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1. Uvodni ustanoveni

Tento vnitini fad upravuje podrobnosti stanovené § 30 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim,
zékladnim, stfednim, vysSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni pozdéjsich
piedpist, tedy podrobnosti k vykonu prav a povinnosti klienti a jejich zakonnych zastupcii ve
Skolském zafizeni a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztaht s pedagogickymi pracovnikys;
provoz a vnitini rezim SPC, podminky zajisténi bezpeCnosti a ochrany zdravi klienti a jejich
ochrany pfed rizikovymi jevy a pied projevy diskriminace, nepfatelstvi nebo nésili; podminky
zachéazeni s majetkem Skolského zatizeni ze strany klientli; podrobnosti o stanoveni diagnostickych
postuptl a zaveéru vysetieni.

Déti, zaci, studenti a jejich zdkonni zastupci (dale jen "klient") maji moznost se s timto vnitinim
fadem seznamit na webovych strankach organizace (www.ddskolyzlin.cz) a v ¢ekarnach na vSech
trech pracovistich organizace.

2. Prava a povinnosti klienti

Klient méa pravo:

a) na poskytnuti komplexni poradenské sluzby (dale jen "sluzby") v souladu s etickymi
principy poradenské prace;

b) na poskytnuti sluzby, ktera zahrnuje poskytovani informaci, konzultaci, pedagogicko —
psychologickou a specialné pedagogickou diagnostiku, poradenstvi a naslednou péci;

C) na poskytnuti sluzby vyhradné s informovanym souhlasem klienta, ktery ma pied
zahajenim poradenské sluzby pravo na poskytnuti vSech dostupnych informaci o povaze
a pfipadném rozsahu poskytované sluzby;

d) byt bezodkladné sezndmen se zavery a doporucenimi, kterd vyplyvaji z vySetieni a se
vSemi variantami moznych feSeni;

e) byt v€as a pln€ informovan o piipadnych rizicich spojenych s navrhovanymi
doporuc¢enimi a o postupech, jak budou tato doporuceni uskute¢iiovana;

f) odmitnout poskytnuté sluzby, navrhovana doporuceni i poskytnuti zavéra a vystupt z
vySetieni tfetim osobam;

9) na presné a uplné informace o navrhovanych forméach podptirnych opatieni, o rozdilech

mezi jednotlivymi rdmcovymi vzdélavacimi programy, podle kterych se uskuteciiuje
vzdélavani v zakladni Skole nebo zékladni Skole specidlni;

h) pozadat o sluzbu jiné $kolské poradenské zatizeni v ramci celé CR;

1) podat zadost o revizi vydané zpravy nebo doporuceni, které slouzi jako podklad ke
stanoveni podpirnych opaient;

)] na soukromi a bezpeci;

k) vyjadfit své prani, potieby, ndzory, postoje, pfipominky, pozadavky a rozhodnuti tykajici
se feSeni posuzovaného piipadu,



b)
c)

d)
e)

9)
h)

b)
c)

d)

f)

podat stiznost na SPZ jako projev nespokojenosti s podminkami, pribéhem, nebo
vysledky poskytnuté sluzby anebo s jednanim pracovnika/pracovnikti SPZ.
Klienti jsou povinni:

pfichazet v€as k terminu sjednané poradenské sluzby, nezletili klienti v doprovodu
zakonného zastupce;

dbat pokyni zaméstnancl organizace, pokud nejsou v rozporu S jejich pravy;

respektovat praci s jinym klientem, nevstupuji do kancelafi (vysetfoven) bez vyzvani
zaméstnance organizace;

dodrzovat pfedem dohodnuta pravidla poradenské sluzby, pokud s ni vylovili souhlas;
pravdivé informovat odborného pracovnika o skutecnostech souvisejicich s feSenim
pfipadu, poskytnout informace o terminech ptedeSlych poradenskych sluzeb v jiném
zatizeni, o vysledcich odbornych vysetfeni, o aktudlnim zdravotnim stavu klienta;
udrzovat Cistotu ve vSech prostorach organizace a chovat se v souladu s pravidly slusného
chovani;

dbat na bezpecnost svoji i ostatnich klientti, zachovavat ohleduplnost k sob¢ i druhym,;

pfi horeénatém onemocnéni nebo pii onemocnéni infekéni nemoci, jsou zletili klienti nebo
zakonni zéastupci nezletilych klientd povinni pfesunout poradenskou sluzbu na dobu, kdy
pominou tyto skutecnosti a neohrozi tak zdravi ostatnich klientli a zaméstnancii organizace;
nahradit imyslné Skody a Skody nezpiisobené ptirozenym opotiebenim, které dite, zak ¢i
student prokazateln¢ zptsobil.

Podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztahi se zaméstnanci SPC

Zaméstnanci organizace vydavaji klientim a zdkonnym zéastupciim klienti pouze takové
pokyny, které bezprostfedné souvisi s poradenskou sluzbou, plnénim vnitiniho fadku a
dalSimi nezbytnymi organizacnimi opatfenimi.

Vsichni zaméstnanci organizace klienty chrani pfed vSemi formami Spatného zachazeni.
Zamgéstnanci organizace dbaji na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materialy a
informacemi pro né nevhodnymi. Nevmésuji se neadekvatné do soukromi klientt a jejich
zakonnych zastupci, pokud tyto skutecnosti nejsou dulezité pro feseni zakazky.
Zaméstnanci organizace klienty chrani pfed nezdkonnymi utoky na jejich osobu. Zjisti-li,
ze klient je tyran, kruté trestan nebo je s nim jinak Spatné zachazeno, splni svoji oznamovaci
povinnost.

Informace, které zakonny zastupce ditéte a zaka poskytne do spisové dokumentace nebo
jiné dulezité informace o klientovi (zdravotni zputsobilost,...) jsou davérné a vsichni
zaméstnanci organizace jsou povinni se fidit zakonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich udaju.

Pted poradenskou sluzbou je zletily klient nebo zakonny zastupce nezletilého klienta
jednoznacné a srozumitelné informovan o vSech naleZitostech poskytované poradenské
sluzby, zejména o povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech poskytované poradenské
sluzby. Stvrzuje, ze byl informovan o prospéchu a disledcich, které mohou vyplynout z
poradenské sluzby a o nésledcich, pokud tato sluzba nebude poskytnuta. Stvrzuje, ze byl



informovéan o pravech a povinnostech spojenych s poradenskou sluzbou, véetné prava zadat
o poskytnuti poradenské sluzby znovu, véetné moznosti obratit se na Revizni pracovisteé
pii NPI Praha pokud nebudou spokojeni se zavéry a doporu¢enimi z vySetieni vztahujici
se k posouzeni podptirnych opatieni nebo podat stiznost fediteli SPZ, zfizovateli nebo CSI.

g) Informovany souhlas stvrdi zletily klient nebo zakonny zastupce nezletilého klienta svym
podpisem. Podepsany informovany souhlas je nedilnou soucasti spisové dokumentace.

h)  V informovaném souhlasu u zakl se specialné¢ vzdélavacimi potiebami, kterym bylo
doporuceno podptrné opateni 1. az 5. stupné potvrzuje zletily klient ¢i jeho zakonny
zastupce odeslani doporuceni k realizaci podptirnych opatieni do datové schranky skoly a
Skolského zafizeni, a to k rukdm jeho feditele. Vyjadii ptipadny souhlas se zvetfejnénim
1ékarské diagndzy v doporuceni pro Skolu.

i) VSichni pedagogiéti pracovnici ustné informuji zletilé klienty nebo zakonné zastupce
nezletilych klient o vysledcich vysetieni a diagnostickych zavérech, konzultuji opatieni
ke vzdélavani. Svym podpisem ztvrdi sezndmeni se zavéry poradenské sluzby. Néasleduje
zpracovani pisemné zpravy z vySetieni véetné konkrétnich doporuceni pro praci domai ve
Skole. U zaku se specialnimi vzdélavacimi potiebami rovnéz doporuceni ke vzdélavani s
uréenym stupném podpory.

j) Pisemnou zpravu a doporuceni pievezme zakonny zastupce nezletilého klienta nebo zletily
klient osobné, ptipadné mu bude zaslana do jeho osobni datové schranky nebo pozada v
zavaznych divodech pro nemoznost osobniho pfevzeti o zaslani zpravy a doporuceni na
emailovou adresu, kterou uvede v informovaném souhlasu spole¢né s heslem pro Sifrovany
zpisob zaslani.

4.  Provoz a vnitini reZim Skolského poradenského zarizeni

Poradenské sluZzby jsou klientlim poskytovany na zéklad¢ pfedchoziho objednéni, které je mozné
ucinit telefonicky, e-mailem nebo osobné. Zakonny zastupce s ditétem piichdzi v domluveném
terminu. Nezletili klienti pfichdzi vzdy v doprovodu zakonného zastupce, ktery za néj nese
zodpovédnost pii ¢ekani na pozadovanou sluzbu. V prubéhu sluzby (vysetfeni, individualni prace s
klientem) ptebird odpovédnost pracovnik SPC. Rodi¢ mtze na dité pockat v budové SPC nebo se
na ur¢enou dobu vzdalit po dohod¢ s pracovnikem.

Sluzba probiha na zaklad€ informovaného souhlasu s poskytnutim poradenské zdkonného zéastupce
¢i zletilého klienta. K vySetfeni je vhodné pfinést dokumentaci: odborné zpravy (zpravy vydané
zdravotnickym zafizenim), Skolni seSity, ucebnice. Vysetieni probihda optimalné v dopolednich
hodinach, interven¢ni ¢innost v odpolednich hodinach. Konkrétni pritbéh a obsah poskytované
sluzby je vZzdy dohodnut v tivodnim rozhovoru s odbornym pracovnikem.

Vysetteni obvykle probiha ve 3 fazich:

1. Uvodni rozhovor, osobni a rodinna anamnéza, sezndmeni s poskytnutou dokumentaci.
2. Konzultace, vySetieni, intervence, upfesnéni zakazky.

3. Zpétna vazba pro klienty, zavery z vySetieni, ndvrh dalsi péce, spoluprace se Skolou.

Vystupem z vySetfeni je zpravidla zprdva z vySetfeni urCend pro zakonné zastupce ditéte a
doporuceni obsahujici opatfeni pro vzdélavani zéka ve Skole. Zprava z vySetfeni je zakonnym



zastupcim preddna nejpozdéji do 30 dnti od vySetieni. V doporuceni pro Skolu jsou uvedeny zavéry
vySetieni a navrzena podplirnd opatieni, kterd odpovidaji zjisténym specialnim vzdélavacim
potiebam a moznostem ditéte, zaka nebo studenta. Doporuceni pro Skolu je zasilano piimo do
konkrétni Skoly prostiednictvim datové schranky. Ve zpravé z vySetieni i v Doporuceni je uveden
termin dalSi kontrolni poradenské sluzby. Je nutné, aby o tuto sluzbu zédkonny zastupce zazadal
alesponl 2 mésice pied timto terminem.

Ve vsech budovach, prostorach SPC plati pfisny zdkaz kouteni, vcetné elektronickych cigaret,
pozivani alkoholu. B&éhem poradenské sluzby je mozné pouzivat mobilni telefon pouze v
neodkladnych piipadech. V ¢ekarné je nutné ztiSit hlasitost vyzvanéni, aby nedoslo k naruseni
poradenské sluzby. Béhem vysetteni je zakdzano potizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych
zaznamu. Klienti nesmi manipulovat se zafizenim organizace bez souhlasu zaméstnance organizace.

SPC je poradenské zatizeni s celoro¢nim provozem, provozni doba na vSech pracovistich je
uvedena pii vstupu na pracovisté a rovnéz na webovych strankach instituce (www.ddskolyzlin.cz).
Po dobu hlavnich a vedlejsich prazdnin je provoz omezen. Informace o upravené provozni dobé
jsou k dispozici na webovych strankach a u vstupu na kazdé pracoviste.

Provozni doba SPC je stejné pro vSechna tii pracoviste:

Pondéli — étvrtek 7.30 - 15.00
Patek 7.30-13.00

Po telefonické dohodé€ s pfislusnym pracovnikem lze dle aktudlnich moznosti a ve vyjimecnych
ptipadech sjednat navstévu v SPC i mimo tuto dobu.

5.  Podminky zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi klienti a jejich ochrana pred
socialné patologickymi jevy, projevy diskriminace, nepiatelstvi nebo nasili

Klienti nesmi pfichazet do SPC pod vlivem navykovych latek, tyto latky pfinaset, uzivat je a
manipulovat s nimi. V pfipad¢, Ze je klient pod vlivem navykovych latek, projedna zameéstnanec
tuto skutecnost se zakonnym zéastupcem a SPC je dale povinno ozndmit tuto skute¢nost organu
socialné pravni ochrany déti v souladu s metodickym pokynem MSMT.

Klienti se nesmi dopoustét projevt rasismu, ponizovani, posméskt a urazek z divodu zdravotniho
handicapu jiného Klienta, dale z divodu odlisného socialniho postaveni, odli$né rasy, barvy pleti,
narodnosti ¢i naboZenského vyznani. Pfi ndznaku projevu diskriminace a nasili fesi tento pfestupek
zameéstnanec se zakonnymi zastupci.

V prostorach SPC neni klientiim dovoleno fotografovani a pofizovani zdznamu z mobilniho telefonu
bez souhlasu zaméstnancti. Tim Ize pfedchazet kyberSikané, kterd je zavaznym porusenim vnitiniho
radu.

Kazdy araz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem pobytu v SPZ, je nutné hlasit ihned zaméstnanci,
ktery provede neodkladné zaznam do knihy trazi a uvédomi zastupkyni feditelky pro SPZ.
VSichni pracovnici se védomé snazi o vytvareni ptiznivého socidlniho klimatu v prostfedi SPC.
Dodrzuji zakaz ponizovani, télesného ublizovani a veskeré cinnosti, ktera by vedla k ohrozovani



zdravi ostatnich. Dodrzuji vnitini ¥ad a pokyny k ochran¢ zdravi a bezpe¢nosti, s nimiz byl
seznamen.

6. Podminky zachazeni s majetkem Skoly nebo $kolského zarizeni ze strany déti, Zaki
a studenti

Déti, zaci a studenti musi dodrzovat prisny zakaz manipulovat s elektrickymi spotiebici.
Nepogkozovat majetek SPZ, dalsich klientt a zaméstnanci SPZ, nahlasit zaméstnanci zjisténa
poskozeni nebo znigeni véci, které jsou majetkem SPZ, ztratu véci, nalez véci (v pripadé jakéhokoli
zamérného poskozeni nebo zni¢eni majetku SPZ bude SPZ pozadovat adekvatni nahradu za zniceny
majetek).

7. Zavérecna ustanoveni

Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim orgadnem Skoly povéfen vedouci
pracovnik Mgr. Sladka MikulaSkova.

a) Zrusuje se predchozi znéni této smérnice Vnitini ¥ad SPC: &.j. DDSZL/1808/2023 ze dne 1. 9.
2023. Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi Skartacnim fadem Skoly.

b) Smérnice nabyva platnosti dnem podpisu feditelem a zvetejnénim. Podle § 30 skolského zakona
¢. 561/2004 Sb. zveiejnuje feditel Skoly tento fad na webu instituce.

C) Zaméstnanci se se znénim smérnice seznamili na jednani porady pracovniktt SPC dne
26. 8. 2024.

d) Rodi¢e a zdkonni zastupci jsou prokazatelnym (viz Informovany souhlas) a srozumitelnym
zptisobem informovani o vydani a obsahu Vnitiniho ¥adu SPZ, a jeho dostupnosti na vefejné
piistupném misté (Cekdrna SPC) a na webovych strankach SPC.

e) Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1. 9. 2024.



