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CL1
Obecna ustanoveni

Vnitini fad je vydavan v souladu s ustanovenim zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim,
sttednim, vys$im odborném a jiném vzdelavani (Skolsky zakon), v platném znéni, a upravuje zakladni
prava a povinnosti klientd i zaméstnancti Pedagogicko-psychologické poradny Pardubice.

ClL1
Provozni doba

Vsechna pracovisté poradny jsou pro veiejnost oteviena vV pracovni dny. Na pracovistich plati
pétidenni pracovni doba s odpracovanim 40 hodin tydné.

Pro v8echny pracovniky plati pevna pracovni doba, dle rozpisu pracovni doby, ktery kazdy
pracovnik aktualizuje na zacatku Skolniho roku. Tento rozpis je u feditele poradny a je rovnéz
ptilohou Vykazu dochazky a ¢innosti jednotlivych zaméstnanct.

PPP Pardubice Pondéli — étvrtek 7,00- 17,00

Patek - 7,00 —15,00

PPP Chrudim Pond¢li — ¢tvrtek 7.30 —11.00 a 12.30 — 15.30

1.

Patek 7.30 — 11.00 hod.

Poradenské sluzby jsou klientim poskytovany na zakladé predchoziho objednani,
které je mozné ucinit bud’ osobné¢, telefonicky ¢i e-mailem prostfednictvim
objednavkového formuléfe. Objednavkovy formular a podrobnéjsi informace

k objednani 1ze nalézt na webovych strankach poradny.

V obdobi skolnich prézdnin je provoz poradny na vSech pracovistich omezen, omezeni
je vzdy s dostate¢nym piedstihem avizovano na webovych strankach.

Cl.2
Prava a povinnosti klienti

Prava klienta

1.

4.

5.

Klient, v pfipadé nezletilého klienta jeho zakonny zastupce (dale je ,klient) ma pravo na
bezplatné poskytnuti komplexnich standardnich poradenskych sluzeb tak, jak jsou definovany
Vv ustanovenich vyhlasky €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a
Skolskych poradenskych zatizenich, v platném znéni.

Klient ma pravo byt pfedem srozumitelné¢ informovan o jeho pravech a povinnostech
spojenych s poskytovanim poradenskych sluzeb, vcetné prava zadat kdykoli poskytnuti
poradenské sluzby znovu. Veskeré poradenské sluzby jsou poskytovany s jeho informovanym
souhlasem.

Klient ma pravo na bezodkladné sezndmeni s vysledky poskytnuté poradenské sluzby a
pfipadnymi doporucenimi, které z ni vyplyvaji, a to v€etné¢ moznych variant feSeni.

Klient ma pravo vyjadfit sva prani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky a pozadavky tykajici
se feSeni jeho problému.

Klient mé pravo poskytnuti poradenské sluzby odmitnout, ptipadné pozadat o jeji poskytnuti
V jiném Skolském poradenském zafizeni.

Povinnosti klientu




o &

Ve v8ech prostorich poradny je kazdy navstévnik povinen chovat se slu$né a potichu,
dodrzovat obvyklé spolecenské konvence a brat ohled na soukromi i prava ostatnich
navstévnika.

Ve vSech prostorach poradny je kazdy navstévnik poradny povinen udrzovat potradek a
Cistotu, Setfit zafizeni a inventaf poradny.

Ve vsech prostorach poradny plati zékaz koufeni, pouzivani alkoholickych napoji a jinych
omamnych latek, zakdzana je manipulace sohném a vnaSeni hoflavych ¢&i jinych
nebezpecnych latek a predméth.

Do prostor poradny je zakdzan vstup se zvifaty.

Kazdy navstévnik poradny je povinen dbat o svou bezpecnost i bezpecnost ostatnich klientt,
za bezpecnost nezletilych klientlh po dobu mimo poskytovani poradenské sluzby zodpovida
jejich zakonny zastupce.

K ¢ekani doprovodu na klienta po dobu poskytovani poradenské sluzby slouzi ¢ekarny ¢i
specialné k tomuto ucelu upravené prostory na chodbach. V pripadé mladSich klientd
(ptedskolni a mladsi Skolni vék) je doprovézejici osoba povinna dbat na to, aby se klient
choval v ¢ekarné tise a piip. hracky ¢i jiné pomticky uloZil po odchodu vzdy zpét na své misto.
V ¢ekarné i v ostatnich prostorach poradny piistupnych klientim je tieba se chovat s nejvyssi
opatrnosti a neponechéavat zde bez dozoru zadné véci.

CL3
Pravidla vzajemnych vztahii mezi klienty a pracovniky poradny

Klienti jsou povinni pfichazet k terminu sjednané poradenské sluzby vcas, nezletili klienti
vzdy v doprovodu zakonného zastupce, pfipadné osoby zakonnym zastupcem zmocnéné.

V piipadé, Ze se klient nemize ve stanoveném terminu k poskytnuti poradenské sluzby
dostavit, je nutné svou net¢ast neprodlené omluvit (osobné, telefonicky ¢i e-mailem). Pokud
klient svou netcast fadné neomluvi, nebude jiz opakované zvan.

Poradenskou sluzbu nelze poskytnout nemocnému klientovi.

Klienti jsou povinni dbat pokynt pracovniki poradny, pokud tyto nejsou v rozporu s jejich
pravy, respektovat prava ostatnich klienti a nevstupovat do pracoven bez vyzvani pracovnika
poradny.

Klient je povinen informovat odborného pracovnika poradny o vSech skute¢nostech, které by
mohly mit vliv na pribéh i vysledky poradenské sluzby, zejména o zdravotnim stavu,
vysledcich ptipadné realizovanych odbornych vysetfeni v jinych zafizenich, a dale téZz o vSech
podstatnych zménach.

Béhem poskytovani poradenské sluzby je zakazano pouzivat mobilni telefony a pofizovat
jakékoli obrazové a zvukové zaznamy.

Cl 4
Prava a povinnosti pracovniky poradny

Prava pracovniku

Pedagogicti pracovnici maji pii vykonu své pedagogické ¢innosti pravo

na zajisténi podminek pottebnych pro vykon jejich pedagogické ¢innosti, zejména na ochranu
pred fyzickym nasilim nebo psychickym natlakem ze strany klientt a dalSich osob, které jsou
S nimi v pfimém kontaktu,

aby nebylo do jejich pfimé pedagogické ¢innosti zasahovano v rozporu s pravnimi predpisy,
na vyuzivani metod, forem a prostiedkii dle vlastniho uvdZeni v souladu se zdsadami a cili
vzdélavani pii piimé vyucovaci, vychovné, specialné pedagogické a pedagogicko-
psychologické ¢innosti,



na objektivni hodnoceni své pedagogické ¢innosti.

Povinnosti pracovniku

1.

2.

Povinnosti pracovnikti poradny jsou stanoveny platnymi pravnimi pedpisy a vnitinimi
smérnicemi organizace.

Ve vztahu ke klientlim jsou pracovnici poradny povinni zejména

dodrzovat rovnost pistupu ke klientiim, zdrzet se jakéhokoli diskriminac¢niho jednani a
dodrzovat standardni podminky pro vSechny poskytované sluzby a vSechny klienty,

ke vSem klientdm pftistupovat s profesionalnim respektem, béhem poskytovani poradenské
sluzby se nevénovat vyfizovani zalezitosti — at’ jiz osobnich ¢i pracovnich, které s danou
poradenskou sluzbou pfimo nesouviseji. V ptipadé, ze uvedené podminky nelze dodrzet, je
povinnosti pracovnika se klientovi omluvit, pozadat o pochopeni a vse vytidit nejkrat$im
moznym zpusobem,

jednat kultivované, slusné a bez osobnich pohnutek,

pracovat samostatn€, pouzivat postupy a metody pouze v rdmci dosazené kvalifikace a

Vv ptipad¢ potieby informovat klienta o moznosti vyuziti sluzeb jiné¢ho kvalifikovaného
odbornika,

pierusit poradenskou praci, pokud jejich fyzicky ¢i psychicky stav mize negativné ovlivnit
uroven profesionalniho pfistupu,

Nevyuzit profesni vztah k osobnim, ndbozenskym, politickym ¢i jinym ideovym zajmam.

CL5
Ochrana osobnich udaji

Pedagogicko-psychologicka poradna Pardubice je spravcem osobnich a zvlastnich osobnich
udaju, které zpracovava jednak na zakladé nutnosti plnéni pravni povinnosti ¢i smlouvy,
jednak na zakladé plnéni ukold ve vefejném zajmu ¢i pro ochranu daleZitych zajmu subjektt
udaji, pfip. na zaklad€ souhlasu udélené¢ho subjektem udaji.

Subjektem osobnich udajl jsou zaméstnanci, klienti/zdkonni zéstupci klientti a obchodni €i jini
smluvni partnefi poradny.

V souvislosti s ochranou osobnich a zvlastnich osobnich tdaji jsou vSichni pracovnici
poradny povinni:

dodrzovat stanovené kodexy chovéni?,

dodrzovat ustanoveni zakond, interni ptfedpisy, pokyny vedoucich zaméstnancli a vSechna
dalsi opatteni, ktera byla piijata z divodu zajisténi ochrany osobnich tdaju,

neumoznit neopravnénym osobam pfistup k osobnim udajum, tzn. pfistup k dokumenttim,
nahlédnuti na zobrazovaci zafizeni - monitor, vystup z tiskarny, vyfoceni OU atd.,

nakladat s osobnimi udaji, k nimz maji z divodu své pracovni Cinnosti pfistup, takovym
zpusobem, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému piistupu jinych osob
k témto udajam, k jejich zneuziti, zniCeni ¢&i ztraté, neopravnénému zpracovani, poskytnuti
jinym osobam nebo pouziti kjinému ucéelu nez kjakému jsou opravnéni je pouzivat
v souvislosti s vykonem své pracovni ¢innosti, bez ohledu na formu jejich zpracovani,
neprodlené¢ upozornit feditele poradny na incidenty nebo pfipadna rizika mozného zneuziti
osobnich udaja.

Subjekty udaji (klienti, zaméstnanci, obchodni a jini smluvni partneti) maji pravo:

kdykoli odvolat souhlas, ktery pro zpracovani osobnich udaju daly,

podat stiznost u dozorového tradu,

pozadovat od spravce pristup k osobnim udajim, jejich opravu nebo vymaz anebo omezeni
zpracovani,

1 Pokud jsou takové kodexy pro organizaci zdvazné stanoveny, viz ¢lanek 40, Nafizeni EU 2016/679.



- vznést namitku proti zpracovani,
- na pfenositelnost tidaja.

5. Kuplatnéni vyse uvedenych prav v oblasti osobnich udajii je mozné se na poradnu obracet
prostfednictvim datové schranky (mq9jy3), e-mailem na adrese poradna@ppp-pardubice.cz,
ppp.pce@seznam.cz nebo postou na adrese PPP, Sukova tfida 1260, 530 02 Pardubice.
Povéfencem pro ochranu osobnich udaji je MANA Consulting s.r.o., Jaromir Novotny, U
daliborky 1177, 564 01, Zamberk, e-mail: novotny@mana.cz.

Cle6
Zavéreéné ustanoveni

Tato smérnice nabyva G¢innosti 1. 5. 2018.

PaedDr. Be. Jifi Knoll, feditel PPP Pardubice

V Pardubicich dne 25. 4. 2018
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