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1 Jednotna pravidla pro poskytovani poradenskych sluzeb
ve Skolskych poradenskych zarizenich — materialni ¢ast

Materidlni, technické a hygienické podminky pro poskytovani sluzeb odpovidaji cildm a ukollm
SPZ a potFebam cilové skupiny. Skolské poradenské zafizeni ma piehled obecné zavaznych norem,
které musi splfiovat a postupuje v souladu s nimi. Patfi k nim také zakladni pravidla BOZP a PO,
tedy souhrn opatfeni stanovenych pravnimi pfedpisy a zaméstnavatelem, ktera maji pfedchazet
ohroZeni nebo poskozeni lidského zdravi v pracovnim procesu. Zaroven je nutno evidovat
seznameni pracovnikd s témito pravidly.

Materidlni ¢ast Jednotnych pravidel dale predpoklada, Ze se na pracovisti respektuji pravidla
stanovena zejména:

e zidkonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjSich predpist (§ 101 az 108,
§ 349),
e zidkonem €. 309/2006 Sb., zakonem o zajisténi dalsich podminek BOZP, ve znéni pozdéjsich
predpisq,
e zadkonem €. 258/2000 Sb., o ochrané verejného zdravi, ve znéni pozdéjsich predpisu.
a déle nafizenim vlady ¢. 361/2007 Sh., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi préci,
ve znéni pozdéjsich predpist, a nafizenim vlady ¢. 101/2005 Sb., o podrobnéjsich poZadavcich
na pracovisté a pracovni prostredi, ve znéni pozdéjsich predpist.

Pro poskytovani poradenskych c¢innosti v PPP a SPC je nutné materiadlni vybaveni a zazemi
pro odborny tym — specidlni pedagogy a psychology, socialni pracovniky, ale také pro pracovniky,
ktefi zajistuji ekonomicko-provozni servis. SPZ jako poskytovatelé poradenskych sluZeb také
vytvari zazemi pro své klienty — déti, zaky, studenty a jejich zakonné zastupce, jednd se jednak
o prostory ¢ekarny, ale také pracoven, mistnosti pro skupinovou praci &i spoleénych prostor SPZ.

PPP jsou ve vétsiné pripad samostatnymi pravnimi subjekty, které jsou organizacné clenény dle
potieb regionu a pozadavku jejich zfizovatel(l. Zpravidla je stanoveno centralni pracovisté a dale
odloucdena pracovisté, ktera ne vzdy zajistuji celotydenni provoz. Vybaveni odlouéenych pracovist
muZe byt omezené, v téchto pripadech odborni pracovnici vyuzivaji vybaveni centralniho
pracovisté. Pracovisté SPC jsou bud samostatné pravni subjekty, nebo jsou soucasti jedné
pravnické osoby —Skoly, kde se materialni vybaveni ¢aste¢né maze délit mezi Skolu a SPC. V téchto
pfipadech je dllezZité, aby pfipadné spolecné uzivani majetku neomezovalo ¢innost skoly ani SPC.
Kazdé SPC muzZe mit také dalsi specifické pozadavky, které se odvijeji od jeho zaméreni
a rozmanitosti klientely jednotlivych SPC.

Vybaveni pracovit SPZ a ¢lenéni jednotlivych prostor by mélo byt koncipovano tak, aby priib&h
a zajisténi poradenskych sluzeb poskytovalo kvalitni zazemi pro pracovniky SPZ. Dale je nutné také
zajistit klidné prostredi bez ruSivych vlivi v ramci poskytovani poradenskych sluzeb, aby
nedochdzelo ke zkresleni vysledkl poradenské a zejména diagnostické Cinnosti.

Podstatna je také obnova vybaveni SPZ v pfipadé zastarani materialniho vybaveni a vybaveni IT
technikou a pfislusenstvim. Dale je nezbytné sledovat také vybaveni diagnostickymi nastroji
a reedukacnimi pomuckami ve vztahu k dobé, kdy byly nastroje standardizovany, sledovat jejich
aktudlnost a priibézné je dle potfeby obménovat a doplfiovat.



1.1 Prostorové vybaveni

Skolské poradenské zafizeni ma odpovidajici prostory pro realizaci standardnich ¢innosti PPP
a SPC. Pracovna psychologa nebo specidlniho pedagoga v daném zafizeni je samostatnd, v pfipadé
snizenych Uvazk( je mozné sdileni dané pracovny na zakladé definovanych pravidel. Soucasti
odborného tymu je pak také socialni pracovnik a administrativni pracovnik/pracovnici, ktefi
pracuji obvykle ve spole¢nych prostorach. Pokud socidlni pracovnik bude provadét odbornou ¢i
poradenskou ¢innost, pracuje ve spolupraci s psychologem nebo specidlnim pedagogem.

Kartotéka pro spisovou dokumentaci je soucasti daného pracovisté a je také moiné mit ¢ast
aktivnich spist v pracovné odborného pracovnika (pouze v pfipadé, Ze je soucasti pracovny
odbornych nebo administrativnich pracovnikd. Spisovna SPZ je pfimo soucdasti daného pracovisté,
nebo muiZe byt umisténa uSPC spojenych se Skolou ve vymezeném prostoru Skoly. SPC
pro télesné postizeni je bezbariérové vybaveno a ma zajistén vhodny pfistup pro klienty s danym
typem omezeni (rampa, plosina, schodolez, absence pater). SPC se zaméfenim na smyslové vady
(zrak, sluch) disponuje vhodnym pfistupem a také navigacnim systémem pro nevidomé,
slabozraké. Cekarna pro klienty mZe byt soucdsti spoleénych prostor pro dalsi zafizeni, ale je
nutné, aby byla dostatecné oznacena a jeji prostor vymezen.

1.1.1 Zakladni prostorové vybaveni SPZ

e pracovna psychologa (pro psychologické vysetreni);

e pracovna specialniho pedagoga (pro specidlné-pedagogické vysetieni);
e pracovna pro socialniho pracovnika a administrativu;

e mistnost pro skupinovou praci s klienty;

e Cekarna pro klienty;

e samostatné socialni zafizeni pro pracovniky a klienty;

e kartotéka pro spisovou dokumentaci klient(;

e spisovna Skolského poradenského zafizeni;

e spole¢né chodby, Satny, ulozné prostory.

1.2 Materialni a technické vybaveni

Vybaveni prostor SPZ s konkretizaci vybaveni pracoven odbornych pracovnikG SPZ a zakladni
vybaveni ¢ekaren pro klienty a jejich zakonné zastupce je definovano v této kapitole. Zminéno je
také hygienické vybaveni pracovisté SPZ.

Minimalni vybaveni zakladnich mistnosti

Vybaveni zdkladnich mistnosti je vyjmenovano v jednotlivych c¢astech a ve zddvodnénych
pripadech je mozné vyuZivat vybaveni pro vice pracoven (napt. Zidle pro klienta s nastavitelnou
vyskou, reedukacni pomucky aj.). Vybaveni pro klienty, jako jsou napf. hracky, pomucky apod.,
mazZe byt soucasti sdileného vybaveni daného pracovisté SPZ:

Pracovny

e psaci stll + kancelarska zidle;
e Zidle pro klienta s nastavitelnou vyskou;



e zamykatelna sk¥if na spisovou dokumentaci;

e uzamykatelna skfifika pro osobni véci pracovnika;
e prostory pro ukladani pomfcek;

e stolni PC a telefon;

e hracky a pomlcky pro rizné vékové skupiny;

e pastelky, tuzky a papiry na kresleni.

Cekarna pro klienty

e Zidle nebo lavice pro 4 a vice osob;
e nasténka;

e informacni materialy;

e hracky pro rizné vékové skupiny;

e pastelky, tuzky a papiry na kresleni.

Socidlni zafizeni a pracovni zazemi

e socialni zafizeni zvlast pro pracovniky SPZ a klienty;
e umyvadlo a zdroj pitné vody;

e kuchyrika/odpocinkova mistnost pro pracovniky SPZ;
e zdroj pitné vody;

e provozni mistnost/sklad pro uklid/uloZeni véci.

1.2.1 Vybaveni pro odbornou &innost SPZ

Vymezeni a definovani veskerych diagnostickych nastrojl je soucasti Diagnostického standardu
a pomucky pro kompenzace areedukaci, které jsou vyuzivany pfi intervencich, jsou soucasti
Intervencéniho standardu. Soucasti materidlniho standardu je tedy pouze zminka o tom, Ze
na pracovisti jsou k dispozici a jejich definovani je sou¢asti zminénych standardd. Radime k nim:

e kompenzacni a reedukacéni pomucky, specialni ucebnice;
e knihovnu zakladni odborné literatury.

1.2.2 Vybaveni provozni a IT technika $PZ

Pracovisté SPZ pro zajiténi a poskytovani sluzeb klientdm musi byt vybavena IT technikou a jejim
prislusenstvim. Soucasti je také softwarové a hardwarové vybaveni PC a prislusenstvi. Nutné je
internetové a telefonni pfipojeni, v piipadé prace mimo pracovi$té SPZ je vhodné pracovniky
vybavit mobilnim telefonem. Pro zaji$téni sluzeb mimo pracoviété SPZ je nutné mit k dispozici
sluzebni automobil. Pokud je pracovisté soucasti oblasti, kde je dobrd dopravni dostupnost a malé
vzdalenosti, je moZné vyuzivat verejnou dopravu (pokud neni tieba prevazet napf. techniku nebo
diagnostické nastroje).

e stolni PC nebo notebook s centralni evidenci klient(;
e stolni PC nebo notebook pro kazdého poradenského pracovnika;

e tiskarna;
e kopirka;
e skener;

e mobilni telefon;
o telefonické a internetové pfipojeni;



notebook;

tablet;

sluzebni automobil;

software pro vedeni evidence klient(l a statistické zpracovani dat.
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