VNITRNI RAD SPECIALNE PEDAGOGICKEHO CENTRA
(déle jen ,,SPC*)

Clanek L
Uvodni a vieobecna ustanoveni

Reditelka nestatniho Specialné pedagogického centra Kli¢, §kolského poradenského zafizend,
vydava v souladu se zakonem ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist, tento vnitini fad.

1. Tento vnitini fad upravuje podrobnosti stanovené v §30 ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zékladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném vzdé¢lavani (Skolsky zakon), ve znéni
pozd¢jsich predpist, tedy podrobnosti k vykonu prav a povinnosti klientt a jejich
zakonnych zastupct ve Skolském poradenském zafizeni a podrobnosti o pravidlech
vzajemnych vztahti s pedagogickymi pracovniky, podrobnosti o stanoveni
diagnostickych postupti a zavéri vySetieni. Dale provoz a vnitini rezim SPC, podminky
zachazeni s majetkem $kolského zafizeni ze strany klientd a bezpe¢nosti a ochrany
zdravi klientt a jejich zdkonnych zastupci.

2. Déti, zaci, studenti a jejich zdkonni zastupci maji moznost se s timto vnitinim fadem
seznamit prostiednictvim internetové prezentace organizace Www.spcklic.com
a v cekarné pracoviste.

3. SPC je skolskym poradenskym zafizenim, které neni zfizeno statem, krajem, obci nebo
svazkem obci.

4. Je nestitnim Zkolskym poradenskym zafizenim. Z¥izovatelem SPC KLIC je
fyzick& osoba. Formou zfizeni je $kolskou pravnickou osobou dle zakona ¢. 561/2004
Sb., v platném znéni.

5. Cinnost SPC se fidi zakonem ¢&. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim,
vys$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich ptedpisd,
zakonem ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozdéjsich predpist,
zakonem ¢. 306/1999 Sb., 0 poskytovani dotaci soukromym skolam, piedskolnim
a Skolskym zafizenim, ve znéni pozd¢jSich ptedpist, vyhlaskou ¢. 72/2005 Sb.,
0 poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zatizenich,
ve znéni pozd¢jsich predpist a vyhlaskou ¢&. 27/2016 Sb., o vzdélavani déti, zaka
a studentl se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a déti, zakl a studentd mimotadné
nadanych, ve znéni pozd¢jsich a predpisti.

6. SPC poskytuje Skolské poradenské sluzby détem, zakum a studentim (dale jen
Hklientim®) s riznymi vadami — stézejn¢ vadami feci, zraku, poruchou autistické¢ho
spektra, vice vadami a kombinovanou vadou.

7. SPC poskytuje dle novely ziakona ¢. 561/2004 Sb., ze dne 1. 9. 2016 bezplatné
poradenskou ¢innost zahrnujici
- zjistovani specialné pedagogickych potieb nebo mimoiadného nadani klient
- doporuceni vhodnych podplrnych opatieni a vyhodnoceni poskytovani podptirnych

opatfeni zakim se specialnimi vzd€lavacimi potiebami a zdkim mimotadné
nadanym,

- doporuceni klienta do skoly, tfidy, oddéleni nebo studijni skupiny, ziizené dle § 16
odst. 9 Skolského zdkona nebo zatfazeni nebo prevedeni do vzdélavaciho programu
odpovidajiciho vzdélavacim potiebam klienta

- podpofe vzdélavani zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami a zaki nadanych
ve Skolach a Skolskych zafizenich a zmirflovanim disledkd znevyhodnéni
a prevenci jeho prohlubovani.
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8. Cenik nadstandardnich placenych sluZeb a administrativné provozni poplatek je
zvei'ejnén na webovych strankach a v prostorach SPC.

Clanek IL.

Sluzby SPC

Sluzby SPC jsou poskytovany po piedchozi domluvé se zdkonnym zastupcem Klienta nebo
zletilym klientem. Pokud se jedna o nového klienta, objednava se dle informaci na webovych
strankach SPC

- elektronicky prostiednictvim e-mailu: objednani@spcklic.com.

Klienti, kteFi jsou jiZz v péci SPC, se objednavaji pires_objednani@spcklic.com.

Provozni doba SPC:

Pondéli az ¢tvrtek 8:00 — 17:00

Patek 8:00 — 14:00
Adresa poskytovani sluzeb:
Narodni 961/25

110 00 Praha 1

Pasaz Metro, vchod E, 2. patro

Priehled sluzeb SPC

1.

Uvodni_konzultace — sluzba pouze pro nové klienty v rozsahu 60-90 minut.
Konzultace slouzi k sezndmeni zakonného zastupce klienta nebo zletilého klienta
s nabidkou a pribéhem sluzeb SPC. Socialni pracovnice provadi socialni anamnézu
klienta, zavadi spis, ktery nasledné piedava pracovnikovi, ktery povede
poradenskou sluzbu. Uvodni konzultace je realizovana v piitomnosti nezletilého
klienta (seznami se s prostory centra, osobami, hrackami atd.) nebo dle pozadavku
zakonného zastupce, bez piitomnosti nezletilého klienta.

Specialné pedagogické vySetieni je V rozsahu max. 120 minut, mize byt rozdéleno
na 2 navstévy, aby nezletily klient nebyl ptetézovan. Specialni pedagog na zakladé
informaci od rodi¢l a zpiedlozené dokumentace provede navrh specialné
pedagogické péce. Specialné pedagogické vySetieni vede K posouzeni urovné
Vv jednotlivych oblastech vyvoje. Vysetieni se zamé&tuje na pozitivni stranky vyvoje
Klienta, ale i na oblasti deficitni. Soucasti je konzultace se zakonnym zastupcem/
zletilym klientem.

Psychologické vySetieni je rozsahu 60-90 minut. Zaméfuje se na aktualni
dovednosti klienta, Ize posoudit i intelekt. Soucasti je konzultace se zdkonnym
zastupcem/zletilym klientem.

Komplexni vySetieni se sklada z obou vyse uvedenych vysetieni, u starSich zaku
muZe probéhnout v jednom dni, u mladsich je rozdéleno do dvou terminfl.
Screeningové diagnostika — jde 0 orienta¢ni posouzeni rizika ptitomnosti poruchy,
nenahrazuje 1ékarskou diagnostiku ani specialné pedagogické a psychologické
vySetieni. Lze jej vykonat v SPC, v rodiné€ nebo dle persondlnich moznosti SPC ve
Skole.
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6. Nahledy ve vyuce — Specialni pedagog, psycholog po pfedchozi dohodé s rodi¢i/
zletilym klientem a Skolou sleduje klienta pti vyuce a béhem piestavky, vétSinou
nasleduje konzultace s pedagogickymi pracovniky.

7. Besedy ve tfidé, ucast na tfidni schiizce, pedagogické radé — veskeré tyto aktivity
maji za cil pomoci a prispét k dobrému klimatu ve tiid¢€, Zaci jsou piiméfenou
formou seznameni s formou a moznosti, jak se spoluzdkem se specialnimi
vzdé¢lavacimi potfebami komunikovat, navazovat s nim socialni kontakt, jak mu
pomoci. Podpoftit zaclenovani zdka do tfidy je mozné i spolupraci s pedagogy na
pedagogickych poradach a s rodi¢i na tfidnich schiizkach. Tyto aktivity je vzdy
nutné objednat v SPC a je tieba souhlasu vSech stran, kterych se akce tyka.

8. Socialni poradenstvi — klienti SPC mohou vyuzit sluzeb socialniho poradenstvi,
které zajiSt'uje socialni pracovnice po piedchozi dohod¢ na tel.: 702 172 133 nebo
e-mailu: tymrova@spcklic.com.

Klienti vyckavaji v ¢ekarné, nez budou vyzvani ke vstupu do pracovny.

Z&konny zastupce nezletilého klienta mize byt pfitomen po celou dobu vySetfeni, piipadné
vycka po dobu vySetfeni v ¢ekarné.

Nezletilého klienta miize doprovazet ve vyjimecnych piipadech po podepsani informovaného
souhlasu a na zadost zakonného zéstupce jina osoba. T¢ v§ak nebudou sdéleny zavery vySetieni.

V pribéhu vysetiovani klienta, u kterého neni doprovod piitomen, piebira zodpovédnost za
klientovu bezpe¢nost pracovnik SPC. V ptipad¢ turazu je pracovnik SPC povinen bezodkladné
poskytnout potiebnou pomoc a nasledn¢ zaznamenat udalost do Knihy urazt. Lékarnicka pro
poskytnuti prvni pomoci a zakladni oSetieni je k dispozici ve sborovné SPC.

Nezletili klienti pfichazeji do SPC vzdy v doprovodu dospélé osoby, kterd za n& nese
zodpovéednost pfi ¢ekani na pozadovanou sluzbu a po jejim ukonceni.

V dobé vySetirovani klientd v pracovnach Zadame rodi¢e v ¢ekarné o priméreny klid a
zabaveni nezletilvch klientu, ¢i sourozencu a udrzovani poradku.

Pisemné vystupy poskytnuté sluzby:

- Zpréava Skolského poradenského zatizeni je vystupem specidlné pedagogického
vySetieni nebo komplexniho vySetfeni

- Doporuceni k uzpusobeni podminek pro vykonani pfijimaci zkousky

- Doporuceni k uzpiisobeni podminek pro vykonani maturitni zkousky

- Doporudeni 8kolského poradenského zafizeni se vystavuje po konzultaci
s ptislusnou Skolou. Toto Doporuceni je ptfedano nejen zédkonnému zastupci
klienta/zletilému klientovi, ale zaslano i1 Skole prostfednictvim datové schranky
a zakonny zastupce/zletily klient je $kolou vyzvan k jeho podpisu.

- Zprava z nahledu je skole zasilana datovou schrankou.

- Na zadost zadkonného zastupce/zletilého klienta je mozné vystavit souhrnnou
zpravu. Jedna se zpravidla o zpravu o dlouhodobe spolupraci, ktera je vystavena pro
jiné ucely nez skolské.

Zprédvy a Doporuceni se piedavaji zakonnému zastupci/zletilému klientovi osobnég, mailem
s kodem pro otevieni, prostiednictvim datove schranky, pokud zakonni zastupci/zletili klienti
uvedli jeji ID.

Ukon¢eni péce poskytované SPC
Péce je ukoncena:
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- na zadost zakonného zastupce/zletilého klienta

- klientovi, u kterého pominuly diivody poskytovani péée SPC, tzn. ukonceni stiedniho vzdélani
a nepokracovani vys§im odbornym nebo vysokoskolskym vzdélavanim, pii prestupu klienta do
jiného Skolského poradenského pracoviste atd.

- klientlim, ktefi nekontaktovali SPC déle nez tfi roky od konce platnosti Doporuc¢eni skolského
poradenského zatizeni

Clanek III.
Dokumentace a archivace

Kazdému klientovi je vedena slozka se spisovou dokumentaci — spis.

Do spisu se zakladaji kopie 1ékatskych zprav a odbornych zprav, které zakonny zéstupce/zletily
klient dolozi, podepsané informované souhlasy, zpravy a doporuceni (vystupy z poskytnuté
sluzby) a dalsi podklady, které jsou nezbytné pro poskytovani sluzeb SPC. Zakonny
zastupce/zletily klient méa pravo po piedchozi domluvé nahlédnout do svého spisu a pofizovat
si vypisky. Spisy jsou uchovavany v uzamykatelné skiini/kartotéce na pracovisti SPC v souladu
s archivnim fadem. Ke spisu maji pfistup jen opravnéné osoby z fad zaméstnancti SPC.

Po ukonceni péce je spis klienta archivovan podle archiva¢niho fadu.

Clanek IV.
Zaméstnanci SPC
Zaskolovani nového pracovnika na pracovisti
Novy pracovnik je sezndmen se strukturou zatizeni a postupy pfi organizaci prace. Je pro néj

urcen kolega, ktery ho zaskoluje. Po tfech mésicich a nasledné po Sesti mésicich a po roce
prob&hne hodnotici pohovor s vedouci SPC.

Vzdélavani pracovnik

VSsichni zaméstnanci SPC maji pozadovanou kvalifikaci k vykonu své prace. Kazdoro¢né se
ucastni odbornych konferenci. Dle zajmu jsou ¢leny Asociace pracovnikd specialné
pedagogickych center CR. Kazdoroéné se kazdy pracovnik dale vzdélava dle svého zajmu.
Snahou zaméstnavatele je zajistit financni prostfedky na vzdélavani v oblasti, kterd vyplyva z
individualniho planu vzdélavani kazdé pracovnice. VSichni pracovnici jsou pravidelné
proskoleni v BOZP a PO na svém pracovisti.

Clanek V.
Komunikace s klienty a ochrana osobnich udaju

Vsichni pracovnici SPC pii komunikaci se zakonnymi zastupci klienti/zletilymi klienty,
pracovniky skol apod. vzdy dbaji na ochranu osobnich tdajl a jednaji vzdy v nejlepSim zajmu
klienta.

V nezabezpecené e — mailové komunikaci nelze zasilat osobni Gdaje.

Povétenec pro ochranu osobnich udajti: JUDr. Petr Jonas, advokat
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V piipadé nezletilych klientd pracovnici komunikuji zpravidla s jednim zakonnym zastupcem.
Pokud neni doloZen doklad o tipravé/omezeni/zbaveni rodicovské zpisobilosti jednoho
z rodici, predpoklada se, Ze zakonni zastupci jsou spolu ve shodé!

Clinek V1.
Prava a povinnosti klienti/zdkonnych zastupci

1. Klienti/z&konni zastupci klienta SPC maji pravo:

- na poskytovani komplexni poradenské sluzby v souladu s etickymi principy poradenské péce
- na poskytnuti sluzby, ktera zahrnuje poskytovani informaci a standardnich poradenskych
sluzeb a péce v oblasti vzdélavani

- na poskytnuti sluzby vyhradn¢ s informovanym souhlasem klienta, ktery ma pted zah4jenim
poradenské sluzby pravo na poskytnuti vSech dostupnych informaci o povaze a ptipadném
rozsahu poskytované sluzby

- byt bezodkladné sezndmen se zavery a doporucenimi, kterd vyplyvaji z vySetfeni a se vSemi
variantami moznych feseni

- byt v€as a pln¢ informovan o ptipadnych rizicich spojenych s navrhovanymi doporuc¢enimi
a o postupech, jak budou tato doporuceni uskute¢iiovana

- vyjadfit své prani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky a rozhodnuti tykajici se feSeni
posuzovaného piipadu

- odmitnout poskytované sluzby a navrhovana doporuceni i poskytnuti zavéri a vystupl
Z vySetteni tietim osobam

- pozadat o sluzbu jiné poradenské zafizeni v ramci celé CR

2. Klienti/zdkonni zastupci SPC jsou povinni:

- sezndmit se a dodrzovat Vnitini fad SPC

- oznamovat SPC udaje podle § 28 odst. 2 a 3 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolského zakona a dalsi
udaje podstatné pro priibéh vySetieni a zmeny v téchto udajich

- dolozit diagnostickou zpravu (kopii), pfipadné aktualni odborné zpravy, které by mohly mit
vliv na vySetfeni a poskytovani poradenskych sluzeb

- v ptipadé, Ze se nemohou dostavit na vySetfeni, terapii (pro nemoc), co nejdiive tuto informaci
oznamit SPC telefonicky, SMS — na tel. ¢islo 724 758 318, e-mail info@spcklic.com, ptipadné
ptimo na telefonni ¢islo a e-mail pracovnika, ke kterému jsou objednani

- V ptipad¢ ukonceni spoluprace pisemné informovat SPC o této skutecnosti.

- pInit pokyny SPC vydané v souladu s pravnimi piedpisy a vnitinim fadem.

- Ve vnitinich prostorach SPC se pfezout nebo pouzit navleky

- ohleduplné zachazet s vybavenim SPC

- pfi odchodu za sebou bezpecné dovirat dvere

- informovat o zménach, které by mohly mit vliv na vySetieni a poskytovani poradenskych
sluzeb

Clanek VII.
Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi klientl, nakladani s majetkem organizace

Vsichni zaméstnanci se fidi platnymi piedpisy a smérnicemi BOZP a PO.
Klienti a jejich z&konni zastupci dbaji dodrzovani zasad osobni hygieny, chovaji se tak, aby
neohrozovali zdravi své ani jinych pfitomnych osob.
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Klienti a jejich zékonni zastupci ptichazeji do prostor SPC slusn¢ a Cisté obleCeni a upraveni.
Klientim a jejich zdkonnym zéastupcim je v ramci jejich bezpecnosti zakédzano jakkoli
manipulovat s elektrickymi spotiebici, vypinaci a elektrickym vedenim.

Klienti a jejich zdkonni zastupci zachazeji se zafizenim organizace i se svéfenymi predmeéty a
pomuckami Setrné a ohleduplné a vzdy jen zptisobem, ktery je v souladu s ti¢elem, ke kterému
jsou urceny.

Klienti a jejich zakonni zastupci majetek neposkozuji, neodnaseji z prostor organizace a udrzuji
jej v poradku a Cistot¢.

V piipadé umysIiného poSkozeni majetku organizace budou Klienti nebo zakonni zastupci
klientll vyzvéni k jednéni o nahradé Skody.

Ve vsech prostorach organizace je piisné zakdzano koufit, v€etn¢ pouzivani elektronickych
cigaret, uzivat alkohol a jiné navykové latky.

Za véci odlozené v ¢ekarné bez dozoru pracovnici SPC nezodpovidaji.

Z divodu zvySeni bezpecnosti klientt i pracovnikii je prostor pred vstupem do SPC a
chodba s ¢ekarnou monitorovany.

Clanek VIII.
Zdravotni opatfeni

Vysetieni a navstévy v SPC probihaji dle aktudlnich hygienickych opatieni.

V chiipkovém obdobi klienta do SPC doprovazi jen jeden zdkonny zastupce. Klient i doprovod
pouzivaji desinfekci rukou. Osoby se zvySenou teplotou a se znamkami respiracniho
onemocnéni nemohou byt do prostor SPC vpustény. Doporucujeme s sebou vlastni napoj.
Dé&kujeme za Vasi ohleduplnost.

V SPC jsou k dispozici jednorazové navleky a desinfekce na ruce, vSechny pracovny véetné
¢ekarny a chodby jsou oSetieny desinfekci a ionizatorem vzduchu.

Vsichni zaméstnanci dodrzuji hygienické standardy. V prostorach probiha pravidelné uklid,
desinfekce prostor, materialu, pomucek.

Klienti a zakonni zastupci jsou o mimoradnych opatienich informovani neprodlené na
webovych strankach SPC KIli¢, telefonem.

Clanek IX.
Zavérecné ustanoveni
Tento vnitini fad je platny od 1. 9. 2026 a nahrazuje v plném rozsahu vnitini fad ze dne 1. 9.

2025.

V Praze dne 28. 8. 2026

PhDr. Miroslava Méchurova
feditelka SPC Kli¢
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Ptilohy:
Informovany souhlas s poskytnutim poradenské sluzby a se zpracovanim a uchovanim
osobnich udaju ve skolském poradenském zatizeni
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