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Centrum poradenstva a prevencie,
Komenského 106/2, 017 01 Považská Bystrica
INTERNÁ NORMA
Druh normy: Základný vnútorný predpis
Aprobačný poriadok
číslo predpisu: 002/2023
Účel Predpisu:
Tento Predpis priamo nadväzuje na Organizačný poriadok Centra poradenstva a prevencie,
Komenského 106/2, 017 01 Považská Bystrica (ďalej CPP), pričom upravuje činnosť pedagogických,
odborných a nepedagogických zamestnancov zamestnávateľa, rieši problematiku vzťahov
zamestnancov na tej istej vedúcej úrovni, ich spoluprácu, kto, čo podpisuje a schvaľuje.
Oblasť platnosti:
Predpis je platný pre všetkých zamestnancov zamestnávateľa Centrum poradenstva a prevencie,
Komenského 106/2, 017 01 Považská Bystrica.
Počet strán: 6
Počet príloh: 0
Vzťah k už vydaným interným normám CPP:
Gestorský útvar:
Schválil:
Mgr. Katarína Tomanová
Dátum schválenia:
01. január 2023
Riaditeľka CPP

riaditeľka CPP
Dátum účinnosti:
0
1. január 2023
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Zásady práce s vnútorným predpisom
1. Pridelenie vnútorného predpisu:
Základný vnútorný predpis bol pridelený:
Dátum
Meno a priezvisko
zamestnanca
Funkcia
Podpis
Mgr. Katarína Tomanová


 riaditeľka CPP

ekonómka  

Mária Budayová


Mgr. Anna Prypoňová
Predsedníčka  ZO OZ
2. Uloženie vnútorného predpisu
Základný vnútorný predpis v písomnej podobe bude trvalo uložený v kancelárii riaditeľky CPP
(ďalej len riaditeľka) a u ekonómky a je prístupný aj všetkým zamestnancom.
3. Oboznámenie s vnútorným predpisom
Riaditeľka je povinná bezodkladne najneskôr na najbližšej porade CPP po pridelení
Aprobačného poriadku zabezpečiť preukázateľné (proti podpisu) oboznámenie všetkých
zamestnancov s týmto Predpisom a zároveň informovať o tom, kde bude trvalo uložený.
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S T A N O V U J E M
Článok I.
VŠEOBECNÉ USTANOVENIA
1
. Štatutárnym orgánom je riaditeľka, ktorá koná v mene CPP a zodpovedá za riadny chod
a plnenie všetkých úloh. 
2. Riaditeľka zastupuje CPP navonok v plnom rozsahu.
3. Riaditeľka vydáva pokyny podriadeným zamestnancom podľa povahy ústne, respektíve
písomne.
4
. Poskytovanie informácii médiám vykonáva riaditeľka. Na spoluprácu s médiami môže
splnomocniť hovorcu pre každý prípad samostatne. Hovorca v plnom rozsahu tlmočí
pre médiá stanovisko riaditeľky.
Článok II.
OBEH PÍSOMNOSTÍ
1
. Každú písomnosť, ktorá je podnetom pre otvorenie spisu zapisuje ekonómka, do registratúrneho denníka.
2
. Obeh písomností u zamestnávateľa od ich prijatia, vytvorenia až do ich uloženia
do príručnej registratúry sa stanovuje takto: ekonómka preberie došlú poštu, odovzdá ju riaditeľke a tá ju priradí príslušnému zamestnancovi, ktorý ju zaeviduje, prípadne spracuje odpoveď.
Článok III.
DOŠLÁ POŠTA
1
. Za došlú poštu zodpovedá riaditeľka. V jej neprítomnosti zodpovedá za poštu ekonómka, ktorá zabezpečuje jej riadne zaevidovanie. Evidenciu vykonáva ekonómka. 
2. Pri rozdeľovaní pošty je potrebné dôsledne dbať na dodržanie zákona č. 9/2010 Z. z.
o sťažnostiach v znení neskorších predpisov a podanie, ktoré svojím obsahom napĺňa znaky
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sťažnosti (sťažovateľ sa domáha ochrany svojich práv alebo právom chránených záujmov,
pretože došlo k ich porušeniu alebo k ohrozeniu činnosťou alebo nečinnosťou organizácie
–
resp. ktoréhokoľvek jej zamestnanca) už pri rozdeľovaní pošty označiť spôsobom na to
u zamestnávateľa určeným a odstúpiť určenému zamestnancovi.
Článok IV.
ODOSLANÁ POŠTA
1. Klasickým poštovým spôsobom – ekonómka zapíše každú 
položku do knihy odoslanej pošty:
a) bežné zásielky korešpondenčného charakteru na pokyn toho, kto poštu vybavuje zabalí
a odnesie na poštu;
b) dôležité a dôverné zásielky (komunikácia s úradmi, ministerstvami, projektová
dokumentácia, správy z vyšetrení a pod.) na výslovný pokyn toho, kto poštu vybavuje,
zabalí a vypíše podací lístok, ak sa zásielka odosiela doporučene alebo vypíše obálku
s doručenkou, ak ide o zásielku, pri ktorej je dôležité vedieť kedy bola prevzatá, zásielky
odnesie na poštu;
2. E-mailom – odosiela odpoveď na e-mailovú bežnú došlú poštu zamestnanec, ktorého sa e-
mailová komunikácia týka.
Článok V.
APROBAČNÉ OPRÁVNENIE
1. Riaditeľka schvaľuje a podpisuje:
a) základné vnútorné predpisy, ich zmeny a doplnky;
b) príkazy riaditeľky, ich zmeny a doplnky;
c) organizačné smernice riaditeľky, ich zmeny a doplnky;
d) metodické usmernenia, pokyny a oznamy riaditeľky;
e) kolektívne zmluvy, ich zmeny a doplnky;
f) všetky listiny pre zriaďovateľa, nadriadený orgán, orgány štátnej a verejnej správy, ak
nie je ďalej uvedené inak;
g) odpovede na sťažnosti vypracované písomnou formou;
h) plány činnosti organizácie, ich zmeny a doplnky;
i) správy a informácie pre štátne orgány;
j) vydané rozhodnutia;
k) zásadné vyhlásenia o organizácii a činnosti organizácie publikované v masovokomuni-
kačných prostriedkoch;
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l) vznik, zmenu a zánik pracovného pomeru (pracovná zmluva) a o vzniku, zmene
a zániku ďalších právnych vzťahov (dohoda o vykonaní práce, dohoda o pracovnej
činnosti, dohoda o brigádnickej práci študentov) potrebných pre zabezpečenie činnosti
organizácie;
m) upozornenia zamestnancom na porušenie pracovnej disciplíny v súlade s príslušnými
právnymi predpismi;
n) určenie všetkých mzdových, resp. platových náležitostí zamestnancov, vrátane odmien;
o) poskytovanie dovolenky na zotavovanie všetkým zamestnancom a uvoľnenie týchto
zamestnancov pri prekážkach v práci;
p) rozpočet, ekonomické rozbory, príkazy na ich vykonanie a opatrenia z nich
vyplývajúce, dohody o hmotnej zodpovednosti, rozhodnutia o dispozíciách s majetkom
organizácie, zmluvy uzatvorené podľa Obchodného a Občianskeho zákonníka;
q) finančnú kontrolu;
r) predložené objednávky na nákup materiálu, opravy, služby a faktúry;
s) cestovné príkazy všetkým zamestnancom a vyúčtovanie pracovných ciest všetkých
zamestnancov organizácie;
t) súhlas s účasťou zamestnanca organizácie na vykonávaní školenia;
u) správy a záznamy z vykonanej vnútornej kontrolnej činnosti;
v) správy z diagnostických vyšetrení a ich dodatky;
x) odporúčania k prideleniu asistenta učiteľa a iné;
y) autorizáciu dokumentov pomocou KEP a ZEP.

3. Zamestnanec podpisuje: listiny (správy z diagnostického vyšetrenia a ich dodatky,
programy, odporúčania k prideleniu asistenta učiteľa a iné vyjadrenia k výchovno-
vzdelávaciemu procesu) a dokumenty pracovného charakteru.
5

2. Ekonómka schvaľujú a podpisujú:
a) ekonómka podpisuje účtovné doklady, finančnú kontrolu a iné písomnosti ekonomického charakteru;
b) pokyny, usmernenia a opatrenia z agendy oddelenia, pokiaľ si ich aprobáciu
nevyhradila riaditeľka;
c) správy o kontrolách z vykonanej vnútornej kontrolnej činnosti, kontrole spracovaných
materiálov podriadených zamestnancov;
d) ďalšie písomnosti podľa pokynov riaditeľky.
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Článok VI.
ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA
1. Porušenie tohto Predpisu sa považuje za porušenie pracovnej disciplíny.
Za odborový orgán schválila:
Mgr. Anna Prypoňová
Predsedníčka výboru základnej organizácie
OZPŠaV na Slovensku pri CPP, Komenského 106/2, 017 01 Považská Bystrica
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Záznam o oboznámení zamestnancov CPP Považská Bystrica so základným vnútorným predpisom
ZVP - 002/2023 „Aprobačný poriadok“
Dátum
Meno a priezvisko zamestnanca
Funkcia
Podpis
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