Pedagogicko-psychologicka poradna, Opava, piispévkova organizace

Moravskoslezského kraje
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VNITRNI RAD PPP

Cislo vnitiniho ptedpisu: 2.

Vypracoval: Mgr.Ivo Schvan, feditel
Schvalil: Mgr.Ivo Schvan, feditel
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.2.2018
Smeérnice nabyva G¢innosti dne: 1.2.2018

Zmény ve smérnici jsou provadény formou c¢islovanych pisemnych dodatki, které
tvofi soucast tohoto piredpisu.

Reditel Pedagogicko - psychologické poradny, Opava, piispévkové organizace (dile jen
,,PPP, organizace®) vydava v souladu se zakonem ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
sttednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zikon), ve znéni pozdé&jSich
predpisii, tento Vnitini fad.

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tento vnitini f&d upravuje podrobnosti stanovené¢ § 30 zakona ¢. 561/2004 Sb., o
pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon), ve znéni pozdéjsich predpist, tedy podrobnosti k vykonu prav a povinnosti
klientll a jejich zadkonnych zastupcii ve Skolském zafizeni a podrobnosti o pravidlech
vzajemnych vztahti s pedagogickymi pracovniky; provoz a vnitini rezim PPP,
podminky zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi klientd a jejich ochrany pred
rizikovymi jevy a pifed projevy diskriminace, neptatelstvi nebo nésili; podminky
zachazeni s majetkem Skolského zafizeni ze strany klientli; podrobnosti o stanoveni
diagnostickych postupti a zaveéra vySetteni.

(2) Déti, Zaci, studenti a jejich zdkonni zéstupci (dale jen ,klient™) ma moznost se s timto
vnitinim  fadem seznadmit prostfednictvim internetové prezentace organizace
(www.ppp.opava.cz) a v ¢ekarnach na pracovistich organizace.
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Clanek 2
Prava klientu

Klient ma pravo

(1)

a)

b)

h)

i)

na poskytnuti komplexni poradenské sluzby (dale jen ,,sluzby*) v souladu s etickymi
principy® poradenské prace;

na poskytnuti sluzby, kterda zahrnuje poskytovani informaci, konzultaci,
pedagogicko - psychologickou a specialné pedagogickou diagnostiku, poradenstvi a
naslednou péci;

na poskytnuti sluzby vyhradné s informovanym souhlasem? klienta, ktery ma pied
zahajenim poradenské sluzby pravo na poskytnuti vSech dostupnych informaci o
povaze a pripadném rozsahu poskytované sluzby;

byt bezodkladn¢ seznamen se zaveéry a doporucenimi, ktera vyplyvaji z vySetieni a
se vSemi variantami moznych feSeni;

byt v€as a plné¢ informovan o piipadnych rizicich spojenych s navrhovanymi
doporucenimi a o postupech, jak budou tato doporuceni uskute¢niovana;

odmitnout poskytnuté sluzby, navrhovana doporuceni i poskytnuti zavéra a vystupii
z vySetieni tfetim osobam;

na presné a uplné informace o navrhovanych formach podplrnych opatfeni, o
rozdilech mezi jednotlivymi vzd€lavacimi programy, podle kterych se uskutecnuje
vzdélavani v zakladni Skole nebo zékladni Skole specialni;

pozadat o sluzbu jiné §kolské poradenské zafizeni v ramci celé CR;
na soukromi a bezpeci;
vyjadiit své pfani, potteby, ndzory, postoje, piipominky, pozadavky a rozhodnuti

tykajici se feSeni posuzovaného ptipadu.

Clanek 3
Povinnosti klientt

Klienti jsou povinni

a)

b)
c)

d)

ptichazet véas k terminu sjednané poradenské sluzby, nezletili klienti v doprovodu
zakonného zastupce;

dbat pokynl zaméstnanct organizace, pokud nejsou v rozporu jejich pravy;
respektovat praci s jinym klientem, nevstupuji do kanceléfi (vySetfoven) bez
vyzvani zaméstnance organizace;

dodrZovat pfedem dohodnuta pravidla poradenské sluzby, pokud s ni vyslovili
souhlas;

pravdivé informovat odborného pracovnika o skutecnostech souvisejicich s feSenim
ptipadu, poskytnout informace o terminech ptedeslych poradenskych sluzeb v jiném
zafizeni, o vysledcich odbornych vySetfeni, o aktudlnim zdravotnim stavu klienta;

udrzovat Cistotu ve vSech prostorach organizace a chovat se v souladu s pravidly
slusného chovani;

1 Eticky kodex zaméstnance organizace tvofi pfilohu & 1 tohoto vnitiniho pFedpisu
2) Informovany souhlas - informace o poskytnuti poradenské sluzby tvofi pfilohu & 2 tohoto vnitfniho predpisu
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g) dbat na bezpeCnost svoji 1 ostatnich klientdi, zachovavat ohleduplnost k sob¢ i
druhym;

h) pii horeCnatém onemocnéni nebo pifi onemocnéni infekéni nemoci, jsou zletili
klienti nebo zakonni zastupci nezletilych klientd povinni piesunout poradenskou
sluzbu na dobu, kdy pominou tyto skutecnosti a neohrozi tak zdravi ostatnich
klientd a zaméstnancii organizace;

i) oznamovat pracovnikim PPP udaje, které jsou podstatné pro pribéh poradenské
sluzby (vySetfeni, konzultace) nebo bezpecnost klienta, a zmény v téchto udajich.

Béhem poradenské sluzby je mozné pouzivat mobilni telefon pouze v neodkladnych
pfipadech. V cekarné je nutné ztisit hlasitost vyzvanéni, aby nedoSlo k naruSeni
poradenské sluzby.

Béhem vySetfeni je zakazano pofizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych
zédznamu.

Klienti nesmi manipulovat se zafizenim organizace bez souhlasu zaméstnance
organizace.

Clanek 4
Pravidla vz4jemnych vztahti mezi klienty a zaméstnanci organizace

Zameéstnanci organizace vydavaji klientim a zakonnym zastupciim klientii pouze takové
pokyny, které bezprosttedné souvisi s poradenskou sluzbou, plnénim vnitiniho fadku a
dal$imi nezbytnymi organiza¢nimi opatfenimi.

Vsichni zaméstnanci organizace klienty chrani pfed vSemi formami Spatného zachazeni.

Zaméstnanci organizace dbaji na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materidly a
informacemi pro né nevhodnymi. NevméSuji se neadekvatné do soukromi klientd a
jejich zakonnych zastupcu, pokud tyto skute¢nosti nejsou dulezité pro feSeni zakazky.

Zaméstnanci organizace klienty chrani pfed nezdkonnymi utoky na jejich osobu. Zjisti-
li, Ze klient je tyran, kruté trestdn nebo je s nim jinak Spatné zachdzeno, splni svoji
oznamovaci povinnost.

Informace, které zakonny zéstupce ditéte a zdka poskytne do spisové dokumentace nebo
jiné dulezité informace o klientovi (zdravotni zptlisobilost,...) jsou diivérné a vSichni
zaméstnanci organizace jsou povinni se fidit zdkonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich tdajt.

Pted poradenskou sluzbou je zletily klient nebo zdkonny zastupce nezletilého klienta
jednoznacné a srozumitelné informovan o vSech nélezitostech poskytované poradenské
sluzby, zejména o povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech poskytované poradenske
sluzby. Stvrzuje, Ze byl informovan o prospéchu a duasledcich, které mohou vyplynout z
poradenské sluzby a o nésledcich, pokud tato sluzba nebude poskytnuta. Stvrzuje, ze byl
informovén o pravech a povinnostech spojenych s poradenskou sluzbou, véetn¢ prava
zédat o poskytnuti poradenské sluzby znovu, v€etné moznosti obratit se na Revizni
pracovisté pt.organizace MSMT, pokud nebudou spokojeni se zavéry a doporuéenimi z
vySetteni.

Informovany souhlas stvrdi zletily klient nebo zakonny zastupce nezletilého klienta
svym podpisem. Podepsany informovany souhlas je nedilnou soucésti spisové
dokumentace.
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V informovaném souhlasu u zaka se specialné vzdélavacimi potrebami, kterym bylo
doporuceno podpurné opatieni 2. az 5. stupné potvrzuje zletily klient ¢i jeho zadkonny
zastupce odeslani doporuceni k realizaci podpiirnych opatfeni na adresu do Skoly a
Skolského zafizeni a to k rukédm jeho feditelky ¢i feditele.

Vsichni pedagogiCti pracovnici ustné informuji zletilé klienty nebo zadkonné zéastupce
nezletilych klientd o vysledcich vySetieni a diagnostickych zavérech, konzultuji
opatteni ke vzdélavani a zpracovavaji pisemnou zpravu z vysetieni véetné konkrétnich
doporuceni pro praci doma i ve skole. U zakl se specidlnimi vzdélavacimi potifebami
rovneéz doporuceni ke vzdélavani s uréeni stupném podpory 1. az 5. stupné.

Pisemnou zpravu a doporuceni pfevezme zékonny zdstupce nezletilého klienta nebo

zletily klient osobné nebo pozada v zavaznych ditvodech o zaslani zpravy a doporuceni
na adresu, kterou uvede v informovaném souhlasu postou.

Clanek 5
Vnitini rezim a provoz organizace
Pracovisté organizace maji provozni dobu pro klienty stanovenou nasledovné:
pondéli 8:00 - 15:00
utery 8:00 - 15:00
stteda 8:00 - 17:00

¢tvrtek 8:00 - 15:00
patek 8:00 - 15:00

Poskytnuti poradenské sluzby je mozné sjednat i individudln€ mimo stanovenou
provozni dobu piimo s pedagogickymi pracovniky organizace.

O sluzbu mohou klienti zadat pisemné nebo pfedanim pisemné zadosti pfi osobni
navstéveé organizace. Objednani klienti provadi socialni pracovnice telefonicky nebo
pisemné (e-mail, , SMS, telefonicky, listovni posta).

Klienti vyckaji v ¢ekarné, nez budou vyzvani pracovniky organizace ke vstupu do
pracovny.

VS8echny osobni véci si klienti berou s sebou do pracoven, za odloZzené véci mimo
pracovny organizace nezodpovida.

Zakonny zastupce nezletilého klienta mize byt pifitomen po celou dobu vySetfeni
klienta, ptipadné vycka po doby vySetieni v cekarné.

Po skonceni poskytovani poradenské sluzby se klient a zdkonny zastupce zdrzuji
Vv prostorach organizace pouze po nezbytné nutnou dobu.

Nezletily klient musi byt vzdy doprovdzen zdkonnym zastupcem. Ve vyjimecnych
piipadech po podepsani informovaného souhlasu a na Zadost zdkonného zastupce miize
doprovodit klienta zakonnym zastupce uréena osoba na zakladé plné moci. Té vSak
nebudou sdé€leny zavéry vySetfeni a doporuceni.

Clének 6
Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi klient

Klienti jsou povinni dbat na dodrzovéni zasad hygieny.

Klienti se v prostorach organizace chovaji tak, aby neohrozovali zdravi své ani jinych
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pritomnych osob.
(3) Klienti prichazeji do prostor organizace slusn¢ a ¢ist€ obleceni a upraveni.

(4) Klientim je v ramci jejich bezpecnosti zakazano jakkoliv manipulovat s elektrickymi
spottebici, vypinaci a elektrickym vedenim.

(5) Zletili klienti pfichézeji a odchazeji sami, nezletili vzdy v doprovodu zikonného
zastupce.

(6) Pracovnici organizace vytvareji bezpecné prostiedi bez jakékoliv diskriminace,
nepftatelstvi, nasili apod.

(7) Pracovnici organizace vytvareji ve spolupraci s metodikem prevence PPP podminky
bezpecného prostredi, které chrani klienty pted socidlné patologickymi jevy.

Clanek 7
Nakladani s majetkem organizace

(1) Klienti jsou povinni zachdzet s vybavenim a zafizenim organizace i se svéfenymi
pfedméty a pomilckami Setrné a ohledupln€ a vzdy jen zptisobem, ktery je v souladu s
ucelem, kterému jsou urceny.

(2) Klienti majetek organizace neposkozuji, neodnaseji z prostor organizace a udrzuji jej v
Cistote a poradku.

(3) 'V piipadé umyslného poSkozeni majetku organizace budou klienti a jejich zakonni
zastupci vyzvani k jednani o ndhrad¢ zpiisobené skody.

(4) Ve vSech prostorach organizace (v¢etné budovy a aredlu, ve kterém organizace sidli) je
prisn¢ zakazano koufit, a uzivat alkohol a jiné navykové a psychotropni latky.

Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

Tento vnitini pfedpis mize byt ménén pouze pisemnymi zmeénami vydanymi ve formé
dodatku tohoto ptredpisu.

Ptilohy:

¢.1 — Eticky kodex zaméstnance organizace

¢. 2 - Informovany souhlas - informace o poskytnuti poradenské sluzby
¢.3 — Provozni fad PPP Opava

¢.4 — Provozni fad odlouc¢eného pracoviste PPP v Hluc¢iné

¢.5 — Provozni fad odlouceného pracovisté PPP ve Vitkové

¢.6 — Provozni tad odlouc¢eného pracovisté Opava

Podpis:
Mgr. Ivo Schvan, feditel PPP
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