Specialné pedagogické centrum pfi Materské Skole specialni

Stibrova 1691, 182 00 Praha 8
tel.: 284 688 941
E-mail: spc@stibrova.cz

Vnitrni rad

Specialné pedagogického centra

Specidlné pedagogické centrum pro déti s mentalnim postizenim je §kolské poradenské zafizeni, které je
soucasti Matefské Skoly specidlni Stibrova v Praze 8.

SPC zajiStuje spektrum specidlné pedagogickych a psychologickych sluzeb, které jsou stanoveny
Vyhlaskou ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych
zafizenich, ve znéni pozd¢jsich predpist, VyhlaSkou o vzdélavani €. 27/2016 Sb., o vzdélavani zaka se
specidlnimi vzdélavacimi potfebami a zakti nadanych, v jejim platném znéni.

Hlavni ndpli nasi prace spocivd v diagnostice vzdélavacich potieb déti a doporuceni vhodnych
podpurnych opatieni.

Poskytované sluzby

SPC poskytuje détem, zakim, zletilym klientim s mentdlnim postizenim, piipadn€¢ soub&znym
postizenim vice vadami, jejich zadkonnym zastupclim, pedagogickym pracovnikim Skol, Skolskych
zafizeni, 1 vefejnosti nasledujici bezplatné sluzby (do 3 mésici ode dne pfijeti zadosti o poradenskou
sluzbu):

= Specialné pedagogicka diagnostika

= Psychologicka diagnostika

= Specialné pedagogické poradenstvi

= Psychologické poradenstvi

= Vypracovani podkladl pro vytizeni odkladu §kolni dochazky

= Posouzeni stupné potfebné podpory ditéte / zaka ve Skole

= Vypracovani podkladi pro vzd€lavani vcetné¢ Doporuceni pro vzd€ldvani s navrZzenymi
podplrnymi opatienimi

= Navstévy Skol spojené s vyhodnocenim ucinnosti podptlirnych opatieni

=  Metodicka podpora pedagogickych pracovnikl pii vytvareni individuédlnich vzdélavacich plant

= Metodické podpora zdkonnym zastupctim

= Podpora vSestranného rozvoje klientli s mentalnim, ptipadné soubéznym postizenim vice vadami

» Kariérové poradenstvi pii volbé povolani, moznostech ve vztahu ke stfednimu stupni vzdélavani
¢1 doporuceni dalSich aktivizacnich sluzeb

= Socidln€ pravni poradenstvi

= Vedeni praxi studentii psychologie a specialni pedagogiky



Prioritou prace SPC je komplexnost, kvalita, dostupnost, soustavnost a sméfovani za klientem. Stézejni
¢innost se odviji od komplexni diagnostiky. Na zdklad¢ vysledkti vySetieni je klientim poskytovana
nasledna individudlni, popt. skupinova péce. Poradenskd péce je realizovana formou ambulantni
(konzultace, diagnostika, intervence jednordzové, opakované, pravidelné) ¢i terénni (zejména vyjezdy
do skol, Skolskych zafizeni, rodin, zajisténi vzdélavani dle § 42 skolského zakona).

Poradenstvi poskytujeme s maximalnim respektem k celému rodinnému systému, k moznostem vSech
jeho ¢lent, ctime jejich hodnotovou stupnici a vychovné cile.

Klientela

= Déti, zaci a studenti s mentalnim postizenim

» Vraném a piedSkolnim veéku déti s opozdénym psychomotorickym vyvojem, které muze byt
soucasn¢ kombinovano i s vyznamnym opozdénim feci

= D¢ti, z4ci a studenti s mentalnim postizenim a soubéznym postizenim vice vadami

Détem z jinych krajii nez je Praha se snazime doporucit blizsi SPC.

Zajem novych klientd eviduje administrativni pracovnice. Vyplnéné formulare zajemcti se proberou na
poradé¢ SPC, kde dojde k dohodé¢ o dal$im postupu. Neni-li shoda, zda jsme schopni klientovi
poskytnout adekvatni sluzbu a vzit ho tudiz do péce, rozhodnuti udela vedouci SPC. V soucasné¢ dobé
pfijimame pfednostné klienty s mentdlnim a kombinovanym postizenim, ktefi jeSt€ nejsou v péci
zadného SPC.

Provoz a vnitini rezim SPC
Personalni zajisteni

Reditelka matei'ské §koly a SPC - PhDr. Marie Horazn4
Vedouci SPC — Mgr. Apolena Frdlikova Sauerova
Specialni pedagozky — Mgr. Tereza Zikova

Mgr. Petra Skvarilova

Mgr. Linda Patockova

Mgr. Hana Uhlikova

Mgr. Michaela Postulkova

Mgr. Noemi Ketkovska
Psycholozky — Mgr. Katetfina Kolombova

Mgr. Libuse Frankova

Administrativni pracovnice — Bc. Romana RySava
Socialni pracovnice — Bc. Daniela Jeni¢kova

Napli prace jednotlivych pracovniki je urcena feditelkou zatizeni.

Kontakty:

Telefony: 284 688 941 — spolecny
731 528 935 — spole¢ny



778 784 002 — Noemi Kerkovska

733 186 574 — Apolena Frdlikova Sauerové
773 790 640 — Linda PatoCkova

773 790 660 — Michaela Postulkova

733 186 599 — Petra Skvarilova

733 186 562 — Tereza Zikova

733 186 597 — Hana Uhlikova

E-mail: spc@stibrova.cz — spolecny
u jednotlivych pracovnikit SPC - jmeno.prijmeni@stibrova.cz

Provozni doba

Pondéli: 8:30-15.00 Provozni doba se tyka administrativni pracovnice, specialnich
Utery: 8:30 - 15.00 pedagogti a psychologii, socidlni pracovnice je na pracovisti

Stfeda: 8:30 - 15.00 pouze v utery od 8.00h. do 16.00h.

Ctvrtek: 8:30 - 15.00 Konzultaci je moZné domluvit s kterymkoliv konkrétnim
Patek: 8:30 — 14:00 pracovnikem i na jiny ¢as.

Prace SPC je organizovdna dle harmonogramu ¢innosti a ¢asového rozvrhu jednotlivych pracovniki.
Cinnosti piimé a nepiimé prace jsou zaddvany do PC programu evidence klientti Didanet.

K fteSeni specidlné vzdélavacich potieb ditéte, Zaka, studenta pfistupuji pracovnici SPC vzdy
komplexné. Pravidelné probiha spoluprace se Skolami a zdkonnymi zastupci klienti, véetné spoluprace
s dal§imi subjekty podilejicimi se na vyvoji a vzdélavani klienta (napt. dalsi SPZ, lékaii a odbornici ve
zdravotnictvi, stfediska rané péce, organizace poskytujici sluzby osobam s postizenim, OSPOD, DD,
Policie CR aj.) Komunikace je vedena na partnerské irovni, zvazovany jsou nazory viech aktért, jejich
moznosti a schopnosti, preferovan nejlepsi zajem klienta.

Nedilnou soucasti prace v SPC je také zdravé klima na pracovisti a dobré vztahy mezi pracovniky SPC i
Skoly - vzajemna podpora, respekt a kolegialni vztahy, efektivni tymova spoluprace, pravidelné tymové
supervize.

Pracovnici SPC jsou podporovani v rozvoji své odbornosti, je vypracovavan plan DVPP, ktery odpovida
persondlnim i finanénim moznostem. Utastni se kurzi a seminaiti k doplnéni svého vzdélani a
odbornych dovednosti. VyuZzivaji samostudia, systematicky se zajimaji onové trendy a ziskané
poznatky efektivné uplatituji pfi poskytovani poradenskych sluzeb. Samoziejmosti je vyména zkusSenosti
a konzultace aktualnich problémii s odborniky jinych SPZ.

Podrobnosti k vykonu prav a povinnosti déti, zaki, studenti a jejich zakonnych zastupci ve
Skolském zarizeni

Postup pri zarazeni ditéte, Zdaka, studenta do klientely SPC

» Bezplatné poradenské sluzby jsou poskytovany na zakladé zadosti zletilého Zzéka, zakonného
zastupce, Skoly, Skolského zatizeni nebo na zakladé rozhodnuti organu vetfejné moci s pisemnym
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souhlasem Zzdka nebo jeho zdkonného zastupce (souhlasu neni tfeba v piipadech stanovenych
jinymi pravnimi piedpisy).

Détem z jinych kraji nez je Praha se snazime doporucit bliz§i SPC. Zajem novych klienta
eviduje predevSim administrativni pracovnice. Vyplnéné formulafe zdjemcli se proberou na
poradé SPC, kde dojde k dohod¢ o dalSim postupu. Neni-li shoda, zda jsme schopni klientovi
poskytnout adekvatni sluzbu a vzit ho tudiz do péce, rozhodnuti udéla vedouci SPC. V soucasné
dobé pfijimédme prednostné klienty s mentalnim a kombinovanym postiZzenim, ktefi jesté nejsou
v péci zadného SPC. Do spoleéného kalendatre zapiSeme Cas objednani, jméno ditéte popft. i
rodie. Pozddame, aby rodice vzali dit¢ ssebou a aby pfinesli veskerou zdravotni,
psychologickou a Skolskou dokumentaci, kterou k nému zatim maji. Doporu¢ime jim seznamit
se predem s nasi nabidkou sluzeb a s formulafem informovaného souhlasu a zadosti o sluzbu na
naSich webovych strankach. Formulaf rodice u zapisu vyplni a podepisi.

Pted zapocetim poradenské sluzby zakonné zastupce ¢i klienty informujeme o nasich sluzbach a
o vSech podstatnych nalezitostech poskytované poradenské sluzby prostfednictvim predepsaného
formuléfe Informovaného souhlasu s poskytnutim poradenské sluzby a se zpracovanim osobnich
udaji ve skolském poradenském zatizeni. U vstupniho rozhovoru jsou pfitomny dvé pracovnice
SPC (specialni pedagozky, psycholozky). Jedna pracovnice mluvi s rodi¢i, druhd se vénuje ditéti.
Na konci rozhovoru probere socidlni pracovnice srodinou problematiku spadajici do jeji
kompetence. Neni-li v den vstupniho rozhovoru socialni pracovnice pfitomna, piedame rodicim
tel. kontakt. Cas vénovany jedné roding je zhruba 90 minut.

Terminy vysSetreni a konzultaci ve SPC

» Terminy vySetieni a konzultaci domlouvdme pfedem osobné, telefonicky nebo emailem.
V ptipadé, Ze se v domluvenou dobu nemohou klienti dostavit do SPC, je vhodné neptitomnost
vCas omluvit. Poradenska sluzba se za¢ne poskytovat bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 3
mésict ode dne podani zadosti.

» Ke kazdému vysetfeni zadame zdkonné zastupce, aby sebou prinesli aktualni 1€kaiské zpravy
z vySetfeni odbornych 1ékati event. zpravy z jinych Skolskych poradenskych zatizeni, maji-li je
k dispozici.

» Vysetieni jsou realizovana ambulantné v prostorach SPC, piipadné v terénu (nejcastéji ve
Skolnim zatizeni, které dité, zak, student navstévuje) a po piedchozi dohodé se zakonnym
zastupcem.

» Délka vySetfeni je zavisla na diagnostickém zaméfeni a schopnostech klienta spolupracovat,
nejcastéji se doba komplexniho vySetfeni pohybuje okolo 120 minut. Soucasti vySetfeni je také
konzultace se zdkonnymi zastupci zéka, ptipadné konzultace s pedagogy.

» Pii kazdém vysetfeni klienta ve SPC vyplni jeho pracovnici se zletilym zadkem/ zakonnym
zastupcem povinnou dokumentaci. Zakonni zastupci ¢i klienti podepisi formulaf Informovaného
souhlasu s poskytnutim poradenské sluzby a se zpracovanim osobnich udaji ve Skolském
poradenském zafizeni. Zakonni zastupci, popt. zletili klienti, jsou sezndmeni s vysledky
vySetfeni v podobé pisemné zpravy, kterd musi byt zhotovena do 30 dnli ode dne ukonceni
vySetieni.

Podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztahi mezi klienty a zaméstnanci Skolského zaiizeni

» Pracovnici SPC vydavaji klientim a zakonnym zastupctim klientii pouze takové pokyny, které
bezprostiedné souvisi s poradenskou sluzbou, plnénim vnitiniho fddu a dalSimi nezbytnymi
organiza¢nimi opatfenimi.

» Pracovnici SPC jsou povinni piihlizet k zakladnim fyziologickym potfebam déti, zaka, studentd.
Cinnosti pracovnikii SPC jsou vedeny v souladu s etickymi pravidly, s akcentem na respektovani
partnerského principu, se zachovadnim ochrany osobnich Udaji a citlivych dat v souladu se
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zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji, ve znéni pozd¢jSich predpisi.



Pracovnici SPC dbaji na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materidly a informacemi pro né
nevhodnymi. Nevmésuji se neadekvatné do soukromi klientd a jejich zakonnych zastupcil,
pokud informace z jejich soukromi nejsou nezbytné dilezité pro feSeni obtizi, kviili kterym
klienti ¢i jejich zakonni zastupci o sluzby SPC zédali.

Pracovnici SPC po poskytnuti sluzby informuji srozumitelné¢ a adekvatné¢ véku klienta a
v ptipad¢ nezletilosti jeho zdkonného zéastupce o vysledcich vySetfeni a diagnostikovanych
zaverech a konzultuji s nimi navrhovana opatieni k dal§imu vzdélavani.

Po projednani zavért z vysSetfeni a navrht dalSich vzdélavacich opatieni zpracovavaji pracovnici
SPC pisemnou zpravu z vysetieni véetné konkrétnich doporuceni pro praci s klienty. U déti,
zaku a studenti s identifikovanymi specidlnimi vzdélavacimi potfebami zpracovavaji doporuceni
pro vzdélavani zaka s urCenim stupné podpory 2. az 5. stupng.

Pisemnou zpravu a doporuceni pievezme zakonny zastupce nezletilého klienta nebo zletily klient
osobné €1 pozada o zaslani zpravy a doporuceni datovou schrankou nebo na adresu, kterou uvede
v informovaného souhlasu v rdmci zavéreéného pohovoru k vysledklim poskytnuté poradenské
sluzby.

Pti vydani zpravy a doporuceni je zletily klient ¢i zdkonny zastupce nezletilého klienta
informovan o jejich obsahu a poucen o moznosti podat zadost o revizi podle § 16b Skolského
zakona.

Podminky zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, zaku, studentii, jejich zakonnych zastupci
a jejich ochrany pred socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi nebo

nasili

>

>

vV VWV 'V VY

VSsichni klienti a jejich zdkonni zastupci se chovaji pifi pobytu v prostorach SPC tak, aby
neohrozili zdravi a majetek sviij ani jinych osob.

Pro klienty SPC je uréen postranni vchod $kolni budovy Mateiské skoly specialni, Stibrova
1691, Praha 8 vedouci ptes parkovisté. U vchodovych dveti je zvonek s oznacenim SPC. Po
zazvonéni a sdéleni svého jména je vpusti nasi pracovnici ¢i pracovnici matetfské Skoly
do budovy, ptipadné doprovodi k ptislusnému odbornému pracovnikovi SPC.

Pro cekajici klienty a jejich doprovod je vyhrazena chodba s hernou pfed odbornymi pracovnami
zaméstnanc SPC. VSichni klienti SPC jsou pod neustalym dohledem zakonného zéstupce nebo
pracovnika SPC. Klienti se nemohou voln€ pohybovat po prostorach SPC ani jinych prostorach
budovy Skoly.

Ve vSech prostorach SPC je zakazano kouteni, a to v¢etné elektronickych cigaret. Stejné tak je
zakazano uzivat alkohol a jiné ndvykové a psychotropni latky.

Pracovnici SPC se zdrzuji ve svém pfistupu ke klientim a jejich zadkonnym zastupciim
jakychkoliv projevii diskriminace, ¢i nepfatelstvi. Neakceptovatelné jsou jakékoliv projevy
nasili, véetné verbalnich utoku.

Pracovnici SPC chrani klienty pfed nezdkonnymi utoky na jejich osobu. Zjisti-li v ramci
poskytovanych poradenskych sluzeb, ze je klient tyran, kruté trestdn nebo je s nim Spatné
zachazeno, splni svoji oznamovaci povinnost, vyplyvajici z ptislusnych pravnich predpist.
Klienti si mohou odkladat osobni véci pouze na misto k tomu urené v odbornych pracovnach a
herné SPC. Za osobni véci zanechané bez dozoru na chodbé SPC neruci.

Klienti jsou povinni nahlasit pfipadné poskozeni zatizeni ¢i ztratu véci v odbornych pracovnach,
herné¢ SPC a na chodbéch.

Dojde-li k trazu nebo zdravotnim potizim, ohldsi zakonny zéastupce neprodlené situaci
pracovnikovi SPC. Uraz je zapsan do knihy trazii u feditelky $koly.

Klienti i zaméstnanci SPC jsou povinni dodrzovat zasady bezpecnosti BOZP a pozarni ochrany.
Klienti a jejich zdkonni zastupci jsou povinni opustit prostory SPC bezprostiedné po ukonceni
prace s klientem.



Pfijimani novych klienti

Pfijimame predevSim déti a zaky s mentalnim postizenim, v ptedSkolnim véku déti s opozdénym nebo
nerovnomérnym psychomotorickym vyvojem a déti s kombinaci mentalniho a jiného postizeni.
Rodinam déti a zakl se smyslovym postizenim doporucujeme vhodna SPC (ndm. Miru, Horackova,
Loreta, Vymolova).

Rodinam déti a zakti s PAS doporucujeme SPC Chotouniskd, SPC Vertikala, SPC pii NAUTIS.
Rodindm déti a zdkd sNKS doporu¢ujeme SPC LOPES a SPC pro vady feci,
Jivenska.

Déti a zaci s SPU nebo SPUCH spadaji do péce PPP.

VSechny sluzby SPC jsou poskytovany bezplatné

Systém péce o klienta

Poradenstvi poskytujeme s maximalnim respektem k celému rodinnému systému, k moznostem vsech
jeho ¢lent, ctime jejich hodnotovou stupnici a vychovné cile. S rodi¢i vzdy jedname jako
s rovnocennymi partnery, bez skrytych Umysli, poskytujeme jim vSechny nam zndmé skute¢nosti,
informujeme je o vSech jednanich, kterd jsme vedli o jejich ditéti se Skolami popf. jinymi subjekty.
K zakézce ptistupujeme v kontextu, celistve, snazime se ziskat podklady z vice zdrojii. Spolupracujeme
proto nejen s rodinou, ale také se Skolou ditéte a se souhlasem rodict i s dalSimi organizacemi (dalsi
SPZ, rané péée, odborni 1ékaii).

Poradenstvi poskytujeme ve tfech zakladnich oblastech.

Psychologické poradenstvi vychazi ze znalosti a pochopeni jedinecnosti vyvoje ditéte. Psycholozky
konzultuji s rodici i s uciteli o pfiméfenosti podnétll a narokli, o vychovnych radostech i bezradnostech,
o riznych vychovnych pfistupech. V ptipadé zajmu nabizeji komplexni psychologickou diagnostiku.
Specialné pedagogické poradenstvi se tyka predevsim oblasti vzdélavani. S rodici konzultujeme vybér
vzdélavaci cesty a vhodné Skoly, nastaveni oc¢ekavani a pfiméfenost narokl na dit&, podporu pocitu
uspesSnosti a sebeptijeti ditéte, budouci profesni sméfovani. S pedagogy konzultujeme o ucinnych
podpiirnych opatienich smétujicich k pfiméfenému a harmonickému rozvoji ditéte ve Skole.

Socialni poradenstvi poméha rodicim zorientovat se nejen v oblasti moznosti finan¢ni socialni
podpory, ale i v dalSich Zivotnich situacich komplikovanych zdravotnim postiZzenim ditéte.

Podpora pfi vzdélavani, spoluprace se Skolami a s rodinou

Hlavni napli naSi prace spociva v diagnostice vzd€lavacich potfeb déti a doporuceni vhodnych
podptlirnych opatteni.

Psycholozky provadéji komplexni psychologickou diagnostiku, ktera je podkladem pro doporuceni pro
Skolni préci. Nabizeji také vySetfeni Skolni zralosti a pfipadné doporuci odklad skolni dochazky.
Specialni pedagozky posuzuji vzdélavaci potieby déti na zakladé specialné pedagogického vySetieni,
pfimé prace s ditétem, rozhovoru s rodi¢i, pozd&ji pii navstévach ve Skolce ¢i Skole, kam dité
dochazi. Vychazeji samoziejmée také z 1ékaiské a psychologické diagnostiky. K celému procesu patii 1
podrobné seznamenti se s osobni, rodinnou a §kolni anamnézou ditéte a s jeho zdravotni dokumentaci.
Pted nastupem do Skolky nebo do Skoly napiSeme posuzujici doporu€eni k piijeti, popiSeme vzdélavaci
potteby ditéte. V piipadé pfijeti ditéte napiSeme Skole po konzultaci o jejich vzdélavacich moznostech
vyhlaskou predepsan¢ Doporuéeni ke vzdélavani, ve kterém nastavime potiebna podplirna opatteni. Pti
svych doporucenich se nezamétujeme pouze na zvladani vzdélavacich naroki, ale sledujeme i1 zatfazeni
ditéte do kolektivu tfidy, snaZime se zajistit mu podminky pro pfiméteny a harmonicky rozvoj.

Za détmi do Skolek a do Skol jezdime, konzultujeme s uciteli, s asistenty pedagoga, s rodi¢i. VéEtSinou
dit€ navstivime jednou za rok, v ptipad€ potieby castéji. Z kazdého vyjezdu napiSeme zaznam, ktery
poskytneme Skole i rodic¢tm.



V piipadg, Ze klient potfebuje podporu z vice SPZ, se souhlasem rodice se s nimi spojime a dohodneme
se, kdo bude vypracovavat doporuceni pro Skolu s finanéné¢ normovanymi podpiirnymi opatfenimi. Do
tohoto doporuceni se vlozi i zhodnoceni a doporuceni od spolupracujiciho SPZ.

Materialni a technické vybaveni SPC

SPC sidli v jedné velké kancelafi. Pracovnice maji k dispozici mistnost pro konzultace, mistnost pro
psychologicka vysetieni, hernu pro praci s détmi, kuchyiiku s lednici a WC se sprchou pro zaméstnance.
V cekarné jsou dvé WC pro vetejnost, z nichz jedno je bezbariérové. Klienti a jejich doprovod maji
k dispozici ¢ekarnu.

V SPC je spolecny jeden mobilni telefon a jedna pevna linka, terénni pracovnice maji piidélené mobilni
telefony. Kazdy pracovnik mé k dispozici pocitac ptipojeny na internet, pocitace jsou prositované. SPC
ma k dispozici dva notebooky a jeden prositovany pocita¢ v konzultovné. K evidenci klientt a sluzeb se
vyuziva program Didanet. V SPC je barevna tiskarna a skener.

Psycholozky vybiraji ze Siroké skaly diagnostickych testi: SON-R, BSID II, K-ABC, IDS, WISC-III,
WISC-V WIIE, SB-1V, dynamicky test ACFS, test skolni pfipravenosti MaTeRS a fadu dil¢ich testa.
Specialni pedagozky vyuzivaji diagnosticky nastroj Klokantv kufr, PEP-R a EHP, DISMAS, dg.
materidly od Jifiny Bednarové.

Herna je vybavend hrackami pro malé i vétsi déti.

Pracovnici SPC nemaji k dispozici auto.

Vedeni dokumentace SPC

Kartotéka desek déti je fazena abecedné, v jednotlivych deskach je dokumentace tfidéna na vstupni
formuldfe (informovany souhlas, zadost o sluzbu a anamnesticky dotaznik), zdokumentovana
komunikace s rodi¢i a se Skolami, Skolni dokumentaci (doporucéeni k viazeni, doporuceni ke vzdélavani,
IVP, zpravy z navstév), specialné pedagogicka diagnostika, psychologické diagnostika, 1ékatské zpravy.
Ambulantni kniha je vedena elektronicky formou evidence ¢innosti v programu Didanet.

Evidence zajemcii o sluzbu je u administrativni pracovnice. S kazdym zajemcem vyplni struény
formulat se zdkladnimi daty, po projednani na poradé€ je bud’ objednd, nebo jim doporu¢i vhodnégjsi
zafizeni.

Cisla jednaci jsou tvofena pofadovym &islem v seditu pro zapisovani dokumentd /rok/inicialy
pracovnika.

Dochazka pracovniku je evidovana v listech dochazky, kam je tieba kazdy den zapsat piichod a
odchod. Tyto dochazkové archy uchovava vedouci SPC.

Vyjezdy do terénu jsou pfedem zapsany do spole¢ného kalendate, z kazdého vyjezdu napiSe pracovnik
zapis, ktery je uloZen na spole¢ném serveru SPC a v karté klienta.

Zapisy z porad, ze setkani AP SPC, NUV, MSMT apod. jsou v $anonu v knihovné.

Miéenlivost pracovnikii a uchovavani dat

Pracovnici SPC jsou vazani mlcenlivosti. Novy klient nebo jeho zdkonny zastupce je pfi vstupnim
rozhovoru informovan o povinnosti pracovnikli dodrzovat Zakon o ochran¢ osobnich daji. Zaroven
podepisuje souhlas s tim, Ze v ramci tymu SPC mohou pracovnice spolu konzultovat, aby byly schopny
zajistit optimalni sluzbu.

Pii podani piihlasky do MSS Stibrova rodi¢e davaji podpisem souhlas ke sdileni idajii o ditéti mezi
pracovnicemi SPC a Skolky.



Stazisté a praktikanti jsou pfi vstupu na pracovisté pouceni o povinnosti ml¢enlivosti a nutné ochrané
osobnich udajl, k dodrzovani této povinnosti se zavazi podpisem.

Zpravy z vysetieni jsou preddvany pouze rodi¢im bud’ osobné, nebo doporu¢enym dopisem.
Doporuceni ke vzdélavani jsou posilana skolam datovou schrankou ptes program Didanet.

Pocitace na pracovisti a vstup do elektronické evidence jsou chranény heslem.

Kartotéka klientl stejné jako archiv je uzamykana, kli¢ je v trezoru.

Karty klientti jsou skartovany dle Zakona o skartaci a archivaci.

Zaskolovani nového pracovnika na pracovisti

Novy pracovnik obdrzi pisemné sezndmeni se strukturou zafizeni a postupy pii organizaci prace. Je pro
n¢j urcen kolega, ktery ho zaskoluje. Po tfech mésicich a néasledné po roce probéhne zhodnocujici
rozhovor s vedouci SPC.

Vzdélavani pracovniki

VSsichni zaméstnanci SPC maji pozadovanou kvalifikaci k vykonu své prace. Kazdoro¢né se ucastni
odbornych konferenci. Jsou ¢lenkami odbornych spole¢nosti — Psychopedické a somatopedické a dale
Asociace pracovnikil specialné pedagogickych center CR. Pravidelné se ucastni vzdélavacich akci
potadanych témito odbornymi spole¢nostmi.

Kazdoro¢né se kazdy pracovnik dale vzdélava dle svého zajmu. Kazdoro¢né se také pracovnice ucastni
proskoleni v nové legislativé, ktera poadaji NPI CR, Magistrat hl.m.Prahy nebo MSMT CR.

Socialni pracovnice absolvuje povinné kurzy dle Zakona o socidlnich sluzbach, které jsou akreditované
MPSV CR a déle kurzy, které si sama zvoli jako potfebné ke své praci.

Vzdélavani zajistuje pro svoje pracovnice MS specialni Stibrova. Jedna se o kurzy prvni pomoci,
pocitaovou gramotnost a jiné. Samoziejmé jsou vsichni pracovnici kazdorocné proskoleni v BOZP a
PO na svém pracovisti.

Cely kolektiv pracovnikti SPC vyuziva supervize, kterd se konaji cca 4x - 5x za skolni rok po dobu 3
hodin. Supervize je pfedevsim tymova a piipadova.

Ochrana bezpecnosti a zdravi

Nezletili klienti ptichazeji do SPC vzdy v doprovodu dospélé osoby, ktera za n€ nese zodpovédnost pii
¢ekani na pozadovanou sluzbu a po jejim ukonceni. V prubéhu sluzby (vysetieni, individudlni nebo
skupinové prace s klientem), u které neni doprovod piitomen, piebird zodpovédnost pracovnik SPC.
V ptipad¢ urazu je pracovnik SPC povinen bezodkladné poskytnout potfebnou pomoc a nasledné
zaznamenat uddlost do knihy trazi.

Za véci odlozené v éekarné bez dozoru pracovnici SPC ani MS nezodpovidaji.

Aktualizovala dne 26.10.2026 Apolena Frdlikova Sauerova
vedouci SPC

Podpisy:



