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Cinnost SPC se fidi pravnimi predpisy, zejména zakonem &. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$8im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni,
Vyhlaskou ¢&. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluieb ve skolach a $kolskych
poradenskych zafizenich, v platném znéni, NaFizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢.
2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajti a o volném

pohybu téchto udaju a dalSimi legislativnimi pravidly, jakoz i vnitfnimi smérnicemi skoly.

Specidlné pedagogické centrum nabizi svym klientim sluzby

e Specidlné pedagogickou diagnostiku.

e Krizovou intervenci.

e Ndaslednou ambulantni péci.

e Konzultace a doporuceni individualnich vzdélavacich plan( a rozvojovych programd.

e Poradenstvi a konzultaci na Skolach a pfimo v rodinach klientd.

e Vypracovani podkladd pro vzdélavani.

e Doporuceni pro potieby uzptsobeni pro konani maturitni a pfijimaci zkousky u Zaka
s télesnymi vadami.

SPC je urceno
e Détem raného a predskolniho véku.
e 73kdm a studentdim rdzného typu a stupné skol, véetné 7akiim piispévkové organizace.
e Rodi¢im a zakonnym zastupcim.
e Skolam a $kolskym zafizenim.

e DalSim institucim a Siroké verejnosti.

SPC déle poskytuje

e Socidlné pravni poradenstvi.

e Doporuceni pro posudkové ucely.

e Programy pro podporu rozvoje smyslového vnimani a motoriky.

e Informace o rehabilita¢nich, reedukacnich pomuckdach a programech.

Personalni obsazeni SPC

Vedouci SPC a specialni pedagog: Mgr. Veronika Kulhava Paslerova
Specidlni pedagog: Mgr. Klara Hamplova
Socidlni pracovnik: Bc. Jana Synkova



Provoz SPC se Fidi témito zasadami a pokyny:

SPC je Skolské poradenské zafizeni, které je soucasti Obchodni akademie, odborné skoly a
praktické Skoly Olgy Havlové, Janské Lazné.

Telefonni cisla: 499 862 133, 770 187 133 E-mail: spc@ssoh.cz

Provozni doba zafizeni:

Pondéli: 7:00 - 14:30 hod.
Utery:  7:00—16:30 hod.
Stfeda: 7:00—15:00 hod.
Ctvrtek: 7:00 - 15:00 hod.
Patek: 7:00 — 14:00 hod.

Prace SPC je organizovana dle harmonogramu cinnosti a ¢asového rozvrhu pracovnik(i. V dobé
letnich prazdnin je stanovena odliSnd provozni doba zafizeni z dlvodu cerpani dovolené
pracovnikl SPC. Omezeni provozu je vidy uvedeno s dostate¢nym predstihem na webovych
strankach.

Systém péce o klienta

Na zdkladé Zadosti rodicd, Skol, skolskych, vychovnych, uUstavnich a zdravotnickych zafizeni je
vyplnéna zakdzka na sluzbu. Kazdé zakazce je socidlni pracovnici pfidéleno Cislo jednaci. Nasledné
je se zakonnym zastupcem dojednan termin specidlné pedagogického vysetieni klienta v SPC.
Vysetfeni jsou realizovana ambulantné v SPC nebo v rodiné ¢i v jednotlivych zafizenich. O pfijeti
klienta do evidence nebo o jednordzovém poskytnuti sluzby rozhoduje vedouci SPC.

Terminy vysetfeni a konzultaci je nutné pfedem osobné nebo telefonicky objednat a dodriet
stanoveny termin. V pfipadé, Ze se v domluvenou dobu nemohou klienti dostavit, je nutno
nepritomnost véas omluvit. Poradenska sluzba musi byt dle zakona poskytnuta nejpozdéji do tfi
mésict ode dne podani Zadosti. Veskeré sluzby SPC jsou poskytovany bezplatné.

Pro klienty je uréeny hlavni vchod Skolni budovy. Pfi pfichodu je potfeba vyuzit zvonkovy systém,
ktery je propojen s telefony socidlni a vedouci pracovnice. Pracovnici SPC si osobné vyzvednou
klienta u hlavniho vchodu.

Pro cekajici klienty a jejich doprovod je vyhrazen prostor na patre SPC. Vsichni klienti SPC musi byt
pod neustdlym dohledem zakonného zastupce nebo pracovnika SPC. Klienti se nemohou volné
pohybovat po SPC ani po jinych prostorach budovy skoly.

Klienti mohou pouzivat socidlni zatizeni jim vyhrazené. Klienti si mohou odkladat osobni véci pouze
na misto k tomu uréené v prostorach SPC.



K vysetreni pfinese klient kopie lékarskych zprav z vySetreni odbornych lékaru, zpravy z lazenského
pobytu, zpravy ze Skolskych poradenskych zafizeni atd., ma-li je k dispozici. Podkladem k vySetfeni
ditéte (resp. zaka) v SPC je také dotaznik pro dité pfedskolniho ¢i Skolniho véku. Tento dotaznik
vyplni pfedskolni zafizeni ¢i Skola na zakladé zadosti SPC.

PFi vstupnim vysetieni v SPC vyplni socialni pracovnice se zakonnymi zastupci ¢i klientem povinnou
dokumentaci — Zadost o pfijeti do evidence, Anamnesticky dotaznik, Informovany souhlas
s poskytnutim poradenské sluzby a se zpracovanim a uchovanim osobnich a citlivych udaja ve
Skolském poradenském zatizeni v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 ze dne 27. 4. 2016, pripadné dalsi formulare dle potreby, jsou vypliiovany pti kazdém
vysetreni.

Po ukonceni vySetfeni je klient nebo zdkonny zdstupce sezndmen s vysledkem vysetfeni, coz
potvrdi svym podpisem. Pisemnd Zprava SPZ ¢&i Doporuceni SPZ musi byt vystavena do 30 dnl ode
dne ukonceni vysetreni. Klient nebo zakonny zastupce si je mliZze vyzvednout osobné v SPC nebo
mu budou zasldna doporuéené postou. Doporuéeni SPZ zasildme také $kole, spolupracujicimu SPC
do datové schranky.

Klienti a jejich zdkonni zastupci jsou povinni opustit prostory SPC bezprostifedné po ukonceni prace
s klientem.

Vsechny dokumenty tykajici se klienta, zakonného zastupce, $kol, spolupracujicich zafizeni jsou
uchovavany v listinné a elektronické podobé. Listinna podoba je uloZena v uzamykatelné kartotéce
¢i skrince. Elektronicka podoba v systému Didanet je v zabezpeceném SQL serveru, ve slozkach na
serveru s pfistupem zabezpecenym heslem a v internetovém datovém skladu zabezpeceném
pristupovym heslem. Pristup k témto materidldm maji vidy pouze opravnéné osoby.

Po vyrazeni klienta z evidence SPC jsou vsechny jeho dokumenty zpracovany, uchovavany a
skartovany dle Spisového a skartaéniho fadu OAJL.

Pracovnici SPC realizuji dle potfeby vyjezdy sluzebnim vozidlem do terénu predevsim z divodu
navstévy klienta v jeho pfirozeném prostredi. PouZiti vozidla a schvaleni cestovniho prikazu se Fidi
pravidly pro pouzivani sluzebnich motorovych vozidel pfi OA O. Havlové, Janské Lazné.

Po ukonceni pracovni doby SPC jeho pracovnici ulozi dokumenty, které obsahuji osobni a citlivé
udaje do uzamykatelnych skfini. Pfi odchodu z pracovisté uzamknou kancelare. Prostor je trvale
monitorovan kamerovym systémem.



Prava a povinnosti klienti/zdkonnych zastupci

Klienti SPC maiji pravo:

na bezplatné poskytnuti informaci a poradenskych sluzeb

na srozumitelné informace o vSech podstatnych nalezitostech poskytovani poradenské
sluzby, zejména o povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech poskytovani poradenské
sluzby

na srozumitelné informace o prospéchu, ktery je mozné ocekavat, o vSech predvidatelnych
dUsledcich, které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby, i moznych nasledcich,
pokud tato sluzba nebude poskytnuta

vyjadrit se ke zpravé a doporuceni, k navrhovanym podpulrnym opatfenim

zadat kdykoli poskytnuti poradenské sluzby znova, pravo podat ndvrh na projednani podle
§16b $kolského zakona a prava podat podnét Ceské kolni inspekci podle §164 odst. 5
Skolského zakona.

Klienti SPC jsou povinni:

seznamit se a dodrzovat vnitini fad SPC

ohleduplné zahazet s vybavenim SPC

informovat o zménach, které by mohly mit vliv na vySetfeni a poskytovani poradenskych
sluzeb

Ochrana bezpecénosti a zdravi

Vsichni zaméstnanci se fidi platnymi predpisy a smérnicemi BOZP a PO. Proskoleni zaméstnancl

provadi na nasem pracovisti specializovana firma a osoba ji povérena. Nezletili klienti prichazeji do

SPC vzdy v doprovodu dospélé osoby, kterd za né nese odpovédnost pri ¢ekani na pozadovanou

sluzbu a po jejim ukonceni. V prlibéhu sluzby (vysetieni, individudlni nebo skupinové prace s

klientem), u které neni doprovod pritomen, pfebird zodpovédnost pracovnik SPC. V ptipadé urazu

je pracovnik SPC povinen bezodkladné poskytnout potfebnou pomoc a nasledné zaznamenat

uddlost do Knihy Urazl, kterd je k dispozici na recepci Skoly. Lékdrni¢ka pro poskytnuti prvni

pomoci a zakladni oSetfeni je k dispozici v kancelari SPC. V pfipadé nepfiznivé epidemiologické

situace plati hygienicka opatfeni, ktera jsou uvedena v dodatku ¢. 1. Za véci odloZzené v ¢ekarné

bez dozoru pracovnici SPC nezodpovidaji.



U¢innost: 1. 9. 2023

Tento Vnitfni fad SPC rusi platnost a uc¢innost Vnitfniho fadu SPC ze dne 1. 1. 2023

Vypracovala: Mgr. Veronika Kulhava Paslerova, vedouci SPC a specidlni pedagog

Schvdlila: Mgr. Jana Honzikova, feditelka Skoly

Razitko:

Janské Lazné dne: 24. 8. 2023

Podpis vedouci:

Podpis feditelky:



Dodatek €. 1 k Vnitfnimu radu SPC ze dne 1. 9. 2020

Protiepidemickd opatreni:

1. Vstup do prostor SPC je moiny pouze pokud vy, vase dité nebo kdokoli ze spolecné
domacnosti nejevi znamky respiraéniho onemocnéni nebo vdm nebyla nafizena karanténa.
Podminkou poskytnuti poradenské sluzby je podpis cestného prohlaseni o neexistenci
pfiznakd virového infekéniho onemocnéni v poslednich dvou tydnech.

2. Kazdého klienta bude doprovazet pouze jedna dospéld osoba.

3. VSichni navstévnici SPC jsou povinni byt vybaveni rouskou ¢i jinou ochranou dychacich cest, s
vyjimkou klientl, ktefi jsou povinnosti nosit rousky zbaveni (PAS, snizené kognitivni
schopnosti).

Klienti prichazi pres recepci Skoly, kde se nahlasi a pouZiji dezinfekci rukou.

Klientdm je k dispozici toaleta na patte, ktera je vyhrazena pouze pro né.

o v bk

Vysetfeni probihd v samostatné mistnosti. Pro doprovod je k dispozici prostor ¢ekarny.

N

Pracovnici SPC jsou vybaveni ochrannym sStitem, rukavicemi a rouskou.

8. VSechny prostory jsou po kazdé navstévé dezinfikovany a vyvétrany. Dezinfikovany jsou i
pouzité pomucky, papirové testové materialy jsou ulozeny do karantény.



