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VNITRNi RAD
SPECIALNE PEDAGOGICKEHO CENTRA EDA, z.q.

Aktualizace platna ode dne: 31.1.2021

Vnitfni Fad je nedilnou soucasti organizacni struktury a fizeni organizace a podléhaji mu vSichni
zameéstnanci SPC EDA.

Specialné pedagogické centrum EDA, z.u. (dale jen “SPC”) je Skolskym poradenskym
zarizenim, jehoz ¢innost je vymezena Zakonem ¢&. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim,
stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich zmén a
predpist, Zakonem ¢&. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozdé&jSich zmén
a predpisu, Vyhlaskou €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a
Skolskych poradenskych zafizenich, ve znéni pozdéjSich zmén a predpist a Vyhlaskou &.
27/2016 Sb., o vzdélavani déti, zakl a studentl se specialnimi vzdélavacimi potfebami a déti,
zakl a studentl mimoradné nadanych, ve znéni pozdéjSich zmén a predpisu.

SPC je urCeno primarné klientim se zrakovym a se zrakovym a kombinovanym postiZzenim,
zpravidla od 2 - 3 let (dle zapisu do MS, nebo nastupu do vzdélavaciho zafizeni) do ukonéeni
Skolni dochazky. Regionalni puasobnost neni striktné vymezena. Nejvétsi mérou jsou
poskytovani sluzby klientiim ze Stfedogeského a Usteckého kraje a z hlavniho mésta Prahy.

Hlavnim ukolem SPC je podpora a péfe o déti a mladez se zrakovym a zrakovym a
kombinovanym postizenim, diagnostika, kvalifikované zafazovani déti a zakl se specialnimi
vzdélavacimi potfebami do odpovidajiciho typu vzdélavani, odborna psychologicka a specialné
pedagogicka podpora pfi praci s témito détmi a mladezi. SPC poskytuje klientim, jejich
zakonnym zastupcim, Skolam a Skolskym zafizenim, ustavnim, vychovnym a zdravotnickym
zarizenim a pracovnikum jinych Skolskych poradenskych zafizeni konzultace, spolupracuje s
praktickymi a odbornymi Iékafi (pediatfi, oftalmologoveé, neurologové, psychiatfi a dalSi odborni
|ékafi), se zrakovymi terapeuty, klinickymi psychology, klinickymi logopedy. SPC provadi
odborné poradenskou €innost pfedevsim v oblasti vychovy, vzdélavani a socialni oblasti. PécCe
je poskytovana ambulantné v zafizeni (od roku 2019 na pracovisti v Praze), pfi vyjezdech v
rodinach nebo v jednotlivych zafizenich, Skolach a Skolskych zafizenich nebo i zdravotnickych
zarizenich.
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Personalni obsazeni SPC EDA

Zaméstnanci:

Reditelka a statutarni zastupce Mgr. Petra MZourkova,
Specialni pedagog, socialni pracovnik a vedouci centra Mgr. Martina Kralova
Specialni pedagog PhDr. Eva Matouskova
Specialni pedagog Mgr. Petra Slavickova
DPP:

Psycholog Mgr. Aneta Buckova
Administrator Klara Zelenkova
Pracovnik PR Evelyna Hrlzova

Externi pracovnik:
Ekonom, ucetni Jana Karaskova

Provoz SPC se fidi témito pokyny a zasadami

SPC EDA je soukromé Skolské poradenské zafizeni. Jeho zakladatelem a zfizovatelem
je organizace EDA cz, z. u. SPC EDA je nestatni neziskova organizace.

Sidlo:

Specialné pedagogické centrum EDA, z.u.
Taborska 458,

256 01 BeneSov

Kontaktni pracovisté:

Specialné pedagogické centrum EDA, z.u.
Filipova 1/2013

148 00 Praha 4

Telefonni Cisla:

724 400 820 Mgr. Petra MZourkova - feditelka SPC

724 400 827 Mgr. Martina Kralova - vedouci SPC

734 316 240 Mgr. Petra Slavickova - specialni pedagog
725 345 812 PhDr. Eva Matouskova - specialni pedagog

Email:

spc@eda.cz

(email na konkrétni pracovniky ve tvaru: jmeno.prijmeni@eda.cz)

ID datové schranky: h4wbvhp
IC: 03621405

1ZO: 181 063 182

RED 1Z0: 691 007 284
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Provozni doba zafizeni:

Pondéli: 6:30 - 16:30
Utery: 6:30 - 16:30
Streda: 6:30 - 16:30
Ctvrtek: 6:30 - 16:30
Patek: 6.30 - 15:00

V jiny €as individualné pfedem po telefonické dohodé s konkrétnim pracovnikem SPC kdykoli
mimo provozni dobu SPC.

Prace SPC je organizovana dle harmonogramu cinnosti a ¢asového rozvrhu jednotlivych
pracovnikld. Konzultaci je tfeba si domluvit pfedem.

V dobé letnich prazdnin je stanovena odliSha provozni doba zafizeni z duvodu cerpani
dovolené pracovniki SPC. Stanovenou dobu nelze zcela dodrzet v pfipadé dlouhodobé nemoci
pracovnikd SPC atd.

Pracovni doba je stanovena jako pruzna, v tydennim uhrnu 40 hodin.

Vzhledem k velké mife terénniho charakteru sluzeb SPC EDA maiji specialni pedagozky
pruznou tydenni pracovni dobu v rozmezi 6:00 - 22:00 hodin. ZaCatek a konec pracovni doby si
voli dle vlastnich provoznich potfeb a domluvy s klienty.

Terénni sluzby jsou zajiStovany v rozmezi 7:00 - 19:00 hodin, ambulantni sluzby v rozmezi 8:00
- 16:00 hodin. Pracovni doba na pracovisti je v rozmezi 6:00 - 22:00 hodin.

Kazdy zaméstnanec zaznamenava svou dochazku v€etné pfestavek v praci do Karty pracovni
doby. Po dohodé s nadfizenym muze byt v nékterych pfipadech vykonavana prace z domova.

Postup pfi zafazovani klienta do péce SPC EDA

Do péCe SPC EDA jsou klienti zafazovani na zakladé pisemné zadosti zakonného zastupce
nebo zletilého klienta, tzv. ,Zadost o poskytnuti konzultace v SPC EDA.“ Prvni kontakt klienta s
SPC probiha telefonicky nebo emailem s vedoucim SPC, ktery urCi pracovnika, ktery se bude
klientovi vénovat a na zakladé kontaktu (telefon, email) je domluven termin vstupni konzultace v
SPC nebo v rodiné. Pfi vstupni konzultaci je s klientem v pfipadé pfijeti uzaviena Smlouva o
spolupraci nebo je klient odkazan na jiné zafizeni.

Poradenska sluzba se zane poskytovat nejpozdéji do 3 mésict ode dne prevzeti zadosti (tuto
IhGtu nelze dodrzet v dobé letnich prazdnin z divodu &erpani dovolené pracovniki SPC);
pfesny termin je oznamen zadateli nejpozdéji do 14 dnu ode dne pfijeti zadosti. VySetieni a
konzultace jsou realizovany ambulantné v SPC, v rodiné nebo v jednotlivych zafizenich. Vyse
uvedenych |hit se nemlze dovolavat Zadatel, ktery neposkytuje soucinnost potfebnou ke
splinéni ucCelu poradenské sluzby.

Stanovené terminy vySetfeni a konzultaci je nutné dodrzet. V pfipadé, ze se v domluvenou
dobu nemohou klienti dostavit, je nutno nepfitomnost v€as omluvit.

K vySetfeni pfinese zakonny zastupce k nahlédnuti Iékafské zpravy z vySetfeni u odbornych
lékarli, zejména zpravu ocniho lékare, popf. zpravy ze Skolskych poradenskych zafizeni a;.,
maji-li je k dispozici, IVP, Skolni seSity, aby mohl specialni pedagog SPC EDA pfi pfipravé
zaznamu z konzultace nebo zpravy ze specialné pedagogického vySetfeni vychazet rovnéz z
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klinické diagndzy a léCebnych opatfeni odborného Iékafe nebo jiného odborného pracovnika,
ktery tuto péci ditéti poskytuje.

PFi vySetfeni vyplni pracovnik SPC se zakonnymi zastupci, €i zletilym klientem povinnou
dokumentaci — Zadost o konzultaci v SPC EDA, Informovany souhlas s poskytovanim
konzultace v SPC EDA, Souhlas s poskytnutim osobnich a citlivych udaju, Anamnesticky
dotaznik. V pfipadé vypracovani Zpravy & Zpravy a Doporudeni také Zadost o poskytnuti
poradenské sluzby a informovany souhlas, pfipadné dalsi formulafe dle potieby (napt. Cestné
prohladeni o neexistenci pfiznakud virového infekéniho onemocnéni).

Ukonceni poskytovani sluzeb

Podminkou pro ukonc&eni poskytovani sluzeb SPC je pisemna Zadost zakonného zastupce
klienta nebo zletilého klienta. Vyjimku tvofi pfedani klienta do jiného Skolského poradenského
zarizeni po vzajemné dohodé s timto zafizenim a umrti klienta. Poskytovani sluzby je ukonceno
s ukon€enim vzdélavani Zaka nebo studenta.

Ukonc&eni spoluprace muize byt navrzeno SPC z diivodu nedostatecné kapacity pracovisté.

SPC pracuje podle Obecného nafizeni 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaju a o zruSeni smérnice 95/46/ES,
tzv. GDPR. Osobni udaje klientu jsou zpracovany v souladu s pfisluSnymi pravnimi pfedpisy.

Po vySetfeni bude specialni pedagog se zdkonnym zastupcem ¢i zletilym klientem konzultovat
vysledky vySetfeni a doporuCeni obsahujici navrhy uprav ve vzdélavani, tzn., zakonny
zastupce/zletily klient bude seznamen s moznymi navrhovanymi postupy a podpurnymi i
vyrovnavacimi opatfenimi ve vychovné vzdeélavaci intervenci ditéte s ohledem na jeho specialni
vzdélavaci potfeby. Tyto informace budou nasledné uvedeny v pisemné zpravé z vySetieni a v
doporuceni ke vzdélavani Zaka se specialnimi vzdélavacimi potfebami nebo v zaznamu ze
vstupni konzultace. Nasledné specialni pedagog sepiSe se zakonnym zastupcem ,Informovany
souhlas se zaveéry vySetieni z poskytnuté poradenské sluzby ve Skolském poradenském
zafizeni. Zakonny zastupce mlze k vySe uvedenému uplatnit své vyhrady.

Zada-li zakonny zastupce o zafazeni ditéte do b&zné matefské, zakladni nebo stfedni Skoly
formou individualni nebo skupinové integrace, je podrobné informovan o podminkach, pravech
a povinnostech zakonnych zastupcu i Skoly.

Zprava z vySetfeni bude vyhotovena nejpozdéji do 30 dnl ode dne ukonceni poskytovani
poradenské sluzby. Zakonny zastupce/zletily klient je informovan o tom, Ze podle Vyhlasky €.
72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve 8kolach a Skolskych poradenskych
zafizenich, ve znéni pozdéjSich zmén a pfedpisu, je povinen vyzvednout si zpravu z vySetieni v
SPC osobné. Zakonny zastupce/zletily klient se tohoto prava muze vzdat a trvat na zaslani
zpravy z vySetfeni na doruCovaci adresu postou.

Na pozadani je mozno zapUjcit na dobu urcitou odbornou literaturu nebo pomucky. Vypujcky
jsou evidovany a stvrzeny podpisem. V pfipadé ztraty zapUj¢ené literatury ¢i pomucek je klient
povinen nahradit v plném rozsahu tuto pomucku.

Pro klienty je ur€en samostatny vchod do budovy organizace EDA cz, z.u., ktery je fadné
oznacen informacemi, Zze se jedna o vstup do SPC EDA. Vstup je bezbariérovy.

Pro Cekajici klienty a jejich doprovod je vyhrazen prostor ve vstupni chodbé prostor SPC.
VSichni klienti SPC musi byt pod neustalym dohledem zakonného zastupce nebo pracovnika
SPC. Klienti se nemohou volné pohybovat po SPC ani po jinych prostorach budovy. Klienti
mohou pouzit socialni zafizeni uréené klientim SPC.
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Klienti si mohou odkladat osobni véci pouze na misto k tomu urcené, tzn., vstupni chodba SPC.
Za osobni véci ponechané bez dozoru na chodbé SPC nerudi.

Klienti jsou povinni nahlasit pfipadné poskozeni zafizeni €i ztratu véci v prostorach SPC.
Dojde-li k urazu nebo ke zdravotnim potizim, ohlasi zakonny zastupce situaci neprodlené v
kancelafi SPC. Uraz je zapsan do Knihy Grazt, ulozené u feditelky SPC. Klienti i zaméstnanci
jsou povinni dodrzovat zasady BOZP a poZarni ochrany. Klienti a jejich zakonni zastupci jsou
povinni opustit prostory SPC bezprostiedné po ukonceni prace s klientem.

V celém arealu plati zakaz koureni.

K vyjezdim mohou zaméstnanci SPC vyuZzivat pronajaty sdileny sluzebni viz. Sluzebni vozidlo
vyuziva vedouci SPC k vyjezdum za klienty ze vzdalengjSich lokalit a dale ke spole€nym
vyjezdim s dalSimi pracovniky SPC. Zaroven je vozidlo vyuzivano ke konzultacim u klientu
organizace EDA cz, z.u., ktera SPC vlz pronajima na zakladé Najemni smlouvy za uplatu.
Doklady k vozidlu jsou uloZeny u provozni manazZerky organizace EDA cz, z.u.

Pracovnici SPC zodpovidaji za zabezpeceni prostor v dobé&, kdy byl ukon&en provoz.

Poskytované sluzby

- sluzby détem, zakim a studentim se zrakovym postizenim, jejich zakonnym zastupcim
a pedagogim

- péci o klienty od predskolniho véku do ukonceni Skolni dochazky

- doporuceni a rady tykajici se vychovy déti a jejich vSestranného rozvoje

- pomoc pfi zafazeni déti do Skolskych zafizeni

- poradensky servis pfi integraci ditéte do Skoly bézného typu

- rady v otazkach profesionalni orientace

- specialné pedagogickou a psychologickou diagnostiku

- vyuku specialnich dovednosti pro ZP (prostorova orientace, vyuka psani a ¢teni Braillova
pisma, prace s kompenzacnimi pomuickami)

- cvi€eni pro rozvoj zrakovych dovednosti

- vypuj€eni specialnich kompenzacnich pomucek, uebnic, hracek, odborné literatury

- pomoc pfi navazani kontaktu s dalSimi odborniky

- setkavani a seminare pro klienty, rodi¢e a pedagogy

Systém pécde o klienta

Poradenstvi poskytujeme s maximalnim respektem k celé rodiné, k moznostem vSech jejich
¢lenu, ctime jejich hodnotovou stupnici a vychovné cile. S rodiCi i se zletilym klientem vzdy
jedname jako s rovnocennymi partnery, bez skrytych umyslu, poskytujeme jim vSechny nam
znamé skute€nosti, informujeme je o v3ech jednanich, ktera jsme vedli o jejich ditéti se Skolami
popf. jinymi subjekty. K zakazce pfistupujeme v kontextu, celistvé, snazime se ziskat podklady z
vice zdrojl. Spolupracujeme proto nejen s rodinou, ale také se Skolou a se souhlasem
zakonnych zastupct i s dal$imi organizacemi (dalsi SPZ, rana péde, odborni lékafi).

Poradenstvi poskytujeme v zakladnich oblastech.

Specialné pedagogické poradenstvi se tyka predevsim oblasti vzdélavani. Konzultujeme vybér
vzdélavaci cesty a vhodné Skoly, nastaveni potfebnych podplrnych opatfeni a pfiméfenost
naroku na dité, podporu pocitu UspésSnosti a sebepfijeti ditéte, budouci profesni orientaci. S
pedagogy konzultujeme konkrétni podplrna opatfeni sméfujicich k pfiméfenému a
harmonickému rozvoji klienta ve Skole.
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Podpora pfi vzdélavani, spoluprace se Skolami a rodinou:

Hlavni napli nasi prace spociva v diagnostice vzdélavacich potfeb klientd a doporuceni
vhodnych podpurnych opatfeni. Psycholozka SPC provadi psychologickou diagnostiku, ktera je
podkladem pro vyhotoveni Doporuc€eni k podpurnym opatienim nebo pro komplexni diagnostiku
klienta.

Specialni pedagozky posuzuji vzdélavaci potfeby klientl na zakladé specialné pedagogického
vySetfeni, pfimé prace s klientem, rozhovoru s rodici, pozdéji pfi navstévach v matefské Skole Ci
Skole, kam klient dochazi. Vychazeji také z |lékarské a psychologické diagnostiky. K celému
procesu patfi i podrobné seznameni se s osobni, rodinnou a Skolni anamnézou a s jeho
zdravotni dokumentaci. Pfed nastupem do MS nebo do $koly je v pfipad& potfeby vydano
Doporucujici posouzeni k pfijeti ditéte, ve kterém jsou popsany zakladni vzdélavaci potfeby
ditéte. V pfipadé prijeti ditéte napiSeme Skole po konzultaci o jejich vzdélavacich moznostech
vyhlaskou predepsané Doporuceni ke vzdélavani, ve kterém nastavime potfebna podpulrna
opatieni. Doporucujici posouzeni vydavame i v pfipadé, kdy rodina spolupracuje s jinym SPC a
nase SPC EDA je doplfiujicim poradenskym zafizenim, vzhledem k vadé zraku klienta. V
takovém Doporucujicim posouzeni jsou charakterizovana specifika zrakové vady, popsany
vhodné metody vyuky, organizace vyuky a doporueny vhodné pomdlcky. Doporudujici
posouzeni je poté soucasti celkového Doporuceni ke vzdélavani, které vyda primarni SPC.

Cilem je poskytovat klientovi sluzbu tak, jak skuteéné potiebuje. V praxi jezdime do Skol popf.
do rodin, Ci zafizeni. Konzultujeme s uciteli, s asistenty pedagoga, s rodici/zakonnymi zastupci
a dalSim SirSim tymem okolo klienta. Zpravidla klienta navstivime dvakrat za rok, v pfipadé
potieby i Castéji. Klienty pod tzv. ,Dohledem” kontaktujeme minimalné jednou ro¢né. Vzhledem
ke vzrustajicimu poCtu klientd a administrativé, nepofizujeme z kazdého vyjezdu zaznam (v
elektronické databazi Didanet, kde vlozime zakladni a podstatné informace z vyjezdu. V
pripadé vétSiho mnozstvi informaci tento Zaznam o Cinnosti vytiskneme a vloZzime do Spisu
klienta. Pokud je Zaznam z konzultace v zafizeni vyzadan rodici Ci Skolou, je zaznam vydan.
Zaznam muze byt vydan i z iniciativy specialniho pedagoga v pfipadé, kdy je nutné Skole
informace pfedat pisemné (velké mnozstvi informaci, Skola nepracuje dle pfedchozich
doporuceni ap). V pfipadé, kdy je béhem vyjezdu provedeno specialné pedagogickeé vysetfeni,
je Zaznam z konzultace a tohoto vySetfeni soucasti Zpravy (obdrzi zakonny zastupci i zletily
klient) a vystupy jsou soucasti Doporuceni, které obdrzi Skola. V pfipadé, Ze klient potfebuje
podporu z vice SPZ, se souhlasem rodi¢e/zakonného zastupce se s nimi spojime a dohodneme
se, kdo bude vypracovavat doporuceni pro Skolu s finan¢né normovanymi podpurnymi
opatienimi. Do tohoto doporuéeni se vlozZi i zhodnoceni a doporuéeni od spolupracujiciho SPZ.
V pfipadé potfeby organizujeme metodicka setkani asistentd MS i ZS, seminafe a akce pro
klienty SPC, zpravidla ve spolupraci s organizaci EDA cz, z.u.

Materialni a technické vybaveni SPC

Vedouci SPC ma svou kancelaf, ktera je sdilenym pracovnim mistem (vedouci SPC pracuje
zaroven jako poradkyné rané péce ve spolupracujici organizaci EDA cz, z.0.), pracovni misto je
sdilené v pfipadé nepfitomnosti vedouci také s druhou specialni pedagozkou, v pfipadé
potieby. Specialni pedagozky maji spoleCnou kancelar, ve které zaroven probihaji ambulantni
konzultace a vySetfeni klientd. Pracovnice maji vypracovany systém stfidani v kancelafich tak,
aby bylo vZzdy zajisténo adekvatni misto pro vykonavani prace. Klienti a jejich doprovod maji k
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dispozici ¢ekarnu ve vstupnim prostoru SPC. V kancelafi vedouci je umisténa uzamykatelna
skfin, ktera slouzi jako kartotéka. Kazda specialni pedagozka ma k dispozici sluzebni telefon,
sluzebni notebook a sluzebni iPad. K evidenci klientd slouzi evidenéni elektronicky program
Didanet.

SPC vyuziva tiskarnu a skener organizace EDA cz, z.u. V SPC je k dispozici socialni zafizeni
pro klienty SPC. Socialni zafizeni pro pracovniky SPC je umisténo v prostoru organizace EDA
cz, z.U. (v prostoru za hrackarnou). V SPC je k dispozici kuchyrika. Archiv klientd je umistén v
uzamykatelné mistnosti (tzv. Trezor) v prostoru EDA cz, z.u., kli€e jsou uloZzeny na bezpe&ném
misté.

Sdilené prostory s organizaci EDA cz, z.U. - zakladatelska organizace umozrniuje SPC vyuzivat
dalSi prostory. MoZnost vyuZzivani je dle potfeby. Domluva probiha uvnitf organizace v ramci
sdileného dokumentu tzv. Plan prace (plachta), ktery je denné aktualizovan a doplfovan, a kde
je mozné vidét aktualni obsazenost jednotlivych mistnosti. K dispozici je jednaci mistnost (pro
porady SPC ve vétsim poctu, pro jednani s klienty, pro psychologicka vySetfeni, schlizky se
sponzory a dalSi. Mala jednaci mistnost - byvala vyuzivana k ambulantnim sluzbam, popf. k
rozhovorlim s klienty. V dobé& pandemie slouzi tato mistnost jako ozonovaci mistnost pro
dezinfekci pomucek. SPC dale vyuziva mistnost zrakové stimulace, kde mohou probihat
posouzeni zrakovych funkci za adekvatnich podminek (vyhovujici osvétleni, vzdalenosti ap),
nebo zde mulze probihat zrakova stimulace svételnymi podnéty. Pro skupinovou praci je mozné
vyuzit prostor spolupracujici organizace Centrum Filipovka, kde jsou k dispozici dvé velké
jednaci mistnosti a velka herna. V tomto objektu je samostatna Satna, socialni zafizeni i
kuchynka.

Vedeni dokumentace SPC

Kartotéka klientl je fazena abecedné, kazdy klient ma své evidenéni €islo. V obdobi jaro/léto
(duben - €ervenec) mohou mit pracovnice karty klientu sefazené dle svého rozdéleni vzhledem
k aktualnimu velkému mnoZstvi vydavani Zprav a Doporuceni (zapisy déti, hodnoceni PO ap).
Vedouci SPC je vzdy pfedem seznamena s principem fazeni karet klientd nebo je toto Fazeni
popsano pfimo v pfislusné polici specialni pedagozky.

Spis klienta obsahuje vstupni formulafe (informovany souhlas, zadost o sluzbu a anamnesticky
dotaznik), ¢ast specialné pedagogickou, psychologickou (je-li k dispozici) a |ékafské zpravy.
Vyuzivame také evidenci €innosti v programu Didanet. Evidence novych zajemcu o sluzbu je
evidovana v papirové podobé v seSité u vedouci SPC. Vedouci SPC je prvni osobou, ktera
vede kontakt s Zadateli. Pfi prvnim kontaktu zjisti potfeby potencialniho klienta, domluvi se na
dal$im postupu, vyzada si kontaktni udaje (telefon, email, adresu). V pfipadé zadosti klientd o
konzultaci Ci vysSetfeni (poskytnuti poradenské sluzby) se klienti ozyvaji zpravidla jiz svému
kontaktnimu pracovnikovi, ktery si s nimi domlouva termin konzultace dle svého aktualniho
rozvrhu. Vyjezdy do terénu jsou pfedem zapsany do mési¢nich planu, které schvaluje vedouci
SPC na zaCatku kazdého nového mésice. V pfipadé zmény v tomto planu je zména
zaznamenana ve sdileném dokumentu mezi vedouci SPC a specialni pedagozkou. Konec¢ny
pocCet uskutecnénych vyjezdu je na konci kazdého mésice evidovan v odevzdaném cestovnim
pfikazu. Jsou-li z vyjezdu pofizeny zaznamy ap jsou ulozeny ve spisu klienta. Zapisy z porad,
ze setkani AP SPC, NUV, MSMT apod. jsou zaloZeny v pfislusném $anonu.
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ZaSkolovani noveho pracovnika na pracovisti

Novy pracovnik je seznamen se strukturou zafizeni a postupy pfi organizaci prace. Je pro néj
uréen kolega, ktery ho zaskoluje. Po tfech mésicich a nasledné po Sesti mésicich a po roce
probéhne hodnotici pohovor s vedouci SPC.

Vzdélavani pracovnikud

Vsichni zaméstnanci SPC maji poZzadovanou kvalifikaci k vykonu své prace. KazdoroCné se
ucastni odbornych konferenci. Dle zajmu jsou c&lenkami Asociace pracovnikl specialné
pedagogickych center CR. V sougasné dobé& jsou vSechny tfi specialni pedagozky aktivnimi
Clenkami AP SPC. Kazdoro¢né se kazdy pracovnik dale vzdélava dle svého zajmu, nejCastéji
na kurzech poradanych Narodnim ustavem vzdélavani. Snahou zaméstnavatele je zajistit
finan¢ni prostfedky na vzdélavani v oblasti, ktera vyplyva z individualniho planu vzdélavani
kazdé pracovnice. VSichni pracovnici jsou pravidelné proskoleni v BOZP a PO na svém
pracovisti.

Ochrana bezpec€nosti a zdravi

VSichni zaméstnanci se Fidi platnymi pfedpisy a smérnicemi BOZP a PO. ProSkoleni
zameéstnancl provadi na naSem pracovisti specializovana firma a osoba ji povéfena.

Nezletili klienti pfichazeji do SPC vzdy v doprovodu dospélé osoby, ktera za né nese
odpovédnost pfi €ekani na pozadovanou sluzbu a po jejim ukoneni. V prabéhu sluzby
(vySetfeni, individualni nebo skupinové prace s klientem), u které neni doprovod pfitomen,
prebira zodpovédnost pracovnik SPC. V pfipadé urazu je pracovnik SPC povinen bezodkladné
poskytnout potfebnou pomoc a nasledné zaznamenat udalost do Knihy urazui. Lékarnic¢ka pro
poskytnuti prvni pomoci a zakladni oSetfeni je k dispozici v kuchyrnce organizace EDA cz. Za
véci odloZené v Cekarné bez dozoru pracovnici SPC nezodpovidaji.

Nakladani s osobnimi Udaji zaméstnancu a klientl (v ramci nafizeni GDPR)

Nakladani s osobnimi Udaji je oSetfeno ve Vnitinim predpisu PROHLASENI O ZPRACOVANI
OSOBNICH UDAJU, a sledovano povéfencem pro ochranu osobnich udajo.

Kontaktni idaje na povéfence na ochranu osobnich udaju:

Ivan Fibir, tel. +420 706 863, emailovy dotaz bude pfedan prostfednictvim emailu: spc@eda.cz

Prava a povinnosti klient(l/ zakonnych zastupct

Klienti SPC maiji pravo:

e na bezplatné poskytnuti informaci a poradenskych sluzeb

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

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

e vyjadfit se ke Zpravé a Doporuceni, k navrhovanym podpUlrnym opatfenim
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e zadat kdykoliv poskytnuti poradenské sluzby znova, pravo podat navrh na projednani
podle §16a odst. 5 Skolského zakona, prava zadat o revizi podle §16b Skolského zakona
a prava podat podnét Ceské Skolni inspekci podle § 174 odst. 5 Skolského zakona.

Klienti SPC jsou povinni:
e seznamit se a dodrzovat Vnitfni fad SPC
e ohleduplné zachazet s vybavenim SPC
e informovat o zménach, které by mohly mit vliv na vySetfeni a poskytovani poradenskych
sluzeb

Poplatky v SPC:

Poplatky za sluzby SPC jsou uvedeny v Ceniku sluzeb. VeSkeré standardni sluzby SPC, dle
platné legislativy, jsou poskytovany bezplatné. Vydani Zpravy a Doporuceni neni podminéno
zaplacenim poplatku.

SPC EDA vybira od klientl registracni poplatek ve vysi 1 000 K&. Dale je vybiran ro¢ni poplatek
v kazdém novém Skolnim roce ve vysi 400 KC. Poplatek je klienty hrazen dobrovolné.
Zpoplatnény jsou pouze nadstandardni ambulantni sluzby (uvedené v Ceniku sluzeb). Poplatek
muaze byt individualné snizen ¢€i zcela odpustén v pfipadé, kdy je pro klienta jeho uhrada
komplikovana. Neuhrazeni poplatku neni divodem, aby klientovi nebyla poskytnuta sluzba.
Klienti jsou seznameni s dlvodem zavedeni poplatku (snizeny finanéni normativ od statu na
provoz soukromého Skolského poradenského zafizeni).

Platnost: od 1. 1. 2021

Vypracovala: Mgr. Martina Kralova, vedouci SPC a specialni pedagog
Schvalila: Mgr. Petra Mzourkova, feditelka SPC

Razitko:

Podpis vedouci:

Podpis Feditele:

+420 224 826 860 03621405
Taborska 458 Trojicka 2/387 +420 724 400 827 Bankovni spojeni - FIO banka
256 01 Benesov 128 00 Praha 2 spc@eda.cz 2100725104/2010 eda.cz



