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Centrum poradenstva a prevencie,
Komenského 106/2, 017 01 Považská Bystrica
INTERNÁ NORMA
Druh normy: Základný vnútorný predpis
Organizačný poriadok
číslo predpisu: 001/2023
Účel Predpisu:
Tento Predpis stanovuje základné úlohy Centra poradenstva a prevencie, Komenského 106/2, 017 01 Považská Bystrica 
(ďalej len CPP), vnútornú organizáciu CPP, organizáciu riadenia CPP,
rozsah právomoci riaditeľa CPP, základnú pôsobnosť CPP, náplň a vzájomné vzťahy
organizačných útvarov CPP a zásady styku s inými orgánmi organizáciami
1
a
u zamestnávateľa Centrum poradenstva a prevencie, Komenského 106/2, 017 01 Považská Bystrica.
Oblasť platnosti:
Predpis je platný pre všetkých zamestnancov zamestnávateľa Centrum poradenstva a prevencie,
Komenského 106/2, 017 01 Považská Bystrica.
Počet strán: 7
Počet príloh: 1
Vzťah k už vydaným interným normám CPP:
Tento Predpis ruší Organizačný poriadok účinný od 1.1.2011.
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
predsedníčka ZO OZ
Mgr. Anna Prypoňová
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 všetkým zamestnancom.
3
. Oboznámenie s vnútorným predpisom
Riaditeľka je povinná bezodkladne najneskôr na najbližšej porade CPP po pridelení
Organizačného 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
2
. CPP je zariadením poradenstva a prevencie podľa Zákona NR SR č. 245/2008 Z. z.
o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov
a vyhlášky Ministerstva školstva, vedy, výskumu a športu Slovenskej republiky č. 24/2022
Z. z. o zariadeniach poradenstva a prevencie.
. CPP vykonáva odbornú činnosť, ktorou je poradenská činnosť, psychologická činnosť,
pedagogická činnosť, špeciálno-pedagogická činnosť, logopedická činnosť, liečebno-
pedagogická činnosť a sociálno-pedagogická činnosť zameraná na optimalizáciu
výchovného, vzdelávacieho, psychického, sociálneho a kariérového vývinu detí
od narodenia až po ukončenie prípravy na povolanie.
3
4
. V CPP sa vykonávajú tieto činnosti: základná diagnostika, čiastková diagnostika,
komplexná diagnostika, špecializovaná diagnostika, diferenciálna diagnostika,
poradenstvo, prevencia, intervencia, krízová intervencia, terapia, rehabilitácia, reedukácia,
metodická činnosť a supervízna činnosť pre školský podporný tím, pedagogických
zamestnancov a zákonných zástupcov alebo zástupcov zariadenia, špecializované odborné
činnosti a zabezpečovanie kompenzačných reedukačných a špeciálnych edukačných
pomôcok.
. Poradenská činnosť sa poskytuje pre deti od narodenia do prijatia na predprimárne
vzdelávanie detí, žiakov a študentov od prijatia na predprimárne vzdelávanie do ukončenia
sústavnej prípravy na povolanie, rodičov alebo inú fyzickú osobu než rodiča, ktorá má
neplnoleté dieťa zverené do osobnej starostlivosti rozhodnutím súdu, zástupcu zariadenia,
v ktorom neplnoleté dieťa vykonáva rozhodnutie súdu o nariadení ústavnej starostlivosti,
rozhodnutie súdu o uložení neodkladného opatrenia, rozhodnutie súdu o nariadení
výchovného opatrenia, rozhodnutie súdu o uložení ochrannej výchovy, výkon väzby alebo
výkon trestu odňatia slobody, poručníka neplnoletého dieťaťa, školský podporný tím,
pedagogických zamestnancov a odborných zamestnancov škôl a školských zariadení
a zariadení sociálnoprávnej ochrany detí a sociálnej kurately vrátane metodickej činnosti
a supervíznej činnosti.
5
. Odborná činnosť sa na základe žiadosti začne vykonávať do 30 dní odo dňa doručenia
žiadosti, a to prvým rozhovorom so žiadateľom; ak je to nevyhnutné na zabezpečenie
starostlivosti o dieťa a táto skutočnosť je odôvodnená, začne sa vykonávať bezodkladne
po doručení žiadosti.
6
7
8
. Pôsobnosť CPP je zhodná s územným obvodom okresu Považská Bystrica, v nevyhnutných prípadoch  aj iné okresy  .
. CPP je rozpočtovou organizáciou s právnou subjektivitou.
. Zriaďovateľom CPP je Regionálny úrad školskej správy v Trenčíne.
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Článok II.
VNÚTORNÁ ORGANIZÁCIA CPP
1
2
. CPP riadi a za jeho činnosť zodpovedá riaditeľka.
. CPP sa organizačne člení na oddelenia:
a) oddelenie odborných činností
b)oddelenie ekonomických, sociálno-administratívnych a prevádzkových činností.


3
. Miesto výkonu práce pre odborných a nepedagogických zamestnancov je Centrum
poradenstva a prevencie Komenského 106/2, 017 01 Považská Bystrica,; pre pedagogických zamestnancov je miestom výkonu práce základná škola okresu Považská Bystrica, bližšie špecifikovaná v pracovnej zmluve každého pedagogického zamestnanca.
Článok III.
ČINNOSTI CPP
1
. Poradenské činnosti :
a) vykonávajú psychológovia, špeciálny pedagógovia, sociálny pedagógovia
b) psychológovia a kariérový poradca, ktorí vykonávajú činnosti
vyplývajúce z článku I. ods. 3 tohto Predpisu vo vekovej skupine detí od narodenia až
po ukončenie prípravy na povolanie; zároveň sú tu zahrnuté activity týkajúce sa metodického usmernenia výchovných poradcov, kariérových poradcov, koordinátorov prevencie a školských psychológov;
c) patria sem agendy: poradenstvo v osobnostnom vývine, poradenstvo vo vzdelávacom
vývine, poradenstvo v kariérovom vývine, psychoterapia a prevencia;
d) zamestnanci oddelenia majú odborné činnosti definované vo svojej pracovnej náplni.

e) špeciálni pedagógovia a pedagogickí asistenti, ktorí vykonávajú činnosti vyplývajúce z článku I. ods. 3 tohto Predpisu vo vekovej skupine detí od narodenia až po ukončenie prípravy na povolanie; zároveň sú tu zahrnuté aktivity týkajúce sa metodického usmernenia školských špeciálnych pedagógov a aktivity týkajúce sa metodického usmernenia práce pedagogických asistentov na školách;
f) patria sem agendy: špeciálno-pedagogické poradenstvo, reedukácia, rehabilitácia,
zabezpečovanie kompenzačných reedukačných a špeciálnych edukačných pomôcok;
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g) zamestnanci majú pedagogické a odborné činnosti definované vo svojej 
pracovnej náplni.
2
. Ekonomické a prevádzkové činností:
a) okrem ekonómky, ide o činnosti aj pre prevádzkovú pracovníčku
b)
;
   vykonávajú sa činnosti, ktoré v sebe zahŕňajú agendy personalistiky  
a miezd, účtovníctva, rozpočtovníctva, výkazníctva, registratúry, obstarávania,
evidencie klientov, pošty a upratovanie;
c) zamestnanci majú činnosti definované vo svojej pracovnej náplni.
Článok IV.
RIADENIE CPP
1
. Riaditeľka je štatutárnym orgánom, je menovaná zriaďovateľom, funkčné obdobie je 5
rokov. V prípade neprítomnosti riaditeľky ju t.č. nikto nezastupuje.
 
2.
 
 Každý zamestnanec zodpovedá za úplnosť a vecnú správnosť spracovaných a vybavených
materiálov a je povinný podrobiť sa kontrole nadriadeným. Otázky, ktoré sa týkajú činnosti
aj iného odborného zamestnanca je povinný prekonzultovať s ním alebo si vyžiadať jeho
stanovisko. Ak pri riešení problematiky vzniknú medzi zamestnancami rozdielne
stanoviská a nedôjde medzi nimi k dohode, rozhodne o nich riaditeľka.
1
   3.  Na čele CPP je riaditeľka, ktorá priamo riadi všetkých odborných, pedagogických a     prevádzkových zamestnancov.
Článok V.
PORADNÉ ORGÁNY RIADITEĽKY
. Riaditeľka má k dispozícii tieto poradné orgány:
a) porady zriaďovateľa – riaditeľka sa pravidelne zúčastňuje porád zriaďovateľa podľa
pozvania,
je informovaná o aktuálnych zmenách z oblasti organizácie práce,
ekonomiky a legislatívy. O informáciách získaných na týchto poradách informuje
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riaditeľka na ďalšej gremiálnej porade CPP a následnej prevádzkovej porade
pracovníkov;
b) gremiálna porada riaditeľky – prevádzkové a koncepčné úlohy sú prijímané
a kontrolované gremiálnou poradou, ktorú vedie riaditeľka a na ktorej sa povinne
zúčastňujú odborný a prevádzkový zamestnanci.  
Každé rozhodnutie gremiálnej porady ako kolektívneho orgánu riadenia CPP  automaticky nadobúda status nariadenia riaditeľky. Tieto porady sa konajú pravidelne vždy podľa potreby. O gremiálnych poradách sa vyhotovuje Zápisnica z gremiálnej porady, ktorú dostávajú k dispozícii všetci zamestnanci. 
c) prevádzková porada – je súčasťou interného informačného systému CPP. Slúži
na rýchle oboznámenie s dôležitými informáciami a účasť na nej je povinná. Zvoláva ju
riaditeľka




d) operatívna porada - zvoláva ju riaditeľka podľa potreby; v prípade, že je potrebné operatívne vyriešiť problémy, ktoré vzniknú v intervale medzi dvomi gremiálnymi poradami.
Článok VI.
ŠPECIÁLNE ORGANIZAČNÉ PRAVIDLÁ
1.
2.
 
 Poradné komisie – riaditeľka zriaďuje stále alebo dočasné poradné, iniciatívne a kontrolné
orgány CPP. Sú zriadené zo zamestnancov CPP, v mimoriadnych prípadoch sú privolaní aj
iní odborníci. Predsedov komisií navrhuje riaditeľka a vymedzuje im úlohy. CPP zriaďuje
tieto komisie: inventarizačnú, vyraďovaciu, likvidačnú a škodovú.
3.
Mesačný prevádzkový rytmus porád CPP – prevažne prvý piatok  v mesiaci sa koná gremiálna porada


  Požiadavky na činnosť CPP – požiadavky na angažovanie sa CPP v odbornom probléme
môžu vzniknúť na základe požiadania školy a školských zariadení, zákonných zástupcov
klientov a iných inštitúcií. Požiadavka môže byť písomná, telefonická alebo osobná.
Písomné požiadavky po zaevidovaní do Registratúrneho denníka prevezme, prideľuje
6
a deleguje riaditeľka na konkrétneho pracovníka. Telefonické a osobné požiadavky preberie spravidla odborný zamestnanec a odovzdá ich riaditeľke na pridelenie. 
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5
. Informovaný súhlas zákonného zástupcu alebo klienta nad 18 rokov – v CPP sa používajú
informované súhlasy, ktoré sú vypracované v súlade s platnou legislatívou. Všetky vzory
informovaných súhlasov sa nachádzajú u sociálno-administratívnej pracovníčky a
na webovej stránke CPP.
Článok VII.
OCHRANA ÚDAJOV A MLČANLIVOSŤ
1
2
. Psychodiagnostické testy, dotazníky a programy eviduje, uskladňuje a objednáva odborný
zamestnanec. Prístup k nim majú len oprávnené osoby.
. Zamestnanec je povinný zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedel
pri výkone zamestnania a ktoré v záujme zamestnávateľa nemožno oznamovať iným
osobám. Každý zamestnanec CPP pri nástupe do zamestnania podpisuje prehlásenie
o mlčanlivosti, ktoré vychádza z platnej legislatívy.
3
. CPP vo svojej činnosti uplatňuje Etický kódex pedagogických zamestnancov a odborných
zamestnancov.
Článok VIII.
ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA
1
. Pracovno-právne vzťahy, kvalifikačné predpoklady a mzdové otázky upravujú osobitné
predpisy a smernice.
2
3
. Neoddeliteľnou súčasťou Organizačného poriadku je Schéma organizačnej štruktúry CPP.
. Porušenie tohto Predpisu sa považuje za porušenie pracovnej disciplíny.
Za odborový orgán schválil:
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 - 001/2023 „Organizačný poriadok“
Dátum
Meno a priezvisko zamestnanca
Funkcia
Podpis
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Príloha č.1PP
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