Matetska skola a Specialné pedagogické centrum Jihlava, ptispévkova organizace
se sidlem Demlova 3608/28, 586 01 Jihlava

37. VNITRNI RAD SPC

C.j.: 3242/2023/MSaSPC Spisovy znak A5.

JID: 3859/2023 Skarta¢ni znak / lhtita A/10

Vypracoval: Mgr. Jana Rittichova

Schvalil: PhDr. Ljubica Vachova Novakova, feditelka
Skoly

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2023

Smérnice nabyva ufinnosti ode dne: 1.9.2023

Zmény ve Vnitinim fadu SPC jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které
tvoii souCast tohoto predpisu.

Reditelka Matei'ské $koly a Specialné pedagogického centra Jihlava, piispévkova organizace,
Demlova 28, vydava tento Vnitini fad SPC, ktery upravuje podrobnosti k poskytovani
poradenskych sluzeb Specialn¢€ pedagogického centra Jihlava, Demlova 28 (dale jen SPC).

Vnitini fad SPC je zpracovana na zaklad¢ ustanoveni zékona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (dale jen ,,Skolsky zakon*) v platném
znéni, vyhlasky €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych
poradenskych zatizeni, v platném znéni a vyhlasky 27/2016 Sb. O vzdélavani zaka se
specialnimi vzdélavacimi potfebami a zakt nadanych, v platném znéni. Tento Vnitini fad SPC je
soucasti organizac¢niho fadu skoly.
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1. Postaveni Specialné pedagogického centra Jihlava, Skolského poradenského zarizeni
pri Mateiské Skole Demlova 28

> MS a SPC Jihlava je piispévkovou organizaci s pravni subjektivitou. Je zfizena
statutarnim méstem Jihlava za ucelem zajisténi podminek pro piedskolni vzdélavani déti
ve smyslu § 179 odst. 1, pism. a) zakona 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim,
sttednim, vysSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni a
poskytovani poradenskych sluzeb dle vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizeni, v platném znéni a
vyhlasky 27/2016 Sb. O vzdélavani zaki se specialnimi vzdélavacimi potiebami a zaka
nadanych, v platném znéni.

> MS a SPC Jihlava poskytuje finanéni piispévky statutarni mésto Jihlava a Krajsky Gfad
Kraje Vyso¢ina. MS a SPC Jihlava hospodaii s poskytnutymi ptispévky, dale s piispévky
z vlastni ¢innosti, sponzorskymi ptispévky, prostiedky z operacnich programi EU a na
zakladé¢ hospodarskych vysledkl podle ptislusnych platnych pravnich piedpist.

> MS a SPC Jihlava je pravnickou osobou, v pravnich vztazich vystupuje vlastnim jménem,
¢ini pravni tkony, nabyva prav a povinnosti a ma majetkovou odpovédnost.

> Osobou zastupujici MS a SPC Jihlava navenek a osobou opravnénou jednat jménem MS
a SPC Jihlava je teditelka, v jeji nepritomnosti zastupkyné feditelky nebo dalsi osoba
nebo osoby, které feditelka zplnomocni k jednani na zakladé platnych pravnich predpis.
Reditelka MS a SPC Jihlava piijimé a propousti zaméstnance.

Identifikacni znaky:

Matetska Skola a Specialné pedagogické centrum Jihlava, ptispévkova organizace, Demlova 28,
586 01 Jihlava

1C0:63438933
ID datové schranky: 7drncsv
Reditelka MS a SPC: PhDr. Ljubica Vachova Novakova

Zastupkyné teditelky a vedouci SPC: Mgr. Jana Rittichova
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2. Prava a povinnosti déti, zaki a studenti a jejich zakonnych zastupci ve Skolském
poradenském zaiizeni, pravidla vzajemnych vztahi se zaméstnanci ve Skolském
poradenském zarizeni

Prava zaki, studentii a zikonnych zastupcii déti a nezletilych zaki

1) Déti, zaci a studenti maji pravo

a) na Skolské poradenské sluzby podle Skolského zdkona (zaci a studenti se specidlnimi
vzdélavacimi potiebami maji pravo na bezplatné standardni poradenské sluzby, a to na zadost
Klientd, jejich zakonnych zastupct, skol nebo skolskych zatizeni nebo na zakladé rozhodnuti
organu vefejné moci),

b) na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdelavani a poradenskych sluzeb

(Skolské poradenské zatizeni musi pfedem srozumiteln¢ informovat klienta a v piipadé
klienta, ktery ma zakonného zéstupce, také jeho zdkonného zastupce o:

- vSech podstatnych nalezitostech poskytované poradenské sluzby, zejména o
povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech poskytované poradenské sluzby,

- prospéchu, ktery je mozné oc¢ekévat, a o vSech predvidatelnych dusledcich, které
mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby, 1 moznych nasledcich, pokud
tato sluzba nebude poskytnuta,

- jeho pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim poradenskych sluzeb,
vcetné prava zadat kdykoli poskytnuti poradenské sluzby znovu, prava podat navrh
na projednani podle § 16a odst. 5 Skolského zakona, prava zadat o revizi podle §
16b $kolského zakona a prava podat podnét Ceské $kolni inspekci podle § 174
odst. 5 Skolského zakona, a to prostiednictvim formulafe, jehoZ vzor je stanoven v
priloze €. 5 vyhlasky 72/2005 Sb.),

¢) vyjadiovat se ke vS§em rozhodnutim tykajicim se podstatnych zaleZitosti jejich vzdélavani,
pfi¢emz jejich vyjadifenim musi byt vénovana pozornost odpovidajici jejich v€ku a stupni vyvoje,
d) na informace a poradenskou pomoc skolského poradenského zatizeni v zaleZitostech
tykajicich se vzdélavani podle Skolského zékona.

2) Prava uvedena v odstavci 1 s vyjimkou pismen a) maji také zdkonni zastupci déti a nezletilych

zaka.

3) Na informace o prib¢hu, vysledcich vzdélavani a poradenskych sluzeb maji v ptipadé
zletilych zakl a studentil pravo takeé jejich rodice, poptipadé osoby, které vici zletilym zakim a
studentlim plni vyZivovaci povinnost.
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Povinnosti Zaki, student a zakonnych zastupcu déti a nezletilych Zaku

1) Zaci a studenti jsou povinni

a) fadn¢ dochazet do Skolského poradenského zatizeni,

b) dodrzovat vnitini fad SPC, ptedpisy a pokyny skolského poradenského zatizeni k ochran¢
zdravi a bezpecnosti, s nimiz byli seznameni,

¢) plnit pokyny pedagogickych pracovnikti Skolského poradenského zatizeni vydané v souladu s
pravnimi predpisy a vnitinim fadem SPC.

2) Zletili Zaci a studenti jsou dale povinni

a) informovat Skolské poradenské zatizeni o zmén¢ zdravotni zpusobilosti, zdravotnich obtizich
nebo jinych zavaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh vzdélavani,

b) oznamovat Skolskému poradenskému zafizeni tidaje podle § 28 odst. 2 a 3 a dalsi udaje, které
jsou podstatné pro pribéh vzdélavani nebo bezpecnost zaka a studenta, a zmény v téchto udajich.

3) Zékonni zéastupci déti a nezletilych zaki jsou povinni

a) zajistit, aby dit¢ a zdk dochazel fadné do Skolského poradenského zatizeni,

b) na vyzvani feditele Skolského poradenského zatizeni se osobné z€astnit projednani
zavaznych otazek tykajicich se vzdélavani ditéte nebo zaka,

¢) informovat Skolské poradenské zafizeni o zmén¢ zdravotni zpusobilosti, zdravotnich obtizich
ditéte nebo Zaka nebo jinych zdvaznych skutenostech, které by mohly mit vliv na prib&h
vzdélavani,

d) oznamovat Skolskému poradenskému zatizeni udaje podle § 28 odst. 2 a 3 a dalsi udaje, které
jsou podstatné pro pribéh vzdélavani nebo bezpecnost ditéte a zdka, a zmény v téchto udajich.

Prava pedagogickych pracovniki

Pedagogicti pracovnici maji pii vykonu své pedagogické ¢innosti pravo

a) na zajisténi podminek potfebnych pro vykon jejich pedagogické ¢innosti, zejména na ochranu
pred fyzickym nasilim nebo psychickym natlakem ze strany déti, zaki, studentti nebo zakonnych
zastupct déti a Zaka a dalSich osob, které jsou v pfimém kontaktu s pedagogickym pracovnikem
ve Skolském poradenském zafizeni,

b) aby nebylo do jejich piimé pedagogické ¢innosti zasahovano v rozporu s pravnimi predpisy,
¢) na vyuzivani metod, forem a prostredki dle vlastniho uvaZeni v souladu se zasadami a cili pfi
specialné pedagogické a pedagogicko-psychologické ¢innosti,

e) na objektivni hodnoceni své pedagogické ¢innosti.

Povinnosti pedagogickych pracovniki

Pedagogicky pracovnik je povinen

a) vykonavat pedagogickou ¢innost v souladu se zasadami a cili vzdélavani,

b) chranit a respektovat prava ditéte, Zaka nebo studenta,

¢) chranit bezpeci a zdravi ditéte, zdka a studenta a pfedchazet vSem formam rizikového chovéni
ve Skoléach a Skolskych zatizenich,

d) svym pristupem k vychove a vzdelavani vytvaret pozitivni a bezpe¢né klima ve Skolnim
prostfedi a podporovat jeho rozvoj,

e) zachovavat ml€enlivost a chranit pfed zneuzitim osobni tdaje, informace o zdravotnim stavu
déti, zaka a studentl a vysledky poradenské pomoci skolského poradenského zatizeni, s nimiz
pfisel do styku,

f) poskytovat ditéti, zaku, studentovi nebo zakonnému zastupci nezletilého ditéte nebo zéka
informace spojené s vychovou a vzdélavanim,
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Vzajemné vztahy Zaki a zakonnych zastupci s pedagogickymi pracovniky

1)pedagogicti pracovnici Skolského poradenského zatfizeni vydéavaji zakiim a zadkonnym
zastupcim zakl pouze takové pokyny, které bezprostiedné souvisi s plnénim vnitfniho fadu SPC
a dalsich nezbytnych organizac¢nich opatfeni,

2)vsichni zaméstnanci Skolského poradenského zatizeni chrani zéky pred vSemi formami
Spatného zachazeni nebo nasili. Dbaji na to, aby neptichazeli do styku s materialy a informacemi
pro n¢ nevhodnymi a respektuji jejich soukromi,

3)informace, které zak nebo zdkonny zastupce zaka poskytne do skolni matriky (evidencniho
systému SPC), nebo jiné diilezité informace o zakovi (osobni udaje, zdravotni zptsobilost,...)
jsou daverné a vSichni pedagogicti pracovnici se fidi zdkonem ¢. 101/2000 Sb., O ochrané
osobnich udajt, ve znéni pozd¢jsich predpist a platnou ,,Smérnici - ochrana osobnich udaju* (¢.
28 Organizacniho fadu) a podle Natizeni Evropského parlamentu a Rady EU €. 2016/679
(obecné natizeni o ochrané osobnich Uidajtt) ze dne 25. kvétna 2018 dale jen ,,Nafizeni®.

4) V piipadé nesouladu v komunikaci ¢i vztahu mezi pracovnikem SPZ a zakonnym zastupcem
muze zdkonny zéstupce ¢i pracovnik SPZ pozadat o zménu.

3. Provoz a vnitini rezim Skolského poradenského zarizeni

1. Pfedmét ¢innosti a hlavni ukoly SPC Jihlava

2. Ochrana osobnich udaji

2.1.Shromazd’ovani osobnich udaji, pravidla nakladani s osobnimi a citlivymi daji, pravidla
poskytovani a pfedavani informaci a osobnich a citlivych tdaji, pravidla vedeni
dokumentace

2.2.Archivace

3. Dokumentace SPC a podrobnosti k poskytovani poradenskych sluzeb

3.1.Ztizovaci listina
3.2.0rganizaé¢ni fad MS a SPC
3.3.Roéni plan MS a SPC
3.4.Pusobnost SPC
3.5.Popis zafizeni
3.6.Cinnosti pracovnikti SPC
- ¢innost specidlniho pedagoga
- ¢innost psychologa
3.7.Postupy pro pfijimani a evidenci zadosti o sluzbu, pravidla pro odmitnuti sluzby a
evidenci odmitnuti
3.8.Pravidla pro komunikaci se Skolami a Skolskymi zafizenimi
3.9. Kniha ¢innosti
3.10. Vyjezdy pracovniki SPC
3.11. Evidence klientt
3.12. Porady SPC
3.13. Evidence a podepisovani dokumentii
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3.14. Dalsi vzdé¢lavani

3.15. Zaskolovani novych pracovnikt SPC

3.16. Rozpoctova kazen

3.17. Evidence majetku

3.18. Personalni dokumentace

3.19. Kontrola kvality poskytovani poradenskych sluzeb

Ptilohy
Informovany souhlas s poskytovanim poradenské sluzby

Smlouva o vyptjcce

1. Predmét ¢innosti a hlavni ukoly SPC Jihlava

Specialné pedagogické centrum

» pracovnici SPC poskytuji sluzby klientiim v rozsahu vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., v platném
znéni a tidi se platnou legislativou v oblasti skolstvi

» poradenské sluzby jsou poskytovany détem, zaktim, studentim (klienttim), jejich
zakonnym zastupciim, Skoldm a Skolskym zatizenim

» Cinnost centra se uskuteciiuje ambulantné na pracovisti centra, navstévami pedagogickych
pracovnikl ve $kolach a Skolskych zatizenich, nav§tévami v rodinach a zatizenich
pecujicich o zéky se zdravotnim postizenim

» sluzby SPC jsou poskytovany na zadost klientt, jejich zdkonnych zastupcii/opatrovnik,
Skol nebo Skolskych zatizeni. Podminkou poskytnuti poradenské sluzby je pisemny
souhlas klienta, v pfipad€ nezletilého klienta pisemny souhlas jeho zdkonného
zastupce/opatrovnika. Jedna se o informovany souhlas, proto klient (zdkonny
zastupce/opatrovnik) je pfedem informovan o povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech
nabizenych poradenskych sluzeb, o pracovnicich a jejich kompetencich, o v§ech moznych
vyhodach i1 nevyhodach, které mohou plynout z poskytované poradenské sluzby.
Pracovnici také informuji o moznych nésledcich toho, kdyz nebude sluzba poskytovana.

» pracovnici SPC se fidi vS§emi vnitroorganizaénimi smérnicemi a fady Matei'ské Skoly a
Specialn¢ pedagogického centra Jihlava a koncepci Skoly

» pracovnici SPC se fidi zdkonem ¢. 101/2000 Sb., O ochrané osobnich udaji, v platném
znéni a Natizenim Evropského parlamentu a Rady EU €. 2016/679 (obecné nafizeni o
ochrané osobnich tdaji) ze dne 25. kvétna 2018. - dale jen ,,Natizeni®.

» zachovavaji ml¢enlivost a chrani pied zneuzitim data, Gidaje a osobni udaje klientd a
zamestnanct Skoly, citlivé osobni udaje, informace o zdravotnim stavu klienti, tdaje
Skolskych poradenskych zatizeni o klientech a dalsi informace, se kterymi pfisli do styku
v souvislosti s vykonem prace v ramci pracovnépravniho vztahu ke Skole

37. Vnitini fad SPC strana 7 z poétu 25




| Matetska skola a Specialné pedagogické centrum Jihlava, pfispévkova organizace, Demlova 2608/28, 586 01 Jihlava

» shromazd’uji pouze nezbytné osobni idaje, maji je bezpeéné ulozené a zabezpecené pied
neopravnénym pristupem, neposkytuji je subjektim, které na n¢ nemaji zdkonny narok,
nepotiebné udaje vyrazuji a dal nezpracovavaji.

» pracovnici SPC jsou povinni se neustale vzdélavat v oblasti skolské legislativy, specialni
pedagogiky, psychologie a dalSich oborech potiebnych k vykonavani své prace

» ohlasuji bez zbyte¢ného odkladu zaméstnavateli veskeré skute¢nosti, které jsou nezbytné
pro vedeni personalni a platové dokumentace

» ke vSem klientiim je pfistupovano jednotné, partnersky, bez jakékoliv diskriminace,
sluzby SPZ jsou dostupné bez ohledu na pohlavi, narodnost a etnickou piislusnost,
politické presvédceni, nabozenstvi, pravni ¢i spolecenské postaveni, psychicky ¢i fyzicky
stav a socioekonomické moznosti déti, zaku, studentt, jejich zakonnych zastupci a
uciteld

> vedeni MS a SPC Jihlava ¥idi komplexné veskeré &innosti vyplyvajici z predmétu
¢innosti a kontroluje je.

> vedeni MS a SPC Jihlava zaji§t'uje objektivni informovanost o tikolech, cilech a
vysledcich prace MS a SPC Jihlava ve vztahu ke statutarnimu méstu Jihlava, Krajskému
tfadu Kraje Vyso&ina, zakonnym zastupciim a zaméstnancim MS a SPC Jihlava.

Cilova skupina SPC

Centrum nabizi své sluzby détem, zakim a studentiim (klientiim) s:
» télesnym postizenim

zrakovym postizenim

sluchovym postiZzenim

mentalnim postiZenim

poruchami autistického spektra

vadami feci

vV V V¥V V VY V¥V

soubéznym postizenim vice vadami

Provoz SPC je celoroc¢ni, v obdobi letnich prazdnin pracovnici SPC zpravidla Cerpaji dovolenou.

Pracovni doba zaméstnancii je stanovena ve smérnici o dodrZzovani pracovni doby a piestavky
V praci (organizacni fad ¢ast 35). Evidence pracovni doby je vedena u ekonoma zatizeni.

Pracovni doba zaméstnancu SPC:

> Ranni sména: Po-P4 6.00-14.30 hod
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» Odpoledni sména: Po-Pa 8.00-16.30 hod
» Prestavka: denné 11.00-11.30

» Ptima prace: 24 hod/tydné
Utery, stfeda, étvrtek — zpravidla vyjezdy SPC

Individudlni rozvrZeni pracovni doby nékterych zaméstnanct je stanoveno v rozvrhu smén, ktery
je sepsan s kazdym zameéstnancem.

Kontakty na jednotlivé psychology a specialni pedagogy jsou uvedeny na webovych strankach
Skoly www.msdemlova.cz.

2. Ochrana osobnich adaji

Pracovnici specidlné pedagogického centra pracuji s osobnimi a citlivymi Gdaji, jsou povinni
zachovavat mlcenlivost, tato povinnost trva i po ukonceni pracovniho poméru.

Pracovnici SPC se fidi zakonem ¢. 101/2000 Sb., O ochran¢ osobnich udaji, v platném znéni
a platnou ,,Smérnici — GDPR, ochrana osobnich udaji‘ (¢. 28 Organizaéniho fadu) a podle
Natizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢. 2016/679 (obecné natizeni o ochrané
0sobnich udaji) ze dne 25. kvétna 2018 dale jen ,,Nafizeni.

2.1.Shromazd’ovani osobnich udaju, pravidla nakladani s osobnimi a citlivymi udaji,
pravidla poskytovani a predavani informaci (osobnich a citlivych idaji), pravidla
vedeni dokumentace.

Osobni a citlivé udaje jsou shromazd’ovany v pisemné podobé v osobnich spisech (kartach)
déti/zakt/studentt, s pisemnym souhlasem zakonného zastupce/zletilého klienta a

Vv elektronické podobé&. Spisovd dokumentace je ulozena v centralni kartotéce SPC, ktera je
umisténa v budoveé SPC a je fadné zabezpecena. Piistup do centralni kartotéky maji vSichni
pracovnici SPC. Kli¢e od kartotéky jsou uloZzeny v feditelné Skoly a u psycholozky Mgr.
Pleskalové. Dale je spisova dokumentace uloZena Vv kancelati kazdého pracovnika

V uzamcené skiini.

Udaje ze spisové dokumentace SPC jsou pracovnici opravnéni poskytovat pouze zakonnym
zéstupctim/zletilym klientiim. Skole ¢&i jiné organizaci je mozné tyto informace poskytnout
pouze s pisemnym informovanym souhlasem zadkonnych zastupci/zletilého klienta. Na
zaklad¢€ soudniho rozhodnuti je mozné poskytnout informace ze spisové dokumentace bez
souhlasu zdkonného zéastupce/zletilého klienta.

Udaje ze spisové dokumentace SPC pro statistické uéely jsou sdruzovany v anonymizované
podobé a predavany MSMT CR.

Spisy klientil nejsou vynaseny mimo Uzemi pracovisté, kazdy pocitac je zaheslovan.
Pracovnici zpracovavaji osobni udaje pouze za podminek a v rozsahu stanoveném zadanim a
povahou feSeného ptipadu. Zaméstnanci se fidi smérnici GDPR.

2.2.Archivace

Spisovéa dokumentace déti/zakl/studentl je uloZena v centralni kartotéce SPC nebo
Vv kancelati pracovnikli po dobu trvani péce. Po uplynuti této doby je dokumentace ulozena
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Vv archivu zatizeni. Pracovnici SPC se fidi platnou smérnici Spisovy a skarta¢ni ad (€. 18
Organiza¢niho fadu).

Kazdy zaméstnanec je 1x ro¢né zodpovédny za kontrolu svych klientti, vyfazeni neaktivnich
klientd.
3. Dokumentace SPC a podrobnosti k poskytovani poradenskych sluZeb

3.1.Zrizovaci listina
Ztizovaci listina je ulozena v fediteln€ skoly a je soucasti dokumentace Skoly.
3.2.0rganizaéni ¥ad MS a SPC

MS a SPC vede feditelka, ktera vydava Organizaéni tad, odpovida za efektivni vyuziti
hospodaiskych a finan¢nich prostredki, za odbornou uroven poskytovanych sluzeb SPC a za
vytvéieni podminek pro kontrolni ¢innost.

Organizacéni fad je ulozen v feditelné Skoly a je soucasti jeji dokumentace. Soucasti
Organiza¢niho fadu je Vnitini ¥ad SPC a Skolni fad, které specifikuji organizaci a provoz
SPC.

3.3.Ro¢ni plan MS a SPC

Roc¢ni plan MS a SPC na kalendaini rok vypracovava feditelka zatizeni a je ulozen v
reditelné.
Pracovnici MS a SPC jsou se znénim planu seznameni.

3.4.Pusobnost SPC

SPC poskytuje poradenské sluzby primarné klientim z Kraje Vysocina, dle platné legislativy
pfijima klienty i z jinych kraji.

3.5.Popis zarizeni

Jedna se o bezbariérovou budovu se zahradou. V budové se nachdzi kancelare specialnich
pedagogti a psychologti a stimula¢ni mistnosti, napf. snoezelen, mistnost pro rozvoj
pohybovych aktivit s trampolinou, rehabilitace, mistnost pro zrakovou stimulaci s light
boxem. Jedna kancelat specialniho pedagoga se nachazi v sousedni budové v MS Demlova
34a v piizemi.

3.6.Cinnosti pracovniki SPC

Na zaklad¢ zadosti zakonnych zéastupcti/zletilych klientii nebo §kol nebo Skolskych zatizeni
(se souhlasem zakonnych zastupct/zletilych klienti) nebo na zakladé rozhodnuti organu
vefejné moci je dit¢/zak/student vySetien specidlnim pedagogem/psychologem nebo je mu
poskytnuta zadana poradenska sluzba.

Zadatel o poradenské sluzby je seznamen o viech podstatnych naleZitostech poskytované
sluZby a néasledné potvrdi formulatr SPC:

Informovany souhlas s poskytnutim poradenské sluzby a se zpracovanim a uchovanim
osobnich udajt ve Skolském poradenském zatizeni - zddost o poskytnuti poradenskych sluzeb
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je soucasti tohoto souhlasu (viz. ptiloha €. 1). Tento formulaf je ulozen v osobnim spisu
(karté) ditéte/ zaka/studenta u psychologa nebo specialniho pedagoga.

Cinnosti viech pracovnikil vychazi z napIné prace a jsou v souladu s Vyhl. 72/2005 Sb., ve
znéni pozdéjsich predpist.

Cinnost specialniho pedagoga

Vysetreni

Pted vysetienim je obvykle veden pohovor zamétfeny na osobni a rodinnou anamnézu.
Specialn¢ pedagogické diagnostika mize byt jednorazova, Castéji vSak spociva v nékolika
sezenich za pritomnosti zakonnych zastupct, i bez jejich ptitomnosti, dle ucelu vySetfeni a
schopnosti ditéte/zaka/studenta.

Pti vySetfeni se specialni pedagog zaméiuje na tyto oblasti: motorika (hruba, jemna,
grafomotorika), komunika¢ni dovednosti, Groven dosazenych védomosti, smyslové vnimani,
sebeobsluha, socializace. O vysetienich vede pisemny zaznam.

Po vySetieni jsou zdkonni zastupci/zletily klient seznameni se zavéry vySetieni, a je
konzultovan dalsi optimalni postup. Zakonni zastupci/zletily klient jsou pii vydani zpravy a
doporuceni informovani o jejich obsahu a pou¢eni 0 moznosti podat revizi. Zakonny zastupce
/zletily zak potvrzuje svym podpisem, Ze zprava véetn¢ doporuceni s nim byla projednana, ze
porozumél jejimu obsahu a zvolenym podptlirnym opatfenim. Zprava a doporuceni se
vydavaji do 30 dnti ode dne ukonceni posuzovani specialnich vzdélavacich potieb zaka,
nejpozdéji vSak do 3 mésici ode dne piijeti Zadosti; tato lhiita se prodluzuje o dobu
nezbytnou k obstarani posouzeni podstatnych skute¢nosti ke stanoveni podplirnych opatieni
jinym odbornikem.

Péce o klienty SPC

Je realizovana formou individualnich navstév v SPC - ambulantné, formou vyjezdl do rodin,
Skol a Skolskych zatizenich, zatizeni poskytujicich socialni sluzby.

Zakonni zastupci/zletili klienti se objednavaji na jednotliva sezeni pfimo u specidlniho
pedagoga, o kazdé navstéve si vede pracovnik zapis.

Specialni pedagog spolupracuje s rodici, psychology SPC, pediatry a odbornymi l1ékaii,
socialnim odborem,

pedagogy, asistenty pedagogli a vychovateli déti/zaki/studentil, ktefi jsou klienty SPC,
poradenskymi pracovniky $kol, dal§imi SPZ, nadacemi, asociacemi, stiedisky rané péce.

Zarazovani klientit do vzdélavani

Specidlni pedagog zjist'uje specidlni vzdelavaci potieby klientii a zpracovava odborné
podklady pro nastaveni podptrnych opatieni pro tyto klienty a pro jejich zatazeni nebo
ptefazeni do Skol a Skolskych zatizeni a pro dalsi vzdélavaci opatieni, vypracovava zpravy

z vySetieni a doporucéeni ke vzdélavani déti, zaku a studentii. Zakonné zastupce informuje o
riznych formach a typech vychovy a vzdélavéani, o moznosti odkladu Skolni dochézky,
vydava zpravu a doporuceni za ti€elem stanoveni podpiirnych opatieni a doporuceni pro
zatazeni zaka do Skoly, tfidy, oddéleni nebo studijni skupiny zfizené podle § 16 odst. 9
Skolského zdkona nebo zatazeni nebo pievedeni do vzdélavaciho programu odpovidajiciho
vzdélavacim potiebam. Specidlni pedagog spolupracuje se Skolou na zpracovani [IVP. IVP
muze (nemusi) byt soucasti spisu (karty) ditéte/zdka/studenta. Poskytuje poradenstvi a pomoc
pti vybéru vhodnych kompenzaénich pomticek, dle potieby jsou tyto pomucky rovnéz
zapijCovany (viz . ptiloha €. 2 — Smlouva o vypijcce). Poskytuje pomoc pii feseni problému
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ve vzdélavani, v psychickém a socialnim vyvoji klientti se specidlnimi vzdélavacimi
potfebami. Poskytuje pedagogickym pracovniklim a zdkonnym zastupciim poradenstvi

Vv oblasti vzdélavani klientii se specialnimi vzdélavacimi potiebami, poskytuje metodickou
podporu Skole a informacni, konzultacni, poradenskou a metodickou podporu zakonnym
zastupctim klientt.

Na zaklad¢ vysetteni specidlné pedagogického a psychologického vydava doporuceni a navrh
jiného zptsobu plnéni Skolni dochazky. Zajistuje vzdélavani zakt s hlubokym mentalnim
postizenim, sestavuje plan prace s zakem, ve spolupraci se zakonnymi zastupci, toto
vzdélavani muze byt realizovano pifimo v rodin€ nebo ve stacionati dle potieb v riznych
intervalech.

Kazdy pracovnik SPC zapisuje svou ¢innost do knihy ¢innosti, ktera je vedena v elektronické
podobg.

Dokumentace specidlniho pedagoga

- Dokumentace o zadostech o poskytnuti poradenské sluzby (o odmitnuti, pferuSeni)

- Dokumentace o vysetfeni, jeho vysledcich a poskytnuté péci — zprava a doporuceni ke
vzdelavani zaka se specidlnimi vzdélavacimi pottebami

- Doporuceni k poskytovani podptrnych opatieni

- Doporuceni ke vzdélavani zaka ve skole, tfid¢, oddéleni nebo studijni skupiné ziizené
podle § 16 odst. 9 skolského zakona

- Doporucujici posouzeni

- Doporucujici posouzeni a navrh jiného plnéni Skolni dochazky

- Doporucujici posouzeni ke vzdélavani zaka s hlubokym mentalnim postiZenim
- Doporuceni k uzpiisobeni podminek pro konani maturitni zkousky

- Doporuceni k uzptsobeni podminek pro konéni ptijimaci zkousky

- Doporuceni k uzpiisobeni podminek pro konéni zavére¢né zkousky

- Zaznamovy list, zapisy z jednotlivych sezeni — individudlni ¢innosti s ditétem, konzultace
se zakonnymi zastupci

- Zapis ¢innosti do knihy ¢innosti (v eviden¢nim systému Didanet)

Cinnost psychologa

VySetreni

Pred vySetfenim vede pohovor se zak. zastupci, zpracovava rodinnou a osobni anamnézu.
Provadi komplexni psychologickou diagnostiku, se zaméfenim na oblasti: rozumovou,
motoriku — jemnou, hrubou, grafomotoriku, komunikac¢ni dovednosti, sebeobsluhu,
socializaci, osobnostni vyvoj, mimointelektové predpoklady aj. O vySetienich vede pisemny
zaznam. Po vySetfeni jsou zdkonni zastupci/zletily klient sezndmeni se zavéry vysetieni, a je
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konzultovan dalsi optimalni postup. Zakonni zastupci/zletily klient jsou pii vydani zpravy a
doporuceni informovani o jejich obsahu a pouceni o0 moznosti podat revizi. Zakonny zastupce
/zletily zak potvrzuje svym podpisem, ze zprava vcetné¢ doporuceni s nim byla projednana, ze
porozumg¢l jejimu obsahu a zvolenym podplirnym opatfenim. Zprava a doporuceni se
vydavaji do 30 dnii ode dne ukonceni posuzovani specidlnich vzdelavacich potieb zdka,
nejpozdéji vsak do 3 mésict ode dne piijeti zadosti.

Péce o klienty SPC

Je realizovana ambulantn¢ formou navstév v SPC dle potieb, ptipadné extern¢ formou
vyjezdl do rodin, stacionait, Skol a Skolskych zatizeni. Psycholog dale poskytuje krizovou
intervenci.

Zakonni zastupci se objednavaji na jednotlivéa sezeni piimo u psychologa, o kazdé navstéve si
vede pracovnik zapis.

Psycholog spolupracuje s rodici, specialnimi pedagogy SPC, pediatry a odbornymi 1ékafi,
socialnim odborem, uciteli a vychovateli déti/zaki/studenti, kteti jsou klienty SPC, s
poradenskymi pracovniky kol, poradnami, jinymi SPZ, nadacemi, asociacemi, stfedisky rané
péce.

Zarazovani klientit do vzdélavani

Na zékladé psychologické diagnostiky a ptipadné konzultaci se specialnim pedagogem
vydava psycholog zpravu z vySetfeni a doporuceni ke vzdélavani déti, zakt a studentti se
specialnimi vzd€lavacimi potfebami. Zprava a doporuceni je soucasti spisu (karty)
ditéte/zaka/studenta.

Zakonné zastupce/zletilého klienta informuje o riznych formach a typech vychovy a
vzdélavani, o moznosti odkladu skolni dochazky, vydava zpravu a doporuceni za ucelem
stanoveni podplrnych opatfeni a doporuceni pro zarazeni Zdka do Skoly, tfidy, oddéleni nebo
studijni skupiny ztizené podle § 16 odst. 9 Skolského zakona nebo zatazeni nebo prevedeni
do vzdélavaciho programu odpovidajiciho vzdélavacim potfebam. Psycholog muize
spolupracovat se Skolou na zpracovani [VP. IVP miiZe (nemusi) byt soucasti spisu (karty)
ditéte/zaka/studenta.

Poskytuje poradenstvi a pomoc pii vybéru vhodnych kompenzacnich pomiicek, dle potieby
jsou tyto pomucky rovnéz zaptj¢ovany (viz. piiloha €.2 — Smlouva o vyptjcce). Poskytuje
pomoc pii feSeni problémil ve vzdélavani, v psychickém a socidlnim vyvoji klientl se
specidlnimi vzdélavacimi potfebami. Poskytuje pedagogickym pracovnikiim a zakonnym
zastupciim poradenstvi v oblasti vzdélavani klientl se specidlnimi vzdélavacimi potfebami,
poskytuje metodickou podporu Skole a informaéni, konzulta¢ni, poradenskou a metodickou
podporu zdkonnym zastupctim klientd.

Na zakladé vySetteni psychologického a specidln€ pedagogického vydava doporuceni a navrh
jiného zpiisobu plnéni Skolni dochazky.

Psycholog konzultuje aktualni problémy ditéte/zaka/studenta se zakonnymi zastupci nebo
pfimo se zletilym klientem. Zprava z vySetieni je soucasti spisu (karty).

Dokumentace psychologa

- Dokumentace o zadostech o poskytnuti poradenské sluzby (o odmitnuti, pferuSeni)

- Dokumentace o vySetfeni, jeho vysledcich a poskytnuté péci — zprava a doporuceni ke
vzdélavani zaka se specidlnimi vzdélavacimi potfebami
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- Doporuceni k poskytovani podpiirnych opatieni

- Doporuceni ke vzdélavani zaka ve skole, tfidé, oddéleni nebo studijni skupiné ziizené
podle § 16 odst. 9 skolského zakona

- Doporucujici posouzeni

- Doporuceni k odkladu Skolni dochazky

- Doporuceni k vzdélavani v piipravné tridé

- Doporucujici posouzeni a navrh jiného plnéni skolni dochézky

- Doporucujici posouzeni ke vzdélavani zaka s hlubokym mentalnim postizenim

- Zaznamovy list, zapisy z jednotlivych sezeni — individudlni ¢innosti s ditétem, konzultace
se zakonnymi zastupci

- Zapis ¢innosti do knihy ¢innosti

Prima a neprima c¢innost pracovnikit SPC

Piima prace

Pfima prace v SPC obsahuje:

- ptima prace s klientem

- vycevik specifickych ¢innosti

- specialné pedagogicka a psychologické diagnostika
- konzultace s pedagogy, asistenty pedagoga

- konzultace se zdkonnymi zastupci

- konzultace pedagogli SPC

- konzultace s dal§imi odborniky

- depistaz

- metodicka ¢innost pro pedagogy a zakonné zastupce
- kariérové poradenstvi

- krizovéa intervence

- socidlné pravni poradenstvi

- poradenstvi a metodické vedeni v oblasti kompenzacnich a rehabilitatnich pomtcek
vcetné software a hardware k PC
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Nepiima prace
- pisemné podklady pro KU a ziizovatele

- pisemné podklady pro Skoly, Skolské zafizeni — podpiirna opatieni,.......
- pisemné podklady pro okresni Spravu socialniho zabezpeceni, OSPOD, nadace atd.
- zpravy SPZ

- pisemné podklady pro rodice/zakonné zastupce

- zapisy z jednani

- vyhledavani legislativnich udaja

- pfiprava seminait a dalSich vzdélavacich akci

- ptiprava publikaci a propaga¢nich materialt

- spolupréce s ostatnimi organizacemi na projektech pro handicapované

- pfiprava grant

- pfiprava na konzultace, vyjezd, pfimou praci

- vyroba pomtucek, pracovnich listl

- zpracovani navrht individuélnich vzdélavacich plant

- praxe studentl

- evidence klientt

- vedeni dokumentace o ditcti

- vedeni dokumentace SPC

- vedeni knihovny

Zaméstnanec muze po dohod¢€ se zaméstnavatelem vykonavat pedagogické ¢innosti z jiného
mista, nezZ je pracovisté zaméstnavatele (prace z domova).

3.7.Postupy pro prijimani a evidenci Zadosti o sluZzbu, pravidla pro odmitnuti sluzby a
evidenci odmitnuti

U nezletilych klienti podava zadost jejich zakonny zastupce, zletily klient Zada sam.

Zaregistrovat Zadost o sluzbu Ize:
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- telefonicky na telefonnim cisle u konkrétniho psychologa nebo specialniho pedagoga
(kontakty na kazdého pracovnika jsou uvedeny na webovych strankach skoly,
www.msdemlova.cz)

- pisemné na adresu: MS a SPC Jihlava, piispévkova organizace, Demlova 28, 586 01
Jihlava

- osobné& v SPC vyplnénim ,,Zadosti o poskytnuti poradenskych sluzeb*“

- E-mailem: vachova@msdemlova.cz, rittichova.spcji@msdemlova.cz

Po obdrzeni zadosti je rodi¢im/zakonnym zastupcim ¢i zletilému klientovi poskytnut
nejblizsi volny termin vySetifeni — nejpozdéji vSak do 90 dnti od obdrzeni zadosti. Sluzby jsou
poskytovany bezplatné.

Evidence zadosti o sluzbu je vedena v elektronické podobé v Didanetu. Ptijeti zadosti
zaznamenava konkrétni psycholog nebo specidlni pedagog.

Krizova poradenska intervence se poskytuje bezprostiedné po pfijeti zadosti.

V ptipadé, Ze se klient nemuze dostavit na domluveny termin vySeteni, omlouva se
bezodkladné telefonicky ¢i e-mailem konkrétnimu pracovnikovi, ptipadné vedouci SPC.

Klient nebude vySetten, pokud u né¢ho bude zjevné virové nebo infekéni onemocnéni.
Odmitnuti sluzby je zaznamenano v elektronické podobé& v Didanetu v pozndmkach.

3.8.Pravidla pro komunikaci se Skolami a Skolskymi zafizenimi

» SPC poskytuje poradenské sluzby skolam a skolskym zatizenim

» podminkou poskytnuti poradenské sluzby je pisemny souhlas klienta nebo jeho
zakonného zastupce. Souhlasu neni tieba v ptipadech stanovenych zvlastnimi pravnimi
ptedpisy.

» poradenské sluzby skolam a Skolskym zatizenim jsou poskytovany formou konzultaci a
metodického vedeni pedagogt a asistentti pedagoga v SPC a ve skolach, dale formou
telefonickych a e-mailovych komunikaci

» konzultace k podptrnym opatfenim probihaji s pedagogickym pracovnikem $koly, ktery
je urcen feditelem Skoly a odpovida za spolupraci se Skolskym poradenskym zatizenim
v souvislosti s doporucenim podptirnych opatfeni zakovi se specialnimi vzdélavacimi
pottebami

3.9.Kniha ¢innosti

» kazdy pracovnik SPC zapisuje denné veskeré ¢innosti (vyplyvajici z jejich pracovni
napln¢) do Didanetu, do oddilu ¢innosti

» kazdy zdznam obsahuje:
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- datum

- jméno klienta ¢i organizace

- popis Cinnosti

- pozndmky

- oznaceni prace ambulantné nebo v terénu

» na konci Skolniho roku jsou ¢innosti kazdého pracovnika vytistény a ulozeny do archivu
zafizeni

» pracovnici SPC pouzivaji informacni systém DIDANET s nasledujicim vyuzitim:
- matrika klientl
- kniha ¢innosti zaméstnanca

- generovani vystupti dokumenti SPC pro klienty, zdkonné zastupce, Skoly a Skolska
zafizeni atd.

- generovani statistik pro NUV a MSMT

- integrované souborové ulozisté (spisy klientil) pro soubory - ptilohy, skeny, 1ékarské
zpravy, zadosti o vySetieni, informovany souhlas, doporucujici posouzeni, atd.

VSichni pracovnici SPC byli v pouzivani sytému DIDANET proSkoleni. Nové pracovniky
proSkoluje Mgr. Dana Strakova.

3.10.Vyjezdy pracovniki SPC

» pracovnik SPC planované vyjezdy zapisuje do knihy ,,plan vyjezdu®, ktera je ulozena
v feditelné skoly

» vyjezdy jsou planovany tak, aby byly efektivni vzhledem k potfebam klientli a soucasné
s maximalni finan¢ni efektivitou

» vyjezdy jsou pracovniky planovany na poradach SPC a 1x mési¢né je plan kontrolovan
vedouci SPC

» pred vyjezdem mimo mésto Jihlava je nutno mit schvaleny cestovni piikaz feditelem
Skoly

» pracovnik SPC se fidi vnitroorganizacni smérnici pro poskytovani a uctovani cestovnich
nahrad (€. 12 Organiza¢niho fadu)

3.11.Evidence klientu

» kazdy klient SPC je zapsan v elektronické matrice SPC

» tato matrika obsahuje: jméno a piijmeni, datum narozeni, bydlisté, datum pocatku péce,
jméno pracovnika SPC, umisténi klienta - typ zatizeni, ramcovy vzdélavaci program,
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>

>

diagnozu, stupen podptirnych opatteni, datum ukonceni péce, kontakt a jméno zékonného
zastupce

seznam klientl je veden téz v PC kazdého pracovnika centra
pracovnik SPC je povinen nového klienta zapsat do obou uvedenych seznami

klienti jsou po ukonceni péce SPC z matriky vyfazeni

3.12.Porady SPC

>

porady SPC probihaji zpravidla 1x za 14 dni s vedouci SPC, dle potieby miize byt porada
svolana mimotadné

1x mésicné probiha porada vedouci SPC a feditelky zatizeni s vedoucimi ucitelkami MS,
ekonomy zafizeni, zastupci odbord, ptipadné s dal§imi pracovniky

zapisy z porad jsou evidovany v knize ,,porady SPC*

3.13.Evidence a podepisovani dokumentii

>

>

evidence a podepisovani dokumentti SPC se tidi platnym spisovym a skartacnim fadem

SPC uziva papiry a formuléafe se zdhlavim oznacujicim Matetskou Skolu a Specialné
pedagogické centrum a obalky s otiskem razitka SPC.

feditelka Skoly podepisuje dokumenty - doporuceni k podplrnym opatienim, zprava
Skolského poradenského zatizeni, dal$i dokumenty po konzultaci s pracovniky SPC

ostatni dokumenty podepisuji jednotlivi pracovnici SPC

na vSech pisemnych podkladech musi byt uvedeno jméno pracovnika, ktery tyto podklady
vypracoval a podpis pfislusného pracovnika

doporuceni k podpirnym opattenim jsou na Skoly zasilana pfednostné datovou
schrankou. Tato doporuceni nemusi byt opatiena elektronickym podpisem feditelky
Skoly.

razitko je predano proti podpisu pracovniku SPC, ktery s nim disponuje a chrani proti
zneuziti. Pfi ztrate razitka pracovnik bezodkladné€ informuje feditelku SPC.

3.14.DalSi vzdélavani

>

>

>

dalsi vzdélavani pracovnikit SPC se tidi podle planu osobniho rozvoje pracovniki SPC
plan osobniho rozvoje pracovnikli SPC je ulozen v fediteln¢ Skoly

doklad o absolvovani vzdélavani je ulozen v osobnim spisu pracovnika
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3.15.Zaskolovani novych pracovniki SPC

» zacCinajici pracovnik zpravidla absolvuje vzdélavaci kurzy pro pracovniky SPC

» po dobu 3 mésici pracuje pod supervizi vedouci SPC, feditelky $koly nebo pridéleného
pracovnika

3.16.Rozpoctova kazen

» pracovnik SPC je povinen pridélené prostiedky z rozpoétu vyuzit v souladu s pfesnym
uréenim

» pracovnik SPC je povinen dodrzet ptidélenou finan¢ni ¢astku, pii jejim prekroceni
odpovida za finanéni rozdil

» pracovnik SPC je povinen dodrzet presny termin vycCerpani finanénich prostredkd, po
nedodrzeni terminu mu budou tato prostfedky odebrany
3.17.Evidence majetku

» SPC je soucasti skoly, evidence majetku je vedena spolecné se Skolou

» vsichni pracovnici SPC poskytuji soucinnost pii inventarizaci svéfeného majetku

3.18.Personalni dokumentace

» kazdy pracovnik ma zalozen osobni spis, ktery je soucasti dokumentace skoly

3.19.Kontrola kvality poskytovani poradenskych sluZeb

1. Kontrola standardnich ¢innosti SPC

» kvalita poskytovani poradenskych sluzeb je prubézné kontrolovana feditelkou Skoly a
vedouci SPC (cca 2x -3x do roka)

» termin kontroly a pfipadna opatieni vyplyvajici z kontroly jsou zaznamenany
Vv kontrolnich ar$ich, které jsou uloZeny v fediteln¢ skoly

» kontrolni systém je specifikovan planem hospitaci a evalua¢ni ¢innosti (pfedmét kontroly,
hodnoceni, ¢asovy plan a povéiend osoba)

» plan vyjezdi je 1x mési¢né kontrolovan vedouci SPC

2. Autoevaluace a evaluace pracovnika SPC
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» Autoevaluace a evaluace pracovniki SPC probiha 1x ro¢n¢, zpravidla v mésicich listopad
a prosinec

3. Kontrola ekonomické agendy SPC

» Ekonomickou agendu kontroluje feditelka skoly prubézné

4. Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, Zakii a studentii a ochrany pied socialné
patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

1) Pii poskytovani poradenskych sluzeb dodrzuji pedagogiéti pracovnici SPC pravidla a
zasady bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, které pro tuto oblast stanovi platna Skolska
a pracovnépravni legislativa.

2) Vsichni zaméstnanci jsou povinni sami sledovat aktualni protiepidemiologicka opatieni
stanovena Ministerstvem zdravotnictvi a fidit se jimi.

3) Vzhledem k ochrané zdravi ostatnich déti muze pedagogicky pracovnik, pokud ma pfi
prebirani ditéte, zéka od zdkonného zastupce nebo jim povefené osoby podezieni, ze dité,
zak neni zdravy, pozadat zakonného zastupce o dolozeni zdravotni zptsobilosti ditéte,
zaka k poskytovani poradenskych sluzeb (formou predlozeni potvrzeni od oSetiujiciho
1ékare).

4) Béhem celého pobytu v SPC je dbano na maximalni bezpecnost vSech déti, zakt a
studentil. Pracovnici SPC maji rovnéZ plnou odpovédnost za déti, zaky a studenty, u
kterych realizuji terapii. Jedna se o dobu od pfedani ditéte, Zaka ucitelkou, rodi€em aZ po
opétovne zatazeni ditéte, zaka zpét prisluSnému pedagogovi do tfidy nebo rodici.

5) Kazda tiida a pracovny pracovnikt SPC jsou vybaveny odpovidajicim nabytkem, ktery
spliiuje naroky na bezpec¢nost. Prosklené plochy jsou mimo dosah klientii, hrany jsou
zakulaceny, vétsi dievéné sestavy jsou pevné piipevnény. Skluzavky jsou umistény tak,
ze klient neptekonava piekdzky, ma bezpecny dojezd a tato ¢innost je pod dohledem
pedagoga. Vytirani a vysavani ploch v pracovnach SPC se provadi podle hygienickych
norem. V dobé¢, kdy se vytira, nejsou klienti pfitomni a nemize tak dojit k urazu.
Pracovnici SPC pravidelng hlasi ptipadné zavady a podle zavaznosti zatidi jejich
urychlené odstranéni. Hrac¢ky a pomicky podléhaji pravidelné kontrole - a to jak
Z hlediska bezpecnosti, tak i z hlediska hygieny. Pravidelné jsou kontrolovany i vSechny
prilezky, skluzavky, trampoliny, piskovisté, domecky na Skolni zahradé, hiisté a
viceti¢elové hiists. Skola a zahrada jsou plné bezbariérové.

6) Pedagogové SPC jsou proSkoleni v oblasti bezpecnosti a dodrzuji vSechny zasady.
Vedouci pracovnici jsou §koleni 1x za 3 roky — Skoleni vedoucich pracovniki, nové
pfichozi zaméstnanci prochéazi vstupnim skolenim BOZP, vSichni ostatni zaméstnanci
prochazi skolenim jednou za dva roky pod vedenim odborného pracovnika pana Kottinga.

7) Technik BOZP a pozarni preventista v zafizeni je Mgr. Martina Kfivkova.

8) Vsem zaméstnancim $koly jsou poskytovany ochranné osobni prostiedky, jejichz
pouzivani je pravidelné kontrolovano a evidovano u ekonoma skoly.
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9) Ve vsech budovach, prostorach Skoly a na jeji zahradé¢ plati pfisny zakaz kouteni,
pozivani alkoholu, pouzivani nepovolenych elektrickych spotiebicii, odkladani osobnich
veci zaméstnancl na mista, ktera k tomu nejsou urcena.

10) V ostatnich otazkach BOZP se $kola fidi platnou ,,Smérnici k zajisténi BOZP* (¢. 19
Organizac¢niho fadu).

4.1. Evidence trazu
1) Zaznam o urazu provadi zaméstnanec $koly, ktery v dob¢ vzniku Grazu vykonaval nad

ditétem, zakem, studentem dohled. Pokud byl traz ohlasen dodate¢né klientem nebo jeho
zédkonnymi zastupci, zaznam provadi opét zaméstnanec, béhem jehoz dohledu k urazu
udajné doslo.

2) V knize Grazu se eviduji vSechny urazy déti, zaku a studentt (dale jen "uraz"), ke kterym
doslo pfi poskytovani poradenskych sluzeb a s nim piimo souvisejicich ¢innostech bez
zbytecného odkladu. Kniha urazi je ulozena v kancelaii Mgr. Kiivkové v SPC.

3) Zaznam o Grazu, jehoz dusledkem byla nepiitomnost, se zasila dle nafizeni vlady ¢.
201/2010 Sb. ve znéni pozdgjsich piedpisi zdravotni pojistovné zéka, CSI. Viechny
urazy, kde byl vydan zdznam o Urazu se hlési téz ztizovateli.

4) Osobni tdaje, které jsou soucasti knihy trazti, mohou byt zpracovavany pouze za t¢elem
evidence urazi, popiipad¢ jako podklad pro vyhotoveni zaznamu o urazu, podléhaji
rezimu ochrany osobnich daju podle planych pravnich ptedpisi.

5) Skola se idi platnou ,,Smérnici k zajisténi BOZP* (&. 19 Organizaéniho fadu).

4.2. Ochrana pred socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili

1) SPC pfi poskytovani $kolskych poradenskych sluzeb zohlediuje fyziologické potieby
Klientd, vytvaii podminky pro jejich zdravy vyvoj, snazi se ptedchazet vzniku socialné
patologickych jevi.

2) Klienti, zdkonni zastupci, pracovnici MS a SPC se musi ve svém jednani k druhym
vyvarovat jakychkoliv projevi rasismu (fyzickych i verbalnich), xenofobie, Sikany,
kybersikany, natlaku a nasili.

3) Vsichni pedagogicti pracovnici pribézné sleduji konkrétni podminky a situaci ve
Skolském poradenském zatizeni z hlediska vyskytu socidln€ patologickych jevii, uplatiuji
ruzné formy a metody umoznujici v€asné zachyceni ohrozenych zaki.

4) Dulezitym prvkem prevence v této oblasti je i vytvofeni ptiznivého socialniho klimatu
mezi klienty navzajem, mezi klienty a pedagogickymi pracovniky a mezi pedagogickymi
pracovniky a zdkonnymi zéstupci déti a zaki.
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5. Podminky zachazeni s majetkem v SPC Jihlava

1) Klienti maji pravo uzivat zafizeni Skoly a pomucky v souvislosti s poradenskymi
sluZzbami.

2) Po dobu poskytovani poradenskych sluzeb SPC dbaji pedagogicti pracovnici na to, aby
klienti zachazely Setrn€ s u¢ebnimi pomickami, hrackami a dal$imi vzdélavacimi
pomiickami a neposkozovaly ostatni majetek MS a SPC.

3) Pedagogové udrzuji zafizeni $koly a pomicky v dobrém stavu, dbaji na spravné zachazeni
a ukladani. V zafizeni je vedena pecliva evidence majetku a jsou pravidelné provadéna
inventariza¢ni Setfeni.

4) Draz§i pomicky zapujcené zakonnym zastupctim déti nebo pedagogiim jsou evidovany
formou smlouvy o vyptjc¢ce. Smlouvy o vyptijcce jsou zakladany u ucetni skoly.
Zapujceni drobné pomicky je zaznamenano v dokumentaci klienta ¢i v zdpijcnim sesité
u ptislusného pracovnika SPC

5) Po dobu pobytu v prostorach SPC jsou klienti a zakonni zastupci povinni chovat se tak,
aby neposkozovali majetek SPC a v ptipad¢, ze zjisti jeho poskozeni, nahlasili tuto
skute¢nost neprodlené pedagogickému pracovnikovi skol

Zavéreéna ustanoveni

Tento Vnitini f4d SPC rusi platnost Vnitiniho fadu ze dne 1.9.2021.

Tento Vnitini fad SPC nabyva platnosti a uc¢innosti dne 1.9.2023. Vnitini fad SPC lze

v pribe&hu doby, kdy se objevi nové skute¢nosti, ménit. Zmény se provadeji cislovanymi
dodatky, které se stavaji nedilnou soucasti fadu. V ptipadé vétsiho poctu ¢islovanych dodatk
se pro nasledujici rok vydava tplné znéni fadu.

Pokud nedojde ke zmé&nam v pribéhu doby, neni platnost fadu omezena.

V Jihlaveé 1.9.2023 PhDr. Ljubica Vachova Novéakova

tfeditelka Skoly
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Dodatek ¢.1
K Vnitinimu Fadu SPC (ze dne 1.12.2023)

Krizovy plan p¥i ohroZeni pracovnika MS a SPC Jihlava

1. Klienti, u kterych je riziko problémového chovani, budou objednavani na diagnostiku a
intervence piednostné v dopolednich hodinach.

2. V odpolednich hodinach, kdy jiz na pracovisti nebudou ostatni pracovnici, bude
vyZzadovana pritomnost rodi¢t na chodbé pied kancelafi po celou dobu prace s klientem.

3. Urceni pracovnici budou vyuzivat GPS GSM SOS tlacitko (5 psychologi).

4. V ptipadé potieby si budou tlacitko pljcovat specialni pedagogové. Vzdy je nutné
informovat nouzov¢ kontakty.

5. V ptipad¢ ohrozeni pracovnik spusti tlacitko (podrzi ho). Podrzenim tlacitka pfivola
pomoc zaslanim SMS s SOS zprévou vcetné aktudlni polohy na pfednastavena telefonni
Cisla, kterd budou soucasné opakované vytacena, dokud nedojde ke spojeni.

6. Prednastavena ¢isla (nouzové kontakty): pracovnik €. 1, pracovnik €. 2, pracovnik €. 3.

7. Pracovnici s nouzovymi kontakty se budou po 3 mésicich ménit. Seznam téchto
pracovniki pro piislusné 3 mésice je zalozen u vedouci SPC.

8. Pracovnik s nouzovym kontaktem zavola zpét (bude automaticky spojen s ohrozenym
pracovnikem) a zjisti, jaka je situace (tlacitko zazvoni a zavibruje, nasledné dojde
k automatickému pfijeti hovoru).

9. Pokud ohrozeny pracovnik nereaguje nebo oznami pracovnikovi, Ze situace vyZaduje
pfivolani policie, nouzovy kontakt, zavola policii na tel. ¢islo 158.

10. O celé¢ situaci budou pracovnici informovat feditelku Skoly a bude sepsan zaznam.

tel. cisla nouzovych
tlacitek
Libanska 734 734 082
Pleskalova 734 734 065
Burianova 734 734 038
Sochorova 734734 106
Kloudova 734734 094

PhDr. Ljubica Vachova Novakova
Reditelka $koly
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Dodatek ¢.2

k Vnitfnimu radu SPC (ze dne 1.5.2024)

Postup pracovnikd SPC pfi kontaktu s klienty ve skolach

Podminkou poskytnuti psychologické nebo specidlné pedagogické poradenské sluzby
ditéti/zakovi/studentovi je predani informace podle § 1 odstavce 5 a pisemny souhlas zaka nebo jeho
zakonného zastupce (Informovany souhlas s poskytovanim poradenské sluzby a se zpracovanim
osobnich udajt ve Skolském poradenském zafizeni, viz. pfiloha ¢. 1 Vnitfniho fadu SPC). (Vyhlaska
72/2005, & 1 odst. 3)

Cinnost centra se uskute¢iuje ambulantné na pracovisti centra a navtévami pedagogickych
pracovnikl centra ve $kolach a Skolskych zafizenich, pfipadné v rodinach ....(Vyhlaska 72/2005, § 6
odst. 3).

Kazdé dité, zak nebo student, kterému pracovnik SPC poskytuje poradenské sluzby (ambulantné na
pracovisti nebo pfi navstéve skoly, rodiny), musi mit podepsany informovany souhlas.

Pracovnik SPC nemUzZe poskytovat poradenské sluzby détem, Zzakim, studentlim bez podepsaného
informovaného souhlasu, i kdyZ je o to Skola pozada. Vidy musi pracovnik SPC poZadovat, aby si zak
nebo jeho zdkonni zastupci nejprve podali Zadost o poskytovani poradenskych sluzeb (zplsob podani je
uveden na webovych strankach Materské Skoly a Specidlné pedagogického centra Jihlava, p. 0. Demlova
28).

V ptipadé, Ze Skola vyzve pracovnika SPC, aby poskytl poradenské sluzby jinému ditéti, Zakovi,
studentovi, musi pracovnik SPC v prvni fadé pozadovat, aby o tuto sluzbu pozadali zakonni zastupci.
Teprve po Zadosti zakonnych zastupcl a podepsani informovaného souhlasu, mizZe pracovnik SPC
poradenskou sluzbu poskytnout.

V pripadé, Ze bude pracovnik SPC pozadan o poradenské sluzby v oblasti socidlné patologickych jev(
v tfidnim kolektivu, pfedd Skole kontakt na metodika prevence pfislusné pedagogicko psychologické
poradny.

Vstup pracovnika SPC do tfidy (ndslechy ve tfidé, specidlné pedagogicka nebo psychologicka intervence,
individudIni specialné pedagogicka diagnostika, psychologicka diagnostika a dalsi) - zakonni zastupci
ostatnich zakl nemusi byt informovani v pfipadé, Ze se jedna o poradenskou sluzbu pro jednoho
konkrétniho klienta SPC.

Prace se tfidou — v pfipadé potifeby prace s celou tfidou (napf. tvorba inkluzivniho prostredi tfidy, ve
které se klient vzdélavd) edukuje a metodicky povede pracovnik SPC pracovnika skolniho poradenského
pracovisté, ktery bude se tfidou pracovat. Ve vyjimecném pfipadé, kdy nebude jind moZnost, a
pracovnik SPC bude muset pracovat s celou tfidou, vidy budou skolou informovani vSichni zakonni
zastupci zaka této tridy. Skola ma povinnost mit od viech zakonnych zastupcti podepsany souhlas

s praci Pracovnika SPC se t¥idou, ve které se vzdélava klient SPC. Reditel $koly potvrdi tuto skute¢nost e-
mailem pracovnikovi SPC.

PhDr. Ljubica Vachova Novakova

Reditelka $koly

37. Vnitini fad SPC strana 24 z poétu 25




Matetska skola a Specialné pedagogické centrum Jihlava, pfispévkova organizace, Demlova 2608/28, 586 01 Jihlava

37. Vnitini fad SPC strana 25 z poétu 25




