Centrum poradenstva a prevencie, Mierova 65/4, Humenné
Mierova ¢. 4 066 01 Humenné
tel. 057-775 06 27, e-mail:poradna@cpppap-humenné.sk

ORGANIZACNY PORIADOK
Centra poradenstva a prevencie
Mierova 65/4, Humenné

Organizacia Centrum poradenstva a prevencie
Identifikacné &islo organizacie (ICO) 37945084

Obec a PSC 066 01 Humenné

Ulica a Cislo Mierova €. 4

Stat Slovenska republika

Pravna forma rozpoctova organizacia

Statutarny organ Mgr. Olga Osvaldova

Riaditel’ka Centra poradenstva a prevencie (dalej len ,,CPaP*) *) schvaluje tento organizacny
poriadok. Tymto sa rusi organiza¢ny poriadok zo diia 02.01.2023 vratane dodatkov.
Platnost’ a i¢innost’ organiza¢ného poriadku od 01.12.2024.

Humenné, Mgr. Ol'ga Osvaldova, riaditel’ka
CPaP, Mierova /654, Humenné

Prerokované a odsuhlasené dna: 15.11.2024
pani Renata Sivakova
predsedkyiia ZO OZ PSaV pri CPaP, Mierova 65/4, Humenné
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Centrum poradenstva a prevencie, Mierova 65/4, Humenné
Mierova ¢. 4 066 01 Humenné
tel. 057-775 06 27, e-mail:poradna@cpppap-humenné.sk

CL I
Zakladné ustanovenia

Centrum poradenstva a prevencie (d’alej len ,,CPaP*) s povodnym nazvom Pedagogicko-
psychologicka poradiia Humenné bola zriadena Okresnym ndrodnym vyborom - odbor
Skolstva v Humennom dia 23.05.1973.

Dodatok €. 8 zo dna 20.12.2022

Zlt¢enim Centra pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie, Mierova 65/4
Humenné s Centrom Specialno-pedagigického poradenstva, Komenského 3, Humenné
ako stcasti Skoly internatnej, Komenského 3, Humenné vznika

Centrum poradenstva a prevencie, Mierova 65/4, Humenné (ICO 37945084)
a
Elokované pracovisko, Komenkého 3, Humenné, ako sucast’ Centra poradenstva
a prevencie, Mierova 65/4, Humenné

Dodatok €. 9 zo dia 15.10.2024
Centrum poradenstva a prevencie, Mierova 65/4, Humenné ICO 37945084
zriad’uje

Elokované pracovisko, Kukorelliho 58, Humenné, ako sucast’ Centra poradenstva
a prevencie, Mierova 65/4, Humenné
s u¢innost'ou od 15.oktobra 2024.

2. Zriadovatel' — Regionalny urad §kolskej spravy v PreSove, Tarasa Sevéenka 11, 080 01

PresSov.

Centrum poradenstva a prevencie, Mierova 65/4, Humenné patri do systému poradenstva
a prevencie.

V systéme poradenstva a prevencie sa vykondva odborna ¢innost’, ktorou je poradenska
¢innost’, psychologicka ¢innost’, pedagogicka ¢innost’, Specidlno-pedagogickd cinnost,
logopedickd c¢innost’, liecebno-pedagogicka cinnost, socialno-pedagogicka cinnost’
a socialna ¢innost’ zamerand na optimalizaciu osobnostného, intelektového, psychického,
socialneho a karierového vyvinu deti od narodenia az po ukoncenie pripravy na
povolanie. Poradenskd ¢innost’ sa poskytuje zakonnym zastupcom deti alebo ziakov,
zastupcom zariadenia, pedagogickym zamestnancom alebo odbornym zamestnancom.
Osobitni  pozornost venuje CPaP detom aziakom so S$pecidlnymi vychovno-
vzdeldvacimi potrebami — zdravotne znevyhodnenym, detom a ziakom zo socialne
znevyhodneného prostredia. Okrem uvedenych cinnosti vykonava CPaP aj cinnosti
preventivno-vychovné  a odborno-preventivne, = metodicko-odborné a  tvorbu
preventivnych programov.
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5. CPaP bolo pridelené identifikacné Cislo organizacie 37945084.

6. Tento organiza¢ny poriadok je zékladnou internou organiza¢nou normou CPaP, urcuje
oblast’ riadenia, vnutorné organizacné Clenenie a organizac¢nu Strukturu CPaP, ¢innost,
delbu prace apdsobnost’ jednotlivych organizacnych usekov, rozsah opravneni a
zodpovednost’ veducich zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme. Je vydany
v stlade vyhlaskou Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR €. 24/2022 Z.z. o
zariadeniach poradenstva a prevencie.

7. CPaP je pravnickd osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene ama
zodpovednost’ vyplyvajucu ztychto vztahov. Svoju cinnost' financne zabezpecuje
samostatne, na zaklade normativneho rozpoctu.

8. Sidlom CPaP je Mierova €. 65/4, 066 01 Humenné a Elokované pracovisko, Kukorelliho
58, ako sucast’ Centra poradenstva a prevencie, Mierova 65/4, Humenné.

9. CPaP riadi riaditel’, ktorého vymenuva a odvoldva zriad'ovatel’.

10. Poslednou aktudlnou zmenou k Zriad’ovacej listine CPaP bol Dodatok ¢.9 vydany dna
15.10.2024 pod &islomRUSSPO-OM-2024/2077/1.

CL1I
Zasady riadenia a zodpovednost’.

1. CPaP riadi riaditel’ka (§ 5 zdkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a v Skolske;j
samosprave v zmysle neskorSich zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

a) zmendach vnatornej organizacie CPaP,

b) personalnych zalezitostiach vo v§eobecnej aj konkrétnej rovine,

¢) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

d) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

e) vsSetkych dohodach a zmluvach CPaP a jej partnermi,

f) vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zdkonnika préce),

g) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

h) urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek

1) nariadovani prace nadcas a vhodnom case Cerpania ndhradného volna, pripadne
o vhodnej tprave pracovného casu podla § 97 ZP,

J) poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekédzkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

k) zverovani na pisomné potvrdenie osobnej kniznice zamestnancov, testovych batérii,
pracovnych pomocok, osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov, pripadne iné
podobné predmety podl'a § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpoveda za:
a) dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti CPaP,
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uroven prace CPaP,

rozpocet, financovaniec a efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie Cinnosti CPaP,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve CPaP,

za pripravu uzneseni a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami CPaP,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy vyssieho stupna

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

zodpoveda za dodrziavanie kolektivnej zmluvy uzatvorenej s odborovou organizaciou pri
CPaP,

zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného Urazu, pripadne trazu klientov v CPaP postupuje podla prislusnych
pravnych predpisov,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikdcie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace a potvrdzuje vykonanie prace, schval'uje
odmenu za tieto prace,

zabezpeCuje uvadzanie zacinajucich odbornych zamestnancov do praxe aich pracovnu
adaptaciu, utvara primerané podmienky predovSetkym vo vzt'ahu k ich odbornosti,

uréuje so zretel'om na konkrétne podmienky CPaP pracovna naplit zamestnancov, a v pripade
potreby ich aktualizuje,

dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajice zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podl'a § 152 Zakonnika prace,
zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,
zabezpecuje prava zamestnancov CPaP podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
odbornych zamestnancov podla zakona ¢. 138/2019 Z. z.

hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku,

povol'uje odbornym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti stvisiacich s ich odbornou
¢innost'ou, Specializovanymi c¢innostami, ¢innostami vediceho odborného zamestnanca
a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok upravenych v pracovnom
poriadku,

nesplnenie  kvalifikacnych predpokladov oznamuje odbornému zamestnancovi pisomne
v zmysle § 14 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

pri dovodnom podozreni, ze doslo k zmene zdravotnej spdsobilosti odborného zamestnanca
vyzve ho, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotni spdsobilost’ lekarskym posudkom
v zmysle § 16 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.,

v sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. ur€uje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani s odborovou organizaciou
a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

koordinuje a zodpovedd za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu
vzdelavania odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z.
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aa) zabezpecuje a poskytuje odbornym zamestnancom aktualiza¢né vzdelavanie v zmysle
§ 57 zékona €. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o aktualizatnom vzdelavani,

bb)v stlade s § 79 ods. 3 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje odbornym zamestnancom
v pracovnom case preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat ro¢ne
a umozni im absolvovat’ tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

cc) zabezpecuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj odbornych
zamestnancov v rozpoc¢te CPaP v zmysle § 63 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.,

dd)zodpovedd za zabezpecenie a vedenie centrdlneho registra v sulade s § 76 az § 78
zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

ee) povoluje preruSenie vykonu pracovnej ¢innosti odborného zamestnanca v zmysle §
82 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok,

ff) vzmysle § 84 zikona ¢. 138/2019 Z. z. zodpovedd za zverejnenie o volnych
pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatel’a, a za
odoslanie informécie o vol'nom pracovnom mieste okresnému uradu v sidle kraja za
ucelom zverejnenia na jeho webovom sidle .

1.3. Vydava :

a) organizacny poriadok CPaP,

b) pracovny poriadok CPaP /prerokuje sa aj v ZO OZ pri CPaP Humenné/,

¢) prevadzkovy poriadok CPaP /schvaluje RUVZ/,

d) plan prace CPaP na prislusny skolsky rok ,

e) vnutorné smernice, pokyny, plany anariadenia vzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky CPaP,

f) kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ pri CPaP/,

gg)vsulade s § 35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. urCuje Struktiru kariérovych pozicii
a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani so ZO OZ
pri CPaP.

hh)vydava plan profesijného rozvoja vzmysle § 40 ods. 4 po prerokovani so
zriad'ovatel'om a so ZO OZ pri CPaP

i1) vydava zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zékona ¢. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku,

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

a) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019
Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplneni niektorych zakonov.

1.5. Predklada zriad'ovatelovi na schvalenie:

a) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a § 14
ods. 5 pism. d) zdkona 596/2003 Z. z.

b) spravu o vysledkoch hospodarenia CPaP,

c) koncepény zamer rozvoja CPaP a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

d) informaciu o organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni CPaP.
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1.6. Vymenuva:

a) zastupcu riaditel’a,

b) inventarizacnu, vyrad’'ovaciu a likvida¢na komisiu,

c) Skodovu komisiu,

d) komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného urazu na pracovisku.

1.7. Schvaluje:

a) zarad’'ovanie odbornych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti
za vykon Specializovanych ¢innosti,

b) plany prace vSetkych zamestnancov,

c) pracovné cesty zamestnancov,

d) plén dovoleniek,

e) osobné priplatky a odmeny,

f) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

g) v mene organizacie /ako Statutar/ kolektivnu zmluvu,

h) vnutorné dokumenty CPaP.

1.8. Spolupracuje:

a) so zriadovatel'om, Vyskumnym tstavom detskej psychologie a patopsychologie
Bratislava, samospravou,

b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste/obci a na ostatnych urovniach,

¢) s nadriadenymi orgdnmi,

d) s CPaP a SCPP v meste /obci a na Girovni kraja a SR,

e) s UPSVaR Humenné a institiciami podiel'ajucimi na starostlivosti a ochrane dietat’a
a na ostatnych urovniach.

2. Riaditel’ku CPaP v Case jej nepritomnosti zastupuje zastupkyna riaditel’ky CPaP v ramci
rozsahu poverenia. Na zdklade poverenia riaditel’ku CPaP mdze v Case jej nepritomnosti
zastupovat’ aj iny nou povereny zamestnanec v ramci jemu danej posobnosti. Poverenie
musi byt urobené pisomne a musi v nom byt uvedeny rozsah opravnenia poverené¢ho
zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditela CPaP poveri zriadovatel’ odborného zamestnanca CPaP vedenim
CPaP do vymenovania nového riaditel'a CPaP.

4. Riaditel’ka CPaP menuje:

a) zastupcu riaditela CPaP, /zastupovanie v pripade nepritomnosti/, ktory spiia
poziadavky odbornej sposobilosti ustanovenej aktualnou legislativou.
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CL 111
Organiza¢na Struktura

CPaP sa cleni na jednotlivé organizaéné useky, ktoré komplexne zabezpecuju
a koordinuju tlohy CPaP v zmysle zriad'ovace;j listiny:

a) usek riaditelky CPaP

b) usek poradenstva osobnostného, vzdelavacieho vyvinu a psychoterapie

c) usek poradenstva v kariérnom vyvine a prevencie

d) usek Specialno - pedagogického a logopedického poradenstva

e) hospodarsko-ekonomicky usek
Kazdy usek zabezpecCuje uceleny subor odbornych c¢innosti. Za cCinnost' usekov
zodpovedaju riaditel’ka CPaP afiou povereny zastupca (v rozsahu svojej pravomoci).
Jednotlivé tseky pri vykone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju.
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vicsi rozsah vzajomne suvisiacich
¢innosti ur¢itého zamerania.
Riaditel’ka CPaP atiou povereny zastupca (v rozsahu svojej pravomoci), st opravneni
urovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom pracoviska pracovné ulohy, organizovat,
riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavézné pokyny.
Riaditel’ka CPaP atiou povereny zastupca (v rozsahu svojej pravomoci), su priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie illoh a s povinni osobne kontrolovat’
plnenie tloh zamestnancami CPaP, prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov,
pripadne uplatiovat’ / podavat navrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym
zamestnancom CPaP.

A. Usek riaditel’ky CPaP

- Usek riaditePky CPaP - organizuje azabezpetuje vykon riadiacej, rozhodovace;j,

kontrolnej, pravnej, personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré st priamo

podriadené riaditel’ke CPaP a ktoré jej poméhaju vykonavat’ jej zverené Cinnosti. Riaditel'ka

CPaP riadi CPaP v celom rozsahu jej Cinnosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych

zamestnancov.

B. Odborny usek

Je priamo riadeny riaditel’kou CPaP , tvoria ho:

usek poradenstva
osobnostného,
vzdelavacieho vyvinu
a psychoterapie

Jednotlivé organizacné tiseky zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

usek poradenstva

v kariérnom vyvine,
socidlnom vyvine a
prevencii

usek $pecidlno-
pedagogického
a logopedického
poradenstva
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- Usek poradenstva osobnostného, vzdelavacieho vyvinu a psychoterapie poskytuje
komplexnii  psychologickli  diagnosticka  starostlivost, psychologické poradenstvo.
Poskytuje psychoterapeuticku starostlivost  vSetkych detom/klientom najmé v oblasti
optimalizacia ich osobnostného, vzdelavacieho a profesijného vyvinu, starostlivosti o rozvoj
nadania, eliminovania poruch psychického vyvinu a poruch spravania. Rodicom/zdkonnym
zastupcom, pedagogickym a odbornym zamestnancom poskytuje poradenské sluzby.

- Usek poradenstva v kariérovom vyvine, socialnom vyvine a prevencii sa sustred’'uje na
skupinové formy prace s detmi priamo v teréne Skol. Preventivne aktivity CPaP zameriava na
kariérové, socidlne poradenstvo, psychologické a Specidlno-pedagogické poradenstvo.
Stucast'ou skupinovych foriem prace st programy tvorené a realizované podl'a Specifickych
potrieb a poziadaviek $kol v uzemnej posobnosti CPaP Humenné, socidlno-psychologické
vycviky a tréningy roznorodého zamerania, ako aj programy obsahom, ktorych st skupinové
aktivity zamerané na rozvoj osobnosti, psychohygienu, zvladanie stresu, drogovl prevenciu,
prevenciu Sikanovania, porach spravania a inych socialno-patologickych javov. Usek
poskytuje kariérové poradenstvo, priebezné vzdeldvanie a metodické vedenie vychovnym
poradcom, koordinatorom prevencie apedagégom. Podiela sa na tvorbe preventivnych
programov a na tvorbe a realizacii programov zameranych na oblast’ suvisiacu s kariérovym
vyvinom. V spolupraci so Skolou poskytuje preventivnu starostlivost najméd v pripadoch
porich psychického vyvinu poruch spravania a vyskytu socidlno-patologickych javov
v populacii deti/ziakov vo svojej izemnej posobnosti.

- Usek $pecialno-pedagogického a logopedického poradenstva poskytuje komplexni
Specidlnopedagogicku, logopedicku diagnosticku starostlivost, Specidlnopedagogické
a logopedické poradenstvo aterapeuticki areedukatnti  starostlivost vSetkym
detom/klientom najmid v oblasti optimalizdcia ich osobnostného, vzdelavacieho
a profesijného vyvinu, v oblasti eliminovania poruch ucenia, komunikacného obmedzenia.
Rodi¢om/zakonnym zéastupcom a pedagogickym zamestnancom poskytuje poradenské sluzby.
V spolupraci so skolou poskytuje preventivnu starostlivost’ najmi v pripadoch problémov
v uceni, zaostavania vyvinu re¢i v populdcii deti/Ziakov vo svojej uzemnej pdsobnosti.

C. Hospodarsko-ekonomicky usek

Je priamo riadeny riaditel’kou CPaP, tvori ho:

usek hospodarsko-
ekonomickv

- Usek hospodarsko-ekonomicky zabezpeéuje vietky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové¢ zalezitosti CPaP a je za tieto zodpovedny. Vedie uctovni agendu CPaP, spracovava
uctovné uzavierky, sleduje priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s petlaznymi
ustavmi, zabezpec€uje tthradu faktar a ich riadnu evidenciu, vykonéva inventarizaciu majetku
CPaP, pripravuje podklady na uctovné spracovanie, zabezpec€uje evidenciu e-mailovej posty.
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CL IV
Osobitna ¢ast’

Organizacna Struktira zamestnancov CPaP Humenné:
- riaditel’ka (1)

Odborni zamestnanci:

- psycholégovia ( 6)

- socialny pedagog (2)

- Specidlny pedagdg (2)

- logopéd (1)

Nepedagogicky zamestnanci:

- hospodarsko-administrativny pracovnik (1)

Odborni zamestnanci:
Psycholog

vykonava nasledujiice odborné ¢innosti:

a) v ramci psychologickej diagnostiky, individualneho, skupinového alebo hromadného
psychologického poradenstva, psychoterapie, prevencie a intervencie k detom a ziakom s
osobitnym zretel'om na proces vychovy a vzdelavania v Skolach a Skolskych zariadeniach;
vykonava aj odborné ¢innosti psychologického poradenstva v oblasti rodinnych, partnerskych
a dalSich socidlnych vztahov. Tymto nie st dotknuté odborné cinnosti psychologa
vykonavané podl'a osobitného predpisu.

b) poskytuje psychologické poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom a pedagogickym
zamestnancom §kol a Skolskych zariadeni.

c) samostatne diagnostikuje charakter a pric¢iny vychovnych tazkosti, osobitosti dusevného
vyvinu, portich spravania a porach uéenia deti od nastupu do MS az do ukonéenia pripravy na
povolanie,

d) podava navrhy a formuluje konkrétne odporii¢ania 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 spdsobilost’ deti pred vstupom do 1. ro¢nika,

g) zistuje kognitivne a osobnostné predpoklady pre d’alSie Stadium, poskytuje poradensku
pomoc pri zosuladeni profesijnych aSpirdcii a predpokladov jednotlivca, pri akceptacii
slobodnej vol'by, stadia a budtiiceho povolania,

h) poskytuje poradensku, konzultaéni a metodicku pomoc pedagogickym zamestnancom $kol
podl'a ur¢eného obvodu $kdl a Skolskym zariadeniam najmi v otazkach psychologického
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poradenstva, podiel’a sa na primarnej a sekundarnej prevencii socidlno-patologickych javov a
drogovej zavislosti deti a mladeze, - podl'a potreby participuje na prieskumnej ¢innosti centra,
1) podiela sa na osvetovej ¢innosti pre Ziakov a rodicov,

j) Studiom odbornej literatury a ticastou na odbornom vzdeldvani priebezne posiliiuje svoju
odbornu kompetenciu, sleduje nové poznatky svojho odboru a v ramci moznosti sa zic¢astiuje
odbornych podujati,

k) poskytuje Statistické udaje o klientele ako podklad pre spracovanie vykazu ¢innosti CPaP,

1) plni d’alSie aktudlne ulohy v stvislosti s odbornym zameranim vyplyvajuce z pedagogicko-
organizaénych pokynov MSVVaS SR, RUSS v Prefove, z d’aldich usmerneni MSVVa$S SR
a metodicky riadiacej inStiticie — Vyskumného ustavu detskej psychologie a patopsychologie
Bratislava.

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

n) vypracuva informa¢né a metodické materialy z oblasti psychologickej problematiky,

0) vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov

priameho nadriadeného zamestnanca.
Blizsie Specifikacie odbornej ¢innosti st uvedené v naplni prace.
Specialny pedagog vykonava odborné ¢innosti:

a) vramci Specialno-pedagogickej diagnostiky, individudlneho a skupinového poradenstva
a intervencie detom a ziakom so Specifickymi vyvinovymi poruchami ucenia, poruchami
spravania, detom s ADHD, ADD, so zdravotnym znevyhodnenim, zo SZP, S PO, navrhuje v
pripade potreby rozsah podpory pomocou podpornych opatreni,

b) vykonava odborné ¢innosti spojené s reedukaciou poruch ucenia, portach spravania, poruch
vyplyvajtcich zo ZZ,

c) poskytuje Specidlno-pedagogické poradenstvo a konzulticie zdkonnym zastupcom deti,
ziakom, pedagogickym a odbornym zamestnancom $kol a Skolskych zariadenti,

d) uskutocnuje Specidlno-pedagogické vySetrenia deti a ziakov, navrhuje adekvatne spdsoby
stimulujuce celkovy osobnostny vyvin, navrhuje pristupy, vychovu a vzdelavanie tychto deti
a ziakov,

e) rozvija napravné a preventivne metddy na prekondvanie zistenych tazkosti a porach u deti
a ziakov a sleduje ich efekt,

f) v spolupréci s pedagogmi $kol sa podiela na skvalithovani vychovy a vzdeldvania deti
a ziakov zo socidlne znevyhodneného prostredia, deti a ziakov s nadanim, ziakov zdravotne

Strana 10 z 22



Centrum poradenstva a prevencie, Mierova 65/4, Humenné
Mierova ¢. 4 066 01 Humenné
tel. 057-775 06 27, e-mail:poradna@cpppap-humenné.sk

znevyhodnenych a vSetkych ziakov, ktori potrebuju podporu v podobe poskytnutia PO
trvalého alebo prechodného charakteru

g) participuje pri tvorbe individudlnych vzdelavacich programov, navrhuje Gipravu organizacie
vychovy a vzdelavania deti a Ziakov so SVVP,

h) vykonéva metodicko - odbornt ¢innost’ a poskytuje Specialno- pedagogické poradenstvo
pedagogickym a odbornym zamestnancom $kol

1) Stadiom odbornej literatiry a Gcastou na odbornom vzdeldvani priebezne posilituje svoju
odborn kompetenciu, sleduje nové poznatky svojho odboru a v rdmci moznosti sa zicCastituje
odbornych podujati,

J) vypracuva informacné a metodick¢é materidly zoblasti Specialno-pedagogicke]
problematiky,

k) podiela sa na osvetovej Cinnosti pre Ziakov a rodicov,

1) podiela sa na metodicko-odbornej a Skoliacej ¢innosti smerom k vychovnym poradcom,
pedagdgom a vychovéavatelom v MS, ZS, SS.

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

n) poskytuje Statistické udaje o klientele ako podklad pre spracovanie vykazu ¢innosti CPaP

o) plni d’alSie aktudlne ulohy v suvislosti s odbornym zameranim vyplyvajice z pedagogicko-
organizaénych pokynov MSVVa$ SR, RUSS v Prefove, z d’aldich usmerneni MSVVa$S SR
a metodicky riadiacej inStiticie — Vyskumného ustavu detskej psychologie a patopsychologie
Bratislava.

p) vykonava a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca. BlizSie Specifikdcie odbornej Cinnosti su uvedené
v naplni prace.

Socialny pedagog
vykonava odborné ¢innosti:

a) v ramci prevencie, intervencie a poskytovania poradenstva najmd pre deti a Ziakov
ohrozenych socidlno-patologickymi javmi, zo socidlne znevyhodneného prostredia, z
marginalizovanych komunit, drogovo zavislych alebo inak znevyhodnenych deti a Ziakov, pre
ich zakonnych zastupcov a pedagogickych zamestnancov §kdl a skolskych zariadeni,

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

¢) vykonava superviznu a osvetovi ¢innost,
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d) zucastituje sa na tvorbe a realizdcii rozvojovych a inych druhoch projektov, podla
aktualnych poziadaviek a potrieb pracoviska, pripadne nadriadenych, metodickych a vladnych
organov,

e) samostatne zistuje charakter a pri¢iny socidlnych tazkosti klientov, osobitosti socidlneho
vyvinu a porich spravania deti a ziakov, priCom spolupracuje s inymi odbornymi
zamestnancami CPaP,

f) podava navrhy a formuluje konkrétne odporucania smerom k jednotlivcovi, v rodine a
skole,

g) poskytuje poradensku, konzultacni a metodicki pomoc pedagogickym a odbornym
zamestnancom §kol v oblasti socidlneho vyvinu deti a ziakov,

h) podiel'a sa na primarnej a sekundarnej prevencii sociadlno-patologickych javov a drogove;j
zavislosti deti a mladeze,

1) podla potreby participuje na prieskumnej ¢innosti centra,

J) podiel’a sa na propagacii CPaP na verejnosti,

k) sleduje nové poznatky svojho odboru a podl'a moznosti sa zucastiiuje odbornych podujati,
1) poskytuje Statistické udaje o klientele ako podklad pre spracovanie vykazu ¢innosti CPaP,

m) metodicky usmerniuje a koordinuje ¢innost’ vychovnych poradcov a  koordinatorov
prevencie v skolach,

n) organizatne a metodicky zabezpeCuje proces profesijnej orientdcie Ziakov konciacich
ro¢nikov zékladnych $kol,
o) realizuje poradenstvo a programy v oblasti kariérneho vyvinu,

p) gestoruje problematiku spoluprace CPaP Humenné s vychovnymi poradcami zakladnych
§kol, strednych $kol a gymnézii formou odborno-metodickych konzultacii, koordinacie
Skoleni a pracovnych stretnuti,

1) plni d’alSie aktualne Glohy v suvislosti s odbornym zameranim vyplyvajlice z pedagogicko-
organizaénych pokynov MSVVa$ SR, RUSS v Presove, z d’aldich usmerneni MSVVa$S SR
a metodicky riadiacej inStitacie - Vyskumného ustavu detskej psycholdgie a patopsychologie
Bratislava,

s) vykondva a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.
Blizsie Specifikacie odbornej ¢innosti st uvedené v naplni prace.

Socidlny pedagoég /1/ , ktory zaroven vykonava osobitné pracovné ¢innosti

a) komplexne zodpovedd za spravu registratirneho strediska centra, vedie registratirny
dennik, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv.
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b) podiela sa na snimani anamnestickych udajov o klientoch, Uidaje zaznamenava do
prislusnych tlacovin,

c) zodpoveda za evidenciu klientely CPaP: evidenciu prihlaSok na vysetrenie a ich pridelenie
odbornym zamestnancom v spolupraci s riaditel’kou, evidenciu osobnych spisov klientov
podl'a poradovych Eisel,

d) podl'a potreby asistuje pri individualnej a skupinovej psychodiagnostike,
e) uskutocniuje dozor nad bezpecnostou deti/klientov CPaP v Cakérni pracoviska,
f) vybavuje objednavky na diagnostické vySetrenia,

g) vykondva administrativne tkony suvisiace s psychologickou, Specidlno-pedagogickou a
socidlno-pedagogickou agendou, spravami z diagnostickych vySetreni pre objednavatel'ov
vysetreni, pripadne inymi dokumentmi, sivisiacimi s ¢innost'ou odbornych zamestnancov,

h) zabezpecuje dostatok tlaciv, ktoré sa pouzivaju v préci s klientmi (Ziadosti, pozvanky,
potvrdenia o navsteve v CPaP a pod.),

1) pomdha pri organizacno-administrativnych cinnostiach, spojenych so zabezpecovanim
pracovnych porad a semindrov pre pedagogickych a odbornych zamestnancov prislusnych
MS, ZS a SS, ktoré organizuje CPaP

J) zabezpecuje telefonicky kontakt s klientmi, poskytuje zdkladné informacie pre klientov,
k) zodpoveda za zad4dvanie odbornych pracovnych ¢innosti do systému EVUPP,
1) pripravuje podklady pre spravu o €innosti za uplynuly skolsky rok,

m)plni d’alSie tlohy podl'a naplne prace a pokynov riaditel’ky CPaP.

Logopéd
a) poskytuje logopedicku diagnostiku deti a Ziakov,

b) poskytuje logopedické poradenstvo, prevenciu, terapiu a odbornii pomoc detom
a ziakom s naruSenou komunika¢nou schopnost'ou v ramci logopedickej intervencie,

c) poskytuje logopedické poradenstvo, odborni pomoc a konzulticie zakonnym
zastupcom, metodicki podporu pedagogickym zamestnancom a odbornym
zamestnancom,

d) poskytuje podl'a potreby Cinnosti uvedené v pismenach a) az c¢) v rodine, Skole alebo
v Skolskom zariadeni okrem zariadenia poradenstva a prevencie podl'a individualnych
potrieb deti a ziakov,
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e) podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so
zakonnymi zastupcami a d’al§imi odbornikmi, fyzickymi osobami a pravnickymi
osobami.

Nepedagogicki zamestnanci

Administrativno-hospodarsky pracovnik
a) zabezpecuje kompletnu persondlnu agendu CPaP v spolupraci s riaditel’kou,

b) vedie osobné spisy pre vSetkych pracovnikov v spolupraci s riaditel’kou,
¢) spracuva kompletni mzdova agendu,

d) zabezpecuje vCasné vydavanie pracovnych zmliv a platovych dekrétov pre vsSetkych
pracovnikov v zmysle platnych smernic,

e) sleduje platné vyhlaSky a smernice tykajice sa ekonomicko — hospodarskych a
personalnych aspektov a podl'a nich vykonava svoju ¢innost’,

f) vyhotovuje Stvrtrocné Statistické vykazy tykajlice sa personalnej a mzdovej agendy,

g) komunikuje so zdravotnymi poistovilami, socidlnou poistoviiou a daitlovym uradom vo
veciach tykajucich sa mzdovej agendy,

h) zabezpecCuje podklady pre mzdovu uctaren ( evidenciu dovolenky na zotavenie vSetkych
zamestnancov, evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci).

ch) zabezpecCuje vSetky Ccinnosti, suvisiace s vedenim pokladne, pokladni¢nych uctov,
preplacania drobnych nakupov, vydavkov, stvisiacich s vyactovanim sluzobnych ciest atd’.

1) vedie komplexné uctovnictvo CPaP a jeho mesacné uzavierky,

J) zostavuje mesacné a rocné vykazy,

k) zabezpecuje uschovanie uctovnych dokladov v zmysle platnej legislativy,
1) vykonava pravidelnu kontrolu zostatkov na bankovych uctoch,

m) uhradza zaviazky CPaP,

n) zabezpecuje styk s bankou a zodpoveda za vedenie pokladnice,
o) zverejiluje faktry a objednavky,

p) vedie evidenciu uzatvorenych hospodarskych a inych zmlav,
r) zabezpecuje zverejiiovanie zmluv,
s) vedie evidenciu doslych faktur,
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t) po suhlase riaditel’ky vybavuje objedndvky a nésledne vedie knihu objednéavok,

u) vypracovava v spolupraci s riaditel’kou rozpocet prijmov a vydavkov v Statnej pokladnici aj
v u¢tovnom programe,

v) sleduje Cerpanie rozpoctu,
w) upravuje rozpocet podla aktualnej potreby,
X) vykondva komplexné prace na portali Statnej pokladnice,

y) vykonava predbeznu finanéntl kontrolu uc¢tovnych dokladov v zmysle platnej legislativy v
spolupréci s riaditel'kou,

z) v spolupréci s riaditelkou zabezpecuje potrebny pracovny material a pracovné pomocky
pre zamestnancov centra,

aa) pri nakupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,
bb) zabezpecuje verejné obstaravanie,

cc) manazuje a realizuje finan¢nt stranku projektov,

dd) zabezpecCuje dodrziavanie poziarno-bezpecnostnych predpisov, vykonanie revizii
elektrickych a plynovych zariadeni a zariadeni IKT technologie, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych orgénov,

ee) zabezpecuje koordinaciu kazdorocnej inventarizaciu majetku CPaP, vedie komplexnu
agendu spravy majetku CPaP

ff) zodpoveda za vedenie ustredného inventdra a za ¢iastkové inventare zamestnancov CPaP,

gg) podla navrhov inventarizacnej komisie uskutociiuje vyradovanie DHM z G¢tovnej
evidencie,

hh) spolupracuje so Skodovou komisiou,

chch) vo svojej Cinnosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov
i1) plni d’alSie ulohy podl'a naplne prace a pokynov riaditel’ky CPaP.

Blizsie specifikécie pracovnych Cinnosti st uvedené v néplni prace.

A. schéma organizacnej Struktiry CPaP Humenné vid’ priloha ¢.1
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CLV
Poradné organy riaditel’ky CPaP

1. Riaditel’ka CPaP na zabezpec€enie koordinacie ¢innosti v jednotlivych otdzkach pdsobnosti
centra zriaduje poradné organy, vyddva pre ne organizacné pokyny a navrhuje spdsob
vymenovania ich ¢lenov.

2. Poradnymi organmi riaditel’ky su:

a) inventarizac¢nd, vyrad’ovacia a likvidacné komisia,

b) Skodova komisia.

2.1 Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

a) Inventarizatna Kkomisia sa riadi prisluSnymi pravnymi predpismi o vykonani
inventarizacie a o sprave majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda pisomnt
spravu z inventarizacie majetku CPaP v stanovenej lehote v zmysle harmonogramu cinnosti
komisie. Pocet ¢lenov komisie sa uruje podl'a rozsahu vykondvanej inventarizacie. Predsedu
komisie a jej clenov menuje pisomne riaditel’ka.

b) Vyrad’ovacia komisia posudzuje nédvrhy predkladané¢ zamestnancami CPaP na vyradenie
neupotrebiteIného majetku.

c¢) Likvida¢na komisia realizuje likvidaciu neupotrebitelného majetku.
2.2 Skodova komisia

a) je poradny organ riaditel’ky v otdzkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu Skody
spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym péchatel'om,

b) jej funkciou je zdokumentovat' Skodu spdsobenti na majetku centra a po prerokovani
navrhnut’ riaditel’ke uplatnenie narokov alebo postihov voci zamestnancom, ktori CPaP skodu
sposobili,

c) Skodové komisia je troj¢lenna na ¢ele s predsedom, ktorého spolu s ¢lenmi pisomne menuje
riaditel’ka, komisia zasad4 podla aktualnej potreby a vo svojej €innosti sa riadi Zakonnikom
prace a d’al$imi pravnymi normami.

CL. VI
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia CPaP

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V c¢innosti CPaP sa uplatiuju tieto zasady:
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a. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim

zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vzt'ahu k ur€ovaniu a ukladaniu
pracovnych tloh a kontrole ich plnenia,

b. zdsada odbornej a metodickej prislusnosti, ktord sa uplatituje prostrednictvom

metodickych a odbornych pokynov, informdcii a doporucent,

c. zasada spoluprace jednotlivych usekov CPaP pri zabezpecovani Cinnosti a plneni

uloh CPaP,

d. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani tloh CPaP, spory sa

rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’ka CPaP.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditelky patria:
1.
2.

o 0NN kW

organiza¢ny poriadok,

pracovny poriadok - zdkladna pracovno-pravna vnutroorganizacnd norma
zamestnancov CPaP a je zavdzny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov.
kolektivna zmluva,

plan ¢innosti,

pracovna porada

opatrenia PP

pléan vnutornej kontroly,

spisovy a skarta¢ny poriadok,

registraturny plan/poriadok - upravuje spravu registratury CPaP, sposob vydadvania,
cislovania, evidencie a obehu spisovych materidalov organizacie a sposob skartdcie
spisovych materialov CPaP,

10. bezpecnostna dokumentacia informac¢nych systémov v CPaP.

C. Organiza¢né normy riaditeI’ky CPaP
1.

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Gprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podla potreby riaditel’ka
CPaP. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia CPaP a aplikuju platné pravne a iné
normy na podmienky centra. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel’ka CPaP a
stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast’ zdvaznych a konkrétnych tloh.

D. Metody riadiacej prace

P bh =

perspektivnost’ a programovost’,

analyticka ¢innost’ odbornych , ekonomickych, administrativnych oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

spracuvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupréci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

. informovat’ zamestnancov na rokovaniach vnutri CPaP.
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E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o funkciu zastupkyne riaditel’ky,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

¢) ak o tom rozhodne zriad’ovatel CPaP.
Rozsah protokolu o odovzdavani aprevzati funkcie wuréi riaditel’ka a v suvislosti
s rozhodnutim zriadovatel'a - zriadovatel. Pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou
zodpovednost'ou sa vykondva mimoriadna fyzické aj dokladova inventira.

CL VII
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavizny pre vSetkych zamestnancov, ktori su povinni oboznamit’ sa s
nim.

2. Vedlci zamestnanci su povinni oboznamit s obsahom organizaéného 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 organizacno-pravnych podmienok CPaP.

4. Zmeny a dodatky k organizacnému poriadku vydava vylucne riaditel’ka.
5. Rusi sa organiza¢ny poriadok platny od 02.01.2023 vratane dodatkov.
6. Tento organizacny poriadok ¢. 02/2021nadobtida uc¢innost’ diiom 01.12. 2024
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Priloha ¢. 1

A. Schéma organizacnej struktury CPaP, Mierova 65/4 Humenné

Riaditel - * Specialny pedagog

Hospodarsko-ekonomicky
pracovnik

Psycholog

Psycholog

Psycholog

Psycholog

Psycholog

Socialny pedagog

Socialny pedagog

* - riaditel’ka je zaroven Specialny pedagodg
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Priloha ¢. 2

B.Schéma organizacnej struktury CPaP, Kukorelliho 58, Humenné

Riaditel  *

Hospodarsko-ekonomicky
pracovnik

* - riaditel’ka je zaroven Specidlny pedagog

Specialny pedagodg

Specialny pedagog

Specialny pedagdg

Logopéd

Psycholog
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Oboznamenie s vnatornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika préace .

Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom ¢.02/2021 platnym od

01.12.2024

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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