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I. Všeobecná ustanovení


Úvodní ustanovení
1. Vnitřní řád SPC upravuje organizační strukturu a řízení, formy a metody práce SPC, práva a povinnosti pracovníků SPC.
 

2. Vnitřní řád SPC zabezpečuje realizaci služeb dle  platné školské legislativy, zákoníku práce a dalších zákonných ustanovení, a to prostřednictvím činností prováděných odbornými pracovníky v souladu s vyhláškou MŠMT ČR č. 72/2005 Sb., o poskytování poradenských služeb ve školách a školských zařízeních v platném znění.

Pravidla vzájemných vztahů mezi klienty, jejich zákonnými zástupci a zaměstnanci SPC
a) S klienty a jejich zákonnými zástupci v SPC odborně pracují psychologové, speciální pedagogové a sociální pracovnice, kteří se kromě závazných právních předpisů řídí také Etickým kodexem poradenských pracovníků SPC schváleným na celostátním sněmu Asociace pracovníků SPC v Brně dne 18. 1. 2006 a doporučenými pracovními postupy MŠMT a NPI ČR.

b) Psychologické vyšetření, speciálně pedagogické vyšetření nebo odborná konzultace s klientem je doložena písemným informovaným souhlasem zletilého klienta nebo zákonného zástupce klienta.

c) Na základě odborné diagnostiky v SPC jsou doporučena adekvátní podpůrná opatření pro edukační proces. V případě, že je doporučena změna vzdělávacího programu, jsou klienti/zákonní zástupci podrobně informováni o rozdílech a dopadech pro další vzdělávání. Zároveň je nastavena případná spolupráce s dalšími odbornými pracovníky.

d) Pro komunikaci se zákonnými zástupci platí ustanovení zákona č. 89/2012 Sb. (občanský zákoník) - § 876 odst. 3: „Jedná-li jeden z rodičů v záležitosti dítěte sám vůči třetí osobě, která je v dobré víře, má se za to, že jedná se souhlasem druhého rodiče.“

e) Pořizování zvukových a obrazových záznamů v průběhu poradenských služeb (vyšetření, konzultace) je vázáno na předchozí výslovný souhlas na straně klienta/zákonného zástupce i pracovníka SPC, není-li k tomu zákonný důvod (§ 86 zákona č. 89/2012 Sb.).


Postavení a poslání SPC
SPC bylo zřízeno  Krajským úřadem Středočeského kraje jako součást  Střední školy a Základní školy Beroun, příspěvkové organizace, se sídlem v ulici Karla Čapka 1457 

č. j.: 065668/2013/KUSK, Spis. zn. SZ _065668/KUSK,  IZO:  181 051 273. 

Cíle SPC

a) Provádět depistáž dětí a žáků s narušenou komunikační schopností, poskytovat péči v oblasti prevence narušené komunikační schopnosti dětí a žáků. Zajišťovat péči v oblasti psychologického a logopedického poradenství v otázkách logopedické intervence dětí. Poskytovat  poradenské služby i ostatním dětem a žákům se speciálními vzdělávacími potřebami, péče o žáky se sníženými rozumovými schopnostmi – s mentálním postižením.

b) Připravit doporučení pro přijímání žáků do základní školy pro žáky s narušenou komunikační schopností, zřízenou podle § 16. odst. 9  Školského zákona.  

c) Ve spolupráci se školami vytvářet vhodné podmínky pro inkluzivní vzdělávání  žáků      s narušenou komunikační schopností a žák s mentálním postižením ve školách  hlavního vzdělávacího proudu.
II. Organizační struktura
1. SPC plní funkce preventivní, diagnostické, reedukační a intervenční. 

2. Za řízení  SPC zodpovídá ředitelka školy (statutární orgán školy), při které bylo SPC  

    zřízeno.

3. Vedoucí SPC je jmenován/a/ ředitelkou školy.
4. Zaměstnanci centra jsou speciální pedagogové,   logopedi  a  psychologové. 
5. Odborný tým pracovníků SPC spolupracuje s lékaři - pediatry, foniatry, neurology, psychiatry,     

    klinickými logopedy a dalšími odborníky.


Organizační schéma SPC
 


III. Řízení SPC
 Ředitelka, vedoucí SPC
1. Ředitelka školy přímo řídí vedoucí SPC. Její kompetence jsou dány náplní práce.

2. Ředitelka školy a vedoucí SPC řídí odborné pracovníky a koordinují jejich práci prostřednictvím plánu činnosti SPC, porad a plánů výjezdů.


3. Ředitelka školy jedná ve všech záležitostech SPC, pokud nepřenesla svoji pravomoc  náplní práce na vedoucí SPC. 

4. Ředitelka školy rozhoduje o majetku a ostatních prostředcích svěřených SPC, 

o hlavních otázkách hospodaření a  mzdové politiky. 


5. Ředitelka školy schvaluje všechny dokumenty a materiály, které jsou předkládány zřizovateli.  


Organizační a řídící normy
SPC se při své činnosti řídí zejména těmito základními normami:
1. Platnou legislativou pro školu, školské poradenské zařízení a pro zaměstnance ve školství.

2. Vnitřním řádem SPC.

3. Plánem činnosti školy a SPC.


IV. Funkční členění
Pracovní řízení
1. Kompetence pracovníků jsou stanoveny v pracovních  náplních.

2. Pracovní náplně jsou členěny tak, aby z nich vyplývalo:
a) klíčová oblast pracovníka;

b) komu je pracovník přímo podřízen;
c) o čem sám rozhoduje, aniž by musel získat souhlas nadřízeného pracovníka;
d) v jakém rozsahu jedná jménem SPC v externích vztazích.

Finanční řízení

Ekonomika SPC spadá do účetní oblasti školy, při které je SPC zřízeno.
Účetní a platová agenda je zajišťována ekonomickým útvarem školy.
 Personální řízení

1. Personální agendu vede v plném rozsahu ředitelka školy.


Řízení hmotných prostředků 

1. O nákupu hmotných prostředků rozhoduje ředitel školy po dohodě s ekonomem školy.

2. Evidence nově pořízeného majetku provádí vedoucí ekonomického úseku školy. 

Externí vztahy

1. Ve styku s okolím reprezentují školu a SPC všichni pracovníci SPC.
2. Jménem SPC v externích vztazích ve styku s rodiči, pedagogickými pracovníky, zástupci 

    MŠMT ČR, Krajského úřadu jedná ředitelka školy nebo vedoucí SPC, speciální            

    pedagogové – logopedi a psychologové.   

V. Pracovníci a oceňování práce

Vnitřní principy řízení a oceňování


Zařazování do platové třídy, platového stupně a oceňování pracovníků se obecně řídí nařízením vlády ČR o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách  a správě v platném znění.


Podrobnosti o výši příplatků a o odměnách jsou stanoveny ve vnitřním platovém předpisu.

Práva a povinnosti pracovníků

Zaměstnanci se řídí zákoníkem práce, pracovním řádem pro zaměstnance škol a školských zařízení zřízených MŠMT ČR, krajem, obcí nebo dobrovolným svazkem obcí (viz vyhláška MŠMT ČR č. 263/2007 Sb.) a další platnou legislativou.

VI. Komunikační a informační systém


Komunikační systém
1. Zaměstnanci mají přístup k vedoucímu pracovníkovi denně.
2. Záležitosti, které nesnesou odkladu a vyžadují zásah vedoucího pracovníka, je třeba 

    vyřídit okamžitě bez ohledu na stanovenou dobu.


Informační systém

1. Informace vstupující do SPC přicházejí k ředitelce a vedoucí SPC (speciálním pedagogům      

    a psychologům).

2. Informace, které opouštějí SPC jako oficiální stanovisko, musí být podepsány vedoucím        

    pracovníkem SPC. Dále jsou předávány: osobně, datovou službou, e-mailem s kódováním, doporučeně.
3. Informace, které získali pracovníci SPC při výjezdech, předávají vedoucí  SPC. 

   O výjezdech, metodických schůzkách, pracovních setkáních apod. je vypracován zápis,   

   který je zakládán do složky klienta. Se zápisem je seznámen zákonný zástupce a škola.

4. Běžně dostupné informace pro veřejnost jsou podávány prostřednictvím  www stránek, popř. telefonicky, e-mailem, sms zprávou
5. Veškeré informace jsou zpracovávány ve smyslu dodržování základních předpisů GDPR a zákona č. 110/2019 Sb. o zpracování osobních údajů, ve znění platných předpisů. 

Zákonný zástupce je seznámen se zpracováním a uchováním osobních údajů podle platné legislativy a svůj souhlas potvrzuje písemně na formuláři SPC – „Informovaný souhlas“.
VII. Práva a povinnosti klientů a jejich zákonných zástupců 

Práva klientů/zákonných zástupců
Každý klient má právo:


1. Na služby poradenského zařízení podle školského zákona.

2. Být informován o průběhu a výsledcích veškerých poradenských služeb poradenského zařízení.
3. Na informace a poradenskou pomoc SPC v záležitostech týkajících se klienta. Tzn. i na doporučení dalších odborných pracovišť či specializovaných zařízení.
4. Na svobodu projevu a vyjádření vlastního názoru ke všem rozhodnutím, týkajících se podstatných záležitostí jeho speciálně vzdělávacím potřebám. Svůj názor musí vyjadřovat takovou formou, aby neodporovala zásadám slušného chování občana ve společnosti. Jeho vyjádřením pak musí být věnována pozornost odpovídající jejich věku a stupni vývoje.

5. Na svobodu myšlení, vědomí a náboženství. 

6. Na ochranu před informacemi, které by mohly negativně působit na jeho zdárný vývoj a morální postoje.

7. Na poskytnutí pomoci v případě, že se ocitl v nesnázích nebo má nějaké problémy (např.  problémy v rodině, ve škole apod.).

8. Na zvláštní péči v odůvodněných případech (např. při dlouhodobém onemocnění).

Vykonávat jen takové činnosti, které jsou přiměřené jeho možnostem a schopnostem.

9. Na odpovídající odpočinek po vyšetření klienta.
10. Před vstupem do školy a po jejím opuštění nenese škola za zdraví klientů a jejich zákonných zástupců odpovědnost.

11. Na rovný přístup k poskytnutí poradenských služeb bez jakékoliv diskriminace, 

12. Na bezpečnost a ochranu zdraví během poskytování poradenských služeb.
13. Na ochranu před sociálně-patologickými jevy, před projevy diskriminace, nepřátelství a  násilí.

14. Na bezplatné poskytnutí informací a poradenských služeb.

15. Na srozumitelné informace o všech podstatných náležitostech poskytování poradenské služby, zejména o povaze, rozsahu, trvání, cílech a postupech poskytování poradenské služby. 

16. Na srozumitelné informace o prospěchu, který je možné očekávat, o všech předvídatelných důsledcích které mohou vyplynout z poskytování poradenské služby, i možných následcích, pokud tato služba nebude poskytnuta. 

17. Vyjádřit se ke zprávě a doporučení, k navrhovaným podpůrným opatřením.

18. Žádat kdykoli poskytnutí poradenské služby znova, právo podat návrh na projednání podle §16a odst. 5 školského zákona, práva žádat o revizi podle §16b školského zákona a práva podat podnět České školní inspekci podle § 174 odst. 5 školského zákona v platném znění.
 Povinnosti klientů/zákonných zástupců:
1. Přicházet včas k termínu sjednané poradenské služby, nezletilí klienti v doprovodu zákonného zástupce; 

2. Dbát pokynů pracovníků SPC pokud nejsou v rozporu s jejich právy.
3. Účastnit se činností organizovaných SPC. 
4. Dodržovat pravidla bezpečnosti a hygieny v SPC.
5. Chránit si své zdraví. V prostorách školy a SPC jsou klientům zakázány všechny činnosti, které jsou zdraví škodlivé (tj. kouření, pití alkoholických nápojů, zneužívání návykových a zdraví škodlivých látek).

6. Dodržovat zásady kulturního chování: chovat se slušně k dospělým i jiným osobám v budově školy, při jednání s dospělými osobami se snažit mluvit zřetelně a srozumitelně, vystupovat klidně a slušně, nepoužívat vulgární a zesměšňující výrazy.

7. Po vstupu do školy klienti použijí návleky na obuv.
8. Nenosit do SPC předměty, které bezprostředně nesouvisejí s poskytovanou poradenskou službou. Za jejich případnou ztrátu SPC a ani škola nenese odpovědnost. 

9. V prostorách školy i SPC je klientům zakázáno pořizovat audio a videozáznamy.

10. Nenosit do budovy předměty, které by mohly ohrozit zdraví, způsobit úraz nebo ohrožovat mravní výchovu klientů.

11. Každý úraz nebo vznik škody ihned hlásit pracovnici SPC.
12. Nemanipulovat s elektrospotřebiči, vypínači a elektrickým vedením.

13. Respektovat práci s jiným klientem, nevstupovat do kanceláří (vyšetřoven) bez vyzvání zaměstnance organizace.
14. Dodržovat předem dohodnutá pravidla poradenské služby, pokud s ní vyslovili souhlas.
15. Pravdivě informovat odborného pracovníka o skutečnostech souvisejících s řešením případu, poskytnout informace o termínech předešlých poradenských služeb v jiném zařízení, o výsledcích odborných vyšetření, o aktuálním zdravotním stavu klienta. 

16. Dbát na bezpečnost svoji i ostatních klientů, zachovávat ohleduplnost k sobě i druhým.
17. Při horečnatém onemocnění nebo při onemocnění infekční nemocí, jsou zletilí klienti nebo zákonní zástupci nezletilých klientů povinni omluvit se a po dohodě přesunout poradenskou službu na dobu, kdy pominou tyto skutečnosti a neohrozí tak zdraví ostatních klientů a zaměstnanců organizace.
18. Oznamovat pracovníkům SPC údaje, které jsou podstatné pro průběh poradenské služby (vyšetření, konzultace) nebo bezpečnost klienta, a změny v těchto údajích; 

19. Nahradit úmyslné škody a škody nezpůsobené přirozeným opotřebením, které klient  prokazatelně způsobil. 

Zákonní zástupci mají právo:

1. Dostávat informace o poskytovaných službách.
2. Vznášet připomínky a podněty k poskytovaným službám.
Zákonní zástupci jsou povinni:

1. Zajistit, aby klient přicházel řádně do SPC.

2. Oznamovat SPC údaje, které jsou podstatné pro průběh poskytovaných poradenských služeb nebo bezpečnost klienta a změny v těchto údajích.

3. Informovat SPC o zdravotní způsobilosti klienta a případných změnách, zdravotních obtížích klienta nebo jiných závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh poskytovaných poradenských služeb. Jedná se zejména o závěry lékařských, psychologických a speciálně pedagogických vyšetření. Tyto informace jsou chápány jako důvěrné. 

4. Oznámit SPC, pokud klient onemocní závažnou infekční chorobou.
5. Za cenné osobní věci či předměty si zákonní zástupci a klienti nesou zodpovědnost.

VIII. Zaměstnanci SPC
Práva a povinnosti pracovníků SPC vyplývají z pracovní náplně a z pracovní smlouvy uzavřené s vedením školy. Platí pro ně pracovní řád pro zaměstnance škol a školských zařízení . ( Vyhláška MŠMT ČR 263/2007 v platném znění )
Zaměstnanci SPC mají právo:

· Na slušné jednání ze strany vedení školy, klientů i zákonných zástupců.
· Obrátit se se svými problémy na vedení školy.
Povinnosti pracovníků SPC – speciálně pedagogická činnost:
1. Poskytování poradenských služeb klientům SPC a jejich zákonným zástupcům, školám a spolupracujícím institucím.
2. Komplexní kontrolní nebo cílená speciálně pedagogická diagnostika klientů SPC a to ambulantně nebo návštěvou ve škole.
3. Posouzení způsobilosti k zahájení školní docházky, návrh odložení školní docházky.

4. Doporučování individuálního vzdělávacího plánu, podle potřeby podíl na jeho vypracování a kontrola jeho plnění.
5. Pomoc při integraci žáků se speciálními vzdělávacími potřebami do mateřských, základních a středních škol ( instruktáž a návrh úprav prostředí ).

6. Zpracování návrhů k zařazení do režimu vzdělávání žáků se speciálními vzdělávacími potřebami ( spolupráce na zpracování zpráv o žácích pro zákonné zástupce v souladu se zákonem o ochraně osobních údajů – GDPR, vedení záznamů, odborné dokumentace a vedení statistických záznamů, přehled o docházce klientů.
7. Spolupráce s psychologem SPC na tvorbě péče o klienta.

8. Metodická a konzultační činnost pro zákonné zástupce, pedagogické pracovníky školy.

9. Kariérové poradenství pro žáky základních a středních škol a studenty vyšších odborných škol se speciálními vzdělávacími potřebami.

10. Zpracování a vedení záznamů o reedukaci, tvorba didaktických a metodických materiálů, tvorba pracovních listů.

11. Přímá práce se žákem individuální nebo skupinová ( reedukace ).

12. Koordinace činnosti s výchovnými poradci, školními psychology, školními metodiky prevence, popř. klinickými psychology.

13. Spolupráce s poradenskými pracovníky speciálně pedagogických center a pedagogicko-psychologických poraden při komplexním posouzení dítěte s více vadami.

Povinnosti pracovníků SPC: psychologická činnost:
1. Poskytování poradenských služeb klientům SPC a jejich zákonným zástupcům, dále spolupracujícím institucím a jejich zaměstnancům.

2. Kontrolní nebo cílená psychologická diagnostika klientů SPC a to ambulantně nebo návštěvou ve škole, školských zařízeních. Diagnostika dětí se speciálními vzdělávacími potřebami s důrazem na stanovení vzdělá​vacích opatření a výběru vhodného vzdělávacího programu. Diagnostika v rodinném prostředí (u malých či významně handicapovaných dětí).

3. Vývojové hodnocení a doporučení stimulačních opatření.

4. Posouzení způsobilosti k zahájení školní docházky, návrh odložení školní docházky.

5. Krizová intervence pro žáky, pedagogické pracovníky a zákonné zástupce.

6. Pomoc při integraci žáků se speciálními vzdělávacími potřebami do mateřské, základní či střední školy, při výběru vhodné školy a zajištění potřebných podmínek.

7. Spolupráce se speciálním pedagogem na tvorbě plánu péče o klienta SPC.

8. Spolupráce na zpracování zpráv o žácích pro zákonné zástupce, školy a další instituce v souladu s předpisy o ochraně osobních údajů.

9. Metodická a konzultační činnost pro zákonné zástupce, pedagogické pracovníky, školy a školská zařízení.

10. Kariérové poradenství pro žáky základních a středních škol a studenty vyšších odborných škol se speciálními vzdělávacími potřebami.

11. Přímá práce s klientem individuální nebo skupinová.

12. Koordinace činností s poradenskými pracovníky škol, poradnami a středisky výchovné péče. 
IX. Podmínky zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví klientů a jejich ochrany před sociálně patologickými jevy a před projevy diskriminace, nepřátelství nebo násilí

1. Všichni klienti se chovají při pobytu v SPC a v budově školy tak, aby neohrozili zdraví své. Dodržují pravidla bezpečnosti a hygieny. Důsledně se řídí pokyny pracovníků SPC.
2. Úmyslné ohrožování fyzického či psychického zdraví je posuzováno jako velmi závažné porušení vnitřního řádu.

3. Klienti mají zakázáno nosit, držet, distribuovat, užívat a zneužívat návykové látky v SPC a v budově školy. O veškerém dění se provádí písemný záznam.

4. Klientům je zakázáno vnášet do prostor SPC a budovy školy předměty, které by mohly ohrozit zdraví, způsobit úraz nebo ohrožovat mravní výchovu žáků.

5. Klientům je zakázáno manipulovat s elektrickými spotřebiči, vypínači a elektrickým vedením.

6. Klientům je zakázáno manipulovat s okny. 

7. Klienti hlásí neprodleně každý úraz nebo vznik škody.
8. Onemocní-li klient závažnější infekční chorobou, jsou zákonní zástupci povinni oznámit tuto skutečnost škole.

9. Pokud má klient zdravotní či jiné problémy, oznámí to zákonný zástupce pracovníkovi SPC, aby mohly být jeho problémy respektovány. Oznámení jsou chápána jako důvěrná.

10. V budově není povolen svévolný pohyb cizích osob.

11. Všichni zaměstnanci SPC dodržují předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci.

12. Všichni zaměstnanci SPC jsou povinni oznamovat údaje související s úrazy klientů, poskytovat první pomoc a vést evidenci úrazů podle pokynů vedení školy.

13. Evidence úrazů se řídí platnou vyhláškou o evidenci úrazů dětí, žáků a studentů.

X. Podmínky zacházení s majetkem školy 
1. Klienti mají právo užívat zařízení SPC. Jsou přitom povinni řídit se pokyny pracovníků SPC a jiných oprávněných osob.
2. Klient je povinen udržovat v pořádku, čistotě a nepoškozené prostory SPC, věci, které mu byly svěřeny v souvislosti s poskytováním služeb.

3. Za poškození nebo zničení majetku SPC, které klient způsobí úmyslně nebo z nedbalosti, bude vyžadována úhrada od zákonných zástupců klienta. Při závažnější škodě nebo nemožnosti vyřešit náhradu škody s rodiči je vznik škody hlášen Policii ČR, případně orgánům sociální péče.


XI. Účel a cíl SPC

Hlavním úkolem SPC je poskytování poradenských služeb pro děti a žáky s narušenou komunikační schopností a pro žáky s mentálním postižením. Na základě posouzení aktuální úrovně klientů v jednotlivých oblastech jejich osobnostního rozvoje a průběžného sledování  poskytovat poradenské služby pro zajištění skupinové a individuální integrace dětí a žáků se speciálními vzdělávacími potřebami v oblasti komunikace a v oblasti mentálního postižení. Dále vybudovat u dětí sociální a komunikační dovednosti, rozvíjet řeč a vybavit je poznatky pro zvládnutí školy odpovídajícího typu. SPC provádí vstupní, průběžnou a výstupní diagnostiku dětí spojenou s poradenskou činností v rámci působnosti SPC.
  
Zaměřuje se na skupiny dětí, žáků a studentů se speciálními vzdělávacími potřebami. Ve spolupráci s rodinou napomáhá klientům minimalizovat důsledky postižení. Veškerá činnost SPC se řídí platnými legislativními předpisy pro poradenské činnosti, Zákonem 561/2004 Sb., školský zákon a prováděcími vyhláškami č.72/ 2005 Sb., a č.27/2016 Sb. v platném znění.
   
XII. Organizace SPC

1. Žáci a děti ( klienti) jsou zváni na základě předběžné ústní nebo telefonické objednávky 

    rodičů (zákonných zástupců), nebo se souhlasem rodičů na základě požadavků škol. 

2. S klientem  odborně pracují speciální pedagogové – logopedi a  psychologové.         

    Každá odborná činnost je doložena písemně. Ke každému dítěti a žákovi je přistupováno 
    individuálně a jsou zohledněny  všechny jeho speciální vzdělávací potřeby.


3. Na základě diagnostiky je stanoven vhodný vzdělávací program, dále je poskytována       

    ambulantní péče a vypracováno Doporučení ke vzdělávání dětí a žáků se speciálními 
    vzdělávacími potřebami, popřípadě je navázána spolupráce s dalšími odbornými 
    pracovníky.


4. Pracovníci SPC poskytují poradenskou speciálně pedagogicko a psychologickou intervenci.
    Dále speciálně pedagogickou terapii v oblasti komunikace.
5. Pracovníci SPC vyjíždějí  dle potřeby do terénu, kde poskytují služby v oblasti depistáže a        

   metodické konzultace.  Výjezdu se účastní logopedi nebo psychologové.  Výjezdy se řídí 
   aktuálními potřebami praxe. 
XIII. Poskytované služby
· Speciálně pedagogická diagnostika

· Psychologická diagnostika

· Speciálně pedagogické poradenství

· Psychologické poradenství

· Adaptačně rozvojové činnosti s dětmi před nástupem do MŠ

· Vypracování podkladů pro vyřízení odkladu školní docházky 

· Posouzení stupně potřebné podpory dítěte / žáka ve škole

· Vypracování podkladů pro vzdělávání včetně Doporučení pro vzdělávání s navrženými podpůrnými opatřeními

· Návštěvy škol spojené s vyhodnocením účinnosti podpůrných opatření

· Metodické vedení pedagogických pracovníků

· Vedení praxí studentů psychologie a speciální pedagogiky

XIV. Systém péče o klienta 

Poradenství poskytujeme s maximálním respektem k celému rodinnému systému,       k možnostem všech jeho členů.  S rodiči vždy jednáme jako s rovnocennými partnery, bez skrytých úmyslů, poskytujeme jim všechny nám známé skutečnosti, informujeme je o všech jednáních, která jsme vedli o jejich dítěti se školami popř. jinými subjekty. Spolupracujeme nejen s rodinou, ale také se školou dítěte a se souhlasem rodičů i s dalšími organizacemi (další ŠPZ, raná péče, odborní lékaři).

Poradenství poskytujeme v těchto  oblastech: 

1. Psychologické poradenství vychází ze znalosti a pochopení jedinečnosti vývoje dítěte. Psycholožky konzultují s rodiči i s učiteli přiměřenost podnětů a nároků, kladených na dítě a žáka, o různých výchovných a vzdělávacích postupech. V případě zájmu nabízejí komplexní psychologickou diagnostiku. 

2. Speciálně pedagogické poradenství se týká především oblasti vzdělávání. 

S rodiči konzultujeme výběr vzdělávací cesty a vhodné školy, nastavení přiměřených nároků na dítě, žáka.  

S pedagogy konzultujeme účinnost podpůrných opatření směřujících k přiměřenému a harmonickému rozvoji dítěte ve škole.

XV. Podpora při vzdělávání, spolupráce se školami a s rodinou

Hlavní náplň  práce SPC spočívá v diagnostice vzdělávacích potřeb dětí a žáků a doporučení vhodných podpůrných opatření.

Psycholožky provádějí komplexní psychologickou diagnostiku, která je podkladem pro doporučení pro školní práci. Nabízejí také vyšetření školní zralosti a případně doporučí odklad školní docházky. 

Speciální pedagožky posuzují vzdělávací potřeby dětí a žáků na základě speciálně pedagogického vyšetření, přímé práce s klientem, rozhovoru s rodiči, s učiteli. Vycházejí také z lékařské a psychologické diagnostiky. K celému procesu patří i podrobné seznámení se s osobní, rodinnou a školní anamnézou klienta a s jeho zdravotní dokumentací.

Před nástupem do mateřské školy nebo do základní školy vypracují pracovníci SPC posuzující doporučení k přijetí, uvedou v něm speciální  vzdělávací potřeby dítěte, žáka. V případě přijetí klienta k předškolnímu nebo základnímu vzdělávání je vypracováno  Doporučení ke vzdělávání žáka se speciálními vzdělávacími potřebami, po předchozí konzultaci se školou, do které je dítě/žák přijat. V  doporučení jsou uvedena  potřebná podpůrná opatření.
XVI. Odborná vyšetření  

Dítě, žák nebo student, který je vyšetřen ve SPC, má založenu  svou vlastní složku se spisovou dokumentací, ve které je uloženo:
Ze speciálně pedagogického vyšetření 
  * anamnéza dítěte
  * logopedické vyšetření,( případně i  psychopedické vyšetření)
  * výsledky a vyhodnocení testů
  * foniatrické vyšetření (v případě nejasné Dg.) a jiná vyšetření z oblasti zdravotní péče    

     (psychiatrické, neurologické apod.)
  * ambulantní záznam o logopedické nebo jiné speciálně pedagogické péči
  * výstupem vyšetření je Zpráva, případně Doporučení žáka se speciálními vzdělávacími   

    potřebami ke vzdělávání se stanoveným stupněm  podpůrných opatření 
 Z psychologického vyšetření 
 * anamnéza dítěte
 * psychologické vyšetření:  psychodiagnostika (komplexní, cílená nebo kontrolní)   
 * výsledky testů
 * vyhodnocení testů
 * popř. jiná vyšetření (psychiatrické, neurologické vyšetření apod.)
 * záznam o terapii

 * vedení psychologické dokumentace klientů speciálně pedagogického centra
 * výstupem vyšetření je Zpráva, případně Doporučení žáka se speciálními vzdělávacími   
    potřebami ke vzdělávání se stanoveným stupněm  podpůrných opatření 

V případě, že pracovník SPC zjistí při vyšetření, že se jedná o jiné něž řečové či mentální postižení dítěte, o této skutečnosti informuje zákonného zástupce žáka a předá mu kontakt na příslušné školské poradenské zařízení (SPC nebo PPP). 

Žáci se specifickými vývojovými poruchami školních dovedností nebo žáci s poruchou chování jsou především klienty příslušné PPP. 

XVII. Organizace diagnostické činnosti 


Účel vyšetření: diagnostika komplexní, diferenciální diagnostika, kontrolní, cílená.
Posuzujeme vývojovou a mentální úroveň dítěte z hlediska zařazení do odpovídajícího vzdělávacího programu a v rámci inkluzivního vzdělávání  do individuální nebo skupinové integrace. 

Platnost vyšetření: V doporučení ke vzdělávání žáka se speciálními vzdělávacími potřebami je stanovena doba platnosti vyšetření. 
Školské poradenské zařízení v doporučení stanoví dobu, po kterou je poskytování podpůrného opatření nezbytné; tato doba nepřesáhne 2 roky, přičemž v odůvodněných případech lze stanovit dobu až 4 roky. Termín nového posouzení speciálních vzdělávacích potřeb uvede školské poradenské zařízení do zprávy a doporučení.
Zákonný zástupce nebo zletilý klient má v případě změny vzdělávacích potřeb žáka, v době platnosti doporučení, možnost požádat o přehodnocení poskytovaných podpůrných opatření. 

Kontrolní vyšetření:
Dle potřeby, pokud dítě prospívá bez výchovných a psychických problémů doporučujeme  konzultaci 1x ročně. 
Podpůrná opatření:
V Doporučení ŠPZ se u žáků se speciálními vzdělávacími potřebami uvádí zařazení do  2. až 5. stupně.

Souhrnné údaje k vyšetření a stanovení podpůrných opatření obsahují:
1. Údaje o poradenském zařízení a zhotoviteli doporučení/zprávy

2. Administrativní údaje a adresy

3. Údaje o klientovi - Osobní údaje klienta 
4. Souhrnné údaje k vyšetření a stanovení PO obsahují:
    Datum žádosti a jméno pracovníka, který zodpovídá za Doporučení a stanovení stupně PO.
    Organizační formy vzdělávání, (změna dle § 16, odst.9, vzdělávání podle IVP.)

    Datum přijetí žádosti, vyšetření, konzultace se školou, platnost doporučení a doba      

    poskytovaných podpůrných opatření. Identifikátor znevýhodnění.

Dále
       I. Závěry vyšetření žáka podstatné pro vzdělávání a pobyt žáka ve škole
      II. Vyhodnocení Plánu pedagogické podpory/IVP (pokud byl poskytován)

     III. Podpůrná opatření (Konkrétní postupy v kategoriích podpůrných opatření, které mají 
           být aplikovány)

           Metody výuky

           Úpravy obsahu vzdělávání

           Forma vzdělávání

           Úprava očekávaných výstupů vzdělávání

           Organizace výuky -    požadavky na organizaci výuky ve škole
· předmět speciálně pedagogické péče

· pedagogická intervence

· personální podpora ve škole

· pomůcky a speciální učebnice

           Hodnocení žáka

           Zařazení žáka do školy, třídy, oddělení, skupiny dle §16 odst. 9 ŠZ (odůvodnění)

     IV. Podpůrná opatření jiného druhu (dle zdravotního stavu, zátěžové situace v rodině či    

            škole - vztahové problémy, postavení ve třídě; v jakých činnostech, jakým způsobem)

      V. Úprava podmínek přijímání ke vzdělávání a ukončování vzdělávání

     VI. Převzetí doporučení

    VII. Žádost o povolení vzdělávání podle individuálního vzdělávacího plánu

           (V případě doporučení podpůrného opatření spočívajícího ve vzdělávání podle IVP)

   VIII. Informovaný souhlas zákonného zástupce nebo žáka s poskytováním navržených 

           doporučených  podpůrných opatření. 

           Vyjádření informovaného souhlasu rodiče

Podpora pedagogické práce a současně posílení vzdělávání žáků zahrnuje intervence, které směřují často k reedukaci prostřednictvím předmětu speciálně pedagogické péče nebo intervence pedagogické, které zahrnují posílení výuky v předmětech, kde je třeba podpořit výuku žáka nebo přípravu na ní. 

 SPC spolupracuje s dalšími  specializovanými  pracovišti SPC – pro postižení sluchové, zrakové, tělesné  a poruchy PAS.

XIX. Pracovníci SPC

Pracovní činnosti určené náplní práce pro odborné pracovníky odpovídají platné legislativě (školský zákon, vyhláška o poskytování poradenských služeb, katalog prací atd.).

Vedoucí SPC  

-     Vedoucí SPC řídí, kontroluje a zodpovídá za běžný chod centra a svěřený majetek.   

· Vedoucí centra organizuje a koordinuje  metodickou a konzultační  činnost. 

· Participuje na dalších aktivitách SPC - konzultačních a vzdělávacích. 

· Podporuje vzdělávání pracovníků SPC.  
Speciální pedagogové

· Metodicky vedou učitele, rodiče a popř. zákonné zástupce.

· Podílí se na odborném vedení při zpracovávání individuálních vzdělávacích plánů a v souladu s legislativou sledují žáky, kteří se vzdělávají podle IVP a žáky individuálně integrované. 

· Účastní se pravidelně vzdělávacích akcí, které jsou akreditované MŠMT ČR v rámci DVPP podle vlastních plánů kvalifikačního rozvoje.

· Vedou si evidenci dětí a žáků v SPC, statisticky ji vyhodnocují, vedou evidenci speciálních škol, speciálních tříd a integrovaných dětí, žáků a asistentů pedagoga, které doporučil.

· Pořizují zápisy o výjezdech

· Zodpovídají za odbornou, věcnou a formální správnost zprávy o odborném vyšetření.

· Do spisů klientů zapisují obsah telefonické intervence a konzultace s pedagogy nebo zákonnými zástupci.


Speciální pedagogové – logopedi 

· Diagnostikují komunikační dovednosti a schopnosti dětí a žáků.

· Dbají o kvalitu logopedické péče ve SPC a v mateřských  školách, základních školách, kde jsou zřízeny třídy s rozšířenou logopedickou péči nebo ve  školách běžného typu, kde jsou žáci skupinově či individuálně integrováni.

· Diagnostikují dítě v oblasti komunikačních schopností.

· Rozvíjejí komunikační dovednosti  ve všech rovinách.

Psychologové 

· Odborně vyšetřují dítě po stránce psychologické, intelektové. 

· Shromažďují výsledky testů a vedou evidenci dětí a žáků v SPC, statisticky ji vyhodnocují, vedou evidenci integrovaných dětí a žáků.
· Zapisují přehled výjezdů.

· Zodpovídají za odbornou, věcnou a formální správnost zprávy o psychologickém vyšetření.
XX. Vedení dokumentace SPC

Kartotéka klientů je řazena abecedně, každý klient má své evidenční číslo. Spis klienta obsahuje

vstupní formuláře (informovaný souhlas, žádost o službu a anamnestický dotazník), část speciálně pedagogickou, psychologickou a lékařské zprávy. Využíváme k evidenci činností 

program Didanet. 
Dle potřeby se se zájemcem vyplní anamnestický dotazník a žádost o službu. Výjezdy do terénu se uskutečňují podle potřeby. Z každého výjezdu napíše pracovník zápis, který je uložen v kartě klienta. 

XXI. Materiální a technické vybavení SPC

SPC je součástí Střední školy a Základní školy Beroun, p. o., K. Čapka 1457. Má jednu pracovnu pro speciální pedagogy – logopedy. Jednu pracovnu pro psychology. 

Pracovníci se v místnosti SPC střídají podle stanoveného rozvrhu. SPC je součástí školy a je řízeno ředitelkou školy. 

V SPC je společný jeden mobilní telefon a jedna pevná linka. Každý pracovník má k dispozici počítač připojený na internet. V SPC jsou dvě tiskárny, kopírky a scanner.

Psycholožky využívají standardizované diagnostické testy. Speciální pedagožky využívají didaktické diagnostické nástroje a zkoušky. 

Pracovníci SPC nemají k dispozici auto.

Za správu budovy odpovídá školník, uklízečka pověřená úklidem prostor SPC, která provádí kontrolu uzamčení dveří, uzavření oken apod. 
XXII.  Organizační a řídící normy


Mlčenlivost pracovníků a uchovávání dat

Pracovníci SPC jsou vázáni mlčenlivostí. Nový klient nebo jeho zákonný zástupce je při vstupním rozhovoru informován o povinnosti pracovníků dodržovat Zákon o ochraně osobních údajů. Zároveň podepisuje souhlas s tím, že v rámci týmu SPC mohou pracovnice spolu konzultovat, aby byly schopny zajistit optimální službu. 

Při podání žádosti o vyšetření dávají rodiče podpisem souhlas ke sdílení údajů o dítěti mezi pracovnicemi SPC.  

Stážisté a praktikanti jsou při vstupu na pracoviště poučeni o povinnosti mlčenlivosti a nutné ochraně osobních údajů, k dodržování této povinnosti se zaváží podpisem. 

Zprávy z vyšetření jsou předávány pouze rodičům buď osobně nebo doporučeným dopisem, datovou službou nebo prostřednictvím zakódovaného e-mailu.
Doporučení ke vzdělávání jsou posílána školám datovou schránkou.

Počítače na pracovišti a vstup do elektronické evidence jsou chráněny heslem.

Kartotéka klientů stejně jako archiv je uzamykána, klíč je na skrytém místě.

Karty klientů jsou skartovány dle Zákona o skartaci a archivaci.
Zaškolování nového pracovníka na pracovišti

Nový pracovník obdrží písemné seznámení se strukturou zařízení a postupy při organizaci práce. Je pro něj určen kolega, který ho zaškoluje. Po třech měsících a následně po roce proběhne zhodnocující rozhovor s vedoucí SPC.

Vzdělávání pracovníků

Všichni zaměstnanci SPC mají požadovanou kvalifikaci k výkonu své práce. Každoročně se účastní odborných konferencí. Jsou členkami odborných společností.  Asociace logopedů ve školství, Asociace pracovníků speciálně pedagogických center ČR, Asociace speciálních pedagogů ČR. Pravidelně se účastní vzdělávacích akcí pořádaných těmito odbornými společnostmi.

Každoročně se každý pracovník dále vzdělává dle svého zájmu, nejčastěji na kurzech a seminářích pořádaných Dyscentrem, Národním pedagogickým institutem, pracovnice se pravidelně účastní proškolení v nové legislativě, která pořádá zřizovatel nebo MŠMT ČR.

Do oblasti vzdělávání pracovníků jsou zahrnuty kurzy první pomoci, počítačová gramotnost a proškoleni v BOZP a PO.  

Ochrana bezpečnosti a zdraví

Nezletilí klienti přicházejí do SPC vždy v doprovodu dospělé osoby, která za ně nese zodpovědnost při čekání na požadovanou službu a po jejím ukončení. V průběhu služby (vyšetření, individuální práce s klientem), u které není doprovod přítomen, přebírá zodpovědnost pracovník SPC. V případě úrazu je pracovník SPC povinen bezodkladně poskytnout potřebnou pomoc a následně zaznamenat událost do knihy úrazů.

Pošta, telefon, e-mail, datové zprávy
Otevírání pošty pro SPC náleží do pravomoci ředitelky školy, která tímto úkolem pověřila jiného pracovníka – ekonomku. Informace přichází přes e-spis LITE, e-mailovou komunikaci, datovou službou doporučeně, běžně.
Všechny písemnosti předává speciálním pedagogům, kteří je  zakládají do spisu klienta.   
Stravování
Všichni pracovníci SPC se mohou stravovat ve školní jídelně s příspěvkem z FKSP.
  
Kontrola pracovní doby

· Všichni pracovníci zapisují pracovní dobu do měsíčních výkazů 

· Řídí se denním rozpisem pracovní doby a rozpisem výjezdů.

· Měsíční výkaz pracovní doby eviduje zástupce ředitelky školy.

· Návštěvu lékaře každý ze zaměstnanců hlásí předem a potvrzuje ji propustkou potvrzenou příslušným zdravotnickým zařízením.

Povinnosti práce neschopného

· Předem známá nepřítomnost pracovníka musí být s předstihem oznámena.

· Jiné předem známé absence (vzdělávání, porady, školení, atd.) musí být rovněž dopředu hlášeny ředitelce školy, v případě její nepřítomnosti pak zástupci ředitele školy. 

· Nepřítomnost z důvodu nemoci či úrazu musí být hlášena neprodleně.

· Ukončení pracovní neschopnosti musí být ohlášeno s předstihem nebo alespoň neprodleně.
· Pracovní neschopnost eviduje ředitelka školy  a hlásí zpracovatelce mzdové účetní..
Zaměstnanci SPC si vybírají řádnou dovolenou v době hlavních prázdnin, studijní volno pak v souladu s plánem DVPP.  Pracovníci znají a řídí se bezpečnostními a protipožárními předpisy, které souvisí s výkonem jejich funkce na pracovišti i mimo ně. 
XXIII.




 

I. Základní údaje

SPC je školské poradenské zařízení, které je součástí Střední školy a Základní školy Beroun, příspěvkové organizace, se sídlem v ulici Karla Čapka 1457, Beroun.

Tel: 311 621 871 ředitelství školy

IČO: 70 84 14 46

Ředitelka školy : Mgr. Ivana Ečerová

Zástupce řed. školy: Mgr. Lucie Kohoutová

Pracovnice zodpovědná za provoz SPC : p. Mgr. Iva Matějková, - vedoucí SPC

Zřizovatel školy : Středočeský kraj


Speciálně pedagogické centrum při Střední škole a Základní škole Beroun, Karla Čapka 1457, příspěvkové organici (SPC) je školské poradenské zařízení poskytující poradenské služby dle § 116 zákona č. 561/2004 Sb., ve znění platných předpisů, v souladu s příslušnými prováděcími předpisy a vyhláškou č. 72/2005 Sb. o poskytování poradenských služeb ve školách a školských zařízeních     v platném znění a vyhláškou 27/2016 Sb., v platném znění. 

Hlavním cílem práce SPC je komplexnost, soustavnost a směřování za klientem. Poradenské služby jsou poskytovány nejenom žákům kmenové školy, ale i dalším žákům převážně regionu Berouna a západní oblasti Středočeského kraje. Stěžejní činnost SPC je zaměřena na  komplexní diagnostiku. Na základě výsledků vyšetření je klientům poskytována následná péče. Někteří klienti jsou vyšetřeni jednorázově, jiným je poskytována péče dlouhodobá.

Poradenská péče je realizována formou:

1. Ambulantní (konzultace, diagnostika, intervence jednorázové, nebo podle potřeby opakované, pravidelné) 

2. Terénní (zejména výjezdy do škol).
Kontakty:  
telefon: 311 510 644, 702 200 960                                                                                                            ID datové schránky - společné se Střední školou a Základní školou Beroun, K.Čapka 1457: hk3xcgv

Personální obsazení a e-mailové adresy: 

Speciální pedagožky, logopedky: 





Mgr. Iva Matějková – vedoucí SPC  


 

matejkova@zss-beroun.cz


                        

Mgr. Dagmar Paterová
paterova@zss-beroun.cz 

Psycholožka:

Mgr. Bohumila Vokáčová



vokacova@zss-beroun.cz
Mgr. Marie Skuhrovcová

skuhrovcova@zss-beroun.cz 

V SPC není obsazena pracovní pozice sociálního pracovníka, administraci zajišťuje ekonomka školy.


Termíny vyšetření a konzultací je nutné předem osobně nebo telefonicky objednat a dodržet stanovený termín. V případě, že se v domluvenou dobu nemohou klienti dostavit, je nutno nepřítomnost včas omluvit.
XXIV. Poskytování poradenských služeb

SPC poskytuje poradenské služby dětem, žákům a jejich rodičům s narušenou komunikační schopností, s poruchami řeči v různých oblastech a jazykových rovinách, rovněž dětem, žákům a jejich rodičům s mentálním postižením. Poskytuje metodické poradenství učitelům, asistentům pedagoga, výchovným poradcům a metodikům prevence, kteří vzdělávají žáky se speciálními vzdělávacími potřebami, rodičům, zákonným zástupcům. 

V evidenci SPC jsou klienti, kteří docházejí na pravidelné reedukace ve smluveném časovém intervalu. Logopedickou intervenci  poskytují speciální pedagožky – logopedky.   

Doba a způsob poskytování služeb SPC je dána rozvrhem pracovní doby pracovnic tak, aby se mohly střídat v pracovně SPC. 

Školské poradenské zařízení má definovány cíle a základní principy poskytované péče. 

Schéma poskytování poradenských služeb 

	Dílčí kroky
	Obsah
	Administrativa
	Forma

	Přijetí žádosti


	Informace o zaměření konkrétního ŠPZ.

Základní informace o žákovi, kterému má být poskytnuta poradenská služba, a rámcová formulace zakázky.
	
	Telefonicky, osobně, listovní nebo e-mailovou poštou, datovou schránkou.

	Zahájení služby


	Evidence dostupných dokumentů o žákovi (školní dotazník, lékařské, psychologické aj. zprávy související s dosavadním vývojem žáka, dokumentace jiného ŠPZ, byl-li žák dříve v jeho péči). 

Předání informací podle §1 odst. 3 vyhlášky o poskytování poradenských služeb. 

Upřesnění rámcové formulace zakázky. 

Poskytnutí informací o možných postupech ze strany ŠPZ.

Podpis Informovaného souhlasu s poskytnutím služby.

Osobní a rodinná anamnéza.
	Zavedení spisové dokumentace klienta. 

Záznam o službě, která byla klientovi poskytnuta.

Příprava diagnostických metod a/nebo jiných materiálů pro přímou práci s klientem. 


	Osobně: služba 

Písemně: záznam 



	Realizace zakázky
	Seznámení se s dokumentací klienta.

Speciálně pedagogické, logopedické, případně psychologické vyšetření. 

Nastavení podpůrných opatření.
	Záznam o konzultaci, vyšetření, intervenci. 

Doplnění spisové dokumentace klienta. 


	Písemně: záznam

	Vyhodnocení 
	Zpětná vazba pro klienty (žáka a zákonné zástupce). Využívat konzultace.

Vyhodnocení, do jaké míry odpovídá dosavadní péče školy a ŠPZ o žáka jeho potřebám.

Vyhodnocení výsledků podpůrných opatření a všech forem péče o klienta. 

Stanovení forem další péče ŠPZ o klienta nebo ukončení služby. Konzultace se zák. zástupci žáka, převzetí zprávy.
	Zpracování výsledků (zpráva, doporučení apod. včetně stanovení doby jejich platnosti). 
	Osobní konzultace.

Písemně: výstupy z poskytnuté služby (Zpráva ŠPZ, Doporučení ŠPZ, Vyhodnocení podpůrných opatření) 


Poradenské služby jsou poskytovány bezplatně na základě žádosti zletilého žáka či studenta, zákonného zástupce nezletilého dítěte či žáka, školy nebo školského zařízení nebo na základě rozhodnutí orgánu veřejné moci. 

Podmínkou poskytnutí poradenské služby je písemný informovaný souhlas zletilého žáka či studenta, v případě nezletilého dítěte či žáka písemný informovaný souhlas jeho zákonného zástupce. 

Podle § 1 odst. 3 písm. c) vyhlášky o poskytování poradenských služeb má ŠPZ také povinnost informovat žadatele o poradenské služby, tj. zákonného zástupce nebo zletilého žáka či studenta, o jeho právech a povinnostech spojených s poskytováním poradenských služeb, a to včetně práva požádat ŠPZ kdykoli o poskytnutí poradenské služby znovu. 

V souladu se zákonem č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, a s Obecným nařízením o ochraně osobních údajů (dále jen „GDPR“) má ŠPZ před zahájením poskytování poradenských služeb dále povinnost informovat zletilého žáka či studenta, resp. zákonného zástupce nezletilého dítěte či žáka o rozsahu osobních údajů, které bude v souvislosti s poskytováním poradenských služeb shromažďovat, zpracovávat a uchovávat o dítěti, žákovi či studentovi (dále jen „žák“), resp. i o jeho zákonných zástupcích. Povinností ŠPZ je také poskytnout zletilému žákovi, resp. zákonnému zástupci žáka nezletilého informaci, že Doporučení ŠPZ určené pro školu, ve které se žák vzdělává, nebo pro školské zařízení, které navštěvuje – pokud bude výstupem poradenské služby – mohou být citlivé údaje o žákovi, např. informace o charakteru jeho znevýhodnění.

XXV. Postup SPC při poskytování služby

1. Podkladem k vyšetření dítěte (resp. žáka) v SPC je žádost zákonného zástupce a 
stanovení termínu vyřízení. Rodič nebo škola poskytne před vyšetřením dítěte/žáka 
vyplněný dotazník z MŠ nebo ze ZŠ. Tento dotazník škola (se souhlasem rodičů).

2. K vyšetření přinesou rodiče k nahlédnutí lékařské zprávy z vyšetření odborných lékařů, zprávy ze školských poradenských zařízení, případně další, mají-li je k dispozici.

3. Před vyšetřením v SPC, vyplní pracovník SPC se zákonnými zástupci povinnou dokumentaci (anamnestický dotazník, informovaný souhlas s poskytnutím poradenské služby, s vyšetřením v SPC, případně další interní formuláře dle potřeby). S osobními a citlivými daty je nakládáno v souladu s nařízením GDPR ve znění platných předpisů.

4. Zákonní zástupci, popř. klienti, jsou seznámeni s výsledky vyšetření v podobě písemné zprávy, která musí být vyhotovena do 30 dnů ode dne ukončení vyšetření a zároveň potvrdí svým podpisem, že doporučení s ním bylo projednáno, že porozuměl jeho povaze a obsahu. Zpráva nabývá platnosti podpisem zákonného zástupce v den  převzetím.
5. Na požádání je možno zapůjčit na dobu určitou odbornou literaturu nebo pomůcky klientům. 

XXVI. Obecná  ustanovení

· SPC je povinno pracovat s rodiči klientů a s klienty samotnými v režimu informovaného souhlasu.

· Diagnostika v SPC probíhá podle předem stanoveného časového harmonogramu. 

První klient je přijímán v 8:00. Rodiče mají možnost do skončení vyšetření počkat na chodbě školy.

· Konzultace, metodické, poradenské a další odborné činnosti i administrativní činnosti probíhají po dohodě se zákonnými zástupci. 

· Činnost centra se uskutečňuje ambulantně na pracovišti centra a návštěvami speciálních pedagogů a psychologů ve školách a školských zařízeních. 

· Klienti mohou používat sociální zařízení školy. 

· Pro klienty je určený vchod budovy školy K. Čapka 1456. Klienti používají zvonek označený „ Speciálně pedagogické centrum“.
· Pro čekající klienty a jejich doprovod je vyhrazen prostor chodby školy v budově K. Čapka 1456  v 1. patře. 
· Všichni klienti SPC jsou pod neustálým dohledem zákonného zástupce nebo pracovníka SPC. Klienti se nemohou volně pohybovat po  prostorách budovy školy       
             (vyjma použití sociálního zařízení).

·  Klienti si mohou odkládat osobní věci pouze na místo k tomu určené v prostorách chodby před pracovnami SPC, nebo v pracovnách SPC. Za osobní věci zanechané bez dozoru SPC neručí.

· Klienti a jejich zákonní zástupci opouštějí  prostory SPC a školy bezprostředně po ukončení práce s klientem.

· V celém areálu školy platí zákaz kouření.
         XXVII. Závěrečná ustanovení

1. Tento vnitřní řád se vydává na dobu neurčitou. 
 

2. S tímto vnitřním   řádem jsou povinni seznámit se a dodržovat jeho ustanovení všichni 

    pracovníci SPC. Případná neznalost nezbavuje pracovníka odpovědnosti za porušování 

    ustanovení tohoto řádu.

3. Tento vnitřní řád SPC byl projednán s pracovníky školy dne 13.2.2025 a nabývá 

   účinnosti dnem 13.2.2025
4.  Dnem 13.2.2025 pozbývá platnosti Směrnice školy č.37, 38, 39  ze dne 1.12.2019.







                Mgr. Ivana Ečerová









 ředitelka školy

 ŘŠ


 





 Vedoucí SPC
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