Pedagogicko-psychologicka poradna STEP s.r.o.

Smeérnice C. 2 - 2015,
ve znéni dodatku ¢. 1 ze dne 1. 11. 2016
a dodatku ¢. 2 ze dne 1. 12. 2021

Vnitrni rad PPP STEP s.r.o.

PEDAGOGICKO
PSYCHOLOGICKA
PORADNA

STEP
—



Na zakladé ustanoveni § 30 odst. 1) zakona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni, vydava zastupkyné reditele
Pedagogicko-psychologické poradny STEP s.r.o. (dale jen PPP) Kladno, Florianska 421 organizace,
jako jeji statutarni organ tuto smérnici - vnitfni rad PPP.
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1. Obecna ustanoveni

Vnitfni fdd PPP upravuje podrobnosti k vykonu prav a povinnosti déti, zakd, studentl (dale
jen klientll) a jejich zdkonnych zastupcu ve Skolském zafizeni a podrobnosti o pravidlech
vzajemnych vztahu s pedagogickymi pracovniky; provoz a vnitfni rezim PPP podminky zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi klientl a jejich ochrany pred socidlné patologickymi jevy a pred
projevy diskriminace, nepfatelstvi nebo nasili; podminky zachazeni s majetkem Skolského zafizeni
ze strany klient(i; podrobnosti o stanoveni diagnostickych postupt a zavérl vysetreni.

2. Prava a povinnosti klientt a jejich zakonnych zastupct:

2.1. Prava klienta a jejich zakonnych zastupcu:

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 poskytovéna v souladu s etickymi principy
poradenské prace.

Poradenské sluzby poskytuje PPP s Vasim informovanym souhlasem. Pfed 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 doporuéenimi, ktera vyplyvaiji z
vySetreni.

Mate pravo na sezndmeni se vSemi variantami moznych reseni.



Mate pravo byt véas a plné informovan/a o pripadnych rizicich spojenych s navrhovanymi
doporucenimi a o postupech, jak budou tato doporuceni uskute¢hovana; mate pravo na odmitnuti
téchto doporuceni.

Mdte prdvo odmitnout poskytnuti zavérl z poradenského vysetieni tfetim osobam.

Mate pravo na presnou informaci o rdznych formach vyrovnavacich a podp(irnych opatreni
navrhovanych Skolou nebo Skolskym poradenskym zafizenim; tato opatreni vidy predchazi
pfipadnému zafazeni 7aka do jiného vzdélavaciho programu ZS.

Mate pravo na poskytnuti Uplné informace o rozdilech mezi jednotlivymi vzdélavacimi
programy, podle kterych se uskutec¢nuje vzdélavani v zakladni nebo specidlni Skole.

Mate prdvo odmitnout vyrovnavaci opatreni, podplirna opatreni, prefazeni zaka do jiného
vzdélavaciho programu s védomim, Ze jste odpovédni za pfipadna rizika spojena s timto
rozhodnutim.

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

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

Mdte prdvo na svobodny vybér odborného pracovnika PPP (dle povahy pfipadu).

Mdte prdvo na soukromi a bezpeci.

Mdte prdvo vyjadrit své prani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a
rozhodnuti tykajici se reSeni Vaseho pfipadu.

2.2. Povinnosti klientt a jejich zakonnych zastupcu:

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

Klienti jsou povinni dbat pokyn( odbornych pracovnikll, pokud nejsou v rozporu jejich
pravy.

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

Klienti jsou povinni dodrZzovat predem dohodnutd pravidla poradenské sluzby, pokud s ni
vyslovili souhlas.

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

Béhem poradenské sluzby je zakazano pouzivat mobilni telefon. V ¢ekdrné je nutné ztisit
hlasitost vyzvanéni, aby nedoslo k naruseni poradenské sluzby.

Béhem vysetieni je zakdzano pofizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych zaznama.

Klienti jsou povinni dbdat na svou bezpecnost i bezpecnost ostatnich klientt, zachovavat
ohleduplnost k sobé i druhym.

Klienti nesmi manipulovat se zafrizenim PPP, pokud neni ptitomen pracovnik PPP a neda
k témto ukondm pokyn. To plati pro vSechny prostory PPP.

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

PFi hore¢natém onemocnéni nebo pti onemocnéni infekéni nemoci, jsou klienti nebo
zakonni zastupci nezletilych klientd povinni presunout poradenskou sluzbu na dobu, kdy pominou
tyto skutecnosti.

Klienti jsou povinni oznamovat PPP Udaje, které jsou podstatné pro pribéh poradenské
sluzby (vysSetreni, konzultace) nebo bezpecnost ditéte a zdka, a zmény v téchto udajich.



3. Pravidla vzajemnych vztahu klientti a zakonnych zastupcti s pedagogickymi a

socialnimi pracovniky PPP

Pedagogicti pracovnici PPP vydavaji zakim a zakonnym zastupcim klient pouze takové
pokyny, které bezprostfedné souvisi s poradenskou sluzbou, plnénim vnitfniho fadku a dalSimi
nezbytnymi organizacnimi opatfenimi.

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

Pracovnici PPP budou dbat na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materialy a
informacemi pro né nevhodnymi. Nebudou se neadekvatné vmésovat do jejich soukromi, pokud
tyto skutecnosti nejsou dllezité pro feseni zakazky.

Pracovnici PPP budou klienty chranit pfed nezakonnymi Utoky na jejich osobu. Zjisti-li, Zze
klient je tyran, kruté trestdn nebo je s nim jinak Spatné zachazeno, splni oznamovaci povinnost.

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

Pedagogicky pracovnik vyzve klienta nebo zakonného zastupce nezletilého klienta
k ndvstéveé PPP na zakladé jeho Zadosti, v pfipadé potfeby je moZné konzultovat termin ndvstévy.

Pfed poradenskou sluzbou je zletily klient nebo zakonny zastupce nezletilého klienta
jednoznacné a srozumitelné informovan o viech ndlezitostech 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 sluZzba nebude poskytnuta. Stvrzuje, Ze byl informovan o pravech a povinnostech spojenych
s poradenskou sluzbou, véetné prava zadat o poskytnuti poradenskeé 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 Ustné informuiji zletilé klienty nebo zakonné zastupce
nezletilych klientd o vysledcich vySetreni a diagnostickych zavérech, konzultuji opatieni ke
vzdélavani a zpracovavaji pisemnou zpravu z vysetieni véetné konkrétnich doporuceni pro praci
doma i ve Skole. Pisemnou zpravu prevezme zakonny zastupce nezletilého klienta nebo zletily
klient osobné nebo pozada o zaslani zpravy a doporuceni na svou adresu postou.

4. Prava a povinnosti pedagogickych pracovnikd

4.1. Prava pedagogickych pracovniku

Pracovnici maji pravo na slusné jednani ze strany vedeni PPP, klientl i zakonnych zastupcu.

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

Pracovnici maji pravo na vlidné zachazeni a vytvoreni vhodnych podminek k praci.

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

Pracovnici maji pravo na informacni 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
bezprostfedné a zdvaznym zplsobem ohroZuje jejich Zivot nebo zdravi, popfipadé Zivot nebo
zdravi jinych zaméstnanc( a klienta.

Pracovnici maji pravo na informace a jejich projednani. Toto pravo se tykd zejména
organizacnich zmén, rozhodovani zaméstnavatele o poctu a strukture zaméstnancu skoly,
zakladnich otazek pracovnich podminek a jejich zmén, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

4.2 Povinnosti pedagogickych pracovniki
Povinnosti pracovnik(l PPP jsou stanoveny pracovni naplni a organizacnim radem PPP.
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Pracovnici dbaji na vysokou profesionalitu své prace.

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

Pracovnici jsou povinni informovat klienta nebo zakonného zastupce nezletilého klienta o
pravech a povinnostech spojenych s poradenskou sluzbou, véetné prava zadat o poskytnuti
poradenské sluzby znovu.

Pracovnici jsou povinni vystupovat vici ditéti vidy v jeho zajmu a jeho zajmy hdjit.

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

Pracovnici jsou povinni vystupovat v jednani s klienty a zakonnymi zdstupci nezletilych
klient( kultivované, v ramci profesnich moznosti a jednat bez osobnich pohnutek.

Pracovnici jsou povinni se plné a profesiondlné 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 komentére, které vychazeji z ovéfeného
zdroje informaci a validnich vyzkum{. Tyto informace nesmi poddvat médiim bez védomi feditele
PPP nebo v jeho nepfitomnosti bez védomi jeho zdstupce (nebo osoby, ktera je povérena
zastupovanim reditele v dobé jeho neptitomnosti).

Pracovnici jsou povinni podle pokynl zaméstnavatele konat osobné prace podle pracovni
smlouvy a naplné ve stanovené pracovni dobé a dodrZovat pracovni kazen.

Pracovnici jsou povinni dodrZovat predpisy k zajisténi bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci
a protipozarni ptedpisy; pokud zjisti zavady a nedostatky ohroZujici zdravi a bezpec¢nost osob, nebo
jiné zavady technického razu, je jejich povinnosti informovat o téchto skutec¢nostech nadfizeného
nebo zdravotnicky personal v rdmci svych schopnosti a mozZnosti zabranit vzniku Skody.

Pracovnici maji povinnost Fidit se dalSimi pravnimi predpisy souvisejicich s vykonem
poradenské cinnosti a ochrany majetku.

5. Provoz a vnitini rezim PPP

Prostory PPP jsou klientim pfistupny v ¢ase domluvenych a objednanych vysetreni a
dalSich ukonu.

Administrativni ¢innost je dostupnd ve dnech

- pondéli, utery, stfreda a ctvrtek 8:00 — 16:00

- patek 8:00 - 14:00

- vjinou dobu pouze po predchozi dohodé

Klienti pfichdzeji minimalné 10 minut pfed planovanym terminem jejich vySetfeni.

Vyckaji v éekdrné, dokud nebudou vyzvani pracovnikem PPP k vysetfeni.

Klienti si mohou v ¢ekdrné odlozit svrchni odévy. VSechny své véci si klient m{ze vzit do
mistnosti, kde probiha vysetreni.

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

Nezletilého klienta mGze do PPP doprovodit i jind osoba v pripadé, je-li pfedem sepsdn
informovany souhlas se zakonnym zastupcem nezletilého klienta a pokud tuto skute¢nost zakonny
zastupce pracovnikdm 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 vstupuiji klienti pouze tehdy, jsou-li k tomu vyzvani.

Klienti nepouzivaji hrubych a vulgarnich slov. Jsou ohleduplIni k ostatnim klient{im
i pracovnikim PPP, zvlasté dbaji, aby neohrozili jejich zdravi, pfipadné Zivoty.

Klienti zachovavaji Cistotu v prostorach i v okoli PPP.

Telefonické hovory a pfichozi postu vyfizuje administrativni pracovnice. Vyjimecné, v jeji
nepfitomnosti ostatni pracovnici PPP, ktefi jsou v danou chvili na pracovisti pfitomni.

Telefonické hovory s odbornymi pracovniky nemohou byt z etickych dlivod(i prepojeny
v dobé jejich prace s jinym klientem.

6. Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi klientt
Zletili klienti pfichazeji a odchazeji z PPP sami, nezletili klienti v doprovodu zdkonného zéastupce.

Vsichni navstévnici se pfi pobytu v PPP STEP musi chovat tak, aby neohrozili zdravi svoje a ostatnich a
oznamit pracovnikovi PPP STEP nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit BOZP a PO a podle moZnosti se
zUcastnit na jejich odstranovani.

- Je zakdzéno otevirani a vyklanéni se z oken.

- Je zakazano sedani na radiatory topeni a manipulace s termoregula¢nimi ventily radiator( topeni.

- Prisny zdkaz zasahovat do elektrickych zafizeni vSeho druhu, manipulovat s pfistroji, audiovizudlni
technikou bez souhlasu pracovnika PPP STEP.

- Je zakazano vystupovat na Zidle, stoly, parapety, do regall (vystupovani do vysek).

- Hazeni jakymikoliv predméty je zakdzano.

- Je zakazano poskozovat jakékoli bezpecnostni znaceni, znacky Unikovych vychodu.

- Neni dovoleno pobihat po budové PPP STEP.

- Je treba dbat na zvySenou opatrnost pfi otvirani dvefi, jak pfi vstupu do budovy, tak uvnitf budovy, pfi
chuzi po schodech.

- Je tfeba dodrzovat informace na bezpecnostnich znackdch umisténych v prostorach PPP STEP.

Vsichni navstévnici jsou povinni predchazet vzniku poZaru (zdkaz manipulace s otevienym ohném),
ptipadny poZar ihned hlasit pracovnikm PPP STEP.

- Je zakdzdno manipulovat s hasicimi pfistroji.

- Pozarni poplach vyhladuje pracovnik PPP nebo kdokoliv dal3i volanim , HORI1“.

- Po vyhlaseni poplachu vsichni zachovavaji klid a rozvahu. Navstévnici PPP STEP jsou povinni
uposlechnout pokyn( prislusného pracovnika a na jeho pokyn okamzité a sporadané opusti objekt a
shromazdi se venku pied budovou PPP. Unikové cesty jsou oznaceny zelenobilymi zna¢kami se
smérem uniku.

Dulezita telefonni Cisla (tisriové linky): Hasici 112, 150
Lékarska zachranna sluzbal55
Policie CR 158
Méstska policie 156

V ptipadé nutnosti poskytnout sobé nebo ostatnim prvni pomoc a hlasit okamZité pracovnikovi PPP STEP
jakékoli poranéni, ke kterému doslo pfi navstévé PPP STEP.
Lékarnicka je umisténa v recepci na viditelném misté.

Zadny navstévnik nesmi poZivat psychotropni latky (alkohol, cigarety, omamné litky, apod.) pied
pfichodem do PPP STEP ani béhem navstévy.
Zakaz prinaseni predmétd, jeZ nesouvisi s vySetifenim v PPP.

Déti jsou seznameni se zasadami dodrZovani vyse uvedenych bodt pfimérené ke svému véku
prostiednictvim svého zakonného zastupce.



7. Nakladani s majetkem PPP

Klienti jsou povinni zachazet s vybavenim a zafizenim PPP i se svéfenymi pfedméty a
pomUckami Setrné a ohleduplné a vzdy jen zplsobem, ktery je v souladu s Ucelem, kterému jsou
uréeny.

Klienti jsou povinni majetek PPP chranit pfed poSkozenim a udrZovat ho v Cistoté a
poradku.

Majetek PPP nesméji klienti odnaset dom{.

V pfipadé umysiného poskozeni majetku PPP budou zakonni zastupci vyzvani k jednani o
nahradé zplGsobené skody.

Klientim je ptisné zakdzano manipulovat s elektrickymi spotrebici a vypinaci.

V celém aredlu PPP plati zakaz koufeni a piti alkoholu.

8. Eticky kodex poradenskych pracovnikt PPP STEP s.r.o.

Smyslem kodexu je vymezeni souboru pravidel, kterymi by se méli pracovnici PPP fidit.
Tato pravidla vychazeji z platnych pravnich predpist. Pracovnik PPP respektuje lidskou dlstojnost,
zajistuje klientovi pravo na bezpecnost, diskrétnost a zachovani profesionalniho tajemstvi.

Zodpovédnosti poradenského pracovnika je :

e Poradenskou sluzbu poskytnout pouze za predpokladu pisemného informovaného
souhlasu klienta. S vysledky vySetieni je klient srozumitelné seznamen.

e Byt nestranny. Respektovat pravo klienta, nepfipustit financni, sexudlni, emocionalni ani
jakékoliv jiné zneuzivani klienta. Volit pfi poskytovani poradenskych sluzeb takové postupy,
které nepusobi klientovi Ujmu v somatické, psychické ani socialni oblasti. Poskytnout
klientovi informaci o charakteru sluzby, postupech, predvidatelnych uZzitcich, které mze
sluzba klientovi pfinést, stejné jako o rizicich, ktera hrozi, nebude-li sluzba poskytnuta.
Poskytnout klientovi informaci o Gcelu a vyznamu metod a postupd, uzitych pfi poskytovani
sluzby.

e Zarucit klientovi naprosté soukromi. K ucasti dalSich osob mimo poskytovatele sluzby nutno
ziskat klientQv souhlas (tyka se i jednostrannych zrcadel, audio a videozaznam).

e \Vytvaret klientovi pfi své ¢innosti takové podminky, které mu pomohou nachazet
uspokojiva feseni problému. Umoznit mu nadhled na feseni situace pti respektovani jeho
hodnotové orientace, osobnostnich charakteristik, mentdlni kapacity a integrity osobnosti.

e Zohlednovat pfi své praci predvidatelna rizika, kterd klientovi hrozi pfi poskytnuti
poradenské sluzby. Anticipovat mozné konflikty klienta v oblasti jeho osobnich zajma pred
zahdjenim i v prlibéhu poskytovani poradenské sluzby.

e Jednat s klientem v prabéhu poskytnuti poradenské sluzby s profesiondlnim respektem.
Béhem préce s klientem napft. nevyfizovat osobni zalezitosti, netelefonovat ani
neprojedndvat jiné zdlezitosti, nemajici vztah k préci s klientem. V pfipadég, zZe nelze
uvedené podminky dodrzet, klientovi se omluvit, pozadat o pochopeni a vse vyfidit
nejkratSim mozZnym zpusobem.

e Plisobit samostatné a pouzivat postupy a metody pouze v rdmci dosazené kvalifikace.

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

e Prerusit poradenskou praci, pokud fyzicky ¢i psychicky stav pracovnika muze negativné
ovlivnit Uroven profesionalniho pfistupu.

e Zachovat d(ivérnost 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 profesiondlni zpUsobilost jinych odbornik(, ma-li vSak podezfeni na
neprofesionalni pristup nékterého kolegy, je povinen na toto vhodnym zplisobem
upozornit.

NevyuZzit profesni vztah k osobnim, nabozenskym, politickym ¢i jinym ideovym zajm0m.

9. Zavérecna ustanoveni

V pfipadé, Ze dojde ke zméné obsahu smérnice, bude vydan Cislovany dodatek ke smérnici

¢.2-2015.

Smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 10. 2015. Bod ¢.5 byl aktualizovdn dodatkem €. 1 dne
1.11.2016 a bod €.6 byl aktualizovan dodatkem ¢.2 dne 1.12.2021.

Mgr. Martina Svandova, Ph.D.



