sa vyuzivaju bezpecné spdsoby prenosu.

3. Elektronické zasielanie dokumentacie obsahujucej osobné udaje sa
uskutocnuje iba spé6sobom schvalenym zamestnavatelom.

4. Zamestnanec pred odoslanim dokumentacie overi spravnost adresata.

Clanok 108

Elektronickd komunikacia

1. Na sluzobnu komunikaciu sa pouZiva prednostne sluzobna e-mailova
adresa.

2. Zamestnanec je povinny:

a) pravidelne kontrolovat sluzobnu elektronicku postu,
b) primerane reagovat na pracovnu komunikaciu,
¢) dodrziavat zasady bezpecnej elektronickej komunikacie.
3. Zakazuje sa zasielat dokumentaciu klientov prostrednictvom
nezabezpecenych komunikacnych aplikdcii, pokial to nie je vyslovne
schvalené zamestnavatelom.
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Clanok 109

Praca s dokumentaciou mimo pracoviska

1.

Dokumentaciu mozno mimo pracoviska spracuvat iba so suhlasom
zamestnavatela.

Zamestnanec je povinny zabezpecit, aby sa s dokumentaciou nemohli
oboznamit neopravnené osoby.

Dokumentdaciu je zakdzané ponechavat vo vozidle, na verejne pristupnych
miestach alebo na inom nezabezpecCenom mieste.

Po ukonceni prace mimo pracoviska je zamestnanec povinny bezodkladne
vratit dokumentaciu na pracovisko, ak zamestnavatel neurci inak.

Clanok 110

Registratura a archivacia

1.

Registraturne zaznamy sa vedu a uchovavaju v sulade s registraturnym
poriadkom centra a prisluSnymi pravnymi predpismi.

Kazdy zamestnanec je povinny:

g) spravne zakladat dokumenty,
h) dodrziavat registraturny plan,
1) reSpektovat archivacné a skartacné lehoty.

Skartaciu dokumentov mozno vykonat len spésobom ustanovenym
registratdrnym poriadkom a po splneni zakonnych podmienok.

Clanok 111

Kontrola dokumentacie

1.

Zamestnavatel je opravneny vykonavat kontrolu vedenia odborne;j
dokumentacie.

. Kontrola moZe byt zamerana najma na:

a) uplnost dokumentacie,
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b) vecnu spravnost,
c) dodrziavanie zakonnych naleZitosti,
d) ochranu osobnych udajov,
e) vedenie evidencie vykonov,
f) archivaciu dokumentov.
3. Zistené nedostatky su zamestnanci povinni odstranit v lehote urcenej
zamestnavatelom.

Clanok 112

Mlc¢anlivost

1. Povinnost ml¢anlivosti sa vztahuje na vSetky udaje ziskané pri vykone
prace, a to bez ohladu na formu ich zaznamenania.

2. Povinnost mlcanlivosti trva aj po skonceni pracovného pomeru.

3. PoruSenie povinnosti ml¢anlivosti sa povazuje za zavazné porusenie
pracovnej discipliny, ak osobitny pravny predpis alebo okolnosti pripadu
nevyzaduju iny postup.

KAPITOLA XI

ETICKE ZASADY, PROFESIONALNE SPRAVANIE A
OCHRANA DOVERNYCH INFORMACII

Clanok 113
Zakladne etické principy

1. Zamestnanci centra vykonavaju svoju pracu v sulade s etickymi principmi
odbornych profesii, vSieobecne zavaznymi pravnymi predpismi a
vnutornymi predpismi zamestnavatela.

2. Privykone prace su zamestnanci povinni najma:
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a) reSpektovat dostojnost kazdého klienta,

b) konat Cestne, nestranne a profesionalne,

¢) chranit prava dietata,

d) reSpektovat individualne potreby klientov,

e) predchadzat akymkolvek formam diskrimindcie,

f) zachovavat profesionalnu nezavislost pri odbornom rozhodovani.

3. Odborny zamestnanec vykondava svoju ¢innost vZdy v najlepSom zaujme
dietata pri reSpektovani prav zakonného zastupcu.

Clanok 114

Profesiondlne spravanie

1. Zamestnanec vystupuje voci klientom, zakonnym zastupcom, kolegom a
spolupracujucim subjektom slusSne, kulturne a profesiondlne.

2. Pri komunikacii sa zamestnanec vyhyba:

a) znevazujucim vyrokom,

b) ironickému alebo zosmieSniujucemu spravaniu,
¢) agresivnej komunikacii,

d) nevhodnym poznamkam tykajucim sa zdravotného stavu, rodinnych
pomerov alebo osobnych vlastnosti klientov.

4. Zamestnanec reSpektuje pravo klienta na sukromie, dévernost a
individualny pristup.

Clanok 115

Profesiondlne hranice

1. Zamestnanec udrziava pocas celej odbornej spoluprace primerane
profesiondlne hranice.

2. Zamestnanec nesmie:
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a) vytvarat zavislostny vztah s klientom,
b) vyuZivat klienta alebo jeho rodinu vo vlastny prospech,

¢) vstupovat do nevhodnych osobnych alebo obchodnych vztahov s klientom,
ak by mohli ovplyvnit objektivitu vykonu odbornej ¢innosti.

3. Ak vznikne situdcia, ktora moze viest ku konfliktu zaujmov alebo
naruSeniu profesionalnych hranic, zamestnanec je povinny bezodkladne
informovat zamestnavatela.

Clanok 116

ReSpektovanie prav klienta

1. Zamestnanec respektuje pravo klienta na:
a) dostojné zaobchadzanie,

b) Dbezpecné prostredie,

c) primerané informacie,

d) ochranu osobnych udajov,
e) individualny pristup.

2. Pripraci s maloletym klientom zamestnanec prihliada na jeho vek,
rozumovu vyspelost, zdravotny stav a schopnost porozumiet
poskytovanym informaciam.

Clanok 117

Komunikacia so zakonnymi zastupcami

1. Zamestnanci komunikuju so zakonnymi zastupcami odborne, trpezlivo a
reSpektujuco.

2. Informadcie poskytuju zrozumitelnym sp6sobom bez pouzivania zbytocne
odbornej terminologie, ak to nie je nevyhnutné.

3. Priposkytovani odporucani zamestnanec jasne odliSuje:

a) odborné zistenia,
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b) odborné odporucania,
¢) rozhodnutia, ktoré patria do kompetencie inych organov alebo institucii.

4. Zamestnanec nevydava odporucania alebo stanoviska presahujuce jeho
odborné alebo zakonné kompetencie.

Clanok 118

Vzajomne vztahy medzi zamestnancami
1. Zamestnanci su povinni spravat sa voci sebe navzajom s uctou, reSpektom a
profesionalitou.

2. Zakazuje sa akékolvek spravanie, ktoré moze predstavovat:

a) Sikanovanie,

b) bossing,

¢) mobbing,

d) poniZovanie,

e) zastraSovanie,

f) vedomé naruSanie pracovnych vztahov.

3. Odborné nezhody rieSia zamestnanci vecnou diskusiou a reSpektovanim
odbornych argumentov.

Clanok 119

Konflikt zaujmov

1. Zamestnanec je povinny predchadzat konfliktu medzi svojimi osobnymi
zaujmami a zdujmami klienta alebo zamestnavatela.

2. Zamestnanec nesmie vyuzivat svoje pracovné postavenie na ziskanie
osobného prospechu.

3. Kazdu okolnost, ktora moze viest ku konfliktu zaujmov, oznami
zamestnavatelovi bez zbyto¢ného odkladu.
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Clanok 120

Dary a iné vyhody

1.

Zamestnanci nesmu pozadovat od klientov alebo ich zakonnych zastupcov
finan¢né alebo iné plnenia za poskytovanie odbornych sluzieb.

Za pripustné sa povazuju drobné prejavy spolocenskej zdvorilosti alebo
podakovania, ktorych prijatie nemoZe ovplyvnit nestrannost zamestnanca
ani vzbudit pochybnosti o jeho objektivite.

V pripade pochybnosti o primeranosti prijatia daru je zamestnanec
povinny vec konzultovat so zamestnavatelom.

Clanok 121

Ochrana dovernych informacii

1.

a)
b)
c)

d)

Zamestnanec je povinny chranit vSetky doverné informadcie, s ktorymi sa
oboznamil pri vykone prace.

Za doverné informadcie sa povaZzuju najma:

udaje o klientoch,

zdravotné udaje,

obsah odbornej dokumentacie,

interné dokumenty centra,

osobné udaje zamestnancov,

ekonomické a organizacné informacie zamestnavatela.

Déverné informacie mozno spristupnit iba opravnenym osobam v rozsahu
ustanovenom pravnymi predpismi.
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Clanok 122

Vystupovanie na verejnosti

1.

Zamestnanec dba na dobré meno centra aj mimo pracovného casu, ak jeho
konanie moZe byt spajané so zamestnavatelom.

. Pri verejnych vystupeniach alebo publikovani odbornych stanovisk

zamestnanec jasne rozliSuje, ¢i vystupuje vo vlastnom mene alebo ako
zastupca centra.

Poskytovanie informacii médiam v mene centra je opravneny zabezpecovat
len Statutarny zastupca alebo nim poverena osoba.

Clanok 123

Socidlne siete

1.

a)

b)

c)
d)

e)

Zamestnanec pouziva socialne siete spd6sobom, ktory neohrozuje dovernost
informacii ani dobré meno centra.

. Bez predchadzajuceho suhlasu zamestnavatela je zakdzané zverejnovat:

fotografie klientov,

fotografie priestorov centra zachytavajuce osobné udaje alebo odbornu
dokumentaciu,

odbornu dokumentaciu alebo jej Casti,
interné dokumenty,

informacie o konkrétnych pripadoch klientov, a to aj v anonymizovanej
podobe, ak by mohlo dojst k ich identifikacii.

Zamestnanec je povinny dbat na to, aby jeho verejné vystupovanie
nevyvolavalo pochybnosti o nestrannosti, odbornosti alebo déveryhodnosti
centra.
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Clanok 124

RieSenie etickych dilem

1. Ak zamestnanec pri vykone prace narazi na eticku dilemu alebo situaciu,

pri ktorej si nie je isty spravnym postupom, bezodkladne ju konzultuje s
nadriadenym alebo poverenym odbornym zamestnancom.

. Zamestnavatel vytvara podmienky na odbornu diskusiu o etickych

otazkach a podporuje kultaru otvorenej komunikacie pri rieSeni odbornych
dilem.

Cielom rieSenia etickych otazok je najst postup, ktory bude v sulade s
pravnymi predpismi, odbornymi Standardmi, etickymi principmi a
najlepsim zaujmom dietata.

KAPITOLA XII

PROFESIJNY ROZVO], ADAPTACNE
VZDELAVANIE, SUPERVIZIA A HODNOTENIE
ZAMESTNANCOV

Clanok 125

Zakladne zasady profesijného rozvoja

1.

Zamestnavatel podporuje systematicky profesijny rozvoj zamestnancov ako
neoddelitelnu sucast zabezpecovania kvality odbornych sluzieb centra.

. Zamestnavatel vypracovava plan profesijného rozvoja.

Profesijny rozvoj je zamerany najma na:

a) udrZiavanie a rozSirovanie odbornych vedomosti,

b) osvojovanie novych odbornych metdd,

¢) zvysSovanie kvality poskytovanych sluZieb,

d) rozvoj odbornych, komunikacnych a organiza¢nych kompetencii,
e) podporu multidisciplinarnej spoluprace.
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4. Zamestnanci su povinni aktivne sa podielat na svojom profesijnom rozvoji
a vyuzivat ziskané poznatky pri vykone prace.

Clanok 126

Adaptacné vzdelavanie

1. Novoprijaty odborny zamestnanec absolvuje adapta¢né vzdelavanie, ak to
vyzZaduju vSeobecne zavazné pravne predpisy alebo rozhodne
zamestnavatel.

2. Cielom adaptacného vzdelavania je:

a) oboznamit zamestnanca s organizaciou prace centra,
b) zabezpecit osvojenie odbornych pracovnych postupov,
€) oboznamit zamestnanca s internymi predpismi,
d) podporit bezpecny a samostatny vykon odbornej ¢innosti.
3. Zamestnavatel urci uvadzajuceho zamestnanca alebo mentora, ktory
poskytuje metodicku podporu pocas adaptacného obdobia.

4. O priebehu adaptacného vzdeldvania sa vedie dokumentacia podla
internych pravidiel zamestnavatela.

Clanok 127

Dalsie vzdelavanie

1. Zamestnanci sa zucastnuju dalSieho vzdeldvania v sulade s poziadavkami
osobitnych pravnych predpisov a potrebami centra.

2. Formami dalSieho vzdeldvania méZu byt najma:

a) odborné Skolenia,

b) akreditované vzdelavacie programy,
¢) odborné konferencie,

d) metodické seminare,

e) workshopy,

f) odborné staze,

g) e-learningové vzdelavanie,
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h) samoStudium odbornej literatury.
3. Zamestnavatel podporuje ucast zamestnancov na vzdelavani podla
finan¢nych a organiza¢nych moZnosti centra.

Clanok 128

Individudlny profesijny rozvoj

1. Kazdy odborny zamestnanec zodpovedd za priebeZzné udrziavanie svojej
odbornej spésobilosti.

2. Zamestnanec priebezne sleduje odborné poznatky vo svojom odbore a
primerane ich uplatiiuje vo svojej praxi.

3. Zamestnavatel moZe so zamestnancom prerokovat individualny plan
profesijného rozvoja, ktory zohladiiuje potreby centra aj profesijné
zameranie zamestnanca.

Clanok 129

Interné odborné vzdelavanie

1. Zamestnavatel moze organizovat interné odborné vzdeldvanie
zamestnancov.

2. Interné vzdeldvanie moze zahrnat najma:

a) odborné prednasky,
b) prezentaciu novych metodickych postupov,
¢) rozbor odbornych pripadov,
d) vymenu skusenosti medzi odbornymi zamestnancami,
e) Stadium legislativnych zmien.
3. Uctast na internom vzdeldvani je st¢astou plnenia pracovnych povinnosti,
ak zamestnavatel neurci inak.
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Clanok 130

Supervizia

1.

Zamestnavatel podporuje vyuzivanie supervizie ako nastroja profesijného
rozvoja, zvySovania kvality odbornej prace a prevencie syndromu
vyhorenia.

. Supervizia mo6ze byt:

a) individudlna,
b) skupinova,
c) pripadova,
d) timova.
Cielom supervizie je najma:

a) podpora odborného rozhodovania,

b) reflexia naro¢nych odbornych situdcii,

¢) rozvoj profesijnych kompetencii,

d) podpora psychickej pohody zamestnancov.

Informacie ziskané pocCas supervizie sa povazuju za doverné, ak pravne
predpisy alebo povaha veci neustanovuju inak.

Clanok 131

Intervizia a odborné konzultacie

1.

Zamestnavatel podporuje interviziu ako formu kolegialnej odbornej
spoluprace.

Intervizia sluzi na:

a) vymenu odbornych skusenosti,

b) konzultaciu zlozitych pripadov,

¢) podporu jednotnych odbornych postupov,

d) rozvoj timovej spoluprace.
Intervizia nenahrddza odborné rozhodnutie zamestnanca ani jeho osobnu
zodpovednost za vykonanu odbornu ¢innost.
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Clanok 132

Hodnotenie zamestnancov

1. Zamestnavatel pravidelne hodnoti pracovny vykon zamestnancov.

2. Hodnotenie mo6Ze byt:

a) priebezné,
b) pravidelné,
¢c) mimoriadne.

3. Prihodnoteni sa prihliada najma na:

a) odbornu uroven prace,

b) kvalitu poskytovanych sluZieb,

¢) dodrziavanie pravnych predpisov,

d) vedenie odbornej dokumentacie,

e) komunikaciu s klientmi a kolegami,

f) plnenie pracovnych povinnosti,

g) profesijny rozvoj,

h) iniciativu pri zlepSovani ¢innosti centra.

4. Vysledky hodnotenia sluzia najméa na podporu profesijného rozvoja a

zvySovanie kvality poskytovanych sluZieb.

Clanok 133

Spatnd vazba

1.

Zamestnavatel vytvara podmienky na pravidelnu odbornu spatnu vazbu
medzi veducimi a ostatnymi zamestnancami.

Spéatnd véazba je zaloZend na:

a) objektivnosti,

b) vecnosti,

c) reSpekte,

d) podpore profesijného rastu.

Zamestnanec ma pravo vyjadrit sa k vysledkom svojho hodnotenia a
navrhnut opatrenia na zlepSenie svojej prace.
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Clanok 134

Opatrenia pri zisteni odbornych nedostatkov

1. Ak zamestndavatel zisti odborné nedostatky vo vykone prace zamestnanca,

prijme primerané opatrenia zamerané prednostne na ich odstranenie.

2. Opatrenia mozu zahrnat najma:

a) odbornu konzultaciu,

b) metodické usmernenie,

¢) zvySeny odborny dohlad,

d) ucast na odbornom vzdelavani,
e) superviziu,

f) interviziu.

3. Ak napriek prijatym opatreniam dochadza k opakovanému alebo

zavaznému porusovaniu pracovnych povinnosti, zamestnavatel postupuje
podla Zakonnika prace a ostatnych pravnych predpisov.

Clanok 135

Podpora duSevného zdravia zamestnancov

1.

Zamestnavatel podporuje vytvaranie pracovného prostredia, ktoré
prispieva k ochrane duSevného zdravia zamestnancov.

. Vramci svojich moZnosti vytvara podmienky na:

a) primerané pracovné zatazenie,
b) otvorenu komunikaciu,

¢) timovu spolupracu,

d) prevenciu syndromu vyhorenia,

e) rieSenie naro¢nych odbornych situdcii prostrednictvom supervizie
alebo intervizie.

Zamestnanci su vedeni k tomu, aby v¢as upozornovali na okolnosti, ktoré
moZu nepriaznivo ovplyvnit kvalitu ich prace alebo ich psychicku pohodu.
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Clanok 136

Podpora inovacii a zvySovania kvality

1. Zamestnavatel podporuje iniciativu zamestnancov smerujucu k zvySovaniu
kvality poskytovanych odbornych sluZieb.

2. Zamestnanci mozZu predkladat navrhy na:

a) zlepSenie pracovnych postupov,

b) zavadzanie novych odbornych metdd,

c) efektivnejSiu organizaciu prace,

d) skvalitnenie sluzieb poskytovanych klientom.

3. Zamestnavatel prerokuje predloZzené navrhy a podla svojich moZnosti
zabezpeci ich realizaciu, ak su v sulade s pravnymi predpismi, odbornymi
Standardmi a potrebami centra.

KAPITOLA XIII

BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI,
OCHRANA PRED POZIARMI A POSTUP PRI
MIMORIADNYCH UDALOSTIACH

Clanok 137

Zakladné ustanovenia

1. Zamestnavatel zabezpecuje bezpecné a zdravé pracovné podmienky v
sulade s pravnymi predpismi upravujucimi bezpecnost a ochranu zdravia
pri praci a ochranu pred poziarmi.

2. Kazdy zamestnanec je povinny aktivne prispievat k vytvaraniu bezpecného
pracovneého prostredia.

3. Dodrziavanie pravidiel bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci je
neoddelitelnou sucastou plnenia pracovnych povinnosti.
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Clanok 138

Povinnosti zamestnanca v oblasti BOZP

1. Zamestnanec je povinny najma:
a) dodrziavat pravne predpisy a interné predpisy v oblasti BOZP,

b) zucastniovat sa povinnych Skoleni,

c) pouZivat pracovné prostriedky bezpecnym sposobom,

d) dbat na ochranu vlastného zdravia aj zdravia ostatnych osob,

e) bezodkladne oznamovat zistené nedostatky alebo nebezpecenstva,

f) zdrzZat sa konania, ktoré by mohlo ohrozit bezpecnost klientov alebo
zamestnancov.

2. Zamestnanec nesmie vykonavat ¢innost, pri ktorej by svojim
zdravotnym stavom alebo konanim mohol ohrozit seba alebo iné
osoby.

Clanok 139

Bezpecnost pri praci s klientmi

1. Zamestnanci su povinni zabezpecit bezpecné prostredie pocas vSetkych
odbornych ¢innosti.

2. Pred zaCiatkom odbornej ¢innosti zamestnanec posudi, ¢i pouzivané
priestory, pomocky a zariadenia nepredstavuju riziko pre klienta.

3. Pocas prace s maloletym klientom zamestnanec zabezpecuje primerany
dohlad zodpovedajuci veku a individualnym potrebam dietata.

4. Zamestnanec bezodkladne odstrani alebo oznami kazdu zistenu zavadu,
ktora by mohla ohrozit bezpecCnost klientov.
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Clanok 140

Bezpecné pouzivanie pracovnych pomécok

1.

Zamestnanci pouZzivaju pracovné pomocky vylu¢ne na ucel, na ktory su
urcene.

PosSkodené alebo nefunk¢né pracovné pomdcky nesmu byt pouzZivané.

Zistené poSkodenie pracovnych pomécok je zamestnanec povinny
bezodkladne oznamit zamestnavatelovi.

Diagnostické, terapeutické a rehabilitacné pomocky musia byt po pouZziti
uloZené na urcené miesto.

Clanok 141

Hygiena pracoviska

1.
2.

Zamestnanci su povinni udrZiavat poriadok na pracovisku.

Po skonceni odbornej ¢innosti zamestnanec zabezpeci primerané upratanie
pracovného priestoru a uloZenie pouZitych pomaocok.

Zamestnanec je povinny dodrziavat hygienické pravidla pri praci s
klientmi.

V pripade vyskytu infek¢ného ochorenia postupuje zamestnanec podla
pokynov zamestnavatela a prislusnych organov verejného zdravotnictva.

Clanok 142

Pracovny uraz

1.

Kazdy pracovny uraz alebo uraz klienta, ku ktorému dojde pocas
poskytovania sluzieb centra, je zamestnanec povinny bezodkladne oznamit
zamestnavatelovi.

. Zamestnanec poskytne primeranu prvu pomoc podla svojich vedomosti a

schopnosti a zabezpeci privolanie zdravotnej pomoci, ak si to situacia
vyZaduje.
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3. O kaZdom pracovnom uraze alebo inom zavaznom incidente sa vyhotovi
zaznam podla osobitnych pravnych predpisov a internych smernic
zamestnavatela.

Clanok 143

Mimoriadne udalosti

1. Za mimoriadnu udalost sa povaZuje najma:
a) poziar,

b) unik nebezpecnych latok,

c) vypadok energii alebo technickych systémov, ktory ohrozuje prevadzku,
d) zavazny uraz,

e) ohrozenie Zivota alebo zdravia klienta alebo zamestnanca,

f) inda situdcia vyZzadujuca okamZzité prijatie organizacnych opatreni.

2. Zamestnanec je povinny zachovat pokoj, bezodkladne informovat
zamestnavatela a postupovat podla prislusSnych internych predpisov.

Clanok 144

Ochrana pred poZiarmi

1. Zamestnanci su povinni dodrZiavat predpisy o ochrane pred poZiarmi.
2. Kazdy zamestnanec je povinny oboznamit sa s:

a) unikovymi cestami,
b) umiestnenim hasiacich pristrojov,
c) spdsobom privolania pomoci,
d) evakuaCnymi postupmi.
3. Kazdé zistenie poziaru alebo iného poziarneho nebezpecenstva je
zamestnanec povinny bezodkladne oznamit.
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Clanok 145

Evakuacia

1. Pri evakuacii su zamestnanci povinni riadit sa pokynmi osoby urcenej na
riadenie evakuacie.

2. Zamestnanci venuju zvySenu pozornost najma maloletym klientom,
0sobam so zdravotnym znevyhodnenim a dalSim osobam, ktoré potrebuju
pomoc.

3. Zamestnanec nesmie svojvolne opustit pracovisko spésobom, ktory by
mohol ohrozit bezpecnost klientov.

Clanok 146

Agresivne spravanie a krizové situacie

1. Ak klient, zakonny zastupca alebo ina osoba prejavuje agresivne alebo
nebezpecné spravanie, zamestnanec postupuje pokojne, profesiondlne a
primerane okolnostiam.

2. Zamestnanec nie je povinny pokracovat v odbornej ¢innosti, ak je
bezprostredne ohrozeny jeho Zivot alebo zdravie alebo Zivot a zdravie
inych osob.

3. V pripade potreby zamestnanec bezodkladne privola pomoc dalSich
zamestnancov alebo zlozZiek integrovaného zachranného systému.

4. O kazdom zavaznom incidente sa vyhotovi pisomny zaznam.

Clanok 147

Ochrana zdravia zamestnancov

1. Zamestndavatel vytvara podmienky na ochranu fyzického a psychického
zdravia zamestnancov.

2. Zamestnanci su povinni dodrziavat zasady ergonomického pracovného
prostredia a bezpe¢ného pouzivania zobrazovacich jednotiek.
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3. Zamestnavatel podporuje opatrenia smerujuce k prevencii syndromu
vyhorenia a nadmernej psychickej zataze.

Clanok 148
Alkohol, omamné a psychotropneé latky

1. Zamestnanec nesmie nastupit do prace ani vykondavat pracu pod vplyvom
alkoholu, omamnych alebo psychotropnych latok.

2. Zakazuje sa poZivanie alkoholu alebo inych navykovych latok pocas
pracovného Casu a na pracovisku, ak osobitny pravny predpis
neustanovuje inak.

3. Zamestnavatel je opravneny postupovat podla prislusnych pravnych
predpisov pri podozreni, Ze zamestnanec vykonava pracu pod vplyvom
alkoholu alebo inych navykovych latok.

Clanok 149

Kontrola dodrziavania pravidiel BOZP

1. Zamestnavatel pravidelne kontroluje dodrZiavanie pravidiel bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci.

2. Zamestnanci su povinni pri kontrolach poskytovat potrebnu sucinnost.

3. Zistené nedostatky su zamestnanci povinni odstranit v urcenej lehote alebo
bezodkladne, ak ide o nedostatky ohrozujuce Zivot alebo zdravie osob.

V Poprade dna 1.9.2023

Vypracovala PaedDr. Martina Rzymanova

Zriadovatelka SSCPP
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