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Dodatek €. 1 - ¢j. 10.1/2019 Provozni tad SPC 2019/2020

Vnitini fad SPC upravuje organizacni strukturu Fizeni, formy a metody prace SPC,
prava a povinnosti pracovnikiit SPC a zabezpecCuje realizaci platné Skolské legislativy,
zdkoniku prace a dalSich zdkonnych ustanoveni, a to prostfednictvim ¢innosti provadénych
odbornymi pracovniky v souladu s vyhlaskou MSMT CR &. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych zafizenich, ve znéni vyhlasky ¢. 248/2019 Sb.
Vytvaii podminky pro naplnéni vyhlasky MSMT CR ¢&. 27/2016 Sb., vzdélavani zakl se
specidlnimi vzdélavacimi potfebami a zakti nadanych, v platném znéni.

1. Uvodni ustanoveni

1. Specialné pedagogické centrum (dale jen SPC) je skolské poradenské zatizeni, které je
soucasti Specidlni zdkladni Skoly Podébrady, ptispévkové organizace, se sidlem U
Bazantnice 154/19, Podébrady I11. Ziizovatelem Skoly je Krajsky ttrad Sttedoceského kraje.

2. DetaSované pracovist¢ SPC sidli od fijna 2019 na adrese T. G. Masaryka 1130/18,
Pod¢brady.

I1. Organizacni struktura a personalni Fizeni

=

Reditelkou SPC je feditelka §koly (statutarni organ), u které bylo SPC zfizeno.

Vedouci SPC je jmenovana feditelkou Skoly, jeji kompetence jsou vymezeny naplni prace.

3. Reditelka koly a vedouci SPC fidi odborné pracovniky (psychology, specialni pedagogy,
socialni pracovnici) a dal§i zaméstnance SPC (administrativni pracovnice, uklizecku),
koordinuji jejich praci prostfednictvim planu ¢innosti SPC, porad a plani vyjezda.

4. Reditelka $koly jedna ve viech zaleZitostech za SPC, pokud nepienesla svoji pravomoc na

vedouci SPC.
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Oficiélni stanovisko SPC musi byt podepséano feditelkou SPC.

Reditelka $koly rozhoduje o majetku a prostiedcich svéfenych SPC, o hospodafeni,
mzdové politice a zajistuje ucinné vyuzivani prostfedki hmotné zainteresovanosti pro
diferencované odménovani pracovnikt podle vysledk jejich préce.

Reditelka $koly schvaluje dokumenty a materidly piedkladané zfizovateli (Krajskému
uiadu Stfedoceského kraje) a dalSim organam.

Reditelka $koly odpovida za plnéni ukold bezpe&nosti a ochrany zdravi pii praci.

II1. Organiza¢ni a fidici normy SPC
SPC se pii své ¢innosti Fidi zejména nasledujicimi zakladnimi a fidicimi normami:

1.

wmn

Platnou legislativou pro skoly, Skolskd poradenskd zafizeni a pro zaméstnance ve
Skolstvi.

Vnitinim a provoznim fadem SPC.

Planem cinnosti skoly a SPC.

Vnitinimi piedpisy Skoly (platové predpisy, piedpisy o evidenci majetku, inventarizaci
majetku, cestovnich ndhradach, dovolené, archivaci, vyfizovani stiznosti, FKSP atd.),
které jsou piistupné na intranetu Skoly.

Ekonomika SPC je soucésti ucetni agendy Skoly, ucetni a mzdovou agendu zajistuje
ekonomka Skoly. Personalni agendu vede feditelka Skoly.

IV. Cinnost SPC a poskytované sluzby

SPC poskytuje poradenskou, diagnostickou a metodickou podporu pii vychoveé déti a Zak se
specialné vzdélavacimi potiebami, jejich zakonnym zastupctim, pedagogim a dal$im odbornym
pracovnikim.

IV.1. Poskytované sluZby jsou:

Specialné pedagogicka diagnostika

Psychologicka diagnostika

Specialn¢ pedagogické poradenstvi

Psychologické poradenstvi

Vypracovani podkladt pro vytizeni odkladu Skolni dochazky
Posouzeni stupné pottebné podpory ditéte / zéka ve Skole
Vypracovani podkladl pro vzdélavani véetné Doporuceni pro vzdélavani s navrzenymi
podplrnymi opatienimi

Navstévy skol spojené s vyhodnocenim tc¢innosti podpiirnych opatieni
Metodické vedeni pedagogickych pracovnikt

Socialné pravni poradenstvi

Vedeni praxi studentli psychologie a specialni pedagogiky

Organizace metodickych setkani integrujicich pedagogii

Vsechny sluzby SPC jsou poskytovany bezplatné€.

IV.1\. Prijimani novych klientii

1.

SPC pfijimé klienty ve v€ku 3 az 19 let s mentdlnim postizenim, téZkym fecovym
postizenim, opozdénym nebo nerovnomérnym psychomotorickym vyvojem a kombinaci
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mentalniho a jiného postizeni. Déle déti se zdravotnim znevyhodnénim. Déti se
smyslovym postizenim by m¢ly vyhledat jind odborna zatizeni.

Terminy vySetfeni a konzultaci je nutné objednat pfedem (osobné nebo telefonicky).
Objednani je v kompetenci socialni a administrativni pracovnice, ktera zapisuje klienta
do elektronického kalendare. V ptipadé absence je nutné omluvit termin. V ptipadé, Ze se
klient bez omluvy nedostavi, zaznamena se tato skutecnost do elektronického kalendaie a
do dokumentace klienta.

Pied vySetfenim musi rodice vyplnit dotaznik pro dite, ktery je soucasti vysetreni.
Cinnost SPC probihd ambulantné v detaSovaném pracovisti nebo v kancelaii SPC ve
Skole a zahrnuje navstévy pedagogt a klientl ve skolach a Skolskych zatizenich.

V. Prava a povinnosti klientt
V.1. Klienti maji pravo:

1.
2.

8.
9.
10.
11.

Na komplexni poradenské sluzby v souladu s etickymi principy poradenské prace.

Na poskytnuti sluzby, kterd zahrnuje poskytovani informaci, konzultaci, pedagogicko-
psychologickou a specidlné-pedagogickou diagnostiku, poradenstvi a naslednou péci.

Na poskytnuti sluzby vyhradné¢ s Informovanym souhlasem klienta, ktery mé pted
zahajenim poradenské sluzby pravo na poskytnuti vSech dostupnych informaci o povaze
a pfipadném rozsahu poskytované sluzby.

Byt seznamen se zavéry a doporucenimi, kterd vyplyvaji z vySetfeni a se vSemi
variantami moznych feSeni.

Byt v€as a plné¢ informovani o rizicich navrhovanych doporuceni a postupech jejich
realizace.

Odmitnout poskytnuté sluzby, navrhovana doporuceni i poskytnuti zavéra a vystupt z
vySetfeni tfetim osobam.

Na pfesné a Uplné informace o navrhovanych formach podptrnych opatieni, o rozdilech
mezi jednotlivymi vzdélavacimi programy, podle kterych se uskutectiuje vzdélavani v
zakladni skole nebo zakladni Skole specialni.

Pozadat o sluzbu jiné 8kolské poradenské zafizeni v ramci CR.

Pozadat o revizi vydané zpravy nebo doporuceni.

Klient ma pravo na soukromi a bezpeci.

Klient ma pravo vyjadfit své pfani, potieby, nazory, postoje, piipominky, pozadavky a
rozhodnuti tykajici se feSeni posuzovaného piipadu.

V.11. Klienti jsou povinni:

1.

2.

oo

Dodrzovat dohodnuté terminy a pfijit na poradenské sluzby v doprovodu zakonného
zastupce (u nezletilych).

Respektovat pokyny zaméstnancti SPC, pokud nejsou v rozporu s jejich pravy.
Poskytovat pravdivé informace o skuteCnostech souvisejicich s feSenim piipadu,
poskytnout informace o terminech piedeslych poradenskych sluzeb v jiném zafizeni, o
vysledcich odbornych vysetteni, o aktualnim zdravotnim stavu klienta.

Chovat se slusné&, udrzovat ¢istotu a bezpe€nost, nekoufit a nebyt pod vlivem navykovych
latek.

Oznamit zmény dilezité pro pribéh sluzby nebo bezpecnost.

Dbat na bezpecnost svoji 1 ostatnich klientli, zachovavat ohleduplnost k sob¢ i druhym.
Pii onemocnéni infekéni nemoci, jsou zletily klienti nebo zdkonni zéstupci nezletilych
klienti povinni pfeobjednat poradenskou sluzbu na dobu, kdy tyto skutecnosti pominou a
neohrozi tak zdravi ostatnich klientli a zaméstnanci organizace.

Uhradit ptipadné skody zptisobené na majetku organizace.



VL. Préava a povinnosti pracovnikii SPC

Pracovnici se fidi zdkonikem préce, pracovnim fadem pro zaméstnance skol a Skolskych zafizeni
ziizenych MSMT CR, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci (viz vyhlaska MSMT CR
¢. 263/2007 Sb.) a dalsi platnou legislativou.

VIIL. Vzdélavani pracovniki SPC

1.

VSichni pracovnici SPC maji pozadovanou kvalifikaci k vykonu své prace, dalsi
vzdélavani pedagogickych pracovnikii probihd podle planu DVPP, v akreditovanych
kurzech; pracovnici se dale ucastni metodickych setkani a Skoleni metodickych organt,
setkani AP SPC, NPI, MSMT, sleduji legislativni zmény.

Pravidelna metodickd setkani pracovnikii probihaji 1x mésicné a zamétuji se na vyménu
zkuSenosti a predavani dobré praxe. Zapisy z porad jsou vedeny v pisemné i elektronické
podobg.

VIIL. Pfijimani a zaskolovani novych pracovniki

=

Novi pracovnici jsou vybirani zpravidla na zadklad¢ vybérového fizeni.

Novy pracovnik obdrzi pisemné seznameni se strukturou zafizeni a postupy pfii
organizaci prace. U zacinajicich zaméstnanci je zpracovan je dvoulety plan adapta¢niho
obdobi a ur€en pracovnik, ktery jej do pozice uvede. Persondlni agendu vede v plném
rozsahu feditelka skoly.

IX. Mi¢enlivost pracovnikii a uchovavani dat

1.

Pracovnici SPC jsou vazani ml¢enlivosti ve smyslu zdkona €. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich udajii (Zakon o zpracovani osobnich tdaji) a Natizeni EU ¢. 2016/679
(GDPR). Novy klient nebo jeho zdkonny zastupce je pii vstupnim rozhovoru je o této
skutec¢nosti informovan, svym podpisem dava souhlas ke zpracovani udaji.

Stazisté a praktikanti jsou informovani o povinnosti ml€enlivosti a nutné ochrané
osobnich tdajl, k dodrZzovani této povinnosti se zavazi podpisem.

Doporuceni ke vzdélavani jsou zasildna Skoldm prostfednictvim datové stranky, odeslani
dokumentii zajiStuje socidlni pracovnice SPC, ktera dokument predava k elektronickému
podpisu feditelce skoly.

Pocitace (notebooky) na pracovisti a vstup do elektronické evidence jsou chranény
heslem.

Vsechny elektronické udaje a spisovd dokumentace jsou chranény pristupovymi hesly a
fyzicky uzamceny.

Vedeni spisovny SPC se fidi spisovym a skartacnim tadem, ktery vychazi ze zdkona o
archivnictvi ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a jeho provadéci vyhlaskou
259/2012 Sb., Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

X. Pravidla vzajemnych vztaht mezi klienty a pracovniky SPC

1.

N

Pracovnici organizace vydavaji klientim a zadkonnym zastupcim klientl pouze takové
pokyny, které bezprostfedné souvisi s poradenskou sluzbou, plnénim vnitfniho fadu a
dalSimi nezbytnymi organiza¢nimi opatfenimi.

Vsichni pracovnici organizace klienty chrani pfed v§emi formami Spatného zachézeni
Pracovnici organizace dbaji na to, aby klienti nepfichdzeli do styku s materidly a
informacemi pro né nevhodnymi. Nevmeésuji se neadekvatné do soukromi klienti a jejich
zakonnych zastupcti, pokud tyto skute¢nosti nejsou dilezité pro feSeni zakazky.



Pracovnici organizace klienty chrani pred nezakonnymi ttoky na jejich osobu. Zjisti-li,
ze klient je tyran, krité trestan nebo je s nim jinak Spatné¢ zachazeno, splni svoji
oznamovaci povinnost.

Pred zahajenim poradenské sluzby je zletily klient nebo klientv zdkonny zastupce
srozumiteln€ informovan o vSech nélezitostech poskytované poradenské sluzby, zejména
0 povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech poskytované poradenské sluzby. Potvrzuje,
ze byl informovéan o prospéchu a disledcich, které mohou vyplynout z poradenské sluzby
a o nasledcich, pokud tato sluzba nebude poskytnuta.

Zletily klient nebo zdkonny zéstupce klienta stvrzuje, ze byl informovan o pravech a
povinnostech spojenych s poradenskou sluzbou, vcetn¢ prava zadat o poskytnuti
poradenské sluzby znovu, vCetné moznosti obrdtit se na Revizni pracovisté pii NPI
Praha, pokud nebudou spokojeni se zavéry a doporucenimi z vySetieni.

Nedilnou soucasti spisové dokumentace je informovany souhlas, ktery vyplni a podepise
zletily klient €1 zakonny zastupce.

V informovaném souhlasu u zakid se specialnimi vzdélavacimi potiebami, kterym bylo
doporuceno podpirné opatieni 2.-5. Stupné potvrzuje zletily klient ¢i jeho zdkonny
zastupce odeslani doporuceni k realizaci podpturnych opatieni do datové schranky skoly a
Skolského zaftizeni, a to k rukam feditele skoly.

Pedagogicti pracovnici ustné¢ informuji zletilé klienty nebo jejich ZZ o vysledcich
vySetfeni a diagnostickych zavérech, konzultuji opatieni ke vzdélavani. Svym podpisem
potvrdi sezndmeni se zdvéry poradenské sluzby. SPC nésledné zpracuje pisemnou zpravu
a doporuceni.

XI. Systém péce o klienta

1.

2.

3.

4.

Poradenstvi je poskytovano s maximalnim respektem k celému rodinnému systému, k
moznostem vsech jeho ¢lend, s Gctou k jejich hodnotam a vychovnym ciltim.

S rodi¢i je vzdy jednano jako s rovnocennymi partnery, jsou jim sdélovany vSechny
znamé skute¢nosti, jsou informovani o vSech jednanich, ktera jsou o jejich ditéti vedena
se Skolami, popf. jinymi subjekty.

SPC spolupracuje s kmenovymi Skolami a dal§imi odbornymi institucemi se souhlasem
rodi¢h (dalsi SPZ, rana péce, odborni 1ékaii, OSPOD).

Odborny tym pracovnik SPC spolupracuje s logopedy, fyzioterapeuty, 1ékaii — pediatry.

XII. Poradenstvi je poskytovano ve tiech zakladnich oblastech

1. Psychologické poradenstvi vychdzi ze znalosti a pochopeni jedine¢nosti vyvoje ditéte.

Psychologové konzultuji s rodi¢i 1 s uciteli o pfiméfenosti podnétd a naroku, o
vychovnych radostech i bezradnostech, o riznych vychovnych ptistupech. V ptipade
zajmu nabizeji komplexni psychologickou diagnostiku.

Speciélné pedagogické poradenstvi se tyka predevsim oblasti vzdélavani. S pedagogy je

konzultovano o ucinnych podplirnych opatienich sméfujicich k pfiméfenému a
harmonickému rozvoji ditéte ve skole.
Socialni poradenstvi pomaha rodi¢iim zorientovat se nejen v oblasti moznosti finan¢ni

socidlni podpory, ale i v dalSich Zzivotnich situacich komplikovanych zdravotnim
postizenim ditcte.



XIII. Materialni a technické vybaveni SPC

1.

SPC sidli v samostatném prostoru, ktery je soucasti budov Méstského uradu Podébrady.
Pracovnici maji k dispozici tii kanceléfte, které vyuzivaji pro konzultace, psychologicka a
specialné pedagogickd vySetfeni, dale kuchyinku s lednici, WC se sprchou pro
zaméstnance a WC pro klienty. Soucésti SPC je ¢ekarna pro klienty a jejich doprovod.
Pracovist¢ SPC je vybaveno ICT technikou, internetem-pfipojenim WiFi, dvéma
tiskarnami a skenerem a dvéma mobilnimi telefony. Kazdy pracovnik ma k dispozici
vlastni notebook. Evidence klientl a sluzeb je vedena elektronicky, vyuZivan je program
Didanet. Zajisténa je odbornd sprava site.

Pracovisté SPC je napojeno na centralni pult ochrany, pracovnici maji své osobni kody —
evidence bezpecnostnich kodu je ulozena u feditelky Skoly.

Odborni pracovnici vybiraji ze Siroké Skaly standardizovanych diagnostickych testd.
Inventar testl je k dispozici vS§em psychologlim i specidlnim pedagogtim.

SPC je vybaveno zdkladnimi pomiickami a odbornou literaturou, kterd se postupné
dopliuje.

Na pozadani je mozno zakonnym zastupciim odbornou literaturu nebo pomicky na dobu
urcitou zapujcit. Zapujcka se fidi Vypljcnim tadem (ptiloha €.1). V pfipad€ ztraty
zapijcené literatury ¢i pomticek je klient povinen nahradit hodnotu v plném rozsahu.

XIV. Vedeni dokumentace SPC

1.

N

Kartotéka evidence klientii je fazena abecedng, v jednotlivych deskach. Cisla spisu jsou
sefazena chronologicky dle prvni navstévy klienta v kalendainim roce. Dokumentace ve
spisu je fazena v potadi: Zprava a doporuceni PO, informovany souhlas a anamnéza,
pisemnd komunikace se Skolou, objednavkovy formulaf. Sdéleni o zékovi, lékaiské
zpravy, diagnostické materialy. Volné vlozené jsou IVP. Jednotliva vySetfeni jsou fazena
po jednotlivych navstévach vzestupné.

Elektronicka evidence klientli je vedena v programu Didanet.

Veskeré udaje jsou zpracovany dle zdsad GDPR. Zafizeni ma ustanovenu pozici
povétence pro ochranu osobnich tdajt, kontakt je vyvésen na webovych strankach SPC -
uiedni desce skoly.

Evidence zdjemcu o sluzbu je soustiedéna u socidlni (administrativni) pracovnice. Ta s
kazdym zdjemcem vyplni struény formuléf se zdkladnimi daty a po projednani s vedouci
SPC zéajemce objednd, nebo doporuci vhodnéjsi zatizeni. Na pisemnou zadost zdkonného
zastupce lze vyzadat a prevést spisovou dokumentaci klienta z jiné pedagogicko-
psychologické poradny ¢i SPC do naseho SPC a obraceng.

Zpravy ze specialné pedagogickych ¢i psychologickych vySetfeni jsou poskytovany
zakonnym zastupcim déti a zakl pfimo — osobni vyzvednuti v SPC, nebo zasilany
postou. Doporuceni skolského poradenského zatizeni k poskytovani podpiirnych opatfeni
jsou Skoladm zasilana prostfednictvim datovych schranek. Zakonni zastupci jsou se zavéry
Doporuéeni SPZ seznameni, pfipadné obdrZi kopii tohoto doporuéeni.

Z metodickych vyjezdl na skoly jsou potfizovany pisemné zdznamy - Zpravy z metodické
navstévy. Pisemné zdznamy jsou potizovany i z individudlnich osobnich i telefonickych
konzultaci.

XV. Ochrana bezpe¢nosti a zdravi — prevence rizikového chovani

1.

Nezletili klienti ptichazeji do SPC vzdy v doprovodu dospélé osoby, kterd za né nese
zodpovédnost pii ¢ekani na pozadovanou sluzbu a po jejim ukonceni. V pribéhu sluzby
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(vysetfeni, individudlni nebo skupinové prace s klientem), u které neni doprovod
pritomen, ptebird zodpovédnost pracovnik SPC.

V pripad¢ urazu je pracovnik SPC povinen bezodkladné poskytnout potiebnou prvni
pomoc a nasledn¢ zaznamenat udalost do knihy trazi.

Klienti i pracovnici jsou povinni dodrzovat zdsady BOZP a pozarni ochrany. Dale
specifikovdno ve smérnicich pro oblast BOZP, BOZ a PO.

Za véci odlozené v ¢ekarné odpovidaji zdkonni zastupci.

Pracovisté SPC je napojeno na centralni pult ochrany, pracovnici maji své osobni kody —
evidence bezpecnostnich k6di je ulozena u feditelky skoly.

Vsechny prostory SPC jsou nekuiacké (plati i pro elektronické cigarety).

Plati zakaz vnaSeni véci a latek ohrozujicich bezpec¢nost a zdravi, které ptfimo nesouviseji
s procesem diagnostiky a konzultace v SPC.

XVI. Hodnoceni ¢innosti SPC

1.
2.

O kvalité poskytovanych sluzeb se sbiraji zpétné vazby od rodict, pedagogii a déti.
Vedouci SPC vyhodnocuje sluzby a t¢innost metod kazdoro¢né.

XVII. Zavéreéna ustanoveni

1.

2.
3.
4.

Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem Skoly povéiena
vedouci SPC.

ZruSuje se predchozi znéni této smérnice ¢.j.: 10 /2019 z 3.10.2019.

Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi Spisovym a skartacnim faddem Skoly.

Smérnice nabyva G¢innosti dnem 1. 2. 2024.

Tento dokument slouzi jako pracovni navod pro pracovniky SPC a jeho klienty a musi byt
prubézné aktualizovan na zékladé zmén v legislativé a praxi.

V Podébradech dne 1. 2. 2024

Mgr. Pavlina Mlada
reditelka skoly, SPC



