Pedagogicko-psychologicka poradna Karlovy Vary
Lidicka 590/38, 360 01, tel.: 353 176 511
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Vnitini fad

Reditelka PPP jako statutarni organ vydava tento Vnitfni fad v souladu s platnou legislativou, pravidly
0 zajisténi hospodarného provozu organizace a ochrané osobnich udaju.

Zakladni (vSseobecna) ustanoveni
Pojmy a zkratky
e PPP — pedagogicko-psychologicka poradna
o Klient —dité, Zak, student, zletily Zak, popfipadé zakonny zastupce
e Pedagogicky pracovnik PPP — psycholog, specialni pedagog, metodik specialista, metodik
prevence
e  Ostatni pracovnici —administrativni pracovnice, socidlni pracovnice, ICT pracovnik a dalsi
nepedagogické profese.

Dokument vznikl na zakladé § 30 odst. 1) zakona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (skolsky zakon)ve znéni pozdéjsich pravnich predpisu.

Vnitfni fad PPP upravuje podrobnosti k vykonu prav a povinnosti klientl a jejich zakonnych zastupcl
ve skolském zafizeni a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztahl s pedagogickymi pracovniky;
provoz a vnitini rezim PPP, podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi klient( a jejich ochrany
pred rizikovymi jevy a pred projevy diskriminace, neptatelstvi nebo nasili; podminky zachazeni s
majetkem Skolského zafizeni ze strany klientl; podrobnosti o stanoveni diagnostickych postup( a
zaveér(l vysetreni.

Klienti PPP se s vnitfnim fadem mohou seznamit na www.pppkv.cz a v ¢ekdrnach na vsech
pracovistich.

Provozni doba

Provozni doba na pracovistich, ktera je urc¢ena k objednavani klient(:
PO 8:00-16:30 (v Chebu 8:00 —15:00)

uT 8:00 — 14:00

ST 8:00-16:30 (v Chebu 8:00 — 15:00)

cT 8:00 — 14:00

PA 8:00 — 12:00

Ostatni dle individudlni domluvy.

Jednotlivi odborni pracovnici mohou pobyvat na pracovisti v ramci pracovni doby od 7:00 do
maximalné 18:00 dle objednanych klientd a jejich potfeb. Poradenské sluzby jsou klientim
poskytovany na zakladé predchoziho objednani, které je mozné ucinit bud osobné, telefonicky ¢i e-
mailem. Objednavkovy formuldf a podrobnéjsi informace k objednani lze nalézt na webovych
strankdch PPP www.pppkv.cz . V obdobi skolnich prazdnin je provoz PPP na vSech pracovistich omezen,
omezeni je vidy s dostateCnym predstihem avizovano na webovych strankach.

Prava a povinnosti klientt a jejich zakonnych

Prava klientd a jejich zakonnych zastupct

e Mate pravo na poskytnuti komplexni poradenské sluzby, ktera zahrnuje poskytovani informaci,
konzultaci, pedagogicko-psychologickou a specidlné pedagogickou diagnostiku, poradenstvi a
naslednou péci. Tato sluzba je poskytovana v souladu s etickymi principy poradenské prace.
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e Poradenské sluzby poskytuje PPP s Vasim informovanym souhlasem. Pfed zahdjenim poradenské
sluzby mate pravo na poskytnuti vSech dostupnych informaci o povaze a pfipadném rozsahu
poskytované sluzby.

o Mate pravo byt seznamen/a bezodkladné se zavéry a doporuéenimi, ktera vyplyvaji z vysetieni.

¢ Mate pravo na seznameni se vSsemi variantami moznych feseni.

e Mate pravo byt véas a plné informovan/a o pfipadnych rizicich spojenych s navrhovanymi
doporucéenimi a o postupech, jak budou tato doporuceni uskute¢riovana; mate pravo na odmitnuti
téchto doporuceni i poradenské sluzby.

* Mate pravo odmitnout poskytnuti zavéra z poradenského vySetreni tietim osobam.

e Mate pravo na presnou informaci o raznych formach vyrovnavacich a podplrnych opatfenich
navrhovanych skolou nebo skolskym poradenskym zafizenim; tato opatrfeni vidy predchazi
pripadnému zarazeni zéka do jiného vzdélavaciho programu ZS.

e Mate pravo na poskytnuti Uplné informace o rozdilech mezi jednotlivymi vzdélavacimi programy,
podle kterych se uskutecnuje vzdélavani v zakladni skole nebo zakladni Skole specialni.

e Mate pravo poradenské vysetfeni a naslednou péci odmitnout, pfipadné o tuto sluzbu pozadat jiné
Skolské poradenské zafizeni.

e Mate pravo na poskytnuti poradenské péce v siti $kolskych poradenskych zafizeni v ramci celé CR.

e Mate pravo na svobodny vybér odborného pracovnika PPP (dle povahy pfipadu) ¢i poradenského
zafizeni.

e Mate prdvo na soukromi a bezpedi.

e Mate prdvo vyjadrit své prani, potfeby, nazory, postoje, ptipominky, pozadavky a rozhodnuti tykajici
se feSeni Vaseho pfipadu.

Povinnosti klientt a jejich zakonnych zastupci

¢ Klienti jsou povinni pfichazet vcas k terminu sjednané poradenské sluzby, nezletili klienti v doprovodu
zakonného zastupce.

» Klienti jsou povinni dbat pokyn( socidlnich pracovnic, nebo odbornych pracovnikd, pokud nejsou v
rozporu jejich pravy.

¢ Klienti jsou povinni respektovat préci s jinym klientem. Nevstupuji do kanceldfi (vySetfoven) bez
vyzvani zaméstnance PPP.

¢ Klienti jsou povinni dodrZovat pfedem dohodnutd pravidla poradenské sluzby, pokud s ni vylovili
souhlas.

e Klienti jsou povinni pravdivé informovat odborného pracovnika o skute¢nostech souvisejicich s
feSenim pripadu, poskytnout informace o terminech predeslych poradenskych sluzeb v jiném zafizeni,
o vysledcich odbornych vy3etfenich, o aktualnim zdravotnim stavu klienta.

e Béhem poradenské sluzby je zakazano pouZivat mobilni telefon. V ¢ekarné je nutné ztisit hlasitost
vyzvanéni, aby nedoslo k naruseni poradenské sluzby.

* Béhem vysetreni je zakdzano pofizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych zdznamd.

¢ Klienti jsou povinni dbat na svou bezpecnost i bezpecnost ostatnich klientd, zachovavat ohleduplnost
k sobé i druhym.

¢ Klienti nesmi manipulovat se zatizenim PPP, pokud neni pfitomen pracovnik PPP a neda k témto
ukontm pokyn. To plati pro vSechny prostory PPP. Pedagogicko-psychologicka poradna bez pisemného
povoleni feditele PPP nesmi tento dokument poskytovat tfetim osobam. Copyright — PPP.

¢ Klient je povinen udrZovat Cistotu na WC, v prostorach vstupu, chodby a cekarny se chovat se v
souladu s pravidly slusného chovani.

¢ Pfi hore¢natém onemocnéni nebo pri onemocnéni infekéni nemoci, jsou klienti nebo zakonni zastupci
nezletilych klientl povinni pfesunout poradenskou sluzbu na dobu, kdy pominou tyto skutecnosti a
neohrozi tak zdravi ostatnich klient( a pracovnik( PPP.

¢ Klienti jsou povinni oznamovat pracovniklim PPP Udaje, které jsou podstatné pro pribéh poradenské
sluzby (vysetfeni, konzultace) nebo bezpecnost ditéte a zZaka, a zmény v téchto udajich.
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Pravidla vzajemnych vztahli mezi klienty a jejich zakonnymi zastupci a pedagogickymi pracovniky
vcetné ostatnich pracovnikl PPP.

* Pedagogicti pracovnici PPP vydavaji klientim a zdkonnym zastupclm klientd pouze takové pokyny,
které bezprostredné souvisi s poradenskou sluzbou, plnénim vnitfniho radku a dalSimi nezbytnymi
organiza¢nimi opatrenimi.

¢ VSichni pracovnici PPP klienty chrani pred vSemi formami Spatného zachazeni.

* Pracovnici PPP dbaji na to, aby klienti neptichazeli do styku s materidly a informacemi pro né
nevhodnymi. Nevmésuji se neadekvatné do soukromi klient( a jejich zakonnych zastupcd, pokud tyto
skutecnosti nejsou duleZité pro reseni zakazky.

® Pracovnici PPP klienty chrani pfed nezakonnymi Utoky na jejich osobu. Zjisti-li, Ze klient je tyrdn, kruté
trestan nebo je s nim jinak Spatné zachazeno, splni svoji oznamovaci povinnost.

¢ Informace, které zakonny zastupce ditéte a Zaka poskytne do spisové dokumentace nebo jiné dllezité
informace o klientovi (zdravotni zplsobilost,...) jsou dlivérné a vsichni pedagogicti i ostatni pracovnici
véetné socialnich pracovnik( jsou povinni se fidit zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaja.
a dale dle smérnice EU — GDPR.

e Pedagogicky pracovnik nebo administrativni pracovnice vyzve klienta nebo zakonného zastupce
nezletilého klienta k navstévé PPP na zdkladé jeho Zadosti, v pripadé potieby je mozné konzultovat
termin navstévy. V pripadé duplicity zddosti o poradenskou sluzbu si PPP vyhrazuje provedeni pouze
jedné zadosti.

¢ Pfed poradenskou sluzbou je zletily klient nebo zakonny zastupce nezletilého klienta jednoznaéné 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 dlsledcich, 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, véetné moznosti obratit se na
vedouci pracovisté, pfipadné feditele PPP nebudou-li spokojeni se zavéry a doporucenimi z vySetreni.
¢ Informovany souhlas stvrdi zletily klient nebo zdkonny zastupce nezletilého klienta svym podpisem.
Podepsany informovany souhlas je nedilnou soucasti spisové dokumentace.

¢ V informovaném souhlasu u Zakl se specidlné vzdélavacimi potfebami, kterym bylo doporuceno
podplirné opatreni 2.- 5. stupné potvrzuje zletily klient ¢i jeho zakonny zastupce odeslani doporuceni
k realizaci podpUrnych opattfeni na adresu do Skoly a Skolského zafizeni a to k rukam jeho reditelky Ci
feditele.

¢ VSichni pedagogicti pracovnici Ustné informuji zletilé klienty nebo zakonné zdstupce nezletilych
klientd o wvysledcich vysetfeni a diagnostickych zavérech, konzultuji opatfeni ke vzdélavani a
zpracovavaji pisemnou zpravu z vysetfeni véetné konkrétnich doporuceni pro praci doma i ve Skole. U
73kl se specialnimi vzdéldvacimi potrebami rovnéz doporuceni ke vzdélavani s urceni stupném
podpory 1.- 5. stupné.

e Pisemnou zpravu a doporuceni pfevezme zakonny zastupce nezletilého klienta nebo zletily klient
osobné nebo pozada v zdvainych dlivodech o zaslani zpravy a doporuceni adresu, kterou uvede v
informovaném souhlasu postou.

Institucionalizace podpurnych pedagogickych pozic

Od 1.zafi 2022 v ramci OP JAK pfi naplfiovani institucionalizace pedagogicky pozic speciadlni pedagog a
psycholog je navazana spoluprace s dotéenymi Skolami, kterd se fidi smlouvou o spolupraci a
podminkami OP JAK.

Kazdy pedagogicky pracovnik se vramci tohoto operacniho projektu ridi svou naplni prace, vyse
zminénou smlouvou a metodickym materidlem vydanym v ramci OP JAK — Strategie 2030+.

Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi klientt

* Klienti jsou povinni dbat na hygienu zvlast po pouziti WC.

e Klienti se chovaji pfi pobytu v PPP tak, aby neohrozili zdravi svoje Ci jinych osob.

¢ Klienti pfichazeji do PPP slusné a Cisté obleceni a upraveni.

¢ Klientim je zakdzano manipulovat s elektrickymi spottebici, vypinaci a elektrickym vedenim bez
dohledu pracovnika PPP.
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o Zletili klienti pfichazeji a odchazeji z PPP sami, nezletili klienti v doprovodu zakonného zastupce.

Ochrana osobnich tdaju

¢ PPP je spravcem osobnich a zvlastnich osobnich udaj, které zpracovava jednak na zakladé
nutnosti plnéni pravni povinnosti ¢i smlouvy, jednak na zakladé plnéni tkoll ve verejném zajmu ci
pro ochranu dilezitych zajmu subjektl udaj, pfip. na zakladé souhlasu udéleného subjektem Udajl a
to po dobu nezbytné nutnou dle platné smérnice , Archivacni a skartacni ¥ad PPP”“.

¢ Subjektem osobnich Udajd jsou zaméstnanci, klienti/zakonni zastupci klient a obchodni ¢i jini
smluvni partnefi poradny.

¢ Osobni Udaje jsou predavany pouze tfetim stranam, které urcuje zdkon nebo smlouva.

Prava subjektt udajt

Subjekty udajl (klienti, zaméstnanci, obchodni a jini smluvni partneti) maji pravo:

e kdykoli odvolat souhlas, ktery pro zpracovani osobnich Gdajd daly,

¢ podat stiznost u dozorového uradu,

* pozadovat od spravce pristup k osobnim udajim, jejich opravu nebo vymaz anebo omezeni
zpracovani,

e vznést namitku proti zpracovani,

* na prenositelnost Udaju. K uplatnéni vySe uvedenych prav v oblasti osobnich Udajl je mozné se na
PPP obracet, e-mailem na adrese: jmizikarova@pppkv.cz

Nakladani s majetkem organizace

e Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni zachazet s vybavenim a zafizenim organizace i se
svéfenymi predméty a pomuckami Setrné a ohleduplné a vidy jen zplsobem, ktery je v souladu
s Ucelem, kterému jsou urcéeny.

e Klienti a jejich zakonni zastupci majetek organizace neposkozuji, neodnaseni z prostot organizace a
udrzuji jej v Cistoté a poradku.

eV pfipadé umysiného poskozeni majetku organizace budou zletili klienti nebo zakonni zastupci
nezletilych klientd vyzvani k jednani o ndhradé zplsobené skody.

e Ve vsech prostorach organizace (véetné budovy a aredlu, ve kterém organizace sidli) je prisné
zakdzdno koufit a uZivat alkohol a jiné navykové a psychotropni latky.

Tento vnitfni pfedpis mdze byt ménén pouze pisemnymi zménami vydanymi ve formé dodatku nebo
novely tohoto predpisu.

Tato vnitfni predpis zruSuje platnost Vnitfniho fadu ze dne 3.8.2021 a nabyva platnost dnem 1. 9. 2022.

Karlovy Vary 25.8.2022 PhDr. Jolana Mizikarova

feditelka organizace

Vnitini fad

Stranka 4 z 4


mailto:jmizikarova@pppkv.cz

