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Uvodni ustanoveni

Na zikladé zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni a v souladu se Skolskym
zakonem ¢. 561/2004 Sb. v platném znéni, zakonem o pedagogickych pracovnicich ¢. 563/2004 Sb.
v platném znéni a v souladu s vyhlaskou ¢.72/2005 Sb. o poskytovani poradenskych sluzeb ve
skolach a skolskych poradenskych zarizenich v platném znéni, a v souladu s Narizenim Evropského
parlamentu a rady 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich idaji a o volném pohybu téchto tidaji a o zruseni smérnice 95/46/ES
(obecné natizeni o ochrané osobnich tdajii), s prihlédnutim k mistnim podminkdm poradenského
zarizeni vydavam jako statutarni organ zarizeni tento organizacéni rad.

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tento organizaéni rad je zakladnim predpisem tohoto skolského poradenského zarizeni. Je vydan
proto, aby:

e stanovil organizacni strukturu organizace, zasady rizeni, kompetence a z toho vyplyvajici
prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanci organizace

e podrobné;ji specifikoval zakladni tkoly, které jsou pro zarizeni stanoveny ve ztrizovaci listiné

e vytvoril predpoklady pro spravny vykon fidicich vazeb v zatizeni formou organizaéniho
schématu jako nedilné soucasti organiza¢niho radu

e stanovil vzajemné vztahy podrizenosti a nadfizenosti a definoval systém organizace rizeni
Zasady organizac¢niho radu a s nim souvisejicich vnitinich smérnic (viz priloha):

e musi byt vydan pisemné

e nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi predpisy

e nesmi byt vydan se zpétnou Géinnosti

e vznika na dobu neuréitou

e jezéavazny pro zaméstnance i zameéstnavatele




reditel organizace je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim , zménou nebo zrusenim
smeérnice nejpozdéji do 15 dni

musi byt pristupny vSéem zaméstnanctim

2. Zakladni tidaje a postaveni zarizeni

Organizace je zfizena jako samostatna prispeévkova organizace usnesenim zastupitelstva
Libereckého kraje z 18. 12. 2001 s G¢innosti od 1.1.2002 na dobu neurcitou jako
Pedagogicko-psychologicka poradna, Jablonec nad Nisou, prispévkova organizace (drive
jako Pedagogicko-psychologicka poradna, Jablonec nad Nisou, Palackého 48, prispévkova
organizace).

Aktualni znéni textu z¥izovaci listiny ¢&. j. ZL -30/17-S ze dne 27.6.2017, s Gé¢innosti od 1. 9.
2017.

Sidlem $kolského zafizeni je od 1.7.2015 budova internatu SS femesel a sluZzeb, Smetanova
66, Jablonec nad Nisou 466 01

Organizace je pravnickou osobou a v pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese
odpovédnost z téchto vztahti vyplyvajici.

Organizace je zapsana v obchodnim rejstiiku u Krajského soudu v Usti n.L. pod spisovou
znackou Pr 645 ze dne 22. 11. 2005.

Nadrizenym organem zafizeni je Krajsky trad Libereckého kraje. Navenek zastupuje
zatizeni reditelka, v jeji nepritomnosti jeji statutarni zastupkyné.

Chod zarizeni je fizen timto Organiza¢nim fadem, ktery je k dispozici vSem zaméstnanctim a
kontrolnim organtim v feditelné v pisemné podobé a na webovych strankach poradny.

Financovani bézné ¢innosti zafizeni je zajisténo zdroji z verejnych rozpoctli, samotné
zafizeni se v ramci jednoho tcetniho obdobi fidi schvalenym rozpoc¢tem piijmi a vydajt
(nakladi a vynosti). Dale organizace hospodari s vlastnimi finan¢nimi prostiedky ziskanymi
dopliikovou ¢innosti (VHC), p¥. pfijatymi penéznimi dary.

Pro financovani svych investi¢nich potieb vyuziva zatizeni fondu reprodukce majetku,
dotaci od zfizovatele a dotaci od organii samospravy.

3. Zakladni piredmét ¢innosti a dopliikova ¢innost

Zakladnim piredmétem cinnosti organizace dle ztizovaci listiny je: pomoc pri FeSeni
vyukovych a vychovnych problémi zaki a studentt predskolnich zatizeni, zakladnich,
specialnich a strednich $kol prostfednictvim poskytovani odbornych pedagogicko-
psychologickych sluzeb, pomaha pti profesionélni orientaci zaki. Je soucéasti vichovné
vzdélavaci soustavy. Poskytuje dalsi vzdélavani pedagogickym pracovniktim.

Vymezeni predmétu ¢innosti: ¢innost pedagogicko-psychologické poradny je vymezena §
116 zakona ¢islo 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stifednim, vy$§im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist a provadécimi piredpisy.

Kromeé hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat tuto dopliikovou ¢innost:

- poradani odbornych kurzi, Skoleni a jinych vzdélavacich akci véetné lektorské ¢innosti



pronajem nebytovych prostor
velkoobchod a maloobchod

zprosttedkovani obchodu a sluzeb

e Hlavni a doplitkova ¢innost je oddélena dislednym sledovanim nakladd a vynost na tyto
dvé ¢innosti.

e Zatizeni neni platcem DPH, silni¢ni dané a dané z nemovitosti. Je platcem dané z prijma
fyzickych osob a pravnickych osob.

e Pro zabezpeceni své hlavni i doplnikové ¢innosti disponuje zarizeni dlouhodobym majetkem.
K majetku ma zatizeni pravo hospodaieni. V souladu s novelou Zak. o rozpoc¢tovych
pravidlech ¢.250/008b., §27 organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny
k vykonu ¢innosti, pro kterou byla ziizena. Svéieny majetek a majetek, ktery organizace
poridila z ptispévki a dotaci od zrizovatele je ve vlastnictvi ziizovatele. Majetek organizace
nabyva: beztplatnym pirevodem od svého ziizovatele (svéreny majetek), dale ztizovatelem
piredem pisemné schvalenym darem nebo dédictvim, jinym zptisobem. Nepotiebny majetek
je povinna prednostn€ nabidnout zfizovateli. Az v pripadé jeho nezajmu je mozno majetek
odprodat.

4. Organizacéni usporadani, zajiStované ¢innosti

¢ Tteditelka zabezpecuje tyto ¢innosti:

ridici a kontrolni ¢innost ve vztahu k zaméstnanctim organizace

vyTizovani stiznosti

zabezpeceni systému objednavek a rozdéleni pozadavki na vysetreni k jednotlivym
pracovnikiim PPP, dodrzeni zakonnych lhiit vySetieni (povérenim zastupkyné reditelky
nebo osobné)

kontroluje zabezpeceni vynaseni dokumentt ze Zabezpeceného perimetru
vytvareni vnitropodnikovych predpisii

dohled nad evidenci personalni agendy

dohled nad evidenci a archivaci dokumenti organizace a evidenci pristupt
evidenci pravni agendy

zajisténi vzdélavani zaméstnanci

zajisténi stravovani zaméstnanct

zabezpeceni prostor PPP a jeho pojisténi, pozarni ochranu, zajisténi spravy pocitacové
sité

bezpecnost prace, zajisténi pracovnich a ochrannych pomiicek, zajisténi pracovné-
lékarskych sluzeb

evidence a archivace dokumentt souvisejicich s provozem organizace

zajisténi investic (sprava dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, modernizace,
rekonstrukce, idrzba, opravy, likvidace a potizovani majetku, vedeni evidence)



komunikace a spoluprace se zfizovatelem, organy statni spravy, policii, OSPOD,
spolupracujicimi organizacemi a institucemi

spoluprace a koordinace s ostatnimi PPP Libereckého kraje
zajisténi spravy webovych stranek

nakladani se spisy klienti a dokumenty z vySetteni podle zdkona o spisové sluzbé a
obecného narizeni o ochrané osobnich tidajti a v souladu s vnitfnimi smérnicemi
organizace, véetné zabezpecfeni dokumenti aktualné vynesenych mimo Zabezpeceny
perimetr

pri praci s dokumenty v zabezpeceném systému v elektronické podobé nebo
v Zabezpeceném perimetru v listinné podob€ zabrani neopravnénému zptistupnéni treti
0SObE.

dohled nad dodrZovanim zakona o spisové sluzbé a obecného narizeni o ochrané
osobnich udajt a vnitinich smérnic organizace

ekonomicko - hospodarsky sek (mzdova ucetni, tcetni a pokladnik) zabezpecuje tyto
¢innosti:

financovdani+ planovani (bezhotovostni a hotovostni platebni styk — ve spolupraci a
s kontrolou reditelky poradny, vedeni penézniho deniku a pokladny, tvorba a kontrola

ekonomickych planti, sprava rozpoctu zaiizeni)
ttvar prace a mezd (vypocet mezd, vedeni evidence)
vedent tiCetnictvi organizace

pri praci s dokumenty v zabezpeceném systému v elektronické podobé nebo
v Zabezpeceném perimetru v listinné podobé€ zabrani neopravnénému zptistupnéni treti
0SObé.

administrativni a socialné pravni asek (administrativni a socialni pracovnici)
zabezpecuje tyto ¢innosti:

komunikace v ramci zadosti o vySetreni, evidence objednavek v pisemné podobé ve
spisové sluzbé a jejich propojeni s jiz existujicim spisem klienta (pokud nejde o
prvovySetieni)

odesilani dokumenti postou, mailem nebo datovou schrankou

osobni predavani vyhotovenych zprav z vySetieni zak.zastupctim nebo zletilym klientim

evidence dokumentti dle zakona o spisové sluzbé
vedeni a sprava kartotéky klientti

zajisténi evidence jednotlivych odbornych ¢innosti v evidenénim programu klientti
evidence personalni agendy

evidence a archivace dokumentt organizace



- evidence pristupi k listinné i elektronické podobé dokumentti uloZenych ve spisové
sluzbé a archivovanych ve spisovné

- nakladani se spisy klientti a dokumenty z vySetieni podle zdkona o spisové sluzbé a
obecného natizeni o ochrané osobnich tidajti a v souladu s vnitfnimi smérnicemi
organizace, véetné zabezpeceni dokumenti aktualné vynesenych mimo Zabezpeceny
perimetr

- pri praci s dokumenty v zabezpeceném systému v elektronické podobé nebo
v Zabezpeceném perimetru v listinné podob€ zabrani neopravnénému zptistupnéni treti
0sobé.

¢ odborny usek (psychologové, specialni pedagogové, metodik prevence, konzultant pro
péci o nadané) zajistuje tyto ¢innosti:
- péce o déti predskolniho a Skolniho véku a stredoskolaky, véetné vysetteni pripravenosti
pro zahajeni Skolni dochazky a problematiky specifickych poruch uéeni a chovani,
viazovani do specialniho Skolstvi, profesni orientace

- metodické vedeni pedagogii, metodikii prevence, vychovnych poradci a dyslektickych
asistentt, véetné jejich dalsiho vzdélavani

- metodicka podpora pedagogt vsech typti skol pfi praci s nadanymi zaky

- spoluprace se skolnimi poradenskymi zarizenimi (vychovni poradci, metodici prevence,
specialni pedagogové) i s dalSimi pedagogy na vSech typech skol

- nakladani se spisy klientti a dokumenty z vySetieni podle zakona o spisové sluzbé a
obecného natizeni o ochrané osobnich tidajti a v souladu s vnitfnimi smérnicemi
organizace, véetné zabezpeceni dokumenti aktualné vynesenych mimo Zabezpeceny
perimetr

- pri praci s dokumenty v zabezpeceném systému v elektronické podobé nebo
v Zabezpeceném perimetru v listinné podobé€ zabrani neopravnénému zptistupnéni treti
osobé.

¢ technicky usek (uklizecka): zajistuje uklid prostor organizace dle naplné prace. V pripadé,
Ze by uklid zajistovala osoba neopravnéna k pristupu k datiim klientti a dal$im citlivym
dokumentiim, je nutné toto resit zabezpecenim téchto dokumentti uzaméenim i uvnitt
jednotlivych kancelari nebo resit smlouvou NDA.

Zaméstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava, ktera vyplyvaji z platnych pravnich
predpisti, naplné prace a prikazu nadrizenych. Zakladni prava a povinnosti zaméstnanct vyplyvaji
ze Zakoniku prace v platném znéni.

Vyse uvedena organizacni struktura upresnuje vztahy podrizenosti a nadrizenosti mezi zakladnimi
organiza¢nimi jednotkami v zatizeni. Tyto organizaéni jednotky zaroven vymezuji okruh
zaméstnanct primo jmenovanych a odvolavanych reditelkou (jde o zaméstnance v piimé
organizacni ptisobnosti feditelky). Funkéni schéma (vnitini smérnice o organiza¢nim schématu)
predstavuje rozpracovani organizacni struktury do konkrétniho sloZeni tiseka.



5.Kvalifikace zaméstnancu:

- zaméstnanec je zatazen podle své kvalifikace a podle potieb PPP. Je zaroven ptihlédnuto
k zajmu jednotlivého pracovnika o dany usek, jeho dalsi kvalifikaci, tidi se podle naplné
prace nebo podle aktualnich pokynii reditele.

- pozadavky na kvalifikaci zaméstnanct jsou dany Zakonem o pedagogickych pracovnicich
563/2004 v platném znéni.

- prava a povinnosti obecné upravuji zavazné predpisy, zejména Zakonik prace a pracovni
napli jednotlivych pracovniki.

6. Zasady rizeni

V zarizeni jsou dodrzovany tyto zasady rizeni:
e zisada jediného odpovédného vedouciho organizace
e personalni fizeni a odménovani je v kompetenci reditelky organizace

¢ Tfeditelka organizace koordinuje ¢innost jednotlivych zaméstnanci zejména
prostiednictvim provoznich porad zaméstnancti, pripadné porad vedeni (feditelka +
zastupkyné reditelky), metodickych dni, kazuistickych seminar, rocnich planti prace,
systémem objednavek, astnich a pisemnych prikazi reditelky

¢ Tfeditelka jedna ve vSech zalezitostech jménem organizace, pokud neptenesla svoji
pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladéni

s majetkem a ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje v§echny dokumenty, které tvori
vystupy z organizace.

e dalsim vedoucim pracovnikem je zastupkyné reditelky organizace, jedna v rozsahu
opravnéni danych organiza¢nim fddem a pracovni naplni zastupkyné reditelky.

~. Vnitni predpisy a smérnice

Poradna se pri své ¢innosti ridi zejména zakladnimi organiza¢nimi predpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dalsi predpisy zverejnovany prostiednictvim elektronického sdileni
dokumentti vSem zaméstnanciim a v pisemné podobé v kancelafi Feditelky. Povinné dokumenty
jsou zverejnény na webu poradny. Sezndmeni s novée vytvorenymi vnitrnimi predpisy a jejich
zménami je provadéno na poradach zaméstnancii a ti toto stvrzuji svym podpisem. Piehled
vydanych vnitinich predpisii je uveden v priloze tohoto organizac¢niho radu.

8. Organy rizeni

Nejvyssim organem Fizeni v organizaci je Feditelka, kterou jmenuje a odvolava z funkce Rada
Libereckého kraje. Reditelka plni funkci vedouci organizace a je zarover statutarnim organem
opravnénym jednat jménem organizace. M4 pravo jmenovat a odvolat svého statutarniho
zastupce. Reditelka ¥1di organizaci v intencich platnych zakont, v souladu se zfizovaci listinou a
podle schvaleného ro¢niho rozpoctu. Prikazy svym podiizenym ud€luje bud Gstné nebo pisemné
formou narizeni reditelky.




Svym podpisem schvaluje veskeré pracovnépravni tkony (véetné zprav z vysetteni klienti),
rozpoctové plany, vystupuje jako prikazce finan¢nich operaci v souladu se zakonem o finanéni
kontrole.

Organizac¢ni zmény muie editel provadét, pokud jsou v souladu s vnitinim platovym piredpisem a
limitem mzdovych prostiredka.

Zastupkyné reditelky: v raimci porad vedeni spolupracuje s reditelkou organizace pii tvorbé
navrhli na odmény a osobniho ohodnoceni zaméstnanct. Navrhuje feditelce organizaéni a ostatni
zmény. Ridi Gsek specidlné pedagogického poradenstvi. V nep¥itomnosti feditelky (dané zejména
nemoci, dovolenou, sluzebni cestou apod.) ji zastupuje. V ptripadé dlouhodobé nepritomnosti
reditelky po dobu vice nez 21 dnii po sobé zatupuje reditelku poradny v plném rozsahu jeji ridici
¢innosti o dobu jeji nepritomnosti na zdkladé Dohody o zastupovani.

Provozni porady zaméstnancti: jsou zdkladnim poradnim organem reditele, konaji se podle
organiza¢nich moznosti, optimalné 1x tydné, nejméné vsak 1x mési¢né. Cleny porady jsou vSichni
zaméstnanci organizace, s vyjimkou uklizecky a externich zameéstnanci, tém se sdéluji piipadné
konkrétni tkoly, plynouci pro n€ osobné z porad. O tkolech feSenych na poradé se vyhotovuje
zapis. Zapisy z porad jsou k dispozici vSem zaméstnanctim v pisemné podobé, zaméstnanec
podepisuje, Ze zapis Cetl.

Metodické dny a kazuistické seminare: slouzi k odbornému ristu zaméstnancti a zkvalitnéni
jejich prace, k prohloubeni odborné komunikace mezi jednotlivymi zaméstnanci. Probihaji
minimalné 2-4x ro¢né, podle organiza¢nich moznosti.

9. Informacni systém

V ramci organizace je zajistén:
¢ sdélenim na provoznich poradach, metodickych dnech a kazuistickych seminarich
e formou ro¢nich plani prace
e aktualnimi sdélenimi tstné nebo elektronickym sdilenim dokumentti v ramci organizace

e zaprenos informaci z nadrizenych nebo mimoporadenskych instituci odpovida reditelka
poradny

10. Organizac¢ni schéma

Je uvedeno v samostatné vnitfni smérnici.

11. Zastupovani vedoucich zaméstnanci, predavani a pirejimani funkci a ¢innosti

V nepriitomnosti reditelky (dané zejména nemoci, dovolenou, sluzebni cestou apod.) ji
zastupuje zastupkyné, ktera prebira jeji povinnosti v rozsahu daném aktualni nepiitomnosti
reditelky. Zaméruje se zejména na odborny chod PPP, na koordinaci mezi zaméstnanci navzajem.
Jedna (v nepritomnosti reditele) jménem zarizeni navenek ve vécech tykajicich se jejiho tiseku,
zejména v dodavatelsko-odbératelskych vztazich, pri dodrzeni pravidel predbézné ridici kontroly.
Rozhodnuti o zvlasté dulezitych otadzkach si miize zastupovana vyhradit nebo zastupkyné
odsunout, pokud to povaha véci pripousti, do navratu zastupované. Neni-li to mozné, navaze
zastupkyné spojeni se zastupovanou. V pripad€, Ze to neni mozné, prebira zastupkyné reditelky pri
7



dlouhodobé nepritomnosti Feditelky na zakladé Dohody o zastupovani veskeré kompetence
reditelky.

Predavani a pirejimani funkce fteditelky se provadi zasadné pisemné. Pti predavani funkce se
uvadi stav a vysledky ¢innosti Gitvaru, vé. seznamu nesplnénych a rozpracovanych tikolt, seznam
predavanych dokumentt, spisti, majetku, razitek, kontaktii. Za zpracovani piredavaciho protokolu
zodpovida predavajici feditelka. Prejimajici feditel zodpovida za fizeni organizace ode dne
stanoveného ziizovatelem ve jmenovaci listiné, hmotné pak zodpovida za prejimany utvar ode dne
podepsani predavaciho protokolu.

Pri predavani a prejimani funkei zaméstnancii, s nimiz je uzavirena dohoda o hmotné
odpovédnosti, se provede mimoradn4 inventarizace svérenych prostredki. Jeji vysledek je soucdasti
predavaciho protokolu. Jeden vytisk predavaciho protokolu se zaklad4 v personalni agendé.

12. Planovani a pribéh ¢innosti

Vyroéni zprava o ¢innosti za skolni rok: reditelka poradny zpracovava vyroéni zpravu o
¢innosti za uplynuly $kolni rok v terminu urceném zrizovatelem a poskytuje ji 1x ztizovateli,
pripadné dalsim zajemctim, kontrolnim organtim a zvefejiiuje ji na webovych strankach
organizace. Vyro¢ni zprava obsahuje informace o organizaci véetné statistickych prehledi a
zakladni vyhledy do pristiho §kolniho roku.

Zavérecna zprava za kalendairni rok: reditelka zpracovava zavérecnou ekonomickou zpravu
za uplynuly kalendarni rok v terminu urceném zrizovatelem a poskytuje ji 1x zrizovateli, pripadné
dal$im z4ajemctim, kontrolnim organtim a zverejnuje ji na webovych strankach organizace.
Zavérecna zprava obsahuje ekonomické tabulky a pirehledy, ekonomické zavérky, protokoly o
provedenych kontrolach a dalsi dle pozadavki ziizovatele.

Plan prace: reditelka vypracuje na zacatku kazdého skolniho roku plan préace organizace a
jednorazoveé nebo priibézné seznamuje vSechny pracovniky s jeho celkovymi zameéry nebo
jednotlivymi tkoly. Povinnosti zaméstnancti je podle pokynt feditelky plnit tkoly z tohoto planu
prace vyplyvajici. Kazdy zaméstnanec ma tento plan prace celoro¢né zpristupnén v elektronické
podobé (formou sdileni dokumentu v rdmci organizace) a v pisemné podobé v Feditelné.

13. Kontrolni ¢innost, evaluace a reSeni stiznosti
Vniti'ni kontrolni ¢innost vykonava reditelka. Jeji zastupkyné vykonava kontrolni ¢innost

v nepritomnosti feditelky v celém rozsahu, bézné pak na tiseku specialné-pedagogickém nebo
podle konkrétniho povéreni reditelkou, pri¢emz je opravnéna kontrolovat také odbornou troven
préace vcetné vedeni spisti a priibéhu vysetteni, napravné péce a skupinovych ¢innosti s klienty.
Vnitrni kontrolni ¢innost na tseku odborném se d€je formou:
¢ hospitace, ze které je porizen zapis. Ten je vytistén ve dvou vytiscich, oba vytisky jsou
podepisovany jak reditelkou, tak kontrolovanym zaméstnancem. V pripadé nesouhlasu se
zapisem ma zameéstnanec pravo diivod nesouhlasu konkrétné pisemné vyjadrit a toto
vyjadreni je op€t obéma stranami podepsano a pripojeno k zapisu z hospitace. Z4pis je také
piistupny (bez moznosti zasahu) zaméstnanci, kterého se tyka, v elektronické podobé
formou sdileni dokumentu.
¢ kontrolou zprav z vysetireni: vSechny zpravy z vySetreni nejprve v elektronické podobé
kontroluje reditelka, které zaméstnanec zaroven predava i kompletni spis klienta se
zaznamem vySetieni. Po pfipadnych opravach ¢i apravach (drobné preklepy nebo tpravy
bez nutnosti vracet zpravu zameéstnanci, pfi nutnosti podstatnéjsich tiprav ve spolupraci se
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zaméstnancem) Ieditelka nebo ji povéieny zaméstnanec zpravu vytiskne 2x a s razitkem a
podpisem reditelky je zprava piredana k podpisu piislu§nému zaméstnanci a poté
administrativni pracovnici k evidenci ve spisové sluzbé, k zalozeni do spisu klienta,

k odeslani Doporuceni datovou schrankou do skoly a k osobnimu vyzvednuti zdkonnym
zastupcem klienta nebo zletilym klientem. Zameéstnanci jsou s timto postupem seznameni a
jsou presné uréena mista, kam se zpravy ukladaji.

Vnéjsi kontrolni éinnost vykonava ziizovatel, Ceska $kolni inspekce, NKU, piipadné dalsi
organy podle svych predpisi, pri¢emz reditelka poradny méa povinnost umoznit vykon této
¢innosti.

Stiznosti klienti, resp. jejich zakonnych zastupcti na zaméstnance poradny nebo
nedostatky v poskytnutych sluzbach projednava reditelka. O stiznostech, které se tykaji obecné
prace poradny nebo konkrétniho zaméstnance, uvédomuje zrizovatele a postupuje k reseni. Zavery
ze stiznosti jsou zobecnény ve vyrocéni zpravé a projednany obecné na provoznich poradach. O
stiznostech a postupu reSeni vede reditelka pisemné zapisy.

Evaluac¢ni dotazniky: jsou anonymni. Ty, které jsou urcené klientiim a jejich zakonnym
zastupcim jsou k dispozici na webovych strankach organizace a vytisténé jsou volné pristupné na
chodbach poradny. Dotazniky uréené skolam jsou k dispozici na webovych strankach organizace —
Skoly na né byly upozornény. Vyhodnoceni evaluac¢nich dotaznikt je obecné uvedeno ve vyroéni
Zprave.

14. Vnéjsi vztahy a informacni a publikac¢ni prostiredky

Spoluprace s ostatnimi skolami a skolskymi zarizenimi je ddna povahou ¢innosti
organizace a vymezenim jeji ¢innosti, potfebami $kol a Skolskych zatizeni a pokyny ztizovatele.
Mezi spolupracujici instituce patii zejména: Skoly vSech typi, Girady statni spravy a samospravy,
Ceska $kolni inspekee a kontrolni organy ve $kolstvi, tiady prace, 1ékaii a zdravotnické instituce,
OSPOD, Policie CR a organy ¢inné v trestnim ¥izeni, ostatni PPP a dalsi poradenské instituce. Styk
s témito institucemi zajistuje reditelka, ktera vsak tuto pravomoc miize prenést na kteréhokoli
zaméstnance poradny. Kazdy zaméstnanec miize navazat samostatné styk s témito institucemi,
pokud to vyzaduje feSeni daného pripadu (klienta). O téchto jednanich provede pisemny zapis do
spisu klienta. Ve slozitéjsich pripadech je povinen konzultovat tuto potfebu predem s reditelkou
poradny.

Zameéstnanci poradny, véetné feditelky, mohou byt ¢leny komisi a podobnych organt, které
spolupracujici instituce zrizuji, pokud je zaméstnanec schvalen reditelem a nejde o konflikt zajmu.
Informacni a publikaéni prostiredky: poradna informuje o své ¢innosti a poradanych akcich
prostirednictvim svych webovych stranek a elektronickou postou (cilené informace na skoly).
Spravu webu zajistuje reditelka, jejim prostfednictvim muZze prispévek na webu, schvaleny
reditelkou, zverejnit i kazdy zaméstnanec.

14. Zavérecéna ustanoveni
¢ Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi reditelka organizace.
¢ Dnem platnosti této smérnice se automaticky zrusuje predchozi znéni této smérnice platné
od 1. 5. 2014. Jeji ulozeni , archivace a skartace se ridi spisovym a skarta¢nim radem
organizace




e Tento organizacni rad vstupuje v platnost dnem 1.1.2019, platnost je na dobu neurcitou.
V Jablonci nad Nisou, dne 31.12.2018

Mgr. Ivana Ullmannov4, feditelka PPP Jablonec n. N.
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