Vnitfni ¥ad SPC

Provoz a vnitini rezim Skolského zarizeni

¢islo jednact: 1253/2024/SSFRA
vypracoval: Mgr. Sarka Konopaskova, zastupce feditele §koly
schvalil: Mgr. Ludvik Vozeh, feditel skoly

smérnice nabyva platnosti ode dne: 01.12.2024

smérnice nabyva G¢innosti ode dne: 01. 12. 2024

Zmény ve smérnici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatkdl, které tvoii soucést tohoto

predpisu.

Na zakladé ustanoveni § 30 zikona ¢. 561/2004 Sb., o pifedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im

odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) vydava reditel Skoly tento vniti‘ni Fad:

Uvodni ustanoveni

Specialn¢ pedagogické centrum (SPC) je skolské poradenské zatizeni, které je soucasti: Stredni Skoly,
Zakladni skoly a Matetské skoly Rakovnik, ptispévkové organizace.

Tento vnitini fad upravuje podrobnosti stanovené § 30 zakona 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
sttednim, vys$§im odborném a jiném vzdélavani (8kolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpist, tedy
podrobnosti k vykonu prav a povinnosti klientd a jejich zakonnych zastupcii ve Skolském zatizeni a
podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztahil s pedagogickymi pracovniky. Dale je soucasti provoz a
vnitini rezim SPC, podminky zaji$téni bezpeCnosti a ochrany zdravi klientli a jejich ochrany pted
rizikovymi jevy a pfed projevy diskriminace, nepfatelstvi nebo nasili, dile podminky zachédzeni s
majetkem Skolského zafizeni ze strany klientl, podrobnosti o stanoveni diagnostickych postupti a zaveri
vySetieni.

Prava a povinnosti klientt
Klient ma pravo:

Na poskytnuti komplexni poradenské sluzby (dale jen sluzby) v souladu s etickymi principy poradenské
préce.

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

Na poskytnuti sluzby vyhradné¢ s Informovanym souhlasem klienta, ktery ma pied zahajenim
poradenské sluzby préavo na poskytnuti vSech dostupnych informaci o povaze a pfipadném rozsahu
poskytované sluzby



Byt bezodkladné seznamen se zavéry a doporucenimi, kterd vyplyvaji z vySetieni a se v§emi variantami
moznych feSeni.

Byt vcas a pIn¢ informovan o piipadnych rizicich spojenych s navrhovanymi doporucenimi a o
postupech, jak budou tato doporuceni uskuteciovana.

Odmitnout poskytnuté sluzby, navrhovana doporuceni i poskytnuti zavéra a vystupli z vySetieni tietim
osobam.

Na pfesné a uplné informace o navrhovanych formach podplrnych opatfeni, o rozdilech mezi
jednotlivymi vzdelavacimi programy, podle kterych se uskuteciiuje vzdélavani v zakladni skole nebo
zékladni skole specialni.

Pozadat o sluzbu jiné skolské poradenské zatizeni v ramci celé CR.
Podat zadost o revizi vydané zpravy nebo doporuceni.
Na soukromi a bezpeci.

Vyjadtit své ptani, potieby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a rozhodnuti tykajici se feSeni
posuzovaného ptipadu.

Klienti jsou povinni:

Ptijit v¢as k terminu sjednané poradenské sluzby, nezletili klienti v doprovodu zdkonného zastupce.
Dbat pokynti zaméstnancii organizace, pokud nejsou v rozporu s jejich pravy.

Respektovat praci s jinym klientem, nevstupuji do vySetfovny bez vyzvani zaméstnance organizace.
Dodrzovat predem domluvena pravidla poradenské sluzby, pokud s ni vyslovili souhlas.

Pravdivé informovat odborného pracovnika o skute¢nostech souvisejicich s fesenim piipadu, poskytnout
informace o terminech ptedeslych poradenskych sluzeb v jiném zafizeni, o vysledcich odbornych
vySetfeni, o aktudlnim zdravotnim stavu klienta.

Udrzovat ¢istotu ve vSech prostorach organizace a chovat se v souladu s pravidly slusného chovani.
Dbat na bezpec¢nost svoji i ostatnich klientdl, zachovavat ohleduplnost k sob¢ i druhym.

Pii hore¢natém onemocnéni nebo pii onemocnéni infekéni nemoci, jsou zletily klienti nebo zakonni
zastupci nezletilych klientd povinni pfeobjednat poradenskou sluzbu na dobu, kdy tyto skutecnosti
pominou a neohrozi tak zdravi ostatnich klienti a zaméstnancti organizace.

Oznamovat pracovnikim SPC udaje, které jsou podstatné pro pribéh poradenské sluzby nebo
bezpecnost klienta, a zmény v téchto tidajich.

Nahradit imysIné skody, které dité, zak ¢i student prokazatelné zpusobil.

Pted zapocetim sluzby podepsat informovany souhlas.

3. Podrobnosti o pravidlech vzijemnych vztahi se zaméstnanci SPC

Zaméstnanci organizace vydavaji klientiim a zdkonnym zastupciim klient pouze takové pokyny, které
bezprostfedné souvisi s poradenskou sluzbou, pInénim vnitfniho fadu a dal$imi nezbytnymi
organizacnimi opatfenimi.



Vsichni zaméstnanci organizace klienty chrani pfed vSemi formami $patného zachazeni.

Zamestnanci organizace dbaji na to, aby klienti neptichazeli do styku s materidly a informacemi pro né
nevhodnymi. Nevmésuji se neadekvatné do soukromi klientl a jejich zakonnych zastupcii, pokud tyto
skutecnosti nejsou diilezité pro feseni zakadky.

Zameéstnanci organizace klienty chrani pfed nezdkonnymi Utoky na jejich osobu. Zjisti-li, ze klient je
tyran, kruté trestan nebo je s nim jinak Spatn¢ zachazeno, splni svoji oznamovaci povinnost.

Informace, které zakonny zéastupce ditéte a zaka poskytne do spisové dokumentace nebo jiné dilezité
informace o klientovi jsou diveérné a vSichni zaméstnanci organizace jsou povinni se fidit zakonem ¢. 1
10/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji.

Pted zahijenim poradenské sluzby je zletily klient nebo klientdv zakonny zéastupce srozumitelné
informovan o vSech nalezitostech poskytované poradenské sluzby, zejména o povaze, rozsahu, trvani,
cilech a postupech poskytované poradenské sluzby. Potvrzuje, ze byl informovan o prospéchu a
disledcich, které mohou vyplynout z poradenské sluzby a o nasledcich, pokud tato sluzba nebude
poskytnuta. Stvrzuje, Ze byl informovan o pravech a povinnostech spojenych s poradenskou sluzbou,
véetné prava zadat o poskytnuti poradenské sluzby znovu, véetné moznosti obratit se na Revizni
pracovisté pii NPL.CR Praha, pokud nebudou spokojeni se zavéry a doporuenimi z vySetieni.

Nedilnou soucasti spisové dokumentace je informovany souhlas, ktery vyplni a podepise zletily klient
¢i zékonny zastupce nezletilého klienta.

V informovaném souhlasu u zakt se specialnimi vzdélavacimi potfebami, kterym bylo doporuceno
podpiirné opatieni 2.-5. stupné potvrzuje zletily klient ¢i jeho zakonny zéastupce odeslani doporuceni k
realizaci podptirnych opatieni do datové schranky Skoly a §kolského zatfizeni, 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 seznameni se
zaveéry poradenské sluzby. SPC nasledné zpracuje pisemnou zpravu a doporuceni.

Pisemnou zpravu a doporuceni pfevezme zakonny zastupce nezletilého klienty nebo zletily klient
osobné.

4. Provoz a vnitfni rezim SPC

Poradenské sluzby jsou klientiim poskytovany na zakladé pfedchoziho objednani, které je mozné ucinit
telefonicky, emailem ¢i osobné. Zakonny zastupce s ditétem prichazi v domluveném terminu a Case.
Nezletily klient prichazi vzdy se zdkonnym zastupcem, ktery za n€j nese odpovédnost pfi ¢ekani na
pozadovanou sluzbu. V pribéhu sluzby piebira odpovédnost pracovnik SPC. Rodi¢ ¢eka na dité¢ na misté
tomu urc¢eném, muze se po dohod¢ s pracovnikem SPC vzdalit a dité si vyzvednout po vySetfeni.

K vySetteni je vhodné piinést dokumentaci (odborné zpravy, zpravy vydané zdravotnickym zatizenim,
Skolni sesity ¢i prace).

Vysetfeni probiha nasledovné: rozhovor se zakonnym zastupcem, konzultace, vySetfeni ditéte, zpétna
vazba pro klienty, zavéry z vySetteni, navrh dalsi péce, spoluprace se Skolou, pfevzeti zpravy.

Vystupem z vySetfeni je zprava urcena pro zdkonného zastupce ditéte a doporuceni obsahujici opatieni
pro vzdélavani zaka ve skole, uréené Skole. Zprava z vySetieni je zakonnym zastupciim predana do 30
dnti od posledniho vyseteni. Doporuceni Skole je posilano datovou schrankou, popt. piedano osobné
zastupci Skoly. Ve zpraveé i doporuceni je uveden dalsi termin kontroly. Je nutné, aby o tuto sluzbu
zakonny zastupce zazadal alespon 3 mésice pred terminem.



V budoveé i prostorach SPC je ptfisny zakaz koufeni, pozivani alkoholu. Béhem vysetfeni je zakazano
pofizovani jakychkoli zvukovych a obrazovych zdznami. Klienti ani zdkonni zéstupci nesmi
manipulovat se zafizenim organizace.

SPC je pracovisté s celorocnim provozem, provozni doba na pracovisti je uvedena pfi vstupu na
pracovisté a na webovych strankach SPC. Po dobu prazdnin je provoz omezen, informace o upravené
pracovni dob¢ jsou k dispozici na webu a vchodu do skoly.

5. Podminky zajiSténi bezpecnosti a ochrany

* Zletili klienti ptichazeji a odchazeji ze SPC sami, nezletili klienti v doprovodu zakonného zastupce, ktery

|

je za né po celou dobu pobytu v SPC zodpovédny. Pouze v dobé samotného psychologického, specialné
pedagogického vySetieni zodpoveédnost za nezletilého klienta piebira odborny pedagogicky pracovnik.
V dobé& pohovoru se zdkonnymi zastupci, smi nezletily klient zlstat osamocen v prostorach cekarny jen
s vyslovaym souhlasem zakonného zastupce, ktery i po tuto dobu nese za nezletilého plnou
zodpovédnost.

6. Podminky zachazeni s majetkem

Klienti nesmi manipulovat se zafizenim SPC, pokud neni ptitomen pracovnik SPC a neda k témto
ukontim pokyn. To plati pro vSechny prostory SPC a skoly, pokud se v ném SPC nachazi.

Klient je povinen udrzovat Cistotu na WC, v prostorach vstupu, chodby a ¢ekarny se chovat se v souladu
s pravidly slusného chovani.

Nezletili klienti a jejich zakonni zastupci i zletili klienti:

a) jsou povinni zachdzet s vybavenim a zafizenim organizace i se svéfenymi piedméty a
pomuckami Setrné a ohleduplné a vzdy jen zplisobem, ktery je v souladu s Gi¢elem, kterému jsou urceny,
b) majetek organizace neposkozuji, neodnaseji z prostor organizace a udrzuji jej v Cistoté a
poradku.

V ptipadé umyslného poskozeni majetku organizace budou klienti a jejich zakonni zastupci vyzvani k
jednani o ndhrad¢ zptsobené skody.

. Podminky zajisténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi déti, Zaka nebo studentii a jejich ochrana pied

socialné patologickymi jevy, projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

déti, zéaci a studenti nesmi pfichazet do SPC pod vlivem navykovych latek, tyto latky pfinaset, uzivat je
a manipulovat s nimi. V piipad¢, ze dité, zak ¢i student je pod vlivem navykovych latek, projedna
zameéstnanec tuto skutecnost se zakonnym zastupcem a SPC je dale povinno oznamit tuto skute¢nost
organu socialné pravni ochrany déti v souladu s metodickym pokynem MSMT;

déti, Zaci a studenti se nesmi dopoustét projevl rasismu, ponizovani, posméski a urazek z divodu
zdravotniho handicapu jiného ditéte, zaka ¢i studenta, dale z divodu odlisného socialniho postaveni,
odlisné rasy, barvy pleti, narodnosti ¢i nabozenského vyznani. Pii naznaku projevu diskriminace a nasili
fesi tento prestupek zaméstnanec se zakonnymi zastupci;

v prostorach SPC neni détem, zaktm ¢i studentiim a jejich zakonnym zastupctiim dovoleno fotografovani
a potizovani zaznamu z mobilniho telefonu bez souhlasu zaméstnancti. Tim Ize predchazet kybersikané,
ktera je zavaznym porusenim vnitiniho fadu;

dodrzovat zakaz ponizovani, t€lesného ublizovani a veskeré ¢innosti, ktera by vedla k ohrozovani zdravi

ostatnich;

dodrzovat vnitini fad a pokyny k ochrané zdravi a bezpec€nosti, s nimiz byl seznamen; kazdy uraz,
poranéni ¢i nehodu, k niZ dojde béhem pobytu v SPZ, je nutné hlasit ihned zaméstnanci, ktery provede
neodkladné zdznam do knihy tirazii a uvédomi feditelku SPZ;
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vSichni pracovnici se védomé snazi o vytvareni ptiznivého socidlniho klimatu v prostfedi SPC.
8. Prava a povinnosti pracovniku SPC

Prava a povinnosti pracovnikt SPC vyplyvaji z pracovni naplné¢ a z pracovni smlouvy uzaviené
s vedenim Skoly, plati pro n¢ Vyhlaska ¢. 263/2007 Sb.

Zamegstnanci Skoly maji pravo:

na slu$né jednani ze strany vedeni Skoly, zakt i rodic,
obratit se, se svymi problémy na vedeni Skoly

Prava pracovnikti

Pedagogicti pracovnici maji ptfi vykonu své pedagogické Cinnosti pravo na zajiSténi podminek
potfebnych pro vykon jejich pedagogické Cinnosti, zejména na ochranu ptred fyzickym nasilim nebo
psychickym natlakem ze strany klientd a dalSich osob, které jsou s nimi v pfimém kontaktu,
aby nebylo do jejich pfimé pedagogické ¢innosti zasahovano v rozporu s pravnimi piedpisy,

na objektivni hodnoceni své pedagogické Cinnosti.

Povinnosti pracovniku

Povinnosti pracovnikiit SPC jsou stanoveny platnymi pravnimi piedpisy a vnitinimi smérnicemi
organizace.

Ve vztahu ke klientlim jsou pracovnici SPC povinni zejména:

dodrzovat rovnost pristupu ke klientim, zdrzet se jakéhokoli diskrimina¢niho jednani a dodrzovat
standardni podminky pro vSechny poskytované sluzby a vSechny klienty,

ke vSem klientdm pfistupovat s profesionalnim respektem, b€hem poskytovani poradenské sluzby se
nevénovat vyfizovani zalezitosti — at’ jiz osobnich ¢i pracovnich, které s danou poradenskou sluzbou
pfimo nesouviseji. V piipad¢, Ze uvedené podminky nelze dodrzet, je povinnosti pracovnika se klientovi
omluvit, pozadat o pochopeni a v$e vyfidit nejkrat§im moznym zpiisobem,

jednat kultivovang, slusn€ a bez osobnich pohnutek,

pracovat samostatné, pouzivat postupy a metody pouze v ramci dosazené kvalifikace a v piipadé potieby
informovat klienta o0 moznosti vyuziti sluzeb jiného kvalifikovaného odbornika,

prerusit poradenskou praci, pokud jejich fyzicky ¢i psychicky stav mlize negativn€é ovlivnit urovei
profesionalniho ptistupu,

nevyuzit profesni vztah k osobnim, ndbozenskym, politickym ¢i jinym ideovym zajmam.

¢ vykonavat pedagogickou ¢innost v souladu se zasadami a cili vzd€lavani,
¢ chranit a respektovat prava klientd,
°

chranit bezpeci a zdravi klientti a pfedchdzet vSem formam rizikového chovani ve skolach a
Skolskych zatizenich,

¢ svym piistupem k vychové a vzd€lavani vytvaret pozitivni a bezpe¢né klima ve Skolském

zafizeni a podporovat jeho rozvoj,

¢ ve smyslu evropského natizeni ke GDPR zachovavat ml¢enlivost a chranit pied zneuzitim data,

udaje a osobni Gdaje zaméstnancd Skoly, citlivé osobni idaje, informace o zdravotnim stavu klientd,
shromazd’ovat pouze nezbytné udaje a osobni udaje, bezpecné je ukladat a chranit pfed neopravnénym



pristupem, neposkytovat je subjekttim, které na né nemaji zdkonny narok, nepotiebné udaje vytazovat
a dal nezpracovavat.

Kontakty:
Telefonni ¢islo: +420 313 112 517, +420 313 112 518
E-mail: renjed@zsrako.cz

Provozni doba zatizeni pro klienty:
Pondéli: 08:00 - 13:00

Utery : 08:00 — 12.30, 13.00 - 15:00
Streda: 08:00 — 12.30, 13.00 - 15:00
Ctvrtek: 08:00 — 11.30, 13.00 - 15:00
Patek: 08:00 — 11.30

Prace SPC je organizovédna dle harmonogramu ¢innosti a ¢asového rozvrhu pracovnikt.

Pracovni doba pedagogickych pracovniklli je rozdélena na piimou a nepifimou praci. Pfima prace
pedagogickych pracovniklit SPC je 22hodin.

Rozsah ¢innosti SPC je dan vyhlaskou ¢. 72/2005 Sb., Vyhlaskou o poskytovani poradenskych sluzeb
ve Skolach a skolskych poradenskych zatizenich.

Specialné pedagogické centrum poskytuje svym klientiim sluzby:
1. depistaz déti s mentalnim postiZenim v regionu

Jedname se zakonnymi zastupci na zakladé doporuceni z matetské Skoly, zadkladni Skoly, klinického
logopeda nebo 1ékare

2. specialné pedagogicka a psychologicka diagnostika

Na zaklad¢ vysledka diagnostiky je stanovena mira podptirnych opatteni pti $kolnim vzdélavani

3. konzultace pro klienty, zakonné zastupce, pedagogické pracovniky; poradenska a metodicka
¢innost poskytovana pedagogim pii vzdélavani déti se specialnimi vzdélavacimi potiebami, jejich
integrace do Mg, Zg, SS

Pracovnice SPC jsou v uzkém kontaktu s uciteli na skolach, kde jsou integrovani zaci se specialnimi
vzdélavacimi potfebami. Integraci pifedchazi navazani kontaktu se Skolou a seznameni s charakterem
postizeni a vhodnymi intervencemi.

Na zadost pedagogli poskytujeme metodickou pomoc pii tvorbé i vyhodnoceni individualniho
vzdélavaciho programu (zejména pii vyuce podle minimalni doporucené urovné pro uUpravu
o¢ekavanych vystupll v ramci podplrnych opatieni). MiiZzeme spolupracovat také pti feseni aktualnich
vzdélavacich i vychovnych problému a piipadné poskytneme vhodna doporuéeni pro dal$i praci
s zakem, pokud Skola projevi o spolupraci zajem.

4. spoluprace s ostatnimi odborniky zabyvajicimi se zdravotnimi, vzdélavacimi a vychovnymi
problémy Zak se specidlnimi vzdélavacimi potiebami

Casto je pro vytvafeni vhodnych podminek k integraci nutna spoluprace s daldimi odbornymi pracovisti
— napf. pfi zpracovani doporuceni asistenta pedagoga aj.

Rodi¢lim i pedagogim zprostfedkujeme kontakty na dal§i odborna pracoviste.



5. piijéovani odborné literatury

6. Ve spolupraci se SS, ZS a MS Rakovnik, p. o. poskytujeme edukaé&né stimulaéni ¢innosti pro déti
s odkladem 3kolni dochazky (z MS logopedické) a Ziky se vzdélavacimi obtiZemi (ze ZS
logopedicke), véetné metodické pomoci rodi¢im.

Tyto Cinnosti probihaji prevdzné formou individualnich konzultaci zaméfenych na rozvoj dovednosti
potfebnych k uceni (sluchového a zrakového rozliSovani, orientace na ploSe a v prostoru, pravo — levé
orientace, grafomotorickych dovednosti, koncentrace pozornosti apod.)

Sluzby jsou poskytovany formou:

. ambulantnich navstév klienti/klientek v doprovodu rodi¢ii v centru
. navstév predskolnich a Skolnich zatizeni

. informacnich a konzulta¢nich ¢innosti

. individualni a skupinové ¢innosti s klienty/klientkami

Veskeré sluzby jsou bezplatné, na zakladé zadosti zdkonnych zastupct ditéte, zaka, studenta nebo
zadosti zletilého klienta.

8. Spisovy a skartaéni fad SPC

Pro SPC je zavazny Spisovy a skartacni fad Stedni Skoly, Zakladni Skoly a Matefské Skoly Rakovnik,
prispévkové organizace.

Vedend dokumentace:

Kniha posty

Evidence klientt, vykont (elektronicka forma v Didanetu)
Spisova dokumentace klientt (elektronicky a pisemn¢)

Evidence vypijcenych pomiicek (pisemne)

Evidence zadosti o poradenskou sluzbu (elektronicky a pisemn¢)

Z4dost mize byt telefonicka nebo pisemna (dopis, e-mail), ktera je dopInéna do elektronické statistiky.

Osobni spis klienta obsahuje citlivé udaje, proto podléha nakladani s nim zpracovani osobnich tdaji v
souladu s GDPR (Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o
ochrang fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto tdaji a
o zruseni smérnice 95/46/ES (Obecné zatizeni o ochran¢ osobnich udaja).

Je ulozen v SPC v samostatné, uzamcené skiini — trvale po dobu péce.

Obsah spisové dokumentace klienta:

° Z4dost o poskytnuti poradenské sluzby SPC

. Udaje o poskytnuti vstupni informace klientovi

° Informovany souhlas s poskytnutim specialn¢€ pedagogického nebo psychologického vySetteni
° Anamnestické udaje

. Kontaktni adresy — rodina, skola, Iékat

. Kopie 1ékarskych a externich psychologickych zprav

. Zpravy z vysetieni pracovniky SPC, Zpravy SPZ



. Doporuéeni SPZ ke vzdélavani

. Chronologicky vedend evidence navstév v roding, ve Skole

° Dulezita korespondence s rodici, Skolami, odbornymi 1ékaii, OSPOD apod.

. Individualni vychovné vzdélavaci plany — uchovavany v elektronické podobé
. Dalsi dulezité materidly ke klientovi

Veskeré materialy jsou dopliiovany a aktualizovany dle platnych pravnich norem a potieb pracoviste.

S tadem byli prikazné sezndmeni vSichni zaméstnanci SPC.
Vnitini fad je zvefejnén na webové strance www.zsrako.cz.

V Rakovniku dne 30.11.2024

Mgr. Ludvik Vozeh
reditel skoly


http://www.zsrako.cz/

