Centrum poradenstva a prevencie, Moravska 1, Myjava

CPPMY/21 /2023

CPP Myjava

Organiza¢ny poriadok

vydany v sulade so zdkonom NR SR ¢. 245/2008 o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon),
so zékonom €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, zdkonom
NR SR ¢. 199/1994 Z. z. o psychologickej ¢innosti a Slovenskej komore psychologov,
zdkonom 552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme, vyhlaskou MS SR ¢&. 24/2022 Z.
z. o skolskych zariadeniach vychovného poradenstva a prevencie, a zdkonom ¢. 138/2019
Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch.

Uvodné ustanovenie

(1) Organiza¢ny poriadok Centra poradenstva aprevencie (dalej len organizacny
poriadok) je zékladnou vnutornou riadiacou normou Centra poradenstva a prevencie,
Moravska 1, Myjava (d’alej len ,,centrum® alebo ,,CPP*).

(2) Organiza¢ny poriadok v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi
a Statitom centra urCuje zdkladné ulohy centra, vnutorni organizéciu centra,
organizaciu riadenia centra, rozsah pravomoci riaditel'a centra (d’alej len riaditel’),
zakladnl pdsobnost’, naplil a vzdjomné vztahy organizanych ttvarov centra.

ClL1
Zakladné ustanovenia

(1) Centrum je skolskym zariadenim vychovného poradenstva a prevencie zriadené podl'a
§ 10 ods. 5 pism. I) zdkona ¢. 596/2003 Z. z. O Statnej sprave v Skolstve a Skolske;j
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
(d’alej len zakon) a ustanovené zriad’'ovacou listinou.

(2) Uzemna pdsobnost’ centra je v ramci tren¢ianskeho kraja.

(3) Centrum je rozpoctovou organizaciou s pravnou subjektivitou so sidlom na Myjave,
Moravska 1.

(4) Organizaény poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov centra, ktori maji
povinnost’ sa s nim preukazatel'ne obozndmit’.

Cl.2
Zakladné ulohy centra

(1) CPP vykonava odbornt c¢innost, ktorou je poradenska cinnost, psychologicka
¢innost,, pedagogicka Cinnost’, Specidlno-pedagogickéd Cinnost, logopedicka c¢innost,
lieCebno-pedagogickd Cinnost a socialno-pedagogickda c¢innost zamerand na
optimalizaciu vychovného, vzdelavacieho, psychického, socidlneho a kariérového
vyvinu deti od narodenia az po ukoncenie pripravy na povolanie.



(2) Centrum poradenstva a prevencie poskytuje ¢innosti podpornej urovne treticho stupna
a Stvrtého stupiia detom a ziakom najmé v oblasti ich osobnostného, vzdelavacieho a
kariérového rozvoja.

(3) CPP poskytuje detom, ziakom, zadkonnym zastupcom alebo zastupcom zariadenia,
zamestnancom $kol a Skolskych zariadeni odborné Cinnosti bezplatne.

(4) Cinnosti podpornej trovne treticho stupiia vykonava odborny zamestnanec CPP.
Zameriava sa predovSetkym na zakladni diagnostiku, Cciastkova diagnostiku
a komplexnt diagnostiku, poradenstvo, prevenciu, intervenciu, krizova intervenciu,
terapiu, rehabilitdciu a reedukéciu, metodicki Cinnost’ a supervizne cinnosti pre
Skolsky podporny tim, odbornych zamestnancov, pedagogickych zamestnancov,
zakonnych zamestnancov alebo zastupcov zariadenia.

(5) Cinnosti podpornej Grovne $tvrtého stupiia vykonava odborny zamestnanec CPP
atieto &innosti nadvizujii na &innosti podpornej trovne tretieho stupiia a dopiiiaju
komplexnt multidisciplinarnu starostlivost’ v ramci CPP.

(6) CPP vykonava c¢innosti podl'a osobitych predpisov, v sulade so zdkonom ¢. 245/2008
7.z skolsky zakon.

(7) Riaditel' centra v ramci vykonu Statnej spravy v Skolstve rozhoduje o ¢innostiach
podl’a osobitného predpisu /zakon ¢. 596/2003 Z. z./.

(8) Centrum spravuje majetok vo vlastnictve $tatu, ktory sliZi na ¢innost’ centra.

ClL3

Vnutorna organizacia centra
Centrum riadi riaditel’. Riaditel’ priamo riadi jednotlivé organizacné zlozky centra.
Centrum sa organizac¢ne ¢leni na:
a) Usek spravy CPP a ekonomickych &innosti
b) Usek poradenstva osobnostného vyvinu, vzdelavacieho vyvinu a psychoterapie
¢) Usek $pecialno — pedagogického poradenstva
d) Usek metodiky vychovného poradenstva a poradenstva v kariérovom vyvine
e) Usek poradenstva socialneho vyvinu a prevencie

Schéma organizacnej Struktiry centra je prilohou organiza¢ného poriadku.

4. Na zabezpecenie niektorych uloh, vyZadujucich kolektivne postdenie, moZze riaditel
zriad'ovat’ pracovné skupiny. Pracovné skupiny nemaju rozhodovaciu pravomoc. Ich
vyjadrenia, stanovisk4, navrhy a pod. st podkladom pre rozhodnutia riaditel'a. Clenov
pracovnych skupin urcuje riaditel’.

5. 'V CPP pracuju psychologovia, Specidlni pedagogovia, socidlni pedagogovia, a ini
odborni zamestnanci, ako aj administrativno-ekonomicki zamestnanci. Z odbornych
zamestnancov mozu podla Specifickych podmienok a potrieb pracovat’ a Specializovat’
sa v CPP vo svojom odbore podl'a zdkona ¢. 138/2019 a podla Vyhlasky ¢. 1/2022,
ktorou sa ustanovuju kvalifikaéné predpoklady a osobitné kvalifikaéné poziadavky pre
jednotlivé kategorie pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov.

6. Pocet a kvalifika¢nu skladbu zamestnancov CPP v jednotlivych kategoriach stanovuje
na zdklade minimalnych Standardov poskytovania odbornej ¢innosti CPP riaditel
centra a to na zéklade potrieb a prideleného rozpoctu.
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ClL 4
Organizacia riadenia

(1) Centrum riadi a za jeho Cinnost’ zodpoveda riaditel’.
(2) V centre je jednostupfiove riadenie.
CL5



Riaditel

(1) Riaditel riadi centrum, zodpoveda za jeho ¢innost’ v celom rozsahu a zastupuje ho

navonok.

(2) Riaditel’ priamo riadi zamestnancov centra.
(3) Riaditel pri riadeni centra zodpoveda:

4)

5)

1))

2)

3)

e za vykon Stitnej spravy vykonavanej centrom a za spravnost vydanych
rozhodnuti,

e zarozpracuvanie a plnenie organizacnych pokynov ministerstva Skolstva, planu
prace centra, z ktorych vyplyvaji ulohy pre jednotlivé useky centra,

e za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a vnutornych
predpisov pri plneni uloh centra,

e zautvaranie podmienok pre odborny rast zamestnancov centra,

za hospodarne, efektivne, a G¢inné nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami

pridelenymi centru,

za vypracovanie planu vnutornej kontroly a podiel’a sa na jej vykonavani,

za ochranu osobnych udajov zamestnancov a klientov centra,

za spravu registratury,

za utvaranie podmienok na dodrziavanie predpisov na ochranu zdravia a

bezpecnosti pri praci a ochranu pred poziarmi

Riaditel mozZe zverit konanie a rozhodovanie v administrativnych veciach
prislusnému poverenému zamestnancovi, ktory kona v rozsahu poverenia.

Riaditel’ d’alej plni tieto tilohy:

zabezpecuje spolupracu centra pri plneni spolo¢nych uloh s inymi orgdnmi a
organizaciami verejnej spravy a mimovladnymi organizéciami,

vydéava rozhodnutia centra v administrativnych veciach, ak rozhodovanie nezveril
do pdsobnosti iného zamestnanca,

vydava vnutorné predpisy centra,

vydava oznamenia o vyske a zloZzeni funk¢ného platu a ostatnych platovych
naleZitostiach zamestnancov centra,

prijima do pracovného pomeru zamestnancov, vykonavajlcich prace vo verejnom
zaujme a rozhoduje o ich platovych nalezitostiach.

CL 6
Vztahy medzi organizaénymi zloZkami centra

Jednotlivé organizacné zlozky centra su povinné zabezpecCovat vzajomnu
koordinaciu prace tak, aby sa dosiahla jednotnost’ rozhodovania a komplexného
rieSenia uloh centra.
Prislusné organizacné zlozky centra zodpovedaju za Uplnost’ a vecni spravnost’
spracovanych a vybavenych materidlov. Otazky, ktoré sa dotykaju ¢innosti inych
organizanych zloziek, st povinné prekonzultovat' s tymito zlozkami alebo
vyziadat’ ich stanovisko.
Ak pri rieSeni danej problematiky vznikni medzi organizanymi zloZkami
rozdielne stanoviska a neddjde k dohode medzi prislusnymi zamestnancami tychto
zloZiek, rozhodne o nich riaditel’.

CL7



Podpisové pravo

(1) Pisomnosti centra schval'uje a podpisuje riaditel’ alebo nim povereny zamestnanec
v rozsahu poverenia.

(2) Prislusni zamestnanci organizacnych zloziek centra podpisuji pisomnosti
vypracované¢ v ramci vykonu pracovnych cinnosti v zmysle internych smernic
centra.

(3) Podpisové pravo na styk s bankou ma riaditel’ a ekonom.

Zakladna posobnost’ a napli ¢innosti organizacnych zloziek

CL8
Usek poradenstva osobnostného vyvinu, vzdelavacieho vyvinu a psychoterapie

(1) Poskytuje komplexni psychologickl starostlivost detom a ziakom v oblasti
optimalizacie ich osobnostného, vzdelavacieho vyvinu, profesijného vyvinu,
starostlivosti o rozvoj nadania a eliminovania poruch psychického vyvinu.

(2) Poskytuje odborné psychologické sluzby detom, zdkonnym zastupcom,
pedagogickym zamestnancom a Skolskym odbornym zamestnancom na rozvijanie
ich zdravého osobnostného rozvoja a psychického zdravia.

CL9
Usek $pecialno — pedagogického poradenstva

(1) Poskytuje komplexnu Specidlno — pedagogick starostlivost’ diagnosticku,
poradenskq, preventivnu, metodickd, vychovno — vzdelavaciu, reedukacnu detom
a ziakom s cielom dosiahnut’ optimélny rozvoj ich osobnosti a socidlnu integraciu.

(2) Poskytuje konzulticie, odborné poradenské sluzby a metodicki pomoc
pedagogickym a odbornym zamestnancom materskych, zakladnych a strednych
$kol a zdkonnym zastupcom deti a Ziakov.

CL. 10
Usek metodiky vychovného poradenstva a poradenstva v kariérovom vyvine

(1) Vykonava poradenstvo pri rieSeni osobnostnych, vzdeldvacich, profesionalnych a
socidlnych potrieb deti a ziakov a kariérové poradenstvo.
(2) Poskytuje odborno — metodickd pomoc vychovnym poradcom formou:
a) koordindcie ich Cinnosti
b) skolenia, vzdelavania a tréningov s vychovnymi poradcami
¢) konzultacnej ¢innosti s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami, najmé
triednymi ucitel'mi
d) metodickych a informaénych materidlov a diagnostickych pomdcok
(3) Zabezpecuje komplexny informacny servis pre pedagogickych zamestnancov $kol,
vychovnych poradcov a zdkonnych zastupcov ziakov zamerany na moZzZnosti
dalSieho Studia v stlade s poziadavkami trhu prace.
ClL 11



Usek poradenstva socialneho vyvinu a prevencie

(1) Poskytuje preventivnu vychovnu a psychologicku starostlivost’ defom a ziakom a
ich zakonnym zastupcom, najmé v pripadoch vyskytu poruch psychického vyvinu
a poruch spravania a vyskytu socialno — patologickych v populacii deti vo svojej
uzemnej posobnosti. Spolupracuje s rodinou, Skolou, Skolskymi podpornymi
timami, Skolskym zariadenim a prisluSnymi organmi verejnej spravy.

(2) Realizuje programy primarnej a sekundarnej prevencie, najmd na baze
preventivnych programov realizovanych v jednotlivych rocnikoch $kol s vyuzitim
technik skupinovej dynamiky, socidlneho ucenia, metdd socidlneho tréningu s
cielom pozitivne ovplyviiovat' dificilné, disocialne a asocialne spravanie deti
a mladistvych.

(3) Zabezpecuje socidlne poradenstvo a socioterapiu zamerané na sledovanie
a hodnotenie spravania deti a ziakov.

Cl 12
Usek spravy CPP a ekonomickych &innosti

(1) Uskutociiuje rozpis finanénych prostriedkov podla jednotlivych poloziek
ekonomickej klasifikacie, sleduje Cerpanie rozpoctu, v pripade potreby Ziada o
vykonanie rozpoc¢tového opatrenia zriad’ovatel’a.

(2) Sumarizuje podklady jednotlivych zamestnancov centra zo spracovavania miezd.

(3) Na zaklade dohody vykonava administrativno — technické ¢innosti na mzdovom a
pracovno — pravnom useku pre zamestnancov centra v rozsahu poverenia.

(4) Kontroluje hospodarenie a vyuzivanie pridelenych finanénych prostriedkov v
ramci predbeZnej financnej kontroly.

(5) ZabezpecCuje komplexnii uctovnu agendu pre centrum, UCtovné zavierky,
spracovanie suvah a vykazu ziskov a strat za centrum v systéme Statnej pokladnice
a v programe IBEU.

(6) Spracovava rozbory hospodarenia za centrum.

(7) Predklada zriadovatelovi (RUSS Trenéin) uétovné zavierky, vykaz ziskov a strat,
stivahu a stav majetku.

(8) Realizuje vykaznictvo prostrednictvom Statnej pokladnice.

(9) Kompletizuje bankové vypisy.

(10) Predkladé zostavy zo spracovania Uctovnictva potrebné na spracovanie rozborov a
Sthrnnej spravy o hospodéreni a Spravy o ¢innosti centra
(11) Zabezpecuje materidlno — technické vybavenie centra.
(12) V spolupraci s tusekmi centra vykondva inventarizdciu majetku centra a
zabezpecuje starostlivost’ o majetok Statu v sprave centra, jeho udrzbu a prevadzku.
(13) Vytvara podmienky na kvalitny a bezpecny vykon plnenia tloh v posobnosti
centra (sprava registratary, archivnictvo):
a) zabezpecuje Cinnost’ podatelne centra
b) zabezpecuje Cinnost’ pokladne centra
c) zabezpecuje prace spojené s dodavatel'sko-odberatel'skymi vztahmi,
d) zabezpecuje starostlivost’ o zamestnancov centra v oblasti stravovania,
e) plni d’alSie tlohy podl'a pokynov riaditela.

CL 13



N

Ochrana adajov centra

Psychodiagnostické testy, dotazniky a programy eviduje, uskladiiuje a objednava
riaditel v spolupraci s odbornymi zamestnancami. Pristup k nim maju len
opravnené osoby.

Zamestnanci, ktori maju pridelené testy, dotazniky, programy ich musia
zabezpecit’ pred pristupom inych osob.

Zamestnanec poradenského zariadenia, ktory pri plneni svojich pracovnych
povinnosti prichddza do styku s osobnymi udajmi, zdravotnymi informaciami a
vysledkami psychologickych vySetreni, je povinny zachovdvat mlcanlivost’ a
chranit ich pred zneuzitim.

PoruSenie ods. 3 je povazované za zdvazné porusenie pracovnej discipliny.
Povinnost’ mléanlivosti odbornych zamestnancov:

§ 3 Povinnost’ ml¢anlivosti - 3 ods. 1-3 Zakona ¢. 199/1994 Z. z. 0 o

psychologickej ¢innosti a Slovenskej komore psychologov:

(1) Psycholog je povinny zachovavat’ ml¢anlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa
dozvedel v suvislosti s psychologickou ¢innostou s klientom.

(2) Povinnosti ml¢anlivosti mdze zbavit’ psycholdga len klient alebo jeho zdkonny
zastupca. Ak by to malo byt na Skodu klienta, psycholég dodrzi princip
mlcanlivosti aj napriek stthlasu na jeho porusenie.

(3) Vo verejnom zaujme mdze bez suhlasu klienta alebo jeho zdkonného zastupcu
zbavit’ psychologa povinnosti ml¢anlivosti Predsednictvo Slovenskej komory
psycholdgov.

§ 81 pis. f) Zakona ¢. 311/2001 Zakonnik prace - Zakladné povinnosti

zamestnanca

Zamestnanec je povinny najmi:

a. zachovavat’ mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zdujme zamestnavatela nemoZzno oznamovat inym
osobam.

Zakon ¢. 18/2018 o ochrane osobnych tudajov:

a. Prevadzkovatel je povinny zachovéavat’ ml¢anlivost’ o osobnych tidajoch,
ktoré spractva. Povinnost' mlcanlivosti trva aj po ukonceni spracuvania
osobnych udajov.

b. Opravnena osoba je povinna zachovavat mlcanlivost o osobnych tdajoch, s
ktorymi pride do styku; tie nesmie vyuzit’ ani pre osobnll potrebu a bez sthlasu
prevadzkovatela ich nesmie zverejnit’ a nikomu poskytnat’ ani spristupnit’.

c. Povinnost’ ml¢anlivosti plati aj pre iné fyzické osoby, ktoré pridu do styku s
osobnymi udajmi u prevadzkovatela alebo sprostredkovatel’a.

d. Povinnost’ ml¢anlivosti trva aj po zaniku funkcie opravnenej osoby alebo po
skonceni jej pracovného pomeru alebo obdobného pracovného vzt'ahu, ako aj
Statnozamestnaneckého pomeru alebo vzt'ahu podl'a odseku 3.

e. Povinnost mlcanlivosti neplati, ak je to nevyhnutné na plnenie uloh stdu
a organov ¢innych v trestnom konani podla osobitného zdkona. Tym nie st
dotknuté ustanovenia o mlcanlivosti podl’a osobitnych predpisov.



o § 8 ods. 1, pis. c.) Zakona ¢. 552/2003 Z.z. o Vykone prace vo verejnom
zaujme:
Zamestnanec je povinny:

a. zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno
oznamovat’ inym osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak
ho tejto povinnosti zbavil Statutdrny organ alebo nim povereni veduci
zamestnanec.

e §11 ods. (7) Zakona &. 245/2008 Z. z. o Vychove a vzdelavani (Skolsky zikon):

Osoby, ktoré pri plneni svojich pracovnych povinnosti prichadzaju do styku s

osobnymi udajmi podla odseku 6 §11 zikona ¢&. 245/2008 Z.z., maji povinnost
mlcanlivosti, a to aj po skonceni pracovnopravneho vztahu. Pri poruseni povinnosti
mlcania sa postupuje podl'a osobitého predpisu.

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

Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec je povinny zachovavat’ ml¢anlivost’ a

chrénit’ pred zneuzitim osobné udaje, informécie o zdravotnom stav a vysledky odbornych
vySetreni deti, ziakov a posluchacov, s ktorymi prisiel do styku.

Cl 14
Zavereéné ustanovenia

(1) Organizaény poriadok bol prerokovany so zamestnancami CPP Myjava.
(2) Sucast'ou Organizacného poriadku je organiza¢na schéma.

,CLIS
Udéinnost’

Organizacny poriadok nadobuda uc¢innost’ 01.09.2023

PaedDr.Lucia Czere Eckertova
riaditel’ka



Organiza¢na schéma CPP Myjava:

Riaditel’ CPP Myjava \
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