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Cl.1
Zakladné ustanovenia

1. Tento organizac¢ny poriadok sa vydava v stilade s § 11 ods. 3 zakona ¢. 245/2008 Z.z.
o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
v zneni neskorSich predpisov.

2. Zriad'ovatel'om Centra poradenstva a prevencie, Nabrezie Dukelskych hrdinov 850/4,
977 01 Brezno (d’alej len ,,CPP*), je Regiondlny urad Skolskej spravy v Banskej
Bystrici, Nam. I. Stira 5943/1, 974 01 Banska Bystrica.

3. Zriadenie centra sa preukazuje zriadovacou listinou ¢. B2001/04414-1 zo dna
01.01.2002 v zneni dodatkov ¢. 4/2004/7 zo dna 02.01.2004, ¢. 2005/0023-13
zo dna 07.07.2005, ¢. 2006/00065-2 zo dia 10.07.2006, ¢. 2008/0004-06619 zo dina
27.08.2008, & OBU-BB/2013/00127-00076/11 zo dha 09.01.2013, & OUBB-
0S/2013/00127-07947/10 zo dita 30.10.2021, & RUSSBB/2022/0003-50 zo dia
03.01.2022, ¢ RUSS-BB-OM-2022/1804:3 zo diia 13.12.2022 a &. RUSSBB-OM-
2023/0031/62-LSEB zo diia 21.08.2023 s u¢innost'ou od 26.08.2023.

4. Zriad'ovacia listina a dodatky st ulozené u riaditel’ky CPP.

5. Cinnost’ a pdsobnost CPP vymedzuje §tatit a nasledujice zakony a vyhlagky:

a) Zékon ¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (Skolsky zdkon) a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,

b) zdkon ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov,

c) zakon €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni
neskorsich predpisov,

d) zakon €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov,



e) zakon ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorsich
predpisov,

f) Vyhlaska MSVVaS SR ¢. 24/2022 Z.z. o zariadeniach poradenstva a prevencie
v zneni neskorSich predpisov,

g) Vyhlaska MSVVaS SR ¢&. 173/2023 Z.z. o kvalifikaénych predpokladoch
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov.

ClL2
Posobnost’ a ¢innost’ centra

Centrum poskytuje ¢innosti podpornej irovne treticho stupiia a Stvrtého stupna detom
a ziakom najma v oblasti ich osobnostného, vzdelavacieho a kariérového rozvoja.
Centrum vykonéava odbornu c¢innost, ktorou je poradenskd Cinnost, psychologicka
¢innost, pedagogicka Cinnost’, Specidlno-pedagogicka ¢innost’, logopedickd ¢innost,
kariérové poradenstvo a socialno-pedagogickd Cinnost’” zamerana na optimalizaciu
vychovného, vzdelavacieho, psychického, socidlneho a kariérového vyvinu deti
od narodenia az po ukoncenie pripravy na povolanie.

Centrum poskytuje ¢innosti podpornej Grovne treticho stupiia a Stvrtého stupiia v zmysle

§130 a §131 zdkona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove avzdelavani (Skolsky zakon)

a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (d’alej len ,,Skolsky zdkon®).

Cinnosti podpornej trovne treticho stupiia vykonava odborny zamestnanec centra

poradenstva a prevencie. Cinnosti podpornej irovne tretieho stupiia zahffiaju:

a) zakladnt diagnostiku, ¢iastkovl diagnostiku alebo komplexnua diagnostiku,

b) poradenstvo,

c) prevenciu,

d) intervenciu,

e) krizovi intervenciu,

f) terapiu,

g) rehabilitaciu a reedukéciu,

h) metodicku ¢innost’ a superviznu ¢innost’ pre skolsky podporny tim, pedagogickych
zamestnancov, odbornych zamestnancov a zakonnych zastupcov alebo zastupcov
zariadenia.

Cinnosti podpornej trovne §tvrtého stupiia nadvizuju na &innosti podpornej turovne

treticho stupiia a dopiiajii komplexni multidisciplinarnu starostlivost’. Vykonava ich

odborny zamestnanec centra. Cinnosti podpornej urovne §tvrtého stupiia zahfiaju:

a) Specializované odborné ¢innosti,

b) poradenstvo,

C) prevenciu,

d) Specializovanu diagnostiku, komplexnt diagnostiku a diferencidlnu diagnostiku,

e) terapiu,

f) rehabilitaciu a reedukaciu,

g) zabezpeCovanie kompenzacnych, reedukacnych a Specidlnych edukacnych
pomdcok,

h) metodicku ¢innost’ a superviznu ¢innost’ pre skolsky podporny tim, pedagogickych
zamestnancov, odbornych zamestnancov a zakonnych zastupcov alebo zastupcov
zariadenia.



Centrum multidisciplinarne spolupracuje najma so zakonnymi zastupcami, zastupcami
zariadenia, Skolami, zamestnavateI'mi, orgdnmi verejnej spravy a d’alSimi subjektami,
ktoré sa zaoberaji vychovou a vzdeldvanim.

Uzemna posobnost’ centra je izemie banskobystrického kraja, okres Brezno.

V sulade s Vyhlaskou €. 24/2022 Z.z. o zariadeniach poradenstva a prevencie centrum

poradenstva a prevencie vykonava odbornu ¢innost’ pre:

a) deti od narodenia do prijatia na predprimarne vzdelévanie,

b) deti, ziakov a Studentov od prijatia na predprimarne vzdelavanie do ukoncenia
sustavnej pripravy na povolanie,

c) rodicov alebo inu fyzicki osobu nez rodic¢a, ktord ma neplnoleté dieta podla
pismena a) alebo pismena b) zverené do osobnej starostlivosti alebo do pestinske;j
starostlivosti rozhodnutim sudu, poru¢nika alebo opatrovnika (d’alej len ,,zdkonny
zéastupca®),

d) zastupcu zariadenia, v ktorom neplnoleté diet'a podl'a pismena a) alebo pismena b)
vykonava rozhodnutie stidu o nariadeni ustavnej starostlivosti, rozhodnutie sudu
ouloZeni neodkladného opatrenia, rozhodnutie sudu o nariadeni vychovného
opatrenia alebo rozhodnutie sidu o ulozeni ochrannej vychovy, vykon vidzby alebo
vykon trestu odiatia slobody (d’alej len ,zastupca zariadenia®), porucnika
neplnoletého diet'at’a podl'a pismena a) alebo pismena b),

e) Skolsky podporny tim, pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov
skol, skolskych zariadeni a zariadeni socialnopravnej ochrany deti a socialnej
kurately vratane metodickej €innosti a superviznej ¢innosti.

CL3
Organizacna Struktira

Organizacna Struktura centra sluZi na zabezpecenie vykonu ¢innosti podla §130, § 131,
§132 a §133 zakona €. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a Vyhlasky ¢. 24/2022 Z.z.
MSVVaS$ o zariadeniach poradenstva a prevencie.

Jedna sa o odborné ¢innosti zamerané na optimalizaciu vychovného, vzdelavacieho,
psychického, sociadlneho a kariérového vyvinu deti od narodenia az po ukoncenie
pripravy na povolanie, ato: poradenské, psychologické, pedagogické, Specidlno-
pedagogické, logopedické a socialno-pedagogické.

Poradenska ¢innost’ sa poskytuje aj zdkonnym zastupcom deti alebo Ziakov, zastupcom
zariadenia, pedagogickym zamestnancom alebo odbornym zamestnancom.

Odborné cCinnosti sa realizuju v stlade s vykonovymi a obsahovymi Standardmi
vychovného poradenstva prostrednictvom podpornych trovni.

CPP sa cleni na jednotlivé useky podla zamerania ich ¢innosti. Podla personélnej
situacie a prideleného limitu zamestnancov na zéklade platnych noriem a predpisov
mozno jednotlivé Gseky upravovat’ podl'a zamerania ¢innosti zohl'adiiujuc aj vekovy,
prip. biodromalny princip, je mozné kumulovat’ v nich odborné ¢innosti a funkcie
uréované v§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi.

Na jednotlivych usekoch pracuju odborni zamestnanci zaradeni do jednej
z nasledujucich kategorii v stilade s §23 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon o PZ a OZ*):



a) psycholog a skolsky psycholog,

b) Specidlny pedagdg a terénny Specialny pedagog,

c) kariérovy poradca,

d) logopéd a skolsky logopéd,

e) lieCebny pedagog,

f) socialny pedagbg.

Okrem odbornych zamestnancov pracuju v centre aj ini zamestnanci, ktori su zaradeni
ako ostatni (neodborni) zamestnanci: zamestnanci vykonavajici pracovné ¢innosti s
prevahou dusSevnej prace pri vykone prace vo verejnom zaujme (Priloha ¢. 1 k zadkonu
¢. 553/2003 Z.z.) — napr. ekondm, socialno — administrativny pracovnik a/alebo
pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace
pri vykone prace vo verejnom zaujme (Priloha €. 2 k zdkonu ¢. 553/2003 Z.z.).

V centre mozu byt zamestnani aj pedagogicki zamestnanci v pracovnej pozicii
pedagogicky asistent.

Centrum sa ¢leni na nasledovné tseky:

a) Usek psychologického poradenstva,

b) Usek $pecialno — pedagogického poradenstva,

¢) Usek kariérového poradenstva, socidlno — pedagogického poradenstva a prevencie,
d) Usek logopedického poradenstva,

e) Ekonomicko — hospodarsky usek.

Obr. €. 1 Organiza¢na schéma CPP
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Cinnosti jednotlivych tisekov sa prelinaju.

Riaditel’ka po prerokovani s odborovou organizaciou a pripadnych konzultaciach so
zriad’'ovatel'om schval'uje vznik (zanik) usekov, prip. ich zlucenie, ako aj pripadné
zmeny nazvov usekov. Kazdy pripadny novy nazov useku je v sulade s ¢innostou
a platnou legislativou (napr. Skolskym zakonom).

Usek psychologického poradenstva riadi zastupkyna riaditel’ky. Tento usek vykonava
odborné cinnosti vyplyvajuce zo Skolského zdkona a vyhlasky o zariadeniach
poradenstva a prevencie vo vekovej skupine deti od narodenia az po ukoncenie pripravy
na povolanie. Zaroven je vykonavana metodickd ¢innost’ a superviznu Cinnost pre
Skolsky podporny tim, pedagogickych zamestnancov, odbornych zamestnancov
a zakonnych zastupcov alebo zastupcov zariadenia. Patri sem agenda: poradenstvo
v osobnostnom vyvine, poradenstvo vo vzdelavacom vyvine, poradenstvo v kariérovom
vyvine, poradenstvo v socidlnom vyvine, psychoterapia, rehabilitdcia. Personélne
obsadenie: odborni zamestnanci centra zaradeni do kategérie psycholog.

Usek $pecialno — pedagogického poradenstva riadi zastupkyiia riaditel’ky. Tento Gsek
vykonava odborné ¢innosti vyplyvajice zo skolského zédkona a vyhlasky o zariadeniach
poradenstva a prevencie vo vekovej skupine deti od narodenia az po ukoncenie pripravy
na povolanie (najmi detom so zdravotnym znevyhodnenim). Zarovei je vykondvana
metodicka ¢innost’ pre Skolsky podporny tim, pedagogickych zamestnancov, odbornych
zamestnancov a zékonnych zéastupcov alebo zastupcov zariadenia. Patri sem agenda:
poradenstvo vo vzdelavacom vyvine, poradenstvo v kariérovom vyvine, rehabilitacia,
reedukdcia, vykonavanie metodickych c¢innosti. Personalne obsadenie: odborni
zamestnanci centra zaradeni do kategorie Specidlny pedagog.

Usek kariérového poradenstva, socidlno — pedagogického poradenstva a prevencie riadi
zastupkyna riaditel’ky. Tento tisek vykonava odborné ¢innosti vyplyvajuce zo skolského
zakona a vyhlaSky o zariadeniach poradenstva a prevencie vo vekovej skupine deti od
narodenia az po ukoncenie pripravy na povolanie. Zarovein je vykonavand metodicka
¢innost' pre Skolsky podporny tim, pedagogickych zamestnancov, odbornych
zamestnancov a zakonnych zastupcov alebo zéastupcov zariadenia. Patri sem agenda:
poradenstvo v osobnostnom vyvine, poradenstvo vo vzdeldvacom vyvine, poradenstvo
v kariérovom vyvine, rehabilitacia a reedukécia, poradenstvo v socialnom vyvine,
prevencia socialno-patologickych javov a rizikového spravania, vykondvanie
metodickych ¢innosti. Personalne obsadenie: odborni zamestnanci centra zaradeni do
kategorie socidlny pedagodg, Specialny pedagog, kariérovy poradca.

Usek logopedického poradenstva riadi zastupkyfia riaditel’ky. Tento tsek vykonava
odborné cCinnosti vyplyvajuce zo Skolského zakona a vyhlaSky o zariadeniach
poradenstva a prevencie vo vekovej skupine deti od narodenia az po ukoncenie pripravy
na povolanie. Zaroven je vykondvana metodickd ¢innost’ pre Skolsky podporny tim,
pedagogickych zamestnancov, odbornych zamestnancov a zékonnych zastupcov alebo
zastupcov zariadenia. Patri sem agenda: logopedické poradenstvo, rehabiliticia,
reedukacia, vykondvanie metodickych cinnosti. Persondlne obsadenie: odborny
zamestnanec centra zaradeny do kategorie logopéd.

Ekonomicko — hospodarsky usek riadi riaditel’ka. Patri sem agenda: hospodarsko-
ekonomickych ¢innosti, personalistika a mzdy, rozpocet, uctovnictvo a pokladna, Statna
pokladnica, IKT —adrzba software, hardware, tidrzba a starostlivost’ o priestory, kontakt
s verejnost'ou, klientmi a spolupracujicimi inStiticiami, ¢innosti prvého kontaktu,
inventarizdcia, nakupy, upratovanie, starostlivost o sluZzobné motorové vozidlo.
Personélne obsadenie: ekondm, socidlno — administrativny pracovnik, upratovac.
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ClL 4
Riadenie centra

Riaditel’ka CPP

Statutarnym organom CPP je riaditelka. Riaditel’ka je menovana zriad'ovatelom. Pre
ustanovenie riaditel’ky do funkcie plati §3 a §4 zdkona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave. Funkéné obdobie riaditel’ky je 5 rokov.
Rozsah prav a povinnosti riaditel’ky st definované v jej naplni prace, Zakonnikom
prace, internymi smernicami organizacie a d’alSou platnou legislativou stivisiacou s
prevadzkou organizacie (najmé zékon ¢. 248/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani
(Skolsky zékon), zadkon €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme, zakon ¢.
138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, zakon €.
596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, zadkony a predpisy
tykajice sa BOZP, PO a CO, zakon ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych tdajov a
pod.). V pripade nepritomnosti riaditel’ky ju zastupuje zastupkyna riaditel’ky v plnom
rozsahu. Ak nie je pritomna ani zastupkyna riaditel’ky, plati, ze riaditel’ku zastupuje
nou uréeny zamestnanec.

Zastupkyia riaditel’ky CPP

Zastupkyna riaditel’ky je vedlci zamestnanec, ktory zodpoveda za odbornu
psychologicku ¢innost’ zariadenia a za ostatné odborné ¢innosti. Zastupuje Statutarny
organ v ¢ase jeho nepritomnosti v celom rozsahu jeho prav a povinnosti a riadi
zamestnancov centra. Funkciou ho poveruje riaditel CPP bez vyberového konania
(Pracovny poriadok CPP) na zdklade Dohody o zmene dohodnutych pracovnych
podmienok (v zmysle §54 ZP). Dalsie povinnosti zastupkyne riaditel’ky CPP
ustanovuju §§ 9, 82 Zakonnika prace 311/2001 Z.z., ustanovenia Pracovného poriadku
CPP a d’alsich vnatornych predpisov organizacie.
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CL5
Zakladné organizac¢né a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné a riadiace normy riaditel’ky patria:
a) pracovny poriadok,

b) organizacny poriadok a organiza¢na Struktura,

c) kolektivna zmluva,

d) registratirny poriadok,

€) smernice,

f) prikazy riaditel’ky,

g) metodické pokyny,

h) porada organizovana zriad’ovatel'om,

1) pracovna porada, operativne porady.

Schéma riadenia CPP

Na cele organizacie je riaditel’ka, ktord priamo riadi zéstupkynu riaditel'ky
a ekonomicko — hospodarsky usek. Zastupkyna riaditel’ky riadi priamo podriadenych
zamestnancov na jednotlivych usekoch a zastupuje riaditel’ku pocas jej nepritomnosti.




Porady zriad'ovatela

Riaditel’ka CPP sa zacastiiuje porad zriad'ovatel'a podl'a pozvania. V pripade potreby sa
na tychto poradéach zucastiuje zéstupkyna riaditel’ky. Na tychto poradach zamestnanci
zriad'ovatel’a informuju riaditel'ov $kol a Skolskych zariadeni v svojej zriad’'ovatel'ske;j
pOsobnosti o aktualnych informaciach z oblasti organizacie prace, ekonomiky
a legislativy. O informaciach ziskanych na tychto poradach informuje riaditel’ka alebo
zastupkyna riaditel’ky na pracovnej porade.

Pracovna porada

Prevadzkové a koncepéné ulohy su prijimané na pracovnych poradach, ktoré vedie
riaditel’ka a na ktorej sa zac€astiiuju zamestnanci centra. Zucastneni zodpovedaju za to,
ze sa predlozené problémy prejednaju odborne, zodpovedne a v sulade s potrebami
centra. Pracovné porady su sucast'ou intern¢ho riadenia a toku informacii CPP. Sluzia
na pravidelné oboznamovanie vSetkych zamestnancov s dolezitymi informaciami.
Okrem vzajomného informovania sa tu vytvara prilezitost’ diskutovat’ o aktualnych
problémoch pracoviska. Pracovné porady sa konaju pravidelne, spravidla jedenkrat
v mesiaci, pripadne podl'a potreby.

Operativna porada

Operativne porady zvolava riaditel’ka CPP alebo zastupkyna riaditel’ky podl'a potreby
v pripade, Ze je potrebné operativne vyriesit’ problémy, zabezpecit’ splnenie tiloh alebo
dohodnut’ aktualne zalezitosti stivisiace s ¢innost'ou centra.

Odborné seminare

Odborné seminare sluzia na zabezpecenie permanentné¢ho informovania o novych
odbornych podnetoch, konzilidrne posudzovanie pripadov, referovanie zo sluzobnych
ciest, sledovania odbornych ¢asopisov a podobne. Ich poslanim je neustale zvySovanie
odbornej urovne pracovnikov, sledovanie a reagovanie na nové podnety, ako aj
poskytnutie priestoru pre vymenu odbornych sktisenosti.

Pripadové seminére v CPP a supervizia

Pripadové seminare su nastroj odbornej kontroly a vymeny odbornych informacii
o jednotlivych pripadoch. Konaju sa podl'a potreby. Uéast’ na pripadovych seminaroch
je povinna.

Supervizia ma za hlavny ciel verifikdcie spravnosti postupov pri praci s klientom,
rodinou, skupinou, rozSirovanie moznosti a alternativ prace s urcitym pripadom,
korigovanie neefektivnych postupov, prevencia poskodzovania klientov odbornym
zamestnancom, ucenie sa a zbieranie skusenosti, hl'adanie, nachadzanie moznosti
a sposobov ako pracovat’ s klientom v jeho najlepSom zaujme, umoznenie, aby proces
terapeutickych stretnuti bol naplno vyuzity na ,lie€ebny proces* a u supervidovanych
rozvinut’ ich kapacitu rozvojom ich schopnosti a moznosti, schopnosti reflektovat’
a koncepéne spracovavat’ terapeuticky proces. Ugast’ na skupinovej supervizii je Ziadtica
a odporuca sa. Frekvencia supervizie je spravidla 1x za 3 mesiace. Skupinovi superviziu
je mozné kombinovat s individudlnou superviziou. Ak organizicia zabezpeci
poskytovanie individualnej supervizie, je kazdy odborny zamestnanec povinny ju
absolvovat’ v rozsahu minimalne 1x ro¢ne.

Odborna kontrola - kazdy odborny zamestnanec je povinny pracovat na odbornej trovni
zodpovedajucej Standardom danej profesie a svojho pracoviska a podrobit’ sa kontrole
nadriadenym.




Vymena odbornych informécii - kazdy odborny zamestnanec ma pravo konzultovat
svoje pripady s ostatnymi odbornymi zamestnancami, aby jeho pomoc bola ¢o
najefektivnejsia.

CL 6
Specidlne organiza¢né pravidla

Napli prace kazdého zamestnanca vyplyva z jeho pracovnej zmluvy a jeho profesie.
Okrem toho sem patri aj plnenie tloh vyplyvajucich so Specifickych poziadaviek praxe.
Operativne odborné timy — pri niektorych tulohach a poziadavkach je potrebné
zabezpecit' ich splnenie viacerymi zamestnancami. V takychto pripadoch riaditel'ka
ustanovuje operativny odborny tim zlozeny z viacerych zamestnancov a poveri tento
tim vyrieSenim ¢i splnenim danej ulohy. O stanoveni operativneho odborného timu st
vSetci informovani a maju pravo vyjadrovat’ sa k jeho personalnemu zlozeniu.
Zamestnanci CPP mozu za ucelom poskytovania urcitych sluzieb na zéklade
Specidlnych poziadaviek/Specialnych uloh vytvarat pracovné timy bez ohladu na
prislusnost’ k jednotlivym tsekom — s jednoznacne uréenymi prioritami dolezitosti.
Vsetky konecné rozhodnutia tykajlice sa splnenia Specifickych poziadaviek sa prijimaja
na pracovnej porade. Typickou takouto tlohou st napr. ulohy stvisiace s metodickou
¢innost'ou vyplyvajicou z legislativy.
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ClL7
Poradné komisie

Komisie zriad’'uje ako stale alebo do¢asné poradné, iniciativne a kontrolné organy
riaditel’ka CPP.
Komisie st zriadené zo zamestnancov CPP, v mimoriadnych pripadoch su privolani aj
ini odbornici (napr. pri VO). Predsedov komisii navrhuje riaditel’ka a vymedzuje im
tlohy. Clenov komisii navrhuju predsedovia jednotlivych komisii.
Komisie sa schadzaji podl'a potreby alebo planu ¢innosti, zasady rokovania a
uznasania si schvalia na svojom prvom zasadani, komisie nemaju rozhodovaciu
pravomoc.
Komisie vypractivaju stanoviska k prerokiivanym materialom na useku, pre ktory boli
zriadené, dozerajui na hospodarenie s majetkom organizécie, kontroluju spdsob
realizacie uzneseni.
CPP zriad’uje tieto komisie:

a) inventarizacnu,

b) vyrad’ovaciu,

¢) likvidacnu,

d) skodovu,

e) iné podl'a potreby.
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CL 8
Inventariza¢na, vyrad’ovacia, likvida¢na a Skodova komisia

Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonavani inventarizacie
a o sprave majetku Statu. Po skoncenej inventarizacii predklada riaditel’ke CPP pisomny
navrh na jej vysporiadanie. Uplatni tiez névrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitel'ného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa uruje podl'a rozsahu vykonavane;j
inventarizacie. Predsedu komisie a ¢lenov komisie uruje pisomne riaditel’ka CPP.
Okrem urcenej inventarizacie komisia prebera majetok organizdcie — inventar, resp.
majetok organizacie prideleny do osobného uzivania od odchadzajiceho zamestnanca
centra v pripade, ak tento majetok bude spravovat’ v nasledujicom obdobi novy
zamestnanec. Ak inventar prebera d’al$i zamestnanec centra, predseda komisie sa
zucCastiiuje na preberani a tiez podpisuje zéapisnicu o prebrati majetku. Komisia sa
schadza podla potreby a zvolava ju predseda komisie.

Vyrad’ovacia komisia — na zéklade uskutocnenej inventarizacie a navrhov v sulade
so zakonom o sprave majetku vyraduje majetok, ktory je zastarany, moralne
opotrebovany, mechanicky poSkodeny, nefunkény a neopravitelny. Pocet Clenov
komisie sa urCuje podla rozsahu vyrad’ovania. Predsedu a c¢lenov komisie urCuje
riaditel’ka centra. Povereny predseda predlozi riaditel’ke pisomny zdznam o vyrad’ovani.
Likvida¢na komisia — uskutoc¢iiuje likvidaciu vyradené¢ho majetku. Pocet Clenov
komisie sa urcuje podla rozsahu vykonavanej likvidacie. Predsedu a ¢lenov komisie
urcuje riaditel’ka centra. Povereny predseda predlozi riaditel’ke pisomny zaznam
o likvidacii.

Skodova komisia — jej ulohou je navrhovat po prerokovani s riaditelkou centra
uplatiiovanie ndrokov alebo postihov zamestnancov centra. Ma troch ¢lenov vratane
predsedu, ktorych urCuje riaditel'ka centra. Povereny predseda ur¢i zapisovatela.
Komisia zasad4 podl'a potreby a podava riaditel’ke centra ndvrhy na rieSenie pripadov
vzdy pisomne s podpismi vSetkych ¢lenov. Vo svojej praci sa komisia riadi zdkonnikom
prace a dalSimi prisluSnymi normami. Svoje ndavrhy konzultuje podla potreby
s pravnikom a ekonomom. Cinnost’ sa riadi podl'a vnutornej smernice.

CL9
Poskytovanie odbornej ¢innosti a konzultacie v Skolach

Odborni zamestnanci CPP na zaklade poziadaviek $kdl realizujii odbornt ¢innost’
a poskytuju konzultacie v Skoldch v okrese Brezno ziakom, zdkonnym zastupcom
ziakov, pedagogickym a odbornym zamestnancom na $kolach podl'a potreby a dohody.
Odborny zamestnanec CPP po dohode s riaditelom Skoly alebo vychovnym poradcom
navstevuje danu Skolu, realizuje odbornu ¢innost’” a poskytuje konzultacie.

Pripady vyzadujuce hlbsSiu diagnosticku ¢i terapeuticku intervenciu prichadzaju ako
klienti do centra.

Odborny zamestnanec centra poskytuje v Skolach taktiez krizovi intervenciu.
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CL 10
Adaptacné vzdelavanie

Novy zamestnanec je po nastupe zaradeny do adaptacného vzdeldvania podla §51
zakona €. 138/2019 Z.z. Odbornym garantom je riaditel’ka.

Zacinajuceho OZ zaradi riaditel’ka do adaptacného vzdelavania najneskor do 5 dni od
vzniku pracovného pomeru.

Ukoncovanie adaptacného vzdeldvania sa realizuje v zmysle §52. V ramci adaptacného
vzdelavania sa zamestnanec obozndmi okrem iného aj so vSetkymi zakladnymi
dokumentmi CPP — Pracovny poriadok, Organizacny poriadok, Vnutorny poriadok,
Vnutorny platovy predpis, Poziarna dokumenticia, Dokumenticia BOZP,
Dokumentacia CO, Zasady mlcanlivosti.

Odborni zamestnanci uvedi nového zamestnanca do odbornych problémov, ktoré riesia,
umoznia mu vykonat’ cvicnu individuédlnu 1 skupinovu diagnostiku pod superviziou,
umoznia mu pristup k svojim materidlom vratane testov. Zaroven ho obozndmia aj s
preventivnymi aktivitami a programami, ktoré¢ sa realizuju. Podrobnosti st uvedené v
programe adaptacného vzdeldvania. Adaptacné vzdeldvanie sa konci zavereCnym
pohovorom a odbornym vykonom pred trojclennou skusobnou komisiou. O ukonceni
adapta¢ného vzdeldvania sa vyhotovuje protokol. Podrobnosti su uvedené v prislusne;j
legislative.

Pocas celej doby adaptacného vzdeldvania riadi a superviduje pracu nového
zamestnanca v centre a v Skolach uvadzajici odborny zamestnanec.

CL 11
Personalne obsadenie centra

V centre st zamestnani odborni zamestnanci (v zmysle zékona ¢. 138/2019 Z.z.
o pedagogickych a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych
zakonov), vo vynimoc¢nych pripadoch aj pedagogicki zamestnanci (napr. pedagogicki
asistenti) a d’al$i zamestnanci zabezpecujuci prevadzku zariadenia a iné Cinnosti.

Limit poc¢tu zamestnancov stanovuje zriad’ ovatel’.

Odborni zamestnanci sa v zmysle § 23 az § 27 zédkona €. 138/2019 Z.z.) ¢lenia na tieto
kategorie:

a) psycholog a skolsky psycholog,

b) Specidlny pedagdg a terénny Specialny pedagog,

c) kariérovy poradca,

d) logopéd a skolsky logopéd,

e) lieCebny pedagog,

f) socialny pedagog.

Pedagogicky zamestnanec v centre moze byt pedagogicky asistent v sulade § 19 pism.
f) zdkona ¢. 138/2019 Z.z.

Ostatni zamestnanci CPP zabezpecujuci prevadzku organizacie a iné ¢innosti mozu byt
ekonom, socidlno — administrativny pracovnik, pomocny administrativny pracovnik,
informatik, upratovac a d’al§i zamestnanci podl'a potreby.

Niektoré funkcie je mozné kumulovat'.
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Cl 12
Tok poziadaviek na CPP

Prijem a evidencia klienta a poziadaviek na poskytnutie odbornych ¢innosti
v zariadeniach poradenstva a prevencie sa vykonava v sulade s vyhlaSkou ¢. 24/2022
Z.z. o zariadeniach poradenstva a prevencie a aktualnych vykonovych Standardoch
odbornych ¢innosti.

Prijem a evidencia klienta zac¢ina zaznamenanim Ziadosti klienta. Klient sam (zakonny
zastupca, klient) alebo v zastupeni (podla §2 ods. 1 vyhlasky ¢&. 24/2022 Z.z.
o zariadeniach poradenstva a prevencie), s pisomnym sthlasom zadkonného zéastupcu
(d’alej len ,,ZZ*, v pripade plnoletosti so suhlasom samotného klienta), kontaktuje
poradenské zariadenie: telefonicky, pisomne, osobne, online (emailom,
prostrednictvom online formulara).

Zaklienta sa povazuje diet’a/rodic¢a/ZZ, ktori oslovia zariadenie za ucelom poskytovania
odbornej starostlivosti. Formalne sa klientmi stavaji po podpisani informovaného
suhlasu.

Ziadost' klienta obsahuje nasledovné tdaje: meno a priezvisko dietata, datum
narodenia, adresa trvalého bydliska, pripadne prechodného bydliska, nazov Skoly,
ro¢nik, meno a priezvisko ZZ, jeho emailovy a telefonicky kontakt, dovod ziadosti,
datum prijatia ziadosti.

Po postudeni ziadosti poverenym zamestnancom (OZ, zastupkyna riaditel’ky) je tato
pridelend prislusnému OZ, ktory sa moze stat’ koordinatorom klienta v rdmci odbornej
starostlivosti. Koordindtorom klienta je samostatny OZ, ktory koordinuje proces
odbornej starostlivosti. O jeho prideleni sa vyhotovi pisomny zaznam v ziadosti klienta
o vySetrenie.

0OZ/koordinator klienta je povinny do 5 pracovnych dni poskytnut’ klientovi informaciu
o termine prvej konzultacie (telefonicky, osobne, emailom, online). Termin konzultacie
je stanoveny tak, aby sa odborna ¢innost’ zacala vykonavat’ do 30 dni odo diia doru¢enia
ziadosti, a to prvym rozhovorom so ziadatel'om; ak je to nevyhnutné na zabezpecenie
starostlivosti o diet’a a tdto skuto¢nost’ je odovodnena, zacne sa vykonavat’ bezodkladne
po doruceni ziadosti.

Informovanie klienta o termine stretnutia zahffia spolo¢ni dohodu na termine
konzultacie, poskytnutie kratkej informacie o priebehu prvého stretnutia, poziadanie ZZ
o poskytnutie odbornej dokumentacie suvisiacej s potrebami klienta (napr. lekarske;j
spravy, spravy zo psychologického vysSetrenia, Specidlnopedagogického vySetrenia,
lieCebno-pedagogického vysSetrenia, pedagogickej dokumentacie, pisomnych prac —
diktatov, slohov, vacsich pisomnych prac, ziackej knizky, vysvedcenia a i.). V pripade
potreby ZZ zabezpeCi v spolupraci so Skolou pedagogicku charakteristiku ziaka
vypracovani triednym ucitelom/vychovnym poradcom, Skolskym S$pecidlnym
pedagogom alebo OZ Skoly (napr. Skolskym psycholégom, socidlnym pedagdégom
a pod.).

Klient/ZZ je v ramci vstupnej konzultacie informovany o navrhu odborne;j starostlivosti,
o pravach a povinnostiach tykajucich sa najmd spracovania osobnych udajov
a podmienkach poskytovania starostlivosti. Klient/ZZ doplni d’alSie osobné udaje
potrebné k poskytnutiu starostlivosti a podpiSe informovany sthlas a ziadost
o starostlivost, ak nebola podana pisomne v prvom kroku. OZ/koordinator klienta
zakladd osobny spis s pridelenym registratirnym c¢islom. Do osobného spisu su
zalozené odborné nalezy poskytnuté s pisomnym sthlasom klienta/ZZ.
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9. V pripade odoslania k inému odbornikovi alebo do iného zariadenia (zdravotnicke
zariadenie, UPSVaR a pod.) poskytne povereny zamestnanec klientovi oddvodnenie
a kontaktné udaje. Vyhotovi sa pisomny zdznam o odporucani klienta na iné odborné
pracovisko, uvedené informacie sa zaznamenaju do ziadosti o vySetrenie/konzultaciu.

CL 13
Miléanlivost’

1. Kazdy zamestnanec centra podpisuje prehlasenie o mlcanlivosti, ktoré vychadza
z nasledujucich zakonov a predpisov:
2. Poucenie — znenie zakonov tykajucich sa ml¢anlivosti:

§ 3 ods. 1-3 zakona €. 199/1994 Z.z. o psychologickej ¢innosti a Slovenskej komore
psycholégov

§ 3 Povinnost’ mi¢anlivosti

(1) Psychol6g je povinny zachovavat’ ml¢anlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel

v suvislosti so psychologickou ¢innost'ou s klientom.

(2) Povinnosti ml¢anlivosti méze zbavit’ psycholdga len klient alebo jeho zakonny zastupca.
Ak by to malo byt’ na Skodu klienta, psycholog dodrzi princip ml€anlivosti aj napriek sthlasu
na jeho porusenie.

(3) Vo verejnom zaujme moze bez sthlasu klienta alebo jeho zdkonného zéastupcu zbavit
psycholdga povinnosti ml¢anlivosti Predsednictvo Slovenskej komory psychologov.

§ 81 pis. f.) zdkona ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace

§ 81 Zakladné povinnosti zamestnanca

Zamestnanec je povinny najma:

f) zachovavat mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania
a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

§ 79 Povinnost’ ml¢anlivosti — zédkon ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych udajov a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov

(1) Prevadzkovatel a sprostredkovatel’ je povinny zachovavat’ ml¢anlivost’ o osobnych
udajoch, ktoré spracuva. Povinnost’ ml¢anlivosti trva aj po ukonceni spractivania osobnych
udajov.

(2) Prevadzkovatel a sprostredkovatel je povinny zaviazat' ml¢anlivost'ou o osobnych
udajoch fyzické osoby, ktoré pridu do styku s osobnymi idajmi u prevadzkovatel’a alebo
sprostredkovatel’a. Povinnost’ ml¢anlivosti podl'a prvej vety musi trvat’ aj po skonceni
pracovného pomeru, Statnozamestnaneckého pomeru, sluzobného pomeru alebo obdobného
pracovného vztahu tejto fyzickej osoby.

(3) Povinnost’ mlcanlivosti podl’a odsekov 1 a 2 neplati, ak je to nevyhnutné na plnenie uloh
sudu a orgdnov ¢innych v trestnom konani podl'a osobitného zakona; tym nie st dotknuté
ustanovenia o mlcanlivosti podla osobitnych predpisov.
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(4) Ustanovenia o povinnosti ml¢anlivosti podl'a odsekov 1 a 2, § 45 ods. 5 sa nepouziju vo
vztahu k Gradu pri plneni jeho tloh podl'a tohto zdkona alebo osobitného predpisu.2)

§ 8 ods. 1, pis. c.) zakona €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme

(1) Zamestnanec je povinny

¢) zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a to aj
po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutdrny organ
alebo nim povereny vedlci zamestnanec, ak osobitny predpis 7) neustanovuje inak

§ 11 ods. (8) zakona &. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon)

§ 11 Pedagogicka dokumentaicia a d’alSia dokumentacia

(8) Osoby, ktoré pri plneni svojich pracovnych povinnosti prichadzaja do styku s osobnymi
udajmi podl'a odseku 7, maji povinnost’ ml¢anlivosti, a to aj po skonceni pracovnopravneho
vztahu. 12)

V pripade porusenia povinnosti mlcanlivosti sa postupuje podl'a osobitného predpisu.

§ 4 ods. 1, pis. b.) zakona ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov

§ 4 Prava a povinnosti pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca

2) Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec je povinny

b) zachovavat’ mlcanlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informécie o zdravotnom
stave deti, ziakov a posluchacov a vysledky odbornych vysetreni, s ktorymi prisiel do styku.

ClL 14
Informovany suhlas a sihlas so spracovanim osobnych udajov

1. V zmysle § 2 pis. z) zdkona ¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani a o zmene
a doplneni niektorych zédkonov je informovanym suhlasom pisomny suhlas fyzickej
osoby, v ktorom sa okrem jej vlastnoru¢né¢ho podpisu uvedie, Ze tato osoba bola riadne
poucend o dosledkoch jej sthlasu. Vzhl'adom na platné etické zasady psychologicke;j
profesie (eticky kodex psychologickej cinnosti a eticky koédex pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov) ziskanie sthlasu je potrebné a je nutné
klientom informadcie poskytnut’ a informovany stihlas zabezpecit’ pred vySetrenim.

2. Okrem toho sa odborné ¢innosti a odborna starostlivost’ (Co sa tyka spractivania
osobnych udajov) riadi platnou legislativou (napr. zakonom ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane
osobnych tidajov, zdkonom €. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani a pod.) a internymi
predpismi o ochrane osobnych tidajov.

3. V CPP sa pouzivaju dva zakladné typy informovanych stihlasov:

3.1 ,,Informovany suhlas so psychologickym a/alebo $pecialnopedagogickym a/alebo
socialnopedagogickym vySetrenim a odbornou starostlivostou a informadcia
o spracuvani osobnych udajov* pre klientov do 18 rokov ich veku.

3.2 Informovany suhlas so psychologickym a/alebo Specidlnopedagogickym a/alebo
socidlnopedagogickym vySetrenim a odbornou starostlivostou a informacia
o spracuvani osobnych udajov* pre klientov nad 18 rokov ich veku.

4. Na rube kazdého Suhlasu je poucenie, informacia, ktora zabezpecuje informovanost’
toho, kto suhlas podpisuje. S tymito udajmi sa nakladd podla uvedenych zakonov
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a bez pisomného suhlasu rodi¢a dietata alebo jeho zakonného zastupcu nebudu
poskytnuté inym osobam a po uplynuti skartovacej lehoty, ktora je podl’a § 5, ods.
(3), pis. b.) Vyhlasky Ministerstva Skolstva SR ¢. 326/2008 Z.z. 20 rokov, budua
skartované a znicené.

5. Okrem toho sa pouzivaji uvedené stuhlasy v modifikovanej podobe podla ucelu
vySetrenia (napr. profesijné poradenstvo, prijimacie pohovory na ZS a SS pod.).

6. Odborné cCinnosti a odborna starostlivost’ su v centre poradenstva a prevencie
poskytované bezplatne (§ 130, ods. 7 zdkona ¢. 245/2008 Z.z.).

ClL 15
Zavereéné ustanovenia

1. Kazdy zamestnanec centra je povinny oboznamit’ sa s aktudlnym znenim organizacného
poriadku.

2. Veduci zamestnanci su povinni obozndmit’ s obsahom organiza¢ného poriadku vSetkych

podriadenych zamestnancov pri nastupe do zamestnania, resp. v pripade jeho zmien

a dodatkov.

Zmeny a dodatky k organiza¢nému poriadku vydava riaditel’ka.

4. Organizacny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom 01.09.2023. Tymto diom sa rusi
ucinnost’ organiza¢ného poriadku zo diia 02.11.2019.

5. Organizaény poriadok bol prerokovany s predsedni¢kou ZO OZ PSaV pri CPP dia
31.08.2023.

[98)

V Brezne, dna 31.08.2023
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