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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tento vnitini fad upravuje podrobnosti stanovené § 30 zakona &. 561/2004 Sb., o pfedskolnim,
zékladnim, stfednim, vy38§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich
predpisl, pro potfeby provozu vSech pracovist Pedagogicko-psychologické poradny Lexik Roztoky.

Konkrétné se jedna o Upravu nasledujicich pravidel:

- podrobnosti k vykonu prav a povinnosti déti, zaka, studentd (dale jiz klient() a jejich zakonnych
zastupcl (dale jiz ZZ) v PPP Lexik a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztah(i se zaméstnanci PPP
Lexik;

- podminky zajisténi bezpecénosti a ochrany zdravi klientd a jejich ZZ a jejich ochrany pfed rizikovymi
jevy a pfed projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili;

- podminky zachazeni s majetkem Skolského zafizeni ze strany klientd a jejich ZZ;

- provoz a vnitfni rezim PPP;

(2) Klienti PPP Lexik a jejich ZZ maji mozZnost se s timto vnitfnim fadem seznamit prostfednictvim
tist&né formy u socialni pracovnice.

Clanek 2
Prava klienti a jejich zakonnych zastupcu

(1) Klienti a jejich zakonni zastupci maji pravo:
a) na poskytnuti Skolské poradenské sluzby (dale jen ,sluzby“) v souladu s platnymi Skolskymi pravnimi
predpisy a pravnimi pfedpisy s nimi souvisejicimi, pfedevsim pak:

- Vyhlaskou €. 72/2005 Sb. o poskytovani poradenskych sluzeb ve S$kolach a Skolskych
poradenskych zafizenich, v jejim platném znéni

- Vyhlaskou &. 27/2016 Sb. o vzdélavani zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami a zaku
nadanych, v jejim platném znéni.

b) na poskytnuti sluzby, ktera zahrnuje komplexni nebo zaméfenou psychologickou a specialné
pedagogickou diagnostiku, psychologickou a specialné pedagogickou



intervenci a informacni a metodickou ¢innost a pfipravu podkladd pro vzdélavaci opatfeni a dokumentaci
v rozsahu stanoveném Pfilohou €. 1 k vyhlasce €. 72/2005 Sb. o poskytovani poradenskych sluzeb ve
Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, v platném znéni.

c) na poskytnuti sluzby vyhradné s informovanym souhlasem, ktery je zajiStovan pfed zahajenim
sluzby a jehoz soucasti je srozumitelné poskytnuti potfebnych informaci o: - planovaném pribéhu
sluzby, jejim rozsahu, délce, cilech a postupech

- UcCelu planované sluzby z hlediska realného prospéchu klienta a vSech podstatnych dusledcich, které
pfipadné pro klienta z provedeni planované sluzby vyplyvaji

- 0 moznych nasledcich pro klienta &i jeho ZZ, pokud tato sluzba poskytnuta nebude

- pravech a povinnostech klientd a jejich ZZ spojenych s poskytovanim poradenskych sluzeb, v€etné
prava Zadat kdykoli poskytnuti poradenské sluzby znovu,

- pravo podat fediteli Skoly, do které klient dochazi, navrh na projednani doporuéenych podplrnych
opatreni ve Skole klienta podle § 16a odst. 5 Skolského zakona,

- prévo z&dat o revizi podle § 16b $kolského zakona a pravo podat podnét Ceské $kolni inspekci podle
§ 174 odst. 5 Skolského zakona;

d) byt srozumiteIné seznamen se zavéry a doporucenimi, ktera vyplyvaji z poskytnuté sluzby

e) byt srozumitelné seznamen s variantami moznych feSeni, které vyplyvaji z poskytnuté sluzby, ai s
pFipadnymi riziky, pokud realizace nékterych doporuéeni mohou byt s néjakymi riziky spojeny; f) na
ochranu poskytnutych osobnich udaja dle platnych pravnich norem;

9) na takové poskytovani sluzeb, které neohroZuji jejich soukromi a bezpedi a dodrzuji zakladni

lidska prava, mezinarodné uznavana prava déti a lidskou dustojnost;

h) vyjadfit své pfani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a rozhodnuti tykajici se

feSeni posuzovaného pfipadu;

i) na volbu o doru€ovani potfebné dokumentace takovym zpuisobem, ktery je bezpecny z hlediska

ochrany osobnich Gdaju a vyhovuje souc¢asné jejich osobnim preferencim a moznostem pfijimat

bezpetné pisemnou dokumentaci.

Clanek 3
Povinnosti klientl a jejich zakonnych zastupcli

(1) Klienti jsou povinni

a) pfichazet v€as k terminu sjednané poradenské sluzby, nezletili klienti pak vzdy v doprovodu
zakonného zastupce;

b) dbat pokynl zaméstnancu organizace, pokud nejsou v rozporu s jejich pravy;

c) respektovat potfebu klidného prostfedi pro praci s jinymi klienty ve vSech prostorach PPP Lexik —
nehlucet v ¢ekarné ani na chodbach a celkové se chovat ohledupiné vzhledem k dalSim uzivateliim
sluzeb PPP Lexik

d) dbat na bezpecénost svoji i ostatnich klientd a navstévniki PPP Lexik, a predev§im dodrzovat
podminky zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi v ramci poskytovani sluzeb PPP, stanovené timto
vnitfnim fadem v ¢lanku 4

e) udrzovat Cistotu ve vSech prostorach organizace a chovat se v souladu s pravidly slusného chovani;

f) pravdivé informovat pracovniky PPP Lexik o v§ech skute¢nostech, které jsou podstatné pro uspésné
a ucelné poskytnuti sluzby (vySetfeni, konzultace) nebo pro bezpeé&nost klienta;



g) poskytnout informace z priibéhu a vysledku predeslych Skolnich poradenskych sluzeb, pokud byli
uzivateli takovychto sluzeb v jiném poradenském zafizeni;

h) poskytnout informace o vysledcich Iékafskych €i jinych odbornych vySetfeni, pokud mohou mit tyto
informace vliv na FeSeni obtizi, kvili kterym si vyzadali sluzeb v PPP

(2) BEhem poskytovani sluzeb v PPP Lexik (vySetfeni, konzultace) je zakazano pofizovani jakychkoliv

zvukovych a obrazovych zaznamd.

Clanek 4
Pravidla vzajemnych vztahi mezi klienty a zaméstnanci organizace

(1) Zaméstnanci organizace vydavaji klientdm a zakonnym zastupcim klientd pouze takové
pokyny, které bezprostfedné souvisi s poradenskou sluZbou, plnénim vnitfniho fadu a dalSimi
nezbytnymi organiza¢nimi opatfenimi.

(2) VSichni zaméstnanci organizace se zdrzuji ve svém pfistupu ke klientim a jejich ZZ jakychkoliv
projevu diskriminace, €i nepratelstvi. Neakceptovatelné jsou v prostorach PPP Lexik jakékoliv projevy
nasili.

(3) Zaméstnanci organizace dbaji na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materialy a informacemi
pro né nevhodnymi. Nevmésuji se neadekvatné do soukromi klientl a jejich zakonnych zastupcu, pokud
informace z jejich soukromi nejsou nezbytné dulezité pro feSeni obtizi, kvuli kterym klienti &i jejich ZZ
vyzadali sluzby PPP Lexik.

4) Zameéstnanci PPP Lexik klienty chrani pfed nezakonnymi Utoky na jejich osobu. Zjisti-li v ramci
poskytovanych sluzeb, Ze klient je tyran, kruté trestan nebo je s nim jinak Spatné zachazeno, splni svoji
oznamovaci povinnost, vyplyvajici s pfisluSnych pravnich predpisu.

(5) Informace, které zakonny zastupce ditéte a Zaka poskytne do spisové dokumentace nebo jiné
ddlezité informace o klientovi (zdravotni zplsobilost, ...) jsou divérné a vSichni zaméstnanci organizace
jsou povinni se fidit Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju a o volném pohybu téchto udaju
a vSemi narodnimi platnymi pravnimi pfedpisy, které jsou zaméfeny na ochranu osobnich udaju.

(6) Pfed zahajenim poradenské sluzby je klient a v pfipadé jeho nezletilosti také jeho zakonny
zastupce srozumitelné (a v pfipadé nezletiliého klienta adekvatné véku) informovan o vSech
nalezitostech poskytované poradenské sluzby dle Clanku 2, odstavce 1, pismeno c) Vnitfniho Fadu PPP
Lexik Roztoky.

(7) Informovany souhlas potvrdi zletily klient nebo zakonny zastupce nezletilého klienta svym
podpisem. Podepsany informovany souhlas je nedilnou soucasti spisové dokumentace.
(8) V informovaném souhlasu u zakl se specialné vzdélavacimi potfebami, kterym bylo

doporuéeno podpurné opatfeni 2. az 5. stupné, potvrzuje zletily klient &i jeho zakonny zastupce odeslani
Doporuceni k realizaci podpurnych opatfeni na adresu do skoly ¢i $kolského zafizeni, do kterého klient
dochazi, a pro které je Doporuc¢eni uréeno, a to k rukam jeho feditelky &i Feditele.

(9) Odborni pracovnici po poskytnuti sluzby informuji srozumitelné a adekvatné véku klienta a v
pfipadeé jejich nezletilosti také jejich zakonné zastupce o vysledcich vysetieni a diagnostickych zavérech
a konzultuji s nimi navrhovana opatieni k dalSimu vzdélavani.

(10) Po projednani zavéra z vySetfeni a navrh( dalSich vzdélavacich opatfeni zpracovavaji
pedagogicti pracovnici pisemnou zpravu z vySetfeni v€etné konkrétnich doporuceni pro praci s klienty
domai ve skole. U zaku s identifikovanymi specialnimi vzdélavacimi potfebami rovnéz pak zpracovavaji
doporuceni ke vzdélavani s ur€eni stupném podpory 1. az 5. stupné.



11) Pisemnou zpravu a doporuceni pfevezme zakonny zastupce nezletilého klienta nebo zletily
klient osobné, nebo pozada v duvodech hodnych zfetele o zaslani zpravy a doporuceni na adresu,
kterou uvede v informovaném souhlasu v ramci zavérecného pohovoru k vysledkiim poskytnuté sluzby.

Clanek 5

Podminky zajisténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi v ramci poskytovani sluzeb PPP Lexik
Roztoky

(1) Podminky ochrany zdravi pro pfijeti klient k vySetfeni (Ci jiné intervenci) v PPP Lexik:

a) Klienti pfichazejici na vySetfeni &i jinou intervenci musi byt v dobrém zdravotnim

stavu:

1.a.1. Nelze vySetfovat klienty nemocné a zdravotné oslabené (virézy, nachlazeni, anginy atd.)

1.a.2. Nelze vySetfovat klienty v infek&nim obdobi jejich onemocnéni (Zloutenky, spaly, nestovice a jiné

infek&ni nemoci).

1.a.3. V obou vySe uvedenych pfipadech je nutné co nejdfive informovat administrativni pracovnici Ci

odborného zaméstnance PPP a omluvit se z planovaného terminu vySetfeni (staci telefonicky). V

takovém pfipadé PPP nabidne nejbliz8i mozny nahradni termin.

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

c) Uziva-li nezletily klient pravidelnou medikaci a bude-li nutné zabezpecit jeji v€asné podani v prabéhu
vySetfeni, oznami toto jeho zakonny zastupce (dale jiz ZZ) pfi vstupnim pohovoru odbornému
pracovnikovi. V navaznosti na to bude se ZZ domluven potfebny Cas preruseni vySetfeni, v ramci,
kterého ZZ zajisti podani potfebného léku.

d) ZZ (ani jina doprovazejici osoba) ani klient nesmi byt pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych
latek (v takovém pfipadé by bylo vySetfeni odmitnuto).

(2) Podminky k zajisténi bezpec€nosti po dobu navstévy klientd a jejich ZZ v PPP Lexik:

a) Béhem navstévy PPP Lexik v Roztokach se rodic i dité zdrzuji v uréenych prostorach — tedy ve vstupni
recepci.

c) Do pracoven vstupuiji rodi¢e i déti pouze na vyzvani a v doprovodu pracovniki PPP. Zde se
pohybuji pouze v ramci pokynl pracovnikll a nevstupuji do jinych prostor, nez do kterych byl
pracovnikem poradny uvedeni.

d) Ve vSech prostorach PPP je zakdzano koufeni, a to v€etné elektronickych cigaret. Stejné tak je
zakazano uzivat alkohol a jiné navykoveé a psychotropni latky

Clanek 6
Vnitini rezim a provoz organizace
(1) PPP Lexik ma provozni dobu stanovenou dle potfeb klienta a dle rozvrzeni pracovni doby
odbornych zaméstnanctl: pondéli—patek: od 8:00 do 17:00 hodin. V dobé od 15:00 do 17:00 hodin je

mozné sjednat poskytnuti poradenskeé sluzby, €i s ni souvisejici navstévu nebo konzultaci po pfedchozi
osobni domluvé s pracovnikem PPP.

(2) Sluzbu mohou klienti Z&dat elektronicky pfes objednavaci formulaf — www.lexik.cz , telefonicky
nebo osobni navstévou organizace. Objednani klientll provadi administrativni pracovnice.
(3) Objednani klienti po pfichodu k poskytnuti domluvené sluzby vy&kaji v recepci poradny, nez

budou vyzvani pracovniky organizace k dalSi sou€innosti na zahajeni objednané sluzby.


http://www.lexik.cz/
http://www.lexik.cz/
http://www.lexik.cz/

(4) VSechny osobni véci si klienti berou s sebou do pracoven, za odloZzené véci mimo pracovny
organizace nezodpovida.

(5) Po skonCeni poskytovani poradenskeé sluzby se klient a zakonny zastupce zdrzuji v prostorach
organizace pouze po nezbytné nutnou dobu.
(6) Nezletily klient musi byt vzdy doprovazen zakonnym zastupcem. Ve vyjimecnych pFipadech po

podepsani informovaného souhlasu a na zadost zakonného zastupce muze doprovodit klienta
zakonnym zastupce urCena osoba. Té vSak nebudou sdéleny zaveéry vysetieni a doporu€eni. Ta mohou
byt projednana pouze se zakonnym zastupcem (obvykle rodi¢em) klienta.

(7) PPP Lexik uctuje kazdému evidovanému klientovi poradny tzv. manipulaéni poplatek na jeden
kalendarni rok. Tento poplatek refunduje vynaloZené finanéni naklady, které nejsou pfedmétem dotace,
tzn. nejsou narokovany (hrazeny) z dotace MSMT ¢&. 33155. Manipulaéni poplatek neni pravné
vymahatelny, neni vazan na sluzby poskytnuté pedagogicko-psychologickou poradnou a je dobrovolny.

Clanek 7
Zavérecna ustanoveni

(1) Tento Vnitfni fad PPP Lexik rudi platnost Vnitfniho fadu PPP Lexik pro zaméstnance vydaného dne

1.1.2023 a nabyva ucinnosti 1.1. 2024 (v souladu se smérnici GDPR).

(2) Tento Vnitni fad byl projednan a schvalen s jednatelkou poradny Mgr. Lenkou Cervenkovou s
platnosti na dobu neurcitou.

V Roztokach dne 1. 1. 2024 PhDr. Mgr. Silvie Janovcova
Reditelka PPP Lexik
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