Specialné pedagogické centrum VERTIKALA pfi ZSS a PS Rooseveltova

4 £ v s

Vnitrni rad Specialné pedagogického centra Vertikala

Cinnost SPC se Fidi pravnimi predpisy, zejména zdkonem €. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, stfednim, vy33im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni
pozdéjsich zmén a predpisi, Zakonem ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, ve
znéni pozdéjSich zmén a predpisti, Vyhlaskou €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych
sluzeb ve skolach a skolskych poradenskych zafizenich, v platném znéni a Vyhlaskou
€. 27/2016 Sb. v platném znéni, o vzdélavani Zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami a
zakd mimoradné nadanych, ve znéni pozdéjsich zmén a predpisu.

1. Struktura a sluzby
Specialné pedagogické centrum je Skolské poradenské zatizeni pfi Zakladni Skole specialni
a Praktické skole Rooseveltova 169/8, Praha 6.
Bezplatné poskytujeme specidlné pedagogickou, psychologickou a terapeutickou péci détem,
zakim a studentim s poruchou autistického spektra a s poruchou vyvoje intelektu.
Jednotlivé ¢innosti centra probihaji ambulantné na pracovisti SPC nebo v terénu — navstévy ve
Skoldch, ptipadné v rodinach.

Provozni doba SPC:
Po  8:00-15:30
Ut 8:00 — 15:30
St 8:00 — 15:30
Ct 8:00 — 15:30
Pa 8:00- 15:00

V jiny Cas individualné pfedem po telefonické dohodé s konkrétnim pracovnikem SPC.

Prace SPC je organizovdna dle harmonogramu c¢innosti a ¢asového rozvrhu jednotlivych
pracovnikd.

Kazdy pracovni den vtomto Case je zajiSténa jednim pracovnikem sluzba na telefonu
v kancelafi, ostatni pracovnici bud vySetfuji ambulantné nebo jsou v terénu.

Personalni obsazeni SPC

Vedouci SPC — Mgr. Magdalena Kozojedova — specialni pedagog
Specidlni pedagog Mgr. Marcela Levinska

Specidlni pedagog Mgr. Klara Tejmarova

Specidlni pedagog Mgr. Petra Baladranova

Specidlni pedagog Mgr. Radmila BéEmova

Specidlni pedagog Mgr. Frantiska Kindlerova

Psycholog Mgr. Magdalena Uhmanova

Napln prace jednotlivych pracovnikl je uréena reditelkou zafizeni.
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Kontakty

Telefony:

212241711 — pracovisté Ke Koh-i-nooru 433, Praha 13 - Stodulky
E-mail: spc@skolaroos.cz — spole¢na mailova adresa
spc.prijmeni@skolaroos.cz - u jednotlivych pracovnik(i SPC

ID datové schranky: dpggm83

www.skolaroos.cz — zdlozka SPC

Nabizené sluzby:

e Specialné pedagogicka vySetieni za ucelem:
- posouzeni Urovné v jednotlivych oblastech vyvoje slouzici predevsim jako podklad pro
vytvoreni individualniho planu a stanoveni miry potieby podplrnych opatfeni do
Skolniho prostredi
- poradenstvi ohledné zarazeni do vhodného typu skol
- vypracovani doporuceni ke vzdélavani (stanoveni podplrnych opatieni)

e Psychologické vySetfeni — diagnostika rozumovych predpoklad

e Nahledy ve Skolach a Skolskych zafizenich, do kterych jsou klienti integrovani

e Konzultace s uciteli a asistenty pfimo ve Skoldch — metodicka podpora

e Odborna pomoc pfi sestavovani IVP, pokud je v rdmci doporuceni stanoven

e Konzultace srodici, uciteli a asistenty vSPC — predevSim za ucelem rfeSeni
problémovych situaci.

e Vysetreni Skolni zralosti

e Kariérni poradenstvi — vytipovani vhodnych strednich skol

e Nacviky sociadlnich a komunikacnich dovednosti

e Terapie hrou

e MIU — Metoda instrumentdlniho uvédomovani

e LPAD - vyuzivani dynamické diagnostiky pro posouzeni ucebniho potencidlu

2. Jak zadat o sluzbu
U nezletilych déti, zak( a student( podava Zzadost o sluzbu SPC jejich zakonny zastupce, zletily
klient Zada sam.
Zaregistrovat Zadost o sluzbu lze:

e Telefonicky na telefonnim 724219335 - pondéli, utery, stfeda v ¢ase 8:00 — 12:00

e Elektronicky na: spc@skolaroos.cz

Podminka prijeti do databaze klientd SPC
Posuzeni odbornym lékafrem (détsky psychiatr ¢i klinicky psycholog) a jimi potrvzena
diagndza PAS nebo intelektové znevyhodnéni.

Zpusob evidence Zadosti o sluzbu SPC
Stavajici klienti
e na zacatku skolniho roku si kazda z pracovnic SPC ve své databazi klientl vytipuje
klienty, u kterych se predpoklada v daném skolnim roce, Ze budou potfebovat sluzbu
SPC (koncici platnost doporuceni, posuzovani sSkoni zralosti, vstup do zakladni Skoly,
posuzovani potieb dprav k pfijimacimu fizeni, k maturité apod.). Aby se predeslo
kumulaci Zzadosti zakonnych zastupcl nebo zletilych klient v jednom ¢asovém obdobi,
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je jim zaslan informativni mail v tomto smyslu s dotazem, zda o sluzbu SPC maji zajem.
Po obdrieni kladného mailu se Zadosti o danou sluzbu je do zdznamového archu
zaznamendano datum Zadosti, jméno klienta, poZzadovana sluzba a termin vysetreni
v SPC. Zakonni zastupci nebo zletily klient je nasledné emailem informovan o terminu
vysSetieni v SPC, o vSech dokumentech, které je zapotrebi donést (lze stahnout ze
strdnek www.skolaroos.cz) a o nutnosti sezndmeni se svnitfnim fadem (opét
s odkazem na stranky www.skolaroos.cz). Dva dny ptred datem vysSetieni v SPC je
zakonnym zastupclm nebo zletilému klientovi zaslan upozoriujici mail s bliZici se
udalosti.

Novi zajemci o sluzby SPC

Do zdznamového archu s novymi zdjemci o sluzby v SPC na zdkladé telefonické nebo
emailové konzultace se zaznamena: datum pfijeti zZaddosti, jméno Zadatele, roc¢nik
narozeni, presnd diagndza, soucasné Skolni zafizeni (pokud navstévuje), kontaktni
udaje na zakonné zastupce (telefon, email), datum prvni navstévy a konzultace a
dlvod Zadosti

Do jednoho mésice od zaevidovani Zadosti jsou zdkonni zastupci nebo zletily klient
informovani o datu prvni intervence
a potfebnych dokumentech, které je tfeba s sebou donést (Ize stahnout ze stranek
www.skolaroos.cz) a o nutnosti sezndmeni se s vnitfnim fddem (opét s odkazem na
strdanky www.skolaroos.cz). Dva dny pred datem vySetieni vSPC je zdkonnym

v

zastupclim nebo zletilému klientovi zaslan upozornujici mail s blizisi se udalosti.

Prubéh vysetieni v SPC (specialné pedagogické vysetieni/psychologické vysetieni)

Ptfed realizaci samotného vysetfeni je zdkonny zastupce i zletily klient srozumitelné
informovan o poskytovanych sluzbach SPC, o jejich prlibéhu a nasledné je informovany
souhlas o poskytovanych poradenskych sluzbach stvrzen podpisem.

Doba vysetreni je individudlni, vétSinou v rozmezi 2 — 2,5 hodiny véetné zavérecného
rozhovoru se zakonnymi zdstupci, v rdmci néhoZz je probran zavér vysetfeni
a doporucena podplrna opatfeni a zaroven zdkonni zastupci stvrzuji svym podpisem
informovany souhlas s témito zaveéry.

Vystupy z vySetieni v SPC jsou ,,Zprava“ a ,,Doporuceni”. Tyto dokumenty vydava SPC
nejpozdéji do 30 dnd ode dne ukondeni vysetieni, nejpozdéji vsak do 3 mésicl od
prijeti Zadosti. V pfipadé Zprav a Doporuceni vydavanych za ucelem stanoveni
podplrnych opatreni, resp. vzdélavani Zzaka podle § 16 odst. 9 skolského zakona nebo
podle vzdélavaciho programu zakladni Skoly specidlni se tato Ihdta prodluzuje o dobu
nezbytnou kobstarani posouzeni podstatnych skuteénosti ke stanoveni téchto
opatreni jinym odbornikem.

Zprava i doporuceni jsou zaslany emailem se zaheslovanou pfilohou (forma hesla byla
zakonnému zastupci Ci zletilému klientovi sdélena v ramci konzultace pred vySetfenim)
Skole je doporuceni ke vzdélavani zaslano datovou schrankou po uplynuti pétidenni
IhGty, kterou méli zakonni zastupci nebo zletily klient k podani prfipominek (po odeslani
doporuceni emailem).
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3.

Prava a povinnosti klient/zakonnych zastupct
O svych pravech a povinnostech jsou zakonni zastupci informovani pred zapocetim
poskytované poradenské sluzb

Klienti/zakonni zastupci SPC maji pravo na:

Bezplatné poskytnuti informaci a poradenskych sluzeb a péci v oblasti vzdélavani

Na informace tykajici se diagnostického procesu, na zpravu z vySetfeni a na informace
tykajici se podplrnych opatreni, kterd budou nastavena ve Skole.

Vyjadrit se ke zpravé a doporuceni s navrhovanymi podplrnymi opatienimi

Pisemné odvolat souhlas s poskytnutim poradenské sluzby

Pozadat o poradenskou sluzbu opakované

Podat navrh na projedndani postupu Skoly s Ucasti SPC

Pozadat o revizi zpravy nebo doporuceni do 30 dnli od vydani (upraveno v paragrafu
16b Skolského zékona)

Obrétit se na Ceskou $kolni inspekci

Klienti/zakonni zastupci SPC jsou povinni:

Vcas informovat o zruSeni napldanované navstévy SPC (telefonicky, emailem). Pokud je
termin zruseny, ze strany SPC je nabidnuty nahradni termin.

Informovat o zméné zdravotnich ¢i jinych obtizi nebo jinych zdvaznych skutecénosti,
které by mohly mit vliv na vySetfeni a poskytovani poradenskych sluzeb.
Klient/zakonny zastupce prichazi do prostor SPC bez zdravotnich omezeni (nachlazeni,
respiraCni onemocnéni apod.)

Dodrzovat vnitini fad SPC a plnit pokyny zaméstnanc(i vydané v souladu s timto radem,
plnit pokyny k ochrané zdravi a bezpecnosti

P¥i premistovani do jinych prostor v budové se fidit pokyny pracovnika SPC a dodrZovat
pfitom pravidla bezpecnosti

Kazdy uraz, poranéni nebo nehodu, k niz dojde béhem pobytu v SPC, ihned hl3sit
zaméstnanci, ktery neodkladné provede zaznam do knihy trazt a uvédomi vedeni SPC
Na vyzvani poradenského zafizeni (vedouciho pracovisté) se osobné Ucastnit
projedndni zavaznych otdzek tykajicich se vzdélavani klienta

Zakonny zastupce se pokud mozno zdrzuje v blizkosti SPC, aby v pfipadé potreby bylo
mozné ho pfivolat

Povinnosti zaméstnanct Skolského zafizeni ve vztahu ke klientim a
jejich zakonnym zastupctim

Dodrzovat veskeré zakonné normy a interni predpisy

Vykonavat ¢innost v souladu se zasadami a cili vzdélavani

Respektovat a chranit prava klientl a jejich zdkonnych zastupcl a poskytovat jim
pomoc a poradenstvi

chranit bezpecdi a zdravi klient( a predchazet vsem formam rizikového chovani
Poskytovat klientim a jejich zdkonnym zdstupcl veskeré informace spojené s
poskytovanou poradenskou sluzbou, a to jak pred vlastni realizaci vyzadané
poradenské sluzby, tak i po jejim ukonéeni

Zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi klientd po dobu pfitomnosti ve skolském
zafizeni
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e Zpracovat predepsanou dokumentaci

® Ve smyslu evropského nafizeni ke GDPR zachovavat mlcéenlivost a chranit pred
zneuZitim data, Udaje a osobni Udaje klient(, jejich zakonnych zastupct i zaméstnancu,
s nimiz pfisli do styku; shromaZzdovat pouze nezbytné Udaje, bezpeclné je ukladat a
chranit pfed neopravnénym pfistupem, neposkytovat je subjektim, které na né nemaji
zakonny narok, nepotfebné Udaje vyrazovat a dal nezpracovdvat.

5. Vedeni dokumentace
V SPC vyuzivame evidenc¢ni program DIDANET, v ramci néhoZz ma kazdy klient pfifazenou svoji
spisovou znacku.

Obsah spisu klienta:

e Evidencni list

e Zadosti o poskytnuti poradenské sluzby, o odmitnuti nebo prerudeni poskytovani
poradenské sluzby

e Dokumentace z vysetreni, jeho vysledcich a poskytnuté péci individualni i skupinové,
véetné zpravy a doporuceni ke vzdélavani zaka se specidlnimi vzdélavacimi potfebami
a zaka mimoradné nadaného

e Odborné |ékarské zpravy

e Dokumentaci o doporucenich k poskytovani podplrnych opatfeni, jejich druhu,
skladbé a stupnich a o ptipadnych zménach téchto doporuceni

e Dokumentaci o doporucenich ke vzdélavani zaka ve skole, tfidé, oddéleni nebo studijni
skupiné ztizené podle § 16 odst. 9 Skolského zdkona

e dokumentacio doporucujicich posouzenich Skolského poradenského zafizeni k
odkladu povinné skolni dochazky

e dokumentaci o vyjadrenich k individualnimu vzdélavani zdka

e dokumentaci o poskytnuti souhlasu podle § 1 odst. 4

e dokumentaci o soucinnosti se Skolami a Skolskymi zafizenimi

e dokumentaci o komunikaci a spolupraci s organy verejné moci

e dokumentaci o revizi zpravy a doporuceni podle § 16b skolského zdkona

Spisové slozky klientl jsou zaroven i v papirové verzi v kartotéce pod uzamcenim fazeny
abecedné, v jednotlivych deskdach je veskerd dokumentace klienta — viz vyse

6. Ucel a pravni diivod zpracovani osobnich tdaja
Ucelem zpracovani osobnich udajd klientd, resp. jejich zdkonnych zastupch je plnéni
zakonnych povinnosti ulozenych SPC. Pravnim divodem zpracovani je tak ¢l. 6 odst. 1 pism. c)
nebo ¢l. 9 odst. 2 pism. h) GDPR.
V souvislosti s poskytovanou poradenskou sluzbou zpracovava SPC v rdmci povinné
dokumentace (ustanoveni § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$Sim odborném a jiném vzdélavani, ve znéni pozdéjSich predpist) ndsledujici udaje pro
matriku Skolského zafizeni:
a) jméno a pfijmeni; rodné Cislo (popripadé datum narozeni, nebylo-li rodné &islo ditéti, Zzakovi
nebo studentovi pridéleno); statni obcanstvi a misto trvalého pobytu, poptipadé misto pobytu
na Uzemi Ceské republiky podle druhu pobytu cizince nebo misto pobytu v zahranii,
nepobyva-li dit&, 74k nebo student na tizemi Ceské republiky;
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b) datum zahdjeni a ukonceni poradenské sluzby;

c) udaje o zdravotni zpusobilosti, popfipadé o zdravotnich obtizich, které by mohly mit vliv na
poskytovani poradenské sluzby nebo vzdélavani;

d) udaje o znevyhodnéni ditéte, zdka nebo studenta uvedeném v § 16 odst. 9, udaje o
podplrnych opatrenich poskytovanych ditéti, Zakovi nebo studentovi v souladu s § 16, a o
zavérech vysetieni uvedenych v doporuceni skolského poradenského zafizeni;

e) oznaceni skoly, v niz se dité, Zak nebo student vzdélava;

f) jméno a prijmeni zdkonného zastupce, misto trvalého pobytu nebo bydlisté, pokud nema na
tzemi Ceské republiky misto trvalého pobytu, a adresu pro doru¢ovani pisemnosti, telefonické
a emailové spojeni.

Poskytnuti osobnich Udaja, na zakladé kterych je poskytovana poradenskd sluzba, je
pozadavkem vychdzejicim z pfislusnych ustanoveni skolského zdkona (§ 22 odst 2 pism c) a
odst 3 pism e). Je zakonnym poZadavkem nezbytnym pro vedeni agendy klientl SPC (matriky
Skolského zafizeni). V pripadé, Ze subjekt udajl (klient, resp. zakonny zdstupce) osobni udaje
v rozsahu stanoveném zdkonem ¢. 561/2004 Sb., Skolskym zakonem a vyhlaskou ¢. 72/2005
Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skoldch a Skolskych poradenskych zafizenich
neposkytne, nemlze mu byt poradenska sluzba poskytnuta.

Osobni udaje klienta jsou archivovany v souladu se skartacnim planem dle druhu dokumentu.

Prava klientti/zakonnych zdstupci v oblasti ochrany osobnich tdaja

Klient ma nasledujici prava:

- obratit se na SPC ve vSech vécech tykajicich se zpracovani osobnich udajd

- na pristup ke svym osobnim udajim

- na opravu svych osobnich udaj(, které nejsou presné

- navymaz svych osobnich udajd, pokud jsou spinény podminky uvedené v ¢l. 17 GDPR,
pfipadné na omezeni zpracovani osobnich udaja

- podat namitku proti zpracovani svych osobnich udajl

- odvolat kdykoliv souhlas se zpracovanim osobnich idaji, pokud je zpracovani zalozeno
na souhlasu pravo podat stiznost u dozorového uradu, kterym je Ufad pro ochranu
osobnich udaju, Pplk. Sochora 27, 170 00 Praha 7

- Pokud klient poda Zadost podle GDPR (pfistup, oprava, vymaz), bude zaméstnancem
SPC informovdan o pfijatych opatfenich zpravidla do jednoho mésice. V nékterych
slozitych ptipadech Ize v3ak Ihiitu prodlouzit. Zadost je bezplatna.

7. Zavérecna ustanoveni
Tento vnitfni fad je vyvéSeny v ¢ekarné SPC a je rovnéz pfistupny vSem na internetovych
strankach www.skolaroos.cz .
S timto fddem jsou prokazatelnym zplisobem sezndmeni vSichni zaméstnanci SPC Vertikala.
Aktualni znéni ze dne 1.10.2026

V Praze dne 1.10.2026

Mgr. Magdalena Kozojedova
Vedouci SPC
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