SPECIALNE PEDAGOGICKE CENTRUM
pii Zékladni Skole a Stfedni Skole Biezejc, Sviny 13
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VNITRNI RAD
SPECIALNE PEDAGOGICKEHO CENTRA

C.j. SPCVM 346/2025

Reditelka Zakladni $koly a Stfedni $koly Biezejc, Sviny 13 vydava tento Vnitini ¥ad SPC, ktery
upravuje podrobnosti k poskytovani poradenskych sluzeb Specialné pedagogického centra pii ZS a
SS Bfezejc, Sviny 13 (dale jen ,,.SPC*).

Vnitini fad SPC je zpracovan na zéklad¢ ustanoveni zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (dale jen ,.,Skolsky zdkon*), v platném
znéni, vyhlasky ¢&. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych
poradenskych zatizenich, v platném znéni a vyhlasky 27/2016 Sb. 0 vzdélavani zakh se specialnimi
vzdélavacimi potfebami a zakli nadanych, v platném znéni.

Tento vnitini fad upravuje podminky a pravidla ¢innosti SPC.

Smérnice nabyva platnosti dne: 1. 9. 2025
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1. 9. 2025

Clanek 1.
Piedmét ¢innosti a hlavni ukoly SPC

Specialné pedagogické centrum

pracovnici SPC poskytuji sluzby klientiim v rozsahu vyhlasky €. 72/2005 Sb., v platném znéni a fidi
se platnou legislativou v oblasti Skolstvi

pracovnici SPC se fidi vS§emi vnitfnimi organizacnimi smérnicemi a fady Zakladni Skoly a Stedni
Skoly Btezejc, Specialné pedagogického centra a koncepci skoly

shromazd’uji pouze nezbytné osobni udaje, maji je bezpecné¢ ulozené a zabezpeCené pied
neopravnénym piistupem, neposkytuji je subjektim, které na n¢ nemaji zdkonny narok, nepotiebné
udaje vyfazuji a dal nezpracovavaji

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

ohlasuji pisemnou formou bez zbyte¢ného odkladu zaméstnavateli veskeré skutecnosti, které jsou
nezbytné pro vedeni personalni a platové dokumentace

ke vSem klientiim je pfistupovano jednotné, partnersky, bez jakékoliv diskriminace, sluzby SPC jsou
dostupné bez ohledu na pohlavi, narodnost a etnickou pfisluSnost, politické ptesvédceni, nabozenstvi,
pravni €1 spolecenské postaveni, psychicky ¢i fyzicky stav a socioekonomické moznosti klientd,
jejich zékonnych zastupcl a pedagogickych pracovnikli

vedeni ZS a SS Biezejc iidi komplexné veskeré ¢innosti vyplyvajici z pfedmétu &innosti a kontroluje
je



http://www.skoly-brezejc.cz/
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Od roku 2010 bylo nase SPC povéreno Krajem Vysocina a MSMT koordinaci logopedické péce
ve skolstvi pro Kraj Vysocina.

o koordinace logopedické péce smétuje k vyrovnani mezikrajovych rozdilti v oblasti pée o zaky
s narusenou komunikac¢ni schopnosti, ke sjednocovani postupi pii zjiStovani specidlnich
vzdélavacich potfeb zaku, k optimalizaci a propojeni sité poskytovateli podplrnych opatieni
specidlné¢ pedagogickych poradenskych sluzeb a vzd€lavaci nabidky pro zaky s narusenou
komunika¢ni schopnosti, a tim k posileni kvality, dostupnosti a efektivity logopedické péce;

o uzka spoluprace koordinatora se predpoklada s institucemi pisobicimi ve Skolstvi a s institucemi a
odborniky z jinych resorti, ktefi se podileji na poskytovani péce zakiim s naruSenou komunika¢ni
schopnosti;

o Vramci Kraje Vysocina jsou porddana setkani logopedickych asistentii s odbornymi prednaskami
Z oblasti narusené komunika¢ni schopnosti a setkani specialnich pedagogti SPZ (se zaméfenim na
narusenou komunikaéni schopnost);

o krajsky koordinator logopedické péce ve Skolstvi se ucastni celostatnich setkani krajskych
koordinatort ve skolstvi poradanych NPI.

Cilova skupina SPC

SPC nabizi své sluzby détem, zakim a studentiim (klientiim) s:
mentalnim postizenim

télesnym postizenim

narusenou komunikacni schopnosti

sluchovym postiZenim

poruchou autistického spektra

soubéznym postizenim vice vadami

Identifikacni znaky:

Zakladni Skola a Stfedni Skola Biezejc, Sviny 13, Velké Mezifici

SPC pracoviste:

- Dr. Holubce 763/1, Trebi¢

ICO: 48897574

ID datové schranky: p6a4k96

Reditelka: Mgr. Vladana Dvorakova, tel. 773 378 610

Vedouci SPC: Mgr. Marie Vondrackova, tel. 773 245 732

Kontakty na jednotlivé psychology a specialni pedagogy jsou uvedeny na webovych strankach skoly
a SPC www.skoly-brezejc.cz.
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Organizaéni struktura

Zakladni organizac¢ni jednotkou je Utvar.

Reditelem utvaru — SPC — je feditelka $koly (statutarni organ $koly), pfi které bylo SPC ziizeno.
Vedouci centra je jmenovana feditelkou Skoly.

Zameéstnanci centra jsou specialni pedagogoveé, psychologové, administrativni pracovnice.

Provozni doba

Pracovist€ Velké Mezifici Pracovisteé Trebi¢
PO | 7:30-16:30 7:30 — 16:30
UT |7:30-13:30 7:30 - 14:00
ST 7:30 — 16:30 7:30 — 16:00
CT |7:30-16:30 7:30-13:00
PA | 7:30-12:00 7:30 — 12:00

Provozni doba je aktualizovana na www strankach skoly a SPC.

Pracovnici jsou telefonicky k dispozici klientim v dob¢é od 7.30 — 16 hodin.

Cldnek 2
Ochrana osobnich udaji

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

Pracovnici SPC se fidi zakonem ¢. 110/2019 Sb., O zpracovani osobnich udaji, v platném znéni a
platnou ,,Vnitini smérnici upravujici povinnost zaméstnanct zachovavat ml¢enlivost®.

2.1. ShromazZd’ovani osobnich udaja, pravidla nakladani s osobnimi a citlivymi udaji, pravidla
poskytovani a predavani informaci (osobnich a citlivych tdajii), pravidla vedeni dokumentace

Osobni a citlivé tdaje jsou shromazd’ovany v pisemné podobé v osobnich spisech (kartach) klientd,

s pisemnym souhlasem z&konného zastupce/zletilého klienta a v elektronické podobé. Spisova

dokumentace je ulozena v centralni kartotéce SPC, ktera je umisténa v prostordch SPC (pracovna

vedouci SPC) a je fadné zabezpecena. Pfistup do centralni kartotéky maji vSichni pracovnici SPC.

Kli¢e od kartotéky jsou ulozeny v pracovné vedouci SPC. Déle je spisova dokumentace ulozena

v kancelafi kazdého pracovnika v uzamcené skiini.

Udaje ze spisové dokumentace SPC jsou pracovnici opravnéni poskytovat pouze zakonnym
zastupctim/zletilym klientim. Skole &i jiné organizaci je mozné tyto informace poskytnout pouze s
pisemnym informovanym souhlasem zakonnych zastupcl/zletilého klienta. Na zakladé soudniho
rozhodnuti je mozné poskytnout informace ze spisové dokumentace bez souhlasu zdkonného
zastupce/zletilého klienta.

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



Spisy klientd nejsou vynaseny mimo Uzemi pracovisté, kazdy pocitac je zaheslovan, data jsou
zaSifrovana.

Pracovnici zpracovavaji osobni Udaje pouze za podminek a v rozsahu stanoveném zadanim a povahou
feSeného ptipadu. Zaméstnanci se fidi smérnici GDPR.

2.2. Archivace

Spisova dokumentace klientu je uloZena v centralni kartotéce SPC nebo v kancelati pracovnikt po
dobu trvani péce. Po uplynuti této doby je dokumentace ulozena ve spisovné zafizeni. Pracovnici
SPC se tidi platnou smérnici Spisovy a skartacni fad.

Kazdy zaméstnanec je 1x ro¢né zodpoveédny za kontrolu svych klientli, vyfazeni neaktivnich klientt.
Clanek 3
Dokumentace SPC a podrobnosti k poskytovani poradenskych sluzeb
3.1. Ztizovaci listina
Ztizovaci listina je ulozena v fediteln¢ Skoly a je soucasti dokumentace Skoly.
3.2. Organizaéni ¥ad ZS, SS a SPC

ZS a SS vede feditelka, kterd vydava Organizaéni ¥ad, odpovida za efektivni vyuziti hospodaiskych
a finan¢nich prostredkd, za odbornou uroven poskytovanych sluzeb SPC a za vytvafeni podminek
pro kontrolni ¢innost.

Organizacni fad je uloZen v fediteln€ skoly a je soucasti jeji dokumentace. Soucésti Organiza¢niho
fadu je Vnitini fad SPC, tyto fady specifikuji organizaci a provoz SPC.

3.3. Plan prace SPC na Skolni rok

Plan prace SPC na $kolni rok vypracovava vedouci SPC a piedklada feditelce SPC k 1. 9. daného
Skolniho roku.

Pracovnici SPC jsou k 1. 9. seznameni se znénim planu prace a stvrzuji svym podpisem plnéni ukolt
z n€ho vyplyvajicich.

Plan prace je vyhotoven ve dvou vytiscich, jeden je ulozen u feditelky Skoly, je soucasti dokumentace
Skoly. Druhy je soucasti dokumentace SPC. Hodnoceni planu prace SPC za uplynuly rok je soucasti
planu prace na Skolni rok nasledujici.

Evidence vykonu pracovniki SPC

Pracovnici SPC zapisuji Cinnosti vyplyvajici z jejich pracovni naplné€ v eviden¢nim programu
Didanet. Tato evidence slouzi pro kontrolni ¢innost feditelky/vedouciho pracovnika a pro statistické
vykaznictvi.



Evidence pracovnich vyjezdu
Pracovnici zapisuji jednotlivé vyjezdy ke klientiim, do $kol a $kolskych zafizeni, na $koleni, aj. do
,»Knihy vyjezdi‘.

Jednaci protokol
Pisemnosti doruc¢ené do SPC pfijimd administrativni pracovnice, v pfipad¢ potfeby i ostatni
pracovnici a eviduji je v ,,Podacim deniku “(kniha posty).

Uprava a podepisovani pisemnosti, pouzivani razitek

SPC uziva papiry a formulafe se zahlavim oznacujicim Specidlné¢ pedagogické centrum a obalky
s otiskem razitka SPC.

Pti podepisovani pisemnosti je vzdy uvedeno: jméno, piijmeni, funkce podepisujiciho. Dokumenty
»Zprava Skolského poradenského zatizeni (pouze pro zadka nebo zékonného zastupce) a ,,Doporuceni
Skolského poradenského zatizeni pro vzdelavani zéka se specialnimi vzdélavacim® jsou mimo podpis
daného pracovnika také opatieny elektronickym podpisem vedouciho pracovnika SPC.

Razitko je ptedano proti podpisu pracovniku SPC, ktery s nim disponuje a chrani proti zneuziti. Pti
ztraté razitka pracovnik bezodkladné informuje feditelku SPC.

Odesilani pisemnosti je evidovano v ,,Podacim deniku® (,,Knize posty). Dle potieb jsou odesilany
obyCejnou postou, piipadné doporucené, na dorucenku, datovou schrankou, popt. e-mailem.
E-mailem mohou byt odesilany pouze dokumenty, které neobsahuji osobni udaje klienti.

Ukladani pisemnosti - pisemnosti vztahujici se k ditéti/zakovi/studentovi jsou soucasti jeho spisové
dokumentace. Ostatni pisemnosti, pfipadné dosud nevytizené jsou uspoiadany v pracovné SPC,
ptipadné u jednotlivych pracovniki, ke kterym se vztahuji.

Matrika SPC
Matrikou rozumime osobni spis, dokumentaci ditéte/Zaka/studenta, ktera je uloZena v kartotéce SPC.
V matrice SPC jsou i osobni a citlivé udaje, nakladani s nimi je osetieno v ramci zasad GDPR.

Evidence majetku
SPC je soucasti Skoly, evidence majetku je vedena spole¢né se Skolou.

Personalni dokumentace

Kazdy pracovnik ma zaloZen osobni spis, ktery je soucasti dokumentace Skoly. Dale je kazdy
z pracovnikli povinen si vést vlastni ,,Portfolio®, kde si eviduje zejména informace o seberozvoji —
vzdélavani, pfednasSkova Cinnost aj., zde si také zaklada originaly certifikatl a osvéd&eni ze seminari,
Skolenti, aj.

3.4. Pusobnost SPC

SPC poskytuje poradenské sluzby primarné klientiim z Kraje Vysoc€ina, dle platné legislativy pfijima
klienty i z jinych krajt.



3.5. Popis zarizeni

vvvvv

dvoupatrovou budovu (bezbariérovost zajiSténa vytahem). V budové se nachadzi 5 kancelafi
specialnich pedagogii a psychologt, dvé ¢ekarny.

Pracovisté Trebic — jedna se o jednopatrovou budovu, pracovny SPC jsou umistény v piizemi,
zajisténa bezbariérovost. V budové se nachdzi 3 pracovny speciadlnich pedagogli a psychologi,
spole¢na ¢ekarna.

3.6. Cinnosti pracovniki SPC

Na zaklad¢ Zadosti zakonnych zastupci/zletilych klientl, Skol nebo Skolskych zatizeni (se souhlasem
zakonnych zastupct/zletilych klientd) nebo na zaklad¢ rozhodnuti organu vetejné moci je klient
vySetfen speciadlnim pedagogem/psychologem nebo je mu poskytnuta Zaddané poradenska sluzba.
Zadatel o poradenské sluzby je seznamen se viemi podstatnymi naleZitostmi poskytované sluzby a
nasledné potvrdi formulat SPC ,Informovany souhlas s poskytovanim poradenské sluzby ve
Skolském poradenském zatfizeni*. Pracovnici po vySetfeni seznami Zadatele se zavéry vySetfeni, jez
je stvrzeno podpisem na dokumentu ,Informovany souhlas se zavéry vySetfeni z poskytnuté
poradenské sluzby ve Skolském poradenském zatizeni®.

Pokud je klient v SPC poprvé, seznami pracovnik zadatele, ktery stvrdi svym podpisem ,,Souhlas se
zpracovanim osobnich tdaja®, ,,Pouceni o ochrané¢ osobnich udaji dle Zakona ¢. 110/2019 Sb.,
o zpracovani osobnich udajia‘.

Cinnosti vSech pracovniku vychazi z naplné prace a jsou v souladu s vyhlaskou 72/2005 Sh.,
o poskytovani poradenskych sluzeb ve $kolach a Skolskych poradenskych zafizenich, v platném
znéni.

Cinnosti pracovnikii SPC

Na zéklad¢ Zadosti zakonnych zastupcii/zletilych klientt, $kol nebo Skolskych zatizeni (se souhlasem
zakonnych zastupci/zletilych klient) nebo na zakladé rozhodnuti organu vetejné moci je klient
vySetien specidlnim pedagogem/psychologem nebo je mu poskytnuta Zaddana poradenské sluzba.
Zadatel o poradenské sluzby je sezndmen se vemi podstatnymi naleZitostmi poskytované sluzby a
nasledné¢ potvrdi formulat SPC ,Informovany souhlas s poskytovanim poradenské sluzby ve
Skolském poradenském zafizeni*. Pracovnici po vySetfeni seznami zadatele se zavéry vySetieni, jeZ
je stvrzeno podpisem na dokumentu ,Informovany souhlas se zavéry vySetfeni z poskytnuté
poradenské sluzby ve Skolském poradenském zatizeni®.

Pokud je klient v SPC poprvé, seznami pracovnik zadatele, ktery stvrdi svym podpisem ,,Souhlas se
zpracovanim osobnich daji*, ,,Pouceni o ochrané osobnich udaji dle Zakona €. 110/2019 Sb.,
o zpracovani osobnich udajia*.

Cinnosti viech pracovniku vychazi z naplné prace a jsou v souladu s vyhlaskou 72/2005 Sb.,
o poskytovani poradenskych sluzeb ve skolach a skolskych poradenskych zafizenich, v platném
znéni.



Vysetreni

Pied vySetienim je obvykle veden pohovor zaméteny na osobni a rodinnou anamnézu, scholaritu.
Diagnostika (specialné pedagogickd/psychologicka) mize byt jednorazova, nebo probehne ve vice
sezenich za ptitomnosti zdkonnych zastupc, 1 bez jejich ptitomnosti, dle icelu vysetieni a schopnosti
klienta. Pti vySetieni se specialni pedagog zamétuje zejména na tyto oblasti: motorika (hruba, jemna,
grafomotorika), komunikacni schopnosti a dovednosti, kognitivni funkce, dosazené znalosti a
dovednosti zejména v oblasti trivia, percepce (zrakova, sluchova), smyslove vnimani, sebeobsluha,
socializace. Psycholog provadi komplexni psychologickou diagnostiku zejména se zaméfenim na
oblasti: kognitivni funkce, motoriku (jemnou, hrubou, grafomotoriku), komunikaéni schopnosti a
dovednosti, sebeobsluhu, socializaci, osobnostni vyvoj, intelektové predpoklady, celkové adaptivni
schopnosti, aj. O vySetfenich vedou pracovnici pisemny zdznam.

Klientovi je zaloZzen zdznamovy list, ktery je veden v pisemné nebo elektronické podobé a je soucasti
osobniho spisu (karty).

Pokud se jednd o kontrolni vySetfeni probihd v rdmci komplexnosti vysetieni také konzultace se
Skolami. V ramci spoluprace zadame skoly o vypracovani ,,Vyhodnoceni nastavenych podptrnych
opatfeni a o ,,Zpravu Skoly o ditéti/zakovi‘.

Po vySetieni jsou zdkonni zastupci/zletily klient seznameni se zavéry vysetieni a je konzultovan dalsi
optimalni postup. Zakonni zastupci/zletily klient jsou pfi vydani zpravy a doporuceni informovani o
jejich obsahu a pouceni o moznosti podat revizi. Zakonny zastupce /zletily zdk potvrzuje svym
podpisem, Ze zprava vcetné doporuceni s nim byla projedndna, Ze porozumél jejimu obsahu a
zvolenym podplrnym opatfenim.

Péce o klienty SPC

Je realizovana ambulantné formou navstév v SPC dle potieb, ptfipadné externé formou vyjezda do
rodin, stacionait, skol a Skolskych zatizeni. Psycholog poskytuje krizovou intervenci.

Zakonni zastupci se objednavaji na jednotliva sezeni pfimo u pracovnika, o kazdé navstéve si vede
pracovnik zapis.

Pracovnik spolupracuje s rodi¢i, pediatry a odbornymi lékafi, socidlnim odborem, pedagogy,
asistenty pedagogii a vychovateli klient, poradenskymi pracovniky Skol, poradnami, jinymi SPC,
nadacemi, asociacemi, stiedisky rané péce.

Zarazovani klientii do vzdélavani

Pracovnik zjist'uje specialni vzdélavaci potieby klientl a zpracovava odborné podklady pro nastaveni
podplrnych opatieni pro tyto klienty a pro jejich zafazeni nebo piefazeni do $kol a Skolskych zatizeni
a pro dalsi vzdelavaci opatfeni. Obvykle ve spolupraci specialni pedagog a psycholog. Vypracovavaji
zpravu Skolského poradenského zatizeni a doporuceni Skolského poradenského zatizeni pro
vzdélavani zaka se specialnimi vzdélavacimi pottebami ve Skole.

Zakonné zastupce/zletilé klienty informuje o riznych formach a typech vychovy a vzdélavani, o
moznosti odkladu povinné Skolni dochéazky, vydava zpravu a doporuceni za ucelem stanoveni
podpirnych opatfeni, navrhuje organiza¢ni formy vzdélavani (bézna Skola; tifida, odd€leni, skupina
v bézné skole podle § 16 odst. 9 SZ; zatazeni do $koly pro zaky podle §16 odst. 9 SZ; vzdélavani
v zékladni $kole specialni podle RVP ZSS; piip. jiné).

Pracovnik spolupracuje se Skolou na zpracovani IVP. [IVP miize (nemusi) byt soucasti spisu (karty)
klienta. Poskytuje poradenstvi a pomoc pii vybéru vhodnych kompenzacnich pomicek. Poskytuje
pomoc pii feSeni problému ve vzdélavani, v psychickém a socidlnim vyvoji klientli se specialnimi
vzdélavacimi potfebami.



Poskytuje pedagogickym pracovnikiim a zdkonnym zastupclim poradenstvi v oblasti vzdélavani
klientl se specialnimi vzdélavacimi potfebami, poskytuje metodickou podporu Skole a informacni,
konzulta¢ni, poradenskou a metodickou podporu zakonnym zastupciim klienti. Na zaklad¢ vySetieni
specialné pedagogického a psychologického vydava doporucujici posouzeni ke vzdélavani dle § 42
SZ, v platném znéni.

Kazdy pracovnik SPC zapisuje svou ¢innost do informaéniho elektronického systému Didanet

Prima a neprima ¢innost pracovnika SPC

Piima prace v SPC obsahuje:

pfima préace s klientem

nacvik a rozvoj specifickych ¢innosti

specialné pedagogicka a psychologicka diagnostika
konzultace s pedagogy, asistenty pedagoga
konzultace se zakonnymi zéstupci

konzultace pedagogii SPC

konzultace s dal$imi odborniky

depistaz, supervize

metodicka ¢innost pro pedagogy a zdkonné zastupce
kariérové poradenstvi

krizové intervence

socialn¢ pravni poradenstvi

poradenstvi a metodické vedeni v oblasti kompenzacnich a rehabilitacnich pomticek

Nepfima prace v SPC obsahuje:

pisemné podklady pro zfizovatele

pisemné podklady pro Skoly, Skolska zatfizeni — podplrna opatteni,.......
pisemné podklady pro okresni zpravu socialniho zabezpeceni, OSPOD, nadace atd.
zpracovani zpravy a doporuéeni SPZ

pisemné podklady pro rodic¢e/zdkonné zastupce

zapisy z jednani

vyhledavani legislativnich udajt

pfiprava seminaiti, metodickych setkani

priprava publikaci a propagacnich materialt

spolupréce s ostatnimi organizacemi na projektech pro handicapované
pfiprava na piimou praci; konzultace, vyjezd, vySetfeni, intervence
vyroba pomiicek, pracovnich listh

zpracovani navrhil individualnich vzdélavacich plant

praxe studentti

evidence klienti

vedeni dokumentace o klientovi

vedeni dokumentace SPC

vedeni knihovny

inventarizace

ucast na vzdélavani



Napln prace administrativniho pracovnika
Administrativni ukony spojené s ¢innosti SPC, odesilani korespondence postou a datovou schrankou.

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

U nezletilych klienti podava zadost jejich zdkonny zastupce, zletily klient zada sam.
Zaregistrovat zadost o sluzbu lze:

telefonicky na telefonnim ¢isle u konkrétniho pracovnika (kontakty na kazdého pracovnika jsou
uvedeny na webovych strankach skoly, www.skoly-brezejc.cz)

pisemné na adresu: SPC pii ZS a SS Biezejc, U Trzisté 2191/3, 594 01 Velké Meziti¢i nebo SPC pii
ZS a SS Btezejc, Dr. Holubce 763/1, 674 01 Tiebi&

osobné v SPC vyplnénim ,,Zadosti o poskytnuti poradenskych sluzeb*

E-mailem: spcvm@seznam.cz, spctr@seznam.cz

Po obdrzeni zadosti je rodi¢im/zékonnym zastupctim ¢i zletilému klientovi poskytnut nejblizsi volny
termin vySetfeni. Zprava a doporuceni se vydavaji do 30 dnli ode dne ukonceni posuzovani
specialnich vzdélavacich potieb klienta, nejpozdéji vsak do 3 mésict ode dne pfijeti zadosti o
poskytnuti poradenské pomoci $kolskym poradenskym zafizenim; tato lhuta se prodluZzuje o dobu
nezbytnou k obstarani posouzeni podstatnych skuteénosti ke stanoveni podptrnych opatieni jinym
odbornikem.

Sluzby jsou poskytovany bezplatné.

Piijeti Zadosti zaznamenava konkrétni psycholog nebo specialni pedagog do podaciho deniku SPC.
Krizova poradenska intervence se poskytuje bezprostiedné po piijeti zadosti.

V piipadé, Ze se klient nemtliZze dostavit na domluveny termin vysetfeni, omlouva se telefonicky ¢i e-
mailem konkrétnimu pracovnikovi, ptipadné vedouci SPC. V piipadé, ze se klient 2x nedostavi na
domluveny termin bez ptfedchozi omluvy, ukon¢i se zddost 0 poskytnuti poradenské sluzby. Pokud
by u zadatele doslo k opétovnému zajmu o poradenské sluzby, sepise se nova zadost a ptislusné lhity
bezi od zacatku.

Klient nebude vysetfen, pokud u né¢ho bude zjevné virové nebo infekéni onemocnéni. Odmitnuti
sluzby je zaznamenano v dokumentaci klienta.

3.8. Pravidla pro komunikaci se Skolami a §kolskymi zaFizenimi
Spolupréce s dalsimi subjekty

SPC spolupracuje se Skolami a Skolskymi zafizenimi, s pediatry a dal§imi lékafi, organy socialné-
pravni ochrany déti (OSPOD), s dal§imi odborniky dle potieby (napft. rand péce).

o SPC poskytuje poradenské sluzby skolam a Skolskym zatizenim
o podminkou poskytnuti poradenské sluzby je pisemny souhlas klienta nebo jeho zakonného
zastupce. Souhlasu neni tfeba v pfipadech stanovenych zvlastnimi pravnimi predpisy


http://www.msdemlova.cz/
http://www.skoly-brezejc.cz/
http://www.msdemlova.cz/
mailto:spcvm@seznam.cz

(e]

(o]

poradenské sluzby skoldm a Skolskym zafizenim jsou poskytovany formou konzultaci a
metodickeho vedeni pedagogli a asistentd pedagoga v SPC a ve Skolach, dale formou
telefonickych a e-mailovych komunikaci

konzultace k PO probihaji zpravidla s vychovnym poradcem Skoly nebo na Skole zvolenym
pedagogem pro komunikaci se SPC, feditelem Skoly, popiipadé s tfidnim ucitelem

3.9. Elektronicky systém Didanet

© O O O O

Jedna se o informacni systém s nasledujicim vyuzitim:

matrika klientl

kniha individuélnich a skupinovych ¢innosti zaméstnanct

generovani vystupti dokumenttt SPC pro klienty, zdkonné zastupce, skoly a Skolské zatizeni atd.
generovani statistik pro MSMT

integrované souborové ulozisté (spisy klientl) pro soubory - ptilohy, skeny, 1¢katské zpravy,
zadosti o vysetieni, informovany souhlas, doporucujici posouzeni, atd.

Kazdy pracovnik SPC zapisuje veSkeré ¢innosti vyplyvajici zjeho pracovni naplné do
elektronického systému Didanet.

Vsichni pracovnici SPC byli v pouzivani sytému DIDANET proskoleni.

3.10. Vyjezdy pracovniki SPC

o

vyjezdy si planuji pracovnici SPC dle pozadavki klientdi a jsou zaznamenavany v mési¢nim
Planu prace a vyjezdd; 1x mési¢né je plan kontrolovan feditelkou SPC/vedouci SPC

pracovnik SPC realizované vyjezdy zapisuje do formulafte ,,Kniha vyjezda*

pred vyjezdem sluzebnim vozem je nutno mit schvalenou ,,Zadanku o pfepravu* feditelkou skoly
V pfipad€ nutnosti vyplnéni cestovniho piikazu je nutno pted vyjezdem mit schvaleny cestovni
ptikaz feditelkou Skoly

pracovnici SPC se fidi Vnitini smérnici feditelky $koly o provozu motorovych vozidel

fidi-li pracovnik SPC pfi vyjezdu osobni auto, je povinen mit platnou referen¢ni zkouSku
pokud pracovnik SPC pouzije pii vyjezdu soukromé vozidlo, je povinen mit pro toto vozidlo
platné povinné ruceni a havarijni pojisténi

3.11. Evidence klientu

kazdy klient SPC je zapsan v elektronické matrice SPC — elektronicky systém Didanet

tato matrika obsahuje: evidenc¢ni Cislo klienta (spisova znacka), jméno a piijmeni, datum
narozeni, bydlist¢, datum pocéatku péce, jméno pracovnika SPC, zarazeni klienta (Skola/Skolsky
nezarazeni), v ptipad€ Skolsky zafazenych — nazev skoly, identifikator znevyhodnéni; stupen
podpirnych opatieni, datum ukonéeni péce, kontakt a jméno zakonneho zastupce

pracovnik SPC je povinen noveho klienta zapsat

3.12. Porady SPC

©)

jsou vyznamnym prostfedkem fizeni SPC, feditelka Skoly a vedouci SPC pftipravuje, svolava a
fidi tyto porady dle potieby poZadavkl, zpravidla 1x za mésic, o zmén¢ terminu porad rozhoduje
feditelka Skoly nebo vedouci SPC

z kazdé porady pracovniki SPC je veden zaznam, ktery jednotlivi pracovnici stvrzuji svym
podpisem a je ulozen v knize ,,Zaznamy z porad SPC*
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o pracovnici SPC se také ucastni pedagogické rady

3.13. Evidence dokumentu

o evidence a podepisovani dokumentit SPC se fidi platnym spisovym a skartacnim fadem
o SPC uziva papiry a formulare se zdhlavim oznacujicim Specidlné pedagogické centrum a obalky
s otiskem razitka SPC

3.14. Dalsi vzdélavani

o dalsi vzdé€lavani pracovniki SPC se fidi podle organizacni smérnice Skoly o vzd€lavani
pracovniku a dal§im vzdélavani pedagogickych pracovnikii a planu osobniho rozvoje pracovniki
SPC

o plan osobniho rozvoje pracovniki SPC je ulozen v feditelné skoly

o doklad o absolvovani vzdélavani je ulozen v osobnim spisu pracovnika

3.15. Zaskolovani novych pracovnika SPC

o zacinajici pracovnik je proskolen
o po nastupu pracuje pod vedenim uréeného pracovnika po dobu minimalné jednoho roku

3.16. Rozpoctova kazen
o pracovnik SPC je povinen pfidélené prostfedky z rozpoctu vyuzit v souladu s presnym uréenim
3.17. Evidence majetku

o SPC je soucasti Skoly, evidence majetku je vedena spolecné se Skolou
o VSichni pracovnici poskytuji sou€innost pii inventarizaci majetku

3.18. Personalni dokumentace

o kazdy pracovnik ma zaloZen osobni spis, ktery je soucasti dokumentace Skoly. Spis je ulozen
v feditelné skoly

3.19. Kontrola kvality poskytovani poradenskych sluzeb

1. Kontrola standardnich ¢innosti SPC

Vv w

o kvalita poskytovani poradenskych sluzeb je prubézné kontrolovana feditelkou $koly a vedouci
SPC

o termin kontroly a pfipadna opatfeni vyplyvajici z kontroly jsou zaznamenany
v kontrolnich ar$ich, které jsou ulozeny v feditelné Skoly

o kontrolni systém je specifikovan planem hospitacni a kontrolni ¢innosti (pfedmét kontroly,
hodnoceni, casovy plan a povéfena osoba)

o plan préace a vyjezdu je 1x mési¢né kontrolovan feditelkou zafizeni a vedouci SPC
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2. Autoevaluace a evaluace pracovniku SPC

©)

autoevaluace a evaluace pracovniki SPC probiha 1x ro¢né, zpravidla v mésici ¢erven

3. Kontrola ekonomické agendy SPC

o ekonomickou agendu kontroluje feditelka skoly prubézné

Prava pedagogickych pracovnikii

Pedagogicti pracovnici maji pri vykonu své pedagogické cinnosti pravo:

(@]

na bezpetné a zdravé pracovni podminky, v souladu se zdkonikem prace maji pracovnici
pravo na bezpe¢né pracovni prostfedi, ochranu zdravi pii praci a dostupnost osobnich
ochrannych pomucek, pokud je to nutné,

na profesni rozvoj a dalsi vzdélavani - Pedagogicti pracovnici SPC maji narok na dalsi
vzdélavani v rdmci své profese, véetné ucasti na skolenich, kurzech a seminatich dle § 24
zakona ¢. 563/2004 Sb.,

na zajisténi podminek potiebnych pro vykon jejich pedagogické ¢innosti, zejména na ochranu
pfed fyzickym nésilim nebo psychickym natlakem ze strany déti, zaka, studentli nebo
zékonnych zastupct déti a zak a dalSich osob, které jsou v ptimém kontaktu s pedagogickym
pracovnikem ve $kolském poradenském zafizeni,

na vyuzivani metod, forem a prostfedkl dle vlastniho uvazeni v souladu se zasadami a cili pti
specialné pedagogické a pedagogicko-psychologické Cinnosti,

na objektivni hodnoceni své odborné ¢innosti,

na spolupraci v tymu a metodickou podporu — pracovnici SPC maji prdvo na tymovou
Spolupréci s ostatnimi odborniky, sdileni odbornych zkuSenosti a metodickou podporu pfti
feSeni komplexnich piipadi,

na ochranu osobnich udaji a odborné integrity - pracovnici maji pravo, aby jejich osobni Gdaje
a udaje o vykonu jejich prace byly chranény v souladu s GDPR a internimi piedpisy
organizace,

na spravedlivé pracovni podminky a odménu - kazdy pracovnik ma pravo na rovné zachazeni,
odménu dle platnych tarift a vnitfnich pravidel organizace,

pravo na odbornou autonomii - pii dodrzeni platnych predpisi a metodickych pokynti maji
odborni pracovnici SPC pravo na uplatnéni své odborné erudice a profesniho dsudku,

pravo na zpétnou vazbu a ucast na rozhodovacich procesech - Pracovnici maji pravo
vyjadiovat se k ¢innosti SPC, navrhovat zlepseni, a byt informovani o rozhodnutich, ktera se
jich tykaji.

Povinnosti pedagogickych pracovniki

Pedagogicky pracovnik je povinen:

@)
©)
@)

vykonavat pedagogickou ¢innost v souladu se zadsadami a cili vzdélavani,

chranit a respektovat prava ditéte, Zaka nebo studenta,

chranit bezpeci a zdravi ditéte, Zaka a studenta a predchazet vS§em formam rizikového chovani
ve Skolach a Skolskych zatizenich,

svym ptistupem k vychoveé a vzdelavani vytvaret pozitivni a bezpecné klima ve Skolnim
prostiedi a podporovat jeho rozvoj,
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o zachovavat ml¢enlivost a chranit pfed zneuzitim osobni udaje, informace o zdravotnim stavu
déti, zak a studentli a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zatizeni, s nimiz
piisel do styku,

o poskytovat ditéti, zadku, studentovi nebo zadkonnému zastupci nezletilého ditéte nebo zaka
informace spojené s vychovou a vzdélavanim.

Podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, Zaki a studenti

Na pracovistich je pro ¢ekajici klienty a jejich doprovod vyhrazena ¢ekarna. VSichni klienti SPC musi
byt pod neustalym dohledem zakonného zastupce nebo pracovnika SPC. Klienti se nemohou volné
pohybovat po prostorach SPC ani po jinych prostorach budovy.

Klienti si mohou odkladat osobni véci pouze na misto k tomu uréené v pracovnach SPC. Za osobni
véci zanechané bez dozoru v ¢ekarné SPC nerudi. Klienti jsou povinni nahlasit piipadné poskozeni
zatizeni ¢i ztratu véci v prostoradch SPC.

Dojde-li k urazu nebo ke zdravotnim potizim, ohlasi zakonny zastupce situaci neprodlené
pracovnikovi SPC. Uraz je zapsan do knihy Grazi u feditelky $koly. Klienti i zaméstnanci jsou
povinni dodrzovat zasady BOZP a pozarni ochrany.

Klienti a jejich zadkonni zastupci jsou povinni opustit prostory SPC bezprostiedné po ukonceni prace
s klientem.

V prostorach SPC plati zékaz kouteni.

Respektovat pravidla bezpecnosti a slusného chovani v prostorach SPC.

Prava klientii a zakonnych zastupcu

na bezplatné poskytovani informaci a poradenskych sluzeb,
na srozumitelné informace o v§ech podstatnych naleZitostech poskytovani poradenskeé sluzby,
zejména o povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech poskytovani poradenské sluzby
o na srozumitelné informace o prospéchu, ktery je mozné ocekavat, o vSech piedvidatelnych
disledcich, které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby i moznych disledcich,
pokud tato sluzba poskytovana nebude,
na profesionalni a individualni pfistup,
na zachovani daveérnosti sdélenych informaci,
byt informovan o vysledcich vysetfeni a doporucenich,
vyjadfit se ke zpravé a doporuceni, k navrhovanym podplrnym opatienim,
zéadat kdykoli poskytnuti poradenské sluzby znova, pravo podat navrh na projednani podle
§16a dost. 5 Skolského zakona, pravo zadat o revizi podle §16b Skolského zakona a pravo
podat podnét Ceské $kolni inspekci podle §174 odst. 5 $kolského zakona.

o O O O O

Povinnosti klientii a zakonnych zastupcii

seznamit se a dodrzovat vnitini fad SPC,

ohleduplné zachézet s vybavenim SPC,

poskytnout SPC pravdivé a Uplné informace o zdravotnim a psychickém stavu ditéte,
dodrzovat dohodnuté terminy konzultaci,

umoznit pracovnikiim SPC pozorovani ditéte/zéka ve Skole nebo v domacim prostiedi, pokud
je to nezbytné pro posouzeni.

o O O O

13



no

Clanek 4

Zaverecné ustanoveni

Tento vnitini fad se vydava na dobu neurcitou.

ZruSuje se predchozi znéni vnitiniho fadu ze dne 29. 8. 2013, platného od 1. 9. 2013.

S timto vnitinim fddem jsou povinni sezndmit se a dodrZovat jeho ustanoveni vSichni pracovnici SPC.
Ptipadna neznalost nezbavuje pracovnika odpovédnosti za poruSovani ustanoveni tohoto fadu.

Rad je k dispozici klientim a zakonnym zastupctim na webu $koly a v ti§téné podobé v prostorach
zatizeni.

Ve Velkém Mezifici dne 28. 8. 2025 Mgr. Vladana Dvotékova Mgr. Marie Vondrackova
teditelka Skoly a SPC vedouci SPC

S vnitinim fadem byli dne 28. 8. 2025 sezndmeni a jeho obsahu porozuméli:

Mgr. Pavla Dobrovolna

Mgr. et Mgr. Katetina Dvorakova

Renata Dvorakova

Magr. Jitka Hubnerova

Mgr. Lenka Maikovska

Mgr. Michaela Navratilova

Mgr. et Mgr. Martina Novackova

Mgr. et Mgr. Lenka Recic¢arova

Bc. Véra Uhrova

Mgr. Mirka Veskrnova MD
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