Specialné pedagogické centrum
pfi ZS, MS a PS piispévkové organizaci, Kutnohorska 179, Kolin, 280 00

email: spc@zskolin.cz, mobil: 725 351375,720976677

Vnitni fad SPC pti ZS, MS a PS Kolin, Kutnohorska 179, 280 00 Kolin

Vnitfni fad upravuje podrobnosti stanovené v § 30 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), ve znéni pozdéjsich
predpisQ.

. Obecna ustanoveni

Ve vnitinim Fadu jsou obsaZeny informace k vykonu prdv a povinnosti klient( a jejich zadkonnych
zdstupcu ve Skolském zarizeni, o pravidlech vzdjemnych vztah( mezi klienty a pracovniky SPC,
provozni doba a vnitini reZim SPC, podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi klient( a
podminky zachdzeni s majetkem skolského zafizeni ze strany klientd.

Il. Provozni doba a vnitini rezim SPC

Provozni doba poradenského zafizeni — SPC je pro vefejnost otevieno v pracovni dny v dobé
od 7.30 - 15.30.

Terminy vysetfeni a konzultaci je nutné pfedem objednat. Objednat se Ize osobné, nejlépe
vsak telefonicky nebo e-mailem u pracovnikd, jejichz kontakty jsou uvedeny na webovych
strankach SPC. Cinnost SPC je organizovdna dle tydennich planG a &asového rozvrhu
pracovnikd. Cinnosti probihaji ambulantné (v prostorach centra) a v terénu (ve $koldch
a Skolskych zafizenich, zafizenich poskytujicich socialni sluzby). Kontaktovat pracovnika SPC je
mozné pouze v Case vyse uvedené pracovni doby.

Vnitfni rezim SPC —

e Poradenské sluzby jsou poskytovany na zakladé podani Zadosti o objedndni ze strany
zletilého klienta, zdkonného zastupce nezletilého klienta ¢i Skoly (se souhlasem
zakonného zdastupce) o poradenskou sluzbu, kterou lze podat telefonicky, osobné
¢i emailovou postou.

e Pfi ¢ekani na poradenskou sluzbu nese za nezletilého klienta zodpovédnost jeho
zakonny zastupce. V prlbéhu poskytovani poradenské sluzby prebira zodpovédnost
za nezletilého klienta zakonny zastupce. Zakonny zastupce v dobé poskytovani sluzby
muUze na nezletilého klienta ¢ekat v ¢ekarné SPC k tomu urcené, nebo mize na dobu
urc¢enou poradenskym pracovnikem a po dohodé s nim opustit prostory SPC. VSechny
osobni véci si klienti berou s sebou do pracovny odborného pracovnika, za véci
odloZzené mimo pracovny organizace neodpovida.

e Po ukonceni poskytovani poradenské sluzby se klienti a jejich zdkonni zastupci zdrzuji
v prostordch SPC pouze po nezbytné nutnou dobu. Nezletilé klienty doprovazi
k wvysSetfeni vidy zdkonny zastupce, ktery udéluje informovany souhlas,
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ve vyjimecnych pfipadech je mozné po podepsani informovaného souhlasu a s plnou
moci udélenou zakonnym zastupcem, aby klienta k nékteré ¢asti vySetieni doprovodila
zakonnym zdstupcem zplnomocnénd osoba. Této osobé viak nebudou sdéleny zavéry
vySetfeni a doporuceni pro vzdélavani, kterd budou projedndna pouze se zdkonnym
zastupcem. Ke konzultaci vysledkd a zavér( vySetfeni vcetné navrhovanych
doporuceni se zakonny zastupce v téchto pripadech objednd. Sluzba probiha vidy s
informovanym  souhlasem  zdkonného  zastupce ¢i  zletilého  klienta,
k vySetfeni je vhodné pfinést Iékafskou dokumentaci, zpravy z predchozi poradenské
péce, jiné odborné zpravy.

e Specidlné pedagogické a psychologické vysSetreni klientl probiha v dopolednich
hodinach, intervencni, reedukacni, konzultacni ¢i terapeutickd cinnost muize byt
smérovana do odpolednich hodin dle moznosti SPC ¢i klient(. Pribéh a podrobnosti
o poskytované poradenské sluzbé jsou vidy dohodnuty a probrany s poradenskym
pracovnikem v ramci Uvodni konzultace pred zapocetim vysetfeni.

e Pedagogicko psychologické vysetfeni obvykle zahrnuje Gvodni konzultaci s odbornym
pracovnikem, socialni Setfeni se zahrnutim ziskani anamnestickych udajl, seznameni
s poskytnutou dokumentaci, vlastni odborné vysetieni, pfipadné intervence,
po skonceni diagnostické ¢asti vySetfeni nasleduje poskytnuti zpétné vazby pro klienty
véetné navrhl dalsi péce, spoluprace se Skolou a opatieni dle zavérl poradenské
sluzby.

e Vystupem z vySetfeni byva dle povahy poskytované sluzby zpravidla Zprava
a Doporucdeni. Zprava je poskytovana zakonnym zastupciim, doporuceni je v pripadé
zaku se specidlnim vzdélavacimi potfebami poskytovano také Skole prostrednictvim
datové schranky. Vydani zpravy a doporuceni se fidi platnou Skolskou legislativou.
Ve zpravé i v doporuceni je uveden termin doporucovaného kontrolniho vysetreni,
o které je potfeba zazadat ze strany zakonného zastupce vcas, a to nejlépe dva mésice
predem.

e Ve vsech prostorach Skolského poradenského zafizeni plati pfisny zdkaz pozivani
alkoholickych napoji a zdkaz kouteni. Mobilni telefon je béhem poskytovani
poradenské sluzby moiné pouZivat pouze v neodkladnych pfipadech. V ¢ekarné je
nutné ztlumit hlasitost vyzvanéni, aby nedoslo k naruseni poradenské sluzby ¢i ruseni
ostatnich klientl ¢i odbornych pracovnik.

lll. Prava a povinnosti klientl (tzn. déti a jejich zakonnych zastupcl — dale jen klient)
Skolského poradenského zafizeni

Klient ma pravo:
1) na poskytnuti komplexni poradenské sluzby v souladu s etickymi principy poradenské prace

2) na poskytovani informaci, konzultaci, pedagogicko-psychologickou diagnostiku,
poradenskou podporu a ndslednou péci

3) poskytovani poradenské sluzby vyhradné s informovanym souhlasem klienta

4) pred zahajenim poskytovani poradenské sluzby ma klient pravo na poskytnuti vSech
dostupnych informaci o povaze, rozsahu a pripadném dopadu této sluzby
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5) byt véas co nejuplnéji informovan o postupech jakymi budou doporuceni plynouci
z poradenské sluzby realizovana vcetné pripadnych rizik

6) na podani co nejpresnéjsich informaci ohledné navrhované vzdélavaci podpory,
poskytovani podplrnych opatfeni, na informace o vSech vzdélavacich moZnostech se
zahrnutim informaci o rozdilech mezi jednotlivymi vzdélavacimi programy

7) moznost podani Zadosti o revizi vydané zpravy a doporuceni, které slouzi jako podklad pro
poskytovani podplirnych opatteni

8) moznost odmitnout poskytovani poradenské sluzby, navrhovand doporuceni i poskytnuti
zaveérl a vystupl z vySetfeni tfetim osobam

9) na vytvoreni bezpecného prostredi a soukromi

10) vyjadreni svych prani, potfeb, nazorl, postojli, pfipominek, pozadavkll a rozhodnuti
tykajicich se posuzovaného pfipadu

Klient je povinen:

1) pfichdazet v¢as v terminu sjednané poradenské sluzby, v pfipadé, Ze se nemuze dostavit, se
pfedem omluvit, pokud klient svou neucast fadné neomluvi, nebude jiz opakované zvan.

2) nezletili klienti se dostavuji vidy v doprovodu zakonného zastupce
3) dbat pokyna zaméstnancli organizace, pokud nejsou v rozporu s jejich pravy

4) respektovat potrebu klidného prostredi pro praci s ostatnimi klienty ve vSech prostorach
SPC — chovat se ohleduplné k dalSim uZivatelim sluzeb SPC, nehlucet v prostorach
vyhrazenych pro pobyt klientli mimo odborné pracovny i na chodbach, chovat se v souladu
s pravidly slusného chovani

5) dbat na vlastni bezpecnost i bezpecnost ostatnich klientl a navstévnik( SPC
6) udrzovat Cistotu ve vSech prostorach SPC

7) poskytnout soucinnost pracovnikim SPC pfi poskytovani zprdv z odbornych vysetieni,
lékafskych zprav, pokud jsou tyto informace podstatné pro feSeni obtizi, pro které je
poradenska sluzba poskytovana

8) pokud klient pouZziva osobni kompenzaéni ¢i zdravotni pomucky (bryle, sluchadla apod.),
které jsou potrebné pro podani bézného skolniho vykonu, je nutné je k vySetfeni prinést
s sebou, stejné jako uzivanou medikaci, kterou je nutné uzit v dobé vysetreni (podani
medikace zajisti ZZ)

9) pravdivé informovat pracovniky SPC o vSech skutecnostech, které jsou podstatné pro
Uspésné a ucelné poskytnuti sluzby nebo pro bezpecnost klienta, poskytovat informace
o vysledcich pfipadné predchozi poradenské péce v jiném poradenském zafizeni

10) béhem poskytovani sluzeb v SPC neni povoleno potizovani jakéhokoliv zvukového ¢i
obrazového zaznamu



IV. Pravidla vzajemnych vztah( mezi klienty a pracovniky SPC

A) Pracovnici SPC vydavaji klientlim a jejich zakonnym zdstupciim pouze takové pokyny, které
bezprostfedné souvisi s poskytovanim poradenské sluzby, plnénim vnitfniho fadu
a dal$imi nezbytnymi organizacnimi opatfenimi.

B) Informace poskytnuté zakonnym zastupcem ¢i klientem jsou soucdsti spisové dokumentace
véetné jinych duleZitych informaci o zdravotnim stavu klienta, jeho zdravotni zpUsobilosti atd.
jsou dlvérné a vSichni zaméstnanci centra jsou povinni se fidit zakonem o zpracovani osobnich
Udaju (zakon €. 110/2019 Sb.) a Nafizeni EU €. 2016/679 (GDPR).

C) Pred poskytnutim poradenské sluzby je klient adekvatné své rozumové vyspélosti a véku
a jeho zdkonny zastupce zaméstnancem organizace srozumitelné informovan o vsech
naleZitostech poskytované poradenské sluzby, zejména o povaze, rozsahu, trvani, cilech
a pouzitych postupech. Svym podpisem stvrzuje, Ze byl informovdan o prospéchu
a dlsledcich, které mohou vyplynout z poradenské sluzby a o pripadnych nasledcich, pokud
tato sluzba nebude poskytnuta. Ddle stvrzuje, Ze byl informovan o pravech a povinnostech
spojenych s poradenskou sluzbou a to véetné prava zadat o poskytnuti poradenské sluzby
opakované, véetné mozZnosti obratit se na Revizni pracovisté NPl Praha. V pfipadé
nespokojenosti se zavéry a doporucenimi z vySetfeni vyplyvajicimi lze také podat stiznost
fediteli SPZ, zfizovateli nebo CSI.

D) Informovany souhlas podepsany zletilym klientem nebo jeho zdkonnym zastupcem je
nedilnou soucasti spisové dokumentace klienta. Doporuceni pro Zzaky se specidlnimi
vzdélavacimi potfebami je odesilano skole datovou schrankou (pfipadné predano osobné),
informace o zpUsobu predani doporuceni Skole je soucéasti Informovaného souhlasu.

E) VSichni odborni pracovnici po skonéeni posuzovani vzdélavacich potfeb Ustné informuiji
zletilé klienty nebo zakonné zdastupce nezletilych klientdl o vysledcich vySettfeni
a diagnostickych zavérech, konzultuji navrhovand vzdélavaci opatieni. Zdkonni zastupci i
zletili klienti svym podpisem zavéru vySetieni véetné navrhovanych opatieni stvrzuji, ze jim
porozuméli.

F) Pisemnou zpravu a doporuceni z vySetieni pfevezme zakonny zastupce nebo zletily klient
osobné oproti podpisu v SPC, nebo v pfipadé zdvazinych ddvod(, ze kterych se nemuize
k pfevzeti zpravy a doporuceni dostavit, jsou mu zaslany doporucenou postou.

V. Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi klientt

1. V ramci ochrany zdravi klientl a pracovnik( SPC pti poskytovani poradenské sluzby,
prichazi klient do SPC v dobrém zdravotnim stavu. Poradenskou sluzbu nelze
poskytnout klientdm vykazujicim priznaky onemocnéni, klientdm jinak zdravotné
oslabenym(virdzy, anginy atd.), nelze vysetiovat klienty vykazujici pfiznaky infekéniho
onemocnéni ¢i v infekénim obdobi jejich nemoci (nestovice, spala, Zloutenka, covid,
kozni a jina infekéni onemocnéni). V pripadé onemocnéni je potfeba informovat co
nejdrive SPC, omluvu a Zzadost o zménu terminu nahlasit pracovnikim SPC. Kontakty



na SPC jsou uvedeny na webovych strankdch SPC. Klientdm je nabidnut nejblize
dostupny nahradni termin, pfipadné je dohodnut dalsi postup v jeho sjedndni.

2. V pripadé zhorSenych epidemiologickych podminek jsou klienti povinni dodrZovat
pfipadna hygienicko epidemiologicka opatfeni statu, mohou byt vyzvani k pouziti
osobnich ochrannych prostfedkl (napf. rousky, desinfekéni pfipravky...).

3. Klienti ani jejich zdkonni zastupci nesmi pfichazet do SPC pod vlivem alkoholu,
navykovych ¢i jinych psychotropnich latek, tyto latky prindset, uzivat je ¢i s nimi
v prostorach SPC manipulovat. V pfipadé, Ze klient nebo jeho zakonny zastupce je pod
vlivem ndvykovych latek, projedna zaméstnanec tuto skutecnost v pfipadé klienta se
zakonnym zdastupcem ¢&i vedenim SPC, SPC je tuto skutecnost dale povinno oznamit
Organu socialné pravni ochrany déti.

Ve viech prostorach SPC je také zakazano koureni, a to véetné elektronickych cigaret.

5. Po dobu pobytu nezletilého klienta v SPC je za jeho bezpecnost zodpovédny zdkonny
zastupce, mimo dobu vysetieni, kdy je nezletily pod pfimym dohledem pracovnika SPC.
Nezletily klient se zdrZuje pouze v prostorach poradenského zafizeni a nesmi svévolné
opoustét budovu SPC. Béhem navstévy SPC je nezletilym klientim zakdzano béhat ve
vhitfnich prostorach a pfipadné po schodisti a chovat se zdravi ohrozujicim ¢i rusivym
zplGsobem.

6. V pfipadé urazu je pracovnik SPC povinen bezodkladné poskytnout potfebnou prvni
pomoc a nasledné zaznamenat udalost do knihy uraz( Skoly.

7. Klienti i pracovnici jsou povinni dodrzovat zasady BOZP a poZarni ochrany. Dale
specifikovdno ve smérnicich pro oblast BOZP, BOZ a PO.

8. Plati zdkaz vnaseni véci a latek ohrozujicich bezpecnost a zdravi, které primo
nesouviseji s procesem diagnostiky a konzultace v SPC.

9. Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrZovat vnitfni fad a pokyny k ochrané
zdravi a bezpecnosti, se kterymi byli seznameni.

VI. Podminky zachazeni s majetkem Skolského zafizeni ze strany klientu

e Dodrzovat pfisni zakaz manipulace s elektrickymi spotrebici

e Neposkozovat majetek organizace, daldich klientd a zaméstnanch SPZ. Zjisténa
poskozeni ¢i zniceni véci v majetku SPC je potieba neprodlené nahlasit zaméstnanci
SPC.

e Vpiipadé jakéhokoliv zamé&rného poskozovani nebo ni¢eni majetku SPZ bude
pozadovana adekvatni ndhrada Skody za zni¢eny ¢i poskozeny majetek.

VIl. Zavérecna ustanoveni

Vnitfni fad v souladu s § 30 SZ bude zvefejné&n na webovych strankach SPC a v prostorach SPC.
Smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9. 2025.

Vypracovala: Lenka Radomérska, specidlni pedagog SPC

Schvalila: Mgr. Ladislava Vavrincov3, reditelka SPC



