SMERNICE ¢&. 14 - ORGANIZACNI RAD

L1
Uvodni ustanoveni

(1) Nézev organizace:
Pedagogicko-psychologické poradna pro Prahu 6
(déle PPP)

(2) Sidlo organizace:
Vokovické 32/3
160 00 Praha 6

(3) Zrizovatel organizace:
Hlavni mésto Praha
Pravni forma: kraj

(4) Pravni postaveni:

PPP pro Prahu 6 je pfispévkovou organizaci, respektive Skolskym
poradenskym zafizenim ve smyslu § 116 a § 181 zékona 561/2004
Sb. (Skolsky zakon) ve znéni pozd&jiich predpist.

(5) Nadtizeny orgéan:
Odbor 3kolstvi, mladeZe a sportu Magistratu hl. m. Prahy
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Organizaéni fad vychazi zejména ze zékona 561/2004 Sb.
(Skolsky zikon) ve znéni pozd&jdich predpist, vyhlagky
MSMT &. 72/2005 Sb. O poskytovani poradenskych slueb ve
Skolach a %kolskych poradenskych zaf{zenich ve znéni
pozdgjsich predpist, vyhlasky 27/2016 Sb. O vzdélavani Zaki
se specialnimi vzd&lavacimi potfebami a Zakd nadanych ve
znéni pozdg&sich predpisi a ustanoveni Zakoniku préace.

Organizaéni tad upravuje strukturu, pracovni naphi a
plsobnost pracovnikii Pedagogicko-psychologické poradny
pro Prahu 6 (dile jen organizace), jejich vzajemné pracovni
vztahy, pravomoci a odpovédnost.

Pfi své Cinnosti organizace dodrzuje zdkony a jiné pravni
predpisy. Pracovnici organizace se pfi své pracovni Cinnosti
navzéjem informuji a spolupracuji. Navrhovan4 opatfeni musi
byt projednina se vemi pracovniky, jichZ se pfedmétna
problematika tyk4. Pracovnici organizace vystupuji vigi
vefejnosti s jednotnym stanoviskem, konzultovanym v rdmci
organizace.

CL2
Poslani a tikoly organizace
Pedagogicko-psychologickd poradna pro Prahu 6 se
poskytovanim psychologickych, pedagogickych, specidlné
pedagogickych a dalSich forem odborné péée podiii zejména
na pomoci pii zaji¥tovani zdravého psychického a socidlniho
vyvoje déti a Zaku.

Skolské poradenské zafizeni zajisfuje tkoly vyplyvajici
zvyhlasky MSMT & 72/2005 Sb, o poskytovéni
poradenskych sluZeb ve skolach a 8kolskych poradenskych
zafizenich a to zejména v nasledujicich oblastech:

a) Poradna poskytuje sluzby pedagogicko-psychologického

a specialné pedagogického poradenstvi a pedagogicko-

psychologickou pomoc pfi vychové a vzd&iavani Zaku.

Cinnost poradny se uskute&ifuje ambulantné na pracovisti

poradny a nav§tévami zaméstnanci pravnické osoby

vykonavajici &innost poradny ve skoliach a Skolskych
zatizenich.

Poradna:

e zjiituje pedagogicko-psychologickou pfipravenost Zikl
na povinnou $kolni dochazku a vydava o ni doporudujici
posouzeni; doporuduje zdkonnym zstupctim a feditelim
gkoly zafazeni Zdka do pfisluiné koly a t¥{dy a vhodnou
formu jeho vzdélavani; spolupracuje pfi pfijimani Zaka
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do %kol; provadi psychologickd a specidlné
pedagogicka vySetfeni pro zafazovani Zaku do §kol,
tiid, oddé&leni a studijnich skupin podle § 16 odst. 9
Skolského zdkona.

zjistuje specialni vzdélavaci potieby Zaki ve Skolach, ktere
nejsou samostatng ziizené pro Ziky vyjmenované v § 16
odst. 9 Skolského zdkona a vypracovavd zpravy a
doporudeni s navrhy podplimych opatieni pro tyto Ziky,
gkoly a 8kolsk4 zatizeni na zdklad& vysledkd psychologické
a specialng pedagogické diagnostiky;

poskytuje poradenské sluzby Zakiim se zvySenym rizikem
$kolni netisp&3nosti nebo vzniku probiémi v osobnostnim a
socialnim  vyvoji, jejich zdkonnym zastupcim a
pedagogickym pracovnikim vzdélavajicim tyto Zaky,
poskytuje poradenské sluzby zaméfené na vyjasiiovani
vzdélavacich perspektiv zakl a jejich profesni (kariérnf)
orientace;

poskytuje metodickou podporu $kolam plsobicim na Gizemi
Prahy 6 a jejich pedagogickym pracovnikiim;

prostfednictvim metodika prevence zaji§fuje prevenci
socialné patologickych jevii a rizikového chovéni, realizaci
preventivnich opatfeni a koordinaci 3kolnich metodikh
prevence.

Organizace se v planovéni a organizovani své Cinnosti
ramcové Fidi Dlouhodobym zdmé&rem vzdélavéani a rozvoje
vzdélavaci soustavy hl. m. Prahy.

ClL.3
Vnéjsi Fizeni organizace ¢innosti poradny
Hlavni mésto Praha #di pedagogicko-psychologickou
poradnu z hlediska financovani jeji &innosti.

Reditel poradny & jeho zéstupce se igastni pravidelnych
porad fediteli 3kol a Skolskych zaiizeni, které jsou
organizovany Odborem 8kolstvi, mladeZe a sportu MHMP,
a pravideinych  porad  feditelli  pedagogicko-
psychologickych poraden piisobicich na dzemi hlavniho
mésta Prahy.

Cl. 4
Vnitfni organizace ¢innosti a Fizeni poradny

Pedagogicko-psychologickd poradna pro Prahu 6 sidli
v budové PPP s adresou Vokovicka 32/3, Praha 6, které je
uZivatelem.

Reditel organizace je jmenovén do funkce rozhodnutim
Rady Zastupitelstva hl. m. Prahy, a to na zéklad€ doporudeni
Odboru skolstvi, mladezZe a sportu Magistratu hl. m. Prahy.

Reditel organizace svolava pracovni porady, na nichZ se
projednavaji zésadni problémy, hodnoti vysiedky prace a
vydavaji pokyny k dal§i praci. Pracovni porady se svolavaji
koordinovang a hospodarné.

K teSeni komplexnich fikol@i v rdmci obvodu Prahy 6 nebo
resortnich Ukoli zadanych zfizovatelem ¢&i ustfednim
orgénem resortu se vytvaieji podle potfeby pracovni tymy.
Cleny pracovniho tymu v pipadé potfeby urduje feditel
poradny, pfipadné jeho zéstupce.

Pracovni cesty (tuzemské a zahraniénf) schvaluje feditel
organizace.
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Zajisténi pracovnich vztahl s organy méstskych &asti Prahy 6,
je integralni soudasti &innosti organizace.

Stupné fizeni v rAmci organizace jsou:
a) Teditel (2. stuperi fizen)

b) zastupce feditele (statutarni zastupce)

V pedagogicko-psychologické poradng piisobi zejména:

a) pedagogi¢ti pracovnici s vysokogkolskou kvalifikaci
v oboru psychologie a specidlni pedagogika, piipadné
dalsi odborni pracovnici sjinou vysokoskolskou
kvalifikaci;

b) socialni pracovnice s odbornou, resp. s jinou kvalifikaci,
které nejsou pedagogickymi pracovniky;

¢) technicko-hospodafsti pracovnici, popf. pracovnici
délnickych povolani.

Cinnost organizace je =zajistovéna pedagogickymi a

nepedagogickymi pracovniky, ktef{ poskytuji poradenskou
pomoc a pééi détem ve veku od 3 let do 19 let, zeiména tém,
ktefi navitévuji koly a 8kolskd zafizeni na izemich obvodi
Prahy 6 — méstské ¢asti v daném $kolnim roce.

(10) V pfipadé Zadosti o vySetfeni a dalsi péli zjinych neZ
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jmenovanych obvodi.

CL5
Reditel poradny
Reditel poradny je ve svych rozhodnutich vézin platnymi
pravnimi  pfedpisy, z&vaznymi finanénimi  piedpisy,

vyhlaskami a dal§fmi obecn& zavaznymi piedpisy resortu
gkolstvi.

Reditel organizace zejména:

a) stanovuje hlavni dkely, schvaluje plany, dinnosti a
rozpodet organizace a kontroluje jejich plnéni;

b) piipravuje a predkladd z¥izovateli navrhy vyplyvajici
z realizace krajské Skolské politiky a politiky v oblasti
péce o déti a mladez; .

¢) rozhoduje o podtu pracovnikl organizace a dé€lbé prace
v ramci svéfeného pracoviste;

d) vydava Organizaéni ¥ad a dal§i organizaéni a pracovni
normy organizace;

e) zfizuje poradni organy organizace a uréuje jejich sloZeni a

zaméieni;

f) stanovuje rozsah pravomoci a zodpovédnosti zastupce
feditele a urduje, kdo zastupuje feditele nebo zastupce
Feditele organizace v piipadé jejich nepfitomnosti;

g) rozhoduje vpersondlnich a mzdovych zéleZitostech.
Jmenuje a odvolava zastupce feditele a stanovuje vysi jeho
piplatku za veden;

h) odpovida za kvalitu innosti organizace a za pfipravu a

obsah materidld predkladanych Odboru $kolstvi, mladeze
a sportu Magistratu hl. m. Prahy a dal$im organizacim
resortu 8kolstvi, ale i organizacim plisobicich mimo resort;
i)  odpovida za vefejnou prezentaci innosti a vysledki prace
organizace;
i)  dba o zvySovani odborné firovné pracovnikid organizace.
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ZASTUPCE REDITELE PORADNY
Zastupce feditele poradny:

a) rozhoduje ve vécech spadajicich do jeho piisobnosti,
pokud rozhodovani nepfisludi vyhradn¢ fediteli
organizace;

b) =zastupuje feditele v jeho nepfitomnosti a v neodkladnych

zéleZitostech pfebird povinnosti a odpovédnost feditele
organizace;
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d

spolupracuje s feditelem a koordinuje svou ¢innost tak,
aby bylo zaji§téno jednotné fizenf organizace;

zéstupce FYeditele vnezbytn& nutnych pfipadech
zastupuje jim ureny pracovnik, neni-li stanoveno

jinak.

CL7
Odborni pracevnici poradny

Pedagogicky a nepedagogicky pracovnik poradny:

a)
b)

c)

a

©)

g)

odpovida za feSeni ukolll v ramei své plisobnosti
zajistuje a vykonavd odborné ¢innosti vramcei své
plsobnosti, pedagogiéti pracovnici pak vdetné
vydavani zprav a doporudeni (viz § 16 Skolského
zakona)

zodpovidd za &innost poradnich organli nebo
pracovnich skupin v oblasti své pisobnosti
zpracovava navrhy a koncepce rozvoje v oblasti své
pasobnosti

zastupuje poradnu pfi jednanich sjinymi organy a
organizacemi vramci své pilsobnosti; nema vsak
pravomoci statutdrniho zastupce organizace, pokud
k tomu nem4 zvla§tni zmocnéni feditele poradny;
zabezpeduje dodrzovani pracovni kazné a dodrzovani
predpisii k zajisténi bezpednosti a ochrany zdravi pfi
praci a poZzami ochrany pfi plnéni tkold v oblasti své
pisobnosti

pedagogicky pracovnik poskytuje metodickou pomoc
zejména pedagogickym pracovnikim kol a Skolskych
zafizeni v oblasti své plisobnosti.

Odborni pracovnici organizace vramci své plsobnosti
soustavné a s plnou osobni odpovédnosti fesi a plni ukoly
ukladané jim feditelem organizace nebo zastupcem feditele.

K zdkladnim povinnostem pracovnikli organizace patti
zejména:

a)

b)

d

€)

plnit pfesné, disledné a samostatné povinnosti
vyplyvajici z pracovniho pomé&ru a jejich pracovni
népiné;

dodrZovat pokyny o evidenci, ob&hu a ukladani spisi
klientd (viz zékon 110/2019 Sb. o zpracovani osobnich
adajtl) a materidli svafenych kol a Skelskych zafizeni
Odboru $kolstvi, mladeze a sportu Magistratu hl. m.
Prahy;

odpovidat fediteli za F4dné a véasné plnéni Ukold
vyplyvajicich z organizace prace, nebo které jim byly
zv1a§t uloZeny;

chranit svéfeny majetek a podinat si tak, aby
nedochizelo ke $koddm na zdravi a na majetky,
popfipadé k neopravné&ném prospéchu na tikor
spoleénosti nebo jednotlivel;

dodrovat predpisy vztahujici se k vykondvané praci,
zpracovani osobnich udaji a predpisy k zajisténi
bezpeénosti a ochrany zdravi pii praci a pozémni
ochrany;

korektn& jednat se viemi osobami, které se obréti na
organizaci se Z&dosti o pomoc.

ClL 8
Podpisovd prava

Nrvr

Podpisové pravo ve vn&¥im a vnitinim styku je odvozeno
z pravomoci feditele organizace, jeho zastupce a ostatnich
povéfenych pracovnikil organizace.

Reditel organizace podepisuje materiily zésadni povahy, a
to zejména:
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a) materialy ptedkladané Odboru §kolstvi, mladeZe a sportu
Magistratu hl. m. Prahy a ostatnim resortnim a mimo
resortnim organizacim;

b) interni pravni normy;

¢} odpovédi na dopisy jemu adresované;

d) rozhodnuti v pracovnépravnich otazkach;

e) materialy ekonomické povahy (objednavky, platby
apod.).

Doklady pro styk s bankou podepisuji povéfeni pracovnici
organizace dle podpisového vzoru. V pHpad& nepfitomnosti
feditele podepisuje tyto pisemnosti (pokud nesnesou odkladu)
zastupce feditele organizace.

Ostatni pracovnici podepisuji jim adresovanou
korespondenci, zpravy z vySetieni klientd poradny a
doporugeni §kolského poradenského zafizeni na zékladé
zmocnéni feditele organizace. Pracovnik, ktery vyhotovuje
pisemnost (nap¥. doporudeni SPZ), ji miiZe samostatné posiat
datovou schrankou na pfislu$nou Skolu ¢i tfad. Podpis
feditele je obsaZen uZ v piislu$ném doporuceni.

CL9
Pieddvani a piejimani funkei
Novi pracovnici organizace pfijimaji pracovni ukoly a
povinnosti, pracovni materidly a svéfené majetkové hodnoty
od feditele, resp. zastupce Feditele poradny proti podpisu.

Funkce a spisové agenda se pfedavaji zipisem o stavu plnéni
ukold pfedavaného pracovi§té a jeho pracovnicich,
nevyfizenych spisech a korespondenci, popf. o stavu
finan¢nich prostfedkd a ostatnich majetkovych hodnot. Zapis
podepisuje pfedavajici, piejimajici a feditel, popl. zastupce
feditele organizace.

Cl. 10
Vedeni dokumentace a knihovny organizace
Pracovnici organizace dbaji na to, aby dokumentace o jimi
zpracovavané agend€ byla Uplnd, prehlednd a zabezpetena
proti zneuZiti, aby v pfipadé jejich nepfitomnosti byla
piistupna Fediteli nebo jeho zéstupci a umoZnila pokraCovat
v pInénf realizovaného ukolu.

Ustfedni dokumentaci préavnich pfedpisi vede feditel
organizace.

Odbornou knihovnu spravuje povéfeny pracovnik organizace.

CL 1
Zavéredna ustanoveni a ic¢innost
Tato smémice miZe byt ménéna pouze pisemnymi zménami
vydanymi ve formé dodatku této smérnice.
Tato smérnice nabyva uéinnosti dnem 1. 8. 2024

V Praze dne 1. 8. 2024
7S

Mgr. Pavel K3ajt
feditel PPP pro Prahu 6

Praha 6, Vokovicks 32/3
tel.: 220 61 21 31
I60: 68407459



