SPECIALNE PEDAGOGICKE CENTRUM
pri Zakladni Skole a Praktické Skole BeneSov
Hodéjovského 1654, 256 01 BeneSov
E-mail: spcbenesov@seznam.cz
mobil: 734357465

Vnitini ¥ad SPC p¥i ZS a PS BenesSov, Hodéjovského 1654,
256 01 BenesSov

Vnitini fad upravuje podrobnosti stanovené v § 30 zdkona €. 561/2004 Sb., o piedSkolnim,
zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni
pozdéjsich predpist. Ve vnitinim fadu jsou obsazeny informace k vykonu prav a povinnosti
klientd a jejich zdkonnych zastupcl ve Skolském zatizeni, o pravidlech vzajemnych vztahl s
pedagogickymi pracovniky, provoz a vnitini rezim SPC, podminky zajiSténi bezpecnosti a
ochrany zdravi klientli v€etné jejich ochrany pted rizikovymi jevy, projevy diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili a podminky zachazeni s majetkem Skolského zafizeni ze strany

klienti.

Prava a povinnosti klientu (tzn. déti a jejich zakonnych zastupcu — dale jen

klient) $kolského poradenského zarizeni

Klient ma pravo:

a) na poskytnuti komplexni poradenské sluzby v souladu s etickymi principy poradenské
prace

b) na poskytovani informaci, konzultaci, pedagogicko-psychologickou diagnostiku,
poradenskou podporu a naslednou péci

¢) poskytovani poradenské sluzby vyhradné s informovanym souhlasem klienta

d) pfed zahajenim poskytovani poradenské sluzby ma klient pravo na poskytnuti vSech
dostupnych informaci o povaze, rozsahu a ptipadném dopadu této sluzby

e) byt v€as co nejiplngji informovan o postupech jakymi budou doporuéeni plynouci z
poradenské sluzby realizovana véetné ptipadnych rizik

f) moZnosti odmitnout poskytovani poradenské sluzby, vyjadfit nesouhlas s navrhovanymi
doporucenimi, odmitnout poskytnuti zaveéri a vystupll z vySetieni tietim osobam a o rizicich a

dopadech takto zvoleného postupu
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g) na podani co nejpfesnéjSich informaci ohledn¢ navrhované vzdélavaci podpory,
poskytovani podplrnych opatieni, na informace o vSech vzdélavacich moZnostech se
zahrnutim informaci o rozdilech mezi jednotlivymi vzdélavacimi programy

h) moznost volby poradenského zatizeni dle rozhodnuti zakonného zastupce, a to v ramci celé
CR

1) moznost podani zadosti o revizi vydané zpravy a doporuceni, které slouzi jako podklad pro
poskytovani podptrnych opatfeni

j) na vytvoreni bezpe¢ného prostiedi a soukromi

k) vyjadfeni svych ptéani, potfeb, nazord, postoji, pfipominek, pozadavkl a rozhodnuti
tykajicich se posuzovaného piipadu

1) podani stiznosti na SPZ jako projev nespokojenosti s podminkami, priibdhem nebo

vysledky poskytnuté sluzby, nebo s ptistupem a jednanim pracovnika ¢i pracovniki SPZ

Klient je povinen:

a) prichazet v€as v terminu sjednané poradenské sluzby, v ptipad¢, ze se nemtize dostavit, se
pfedem omluvit

b) nezletili klienti se dostavuji vzdy v doprovodu zdkonného zéstupce

c) dbat pokynti zaméstnanct organizace, pokud nejsou v rozporu s jejich pravy

d) respektovat potiebu klidného prostiedi pro praci s ostatnimi klienty ve vSech prostorach
SPC — chovat se ohleduplné¢ k dalSim uzivatelim sluzeb SPC, nehlucet v prostorach
vyhrazenych pro pobyt klientd mimo odborné pracovny i na chodbach, chovat se v souladu s
pravidly slusného chovani

e) dbat na vlastni bezpecnost 1 bezpecnost ostatnich klient a navstévniki SPC

f) udrzovat Cistotu ve vSech prostorach SPC

g) poskytnout soucinnost pracovnikiim SPC pii poskytovani zprav z odbornych vysetieni,
Iékafskych zprav, pokud jsou tyto informace podstatné pro feSeni obtizi, pro které je
poradenské sluzba poskytovana

h) pokud klient pouziva osobni kompenzac¢ni ¢i zdravotni pomucky (bryle, sluchadla apod.),
které jsou potiebné pro podani bézného Skolniho vykonu, je nutné je k vySetfeni pfinést s
sebou, stejné jako uzivanou medikaci, kterou je nutné uzit v dob¢ vySetieni (podani medikace
zajisti ZZ)

ch) pravdivé informovat pracovniky SPC o vSech skutecnostech, které jsou podstatné pro
uspésné a ucelné poskytnuti sluzby nebo pro bezpecnost klienta, poskytovat informace o

vysledcich ptipadné ptedchozi poradenské péce v jiném poradenském zatizeni



1) béhem poskytovani sluzeb v SPC je neni povoleno potfizovani jakéhokoliv zvukového c¢i

obrazového zaznamu

Podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztaht se zaméstnanci ve $kolském

poradenském zarizeni

a) Zameéstnanci organizace vydavaji klientim a jejich zdkonnym zéastupcim pouze takové
pokyny, které bezprostfedné souvisi s poskytovanim poradenské sluzby, plnénim vnitiniho
fadu a dalSimi nezbytnymi organiza¢nimi opatfenimi.

b) Zaméstnanci organizace chrani klienty pied vSemi formami Spatného zachézeni.

¢) Zameéstnanci dbaji na to, aby klienti nepfichéazeli do styku s materialy a informacemi pro né
nevhodnymi. Respektuji soukromi klientli, pokud tyto skute¢nosti nejsou podstatné pro feSeni
zakazky.

d) Zaméstnanci chrani klienty pred nezdkonnymi tutoky na jejich osobu. Pokud se v pribé¢hu
poskytovani poradenské sluzby zjisti, ze je klient kruté trestan, je vystaven Spatnému
zachazeni ¢i tyrani, pak splni svoji oznamovaci povinnost.

e) Informace poskytnuté zdkonnym zastupcem ¢i klientem jsou soucasti spisové dokumentace
véetné jinych dulezitych informaci o zdravotnim stavu klienta, jeho zdravotni zptsobilosti
atd. Jsou duvérné a vSichni zaméstnanci organizace jsou povinni se fidit zdkonem o
zpracovani osobnich udajt (zékon ¢. 110/2019 Sb.).

f) Pfed poskytnutim poradenské sluzby je klient adekvatné své rozumové vyspélosti a véku a
jeho zakonny 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 informovan o prospéchu a dusledcich,
které mohou vyplynout z poradenské sluzby a o ptipadnych nasledcich, pokud tato sluzba
nebude poskytnuta. Dale stvrzuje, Ze byl informovan o pravech a povinnostech spojenych s
poradenskou sluzbou a to véetné prava zadat o poskytnuti poradenské sluzby opakovang,
vcetné moznosti obratit se na Revizni pracovist¢ NPI Praha. V piipadé nespokojenosti se
zavéry a doporudenimi z vySetieni vyplyvajicimi lze také podat stiznost fediteli SPZ,
ztizovateli nebo CSI.

g) Informovany souhlas podepsany zletilym klientem nebo jeho zdkonnym zastupcem je

nedilnou soucasti spisové dokumentace klienta. Doporuceni pro Zzaky se specialnimi



vzdélavacimi potfebami je odesilano Skole datovou schrankou (pfipadné pieddno osobng¢),
informace o zptsobu ptredani doporuceni Skole je soucasti Informovaného souhlasu.

h) Vsichni odborni pracovnici po skonceni posuzovani vzdélavacich potieb ustné informuji
zletilé klienty nebo zakonné zastupce nezletilych klientd o vysledcich vySetieni a
diagnostickych zavérech, konzultuji navrhovand vzdé€lavaci opatieni. Zakonni zastupci ¢i
zletili klienti svym podpisem zavérl vysetfeni véetné navrhovanych opatieni stvrzuji, ze jim
porozuméli.

ch) Pisemnou zpravu a doporuceni z vySetieni pievezme zakonny zastupce nebo zletily klient
osobn¢ oproti podpisu v SPC, nebo v piipadé zavaznych diivodd, ze kterych se nemize k

pievzeti zpravy a doporuceni dostavit, jsou mu zaslany doporucenou postou.

Provoz a vnitini rezim SPC

Poradenské sluzby jsou poskytovany na zaklad¢€ podani zadosti o objednani ze strany zletilého
klienta, zakonného zastupce nezletilého klienta ¢i $koly (se souhlasem zakonného zastupce) o
poradenskou sluzbu, kterou Ize podat telefonicky, osobné, listovni ¢i emailovou postou.

Pti ¢ekani na poradenskou sluzbu nese za nezletilého klienta zodpovédnost jeho zdkonny
zastupce. V prub€hu poskytovani poradenské sluzby piebira zodpovédnost za nezletilého
klienta pracovnik SPC. Zakonny zastupce v dob¢ poskytovani sluzby miize na nezletilého
klienta ¢ekat v ¢ekarn¢ SPC k tomu urcené, nebo mize na dobu uréenou poradenskym
pracovnikem a po dohodé s nim opustit prostory SPC. VSechny osobni véci si klienti berou s
sebou do pracovny odborného pracovnika, za véci odlozené mimo pracovny organizace
neodpovida. Po ukonceni poskytovani poradenské sluzby se klienti a jejich zakonni zéastupci
zdrzuji v prostorach SPC pouze po nezbytné nutnou dobu.

Nezletilé klienty doprovazi k vySetfeni vzdy zakonny zastupce, ktery udéluje informovany
souhlas, ve vyjime¢nych ptipadech je mozné po podepsani informovaného souhlasu a s plnou
moci udé€lenou zdkonnym zastupcem, aby klienta k nékteré casti vySetfeni doprovodila
zakonnym zastupcem zplnomocnénd osoba. Této osobé vSak nebudou sdéleny zéavéry
vySetfeni a doporuceni pro vzdélavéani, kterd budou projednana pouze se zdkonnym
zastupcem. Ke konzultaci vysledkli a zavért vysSetfeni vEetné navrhovanych doporuceni se
zakonny zéastupce v téchto piipadech objedna.

Sluzba probihad vZzdy s informovanym souhlasem zdkonného zéstupce ¢i zletilého klienta, k
vySetfeni je vhodné pfinést 1ékatskou dokumentaci, zpravy z ptredchozi poradenské péce, jiné

odborné zpravy, Skolni seSity. Specialné pedagogické a psychologické vySetfeni klientl



probiha v dopolednich hodinach, intervencni, reedukacni, konzultacni ¢i terapeutickd ¢innost
muze byt sméfovana do odpolednich hodin dle moznosti SPC ¢i klienti.

Pribéh a podrobnosti o poskytované poradenské sluzbé jsou vzdy dohodnuty a probrany s
poradenskym pracovnikem v ramci tivodni konzultace pted zapocetim vysetieni.

Pedagogicko psychologické vysetieni obvykle zahrnuje uvodni konzultaci s odbornym
pracovnikem, socialni Setieni se zahrnutim ziskdni anamnestickych udaji, seznameni s
poskytnutou dokumentaci, vlastni odborné vySetfeni, pfipadné intervence, po skonceni
diagnostické ¢asti vysetfeni nasleduje poskytnuti zpétné vazby pro klienty vcetné navrhi dalsi
péce, spoluprace se skolou a opatieni dle zavért poradenské sluzby.

Vystupem z vySetteni byva dle povahy poskytované sluzby zpravidla Zprava a Doporuceni.
Zprava je poskytovana zadkonnym zastupctim, doporuceni je v piipadé zakd se specialnim
vzdélavacimi potfebami poskytovano také Skole prostiednictvim datové schranky, ptipadné
osobnim predanim v SPC (Protokol o predani doporuceni). Vydani zpravy a doporuceni se
fidi platnou Skolskou legislativou (vyhlaska 27/2016 Sb. o vzdélavani zakt se specialnimi
vzdélavacimi potfebami). Ve zpravé 1 v doporuceni je uveden termin doporucovaného
kontrolniho vySetfeni, o které je potieba zazadat ze strany zakonného zastupce vcas, a to
nejlépe dva mésice predem.

Ve vSech prostordch Skolského poradenského zafizeni plati piisny zékaz pozivani
alkoholickych napojii a zédkaz kouieni. Mobilni telefon je béhem poskytovani poradenské
sluzby mozné pouzivat pouze v neodkladnych piipadech. V ¢ekarné je nutné ztlumit hlasitost
vyzvanéni, aby nedoslo k naruseni poradenské sluzby ¢i ruseni ostatnich klienti ¢i odbornych

pracovnik.

Provozni doba poradenského zarizeni:
PO 07.30-16.30
UT 07.30-15.30
ST  08.00-14.00

CT 08.00-14.00
PA  08.00-13.00

Diagnostika déti v dopolednich hodinach a konzultace a pripadné intervence na Zadost
zakonnych zastupci a vyzvedavani zhotovenych zprav probihaji vidy po predchozi

telefonické/e-mailové/osobni domluvé v odpolednich hodinach.



Pracovnici se fidi mési¢nim planem prace, ktery zahrnuje terénni praci mimo SPC formou
metodickych navstév zakt v kmenovych tiidach, konzultace s pedagogickymi pracovniky ve

skolach a navitévy v rodinach s détmi vzdélavanymi dle par. 42 SZ.

Podminky zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, Zaki nebo studenti a jejich
ochrana pied socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepiatelstvi

nebo nasili

V ramci ochrany zdravi klienti a pracovniki SPC pii poskytovani poradenské sluzby,
ptrichazi klient do SPC v dobrém zdravotnim stavu. Poradenskou sluzbu nelze poskytnout
klientim vykazujicim pfiznaky onemocnéni, klientim jinak zdravotné oslabenym (vir6zy,
anginy atd.), nelze vySetfovat klienty vykazujici pfiznaky infekéniho onemocnéni ¢i v
infekénim obdobi jejich nemoci (neStovice, spala, Zloutenka, covid, kozni a jina infekcni
onemocnéni).

V ptipadé¢ onemocnéni je potfeba informovat co nejdiive SPC, omluvu a zadost o zménu
terminu nahlasit pracovnikim SPC. Kontakty na SPC jsou uvedeny na webovych strankach
SPC. Klientim je nabidnut nejblize dostupny nahradni termin, piipadné je dohodnut dalsi
postup v jeho sjednani.

V piipad¢ zhorSenych epidemiologickych podminek jsou klienti povinni dodrzovat piipadna
hygienicko epidemiologickd opatfeni statu, mohou byt vyzvani k pouziti osobnich
ochrannych prosttedki (napt. rousky, desinfekéni ptipravky...).

Klienti ani jejich zékonni zastupci nesmi ptichazet do SPC pod vlivem alkoholu, navykovych
¢i jinych psychotropnich latek, tyto latky pifinaSet, uzivat je ¢i s nimi v prostorach SPC
manipulovat. V ptipadé€, ze klient nebo jeho zakonny zastupce je pod vlivem navykovych
latek, projedna zameéstnanec tuto skuteCnost v piipadé klienta se zdkonnym zastupcem c¢i
vedenim SPC, SPC je tuto skute¢nost ddle povinno oznamit Organu socidlné pravni ochrany
déti. Ve vSech prostorach SPC je také zakézano koufeni, a to vcetné elektronickych cigaret.
Po dobu pobytu nezletilého klienta v SPC je za jeho bezpecnost zodpovédny zakonny
zastupce, mimo dobu vySetfeni, 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
vnitinich prostorach a ptipadné po schodisti a chovat se zdravi ohrozujicim ¢i rusivym

zpusobem.



Klienti se nesmi dopoustét projevi rasismu, poniZzovani, posméskii a urazek z divodu
zdravotniho handicapu jin¢ho klienta, z divodu odlisného socidlniho postaveni, odlisné rasy,
barvy pleti, narodnosti ¢i ndbozenského vyznani. Pii ndznaku projevu diskriminace fesi tento
prestupek zaméstnanec se zdkonnymi zastupci. V prostorach SPC neni dovoleno pofizovani
fotografii, obrazovych a zvukovych zaznami bez souhlasu zaméstnanci. Timto Ize
predchazet ptipadné kybersikané, kterd je zdvaznym porusenim vnitiniho fadu.

Kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, ke které dojde v dobé pobytu v SPC, je nutné neprodlené
hlasit zaméstnanci organizace. O tirazu je neodkladné proveden zdznam do knihy trazi a uraz
je nahlasen feditelce SPC.

Klienti jsou dale povinni dodrzovat zakaz ponizovani, télesného trestani a ublizovani a
veskeré Cinnosti, kterd by mohla vést k ohroZovani zdravi a bezpecnosti ostatnich.

Klienti a jejich zdkonni zastupci jsou povinni dodrzovat vnitini fad a pokyny k ochrané zdravi
a bezpecnosti, se kterymi byli seznameni.

r o wr

Podminky zachazeni s majetkem Skolského zatizeni ze strany déti, Zaki a studenti

Dodrzovani ptisného zdkazu manipulace s elektrickymi spotiebici.

Neposkozovani majetku organizace, dal$ich klientti a zaméstnancti SPZ. Zjisténa poskozeni &i
zniceni véci v majetku SPC je potfeba neprodlené nahlasit zaméstnanci SPC. Nahlasit je
potieba také pripadnou ztratu nebo nalez véci. V ptipad¢ jakéhokoliv zamérného poskozovani
nebo ni¢eni majetku SPZ bude pozadovana adekvatni nahrada $kody za znieny ¢i poskozeny

majetek.

Zavér

Vnitini ¥ad v souladu s § 30 SZ bude zvefejnén na webovych strankich SPC a v
prostorach ¢ekarny SPC.

Zakonni zastupci jsou prokazatelnym a srozumitelnym zpisobem informovani o0 obsahu
Vnitiniho ¥adu SPZ a o jeho dostupnosti (viz Informovany souhlas).

Smérnice nabyva G¢innosti dne 1. 9. 2024

Vypracovala:

Mgr. Zuzana Neradova, specialni pedagog SPC

Schvalila:
Mgr. Ludmila Kralova, feditelka SPC



