Pedagogicko-psychologicka poradna, Havli¢kova 443, Ceska Lipa,

prispévkova organizace

SMERNICE ¢&. 21

. Vnitini ¥4d PPP C. Lipa



Na zéklad¢ ustanoveni § 30 odst. 1) zdkona ¢. 561/2004 Sb. o ptedskolnim, zakladnim, stiednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), v platném znéni, vydava zastupkyné
feditele Pedagogicko -psychologické poradny Ceska Lipa, Havlickova 443, piispévkové
organizace, jako jeji statutarni organ tuto smérnici - vnitini fad PPP.
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1. Obecna ustanoveni

Vnitini fad PPP upravuje podrobnosti k vykonu prav a povinnosti déti, zaki, studentti (déale jen
klientd) a jejich zdkonnych zastupcii ve Skolském =zafizeni a podrobnosti o pravidlech
vzajemnych vztahli s pedagogickymi pracovniky; provoz a vnitini rezim PPP podminky zajiSténi
bezpecnosti a ochrany zdravi klientl a jejich ochrany pfed socialné patologickymi jevy a pied
projevy diskriminace, nepfatelstvi nebo nasili; podminky zachazeni s majetkem Skolského
zatizeni ze strany klientt; podrobnosti o stanoveni diagnostickych postupt a zavért vySetieni.

2. Prava a povinnosti klientt a jejich zakonnych zastupcii:
2.1. Prava Kklientii a jejich zakonnych zastupcii:

Mate pravo na poskytnuti komplexni poradenské sluzby, ktera zahrnuje poskytovani informaci,
konzultaci, pedagogicko-psychologickou a specidln¢ pedagogickou diagnostiku, poradenstvi a
naslednou péci. Tato sluzba je poskytovana v souladu s etickymi principy poradenské prace.

Poradenské sluzby poskytuje PPP s Vasim informovanym souhlasem. Pred zahajenim
poradenské sluzby mate pravo na poskytnuti vSech dostupnych informaci o povaze a ptipadném
rozsahu poskytované sluzby.

Mate pravo byt seznamen/a bezodkladné se zavéry a doporuc¢enimi, ktera vyplyvaji z vysSetieni.

Mate pravo na sezndmeni se vSemi variantami moznych feSeni.

Mate pravo byt v€as a pln¢ informovan/a o ptipadnych rizicich spojenych s navrhovanymi
doporucenimi a o postupech, jak budou tato doporuceni uskute¢iiovana; mate pravo na odmitnuti
téchto doporuceni.

Mate pravo odmitnout poskytnuti zaveért z poradenského vysetfeni tfetim osobam.



Mate pravo na ptesnou informaci o riznych formach vyrovnavacich a podplrnych opatieni
navrhovanych Skolou nebo Skolskym poradenskym zafizenim; tato opatieni vzdy ptredchazi
ptipadnému zafazeni zaka do jiného vzdélavaciho programu Z8S.

Mite pravo na poskytnuti Uplné informace o rozdilech mezi jednotlivymi vzd€lavacimi
programy, podle kterych se uskuteciiuje vzdélavani v zakladni nebo specidlni skole.

Mite pravo odmitnout vyrovnavaci opatfeni, podpirna opatieni, piefazeni zaka do jiného
vzdélavaciho programu s védomim, ze jste odpovédni za piipadna rizika spojend s timto
rozhodnutim.

Mate pravo poradenské vysetieni a naslednou péci odmitnout, ptipadné o tuto sluzbu pozadat
jiné 8kolské poradenské zatizeni.

Mate pravo na poskytnuti poradenské péce v siti Skolskych poradenskych zatizeni v ramci celé
CR.

Mate pravo na svobodny vybér odborného pracovnika PPP (dle povahy ptipadu).

Mate pravo na soukromi a bezpeci.

Mate pravo vyjadrit své prani, potieby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a rozhodnuti
tykajici se feSeni VaSeho ptipadu.

2.2. Povinnosti klientii a jejich zakonnych zastupci:

Klienti jsou povinni pfichazet v¢as k terminu sjednané poradenské sluzby, nezletili klienti
V doprovodu zdkonného zéstupce.

Klienti jsou povinni dbat pokynl socialnich pracovnic, nebo odbornych pracovnikl, pokud
nejsou v rozporu jejich pravy.

Klienti jsou povinni respektovat praci s jinym klientem. Nevstupuji do kancelafi (vySetioven)
bez vyzvani zaméstnance PPP.

Klienti jsou povinni dodrzovat predem dohodnuta pravidla poradenské sluzby, pokud s ni vylovili
souhlas.

Klienti jsou povinni pravdivé informovat odborného pracovnika o skute¢nostech souvisejicich s
feSenim piipadu, poskytnout informace o terminech ptedeslych poradenskych sluzeb v jiném
zafizeni.

Béhem poradenské sluzby je zakazadno pouzivat mobilni telefon. V €ekarné je nutné ztiSit
hlasitost vyzvanéni, aby nedoslo k naruseni poradenské sluzby.

Béhem vysetieni je zakdzano potizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych zdznamd.

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

Klienti nesmi manipulovat se zatizenim PPP, pokud neni pfitomen pracovnik PPP a neda
k t¢émto tkondm pokyn. To plati pro vSechny prostory PPP.

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

Pfi horecnatém onemocnéni nebo pti onemocnéni infekéni nemoci, jsSou klienti nebo zakonni
zastupci nezletilych klientd povinni piesunout poradenskou sluzbu na dobu, kdy pominou tyto
skutecnosti.

Klienti jsou povinni oznamovat PPP udaje, které jsou podstatné pro prub¢h poradenské sluzby
(vysetfeni, konzultace) nebo bezpecnost ditéte a zdka, a zmény v téchto udajich.

3. Pravidla vzajemnych vztahi klientd a zakonnych zastupci s pedagogickymi a socialnimi
pracovniky PPP

Pedagogicti pracovnici PPP vydavaji zakiim a zadkonnym zéastupctim klientl pouze takové
pokyny, které bezprostiedné souvisi s poradenskou sluzbou, plnénim vnitiniho fadku a dalsimi
nezbytnymi organiza¢nimi opatfenimi.

Vsichni pracovnici PPP budou klienty chranit pfed vSemi formami Spatného zachazeni.



Pracovnici PPP budou dbat na to, aby klienti neptichazeli do styku s materialy a informacemi
pro né¢ nevhodnymi. Nebudou se neadekvatné vmeéSovat do jejich soukromi, pokud tyto
skutecnosti nejsou diilezité pro feSeni zakazky.

Pracovnici PPP budou klienty chranit pfed nezakonnymi utoky na jejich osobu. Zjisti-li, Ze
klient je tyran, kruté trestan nebo je s nim jinak $patné zachazeno, splni oznamovaci povinnost.

Informace, které zakonny zastupce zéka poskytne do spisové dokumentace nebo jiné dilezité
informace o klientovi (zdravotni zpusobilost,...) jsou diuvérné a vSichni pedagogicti i socialni
pracovnici jsou povinni se fidit zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju.

Pedagogicky pracovnik nebo socialni pracovnice vyzve klienta nebo zakonného zastupce
nezletilého klienta K navstévé PPP na zaklad¢ jeho zadosti, v piipadé potieby je mozné
konzultovat termin navstévy.

Pied poradenskou sluzbou je zletily klient nebo zakonny zastupce nezletilého klienta jednoznacné
a srozumiteln¢ informovan o vsech nalezitostech poskytované poradenské sluzby, zejména o povaze,
rozsahu, trvani, cilech a postupech poskytované poradenské sluzby. Stvrzuje, Ze byl informovén o
prospéchu a dusledcich, 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, v¢etné prava zadat o poskytnuti poradenské sluzby znovu.

Informovany souhlas stvrdi zletily klient nebo zakonny zastupce nezletilého klienta svym
podpisem. Podepsany informovany souhlas je nedilnou soucasti spisové dokumentace.

Vsichni pedagogicti pracovnici Ustn¢ informuji zletilé klienty nebo zdkonné zastupce
nezletilych klient o vysledcich vySetfeni a diagnostickych zavérech, konzultuji opatfeni ke
vzdélavani a zpracovavaji pisemnou zpravu z vySeteni véetné konkrétnich doporuceni pro préci
doma 1 ve Skole. Pisemnou zpravu prevezme zakonny zastupce nezletilého klienta nebo zletily
klient osobn¢ nebo pozadé o zaslani zpravy a doporuceni na svou adresu postou.

4. Prava a povinnosti pedagogickych pracovniki
4.1. Prava pedagogickych pracovniki

Pracovnici maji pravo na slu§né jednani ze strany vedeni PPP, klientl i zdkonnych zastupc.

Pracovnici maji pravo na rovné zachazeni, pokud jde o pracovni podminky, odménovani,
odbornou ptipravu a funkéni postup.

Pracovnici maji pravo na vlidné zachdzeni a vytvofeni vhodnych podminek k préci.

PracovniCi maji pravo obratit se se svymi problémy na feditele PPP nebo jejiho zastupce.

Pracovnici maji pravo na informac¢ni zdroje nutné pro svou praci, odpovidajici provozni
podminky a technické zabezpeceni odpovidajici odbornym potfebam

Pracovnici jsou opravnéni odmitnout vykon prace, o némz maji divodné za to, Ze
bezprostiedné a zadvaznym zplisobem ohrozuje jejich Zivot nebo zdravi, popiipadé Zivot nebo
zdravi jinych zaméstnanct a klientt.

Pracovnici maji pravo na informace a jejich projednani. Toto pravo se tyka zejména
organizacnich zmén, rozhodovani zameéstnavatele o pocCtu a struktufe zaméstnanct Skoly,
zakladnich otazek pracovnich podminek a jejich zmén, bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci.

4.2 Povinnosti pedagogickych pracovniku

Povinnosti pracovnikii PPP jsou stanoveny pracovni néplni a organiza¢nim fadem PPP.

Pracovnici dbaji na vysokou profesionalitu své prace.

Pracovnici jsou povinni informovat zletilého klienta nebo zakonného zastupce nezletilého
klienta o vSech naleZitostech poskytované poradenské sluzby, zejména o povaze, rozsahu, trvani,
cilech a postupech poskytované poradenské sluzby.

Pracovnici jsou povinni informovat zletilého klienta nebo zakonného zastupce nezletilého klienta
0 prospéchu a disledcich, které mohou vyplynout z poradenské sluzby a o nasledcich, pokud tato
sluzba nebude poskytnuta.



Pracovnici jsou povinni informovat klienta nebo zakonného zastupce nezletilého klienta 0 pravech
a povinnostech spojenych s poradenskou sluzbou, v¢etné prava zadat o poskytnuti poradenské sluzby
Znovu.

Pracovnici jsou povinni vystupovat vii¢i ditéti vzdy v jeho zajmu a jeho zajmy hajit.

Pracovnici jsou povinni dodrzet rovnost pfistupu, zadkaz diskriminace, jsou povinni dodrzovat
standardni podminky a poskytovat zpétnou vazbu.

Pracovnici jsou povinni vystupovat v jednani s klienty a zadkonnymi zdstupci nezletilych
klientd kultivovang, v ramci profesnich moZznosti a jednat bez osobnich pohnutek.

Pracovnici jsou povinni se pln¢ a profesionalné vénovat klientovi, s nimz pracuji.

Pracovnici maji povinnost se dale vzdélavat.

Pracovnici maji povinnost dbat o esteticky vzhled své kancelare.

Pracovnici jsou povinni podavat médiim jen takové komentéte, které vychazeji z ovéteného
zdroje informaci a validnich vyzkumt. Tyto informace nesmi podavat médiim bez védomi
feditele PPP nebo v jeho neptitomnosti bez védomi jeho zastupce (nebo osoby ktera je povétena
zastupovanim feditele v dob¢ jeho neptitmonosti).

Pracovnici jsou povinni podle pokynii zaméstnavatele konat osobné prace podle pracovni
smlouvy a napln¢ ve stanovené pracovni dob¢ a dodrzovat pracovni kézen.

Pracovnici jsou povinni dodrZzovat piedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci a
protipozarni piedpisy; pokud zjisti zdvady a nedostatky ohrozujici zdravi a bezpecnost osob,
nebo jiné zavady technického razu, je jejich povinnosti informovat o téchto skutecnostech
nadtizeného nebo zdravotnicky persondl v rdmci svych schopnosti a moZnosti zabranit vzniku
Skody.

Pracovnici maji povinnost fidit se dal§imi pravnimi piedpisy souvisejicich S vykonem
poradenské ¢innosti a ochrany majetku.

5. Provoz a vnitini rezim PPP
Prostory PPP se pro vefejnost oteviraji v pracovni den v 7:00 hod. Zaviraji se dle rozpisu
provozni doby.

Provozni doba PPP:

Pondéli: 7:00 - 15:30

Utery : 7:00 — 15:30

Stieda: 7:00 - 15:30

Ctvrtek: 7:00 - 15:30

Patek: 7:00 —14:30 (pouze pro objednané klienty)
Pozn.:

» V dobé¢ od 7.00 — 15.30, ve dnech pond¢li az patek je garantovana ¢innost poradny po
administrativni strance (napt. podatelna, objednani k vySetfeni).

» Odborna ¢innost pracovnikii PPP je garantovdna ve dnech pondé¢li az ¢tvrtek v dobé od
8.00 do 15.00.

» Provoz v patek je uréen pouze pro objednané klienty.

Klienti ptfichazeji minimalné 10 minut pfed planovanym terminem jejich vySetieni.

Vyckaji v ¢ekarné, dokud nebudou vyzvani pracovnikem PPP k vySetieni.

Klienti si mohou v ¢ekarné odlozit svrchni odévy, ale PPP nezodpovida za jejich ptipadnou
ztratu. VSechny své véci si klient mtze vzit do mistnosti, kde probiha vysetteni. PPP doporucuje
bez svého dozoru nechavat na chodbé své osobni véci, kabelky, mobilni telefony apod.

Zakonny zastupce muze setrvat v ¢ekarné po celou dobu prace oborného pracovnika s jeho
ditétem nebo se muize vzdalit z PPP a pfijit zpét ve smluvenou dobu.



Nezletilého klienta mtize do PPP doprovodit i1 jind osoba v pfipadé, je-li pfedem sepsan
informovany souhlas se zdkonnym zastupcem nezletilého klienta a pokud tuto skutecnost
zakonny zastupce pracovnikiim PPP oznami.

Po skonceni poradenské sluzby se Klient i zakonny zastupce zdrzuje v ¢ekarné po dobu
nezbytné nutnou, oblékne se a odchazi z budovy.

Do vsech kancelati vstupuji klienti pouze tehdy, jsou-li k tomu vyzvani.

Klienti nenosi do PPP nepotiebné ¢i drahé véci, nebot PPP za jejich ztratu ¢i poskozeni
nenese odpoveédnost.

Nalezené véci se odevzdavaji socialni pracovnici nebo fediteli PPP.

Klienti nepouzivaji hrubych a wvulgarnich slov. Jsou ohleduplni k ostatnim klientim i
pracovnikiim PPP, zvlast¢ dbaji, aby neohrozili jejich zdravi, ptfipadné Zivoty.

Klienti zachovavaji ¢istotu v prostorach i v okoli PPP.

Telefonické hovory a prichozi postu vyfizuji socialni nebo administrativni pracovnice.
Vyjimecné, v jeji nepfitomnosti ostatni pracovnici PPP, kteti jsou v danou chvili na pracovisti
pfitomni.

Telefonické hovory s odbornymi pracovniky nemohou byt zetickych divodi piepojeny
v dobé jejich prace s jinym klientem.

6. ZajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi klienti

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

Klienti se chovaji pii pobytu v PPP tak, aby neohrozili zdravi svoje ¢i jinych osob.

Klienti ptichazeji do PPP slusné a Cist€ obleCeni a upraveni.

Klientim je zakdazano manipulovat s elektrickymi spotiebici, vypinaci a elektrickym vedenim
bez dohledu pracovnika PPP.

Zletili klienti ptichazeji a odchazeji z PPP sami, nezletili klienti v doprovodu zakonného
zastupce.

7. Nakladani s majetkem PPP

Klienti jsou povinni zachazet s vybavenim a zafizenim PPP i se svéfenymi pifedméty a
pomuckami Setrné a ohleduplné a vzdy jen zpisobem, ktery je v souladu s ucelem, kterému jsou
urceny.

Klienti jsou povinni majetek PPP chranit pied poskozenim a udrzovat ho v Cistoté a poradku.

Majetek PPP nesm¢ji klienti odnaset doma.

V ptipad¢ timyslného poskozeni majetku PPP budou zékonni zastupci vyzvani k jednani o
nahradé zptasobené Skody.

Klienttim je ptisn¢ zakdzano manipulovat s elektrickymi spotfebici a vypinaci.

V celém arealu PPP plati zékaz kouteni a piti alkoholu.

8. Eticky kodex poradenskych pracovnikii PPP Ceska Lipa
Preambule
Smyslem kodexu je vymezeni souboru pravidel, kterymi by se méli pracovnici PPP fidit. Tato
pravidla vychazeji z platnych prévnich ptedpist.. Pracovnik PPP respektuje lidskou distojnost,
zajistuje klientovi pravo na bezpecnost, diskrétnost a zachovani profesionalniho tajemstvi.
Zodpovédnosti poradenského pracovnika je :
- Poradenskou sluzbu poskytnout pouze za ptredpokladu pisemného informovaného
souhlasu klienta. S vysledky vysetieni je klient srozumitelné sezndmen.
- Byt nestranny. Respektovat pravo klienta, nepfipustit financni, sexualni , emocionalni ani
jakékoliv jiné zneuzivani klienta. Volit pfi poskytovani poradenskych sluzeb takové
postupy, které neptisobi klientovi jmu v somatické, psychické ani socidlni oblasti.



- Poskytnout klientovi informaci o charakteru sluzby, postupech, pifedvidatelnych uzitcich,
které mize sluzba klientovi piinést, stejn¢ jako o rizicich, ktera hrozi, nebude-li sluzba
poskytnuta. Poskytnout klientovi informaci o ti€elu a vyznamu metod a postuptl, uzitych
pii poskytovani sluzby.

- Zarucit klientovi naprosté soukromi. K ucasti dalSich osob mimo poskytovatele sluzby
nutno ziskat klientiiv souhlas. (Tyka se 1 jednostrannych zrcadel, audio a videozdznami).

- Vytvaret klientovi pii své cCinnosti takové podminky, které mu pomohou nachazet
uspokojiva feSeni probléml. Umoznit mu nahled na feSeni situace pfi respektovani jeho
hodnotové orientace, osobnostnich charakteristik, mentalni kapacity a integrity osobnosti.

- Zohlednovat pii své praci predvidatelnd rizika, ktera klientovi hrozi pfi poskytnuti
poradenské sluzby. Anticipovat mozné konflikty klienta v oblasti jeho osobnich zajmut
pted zahdjenim i v pribéhu poskytovani poradenské sluzby.

- Jednat s klientem v pribéhu poskytnuti poradenské sluzby s profesionalnim respektem.
Béhem prace s klientem napf. nevyfizovat osobni zaleZzitosti, netelefonovat ani
neprojednavat jiné zalezitosti, nemajici vztah k praci s klientem. V piipad¢, ze nelze
uvedené podminky dodrzet, klientovi se omluvit, poZzddat o pochopeni a vSe vyfidit
nejkrat§$im moznym zptsobem.

- Plsobit samostatné a pouZivat postupy a metody pouze v ramci dosaZené kvalifikace.

- Odmitnout sluzby, které neodpovidaji odborné kompetenci pracovnika a informovat
klienta o sluzbach jiného, kvalifikovaného odbornika.

- Pferusit poradenskou praci, pokud fyzicky ¢i psychicky stav pracovnika mtize negativné
ovlivnit Urovein profesionalniho pfistupu.

- Zachovat divérnost informaci.

- Postoupit reference o klientovi tfetim osobam pouze se souhlasem klienta, s vyjimkou
situaci, ve kterych by jejich neposkytnuti mélo za nasledek ohrozeni klienta nebo osob v
jeho okoli.

- Nejednat za klienta, pokud o to klient vyslovné nezada.

- Neznevazovat profesionalni zpusobilost jinych odbornikli, ma-li vSak podezieni na
neprofesionalni pfistup nékterého kolegy, je povinen na toto vhodnym zplisobem
upozornit.

- Nevyuzit profesni vztah k osobnim, naboZenskym, politickym ¢i jinym ideovym zajmam.

9. Zavéreéna ustanoveni

V piipadé, ze dojde ke zmeéné obsahu smérnice, bude vydan ¢islovany dodatek ke smérnici €.
21 -2013.

Smérnice nabyva G¢innosti dnem 4.12.2013.

Ceska Lipa 4.12.2013

Mgr. Pavla Siménkova
zastupce feditele PPP
statutarni zastupce PPP
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Nové znéni bodu ¢.7:

7. Nakladani s majetkem PPP

7.1. Klienti PPP

Do této kategorie jsou kromé& klientd a jejich doprovodu zahrnuti vSichni néavstévnici PPP,
véetné praktikant( a nav§tév PPP C. Lipa (vSechny tyto osoby jsou dale uvadéni jako Klienti).

Klienti jsou povinni zachazet s vybavenim a zafizenim PPP i se svéfenymi piredméty a
pomiuckami Setrn¢€ a ohleduplné a vzdy jen zpisobem, ktery je v souladu s ucelem, kterému jsou
urceny.

Klienti jsou povinni majetek PPP chrénit pfed poSkozenim a udrZovat ho v €istoté a poradku.

Majetek PPP nesméji klienti odnaset domt.

V ptipad€é Gmyslného poSkozeni majetku PPP budou zdkonni zastupci vyzvani k jednani o
nahrad¢ zptsobené skody.

Klientiim je pfisn¢ zakdzano manipulovat s elektrickymi spotfebici a vypinaci.

V celém aredlu PPP plati zdkaz koufeni a piti alkoholu.

7.2. Zaméstnanci PPP

Zamgéstnanci jsou povinni zachdzet s vybavenim a zafizenim PPP 1 se svéfenymi pfedméty a
pomuckami Setrné a ohleduplné€ a vzdy jen zpsobem, ktery je v souladu s ucelem, kterému jsou
urceny.

Zaméstnanci jsou povinni majetek PPP chranit pfed poskozenim a udrzovat ho v Cistoté a
poradku.

V ptipad¢, ze povaha a obsah plnéni pracovnich ukolii vyzaduje ¢i umoziuje pouziti majetku
(napt. notebook) mimo prostory PPP, jsou zaméstnanci povinni svéieny majetek (dale jen SM)
pfepravovat v ochranném obalu a chranit jej pied zcizenim ¢i poskozenim. Pti pfepravé autem je
zaméstnanec povinen vozit SM (v tomto ptipadé je mysleno notebook nebo obdobna technika)
pouze Vv zavazadlovém prostoru automobilu tak, aby nebyl zvenci vidét. Pokud to moznosti
automobilu umoznuji, musi mit vz pii jizdé vSechny dveie uzamcené. Pii piepravé pésky,
autobusem, vlakem ¢i jinymi prostfedky je zaméstnanec povinen SM neustale drzet.

Zaméstnanci jsou povinni mit zaheslovan pfistup do svého pocitace (stolni PC nebo notebook).

V piipadé zcizeni, poskozeni z diivodu nedodrzeni zpsobu nakladani s majetkem PPP bude
zaméstnanec vyzvan k jednani o ndhrad¢ zplisobené skody.

V celém arealu PPP plati zdkaz koufeni a piti alkoholu.

Ostatni ¢asti smérnice (s vyjimkou odstavce €.7.) se neméni a zUstavaji dale v platnosti.
Dodatek nabyva ti¢innosti dnem 08.10.2014.

Ceska Lipa 08.10.2014

Mgr. Pavla Siménkova
teditelka PPP









