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Cast |. V§eobecna ustanoveni

Cldnek 1 Uvodni ustanoveni

1. Tento organiza¢ni fad (dale jen tad) specialné¢ pedagogického centra (dale i SPC,
centrum), jehoz cCinnost vykonava Specialné pedagogické centrum logopedické a
surdopedické, ptispévkova organizace, plati pro vSechny pracovniky SPC.

2. Rad upravuje organizadni strukturu a fizeni, formy a metody prace SPC, prava a

povinnosti vSech pracovnikia SPC.

3. Rad je zakladni vnitini normou SPC jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen

ZP).

4. Rad zabezpeduje realizaci celé fady legislativnich norem Ceské republiky vztahujicich se
na oblast zakladniho, stfedniho a vy$s$iho odborného Skolstvi, véetné oblasti mateiskych

Skol a vzdelavani déti dosud nebo uz nezatazenych ve skolach a skolskych zatizeni.

5. Rad stanovuje piesnou charakteristiku a pracovni naplné jednotlivych pracovnikti SPC.
Daéle jsou vymezeny stupné nadfizenosti a podfizenosti v ramci vlastniho zatfizeni a ve
vztahu k vedeni SPC. Rozpracovana je i zastupitelnost jednotlivych profesi (pozic) a

obecn¢ pracovni doba pracovnikd.

6. Dale fad podrobné¢ rozpracovava problematiku bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a

oblast pozarni ochrany.
7. Ptilohy obsahuji dopliyjici a konkretizujici materialy k n€kterym ¢astem radu.
8. Natad navazuje systém dalSich vnitinich norem centra vydanych v SPC.
9. Kompletni pfehled problematiky je uvedeny v obsahu této vnitini normy.

10. Aktualizace fadu bude provadéna formou jednotlivych dodatkd.



Cldnek 2 Postaveni a posldni SPC

2.1 Charakteristika SPC

Nézev skolského zatizeni: Specialné pedagogické centrum logopedické a
surdopedické, prispévkova organizace

Adresa: Elisky Krasnohorské 921/22, Liberec XIV — Ruprechtice,
46014 Liberec

IC: 8729590

DIC: neni platce DPH

1Z0: 110021 771

REDIZO: 691 013 861

Telefon/mobil: +420 724 327 874 teditelka, 778 536 648 soc. pracovnice

Webové stranky: www.spcliberec.cz

e-mail: novakova@spcliberec.cz, spc@spcliberec.cz

Odloucené pracovisté — Ceska Lipa:

Adresa: Havlickova 4439, Ceska Lipa, 47001

IC: 8729590

DIC: neni platce DPH

1ZO: 110 021 771 Odlouéené pracovisté Ceska Lipa
REDIZO: 691 013 861

Telefon/mobil: +420 778 536 648 socialni pracovnice

Webové stranky: www.spcliberec.cz

e-mail: spc@spcliberec.cz

Odloucené pracovisté - Semily:

Adresa: Nadrazni 213, Semily, 513 01

IC: 8729590

DIC: neni platce DPH

1ZO: 110 021 771 Odloucené pracovisté Semily

REDIZO: 691 013 861

Telefon/mobil: +420 778 536 648 socialni pracovnice

Webové stranky: www.spcliberec.cz

e-mail: spc@spcliberec.cz

Ztizovatel: Liberecky kraj, U Jezu 642/2a, Liberec IV — Petfin, 461
80 Liberec

Reditelka centra (statutarni organ):  Mgr. Ivana Novakova
Zastupkyné feditelky SPC (zastupce Mgr. Jifina Jehlickova
statutarniho organu):

Datum zapisu do rejstiiku: 01. 01. 2020

Kapacita SPC: neuvadi se


http://www.spcliberec.cz/
http://www.spcliberec.cz/
mailto:kohlova@spcliberec.cz
mailto:spc@spcliberec.cz

2.2 Tradice SPC a jeho postaveni v regionu

Plvodni Specialné pedagogické centrum zahajilo svou Cinnost jiz 28. 6. 1996, kdy bylo
ziizeno pti Zakladni Skole pro sluchové postizené. Od této doby poskytovalo svoje sluzby
klientim z Libereckého kraje, vyjimkou nebyli klienti ze sousednich kraji. SPC se v tuto
dobu zamétovalo predevS§im na Skolsky nezafazené déti, a déti a zdky se sluchovym

postizenim V tzv. béznych Skolach.

Specialné pedagogické centrum logopedické a surdopedické tak navazuje svou Cinnosti
I na ¢innost Specialné pedagogického centra pro sluchové postizené a pro déti s vadami fedi,
které bylo do 31. prosince 2019 soucasti Zakladni Skoly a Mateiské Skoly logopedické, p.o.
v Liberci. Od 1. ledna 2020 se osamostatnilo. Nadale poskytuje poradenské sluzby détem,
zakim, studentiim S naruSenou komunika¢ni schopnosti (dale NKS), se sluchovym postizenim
(dale SP), dale jejich zdkonnym zastupciim 1 pedagogickym pracovnikiim, v jejichz Skolach
nebo zafizenich se klienti SPC vzdé€lavaji nebo se vzdélavat budou. Dalsi spolupracujici
subjekty jsou organy statni spravy ve Skolstvi a organy dalSich resorti a iniciativ,

zabezpecujicich péci o zdravotné postizené.

Tuto Klientelu si typem i oblastni pisobnosti zachovava i nové vzniklé SPC, zijem
0 sluzby SPC vSak v poslednich letech vyznamné stoupd pro dobrou povést centra i mimo
Liberecky kraj, a to jak z hlediska odborného, tak i z hlediska pfistupu ke klientim. Mimo
krajské klienty neodmitame — pravo pozadat SPC o poradenskou sluZzbu ma i osoba z jiného

Kraje (pravo rodi¢e vybrat si SPZ dle vlastniho uvézeni).

2.3 Soucasné zaméreni SPC

Specialn¢ pedagogické centrum logopedické a surdopedické sdruzuje dveé specialné

pedagogicka centra:

SPC logopedické zajistuje péci o klienty s feCovymi, jazykovymi a komunikacnimi
obtizemi, at’ jiz pfechodnymi ¢i trvalymi — tedy narusenou komunikaéni schopnosti jako
s primarni diagnozou (nevyplyvajici z jiného postizeni) nebo jako dominujicimi obtiZemi,
které nejvyraznéji ovliviiuji vzdélavani.

SPC surdopedické zajist'uje péci o klienty se sluchovym postizenim, které¢ vyznamnym
zpusobem narusuje rozvoj mluvené fe¢i a vyznamné ovliviiuje vzdélavani.

Na Zadost zdkonnych zéastupcti pfijimadme i Zadosti o0 poradenskou sluzbu détem, Zakim
i studentim, u kterych dosud neni znama diagnéza, je ale tfeba posoudit speciadlni

vzd¢lavaci potteby pro potiebu dal§iho vzdélavani nebo vychovy, nebo je tieba posoudit,



navrhnout a podpofit vyuzivani alternativniho nebo augmentativniho komunika¢niho médu ke
komunikaci klienta se svym okolim. Poskytujeme tedy sluzby i klientim s jinym nez
logopedickym nebo surdopedickym hendikepem (mentalni postizeni, poruchy autistického

spektra, télesné nebo vicecetné postizeni).

2.4 Moznosti a sluzby nabizené centrem

Specialné pedagogické centrum je Skolskym poradenskym  zafizenim, stejné
jako Pedagogicko-psychologicka poradna (dale i PPP). Centra, zfizovana statem, krajem, obci
nebo  svazkem  obci  poskytuji  bezplatné  standardni = poradenské  sluzby
v rozsahu uvedeném v pfilohach ¢. 1 az 4 Vyhlasky ¢. 72/2005 Sb. o poskytovani
poradenskych sluzeb ve skolach a skolskych poradenskych zafizenich, v platném znéni, a to
na zéadost zaku, jejich zdkonnych zéstupcu, kol nebo skolskych zafizeni nebo na zaklade

rozhodnuti organu vefejné moci.

V § 6 této vyhlasky je stanoven vycet poradenskych sluzeb, specifikuje klienta SPC a
souvislost s moznosti poskytovat klientovi sluzbu v zavislosti na typu skoly, kde se klient
vzdélava, je také konkretizovdno misto poskytovani téchto sluzeb (ambulantni i1 terénni

sluzby).

Vycdet poskytovanych sluzeb SPC logopedického:

o Diagnostika narusené komunikacni schopnosti (dale i NKS) zaméfena na zjist'ovani
specidlnich vzdélavacich potreb déti a Zaka s NKS, vcetné stanoveni potiebnych
podplrnych opatieni, stanoveni optimalni specialné pedagogické a logopedické péce.

o Diferencidlni diagnostika (specialné¢ pedagogickd 1 psychologicka) odliSujici NKS od
jinych typu postizeni. V této souvislosti ma SPC k dispozici moderni diagnosticky
vyznamné nastroje pro vySetfeni nemluvicich klientd (Tobii PCEye, viz

https://spektra.eu/tobii-pceye-plus/; a nejnovéjsi subjektivni metoda vySetifeni sluchu

Vizualn¢ podpoiena audiometrie — VRA - Visual Reinforcement Audiometry).

o Vysetfeni Skolni zralosti a pfipravenosti u klienttt SPC.

e VySetfeni pro Doporuceni uzpisobeni podminek pro konani maturitni zkousky,
zavérecnych zkousek a uzpiisobeni podminek piijimaciho fizeni.

« Logopedické vysetieni pro zajemce o studium na SS a VS pedagogického sméru.

o Depistaze (orienta¢ni logopedicka vySetieni) v matetskych a zékladnich Skolach pro
zhodnoceni potieby nésledné péce u déti a zaka, at’ jiz realizované v ramci logopedické

prevence ve Skole ¢i doporuceni dalsi vhodné logopedické péce.


https://spektra.eu/tobii-pceye-plus/

Ziskané informace slouzi jako podklad pro vypracovani Zpravy a Doporuéeni SPZ pro
vzdélavani, pro zpracovani dalSich souvisejicich podkladi (vydani doporucujiciho
posouzeni ke Skolskému zafazeni ditéte, posudky k uzptisobeni podminek pfi ptijimani a
ukoncovani studia (MS, ZS, SS; OSD, piijimani ke studiu nebo uzptsobeni podminek
ukoncovani studia — konani maturitni zkousky, sloZzeni zavérecné zkousky).

Kariérové poradenstvi pro zaky a studenty s NKS.

Konzultaéni a poradenské podpora zékonnym zastupciim klienti s NKS.

Metodicka podpora Skolam vzdélavajicim déti, zaky a studenty s narusenou komunikacéni
schopnosti.

Metodické vedeni logopedickych asistentek.

Garance odborné specidln¢ pedagogické péce u déti zarazenych do logopedickych tiid
MS a Z8.

Individualni a skupinova logopedicka intervence, nabidka dle aktualnich volnych kapacit.
Prednaskova a osvétova ¢innost.

Vedeni praxi student.

Vedeni diplomovych a bakalaiskych praci studentd vysokych skol.

Vycdet poskytovanych sluzeb SPC surdopedického

Diagnostika dopadti sluchového postizeni na rozvoj komunikacnich dovednosti,
zjistovani specidlnich vzdelavacich potieb déti a zaka se sluchovym postizenim, vetné
stanoveni potfebnych podplrnych opatfeni, stanoveni optimalni specialné pedagogické,
surdopedické a logopedické péce. V této souvislosti ma SPC surdopedické, stejné jako
SPC logopedické k dispozici moderni diagnosticky vyznamné nastroje pro vySetfeni
nemluvicich klientd (Tobii PCEye, viz https://spektra.eu/tobii-pceye-plus/; a nejnovéjsi
subjektivni metoda vySetfeni sluchu Vizualné podpofend audiometrie — VRA - Visual
Reinforcement Audiometry).

Diferencialni diagnostika (specialn¢ pedagogickd, psychologicka) odliSujici sluchové
postizeni od jinych typl postizeni.

Orienta¢ni vySetfeni sluchu metodou vizualné podpotend audiometrie (VRA), pro ovéfeni
podezieni na potize se sluchem, ptipadné pro odliseni sluchového hendikepu od jinych
typi postizeni.

Ovétovani spravnosti nastaveni kompenzacnich pomicek (sluchadel, kochlearnich
implantatt, ptip. jinych pomucek, které kompenzuji sluchové postizeni).

Vysetieni skolni zralosti a pfipravenosti u klienti SPC.


https://spektra.eu/tobii-pceye-plus/

Ziskané informace slouZi jako podklad pro vypracovani Zpravy a Doporudeni SPZ pro
vzdélavani, pro zpracovani dalSich souvisejicich podkladi (vydani doporucujiciho
posouzeni ke Skolskému zatazeni ditéte, posudky k uzplsobeni podminek pii pfijimani a
ukoncovani studia (MS, ZS, SS; OSD, piijimani ke studiu nebo uzptisobeni podminek
ukoncovani studia — konani maturitni zkousky, sloZzeni zavérecné zkousky).

Kariérové poradenstvi pro zéky a studenty se sluchovym postizenim.

Vysetieni pro Doporuceni uzpiisobeni podminek pro konani maturitni zkousky,
zaverecnych zkousek a uzptsobeni podminek pfijimaciho fizeni.

Konzultacni a poradenskd podpora zdkonnym zastupcim klientd se sluchovym
postizenim, véetné provazeni vychovou a vzdélavanim ditéte se sluchovym postizenim od
doby zjisténi sluchového hendikepu (volba komunika¢niho modu, kterym bude
podporovan rozvoj komunikacnich dovednosti ditéte a komunikace s ditétem v rodin¢).
Metodicka podpora Skoldm vzdelavajicim déti, zaky a studenty se sluchovym postizenim,
metodicka podpora pracovnikiim Skol a Skolskych zafizeni, ve kterych se déti, zaci a
studenti teprve vzdélavat budou.

Metodické vedeni asistentll pedagoga, ktefi pracuji ve tfidach s détmi, zéky nebo studenty
se sluchovym postiZenim.

Garance odborné specialné pedagogické péce u déti zatazenych do tiid MS a ZS bé&zného
typu.

Individualni surdopedickd a logopedickéd intervence, nabidka dle aktudlnich volnych
kapacit.

Ptednaskova a osvétova ¢innost.

Vedeni praxi student.

Vedeni diplomovych a bakalarskych praci studentil vysokych skol.

Ve spolupréci s foniatrickymi pracovisti a centry kochlearnich implantaci v CR nabizi
SPC zakonnym zastupcum poradenské sluzby ohledné orientace ve vybéru
kompenzacnich pomutcek na trhu a idealnimu vybéru vhodného typu pro jejich dité.
Klientim nabizi SPC trénink audiologického vySetfeni, prubéznou kontrolu rozvoje
sluchového vnimani, nastaveni kompenza¢nich pomticek. Ovétovanim ziskové kiivky —
efektu uzivani sluchadel nebo kochlearnitho implantitu poméhame odbornym
pracovnikim ve zdravotnictvi idedlné nastavit nebo piipadné pienastavit poslech
uzivatele pomtcky tak, aby mohl vnimat mluvenou fe¢ a rozvijel svou dovednost

mluvenou fe¢ uzivat.



Socialni pracovnici poskytuji klientim poradenskou a metodickou pomoc, zejména

v oblastech:

e socialnich sluzeb a davek, spoluprace s nadacemi pfi ziskavani finan¢nich dari pro nakup
kompenzacnich nebo speciadlnich didaktickych a vyukovych pomtcek;

e vybéru rehabilitacnich a kompenzacnich pomucek;

e vysokoskolskym studentim v oborech socidlni prace pribézné i souvislé praxe,
diplomové a bakalaiské prace

e pfijimaji zadosti o sluzbu, vedou souvisejici agendu (zalozi kartu klienta, domluvi termin
vysetieni), zalozi dodané podklady k vySetfeni

e podileji se na dokonceni a uzavieni sluzby — odesilaji vydané podklady zdkonnym
zastupetim (Zpravy a Doporudeni SPZ, dalsi zpravy) a do $kol (Doporuéeni SPZ).

o Kompletuji spis klienta.

VSichni pracovnici centra (mimo administrativni pracovnici a uklizecku):

e« vedou dokumentaci Kklienti v elektronickém systému Evidence SPC, vcetné
prehlednych zaznami o praci s kazdym z nich, zachycuji aktudlni zmény a provadéji
dalsi pisemnou agendu spojenou s touto pract;

e spolupracuji a navazuji kontakty s dalSimi poradenskymi pracovisti;
rodice klientd, a také pro pedagogické pracovniky;

e zapujcuji pomicky, piipadné literaturu a metodické materialy;

2.5 Prostiedky a nastroje k zajiSt'ovani sluzeb

Pracovnici kmenové pracovisté v Liberci maji k dispozici sluzebni vozidla (2 vozy), 1
vozidlo je k dispozici na odlou¢eném pracovisti Semily, jedno vozidlo na pracovisti v Ceské
Lipé.

Dale maji k dispozici veskeré technické zazemi centra, véetné odbornych pracoven,
PC/notebook ma k dispozici kazdy pracovnik centra, stejn¢ jako sluzebni mobilni telefon
sur¢enym tarifem pro hlasové sluzby. Poskytovatelem je operator Vodafon, resp OneNet
Vodafon (vysoutéZeny poskytovatel hlasovych a datovych sluzeb Krajského ufadu
Libereckého kraje). Pro dvé pracovny v suterénu centra je poskytovatelem hlasovych i

datovych sluzeb 02, ktery jako jediny z dostupnych operatori mé dobré pokryti signalem.



Cast Il. Organizaéni élenéni

Cldnek 3 Organizaéni utvary, useky a pracovni mista, povinnosti pracovniku centra,

10.

11.

12.

rozvrZeni pracovni doby pracovniki centra

Centrum se Cleni na tyto organiza¢ni utvary/sekce: logopedicka sekce, surdopedicka
sekce, psychologicka sekce, socialni a technicko-hospodaiska sekce. Persondlni, ucetni a
mzdovou agendu zajist'uje centru externi pracovnik na zaklad¢ smlouvy.

Logopedicka sekce sdruzuje specialni pedagogy — logopedy. Ti ptimo podléhaji vedouci
tohoto useku, ktera je soucasné zastupkyni feditelky SPC.

Surdopedicka sekce sdruzuje specialni pedagogy — surdopedy. Vedouci této sekce je
feditelka SPC.

Psychologicka sekce je obsazena psychology, kteti podléhaji ptimo feditelce SPC.
Socidlni sekce je zajisténa socidlnimi pracovnicemi, které podléhaji ptimo feditelce SPC.
Technicko-hospodarskou sekei zajistuji hospodarka/administrativni pracovnice a
uklizecka, ob€ jsou pod pfimym vedenim feditelky centra.

V cele centra jako pravniho subjektu stoji Feditelka SPC — vedouci organizace, ktera
odpovida za pInéni tkolli organizace a ktera je i statutarnim organem organizace.
Organizace vystupuje v pravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici
Z téchto vztah.

Problematika jmenovani fFeditele SPC a dals$i nalezitosti s tim souvisejici je upravena
§166 zakona €. 561/2004 Sb., ze dne 24. zaii 2004, o predskolnim, zdkladnim, stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), v platném znéni.

Statutarnim organem organizace je feditelka, ktera byla jmenovana Radou Libereckého
kraje ¢. 2247, dne 3. prosince 2019, s ucinnosti od 1. ledna 2020.

Reditelka je opravnéna ustanovit zastupce statutarniho organu, ktery ho bude
zastupovat ve vSech vécech (v plném rozsahu) v dobé jeho nepfitomnosti nebo na jeho
aktualni pokyn.

Jménem organizace jedna feditelka centra jako statutarni organ, dale zastupce statutarniho
organu nebo jiny zaméstnanec organizace jako jim povéteny zastupce tak, ze k napsanému
nebo vytisténému nazvu organizace, anebo K otisku razitka organizace, piipoji

vlastnoru¢ni podpis s uvedenim své funkce (pozice).
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Pracovnici centra se ¢leni na vedeni centra, rozSifené vedeni centra a na pedagogické
a nepedagogické pracovniky centra.

Vedeni centra tvori: feditelka centra, zastupce teditelky SPC (zastupce statutarniho
organu). Porady vedeni centra probihaji vétSinou 1x mési¢né.

Rozsifené vedeni centra tvoii: Clenové vedeni centra, hospodaika/administrativni
pracovnice. Porady rozsifeného vedeni centra probihaji vétSinou 1x mésicné,

Vv naléhavych ptipadech i Castéji.

Porady vSech pracovniki centra probihaji 1x mési¢né (idedln¢ 3. patek v mésici).
Pedagogicti pracovnici SPC jsou: specialni pedagogové (logopedi, surdopedi) a
psychologové.

Nepedagogicti pracovnici SPC jsou:

ekonomi¢ti pracovnici - ekonomka/mzdova ucetni/personalistka (externi pracovnik),
pokladni

technicko-hospodaiska sekce/provozni pracovnici - uklizeCka, administrativni

pracovnice/hospodarka, knihovnice

socialni pracovnice

Vedouci utvart uréuje (jmenuje nebo ustanovuje) feditelka centra. Vedouci utvard
v souladu snaplni utvart, a Vramci pravomoci, stanovenych feditelkou centra, Fidi
¢innost utvarti, a podepisuji pfislusna rozhodnuti a opatieni. Jsou opravnéni jednat
jménem centra v rozsahu stanoveném feditelkou v pracovni naplni jednotlivych pozic.
Vedouci tutvara s priplatkem za vedeni: feditelka centra, zastupce feditelky centra

(zastupce statutarniho organu).

Zastupitelnost pracovnikii:

1.

Reditelku centra v plném rozsahu v dobé jeho neptitomnosti nebo na jeho aktualni pokyn
zastupuje zastupkyné¢ tfeditelky.

V dobé soucasné nepfitomnosti feditelky centra a zastupkyné€ statutdrniho orgénu
zastupuje feditelku centra v oblasti pedagogické sluzebné nejstars$i odborny pracovnik,
Vv oblasti nepedagogické administrativni/hospodaiska pracovnice, v oblasti ekonomické

ucetni a ekonomka/mzdova ucetni/personalistka (externi pracovnik).
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Piredavani a piejimani pracovnich pozic (funkci):

Pii odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéii feditelka centra
prevzetim agendy (oblast Libereckého kraje, klientelu tohoto pracovnika a Skoly a Skolska

zafizeni této oblasti) jiného pracovnika a stanovi, kdy musi byt pfevzeti potvrzeno pisemn¢.

Prevzeti majetku a penéznich hotovosti se provadi vzdy pisemng¢.

Rozvrzeni pracovni doby

Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnich, v aktudlnim znéni, upravuje ptimou
pedagogickou ¢innost. Dle vySe uvedenych zdkonnych pifedpisi se pracovni doba
pedagogickych pracovniki déli na pfimou pedagogickou ¢innost a prace souvisejici s piimou

pedagogickou ¢innosti.

Tydenni pifimé pedagogicka ¢innost je uréena zakonem na 20 — 24 hod. tydné. V naSem
zarizeni je urcen rozsah primé pedagogické ¢innosti na 20 hodin tydné pro vSechny
odborné pedagogické pracovniky SPC (psycholog, specialni pedagog, pozn.: piepocteno
dle sjednaného tivazku). Zastupci feditelky je urcen rozsah ptimé pedagogické ¢innosti na 16
hodin tydné (tj. 20 % vykon funkce zastupce feditelky a 80 % odborna ¢innost pedagogického
pracovnika). Reditelce SPC je zdkonem uréena minimélni hranice piimé pedagogické ¢innosti

na 3 hodiny tydné.

Zaméstnanec nema bez pfimého piikazu feditelky SPC povoleno pracovat nad uréeny

tydenni rozsah pfimé pedagogické prace.
1. Pracovni doba pedagogickych pracovniki (specialni pedagog, psycholog)

Mira tydenni pracovni doby je v rozsahu 40 pracovnich hodin. Dle charakteru prace je
pracovni doba pedagogickych pracovniki rozliSena na primou praci s klientem a na

nepiimou praci administrativniho charakteru, ktera s vykonem pf¥imé prace souvisi.

Rozsah piimé prace je stanoven zaméstnavatelem na 20 hodin tydn&® (80 hodin mési¢ng).

Rozsah primé a nepiimé prace vyplyva z mési¢nich planii prace a potieb klienti.
Primou pedagogickou praci je

e diagnostika a terapeuticka prace s klientem,

! Ptiloha Nafizeni vlady ¢. 75/2005 Sh. v aktudlnim znéni Nafizeni vlady o stanoveni rozsahu piimé
vyucovaci, piimé vychovné, pifimé specialné pedagogické a piimé pedagogicko-psychologické
¢innosti pedagogickych pracovnikli
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e Kkonzultace (osobni, telefonickd i elektronicka) s rodi¢i, Skolskymi pracovniky a
dal$imi odborniky, ktefi maji klienta SPC v dalsi odborné péci,
e telefonicka a elektronicka konzultace,

e zapocitava se 1 nezbytna doba stravena na cesté ke klientovi a zpét.

Vzhledem Kk rizné mife piimé a nepiimé pracovni ¢innosti a jejiho rizného rozvrzeni
béhem pracovniho dne je stanovena nezbytna pritomnost na pracovisti od 7:30 — 14.00
hodin (zejména K vykonu primé prace). Casové rozpéti pfitomnosti na pracovisti je

podminéno potfebam a moznostem klienta.

Nepiimou praci mize specialni pedagog i psycholog vykonavat i mimo pracovisté, pii
dodrzeni povinné doby pfitomnosti na pracovisti, v dob¢€ od 14 hodin, bez blizsiho uréeni casu
1 mista vykonavani nepiimé prace. Ve vykaznictvi se nepfimé prace vykazuje Cislici (pocet
odpracovanych hodin neptimé prace) k ¢asové stanovené dobé nezbytné nutné pfitomnosti na
pracovisti, napt. 7:30 — 13:30, s ptestdvkou na obéd 11:30 — 12:00 pro ty pedagogické
pracovniky, ktefi na pracovisti setrvaji déle nez 6 hodin celkem, viz §89 odst. 1, zdkona

262/2006 Sb., zakoniku prace v aktualnim znéni.

Pracovni pfestavka na jidlo a odpocinek musi byt Cerpana nejdéle po uplynuti 6 hodin
nepfetrzité prace, fidi se charakterem ¢innosti.

Tzv. homeoffice Ize vyuzivat po dohodé s feditelkou SPC (nejvySe 3 dny v mésici),
zejména pro vykon nepiimé prace, piipadné v dobé zvySenych epidemiologickych opatteni

MZ CR, pokud by situace znovu nastala.
V tydnu jsou urceny konkrétni dny

e pro vyjezdy jednotlivych pracovnikli (souvisi s planovanim vyuZiti sluZebnich
automobilii — aplikace WEBDISPECINK),

e Zbylé dny v tydnu jsou uréeny pro diagnostiku (vstupni, kontrolni), pro ambulantni
péci dochézejici klientely, pro konzultace se zakonnymi zastupci, s pedagogickymi
pracovniky, pro porady, zpracovani administrativy

e piipadné zmény aktualné tesi feditelka SPC po dohod¢ s ostatnimi ¢leny tymu

2. Pracovni doba socialni pracovnice
Pracovni doba za¢ina v 7:00 (8:00) a kon¢i v 15:30 (16:30), denné.

3. Pracovni doba administrativni pracovnice/hospodarky

Pracovni doba zac¢ina v 7:00 (8:00) a kon¢i v 15:30 (16:30), denn¢.
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4. Pracovni doba uklizecky
Pracovni doba zacina ve dnech pondéli az ¢tvrtek v 16:00 a kon¢i v 17:30, v patek zacina

Vv 14:00 a kon¢i v 16:00.

Mésicni vykaz vykonané prace vSech pracovnikii centra na ureném tiskopisu

zpracovavaji administrativni pracovnice.

Zmény pracovni doby schvaluje feditelka centra.

Clének 4 Organiza&ni schéma centra

Organizacni schéma centra je zpracovano ve formé prilohy k této vnitini smérnici centra

(P3.) Podle aktualnich zmén bude pfiloha pravideln¢ aktualizovana.
Rozdélovnik prilohy:

e je soucasti vnitini smérnice centra ,,Organizacni fad* jako pfiloha €. 1, ¢. 2

e je vyv€Sena na nasténce na obou chodbach centra, v pfipadé odlouéenych pracovist
Vv ¢ekarnach centra

e vSem pracovnikiim centra je k dispozici na datovém ulozisti centra (tzv. server S), slozka
Provoz SPC
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Cast Ill. Rizeni centra — kompetence

=

Cldnek 5 Statutdrni orgdn centra

Statutarnim organem centra je feditelka centra.

Reditelka tidi ostatni vedouci pracovniky centra a koordinuje jejich praci pii zajistovani

funkci jednotlivych tutvarti. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostfednictvim porad

vedeni centra, porad rozsifeného vedeni centra, na poradach vsech pracovnikl centra i

Vv ramci individudlnich konzultaci.

Reditelka centra (podle §kolského zékona):

e rozhoduje ve vSech zdlezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani, pokud zékon
nestanovi jinak

e odpovida za to, ze centrum poskytuje poradenské sluzby v souladu s timto zakonem

e odpovida za odbornou pedagogickou i nepedagogickou troven poskytovanych sluzeb

e vytvaii podminky pro vykon inspekéni Ginnosti Ceské $kolni inspekce a piijima
nasledna opatfeni

e vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych i nepedagogickych pracovnik

e zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 SZ byly v&as informovany o priibéhu a vysledcich
poradenské sluzby a vystupech z ni

Reditelka centra, které zfizuje kraj, dale:

e stanovuje organizaci a podminky provozu centra,

e odpovida za pouziti financnich prostredkt statniho rozpoctu pridélenych podle § 160
az 163 SZ, v souladu s téelem, na ktery byly ptidéleny,

e pifedkladd rozbor hospodafeni podle zivazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem.

Reditelka centra jednd ve vsech zileZitostech jménem centra, pokud nepienesla svoji

pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Reditelka centra rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich svéfenych organizaci, o

hlavnich otazkach hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje G€¢inné vyuzivani prostiedkli

hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikii podle vysledka

jejich prace.

Reditelka centra schvaluje viechny dokumenty a materily, které tvoii vystupy ze SPC.

Reditelka centra pii vykonu své funkce je opravnéna pisemné povéfit pracovniky centra,

aby Cinili vymezené pravni kony jménem centra. Schvaluje organizacni strukturu centra
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a plan pracovnikl jednotlivych sekci, rozhoduje o zalezitostech centra, které si vyhradil
v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni kol pozarni ochrany a bezpec¢nosti a
ochrany zdravi pti préci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatieni,
sméfujici k zabezpeceni ¢innosti centra v této oblasti.

9. Reditelka centra odpovida za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a predpisu
o ob¢hu ucetnich dokladi, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialt
predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétll, tykajicich se

jednotlivych sekci SPC.

Clének 6 Ostatni vedouci pracovnici centra

1. Dalsim vedoucim pracovnikem Vcentru je zastupce feditelky, kterd reprezentuje
v internim styku jednotlivou (logopedickou) sekci, kterou tidi a jedna jejim jménem.
V externim styku tak jednd pouze v rozsahu stanoveném vnitini smérnici centra a
opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

2. Vedouci pracovnice je povinna dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizacnich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici centra plnili tkoly vcas a
hospodéarng€, kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odivodnénost a zikonnost
provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materialu,
vytvaret ptiznivé fyzické 1 psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni
kazni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat dusledky z poruseni
pracovnich povinnosti.

3. Vedouci pracovnice se podili zejména na planovani rozvoje centra, pfipravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, pfipravé, sledovani cCerpani a wuzavirdni rozpoctu, na
racionalizaci fizeni centra, na zpracovani podkladl pro materidly a zpravy.

4. Kompetence, pracovni naplné a charakteristiky jednotlivych vedoucich pracovniki i vSech

pracovniki centra jsou zpracovany jako samostatny pisemny material.

Cldnek 7 Vnitfni smérnice centra

Jednim z hlavnich ukolu feditelky centra je organizacné ho =zajistit, tedy usporadat
jednotlivé prvky systému (klienty, pedagogické i nepedagogické pracovniky, pracovny, chod
pracovisté, v souladu s pronajimatelem prostor pro ¢innost SPC, material...) a zabezpecit

jejich soucinnost. Jednim z dilezitych néstrojii pfi fizeni se stavaji vnitini normy (smeérnice)
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centra, protoze vnaseji do organizace fad a prehlednost. Vnitini smérnice centra nemaji
obecnou zévaznost, nejsou objektem spravniho prava, svymi pravnimi ucinky sméfuji pouze
k podiizenym subjektim (pedagogic¢ti a nepedagogiéti pracovnici, klienti a jejich zakonni

zastupci daného centra).

Vnitini smérnice centra jsou jednak zavazné, dané zdkony a vyhlaSkami a jednak
nezavazné, vznikajici z konkrétnich potieb organizace.

Nékteré vnitini normy (smérnice) v sobé skryvaji i rizika. Predev§im nedokazi fesit
neo¢ekavané situace (zde je vzdy nezastupitelna tloha feditelky) a z hlediska piehlednosti a

srozumitelnosti norem nelze vzdy vtésnat kazdou jednotlivost. Rovnéz dal§im rizikem je, Ze

vnitini normy konzervuji zabéhnuté zptisoby prace a zprumériuji jednani lidi.

Poskytovani informaci o centru jako organizaci pro Sirokou vefejnost upravuje vnitini
smérnice centra Informace Specialné pedagogického centra, vztahujici se k zakonu

¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu K informacim, v platném znéni.

Zasady procesu seznameni zaméstnanci zaméstnavatelem s vydanim, zménou nebo

zruSenim vnitiniho piedpisu (vnitini smérnice centra)

Zakladni vychodiska:

e Podle § 305 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni.

e Zaméstnavatel je povinen zaméstnance prokazatelné seznamit s vydanim, zménou nebo
zruSenim vnitiniho pfedpisu nejpozdéji do 15 dnt.

e Vnitini pfedpis musi byt vSem zaméstnanctim piistupny.

e Zaméstnavatel je povinen uchovat vnitini piedpis po dobu 10 let ode dne ukonceni doby

jeho platnosti.

Konkrétni postup v centru:

1. Vnitini smérnice centra jsou piehledné uloZeny u feditelky V jednotlivych Sanonech.
Aktualizace smérnic se provadi dvojim zpisobem: formou dodatku k pfislusné
aktualizované smérnici nebo piepracovanim celé smérnice.

2. Vsechny smérnice jsou pIné k dispozici vS§em pracovnikim fyzicky v centru v pracovné
administrativni pracovnice nebo pfislusné slozky na server ulozisti. Nékteré normy urcené
pro zakonné zastupce klientd OA (rodic¢e) jsou k dispozici na webu centra nebo na
nasténce (Ufedni desce), napt. postup pii poskytovani poradenské sluzby, podavani zadosti

o sluzbu...).
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Seznameni zaméstnancll zaméstnavatelem s vydanim, zménou nebo zruSenim vnitini
smérnice centra se provadi troji formou: vyvéSenim v datovém tulozisti centra (server ,,S*),
dale na porad¢ pracovnikli SPC a vyvéSenim na uiedni desce centra.

Na poradé¢ SPC se seznami s nové vydanou, zménénou nebo zruSenou vnitini smérnici
centra vSichni zaméstnanci SPC. Dokladem o prokazatelném seznameni bude seznam
pfitomnych a nepfitomnych pracovniki na poradég, a jejich podpis v seznamu smérnic a
tabulky prokazatelného sezndmeni se S vydanym dokumentem. Pracovnici timto potvrdi,
ze se podrobné se smérnici seznamili a porozuméli jejimu obsahu.

Utedni deskou pro vyvéseni nové vydané, zménéné nebo zrusené vnitini smérnice centra
je oznaCend nasténka na chodbach centra, kam maji piistup vSichni pracovnici centra.
Smérnice bude na této uiedni desce vyveésend 15 dnli a pracovnici béhem této doby maji
povinnost se s materialem seznamit.

Pracovnik, ktery byl nepfitomny na poradé¢, ma povinnost se seznamit s piisluSnou
zménou dodatecéné a vysledek nahlasit administrativni pracovnici, ktera zajisti dodate¢né
podepsani pracovnika v prezenéni listiné s aktudlnim datem i v seznamu smérnic a

podpisu pracovniki s jejich sezndmenim.

Typy organizacnich pisemnosti — vysvétleni pojmi:

Nafizeni feditele:

Vyhlaska:

Obéznik:

Rad:

Smérnice:

Pokyn:

nafizenim uklada reditel svym podfizenym vykonani konkrétniho tikolu
(napf. nafizeni feditele k provedeni inventarizace)

vyhlaskou feditel zvefejiiuje vétSinou pravidelné se opakujici dulezité
akce centra bcéhem Skolnitho roku s podrobnym organizacnim a
persondlnim zajiSténim aj. (napf. novela vyhlasky o maturitni zkousce)
obéznikem dava teditel na védomi vSem pracovnikiim, klientim a
jejich zdkonnym zéastupcim informace tykajici se chodu centra a
zajiStovani plnéni zakladnich tkoll aj. (napt. obéZnik k pokynim pro
cerpani dovolené)

predstavuje souhrn zasad, pravidel, podle kterych se v centru postupuje
(napf. vnitini, provozni fad)

pfedstavuje Udaje o jednotném feSeni konkrétniho tukolu (napf.
smérnice o cestovnich ndhradach)

vysvétluje predpisy nebo nafizeni; nema formu nafizovaci, nybrz
vysvétlovaci (naptf. pokyn feditele centra k osobnim ochrannym

pracovnim prostiedkiim)
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Pozvanka: pisemnost, ktera obsahuje zakladni udaje o dané akci

Prezencni listina: pisemnost, ktera obsahuje tidaje o misté a datu jednani a dale jsou v ni
uvedeny jména a podpisy ucastnikii

Zapis: pisemnost, ktera se zpracovava poveienym pracovnikem centra o
jednotlivych jednénich ve tfech druzich: stru¢ny zapis nebo podrobny
zapis nebo doslovny zapis (o konkrétnim druhu rozhodne predem

tfeditel centra)

Centrum se pfi své ¢innosti Fidi nasledujicimi vnitfnimi smérnicemi

Smérnice vztahujici se k zafizeni jako celku:

1. Koncepce dalsiho rozvoje centra

2. Celoroc¢ni plany ¢innosti centra

3. Organizaéni fad

4. Provozni rad

5. Informace SPC, vztahujici se k zakonu ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim, v platném znéni

Smérnice pro vvchovné-vzdélavaci oblast:

1. Vnitini fad pro centrum
2. Prevence nezadoucich jevi, v upraveé pro SPC
3. Informace SPC, vztahujici se kzakonu ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu

k informacim, v platném znéni

Smérnice pro personalni oblast:

1. Vnitini (platovy) piedpis

2. Pracovni napln¢ a charakteristiky jednotlivych pracovnikii centra

3. Kontrola pracovni neschopnosti zaméstnancti centra povéfenymi zameéstnanci centra

4. Informace SPC, vztahujici se kzakonu ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu

k informacim, v platném znéni

Smérnice pro ekonomickou oblast (zpracovavd ekonomka, mzdova a ucetni pracovnice ve
spolupraci s feditelkou centra)

1. Smérnice o finan¢ni kontrole

2. Uttovy rozvrh, &islovani dokladil a pouZivané zkratky
3. Smérnice pro hospodateni s majetkem

4. Odpisovy plan
5

Inventarizace majetku, zavazkl, ocenéni majetku a zavazki
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6. Evidence valutovych a devizovych operaci

7. Smérnice pro poskytovani a ictovani cestovnich nahrad
8. Casové rozlisovani nakladt a vynost, tvorba dohadnych polozek
9. Harmonogram ucetni zavérky

10. Ob¢h ucetnich dokladh

11. Ptehled a rozdéleni razitek centra

12. Vedeni FKSP

13. Podpisové vzory

14. Smérnice o stravovani zaméstnancl

15. Vnitini (platovy) piedpis

16. Provadéni hospodaiské Cinnosti

17. Spisovy tad, skartacni fad, spisovy a skartacni plan

%

18. Informace SPC, vztahujici se kzakonu ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, v platném znéni

Smérnice pro oblast BOZP, BOZ a PO:

1. Dokumentace k BOZP (pracovnici centra)
2. Dokumentace k BOZ (klienti centra)

3. Dokumentace k pozarni ochrané
4

Smérnice podle jednotlivych oblasti

Smeérnice vztahujici se k provozu centra:

1. Provozni rad
2. Organizacni fad

3. Informace SPC, vztahujici se kzakonu ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim, v platném znéni

4. Provozni fady jednotlivych ¢asti centra (jednotlivé pracovny a jejich ucel)

Cldnek 8 Povinnd dokumentace centra

Povinnou dokumentaci SPC uréuje Skolsky zakon & 561/2004 Sb., §28 odst. 3)
v aktualnim znéni, Vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., 0 dokumentaci $kol a Skolskych zafizeni
v aktualnim znéni, VyhlaSka ¢. 27/2016 Sb., o vzdélavani zaki se specialnimi vzdélavacimi

potifebami a zaka nadanych; § 4 v aktudlnim znéni.

1. SPC vede tuto dokumentaci:
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organiza¢ni vnitini vnitini fad SPC (k nahlédnuti na chodbach SPC, v piipadé
odlougeného pracovisté Ceska Lipa a v Semilech v ¢ekarné centra SPC, na webu

centra — www.spcliberec.cz)

plany prace na Skolni rok (eviden¢ni systém Evidence SPC; tydenni, meési¢ni
Vv elektronické podobg)
systém spravy dokumentt
provozni dokumentace SPC:
- evidence dochazky
- mésicni vykazy
- plany prace (elektronicka Evidence SPC)
- evidence pracovnich cest (aplikace WEBDISPECINK)
- cestovni piikazy (aplikace WEBDISPECINK)
- evidence zadosti o poradenskou sluzbu (aplikace Evidence SPC)
- prehled ¢innosti SPC (aplikace Evidence SPC)
- karty — spisy klienti (aplikace Evidence SPC + tisténa forma karty klienta SPC)
- seznam klientu (aplikace Evidence SPC)
statistické vykazy pro prislusny Skolni rok (podklady z aplikace Evidence SPC,

pracovna feditelky zafizeni)
osobni spisy klienta, oznaceny kromé osobnich udaji i ¢islem spisu (aplikace
Evidence SPC + tisténa forma karty klienta v kartotéce v SPC).

Soudasti spisu klienta je:

- Karta klienta SPC (elektronicky, v tisténé podob¢ — kartotéka)

- Zadost o poradenské sluzby (elektronicky)

- Souhlas se zpracovanim osobnich udaju (v karté klienta)

- Zdravotni dokumentace (v karté klienta elektronicky 1 v tisténé podob¢)

- Dokumentace z vysetfeni véetné legislativnich podkladii - Zadost o vysetieni,
Informovany souhlas s vySetienim, Zaznam vyseteni, Zprava a Doporuceni SPZ
pro vzd&lavani zaka se SVP, Dal§i zpravy a doporuceni (k OSD, ke studiu na SS,
k apravam podminek konani maturitni zkousky, k upravam podminek konani
zavérecnych zkousek; doporuceni k IVP, doporuceni pro nadacéni ptispevky).

- Zaznamy z ambulance

- Administrativni, informativni dokumentace, korespondence: pro rodice, Skoly,
dalsi Skolska zarizeni, 1ékare
Osobni spis klienta obsahuje tyto udaje o klientovi (ditéti, zakovi nebo studentovi):

a) jméno a piijmeni, datum narozeni, statni obCanstvi a misto trvalého pobytu

b) datum zahajeni a ukonéeni Skolské poradenské sluzby (klient SPC od kdy — do
kdy)

C) udaje o zdravotni zpusobilosti, poptfipadé¢ o zdravotnich obtizich, které by
mohly mit vliv na poskytovani Skolské poradenské sluzby (tzv. diagnodza,
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specidlni vzd€lavaci potieby, popf. stupent podplirnych opatieni pro
vzdélavani)

d) udaje o tom, zda je dité, zak nebo student zdravotné postizen, véetné tdaje o
druhu postizeni, nebo zdravotniho znevyhodnéni; popiipadé udaj o tom, zda je
dité¢, zak nebo student sociadlné¢ znevyhodnén, pokud je centru tento udaj
zdkonnym zastupcem ditéte nebo nezletilého zdka nebo zletilym zdkem c¢i
studentem poskytnut

e) oznaceni Skoly, v niz se dité, zak nebo student vzdélava

f) jméno a pfijmeni zdkonného zastupce, misto trvalého pobytu a adresa pro
dorucovani pisemnosti, telefonické spojeni

9)

e Dalsi dokumentace, vedené centrem, vztahujici se k centru

Podle ustanoveni §kolského zakona (SZ) vede centrum tuto dokumentaci:

a) rozhodnuti o zapisu do $kolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v §
147 8Z

b) evidenci klientt (dale jen "evidence klientr")

c) doklady o piijimani zakd, studenti a uchazec¢t ke vzdélavani, o prubéhu vzdélavani
a jeho ukoncovani (v pfipadé centra nejsou tyto udaje pro zédkonné zastupce
povinné, poskytuji je pouze na zdkladé vlastniho rozhodnuti)

d) vyroéni zpravy o ¢innosti centra

e) zaznamy z porad SPC

f) knihu Grazd a zaznamy o urazech zaméstnancd, klienti a jejich doprovodu (zakonni
zastupci, jiny doprovod), poptipadé 1ékatské posudky

g) protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

h) personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a Gcetni evidenci a
dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy

2. Evidenci dalSich osobnich udaji, které nestanovuje sSkolsky zdkon, a jsou pro praci
s klientem potiebné, fesi ,,souhlas se zpracovanim osobnich udaju*, ktery dava zakonny
zastupce ditéte. V ném je uveden podrobny piehled vSech osobnich udajii o klientovi,
zakonny zastupce ma moznost odmitnout uchovani nékterych dat (zaskrtnutim pole

u popisované polozky).

3. Dokumentace je vedena v pisemné a elektronické formé. Elektronicka forma je
zabezpecena heslem na kazdém PC, evidencni systém Evidence SPC je chranén pred
neopravnénym uzitim dle pravidel GDPR (zodpovid4d spravce systému a aplikace
p. Ondiej Rais — Tvorba webovych stranek, tel.: 735 076500, e-mail:

ondrej.rais@gmail.com, www.delame-weby.cz).
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4. Ptistup k dokumentaci klienta maji vSichni pracovnici SPC, nakladaji s ni podle zakona

¢. 101/2000 Sb., o ochrané¢ osobnich dat, v¢etn¢ pravidel danych GDPR (smérnice
k ochrané osobnich tidaju dle natizeni rady EU ¢. 2016/679 ze dne 27. 4.2 016 — GDPR).

5. archivace dokumentl se fidi spisovym a skartacnim fadem. Pfiru¢ni spisovna se nachazi

na chodbé budovy MS (je soudasti pronajmu SPC).

Archivaci a skartaci dokumentd upravuje vnitini norma centra Spisovy a skarta¢ni fad.

Cldnek 9 Postup poskytovdni poradenské sluzby

Zadost o poradenskou pomoc p¥ijima SPC telefonicky, emailem i osobné. Informace
0 kontaktnim pracovniku SPC jsou kdispozici na webovych strankach SPC

(www.spcliberec.cz).

Vstupni vySetieni (novy klient) probiha vzdy vtymu dvou odbornych pracovniki

(specialnich pedagogii).

Zadosti o sluzbu SPC jsou sméfovany na socialni pracovnici, odborni pracovnici nemohou
Vv pribéhu poskytovani sluzeb piijimat dalsi zadosti (v tuto dobu nepfijimaji telefonni hovory
ani emailovou korespondenci). Socialni pracovnice Zadost zaeviduje (do elektronické karty
Klienta, s konkrétni zadosti v piipadé stavajiciho klienta) nebo zalozi novou elektronickou
kartu. Vyplnénou kartu vytiskne, zalozi do kartotéky (chodba SPC + pracovna socialni

pracovnice). Dale do Evidence SPC zaznamena:

e popis zakazky (kdo Zadost o sluzbu podava, jaky je cil zakazky)

e vyplni zadkladni anamnestickd data klienta (kontaktni idaje na ZZ, datum narozeni
klienta, misto bydlisté, skola, kterou klient nav§tévuje, osobni anamnéza klienta)

e vyhodnocuje pracovisté, kde bude poradenskd pomoc poskytnuta - SPC
logopedické/SPC surdopedické; pokud zdravotni znevyhodnéni nespada do ptlisobnosti
SPC pro SP nebo NKS, doporucuje Zadateli jiné piisluSné pracovisté. Tyto informace
mohou vyplynout z tvodniho rozhovoru socialni pracovnice s Zadatelem o sluzbu.

e stanovi termin navstévy klienta v SPC — Zadateli sd€luje termin (den a cas), jméno
pracovnika, ktery sluzbu bude poskytovat

e vyzada si podklady k vySetteni (I€kafské zpravy z vySetifeni u odbornych 1ékaiti, v jinych
SPZ, vyzada si zpravu ze §kolského zaiizeni, pokud nékteré klient navitévuje — dotaznik

k vySetfeni, zhodnoceni pribéhu vzdélavani). Vyzadané podklady zaklada do karty
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Klienta, do Evidence SPC provede zaznam o doslych podkladech. Podklady ptevede do
elektronické podoby, ulozi do elektronické karty klienta.

e Konkrétni zakdzka se zaznamem do elektronické karty klienta se propisuje do tydennich
a meési¢nich plani prace konkrétniho pracovnika (jeho ,,0sobni diai*“ v elektronické

podobé¢. Timto postupem ma kazdy pracovnik prehled o planech na dalsi tydny, mésice.

Specialni pedagog, psycholog:

Dle planu prace provadi diagnostiku i dalsi typy poradenské sluzby. O své Cinnosti
provadi pribé€zné zdznamy do karty klienta, timto zapisem soucasné eviduje ¢innosti SPC

z pohledu statistiky ¢innosti SPC.

Pred vysetfenim:

e podepisuje ZZ, ptipadné zletily klient zadost o sluzbu, odbornym pracovnikem je poucen
o tom, co se bude dit, jak dlouho vysetieni potrva, jaké prostiedky, metody bude odborny
pracovnik uzivat a za jakym ucelem

e po vySeteni, v ramci konzultace se zakonnym zastupcem klienta i s klientem samotnym
vysvétli odborny pracovnik, co bylo zjisténo, jaky bude zavér z vySetteni, jaky navrh
podpory a zejména podpurnych opatfeni pro vzdelavani pracovnik v navaznosti na
vysledky vySetteni klientovi navrhuje. Zodpovi vSechny otazky klienta nebo jeho ZZ, ten
na zaveér podepisSe informovany souhlas. Je dohodnut zpiisob predani vysledki vysetieni
(Zprava + Doporuceni ZZ, Doporuceni Skole). V nabidce je osobni ptfedani, postou
doporucené, vzhledem ke spadovosti centra a obtizné dopravni obsluznosti v rdmci
libereckého kraje nabizime i zaslani dokumentti elektronicky (na vyslovnou zadost ZZ).

Do $kol odesilame pouze Doporuéeni SPZ, a to datovou schrankou (DS).

Vysledky poradenské sluzby:

Kazdy pracovnik je zodpovédny za zpracovani vysledkli poradenské sluzby, evidenci této
sluzby do Evidence SPC i zpracovani vysledkii sluzby. V SPC je propracovany systém
odbaveni vysledkti poradenské sluzby. Vytisténé zpravy, doporuceni, spolu s podepsanou
zéadosti o sluzbu 1 podepsanym informovanym souhlasem se piedavaji k dalSimu odbaveni
socialni pracovnici. Ta kontroluje spis, a zafizuje:

e podpis feditelky SPC
e zalozeni karty zpét do kartotéky
e odeslani dokumenti na misto urceni (dle vybranych preferenci ZZ v informovaném

souhlasu) - postou, datovou schrankou, elektronicky, osobné (dohodne termin piedani)
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Poradenska sluzba u stavajicich klientt

Vsichni pracovnici maji povinnost planovat ¢innost v mési¢nich planech. Nutny je nahled
na potieby klientli v roénim horizontu (plinovani a terminovani diagnostickych Setfeni
v obdobi zapisi do zakladnich a materskych $kol, v dobé podavani piihlasek ke studiu

nebo v obdobi ukoncovani studia).

Tydenni, mési¢ni i ro¢ni plany jsou zpracované v Evidenci SPC, elektronicky.

25



Cast IV. Funkéni (systémové) élenéni — komponenty

Cldnek 10 Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikii centra V jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny

Vv pracovnich naplnich a charakteristice jednotlivych pracovnikt centra.

2. Pracovni naplné a charakteristiky jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo

oznaceni profese (v€. dohodnuté zkratky),

zatazeni do platové ttidy,

odpovédnost (komu je pracovnik pifimo podtizen),

jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu,

napli ¢innosti a hlavni tikoly v¢. stanovené zodpovédnosti,

dalsi specifické véci vyplyvajici z konkrétni profese.

3. Jednotlivé ttvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni

vedouciho utvaru.

4. V ramci managementu centra je uplatiiovan motivujici styl — akcentujici spole¢né feSeni

problémd. Prioritou je plnéni ukold a soucasny duiraz na pfiznivé klima na pracovisti a

dobré mezilidské vztahy. DalSim prvkem v fizeni, ktery je uplatiiovan, je situacni vedeni.

5. Postupné vytvaiet i genderové senzitivni organizaci. V celém textu této smérnice jsou

pouzivany muzské i zenské tvary pro oznaceni jednotlivych kategorii pedagogickych a

nepedagogickych pracovnikd.

6. Hlavni atributy efektivné fizeného centra uznavané v centru vedenim centra:

profesionalni vedeni centra (profesionalni leadership) — existence vize,
dlouhodobych cili a jasné strategie jejich dosaZzeni, osobnost feditelky a jeho vztah
k spolupracovnikim, zakim a studentiim

sdileni vize a akceptovani cilid centra spolupracovniky — vhodné zplsoby
presvédcovani ostatnich a efektivni a oteviend komunikace

vhodné edukativni prostiedi — kvalita wvnitiniho prostiedi centra (kvalita
managementu centra a jejiho tymu, mezilidské vztahy a kultura centra),

evaluace kvality prace centra — kvalitni zpétna vazba

ucici se centrum — pracovnici centra neustale pracuji na svém ristu (pokus se
pfestavaji ucit pracovnici centra, nemohou aktivné¢ a moderné, s vyuzitim novych
védeckych poznatki a studii nabidnout kvalitni poradenskou sluzbu)

otevirené centrum - efektivni komunikace, komunikace uvniti centra — na
horizontélni i vertikalni Grovni, komunikace centra s jednotlivymi subjekty vné&jsiho
prostiedi
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e vzdélavani probiha ekonomicky efektivnim zpisobem - kvalitni rozhodovani
Vv oblasti alokace finan¢nich zdroji — efektivni fungovani centra

Cldnek 11 Sprdvni Fizeni

Reditelka centra, které ziizuje kraj, v oblasti statni spravy podle ustanoveni $kolského

zakona (SZ) nerozhoduje.

Cldnek 12 Finanéni Fizeni

1. Za ekonomickou oblast zodpovida ekonomka/mzdova tucetni/personalistka (externi
pracovnik), za provozni oblast feditelka centra, administrativni pracovnice/hospodarka
(pokladni).

2. Zajistovani pravnich tukont, kterd centrum svym jménem provadi, je V nékterych
ptipadech konzultovano s externim pravnim nebo danovym poradcem.

3. Ugetni agendu vede v plném rozsahu externi ekonom centra.

4. Pokladni sluzbu provadi pracovnice povéfena spravou pokladny.

Cldnek 13 Persondini fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu mzdova ucetni. V kompletni podob¢ je ulozena
v kancelaii mzdové ucetni a Vv pracovné administrativni pracovnice. Mzdy jsou
zpracovavany na pocitaci pomoci specialniho programu.

2. Podklady pro rozhodovani feditelky centra v této oblasti jsou zajisStovany povérenymi
pracovniky centra.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla osobné. Piedbézné pohovy s nimi provadi
feditelka centra se zastupcem (pracovnik sekce, do které je dalsi pracovnik vybiran).

4. Piijimaci pohovy s potencidlnimi pracovniky centra realizuje feditelka centra.

5. Pfijimani novych pracovnikil zajiStuje administrativné mzdova ucetni, ve spolupraci
S administrativni pracovnici.

6. Sledovani platovych postupil a narokl pracovnikl zajistuje mzdova tcetni.

7. Zodpovédnost za tuto oblast ma mzdova tcetni.
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Clének 14 MateridIni vybaveni a spréva majetku centra

Materialni vybaveni:

1.

Pro nakup kazdého nového majetku sdéli pracovnik centra svij pozadavek,
s odivodnénim pozadavku a pfibliznou finanéni ndro¢nosti pozadavku. Pozadavky
s vys$si finanéni naroénosti jsou projednany také na poradé centra. Reditelka centra po
konzultaci s ekonomem vyjadii své stanovisko k pozadavku (osobné, také sdé€lenim na
poradé¢ SPC).

Vstupni zatltovani nové pofizeného majetku a majetkovou evidenci provadi
administrativni pracovnice a ekonom.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji povéteni pracovnici feditelem centra (napf.
majetek, evidovany v konkrétni pracovné).

Odpisy majetku se fidi ustanovenimi pfislusnych legislativnich norem.

Inventarizace je provadéna vétSinou jednou ro¢né podle pfislusnych legislativnich norem

a na zaklad¢ natizeni feditelky centra.

Sprava majetku centra:

1.
2.
3.

Problematika majetku je feSena ve zfizovaci listiné centra.
Konkretizace této oblasti je feSena pfisluSnymi vnitinimi smérnicemi centra.

Za tento Usek zodpovida vedouci ekonomického a provozniho ttvaru.

Dalsi oblasti spravy:

1.

Podatelna centra je pracovna administrativni/socialni pracovnice, je provadéna
témito dvéma pracovnicemi.

Knihovnicka sluzba: informa¢ni centrum (IC) a knihovna — je provadéna knihovnici
Telefonicka sluzba (pfijem Zadosti o sluzbu, Zadosti o informace v ramci poradenské
sluzby klientovi centra) — je provadéna socialni / event. administrativni pracovnici centra.
Pokladni sluzba — je provadéna pracovnici povéfenou spravou pokladny.

Sluzba vpusténi klienta a jeho doprovodu do hlavni ¢ekarny centra — je provadéna
socidlni pracovnici a administrativni pracovnici, pfi vstupu klienta do patra centra je tento
vzdy doprovéazen pracovnikem centra (pracovnik, ktery vede vySetfeni, ambulantni
¢innost nebo socialni/administrativni pracovnice).

Poradenska sluzba v oblasti péfe o osobnost Clovéka/zaméstnance centra: psycholog
centra, 1x mési¢n¢ nabidka Relaxace v tymu

Parkovisté u budovy centra: centrum ma v ramci pronajmu prostor pronajata 4 parkovaci

mista pro své zaméstnance. Povoleni k parkovani jednotlivych pracovnikl je projednano
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na porad¢ SPC, kritériem je délka pracovniho poméru v centru. Kazdy ur¢eny uzivatel ma

uréené¢ho nahradnika, ktery parkuje na ur¢eném misté v pfipad€ neptitomnosti prvniho

uréeného pracovnika.

8. Ochrana majetku a bezpecnostni opatieni:

- tuto problematiku fesi vnitini smérnice centra Provozni fad a castecné Vnitini tad,

- vchody do budovy (odemykani a uzamykani — zodpovida prvni vstupujici a posledni
odchozi pracovnik)

- ochrana budovy pted vniknutim cizich osob v dobé mimo bézny provoz — elektronicky
zabezpecovaci systém (alarm) — zodpovida Skolnik pracovisteé, ve kterém je centrum
V najmu,

- systém kli¢t, seznam vlastniki klict — zodpovida administrativni pracovnik centra

- kamerovy systém Vv centru ani v jinych prostorach, které ma centrum k dispozici, neni.

Clének 15 Externi vztahy

1. Tato oblast je upravena vnitini normou centra Informace SPC, vztahujici se k zakonu
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni.

2. Ve styku s okolim reprezentuji $kolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici a dalsi povéfeni
pracovnici.

3. Ve styku se zakonnymi zastupci (rodici) klientli jednaji jménem centra rovnéz pracovnici
centra.

4. Pro prezentaci a propagaci centra v tisku a na vefejnosti je ureny pracovnik centra
(feditelka centra). Jiné aktivity pracovnikii centra (zadost o rozhovor do tisku, zadost o
ucast v pfimém rozhovoru v médiich apod.) a jejich ucast na nich schvaluje feditelka
centra.

5. Oficialni informace o centru Vv jakékoliv podobé mohou poskytovat pouze urceni

pracovnici feditelkou centra.
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Cast V. Pracovnici centra a ocefiovani jejich prace

Clének 16 Vnitni principy fizeni a ocefiovdni

6. Zarazovani a ocenovani pracovnikll se obecné fidi zakonem ¢. 262/ 2006 Sb., Zakonikem
prace, v aktualnim znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim (platovém) ptedpisu.
Pozn.: odborova organizace v SPC neni, neni tedy sjedndna kolektivni smlouva.

7. Dale jsou teditelkou centra stanovena zakladni pravidla mezilidskych vztah v centru,

ktera jsou soucasti Vnitiniho fadu.

Cldnek 17 Prdva a povinnosti pracovnik( centra

1. Povinnosti pracovnikt jsou uréeny predevsim piedpisy MSMT CR (pracovnim fadem)?,
dale pak zakonikem prace, vnitinimi smérnicemi Skoly a v neposledni fadé vyplyvaji
i Z jejich pracovnich naplni.

2. Vsichni pracovnici maji povinnost planovat ¢innost v pribéhu celého Skolniho roku.
Nutny je nahled na potieby klientdi v ro€nim horizontu (planovani a terminovani
diagnostickych Setfeni v obdobi zapisi do zakladnich a matefskych $kol, v dobé
podavani prihlasSek ke studiu nebo v obdobi ukonéovani studia). Tydenni, mési¢ni

i ro¢ni plany jsou zpracované v Evidenci SPC, elektronicky.

3. Jednotlivi pracovnici garantuji odborné ptisobeni v oblasti podpory vzdélavani déti a zaki,
plynouci z jejich profesniho zafazeni a z pfislusnych pravnich ptedpisi.
VSichni pracovnici SPC stvrzuji na vSech rozhodnutich a zpravach, kterd vypracuji pro
zékonné zastupce, Skoly a Skolska zatizeni a organy Skolské spravy, svym podpisem a
razitkem organizace odbornou garanci a vécnou spravnost udajii. Ridi se ptitom Zakonem
¢.101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji, etickym kodexem pracovnikii SPC, respektuje
smérnici k ochran¢ osobnich Udaji dle nafizeni rady EU €. 2016/679 ze dne 27. 4. 2016
— GDPR.

4. Vsichni pracovnici jsou povinni se soustavné vzdélavat v oboru a priib&Zné se seznamovat

s platnou legislativou.

2 Vyhlaska ¢.263/2007Sb. v aktualnim znéni, kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol a Skolskych
zafizeni — o fondu kulturnich a socialnich potieb
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Cast VI. Komunikaéni a informaéni systém centra

Cldnek 18 Komunikaéni systém centra

1. Pracovnici centra maji pfistup k vedoucim pracovnikim denné¢ v piesné stanovenou dobu,
ktera je kazdorocné uptesiiovana. Ta je stanovena piislusSnym vedoucim pracovnikem a
1ze v ni vyfizovat bézné operativni zalezitosti. Na socidlni siti je soucasn¢ ziizena skupina,
ktera sdruzuje vSechny zameéstnance centra — tam mohou vSichni vkladat dotazy,
informace, zadosti, pokud je tfeba, aby byla informace sdélena v§em, neodkladné.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tieba vyfidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk
s vedoucim pracovnikem.

3. VyhlaSovani vnitinich smérnic centra a dalSich ptfedpist je provadéno vyhlasenim na
porad¢ centra. Ke zvetejiovani slouzi i slozka na serveru (datové ulozisti) centra, Www
stranky centra a Ufedni desky.

4. Systém porad: porady vedeni centra (idealné 1x mési¢n¢), porady rozsifeného vedeni
centra (idedlné 1x/mésic), provozni porady (I1x/mésic), metodické porady a seminafe
podle aktualni potteby, konzultace s feditelkou centra. Zapisy z porad provadi tfeditelka
centra, pfipadné aktudlné¢ povéteny pracovnik. Zapisy jsou umistovany do piislusné
slozky v datovém ulozisti, vSichni zaméstnanci centra dostdvaji zapis z porady

elektronicky.

Clanek 19 Informacéni systém centra

1. Informace vstupujici do centra ptfichazi v kone¢né fazi k feditelce centra nebo k vedoucim
pracovnikiim jednotlivych ttvarg, které je dale podle svych kompetenci zpracovavaji.

2. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko centra, musi byt podepsany
feditelkou nebo podle povéreni nékterym vedoucim pracovnikem utvaru.

3. Informace pro vétsi pocet pracovnikil se zvefejiuji elektronicky (hromadny email), ktery
je kazdému pracovnikovi kdykoliv pfistupny (email je mozné zobrazit v pracovnim
mobilnim telefonu). Kazdodenni aktudlni informace a zmény jsou zvefejilovany na
informacni tabuli v prostorach centra (v kuchynce, kterd neni pfistupna klientim). Pro
klienty, jejich zakonné zastupce, dal$i spolupracujici osoby i vefejnost jsou informace

pravideln¢ vyveésovany na ufednich deskach a webu centra (www.spcliberec.cz).
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4. SPC ma vlastni www stranky (www.spcliberec.cz).

5. Pro prezentaci a propagaci centra v tisku a na vefejnosti je uréeny pracovnik centra.

6. Oficialni informace o centru Vv jakékoliv podobé mohou poskytovat pouze urceni
pracovnici centra.

Telefonni sluzba:

Telefonni hovory pfijimé nejcastéji socidlni pracovnice a administrativni pracovnice

V pfizemi centra, tato sluzba plati i pro odloucené pracovisté. Odborni pracovnici nemohou

Vv prib¢hu vysSetieni, prace s klientem nebo se zdkonnym zastupcem vyiizovat telefonni

hovory.

Neptijaté telefonni hovory na sluzebnich mobilech vyfizuji konkrétni pracovnici neodkladné,

zpétnym volanim.
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Cast VII. Problematika BOZP, BOZ a PO

Tato oblast je feSena samostatnymi vnitinimi normami centra.

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci (BOZP zaméstnanci a BOZ Zaku a studentii):

Bezpecnostni technik: externi pracovnik na zaklad¢ smlouvy

Koordinatorka BOZP a BOZ:  externi pracovnice na zdkladé¢ smlouvy. Podklady pro jeji
praci (vyhodnoceni dokumentace 1 praktického chodu
centra poskytuje externi pracovnici administrativni
pracovnice centra).

Zdravotnice centra: administrativni pracovnice centra (proskolena v zasadach
poskytovani prvni pomoci Zaichrannou sluzbou mésta
Liberec)

Kniha traz( a poranéni — tzv. administrativni pracovnice centra (uloZzena v kancelafi

prichozi administrativni pracovnice)

(klienti, doprovod, tucastnici

seminari a porad)

Kniha tirazi — zaméstnanci: administrativni pracovnice centra (ulozena v kancelafi
administrativni pracovnice)

1ékarnicka centra: Administrativni  pracovnice  (dolni chodba  centra

— kuchynka, horni chodba centra — technicka mistnost)

1ékarnicka odloucené prac.: pedagog centra (ulozena v odborné pracovné)
Pojisténi — Kooperativa: feditelka
Pojisténi — Renomia, a. s.: feditelka

Listy BOZ — klientela SPC: nevedeme

Listy BOZP — zamé&stnanci: administrativni pracovnice centra (ulozena v kanceléfi
administrativni pracovnice)

smérnice pro BOZP: k dispozici u koordinatorky BOZP a BOZ a v pracovné
administrativni pracovnice

komise pro provérky BOZP: urceni pracovnici centra nové na kazdy skolni rok

Odborny konzultant, skolitel a

¢len provérkové komise: externi pracovnik na zakladé smlouvy
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PozZarni ochrana (PO):
Pozarni hlidka - velitel: pracovnik centra
- Clenové:  pracovnik centra
pracovnik centra
Koordinatorka PO: administrativni pracovnice centra
Vedeni pozarni knihy: administrativni pracovnice centra (ulozena v kanceldii u

mzdové tcetni)

Pozarni preventista: administrativni pracovnice centra (1x za 6 mésici zapis do
pozarni knihy)
Smérnice pro PO: k dispozici u administrativni pracovnice centra

Odborny konzultant, Skolitel

a Clen provérkové komise: externi pracovnik na zdklad¢ smlouvy
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Cast VIII. Zavéreéna ustanoveni

=

Vytistény original této smérnice je trvale ulozen u feditelky centra.

N

Norma je rovnéz umisténd na datovém ulozisti (server S, smérnice).

3. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdirnim organem centra povétena
pracovnice centra — administrativni pracovnice.

4. Ulozeni smérnice ve spisovn¢ centra se fidi Spisovym a skartaénim fadem centra.

5. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 6. ledna 2023.

Liberec, 4. ledna 2023 Mgr. Ivana Novakova
feditelka SPC

Specialné pedagogi
logopedické a surdopedické
piispévkové organizace

Eligky Krasnohorské 921, 460 01 Libkrec
I¢: 08729590
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