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Vnitini fad je soucasti organizacniho fadu MS pro zrakové postizené Ceské Budé&jovice,

kterému zaméstnanci SPC podléhaji.

SPC je skolskym poradenskym zafizenim, jehoz CcCinnost je vymezena Ziakonem
€. 561/2004 Sb., o ptfedSkolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich zmén a predpisti, Zakonem ¢. 563/2004
Sb., o pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozdé¢jSich zmén a predpisi, Vyhlaskou
¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych
zafizenich, ve znéni pozd&jsich zmén a predpisu a Vyhlaskou ¢. 27/2016 Sb., o vzdélavani
déti, 74kt a studentd se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a déti, zakd a studentl
mimoradné nadanych, ve znéni pozdéjsich zmén a predpist.

SPC je ureno primarné klientim se zrakovym postizenim z Jihoc¢eského kraje zpravidla
od 2 - 3 let (zapis do MS) do ukonéeni $kolni dochazky.

Hlavnim ukolem SPC je podpora a péce déti, mladeze se zrakovym postiZzenim,
diagnostika, kvalifikované zafazovani déti a zaki se specialnimi vzdélavacimi potiebami
do odpovidajicitho typu vzdélavani, odborna specialné¢ pedagogickd a psychologicka
pomoc pii praci s témito détmi a mladezi.

SPC poskytuje klientlim, jejich zdkonnym zastupciim, Skolam a Skolskym zafizenim,

ustavnim, vychovnym a zdravotnickym =zafizenim a pracovnikim jinych Skolskych


mailto:spccb@mybox.cz
http://www.ocnims.cz/

poradenskych zafizeni konzultace, spolupracuje s praktickymi a odbornymi Iékaii, provadi

odborné poradenskou ¢innost piredevsim v oblasti vychovy, vzdélavani a socialni oblasti.

Personalni obsazeni SPC pro zrakové postizené:

Reditelka $koly a SPC Mgr. Jana Michalova, reditel@ocnims.cz
Specialni pedagog a vedouci centra Mgr. Petra Hola, holap@ocnims.cz
Specialni pedagog Mgr. Nicola Kobernova, kobernovan@ocnims.cz
Specialni pedagog Mgr. Veronika Mikova, mikovav@ocnims.cz

Psycholog Mgr. et Mgr. Nikola Brandova, brandovan@ocnims.cz

Provoz SPC se fidi témito pokyny a zasadami:
SPC je $kolské poradenské zafizeni, které je soudasti MS pro zrakové postizené,
Zachariasova 5, 370 04 Ceské Budéjovice
Identifikator datové schranky: uqsj5Sbv
1ZO SPZ: 102003017
Telefonni ¢isla:
727 825 102 — teditelka Skoly a SPC
725 932 612 - specialni pedagogové
725 932 615 — psycholog
E-mail:

spcch@mybox.cz,

Provozni doba zarizeni:

Pondéli: 7.30 -15.30 hod.
Utery:  7.30 -15.30 hod.
Stfeda: 7.30 -15.30 hod.
Ctvrtek: 7.30 -15.30 hod.
Patek:  7.30-15.00 hod.

V jiny ¢as individualné piedem po telefonické dohod¢ s konkrétnim pracovnikem SPC
kdykoli mimo provozni dobu SPC:

Préace SPC je organizovana dle harmonogramu ¢innosti a ¢asového rozvrhu pracovniki.
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Postup pri zarazeni ditéte ¢i Zaka do klientely SPC.

Na zakladé pisemné zadosti zdkonného zastupce tzv. ,,Zadost o poskytnuti poradenskych
sluzeb v SPC*, na poradé SPC je urCen pracovnik, ktery se bude klientovi vénovat a na
zakladé kontaktu (telefon, email, pozvanka) je dojednan termin specialné pedagogického
a psychologického vysetieni klienta, ptipadné¢ konzultace v SPC. Poradenska sluzba se
zacne poskytovat nejpozdéji do 3 mésicti ode dne prevzeti zadosti (tuto lhitu nelze
dodrzet v dob¢ letnich prazdnin z divodu Cerpani dovolené pracovnikii SPC pro ZP);
piesny termin je ozndmen Zadateli nejpozdéji do 14 dnli ode dne pfijeti Zadosti. VySetieni
a konzultace jsou realizovany ambulantné v SPC nebo v rodin¢ ¢i v jednotlivych
zafizenich. Vyse uvedenych lhit se nemlze dovolavat zadatel, ktery neposkytuje
soucinnost potiebnou ke splnéni ti¢elu poradenské sluzby.

Stanovené terminy vySetfeni a konzultaci je nutné dodrzet. V ptipadé, Ze se v domluvenou

dobu nemohou klienti dostavit, je nutno nepfitomnost v€as omluvit.

K wvySetieni pfinese zakonny zdstupce k nahlédnuti 1ékafské zpravy z vySetfeni

U odbornych 1ékaft, zejména zpravu ofniho 1&kafe., popf. zpravy ze Skolskvych

poradenskvych zafizeni aj., maji-li je k dispozici IVP, $kolni seSity, aby mohl specialni

pedagog ¢i psycholog nasSeho $kolského poradenského zafizeni pii pfipravé zpravy ze

specialné pedagogického, psychologického &i komplexniho vySetieni vychdzet rovnéz

Z klinické diagndézy a léCebnvych opatieni odborného lékafe nebo jiného odborného

pracovnika, ktery tuto péci ditéti poskytuje.

Pii vySetfeni vyplni pracovnik SPC se zakonnymi zastupci, Kklientem povinnou
dokumentaci — zadost o péci, informovany souhlas, prava zakt a jejich zakonnych
zastupcl pfi poskytovani poradenskych sluzeb, souhlas se zpracovanim osobnich

a citlivych 0daja, anamnesticky dotaznik, ptipadné dalsi formulafe dle potieby.

V pfipad¢ potieby (napi. z ditvodu zvefejnéni fotografii na www strankéch, prezentace
prace s détmi pii predndskové Cinnosti pracovnikit SPC, pii propagaci a prezentaci SPC
atd.) vyplni pracovnici SPC se zdkonnymi zastupci souhlas s pofizovanim a pouzitim
pisemnosti osobni povahy, podobizen, obrazovych snimkt a zvukovych, video zaznamu
tykajicich se klienta nebo jeho projevii osobni povahy (dle Zakona ¢. 40/1964 Sb.,
obcanského zakoniku a dle Zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich idaji ve znéni

pozdéjsich zmén a predpis).



SPC pracuje podle Obecného natizeni 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udajii a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice
95/46/ES, tzv. GDPR. Osobni tdaje klientd budou zpracovany v souladu s piislusnymi
pravnimi predpisy.

Kontaktni udaje povérence na ochranu osobnich udaji:

Zatizeni pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikt a Stiedisko sluzeb skolam, Ceské
Bud¢jovice, Nemanicka 7

tel. 608 057 836

kontaktni misto a doruc¢ovaci adresa:

Komenského 2235, 390 02 Tabor

Po vySetteni bude specidlni pedagog, ¢i psycholog se zakonnym zastupcem konzultovat
vysledky vySetfeni a doporuceni obsahujici navrhy Uprav ve vzdélavani jeho ditéte, tzn.,
zakonny zastupce bude seznamen s moznymi navrhovanymi postupy a podpirnymi
¢1 vyrovndvacimi opatfenimi ve vychovné vzdélavaci intervenci ditéte s ohledem na jeho
specialni vzdelavaci potieby. Tyto informace budou nasledné uvedeny v pisemné zprave
z vySetfeni a v doporuceni ke vzdélavani Zaka se specidlnimi vzdélavacimi potfebami.
Nasledné specidlni pedagog, ¢i psycholog, sepiSe se zdkonnym zéastupcem ,,prohlaseni
0 seznameni se s vysledky vySetfeni a s doporucenim obsahujicim névrhy Uprav ve

vzdélavani zaka®. Zakonny zastupce miiZze k vySe uvedenému uplatnit své vyhrady.

Z4da-li zakonny zastupce o zafazeni ditéte do b&zné mateiské, zdkladni nebo stiedni skoly
formou individualni nebo skupinové integrace, je podrobné informovan o podminkéch,

pravech a povinnostech zakonnych zastupct i1 Skoly.

Zprava z vySetieni bude vyhotovena nejpozdéji do 30 dnli ode dne ukonceni poskytovani
poradenské sluzby. Zakonny zastupce je informovan o tom, ze podle Vyhlasky ¢. 72/2005
Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zatizenich,

ve znéni pozd¢jSich zmén a predpisi, je povinen vyzvednout si zpravu z vySeti‘eni

svého ditéte v SPC osobné. Zakonny zastupce se tohoto prava muze vzdat a trvat na

zaslani zpravy z vySetieni na dorucovaci adresu postou.




Na pozadani je mozno zapuj¢it na dobu urcitou odbornou literaturu nebo pomicky.
Vypujcky jsou evidovany a stvrzeny podpisem. V piipadé ztraty zapijcené literatury ¢i

pomtcek je klient povinné nahradit v plném rozsahu tuto pomicku.

Veskeré sluzby SPC jsou poskytovany bezplatné.

Pro klienty je uréen vchod do $kolni budovy. SPC sidli v 1. patfe budovy MS. Pro

imobilni klienty je k dispozici bezbariérovy vstup do budovy - vytah.

Pro ¢ekajici klienty a jejich doprovod je vyhrazena prostor v kancelaii SPC nebo v $atné
MS. Vsichni klienti SPC musi byt pod neustalym dohledem zikonného zastupce nebo
pracovnika SPC. Klienti se nemohou volné pohybovat po SPC ani po jinych prostorach
budovy skoly.

Klienti mohou pouzit socialni zatizenim SPC.

Klienti si mohou odkladat osobni véci pouze na misto k tomu uréené, tzn., kancelat SPC.
Za osobni véci zanechané bez dozoru na chodbé SPC neruci.

Klienti jsou povinni nahlésit pfipadné poSkozeni zafizeni Ci ztradtu véci na pracovistich
SPC.

Dojde-li k urazu nebo ke zdravotnim potizim, ohlasi zakonny zastupce situaci neprodlené
v kancelafi SPC. Uraz je zapsan do knihy trazi u feditelky 8koly.

Klienti 1 zamé&stnanci jsou povinni dodrZovat zasady BOZP a pozarni ochrany.

Klienti a jejich zdkonni zéastupci jsou povinni opustit prostory SPC bezprostiedné po
ukonceni prace s klientem.

V celém arealu Skoly plati zékaz kouteni.

K vyjezdim zaméstnancii SPC je mozno vyuZivat sluZzebni viiz. Piikaz k vyjezdu vystavi
na pozadani fteditelka Skoly. Technicky priikaz je ulozen u fteditelky Skoly. Blizsi
informace jsou uvedeny ve smérnici o autoprovozu.

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

Poskytované sluzby:
e sluzby zrakové postizenym détem, jejich zdkonnym zastupciim a pedagogiim
e péci o klienty od predskolniho véku do ukonceni Skolni dochézky

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



e pomoc pii zatazeni déti do Skolskych zatizeni

e poradensky servis pfi integraci ditéte do Skoly bézného typu

e rady v otazkach profesionalni orientace

e psychologickou a specidlné pedagogickou diagnostiku

e vyuku specialnich dovednosti pro ZP (prostorova orientace, vyuka psani a Cteni
Braillova pisma, prace s kompenza¢nimi pomuickami)

e cviceni pro rozvoj zrakovych dovednosti

e vypujceni specidlnich kompenzacnich pomitcek, ucebnic, hracek, odborné
literatury

e pomoc pii navazani kontaktu s dal$imi odborniky

e setkdvani a semindfe pro klienty, rodice a pedagogy

Systém péce o klienta:

Poradenstvi poskytujeme s maximdlnim respektem k celému rodinnému systému,
k moznostem vsech jeho ¢lent, ctime jejich hodnotovou stupnici a vychovné cile. S rodici
1 se zletilym klientem vzdy jedname jako s rovnocennymi partnery, bez skrytych umysli,
poskytujeme jim vSechny ndm znamé skuteCnosti, informujeme je o vSech jednanich,
ktera jsme vedli o jejich ditéti se Skolami popft. jinymi subjekty. K zakédzce ptistupujeme
Vv kontextu, celistvé, snazime se ziskat podklady z vice zdroji. Spolupracujeme proto
nejen s rodinou, ale také se Skolou a se souhlasem zdkonnych zéastupci i s dal§imi
organizacemi (dalsi SPZ, rana pé¢e, odborni lékaii). Poradenstvi poskytujeme
v zakladnich oblastech.

Psychologické poradenstvi vychazi ze znalosti a pochopeni jedinecnosti vyvoje.
Psycholozka SPC konzultuje s rodici, zletilym klientem i s uciteli o pfiméfenosti podnéti
a naroki, o vychovnych radostech i bezradnostech, o riznych vychovnych pftistupech.
V ptipad€ zajmu nabizi komplexni psychologickou diagnostiku a individudlni terapie.
Specidlné pedagogické poradenstvi se tyka predevsim oblasti vzdeélavani. Konzultujeme
vybér vzdélavaci cesty a vhodné Skoly, nastaveni potfebnych podplirnych opatieni
a ptiméfenost narokli na dité, podporu pocitu uspeSnosti a sebepfijeti ditéte, budouci
profesni orientaci. S pedagogy konzultujeme konkrétni podplirnd opatfeni smétujicich

k pfimétenému a harmonickému rozvoji klienta ve skole.



Podpora pri vzdélavani, spoluprace se Skolami a rodinou:

Hlavni napli nasi prace spoc¢iva v diagnostice vzdélavacich potieb klienti a doporuceni
vhodnych podpurnych opatieni. Psycholozka SPC provadi psychologickou diagnostiku,
ktera je podkladem pro doporuceni pro Skolni praci. Specialni pedagozky posuzuji
vzdélavaci potieby klient na zaklad¢é specidlné pedagogického vySetfeni, pfimé prace
s klientem, rozhovoru s rodi¢i, pozd¢€ji pfi navstévach v matetské Skole ¢i Skole, kam
dochazi. Vychazeji samoziejmé také z 1ékatské a psychologické diagnostiky. K celému
procesu patii i podrobné seznameni se s osobni, rodinnou a Skolni anamnézou a s jeho
zdravotni dokumentaci. Pfed nastupem do MS nebo do $koly napiSeme posuzujici
doporuceni k pfijeti, popiseme vzdélavaci potieby ditéte. V ptipadé prijeti ditéte napiSeme
Skole po konzultaci o jejich vzdélavacich moznostech vyhlaskou predepsané Doporuceni
ke vzdélavani, ve kterém nastavime potfebna podpirna opatfeni. Do $kol jezdime,
konzultujeme s uciteli, s asistenty pedagoga, s rodi¢i. VétSinou klienta navstivime dvakrat
za 1ok, v ptipad¢ potieby i ¢astéji. Klienty pod tzv. ,,Dohledem* kontaktujeme minimalné
jednou ro¢né. Z kazdého vyjezdu napiSeme zdznam, ktery je soucasti spisu klienta, na
zéklad¢ Zzadosti zdkonného zastupce nebo Skoly vypracujeme zpravu z metodické
navstévy a zaSleme Doporuenym dopisem zadateli. V piipadé, Zze klient potiebuje
podporu z vice SPZ, se souhlasem rodige se s nimi spojime a dohodneme se, kdo bude
vypracovavat doporuceni pro skolu s finanéné¢ normovanymi podpiirnymi opatienimi. Do
tohoto doporudeni se vlozi i zhodnoceni a doporugeni od spolupracujiciho SPZ. V ptipadé
potieby organizujeme metodicka setkani asistentd MS i ZS, seminaie a akce pro viechny

klienty SPC.

Materialni a technické vybaveni SPC:

Vedouci SPC, psycholozka a specialni pedagozky maji svou kancelaf, kterd zaroven slouzi
jako mistnost pro konzultace a vySetfeni. Klienti a jejich doprovod maji k dispozici ¢ekarnu.
V prostorach SPC (kancelat psycholozky) je samostatnd mistnost pro kartotéku. V. SPC mame
k dispozici 3x mobilni telefon (1x specialni pedagozky, 1x psycholozka a 1x pro potieby
vyjezdli do auta) a stolni pocita¢ s pfipojenim na internet a spolecny server. K evidenci
klientll zatim nemame Zadny eviden¢ni program, planujeme zakoupeni programu Didanet.

V SPC je tiskarna a skener. Hygienické zafizeni je soucasti SPC. Pracovnici SPC maji

k dispozici jedno auto.



Vedeni dokumentace SPC:

Kartotéka klientll je fazena abecedné, kazdy klient ma své evidenéni Cislo. Spis klienta
obsahuje vstupni formulafe (informovany souhlas, Zadost o sluzbu a anamnesticky dotaznik),
cast specialn¢ pedagogickou, psychologickou a Iékaiské zpravy. PocCitdme s vyuzivanim
evidence ¢innosti v programu Didanet. Evidence zajemct o sluzbu je evidovana ve slozce PC.
Dle potieby se se zdjemcem vyplni anamnesticky dotaznik a zadost o sluzbu. Vyjezdy do
terénu jsou predem zapsany do tydennich pland, z kazdého vyjezdu napiSe pracovnik zapis,
ktery je uloZen v karté klienta. Zapisy z porad, ze setkani AP SPC, NUV, MSMT apod. jsou

zalozeny v pfislusném v Sanonu.

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 roce probéhne zhodnocujici

rozhovor s vedouci SPC.

Vzdélavani pracovniki
Vsichni zaméstnanci SPC maji pozadovanou kvalifikaci k vykonu své prace. Kazdoro¢né se

ucastni odbornych konferenci. Dle z4jmu jsou c¢lenkami Asociace pracovnikll specidlné
pedagogickych center CR. Kazdoro¢né se kazdy pracovnik dale vzdélava dle svého zajmu,
nejCastéji na kurzech potfadanych Narodnim ustavem vzdélavani. Kazdorocné se také
pracovnice ucastni prodkoleni v nové legislativé, kterd poradaji NUV. Samoziejmé jsou

vSichni pracovnici kazdoroéné proskoleni v BOZP a PO na svém pracovisti.

Ochrana bezpecnosti a zdravi

Nezletili klienti ptichdzeji do SPC vzdy v doprovodu dospélé osoby, kterd za né nese
zodpovédnost pfi ¢ekani na pozadovanou sluzbu a po jejim ukonceni. V pribéhu sluzby
(vysetfeni, individudlni nebo skupinové prace s klientem), u které neni doprovod ptitomen,
ptebird zodpovédnost pracovnik SPC. V pfipadé¢ turazu je pracovnik SPC povinen
bezodkladné poskytnout potfebnou pomoc a nasledné zaznamenat udéalost do knihy trazi.

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

Prava a povinnosti klientii/ zakonnych zastupci

Klienti SPC maji 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 mozné ocekavat, o vSech predvidatelnych
disledcich které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby, i moznych nasledcich,
pokud tato sluzba nebude poskytnuta.

e vyjadfit se ke zprave a doporuceni, k navrhovanym podplrnym opatifenim

o 7zadat kdykoli 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 $kolni inspekei podle § 174 odst. 5 8kolského zékona.

Klienti SPC jsou povinni:
e seznamit se a dodrzovat vnitini fad SPC
e ohleduplné zachazet s vybavenim SPC

e informovat o zménéch, které by mohly mit vliv na vysetfeni a poskytovani poradenskych

sluzeb

Tento vnitini fad je soucasti Skolniho fadu Matetské Skoly pro zrakoveé postizené

v Ceskych Budgjovicich.

Platnost: od 1. 9.2018

Vypracovala: Mgr. Petra Hola, spec. pedagog a vedouci centra



