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Clanok I.

Zakladné ustanovenia

1. Specializované centrum poradenstva a prevencie pre deti a Ziakov so zrakovym

postihnutim bolo zriadené 1. 1. 2023 ako rozpoctova organizacia. ICO: 55115055

3. Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou SCPP, uréuje
organizacnu Strukturu, vymedzuje ¢innost a zodpovednost veducich zamestnancov, je vydany

v stlade s vyhlagkou MSVVaS SR €. 24/2022 o zariadeniach poradenstva a prevencie.

4. Organiza¢ny poriadok upravuje vnutornu organizaciu SCPP, oblast jej riadenia a ¢innosti,

delbu prace a pésobnost jednotlivych Usekov.

Clanok I

VSeobecné ustanovenia

1. Poslanie a hlavné alohy SCPP

SCPP poskytuje sluzby pre:

- deti so zrakovym postihnutim od narodenia do zaéatia Skolskej dochadzky,

- pre Ziakov so zrakovym postihnutim do ukoncenia pripravy na povolanie,

- pre rodi¢ov a zakonnych zastupcov deti a Ziakov so zrakovym postihnutim,

- ¢lenov Skolského podporného timu, pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov $kol, Skolskych zariadeni a zariadeni socialnopravnej ochrany deti a socialnej
kurately, ktori sa staraju o dieta alebo Ziaka so zrakovym postihnutim,

- pracovnikom centier poradenstva a prevencie.

2. Organizaéné élenenie SCPP



1. SCPP sa vnutorne ¢leni na 2 oddelenia. Oddelenia st organizaéné celky, ktoré komplexne
zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzdjomne suvisiacich ¢innosti uréitého zamerania.
Kazdé oddelenie zabezpecuje uceleny subor odbornych Cinnosti. Za ¢innost oddeleni
zodpovedaju veduci oddelenia. Niektori zamestnanci mézu vykonavat ¢innosti, ktoré su

napliou oboch oddeleni.

3. Zasady riadenia

a/ SCPP uplatriuje princip jediného veduceho v Géelnej nadviznosti na zasady spoluprace

s poradnymi orgdnmi v sulade so zakonmi, uplatiiuje a dodrZiava platné pravne predpisy.

b/ SCPP riadi a zodpoveda zariho riaditel, ktorého menuje a odvolava zriadovatel.

c/ Riaditel SCPP zriaduje poradné orgdny na posudzovanie problémov, ktorych
zavaznost a rozsah si vyZzaduje kolektivne zvazenie. Stalymi poradnymi organmi
riaditela su :

° vedenie SCPP,
° predsednictvo OZ PSaV pri Zakladnej $kole internatnej pre nevidiacich

a slabozrakych v Levoci.

d/ Riaditel SCPP zriaduje pre G&elné pdsobenie daldie poradné orgdny s trvalou alebo

docasnou pdsobnostou.

e/ V SCPP sa vedie tato dokumentécia :

Ziadosti o prijatie za klienta,

- Spravy z vySetrenia, iné pisomné a odborné spravy,

- Osobny spis dietata,

- zépisnice z porad a stretnuti poradnych organov riaditela SCPP,

- dalSia dokumentdcia vyplyvajuca zo vSeobecne platnych zakonov a predpisov.



4. Metody prace

a/ Cinnost veducich a ostatnych pracovnikov sa ststreduje na plnenie obsahovych

a vykonovych standardov.

b/ Analyza ¢innosti zamestnancov, ich neustédle hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatriuju
Vv praxi.

¢/ Spracuvanie rozhodujucich uUloh sa riesi formou timovej prace.

d/ Veduci pracovnici centra zabezpecuju potrebnu informovanost ostatnych pracovnikov

na pracovnych poradach.

5. Kontrolna ¢innost

Riaditelom CSPP vymenovani veduci pracovnici st priamo zodpovedni za spravne, kvalitné,
efektivne a v€asné plnenie uloh a st povinni:

- osobne kontrolovat plnenie uloh nimi riadeného oddelenia,

- prijimat opatrenia na odstraniovanie nedostatkov,

- uplatriovat a predkladat navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym pracovnikom nimi
riadeného oddelenia,

- o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned informovat riaditela SCPP.

Kazdy veduci pracovnik ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych vo svojej
pracovnej naplni tieto prava a povinnosti:

- poznat Ulohy, chod prace, posobnost SCPP v rozsahu potrebnom na vykon &innosti viastnej
funkcie,

- priebeZzne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a Glohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, prerokovat s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto uloh

a sledovat dodrziavanie pracovnej discipliny,

- vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym,

- zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokracovanie v praci mohlo ohrozit Zivot
alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok SCPP,

- uplatriovat zdsady odmeriovania za pracu, podla platnych predpisov pre odmeriovanie.



Clanok lli

Organizaéna struktira SCPP a popis pracovnych éinnosti

Organiza¢na Struktura:

- oddelenie poradenstva,

- oddelenie prevencie

A. Oddelenie poradenstva

Zabezpetuje diagnostiku a odborné poradenstvo pre klientov SCPP. Oddelenie vedie
veduci oddelenia poradenstva, ktorého menuje aj odvoldva riaditel SCPP.

Patria sem:

- riaditel — Statutdrny organ organizacie,

- $pecidlny pedagdg a terénny pedagdg, ktory vykondva poradensku cinnost,

- psycholdg,

- rehabilitaény pracovnik,

- administrativny pracovnik.

B. Oddelenie prevencie

Zabezpecduje hlavne depistadz a preventivne aktivity centra. Organizuje pobyty pre rodicov
klientov, vyddva metodické materidly. Oddelenie vedie vedlci oddelenia prevencie, ktorého
menuje aj odvolava riaditel SCPP.

Patria sem:

oftalmoldg,
- oftalmopéd,
- uctovnik,

- mzdar,

- technik.



Clanok IV.

Pracovnici SCPP — prdva, povinnosti a zodpovednost’

A. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prace:

1.

pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sdlade s pravnymi

predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,

. byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuZzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat

z neho aZ po skonceni pracovného casu,

. dodrZiavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykondavanu, ak

bol s nimi riadne oboznameny,

. v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri do¢asnej

pracovnej neschopnosti, dodrziavat liecebny rezim urcéeny osetrujicim lekarom,

. hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit jeho majetok

pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat v rozpore s opravnenymi

zaujmami zamestnavatela,

. zachovavat mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a

ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam.

7.0krem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prace vo verejnom

zaujme povinny konat v sulade s verejnym zaujmom a plnit vSetky povinnosti ustanovené v §

8 ods. 1) zdkona ¢.552/2003 Z.z. a § 4 a § 15 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

- dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatriovat ich podla svojho
najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat a chranit ludskd dostojnost a ludské
prava,

- konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vsetkého, ¢o by mohlo ohrozit doveru v nestrannost a objektivnost konania a
rozhodovania,

- zachovavat mléanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone préace 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



Statutarny orgdn alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,

zdrZat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych os6b alebo
pravnickych oséb; tato povinnost plati aj po skonéeni pracovného pomeru,

zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo zavazky zavazujice
zamestnavatela,

zabezpedit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuZivanie finanénych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

oznamit nadriadenému vedlUcemu zamestnancovi, pripadne organu cinnému v
trestnom konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatela,

oznamit zamestndvatelovi, Ze bol pravoplatne odsideny za Gmyselny trestny ¢in alebo
Ze bol pozbaveny sposobilosti na pravne Ukony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne
ukony bola obmedzena.

chranit a respektovat prava dietata, Ziaka a jeho zakonného zastupcu,

zdrzat sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov,

spravat sa v sulade s Etickym kdédexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (dalej len , eticky kédex”),

podielat sa na vypracuvani a vedeni dokumentacie klienta,

udrziavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

absolvovat aktualiza¢né vzdeldvanie,

vykondvat pracovnu ¢innost prostriedkami, metddami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom a hodnotam,

poskytovat dietatu, Ziakovi a zdkonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc
spojenu s vychovou a vzdeldvanim,

oznamit zamestnavatelovi bezodkladne vznesenie obvinenia voci vasej osobe vo veci
spachania trestného ¢inu, a oznamit zamestnavatelovi bezodkladne podanie obZaloby

na jeho osobu vo veci spachania trestného cinu.



Kazdy pracovnik ma prava:

pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, akosti a spolocenského
vyznamu,

zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,
pozadovat pomocky pre plnenie danych uUloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpeénu pracu,

dostat dovolenku na zotavenie v dizke aza podmienok stanovenych v Zakonniku
prace,

obozndmit sa sorganizachym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujlcimi sa k jeho pracovisku a praci nim

vykondvanu,

Odborni zamestnanci SCPP:

odborni zamestnanci SCPP vyuZivaju vietky prava, ktoré pre nich vyplyvaji zo zékona
¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch,
Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
a dalSich pravnych predpisov

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri praci postupujui podla obsahovych a vykonovych standardov,

su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
zamestnancov,

zabezpeduju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach
dietata,

vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tuto skutoc¢nost ihned'
ozndmia vysSiemu nadriadenému,

predvidanu nepritomnost hlasia véas, aby bolo mozné zabezpecit zastupovanie,
zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracuivania osobnych udajov,
zachovavaju mléanlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych Gdajov a to

aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.



Zodpovedna osoba
1. Riaditel SCPP uréuje zodpovednl osobu v zmysle § 44 a7 46 zdkona NR SR €. 18/2018 Z. z.

o ochrane osobnych udajov.

2. Zodpovednd osoba

a)

b)

f)

poskytuje informacie a poradenstvo prevddzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spracivanie osobnych udajov, o ich povinnostiach
podla zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzindrodnych
zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazang, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,
monitoruje sulad so zakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucimi sa
ochrany osobnych Udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou
osobnych uUdajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy osob, ktoré su zapojené do spracovatelskych operacii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych Udajov,

poskytuje na poZiadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych
Gdajov a monitorovanie jeho vykonavania podla § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,
spolupracuje s Uradom pri plneni svojich uloh,

pIni uUlohy kontaktného miesta pre urad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa
spracuvania osobnych udajov.

pri vykone svojich uloh ndlezite zohladriuje riziko spojené so spracovatelskymi
operaciami, pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spracuvania

osobnych udajov.

Kariérové pozicie

V SCPP su vytvorené tieto kariérové pozicie

Odborny zamestnanec Specialista:

a)

b)

uvadzajuci odborny zamestnanec,

kariérny poradca.
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Veduci odborny zamestnanec:

Riaditel SCPP
Veduci oddelenia poradenstva

Veduci oddelenia prevencie
Riaditel SCPP

Na ¢ele SCPP je riaditel, ktorého vymentva a odvolava zriadovatel — Regionalny Urad $kolskej
spravy v Pre$ove. Riaditel SCPP menuje a odvoldva z funkcie veducich oddeleni v sulade
s prislusnymi ustanoveniami zdkona 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme

v zneni neskorsich zmien a doplnkov a Zakonnika prace.

Riaditel, ako $tatutdrny organ SCPP, kona v jeho mene vo vietkych jej veciach. Rozhoduje
vidy samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zriadovatela,

odborového zvazu alebo inych orgdnov a organizacii podla platnych zakonov.

Riaditela zastupuje v case jeho nepritomnosti v plnom rozsahu veduci oddelenia

poradenstva.
Rozsah pdsobnosti veduiceho oddelenia:

- realizuje odborné riadenie zamestnancov SCPP, priamo kontroluje pracu v svojom
oddeleni a aktivne sa na nej podiela,

- zodpoveda za hodnotenie odbornych zamestnancov v svojej priamej posobnosti podla §
70 zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku SCPP,

- pripravuje podklady k analyze prace v SCPP

Clanok V.

Zékladné zdsady, ndstroje a metédy riadenia SCPP
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Zakladné zasady €innosti a riadenia organizacie
V Cinnosti organizdcie sa uplatriuju tieto zdsady:

a. zasada priame] nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k uréovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

b. zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatfiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informdcii a doporuceni,

c. zasada spoluprace jednotlivych oddeleni pri zabezpecovani Cinnosti a plneni uloh
organizacie,

d. zdsada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani Uloh organizacie,

spory sa rieSia predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel

organizacie.

Zakladné organizaéné a riadiace normy
Medzi zdkladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

1.
2.

N o v B

organizacny poriadok,

pracovny poriadok - zdkladnd pracovno-prdvna vnutroorganizaénd norma
zamestnancov SCPP a je zdvdzny pre zamestndvatela a pre vsetkych zamestnancov.
aprobacny poriadok - upravuje oprdvnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov
podpisovat pisomnosti pochddzajice z &innosti SCPP.

podnikova kolektivna zmluva,

plan vnatornej kontroly,

pracovna porada,

registratirny plan/poriadok - upravuje sprdvu registratiry SCPP, spésob vyddvania,
Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizdcie a spésob skartdcie

spisovych materidlov organizdcie.

Organizaéné normy riaditela SCPP

1.

Riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizaéné smernice vydava podla potreby riaditel SCPP.

Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné
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normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel SCPP a
stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.
2. Dalsie akty riadenie s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré moézu vydavat po

schvaleni riaditeflom aj ostatni veduci zamestnanci.

Metédy riadiacej prace
1. perspektivnost a programovost,

2. analyticka ¢innost odbornych, ekonomickych, administrativnych oblasti,

3. neustdle hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

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

5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdadvanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:

a) akide o veducu funkciu,

b) akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c) ak otom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova

inventura.

Clanok VI.

Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizaény poriadok je zavazny pre véetkych pracovnikov SCPP.
3. Sucastou organizaéného poriadku je organizaénd schéma SCPP podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1)

4. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel SCPP po prerokovani
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s OZ.

5. Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost 1. januara 2023.

V Levodi 1.1.2023

Mgr. Zanet Mlynarova PaedDr. Sarlota Mudra
predseda OZ P%aV riaditelka SCPP
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Priloha €. 1 Organizacna Struktura

Riaditel SCPP (1)

Veduci oddelenia Veduci oddelenia
poradenstva (1) prevencie (1)

Specialny

B oftalmolog (0,2)

rehabilitacny
pracovnik (1)

psycholdg (1,25)

administrativny

oftalmopéd (0,2)

technik (1)

uctovnik (0,4)

pracovnik (0,2)

mzdar (0,25)
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