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Cl. 1

Uvodni ustanoveni

Tento fad upravuje v souladu s § 30 zakona 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim,
stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich
predpisu, provoz a vnitfni rezim Skolského poradenského zafizeni PPP a SPC Vysocina
(dale jen SPZ).

Cl. 2
Jednotliva pracovisté

Vnitini fady jednotlivych pracovist SPZ jsou uvedeny v piilohach tohoto fadu, Zasady
zpracovani a ochrany osobnich udaju jsou zpracovany v pfiloze ¢. 11 a 12.

Prilohy:

Pfiloha €. 1 — Vnitfni fad pracovisté PPP Jihlava

Pfiloha €. 2 — Vnitfni fad pracovisté PPP Pelhfimov

Priloha &. 3 — Vnitfni fad pracovisté PPP Havlick(v Brod
Pfiloha €. 4 — Vnitfni fad pracovisté PPP Tiebi¢

Pfiloha €. 5 — Vnitfni fad pracovisté PPP Moravské Budéjovice
Ptiloha &. 6 — Vnitfni Fad pracovisté PPP Zd'ar nad Sazavou
Pfiloha €. 7 — Vnitfni fad pracovisté PPP Bystfice nad Pernstejnem
Pfiloha &. 8 — Vnitfni fad pracovisté PPP Velké Mezifici
PFiloha &. 9 — Vnitini fad pracovi$té SPC Zdar nad Sazavou
PfFiloha &. 10 — Vnitfni fad pracovisté SPC Havli¢kav Brod

PrFiloha €. 11 — Informace o zpracovani a ochrané osobnich udajl
P¥iloha &. 12 - Zadost subjektu idaji o uplatnéni prava podle GDPR

ClL.3
Zavérecna ustanoveni
Tento rad rusi vnitfni fad ¢. 4/2022 ze dne 31.8.2022

Tento Ffad nabyva platnosti dnem podpisu a ucinnosti od 1. 9. 2026

V Jihlavé dne 7.8.2026

PhDr. Véra Travnikova
feditelka organizace
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Priloha ¢. 1

Vnitini fad pracovisté PPP Jihlava

Cl.1
Zakladni udaje organizace PPP a SPC Vysocina

Nazev zafizeni: Pedagogicko—psychologicka poradna a Specialné pedagogické centrum
Vysocina

Pravni forma: pfispévkova organizace
ICO: 70832510

Reditel zafizeni: PhDr. Véra Travnikova
Telefon: feditel — mobil: 774 106 932

WEB: http://www.pppaspcvysocina.cz/

Zfizovatel: Kraj Vysogina, Zizkova 57, Jihlava 587 33

Hlavni ucel a predmét ¢innosti:

Hlavnim ucelem zfizeni organizace je zabezpeceni potfeb, zejména vychovy a vzdélavani
predevSim obc¢anu kraje. Organizace vykonava €innost pedagogicko—psychologické poradny
a specialné pedagogického centra. Pfedmétem Cinnosti organizace je zajisténi informacni,
diagnostickeé, poradenské a metodické Cinnosti pro déti, zaky a studenty a jejich zakonné
zastupce, pro 3koly a Skolska zafizeni, poskytovani odbornych specialné pedagogickych a
pedagogicko-psychologickych sluzeb a preventivhé vychovné péce, pomoc pfi volbé
vhodného vzdélavani déti, zakd nebo studentl a pfi pfipravé na budouci povolani,
spoluprace s organy socialné-pravni ochrany déti, s organy pée o mladez a rodinu, se
zdravotnickymi zafizenimi a s dalSimi organy a institucemi. VeSkeré tyto cinnosti je
organizace opravnéna provadét s vyuzitim zfizovatelem svéfeného majetku.

SPZ poskytuje na vSech pracovistich bezplatné standardni poradenské sluzby podle
Vyhlasky €.72/2005 Sb., v plathném znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a
Skolskych zafizenich v aktualnim znéni.
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Pedagogicko-psychologicka poradna (PPP) se vénuje hlavné oblasti diagnostiky
a intervence vyukovych a vychovnych problému, specifickych vyvojovych poruch uceni
(dyslexie, dysgrafie, dysortografie, dyskalkulie) a chovani, dale napf. oblastem jako je
diagnostika Skolni zralosti klientll a s ni spojené doporuceni odkladt $kolni dochazky c¢i
uréovani profesni orientace zaku a studentd atd.

Specialné pedagogické centrum (SPC) = vénuje komplexni péci pfevazné détem, zakim
a studentim se zdravotnim znevyhodnénim, poruchami vyvoje intelektu (mentaini postizeni)
a soubéznym postizenim vice vadami.

Cl. 2
Zakladni udaje pracovisté PPP Jihlava

Adresa pracovisté: Legionart 36, 586 01 Jihlava

Kontaktni telefon: 567 572 416, 703 182 814

Zastupce reditele pro pracovisté PPP Jihlava: Mgr. Renata Brabcova
Moznost objednani: osobné, pisemné, telefonicky, e-mailem

Kontakty pro objednani:
socialni pracovnice - tel.: 703 182 814, poradnaji@pppaspcvysocina.cz
» 'V pfipadé nepfitomnosti socialni pracovnice ji zastupuje odborny pracovnik, ktery je
povéfen vedoucim pracovisté — tato informace je vzdy zvefejnéna na dvefich
kancelafe socialni pracovnice a ve vestibulu budovy u zvonkového tabla.
Telefonicky kontakt v tomto pfipadé zustava stejny.
> V pfipadé zruSeni objednané navstévy v SPZ v disledku onemocnéni nebo z
jiného duvodu je povinnosti klienta (zakonného zastupce) se v€as omluvit (na vyse
uvedenych kontaktech).

Telefonické objednavky pfijimame pondéli—-Etvrtek v ¢ase 7:30-9:00 a 13:00-16:00.

Zakladni informace k objednani — nezletilé dité objednava zakonny zastupce. Zletily klient
se objednava sam.

Minimalni Udaje potiebné k objednani:

» jméno a pfijmeni ditéte/zletilého klienta
datum narozeni
jméno a pfijmeni zakonného zastupce
adresa bydlisté
kontakt — dle moznosti telefon, e-mail
strué¢né davod zadosti

YV VVVYY
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Vyuzit mizZete formulafe ,Zadost o vySetfeni uvedeny na webu organizace:
https://www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

DalSi dulezité informace:

» PFitomnost jednoho ze zakonnych zastupcu nezletilého ditéte (do 18 let véku) pfi
vySetfeni je nutna.

» K vySetfeni neni nutné doporuceni jinych odbornikd nebo instituci.

» Pokud bylo dité¢ vySetfeno specialistou (neurolog, psychiatr, psycholog, Kklinicky
logoped atd.) a mate zpravu, pomlze nam, vezmete-li ji s sebou.

» Standardni sluzby (konzultace, psychologicka a specialné-pedagogicka diagnostika,
reedukace, intervence atd.) jsou poskytovany bezplatné.

» Pokud se na vysSetfeni s nezletilym ditétem nemuzete ze zavaznych duvodu dostavit
osobné a chcete s nim misto sebe poslat nékoho jiného — babicku, tetu atd. je nutné,
aby se tato osoba Skolskému poradenskému zafizeni prokazala pisemnou plnou
moci — opravnéni k zastupovani Vasi osoby pfi vySetieni. Vzor plné moci je umistén
na webu organizace - www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

» P¥i horeCnatém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci (kadel, zazivaci
obtiZze apod.) neni mozné vySetfeni uskuteCnit. Prosime o oznameni této skuteénosti,
obdrzite nahradni termin.

Provozni doba pracovisté:

Pondéli—-ctvrtek 7:30 - 16:00
Patek 7:30 -13:00

V obdobi Skolnich prazdnin mdze byt provoz pracovisté omezen. Omezeni je vzdy
s dostateCnym pfedstihem avizovano na webovych strankach organizace v sekci aktuality
pracovisté PPP Jihlava.

Pfipadné aktualni informace tykajici se zmény provozu pracovisté jsou vzdy zvefejnény na
webovych strankach organizace.

Organizace prace pracovisté:

Prace v terénu:
Kazdy odborny pracovnik provadi dle aktualnich potfeb klientl, Skol, Skolskych zafizeni,
zakonnych zastupcl atd. a dle €asovych a organizacnich moznosti metodické navstévy
a praci v terénu.

SPz:
Klienti jsou zvani do SPZ na zakladé objednavek. Akutni pfipady jsou fe$eny v ramci
moznosti prioritné — vzdy je nutné se domluvit pfedem (telefonicky, emailem, osobné).
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Jiné ¢innosti SPZ:
Pfednasky, seminafe, kurzy pro déti, rodiCovskou a pedagogickou vefejnost — konkrétni
terminy se stanovuji v pribéhu roku, vzdy s cca mési¢nim predstihem.

CL.3
Prava a povinnosti

(1) Nezletily klient se musi dostavit k vySetfeni (terapii atd.) vzdy za doprovodu zakonného
zastupce nebo jim povéfené/doprovazejici osoby. Tato osoba je povinna pfedloZit plnou moc
(dale jen zakonny zastupce).

(2) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

>
>

Y

pfichazet v€as k terminu sjednané poradenské sluzby

v pfipadé zruseni objednané navstévy v disledku onemocnéni nebo z jiného ddvodu
se v€as omluvit

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

vycCkat v ekarné pfichodu odborného pracovnika, ktery se jim bude vénovat
neodkladat v ¢ekarné cenné predméty (klienti si mohou v &ekarné odlozit svrchni
odévy, ale organizace nezodpovida za jejich pfipadnou ztratu)

pfed vstupem do odborné pracovny vypnout mobilni telefon

klienti jsou povinni pravdivé oznamovat Udaje, které jsou podstatné pro pribéh
poradenské sluzby (vySetfeni, konzultace) nebo bezpecnost klienta, a zmény v téchto
udajich

pravdivé informovat odborného pracovnika o skute¢nostech souvisejicich s feSenim
~pripadu®, poskytnout informace o terminech predeslych poradenskych sluzeb v jiném
zarizeni & o vysledcich odbornych vySetfeni souvisejicich s poskytovanim
poradenskeé sluzby

pfi hore€natém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infek&ni nemoci jsou klienti nebo
zakonni zastupci nezletilych klientl povinni pfesunout poradenskou sluzbu na dobu,
kdy pominou tyto skutecnosti

jsou povinni se chovat v souladu s pravidly sludného chovani

respektovat praci s jinym klientem, nevstupovat do kancelafi (vySetfoven) bez
vyzvani zaméstnance organizace

béhem vySetfeni je zakdzano pofizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych
zaznamu

pouziva-li klient zdravotni pomucky (napfiklad bryle, sluchadla apod.) potfebné pro
bézny Skolni vykon, musi si je pfinést k vySetfeni s sebou
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(3) Klienti (v pfipadé nezletilych jejich zakonni zastupci) maji pravo:

>

>

>

na poskytnuti informaci o vSech podstatnych nalezitostech poskytované poradenské
sluzby, zejména o prlbéhu, rozsahu, délce, cilech a postupech poskytované
poradenskeé sluzby

na poskytnuti informaci o prospéchu, ktery je mozné ocekavat, a o vSech
predvidatelnych dusledcich, které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby
na poskytnuti informaci o svych pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim
poradenskych sluzeb

po ukon€eni odborné Cinnosti byt seznameni se zavéry (odbornou zpravu si mohou
vyzvednout osobné, nebo jim bude zaslana DS, pfipadné na kontaktni adresu

vyjadfit své pFani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a rozhodnuti
tykajici se poskytnuté poradenské sluzby

na soukromi a bezpedéi pfi poskytnuti poradenské sluzby

(4) VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni:

>

YV VVYY

A\

poskytovat poradenské sluzby plné v souladu s vyhlaskou &. 72/2005 Sb., v platném
znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych zafizenich
v aktualnim znéni a vyhlaskou &. 27/2016 Sb. o vzdélavani zaku se specialné
vzdélavacimi potfebami a zakd nadanych v aktualnim znéni

respektovat platné pravni predpisy upravujici ochranu osobnich udaju

dodrzovat mi€enlivost o skute€nostech tykajicich se klient(

dbat na vysokou profesionalitu své prace

vystupovat v zgjmu klienta a jeho zajmy h3gjit

vystupovat v jednani s klienty a zakonnymi zastupci nezletilych klientd kultivované,
eticky a jednat bez osobnich pohnutek a s profesionalnim respektem

dodrzovat pfedpisy k zajisténi ochrany majetku, bezpeénosti a ochrany zdravi pfi
praci a protipozarni pfedpisy

fidit se vSemi aktualnimi pravnimi pfedpisy souvisejicich s vykonem poradenské
¢innosti v€etné vnitfnich pfedpist organizace

chranit klienty pfed vSemi formami Spatného zachazeni

dbat na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materidly a informacemi pro né
nevhodnymi

nevmeésSovat se neadekvatné do soukromi klientl a jejich zakonnych zastupct, pokud
tyto skutecnosti nejsou dllezité pro feSeni zakazky

(5) Souhlas s odbornym uUkonem poskytuje klient (v pfipadé nezletilosti jeho zakonny
zastupce) pisemné. Souhlas neni nutny a zavéry i zprava se neposkytuji klientovi nebo
zakonnym zastupcim v pfipadech podléhajicich zvlastnim pravnim predpisum.

Skolské poradenské zafizeni poradenskou sluzbu sméfujici k zjistovani specialnich
vzdélavacich potfeb nebo mimofadného nadani zaka neposkytne, je-li platné dfive vydané

.
WWW.pppaSpcvySOCina.CZ KH]_] Wsncj"ﬂ



(90. Pedagogicko-psychologickd poradna o Specidlné pedagogické centrum Vysocina -

tfido Legiondfll 1468/36, 586 01 Jihlava, IC: 70832510, ID datové schranky: agktasg ;
PPP:SPC ij Vysocina

Vysocinag

doporuceni, které bylo zadateli vydano stejnym nebo jinym Skolskym poradenskym
zarizenim.
Cl 4

Zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi a majetku
(1) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

nevpoustét Zadné osoby do budovy

nenicit a neodnaset hracky a €asopisy z ¢ekarny/herny

nepodkozovat majetek organizace, v pfipadé umysiného poskozeni majetku

organizace budou zakonni zastupci Ci zletili klienti vyzvani k jednani o nahradé

zpUsobené Skody

» respektovat zakaz koufeni (a to v€etné elektronickych cigaret) a pozivani
alkoholickych napojl v budové

» respektovat zakaz vodéni psU a jinych domacich zvifat do budovy (mimo
asistencnich)

» nevnaset do budovy predméty a latky, které mohou ohrozit Zivot i zdravi nebo
podkodit majetek v€etné véci a latek nelegalnich &i ohrozujicich bezpeénost a zdravi
(zbrané, omamné latky, alkohol apod.)

» je zakazano pouzivat mobilni telefony a dalSi zafizeni pro fotografovani, nataceni
videa, pofizovani zvukovych zaznamu atd. a sdileni téchto dat na socialnich sitich

» chovat se tak, aby nedochazelo k urazim nebo k poSkozeni a ni€eni majetku
organizace

» odskodnéni za urazy a Skody vzniklé v disledku poruseni tohoto vnitfniho fadu muaze
byt organizaci vymahano

» jsou ohledupini k ostatnim klientdm i pracovnikiim organizace, zvlasté dbaiji, aby
neohrozili jejich zdravi, pfipadné Zivoty

» za chovani a bezpecnost nezletilych klientl zodpovidaiji jejich zakonni zastupci

» pfipadny Uraz nebo jinou ohrozujici skute¢nost (nahla nevolnost, pozar, poSkozeny

predmét ohrozujici zdravi apod.) nahlasi klient nebo jeho zakonny zastupce

zaméstnanci SPZ.

YV VYV

» klientim je zakazano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinaci a elektrickym
vedenim

» dbat na dodrzovani zasad hygieny a dodrZovat pfipadna epidemiologicka opatfeni

» prichazeji do prostor organizace slusné a Cisté obleCeni a upraveni

> jsou povinni zachovavat &istotu v prostorach i v okoli SPZ

» béhem navstévy je klientdm zakézano béhat ve vnitfnich prostorach a po schodisti,

Splhat po zabradli, skakat ze schodl a chovat se podobnym zdravi ohrozujicim, &i
rusivym zpusobem
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(2) Pohyb osob na pracovisti

>

vstup do budovy je uzamcen — je nutné vyuzit zvonkové tablo u hlavniho vchodu pro
otevieni (zvonit na konkrétniho pracovnika €i na socialni pracovnici), v pfipadé vyuziti
bezbariérového vchodu z ulice Chlumova je nutné vyuzit zvonkové tablo u brany —
zvonek oznaceny nazvem a logem organizace

Cekarny pro klienty jsou na spole¢nych chodbach; zde klienti vyCkaji na vyzvani
zaméstnance, ke kterému jsou objednani, pfipadné se ohlasi socialni pracovnici

na jednotlivych patrech jsou volné pfistupné herny pro déti

v hernach a Cekarnach organizace nezajistuje hlidani déti ani dozor nad nimi, po
celou dobu pobytu za dité plné odpovida doprovazejici dospéla osoba — doprovod
déti je povinen zajistit nad nimi nepfetrzity dohled, pficemz pIné odpovida za jejich
bezpecnost i za pfipadné Skody na majetku zpusobené ditétem (POZOR - v téchto
mistnostech mohou byt i drobné hracky uréené détem az od tfi let — nebezpedi urazu)
navstévy se hlasi u Feditele organizace i na ekonomickém useku

Cl.5

Ochrana pred socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi

nebo nasili

Poradenské sluzby jsou poskytovany piné vsouladu s vyhlaskou ¢&. 72/2005 Sb.,
o poskytovani poradenskych sluZzeb ve Skolach a 3kolskych poradenskych zafizenich, ve
znéni pozdéjSich predpisl a jsou zaloZzeny na zasadach:

>

rovného pristupu kazdého statniho ob&ana Ceské republiky nebo osoby se statni
prislusnosti jiného statu bez jakékoli diskriminace z divodu rasy, barvy pleti, pohlavi,
jazyka, viry a nabozenstvi, narodnosti, etnického nebo socialniho puvodu, majetku,
rodu a zdravotniho stavu nebo jiného postaveni obCana

zohledniovani vzdélavacich potfeb jednotlivce

vzajemné ucty, respektu, nazorové snasenlivosti, solidarity a dustojnosti

CL 6
Stiznosti, poskytovani informaci

Pracovnici kompetentni k poskytovani informaci na pracovisti:

>
>

Reditel SPZ: PhDr. Véra Travnikova
Zastupce feditele pro pracovisté PPP Jihlava: Mgr. Renata Brabcova
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Pracovnici kompetentni k vyfizovani stiznosti:
> Reditel SPZ: PhDr. Véra Travnikova

Postup pfi vyfizovani stiznosti
Zakon €. 500/2004 Sb. — Spravni fad

Prijimani stiznosti

Osobni stiznosti pfijimaji vSichni zaméstnanci SPZ.

Stiznost doruéena do SPZ postou pfijima zaméstnanec, ktery je povéfen evidenci posty.
O ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit hned pfi podani, pfijemce sepiSe zaznam, predlozZi jej
stéZovateli k podpisu a zabezpedi bez zbyte€ného odkladu jeji fadnou evidenci a oznacéeni.
Toto ustanoveni se pfiméfené pouZzije i u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti
neidentifikovaného stéZovatele.

Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v provozni dobé. Lhaty pro vyfizeni stiznosti se fidi
pfislusnym zakonem.

CL7
Zpracovani a ochrana osobnich udajt

(1) VeSkeré osobni udaje jsou zpracovavany za ucelem poskytovani poradenské sluzby
Skolskym poradenskym zafizeni v souladu s vyhlaskou &. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, v platném
zneéni.

(2) Podrobngjsi informace jsou zpracovany samostatnou pfilohou & 11 a jsou také
uvefejnény na webu organizace:

https://www.pppaspcvysocina.cz/wp-content/uploads/2026/01/ZASADY-
ZPRACOVANI-A-OCHRANY-OSOBNICH-UDAJU.pdf

(3) Elektronicky klientsky program — organizace vyuziva Informacni systém podpory
agendy zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami — COBY. Kraj Vysoc&ina
(zfizovatel) zajistuje provoz tohoto Informaéniho systému povéfenymi pracovniky.
Informacni systém je provozovan na zafizeni ve vlastnictvi Kraje Vysocina. PFi
provozu tohoto Informaéniho systému jsou dodrzovany pfislusné pravni predpisy
tykajici se bezpec€nosti informaci a ochrany osobnich udajl, zejména nafizeni
Evropského parlamentu a Rady 2016/679 (dale jen ,GDPR®) a zakon €. 110/2019
Sb., o zpracovani osobnich udajl.
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(4) Archivace — organizace ma zhotoveny Spisovy fad jako vniténi pfedpis PPP a SPC
Vysocina, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty/spisy a skarta¢ni
fizeni. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skarta¢ni plan. Osobni Udaje
jsou zpracovavany a uchovavany v souladu se spisovym a skartanim fadem
organizace po dobu 10 let od uzavieni spisu klienta.

-
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Priloha €. 2

Vnitini fad pracovisté PPP Pelhfimov

Cl.1
Zakladni udaje organizace PPP a SPC Vysocina

Nazev zafizeni: Pedagogicko—psychologicka poradna a Specidlné pedagogické centrum
Vysocina

Pravni forma: pfispévkova organizace
ICO: 70832510

Reditel zaFizeni: PhDr. Véra Travnikova
Telefon: feditel — mobil: 774 106 932

WEB: http://www.pppaspcvysocina.cz/

Zfizovatel: Kraj Vysogina, Zizkova 57, Jihlava 587 33

Hlavni ucel a predmét ¢innosti:

Hlavnim ucelem zfizeni organizace je zabezpeceni potfeb, zejména vychovy a vzdélavani
predevSim obc¢anu kraje. Organizace vykonava €innost pedagogicko—psychologické poradny
a specialné pedagogického centra. Pfedmétem Cinnosti organizace je zajisténi informacni,
diagnostickeé, poradenské a metodické Cinnosti pro déti, zaky a studenty a jejich zakonné
zastupce, pro 3koly a Skolska zafizeni, poskytovani odbornych specialné pedagogickych a
pedagogicko-psychologickych sluzeb a preventivhé vychovné péce, pomoc pfi volbé
vhodného vzdélavani déti, zakl nebo studentll a pfi pfipravé na budouci povolani,
spoluprace s organy socialné-pravni ochrany déti, s organy pée o mladez a rodinu, se
zdravotnickymi zafizenimi a s dalSimi organy a institucemi. VeSkeré tyto cinnosti je
organizace opravnéna provadét s vyuzitim zfizovatelem svéfeného majetku.

SPZ poskytuje na vSech pracovistich bezplatné standardni poradenské sluzby podle
Vyhlasky €.72/2005 Sb., v platném znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a
Skolskych zafizenich v aktualnim znéni.

Pedagogicko-psychologicka poradna (PPP) se vénuje hlavné oblasti diagnostiky
a intervence vyukovych a vychovnych problém(, specifickych vyvojovych poruch uceni
(dyslexie, dysgrafie, dysortografie, dyskalkulie) a chovani, dale napf. oblastem jako je
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diagnostika Skolni zralosti klientd a s ni spojené doporuceni odkladt $kolni dochazky c¢i
uréovani profesni orientace zaku a studentd atd.

Specialné pedagogické centrum (SPC) = vénuje komplexni pécéi prevazné détem, zakim
a studentim se zdravotnim znevyhodnénim, poruchami vyvoje intelektu (mentalni postizeni)
a soubé&znym postiZzenim vice vadami.

Zakladni udaje pragtlalvziété PPP Pelhiimov
Adresa pracovisté: Solni 1814, Pelhfimov
Kontaktni telefon: 565 323 621, 739 572 940
Zastupce reditele pro pracovisté PPP Pelhifimov: Mgr. Katefina Foltinova
Moznost objednani: osobné, pisemné, telefonicky, e-mailem
Kontakty pro objednani:

Kontakty pro objednani (podatelna) - tel.: 739 572 940, poradnape@pppaspcvysocina.cz

> V pfipadé zruSeni objednané navstévy v SPZ v disledku onemocnéni nebo
z jiného ddvodu je povinnosti klienta (zakonného zastupce) se v€as omluvit (na
vySe uvedenych kontaktech).

» V pfipadé nepfitomnosti administrativni pracovnice ji zastupuje odborny pracovnik,
ktery je povéfen vedoucim pracovisté — tato informace je vzdy zvefejnéna na
dvefich kancelare socialni pracovnice. Telefonicky kontakt v tomto pfipadé zUstava
stejny.

Telefonické objednavky pfijimame pondéli—-¢tvrtek v ¢ase 7:30-9:00 a 13:00-16:00.

Zakladni informace k objednani — nezletilé dité objednava zakonny zastupce. Zletily klient
se objednava sam.

Minimalni udaje potfebné k objednani:

jméno a pfijmeni ditéte/zletilého klienta
datum narozeni

jméno a pfijmeni zakonného zastupce
adresa bydlisté

kontakt — dle moznosti telefon, e-mail
stru¢né divod Zadosti

VVVYVYYVYVYYVY
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Vyuzit mozete formuldafe ,Zadost o vySetfeni uvedeny na webu organizace:
https://www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

DalSi dulezité informace:

» Prfitomnost jednoho ze zakonnych zastupcl nezletilého ditéte (do 18 let véku) pfi
vySetfeni je nutna.

» K vysetfeni neni nutné doporuceni jinych odbornik(l nebo instituci.

» Pokud bylo dité¢ vySetfeno specialistou (neurolog, psychiatr, psycholog, Kklinicky
logoped atd.) a mate zpravu, pomUze nam, vezmete-li ji s sebou.

» Standardni sluzby (konzultace, psychologicka a specialné-pedagogicka diagnostika,
reedukace, intervence atd.) jsou poskytovany bezplatné.

» Pokud se na vysSetfeni s nezletilym ditétem nemuzete ze zavaznych diavodu dostavit
osobné a chcete s nim misto sebe poslat nékoho jiného — babicku, tetu atd. je nutné,
aby se tato osoba Skolskému poradenskému zafizeni prokazala pisemnou plnou
moci — opravnéni k zastupovani Vasi osoby pfi vySetfeni. Vzor plné moci je umistén
na webu organizace - www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

» P¥i horeCnatém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci (kadel, zazivaci
obtize apod.) neni mozné vySetfeni uskutecénit. Prosime o oznameni této skutecnosti,
obdrzite nahradni termin.

Provozni doba pracovisté:

Pondéli—¢tvrtek 7:30 - 16:00
Patek 7:30 -13:00

V obdobi Skolnich prazdnin mudze byt provoz pracovisté omezen. Omezeni je vzdy
s dostateCnym pfedstihem avizovano na webovych strankach organizace v sekci aktuality
pracovisté PPP Jihlava.

Pfipadné aktualni informace tykajici se zmény provozu pracovisté jsou vzdy zvefejnény na
webovych strankach organizace.

Organizace prace pracovisté:

Prace v terénu:
Kazdy odborny pracovnik provadi dle aktualnich potfeb klientl, Skol, Skolskych zafizeni,
zakonnych zastupcu atd. a dle €asovych a organizatnich mozZnosti metodické navstévy
a praci v terénu.

SPz:
Klienti jsou zvani do SPZ na zakladé objednavek. Akutni pfipady jsou fe$eny v ramci
moznosti prioritné — vzdy je nutné se domluvit pfedem (telefonicky, emailem, osobné).
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Jiné &innosti SPZ:
Pfednasky, seminafe, kurzy pro déti, rodiCovskou a pedagogickou vefejnost — konkrétni
terminy se stanovuji v pribéhu roku, vzdy s cca mési¢nim predstihem.

CL.3
Prava a povinnosti

(1) Nezletily klient se musi dostavit k vySetfeni (terapii atd.) vzdy za doprovodu zakonného
zastupce nebo jim povérené/doprovazejici osoby. Tato osoba je povinna pfedloZit plnou moc
(dale jen zakonny zastupce).

(2) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

>
>

Y

pfichazet v€as k terminu sjednané poradenské sluzby

v pfipadé zruSeni objednané navstévy v disledku onemocnéni nebo z jiného ddvodu
se v€as omluvit

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

vycCkat v ¢ekarné pfichodu odborného pracovnika, ktery se jim bude vénovat
neodkladat v ¢ekarné cenné predméty (klienti si mohou v &ekarné odloZit svrchni
odévy, ale organizace nezodpovida za jejich pfipadnou ztratu)

pfed vstupem do odborné pracovny vypnout mobilni telefon

klienti jsou povinni pravdivé oznamovat udaje, které jsou podstatné pro prabéh
poradenské sluzby (vySetfeni, konzultace) nebo bezpecnost klienta, a zmény v téchto
udajich

pravdivé informovat odborného pracovnika o skute¢nostech souvisejicich s feSenim
~pripadu®, poskytnout informace o terminech predeslych poradenskych sluzeb v jiném
zarizeni & o vysledcich odbornych vySetfeni souvisejicich s poskytovanim
poradenskeé sluzby

pfi hore€natém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci jsou klienti nebo
zakonni zastupci nezletilych klientl povinni pfesunout poradenskou sluzbu na dobu,
kdy pominou tyto skutecnosti

jsou povinni se chovat v souladu s pravidly sludného chovani

respektovat praci s jinym klientem, nevstupovat do kancelafi (vySetioven) bez
vyzvani zaméstnance organizace

béhem vySetfeni je zakdzano pofizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych
zaznamu

pouziva-li klient zdravotni pomucky (napfiklad bryle, sluchadla apod.) potfebné pro
bézny Skolni vykon, musi si je pfinést k vySetfeni s sebou
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(3) Klienti (v pfipadé nezletilych jejich zakonni zastupci) maji pravo:

>

>

na poskytnuti informaci o vSech podstatnych nalezitostech poskytované poradenské
sluzby, zejména o prlbéhu, rozsahu, délce, cilech a postupech poskytované
poradenskeé sluzby

na poskytnuti informaci o prospéchu, ktery je mozné ocekavat, a o vSech
predvidatelnych dusledcich, které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby
na poskytnuti informaci o svych pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim
poradenskych sluzeb

po ukon€eni odborné Cinnosti byt seznameni se zavéry (odbornou zpravu si mohou
vyzvednout osobné, nebo jim bude zaslana DS, pfipadné na kontaktni adresu

)

vyjadfit své pFani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a rozhodnuti
tykajici se poskytnuté poradenské sluzby

na soukromi a bezpeéi pfi poskytnuti poradenské sluzby

(4) VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni:

>

YV VVYY

A\

poskytovat poradenské sluzby piné v souladu s vyhlaskou &. 72/2005 Sb., v platném
znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych zafizenich
v aktualnim znéni a vyhlaskou ¢&. 27/2016 Sb. o vzdélavani zakl se specialné
vzdélavacimi potfebami a zakd nadanych v aktualnim znéni

respektovat platné pravni pfedpisy upravujici ochranu osobnich udaju

dodrzovat mli€enlivost o skute€nostech tykajicich se klient(

dbat na vysokou profesionalitu své prace
vystupovat v zajmu klienta a jeho zajmy hajit
vystupovat v jednani s klienty a zakonnymi zastupci nezletilych klientd kultivované,
eticky a jednat bez osobnich pohnutek a s profesionalnim respektem

dodrzovat pfedpisy k zajisténi ochrany majetku, bezpeénosti a ochrany zdravi pfi
praci a protipozarni pfedpisy

fidit se vSemi aktualnimi pravnimi pfedpisy souvisejicich s vykonem poradenské
¢innosti v€etné vnitfnich pfedpist organizace

chranit klienty pfed vSemi formami Spatného zachazeni

dbat na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materialy a informacemi pro né
nevhodnymi

nevmeésSovat se neadekvatné do soukromi klientl a jejich zakonnych zastupct, pokud
tyto skute€nosti nejsou dullezité pro feSeni zakazky

(5) Souhlas s odbornym ukonem poskytuje klient (v pfipadé nezletilosti jeho zakonny
zastupce) pisemné. Souhlas neni nutny a zavéry &i zprava se neposkytuji klientovi nebo
zakonnym zastupcim v pfipadech podléhajicich zvlastnim pravnim predpisim.

-
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Skolské poradenské zafizeni poradenskou sluzbu sméfujici k zjistovani specialnich
vzdélavacich potfeb nebo mimofadného nadani Zaka neposkytne, je-li platné dfive vydané
doporuceni, které bylo zadateli vydano stejnym nebo jinym Skolskym poradenskym
zafizenim.

Cl 4
Zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi a majetku
(2) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

nevpoustét zadné osoby do budovy

neniCit a neodnaset hracky a €asopisy z ¢ekarny/herny

neposSkozovat majetek organizace, v pfipadé umysiného poskozeni majetku

organizace budou zakonni zastupci Ci zletili klienti vyzvani k jednani o nahradé

zpusobené skody

> respektovat zakaz koufeni (a to v€etné elektronickych cigaret) a pozivani
alkoholickych napoji v budové

> respektovat zakaz vodéni psu a jinych domacich zvifat do budovy (mimo
asistencnich)

» nevnaset do budovy predméty a latky, které mohou ohrozit Zivot &i zdravi nebo
poskodit majetek v€etné véci a latek nelegalnich &i ohrozujicich bezpecnost a zdravi
(zbrané, omamné latky, alkohol apod.)

» je zakazano pouzivat mobilni telefony a dalSi zafizeni pro fotografovani, nataceni
videa, pofizovani zvukovych zaznamu atd. a sdileni téchto dat na socialnich sitich

» chovat se tak, aby nedochazelo k Urazim nebo k poSkozeni a niceni majetku
organizace

» odS8kodnéni za Urazy a Skody vzniklé v disledku poruseni tohoto vnitfniho fadu maze
byt organizaci vymahano

» jsou ohledupini k ostatnim klientdm i pracovnikim organizace, zvlasté dbaji, aby
neohrozili jejich zdravi, pfipadné Zivoty

» za chovani a bezpec&nost nezletilych klientd zodpovidaiji jejich zakonni zastupci

» pfipadny Uraz nebo jinou ohrozujici skuteCnost (nahla nevolnost, pozar, poskozeny
pfedmét ohrozZujici zdravi apod.) nahlasi klient nebo jeho zakonny zastupce
zaméstnanci SPZ.

» klientdm je zakdzano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinaci a elektrickym
vedenim

» dbat na dodrZovani zasad hygieny a dodrzovat pfipadna epidemiologicka opatieni

pfichazeji do prostor organizace slusné a Cisté obleCeni a upraveni

jsou povinni zachovavat &istotu v prostorach i v okoli SPZ

YV VYV

VYV VvV
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> béhem navstévy je klientim zakazano béhat ve vnitfnich prostorach a po schodisti,
Splhat po zabradli, skakat ze schodl a chovat se podobnym zdravi ohrozujicim, i
rusivym zpusobem

(2) Pohyb osob na pracovisti

» vstup do budovy je umoznén po ovéfeni divodu vstupu dalkovym otevienim dvefi

» Cekarna pro klienty je v pfizemi; zde klienti vyCkaji na vyzvani zaméstnance, ke
kterému jsou objednani. Pfipadné se ohlasi v podatelné

» v Cekarnach organizace nezajiStuje hlidani déti ani dozor nad nimi, po celou dobu
pobytu za dité plné odpovida doprovazejici dospéla osoba — doprovod déti je povinen
zajistit nad nimi nepfetrzity dohled, pfiCemz piné odpovida za jejich bezpeCnost i za
pfipadné Skody na majetku zplUsobené ditétem (POZOR - v téchto mistnostech
mohou byt i drobné hracky uréené détem az od tfi let — nebezpedi Urazu)

» navstévy se hlasi u vedouci pracovisté nebo v podatelné

CL5
Ochrana pred socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi
nebo nasili

Poradenské sluzby jsou poskytovany piné vsouladu s vyhlaskou ¢&. 72/2005 Sb.,
o poskytovani poradenskych sluZzeb ve Skolach a 3Skolskych poradenskych zafizenich, ve
znéni pozdéjSich predpisl a jsou zaloZzeny na zasadach:

> rovného pristupu kazdého statniho ob&ana Ceské republiky nebo osoby se statni
prislusnosti jiného statu bez jakékoli diskriminace z divodu rasy, barvy pleti, pohlavi,
jazyka, viry a nabozenstvi, narodnosti, etnického nebo socialniho puvodu, majetku,
rodu a zdravotniho stavu nebo jiného postaveni obCana

zohledniovani vzdélavacich potfeb jednotlivce

vzajemné ucty, respektu, nazorové snasenlivosti, solidarity a dustojnosti

CL.6
Stiznosti, poskytovani informaci
Pracovnici kompetentni k poskytovani informaci na pracovisti:

» Zastupce feditele pro pracovisté PPP Pelhfimov Mgr. Katefina Foltinova
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Pracovnici kompetentni k vyfizovani stiznosti:

> Reditel SPZ: PhDr. Véra Travnikova

Postup pfi vyfizovani stiznosti
Zakon €. 500/2004 Sb. — Spravni fad

Prijimani stiznosti

Osobni stiznosti pfijimaji vSichni zaméstnanci SPZ.

Stiznost doruéena do SPZ postou pfijima zaméstnanec, ktery je povéfen evidenci posty.
O ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit hned pfi podani, pfijemce sepiSe zaznam, pfedlozZi jej
stézovateli k podpisu a zabezpeci bez zbyteCného odkladu jeji Fadnou evidenci a oznaceni.
Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti
neidentifikovaného stéZzovatele.

Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v provozni dobé. Lhaty pro vyfizeni stiznosti se fidi
pfislusnym zakonem.

CL7
Zpracovani a ochrana osobnich udaju

(1) Veskeré osobni udaje jsou zpracovavany za ucelem poskytovani poradenské sluzby
Skolskym poradenskym zafizeni v souladu s vyhlaskou €. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, v platném
znéni.

(2) Podrobnéjsi informace jsou zpracovany samostatnou pfilohou ¢. 11 a jsou také
uvefejnény na webu organizace:

https://www.pppaspcvysocina.cz/wp-content/uploads/2026/01/ZASADY -
ZPRACOVANI-A-OCHRANY-OSOBNICH-UDAJU.pdf

(3) Elektronicky klientsky program — organizace vyuziva Informacni systém podpory
agendy zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami — COBY. Kraj Vysocina
(zfizovatel) zajiStuje provoz tohoto Informaéniho systému povéfenymi pracovniky.
Informaéni systém je provozovan na zafizeni ve vlastnictvi Kraje VysocCina. Pfi
provozu tohoto Informacéniho systému jsou dodrzovany pfislusné pravni predpisy
tykajici se bezpec€nosti informaci a ochrany osobnich udaju, zejména nafizeni
Evropského parlamentu a Rady 2016/679 (dale jen ,GDPR®) a zakon &. 110/2019
Sb., o zpracovani osobnich udaja.
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(4) Archivace — organizace ma zhotoveny Spisovy fad jako vniténi pfedpis PPP a SPC
Vysocina, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty/spisy a skartacni
fizeni. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skarta¢ni plan. Osobni Udaje
jsou zpracovavany a uchovavany v souladu se spisovym a skartanim fadem
Organizace po dobu 10 let od uzavfeni spisu klienta.

|
™
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Priloha €. 3
Vnitini fad pracovisté PPP Havlickav Brod
ClL. 1
Zakladni udaje organizace PPP a SPC Vyso¢ina

Nazev zarizeni: Pedagogicko—psychologicka poradna a Specialné pedagogické centrum
Vysocina

Pravni forma: pfispévkova organizace
ICO: 70832510

Reditel zafizeni: PhDr. Véra Travnikova
Telefon: feditel — mobil: 774 106 932

WEB: http://www.pppaspcvysocina.cz/

Zkizovatel: Kraj Vysocina, Zizkova 57, Jihlava 587 33

Hlavni G¢el a predmét ¢innosti:

Hlavnim uCelem zfizeni organizace je zabezpeceni potieb, zejména vychovy a vzdélavani
predevSim obc¢anu kraje. Organizace vykonava €innost pedagogicko—psychologické poradny
a specialné pedagogického centra. Pfedmétem Cinnosti organizace je zajisténi informacni,
diagnostické, poradenské a metodické Cinnosti pro déti, Zaky a studenty a jejich zakonné
zastupce, pro Skoly a Skolska zarizeni, poskytovani odbornych specialné pedagogickych a
pedagogicko-psychologickych sluzeb a preventivhé vychovné péce, pomoc pfi volbé
vhodného vzdélavani déti, zakl nebo studentll a pfi pfipravé na budouci povolani,
spoluprace s organy socialné-pravni ochrany déti, s organy pée o mladez a rodinu, se
zdravotnickymi zafizenimi a s dalSimi organy a institucemi. VeSkeré tyto cCinnosti je
organizace opravnéna provadét s vyuzitim zfizovatelem svéfeného majetku.

SPZ poskytuje na vSech pracovistich bezplatné standardni poradenské sluzby podle
Vyhlasky €.72/2005 Sb., v platném znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a
Skolskych zafizenich v aktualnim znéni.

Pedagogicko-psychologicka poradna (PPP) se vénuje hlavné oblasti diagnostiky
a intervence vyukovych a vychovnych problém(, specifickych vyvojovych poruch uceni
(dyslexie, dysgrafie, dysortografie, dyskalkulie) a chovani, dale napf. oblastem jako je
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diagnostika Skolni zralosti klientll a s ni spojené doporuceni odkladt $kolni dochazky c¢i
uréovani profesni orientace zaku a studentd atd.

Specialné pedagogické centrum (SPC) = vénuje komplexni péci pfevazné détem, zakim
a studentim se zdravotnim znevyhodnénim, poruchami vyvoje intelektu (mentalni postizeni)
a soubé&znym postiZzenim vice vadami.

Cl. 2
Zakladni udaje pracovisté PPP Havli¢kiv Brod

Adresa pracovisté: U Panskych €.p.1452, 580 01 Havli¢k(v Brod
Kontaktni telefon: 569 422 171, 703 182 812

Zastupce reditele pro pracovisté PPP H. Brod: Mgr. Kamila Krondrafova
Moznost objednani: osobné, pisemné, telefonicky, e-mailem

Kontakty pro objednani:
socialni pracovnice — 703 182 812, poradnahb@pppaspcvysocina.cz
» 'V pfipadé nepfitomnosti socialni pracovnice ji zastupuje odborny pracovnik, ktery je
povéren vedoucim pracovisté. Telefonicky kontakt v tomto pfipadé zlstava stejny.
> V pfipadé zruSeni objednané navstévy v SPZ v dlsledku onemocnéni nebo z
jiného duvodu je povinnosti klienta (zakonného zastupce) se v€as omluvit (na vyse
uvedeném kontaktu ).

Telefonické objednavky pfijimame pondéli—-Etvrtek v ¢ase 7:30-9:00 a 13:00-16:00.

Zakladni informace k objednani — nezletilé dité objednava zakonny zastupce. Zletily klient
se objednava sam.

Minimalni Udaje potfebné k objednani:

» jméno a prijmeni ditéte/zletilého klienta
datum narozeni
jméno a pfijmeni zakonného zastupce
adresa bydlisté
kontakt — dle moznosti telefon, e-mail
stru¢né davod Zadosti

YV VV VY

Vyuzit mizete formulafe ,Zadost o vySetfeni uvedeny na webu organizace:
https://www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

Dalsi dulezité informace:
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» Prfitomnost jednoho ze zakonnych zastupcl nezletilého ditéte (do 18 let véku) pfi
vySetfeni je nutna.

> K vysetfeni neni nutné doporuceni jinych odbornikl nebo instituci.

» Pokud bylo dité¢ vySetfeno specialistou (neurolog, psychiatr, psycholog, Kklinicky
logoped atd.) a mate zpravu, pom(ze nam, vezmete-li ji s sebou.

» Standardni sluzby (konzultace, psychologicka a specialné-pedagogicka diagnostika,
reedukace, intervence atd.) jsou poskytovany bezplatné.

> Pokud se na vySetfeni s nezletilym ditétem nemuzete ze zavaznych diavodu dostavit
osobné a chcete s nim misto sebe poslat nékoho jiného — babicku, tetu atd. je nutné,
aby se tato osoba Skolskému poradenskému zafizeni prokazala pisemnou plnou
moci — opravnéni k zastupovani Vasi osoby pfi vySetfeni. Vzor plné moci je umistén
na webu organizace - www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

» P¥i horeCnatém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci (kadel, zazivaci
obtize apod.) neni mozné vySetfeni uskutecnit. Prosime o oznameni této skute€nosti,
obdrzite nahradni termin.

Provozni doba pracovisté:

Pondéli—¢tvrtek 7:30 - 16:00
Patek 7:30 -13:00

V obdobi Skolnich prazdnin mize byt provoz pracovisté omezen. Omezeni je vzdy
s dostateCnym pfedstihem avizovano na webovych strankach organizace v sekci aktuality
pracovisté PPP Jihlava.

Pfipadné aktualni informace tykajici se zmény provozu pracovisté jsou vzdy zvefejnény na
webovych strankach organizace.

Organizace prace pracovisté:

Prace v terénu:
Kazdy odborny pracovnik provadi dle aktualnich potfeb klientl, Skol, Skolskych zafizeni,
zakonnych zastupcl atd. a dle €asovych a organizanich moznosti metodické navstévy
a praci v terénu.

SPz:
Klienti jsou zvani do SPZ na zakladé objednavek. Akutni pfipady jsou feSeny v ramci
moznosti prioritné — vzdy je nutné se domluvit pfedem (telefonicky, emailem, osobné).

Jiné ginnosti SPZ:
Prednasky, seminafe, kurzy pro déti, rodiCovskou a pedagogickou vefejnost — konkrétni
terminy se stanovuji v pribéhu roku, vzdy s cca mési¢nim predstihem.
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CL.3
Prava a povinnosti

(1) Nezletily klient se musi dostavit k vySetfeni (terapii atd.) vzdy za doprovodu zakonného
zastupce nebo jim povérené/doprovazejici osoby. Tato osoba je povinna pfedloZit plnou moc
(dale jen zakonny zastupce).

(2) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

>
>

Y

pfichazet v€as k terminu sjednané poradenské sluzby

v pfipadé zruSeni objednané navstévy v disledku onemocnéni nebo z jiného ddvodu
se v€as omluvit

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

vycCkat v ekarné pfichodu odborného pracovnika, ktery se jim bude vénovat
neodkladat v ¢ekarné cenné predméty (klienti si mohou v &ekarné odlozit svrchni
odévy, ale organizace nezodpovida za jejich pfipadnou ztratu)

pfed vstupem do odborné pracovny vypnout mobilni telefon

klienti jsou povinni pravdivé oznamovat Udaje, které jsou podstatné pro pribéh
poradenské sluzby (vySetfeni, konzultace) nebo bezpecénost klienta, a zmény v téchto
udajich

pravdivé informovat odborného pracovnika o skute€nostech souvisejicich s feSenim
~pripadu’, poskytnout informace o terminech predeslych poradenskych sluzeb v jiném
zarizeni & o vysledcich odbornych vySetfeni souvisejicich s poskytovanim
poradenskeé sluzby

pfi hore€natém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infek&ni nemoci jsou klienti nebo
zakonni zastupci nezletilych klientl povinni pfesunout poradenskou sluzbu na dobu,
kdy pominou tyto skutecnosti

jsou povinni se chovat v souladu s pravidly sludného chovani

respektovat praci s jinym klientem, nevstupovat do kancelafi (vySetfoven) bez
vyzvani zaméstnance organizace

béhem vySetfeni je zakdzano pofizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych
zaznamu

pouziva-li klient zdravotni pomucky (napfiklad bryle, sluchadla apod.) potfebné pro
bézny Skolni vykon, musi si je pfinést k vySetfeni s sebou

(3) Klienti (v pfipadé nezletilych jejich zdkonni zastupci) maji pravo:

>

>

na poskytnuti informaci o vdech podstatnych nalezitostech poskytované poradenské
sluzby, zejména o prlbéhu, rozsahu, délce, cilech a postupech poskytované
poradenské sluzby

na poskytnuti informaci o prospéchu, ktery je mozné olekavat, a o vSech
predvidatelnych dusledcich, které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby
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>

>

na poskytnuti informaci o svych pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim
poradenskych sluzeb

po ukonc€eni odborné Cinnosti byt seznameni se zavéry (odbornou zpravu si mohou
vyzvednout osobné, nebo jim bude zaslana DS, pfipadné na kontaktni adresu

vyjadfit své pfani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a rozhodnuti
tykajici se poskytnuté poradenské sluzby

na soukromi a bezpedéi pfi poskytnuti poradenské sluzby

(4) VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni:

>

YV VVYY

A\

poskytovat poradenské sluzby pIné v souladu s vyhlaskou &. 72/2005 Sb., v platném
znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych zafizenich
v aktualnim znéni a vyhlaSkou €. 27/2016 Sb. o vzdélavani zakl se specialné
vzdélavacimi potfebami a zaku nadanych v aktualnim znéni

respektovat platné pravni pfedpisy upravujici ochranu osobnich udaju

dodrzovat mi¢enlivost o skute¢nostech tykajicich se klientt

dbat na vysokou profesionalitu své prace

vystupovat v zajmu klienta a jeho zajmy hajit

vystupovat v jednani s klienty a zakonnymi zastupci nezletilych klientd kultivované,
eticky a jednat bez osobnich pohnutek a s profesionalnim respektem

dodrZovat predpisy k zajisténi ochrany majetku, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci a protipozarni predpisy

fidit se v8emi aktualnimi pravnimi pfedpisy souvisejicich s vykonem poradenské
¢innosti v€etné vnitfnich pfedpist organizace

chranit klienty pfed vSemi formami Spatného zachazeni

dbat na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materialy a informacemi pro né
nevhodnymi

nevmeésSovat se neadekvatné do soukromi klientl a jejich zakonnych zastupct, pokud
tyto skute€nosti nejsou dllezité pro feSeni zakazky

(5) Souhlas s odbornym ukonem poskytuje klient (v pfipadé nezletilosti jeho zakonny
zastupce) pisemné. Souhlas neni nutny a zavéry Ci zprava se neposkytuji klientovi nebo
zakonnym zastupcim v pfipadech podléhajicich zvlastnim pravnim predpisum.

Skolské poradenské zafizeni poradenskou sluzbu sméfujici k zjistovani specialnich
vzdélavacich potfeb nebo mimofadného nadani zaka neposkytne, je-li platné dfive vydané
doporuceni, které bylo zadateli vydano stejnym nebo jinym Skolskym poradenskym
zafizenim.
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Zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi a majetku
(3) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

nevpous$tét zadné osoby do budovy

neniCit a neodnaset hracky a €asopisy z cekarny/herny

neposkozovat majetek organizace, v pfipadé umysiného poskozeni majetku

organizace budou zakonni zastupci &i zletili klienti vyzvani k jednani o nahradé

zpusobené skody

> respektovat zakaz koufeni (a to v€etné elektronickych cigaret) a pozivani
alkoholickych napojl v budové

» respektovat zakaz vodéni psU a jinych domacich zvifat do budovy (mimo
asistencnich)

» nevnaset do budovy pfedméty a latky, které mohou ohrozit Zivot &i zdravi nebo
poskodit majetek v€etné véci a latek nelegalnich €i ohroZujicich bezpecCnost a zdravi
(zbrané, omamné latky, alkohol apod.)

» je zakazano pouZzivat mobilni telefony a dalSi zafizeni pro fotografovani, nataceni
videa, pofizovani zvukovych zaznam( atd. a sdileni téchto dat na socialnich sitich

» chovat se tak, aby nedochazelo k Urazim nebo k poSkozeni a niceni majetku
organizace

» odSkodnéni za Urazy a Skody vzniklé v disledku poruseni tohoto vnitfniho fadu muze
byt organizaci vymahano

» jsou ohleduplni k ostatnim klientdm i pracovnikim organizace, zvlasté dbaji, aby
neohrozili jejich zdravi, pfipadné Zivoty

» za chovani a bezpec&nost nezletilych klientd zodpovidaiji jejich zakonni zastupci

» pripadny Uraz nebo jinou ohrozujici skute€nost (nahla nevolnost, pozar, poskozeny

pfedmét ohrozujici zdravi apod.) nahlasi klient nebo jeho zakonny zastupce

zaméstnanci SPZ.

YV VYV

» klientdm je zakézano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinacCi a elektrickym
vedenim

» dbat na dodrzovani zasad hygieny a dodrZovat pfipadna epidemiologicka opatfeni

» pfichazeji do prostor organizace slusné a Cisté oble€eni a upraveni

> jsou povinni zachovavat &istotu v prostorach i v okoli SPZ

» béhem navstévy je klientlim zakazano béhat ve vnitfnich prostorach a po schodisti,

Splhat po zabradli, skakat ze schodl a chovat se podobnym zdravi ohrozujicim, i
ruSivym zpusobem

(2) Pohyb osob na pracovisti
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» vstup do budovy je v provozni dobé pfistupny na zazvonéni na zvonek socialni
pracovnice, pfipadné odborného pracovnika. Jména jednotlivych pracovnikl jsou
uvedena na zvoncich

» C&ekarny pro klienty jsou ve spoleCné hale na 1NP a 2NP; zde klienti vyCkaji na
vyzvani zaméstnance, ke kterému jsou objednani — ohlasi se socialni pracovnici
kancelar 2.10, primarné je vyuzivana ¢ekarna 2NP s ohledem na umisténi kancelari
odbornych pracovniku

» v Cekarnach organizace nezajiStuje hlidani déti ani dozor nad nimi, po celou dobu
pobytu za dité pIné odpovida doprovazejici dospéla osoba — doprovod déti je povinen
zajistit nad nimi nepfetrzity dohled, pficemz plné odpovida za jejich bezpec€nost i za
pfipadné Skody na majetku zplsobené ditétem (POZOR - v téchto mistnostech
mohou byt i drobné hracky uréené détem az od tfi let — nebezpedi Urazu)

» navstévy se hlasi u socialni pracovnice nebo vedouci pracovisté

CL5
Ochrana pfed socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepiatelstvi
nebo nasili

Poradenské sluzby jsou poskytovany piné vsouladu s vyhlaskou ¢&. 72/2005 Sb.,
o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, ve
znéni pozdéjsich pfedpisu a jsou zalozeny na zasadach:

> rovného pristupu kazdého statniho ob&ana Ceské republiky nebo osoby se statni
prislusnosti jiného statu bez jakékoli diskriminace z divodu rasy, barvy pleti, pohlavi,
jazyka, viry a nabozZenstvi, narodnosti, etnického nebo socialniho puvodu, majetku,
rodu a zdravotniho stavu nebo jiného postaveni obCana

zohledniovani vzdélavacich potfeb jednotlivce

vzajemné ucty, respektu, nazorové snasenlivosti, solidarity a dastojnosti

Cl. 6
Stiznosti, poskytovani informaci
Pracovnici kompetentni k poskytovani informaci na pracovisti:

» Zastupce Feditele pro pracovisté PPP H. Brod - Mgr. Kamila Krondrafova

Pracovnici kompetentni k vyfizovani stiznosti:
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» Reditel SPZ: PhDr. Véra Travnikova

Postup pfi vyfizovani stiznosti
Zakon €. 500/2004 Sb. — Spravni fad

Prijimani stiznosti

Osobni stiznosti pfijimaji vSichni zaméstnanci SPZ.

Stiznost doruéena do SPZ postou pfijima zaméstnanec, ktery je povéfen evidenci posty.
O ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit hned pfi podani, pfijemce sepiSe zaznam, pfedlozZi jej
stézovateli k podpisu a zabezpeci bez zbyteCného odkladu jeji Fadnou evidenci a oznaceni.
Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti
neidentifikovaného stéZovatele.

StiZznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v provozni dobé&. Lhiity pro vyFizeni stiznosti se Fidi
pfislusnym zakonem.

CL7
Zpracovani a ochrana osobnich udaju

(1) Veskeré osobni udaje jsou zpracovavany za ucelem poskytovani poradenské sluzby
Skolskym poradenskym zafizeni v souladu s vyhlaskou €. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, v platném
znéni.

(2) Podrobnéjsi informace jsou zpracovany samostatnou pfilohou €. 11 a jsou také
uvefejnény na webu organizace:

https://www.pppaspcvysocina.cz/wp-content/uploads/2026/01/ZASADY -
ZPRACOVANI-A-OCHRANY-OSOBNICH-UDAJU.pdf

(3) Elektronicky klientsky program — organizace vyuziva Informacni systém podpory
agendy zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami — COBY. Kraj Vysocina
(zfizovatel) zajiStuje provoz tohoto Informaéniho systému povéfenymi pracovniky.
Informaéni systém je provozovan na zafizeni ve vlastnictvi Kraje VysocCina. Pfi
provozu tohoto Informacéniho systému jsou dodrzovany pfislusné pravni predpisy
tykajici se bezpec€nosti informaci a ochrany osobnich udaju, zejména nafizeni
Evropského parlamentu a Rady 2016/679 (dale jen ,GDPR®) a zakon &. 110/2019
Sb., o zpracovani osobnich udaja.
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(4) Archivace — organizace ma zhotoveny Spisovy fad jako vniténi pfedpis PPP a SPC
Vysocina, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty/spisy a skartacni
fizeni. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan. Osobni Udaje
jsou zpracovavany a uchovavany v souladu se spisovym a skartanim fadem
Organizace po dobu 10 let od uzavfeni spisu klienta.

|
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Priloha ¢. 4

Vnitini fad pracovisté PPP Trebic

Cl.1
Zakladni udaje organizace PPP a SPC Vysocina

Nazev zafizeni: Pedagogicko—psychologicka poradna a Specialné pedagogické centrum
Vysocina

Pravni forma: pfispévkova organizace
ICO: 70832510

Reditel zaFizeni: PhDr. Véra Travnikova
Telefon: feditel — mobil: 774 106 932

WEB: http://www.pppaspcvysocina.cz/

Zfizovatel: Kraj Vysogina, Zizkova 57, Jihlava 587 33

Hlavni ucel a predmét cinnosti:

Hlavnim dCelem zfizeni organizace je zabezpeceni potfeb, zejména vychovy a vzdélavani
predevSim obc¢anu kraje. Organizace vykonava €innost pedagogicko—psychologické poradny
a specialné pedagogického centra. Pfedmétem Cinnosti organizace je zajisténi informacni,
diagnostickeé, poradenské a metodické Cinnosti pro déti, zaky a studenty a jejich zakonné
zastupce, pro 3koly a Skolska zafizeni, poskytovani odbornych specialné pedagogickych a
pedagogicko-psychologickych sluzeb a preventivhé vychovné péce, pomoc pfi volbé
vhodného vzdélavani déti, zakl nebo studenti a pfi pfipravé na budouci povolani,
spoluprace s organy socialné-pravni ochrany déti, s organy pée o mladez a rodinu, se
zdravotnickymi zafizenimi a s dalSimi organy a institucemi. VeSkeré tyto cinnosti je
organizace opravnéna provadét s vyuzitim zfizovatelem svéfeného majetku.

SPZ poskytuje na vSech pracovistich bezplatné standardni poradenské sluzby podle
Vyhlasky €.72/2005 Sb., v platném znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a
Skolskych zafizenich v aktualnim znéni.

Pedagogicko-psychologicka poradna (PPP) se vénuje hlavné oblasti diagnostiky
a intervence vyukovych a vychovnych problémd, specifickych vyvojovych poruch uceni
(dyslexie, dysgrafie, dysortografie, dyskalkulie) a chovani, dale napf. oblastem jako je
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diagnostika Skolni zralosti klientl a s ni spojené doporuceni odkladt $kolni dochazky c¢i
uréovani profesni orientace zaku a studentd atd.

Specialné pedagogické centrum (SPC) = vénuje komplexni péci pfevazné détem, zakim
a studentim se zdravotnim znevyhodnénim, poruchami vyvoje intelektu (mentalni postizeni)
a soubé&znym postiZzenim vice vadami.

Cl. 2
Zakladni udaje pracovisté PPP Trebic

Adresa pracovisté: Purkyriovo nam. 239, 674 01 Tiebic

Kontaktni telefon: 703 182 813

Zastupce reditele pro pracovisté PPP Tiebi¢: Mgr. MiluSe Ustohalova
Moznost objednani: osobné, pisemné, telefonicky, e-mailem

Kontakty pro objednani:
administrativni pracovnice — telefon: 703 182 813; e-mail: poradnatr@pppaspcvysocina.cz
» 'V pfipadé nepfitomnosti administrativni pracovnice ji zastupuje odborny pracovnik,
ktery je povéfen vedoucim pracovisté; informace o tom, na koho se mUze pfichozi
obratit, je vzdy zvefejnéna na dvefich podatelny, kde je soulasné kancelafr
administrativni pracovnice
» Telefonicky kontakt v tomto pfipadé zustava stejny.
> V pfipadé zruSeni objednané navstévy v SPZ v disledku onemocnéni nebo z
jiného duvodu je povinnosti klienta (zakonného zastupce) se v€as omluvit (na vyse
uvedenych kontaktech).

Telefonické objednavky pfijimame pondéli—-Etvrtek v ¢ase 7:30-9:00 a 13:00-16:00.

Zakladni informace k objednani — nezletilé dité objednava zakonny zastupce. Zletily klient
se objednava sam.

Minimalni udaje potfebné k objednani:

jméno a pfijmeni ditéte/zletilého klienta
datum narozeni

jméno a pfijmeni zakonného zastupce
adresa bydlisté

kontakt — dle moznosti telefon, e-mail
strué¢né davod zadosti

VVVVYVYYVY
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Vyuzit mizZete formulafe ,Zadost o vySetfeni* uvedeny na webu organizace:
https://www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

DalSi dulezité informace:

» PFitomnost jednoho ze zakonnych zastupcl nezletilého ditéte (do 18 let véku) pfi
vySetfeni je nutna.

» K vySetfeni neni nutné doporuceni jinych odbornikd nebo instituci.

» Pokud bylo dité¢ vySetfeno specialistou (neurolog, psychiatr, psycholog, Kklinicky
logoped atd.) a mate zpravu, pomlze nam, vezmete-li ji s sebou.

» Standardni sluzby (konzultace, psychologicka a specialné-pedagogicka diagnostika,
reedukace, intervence atd.) jsou poskytovany bezplatné.

» Pokud se na vysSetfeni s nezletilym ditétem nemuzete ze zavaznych duvodu dostavit
osobné a chcete s nim misto sebe poslat nékoho jiného — babicku, tetu atd. je nutné,
aby se tato osoba Skolskému poradenskému zafizeni prokazala pisemnou plnou
moci — opravnéni k zastupovani Vasi osoby pfi vySetieni. Vzor plné moci je umistén
na webu organizace - www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

» P¥i horeCnatém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci (kadel, zazivaci
obtiZze apod.) neni mozné vySetfeni uskuteCnit. Prosime o oznameni této skute€nosti,
obdrzite nahradni termin.

Provozni doba pracovisté:

Pondéli—-ctvrtek 7:30 - 16:00
Patek 7:30 -13:00

V obdobi Skolnich prazdnin mudze byt provoz pracovisté omezen. Omezeni je vzdy
s dostateCnym pfedstihem avizovano na webovych strankach organizace v sekci aktuality
pracovisté PPP Jihlava.

Pfipadné aktualni informace tykajici se zmény provozu pracovisté jsou vzdy zvefejnény na
webovych strankach organizace.

Organizace prace pracovisté:

Prace v terénu:
Kazdy odborny pracovnik provadi dle aktualnich potfeb klientl, Skol, Skolskych zafizeni,
zakonnych zastupcl atd. a dle €asovych a organizacnich moznosti metodické navstévy
a praci v terénu.

SPz:
Klienti jsou zvani do SPZ na zakladé objednavek. Akutni pfipady jsou fe$eny v ramci
moznosti prioritné — vzdy je nutné se domluvit pfedem (telefonicky, emailem, osobné).
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Jiné ginnosti SPZ:
Prednasky, seminafe, kurzy pro déti, rodiCovskou a pedagogickou vefejnost — konkrétni
terminy se stanovuji v pribéhu roku, vzdy s cca mésiénim predstihem.

CL3
Prava a povinnosti

(1) Nezletily klient se musi dostavit k vySetfeni (terapii atd.) vZdy za doprovodu zakonného
zastupce nebo jim povérené/doprovazejici osoby. Tato osoba je povinna predlozit plnou moc
(dale jen zakonny zastupce).

(2) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

» pFichazet v€as k terminu sjednané poradenskeé sluzby

» v pfipadé zruSeni objednané navstévy v disledku onemocnéni nebo z jiného divodu
se v€as omluvit

> respektovat pokyny zaméstnancti SPZ

» vycCkat v ¢ekarné pfichodu odborného pracovnika, ktery se jim bude vénovat

» neodkladat v ¢ekarné cenné predméty (klienti si mohou v ¢ekarné odlozit svrchni
odévy, ale organizace nezodpovida za jejich pfipadnou ztratu)

» pfed vstupem do odborné pracovny vypnout mobilni telefon

» klienti jsou povinni pravdivé oznamovat udaje, které jsou podstatné pro pribéh
poradenské sluzby (vySetfeni, konzultace) nebo bezpecnost klienta, a zmény v téchto
udajich

» pravdivé informovat odborného pracovnika o skute€nostech souvisejicich s feSenim
~pripadu’, poskytnout informace o terminech predeslych poradenskych sluzeb v jiném
zarizeni € o vysledcich odbornych vySetfeni souvisejicich s poskytovanim
poradenské sluzby

» pfi horeCnatém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infek&ni nemoci jsou klienti nebo
zakonni zastupci nezletilych klientl povinni pfesunout poradenskou sluzbu na dobu,
kdy pominou tyto skuteCnosti

» jsou povinni se chovat v souladu s pravidly slusného chovani

» respektovat praci s jinym klientem, nevstupovat do kancelafi (vySetfoven) bez
vyzvani zaméstnance organizace

» béhem vySetfeni je zakazano pofizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych
zaznamu

» pouziva-li klient zdravotni pomucky (napfiklad bryle, sluchadla apod.) potfebné pro
bézny Skolni vykon, musi si je pfinést k vySetfeni s sebou
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(3) Klienti (v pfipadé nezletilych jejich zakonni zastupci) maji pravo:

>

>

>

na poskytnuti informaci o vSech podstatnych nalezitostech poskytované poradenské
sluzby, zejména o prlbéhu, rozsahu, délce, cilech a postupech poskytované
poradenskeé sluzby

na poskytnuti informaci o prospéchu, ktery je mozné ocekavat, a o vSech
predvidatelnych dusledcich, které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby
na poskytnuti informaci o svych pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim
poradenskych sluzeb

po ukon€eni odborné Cinnosti byt seznameni se zavéry (odbornou zpravu si mohou
vyzvednout osobné, nebo jim bude zaslana DS, pfipadné na kontaktni adresu

vyjadfit své pFani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a rozhodnuti
tykajici se poskytnuté poradenské sluzby

na soukromi a bezpedéi pfi poskytnuti poradenské sluzby

(4) VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni:

>

YV VVYY

A\

poskytovat poradenské sluzby plné v souladu s vyhlaskou &. 72/2005 Sb., v platném
znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych zafizenich
v aktualnim znéni a vyhlaskou &. 27/2016 Sb. o vzdélavani zaku se specialné
vzdélavacimi potfebami a zaku nadanych v aktualnim znéni

respektovat platné pravni predpisy upravujici ochranu osobnich udaju

dodrzovat mi€enlivost o skute€nostech tykajicich se klient

dbat na vysokou profesionalitu své prace

vystupovat v zgjmu klienta a jeho zajmy h3gjit

vystupovat v jednani s klienty a zakonnymi zastupci nezletilych klientl kultivované,
eticky a jednat bez osobnich pohnutek a s profesionalnim respektem

dodrzovat pfedpisy k zajisténi ochrany majetku, bezpeénosti a ochrany zdravi pfi
praci a protipozarni pfedpisy

fidit se vSemi aktualnimi pravnimi pfedpisy souvisejicich s vykonem poradenské
¢innosti v€etné vnitfnich pfedpislt organizace

chranit klienty pfed vSemi formami Spatného zachazeni

dbat na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materidly a informacemi pro né
nevhodnymi

nevmeésSovat se neadekvatné do soukromi klientl a jejich zakonnych zastupct, pokud
tyto skutecnosti nejsou dllezité pro feSeni zakazky

(5) Souhlas s odbornym uUkonem poskytuje klient (v pfipadé nezletilosti jeho zakonny
zastupce) pisemné. Souhlas neni nutny a zavéry i zprava se neposkytuji klientovi nebo
zakonnym zastupcim v pfipadech podléhajicich zvlastnim pravnim predpisum.

Skolské poradenské zafizeni poradenskou sluzbu sméfujici k zjitovani specialnich
vzdélavacich potfeb nebo mimofadného nadani Zaka neposkytne, je-li platné dfive vydané
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doporuceni, které bylo zadateli vydano stejnym nebo jinym Skolskym poradenskym
zarizenim.

Cl 4
Zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi a majetku
(4) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

nevpoustét Zadné osoby do budovy

nenicit a neodnaset hracky a €asopisy z ¢ekarny/herny

neposSkozovat majetek organizace, v pfipadé umysiného poskozeni majetku

organizace budou zakonni zastupci Ci zletili klienti vyzvani k jednani o nahradé

zpUsobené Skody

» respektovat zakaz koufeni (a to v€etné elektronickych cigaret) a pozivani
alkoholickych napoji v budové

> respektovat zakaz vodéni psu a jinych domacich zvifat do budovy (mimo
asistencnich)

» nevnaset do budovy predméty a latky, které mohou ohrozit Zivot i zdravi nebo
poskodit majetek v€etné véci a latek nelegalnich €i ohroZujicich bezpecfnost a zdravi
(zbrané, omamné latky, alkohol apod.)

» je zakazano pouzivat mobilni telefony a dalSi zafizeni pro fotografovani, nataceni
videa, pofizovani zvukovych zaznamu atd. a sdileni téchto dat na socialnich sitich

» chovat se tak, aby nedochazelo k urazim nebo k poSkozeni a ni€eni majetku
organizace

» odS8kodnéni za urazy a Skody vzniklé v disledku poruseni tohoto vnitfniho fadu maze
byt organizaci vymahano

» jsou ohledupini k ostatnim klientdm i pracovnikim organizace, zvlasté dbaji, aby
neohrozili jejich zdravi, pfipadné Zivoty

» za chovani a bezpec&nost nezletilych klientd zodpovidaiji jejich zakonni zastupci

» pfipadny Uraz nebo jinou ohrozujici skute¢nost (nahla nevolnost, pozar, poskozeny

predmét ohrozujici zdravi apod.) nahlasi klient nebo jeho zakonny zastupce

zaméstnanci SPZ.

YV VYV

» klientdm je zakézano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinacCi a elektrickym
vedenim

» dbat na dodrZovani zasad hygieny a dodrzovat pfipadna epidemiologicka opatfeni

» prichazeji do prostor organizace slusné a Cisté obleCeni a upraveni

> jsou povinni zachovavat &istotu v prostorach i v okoli SPZ

» béhem navstévy je klientim zakazano béhat ve vnitfnich prostorach a po schodisti,

Splhat po zabradli, skdkat ze schodu a chovat se podobnym zdravi ohrozujicim, Ci
rusivym zpusobem
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(2) Pohyb osob na pracovisti:

» PPP Tfebi€ sidli v rekonstruované prvorepublikové vile v arealu nemocnice Trebic¢.

» prostory poradny jsou od 6:30 do 14:00 volné pfistupné prichozim klientm nebo
domluvenym navstévam rodicl, pfipadné pedagogum, ktefi se nejprve ohlasi
v kancelafi administrativni pracovnice

» ohlaseni klienti vy&kaji v Eekarné na vyzvani odborného pracovnika

» v Cekarnach organizace nezajiStuje hlidani déti ani dozor nad nimi, po celou dobu
pobytu za dité plné odpovida doprovazejici dospéla osoba — doprovod déti je povinen
zajistit nad nimi nepfetrzZity dohled, pfiCemz pIné odpovida za jejich bezpecCnost i za
pfipadné sSkody na majetku zplUsobené ditétem (POZOR - v téchto mistnostech
mohou byt i drobné hracky uréené détem az od tfi let — nebezpedi Urazu)

» navstévy se hlasi u vedouciho pracovisté nebo u administrativni pracovnice

» ve 14:00 administrativni pracovnice budovu uzamkne a vsichni pfichozi se ohlasuji
prostfednictvim venkovniho zvonku (administrativni pracovnice nebo pracovnik, ktery
ma odpoledni sluzbu na telefonni lince, budovu otevie)

» budovu zamyka pracovnik, ktery odchazi z pracovisté jako posledni

ClL.5
Ochrana pred socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi
nebo nasili

Poradenské sluzby jsou poskytovany plné vsouladu s vyhlaSskou ¢&. 72/2005 Sb.,
o poskytovani poradenskych sluzeb ve 3kolach a Skolskych poradenskych zafizenich, ve
znéni pozdéjSich predpisl a jsou zaloZzeny na zasadach:

> rovného pristupu kazdého statniho ob&ana Ceské republiky nebo osoby se statni
prislusnosti jiného statu bez jakékoli diskriminace z divodu rasy, barvy pleti, pohlavi,
jazyka, viry a nabozZenstvi, narodnosti, etnického nebo socialniho puvodu, majetku,
rodu a zdravotniho stavu nebo jiného postaveni obCana

zohledniovani vzdélavacich potfeb jednotlivce

vzajemné ucty, respektu, nazorové snasenlivosti, solidarity a dustojnosti
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Cl.6
Stiznosti, poskytovani informaci

Pracovnici kompetentni k poskytovani informaci na pracovisti:
» Zastupce feditele pro pracovisté PPP Tiebi¢: Mgr. Miluse Ustohalova
Pracovnici kompetentni k vyfizovani stiznosti:

» Reditel SPZ: PhDr. Véra Travnikova

Postup pfi vyfizovani stiznosti
Zakon €. 500/2004 Sb. — Spravni fad

Prijimani stiznosti

Osobni stiznosti pfijimaji vSichni zaméstnanci SPZ.

Stiznost doruéena do SPZ postou pfijima zaméstnanec, ktery je povéfen evidenci posty.
O ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit hned pfi podani, pfijemce sepiSe zaznam, predlozi jej
stézovateli k podpisu a zabezpeci bez zbyteCného odkladu jeji Fadnou evidenci a oznaceni.
Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti
neidentifikovaného stézovatele.

Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v provozni dobé. Lhlty pro vyfizeni stiznosti se fidi
prislusnym zakonem.

CL7
Zpracovani a ochrana osobnich udaju

(1) VeSkeré osobni udaje jsou zpracovavany za ucelem poskytovani poradenské sluzby
Skolskym poradenskym zafizeni v souladu s vyhlaskou &. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, v platném
znéni.

(2) Podrobnégjsi informace jsou zpracovany samostatnou pfilohou & 11 a jsou také
uvefejnény na webu organizace:

https://www.pppaspcvysocina.cz/wp-content/uploads/2026/01/ZASADY-
ZPRACOVANI-A-OCHRANY-OSOBNICH-UDAJU.pdf

(3) Elektronicky klientsky program — organizace vyuziva Informacni systém podpory
agendy zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami — COBY. Kraj Vysocina
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(zfizovatel) zajistuje provoz tohoto Informaéniho systému povéfenymi pracovniky.
Informacni systém je provozovan na zafizeni ve vlastnictvi Kraje VysocCina. Pfi
provozu tohoto Informacniho systému jsou dodrzovany pfisluSsné pravni predpisy
tykajici se bezpecnosti informaci a ochrany osobnich udaju, zejména nafizeni
Evropského parlamentu a Rady 2016/679 (dale jen ,GDPR®) a zakon ¢. 110/2019
Sb., o zpracovani osobnich udaja.

(4) Archivace — organizace ma zhotoveny Spisovy fad jako vnitfni pfedpis PPP a SPC
Vyso€ina, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty/spisy a skartani
fizeni. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skarta¢ni plan. Osobni Udaje
jsou zpracovavany a uchovavany v souladu se spisovym a skartanim fadem
Organizace po dobu 10 let od uzavieni spisu klienta.

I
-
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Priloha ¢. 5

Vnitini fad pracovisté PPP Moravské Budéjovice,
odlou¢eného pracovisté PPP Tiebic

Cl.1
Zakladni udaje organizace PPP a SPC Vysocina

Nazev zarizeni: Pedagogicko—psychologicka poradna a Specialné pedagogické centrum
Vysocina

Pravni forma: pfispévkova organizace
ICO: 70832510

Reditel zafizeni: PhDr. Véra Travnikova
Telefon: feditel — mobil: 734 265 393

WEB: http://www.pppaspcvysocina.cz/

Zrizovatel: Kraj Vysocina, Zizkova 57, Jihlava 587 33

Hlavni G¢el a predmét ¢innosti:

Hlavnim ucelem zfizeni organizace je zabezpeceni potfeb, zejména vychovy a vzdélavani
predevSim obc¢anu kraje. Organizace vykonava ¢innost pedagogicko—psychologické poradny
a specialné pedagogického centra. Pfedmétem Cinnosti organizace je zajisténi informacni,
diagnostické, poradenské a metodické Cinnosti pro déti, Zdky a studenty a jejich zdkonné
zastupce, pro 3koly a Skolska zafizeni, poskytovani odbornych specialné pedagogickych a
pedagogicko-psychologickych sluzeb a preventivhé vychovné péce, pomoc pfi volbé
vhodného vzdélavani déti, zakl nebo studentll a pfi pfipravé na budouci povolani,
spoluprace s organy socialné-pravni ochrany déti, s organy pée o mladez a rodinu, se
zdravotnickymi zafizenimi a s dalS$imi organy a institucemi. VeSkeré tyto cinnosti je
organizace opravnéna provadét s vyuzitim zfizovatelem svéfeného majetku.

SPZ poskytuje na v$ech pracovistich bezplatné standardni poradenské sluzby podle
Vyhlasky €.72/2005 Sb., v platném znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a
Skolskych zafizenich v aktualnim znéni.

Pedagogicko-psychologicka poradna (PPP) se vénuje hlavné oblasti diagnostiky
a intervence vyukovych a vychovnych problém(, specifickych vyvojovych poruch uceni
(dyslexie, dysgrafie, dysortografie, dyskalkulie) a chovani, dale napf. oblastem jako je
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diagnostika Skolni zralosti klientd a s ni spojené doporuc¢eni odkladi Skolni dochazky c&i
uréovani profesni orientace zaku a student( atd.

Specialné pedagogické centrum (SPC) = vénuje komplexni péci pfevazné détem, zakim
a studentim se zdravotnim znevyhodnénim, poruchami vyvoje intelektu (mentalni postizeni)
a soubé&znym postiZzenim vice vadami.

Cl. 2
Zakladni udaje pracovisté PPP Moravské Budéjovice,

Adresa pracovisté: ChelCického 904, 676 02 Moravské Budéjovice
pracovisté je organizacni soucasti PPP Tiebi¢

Kontaktni telefon: 703 182 813
Zastupce reditele pro pracovisté PPP: Mgr. Miluse Ustohalova
Moznost objednani: osobné, pisemné, telefonicky, e-mailem

Kontakty pro objednani:
objednavky zajistuje administrativni pracovnice PPP Tiebi¢ — telefon: 703 182 813; e-mail:
poradnatr@pppaspcvysocina.cz
» V pfipadé nepfitomnosti administrativni pracovnice ji zastupuje odborny pracovnik,
ktery je povéfen vedoucim pracovisté. Informace o tom, na koho se muze pfichozi
obratit, je vzdy zvefejnéna na dvefich podatelny, kde je soucasné kancelar
administrativni pracovnice
» Telefonicky kontakt v tomto pfipadé zustava stejny.
> V pfipadé zruSeni objednané navstévy v SPZ v disledku onemocnéni nebo z
jiného duvodu je povinnosti klienta (zakonného zastupce) se v€as omluvit (na vyse
uvedenych kontaktech.

Telefonické objednavky pfijimame pondéli—-¢tvrtek v ¢ase 7:30-9:00 a 13:00-16:00.

Zakladni informace k objednani — nezletilé dité objednava zakonny zastupce. Zletily klient
se objednava sam.

Minimalni udaje potfebné k objednani:
» jméno a pfijmeni ditéte/zletilého klienta
» datum narozeni
» jméno a pfijmeni zakonného zastupce
» adresa bydlisté

WWW.pppaspcvysocina.cz KH]_] Wsncj"ﬂ


mailto:poradnatr@pppaspcvysocina.cz

(90. Pedagogicko-psychologickd poradna o Specidlné pedagogické centrum Vysocina -

tfido Legiondfll 1468/36, 586 01 Jihlava, IC: 70832510, ID datové schranky: agktasg ;
PPP:SPC ij Vysocina

Vysocinag

> kontakt — dle moznosti telefon, e-mail
> struéné ddvod Zadosti

Vyuzit mizete formulafe ,Zadost o vySetfeni* uvedeny na webu organizace:
https://www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

DalSi dulezité informace:

» Prfitomnost jednoho ze zakonnych zastupcu nezletilého ditéte (do 18 let véku) pfi
vySetfeni je nutna.

» K vySetfeni neni nutné doporuceni jinych odbornikd nebo instituci.

» Pokud bylo dité¢ vySetfeno specialistou (neurolog, psychiatr, psycholog, Kklinicky
logoped atd.) a mate zpravu, pomize nam, vezmete-li ji s sebou.

» Standardni sluzby (konzultace, psychologicka a specialné-pedagogicka diagnostika,
reedukace, intervence atd.) jsou poskytovany bezplatné.

» Pokud se na vySetfeni s nezletilym ditétem nemuzete ze zavaznych diavodu dostavit
osobné a chcete s nim misto sebe poslat nékoho jiného — babicku, tetu atd. je nutné,
aby se tato osoba Skolskému poradenskému zafizeni prokazala pisemnou plnou
moci — opravnéni k zastupovani Vasi osoby pfi vySetieni. Vzor plné moci je umistén
na webu organizace - www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

» P¥i horeCnatém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci (kadel, zazivaci
obtize apod.) neni mozné vySetfeni uskutecnit. Prosime o oznameni této skute€nosti,
obdrzite nahradni termin.

Provozni doba pracovisté PPP Trebi¢ (Purkynovo nam. 239):

Pondéli—¢tvrtek 7:30 - 16:00
Patek 7:30 -13:00

V obdobi Skolnich prazdnin muze byt provoz pracovisté omezen. Omezeni je vzdy
s dostateCnym pfedstihem avizovano na webovych strankach organizace v sekci aktuality
pracovisté PPP Jihlava.

Pfipadné aktualni informace tykajici se zmény provozu pracovisté jsou vzdy zvefejnény na
webovych strankach organizace.

Organizace prace pracovisté:

Prace v terénu:
Kazdy odborny pracovnik provadi dle aktualnich potfeb klientl, Skol, Skolskych zafizeni,
zakonnych zastupcl atd. a dle Casovych a organizac¢nich moznosti metodické navstévy
a praci v terénu.

SPZ:
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Klienti jsou zvani do SPZ na zakladé objednavek. Akutni pfipady jsou fe$eny v ramci
moznosti prioritné — vzdy je nutné se domluvit pfedem (telefonicky, emailem, osobné).

Jiné &innosti SPZ:
Pfednasky, seminare, kurzy pro déti, rodiCovskou a pedagogickou vefejnost — konkrétni
terminy se stanovuji v pribéhu roku, vzdy s cca mési¢nim predstihem.

CL.3
Prava a povinnosti

(1) Nezletily klient se musi dostavit k vySetfeni (terapii atd.) vzdy za doprovodu zakonného
zastupce nebo jim povéfené/doprovazejici osoby. Tato osoba je povinna pfedloZit plnou moc
(dale jen zakonny zastupce).

(2) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

» pfichazet v€as k terminu sjednané poradenské sluzby

» v pfipadé zruSeni objednané navstévy v dlisledku onemocnéni nebo z jiného divodu
se v€as omluvit

> respektovat pokyny zaméstnanci SPZ

vycCkat v ekarné pfichodu odborného pracovnika, ktery se jim bude vénovat

» neodkladat v Cekarné cenné predméty (klienti si mohou v Cekarné odlozit svrchni
odévy, ale organizace nezodpovida za jejich pfipadnou ztratu)

» pfed vstupem do odborné pracovny vypnout mobilni telefon

» klienti jsou povinni pravdivé oznamovat udaje, které jsou podstatné pro pribéh
poradenské sluzby (vySetifeni, konzultace) nebo bezpecnost klienta, a zmény v téchto
udajich

» pravdivé informovat odborného pracovnika o skute¢nostech souvisejicich s feSenim
~pripadu’, poskytnout informace o terminech predeslych poradenskych sluzeb v jiném
zarizeni & o vysledcich odbornych vySetfeni souvisejicich s poskytovanim
poradenskeé sluzby

» pfi horeCnatém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci jsou klienti nebo
zakonni zastupci nezletilych klientd povinni pfesunout poradenskou sluzbu na dobu,
kdy pominou tyto skuteCnosti

» jsou povinni se chovat v souladu s pravidly sludného chovani

» respektovat praci s jinym klientem, nevstupovat do kancelafi (vySetfoven) bez
vyzvani zaméstnance organizace

» béhem vySetfeni je zakazano pofizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych
zaznamu

» pouziva-li klient zdravotni pomucky (napfiklad bryle, sluchadla apod.) potfebné pro
bézny Skolni vykon, musi si je pfinést k vySetfeni s sebou

Y
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(3) Klienti (v pfipadé nezletilych jejich zakonni zastupci) maji pravo:

>

>

>

na poskytnuti informaci o vSech podstatnych nalezitostech poskytované poradenské
sluzby, zejména o prlbéhu, rozsahu, délce, cilech a postupech poskytované
poradenskeé sluzby

na poskytnuti informaci o prospéchu, ktery je mozné odekavat, a o vSech
predvidatelnych dusledcich, které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby
na poskytnuti informaci o svych pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim
poradenskych sluzeb

po ukon€eni odborné Cinnosti byt seznameni se zavéry (odbornou zpravu si mohou
vyzvednout osobné, nebo jim bude zaslana DS, pfipadné na kontaktni adresu

vyjadfit své pfani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a rozhodnuti
tykajici se poskytnuté poradenské sluzby

na soukromi a bezpedéi pfi poskytnuti poradenské sluzby

(4) VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni:

>

YV VVYY

A\

poskytovat poradenské sluzby plné v souladu s vyhlaskou &. 72/2005 Sb., v platném
znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych zafizenich
v aktualnim znéni a vyhlaskou &. 27/2016 Sb. o vzdélavani zaku se specialné
vzdélavacimi potfebami a zaku nadanych v aktualnim znéni

respektovat platné pravni predpisy upravujici ochranu osobnich udaju

dodrzovat mi€enlivost o skute€nostech tykajicich se klient(

dbat na vysokou profesionalitu své prace

vystupovat v zgjmu klienta a jeho zajmy h3jit

vystupovat v jednani s klienty a zakonnymi zastupci nezletilych klientl kultivované,
eticky a jednat bez osobnich pohnutek a s profesionalnim respektem

dodrzovat pfedpisy k zajisténi ochrany majetku, bezpeénosti a ochrany zdravi pfi
praci a protipozarni predpisy

fidit se vSemi aktualnimi pravnimi pfedpisy souvisejicich s vykonem poradenské
¢innosti v€etné vnitfnich predpist organizace

chranit klienty pfed vSemi formami Spatného zachazeni

dbat na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materidly a informacemi pro né
nevhodnymi

nevmeésSovat se neadekvatné do soukromi klientd a jejich zakonnych zastupct, pokud
tyto skutecnosti nejsou dllezité pro feSeni zakazky

(5) Souhlas s odbornym ukonem poskytuje klient (v pfipadé nezletilosti jeho zakonny
zastupce) pisemné. Souhlas neni nutny a zavéry &i zprava se neposkytuji klientovi nebo
zakonnym zastupcim v pfipadech podléhajicich zvlastnim pravnim predpisim.

Skolské poradenské zafizeni poradenskou sluzbu sméfujici k zjistovani specialnich
vzdélavacich potfeb nebo mimofadného nadani Zéka neposkytne, je-li platné dfive vydané
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doporuceni, které bylo zadateli vydano stejnym nebo jinym Skolskym poradenskym
zarizenim.

Cl 4
Zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi a majetku
(5) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

respektovat pokyny zaméstnanc SPZ

nevpoustét Zadné osoby do budovy

neniCit a neodnaset hracky a €asopisy z ¢ekarny/herny

neposSkozovat majetek organizace, v pfipadé umysiného poskozeni majetku

organizace budou zakonni zastupci Ci zletili klienti vyzvani k jednani o nahradé

zpUsobené Skody

» respektovat zakaz koufeni (a to v€etné elektronickych cigaret) a pozivani
alkoholickych napoji v budové

> respektovat zakaz vodéni psu a jinych domacich zvifat do budovy (mimo
asistencnich)

» nevnaset do budovy predméty a latky, které mohou ohrozit Zivot i zdravi nebo
poskodit majetek v€etné véci a latek nelegalnich €i ohroZujicich bezpecnost a zdravi
(zbrané, omamné latky, alkohol apod.)

» je zakazano pouzivat mobilni telefony a dalSi zafizeni pro fotografovani, nataceni
videa, pofizovani zvukovych zaznamu atd. a sdileni téchto dat na socialnich sitich

» chovat se tak, aby nedochazelo k urazim nebo k poSkozeni a ni€eni majetku
organizace

» odSkodnéni za uUrazy a Skody vzniklé v disledku poruseni tohoto vnitfniho fadu maze
byt organizaci vymahano

» jsou ohledupini k ostatnim klientdm i pracovnikim organizace, zvlasté dbaji, aby
neohrozili jejich zdravi, pfipadné Zivoty

» za chovani a bezpecnost nezletilych klientd zodpovidaiji jejich zakonni zastupci

» pfipadny Uraz nebo jinou ohrozujici skute¢nost (nahla nevolnost, pozar, poskozeny

predmét ohrozujici zdravi apod.) nahlasi klient nebo jeho zakonny zastupce

zaméstnanci SPZ.

YV VYV

» klientdm je zakézano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinacCi a elektrickym
vedenim

» dbat na dodrZzovani zasad hygieny a dodrzovat pfipadna epidemiologicka opatieni

» prichazeji do prostor organizace slusné a Cisté oble€eni a upraveni

> jsou povinni zachovavat &istotu v prostorach i v okoli SPZ

» béhem navstévy je klientdm zakazano béhat ve vnitfnich prostorach a po schodisti,

Splhat po zabradli, skdkat ze schodlu a chovat se podobnym zdravi ohrozZujicim, Ci
rusivym zpusobem
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(2) Pohyb osob na pracovisti

>

>

>

vzhledem ktomu, ze odlouené pracovisté PPP v Moravskych Budé&jovicich sidli
v pfizemi Domova s pec€ovatelskou sluzbou, je hlavni vchod stale uzaméeny

klienti se dovnitf objektu dostanou po zazvonéni na oznaCeny zvonek poradny; poté
jsou dvefe otevieny prostifednictvim elektronického domaciho vratného

C¢ekarna pro klienty je na zaCatku hlavni chodby (za vstupnimi dvefmi v blizkosti
kancelafi odbornych pracovnic)

v Cekarnach organizace nezajiStuje hlidani déti ani dozor nad nimi, po celou dobu
pobytu za dité plné odpovida doprovazejici dospéla osoba — doprovod déti je povinen
zajistit nad nimi nepfetrzZity dohled, pfiCemz pIné odpovida za jejich bezpecCnost i za
pfipadné sSkody na majetku zplsobené ditétem (POZOR - v téchto mistnostech
mohou byt i drobné hracky uréené détem az od tfi let — nebezpedi Urazu)

zde klienti vy€kaji na vyzvani odborného pracovnika, ke kterému jsou objednani

Cl.5

Ochrana pred socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi

nebo nasili

Poradenské sluzby jsou poskytovany piné vsouladu s vyhlaskou ¢&. 72/2005 Sb.,
o poskytovani poradenskych sluZzeb ve 3kolach a 3kolskych poradenskych zafizenich, ve
znéni pozdéjSich predpisl a jsou zaloZzeny na zasadach:

>

rovného pristupu kazdého statniho ob&ana Ceské republiky nebo osoby se statni
prislusnosti jiného statu bez jakékoli diskriminace z dlivodu rasy, barvy pleti, pohlavi,
jazyka, viry a nabozenstvi, narodnosti, etnického nebo socialniho puvodu, majetku,
rodu a zdravotniho stavu nebo jiného postaveni obCana

zohledniovani vzdélavacich potreb jednotlivce

vzajemné ucty, respektu, nazorové snasenlivosti, solidarity a dustojnosti

CL 6
Stiznosti, poskytovani informaci

Pracovnici kompetentni k poskytovani informaci na pracovisti:

>

Zastupce feditele pro pracovisté PPP: Mgr. MiluSe Ustohalova

Pracovnici kompetentni k vyfizovani stiznosti:
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> Reditel SPZ: PhDr. Véra Travnikova

Postup pfi vyfizovani stiznosti
Zakon €. 500/2004 Sb. — Spravni fad

PFijimani stiznosti

Osobni stiznosti pfijimaji vSichni zaméstnanci SPZ.

Stiznost doruéena do SPZ postou pfijima zaméstnanec, ktery je povéfen evidenci posty.
O ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit hned pfi podani, pfijemce sepiSe zaznam, predlozi jej
stéZovateli k podpisu a zabezpeéi bez zbyte€ného odkladu jeji fadnou evidenci a oznacéeni.
Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i u stiznosti podanych prenosem dat a u stiznosti
neidentifikovaného stéZovatele.

StiZznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v provozni dobé&. Lhuty pro vyfizeni stiznosti se fidi
pfislusnym zakonem.

ClL7
Zpracovani a ochrana osobnich udajt

(1) VeSkeré osobni Udaje jsou zpracovavany za ucelem poskytovani poradenské sluzby
Skolskym poradenskym zafizeni v souladu s vyhlaskou €. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, v platném
Znéni.

(2) Podrobnéjsi informace jsou zpracovany samostatnou pfilohou €. 11 a jsou také
uvefejnény na webu organizace:

https://www.pppaspcvysocina.cz/wp-content/uploads/2026/01/ZASADY-
ZPRACOVANI-A-OCHRANY-OSOBNICH-UDAJU.pdf

(3) Elektronicky klientsky program — organizace vyuziva Informaéni systém podpory
agendy Zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami — COBY. Kraj Vysoc&ina
(zfizovatel) zajistuje provoz tohoto Informaéniho systému povéfenymi pracovniky.
Informacéni systém je provozovan na zafizeni ve vlastnictvi Kraje VysocCina. Pfi
provozu tohoto Informaéniho systému jsou dodrZzovany pfislusné pravni predpisy
tykajici se bezpecnosti informaci a ochrany osobnich udaju, zejména nafizeni
Evropského parlamentu a Rady 2016/679 (dale jen ,GDPR") a zakon €. 110/2019
Sb., o zpracovani osobnich udajl.

(4) Archivace — organizace ma zhotoveny Spisovy fad jako vnitini prfedpis PPP a SPC
Vysoc€ina, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty/spisy a skartacni
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fizeni. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skarta¢ni plan. Osobni Udaje
jsou zpracovavany a uchovavany v souladu se spisovym a skartanim Fadem
Organizace po dobu 10 let od uzavieni spisu klienta.
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Priloha ¢. 6

Vnitini fad pracovisté PPP Zd'ar nad Sazavou

Cl.1
Zakladni udaje organizace PPP a SPC Vysocina

Nazev zafizeni: Pedagogicko—psychologicka poradna a Specialné pedagogické centrum
Vysocina

Pravni forma: pfispévkova organizace
ICO: 70832510

Reditel zafFizeni: PhDr. Véra Travnikova
Telefon: feditel — mobil: 774 106 932

WEB: http://www.pppaspcvysocina.cz/

Zfizovatel: Kraj Vysogina, Zizkova 57, Jihlava 587 33

Hlavni ucel a predmét ¢innosti:

Hlavnim dCelem zfizeni organizace je zabezpeceni potfeb, zejména vychovy a vzdélavani
predevSim obc¢anu kraje. Organizace vykonava ¢innost pedagogicko—psychologické poradny
a specialné pedagogického centra. Pfedmétem Cinnosti organizace je zajisténi informacni,
diagnostickeé, poradenské a metodické Cinnosti pro déti, zaky a studenty a jejich zakonné
zastupce, pro 3koly a Skolska zafizeni, poskytovani odbornych specialné pedagogickych a
pedagogicko-psychologickych sluzeb a preventivhé vychovné péce, pomoc pfi volbé
vhodného vzdélavani déti, zaki nebo studentll a pfi pfipravé na budouci povolani,
spoluprace s organy socialné-pravni ochrany déti, s organy pée o mladez a rodinu, se
zdravotnickymi zafizenimi a s dalSimi organy a institucemi. VeSkeré tyto cinnosti je
organizace opravnéna provadét s vyuzitim zfizovatelem svéfeného majetku.

SPZ poskytuje na vSech pracovistich bezplatné standardni poradenské sluzby podle
Vyhlasky €.72/2005 Sb., v platném znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a
Skolskych zafizenich v aktualnim znéni.

Pedagogicko-psychologicka poradna (PPP) se vénuje hlavné oblasti diagnostiky
a intervence vyukovych a vychovnych problém(, specifickych vyvojovych poruch uceni
(dyslexie, dysgrafie, dysortografie, dyskalkulie) a chovani, dale napf. oblastem jako je
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diagnostika Skolni zralosti klientll a s ni spojené doporuceni odkladt $kolni dochazky ¢i
uréovani profesni orientace zaku a studentd atd.

Specialné pedagogické centrum (SPC) = vénuje komplexni péci pfevazné détem, zakim
a studentim se zdravotnim znevyhodnénim, poruchami vyvoje intelektu (mentalni postizeni)
a soubé&znym postiZzenim vice vadami.

Cl. 2
Zakladni udaje pracovisté PPP Zd'ar nad Sazavou

Adresa pracovisté: Veselska 35/43, Zdar nad Sazavou

Kontaktni telefon: 604 971 423

Zastupce feditele (vedouci zaméstnanec pracovisté): PhDr. Pavla Steidlova
Moznost objednani: osobné, pisemné, telefonicky, e-mailem

Kontakty pro objednani:
socialni pracovnice - tel.: 604 971 423, poradnarz@pppaspcvysocina.cz
» 'V pfipadé nepfitomnosti socialni pracovnice ji zastupuje odborny pracovnik, ktery je
povérfen vedoucim pracovisté. Telefonicky kontakt v tomto pfipadé zustavastejny.
> V pfipadé zruSeni objednané navstévy v SPZ v disledku onemocnéni nebo z
jiného duvodu je povinnosti klienta (zakonného zastupce) se v€as omluvit (na vyse
uvedenych kontaktech).

Telefonické objednavky pfijimame pondéli—-¢tvrtek v ¢ase 7:30-9:00 a 13:00-16:00.

Zakladni informace k objednani — nezletilé dité objednava zakonny zastupce. Zletily klient
se objednava sam.

Minimalni udaje potfebné k objednani:

jméno a pfijmeni ditéte/zletilého klienta
datum narozeni

jméno a pfijmeni zakonného zastupce
adresa bydlisté

kontakt — dle moznosti telefon, e-mail
stru¢né davod zadosti

VVVYVYYVYVYY

Vyuzit mizZete formulafe ,Zadost o vySetfeni* uvedeny na webu organizace:
https://www.pppaspcvysocina.cz/formulare/
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DalSi dulezité informace:

» PFitomnost jednoho ze zakonnych zastupcl nezletilého ditéte (do 18 let véku) pfi
vySetfeni je nutna.

> K vysetfeni neni nutné doporuceni jinych odbornikl nebo instituci.

» Pokud bylo dité vySetfeno specialistou (neurolog, psychiatr, psycholog, klinicky
logoped atd.) a mate zpravu, pomlze nam, vezmete-li ji s sebou.

» Standardni sluzby (konzultace, psychologicka a specialné-pedagogicka diagnostika,
reedukace, intervence atd.) jsou poskytovany bezplatné.

> Pokud se na vySetfeni s nezletilym ditétem nemuzete ze zavaznych diuvodu dostavit
osobné a chcete s nim misto sebe poslat nékoho jiného — babicku, tetu atd. je nutné,
aby se tato osoba Skolskému poradenskému zafizeni prokazala pisemnou plnou
moci — opravnéni k zastupovani Vasi osoby pfi vySetieni. Vzor plné moci je umistén
na webu organizace - www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

» PFi horeCnatém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci (kasel, zazivaci
obtiZze apod.) neni mozné vySetfeni uskuteCnit. Prosime o oznameni této skute€nosti,
obdrzite nahradni termin.

Provozni doba pracovisté:

Pondéli—-ctvrtek 7:30 - 16:00
Patek 7:30 -13:00

V obdobi Skolnich prazdnin muze byt provoz pracovisté omezen. Omezeni je vzdy
s dostateCnym pfedstihem avizovano na webovych strankach organizace v sekci aktuality
pracovisté PPP Jihlava.

Pfipadné aktualni informace tykajici se zmény provozu pracovisté jsou vzdy zvefejnény na
webovych strankach organizace.

Organizace prace pracovisté:

Prace v terénu:
Kazdy odborny pracovnik provadi dle aktualnich potfeb klientl, Skol, Skolskych zafizeni,
zakonnych zastupcl atd. a dle €asovych a organiza¢nich moznosti metodické navstévy
a praci v terénu.

SPz:
Klienti jsou zvani do SPZ na zékladé objednavek. Akutni pfipady jsou FeSeny v ramci
moznosti prioritné — vzdy je nutné se domluvit pfedem (telefonicky, emailem, osobné).

Jiné ginnosti SPZ:
Prednasky, seminafe, kurzy pro déti, rodiCovskou a pedagogickou vefejnost — konkrétni
terminy se stanovuji v pribé&hu roku, vZzdy s cca mésicnim predstihem.
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CL.3
Prava a povinnosti

(1) Nezletily klient se musi dostavit k vySetfeni (terapii atd.) vzdy za doprovodu zakonného
zastupce nebo jim povéfené/doprovazejici osoby. Tato osoba je povinna pfedloZit plnou moc
(dale jen zakonny zastupce).

(2) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

>
>

Y

pfichazet v€as k terminu sjednané poradenské sluzby

v pfipadé zruSeni objednané navstévy v disledku onemocnéni nebo z jiného didvodu
se v€as omluvit

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

vycCkat v ekarné pfichodu odborného pracovnika, ktery se jim bude vénovat
neodkladat v ¢ekarné cenné predméty (klienti si mohou v &ekarné odloZit svrchni
odévy, ale organizace nezodpovida za jejich pfipadnou ztratu)

pfed vstupem do odborné pracovny vypnout mobilni telefon

klienti jsou povinni pravdivé oznamovat udaje, které jsou podstatné pro pribéh
poradenské sluzby (vySetfeni, konzultace) nebo bezpecnost klienta, a zmény v téchto
udajich

pravdivé informovat odborného pracovnika o skutecnostech souvisejicich s feSenim
Lpripadu’, poskytnout informace o terminech predeslych poradenskych sluzeb v jiném
zarizeni & o vysledcich odbornych vySetfeni souvisejicich s poskytovanim
poradenskeé sluzby

pfi hore€natém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci jsou klienti nebo
zakonni zastupci nezletilych klientl povinni pfesunout poradenskou sluzbu na dobu,
kdy pominou tyto skutecnosti

jsou povinni se chovat v souladu s pravidly sludného chovani

respektovat praci s jinym klientem, nevstupovat do kancelafi (vySetfoven) bez
vyzvani zaméstnance organizace

béhem vySetfeni je zakdzano pofizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych
zaznamu

pouziva-li klient zdravotni pomucky (napfiklad bryle, sluchadla apod.) potfebné pro
bézny Skolni vykon, musi si je pfinést k vySetfeni s sebou

(3) Klienti (v pfipadé nezletilych jejich zdkonni zastupci) maji pravo:

>

>

na poskytnuti informaci o vdech podstatnych nalezitostech poskytované poradenské
sluzby, zejména o prlbéhu, rozsahu, délce, cilech a postupech poskytované
poradenské sluzby

na poskytnuti informaci o prospéchu, ktery je mozné oclekavat, a o vSech
predvidatelnych dusledcich, které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby
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>

>

na poskytnuti informaci o svych pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim
poradenskych sluzeb

po ukonc€eni odborné Cinnosti byt seznameni se zavéry (odbornou zpravu si mohou
vyzvednout osobné, nebo jim bude zaslana DS, pfipadné na kontaktni adresu

vyjadfit své pfani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a rozhodnuti
tykajici se poskytnuté poradenské sluzby

na soukromi a bezpedéi pfi poskytnuti poradenské sluzby

(4) VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni:

>

YV VVYY

A\

poskytovat poradenské sluzby piné v souladu s vyhlaskou &. 72/2005 Sb., v platném
znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych zafizenich
v aktualnim znéni a vyhlaSkou €. 27/2016 Sb. o vzdélavani zakl se specialné
vzdélavacimi potfebami a zakd nadanych v aktualnim znéni

respektovat platné pravni pfedpisy upravujici ochranu osobnich udaju

dodrzovat mi¢enlivost o skute¢nostech tykajicich se klientt

dbat na vysokou profesionalitu své prace

vystupovat v zajmu klienta a jeho zajmy hajit

vystupovat v jednani s klienty a zakonnymi zastupci nezletilych klientd kultivovaneé,
eticky a jednat bez osobnich pohnutek a s profesionalnim respektem

dodrZovat predpisy k zajisténi ochrany majetku, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci a protipozarni predpisy

fidit se v8emi aktualnimi pravnimi pfedpisy souvisejicich s vykonem poradenské
¢innosti v€etné vnitfnich pfedpist organizace

chranit klienty pfed vSemi formami Spatného zachazeni

dbat na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materialy a informacemi pro né
nevhodnymi

nevmeésSovat se neadekvatné do soukromi klientd a jejich zakonnych zastupct, pokud
tyto skutecnosti nejsou dllezité pro feSeni zakazky

(5) Souhlas s odbornym ukonem poskytuje klient (v pfipadé nezletilosti jeho zakonny
zastupce) pisemné. Souhlas neni nutny a zavéry &i zprava se neposkytuji klientovi nebo
zakonnym zastupcim v pfipadech podléhajicich zvlastnim pravnim predpisim.

Skolské poradenské zafizeni poradenskou sluzbu sméfujici k zjistovani specidlnich
vzdélavacich potfeb nebo mimofadného nadani zaka neposkytne, je-li platné dfive vydané
doporuceni, které bylo zadateli vydano stejnym nebo jinym Skolskym poradenskym
zafizenim.
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Cl 4
Zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi a majetku
(6) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

nevpous$tét zadné osoby do budovy

nenicit a neodnaset hracky a €asopisy z ¢ekarny/herny

nepodkozovat majetek organizace, v pfipadé umysiného poskozeni majetku

organizace budou zakonni zastupci Ci zletili klienti vyzvani k jednani o nahradé

zpusobené Skody

» respektovat zakaz koufeni (a to v€etné elektronickych cigaret) a pozivani
alkoholickych napoja v budové

» respektovat zakaz vodéni psU a jinych domacich zvifat do budovy (mimo
asistencnich)

» nevnaset do budovy predméty a latky, které mohou ohrozit Zivot &i zdravi nebo
podkodit majetek v€etné véci a latek nelegalnich &i ohrozujicich bezpe€nost a zdravi
(zbrané, omamné latky, alkohol apod.)

» je zakazano pouZzivat mobilni telefony a dalSi zafizeni pro fotografovani, nataeni
videa, pofizovani zvukovych zaznam( atd. a sdileni téchto dat na socialnich sitich

» chovat se tak, aby nedochazelo k urazim nebo k poskozeni a ni¢eni majetku
organizace

» odskodnéni za urazy a Skody vzniklé v disledku poruseni tohoto vnitfniho fadu maze
byt organizaci vymahano

» jsou ohleduplini k ostatnim klientdm i pracovnikim organizace, zvlasté dbaji, aby
neohrozili jejich zdravi, pfipadné Zivoty

» za chovani a bezpec&nost nezletilych klient zodpovidaiji jejich zakonni zastupci

» pfipadny Uraz nebo jinou ohrozujici skute€nost (nahla nevolnost, pozar, poSkozeny

pfedmét ohrozujici zdravi apod.) nahlasi klient nebo jeho zakonny zastupce

zaméstnanci SPZ.

YV VYV

» klientim je zakazano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinaci a elektrickym
vedenim

» dbat na dodrzovani zasad hygieny a dodrZovat pfipadna epidemiologicka opatreni

» pfichazeji do prostor organizace slusné a Cisté oble€eni a upraveni

> jsou povinni zachovavat &istotu v prostorach i v okoli SPZ

» béhem navstévy je klientdm zakézano béhat ve vnitfnich prostorach a po schodisti,

Splhat po zabradli, skakat ze schodl a chovat se podobnym zdravi ohrozujicim, i
ruSivym zpusobem

. ___________________________________________________________________________________|
: 8
WWW.pppaSpCVVSOCIna.CZ Kfﬂ_j vysucj"ﬂ



(90. Pedagogicko-psychologickd poradna o Specidlné pedagogické centrum Vysocina -
tfido Legiondfll 1468/36, 586 01 Jihlava, IC: 70832510, ID datové schranky: agktasg ;
PPP:SPC KI’OU V_VSOCiﬂﬂ

Vysocinag

(2) Pohyb osob na pracovisti

» vstup do budovy neni volné pfistupny, klienti se hlasi pfes ,zvonek® u hlavniho vstupu
administrativni pracovnici, pfipadné konkrétnimu pracovnikovi a poté mu dany
pracovnik dalkové otevie vstupni dvere

» Cekarna pro klienty je umisténa v prfizemi; zde Kklienti vyc€kaji na vyzvani
zaméstnance, ke kterému jsou objednani, pfipadné se ohlasi administrativni
pracovnici

» v Cekarnach organizace nezajiStuje hlidani déti ani dozor nad nimi, po celou dobu
pobytu za dité pIné odpovida doprovazejici dospéla osoba — doprovod déti je povinen
zajistit nad nimi nepretrzity dohled, pficemz plné odpovida za jejich bezpec€nost i za
pfipadné sSkody na majetku zplUsobené ditétem (POZOR - v téchto mistnostech
mohou byt i drobné hracky uréené détem az od tii let — nebezpedi Urazu)

» navstévy se hlasi u vedouci pracovisté nebo u administrativni pracovnice

CL5
Ochrana pfed socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepiatelstvi
nebo nasili

Poradenské sluzby jsou poskytovany piné vsouladu s vyhlaskou & 72/2005 Sb.,
o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, ve
znéni pozdéjSich predpisl a jsou zalozeny na zasadach:

> rovného pristupu kazdého statniho ob&ana Ceské republiky nebo osoby se statni
prislusnosti jiného statu bez jakékoli diskriminace z divodu rasy, barvy pleti, pohlavi,
jazyka, viry a nabozZenstvi, narodnosti, etnického nebo socialniho puvodu, majetku,
rodu a zdravotniho stavu nebo jiného postaveni ob¢ana

zohledniovani vzdélavacich potfeb jednotlivce

vzajemné ucty, respektu, nazorové snasenlivosti, solidarity a dustojnosti

Cl. 6
Stiznosti, poskytovani informaci
Pracovnici kompetentni k poskytovani informaci na pracovisti:

> Zastupce feditele: PhDr. Pavla Steidlova

Pracovnici kompetentni k vyfizovani stiznosti:

» Reditel SPZ: PhDr. Véra Travnikova
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Postup pfi vyfizovani stiznosti
Zakon €. 500/2004 Sb. — Spravni fad

PFijimani stiznosti

Osobni stiznosti pfijimaji vSichni zaméstnanci SPZ.

Stiznost doruéena do SPZ postou pfijima zaméstnanec, ktery je povéfen evidenci posty.
O ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit hned pfi podani, pfijemce sepiSe zaznam, predlozi jej
stéZovateli k podpisu a zabezpedi bez zbyte€ného odkladu jeji fadnou evidenci a oznaéeni.
Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti
neidentifikovaného stéZovatele.

Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v provozni dobé. Lhuty pro vyfizeni stiznosti se fidi
pFisluSnym zakonem.
CL7
Zpracovani a ochrana osobnich udaju

(1) VeSkeré osobni udaje jsou zpracovavany za ucelem poskytovani poradenské sluzby
Skolskym poradenskym zafizeni v souladu s vyhlaskou &. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, v platném
Znéni.

(2) Podrobngjsi informace jsou zpracovany samostatnou pfilohou & 11 a jsou také
uvefejnény na webu organizace:

https://www.pppaspcvysocina.cz/wp-content/uploads/2026/01/ZASADY-
ZPRACOVANI-A-OCHRANY-OSOBNICH-UDAJU.pdf

(3) Elektronicky klientsky program — organizace vyuziva Informacni systém podpory
agendy zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami — COBY. Kraj Vysocina
(zfizovatel) zajiStuje provoz tohoto Informaéniho systému povéfenymi pracovniky.
Informacéni systém je provozovan na zafizeni ve vlastnictvi Kraje VysocCina. Pfi
provozu tohoto Informaéniho systému jsou dodrZzovany pfislusné pravni predpisy
tykajici se bezpec€nosti informaci a ochrany osobnich udaju, zejména nafizeni
Evropského parlamentu a Rady 2016/679 (dale jen ,GDPR") a zakon &. 110/2019
Sb., o zpracovani osobnich udajl.

(4) Archivace — organizace ma zhotoveny Spisovy fad jako vnitfni pfedpis PPP a SPC
Vysoc€ina, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty/spisy a skartaéni
fizeni. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan. Osobni udaje
jsou zpracovavany a uchovavany v souladu se spisovym a skartacnim Fadem
Organizace po dobu 10 let od uzavieni spisu klienta.
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Priloha ¢. 7

7 v

Vnitini rad pracovisté PPP Bystiice nad Pernstejnem
odlougeného pracovisté PPP Zdar nad Sazavou

Cl.1
Zakladni udaje organizace PPP a SPC Vysocina

Nazev zarizeni: Pedagogicko—psychologicka poradna a Specialné pedagogické centrum
Vysocina

Pravni forma: pfispévkova organizace
ICO: 70832510

Reditel zaFizeni: PhDr. Véra Travnikova
Telefon: feditel — mobil: 774 106 932

WEB: http://www.pppaspcvysocina.cz/

Zrizovatel: Kraj Vysocina, Zizkova 57, Jihlava 587 33

Hlavni G€el a predmét ¢innosti:

Hlavnim ucelem zfizeni organizace je zabezpeceni potfeb, zejména vychovy a vzdélavani
predevSim obc¢anu kraje. Organizace vykonava €innost pedagogicko—psychologické poradny
a specialné pedagogického centra. Pfedmétem Cinnosti organizace je zajisténi informacni,
diagnostické, poradenské a metodické Cinnosti pro déti, Zaky a studenty a jejich zakonné
zastupce, pro 3koly a Skolska zafizeni, poskytovani odbornych specialné pedagogickych a
pedagogicko-psychologickych sluzeb a preventivhé vychovné péce, pomoc pfi volbé
vhodného vzdélavani déti, zakl nebo studentll a pfi pfipravé na budouci povolani,
spoluprace s organy socialné-pravni ochrany déti, s organy pée o mladez a rodinu, se
zdravotnickymi zafizenimi a s dalSimi organy a institucemi. VeSkeré tyto cinnosti je
organizace opravnéna provadét s vyuzitim zfizovatelem svéfeného majetku.

SPZ poskytuje na vSech pracovistich bezplatné standardni poradenské sluzby podle
Vyhlasky €.72/2005 Sb., v platném znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a
Skolskych zafizenich v aktualnim znéni.

Pedagogicko-psychologicka poradna (PPP) se vénuje hlavné oblasti diagnostiky
a intervence vyukovych a vychovnych problém(, specifickych vyvojovych poruch uceni
(dyslexie, dysgrafie, dysortografie, dyskalkulie) a chovani, dale napf. oblastem jako je

____________________________________________________________|
. 48
WWW.pppaspcvysocina.cz KH]_] Wsncj"ﬂ


http://www.pppaspcvysocina.cz/

(90. Pedagogicko-psychologickd poradna o Specidlné pedagogické centrum Vysocina -

tfido Legiondfll 1468/36, 586 01 Jihlava, IC: 70832510, ID datové schranky: agktasg ;
PPP:SPC ij Vysocina

Vysocinag

diagnostika Skolni zralosti klientll a s ni spojené doporuceni odkladl $kolni dochazky c¢i
uréovani profesni orientace zaku a studentd atd.

Specialné pedagogické centrum (SPC) = vénuje komplexni péci prevazné détem, zakim
a studentim se zdravotnim znevyhodnénim, poruchami vyvoje intelektu (mentalni postizeni)
a soubé&znym postiZzenim vice vadami.

Cl. 2
Zakladni udaje pracovisté PPP Bystfice nad Pernstejnem

Adresa pracovisté: Masarykovo namésti 15, 593 01 Bystfice nad Pernstejnem
pracovisté je organizaéni souéasti PPP Zdar n/S

Kontaktni telefon: 604 971 423
Zastupce feditele (vedouci zaméstnanec pracovisté): PhDr. Pavla Steidlova
Moznost objednani: osobné, pisemné, telefonicky, e-mailem

Kontakty pro objednani:
socialni pracovnice - tel.: 604 971 423, poradnarz@pppaspcvysocina.cz
» 'V pfipadé nepfitomnosti socialni pracovnice ji zastupuje odborny pracovnik, ktery je
povérien vedoucim pracovisté. Telefonicky kontakt v tomto pfipadé zustavastejny.
> V pfipadé zruSeni objednané navstévy v SPZ v disledku onemocnéni nebo z
jiného duvodu je povinnosti klienta (zakonného zastupce) se v€as omluvit (na vyse
uvedenych kontaktech).

Telefonické objednavky pfijimame pondéli—-¢tvrtek v ¢ase 7:30-9:00 a 13:00-16:00.

Zakladni informace k objednani — nezletilé dité objednava zakonny zastupce. Zletily klient
se objednava sam.

Minimalni udaje potfebné k objednani:

jméno a pfijmeni ditéte/zletilého klienta
datum narozeni

jméno a pfijmeni zakonného zastupce
adresa bydlisté

kontakt — dle moznosti telefon, e-mail
stru¢né davod zadosti

VVVYVYYVYVYY

Vyuzit mizete formulafe ,Zadost o vySetfeni uvedeny na webu organizace:
https://www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

Dalsi dulezité informace:
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» Prfitomnost jednoho ze zakonnych zastupcu nezletilého ditéte (do 18 let véku) pfi
vySetfeni je nutna.

> K vysetfeni neni nutné doporuceni jinych odborniki nebo instituci.

» Pokud bylo dité¢ vySetfeno specialistou (neurolog, psychiatr, psycholog, Kklinicky
logoped atd.) a mate zpravu, pomUze nam, vezmete-li ji s sebou.

» Standardni sluzby (konzultace, psychologicka a specialné-pedagogicka diagnostika,
reedukace, intervence atd.) jsou poskytovany bezplatné.

» Pokud se na vySetfeni s nezletilym ditétem nemuzete ze zavaznych duvodu dostavit
osobné a chcete s nim misto sebe poslat nékoho jiného — babicku, tetu atd. je nutné,
aby se tato osoba Skolskému poradenskému zafizeni prokazala pisemnou plnou
moci — opravnéni k zastupovani Vasi osoby pfi vySetfeni. Vzor plné moci je umistén
na webu organizace - www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

» P¥i horeCnatém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci (kadel, zazivaci
obtize apod.) neni mozné vySetfeni uskutecnit. Prosime o oznameni této skute¢nosti,
obdrzite nahradni termin.

Provozni doba pracovisté PPP Zd'ar nad Sazavou (Veselska 35/43):

Pondéli—¢tvrtek 7:30 - 16:00
Patek 7:30 -13:00

V obdobi Skolnich prazdnin mlze byt provoz pracovisté omezen. Omezeni je vzdy
s dostateCnym pfedstihem avizovano na webovych strankach organizace v sekci aktuality
pracovisté PPP Jihlava.

Pfipadné aktualni informace tykajici se zmény provozu pracovisté jsou vzdy zvefejnény na
webovych strankach organizace.

Organizace prace pracovisté:

Prace v terénu:
Kazdy odborny pracovnik provadi dle aktualnich potfeb klientl, Skol, Skolskych zafizeni,
zakonnych zastupcl atd. a dle Casovych a organizaCnich moznosti metodické navstévy
a praci v terénu.

SPz:
Klienti jsou zvani do SPZ na zakladé objednavek. Akutni pfipady jsou feSeny v ramci
moznosti prioritné — vzdy je nutné se domluvit pfedem (telefonicky, emailem, osobné).

Jiné ginnosti SPZ:
Prednasky, seminafe, kurzy pro déti, rodiCovskou a pedagogickou vefejnost — konkrétni
terminy se stanovuji v pribéhu roku, vzdy s cca mési¢nim predstihem.

____________________________________________________________|
. 48
WWW.pppaspcvysocina.cz KH]_] Wsncj"ﬂ



(90. Pedagogicko-psychologickd poradna o Specidlné pedagogické centrum Vysocina -

PPP2SPC

tfido Legiondfll 1468/36, 586 01 Jihlava, IC: 70832510, ID datové schranky: agktasg ij Vysocma

Vysocinag

CL.3
Prava a povinnosti

(1) Nezletily klient se musi dostavit k vySetfeni (terapii atd.) vzdy za doprovodu zakonného
zastupce nebo jim povéfené/doprovazejici osoby. Tato osoba je povinna pfedloZit plnou moc
(dale jen zakonny zastupce).

(2) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

>
>

Y

pfichazet v€as k terminu sjednané poradenské sluzby

v pfipadé zruseni objednané navstévy v disledku onemocnéni nebo z jiného didvodu
se v€as omluvit

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

vycCkat v ekarné pfichodu odborného pracovnika, ktery se jim bude vénovat
neodkladat v ¢ekarné cenné predméty (klienti si mohou v &ekarné odlozit svrchni
odévy, ale organizace nezodpovida za jejich pfipadnou ztratu)

pfed vstupem do odborné pracovny vypnout mobilni telefon

klienti jsou povinni pravdivé oznamovat Udaje, které jsou podstatné pro pribéh
poradenské sluzby (vySetfeni, konzultace) nebo bezpecénost klienta, a zmény v téchto
udajich

pravdivé informovat odborného pracovnika o skuteénostech souvisejicich s feSenim
Lpripadu’, poskytnout informace o terminech predeslych poradenskych sluzeb v jiném
zarizeni & o vysledcich odbornych vySetfeni souvisejicich s poskytovanim
poradenskeé sluzby

pfi hore€natém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infek&ni nemoci jsou klienti nebo
zakonni zastupci nezletilych klientl povinni pfesunout poradenskou sluzbu na dobu,
kdy pominou tyto skutecnosti

jsou povinni se chovat v souladu s pravidly sludného chovani

respektovat praci s jinym klientem, nevstupovat do kancelafi (vySetioven) bez
vyzvani zaméstnance organizace

béhem vySetfeni je zakdzano pofizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych
zaznamu

pouziva-li klient zdravotni pomucky (napfiklad bryle, sluchadla apod.) potfebné pro
bézny Skolni vykon, musi si je pfinést k vySetfeni s sebou

(3) Klienti (v pfipadé nezletilych jejich zakonni zastupci) maji pravo:

>

>

na poskytnuti informaci o v8ech podstatnych nalezitostech poskytované poradenské
sluzby, zejména o prlbéhu, rozsahu, délce, cilech a postupech poskytované
poradenské sluzby

na poskytnuti informaci o prospéchu, ktery je mozné olekavat, a o vSech
pfedvidatelnych dusledcich, které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby
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>

>

na poskytnuti informaci o svych pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim
poradenskych sluzeb

po ukon€eni odborné &innosti byt seznameni se zavéry (odbornou zpravu si mohou
vyzvednout osobné, nebo jim bude zaslana DS, pfipadné na kontaktni adresu)
vyjadfit své pfani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a rozhodnuti
tykajici se poskytnuté poradenské sluzby

na soukromi a bezpedéi pfi poskytnuti poradenské sluzby

(4) VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni:

>

YV VVYY

A\

poskytovat poradenské sluzby pIné v souladu s vyhlaskou &. 72/2005 Sb., v platném
znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych zafizenich
v aktualnim znéni a vyhlaSkou €. 27/2016 Sb. o vzdélavani zakl se specialné
vzdélavacimi potfebami a zakd nadanych v aktualnim znéni

respektovat platné pravni pfedpisy upravujici ochranu osobnich Udajl

dodrzovat mi¢enlivost o skute¢nostech tykajicich se klientt

dbat na vysokou profesionalitu své prace

vystupovat v zajmu klienta a jeho zajmy hajit

vystupovat v jednani s klienty a zakonnymi zastupci nezletilych klientd kultivované,
eticky a jednat bez osobnich pohnutek a s profesionalnim respektem

dodrZovat predpisy k zajisténi ochrany majetku, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci a protipozarni pfedpisy

fidit se v8emi aktualnimi pravnimi pfedpisy souvisejicich s vykonem poradenské
¢innosti v€etné vnitfnich pfedpist organizace

chranit klienty pfed vSemi formami Spatného zachazeni

dbat na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materialy a informacemi pro né
nevhodnymi

nevmeésSovat se neadekvatné do soukromi klientl a jejich zakonnych zastupcu, pokud
tyto skute€nosti nejsou dllezité pro feSeni zakazky

(5) Souhlas s odbornym ukonem poskytuje klient (v pfipadé nezletilosti jeho zakonny
zastupce) pisemné. Souhlas neni nutny a zavéry &i zprava se neposkytuji klientovi nebo
zakonnym zastupcim v pfipadech podléhajicich zvlastnim pravnim predpisim.

Skolské poradenské zafizeni poradenskou sluzbu sméfujici k zjistovani specialnich
vzdélavacich potfeb nebo mimofadného nadani Zaka neposkytne, je-li platné dfive vydané
doporuceni, které bylo zadateli vydano stejnym nebo jinym Skolskym poradenskym
zafizenim.
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Cla
Zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi a majetku
(7) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

nevpous$tét zadné osoby do budovy

nenicit a neodnaset hracky a €asopisy z ¢ekarny/herny

nepodkozovat majetek organizace, v pfipadé umysiného poskozeni majetku

organizace budou zakonni zastupci Ci zletili klienti vyzvani k jednani o nahradé

zpusobené skody

» respektovat zakaz koufeni (a to v€etné elektronickych cigaret) a pozivani
alkoholickych napoja v budové

» respektovat zakaz vodéni psU a jinych domacich zvifat do budovy (mimo
asistencnich)

» nevnaset do budovy pfedméty a latky, které mohou ohrozit Zivot &i zdravi nebo
podkodit majetek v€etné véci a latek nelegalnich &i ohrozujicich bezpe€nost a zdravi
(zbrané, omamné latky, alkohol apod.)

» je zakazano pouZzivat mobilni telefony a dalSi zafizeni pro fotografovani, nataeni
videa, pofizovani zvukovych zaznam( atd. a sdileni téchto dat na socialnich sitich

» chovat se tak, aby nedochazelo k urazim nebo k poskozeni a ni¢eni majetku
organizace

» odskodnéni za urazy a Skody vzniklé v disledku poruseni tohoto vnitfniho fadu maze
byt organizaci vymahano

» jsou ohleduplini k ostatnim klientdm i pracovnikim organizace, zvlasté dbaji, aby
neohrozili jejich zdravi, pfipadné Zivoty

» za chovani a bezpec&nost nezletilych klientl zodpovidaiji jejich zakonni zastupci

» pripadny Uraz nebo jinou ohrozujici skute€nost (nahla nevolnost, pozar, poskozeny

pfedmét ohrozujici zdravi apod.) nahlasi klient nebo jeho zakonny zastupce

zaméstnanci SPZ.

YV VYV

» klientim je zakazano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinaci a elektrickym
vedenim

» dbat na dodrzovani zasad hygieny a dodrZovat pfipadna epidemiologicka opatreni

» pfichazeji do prostor organizace slusné a Cisté oble€eni a upraveni

> jsou povinni zachovavat &istotu v prostorach i v okoli SPZ

» béhem navstévy je klientdm zakézano béhat ve vnitfnich prostorach a po schodisti,

Splhat po zabradli, skakat ze schodl a chovat se podobnym zdravi ohrozujicim, &i
ruSivym zpusobem

(2) Pohyb osob na pracovisti

____________________________________________________________|
. 48
WWW.pppaspcvysocina.cz KH]_] Wsncj"ﬂ



(90. Pedagogicko-psychologickd poradna o Specidlné pedagogické centrum Vysocina -
tfido Legiondfll 1468/36, 586 01 Jihlava, IC: 70832510, ID datové schranky: agktasg ;
PPP:SPC KP’GU V_VSOCIHG

Vysocinag

» Vstup do budovy je volné pfistupny.

> Vstup na pracovisté je zavieny a opatfeny zvonkem. Pracovisté klientim zpfistupnuiji
po zazvonéni pracovnice detaSovaného pracovisté.

» Klienti Cekaji v Eekarné na pfichod pracovnika.

» V Cekarnach organizace nezajistuje hlidani déti ani dozor nad nimi, po celou dobu
pobytu za dité pIné odpovida doprovazejici dospéla osoba — doprovod déti je povinen
zajistit nad nimi nepfetrzity dohled, pficemz pIné odpovida za jejich bezpec€nost i za
pripadné skody na majetku zplsobené ditétem (POZOR - v téchto mistnostech
mohou byt i drobné hracky urené détem az od tfi let — nebezpeci urazu)

» Navstévy se hlasi u pracovnic detaSovaného pracovisté.

CL5
Ochrana pred socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi
nebo nasili

Poradenské sluzby jsou poskytovany piné vsouladu s vyhlaskou & 72/2005 Sb.,
o poskytovani poradenskych sluZzeb ve 3kolach a 3kolskych poradenskych zafizenich, ve
znéni pozdéjSich predpisl a jsou zalozeny na zasadach:

> rovného piistupu kazdého statniho ob&ana Ceské republiky nebo osoby se statni
prislusnosti jiného statu bez jakékoli diskriminace z divodu rasy, barvy pleti, pohlavi,
jazyka, viry a nabozZenstvi, narodnosti, etnického nebo socialniho puvodu, majetku,
rodu a zdravotniho stavu nebo jiného postaveni obCana

zohledniovani vzdélavacich potfeb jednotlivce

vzajemné ucty, respektu, nazorové snasenlivosti, solidarity a dustojnosti

Cl. 6
Stiznosti, poskytovani informaci

Pracovnici kompetentni k poskytovani informaci na pracovisti:

» Zastupce feditele: PhDr. Pavla Steidlova

Pracovnici kompetentni k vyfizovani stiznosti:

» Reditel SPZ: PhDr. Véra Travnikova

Postup pfi vyfizovani stiznosti
. ___________________________________________________________________________________|
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Zakon €. 500/2004 Sb. — Spravni fad

PFijimani stiznosti

Osobni stiznosti pfijimaji vSichni zaméstnanci SPZ.

Stiznost doruéena do SPZ postou pfijima zaméstnanec, ktery je povéfen evidenci posty.
O ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit hned pfi podani, pfijemce sepiSe zaznam, pfedloZi jej
stézovateli k podpisu a zabezpeli bez zbyte¢ného odkladu jeji fadnou evidenci a oznaceni.
Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti
neidentifikovaného stéZovatele.

Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v provozni dobé. Lhlty pro vyfizeni stiznosti se fidi
pfislusnym zakonem.

ClL7
Zpracovani a ochrana osobnich udajt

(1) Veskeré osobni udaje jsou zpracovavany za ucelem poskytovani poradenské sluzby
Skolskym poradenskym zafizeni v souladu s vyhlaskou €. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluZzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, v platném
Znéni.

(2) Podrobnéjsi informace jsou zpracovany samostatnou pfilohou ¢. 11 a jsou také
uvefejnény na webu organizace:

https://www.pppaspcvysocina.cz/wp-content/uploads/2026/01/ZASADY -
ZPRACOVANI-A-OCHRANY-OSOBNICH-UDAJU.pdf

(3) Elektronicky klientsky program — organizace vyuziva Informacni systém podpory
agendy Zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami — COBY. Kraj Vysoc&ina
(zfizovatel) zajistuje provoz tohoto Informaéniho systému povéfenymi pracovniky.
Informacéni systém je provozovan na zafizeni ve vlastnictvi Kraje Vysoclina. Pfi
provozu tohoto Informacéniho systému jsou dodrzovany pfislusné pravni pfedpisy
tykajici se bezpe€nosti informaci a ochrany osobnich udaju, zejména nafizeni
Evropského parlamentu a Rady 2016/679 (dale jen ,GDPR") a zakon ¢. 110/2019
Sb., o zpracovani osobnich udajl.

(4) Archivace — organizace ma zhotoveny Spisovy fad jako vnitini pfedpis PPP a SPC
Vysocina, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty/spisy a skartacni
fizeni. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan. Osobni Udaje
jsou zpracovavany a uchovavany v souladu se spisovym a skartacnim Fadem
Organizace po dobu 10 let od uzavieni spisu klienta.
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Priloha ¢. 8

odlougeného pracovisté PPP Zdar nad Sazavou
Cl.1
Zakladni udaje organizace PPP a SPC Vyso¢€ina

Nazev zafizeni: Pedagogicko—psychologicka poradna a Specialné pedagogické centrum
Vysocina

Pravni forma: pfispévkova organizace
ICO: 70832510

Reditel zaFizeni: PhDr. Véra Travnikova
Telefon: feditel — mobil: 774 106 932

WEB: http://www.pppaspcvysocina.cz/

Zfizovatel: Kraj Vysogina, Zizkova 57, Jihlava 587 33

Hlavni ucel a predmét cinnosti:

Hlavnim dcelem zfizeni organizace je zabezpeceni potfeb, zejména vychovy a vzdélavani
predevSim obc¢anu kraje. Organizace vykonava €innost pedagogicko—psychologické poradny
a specialné pedagogického centra. Pfedmétem Cinnosti organizace je zajisténi informacni,
diagnostické, poradenské a metodické Cinnosti pro déti, zaky a studenty a jejich zakonné
zastupce, pro 3koly a Skolska zafizeni, poskytovani odbornych specialné pedagogickych a
pedagogicko-psychologickych sluzeb a preventivhé vychovné péce, pomoc pfi volbé
vhodného vzdélavani déti, zakl nebo studentll a pfi pfipravé na budouci povolani,
spoluprace s organy socialné-pravni ochrany déti, s organy pée o mladez a rodinu, se
zdravotnickymi zafizenimi a s dalSimi organy a institucemi. VeSkeré tyto cinnosti je
organizace opravnéna provadét s vyuzitim zfizovatelem svéfeného majetku.

SPZ poskytuje na vSech pracovistich bezplatné standardni poradenské sluzby podle
Vyhlasky €.72/2005 Sb., v platném znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a
Skolskych zafizenich v aktualnim znéni.

Pedagogicko-psychologicka poradna (PPP) se vénuje hlavné oblasti diagnostiky
a intervence vyukovych a vychovnych problém0, specifickych vyvojovych poruch uceni
(dyslexie, dysgrafie, dysortografie, dyskalkulie) a chovani, dale napf. oblastem jako je
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diagnostika Skolni zralosti klientd a s ni spojené doporuceni odkladt $kolni dochazky c¢i
uréovani profesni orientace zaku a studentd atd.

Specialné pedagogické centrum (SPC) = vénuje komplexni péci pfevazné détem, zakim
a studentim se zdravotnim znevyhodnénim, poruchami vyvoje intelektu (mentalni postizeni)
a soubé&znym postiZzenim vice vadami.

Cl. 2
Zakladni udaje pracovisté PPP Velké Mezirici

Adresa pracovisté: Oslavicka 1800/20, 594 01 Velké Mezifi&i
pracovisté je organizaéni soudasti PPP Zdar n/S

Kontaktni telefon: 604 971 423
Zastupce feditele (vedouci zaméstnanec pracovisté): PhDr. Pavla Steidlova
Moznost objednani: osobné, pisemné, telefonicky, e-mailem

Kontakty pro objednani:
socialni pracovnice - tel.: 604 971 423, poradnarz@pppaspcvysocina.cz
» 'V pfipadé nepfitomnosti socialni pracovnice ji zastupuje odborny pracovnik, ktery je
povéren vedoucim pracovisté. Telefonicky kontakt v tomto pfipadé zlstavastejny
> V pfipadé zruSeni objednané navstévy v SPZ v disledku onemocnéni nebo z
jiného duvodu je povinnosti klienta (zakonného zastupce) se v€as omluvit (na vyse
uvedenych kontaktech).

Telefonické objednavky pfijimame pondéli—-¢tvrtek v ¢ase 7:30-9:00 a 13:00-16:00.

Zakladni informace k objednani — nezletilé dité objednava zakonny zastupce. Zletily klient
se objednava sam.

Minimalni udaje potfebné k objednani:

» jméno a pfijmeni ditéte/zletilého klienta
datum narozeni
jméno a pfijmeni zakonného zastupce
adresa bydlisté
kontakt — dle moznosti telefon, e-mail
stru¢né davod Zadosti

YV VV VY

Vyuzit moaZete formuldfe ,Zadost o vySetfeni® uvedeny na webu organizace:
https://www.pppaspcvysocina.cz/formulare/
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DalSi dulezité informace:

» Prfitomnost jednoho ze zakonnych zastupcl nezletilého ditéte (do 18 let véku) pfi
vySetfeni je nutna.

» K vySetfeni neni nutné doporuceni jinych odbornikd nebo instituci.

» Pokud bylo dité¢ vySetfeno specialistou (neurolog, psychiatr, psycholog, Kklinicky
logoped atd.) a mate zpravu, pomUze nam, vezmete-li ji s sebou.

» Standardni sluzby (konzultace, psychologicka a specialné-pedagogicka diagnostika,
reedukace, intervence atd.) jsou poskytovany bezplatné.

» Pokud se na vySetfeni s nezletilym ditétem nemuzete ze zavaznych diavodu dostavit
osobné a chcete s nim misto sebe poslat nékoho jiného — babicku, tetu atd. je nutné,
aby se tato osoba Skolskému poradenskému zafizeni prokazala pisemnou plnou
moci — opravnéni k zastupovani Vasi osoby pfi vySetieni. Vzor plné moci je umistén
na webu organizace - www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

» P¥i horeCnatém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci (kadel, zazivaci
obtize apod.) neni mozné vySetfeni uskutecnit. Prosime o oznameni této skute€nosti,
obdrzite nahradni termin.

Provozni doba pracovisté PPP Zd'ar nad Sazavou (Veselska 35/43):

Pondéli-¢tvrtek 7:30 -16:00
Patek 7:30 -13:00

V obdobi Skolnich prazdnin mudze byt provoz pracovisté omezen. Omezeni je vzdy
s dostateCnym pfedstihem avizovano na webovych strankach organizace v sekci aktuality
pracovisté PPP Jihlava.

Pfipadné aktualni informace tykajici se zmény provozu pracovisté jsou vzdy zvefejnény na
webovych strankach organizace.

Organizace prace pracovisté:

Prace v terénu:
Kazdy odborny pracovnik provadi dle aktualnich potfeb klientl, Skol, Skolskych zafizeni,
zakonnych zastupcl atd. a dle €asovych a organizanich moznosti metodické navstévy
a praci v terénu.

SPz:
Klienti jsou zvani do SPZ na zakladé objednavek. Akutni pfipady jsou fe$eny v ramci
moznosti prioritné — vzdy je nutné se domluvit pfedem (telefonicky, emailem, osobné).

Jiné ginnosti SPZ:
Prednasky, seminare, kurzy pro déti, rodiCovskou a pedagogickou vefejnost — konkrétni
terminy se stanovuji v pribéhu roku, vzdy s cca mési¢nim predstihem.
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CL.3
Prava a povinnosti

(1) Nezletily klient se musi dostavit k vySetfeni (terapii atd.) vzdy za doprovodu zakonného
zastupce nebo jim povéfené/doprovazejici osoby. Tato osoba je povinna pfedloZit plnou moc
(dale jen zakonny zastupce).

(2) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

>
>

Y

pfichazet v€as k terminu sjednané poradenské sluzby

v pfipadé zruSeni objednané navstévy v disledku onemocnéni nebo z jiného divodu
se v€as omluvit

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

vycCkat v ekarné pfichodu odborného pracovnika, ktery se jim bude vénovat
neodkladat v ¢ekarné cenné predméty (klienti si mohou v &ekarné odloZit svrchni
odévy, ale organizace nezodpovida za jejich pfipadnou ztratu)

pfed vstupem do odborné pracovny vypnout mobilni telefon

klienti jsou povinni pravdivé oznamovat Udaje, které jsou podstatné pro pribéh
poradenské sluzby (vySetfeni, konzultace) nebo bezpecénost klienta, a zmény v téchto
udajich

pravdivé informovat odborného pracovnika o skuteénostech souvisejicich s feSenim
~pripadu’, poskytnout informace o terminech predeslych poradenskych sluzeb v jiném
zarizeni & o vysledcich odbornych vySetfeni souvisejicich s poskytovanim
poradenskeé sluzby

pfi hore€natém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci jsou klienti nebo
zakonni zastupci nezletilych klientd povinni pfesunout poradenskou sluzbu na dobu,
kdy pominou tyto skutecnosti

jsou povinni se chovat v souladu s pravidly sludného chovani

respektovat praci s jinym klientem, nevstupovat do kancelafi (vySetfoven) bez
vyzvani zaméstnance organizace

béhem vySetfeni je zakdzano pofizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych
zaznamu

pouziva-li klient zdravotni pomucky (napfiklad bryle, sluchadla apod.) potfebné pro
bézny Skolni vykon, musi si je pfinést k vySetfeni s sebou

(3) Klienti (v pfipadé nezletilych jejich zdkonni zastupci) maji pravo:

>

>

na poskytnuti informaci o vdech podstatnych nalezitostech poskytované poradenské
sluzby, zejména o prlbéhu, rozsahu, délce, cilech a postupech poskytované
poradenské sluzby

na poskytnuti informaci o prospéchu, ktery je mozné olekavat, a o vSech
predvidatelnych dusledcich, které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby
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>

>

na poskytnuti informaci o svych pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim
poradenskych sluzeb

po ukonc€eni odborné Cinnosti byt seznameni se zavéry (odbornou zpravu si mohou
vyzvednout osobné, nebo jim bude zaslana DS, pfipadné na kontaktni adresu)
vyjadfit své prani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a rozhodnuti
tykajici se poskytnuté poradenské sluzby

na soukromi a bezpedéi pfi poskytnuti poradenské sluzby

(4) VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni:

>

YV VVYY

A\

poskytovat poradenské sluzby piné v souladu s vyhlaskou &. 72/2005 Sb., v platném
znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych zafizenich
v aktualnim znéni a vyhlaskou &. 27/2016 Sb. o vzdélavani zaku se specialné
vzdélavacimi potfebami a zakd nadanych v aktualnim znéni

respektovat platné pravni pfedpisy upravujici ochranu osobnich udajl

dodrzovat mi¢enlivost o skute¢nostech tykajicich se klientt

dbat na vysokou profesionalitu své prace

vystupovat v zagjmu klienta a jeho zajmy hajit

vystupovat v jednani s klienty a zakonnymi zastupci nezletilych klientd kultivované,
eticky a jednat bez osobnich pohnutek a s profesionalnim respektem

dodrZovat predpisy k zajisténi ochrany majetku, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci a protipozarni predpisy

fidit se v8emi aktualnimi pravnimi pfedpisy souvisejicich s vykonem poradenské
¢innosti v€etné vnitfnich pfedpisd organizace

chranit klienty pfed vSemi formami Spatného zachazeni

dbat na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materidly a informacemi pro né
nevhodnymi

nevmeésSovat se neadekvatné do soukromi klientl a jejich zakonnych zastupct, pokud
tyto skute€nosti nejsou dllezité pro feSeni zakazky

(5) Souhlas s odbornym ukonem poskytuje klient (v pfipadé nezletilosti jeho zakonny
zastupce) pisemné. Souhlas neni nutny a zavéry &i zprava se neposkytuji klientovi nebo
zakonnym zastupcim v pfipadech podléhajicich zvlastnim pravnim predpisum.

Skolské poradenské zafizeni poradenskou sluzbu sméfujici k zjistovani specialnich
vzdélavacich potfeb nebo mimofadného nadani Zaka neposkytne, je-li platné dfive vydané
doporuceni, které bylo zadateli vydano stejnym nebo jinym Skolskym poradenskym
zafizenim.

Cl.4

Zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi a majetku

(8) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

-
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respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

nevpoustét Zadné osoby do budovy

nenicit a neodnaset hracky a Casopisy z ¢ekarny/herny

neposkozovat majetek organizace, v pfipadé umysiného poskozeni majetku

organizace budou zakonni zastupci Ci zletili klienti vyzvani k jednani o nahradé

zpusobené Skody

» respektovat zakaz koufeni (a to vCetné elektronickych cigaret) a pozivani
alkoholickych napoja v budové

> respektovat zakaz vodéni psl a jinych domacich zvifat do budovy (mimo
asistencnich)

» nevnaset do budovy predméty a latky, které mohou ohrozit Zivot i zdravi nebo
podkodit majetek v€etné véci a latek nelegalnich &i ohrozujicich bezpeénost a zdravi
(zbrané, omamné latky, alkohol apod.)

> je zakazano pouzivat mobilni telefony a dalSi zafizeni pro fotografovani, nataceni
videa, pofizovani zvukovych zaznamu atd. a sdileni téchto dat na socialnich sitich

» chovat se tak, aby nedochazelo k urazim nebo k poskozeni a ni¢eni majetku
organizace

» odS8kodnéni za uUrazy a Skody vzniklé v disledku poruseni tohoto vnitfniho fadu maze
byt organizaci vymahano

» jsou ohledupini k ostatnim klientdm i pracovnikiim organizace, zvlasté dbaji, aby
neohrozili jejich zdravi, pfipadné Zivoty

» za chovani a bezpecnost nezletilych klientl zodpovidaji jejich zakonni zastupci

» pfipadny Uraz nebo jinou ohrozujici skuteCnost (nahla nevolnost, pozar, poskozeny

predmét ohrozujici zdravi apod.) nahlasi klient nebo jeho zakonny zastupce

zaméstnanci SPZ.

YV VYV

» klientim je zakazano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinaci a elektrickym
vedenim

» dbat na dodrzovani zasad hygieny a dodrZovat pfipadna epidemiologicka opatfeni

» pfichazeji do prostor organizace slusné a Cisté obleCeni a upraveni

> jsou povinni zachovavat &istotu v prostorach i v okoli SPZ

» béhem navstévy je klientim zakazano béhat ve vnitfnich prostorach a po schodisti,

Splhat po zabradli, skakat ze schodl a chovat se podobnym zdravi ohrozujicim, &i
rusivym zpusobem

(2) Pohyb osob na pracovisti

» Vstup do budovy neni volné pfistupny, klienti se hlasi ,pfes zvonek® umistény u
vstupu do Skoly.

» Klienti Cekaji v ¢ekarné na pfichod pracovnika.

» V Cekarnach organizace nezajistuje hlidani déti ani dozor nad nimi, po celou dobu
pobytu za dité pIné odpovida doprovazejici dospéla osoba — doprovod déti je povinen
zajistit nad nimi nepfetrzity dohled, pficemz plné odpovida za jejich bezpecnost i za

____________________________________________________________|
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pripadné skody na majetku zplsobené ditétem (POZOR - v téchto mistnostech
mohou byt i drobné hracky urCené détem az od tfi let — nebezpeci urazu)
» Navstévy se hlasi u pracovnic detaSovaného pracovisté.

CL5
Ochrana pfed socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi
nebo nasili

Poradenské sluzby jsou poskytovany piné vsouladu s vyhlaskou ¢&. 72/2005 Sb.,
o poskytovani poradenskych sluZzeb ve 3kolach a Skolskych poradenskych zafizenich, ve
znéni pozdéjsich predpisu a jsou zalozeny na zasadach:

> rovného piistupu kazdého statniho ob&ana Ceské republiky nebo osoby se statni
prislusnosti jiného statu bez jakékoli diskriminace z divodu rasy, barvy pleti, pohlavi,
jazyka, viry a nabozenstvi, narodnosti, etnického nebo socialniho puvodu, majetku,
rodu a zdravotniho stavu nebo jiného postaveni obCana

zohlednovani vzdélavacich potieb jednotlivce

vzajemné Ucty, respektu, nazorové snasenlivosti, solidarity a distojnosti

Cl. 6
Stiznosti, poskytovani informaci

Pracovnici kompetentni k poskytovani informaci na pracovisti:

» Zastupce feditele: PhDr. Pavla Steidlova

Pracovnici kompetentni k vyfizovani stiznosti:

» Reditel SPZ: PhDr. Véra Travnikova

Postup pfi vyfizovani stiznosti
Zakon ¢. 500/2004 Sb. — Spravni rad

Pfijimani stiZznosti
Osobni stiznosti pfijimaji vSichni zaméstnanci SPZ.

I
-
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Stiznost dorudena do SPZ postou pfijima zaméstnanec, ktery je povéfen evidenci posty.
O ustni stiZznosti, kterou nelze vyfidit hned pfi podani, pfijemce sepiSe zaznam, predlozZi jej
stézovateli k podpisu a zabezpeti bez zbyte€ného odkladu jeji fadnou evidenci a oznaceni.
Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti
neidentifikovaného stéZovatele.

Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v provozni dobé. Lhlty pro vyfizeni stiznosti se fidi
pfislusnym zakonem.

CL7
Zpracovani a ochrana osobnich udaju

(1) VeSkeré osobni Udaje jsou zpracovavany za ucelem poskytovani poradenské sluzby
Skolskym poradenskym zafizeni v souladu s vyhlaskou &. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, v platném
Zznéni.

(2) Podrobnéjsi informace jsou zpracovany samostatnou pfilohou €. 11 a jsou také
uvefejnény na webu organizace:

https://www.pppaspcvysocina.cz/wp-content/uploads/2026/01/ZASADY-
ZPRACOVANI-A-OCHRANY-OSOBNICH-UDAJU.pdf

(3) Elektronicky klientsky program — organizace vyuziva Informacni systém podpory
agendy zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami — COBY. Kraj Vysoc&ina
(zfizovatel) zajiStuje provoz tohoto Informaéniho systému povéfenymi pracovniky.
Informacéni systém je provozovan na zafizeni ve vlastnictvi Kraje Vysoclina. Pfi
provozu tohoto Informaéniho systému jsou dodrZzovany pfislusné pravni predpisy
tykajici se bezpecnosti informaci a ochrany osobnich (dajd, zejména nafizeni
Evropského parlamentu a Rady 2016/679 (dale jen ,GDPR®) a zakon ¢. 110/2019
Sb., o zpracovani osobnich udaja.

(4) Archivace — organizace ma zhotoveny Spisovy fad jako vnitini pfedpis PPP a SPC
Vysoc€ina, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty/spisy a skartaéni
fizeni. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan. Osobni udaje
jsou zpracovavany a uchovavany v souladu se spisovym a skartanim Fadem
Organizace po dobu 10 let od uzavieni spisu klienta.

I
-
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Priloha ¢. 9

Vnitini fad pracovisté SPC Zd’ar nad Sazavou

Cl.1
Zakladni udaje organizace PPP a SPC Vysoc€ina

Nazev zafizeni: Pedagogicko—psychologicka poradna a Specidlné pedagogické centrum
Vysocina

Pravni forma: pfispévkova organizace
ICO: 70832510

Reditel zafFizeni: PhDr. Véra Travnikova
Telefon: feditel — mobil: 774 106 932

WEB: http://www.pppaspcvysocina.cz/

Zfizovatel: Kraj Vysogina, Zizkova 57, Jihlava 587 33

Hlavni ucel a predmét cinnosti:

Hlavnim udcelem zfizeni organizace je zabezpeceni potfeb, zejména vychovy a vzdélavani
predevSim obc¢anu kraje. Organizace vykonava €innost pedagogicko—psychologické poradny
a specialné pedagogického centra. Pfedmétem Cinnosti organizace je zajisténi informacni,
diagnostickeé, poradenské a metodické Cinnosti pro déti, zaky a studenty a jejich zakonné
zastupce, pro 3koly a Skolska zafizeni, poskytovani odbornych specialné pedagogickych a
pedagogicko-psychologickych sluzeb a preventivhé vychovné péce, pomoc pfi volbé
vhodného vzdélavani déti, zakl nebo studentll a pfi pfipravé na budouci povolani,
spoluprace s organy socialné-pravni ochrany déti, s organy péCe o mladez a rodinu, se
zdravotnickymi zafizenimi a s dalSimi organy a institucemi. VeSkeré tyto cinnosti je
organizace opravnéna provadét s vyuzitim zfizovatelem svéfeného majetku.

SPZ poskytuje na vSech pracovistich bezplatné standardni poradenské sluzby podle
Vyhlasky €.72/2005 Sb., v platném znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a
Skolskych zafizenich v aktualnim znéni.

Pedagogicko-psychologicka poradna (PPP) se vénuje hlavné oblasti diagnostiky
a intervence vyukovych a vychovnych problém(, specifickych vyvojovych poruch uceni
(dyslexie, dysgrafie, dysortografie, dyskalkulie) a chovani, dale napf. oblastem jako je
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diagnostika Skolni zralosti klientd a s ni spojené doporuceni odkladt $kolni dochazky c¢i
uréovani profesni orientace zaku a studentd atd.

Specialné pedagogické centrum (SPC) = vénuje komplexni péci pfevazné détem, zakim
a studentim se zdravotnim znevyhodnénim, poruchami vyvoje intelektu (mentalni postizeni)
a soubé&znym postiZzenim vice vadami.

Cl. 2
Zakladni Gdaje pracovisté SPC Zd’ar nad Sazavou

Adresa pracovisté: Veselska 35/43, 591 01 Zdar nad Sazavou
Kontaktni telefon: 734 606 824

Zastupce reditele pro pracovisté SPC: Mgr. Dana Vamberova
Moznost objednani: osobné, pisemné, telefonicky, e-mailem

Kontakty pro objednani:
telefon: 566 624 224, 736 715 373; e-mail: spc@pppaspcvysocina.cz
» v pfipadé nepfitomnosti socialni pracovnice ji zastupuje odborny pracovnik, ktery je
povérien vedoucim pracovisté. Telefonické kontakty v tomto pfipadé zUstavaji stejné
> v pfipadé zruSeni objednané navstévy v SPZ v diisledku onemocnéni nebo z jiného
ddvodu je povinnosti klienta (zakonného zastupce) se v€as omluvit (na vyse
uvedenych kontaktech)

Telefonické objednavky pfijimame:
pondéli: 07:30 - 09:00 a 13:00 — 16:00
utery—Ctvrtek: 07:30 - 09:00

Zakladni informace k objednani — nezletilé dité objednava zakonny zastupce. Zletily klient
se objednava sam.

Minimalni udaje potfebné k objednani:

» jméno a pfijmeni ditéte/zletilého klienta
datum narozeni
jméno a pfijmeni zakonného zastupce
adresa bydlisté
kontakt — dle moznosti telefon, e-mail
stru¢né divod zadosti

YV VV VY

Vyuzit moaZete formuldfe ,Zadost o vySetfeni uvedeny na webu organizace:
https://www.pppaspcvysocina.cz/formulare/
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DalSi dulezité informace:

» Prfitomnost jednoho ze zakonnych zastupcl nezletilého ditéte (do 18 let véku) pfi
vySetfeni je nutna.

» K vySetfeni neni nutné doporuceni jinych odbornikd nebo instituci.

» Pokud bylo dité¢ vySetfeno specialistou (neurolog, psychiatr, psycholog, Kklinicky
logoped atd.) a mate zpravu, pomUze nam, vezmete-li ji s sebou.

» Standardni sluzby (konzultace, psychologicka a specialné-pedagogicka diagnostika,
reedukace, intervence atd.) jsou poskytovany bezplatné.

» Pokud se na vysSetfeni s nezletilym ditétem nemuzete ze zavaznych diavodu dostavit
osobné a chcete s nim misto sebe poslat nékoho jiného — babicku, tetu atd. je nutné,
aby se tato osoba Skolskému poradenskému zafizeni prokazala pisemnou plnou
moci — opravnéni k zastupovani Vasi osoby pfi vySetieni. Vzor plné moci je umistén
na webu organizace - www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

» P¥i horeCnatém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci (kadel, zazivaci
obtize apod.) neni mozné vySetfeni uskutec¢nit. Prosime o oznameni této skutecnosti,
obdrzite nahradni termin.

Provozni doba pracovisté:

Pondéli 7:30 - 16:00
Utery—étvrtek  vyjezdni dny
Patek 7:30-13:00

V obdobi Skolnich prazdnin mudze byt provoz pracovisté omezen. Omezeni je vzdy
s dostateCnym pfedstihem avizovano na webovych strankach organizace v sekci aktuality
pracovisté SPC Zd'ar nad Sazavou.

Pfipadné aktualni informace tykajici se zmény provozu pracovisté jsou vzdy zvefejnény na
webovych strankach organizace.

S ohledem na charakter poskytovanych sluzeb a potfebu zajisténi odborné péce ve Skolach
a Skolskych zafizenich mohou byt vyjezdy odbornych pracovniki SPC operativné
realizovany i mimo stanovené vyjezdni dny. Z tohoto divodu nemusi byt odborni pracovnici
v nékterych pfipadech na pracovisti osobné pfitomni ani v dobé bézného provozu.

Pokud se odbornému pracovnikovi nelze dovolat, mizete vyuZit e-mailovy kontakt.
Organizace prace pracovisté:

Prace v terénu:
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Kazdy odborny pracovnik provadi dle aktualnich potfeb klientl, $kol, Skolskych zafizeni,
zakonnych zastupcl atd. a dle Casovych a organizanich moznosti metodické navstévy
a praci v terénu.

SPz:
Klienti jsou zvani do SPZ na zakladé objednavek. Akutni pfipady jsou fe$eny v ramci
moznosti prioritné — vzdy je nutné se domluvit pfedem (telefonicky, emailem, osobné).

Jiné &innosti SPZ:
Pfednasky, seminafe, kurzy pro déti, rodiCovskou a pedagogickou vefejnost — konkrétni
terminy se stanovuiji v pribéhu roku, vzdy s cca mési¢nim predstihem.

CL3
Prava a povinnosti

(1) Nezletily klient se musi dostavit k vySetfeni (terapii atd.) vzdy za doprovodu zakonného
zastupce nebo jim povéfené/doprovazejici osoby. Tato osoba je povinna predloZit plnou moc
(dale jen zakonny zastupce).

(2) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

» pfichazet vC€as k terminu sjednané poradenskeé sluzby

» v pfipadé zruSeni objednané navstévy v disledku onemocnéni nebo z jiného divodu

se v€as omluvit

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

vyCkat v ¢ekarné pfichodu odborného pracovnika, ktery se jim bude vénovat

» neodkladat v ¢ekarné cenné predméty (klienti si mohou v ¢ekarné odlozit svrchni
odévy, ale organizace nezodpovida za jejich pfipadnou ztratu)

» pred vstupem do odborné pracovny vypnout mobilni telefon

» klienti jsou povinni pravdivé oznamovat Udaje, které jsou podstatné pro pribéh
poradenské sluzby (vySetfeni, konzultace) nebo bezpecnost klienta, a zmény v téchto
udajich

» pravdivé informovat odborného pracovnika o skute¢nostech souvisejicich s feSenim
~pripadu®, poskytnout informace o terminech predeslych poradenskych sluzeb v jiném
zarizeni & o vysledcich odbornych vySetfeni souvisejicich s poskytovanim
poradenské sluzby

» pfi hore¢natém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci jsou klienti nebo
zakonni zastupci nezletilych klientld povinni pfesunout poradenskou sluzbu na dobu,
kdy pominou tyto skuteCnosti

» jsou povinni se chovat v souladu s pravidly slusného chovani

» respektovat praci s jinym klientem, nevstupovat do kancelafi (vySetfoven) bez
vyzvani zaméstnance organizace

VY V¥V
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béhem vySetfeni je zakazano pofizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych
zaznamu

pouziva-li klient zdravotni pomucky (napfiklad bryle, sluchadla apod.) potfebné pro
bézny Skolni vykon, musi si je pfinést k vySetfeni s sebou

(3) Klienti (v pfipadé nezletilych jejich zakonni zastupci) maji pravo:

>

>

na poskytnuti informaci o vSech podstatnych nalezitostech poskytované poradenské
sluzby, zejména o prlbéhu, rozsahu, délce, cilech a postupech poskytované
poradenskeé sluzby

na poskytnuti informaci o prospéchu, ktery je mozné ocekavat, a o vSech
predvidatelnych dusledcich, které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby
na poskytnuti informaci o svych pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim
poradenskych sluzeb

po ukon€eni odborné €innosti byt seznameni se zavéry (odbornou zpravu si mohou
vyzvednout osobné, nebo jim bude zaslana DS, pfipadné na kontaktni adresu)
vyjadfit své prani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a rozhodnuti
tykajici se poskytnuté poradenské sluzby

na soukromi a bezpedéi pfi poskytnuti poradenské sluzby

(4) VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni:

>

YV V VY

A\

poskytovat poradenské sluzby plné v souladu s vyhlaskou &. 72/2005 Sb., v platném
znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych zafizenich
v aktualnim znéni a vyhlaskou &. 27/2016 Sb. o vzdélavani zaku se specialné
vzdélavacimi potfebami a Zakl nadanych v aktualnim znéni

respektovat platné pravni pfedpisy upravujici ochranu osobnich udaju

dodrzovat mi€enlivost o skute€nostech tykajicich se klientl

dbat na vysokou profesionalitu své prace

vystupovat v zagjmu klienta a jeho zajmy h3jit

vystupovat v jednani s klienty a zakonnymi zastupci nezletilych klientd kultivované,
eticky a jednat bez osobnich pohnutek a s profesionalnim respektem

dodrzovat pfedpisy k zajisténi ochrany majetku, bezpeénosti a ochrany zdravi pfi
praci a protipozarni pfedpisy

fidit se vSemi aktualnimi pravnimi pfedpisy souvisejicich s vykonem poradenské
¢innosti v€etné vnitfnich pfedpist organizace

chranit klienty pfed vSemi formami Spatného zachazeni

dbat na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materidly a informacemi pro né
nevhodnymi

nevmeésSovat se neadekvatné do soukromi klientl a jejich zakonnych zastupct, pokud
tyto skutecnosti nejsou dllezité pro feSeni zakazky
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(5) Souhlas s odbornym ukonem poskytuje klient (v pfipadé nezletilosti jeho zakonny
zastupce) pisemné. Souhlas neni nutny a zavéry &i zprava se neposkytuji klientovi nebo
zakonnym zastupcim v pfipadech podléhajicich zvlastnim pravnim predpisum.

Skolské poradenské zafizeni poradenskou sluzbu sméfujici k zjistovani specialnich
vzdélavacich potfeb nebo mimofadného nadani zaka neposkytne, je-li platné dfive vydané
doporuceni, které bylo Zadateli vydano stejnym nebo jinym Skolskym poradenskym
zafizenim.

Cl 4
Zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi a majetku
(9) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

respektovat pokyny zaméstnanci SPZ

nevpoustét Zadné osoby do budovy

neniCit a neodnaset hracky a ¢asopisy z ¢ekarny/herny

neposSkozovat majetek organizace, v pfipadé umysiného poskozeni majetku

organizace budou zakonni zastupci Ci zletili klienti vyzvani k jednani o nahradé

zpUsobené Skody

> respektovat zakaz koufeni (a to véetné elektronickych cigaret) a pozivani
alkoholickych napoji v budové

» respektovat zakaz vodéni psu a jinych domacich zvifat do budovy (mimo
asisten¢nich)

» nevnaset do budovy pfedméty a latky, které mohou ohrozit zivot i zdravi nebo
poskodit majetek v€etné véci a latek nelegalnich €i ohrozujicich bezpecnost a zdravi
(zbrané, omamné latky, alkohol apod.)

» je zakazano pouzivat mobilni telefony a dalSi zafizeni pro fotografovani, nataceni
videa, pofizovani zvukovych zaznamu atd. a sdileni téchto dat na socialnich sitich

» chovat se tak, aby nedochazelo k Urazim nebo k poSkozeni a nic¢eni majetku
organizace

» odSkodnéni za urazy a Skody vzniklé v disledku poruseni tohoto vnitfniho fadu maze
byt organizaci vymahano

» jsou ohledupini k ostatnim klientdm i pracovnikim organizace, zvlasté dbaji, aby
neohrozili jejich zdravi, pfipadné Zivoty

» za chovani a bezpe€nost nezletilych klientl zodpovidaiji jejich zakonni zastupci

» pfipadny Uraz nebo jinou ohrozujici skuteCnost (nahla nevolnost, pozar, poskozeny
predmét ohrozujici zdravi apod.) nahlasi klient nebo jeho zakonny zastupce
zaméstnanci SPZ.

» klientdm je zakdzano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinaCi a elektrickym
vedenim

» dbat na dodrZovani zasad hygieny a dodrZzovat pfipadna epidemiologicka opatieni

YV VYV
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» pfichazeji do prostor organizace slusné a Cisté obleCeni a upraveni

> jsou povinni zachovavat &istotu v prostorach i v okoli SPZ

> béhem navstévy je klientim zakazano béhat ve vnitfnich prostorach a po schodisti,
Splhat po zabradli, skakat ze schodl a chovat se podobnym zdravi ohrozujicim, ¢&i
rusivym zpusobem

(2) Pohyb osob na pracovisti

» vstup do budovy neni volné pfistupny, klienti se hlasi pfes ,zvonek” u hlavniho vstupu
socialni pracovnici, pfipadné konkrétnimu pracovnikovi a poté mu dany pracovnik
dalkové otevie vstupni dvere

» Cekarna pro klienty je umisténa v pfizemi; zde klienti vyCkaji na vyzvani
zaméstnance, ke kterému jsou objednani. Pfipadné se ohlasi socialni pracovnici SPC

» v Cekarnach organizace nezajiStuje hlidani déti ani dozor nad nimi, po celou dobu
pobytu za dité plné odpovida doprovazejici dospéla osoba — doprovod déti je povinen
zajistit nad nimi nepfetrzity dohled, pfiemz pIné odpovida za jejich bezpecnost i za
pfipadné Skody na majetku zplUsobené ditétem (POZOR - v téchto mistnostech
mohou byt i drobné hracky uréené détem az od tfi let — nebezpedi Urazu)

» navstévy se hlasi u vedouci pracovisté nebo u socialni pracovnice

ClL.5
Ochrana pred socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi
nebo nasili

Poradenské sluzby jsou poskytovany plné vsouladu s vyhlaskou & 72/2005 Sb.,
o poskytovani poradenskych sluzeb ve 3kolach a Skolskych poradenskych zafizenich, ve
znéni pozdéjSich predpisl a jsou zaloZzeny na zasadach:

> rovného pristupu kazdého statniho ob&ana Ceské republiky nebo osoby se statni
prislusnosti jiného statu bez jakékoli diskriminace z divodu rasy, barvy pleti, pohlavi,
jazyka, viry a nabozenstvi, narodnosti, etnického nebo socialniho puvodu, majetku,
rodu a zdravotniho stavu nebo jiného postaveni ob¢ana

zohledniovani vzdélavacich potfeb jednotlivce

vzajemné ucty, respektu, nazorové snasenlivosti, solidarity a dustojnosti
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Cl.6
Stiznosti, poskytovani informaci

Pracovnici kompetentni k poskytovani informaci na pracovisti:

» Zastupce feditele pro pracovisté SPC — Mgr. Dana Vamberova

Pracovnici kompetentni k vyfizovani stiznosti:

> Reditel SPZ: PhDr. Véra Travnikova

Postup pfi vyfizovani stiznosti
Zakon €. 500/2004 Sb. — Spravni fad

Prijimani stiznosti

Osobni stiznosti pfijimaji vSichni zaméstnanci SPZ.

Stiznost doruéena do SPZ postou pfijima zaméstnanec, ktery je povéfen evidenci posty.
O ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit hned pfi podani, pfijemce sepiSe zaznam, predlozi jej
stézovateli k podpisu a zabezpeci bez zbyteCného odkladu jeji fadnou evidenci a oznaceni.
Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti
neidentifikovaného stézovatele.

Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v provozni dobé. Lhlty pro vyfizeni stiznosti se fidi
prislusnym zakonem.

ClL7
Zpracovani a ochrana osobnich udajt

(1) Veskeré osobni udaje jsou zpracovavany za ucelem poskytovani poradenské sluzby
Skolskym poradenskym zafizeni v souladu s vyhlaskou €. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, v platném
znéni.

(2) Podrobnéjsi informace jsou zpracovany samostatnou pfilohou €. 11 a jsou také
uvefejnény na webu organizace:

https://www.pppaspcvysocina.cz/wp-content/uploads/2026/01/ZASADY -
ZPRACOVANI-A-OCHRANY-OSOBNICH-UDAJU.pdf

(3) Elektronicky klientsky program — organizace vyuziva Informacni systém podpory
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agendy zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami — COBY. Kraj Vysoc&ina
(zfizovatel) zajiStuje provoz tohoto Informaéniho systému povéfenymi pracovniky.
Informacéni systém je provozovan na zafizeni ve vlastnictvi Kraje Vysoclina. P¥i
provozu tohoto Informaéniho systému jsou dodrzovany pfislusné pravni predpisy
tykajici se bezpec€nosti informaci a ochrany osobnich udaju, zejména nafizeni
Evropského parlamentu a Rady 2016/679 (dale jen ,GDPR®) a zakon €. 110/2019
Sb., o zpracovani osobnich udaju.

(4) Archivace — organizace ma zhotoveny Spisovy fad jako vnitini pfedpis PPP a SPC
Vysocina, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty/spisy a skartacni
fizeni. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan. Osobni udaje
jsou zpracovavany a uchovavany v souladu se spisovym a skartacnim fadem
Organizace po dobu 10 let od uzavieni spisu klienta.

I
-
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Priloha ¢. 10

Vnitini fad pracovisté SPC Havli¢klv Brod

ClL. 1
Zakladni udaje organizace PPP a SPC Vyso¢ina

Nazev zafizeni: Pedagogicko—psychologicka poradna a Specialné pedagogické centrum
Vysocina

Pravni forma: pfispévkova organizace
ICO: 70832510

Reditel zafizeni: PhDr. Véra Travnikova
Telefon: feditel — mobil: 774 106 932

WEB: http://www.pppaspcvysocina.cz/

Zfizovatel: Kraj Vysogina, Zizkova 57, Jihlava 587 33

Hlavni ucel a predmét ¢innosti:

Hlavnim uCelem zfizeni organizace je zabezpeceni potieb, zejména vychovy a vzdélavani
predevSim obc¢anu kraje. Organizace vykonava €innost pedagogicko—psychologické poradny
a specialné pedagogického centra. Pfedmétem Cinnosti organizace je zajisténi informacni,
diagnostickeé, poradenské a metodické Cinnosti pro déti, zaky a studenty a jejich zakonné
zastupce, pro 3koly a Skolska zafizeni, poskytovani odbornych specialné pedagogickych a
pedagogicko-psychologickych sluzeb a preventivhé vychovné péce, pomoc pfi volbé
vhodného vzdélavani déti, zaki nebo studentll a pfi pfipravé na budouci povolani,
spoluprace s organy socialné-pravni ochrany déti, s organy péCe o mladez a rodinu, se
zdravotnickymi zafizenimi a s dalSimi organy a institucemi. VeSkeré tyto cinnosti je
organizace opravnéna provadét s vyuzitim zfizovatelem svéfeného majetku.

SPZ poskytuje na vSech pracovistich bezplatné standardni poradenské sluzby podle
Vyhlasky €.72/2005 Sb., v platném znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a
Skolskych zafizenich v aktualnim znéni.

Pedagogicko-psychologicka poradna (PPP) se vénuje hlavné oblasti diagnostiky
a intervence vyukovych a vychovnych problém(, specifickych vyvojovych poruch uceni
(dyslexie, dysgrafie, dysortografie, dyskalkulie) a chovani, dale napf. oblastem jako je
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diagnostika Skolni zralosti klient a s ni spojené doporuceni odkladt $kolni dochazky c¢i
uréovani profesni orientace zaku a studentd atd.

Specialné pedagogické centrum (SPC) = vénuje komplexni péci pfevazné détem, zakim
a studentim se zdravotnim znevyhodnénim, poruchami vyvoje intelektu (mentalni postizeni)
a soubé&znym postiZzenim vice vadami.

Cl. 2
Zakladni udaje pracovisté SPC Havlickav Brod

Adresa pracovisté: U Panskych ¢€.p.1452, 580 01 Havli¢kuav Brod
Kontaktni telefon: 734 696 157

Zastupce feditele pro pracovisté SPC: Mgr. Dana Vamberova
Moznost objednani: osobné, pisemné, telefonicky, e-mailem

Kontakty pro objednani: telefon: 734 696 157; e-mail:spc@pppaspcvysocina.cz
» v pfipadé nepfitomnosti administrativni pracovnice ji zastupuje odborny pracovnik,
ktery je povéren vedoucim pracovisté. Telefonické kontakty v tomto pfipadé zlstavaji
stejné
> v pfipadé zrueni objednané navstévy v SPZ v disledku onemocnéni nebo z jiného
ddvodu je povinnosti klienta (zakonného zastupce) se v€as omluvit (na vyse
uvedenych kontaktech)

Telefonické objednavky pfijimame:
» pondéli: 07:30 - 09:00 a 13:00 — 16:00
» utery—Ctvrtek: 07:30 - 09:00

Zakladni informace k objednani — nezletilé dité objednava zakonny zastupce. Zletily klient
se objednava sam.

Minimalni Udaje potiebné k objednani:

» jméno a piijmeni ditéte/zletilého klienta
datum narozeni
jméno a pfijmeni zakonného zastupce
adresa bydlisté
kontakt — dle moznosti telefon, e-mail
strué¢né davod zadosti

YV VVVYY
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Vyuzit mizZete formulafe ,Zadost o vySetfeni uvedeny na webu organizace:
https://www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

DalSi dulezité informace:

» PFitomnost jednoho ze zakonnych zastupcl nezletilého ditéte (do 18 let véku) pfi
vySetfeni je nutna.

» K vySetfeni neni nutné doporuceni jinych odbornikd nebo instituci.

» Pokud bylo dité¢ vySetfeno specialistou (neurolog, psychiatr, psycholog, Kklinicky
logoped atd.) a mate zpravu, pomlze nam, vezmete-li ji s sebou.

» Standardni sluzby (konzultace, psychologicka a specialné-pedagogicka diagnostika,
reedukace, intervence atd.) jsou poskytovany bezplatné.

» Pokud se na vySetfeni s nezletilym ditétem nemuzete ze zavaznych diavodu dostavit
osobné a chcete s nim misto sebe poslat nékoho jiného — babiCku, tetu atd. je nutné,
aby se tato osoba Skolskému poradenskému zafizeni prokazala pisemnou plnou
moci — opravnéni k zastupovani Vasi osoby pfi vySetieni. Vzor plné moci je umistén
na webu organizace - www.pppaspcvysocina.cz/formulare/

» P¥i horeCnatém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci (kadel, zazivaci
obtiZze apod.) neni mozné vySetfeni uskuteCnit. Prosime o oznameni této skuteénosti,
obdrzite nahradni termin.

» obdrzite ndhradni termin.

Provozni doba pracovisté:

Pondéli 7:30 — 16:00
Utery—étvrtek vyjezdni dny
Patek 7:30 — 13:00

V obdobi Skolnich prazdnin muze byt provoz pracovi§té omezen. Omezeni je vzdy
s dostateCnym predstihem avizovano na webovych strankach organizace v sekci aktuality
pracovisté SPC Zd'ar nad Sazavou.

Pfipadné aktualni informace tykajici se zmény provozu pracovisté jsou vzdy zvefejnény na
webovych strankach organizace.

S ohledem na charakter poskytovanych sluzeb a potfebu zajisténi odborné péce ve Skolach
a Skolskych zafizenich mohou byt vyjezdy odbornych pracovniki SPC operativné
realizovany i mimo stanovené vyjezdni dny. Z tohoto dlvodu nemusi byt odborni pracovnici
v nékterych pfipadech na pracovisti osobné pfitomni ani v dobé bézného provozu.

Pokud se odbornému pracovnikovi nelze dovolat, mizete vyuzit e-mailovy kontakt.
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Organizace prace pracovisté:

Prace v terénu:
Kazdy odborny pracovnik provadi dle aktualnich potfeb klientli, Skol, Skolskych zafizeni,
zakonnych zastupcl atd. a dle €asovych a organizacnich moznosti metodické navstévy
a praci v terénu.

SPZ:
Klienti jsou zvani do SPZ na zakladé objednavek. Akutni pfipady jsou fe$eny v ramci
moznosti prioritné — vzdy je nutné se domluvit pfedem (telefonicky, emailem, osobné).

Jiné ginnosti SPZ:
Pfednasky, seminafe, kurzy pro déti, rodiCovskou a pedagogickou vefejnost — konkrétni
terminy se stanovuji v pribéhu roku, vzdy s cca mési¢nim predstihem.

CL3
Prava a povinnosti

(1) Nezletily klient se musi dostavit k vySetfeni (terapii atd.) vzdy za doprovodu zakonného
zastupce nebo jim povérené/doprovazejici osoby. Tato osoba je povinna piedloZit plnou moc
(dale jen zakonny zastupce).

(2) Klienti a jejich zdkonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

» pfichazet v€as k terminu sjednané poradenské sluzby

» v pfipadé zruSeni objednané navstévy v disledku onemocnéni nebo z jiného divodu

se v€as omluvit

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

vyCkat v ¢ekarné pfichodu odborného pracovnika, ktery se jim bude vénovat

» neodkladat v Cekarné cenné predméty (klienti si mohou v Cekarné odlozit svrchni
odévy, ale organizace nezodpovida za jejich pfipadnou ztratu)

» pred vstupem do odborné pracovny vypnout mobilni telefon

» Kklienti jsou povinni pravdivé oznamovat Udaje, které jsou podstatné pro pribéh
poradenské sluzby (vySetifeni, konzultace) nebo bezpecnost klienta, a zmény v téchto
udajich

» pravdivé informovat odborného pracovnika o skute¢nostech souvisejicich s feSenim
~pripadu®, poskytnout informace o terminech predeslych poradenskych sluzeb v jiném
zafizeni € o vysledcich odbornych vySetfeni souvisejicich s poskytovanim
poradenskeé sluzby

» pfi hore€Cnatém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci jsou klienti nebo
zakonni zastupci nezletilych klientl povinni pfesunout poradenskou sluzbu na dobu,
kdy pominou tyto skutecnosti

VYV VvV
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» jsou povinni se chovat v souladu s pravidly slusného chovani

» respektovat praci s jinym klientem, nevstupovat do kancelafi (vySetfoven) bez
vyzvani zaméstnance organizace

> béhem vySetieni je zakazano pofizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych
zaznamu

» pouziva-li klient zdravotni pomucky (napfiklad bryle, sluchadla apod.) potfebné pro

bézny Skolni vykon, musi si je pfinést k vySetfeni s sebou

(3) Klienti (v pfipadé nezletilych jejich zakonni zastupci) maiji pravo:

>

>

>

na poskytnuti informaci o vSech podstatnych nalezitostech poskytované poradenské
sluzby, zejména o prlibéhu, rozsahu, délce, cilech a postupech poskytované
poradenské sluzby

na poskytnuti informaci o prospéchu, ktery je mozné odekavat, a o vSech
predvidatelnych dusledcich, které mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby
na poskytnuti informaci o svych pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim
poradenskych sluzeb

po ukon€eni odborné €innosti byt seznameni se zavéry (odbornou zpravu si mohou
vyzvednout osobné, nebo jim bude zaslana DS, pfipadné na kontaktni adresu)
vyjadfit své pFani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a rozhodnuti
tykajici se poskytnuté poradenské sluzby

na soukromi a bezped€i pfi poskytnuti poradenské sluzby

(4) VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni:

>

YV VVVYY

A\

poskytovat poradenské sluzby pIné v souladu s vyhlaskou €. 72/2005 Sb., v platném
znéni, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych zafizenich
v aktualnim znéni a vyhlaskou &. 27/2016 Sb. o vzdélavani zaku se specialné
vzdélavacimi potfebami a Zakl nadanych v aktualnim znéni

respektovat platné pravni pfedpisy upravujici ochranu osobnich udaju

dodrzovat mi€enlivost o skute€nostech tykajicich se klient

dbat na vysokou profesionalitu své prace

vystupovat v zgjmu klienta a jeho zajmy h3gjit

vystupovat v jednani s klienty a zakonnymi zastupci nezletilych klientl kultivované,
eticky a jednat bez osobnich pohnutek a s profesionalnim respektem

dodrzovat pfedpisy k zajisténi ochrany majetku, bezpeénosti a ochrany zdravi pfi
praci a protipozarni pfedpisy

fidit se vSemi aktualnimi pravnimi pfedpisy souvisejicich s vykonem poradenské
¢innosti v€etné vnitfnich pfedpist organizace

chranit klienty pfed vSemi formami Spatného zachazeni

dbat na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materidly a informacemi pro né
nevhodnymi

.
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» nevmeésovat se neadekvatné do soukromi klientl a jejich zakonnych zastupct, pokud
tyto skutecnosti nejsou dllezité pro feSeni zakazky

(5) Souhlas s odbornym ukonem poskytuje klient (v pfipadé nezletilosti jeho zakonny
zastupce) pisemné. Souhlas neni nutny a zavéry &i zprava se neposkytuji klientovi nebo
zakonnym zastupcim v pfipadech podléhajicich zvlastnim pravnim predpisim.

Skolské poradenské zafizeni poradenskou sluzbu smérfujici k zjistovani specialnich
vzdélavacich potfeb nebo mimofadného nadani zaka neposkytne, je-li platné dfive vydané
doporuceni, které bylo Zzadateli vydano stejnym nebo jinym Skolskym poradenskym
zarizenim.

Cl 4
Zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi a majetku
(10) Klienti a jejich zakonni zastupci jsou povinni dodrzovat tato pravidla:

respektovat pokyny zaméstnanct SPZ

nevpoustét Zadné osoby do budovy

nenicit a neodnaset hracky a ¢asopisy z ¢ekarny/herny

neposSkozovat majetek organizace, v pfipadé umysiného poskozeni majetku

organizace budou zakonni zastupci Ci zletili klienti vyzvani k jednani o nahradé

zpusobené Skody

» respektovat zdkaz koufeni (a to v€etné elektronickych cigaret) a pozivani
alkoholickych napoja v budové

» respektovat zakaz vodéni psu a jinych domacich zvifat do budovy (mimo
asisten¢nich)

» nevnaset do budovy pfedméty a latky, které mohou ohrozit Zivot i zdravi nebo
poskodit majetek v€etné véci a latek nelegalnich &i ohrozujicich bezpe€nost a zdravi
(zbrané, omamné latky, alkohol apod.)

» je zakazano pouzivat mobilni telefony a dalSi zafizeni pro fotografovani, nataCeni
videa, pofizovani zvukovych zaznamu atd. a sdileni téchto dat na socialnich sitich

» chovat se tak, aby nedochazelo k urazim nebo k poSkozeni a nieni majetku
organizace

» odS8kodnéni za Urazy a Skody vzniklé v disledku poruseni tohoto vnitfniho fadu maze
byt organizaci vymahano

» jsou ohledupini k ostatnim klientdm i pracovnikiim organizace, zvlasté dbaiji, aby
neohrozili jejich zdravi, pfipadné Zivoty

» za chovani a bezpecénost nezletilych klientl zodpovidaiji jejich zakonni zastupci

» pfipadny Uraz nebo jinou ohrozujici skute¢nost (nahla nevolnost, pozar, poskozeny

predmét ohrozujici zdravi apod.) nahlasi klient nebo jeho zakonny zastupce

zaméstnanci SPZ.

YV VYV
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Y

klientim je zakazano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinaci a elektrickym
vedenim

dbat na dodrzovani zasad hygieny a dodrzovat pfipadna epidemiologicka opatfeni
pfichazeji do prostor organizace slusné a Cisté obleceni a upraveni

jsou povinni zachovavat &istotu v prostorach i v okoli SPZ

béhem navstévy je klientim zakazano béhat ve vnitfnich prostorach a po schodisti,
Splhat po zabradli, skakat ze schodl a chovat se podobnym zdravi ohrozujicim, &i
rusivym zpusobem

YV VYV

(2) Pohyb osob na pracovisti

» vstup do budovy neni volné pfistupny, klienti se hlasi pfes ,zvonek” u hlavniho vstupu
administrativni pracovnici, pfipadné konkrétnimu pracovnikovi a poté mu dany
pracovnik dalkové otevie vstupni dvere

» Cekarna pro klienty je umisténa na spole¢né chodbé; zde klienti vy€kaji na vyzvani
zaméstnance, ke kterému jsou objednani. Pfipadné se ohlasi administrativni
pracovnici SPC

» v Cekarnach organizace nezajiStuje hlidani déti ani dozor nad nimi, po celou dobu
pobytu za dité plné odpovida doprovazejici dospéla osoba — doprovod déti je povinen
zajistit nad nimi nepfetrzity dohled, pfiCemz piné odpovida za jejich bezpec€nost i za
pfipadné Skody na majetku zplsobené ditétem (POZOR - v téchto mistnostech
mohou byt i drobné hracky uréené détem az od tfi let — nebezpedi Urazu)

» navstévy se hlasi u administrativni pracovnice, pfip. u konkrétniho odborného

pracovnika
CL5
Ochrana pred socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi
nebo nasili

Poradenské sluzby jsou poskytovany piné vsouladu s vyhlaskou & 72/2005 Sb.,
o poskytovani poradenskych sluZzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, ve
znéni pozdéjSich pfedpisl a jsou zalozeny na zasadach:

> rovného pristupu kazdého statniho ob&ana Ceské republiky nebo osoby se statni
prislusnosti jiného statu bez jakékoli diskriminace z divodu rasy, barvy pleti, pohlavi,
jazyka, viry a nabozZenstvi, narodnosti, etnického nebo socialniho puvodu, majetku,
rodu a zdravotniho stavu nebo jiného postaveni obCana

zohledniovani vzdélavacich potfeb jednotlivce

vzajemné ucty, respektu, ndzorové snasenlivosti, solidarity a dustojnosti
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Cl.6
Stiznosti, poskytovani informaci
Pracovnici kompetentni k poskytovani informaci na pracovisti:
» Zastupce feditele pro pracovisté SPC Mgr. Dana Vamberova
Pracovnici kompetentni k vyfizovani stiznosti:
> Reditel SPZ: PhDr. Véra Travnikova

Postup pfi vyfizovani stiznosti
Zakon €. 500/2004 Sb. — Spravni fad

Prijimani stiznosti
Osobni stiznosti pfijimaji vSichni zaméstnanci SPZ.

Stiznost doruéena do SPZ pos$tou pfijima zaméstnanec, ktery je povéfen evidenci posty.
O ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit hned pfi podani, pfijemce sepiSe zaznam, predlozZi jej
stéZovateli k podpisu a zabezpeci bez zbyte¢ného odkladu jeji fadnou evidenci a oznaceni.
Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti
neidentifikovaného stézovatele.

Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v provozni dobé. Lhlty pro vyfizeni stiznosti se fidi
prislusnym zakonem.

CL7
Zpracovani a ochrana osobnich udaju

(1) VeSkeré osobni udaje jsou zpracovavany za ucelem poskytovani poradenské sluzby
Skolskym poradenskym zafizeni v souladu s vyhlaskou &. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, v platném
Znéni.

(2) Podrobngjsi informace jsou zpracovany samostatnou pfilohou €. 11 a jsou také
uvefejnény na webu organizace:

https://www.pppaspcvysocina.cz/wp-content/uploads/2026/01/ZASADY-
ZPRACOVANI-A-OCHRANY-OSOBNICH-UDAJU.pdf
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(3) Elektronicky klientsky program — organizace vyuziva Informacni systém podpory
agendy Zzaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami — COBY. Kraj Vysoc&ina
(zfizovatel) zajistuje provoz tohoto Informaéniho systému povéfenymi pracovniky.
Informacni systém je provozovan na zafizeni ve vlastnictvi Kraje VysocCina. Pfi
provozu tohoto Informaéniho systému jsou dodrZovany pfislusné pravni predpisy
tykajici se bezpecnosti informaci a ochrany osobnich udaju, zejména nafizeni
Evropského parlamentu a Rady 2016/679 (dale jen ,GDPR®) a zakon ¢. 110/2019
Sb., o zpracovani osobnich udaja.

(4) Archivace — organizace ma zhotoveny Spisovy fad jako vniténi pfedpis PPP a SPC
Vysocina, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty/spisy a skartani
fizeni. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skarta¢ni plan. Osobni Udaje
jsou zpracovavany a uchovavany v souladu se spisovym a skartaénim Fadem
Organizace po dobu 10 let od uzavieni spisu klienta.

I
-
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Priloha ¢. 11

Informace o zpracovani a ochrané osobnich udaju
Spravcem vasich osobnich (daji je Pedagogicko-psychologickd poradna a Specialné
pedagogické centrum Vysogina, Tfida Legionart 1468/36, 586 01 Jihlava, ICO: 70832510.

V tomto dokumentu vam vysvétlujeme, jaké osobni Udaje shromazdujeme, k jakym ucelim
je zpracovavame a jak zajiStujeme jejich ochranu — v souladu s nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679 (GDPR) a zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich udajl.

Jak nas kontaktovat

Pokud mate jakykoliv dotaz tykajici se zpracovani vasich osobnich Udajl, kontaktujte nas:
* pisemné na adrese: Tfida Legionaru 1468/36, 586 01 Jihlava
* e-mailem: epodatelna@sockv.cz
» datovou schrankou: agktasg

PovéFencem pro ochranu osobnich Gdajtl je Vyso&ina Service, pfispévkova organizace, ICO:
71294376, se sidlem: Ke Skalce 5907/47, 586 01 Jihlava, zodpovédna osoba je Ing. Jana
Hartmanova, poverenec@vysocinaservice.cz, tel: +420 724 167 744

Neprovadime automatizovana rozhodovani ani profilovani. Osobni Udaje nepfedavame
mimo Evropskou unii ani mezinarodnim organizacim, pokud neni uvedeno jinak.

Zpracovavané osobni udaje
V ramci nasi €innosti zpracovavame osobni Udaje téchto subjektu udaju:

Uchazeéi o zaméstnani

Osobni udaje uchaze€u zpracovavame pouze v rozsahu nezbytném pro posouzeni jejich
vhodnosti na nabizenou pozici, a to na zakladé pfijeti opatfeni pfed uzavienim smlouvy a
naseho opravné&ného zajmu na vybéru vhodného zaméstnance. Udaje ziskavame ze
zaslanych zivotopist, motivacnich dopist, z osobnich setkani nebo z vefejné dostupnych
profesnich portal(.

Zaméstnanci

Osobni udaje zaméstnancu zpracovavame v rozsahu nezbytném pro vedeni personalni,
mzdové a ucetni agendy. Zpracovani provadime na zakladé plnéni pravni povinnosti, a to v
souladu se zakonikem prace, Skolskym zakonem a zakonem o ucetnictvi. V pfipadech, kdy
je zpracovani nékterych udaji dobrovolné, provadime je na zakladé souhlasu zaméstnance
podle &l. 6 odst. 1 pism. a) GDPR. Souhlas je dobrovolny a Ize jej kdykoli odvolat.
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Déti, zaci a jejich zakonni zastupci

Osobni udaje klientd poradny zpracovavame v rozsahu nezbytném pro poskytovani
poradenskych sluzeb. Zahrnuje to udaje potfebné pro psychologickou a pedagogickou
diagnostiku, intervencéni praci, doporuc¢eni podpurnych opatfeni, tvorbu zprav a doporuceni a
spolupraci se Skolami, Iékafi a daldimi odborniky. Toto zpracovani provadime na zakladé
pInéni pravni povinnosti a plnéni ukolu ve vefejném zajmu podle Skolského zakona. Soucasti
zpracovani mohou byt i zvlastni kategorie osobnich udaju, napfiklad udaje o zdravotnim
stavu nebo vysledcich odbornych vySetieni; ty zpracovavame na zakladé vyjimky dle ¢l. 9
odst. 2 pism. g) GDPR.

Pracovnici spolupracujicich organizaci

Osobni udaje pracovnikll spolupracujicich Skol a dalSich organizaci zpracovavame v
rozsahu nezbytném pro koordinaci podpory déti a zakd, a to na zakladé plnéni pravni
povinnosti a pInéni Ukolu ve vefejném zajmu podle Skolského zakona.

Dodavatelé a odbératelé
Osobni Uudaje dodavatelll a odbératel(l zpracovavame v rozsahu nezbytném pro uzavieni a
plnéni smluvnich vztahu, a to na zakladé pIinéni smlouvy.

Navstévnici webovych stranek

Pro zlepSovani funkénosti webu shromazdujeme zakladni udaje o jeho pouzivani, napfiklad
frekvenci navstév nebo zplsob interakce s obsahem, a to na zakladé naseho opravnéného
zajmu. Na§ web muze vyuzivat soubory cookies, které umoznuji pfizpusobeni zobrazeni a
optimalizaci sluzeb; volitelné cookies pouzivame pouze na zakladé vaseho souhlasu.

Stézovatelé a zadatelé o informace
Za uCelem vyfizeni vasi stiznosti nebo zadosti o informace zpracovavame na zakladé plnéni
pravni povinnosti osobni udaje v rozsahu nezbytném pro komunikaci a vyfizeni podani.

Kamerové zaznamy

V prostorach nasSi organizace provozujeme na zakladé naSeho opravnéného zajmu
kamerové systémy se zaznamem za ucelem ochrany majetku a bezpecnosti osob. Zaznamy
uchovavame pouze po dobu nezbytnou pro Setfeni udalosti, které mohou ohrozit opravnéné
zajmy organizace nebo jejiho zfizovatele.

Jak dlouho vase osobni udaje uchovavame

Osobni udaje uchovavame pouze po dobu nezbytné nutnou pro spinéni ucelu, pro ktery byly
shromazdény, a v souladu se zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.
Osobni udaje, které zpracovavame na zakladé vaSeho souhlasu, uchovavame pouze po
dobu trvani ucelu, k némuz byl souhlas udélen.
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Komu vase osobni udaje predavame

Osobni Gdaje zpracovavame vyluéné na Gzemi Ceské republiky. V odGvodnénych pfipadech
mohou byt pfedany organum vefejné moci, externim poskytovatelim sluzeb se smlouvou o
zpracovani, poskytovatelim verejné podpory v ramci dota¢nich programu &i tfetim osobam
za ucelem plnéni smluvnich povinnosti.

Jak vase osobni udaje chranime

Vase osobni Udaje chranime pomoci souboru organizac¢nich, technickych a bezpeénostnich
opatfeni, ktera odpovidaji pozadavkim GDPR i zakona €. 110/2019 Sb. Pfistup k osobnim
udajum maiji pouze osoby, které jej nezbytné potfebuji pro vykon své prace, a jsou vazany
povinnosti micCenlivosti. VeSkeré udaje uchovavame v zabezpeCenych informacnich
systémech, které jsou chranény proti neopravnénému pfistupu, ztraté, poskozeni nebo
zneuziti. Pravidelné aktualizujeme software, pouzivame silné autentizaéni mechanismy,
Sifrovani pfenosu dat a zalohovani. Zaméstnanci jsou pribézné Skoleni v oblasti ochrany
osobnich udaju a bezpe¢ného nakladani s daty. Fyzické dokumenty ukladame v
uzamcéenych prostorach s omezenym pfistupem. Pravidelné vyhodnocujeme rizika a
pfijimame opatieni k jejich minimalizaci, aby byla zajisténa co nejvyssi uroven bezpecnosti
vasich osobnich udaju.

Vase prava
V souvislosti se zpracovanim vasSich osobnich udaji mate nasledujici prava:
* Pravo na pfistup — mate pravo zjistit, jaké osobni udaje o vas zpracovavame.

« Pravo na opravu — mate pravo pozadovat opravu nepfesnych nebo doplnéni
neuplnych osobnich udaja.

 Pravo na vymaz — mate pravo pozadovat smazani vaSich osobnich udaju za
podminek stanovenych GDPR.

* Pravo na omezeni zpracovani — mate pravo pozadovat dolasné omezeni

zpracovani vaSich udajul.

* Pravo na pfenositelnost — mate pravo ziskat vase osobni udaje ve strojové Citelném
formatu a predat je jinému spravci.

* Pravo vznést namitku — mate pravo vznést namitku proti zpracovani vaSich osobnich
udaju.

* Pravo odvolat souhlas — pokud je zpracovani zaloZzeno na vaSsem souhlasu, mizete
jej kdykoli odvolat, aniz by tim byla dotéena zakonnost pfedchoziho zpracovani.

» Pravo byt informovani o poruseni zabezpec&eni osobnich udaju.

« Pravo podat stiznost — mate pravo obratit se na dozorovy Gfad: Ufad pro ochranu
osobnich udajl, Pplk. Sochora 27, 170 00 Praha 7, www.uoou.cz.

Jak sva prava uplatnit

Zadost o uplatnéni prav mazete podat pisemné na nasi adrese, e-mailem nebo datovou
schrankou. K dispozici je také formulaF Zadosti (Pfiloha &. 12).
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Pokud neposkytnete dostatecné identifikaéni Udaje, pozadame vas o jejich doplnéni. Po
dobu doplfiovani se prodluzuji Ihity pro vyfizeni zadosti. Odmitnete-li totoznost dolozit,
nejsme povinni zadost vyfidit. Podava-li zadost zakonny zastupce za dité mladsi 15 let, musi
zadost sam podat a podepsat.
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Priloha ¢. 12

Zadost subjektu tdaju o uplatnéni prava podle GDPR

Identifikacni Udaje zadatele (subjektu udaju):

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Adresa trvalého pobytu:

E-mail:

Telefon:

Uplatiiované pravo podie GDPR

ZaSkrtnéte, které pravo uplatiujete:
O pravo na informace
[ pravo na pfistup k osobnim udajim
1 pravo na opravu
O pravo na vymaz
[0 pravo na omezeni zpracovani
O pravo na pfenositelnost udaju
O pravo vznést namitku

O pravo odvolat souhlas se zpracovanim osobnich udaju

Jakych osobnich udaji se zadost tyka

(uvedte konkrétni udaje nebo oblasti zpracovani)
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Co konkrétné pozadujete

(struéné a jasné popiste pozadavek)
Pouceni pro zadatele

Vasi zadosti se budeme zabyvat pouze tehdy, pokud je mozné ovéfit vasi totoznost, z
podani je jasné patrné, které pravo podle GDPR uplatriujete a jakych osobnich udaji se
Zadost tyka, a pokud tyto udaje skutecné zpracovavame. PoZadavek musi byt v souladu s
GDPR a musi byt dostate¢né konkrétni, aby jej bylo mozné vyfidit. Pokud nebude mozné
oveéfit vasi totoznost, vyzveme vas k doplInéni Gdajd; po dobu doplhovani se prodluzu;ji Ihaty
pro vyfizeni zadosti. Odmitnete-li potfebné udaje poskytnout, nejsme povinni zadost vyfidit.
V pfipadé, Ze je Zadatel mladSi nez 15 let, podava zadost jeho zakonny zastupce.

Datum:

Podpis zadatele:
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