Pedagogicko-psychologicka poradna Stredoceskeho kraje, Jaselska 826, 280 00 Kolin IV

Vnitrni rad

¢l 1
Vseobecna ¢ast

(1) Pedagogicko-psychologicka poradna StfedoCeského kraje (dale jen PPP SK, pfip. poradna)
je Skolskym poradenskym zatizenim s krajskou ptisobnosti, zfizovanym dle zdkona ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (S8kolsky zakon), v platném
znéni.

(2) Vnitini fad je vydan v souladu s ustanovenim § 30 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, stfednim, vys$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) ve znéni pozdéjsich
predpist, a respektuje platné pravni normy.

(3) Vnitini tad je dokumentem, ktery upravuje zakladni prava a povinnosti klientt/déti, zaku,
studentil a jejich zdkonnych zastupcii a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztahli se zaméstnanci ve
Skolském zafizeni. Upravuje provoz a vnitini rezim poradny (a jejich odloucenych pracovist) véetne
zajisténi bezpecnosti a podminek zachdzeni s majetkem poradny ze strany klientil. Specifikuje pravidla
pro poskytovani poradenskych sluzeb a spolupraci se zdkonnymi zastupci klienta.

(4) Vnitini fad je zavazny pro klienty poradny, jejich zdkonné zastupce i jiné osoby, které
v souladu s vykonem svych prav a povinnosti prichazeji do styku s poradnou, navstivi poradnu nebo se
zic¢astni akce poradané poradnou, a pro vSechny pracovniky PPP SK.

(5) Klienti poradny a jejich zakonni zastupci maji moznost se s timto vnitinim fadem seznamit
prostfednictvim webovych stranek organizace (www.pppstredoceska.cz) a v Cekarnach na vSech
pracovistich PPP SK.

(6) Rodi¢e nebo zdkonni zastupci klientd, ¢i zletili klienti potvrzuji svym podpisem v
Informovaném souhlasu s poskytnutim poradenské sluzby (pfiloha ¢ 1), ze byli o vydani a obsahu
Vnitiniho fadu PPP SK srozumitelnym zplisobem informovani.

¢L 2
Prava a povinnosti déti, Zaki, studentii a jejich zakonnych zastupci

2.1 Prava klienti a jejich zakonnych zastupci

(1) Klient, v ptipadé nezletilého klienta jeho zdkonny zastupce (dale je ,.klient™), ma pravo na
bezplatné poskytnuti komplexnich standardnich poradenskych sluzeb tak, jak jsou definovany v
ustanovenich vyhlasky ¢. 72/2005, o poskytovani poradenskych sluzeb ve skolach a Skolskych
poradenskych zatizenich, v platném znéni.

(2) Klient m& pravo byt predem srozumiteln¢ informovan o jeho pravech a povinnostech
spojenych s poskytovanim poradenskych sluzeb, vcetné prava zadat kdykoli poskytnuti poradenské
sluzby znovu. Veskeré poradenské sluzby jsou poskytovany s jeho informovanym souhlasem.

(3) Klient méa pravo na bezodkladné seznameni s vysledky poskytnuté poradenské sluzby a
pripadnymi doporucenimi, které z ni vyplyvaji, a to véetné moznych variant feSeni. Ma pravo vyjadrit
sva prani, potfeby, ndzory, postoje, pfipominky a pozadavky tykajici se feseni jeho ptipadu.
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(4) Klient ma pravo poskytnuti poradenskeé sluzby odmitnout, ptipadné pozadat o jeji poskytnuti
v jiném Skolském poradenském zafizeni; ma pravo na svobodny vybér odborného pracovnika (dle
povahy ptipadu).

2.2 Povinnosti klientu a jejich zakonnych zastupcu

(1) Klienti a jejich zakonni zéstupci (dale ,klienti”) jsou povinni oznamovat odbornym
pracovnikim udaje, které jsou podstatné pro pribéh poradenské sluzby (vySetieni, konzultace,
intervence), vzdélavani nebo bezpecnost ditéte a zaka, a zmény v téchto udajich.

(2) Klienti jsou povinni pravdivé informovat odborného pracovnika o skuteCnostech
souvisejicich s feSenim ptipadu, poskytnout informace o predeslych poradenskych sluzbach v jiném
zafizeni, o vysledcich odbornych vysetfeni, o aktualnim zdravotnim stavu klienta.

(3) Klienti jsou povinni pfichazet véas k terminu sjednané poradenské sluzby, nezletili klienti v
doprovodu zakonného zastupce

(4) Klienti jsou povinni dodrzovat piedem dohodnuta pravidla poradenské sluzby, pokud s ni
vylovili souhlas.

(5) Klienti jsou povinni dodrZovat vnitini fad, dbat na svou bezpecnost i bezpecnost ostatnich
klientt a v prostorach poradny se chovat v souladu s pravidly slusného chovani.

¢l. 3.
Pravidla vzajemnych vztahi klient a zakonnych zastupcu
se zaméstnanci poradny

(1) Zameéstnanci poradny ve vztahu ke klientim dodrzuji tyto zasady:

a) Poskytuji poradenskou sluzbu klientovi na zaklad€ jeho zadosti, v ptfipadé nezletilého klienta
na zakladé zadosti jeho zakonného zastupce.

b) Dodrzuji veskeré zakonné normy a interni piedpisy.

¢) Dodrzuji rovnost pfistupu ke klientlim, standardni podminky pro v§echny poskytované sluzby
a vSechny klienty.

d) Respektuji a chrani prava klientd a jejich zdkonnych zastupcii a poskytuji jim pomoc a
poradenstvi; chrani bezpeci a zdravi klientll a pfedchazi vS§em formam rizikového chovani.

e) Poskytuji klientim a jejich zakonnym zastupciim veskeré informace spojené s poskytovanou
poradenskou sluzbou, a to jak pred vlastni realizaci vyzadané poradenské sluzby, tak i po jejim
ukonceni.

f) Pred poradenskou sluzbou je klient jednozna¢né a srozumitelné informovan o vsech
nalezitostech poskytované poradenské sluzby, zejména o povaze, rozsahu, trvani, cilech a
postupech poskytované poradenské sluzby. Stvrzuje, Ze byl informovan o prospéchu a
dtsledcich, které mohou vyplynout z poradenské sluzby a o nasledcich, pokud tato sluzba
nebude poskytnuta. Stvrzuje, ze byl informovan o pravech a povinnostech spojenych s
poradenskou sluzbou, véetné prava zadat o poskytnuti poradenské sluzby znovu. Informovany
souhlas stvrdi klient svym podpisem. Podepsany informovany souhlas je nedilnou soucasti
spisové dokumentace.

g) Vsichni pedagogicti pracovnici Gstné informuji klienty o vysledcich vySetieni a diagnostickych
zaveérech, konzultuji opatieni ke vzdélavani a zpracovavaji pisemnou zpravu z vySetieni véetné
konkrétnich doporuceni pro pradci doma i ve Skole. Pisemnou zpravu pievezme klient v
domluveném terminu osobné nebo pozada o zaslani zpravy a doporuceni datovou schrankou
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fyzické osoby, ptipadné pii diivodech hodnych zfetele pozada o zaslani zpravy a doporuceni na
adresu, kterou uvede v informovaném souhlasu v ramci zavérecného pohovoru k vysledkiim
poskytnuté sluzby.

h) Pracovnici PPP SK vydavaji klientim pouze takové pokyny, které bezprostfedné souvisi s
poradenskou sluzbou, plnénim vnitfniho fadu a dal$imi nezbytnymi organizacnimi opatfenimi.

1) Pracovnici PPP SK dbaji na to, aby klienti neptichazeli do styku s materialy a informacemi pro
n¢ nevhodnymi. Neadekvatné se nevmeésuji do jejich soukromi, pokud tyto skutecnosti nejsou
dualezité pro feSeni zakazky.

j) Pracovnici PPP SK klienta chrani pfed nezakonnymi titoky na jejich osobu. Zjisti-li, Zze klient
je tyran, kruté trestan nebo je s nim jinak $patné zachazeno, splni oznamovaci povinnost.

k) Informace, které klient poskytne do spisové dokumentace nebo jiné dulezité informace o
klientovi jsou diivérné a vSichni zamg&stnanci jsou povinni se fidit se zadkonem ¢. 110/2019 Sb.,
0 zpracovani osobnich udaji. Shromazd’ovany jsou pouze nezbytné udaje, které jsou bezpecné
ukladany a chranény pfed neopravnénym piistupem.

¢l. 4
Provoz a vnitini rezim PPP SK

(1) Provozni doba jednotlivych odlouc¢enych pracovist PPP SK vychazi ze specifik kazdého
regionu (okresu). Informace o provozni dobé konkrétniho pracovisté je zvefejnéna na webovych
strankach organizace (www.pppstredoceska.cz) a na viditelném misté pfi vstupu do budovy, v niz
pracoviste sidli.

(2) Pristup na pracovist¢ PPP SK je zabezpecen (napf. automatickym ,,vratnym®, turnikety,
uzamykdnim prostor apod.), zcela volny pfistup maji pouze pracovnici poradny. Navstévy se hlasi
v piijimaci kancelafi u administrativni pracovnice, ktera informuje pfislusného odborného pracovnika.

(3) Béhem navstévy poradny jsou klientiim a jejich zakonnym zastupctim k dispozici prostory
¢ekarny. Do ostatnich prostor (s vyjimkou sanitarnich zatizeni) vstupuji pouze tehdy, jsou-li k tomu
vyzvani. Ridi se pokyny pracovnikti poradny, pokud nejsou v rozporu s jejich pravy.

(4) V cekarné klienti vyckaji, dokud nejsou pracovnikem poradny vyzvani k pfesunu do
pracovny. Vsechny své véci si mohou vzit s sebou, své osobni véci, kabelky, mobilni telefon a;j.
nenechavaji bez dozoru; nedoporucuje se prinaset do poradny hodnotné pfedméty i veétsi obnosy penéz.
Za pripadnou ztratu poradna nezodpovida.

(5) Zakonny zastupce doprovazejici nezletilého klienta mize setrvat v cekarné po celou dobu
prace odborného pracovnika, nebo se miize vzdalit a piijit zpét v dohodnutou dobu. Po skonceni
poradenské sluzby se klient i zakonny zastupce zdrzuje v ¢ekarné pouze po dobu nezbytné nutnou.

(6) Klienti a zadkonni zastupci nezletilych klientd jsou povinni dodrzovat pfedem dohodnuta
pravidla poradenské sluzby, pokud snimi vyslovili souhlas. Jsou povinni pravdivé informovat
odborného pracovnika poradny o skutecnostech souvisejicich s feSenim ptipadu, poskytnout informace
o predeslych poradenskych sluzbach v jiném zafizeni, o vysledcich odbornych vysetfeni i aktualnim
zdravotnim stavu klienta.

(7) Behem poskytovani poradenské sluzby je zakazano pouzivat mobilni telefon, v ¢ekarné je
nutné ztisit hlasitost vyzvanéni; zakazano je pofizovat jakykoliv zvukovy ¢i obrazovy zdznam.


http://www.pppstredoceska.cz/
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¢S
Zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi klienti

(1) Zletili klienti ptichazeji a odchazeji z poradny sami, nezletili klienti v doprovodu zakonnych
zastupcu.

(2) Nezletilého klienta mtize do poradny doprovodit i jind osoba nez zakonny zastupce pouze
za podminky, Ze tuto skute¢nost zakonny zastupce pracovnikiim poradny piedem ozndmi a je-li predem
se zakonnym zastupcem sepsan ,,informovany souhlas® s poskytnutim poradenské péce.

(3) Vsechny osoby, které se pohybuji v prostorach poradny, jsou povinny dodrzovat pravidla
hygieny, bezpecnosti a ochrany vlastniho zdravi i zdravi ostatnich osob; fidit se protipozarnimi predpisy
a evakua¢nim pldnem budovy. Chovaji se tak, aby neohrozili zdravi své ¢i jinych osob.

(4) Klienti prichazejici na vysetfeni ¢i jinou intervenci musi byt v dobrém zdravotnim stavu. Pii
horec¢natém ¢i infekénim onemocnéni jsou klienti nebo zdkonni zastupci nezletilych klientl povinni
dohodnout nédhradni termin pro poskytnuti poradenské sluzby na dobu, kdy pominou tyto skute¢nosti a
neohrozi tak své zdravi, zdravi ostatnich klienti a pracovnikll poradny.

(5) Uziva-li nezletily klient pravidelnou medikaci a bude-li nutné zabezpecit jeji v€asné podani
v prabéhu vySetfeni, oznami toto jeho zakonny zastupce pii vstupnim pohovoru odbornému
pracovnikovi. V navaznosti na to bude domluven potiebny ¢as pferuseni vySetfeni, v ramci, kterého
zakonny zastupce zajisti podani pottebného léku.

(6) Pouziva-li klient zdravotni pomticky (napiiklad bryle, sluchadla apod.) potiebné pro bézny
Skolni vykon, musi si je pfinést k vySetieni s sebou.

(7) Ve vsech prostorach poradny je zakdzdno manipulovat s otevienym ohném, zakézana je
manipulace s elektrickymi spotfebici, vypinaci, elektroinstalaci, okny a dalSim technickym vybavenim.

(8) Ve vsech prostorach poradny je zakazano koufit, uzivat alkohol, omamné a psychotropni
latky ¢i pod vlivem téchto latek do poradny ptichazet.

(9) Vsichni pracovnici PPP SK jsou povinni v ramci svych moznosti zamezit vS§em projevim
diskriminace, xenofobie, nepratelstvi, pfipadné projevli nasili u klientd poradny, jejich rodicd,
zakonnych zastupcd ptipadné dalSich osob, které se ve vSech prostorach PPP nachazeji.

¢l. 6
Ochrana majetku Skolského zarizeni

(1) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni majetek PPP SK chranit pfed poskozenim a
udrzovat ho v Cistoté a pofadku, zachazet s vybavenim a zafizenim poradny i se svéfenymi pfedméty a
pomuckami Setrné¢ a vzdy jen zpusobem, ktery je v souladu s ucelem. Majetek poradny nesmi byt
vynasen.

(2) Dojde-li k umyslnému poskozeni zatizeni ¢i majetku poradny, nebo poskozeni z nedbalosti,
pak vinik (nebo jeho zakonny zastupce) pln€ nahradi Skodu nebo uhradi ndklady potfebné na opravu.
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¢l 7
Zavérecna ustanoveni

(1) Tento vnitini fad je na v§ech pracovistich PPP SK zvefejnén na pristupném misté (k dispozici
klientim a jejich zakonnym zastupctim).

(2) S timto fadem jsou prokazatelnym zptisobem seznameni vSichni zaméstnanci PPP SK.

(3) Timto se rusi Vnitini fad platny od 1. 9. 2021 v¢etné ptilohy.

(4) Vnitini fad nabyva ucinnosti dnem 1. dubna 2026.

V Koliné dne 16.bifezna 2026

PhDr. Jaroslava Stétinova
feditelka PPP SK

Ptilohy:

Informovany souhlas s poskytnutim poradenské sluzby
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Cj.:
Informovany souhlas s poskytnutim poradenské sluzby
ve Skolském poradenském zaiizeni
Zakonny zastupce/zletily ZAk nebo student:  ......cccceiieiiiiiiiiiiirieiieiieteetetteeteectetetenecnntrmnensansnns

(jméno a pi{jmeni)

Pozaduji poskytnuti poradenské sluzby v PPP SK, na pracoviSti: ............ccccoiiiiiiiiiiiiiis i
pro:

Jméno a prjment: ..o e 1 F2] SO

BYALSIE . oveoee et

Pozadovana poradenska sluzZba: ... ..o e

Prohlasuji, Ze jsem byl/a pfedem srozumitelné a jednoznac¢né informovan/a o:

a) vSech podstatnych naleZitostech poskytované poradenské sluzby, zejména o prubéhu, rozsahu, délce, cilech
a postupech poskytované poradenské sluzby; déle o vyddni a obsahu Vnitiniho f4du PPP SK,

b) prospéchu, ktery je moZné ocekavat, a o vSech predvidatelnych disledcich, které mohou vyplynout z
poskytovani poradenské sluzby,

¢) svych pravech a povinnostech spojenych s poskytovdnim poradenskych sluzeb, véetné prava zZadat kdykoli
poskytnuti poradenské sluzby znovu, prava podat ndvrh na projednani podle § 16a odst. 5 Skolského zakona,
prava 74dat o revizi podle § 16b $kolského zdkona, prava obratit se na Ceskou $kolni inspekci podle § 174
odst. 6 Skolského zakona a prava souhlas podle odstavce 4 pisemné odvolat.

Na zaklad¢ pouceni o icelu a pribéhu navstévy PPP souhlasim/nesouhlasim s realizaci poradenské sluzby.
Beru na védomi, Ze doporuceni Skolského poradenského zatizeni bude rovnéz poskytnuto Skole
nebo Skolskému zatizeni.

Pouceni provedl/a:

podpis zakonného zastupce / zletilého klienta

pokracovdni na 2. strané

Osobni iidaje uvedené v Zddosti zpracovdvd PPP SK ze zdkona (§28 zdkona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zdkon).
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Seznameni se zavéry vyplyvajicimi z poskytnuti poradenské sluzby a
s navrhem doporuceni pro vzdélavani

Struény zavér poskytnuté poradenské sluzby:

Prohlasuji, Ze jsem byl/a srozumitelné a jednozna¢né informovan/a v rdmci zdvérecné konzultace k vySetfeni

v SPZ o zévérech vysetieni a piipadné doporuéovanych podpirnych opatienich, zejména:

a) byl se mnou dstné projedndn navrhovany obsah zpravy

b) byl se mnou ustné projednan navrhovany obsah doporuceni pro vzdélavani ditéte, Zdka, studenta se
specidlnimi vzdéldvacimi potiebami,

c) byly se mnou projednidny mozZné alternativy ndvrhd, které jsou nezbytné pro dpravy prabéhu vzdélavani.

Pisemnou zpravu z vySeti‘eni a doporuceni obsahujici navrhy tprav ve vzdélavani
a) siosobné vyzvednu na pracoviSti PPPdne: ............. ..

b) Zaddm o zasldni do datové schranky: ..................cccooeeiiiiiiiieeeiiini,

Sezndmeni provedl/a:

podpis zdkonného zdstupce / zletilého klienta




	Pedagogicko-psychologická poradna Středočeského kraje, Jaselská 826, 280 00  Kolín IV
	Vnitřní řád
	Všeobecná část


