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Vnitfni fad se fidi zdkonem ¢. 561/2004 Sb., vyhlaskou €. 72/2005 Sb., vyhlaskou ¢. 27/2016 Sh.

a dalSimi obecné platnymi pfedpisy a vnitfnimi predpisy skoly.

1. Uvodni ustanoveni

Specialné pedagogické centrum pfi Mateiské Skole, Zakladni $kole a Praktické $kole, Ceské
Budéjovice, Stitného 3 (déle jen SPC) je $kolské poradenské zafizeni ziizené p¥i Matefské skole,
Zakladni gkole a Praktické 8kole, Ceské Budé&jovice, Stitného 3.

Poskytujeme détem, Zaklm, studentim a jejich zakonnym zastupcim specidlné pedagogické,
psychologické a socidlni poradenstvi a péci s cilem podpofit rozvoj jejich osobnosti a usnadnit jim
zaclenéni do spolecnosti.

SPC zaji$tuje své sluzby ambulantné v prostorach centra v Ceskych Budé&jovicich a na odlou¢eném

pracovisti v Jindfichové Hradci, Ceském Krumlové nebo v terénu.

2. Cilova skupina

SPC poskytuje poradenské sluzby détem predskolniho véku, Zakim a studentiim s:
e mentalnim postiZzenim
e poruchou autistického spektra
e soubéznym postizenim vice vadami

a zakonnym zastupclm, Skoldm, skolskym zatizenim a dalSim institucim.

3. Pusobnost

e Pro klienty s mentalnim postizenim region Ceské Budé&jovice, Cesky Krumlov, JindFichGv
Hradec
e Pro klienty s PAS region Ceské Budé&jovice, Cesky Krumlov, Jind¥ich(iv Hradec

4.Personalni obsazeni SPC

e Specidlni pedagog: Mgr. Marie Dudova — zastupce feditele — vedouci SPC
e Specidlni pedagog: Magr. Iva Benesova - odloucené pracovisté J. Hradec, Pravdova 837/Il
e Specialni pedagog: Magr. Jana Piskova — krajska koordinatorka PAS
e Specidlni pedagog: Magr. Eliska Mala
e Specialni pedagog: Magr. Alena Kubova
e Specialni pedagog: Mgr. Eva Sipovd
e Specialni pedagog: Magr. Petra Zavadilova
e Psycholog: PhDr. Alena Gerslova
e Psycholog: Mgr. Vit Smid
e Socidlni pracovnice: Mgr. Jaroslava Janouchova
e Administrativni pracovnik: Martin Pisek
Napln prace jednotlivych pracovnikll je urcena reditelem zafizeni.
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5. Kontakty

Adresa:

Stitného 57/3, 370 01 Ceské Budé&jovice
Adresa odlouéeného pracovisté Jindfichlv Hradec:

Pravdova 837/Il, 377 01 JindfichGv Hradec
Adresa odlouéeného pracovi$té Cesky Krumlov:

Tavirna 342, Horni Brana, 381 01 Cesky Krumlov
Identifikator datové schranky: hvagydk

1Z0: 110036964
E-mail:

spcmp@stitneho-cb.cz

Webové stranky:

http://stitnehocb.cz/index.php/spc

Kontakty na jednotlivé zaméstnance:

Jméno Telefon E-mail
Spoleény 774 300 038 spcmp@stitneho-cb.cz
Mgr. Marie Dudova 601 334634 marie.dudova@stitneho-cb.cz
Megr. lva BenesSova 601 151 477 iva.benesova@stitneho-cb.cz
Mgr. Jana Piskova 601 378 041 jana.piskova@stitneho-ch.cz
Mgr. Eliska Mala 601 377 838 eliska.mala@stitneho-cb.cz
Mgr. Alena Kubova 774 300 577 alena.kubova@stitneho-cbh.cz
Mgr. Eva Sipové 602 635 726 eva.sipova@stitneho-cb.cz
Mgr. Petra Zavadilova 720988 709 petra.zavadilova@stitneho-cb.cz
PhDr. Alena Gerslova 602 635 724 alena.gerslova@stitneho-cb.cz
Mgr. Vit Smid 727 924 070 vit.smid@stitneho-cb.cz

6. Provozni doba

Ceské Budéjovice Jindfichliv Hradec Cesky Krumlov

Pondéli: 8:00 - 16:00 8:00 - 16:00 8:00 -16:00
Utery: 8:00 - 14:30 7:30 - 14:00 7:30-14:00
Stieda: 8:00 —14:30 7:30 - 14:00 7:30-14:00
Ctvrtek: 8:00-14:30 7:30-14:00 7:30-14:00
Patek: 8:00-14:30 8:00-14:30 8:00-14:30

Konzultaci je mozné domluvit s kterymkoliv konkrétnim pracovnikem i na jiny ¢as
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7. Prijimani novych klienti

PFijimame predevsim klienty s mentalnim postizenim, klienty s poruchou autistického spektra a déle
klienty se soubéZnym postizenim vice vadami. Rodindm déti, Zakd a student( s jinym postiZzenim
doporucujeme vhodna SPC (SPC pro vady zraku Zacharid$ova C. Budéjovice; SPC pro vady sluchu
Riegrova C. Budéjovice; SPC pro télesné postizeni pri DC Arpida a SPC pro vady feci v Tyné nad
Vitavou) Klienti s SPU nebo SPUCH spadaji do péce PPP. Détem, Zakiim, studentim s mentalnim
postizenim a poruchou autistického spektra z nespadovych region( se snazime doporudit blizsi SPC
Strakonice. Zadost novych klient(l eviduje socidlni pracovnice. Vyplnéné formuldie zajemcl se
proberou na poradé SPC, kde vedouci pridéli klienty konkrétnim pracovnikim. Ti zapisSi do
spole¢ného kalendare ¢as objednani, jméno ditéte. Pozddame, aby rodice vzali dité s sebou a aby
pfinesli veSkerou zdravotni, psychologickou a Skolskou dokumentaci, kterou k nému zatim maji.
Doporucime jim sezndmit se pfedem s nasi nabidkou sluZeb na naSich webovych strankach. U
vstupniho rozhovoru muze byt psycholog, specialni pedagog i socialni pracovnik, ktery na konci
probere s rodinou problematiku spadajici do jeho kompetence. Cas vénovany jedné rodiné je
zhruba 60-120 minut.

8. Poskytované sluzby

e Vasnd intervence - péce o klienty s mentdlnim opozdénim a PAS

e Poradenska a metodicka pomoc rodicm pfi vychové a vSestranné stimulaci ditéte

e Komplexni diagnostika déti -psychologicka a specidlné pedagogicka vysetieni

e Konzultace pro zakonné zastupce

e Konzultace pro pedagogické pracovniky, skoly a Skolska zafizeni

e Krizovd intervence

e Pomoc pfi inkluzi Zakl s mentalnim postizenim, kombinovanymi vadami a Iékarskou
diagndzou PAS

e Podpora pfi tvorbé individualniho vzdélavaciho planu (IVP), zpracovani navrha IVP

e Kariérové poradenstvi

e Pomoc rodinam a détem s diagndzou PAS

e Individuadlni i skupinové nacviky socidlnich dovednosti

e Doporuceni a pomoc pfi zajisténi dalSich odbornych vysetteni, pfipadné pomoc dalsich
specialnich pracovist

e Komplexni péce - pedagogicko-psychologicko- socidlni

e Socialné pravni poradenstvi

e ZapUjcovani odborné literatury, katalogl (dle nabidky SPC)

e ZapUjcovani stimulacnich pomucek (dle mozZnosti SPC)

e Vyjadreni SPC k odkladu povinné skolni dochazky a k jinym zplsoblm pInéni povinné skolni

dochazky
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e 7Zjistovani potfebnosti a zpracovani navrhd uzplsobeni podminek konani pfijimacich,
zavérecnych nebo maturitnich zkousek zakd se specialnimi vzdélavacimi potfebami

Vsechny sluzby SPC jsou poskytovany bezplatné

9. Systém péce o klienta

Poradenstvi poskytujeme s maximalnim respektem k celému rodinnému systému, k moznostem
vSech jeho ¢len(, ctime jejich hodnotovou stupnici a vychovné cile. S rodici i se zletilym klientem
vzdy jedname jako s rovnocennymi partnery, bez skrytych umysli, poskytujeme jim vSechny nam
znamé skutecnosti, informujeme je o vSech jednanich, ktera jsme vedli o jejich ditéti se Skolami
popf. jinymi subjekty. K zakazce pfistupujeme v kontextu, celistvé, snazime se ziskat podklady z vice
zdroju. Spolupracujeme proto nejen s rodinou, ale také se skolou a se souhlasem zdkonnych
zastupcl i s dal$imi organizacemi (dalsi SPZ, rana péce, odborni lékafi). Poradenstvi poskytujeme
ve tfech zakladnich oblastech.

Psychologické poradenstvi vychazi ze znalosti a pochopeni jedinecnosti vyvoje. Psychologové
konzultuji s rodici, zletilym klientem i s uciteli o pfimérenosti podnétl a narokl, o vychovnych
radostech i bezradnostech, o riiznych vychovnych pfistupech. V pfipadé zajmu nabizeji komplexni
psychologickou diagnostiku.

Specidlné pedagogické poradenstvi se tykd predevsim oblasti vzdélavani. Konzultujeme vybér
vzdélavaci cesty a vhodné skoly, nastaveni o¢ekavani a pfimérenost narokdl na dité, podporu pocitu
Uspésnosti a sebepfijeti ditéte, budouci profesni sméfovani. S pedagogy konzultujeme o uGcinnych
podplrnych opatfenich sméfujicich k pfimérenému a harmonickému rozvoji klienta ve skole.
Socialni poradenstvi pomaha rodicim zorientovat se nejen v oblasti moznosti financni socialni

podpory, ale i v dalSich Zivotnich situacich komplikovanych zdravotnim postizenim klienta.

10. Podpora pri vzdélavani, spoluprace se skolami

a s rodinou

Hlavni napli nasi prace spociva v diagnostice vzdélavacich potieb klientd a doporuceni vhodnych
podpUrnych opatreni. Psychologové provadéji psychologickou diagnostiku, ktera je podkladem pro
doporuceni pro skolni praci. Specialni pedagogové posuzuji vzdélavaci potieby klient( na zakladé
specialné pedagogického vysSetfeni, pfimé prace s klientem, rozhovoru s rodi¢i, pozdéji pfi
navstévach ve sSkolce Ci Skole, kam dochazi. Vychazeji samoziejmé také z Iékarské a psychologické
diagnostiky. K celému procesu patfi i podrobné sezndmeni se s osobni, rodinnou a Skolni
anamnézou a s jeho zdravotni dokumentaci. Pfed nastupem do skolky nebo do Skoly napiseme
posuzujici doporuceni k pfijeti, popiSeme vzdélavaci potieby ditéte. V pripadé pfijeti ditéte
napiSeme Skole po konzultaci o jejich vzdéldvacich mozZnostech vyhlaskou predepsané Doporuceni
ke vzdélavani, ve kterém nastavime potfebna podplrna opatreni. Pfi svych doporucenich se
nezamérujeme pouze na zvladani vzdélavacich narokd, ale sledujeme i zafazeni do kolektivu tfidy,

snazime se zajistit mu podminky pro pfiméreny a harmonicky rozvoj. Do skolek a do $kol jezdime,




VNITRNI RAD SPECIALNE PEDAGOGICKEHO CENTRA

konzultujeme s uciteli, s asistenty pedagoga, s rodici. VétSinou klienta navstivime jednou za rok, v
pripadé potreby Castéji. Z kazdého vyjezdu napiSeme zaznam, ktery poskytneme Skole i rodi¢lim. V
pfipadé, e klient potfebuje podporu z vice SPZ, se souhlasem rodi¢e se s nimi spojime a
dohodneme se, kdo bude vypracovavat doporuceni pro skolu s podminéné financné normovanymi
podplrnymi opatfenimi. Do tohoto doporuceni se vloZi i zhodnoceni a doporuceni od
spolupracujiciho SPZ. Pro podporu zaélenéni klienta organizujeme metodickd setkani asistentti MS
i ZS.

11. Materialni a technické vybaveni SPC

Pracovisté Ceské Budéjovice:

SPC sidli v prvnim patie bezbariérové budovy MS, ZS a PrS Ceské Budé&jovice, Stitného 3. Sedm
kancelafi zaroven slouzi jako mistnosti pro konzultace a vysetfeni. Klienti a jejich doprovod maji k
dispozici ¢ekdrnu. V prostordch SPC je samostatna mistnost pro kartotéku. V SPC ma kazdy
pracovnik mobilni telefon a notebook s pfipojenim na internet a spolecny server. K evidenci klientt
vyuzivame evidencni program Didanet. V SPC je tiskarna a skener. Hygienické zafizeni je v
prostorach skoly - tésné blizkosti SPC.

Pracovnici SPC maji k dispozici dvé auta.

Odloucené pracovisté Jindfichliv Hradec:
SPC sidli ve druhém patfe v bezbariérové administrativni budové v Pravdové ulici 837/I1. Specialni
pedagog md svou kanceladr, kterd zaroven slouzi jako mistnost pro konzultace a vysetreni.

Hygienické zafizeni se nachazi v tésné blizkosti kancelare.

Odlouéené pracovisté Cesky Krumlov:
SPC sidli ve zvy$eném ptizemi v bezbariérové budové SOSZ a SOU, Tavirna 342, Horni Brana.
Specidlni pedagog ma svou kancelaf, kterd zaroven slouZi jako mistnost pro konzultace a vysetfeni.

Hygienické zafizeni se nachazi v tésné blizkosti kancelare.

12. Vedeni dokumentace SPC

Kartotéka klientl je fazena abecedné, kazdy klient ma své evidencni Cislo. V jednotlivych deskach
je dokumentace tfidéna na vstupni formulare (informovany souhlas, Zadost o sluzbu a
anamnesticky dotaznik), ¢ast specialné pedagogickou, psychologickou a lékarské zprdvy. K evidenci
klientl vyuzivame evidencni program Didanet. Evidence zajemcU o sluzbu je u socialni pracovnice.
Dle potreby se zajemcem vyplni anamnesticky dotaznik a Zadost o sluzbu. Vyjezdy do terénu jsou
pfedem zapsany do spole¢ného kalendare, z kazdého vyjezdu napiSe pracovnik zapis, ktery je
uloZen v karté klienta. Zapisy z porad, ze setkani AP SPC, NUV, MSMT apod. jsou volné pfistupné v

prostorach SPC a v elektronické verzi v TEAMS/soubory.
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13. Mlcenlivost pracovniki a uchovavani dat

Pracovnici SPC jsou vazani miléenlivosti. Novy klient nebo jeho zakonny zastupce je pti vstupnim
rozhovoru informovan o povinnosti pracovnikd dodrZzovat Zakon o ochrané osobnich Udaja. Zpravy
z vySetfeni jsou predavany pouze rodicdm bud osobné, nebo doporué¢enym dopisem.

Doporuceni ke vzdélavani jsou posilana Skoldm Datovou schrankou, zakonnym zdstupcim nebo
zletilym studentlim osobné nebo doporuéené spolecné se zpravou z vysetieni. Notebooky na
pracovisti a vstup do elektronické evidence jsou chranény heslem. Kartotéka klient(i stejné jako
archiv je uzamykana, klice jsou na skrytém misté. Karty klientl jsou skartovany dle Zakona o skartaci

a archivaci.

14. Zaskolovani nového pracovnika na pracovisti

Novy pracovnik je sezndmen se strukturou zatizeni a postupy pfi organizaci prace. Je pro néj uréen
kolega, ktery ho zaskoluje. Po tfech mésicich a nasledné po roce probéhne zhodnocujici rozhovor s
vedouci SPC.

15. Vzdélavani pracovniku

Vsichni zaméstnanci SPC maji pozadovanou kvalifikaci k vykonu své prace. Kazdoro¢né se ucastni
odbornych konferenci. Dle zdjmu jsou clenkami Asociace pracovnikl specidlné pedagogickych
center CR. Kazdoroéné se kazdy pracovnik déle vzdélava dle svého zajmu, nejéastéji na kurzech
pofadanych Narodnim Ustavem vzdélavani a NAUTIS. KaZdorocné se také pracovnice ucastni
proskoleni v nové legislativé, kterd poradaji NUV. Samozfejmé jsou vichni pracovnici kazdoro¢né

proskoleni v BOZP a PO na svém pracovisti.

16. Ochrana bezpecnosti a zdravi

Nezletili klienti pfichazeji do SPC vidy v doprovodu dospélé osoby, ktera za né nese zodpovédnost
pfi cekani na poZadovanou sluzbu a po jejim ukonceni. V pribéhu sluzby (vysetieni, individudlni
nebo skupinové prace s klientem), u které neni doprovod pfitomen, prebird zodpovédnost
pracovnik SPC. V pfipadé urazu je pracovnik SPC povinen bezodkladné poskytnout potfebnou
pomoc a nasledné zaznamenat udalost do knihy Urazl. Za véci odloZzené v ¢ekdrné bez dozoru

pracovnici SPC nezodpovidaji.

17. Prava a povinnosti klientl/ zakonnych zastupci

Klienti SPC maji pravo:

e na bezplatné poskytnuti informaci a poradenskych sluzeb
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e na srozumitelné informace o vsech podstatnych naleZitostech poskytovani poradenské
sluzby, zejména o povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech poskytovani poradenské
sluzby.

e Nasrozumitelné informace o prospéchu, ktery je mozné ocekavat, o vSech predvidatelnych
dlsledcich které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby, i moznych nasledcich,
pokud tato sluzba nebude poskytnuta.

e vyjadrit se ke zpravé a doporuceni, k navrhovanym podplrnym opatfenim

e  7adat kdykoli poskytnuti poradenské sluzby znova, pravo podat ndvrh na projednani podle
§16a odst. 5 Skolského zdkona, prdva zadat o revizi podle §16b Skolského zakona a préva

podat podnét Ceské $kolni inspekci podle § 174 odst. 5 $kolského zékona.

Klienti SPC jsou povinni:
e seznamit se a dodrZovat vnitini fad SPC
e ohleduplné zachazet s vybavenim SPC
e informovat o zméndch, které by mohly mit vliv na vysetteni a poskytovani poradenskych

sluzeb

Vypracovala: Mgr. Marie Dudova, vedouci SPC

Vnitrni fad specidlné pedagogického centra byl projednan na poradé SPC a pedagogické radé dne
23.6.2025.




