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Zakladné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zékladnou internou organizatnou normou
Centra  $pecialno-pedagogického  poradenstva, Skolskdi 5, Nova Bafa
ako sucast’ Spojenej $koly, Skolska 5, Nova Batia (d’alej len CSPP).

2. Centrum $pecialno-pedagogického poradenstva Skolska 5, Nova Batia ako stdast’
Spojenej skoly, Skolska 5, Nova Bana bolo zriadené na zéklade zriad’ovacej listiny
Spojenej skoly, Rekreacna cesta 393, Nova Bana ¢.: 2012/00001-05843, zo dna 27. 08
2012 v zneni dodatkov & OBU-BB/2013/00127-00076/1 zo diia 09.01. 2013, &.
OUBB-08/2013/00127-07947/1 zo diia 30.10. 2013 a &. OU-BB-0SI-2015/004533-
124 zo dna 04.09. 2015, Okresny urad Banska Bystrica v stlade s §10, ods. 1 a §22
zékona NR SR ¢. 596/2003 Z.z. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a na zéklade
rozhodnuti MSVVa$ SR ¢. 2016-12726/12590:2-10C0 zo dital8.4.2016 a &. 2016-
12764/12595:2-10C0, ktora zo diia 18.4.2016 meni a dopiiia Dodatkom k zriad’ovacej
listine ¢.OU-BB-0SI-2016/005131-076 zo dnal1.5. 2016 nasledovne:

Organizacné zlozky:

Specialna materské $kola pre deti s telesnym postihnutim, Skolska 5, Nové Baia
Specialna zakladna $kola pre Ziakov s telesnym postihnutim, Skolska 5, Nova Batia
Odborné uéiliste pre Ziakov s telesnym postihnutim, Skolska 5, Nova Batia
Prakticka $kola, Skolska 5, Nova Batia

Sucasti Skoly:

Skolsky klub deti, Skolska 5, Nova Batia ako suc¢ast’ Spojenej $koly

Vydajna $kolska jedalen, Skolska 5, Nova Bana ako sucast’ Spojenej §koly
Centrum $pecidlno-pedagogického poradenstva, Skolska 5, Nova Baiia
ako stcast’ Spojenej Skoly

Elokované pracovisko, Bernolikova 3, Nova Bana ako sucast’ Spojenej Skoly
Elokované¢ pracovisko, Rekreacna cesta 393, Nova Bana ako sucast’ Spojenej Skoly

3. CSPP je poradenskym zariadenim. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene
a ma plnu zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov.

4. Sidlom CSPP je: ul. Skolska 5, Nova Baiia
Adresa Elokovaného pracoviska: Bernolakova 3, Nova Bana

5. Organizaény poriadok je zavdzny pre vsetkych zamestnancov CSPP, ktori maju
povinnost’ preukdzatel'ne sa s nim oboznamit.

ClL2
VSeobecna Cast’

Centrum S$pecialno-pedagogického poradenstva je Skolskym zariadenim vychovného
poradenstva a prevencie, ktoré poskytuje formou ambulantnej starostlivosti komplexnu
Specidlno-pedagogickt, psychologickl, diagnostickli, poradenskt, rehabilita¢nu,
preventivnu, metodickll, vychovno-vzdeldvaciu a ini odborni cCinnost detom so
zdravotnym postihnutim vratane deti s vyvinovymi poruchami od narodenia az po
ukoncenie pripravy na povolanie zamerani na optimalizdciu ich vychovného,
vzdeldvacieho, psychického, socidlneho a kariérového vyvinu. Spolupracuje so
zékonnymi zastupcami deti a d’alSimi fyzickymi osobami, ktoré sa na vychove a
vzdeldvani deti podiel’aju.



1. CSPP riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda riaditelka.

Riaditel’ka vykonava svoju pravomoc v sulade s§ 5 ods.6 pism. a) Zakona
€.596/2003 Z.z. (Zakon o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov ) - rozhoduje o prijati klienta do CSPP.
Riaditel’ka rozhoduje o zmenach vo vnatornej organizacii CSPP, o koncepciach
rozvoja, persondlnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,
0 dohodach CSPP s jeho partnermi a pracovnych cestach zamestnancov.
Ustanovuje do funkcie a odvolava veduceho zamestnanca CSPP.

Schval'uje vnatorné dokumenty CSPP.

Hodnoti ¢innost CSPP apri hodnoteni vyuZiva agendu pravnej, spravnej,
ekonomickej, personalno — mzdovej oblasti.

Udel'uje a navrhuje pochvaly a ocenenia vo vnatroorganiza¢nych pomeroch.

2. Vediici zamestnanec CSPP je priamym nadriadenym ostatnym zamestnancom CSPP.

Je opravneny uréovat’ aukladat’ podriadenym zamestnancom CSPP pracovné
ulohy, organizovat’, riadit' a kontrolovat' ich pracu adavat im na tento ucel
zavazné pokyny.

Veduci zamestnanec CSPP je vzmysle planu vnuatornej kontroly priamo
zodpovedny za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh aje povinny osobne
kontrolovat’ ich plnenie, prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned’
o nich informovat’ riaditel’ku CSPP, pripadne podavat navrhy na uplatnenie
sankcii vo¢i zamestnancom.

Metodicky usmerfiuje, riadi a kontroluje vietkych zamestnancov CSPP.

Veduci zamestnanec CSPP pravidelne (spravidla raz za tyzdef) informuje
riaditel'a o ¢innosti centra Specialno-pedagogického poradenstva.

Hodnoti pracu zamestnancov CSPP anavrhuje pochvaly aocenenia vo
vnutroorganizacnych pomeroch, pri hodnoteni vyuziva agendu hodnotenia
zamestnancov CSPP.

Organizuje a riadi pracovné porady poradenskych pracovnikov a zavery z porad
predklada riaditel'ovi Skoly.

Zabezpecuje jednotné vedenie poradenskej dokumentacie.

Vypracovava ¢asovy harmonogram a rozvrhnutie pracovného ¢asu jednotlivych
pracovnikov CSPP.

Stvrtroéne hodnoti aktualny stav na iseku a 0 vysledkoch informuje riaditel’ku
Skoly.

Zodpoveda za uéelné vyuzitie pracovného ¢asu odbornych zamestnancov CSPP.
Predkladé poZiadavky na rozpocet zariadenia a navrh materialno — technického
vybavenia CSPP.

CL3
Organizacia riadenia

1. CSPP je samostatnym usekom v Gtvare riaditel’ky $koly. Vnutorne sa ¢leni na:

e Specialnopedagogicku cast’
e psychologicku cast’
e liecebno-rehabilitacnt Cast’

Usek CSPP zabezpeéuje uceleny stibor odbornych ¢innosti a administrativnu &innost.
Zéakladné organiza¢né a riadiace normy:



organizaény poriadok CSPP,
vnatorny poriadok CSPP,
pracovny poriadok Spojenej Skoly Nova Bana

2. Organizaéné normy riaditela CSPP su riadiace normy so vieobecnou platnostou —
prikaz, rozhodnutie, uprava, smernica, metodicky pokyn.

3. Metody riadiacej prace:

perspektivnost’ a programovost’,

analyticka ¢innost’ odbornych, ekonomickych a administrativnych oblasti,
neustale hodnotenie, prehodnocovanie ¢innosti a prijimanie zaverov a opatreni
do praxe,

spractuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami.

4. Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:

ak ide o vedtcu funkciu,
ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
ak 0 tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu 0 odovzdani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna inventtra. V pripade
odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutoCnosti sa postupuje podla
osobitnych predpisov.
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Cinnost’ CSPP

CSPP zabezpeduje tilohy, ktoré vyplyvaju z vyhlasky MS SR &. 325/2008 Z.z. o kolskych
zariadeniach vychovného poradenstva a prevencie.

CSPP zabezpetujii tieto hlavné Einnosti:

poskytuje  psychologické,  psychoterapeutické, Specialno-pedagogické
arehabilitacné sluzby a starostlivost detom aZiakom so zdravotnym
znevyhodnenim,

zabezpecuje komplexny diagnosticky proces (psychologicku a Specidlno-
pedagogicku diagnézu) a na zéklade ziskanych poznatkov navrhuje primerany
sposob vychovy a vzdeldvania deti so zdravotnym postihnutim,

sleduje vhodnost’ zaskolenia a Skolského vyvinu zdravotne postihnutych deti,
pripravuje podklady na rozhodovanie o prijati deti do materskych alebo
Specialnych materskych 8§kol, do zakladnych alebo Specidlnych zdkladnych
skol a do DSS,

poskytuje odborni pomoc zdravotne postihnutym detom a ziakom Vv procese
integracie do spolocnosti,

realizuje individualnu a skupinovi pracu s detmi a so ziakmi so SVVP,
psychoterapeuticki a reedukacnti starostlivost o ziakov s problémami
v osobnostnom vyvine,



e poskytuje profesijné poradenské sluzby Ziakom kongiacim SZS, ako aj ziakom
kon¢iacim v niz8ich ro¢nikoch ako 9. ro€. s cielom ich adekvatneho
profesijného zaradenia,

e pri individudlnych formach vychovy a vzdelavania deti so zdravotnym
postihnutim spolupracuje s pedagégmi $kol, ktoré navstevuju,

e uskuto¢nuje individudlnu poradenski Cinnost zamerani na korekciu
Specifickych problémov vyplyvajucich z kombinovaného postihnutia so
zameranim na vychovu a vzdelavanie,

e zabezpecuje psychologické a Specidlno-pedagogické vySetrenie a poradenstvo
pri vol'be povolania mladeze so zdravotnym postihnutim,

e vykonava poradensku ¢innost’ pre deti so zdravotnym postihnutim v otazkach
formovania partnerskych vzt'ahov, vychovy k manzelstvu a rodicovstvu a pri
rieSeni vzniknutych krizovych situdcii,

e poskytuje rehabilitacné a terapeutické sluzby,

e zapoziiava detom so zdravotnym postihnutim, ktoré su v starostlivosti
poradne kompenzacné, reedukacné a Specidlne ucebné pomdcky, podla ich
individudlnych potrieb, u¢i ich tieto pomocky vyuzivat a prehodnocuje
ucinnost’ ich vyuzivania u uzivatela,

e poskytuje odborni pomoc Skolskym Specidlnym pedagogom, Skolskym
psycholégom, vychovnym poradcom a d’alsim pedagogickym pracovnikom,

e prilezitostne zabezpecuje prax posluchac¢om PdF UK,

e poskytuje odborni pomoc a metodické sluzby rodi¢om, zdkonnym zastupcom,
Skolskym psychologom, skolskym Specidlnym pedagégom, vychovnym
poradcom, ucitel'om a d’al§im odbornikom, ktori participuju na edukécii ziakov
so SVVP.

e informuje §irsiu verejnost’ o aktivitach a sluzbach CSPP,

e spolupracuje s inStitGiciami a organizaciami v oblasti Skolstva, zdravotnictva a
socialnej prace.

CL5
Povinnosti zamestnancov Centra Specidalno-pedagogického poradenstva

Zamestnanci sustavne dbaju o budovanie audrziavanie dobrého mena centra
Specialno-pedagogického poradenstva a Skoly, snazia sa vytvarat dobré vztahy so
zamestnancami Skoly 1 rodi¢mi klientov.

Zamestnanci CSPP sa pravidelne (raz za mesiac) zacastiuja porad CSPP, ktoré vedie
riaditel’ §koly, v jeho nepritomnosti veduci zamestnanec pre CSPP.

Zaciatok pracovnej doby je stanoveny na 7,10 hodinu, zamestnanci prichadzajii na
pracovisko najneskor o 7: 00. Kazdy zamestnanec si zapiSe ¢as prichodu do knihy
dochadzok, pripadni nepritomnost’ alebo oneskoreny prichod ospravedlni svojmu
priamemu nadriadenému — vediicemu zamestnancovi pre CSPP.

Pred zaGiatkom prace zamestnanec prekontroluje & st v priestoroch CSPP
predpoklady pre uspesnu pracu (vyvetrané, Cistota, potrebné teplo, pomdcky, zaistenie
bezpecnosti,...). Ak priestory nie st vhodné na pracu, ozndmi to bezodkladne
vedicemu CSPP alebo riaditelke skoly.

Klient prichadza na vySetrenie spravidla v sprievode zdkonného zastupcu. Ak je klient
CSPP ziakom $koly, prichadza do poradne v sprievode zamestnanca poradne.
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Pri prvom vysetreni kazdého nového klienta:
- zamestnanec CSPP vypise katalogovy list
- riaditel $koly vyda rozhodnutie o prijati do CSPP,
- klient je zapisany do evidencie klientov CSPP,
- ma zalozeny osobny spis.

Kazdy vykon si zamestnanci CSPP zaeviduji do tyzdennej evidencie vykonov.

Spis klienta vyradi zamestnanec CSPP z evidencie klientov po doviseni 18 rokov veku

resp. po ukonceni vzdelavania v strednej $kole a uloZzi sa do archivu $koly.

Zamestnanec CSPP je d’alej povinny :

a) zucastiovat' sa pedagogickych rad, pracovnych porad a vSetkych schodzok
zvolanych riaditefom alebo vedicim zamestnancom CSPP,

b) sustavne zvySovat svoju odbornu Groven a vzdelanie,

c) plnit' ulohy vyplyvajuce z predpisov ochrany zdravia, bezpe€nosti pri praci
a poziarnej ochrany,

d) ak dojde k vrazu klienta /ziaka/, ihned’ poskytnit prvia pomoc, hlasit’ uraz
riaditel'ovi Skoly a zabezpecit’ zapisanie tirazu do knihy urazov,

e) pocas priamej Cinnosti s klientom resp. jeho zakonnym zastupcom mat’ vypnuty
mobil,

f) udrziavat v poriadku a Cistote zvereny inventar priestorov Centra $pecidlno-
pedagogického poradenstva a hlasit’ riaditelovi Skoly jeho poskodenie,

g) vykonavat administrativne prace pridelené priamym nadriadenym alebo
riaditelom Skoly,

h) akékol'vek opustenie pracoviska hlasit’ priamemu nadriadenému alebo riaditel'ovi
Skoly a zapisat’ do knihy dochadzok,

1) po skonceni pracovnej doby zapisat’ svoj odchod do knihy dochadzok.

CL6
Zavereéné ustanovenia

Tento organizaény poriadok je zévizny pre vietkych zamestnancov CSPP.

Vediici zamestnanec CSPP je povinny postupne oboznamit’ s obsahom organiza¢ného
poriadku CSPP ostatnych zamestnancov centra.

Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel CSPP.

Tento organiza¢ny poriadok nadobtida G¢innost’ dhiom 5. septembra 2016.

Organizaény poriadok bol prerokovany na pracovnej porade zamestnancov CSPP
dna 25. augusta 2016 a nadobuda platnost’ dilom 5. septembra 2016.

PaedDr. Karina Gaziova
riaditel’ka CSPP

V Novej Bani, diia 5.9. 2016



