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Vniti‘ni ¥4d Specialné pedagogického centra SVITANI

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

Vnitini fad je zpracovan v souladu s ustanovenim § 30 zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zadkladnim,
sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zédkon), v platném znéni. Vymezuje zékladni prava
a povinnosti klientl i zaméstnanct,, provoz a vnitini rezim Specialné pedagogického centra SVITANI s
ptihlédnutim k mistnim provoznim podminkadm Skoly, pti které je centrum ziizeno.

Tento fad upravuje podrobnosti k vykonu prav a povinnosti déti, zaka, studentil a jejich zakonnych zastupcii
ve Skolském poradenském zafizeni a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztahli se zaméstnanci ve
Skolském poradenském zatizeni, provoz a vnitini rezim centra, podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany
zdravi déti, zakli nebo studentli a jejich ochrany ptfed socialné patologickymi jevy a pied projevy
diskriminace, neptatelstvi nebo nasili, podminky zachazeni s majetkem Skolského zatizeni ze strany déti,
zakl a studentd.

Klienti SPC a jejich zakonni zastupci maji moZnost se s vnitfnim fddem centra seznamit v mistech k tomu
urcenych na pracovistich SPC.

Piedmét ¢innosti centra

Centrum poskytuje bezplatn€ standardni poradenské sluzby dle platného znéni Vyhlasky ¢.72/2005 Sb., o
poskytovani poradenskych sluzeb ve §kolach a Skolskych zatizenich.
Centrum nabizi své sluzby détem, zaki a studentim od zahajeni vzdélavani v MS/ZS/SS (od dvou let véku)
po dobu Skolni dochazky, maximaln€ do ukonceni vzdé€lavani, jejich zakonnym zastupclim, Skoldm a
Skolskym zatfizenim. Poradenska péce je poskytovana détem, Zaklim a studentiim:

- Svice vadami

- S télesnym postiZenim

- S mentalnim postiZenim

- S poruchou autistického spektra

- S narusenou komunikaéni schopnosti.

Hlavnim ukolem SPC je zajistovat pro déti, zaky a studenty a jejich zdkonné zastupce, pro Skoly a Skolska
zafizeni informacni, diagnostickou, poradenskou a metodickou cinnost, poskytovat odborné specialné
pedagogické a pedagogicko-psychologické sluzby, preventivné vychovnou péci a napomahat pii volbé
vhodného vzdélavani déti, zakt a studenti a pfi piipravé na budouci povolani a podpofit rozvoj jejich
osobnosti a usnadnit jim za¢lenéni do spolecnosti. Pracovnici SPC spolupracuji s organy socialné-pravni
ochrany déti a organy péce o mladez a rodinu, poskytovateli zdravotnich sluzeb, poptipadé s dal$imi organy
a institucemi.
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Clanek 2

Provoz a vnitini rezim centra
Personalni obsazeni

V centru pracuji specialni pedagogové, psychologové a socidlni pracovnik. Jmenovité obsazeni
jednotlivych pracovnich pozic a kontakty na pracovniky jsou uvedeny na webovych strankach Zakladni
Skoly a Praktické skoly SVITANI, o.p.s./SPC.

Pracovnici SPC pracuji na dvou pracovistich:
Klasterni 52, 530 02 Pardubice-Staré Mésto
Plk. B. Kohouta 914, 566 01 Vysoké Myto

Provozni doba zarizeni

Pardubice: pondéli az patek od 8.00 do 16.00 hodin
Vysoké Myto: aktualni provozni doba je uvedena na webovych strankach Zakladni Skoly a Praktické Skoly
SVITANI, o.p.s./SPC

Vzhledem k charakteru poskytovanych sluZzeb vykonavaji pracovnici praci ¢asto mimo stalé pracoviste.
Terminy vySetteni a konzultaci je nutné piedem objednat. Objednat se Ize osobné, nejlépe vSak telefonicky
nebo e-mailem u pracovnikd, jejichz kontakty jsou uvedeny na webovych strankach Zakladni skoly a
Praktické skoly SVITANI, 0.p.s./SPC.

Cinnost SPC je organizovana dle tydennich planti a asového rozvrhu pracovniki. Cinnosti probihaji
ambulantné (v prostordch centra) a v terénu (v rodinach, skolach a Skolskych zatfizenich, détskych
domovech, zafizenich poskytujicich socialni sluzby atd.).

Kontaktovat pracovnika SPC je mozné pouze v Case vySe uvedené pracovni doby.
Postup pri zarazeni klienta do poradenské sluzby SPC a jeji pribéh

Na zaklad¢ zadosti zakonného zastupce klienta ¢i zletilého klienta je klient zaevidovan jako zadatel
o poskytnuti poradenskych sluzeb ze strany SPC. O poskytnuti poradenské sluzby mohou klienti zadat
pisemné, telefonicky nebo osobni navstévou organizace. Objednani klientli provadi socialni pracovnik
telefonicky nebo pisemné (e-mail, listovni posta).

Termin poskytnuti poradenské sluzby je stanoven na nejbliz§i mozny termin. Krizovd poradenska
intervence se poskytuje bezprostfedné po prijeti zadosti.

V piipadé, Ze se klient nemlze dostavit na domluveny termin vySetfeni, omlouva se telefonicky
¢1 e-mailem uréenému pracovnikovi, pfipadné socialnimu pracovnikovi nebo vedoucimu SPC.
Klient nebude vysetien, pokud u ného bude zjevné virové nebo infekéni onemocnéni.

Pii prvotnim kontaktu je zdkonny zastupce ¢i klient seznamen ze strany socialniho pracovnika nebo
odborného pracovnika centra o vSech podstatnych nalezitostech poskytované poradenské sluzby. Zejména
0 povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech poskytované poradenské sluzby. Dale je informovan o
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prospéchu, ktery 1ze o¢ekavat, o vSech piedvidatelnych disledcich, které mohou vyplynout z poskytovani
poradenské sluzby, 1 o moznych nésledcich, pokud tato sluzba nebude poskytnuta. Zdkonny zastupce ¢i
klient je informovan o pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim poradenské sluzby. Zakonny
zastupce ¢i klient je informovan srozumitelné a jednoznacné. Svym podpisem zakonny zastupce ¢i klient
stvrzuje, ze porozumél predlozenym dokumentim.

Parkovani sluzebniho vozidla, vozidel klienti

Parkovani sluzebniho vozidla SPC je uskuteciovdno v prostorach Zakladni Skoly a Praktické Skoly
SVITANI, o.p.s. na vyhrazeném mist€. Zakonni zéastupci a klienti jsou informovani
o moznostech parkovani v aredlu skoly ¢i v prilehlém okoli.

Pravidla vyuzivani diagnostickych nastroji

Veskeré diagnostické metody a dalsi obdobny materidl ve vlastnictvi SPC SVITANI mohou
pro vykon své prace uZivat pouze osoby, které maji odpovidajici vzdélani. Odpovidajicim vzdélanim se
rozumi pozadavek minimalniho vzdélani uzivatele tohoto produktu stanoveny vydavatelem.

Specialni pedagogové mohou vyuzivat dil¢i ¢asti diagnostickych nastroji, ve kterych nejsou proskoleni,
pod supervizi proskoleného pracovnika.

Zaskoleni nového pracovnika SPC

Postupujeme dle Planu zaSkolovani zacinajiciho pracovnika SPC. Déle zpravidla po dobu 9 mé&sicti novy
pracovnik SPC pracuje pod supervizi uvadéjiciho specialniho pedagoga/psychologa a vedouciho SPC.

V ptipadé, Ze je v dobé uvadéni nového pracovnika organizovan Kurz pro zacinajici pracovniky specialné
pedagogickych center, novy zaméstnanec ho absolvuje.

Postupné si zac¢inajici pracovnik v rdmci DVVP piednostné dopliiuje vzdélani nezbytné pro ¢innosti s
diagnostickymi nastroji.

Clanek 3
Prava a povinnosti déti, Zaki a studentii a jejich zakonnych zastupcu

1. Dité, zak, student nebo jejich zdkonny zastupce mé pravo:

e Obratit se na pedagogického pracovnika SPC s zaddosti o pomoc, radu ¢i informaci.

e Na bezplatné poskytnuti komplexnich standardnich poradenskych sluzeb tak, jak jsou
definovéany v platném ustanoveni vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb
ve Skoléach a Skolskych poradenskych zatizenich.

e Byt pfedem srozumiteln¢ informovan o jeho pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim
poradenskych sluzeb, vcetné¢ prava zadat kdykoli poskytnuti poradenské sluzby znovu.
Poradenské sluzby jsou poskytovany s jeho informovanym souhlasem.

e Vyjadfit sva pfani, potfeby, ndzory, postoje, pfipominky a pozadavky tykajici se feSeni jeho
problému.
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e Na bezodkladné sezndmeni s vysledky poskytnuté poradenské sluzby a ptipadnymi
doporucenimi, které z ni vyplyvaji, a to v€etné moznych variant fesent.

e Poskytnuti poradenské sluzby odmitnout, ptipadné pozadat o jeji poskytnuti v jiném Skolském
poradenském zatizeni.

e Na svobodu svédomi, mysleni a nabozenstvi podléhajici vhodné orientaci ze strany rodict a
omezeni zdkonem.

e Na ochranu pted jakoukoliv formou diskriminace.

e Ochrany pted jakymkoliv télesnym a dusevnim nasilim, urazenim ¢i zneuzivanim.

2. Klient ma povinnost:

e Dodrzet pfedem domluveny termin navstévy SPC, piipadnou neucast nahldsi pfedem
pracovnikiim centra.

e Pfi hore¢natém, virovém onemocnéni nebo pii onemocnéni infekéni nemoci, jsou klienti nebo
zakonni zastupci nezletilych klientd povinni pfesunout poradenskou sluzbu na dobu, kdy
pominou tyto skutec¢nosti a neohrozi tak zdravi ostatnich klientt a pracovnikti centra.

e Vyckat v ¢ekarné ptichodu pracovnika, ktery se jim bude vénovat.

e Pravdivé informovat odborného pracovnika o skute¢nostech souvisejicich s feSenim piipadu,
poskytnout informace o terminech piedeslych poradenskych sluzeb v jiném zafizeni, o
vysledcich odbornych vySetfeni, o aktualnim zdravotnim stavu klienta, o vSech naleZitostech
majicich dopad na poradenskou sluzbu.

e 'V prostorach pracovist’, ¢ekaren a budov, ve kterych poradenské sluzby probihaji, dodrzovat
zéasady kulturniho chovani, chovat se slusné a potichu, dodrzovat obvykl¢ spole¢enské normy a
brat ohled na soukromi i prava ostatnich navstévnikd.

e Dodrzovat vnitini fad SPC a ptedpisy a pokyny Skoly a centra k ochran¢ zdravi a bezpe¢nosti.

e Dbat o svou bezpecnost i bezpecnost ostatnich klientli, za bezpecnost nezletilych klientd po
dobu mimo poskytovani poradenské sluzby zodpovida jejich zdkonny zastupce.

e Ohlasit jakékoli poranéni nebo traz pracovnikovi SPC.

e Ve vSech prostorach centra udrZzovat pofadek a Cistotu, Setfit zafizeni a inventar.

e Dodrzet zékaz koufeni, pouzivani alkoholickych napojt a jinych omamnych latek, zakazana je
manipulace s ohném a vnaseni hotlavych ¢i jinych nebezpecnych latek a predmétii, vstupu se
zvitaty.

Clanek 4
Pravidla vzajemnych vztahii mezi klienty, jejich zakonnymi zastupci a zaméstnanci SPC

V souladu se zdkonem ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon) shromazd’uje SPC osobni Gidaje souvisejici s poskytovanim poradenské sluzby
klientlim a jejich zdkonnym zastupciim. Jednd se o udaje o klientovi: datum narozeni, misto narozeni, rodné
Cislo, statni ptislusSnost, bydlisté, daj o zdkonném zéstupci, tdaje o zdravotni zpisobilosti, popiipade o
zdravotnich obtizich, které by mohly mit vliv na poskytovani Skolské sluzby nebo vzdélavan apod.).

Pracovnici SPC vyuzivaji eviden¢ni program Didanet.
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U déti, zaka a studentd (dale jen klienti) je realizovana odbornd intervence ze strany SPC
na zéklad¢ predbézné ustni, telefonické nebo e-mailové konzultace s rodici (zdkonnymi zastupci), nebo se
souhlasem rodi¢u (zakonnych zastupci) na pozadavek Skoly.

S klienty odborné pracuji psychologové, specidlni pedagogové nebo socialni pracovnik.

Kazda odborna cinnost (psychologické nebo specidlné pedagogické vySetfeni a screeningové vysSetient)
S klientem je doloZena pisemnym souhlasem klienta nebo jeho zdkonného zéstupce. Ke kazdému klientovi
je pfistupovano individualné a jsou zohlednény jeho specialni vzdélavaci potieby.

Na zéklad¢€ intervence a diagnostiky je stanoven vhodny vzdé€lavaci program. Dale jsou doporucena
adekvatni podpiirnd opatfeni pro edukacni proces. Zaroven je nastavena ptipadnd spoluprace s dalSimi
odbornymi pracovniky.

SPC poskytuje poradenskou sluzbu klientim, zdkonnym zastupciim a pedagogickym pracovnikim kol a
Skolskych zafizeni, kteti pecuji o klienty se specialnimi vzdélavacimi pottebami.

Pracovnici SPC vyjizdi pravidelné do terénu. Vyjezdy se fidi aktudlnimi potfebami klienti. K cestdm
vyuzivaji sluzebni vozidlo nebo hromadnou dopravu.

Klient, ktery je vySetien v SPC, ma zaloZenou svou vlastni slozku se spisovou dokumentaci. Soucasti
sloZky klienta je nasledujici dokumentace:

e Zadost o poskytnuti poradenské sluzby a Informovany souhlas s poskytnutim poradenské sluzby a
se zpracovanim a uchovanim osobnich udaji ve skolském poradenském zatizeni

e Vstupni dotaznik

e Zprava Skolského poradenského zatizeni a Doporuceni Skolského poradenského zatizeni pro
vzdélavani zaka se specidlnimi vzdélavacimi potfebami ve Skole

e [Lékaiské zpravy zodbornych vysSetfeni (klinickym logopedem, klinickym psychologem,
pedopsychiatrické vySetfeni, neurologické vySetieni aj.) pfedané klientem nebo zdkonnym
zastupcem klienta

e Zprava z ostatnich Skolskych poradenskych zatizeni

e Zpravy ze specidlné pedagogickych intervenci realizovanych u klienti v SPC
nebo v pfirozeném edukacnim prostiedi, v terénu

e Piipadné kopie Individuélnich vzdélavacich plant

U klientt, kterym jsou poskytovany logopedické intervence, se mize spisova dokumentace ¢astecné lisit.

V priibéhu poskytované péce o klienta ma pravo klient nebo zdkonny zastupce, ptipadné skola ¢i Skolské
zafizeni, pozadat kdykoliv o poskytnuti intervence.

Spisy klientd specialné¢ pedagogického centra, které obsahuji osobni udaje, jsou trvale ulozeny

v uzamykatelnych kartotékach a skiinich v pracovnach centra. Specialnim pedagogim, psychologiim a
socialnimu pracovnikovi jsou spisy klienti k dispozici na nezbytné dlouhou dobu v prubéhu vyfizovani
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zadosti klienta. Spisy klientl nelze vynaset ze Skolského poradenského zatizeni, pfedavat cizim osobam
nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

Pracovnici SPC nesmi spisy klientt a dal$i dokumenty obsahujici citlivé udaje vynaset mimo prostory SPC.
Notebooky a flash disky pracovnikti SPC jsou zaheslované.

Poradenska péce je ukoncena na zaklade pisemné zadosti zdkonného zastupce, pripadné klienta samotného.
U klienta, u kterého pominuly divody poskytovani poradenské péce (ukonceni nejvyssiho stupné
vzdélavani, dovrseni 26 let véku, pii pestupu zéka do jiného SPZ atd.) je klient zatazen do archivu bez
pisemné zadosti o ukonceni poradenské sluzby.

Clanek 5
Podminky zajiSténi bezpe¢nosti a zdravi v ramci poskytovani sluzeb SPC

Podminky ochrany zdravi pro pfijeti klientl k vySetfeni
Klienti ptichazejici na vySetieni ¢i jinou intervenci musi byt v dobrém zdravotnim stavu:

o Nelze vysetrovat klienty nemocné a zdravotné oslabené (virdzy, nachlazeni, anginy atd.).

o Nelze vySetfovat klienty v infekénim obdobi jejich onemocnéni (Zloutenky, spaly, nestovice a

jiné infekéni nemoci).

V obou vyse uvedenych piipadech je nutné, co nejdiive informovat piisluSné pracovisté, na které je k
poskytnuti poradenské sluzby klient pozvan. Omluvu a zménu terminu nahlasit bud’ socialnimu
pracovnikovi nebo odbornému poradenskému pracovnikovi, ke kterému je klient pozvéan. V piipade
takovéto omluvy pracovnik SPC nabidne dostupny ndhradni termin, nebo je domluven konkrétni dalsi
postup v jeho sjednéni.
Pouziva-li klient zdravotni pomucky (naptiklad bryle apod.) potiebné pro bézny skolni vykon, musi si
je prinést k vySetieni s sebou.
V piipadé zhorSenych epidemiologickych podminek mize feditel Skoly, resp. vedouci SPC doporucit
klientim pouzivani osobnich ochrannych prostfedka (napt. rousky, dezinfekéni piipravky). O tomto
doporuceni budou klienti SPC informovani na webovych strankach, ptipadné na vyvésce pied vstupem
do prostor SPC.
Uziva-li nezletily klient pravidelnou medikaci a bude-li nutné zabezpecit jeji v€asné podani v prabéhu
vySetieni, ozndmi toto jeho zdkonny zastupce pfi vstupnim pohovoru odbornému pracovnikovi. V
navaznosti na to bude se zdkonnym zastupcem domluven potiebny Cas preruSeni vysetieni, v rdmci
kterého zakonny zastupce zajisti podani potiebné medikace.
Zakonny zastupce (ani jind doprovazejici osoba) ani klient nesmi byt pod vlivem alkoholu nebo jinych
navykovych latek (v takovém piipadé by bylo vySetfeni odmitnuto).

Podminky k zajisténi bezpecnosti po dobu navstévy klientl a jejich zakonnych zastupcti v SPC:

Po dobu pobytu klienta v SPC je za jeho bezpecnost zodpovédny zakonny zastupce mimo dobu
vySetieni, kdy zistane klient pod pfimym dohledem pracovnika SPC.

Bé&hem navstévy SPC se zakonny zastupce i klient zdrzuji v urcenych prostorach.

Béhem provadéni pohovoru se zakonnym zastupcem se nezletily klient zdrzuje pouze v piedem
urcenych prostorach SPC. Klient nesmi opustit svévolné budovu.
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Béhem vysetieni ¢i intervence se klienti fidi pokyny pracovnika SPC.

Ve vsech prostorach SPC je zakazano koufeni, a to véetné elektronickych cigaret. Stejné tak je zakazano
uzivat alkohol a jiné navykové a psychotropni latky. VSichni dbaji pravidel hygieny a bezpec¢nosti.
Kradeze jsou protipravnim jednanim. Jakmile SPC zjisti takovéto jednani, bude tuto skutecnost hlasit
organiim ¢innym v trestnim fizeni, nebo doporuci poskozenému (jeho zakonnému zastupci), aby se na
tyto organy obratil.

Klienti si mohou odkladat osobni véci pouze na misto k tomu urcené na jednotlivych pracovistich SPC.
Klienti jsou povinni nahlésit ptipadné poskozeni zatfizeni ¢i ztratu véci na jednotlivych pracovistich
centra zaméstnanctim SPC.

Dojde-li k turazu nebo ke zdravotnim potizim, ohlasi zakonny zastupce situaci neprodlené
zaméstnancim SPC; uraz je zapsan do knihy trazt Skoly, kterd je umisténa na uréeném miste.

Klienti i zaméstnanci jsou povinni dodrzovat zasady BOZP a pozarni ochrany.

Klienti opousti prostory SPC bezprostiedné po ukonceni prace s nimi.

Clanek 6
Nakladani s majetkem organizace

Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni zachdzet s vybavenim a zafizenim SPC i se svéfenymi
pfedméty a pomickami Setrné€ a ohleduplné a vZdy jen zplisobem, ktery je v souladu s G¢elem, kterému
jsou urceny.

Klienti a jejich zakonni zastupci majetek SPC neposkozuji, neodnaseji z urenych prostor a udrzuji jej
v Cistoté a poradku.

V ptipad¢ imyslného poskozeni majetku organizace budou klienti a jejich zdkonni zastupci vyzvani k
jednani o nadhradé¢ zptisobené skody.

Schvalila:

Mgr. Miluse Horska
teditelka Skoly
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