SPECIALNE PEDAGOGICKE CENTRUM
pii SSa ZS DC 90, s. . 0., Olomouc - Topolany, Nedbalova 35/29

0 602 529562, 585 436 636 e-mail: spc@seznam.cz

Vnitrni rad

Specidlné pedagogického centra

Vnitini fad je soucasti Skolniho fadu SS a ZS DC 90, s.r.0., Nedbalova 36/27, Olomouc -Topolany.

Reditelka Skoly na zaklad¢ § 30 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o piedSkolnim, zakladnim, stiednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) ve znéni pozdéjsich predpist, vydala vnitini fad specialné
pedagogického centra (dale jen SPC). SPC je Skolskym poradenskym zatizenim, jehoz Cinnost je
vymezena Zakonem ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vySSim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zdkon) ve znéni pozdéjSich zmén a ptedpisi, Zakonem ¢. 563/2004 Sb., o
pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozdéjsich predpist, Vyhlaskou ¢.72/2017 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych zafizenich, ve znéni pozdé&jSich zmén a predpisti a Vyhlaskou
¢. 27/2016 Sb., o vzdélavani déti, zaka a studentii se specialnimi vzdélavacimi potiebami a déti, zakl a
studenti mimofadné nadanych, ve znéni pozd¢jSich zmén a predpist.

Hlavnim Ukolem SPC je podpora a péce o déti a mladez ve véku 3 roky — 26 let, s postizenim mentalnim,

télesnym, postizenim vice vadami a autismem, diagnostika, kvalifikované zafazovani déti a zaku se

specidlnimi vzdélavacimi potfebami do odpovidajiciho typu vzdélavani, odborna specidlné pedagogicka

pomoc pii praci s témito détmi.

SPC poskytuje klientim, jejich zdkonnym zastupciim, Skoldm a Skolskym zafizenim, ustavnim,
vychovnym zafizenim a pracovnikim jinych skolskych poradenskych zatizeni konzultace, spolupracuje
s praktickymi a odbornymi Iékafti, provadi odborné poradenskou ¢innost pfedev§im v oblasti vychovy,

vzdélavani a socialni oblasti.
Personalni obsazeni SPC

specialni pedagog: Mgr. Markéta Stajncova Mgr. Daniela Beranova

Népli prace je urc¢ena feditelkou zafizeni.


mailto:spc.horka@seznam.cz

Kontakty: 602 529 562, 585 436 636

E-mail: spc@seznam.cz

Identifikator datové schranky: 9w64525

Provozni doba

Utery:

8 —14:00

Konzultaci je mozné domluvit (telefonicky) 1 na jiny Cas.

SPC pracuje podle zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji, ve znéni pozdé¢jSich predpist.

Osobni tidaje klienti budou zpracovavany v souladu s pravnimi piedpisy.

Podrobnosti k vykonu prav a povinnosti klienta SPC

Postup pfi zatazeni ditéte, Zdka do klientely SPC

Na zaklad¢ Zadosti rodi¢i je sjednan termin specialné pedagogického vysetieni klienta v SPC.

Vysetteni jsou realizovana ambulantné v SPC nebo v jednotlivych zatizenich.

Terminy vySetfeni a konzultaci

Zakonny zastupce si osobné nebo telefonicky objedna se specidlnim pedagogem termin vySetieni
nebo konzultace. V piipad¢é, Ze se v domluvenou dobu nemohou Kklienti dostavit, je nutno
nepiitomnost dopiedu omluvit. Poradenska sluzba musi byt dle zakona poskytnuta nejpozdéji do
tfi mésicti ode dne podani zadosti.

Podkladem k vysetieni ditéte, Zaka v SPC je dotaznik pro dité nebo zaka. Tento dotaznik vyplni
Skola (se souhlasem zakonného zastupce).

K vySetteni pfinesou rodice k nahlédnuti 1ékatské zpravy z vySetteni odbornych Iékatt, zpravy ze
Skolskych poradenskych zatizeni atd., maji-li je k dispozici.

V SPC budou se zakonnymi zastupci vyplnény podklady k dokumentaci - anamnesticky dotaznik,
informovany souhlas s vysettenim v SPC, souhlas se zpracovanim osobnich a citlivych udaja,
ptipadné dalsi formulare dle potieby.

Zakonni zastupci, popt. klienti, jsou seznameni s vysledky vySetfeni v podobé pisemné zpravy,
kterd musi byt vyhotovena do 30 dni ode dne ukonceni vySetfeni a zaroven potvrdi svym
podpisem, Ze doporuceni s nim bylo projednano, Ze porozumél jeho povaze a obsahu.

Veskeré sluzby SPC jsou poskytovany bezplatné.

Pomiicky nase SPC neptjcuje.

Prava a povinnosti klienta / zakonnvch zastupcu
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Klienti SPC maji 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 mozny ocekavat, o vSech piredvidatelnych
disledcich, které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby, i o0 moznych nasledcich,
pokud tato sluzba nebude poskytnuta,

vyjadrit se ke zpravé a doporuceni, k navrhovanym podplrnym opatfenim,

zadat kdykoliv poskytnuti poradenské sluzby znova, pravo podat ndvrh na projednani podle § 16a
odst. 5 §kolského zakona, prava zadat o revizi podle § 16b §kolského zakona a prava podnét Ceské

Skolni inspekcei podle § 174 odst. 5 Skolského zakona.

Klienti SPC jsou povinni:

seznamit se a dodrzovat vnitini fad SPC
ohledupIné zachazet s vybavenim SPC

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

Prijimani novych klienti

Ptijiméame predevsim déti a zaky s mentalnim postizenim, kombinovanymi vadami, télesnym postizenim

a autismem.

Z4dame, aby rodie vzali dité s sebou a aby piinesli veskerou zdravotni, psychologickou a §kolskou

dokumentaci, kterou maji k dispozici. Doporu¢ime jim seznamit se predem s nasi nabidkou sluzeb a

s formulafem informovaného souhlasu. Formular rodice u zépisu vyplni a podepisi.

U vstupniho rozhovoru je ptitomna vedouci specidlni pedagozka SPC, ktera mluvi s rodi¢i, kterd na konci

probere rodinnou problematiku spadajici do jeji kompetence. Cas vénovany jedné rodiné je podle potieby
60-90 minut.

Poskytované sluzby

Specialné pedagogicka diagnostika
Vypracovani podkladt pro vytizeni odkladu skolni dochazky

Posouzeni stupné potiebné podpory ditéte / zaka ve skole



* Vypracovani podkladi pro vzdélavani vcetné Doporuceni pro vzdélavani s navrzenymi

podplrnymi opatfenimi
= Navstévy Skol spojené s vyhodnocenim ucinnosti podptirnych opatieni
= Metodické vedeni pedagogickych pracovniki
= Socialné pravni poradenstvi
= Vedeni praxi studentl specialni pedagogiky
VSechny sluzby SPC jsou poskytovany bezplatné
Systém péce o klienta

Poradenstvi poskytujeme s maximalnim respektem k celému rodinnému systému, k moznostem vsech
jeho ¢lenu, ctime jejich hodnotovou stupnici a vychovné cile. S rodi¢i vzdy jedname jako s rovnocennymi
partnery, bez skrytych imysll, poskytujeme jim vSechny nam zndmé skutecnosti, informujeme je o vSech
jednanich, ktera jsme vedli o jejich ditéti se Skolami, popft. jinymi subjekty. K zakdzce ptistupujeme
Vv kontextu, celistvé, snazime se ziskat podklady z vice zdroji. Spolupracujeme proto nejen s rodinou, ale

také se Skolou ditéte a se souhlasem rodici i s dalSimi organizacemi (dal$i SPZ, rana péce, odborni I¢kaii).

Poradenstvi poskytujeme ve dvou zdkladnich oblastech:

Specialné pedagogické poradenstvi se tyka predevsim oblasti vzdélavani. S rodi¢i konzultujeme vybér
vzdélavaci cesty a vhodné Skoly, nastaveni oCekavani a priméfenost narokl na klienta, podporu pocitu
uspésnosti a sebepfijeti klienta, budouci profesni sméfovani. S pedagogy konzultujeme o uc¢innych

podptirnych opatienich smétujicich k pfimérenému a harmonickému rozvoji klienta ve Skole.

Sociélni poradenstvi pomaha rodi¢iim zorientovat se nejen v oblasti moznosti finanéni socialni podpory,

ale 1 v dal$ich Zivotnich situacich komplikovanych zdravotnim postizenim klienta.

Psychologické poradenstvi neposkytujeme, ale v pfipadé zajmu nabizime zajisténi komplexni

psychologické diagnostiky u smluvnich partnerd.

Podpora pri vzdélavani, spoluprace se $kolami a s rodinou

Hlavni napln nasi prace spocivd v diagnostice vzdélavacich potfeb klienti a doporuceni vhodnych

podpiirnych opatieni.



Vychazime z 1ékarské a psychologické diagnostiky. K celému procesu patii i podrobné sezndmeni se s
osobni, rodinnou a $kolni anamnézou ditéte a s jeho zdravotni dokumentaci.

Pted nastupem do Skolského zatizeni napiSeme doporucujici posouzeni k pfijeti, popiSeme vzdélavaci
potteby klienta. V ptipad¢ ptijeti klienta napiSeme Skole po konzultaci o jejich vzdélavacich moznostech
vyhlaskou piedepsané Doporudeni ke vzdélavani, ve kterém nastavime potfebna podpirna opatfeni. Pti
svych doporucenich se nezaméiujeme pouze na zvladani vzdélavacich narokt, ale sledujeme i zatazeni
klienta do kolektivu tfidy, snazime se zajistit mu podminky pro pfiméfeny a harmonicky rozvoj.

Za klienty do S$kol jezdime, konzultujeme s uditeli, s asistenty pedagoga, s rodi¢i. VétSinou
klienta navstivime jednou za rok, v pfipadé potieby castéji. Z kazdého vyjezdu napiSeme zaznam, ktery
poskytneme Skole i rodi¢tim.

V ptipadg, e klient potiebuje podporu z vice SPZ, se souhlasem rodice se s nimi spojime a dohodneme
se, kdo bude vypracovavat doporuceni pro Skolu s finanéné normovanymi podplrnymi opatfenimi. Do
tohoto doporudeni se vloZi i zhodnoceni a doporuéeni od spolupracujiciho SPZ.

Pro podporu integra¢niho procesu organizujeme metodicka setkani uditeli, ktefi integruji zaky se
specialnimi vzdélavacimi potfebami. Programy setkani vychazeji z potieb uciteli. Zatazeny jsou odborné

pfednasky a prezentace zkuSenosti jednotlivych uciteld.

Materialni a technicke vybaveni SPC

SPC sidli v jedné kancelafi ptilehlé herné, ma k dispozici relaxaéni mistnost. Pracovnice ma k dispozici
mistnost pro konzultace, hernu pro préci s klienty, kuchyiiku s lednici a WC pro zaméstnance. V ¢ekarné
jsou dvé WC pro vefejnost, z nichz jedno je bezbariérové. Klienti a jejich doprovod maji k dispozici
cekérnu.

V SPC je mobilni telefon a jedna pevna linka, k dispozici je pocita¢ pfipojeny na internet a SPC ma
k dispozici jeden notebook. V SPC je barevna tiskarna a skener.

Specialni pedagozka vyuziva diagnosticky nastroj: Diagnostika vyvojovych poruch uceni a EHP
(eduka¢né hodnotici profil — pro klienty s PAS).

Herna je vybavend hrackami pro malé 1 vétsi déti.

Pracovnici SPC nemaji k dispozici auto.
Vedeni dokumentace SPC

Kartotéka desek klientti je fazena abecedné, v jednotlivych deskach je dokumentace tfidéna na vstupni
formuléfe (informovany souhlas, Zddost o sluzbu a anamnesticky dotaznik), zdokumentovana komunikace
s rodici a se Skolami, Skolni dokumentaci (doporuceni k zafazeni, doporuceni ke vzdélavani, IVP, zpravy
Z navstév), specidlné pedagogicka diagnostika, lékatrské zpravy.

Evidence zijemcii o sluzbu je vedena. S kazdym zajemcem vyplni stru¢ny formular se zakladnimi daty,

po projednani na porad¢ je bud’ objedna, nebo jim doporuci vhodnéjsi zatizeni.



Cisla jednaci jsou tvofena pofadovym c¢islem v seSitu pro zapisovani dokumentl, duplicitné jesté

Vv elektronické podobe.

Mi¢éenlivost pracovniki a uchovavani dat

Pracovnice SPC jsou vazani mlcenlivosti. Novy klient nebo jeho zakonny zéastupce je pifi vstupnim
rozhovoru informovan o povinnosti pracovniki dodrzovat Zakon o ochrané osobnich udaja. Od 25. 5.
2018 SPC pracuje podle Obecného nafizeni 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovavanim osobnich idajii a o volném pohybu téchto udaji a o zruseni smérnice 95/46ES, tzv. GDPR.
Osobni udaje klienti jsou zpracovany v souladu s platnymi pravnimi piedpisy.

Kontaktni udaje na povérence na ochranu osobnich tudaji:

Hana KULHANKOVA

CCA Group a.s.

hotline@cca.cz

tel.: 378 229 455, 378 229 441

Stazisté a praktikanti jsou pfi vstupu na pracovisté pouceni o povinnosti mlcenlivosti a nutné¢ ochran¢

osobnich udajt, k dodrzovani této povinnosti se zavazi podpisem.
e Zpravy z vySetfeni jsou pfedavany pouze rodi¢im bud’ osobné, nebo doporuc¢enym dopisem.
e Doporuceni ke vzdélavani jsou posilana skoldm datovou schrankou.
e Pocitace na pracovisti a vstup do elektronické evidence jsou chranény heslem.
e Kartotéka klientu stejné jako archiv je zamceny.

e Karty klientl jsou skartovany dle Zakona o skartaci a archivaci.

Zaskolovani nového pracovnika na pracovisti

Novy pracovnik obdrzi pisemné sezndmeni se strukturou zatizeni a postupy pii organizaci prace. Je pro
néj urcen kolega, ktery ho zaskoluje. Po tfech mésicich a nasledné po roce probéhne zhodnocujici

rozhovor s vedouci SPC.

Vzdélavani pracovniki



Pracovnice se prubézné vzdélavaji dle svého zajmu, nejcastéji na kurzech poradanych Narodnim ustavem
vzdélavani. Kazdorotné se také pracovnice ucastni prokoleni v nové legislativé, ktera poradaji NUV,
nebo MSMT CR.

Vzd&lavani je zajisténo také v ramei SS a ZS DC 90 s.r.o. Jedna se o kurzy prvni pomoci, poéitatovou
gramotnost a jiné. Samoziejmé jsou vSichni pracovnici kazdoro¢né proskoleni v BOZP a PO na svém

pracovisti.
Ochrana bezpecnosti a zdravi

Nezletili klienti pfichazeji do SPC vzdy v doprovodu dospélé osoby, ktera za né nese odpovédnost pii
¢ekani na pozadovanou sluzbu a po jejim ukonceni. V prubéhu sluzby (vySetieni, individualni nebo
skupinové prace s klientem), u které neni doprovod piitomen, piebira zodpovédnost pracovnik SPC.
V ptipad¢ Urazu je pracovnik SPC povinen bezodkladné poskytnout potiebnou pomoc a nasledné
zaznamenat udalost do knihy uraza.

Za véci odlozené v ¢ekarné bez dozoru pracovnici SPC nezodpovidaji.
Platnost od 1. 9. 2022

V Olomouci dne 1. 9. 2022

Vypracovaly: Mgr. Markéta Stajncova, Mgr. Daniela Beranova

Schvalila: Ing. Jitka Lattova, feditelka Skoly

Podpisy:



