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Cl.1
Zakladné ustanovenia

. Centrum poradenstva a prevencie, Kpt. Nalepku 1057/18, 075 01 TrebiSov (dalej

len CPP) je zriadené podfa § 130, ods. 4, pism. a) zakona €. 245/2008 Z. z. o
vychove a vzdelavani a vyhlasky MSVVaS SR 24/2022 Z. z. o zariadeniach
poradenstva a prevencie.

Zriadovatelom CPP je Regionalny urad Skolskej spravy v KosSiciach,
Zadielska 1222/1, 040 33 KosSice.

Datum zriadenia 1.1.1971 a od 1.1.2023 je nazov organizacie Centrum
poradenstva a prevencie (skratka CPP) v zmysle Dodatku €. 4 k zriadovacej
listiny €. 2008/00159-41 zo dna 1.9.2008.

CPP TrebiSov je pravnicka osoba, ktora v pravnych vztahoch vystupuje vo
vlasthom mene na vlastnu zodpovednost'.

Identifikacné Cislo Skoly je: 00523551

Statutarnym organom CPP je riaditel, ktorého vymeniva na dobu funkéného
obdobia zriadovatel.

Sidlom je Kpt. Nalepku 1057/18, 075 01 TrebiSov.

Tento organizatny poriadok upravuje vnutorné organizacné Clenenie
a organizacnu Strukturu CPP, stupne riadenia, pésobnost a vzajomné vztahy
organizacnych  utvarov, rozsah opravneni a zodpovednost veducich
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Cl. 2
Organizac¢na Struktura

Centrum poradenstva a prevencie tvoria dve pracoviska:
- pracovisko Kpt. Nalepku 1057/18, TrebiSov
- elokované pracovisko Polna 1, TrebiSov (EP)

Pracovisko Kpt. Nalepku 1057/18, TrebiSov sa Cleni:
a) riaditefka
b) zastupca riaditelky
c) THP zamestnanci (ekondmka, socialno-administrativne pracovnicky,
upratovacka a vodic)
d) odborni  zamestnanci  (psychologi¢ky, logopedicka, Specialna
pedagogicka, socialna pedagogicka, kariérovy poradca)

Elokované pracovisko Polna 1, TrebiSov sa ¢leni:
a) veduca elokovaného pracoviska
b) odborni zamestnanci (psychologicka, Specialni pedagdgovia, socialna
pedagogicka)
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riaditelka
psychologicka
100 %

zastupcariaditela
karierovy poradca

100 %

Kmenoveé pracovisko CPP,
Kpt. Nalepku 1057/18, 075 01 Trebidov

psychologicka
100 %

psychologicka
100 %

psychologicka
100 %

specialna pedagogicka
100 %

socialny pedagog
100 %

socialna pracovnicka
100 %

upratovacka
100 %

psychologicka
100 %

psychologicka
100 %

logopedicka
100 %

specialna pedagogicka
100 %

ekonomka
100 %

socialna pracovnicka
100 %

vodic
100%

Elokované pracovisko CPP,
Polnal, 075 01 Trebisov

vedica elokovaného pracoviska
specialna pedagogicka
100 %

specialna pedagogicka
100 %

specialna pedagogicka
100 %

specialna pedagogicka

100 %

specialny pedagogog
100 %

psychologicka
100 %

socialna pedagogicka

100%
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CL3
Kompetencie

1. Riaditelka
je Statutarnym organom CPP, ktory riadi CPP podla § 5 zakona ¢&. 596/2003 Z. z. o
Statnej sprave a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov:

a)

b)

d)

zodpoveda :

1. za vypracovanie a dodrzZiavanie rocného planu prace,

2. za vypracovanie a dodrziavanie dalSieho vzdelavania odbornych
zamestnancov,

3. za dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia
s predmetom cinnosti CPP a vypracovanie z toho vyplyvajucich internych
smernic,

4. za kazdorocné hodnotenie odbornych zamestnancov,

5. za uroven odbornej prace CPP,

6. za rozpocCet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov
uréenych na zabezpecenie Cinnosti CPP,

7. zariadne hospodarenie so zverenym majetkom,

rozhoduje o:

1. prijati klienta do starostlivosti CPP,

menuje a odvolava:

1. zastupcu riaditela
2. veducich oddeleni
d’alej:

1.  prijima vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru a v suvislosti
s tym zabezpecuje vyhotovenie pracovnych zmluv,

2. uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

a tieto prace kontroluje,

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami dohodou, vypovedou,

okamzitym zruSenim pracovného pomeru, zruSenim v skusobnej dobe,

preraduje zamestnanca na vykon iného druhu prace,

uruje nastup zamestnanca na dovolenku podfa planu dovoleniek,

vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany

zamestnanca a pri prekazkach z dévodu vSeobecného zaujmu,

9. nariaduje pracu nadC€as, rozhoduje o vhodnom c¢ase Cerpania
nahradného volna, pripadne o vhodnejSej uprave pracovného Casu,

10. urCuje vecné naplne pracovnych Ccinnosti vSetkych kategorii

zamestnancov,

11. schvaluje prihlaSku na dalSie Stadium aodborné vzdelavanie

zamestnancov,

12. rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynucich ufavach
a hospodarskom zabezpeceni Studujucich popri zamestnani,

13. rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na
dobu pocCas Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr.
pridelenie kupelnej lieCby, rekreacia),

W

© N O
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14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvaznosti na to ich zaraduje
do prislusnych platovych tried a stupfiov podfa prislusnych mzdovych
predpisov,

zabezpecCuje vyhotovenie wurCenia platu ako aj dalSieho finanéného
ohodnotenia, ktoré suvisi s platovymi nalezitostami zamestnancov,
rozhoduje o platovych postupoch odbornych zamestnancov,

priznava odmeny, prémie a vSetky dalSie pohyblivé zlozky mzdy
v zmysle platnych mzdovych predpisov,

priznava a odnima osobné priplatky,

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade
s platnymi mzdovymi predpismi,

sustavne sa stara o odborny rast zamestnancov,

vykonava kontrolnu €innost, alebo poveruje k jej vykonavaniu,
schvaluje objednavky a hospodarske zmluvy,

kontroluje Cerpanie PHM v u¢tovnych dokladoch vodi¢a sluZzobného

motorového vozidla.

. Zastupca riaditelky

Zastupcu riaditelky menuje aj odvolava riaditefka spomedzi odbornych
zamestnancov. Je priamo podriadeny riaditelke a poc¢as jej nepritomnosti
ju zastupuje

a) plni ulohy, ktorymi ho poveri riaditelka,

b) zostavuje predpisané Statistiky,

c) je zodpovedny za zadavanie odbornych pracovnych cinnosti do
systému EVUPP,

d) vykonava priamu odbornu ¢innost v pridelenej oblasti,

e) zabezpecCuje podklady pre mzdovu uctaren (evidencia dochadzky,
nadcCasy pre zamestnancov, nahradné volno a pod.)

f) pripravuje podklady pre spravu o €innosti za uplynuly Skolsky rok,

g) vzmysle organizaénych pokynov MSVVaS SR, planu prace CPP,
Statutu CPP, internych smernic, pracovnej naplne usmeriuje
a kontroluje realizaciu odbornych €innosti,

h) je povereny odbornou starostlivostou o uroven procesu preventivnej
a metodickej Cinnosti pracoviska a Cinnosti na useku profesijnej
orientacie vo vztahu k ziakom, ucitefom, Skolskym podpornym timom

i) organizacne usmerriuje pracu odbornych zamestnancov centra,

j) sleduje zmeny v Skolskej legislative a integruje ich do €innosti centra,

k) pripravuje podklady na pridelenie $kél v uzemnej pésobnosti centra
do starostlivosti jednotlivym odbornym zamestnancom,

[) spracuva podklady pre hodnotenie cinnosti socialnej pracovnicky
a socialnej pedagogicky centra, vodi€a - udrzbara a upratovacky,

m) v spolupraci s riaditelkou zabezpecCuje potrebny pracovny material
a pracovné pomobcky pre zamestnancov centra,

n) raz tyzdenne realizuje rozpis sluzobnych ciest a evidenciu
objednavok klientov odbornych zamestnancov.
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Je opravneny schvalovat’

o) vyplatenie cestovnych nahrad riaditefke centra, a vyuctovanie
pracovnej cesty po predloZeni podpisaného cestovného prikazu na
cestu riaditelke, cestovny prikaz, vsulade s platnymi internymi
normami, schvaluje a podpisuje riaditelke veduci RUSS Kosice ,

p) drobné nakupy riaditefke CPP,

Zabezpecuje:

q) dodrZiavanie poziarno-bezpecnostnych predpisov, vykonanie revizii
elektrickych a plynovych zariadeni a zariadeni IKT technoldgie,

r) oznamovanie vSetkych poistnych udalosti na pracovisku,

s) koordinaciu kazdoroCnej inventarizacie majetku CPP,

Zodpoveda za kontrolu:

t) mesatnych  vykazov  odbornych  ¢&innosti  a dokumentéacie
prevencnych aktivit odbornych zamestnancov,

u) dochadzky zamestnancov a jej spravnu evidenciu,

v) adekvatneho Cerpania dovoleniek zamestnancov a riaditelky,

w) dodrziavania plnenia predpisov BOZP, PO, CO a PZS u vS8etkych
zamestnancov na pracovisku, vratane riaditelky,

x) ¢€innosti ostatnych / prevadzkovych / zamestnancov CPP,

y) priestorov interiéru a exteriéru centra,

z) prace socialnej pracovnicky, upratovacky a vodi¢a / udrzbara
plni dalSie odborné a prevadzkové ulohy, ktorymi poveri riaditefka
CPP.

3. Veduca elokovaného pracoviska

1. Pre plynuly chod a zabezpec€ovanie uloh na elokovanom pracovisku poveruje
riaditel CPP jedného zo zamestnancov vykonom prenesenych kompetencii
riadenia na elokovanom pracovisku v potrebnom rozsahu.

2. Povereny zamestnanec je prizyvany na zasadnutia gremialnej rady CPP.

3. Povereny zamestnanec spolupracuje s riaditelkou CPP, ktorej zodpoveda za
stav odbornej €innosti elokovaného pracoviska a za plnenie pridelenych uloh.

4. Povereny zamestnanec plni nasledujuce prenesené kompetencie riadenia:

a) podpisuje Cerpanie dovolenky zamestnancov EP, ktoré nasledne
postupuje na schvalenie riaditelke CPP,

b) podpisuje priepustky zamestnancov EP,

c) hodnoti Cinnost odbornych zamestnancov EP, predklada riaditelke CPP
navrhy na udelovanie nenarokovych zloZziek mzdy zamestnancov EP,
pricom dba aj na moralne ocenovanie ich prace,

d) zu€asthuje sa gremialnych porad pracoviska, prenasa ulohy a informacie
ostatnym zamestnancom EP, vedie porady EP,

e) zabezpecuje plynulu prevadzku na elokovanom pracovisku,

f) pri pridelovani Skol do starostlivosti odbornych zamestnancov EP
zohladriuje rovnomernost poctu Ziakov na 1 odborného zamestnanca,
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g) koordinuje ¢&innost odbornych zamestnancov EP v zmysle zamerania
¢innosti CPP,

h) zabezpecuje uvedenie novych zamestnancov do praxe,

i) podpisuje externé diagnostické zavery odbornych zamestnancov EP v jej
zastupeni,

j) podiela sa na vytvarani priaznivych podmienok na pracu asnazi sa
o dobré medziludské vztahy na elokovanom pracovisku,

k) vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podfa
pokynov riaditela,

) realizuje kontrolnu Cinnost’ na EP v sulade s planom prace CPP a planom
kontrolnej €innosti,

m)sleduje dodrziavanie pracovnej discipliny na EP a podava informacie o jej
poruseni riaditelke CPP,

n) kontroluje a administruje dochadzku zamestnancov na EP.

. Psycholég

V zmysle § 24 zakona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov, zakona
€. 199/1994 Z. z. o psychologickej Cinnosti a Slovenskej komore psycholégov

v zneni zakona €. 578/2004 Z. z., zakona ¢&. 305/2005 Z. z. v zneni neskorsich

predpisov, vykonava odborné ¢innosti:

a) V ramci psychologickej diagnostiky, individualneho, skupinového alebo
hromadného psychologického poradenstva, psychoterapie, prevencie a
intervencie k detom a Ziakom s osobitnym zretefom na proces vychovy a
vzdelavania v Skolach a Skolskych zariadeniach; vykonava aj odborné
Cinnosti psychologického poradenstva v oblasti rodinnych, partnerskych
a dalSich socialnych vztahov. Tymto nie su dotknuté odborné cinnosti
psycholdga vykonavané podla osobitného predpisu.

b) Poskytuje psychologické poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom
a pedagogickym zamestnancom $kél a Skolskych zariadeni.

c) samostatne diagnostikuje charakter a pri€iny vychovnych tazkosti,
osobitosti duSevného vyvinu, poruch spravania a poruch uc€enia deti od
nastupu do MS az do ukoné&enia pripravy na povolanie,

d) podava navrhy a formuluje konkrétne odporucania na individualny pristup
k jednotlivcovi v rodine a Skole, ako aj konkrétne navrhy v oblasti
vzdelavania,

e) posudzuje adekvatnost zaradenia, resp. preradenia ziaka do prislusného
typu Skoly alebo triedy,

f) posudzuje Skolsku spbsobilost’ deti pred vstupom do 1. ro¢nika,

g) zistuje Kkognitivne a osobnostné predpoklady pre dalSie Studium,
poskytuje poradensku pomoc pri zosuladeni profesijnych aSpiracii
a predpokladov jednotlivca, pri akceptacii slobodnej volby, Studia
a buduceho povolania,

h) poskytuje poradensku, konzultatnu a metodickiU pomoc pedagogickym
pracovnikom na pridelenych Skolach a Skolskych zariadeniach najma
v otdazkach vychovného poradenstva, - podiela sa na primarnej
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a sekundarnej prevencii socialno-patologickych javov a drogovej zavislosti
deti a mladeze, - podla potreby participuje na prieskumnej ¢innosti centra,

i) podiela sa na osvetovej Cinnosti pre zZiakov a rodicov,

j) Studiom odbornej literatury a ucastou na odbornom vzdelavani priebezne
posiliuje svoju odbornu kompetenciu, sleduje nové poznatky svojho
odboru a v ramci moznosti sa zuCastnuje odbornych podujati,

k) poskytuje Statistické udaje o klientele ako podklad pre spracovanie vykazu
cinnosti centra,

) plni dalSie aktualne ulohy v suvislosti s odbornym zameranim vyplyvajuce
z pokynov MSVVaS SR

m) zuc€asthuje sa na tvorbe a realizacii rozvojovych a inych druhoch projektov,
podla aktualnych poziadaviek a potrieb  pracoviska, pripadne
nadriadenych, metodickych a viadnych organov,

n) vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného zamestnanca.

Specialny pedagég

V zmysle § 25 zakona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov,
vykonava odborné ¢innosti:

vykonava Specialno-pedagogicku diagnostiku a poskytuje individualne,
skupinové alebo hromadné poradenstvo a intervenciu detom a ziakom so
Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami a detom s rizikovym vyvinom,
vykonava €innosti zamerané na reedukaciu poruch u€enia a spravania,
poskytuje Specialno-pedagogické poradenstvo zakonnym zastupcom,
pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom,

samostatne realizuje Specialno-pedagogicku diagnostiku a reedukaciu deti
a ziakov zo zdravotnym znevyhodnenim, ziakov chorych okrem deti a Ziakov
so zdravotnym postihnutim, najma vyvinovych poruch ucenia (VPU) —
dyslexia, dysgrafia, dysortografia, dyskalkulia,

vykonava diferencialnu diagnostiku pri zaradovani deti a Ziakov do
$pecialnych tried ZS v Uzkej spolupraci so psycholégom,

realizuje reedukaciu Specifickych poruch u€enia a poskytuje poradenstvo pre
rodicov,

zabezpec€uje potrebnu dokumentaciu pre zaclenenie/integraciu deti a Ziakov
so zdravotnym znevyhodnenim do ZS, sleduje tento proces a poskytuje
poradenstvo pre pedagogov, prip. konzultuje a pripomienkuje individualny
vychovno-vzdelavaci program s vyuc€ujucimi (najma pri VPU),

konzultuje s pedagogickymi zamestnancami $Skoly, rodi¢mi, poradenskymi
a zdravotnickymi zariadeniami,

podiela sa na zabezpeCeni vhodnych podmienok vzdelavania zaclenenych
Ziakov, spolupracuje pritom s riaditefstvami 3$kol, odporuca zabezpecenie
vhodnych kompenzacnych pom&cok a metdd,

realizuje osvetovo-preventivnu ¢innost smerom k rodi€Com a pedagégom,
realizuje depistaznu €innost' podla aktualnych potrieb,

posilfiuje svoje odborné kompetencie, sleduje nové poznatky svojho odboru
a podla moznosti sa zucastnuje odbornych podujati,
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m) poskytuje Statistické udaje o klientele ako podklad pre spracovanie vykazu

n)

0)

o ¢innosti centra,

plni dalSie aktualne ulohy v suvislosti s odbornym zameranim vyplyvajuce z
pokynov a usmerneni MSVVaS SR aj zriadovatela,

vykonava a pIni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného zamestnanca.

Kariérovy poradca

V zmysle § 26 zakona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch

a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

vykonava odborné ¢innosti:

vykonava diagnosticku Cinnost' predpokladov a zaujmov ziaka,

koordinuje poskytovanie a vymenu informacii medzi Zziakmi, zakonnymi
zastupcami, strednymi Skolami a vysokymi Skolami o potrebach trhu prace,
poskytuje informaénu a konzultaénu Ccinnost, individualne a skupinové
kariérové poradenstvo pre ziakov a ich zakonnych zastupcov,

metodicky usmerniuje Cinnost kariérového poradenstva v Skolach
a Skolskych zariadeniach,

spolupracuje s instituciami koordinacie odborného vzdelavania a pripravy,
zamestnavatelmi, strednymi Skolami na uUzemi samospravneho kraja

a s vysokymi Skolami.

samostatne vykonava odbornu c¢innost, ktorej predmetom je vramci

zosuladovania kariérového vyvinu Ziaka s individualnymi predpokladmi,

zaujmami ziaka/-ov a s aktualnymi potrebami trhu prace, najma:

- skumanie, vyklad, ovplyvihovanie a prognostické hodnotenie spravania
Cloveka alebo skupiny [udi metédami, technikami a postupmi
zodpovedajucimi su€asnym poznatkom psychologickych vied a stavu
praxe, poradenstvo, pouzivanie diagnostickych metod a testov,

- vykonavanie odbornych €innosti a aktivit — diagnostickej Cinnosti zistujuce;j
predpoklady, zaujmy, silné stranky a potencial ziaka, individualneho,
skupinového alebo hromadného poradenstva, prevencie a intervencie
smerom k detom a ziakom s osobitym zameranim na proces kariérovej
vychovy v Skolach a Skolskych zariadeniach (prednasky, besedy, diskusné
kluby, osvetova Cinnost, exkurzie, workshopy, vycvikové skupiny, staze,
zazitkové aktivity a iné) pre klientov, zakonnych zastupcov a $koly,

- poskytovanie  poradenstva  a konzultacii zakonnym  zastupcom,
pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom v suvislosti
s kariérovou vychovou deti a Ziakov,

- spolupraca pri prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani deti a Ziakov vo
vztahu k ich kariérovému vyvinu,

- cielenie odbornych cinnosti vo vSeobecnej rovine k podpore klientov, k ich
smerovaniu na zZivotnej ceste, k realizacii ich potencialu v prospech seba aj
spolo¢nosti,

- organizacia alebo spolupodiefanie na skupinovych aktivitach, vycvikoch,
tréningoch pre klientov,

- koordinacia poskytovania a vymeny informacii medzi ziakmi, zakonnymi
zastupcami, strednymi Skolami a vysokymi Skolami o aktualnych potrebach
trhu prace a vzdelavania,
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- realizacia vyberu metdd, foriem a zostavenie programu v sulade
s najnovSimi poznatkami o kariérovej vychove a kariérovom poradenstve, s
aktualnymi a relevantnymi informaciami o svete prace a moZznostiach
formalneho a neformalneho vzdelavania,

- usmernovanie a koordinacia Cinnosti ostatnych odbornych zamestnancov
centra v oblasti kariérového poradenstva,

- realizacia prieskumov, mapovania, prehfadov v oblasti kariérového
poradenstva, aktualneho stavu a potrieb kariérovej vychovy a kariérového
poradenstva v Skolach v uzemnej pésobnosti pracoviska,

- metodické usmerfiovanie cinnosti kariérového poradenstva v Skolach
a Skolskych zariadeniach v uzemnej pésobnosti pracoviska,

- priprava a realizacia odbornych a praktickych seminarov pre kariérovych
poradcov v 8kolach a Skolskych zariadeniach v uzemnej pdsobnosti
pracoviska,

- spolupraca s instituciami, zamestnavatelmi, strednymi Skolami na uzemi
samospravneho kraja a s vysokymi Skolami na koordinacii odborného
vzdelavania a pripravy,

- odvodenie ciefov kariérovej vychovy a kariérového poradenstva
Specifickych pre okresy v uzemnej pdsobnosti centra v spolupraci so
zainteresovanymi aktérmi v uzemnej posobnosti poradenského zariadenia
zo strategického planu regionu a vypracovanie planu cinnosti kariérovej
vychovy a kariérového poradenstva pre okresy v uzemnej pésobnosti,

- podpora spoluprace s relevantnymi aktérmi kariérovej vychovy
a kariérového poradenstva: VUDPaP, UPSVaR, vyznamni
zamestnavatelia, institucie pre koordinaciu odborného vzdelavania
a pripravy, OZ/PZ povereni realizaciou kariérovej vychovy a kariérového
poradenstva v jednotlivych Skolach, neziskové organizacie, poradenské
zariadenia, $kolské zariadenia, $tatna $kolska indpekcia, riaditelia MS, ZS,
SS, zastupcovia VS, iné kariérové poradenské organizacie alebo centra a
pod. (mdze ist aj o aktérov mimo kraja v pripade, Ze su pre stratégiu
relevantni).

poskytuje Statistické udaje o odbornej Cinnosti ako podklad pre spracovanie

vykazov a sprav pracoviska,

plni dalSie aktualne ulohy suvisiace s odbornym zameranim vyplyvajuce zo

Sprievodcu $kolskym rokom MSVVaS SR a zriadovatela pre aktualny $kolsky

rok,

rozvija svoje odborné kompetencie, sleduje nové poznatky suvisiace

s vykonom odbornej Cinnosti a podfa moznosti sa zuCasthovat odbornych

podujati,

riadi sa pokynmi zamestnavatefa a priameho nadriadeného, ak nie su

VvV rozpore s pravnymi predpismi,

vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla

pokynov priameho nadriadeného zamestnanca,

zachova milCanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone

svojej prace a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym

osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

m) pri vykone pracovnej c&innosti dodrZiava zasady bezpecnosti a ochrany

zdravia pri praci a poziarnej ochrany.
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n)

smerom ku krajskej koncepcii realizuje:

- monitoring potrieb a praxe kariérového poradenstva a kariérovej
vychovy v Skolach a Skolskych zariadeniach,

- monitoring praxe kariérového poradenstva a kariérovej vychovy
v spolupracujucich CPP,

- zber podkladov pre pripravu stratégie planu a rozvoja kariérového
poradenstva a kariérovej vychovy v Kraiji,

- pripravu stratégie aplanu kariérového poradenstva a kariérovej
vychovy v kraji.

Logopéd

V zmysle § 26a zakona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov,
vykonava odborné ¢€innosti:

Vykonava depistaz: vyhladavanie deti s identifikovanym rizikovym vyvinom vo
vztahu kvyvinu re€i, s potencialnym rizikom naruSenej komunikacnej
schopnosti, vratane predikovanych vyvinovych poruch wucenia ana
poskytovanie ranej intervencie detom s identifikovanym rizikom vyvinu
komunika&nych schopnosti,

realizuje zakladné diagnostické vySetrenie a zostavuje terapeuticky plan,
realizuje individualnu pracu so Zziakmi s naruSenou komunikacnou
schopnostou a komplexnu logopedicku diagnostiku deti s narusenou
komunika&nou zruénostou,

rozvija verbalny prejav ziakov s NKS vo vsSetkych jazykovych rovinach:
morfologicko-syntaktickej, lexikalno-sémanticke;j, foneticko-fonologickej
i pragmatickej rovine,

rozvija impresivnu zlozku reci: rozvoj fonematického sluchu, chapania
jednoduchych slov, viet a suvislej reCi; rozvija expresivnu zlozku reci : nacvik
spravnej vyslovnosti, rozvoj aktivnej i pasivnej slovnej zasoby, spravnej
gramatickej stavby redi,

podiela sa na prekonavani a odstrafiovani prekazok spravneho vyvinu reci,
pripravuje stimulacné programy na vystavbu reci, ktoré napomahaju vyvinu
osobnosti,

zabezpecCuje a vykonava logopedicku osvetu zameranu na rodiCov i SirSiu
verejnost,

oboznamuje rodicov s ciefmi a postupmi logopedickej intervencie,

realizuje konzultacie k spravnym postupom domacich tréningov,

informuje o pri€inach a symptémoch jednotlivych druhov NKS,

spolupracuje s pedagdégmi pri odstrafiovani, pripadne zmierfiovani NKS,

m) usmerrfiuje pedagogov o spdsobe vzdelavania, hodnotenia a klasifikacii ziakov

n)

s NKS,
prehodnocuje logopedicku intervenciu u deti s NKS, zaraduje a vyraduje
Ziakov zo starostlivosti logopéda.
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8. Socialny pedagég

V zmysle § 27 zakona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch

a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

vykonava odborné ¢innosti:

a) v ramci prevencie, intervencie a poskytovania poradenstva najma pre deti
a Ziakov ohrozenych socialno-patologickymi javmi, zo socialne
znevyhodneného  prostredia, @ drogovo  zavislych  alebo  inak
znevyhodnenych deti a ziakov, pre ich zakonnych zastupcov
a pedagogickych zamestnancov $kél a Skolskych zariadeni,

b) plni ulohy socialnej vychovy, podpory prosocialneho, etického spravania,
socialno-pedagogickej diagnostiky prostredia a vztahov, socialno-
pedagogického poradenstva, prevencie socialno-patologickych javov
a reedukacie spravania,

c) expertiznu a osvetovu Cinnost,

d) zucastriuje sa na tvorbe a realizacii rozvojovych a inych druhoch projektov,
podla aktualnych poziadaviek a potrieb  pracoviska, pripadne
nadriadenych, metodickych a vladnych organov,

e) samostatne zistuje charakter a pri€iny socialnych tazkosti klientov,
osobitosti socialneho vyvinu a poruchy spravania deti a Ziakov, priCom
spolupracuje s inymi odbornymi zamestnancami CPP,

f) podava navrhy a formuluje konkrétne odporuc¢ania smerom k jednotlivcovi,
v rodine a Skole,

g) poskytuje poradensku, konzultatnu a metodicki pomoc pedagogickym
pracovnikom v oblasti socialneho vyvinu deti a Ziakov,

h) podiela sa na primarnej a sekundarnej prevencii socialno-patologickych
javov a drogovej zavislosti deti a mladeze,

i) podla potreby participuje na prieskumnej ¢innosti centra,

j) podiefla sa na osvetovej €innosti pre Ziakov a rodiCov,

k) sleduje nové poznatky svojho odboru a podla moznosti sa zucastnuje
odbornych poduijati,

I) poskytuje Statistické udaje o klientele ako podklad pre spracovanie vykazu
¢innosti centra

m) plni dalSie aktualne ulohy v suvislosti s odbornym zameranim vyplyvajuce
z pokynov MSVVaS SR,

n) vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného zamestnanca.

9. Pedagogicky asistent

Vykonava ¢innosti v zmysle § 21 zakona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zakonov.

10.Socialno-administrativna pracovnic¢ka

a) vedenie registraturny dennik,
b) podiela sa na snimani anamnestickych udajov o klientoch, udaje
zaznamenava do prislusnych tlacovin,
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11.

c) zodpoveda za evidenciu klientely centra: evidenciu prihlasok na vySetrenie
a ich pridelenie odbornym zamestnancom v spolupraci s riaditelkou,

d) podla potreby asistuje pri individualnej a skupinovej psychodiagnostike,

e) uskutoCriuje dozor nad bezpecnostou deti, klientov centra v Cakarni
centra,

f) vybavuje objednavky na psychologické vysSetrenia,

g) vykonava administrativne ukony suvisiace s psychologickou a socialno-
pedagogickou agendou, spravami pre Skoly, pripadne inymi dokumentmi,
suvisiacimi s ¢innostou odbornych zamestnancov

h) zabezpecuje dostatok tlaCiv, ktoré sa pouzivaju v praci s klientmi (ziadosti,
pozvanky, rozhodnutia, potvrdenia o navsteve v CPP, navrh na odlozZenie
zacCiatku plnenia povinnej Skolskej dochadzky a pod.),

i) pomaha pri organizacno-administrativnych c&innostiach, spojenych so
zabezpefovanim pracovnych porad a seminarov pre pedagogickych a
odbornych zamestnancov prisludnych MS, ZS a SS, ktoré organizuje CPP

j) zabezpecuje telefonicky kontakt s klientmi, poskytuje zakladné informacie
pre klientov,

k) vedie pokladni¢nu knihu a spravuje prijem a vydaj pefiaznych prostriedkov
v hotovosti, hmotne zodpoveda za stav hotovosti,

l) spracovava cestovné prikazy, kontroluje a vyplaca vyuctovanie sluzobnych
ciest,

m) pripravuje podklady k vyplacaniu penazného prispevku zamestnavatela
a prispevku zo socialneho fondu na stravu zamestnanca,

n) vyhotovuje objednavky na nakup tovarov a sluzieb CPP,

o) plni dalSie prikazy riaditelky centra,

Ekonémka

a) zabezpeCuje kompletnd personalnu agendu CPP v spolupraci
s riaditelkou,

b) vedie osobné spisy pre vSetkych zamestnancov CPP v spolupraci
s riaditelkou,

c) spracuva kompletni mzdovu agendu,

d) zabezpecCuje v€asné vydavanie pracovnych zmluv a platovych dekrétov
pre vSetkych zamestnancov CPP v zmysle platnych smernic,

e) sleduje platné vyhlasky asmernice tykajuce sa ekonomicko -
hospodarskych a personalnych aspektov a podlfa nich vykonava svoju
¢innost,

f) vyhotovuje Stvrtrocné Statistické vykazy tykajuce sa personalnej a mzdove;j
agendy,

g) komunikuje so zdravotnymi poistoviiami, socialnou poistoviiou a dafiovym
uradom vo veciach tykajucich sa mzdovej agendy,

h) vedie komplexnu agendu spravy majetku CPP (zaradenie, evidovanie,

vyradovanie majetku, inventura majetku ),

vedie komplexné uctovnictvo CPP,

zostavuje mesacné a rocné vykazy,

zabezpecuje uschovanie uctovnych dokladov v zmysle platnej legislativy,

vykonava pravidelnu kontrolu zostatkov na bankovych uctoch,

— | N —
— A=
~—"
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m) uhradza zavazky CPP,

n) komunikuje s bankou,

0) zodpoveda za platenie miestnych dani a poplatkov,

p) zverejiiuje faktury a objednavky,

q) vedie evidenciu uzatvorenych hospodarskych a inych zmluv,

r) zabezpecuje zverejiiovanie zmluv,

s) vedie evidenciu doSlych faktur,

t) po suhlase riaditelky vybavuje objednavky a nasledne vedie knihu
objednavok,

u) vypracovava Vv spolupraci s riaditelkou rozpocet prijmov a vydavkov
v Statnej pokladnici aj v u¢tovnom programe,

V) sleduje €erpanie rozpoctu,

w) upravuje rozpocet podla aktualnej potreby,

x) vykonava komplexné prace na portali Statnej pokladnice,

y) vykonava finan¢nu kontrolu v zmysle platnej legislativy,

z) vedie registraturu CPP ,

aa)manazuje a realizuje finan¢nu stranku projektov,

bb)plni dalSie prikazy riaditelky centra,

12.0statni zamestnanci CPP
Vykonavaju prace v zmysle pracovne napline
- upratovacka
- Sofér/adrzbar

Cl. 4
Poradné organy riaditelky CPP

1. Riaditelka CPP na zabezpecenie koordinacie Cinnosti v jednotlivych otazkach
pbsobnosti centra zriaduje poradné organy, vydava pre ne organizaCné pokyny
a navrhuje spésob vymenovania ich ¢lenov.
2. Poradnymi organmi riaditefky su:
a) inventarizaCna, vyradovacia a likvidacna komisia,
b) Skodova komisia.

2.1 Inventarizaéna, vyrad’'ovacia a likvidaéna komisia

a) Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi pravnymi predpismi o vykonani
inventarizacie a o sprave majetku. Po skonc€eni inventarizacie predklada jej
predseda pisomnu spravu z inventarizacie majetku centra v stanovenej lehote
v zmysle harmonogramu cinnosti komisie. PoCet Clenov komisie sa urCuje
podla rozsahu vykonavanej inventarizacie. Predsedu komisie ajej Clenov
menuje pisomne riaditelka.

b) Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy predkladané zamestnancami centra
na vyradenie neupotrebitelného majetku.

c) Likvidaéna komisia realizuje likvidaciu neupotrebitel/ného majetku.
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2.2 Skodova komisia

a) je poradny organ riaditelky v otazkach rieSenia a uplathovania prava na
nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatefom,

b) jej funkciou je zdokumentovat Skodu spbésobenu na majetku centra a po
prerokovani navrhnut riaditelke uplatnenie narokov alebo postihov voci
zamestnancom, ktori organizacii Skodu spésobili,

c) Skodova komisia je trojClenna na Cele s predsedom, ktorého spolu s ¢lenmi
pisomne menuje riaditefka, komisia zasada podfa aktualnej potreby avo
svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

CL5
Zaverecéné ustanovenia

1. Tento organizaCny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov, ktori su
povinni oboznamit sa s nim.

2. Veduci zamestnanci su povinni oboznamit s obsahom organizacného poriadku
vSetkych podriadenych zamestnancov pri nastupe do zamestnania, resp.
v pripade jeho zmien a dodatkov.

3. Zmeny a dodatky v organizacnom poriadku je mozné vykonat' na zaklade zmien
v platnej legislative, resp. pri zmene organiza¢no-pravnych podmienok CPP.

4. Zmeny a dodatky k organizacnému poriadku vydava vylucne riaditelka.

5. Touto internou smernicou sa rusi sa organizacny poriadok platny od 01.01.
2018.

6. Tento organizaCny poriadok IS 02 2023 nadobuda uc€innost driom 01.01.2023.




