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Cinnost SPC je vymezena zakonem &. 561/2004 Sb. (3kolsky zakon), ve znéni platnych novel, zfizovaci
listinou, vyhl. &. 72/2005 Sb., ve znéni platnych novel.

SPC se zamé&iuje zejména na podporu déti, zaki a studentl s postizenim dle aktualni specializace
pracovnikii Centra. K nize uvedenému datu jde o vady sluchu, télesné postizeni, mentalni postiZeni a t€Zce
naru$enou komunika¢ni schopnost v kombinaci s dalSimi vadami.

Piijimani novych klientd je uréeno volnou kapacitou jednotlivych pracovniki.

SPC poskytuje odbornou pomoc ve formé poradenské, specialné pedagogické, psychologické, intervencni a
metodické ¢innosti v procesu integrace do vzdélavaciho systému a do spolecnosti.

Standardni ¢innosti centra a standardni ¢innosti specialni vychazeji z prilohy k vyhl. ¢. 27/2016 Sb. o
vzdélavani zakl se specialnimi potiebami a zakt nadanych ve znéni pozdéjsich predpisi.

Specialné pedagogické centrum poskytuje nasledujici poradenské sluzby:
e specialné pedagogickou diagnostiku a intervenci
psychologickou diagnostiku a intervenci
poradenskou pomoc pii feseni vychovnych a vzdélavacich potizi ditéte
podpora pti vybéru specidlnich pomticek, s moznosti zapujcky z SPC a dopomoc pfi zaSkoleni
pouzivani vhodné pomticky
pii vybéru skol pro zakladni a stfedni vzdélavani
individualni a skupinové terapie
metodicka podpora pedagogi
konzulta¢ni a prednaskova ¢innost pro skoly a vefejnost.

Sluzby jsou poskytovany:
e pedagogickym pracovnikiim $kol a $kolskych zafizeni vzdélavajicim zaky se SVP dle zaméfeni
centra
e détem se SVP dle zaméteni centra Skolsky nezafazenym
e zakonnym zastupcum déti se SVP dle zaméfeni centra
e organim statni spravy ve Skolstvi a dalSich resorti a iniciativ, zajistujicich péci o zdravotné
postizené

Cilova vékova skupina klienti je od 2 let do dospélosti.
Budova, v niz SPC sidli, je bezbariérova.



Vgechny nabizené sluzby jsou bezplatné.

Personalni zajisténi

Reditelka zafizeni: Mgr. Jana Miillerova

Vedouci SPC, specialni pedagozka: Mgr. Sarka Prokopiusova

Specialni pedagozky: Mgr. Jana Londinové, PhDr., Mgr. Hana Bejr Pavlickova, DiS. (zdroveii psycholozka),
Psycholozka: PhDr. Eva Hobzova

Provozni doba dle aktualniho rozpisu pracovni doby jednotlivych pracovnikii a je upravovana po
individualni dohodg s klienty. Zmény pracovni doby schvaluje feditel Skoly.

Pracovni doba je rozdélena na piimou a nepfimou praci. Jeji rozsah je stanoven feditelem zafizeni a fidi se
potfebami klientd. Je riizny u jednotlivych pracovnikii podle charakteru jimi poskytovanych sluzeb.

Piima prace pedagogickych pracovniki SPC je 20 - 22 hod. tydné.

Mgr. Sarka Prokopiusova - vedouci SPC
specialni pedagog 0,8

telefon: 601 566 503

@: prokopiusova@ddmsberoun.cz

pracovni doba: pondéli, stfeda - patek 7:00 — 15:30

PhDr. Eva Hobzova

psycholog 0,6

telefon: 722 088 470

@: psychologi@ddmsberoun.cz
pracovni doba: pondéli  8:00 — 16:30
Ctvrtek - patek  8:00 — 16:30

Mgr. Jana Londinova

specialni pedagog 0,8

telefon: 722 973 810

@: londinova@ddmsberoun.cz

pracovni doba: pondéli - ¢tvrtek 7:30 — 16:00

PhDr. Mgr. Hana Bejr Pavlickova, DiS.
specialni pedagog 0,5, psycholog 0,2
telefon: 606 715 842

@: pavlickova@ddmsberoun.cz

pracovni doba:

atery 8:00 — 16:30 psych

stieda 8:00 — 14:00 sppg

ctvrtek 8:30 — 17:00 sppg,

patek  8:00 — 14:00 sppg

Mgr. Jana Miillerova
reditelka zafizeni

tel. 311 611 728, 601 566 501
@: mullerova@ddmsberoun.cz

Datova schranka:piiuij6
Vice na: www.ddmsberoun.cz.

Pracovnici SPC plni zejména tyto tkoly:
e depistaz déti a mladistvych ve spolupraci s pracovniky vsech resortii
e specialné pedagogickou a psychologickou diagnostiku
e zpracovavaji podklady pro vzdélavani zaki - zpravy a doporuceni,
e individualni ¢innosti s klientem




e intervenc¢ni a metodickou ¢innost

e spolupracuje s daldimi poradenskymi pracoviiti (SPZ a SPP)

e vramci mezirezortni spoluprace komunikuje s OSPOD, odbornymi Iékafi, neziskovymi
organizacemi apod. (zpracovavani zprav a jinych podkladi)

e provadi osvétovou Cinnost (prednasky, seminare, besedy)

Cinnosti jsou planovany pribézné dle moznosti jednotlivych pracovnikii a potieby klienti.

Nepfimou praci muze specialni pedagog vykonavat i mimo pracovisté pii dodrzeni povinné doby na
pracovisti.

Pracovni prestavka je cerpana nejdéle po uplynuti 6ti hodin neptetrzité prace.

Presc¢asovou praci nafizuje pouze feditel skoly, pfipadna nutna prace presCas musi byt s feditelem skoly
ptedem projednana.

Zameéstnavatel mize poskytnout zaméstnanciim za vyjimecnou praci piescas pracovni volno.

Financovani ¢innosti SPC zajistuje zfizovatel.

Prace SPC je organizovana dle ro¢nich a mési¢nich plant Cinnosti a individualnich ¢asovych rozvrhi
pracovnikii, které zohlediiuji potteby klientii. Cinnosti jsou provadény ambulantn& nebo v terénu.

Kontrolu ¢innosti SPC uskutecnuje feditel Skoly (SPC) pravidelné jednou mési¢né hodnocenim provadéné
¢innosti uplynulého obdobi pti spolecnych poradach vsech ¢lent tymu.

Ro¢ni zpravu o ¢innosti podava pisemnou formou vedouci SPC rediteli skoly.

Povinnosti pracovnikii SPC

Povinnosti pracovnikii jsou uréeny piedeviim piedpisy MSMT CR (pracovnim fadem), zakonikem prace a
vyplyvaji z jejich pracovnich naplni.

Jednotlivi pracovnici garantuji odborné pulsobeni plynouci zjejich profesniho zafazeni a ptislusnych
pravnich predpist, véetné zakona ¢. 525/2004 Sb. o ochrané€ osobnich idajt a pravidel GDPR.

Dokumentace SPC
Povinnou dokumentaci SPC uréuje zakon ¢. 82/2015 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vys$im
odborném a jiném vzdélavani v pozdéj$im znéni. (Skolsky zakon).

Dokumentace SPC je vedena v pisemné popf. elektronické formé a obsahuje:
- organizaéni rad
- spisovou dokumentaci ditéte (pisemné a elektronicky)
- ambulantni knihu (elektronicky)
- evidence déti (elektronicky)
- evidenci pracovnich cest (pisemné a elektronicky)
- statistické vykazy pro prislusny skolni rok
- evidence zadosti o poskytnuti poradenské sluzby (elektronicky)
- plan prace (pisemné¢ a elektronicky)

Zadosti jsou evidovany v elektronické statistice. Zadost miize byt telefonickd nebo pisemna (dopis
nebo e-mail), ktera je doplnéna do elektronické statistiky. Za zadost povazujeme také vlastni objednani
klientd k vySetieni (z divodi organizacnich).

Osobni udaje, které klienti poskytuji, jsou zpracovavany v plném souladu s Natfizenim Evropského
parlamentu a Rady EU 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich idaji a o volném pohybu téchto udaji (GDPR).

Informace o zpracovani osobnich udajt, jejich Gcelech, kategoriich subjekti udaji a dobé jejich
uchovani jsou k nahlédnuti na webovych strankach Skoly http://ddmsberoun.cz/index.php/uvod/uredni-
deska

Spisova dokumentace ditéte obsahuje:

- zakladni eviden¢ni data

- zdravotni zdznamy

- zaznamy o jednotlivych odbornych vysetienich v SPC
- zdznamy o provedené péci



- zaznamy o spolupraci se zékonnymi zastupci a pedagogy

- IVP (individudlni vzdélavaci plan) - je-li k dispozici

- zpravy a doporuceni vEetné informovanych souhlasi s poskytnutim sluzby
- souhlas s nakladanim s osobnimi udaji (GDPR)

Spisy klientii se uchovavaji v uzamdéené kartotéce. Pristup k nim maji vSichni pracovnici SPC. Kazdy
pracovnik SPC ma u sebe spis klienta u sebe po dobu nezbytné nutnou, v pifpadé potieby rovnéz
uchovavé v uzam&ené sk¥ini, poté opét vrati do kartotéky.

Skartaéni doba spisi je stanovena na 30 let.

Ke komunikaci pracovniho charakteru pouziva kazdy pracovnik SPC chranény pracovni e-mail.

Zatazovani klienti

Klienti SPC jsou do evidence zatazovani na zakladé zadosti zakonného zastupce a aktualnich diagnostickych
zavért odbornych lékafi.

Postup pfi poskytovani poradenské sluzby: Na zékladé Zadosti rodi¢a, $kol, Skolskych, vychovnych,
astavnich a zdravotnickych zafizenich je dojednan termin specialné pedagogického a psychologického
vysetieni klienta v SPC. Vysetieni jsou realizovana ambulantné v SPC nebo v rodiné &i v jednotlivych
zatizenich.

Terminy vySetieni a konzultaci je nutné predem osobné nebo telefonicky objednat a dodrZzet stanoveny
termin. V piipadé, Ze se v domluvenou dobu nemohou klienti dostavit, je nutno nepfitomnost v&as omluvit.
Poradenska sluzba véetné vystaveni zpravy a doporudeni pro vzdélavani musi byt dle zdkona poskytnuta
nejpozdéji do tii mésici ode dne podani zadosti. 7adosti rozumime objednani telefonické, osobni nebo
pisemné popi. objednani k vysetieni pracovnikem SPC. Tyto 7adosti jsou zaznamenany v evidenci zadosti.

K vysetfeni pfinesou rodice k nahlédnuti 1ékatské zpravy z vysetieni odbornych lékaii, zpravy ze Skolskych
poradenskych zafizeni atd., maji-li je k dispozici.

P¥i kazdém vysetfeni v SPC vyplni pracovnice se zakonnymi zéastupci povinnou dokumentaci —
anamnesticky dotaznik Pfi prvnim kontaktu, nasledné pouze aktualizace), informovany souhlas s vySetienim
v SPC, souhlas se zpracovanim osobnich a citlivych dajd, pripadné dalsi formulate dle potieby.

Zakonni zastupci, Zaci, popf. zletili klienti, jsou seznameni se zavery vysetieni a potvrdi svym podpisem, Ze
doporuéeni s nim bylo projednano, ze porozumél jeho povaze a obsahu. V pripadé odeslani zavért a zprav
postou je proveden zaznam s popisem projednani zaveri a zprav (napk. telefonicky)

Doporudeni pro specialni vzdélavani nabyva ainnosti dnem jeho podpisu ve kole ¢i Skolském zatizeni, pro
které bylo Doporuceni vystaveno. Informovany souhlas se tyka také navazné péce — navstév Skol a Skolskych
safizeni a konzultace s uditeli. Zakonny zastupce je o této navazné peci vzdy piedem informovan

(telefonicky, e-mailem).

7Z4daji-li rodige o specialni vzdelavani ditéte/zaka, jsou podrobné informovani o rozdilech a dopadech pro
dalsi vzdelavani zaka (desetileta skolni dochdzka, vyuka cizich jazykl apod.)

Prava klient/ zakonnych zastupct
Klienti SPC (zakonni zastupci) maji pravo:
e na informace o povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech poskytované poradenské sluzby
e na opakovanou poradenskou sluzbu
e na bezodkladné poskytnuti sluzby (nejpozdéji do 3 mésicl ode dne 7adosti) pravo
e na vydani zpravy a doporuceni v piipadé, ze poradenské sluzby sméfuji k zjistovani specialnich
vzdélavacich potieb v souladu s vyhlaskou ¢. 27/2016 Sb., o vzdélavani zaki se specialnimi
vzdélavacimi potiebami a Zakl nadanych, ve znéni pozdgjsich predpist, a to do 30 dni ode dne
ukon&eni posuzovani specialnich vzdélavacich potieb ditéte, zdka nebo studenta, nejpozdéji viak do
4 mésict ode dne piijeti Zadosti o poskytnuti poradenské pomoci Skolskym poradenskym zaiizenim;
tato lhiita se prodluzuje o dobu nezbytnou k obstarani posouzeni podstatnych skutecnosti ke
stanoveni podptirnych opatieni jinym odbornikem
e na okamzitou krizovou poradenskou intervenci v naléhavé ohrozujici situaci pfi ohrozeni Zivota a
prav zadatele




e na bezplatné sluzby SPC

e kdykoli ukong¢it spolupraci s SPC

e Na pozadani je mozno zapujcit na dobu urcitou odbornou literaturu nebo pomucky. Vypiujcka je
zapsana do elektronické evidence vypujéek. V piipadé ztraty zapGjcené literatury ¢i pomicek je
klient povinen pomicku nahradit v pIném rozsahu .

Povinnosti klienti / zakonnych zastupci
Klienti / zdkonni zastupci jsou povinni:
e poskytovat poradenskému pracovisti potiebnou soucinnost ke splnéni poradenské sluzby,
e zajistit, aby klient vyuzival sjednanych sluzeb v dojednaném rozsahu a terminu, nepfitomnost klienta
predem oznamit
seznamit se s Vnitinim fadem SPC a dodrzovat ho
informovat SPC o skute¢nostech, které by mohly mit vliv na pribéh poskytovanych sluzeb
na vyzvani vedouciho SPC se t¢astnit projednani zavaznych otazek tykajicich klienta
poskytovat SPC tdaje o klientovi, které jsou evidovany ve skolni matrice
informovat SPC o ukonceni spoluprace

Reseni stiznosti na sluzby poskytované SPZ
Pokud ministerstvo, zfizovatel, nebo CSI obdrzi stiznost na SPZ, p¥ipadné feditel, resp. jiny vedouci
pracovnik SPZ stiznost na konkrétniho pracovnika ¢i odlou¢ené pracoviité SPZ, a je-li Setieni této stiznosti
v pravomoci jejiho prijemce, pak tento:
e potvrdi ptijem stiznosti stézovateli,
e sdéli mu, které body stiznosti prosetii a komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k prosetieni a vyfizeni,
e informuje ho o tom, jak bude nakladano s osobnimi Gidaji uvedenymi ve stiznosti a souvisejicich
dokumentech, jsou-li ke stiznosti ptilozeny.

Revize vystupt vysetieni

Revize vystupt z vysetteni (Zprava a/nebo Doporuceni) se provadi na zadost piijemce téchto dokumentil
nebo na zadost Ceské skolni inspekce (dale jen ,,CSI*). Provadi ji pravnicka osoba ziizend a povéiena
ministerstvem provadénim revizi - revizni pracovisté NPI (https://www.npi.cz/projekty/733 1-revizni-
pracoviste)

Ucelem revize je odborné posouzeni spravnosti Gisudku 8kolského poradenského zatizeni (dale SPZ),
dodrzeni odbornych postupti poradenské &innosti SPZ a porovnani vystupii jeho poradenské &innosti se
skuteCnym stavem véci.

Cilem revize je vzdy podpofit zajem a pravo ditéte, zdka nebo studenta ve vzdélavacim procesu. O vysledku
posouzeni revizni pracovisté vzdy vyda revizni zpravu, jejiz soucasti muze byt i nova zprava ¢i doporuceni
podpurnych opatieni.

Krizova intervence
Krizova intervence je provadéna na zadost zakonného zastupce, klienta nebo Skoly bezodkladné. Nasledné je
zpracovan zaznam o prob¢hlé intervenci.

Podminky zachazeni s majetkem SPC

Klienti SPC vyuzivaji zaptij¢ené kompenzacni a rehabilitacni pomiicky na zakladé smlouvy o vypujcce.
Povinnosti vSech je chranit majetek SPC pred jeho poskozenim ¢i zni¢enim. V pripadé ztraty nebo
poskozeni je klient, zdkonny zastupce povinen tuto ztratu nahradit v plném rozsahu.

Bezpecnost a ochrana zdravi klientl

Pracovnici SPC jsou pfti vSech ¢innostech povinni pfihlizet k zakladnim fyziologickym potiebam klientu,
vytvafet podminky pro jejich zdravy vyvoj a pro piedchazeni socialné patologickych jevi.

Pracovnici SPC maji povinnost chranit klienty pred pfipadnymi projevy diskriminace, nepratelstvi nebo
nasili, predevsim preventivnim ptedchazenim vzniku téchto rizik.

Za bezpetnost a ochranu klienti odpovidaji pracovnici SPC. Pracovnici nesmi vykonavat jiné Cinnosti, které
by je odvadéli od ¢innosti s klientem, nesmi se vzdalovat z mista, kde svéfeni klienti pobyvaji, nenechavaji
je bez dozoru. V ptipadé nezbytné nutnosti je pracovnik povinen zajistit dohled nad klientem jinym




pracovnikem &i zakonnym zastupcem, ktery klienta doprovazi. Klienti se nesmi volné pohybovat v
prostorach $koly, jsou povinni opustit aredl Skoly bezprostfedn€ po skonCeni poskytované sluzby.

Pracovnici SPC jsou povinni z mist, kde se pohybuji klienti, odstranit vSechny poSkozené predméty, které by
mohly vést k jejich poranéni. Zavady na majetku jsou povinni ohlasit odpovédnému pracovnikovi a provést
o zjisténé skutednosti zapis do Knihy zavad. V pifpadg, Ze dojde k trazu klienta, je odpovédny pracovnik
povinen tuto skute¢nost neprodlen& oznamit odpovédnému pracovnikovi, provést zaznam o Grazu a
postupovat v souladu s ustanovenimi platnych pravnich predpisi. V celém areélu zafizeni plati zakaz
kouteni véetné elektronickych cigaret.

Pracovnici SPC zodpovidaji za zabezpeceni budovy po ukonceni provozu.

K vyjezdiim zaméstnancii SPC je mozno po predchozi domluvé vyuzivat sluzebni vozidlo zafizeni, které
muize Fidit pouze osoba s referenéni zkouskou. Piikaz k vyjezdu vystavi na pozadani feditel Skoly.

Pracovnici centra zodpovidaji za zabezpeceni centra v dobé, kdy byl ukoncen provoz.

Zavérecna ustanoveni

Aktualizovany a doplnény vnitini ¥ad nabyva platnosti dnem 1. 3. 2024, revize probéhla dne 22. 2. 2024,
téhoz dne byli z aktualizaci seznameni zaméstnanci SPC.

P¥ipadné tpravy tohoto fadu budou feSeny na zékladé zmén pravnich norem resortu Skolstvi nebo pii zméné
charakteru odborného ptisobeni zatizeni.
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Vnitini fad je zvefejnén na informadni nasténce v kancelaii SPC a ve vstupni hale budovy.

V Berouné 22. 2. 2024 Mgr. Jana Miillerova
feditelka zafizeni )
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