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I. Vymezeni pracovni naplné jednotlivych pracovniki SPC

Tym pracovniki SPC v DEMOSTHENU uzce spolupracuje s pracovniky zdravotnickych
ambulanci (zejména klinické logopedie a détské klinické psychologie, foniatrie, oftalmologie, atd.).
Spolec¢né tak zabezpecuji specidlné pedagogickou, psychologickou a dalsi potiebnou péci klientim
se zdravotnim postizenim a poskytuji jim pomoc v procesu pedagogické a socidlni integrace ve
spolupréaci s rodinou, Skolami a dal§imi odborniky.

Konkrétni specifikace pracovni naplné jednotlivvch pracovniku SPC dle jejich zaméreni:

Reditelka a vedouci odborného tymu

e jedna jménem DEMOSTHENA a rozhoduje ve v§ech vécech v souladu s cili a predmétem
¢innosti centra, pokud tyto véci nesvéti do plisobnosti manazerského tymu centra, pracovni
skupiny, ptipadné dal§imu pracovnikovi

e koncepcng, organiza¢né, ekonomicky a personalné zajistuje uskute¢iiovani predmétu ¢innosti

e plni zavazky, které vyplyvaji z vlastnictvi budovy a pfilehlého pozemku

e v uzké spolupraci s dodavatelskou ucetni firmou zabezpecuje fadné vedeni ucetnictvi,
zpracovani rozpoctovych neinvesti¢nich a investi¢nich planti a jejich uprav, zajistuje
hospodafteni s finan¢nimi prostfedky s ucetni uzavérkou ovétenou auditorem, vydava potiebné
vyroéni zpravy u neziskovych subjekti

e ¢ini pravni tkony v pracovnépravnich vztazich, rozhoduje o vysi mezd, schvaluje pracovni
cesty zamé&stnanct, odpovida za dodrZzovani predpisii tykajicich se bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci, pozarni ochrany a ochrany zivotniho prostiedi

e jmenuje a odvolava vedouciho pracovnika, ptipadné zastupce, ustanovuje a rusi pracovni
skupiny a zadava ukoly, vykonava kontrolni ¢innost, deleguje pravomoci na jiné podiizené
pracovniky

e je garantem a koordinatorem odborného rozvoje

e vede odborny tym centra transdisciplindrnim zptisobem v souladu s jeho cili a pfedmétem
¢innosti, motivuje tym k nejucinnéjsi pomoci konkrétnimu pacientovi / klientovi formou
vzajemnych supervizi tak, aby péce byla koordinovana a vychazela z aktualnich poznatka védy

e analyticky upravuje interdisciplinarni souhrny a nadvrhy v komplexnich zpravach DP, §iii osvétu
centra predev§im u odborné vetejnosti

e vydava vnitini pfedpisy

e v piipadé potieby provadi diagnostiku klientti pro SPZ potiebnou k Gipravé podminek pfi
vzdélavani klienta se specialnimi vzdélavacimi potfebami, kterou nasledné administruje
specialni pedagog SPC
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Vedouci specialné pedagogického centra

e vede pracovniky SPC, svolavéa a vede porady SPC

e zodpovida feditelce za kvalitu péce, vedeni dokumentace klientti SPC

e sleduje zmény pravnich Uprav zakonu a vyhlasek vztahujicich se k ptislusné Cinnosti
e zastupuje centrum pii jednani s MSMT, KU, které se tykaji §kolského poradenstvi

e castni se porad MT, zabyva se koncepcnimi otazkami rozvoje celého DEM

e v piipadé potteby deleguje ¢ast svych povinnosti na svého zastupce

e provozné je koordinovan spravnim centrem, odborn¢ feditelce

Specialni pedagog (surdoped) se zamérenim na klienty se sluchovym postiZenim

e na zakladé¢ zavéri specialisti provadi specidlné pedagogickou diagnostiku, kterd souvisi
S posouzenim rozsahu a miry specialnich vzdélavacich potieb klientl se sluchovym postizenim,

piip. soubéznym postizenim vice vadami

e spolupracuje zejména s ORL a foniatrii, na jejichz diagnostiku navazuje, dale s klinickou
logopedii a psychologii ¢i s technickymi obory, které se zabyvaji kompenzac¢nimi pomtckami

pro sluchové postizené

e zpracovava doporuceni ke vzdélavani zaka se sluchovym postizenim (vCetné Gprav prostiedi,

vhodnych pomiicek, apod.)

e vypracovava doporuceni pro ucely uzptisobeni podminek pro konani maturitni zkousky u zakt

se sluchovym postizenim

e poskytuje poradenstvi klientim se sluchovym postizenim a jejich zdkonnym zéastupcim pfi

vzdélavani ¢i zatazeni do vzdélavaciho procesu
o napf. specifika vyvoje a moznosti vzdélavani ditéte se sluchovym postizenim

o pomoc pii vyhledavani vhodné vychovné vzdélavaci instituce s ohledem na typ a stupenl

sluchové vady

o doporuceni vhodné literatury, kompenzacnich pomiticek, moznosti zprostiedkovani

vyuky znakového jazyka apod.
o podili se na poradenstvi v oblasti profesni orientace

e provadi metodickou a edukacni Cinnost pro zdkonné zastupce a pedagogy klientd, ptip. samotné

klienty, kterou realizuje v ramci ambulantni a vyjezdové ¢innosti
o napf. vysvétleni podstaty diagnézy a jeji dopad pti vzdélavani klienta
o specidlni metody a opatieni uzivané pii vzdélavani déti a zakl se sluchovym postizenim

o podpora pii tvorbé individudlniho vzdélavaciho planu (pfip. zpracovani jeho ndvrhu,

konzultace)

o doporuceni odborné literatury k dané problematice, vcetné informaci ohledné

dostupnych pomicek vyuzitelnych pii vzdélavacim procesu

e spolupracuje a podili se na koordinaci péce o klienty s ostatnimi pracovniky centra a dal§imi

odborniky, kteti maji dité v péci

e jednotlivé ¢innosti uplatiiuje v soucinnosti s platnou legislativou, kterda souvisi s vykonem

pracovni naplné (povinnosti vSech pracovniki SPC je znat aktudlni legislativu)
e rozvrzeni pracovni doby je flexibilni v souladu s podminkami uvedenymi v pracovni smlouveé
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e vede odpovidajici spisovou dokumentaci (viz. bod ¢. I1I.)

e Vpiedem domluveném daném terminu poskytuje data vztahujici se ke své ¢innosti pro potieby
vykaznictvi vedoucimu SPC

e na zdkladé predchozi domluvy a po schvéleni poveéfenym pracovnikem se ucastni odbornych
kurzii a konferenci, které souvisi s jeho odbornosti a pracovni ¢innosti

Specialni pedagog (oftalmoped) se zamérenim na klienty se zrakovym postiZenim

e na zakladé zévéra specialisti provadi specidlné pedagogickou diagnostiku, kterd souvisi
S posouzenim rozsahu a miry specidlnich vzdélavacich potieb klienti se zrakovym postizenim,
piip. soub&Znym postizenim vice vadami

e spolupracuje zejména s o¢nim Iékafem, na jehoz diagnostiku navazuje

e zpracovava doporuceni ke vzdélavani zakid se zrakovym postizenim (v€etné uprav prostiedi,
vhodnych kompenzacnich pomiicek, apod.)

e vypracovava doporuceni pro ucely uzptisobeni podminek pro konani maturitni zkousky u zakt
se zrakovym postizenim

e poskytuje poradenstvi klientim se zrakovym postizenim a jejich zdkonnym zastupciim pfi
vzdélavani ¢i zatazeni do vzdélavaciho procesu

o specifika vyvoje a moznosti vzdélavani ditéte se zrakovym postizenim (napf. rozvoj
zrakovych funkei ditéte, Gprava prostiedi, apod.)

o pomoc pii vyhleddvani vhodné vychovné vzdélavaci instituce s ohledem na typ a stupen
zrakového postizeni

o doporuceni vhodné literatury, kompenzacnich pomicek

o podili se na poradenstvi v oblasti profesni orientace

e provadi metodickou a edukacni Cinnost pro zakonné zastupce a pedagogy klientd, ptip. samotné
klienty, kterou realizuje v ramci ambulantni a vyjezdové ¢innosti

o napf. vysvétleni podstaty diagnozy a jeji dopad pii vzdélavani klienta

o specialni metody a opatfeni uzivané pii vzdélavani déti a zakt se zrakovym postizenim,
vcetné vhodnych optickych ¢i haptickych pomticek pro ¢teni a psani (metodicka ¢innost
a priprava ke ¢teni a psani zvétSeného Cernotisku €1 Braillova pisma)

o podpora pfi tvorbé individualniho vzdélavaciho planu (ptip. zpracovani jeho navrhu)

o doporuceni odborné literatury k dané problematice, vcetné informaci ohledné
dostupnych kompenzacnich pomicek vyuzitelnych pii vzdélavacim procesu a Upravy
prostieni

e spolupracuje a podili se na koordinaci péce o klienty s ostatnimi pracovniky centra a dal§imi
odborniky, ktefi maji dité v péci

e jednotlivé ¢innosti uplatiiuje v soucinnosti s platnou legislativou, kterd souvisi s vykonem
pracovni naplné (povinnosti vSech pracovnikit SPC je znat aktudlni legislativu)

e rozvrzeni pracovni doby je flexibilni v souladu s podminkami uvedenymi v pracovni smlouvé

e vede odpovidajici spisovou dokumentaci (viz. bod ¢. I1I.)

e Vpiedem domluveném daném terminu poskytuje data vztahujici se ke své ¢innosti pro potieby
vykaznictvi vedoucimu SPC

e na zéklad¢ ptedchozi domluvy a po schvéleni povéfenym pracovnikem se Gcastni odbornych
kurzii a konferenci, které souvisi s jeho odbornosti a pracovni ¢innosti
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Specidlni pedagog se zaméFenim na Kklienty s naruSenou komunikaéni schopnosti a
specifickymi poruchami uéeni a chovani (které¢ jsou reziduem NKS a komorbiditou)

na zéklad¢ l€karskych zavéra internich odborniki DEM (klinického logopeda, détského
klinického psychologa), véetné 1ékaiskych zprav externiho odbornika Mgr. Lucie Zapletalové,
specialni pedagog administruje dokumenty (Zpravy a Doporuéeni) vydané SPZ potiebné
k apravé podminek pii vzdélavani klienta
na zaklad¢ lékarskych zavéri externich specialisti (vyjma Mgr. Zapletalové) provadi vzdy
specialné¢ pedagogickou diagnostiku, za ucelem posouzeni rozsahu a miry specidlnich
vzdélavacich potteb klienti s NKS, ptip. soubéznym postizenim vice vadami
jednotlivé ¢innosti provadi v tzké spolupraci s klinickym logopedem, ktery ma klienta v péci,
podili se na vzajemné koordinaci jednotlivych kroki
zpracovava doporuceni ke vzdélavani zakt s NKS
vypracovava doporuceni pro ucely uzpiisobeni podminek pro konani maturitni zkousky u zaka s
NKS
poskytuje poradenstvi klientim s NKS a jejich zdkonnym zastupciim pti vzdélavani ¢i zarazeni
do vzdélavaciho procesu

o napf. moznosti vzdélavani ditéte s NKS

o pomoc pfi vyhledavani vhodné vychovné vzdélavaci instituce

o podili se na poradenstvi v oblasti profesni orientace
provadi metodickou a edukaéni Cinnost (ktera se tyka vzdélavani) pro zdkonné zéstupce a
pedagogy klientl, pfip. samotné klienty, kterou realizuje v ramci ambulantni a vyjezdové
¢innosti

o napf. vysvétleni podstaty diagnézy a jeji dopad pti vzdélavani klienta

o specidlni metody a opatieni uzivané pii vzdélavani déti a zakt s NKS

o podpora pii tvorb¢ individudlniho vzdélavaciho planu (konzultace)

o doporuceni odborné literatury k dané problematice, vCetné informaci ohledné

dostupnych pomiticek vyuZzitelnych pii vzdélavacim procesu

spolupracuje a podili se na koordinaci péce o klienty s ostatnimi pracovniky centra a dalSimi
odborniky, ktefi maji dité v péci
jednotlivé Cinnosti uplatiiuje v soucinnosti s platnou legislativou, kterd souvisi s vykonem
pracovni naplné (povinnosti vSech pracovnikit SPC je znat aktudlni legislativu)
rozvrzeni pracovni doby je flexibilni v souladu s podminkami uvedenymi v pracovni smlouvé
vede odpovidajici spisovou dokumentaci (viz. bod €. II1.)
Vv pfedem domluveném daném terminu poskytuje data vztahujici se ke své ¢innosti pro potieby
vykaznictvi vedoucimu SPC
na zaklad¢ predchozi domluvy a po schvéleni povéfenym pracovnikem se tcastni odbornych
kurzii a konferenci, které souvisi s jeho odbornosti a pracovni ¢innosti

Psycholog SPC

provadi psychologické vysSetieni u klientd SPC v rozsahu svého vzdélani
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e V piipadé détského klinického psychologa provadi diagnostiku klienta pro potieby sestaveni
dokumentace SPZ, k upravé podminek vzdélavani klienta se specialnimi vzdélavacimi
potfebami, kterou nasledné administruje specialni pedagog

e poskytuje poradenstvi zdkonnym zastupcim a pedagogiim klienta tykajici se:

o psychosocialniho vyvoje ditéte

o feSeni problému ve vyvoji

o specifik pti vychové a vzdelavani
o podili se na profesnim poradenstvi

e u klientely SPC probiha uzka spoluprace s ambulanci détské klinické psychologie a navaznost
intervence do oblasti $kolstvi

e provadi intervenci u klientll se zvySenym rizikem $kolni neuspésnosti nebo vzniku problémut
V osobnim a socialnim vyvoji; v€etn¢ doporuceni preventivnich opatieni

e Vvuzké spoluprici se specidlnim pedagogem SPC se v piipadé potieby podili na zpracovani
odbornych podkladt pro integraci klientd do Skol, véetné ndvrhl a doporuceni pro jejich pfip.
zatazeni Ci pietazeni do Skoly zfizené pro zéky se zdravotnim postizenim

e spolupracuje a podili se na koordinaci péce o klienty s ostatnimi pracovniky centra a dalSimi
odborniky, kteti maji dit¢ v péci

e jednotlivé cinnosti uplatiiuje v soucinnosti s platnou legislativou, kterd souvisi s vykonem
pracovni naplné (povinnosti vSech pracovnikit SPC je znat aktudlni legislativu)

e rozvrzeni pracovni doby je flexibilni v souladu s podminkami uvedenymi v pracovni smlouvé

e vede odpovidajici spisovou dokumentaci (viz. bod ¢. 111.)

e Vv piedem domluveném daném terminu poskytuje data vztahujici se ke své Cinnosti pro potieby
vykaznictvi vedoucimu SPC

e na zakladé predchozi domluvy a po schvéleni povéfenym pracovnikem se ucastni odbornych
kurzii a konferenci, které souvisi s jeho odbornosti a pracovni ¢innosti

Socialni pracovnice

e poskytuje socialné — pravni poradenstvi pro klienty SPC
o poradenstvi v socialnich otazkach
o pomoc pii feSeni nestandardnich Zivotnich situacich
o pomoc pfi sestavovani ¢i vyplilovani Zadosti o socidlni davky, pomoc pfi sestavovani
zadosti o nadacni ptispévky
o pomoc se zpracovanim odvolani proti rozhodnuti organti statni spravy a samospravy
o zprostfedkovani kontakti s jinymi sluzbami a zafizenimi
o moznost podpory — osobni Uc€asti — pfi jednani na Gifadech ¢i s nadacemi
e spolupracuje a podili se na koordinaci péce o klienty s ostatnimi pracovniky centra a dal§imi
odborniky, kteti maji dité v péci
e jednotlivé ¢innosti uplatiiuje v soucinnosti s platnou legislativou, ktera souvisi s vykonem
pracovni naplné
e rozvrzeni pracovni doby je flexibilni v souladu s podminkami uvedenymi v pracovni smlouvé
e podili se na vedeni odpovidajici spisové dokumentace (viz. bod €. II1.)
e Vv piedem domluveném daném terminu poskytuje data vztahujici se ke své ¢innosti pro potieby
vykaznictvi vedoucimu SPC
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e vede spisovou dokumentaci klientd SPC (zodpovida za kartotéku a jednotlivé karty v ni, zaklada
nové zpravy, doporuceni a dal$i dokumenty do karet klientit)

e pribézné aktualizuje seznamy klientll a udaje potiebné k jejich evidenci, véetné statistickych
udaju

e na zdkladé predchozi domluvy a po schvéleni poveéfenym pracovnikem se ucastni odbornych
kurzt a konferenci, které souvisi S jeho odbornosti a pracovni ¢innosti

e pravideln¢ kontroluje datovou schranku a o novych zpravach informuje povétené pracovniky
SPC

e jednotlivé Cinnosti eviduje v programu Turbo (zménach identifika¢nich udaji klientl, zaznamy
z kontaktu s klienty v dekursu, apod.)

Administrativni pracovnice SPC

e Uzce kooperuje se specidlnimi pedagogy SPC
o dle jejich instrukci zajiStuje kontaktovani zdkonnych zastupct klienth (pfip. zletilych
klientd samotnych) a domlouva terminy piedani zprav z vysetieni, doporuceni pro
vzdélavani
o dle predchozi domluvy se specidlnim pedagogem vede objednavani klientd ke
konzultacim apod.
o pravidelné¢ kontroluje datovou schranku a o novych zpravach informuje povéfené
pracovniky SPC
o jednotlivé ¢innosti eviduje v programu Turbo (zménach identifika¢nich tidaji klientu,
zaznamy z kontaktu s klienty v dekursu, apod.)
o dle predchozi domluvy se specidlnim pedagogem vede objednavani klientd ke
konzultacim apod.
e spolupracuje a podili se na koordinaci péce o klienty s ostatnimi pracovniky centra a dalSimi
odborniky, ktefi maji dité v péci
e jednotlivé c¢innosti uplatiiuje v soucinnosti s platnou legislativou, kterd souvisi s vykonem
pracovni naplné
e rozvrzeni pracovni doby je flexibilni v souladu s podminkami uvedenymi v pracovni smlouvé
e podili se na vedeni odpovidajici spisové dokumentace (viz. Vnitini fad)
e Vpiedem domluveném daném terminu poskytuje data vztahujici se ke své ¢innosti pro potieby
vykaznictvi vedoucimu SPC

I1. Cinnosti jednotlivych specialistii a jejich provazanost

Vsichni pracovnici SPC kooperuji s pracovniky administrativy a sestrou ambulance klinické
logopedie, ktera zajiStuje objednavani ambulantnich klientd k vySetfeni, samoziejmé taktéz i
S ostatnimi odbornymi pracovniky DEMOSTHENA.

Vzajemné se informuji o novych zjisténych skute¢nostech k poskytovani poradenskych sluzeb,
véetné legislativy.
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SPC DEMOSTHENES je urcené klientiim zdravotnich ambulanci, denniho pobytu a rané péce
DEMOSTHENA- centra odborné komplexni péce pro déti

SPC kona na zdkladé Iékaiskych zprav internich odbornikiit DEMOSTHENA, piipadné uzce
spolupracujicich externich odbornikii

Interni odbornici DEMOSTHENA pro naruSenou komunikaéni schopnost

PaedDr. Lenka PospiSilova, Ph.D. — klinicky logoped, feditelka a vedouci odborného tymu

o lékatské zpravy obsahuji diagnostiku klienta a relevantni informace pro naslednou tvorbu
dokumentti SPZ specialnim pedagogem SPC K upravé podminek vzdélavani klienta se
specidlnimi vzdélavacimi potfebami

o specialni pedagog SPC méa moznost nahlédnuti do spisu klienta, pfipadné se u€astnit
1¢katského vySetieni za ticelem nésledného vystaveni dokumentace pro upravu podminek ke
vzdélavani klienta

Mgr. Pavlina PavliSova- détsky klinicky psycholog

o lékatské zpravy obsahuji diagnostiku klienta a relevantni informace pro naslednou tvorbu
dokumentti SPZ specialnim pedagogem SPC K upravé podminek vzdélavani klienta se
specialnimi vzdélavacimi potiebami

Interni odbornici centra DEMOSTHENES aktualizuji 1¢katské zpravy a dalsi dostupné informace
pro potieby SPC DEMOSTHENES

Tym pracovniki SPC v DEMOSTHENU uzce spolupracuje s pracovniky zdravotnickych
ambulanci (zejména klinické logopedie a détské klinické psychologie, foniatrie, oftalmologie, atd.).
Spole¢né tak zabezpecuji specialné pedagogickou, psychologickou a dal$i potiebnou péci klientim
se zdravotnim postiZenim a poskytuji jim pomoc v procesu pedagogické a socidlni integrace ve
spolupraci s rodinou, Skolami a dal§imi odborniky.

Externi odbornici pro naruSenou komunikaéni schopnost

Mgr. Lucie Zapletalova- klinicky logoped

o lékatské zpravy obsahuji diagnostiku klienta a relevantni informace pro naslednou tvorbu
doporuceni SPZ specialnim pedagogem SPC k tipravé podminek vzdélavani klienta se
specidlnimi vzdélavacimi potfebami

DEMOSTHENES - centrum odborné komplexni péce pro déti 9


mailto:info@demosthenes.cz
http://www.demosthenes.cz/

DEMOSTHENES - centrum odborné komplexni péce pro déti
Mirova 2, 400 11 Usti nad Labem

Tel.: 411 198 981, e-mail: info@demosthenes.cz, web: www.demosthenes.cz
Diagnosticko-terapeuticky systém — rizikovy vyvoj — zdravotni postizeni

Ambulantni zdravotnické zafizeni - Rana péce — Denni pobyt — Specialné pedagogické centrum

Ostatni externi odbornici:

Na podklad¢ jejich 1ékarskych zprav specialni pedagog vzdy provadi specidlné pedagogickou
diagnostiku, za ucelem posouzeni rozsahu a miry specidlnich vzdélavacich potieb klientli s NKS,
piip. soubéznym postizenim vice vadami

Mgr. Marie PeCivova — klinicky logoped

Mgr. Adéla Novotna Svobodova — klinicky logoped

MUDr. Iveta Vadlejchové — détsky psychiatr ve spojeni s Mgr. Jan Sebl — klinicky psycholog
Mgr. Diana Pavljuk — détsky klinicky psycholog

Mgr. Hana Sirotkova - détsky klinicky psycholog

Mgr. Sarka Rohrichova- klinicky psycholog

Mgr. Katefina Jilkova - klinicky psycholog

PhDr. Yveta Mikulicova — détsky klinicky psycholog

Mgr. Zuzana Votrubova — détsky klinicky psycholog

I11. Zaskoleni nového pracovnika

Novy pracovnik je seznamen se strukturou zafizeni a S postupy pii organizaci prace. Dale je
seznamen se vSemi vnitinimi dokumenty organizace.

Je pro néj urcen kolega, ktery ho zaskoluje. Pfed koncem zkusebni doby probéhne zhodnocujici
rozhovor s vedouci SPC.

IV. Vzdélavani pracovniku

Vsichni zaméstnanci SPC maji poZzadovanou kvalifikaci k vykonu své prace.

Utastni se odbornych konferenci. Dle zajmu jsou ¢lenkami Asociace pracovnikil specialng
pedagogickych center CR.

Kazdoroc¢né se kazdy pracovnik dale vzdélava dle svého zajmu, nejcastéji na kurzech poradanych
Nérodnim ustavem vzdélavani. Kazdoro¢né se také pracovnice Ucastni proskoleni v nové
legislative, ktera potadaji NPI. VSichni pracovnici jsou kazdoro¢né proskoleni v BOZP a PO na
svém pracovisti
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V. Rozdéleni pracovni doby

Provozni doba zarizeni:

Pondéli: 8:00 -17:00 hod.

Utery:
Streda:

8:00 -17:00 hod.
8:00 -17:00 hod.

Ctvrtek: 8:00 -17:00 hod.

Patek:

8:00 -12:00 hod.

V jiny ¢as individudlné predem po telefonické dohodé s konkrétnim pracovnikem SPC kdykoli
mimo provozni dobu SPC.
Prace SPC je organizovéana dle harmonogramu ¢innosti a ¢asového rozvrhu pracovnik.

Rozdéleni pracovni doby

Piima prace- vse, co se tyka splnéni zakazky pro konkrétniho klienta, tedy zejména
specialné pedagogické diagnostika, vyhodnoceni testdl, komunikace se Skolou a rodici
vcetné konzultace DPO, navstéva skol, komunikace v ramci SPC kvtili posouzeni
konkrétniho klienta, psani zpravy a doporuceni, ptedavani zpravy, vyrabéni pomiicek pro
potieby konkrétniho klienta

o 30 hodin tydné specialni pedagog- tvazek 1,0 — 250 klientti/skolni rok

o 35 hodin tydné psycholog- uvazek 1,0

Neprima prace- napi. porady, intervize. kurzy DVPP, vytvatreni ¢i ndkup pomiicek pro celé
SPC, administrativni véci, mentoring nového pracovnika, vykazy, kurzy - lektorovani,
studium literatury, studium legislativy, prace v odbornych skupinach, prace na vytvareni
odbornych materialli, propagace SPC, ¢ast na konferencich apod., cesta do $kol pfi
sluzebni ceste, pokud neni vyuzita k ptimé préci dle bodu 1 (psani zprav), spoluprace s
dal§imi subjekty apod.

o 10 hodin tydn¢ specialni pedagog- tvazek 1,0

o 5 hodin tydné psycholog — tivazek 1,0
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V1. Postup pri obdrzeni Zadosti o sluzbu SPC

- Ptijatou zadost pracovnik zapiSe do sdileného souboru evidence zadosti -
\\NASserver\SPC\Evidence\Evidence NKS\ pfislusny $kolni rok. Do tohoto souboru stejné
tak zapisuje termin posouzeni SVP, ukonceni tohoto posuzovani a piip. pieruseni
posuzovani SVP.

-V ramci kazdého posouzeni SVP klienta si pracovnik SPC od skoly vyzadéa hodnoceni
vzdélavani a Vyhodnoceni jiz nastavenych PO, bylo jiz poskytovano.

- Pred poskytnutim poradenské sluzky necha pracovnik SPC klienta podepsat informovany
souhlas a fadné vysvétli klientovi postup pii poskytovani sluzby

- Pfi posuzovani SVP pracovnik SPC pouziva dostupné diagnostické néstroje. Prislusné
materialy opatii jménem a datem narozenim klienta, datem vySetfeni, svym podpisem a
razitkem.

- Zlékarskych zprav internich odborniktt DEM (spole¢né se zpravami od Mgr. Zapletalove)
specialni pedagog piimo administruje doporu¢eni a zpravu SPZ pro upravu podminek ke
vzdélavani klienta se specidlnimi vzdélavacimi potfebami

- Pti vyuziti 1ékatskych zprav externich odbornikl (vyjma Mgr. Zapletalové) specidlni
pedagog vzdy provadi specialné pedagogickou diagnostiku, nasleduje administrace
doporudeni a zprav SPZ pro ipravu podminek ke vzdélavani klienta se specialnimi
vzdé¢lavacimi potfebami

- Od posouzeni potieb bude do 30 dnli vypracovano doporuceni pro Skoly a zprava pro
klienty/zakonné zastupce.

- Doporuceni bude konzultovano se Skolou, o této konzultaci bude zapis. Doporuceni
nasledné odesilano do Skoly datovou schrankou.

- VSichni pracovnici SPC budou pravidelné aktualizovat informace v tabulce Klienti NKS-
\\NASserver\SPC\KlientiSPC\ptislusny skolni rok a zatazeni klienta
(zména dg, skoly, vySetieni, zména PO, vyhodnoceni PO, IVP ¢i vystaveni  formulare
k pfijimaci zkousce)

- VSichni pracovnici SPC budou zapisovat veskeré informace do sdileného programu TURBO
(TurboAsistent SQL) — jedna se o osobni, telefonické ¢i mailové komunikace s klienty, ¢i
jejich zakonnymi zastupci nebo Skolami, dal§imi odborniky nebo organizacemi, zpravy
z vyjezdi ze skol, vkladani vyhotovenych zprév a doporuceni, apod., kdy kazdy
zameéstnanec ma svij vlastni kod
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- Kazdy pracovnik SPC si povede svou evidenci klientd, kterym vystavuje Doporuceni PO
nebo déla jeho Gpravu, kterou nasledné pouzije jako podklad pro vyplnéni vykazi za
uplynuly Skolni rok.

- Pro posouzeni k maturité pracovnik SPC po telefonické nebo osobni zZadosti tuto skutecnost
zapiSe do sdileného seznamu - \\NASserver\SPC\maturity.

- VSichni pracovnici SPC si budou pravidelné kontrolovat slozku na serveru SPC se svou
datovou schrankou.

- Kazdy mésic budou pracovnici SPC vypliovat vykaz pracovni doby a pracovni Cinnosti,
ktery odevzdaji administrativnimu pracovnikovi.

- Kazdy mésic pracovnik SPC odesle vedoucimu pracovnikovi stav klienti — celkovy pocet,
pocet viazenych a vyfazenych klienti.

- Kazdy pracovnik SPC jednou ro¢né vyplni své sebehodnoceni.
- 1x v mésici se bude konat porada SPC v ramci pracoviste.

- Specialni pedagog vychazi z 1ékaiskych zprav odbornikii dle Vnitiniho fadu SPC

Poslanim specialniho pedagoga Specialné pedagogického centra DEMOSTHENES je zajisténi
osvéty, aby ve vzdélavacich institucich bylo spravné pochopeno, jak diagnézy ovliviiuji schopnosti

Klienta pfi jeho vzdélavani a jak dopadaji na jeho duSevni zdravi.

R DEMOSTHENES

centrum odborné komplexni péce pro déti V Usti nad Labem, s platnosti od 1. 9. 2022
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