                                        VNITŘNÍ    ŘÁD

                  Středisko výchovné péče, Myslbekova 4,Karlovy Vary
1. Charakteristika střediska, jeho struktura a provoz
a) Středisko výchovné péče v Karlových Varech je zřízeno jako součást Dětského diagnostického ústavu, střediska výchovné péče, základní školy a školní jídelny, Plzeň, Karlovarská 67, 323 00 Plzeň.

Sídlo SVP Karlovy Vary: Myslbekova 4, Karlovy Vary

SVP Karlovy Vary - tel/fax :353 222 848 

                 - e-mail: svpkv@volny.cz

b) organizační struktura právnické osoby vykonávající činnost střediska
 Dětský diagnostický ústav , středisko výchovné péče, základní škola a školní jídelna Plzeň,Karlovarská 67, 323 00 Plzeň  se člení na :
DDÚ Plzeň

Středisko výchovné péče má tři  pracoviště: Plzeň







Domažlice 







Karlovy Vary

Základní škola má čtyři třídy pro DDÚ a tři třídy v jednotlivých SVP.

Školní jídelna  zabezpečuje stravování pro DDÚ a SVP Plzeň.

Ředitel DDÚ, SVP, ZŠ a ŠJ přímo řídí vedoucí jednotlivých SVP, učitele a vedoucí školní jídelny.

c) charakteristika jednotlivých oddělení  SVP Karlovy Vary

SVP Karlovy Vary se organizačně člení na oddělení ambulantní a oddělení internátní. Provozní doba  je stanovena následovně:

-  oddělení ambulantní:  pondělí – pátek  
7.30 – 16,30
- oddělení internátní :  nepřetržitý provoz během školního roku,  dvouměsíční internátní  pobyty klientů  
                                        
                                    nepravidelně víkendové pobyty (5x-7x za školní rok)  
Oddělení ambulantní poskytuje všestrannou preventivně výchovnou péči dětem a mládeži s negativními projevy chování, pokud nejsou důvody pro výkon ústavní výchovy. Poskytuje poradenskou podporu klientům, kteří se ocitli v tíživých životních situacích, a vytváří podmínky pro předcházení vzniku sociálně patologických jevů. Výchovné poradenství je zaměřeno na pomoc rodičům, případně osobám podílejícím se na výchově, a rovněž i    učitelům. Oddělení poskytuje okamžitou pomoc v naléhavých případech, jako je např. sociální selhání rodičovské funkce, bezprostřední ohrožení dítěte z důvodů nepředvídatelného chování apod. Podle výsledků dosažených v ambulantní péči doporučuje  vhodnou formu další péče, případně zařazení klienta do ambulantních terapeutických skupin nebo  internátního oddělení.

 V SVP Karlovy Vary  pracují  3 ambulantní terapeutické skupiny:

· skupina pro mladší školní věk  - zaměření na nácvik sociálních dovedností

· skupina pro starší školní věk  - zaměření arteterapeutické – sebezkušenost, sebepoznání

· skupina pro starší školní věk – zaměření sportovní, zážitkové – sebezkušenost , sebepoznání

Oddělení internátní 
V oddělení pracuje jedna výchovná skupina, která se nedělí podle pohlaví klientů. Skupina je maximálně osmičlenná. V rámci této skupiny jsou zajišťovány společné výchovně vzdělávací, terapeutické a sociálně rehabilitační činnosti, a to nepřetržitě po celou dobu pobytu. Pobyt trvá zpravidla 8 týdnů. Výuka je zajišťována po celou dobu pobytu jednou vyučující. (Případně doplňují externisti – výuka jazyků, informatika). Obsah výuky je realizován podle individuálního učebního plánu stanoveného kmenovou školou, případně podle individuálního vzdělávacího plánu vypracovaného školou, kterou žák navštěvuje. Výchovně vzdělávací  péči ve výchovné skupině zajišťují střídavě dva vychovatelé a asistent vychovatele. Péči o klienty v době od  20.00 do 08.00 zajišťují střídavě dva asistenti pedagoga.

d) personální zabezpečení
Ve Středisku výchovné péče v Karlových Varech pracují tito pracovníci:

1. stálí pracovníci
-vedoucí střediska




-psycholog




-speciální pedagog




-sociální pracovnice




-sociální pracovnice-hospodářka




-vychovatelé




-vyučující




-asistenti pedagoga




-uklízečka




-údržbář

2. dle potřeby zajištění provozu SVP mohou spolupracovat tito externí spolupracovníci:




-terapeuti




-psychoterapeuti




-učitelé pro specializované předměty

e) odpovědnost ředitele a odpovědnosti zaměstnanců právnické osoby
Odpovědným pracovníkem za veškerý provoz a činnost SVP, za jeho ekonomické zajištění, BOZP a protipožární ochranu je ředitel DDÚ, SVP, ZŠ a ŠJ.

1. Pro zabezpečení denního chodu zařízení pověřuje vedoucího SVP těmito pravomocemi:

· odpovědnost za každodenní vnitřní chod střediska (organizaci výchovně   vzdělávacích, terapeutických a diagnostických  činností), za majetek a zařízení střediska v rozsahu odpovídajícím funkčnímu zařazení vedoucího střediska,

· právo uzavírat smlouvy o pobytu klientů se zákonnými zástupci,

· právo podepisovat objednávky po konzultaci se správcem rozpočtu na nákup zboží a prostředků k zajištění provozu střediska v rámci rozpočtu určeném pro provoz střediska, 

· právo provádět kontrolní a hospitační činnost u pracovníků střediska,

· právo podepisovat v zastoupení ředitelku DDÚ, SVP, ZŠ a ŠJ na návrhy klasifikace klientů po skončení pobytu,

· navrhovat další vzdělávání pedagogických pracovníků,

· zabezpečovat úkoly související s protipožární ochranou, bezpečností  a ochranou zdraví při práci.  

2. odpovědnost ostatních pracovníků:

· pedagogičtí pracovníci odpovídají za splnění všech úkolů vyplývajících  z jejich zařazení  v rámci výchovně vzdělávacího procesu ve středisku,

· dále odpovídají za dodržení všech zásad bezpečnosti a ochrany zdraví  při práci s klienty,protipožární ochrany, řídí se všemi zdravotními a hygienickými předpisy určenými pro provoz školských zařízení a pracovním řádem pro pedagogické pracovníky,

· odpovídají za dodržení jednotlivých ustanovení Vnitřního řádu,

· odpovídají za hospodárné využívání všech prostředků určených pro provoz SVP, dbají na ochranu majetku střediska i majetku klientů

· sociální pracovnice- hospodářka odpovídá za evidenci majetku SVP, za úhradu poplatků za stravování a ubytování klientů, za vyúčtování finančních prostředků použitých pro provoz střediska, za správu příručního skladu materiálu, dále zodpovídá  za zajišťování nezbytné zdravotní péče o klienty

· pracovníci střediska, určeni ke správě sbírek, odpovídají za řádné vedení evidence sbírky a za veškerou péči o svěřenou sbírku.

f) organizační zajištění spolupráce s osobami odpovědnými za výchovu
Spolupráce s osobami odpovědnými za výchovu probíhá na těchto úrovních:

Ambulantní oddělení

· první kontakt s osobami odpovědnými za výchovu  zajišťuje sociální pracovnice ambulantního oddělení, která je seznámí se zásadami spolupráce, příslušnými legislativními dokumenty (zejména zákonem č. 101/ 2000 Sb., příslušnými ustanoveními zákona č. 109/2002 Sb., Vyhláškou MŠMT č. 458/ 2005, základními ustanoveními Vnitřního řádu), zjistí důvody kontaktu se SVP a podle výsledku  dojedná způsob další spolupráce,

· pokud byla navázána spolupráce s klientem, další kontakt s ním a s osobami odpovědnými za výchovu zajišťuje  pedagogický pracovník ambulantního oddělení, který klienta převzal do péče,

· byl-li klient zařazen do ambulantní terapeutické skupiny, kontakt s osobami odpovědnými za výchovu zajišťují terapeuti této skupiny ve spolupráci s příslušným pracovníkem ambulantního oddělení, 

· dojde-li k ukončení odborné péče v rámci ambulantního oddělení, zajišťuje vypracování závěrečné zprávy a její projednání  s klientem nebo osobami odpovědnými za výchovu v případě nezletilého klienta pracovník  oddělení, který měl klienta v péči,

· navrhuje-li pracovník ambulantního oddělení zařazení klienta do ambulantních terapeutických skupin nebo do  internátního oddělení, projedná tento návrh nejdříve s klientem a se zákonnými zástupci .. Následně tento návrh předloží na poradě ambulantního oddělení. Je-li návrh přijat, vede další jednání s klientem a se zákonnými zástupci v případě nezletilého klienta pracovník, odpovědný za agendu související s nástupem na pobyt.

Internátní oddělení
 spolupráce  se zákonnými zástupci klienta je během pobytu zajišťována takto:

-telefonicky pravidelně každé úterý a kdykoli v případě potřeby 

-pravidelnými návštěvami rodičů ve středu 

-pravidelnými konzultacemi s pedagogickými pracovníky střediska vždy ve středu

-společným víkendovým dnem dětí a rodičů v SVP (obvykle 3. sobota během DTP)

-kontakty sociální pracovnice s rodiči při zajišťování osobních a hygienických potřeb klientů,

-kontakty jsou dále zajišťovány prostřednictvím práce rodičovské skupiny vždy ve středu, s možností návštěvy dle předchozí domluvy a  individuálními konzultacemi podle aktuálního stavu klienta
2. Postup při přijímání, přemísťování a propuštění klientů
a) organizace přijímání klienta  do střediska
· nezletilý klient je do střediska přijímán na základě žádosti zákonných zástupců nebo osob odpovědných za výchovu, pokud požádá o spolupráci nezletilý klient sám, je další kontakt se zákonnými zástupci navázán na základě  důvodů, které klient uvádí,  a celkového zhodnocení klientovy situace,

· u ostatních klientů (zletilých ) je spolupráce navázána na základě jejich žádosti,

· úvodní rozhovor se zákonnými zástupci,osobami odpovědnými za výchovu nebo zletilým  uchazečem o spolupráci provádí pracovník ambulantního oddělení (AO ), ten zároveň zajišťuje zpracování osobní a rodinné anamnézy,

· vstupní rozhovor provádí ten pracovník ambulantního oddělení, který  s danou věkovou kategorií pracuje. Vstupním rozhovorem se u budoucího klienta  zjišťuje především stupeň motivace pro spolupráci a ochota klienta přijmout a respektovat pravidla spolupráce. Na základě výsledků vstupního rozhovoru je klient přijat do ambulantního oddělení a je zařazen do rejstříku klientů,

· do čtrnácti dnů od přijetí klienta do ambulantního oddělení vypracuje pracovník AO, který klienta přijímal, individuální výchovný plán (IVP), se kterým seznámí klienta a zákonného zástupce (osobu odpovědnou za výchovu) nezletilého klienta. Klient i zákonný zástupce (osoba odpovědná za výchovu) potvrdí podpisem, že byli s individuálním výchovným plánem seznámeni. Zároveň mají možnost do tří dnů po seznámení se s IVP  písemně se k němu vyjádřit

· zařazování klientů do ambulantních terapeutických skupin navrhuje pracovník AO, který má daného klienta v péči po dohodě se zákonným zástupcem a klientem a rovněž pracovníkem AO, který vede terapeutickou skupinu.
b) náležitosti smlouvy o pobytu klienta v internátním oddělení
· před přijetím klienta do internátního oddělení (IO) podepisuje smlouvu o přijetí v zastoupení ředitele  DDÚ, SVP, ZŠ a ŠJ vedoucí SVP,

· smlouva mezi klientem nebo zákonným zástupcem nezletilého klienta obsahuje všechny náležitosti stanovené Vyhláškou  č. 458/ 2005 Sb.

c) doporučené vybavení klienta na pobyt v  internátním oddělení

· školní potřeby
· vhodné ošacení, prádlo, obuv – dle ročního období
· domácí oblečení a přezůvky
· oblečení pro sportovní činnosti
· hygienické potřeby
· podrobné nároky na vybavení klienta na pobyt v internátním oddělení jsou uvedeny jako příloha ve smlouvě o pobytu
d) spolupráce  s příslušnými orgány a institucemi
· nástup klienta na pobyt je oznámen kmenové škole spolu s požadavkem na vypracování individuálního studijního plánu. Tiskopis s tímto požadavkem je klientovi nebo zákonným zástupcům  nezletilého klienta předáván při podpisu smlouvy o pobytu,

· pokud byl klient přijat na pobyt na základě písemného doporučení OSPOD, je nástup na pobyt  tomuto orgánu písemně oznámen,

· během pobytu spolupracuje SVP s kmenovou školou v rozsahu stanoveném po předchozím projednání s klientem, v případě nezletilého klienta  se zákonnými zástupci,

· v poslední fázi pobytu jsou pozvání zástupci kmenové školy klienta k předání informací o průběhu školní přípravy během pobytu, včetně  doporučení pro další práci v rámci školní výuky,

· pokud byl klient přijat k pobytu na základě rozhodnutí příslušného soudu ve smyslu  §93, odst. b), zákona 218/2003 Sb, jsou informace  o klientovi podávány podle požadavků příslušného soudu,

· spolupráce s příslušnými PPP je spoluprací mezi zařízeními,

· závěrečná zpráva o pobytu je OSPOD předána na základě  písemné žádosti,

· kmenové škole je závěrečná zpráva předávána pouze na základě písemného souhlasu klienta nebo v případě nezletilého klienta po písemném souhlasu zákonných zástupců

e) důvody přerušení nebo ukončení pobytu v internátním oddělení 
    -ze strany SVP:

· onemocnění, které vyžaduje dlouhodobější intenzivní domácí péči, lékařskou péči, hospitalizaci klienta v nemocnici,

· svévolné opuštění SVP klientem,

· nespolupráce zákonných zástupců,

· neuhrazení povinných plateb v určeném termínu,

· závažné porušení Vnitřního řádu klientem,

· pasivita a nespolupráce klienta na řešení jeho výchovných problémů,

· z provozních důvodů (se souhlasem zřizovatele)

 -ze strany klienta nebo zákonných zástupců nezletilého klienta:

· závažné rodinné události,

· zdravotní důvody zákonných zástupců,

· nedodržení podmínek smlouvy ze strany SVP

Pokud se klient nebo zákonní zástupci z výše uvedených důvodů rozhodnou pobyt ukončit nebo přerušit, musí své rozhodnutí oznámit SVP do 8.00, aby mohla být odhlášena strava na následující den. Důvody ukončení nebo přerušení pobytu jsou oběma stranami předkládány písemně.Ve dnech pracovního klidu a o svátcích se z provozních důvodů pobyty neukončují.

f) organizace propouštění klienta ze střediska
· termín ukončení pobytu je uveden ve smlouvě o pobytu, případná změna (např. z technických nebo provozních důvodů) je klientům  a  zákonným zástupcům nezletilých klientů včas prokazatelným způsobem oznámena,

· vyrovnání finančních náležitostí (platby za pobyt, kapesné, jízdenky/ provádí v den ukončení pobytu sociální pracovnice SVP,

· předání osobních věcí, prádla a ošacení, školních potřeb a pomůcek, zdravotní dokumentace, léků, případně dalších náležitostí, provádí v den ukončení pobytu sociální pracovnice nebo vychovatel

· před podpisem o přijetí závěrečné zprávy má klient a zákonní zástupci nezletilého klienta  vytvořeny podmínky k prostudování závěrečné zprávy,

· projednání závěrečné zprávy s klientem nebo zákonnými zástupci nezletilého klienta zajišťují určení pracovníci SVP. Zákonní zástupci  se zároveň písemně vyjadřují k souhlasu se zasláním této zprávy kmenové škole,

· ukládání a vyřazování dokumentace o klientovi je realizováno  v souladu se zákonem č. 101/2000Sb.,  § 68 zákona č.499/ 2004 Sb., o archivnictví a spisové službě,

g) náležitosti závěrečné zprávy
Závěrečná zpráva z ambulantního pobytu obsahuje:
· osobní údaje o klientovi ve smyslu § 10 odst. 2 Vyhlášky č. 458/2005 Sb.

· termín přijetí a ukončení péče

· sociální anamnézu

· výsledky psychologického, speciálně pedagogického vyšetření, pokud bylo provedeno

· další diagnostické údaje o klientovi a jeho rodině

· výsledky ambulantní  terapeutické výchovné péče

· doporučení další péče, výchovná doporučení pro zákonné zástupce
 Závěrečná zpráva z internátního pobytu obsahuje:

· osobní údaje o klientovi ve smyslu §10, odst.2, Vyhlášky č.458/2005 Sb.,

· pobyt absolvován od - do

· sociální anamnézu,

· výsledky psychologického vyšetření, pokud bylo během pobytu provedeno,

· výsledky etopedického šetření a působení během DTP, včetně doporučení pro rodiče

· výsledky výchovně vzdělávací práce zhodnocené vychovatelem, včetně výchovných doporučení pro rodiče

· výsledky klienta dosažené v době školní výuky, včetně návrhu klasifikace pro kmenovou školu se sdělením, co se osvědčilo u klienta během výuky  a doporučením pro rodiče k zajišťování domácí přípravy na školní výuku,

· doporučení pro další spolupráci se SVP, termín prvního kontaktu po pobytu,

· doporučení pro další péči mimo SVP (lékařská péče, speciálně pedagogická-SPU a další dle potřeby)

h) zajišťování péče o  klienta po propuštění ze střediska
Péče o klienta po ukončení pobytu je zajišťována  těmito formami ve SVP:

· individuální konzultace

· rodinná terapie

· výchovné poradenství  

· práce s rodinou

· individuální terapie, případné následné reedukace

· zařazení do skupiny výcviku sociálních dovedností

· opakováním pobytu
3. Organizace výchovně vzdělávacích činností ve středisku

a) organizace diagnostických činností
     Ambulantní oddělení:
· zajišťuje komplexní psychologická vyšetření, speciálně pedagogickou a sociální  diagnostiku poruch chování a sociálního vývoje.

Internátní oddělení:

· v prvních dvou týdnech  internátního pobytu  je  upřesňována diagnostika poruch chování a sociálního vývoje vychovateli, vyučující a  speciálním pedagogem. Psycholog provádí psychologická vyšetření těch klientů, kteří  nastoupili bez předchozího psychologického vyšetření, případně provádí doplňující vyšetření u klientů, kteří byli v odpovídajícím čase vyšetřeni v jiném zařízení. Dle potřeby je možno v rámci pobytu zajistit i pedopsychiatrické vyšetření.

b) organizace preventivně výchovných činností
     Ambulantní oddělení:

· po přijetí klienta do střediska je ve smyslu Vyhlášky 458/2005 SB., vypracován individuální výchovný plán. V rámci tohoto plánu je poskytována odborná péče  v délce odpovídající potřebám klienta,

· v rámci ambulantní péče jsou podle typu poruchy zařazováni klienti k odbornému pedagogickému pracovníkovi, kde pracují podle speciálně sestaveného diagnostického, terapeutického nebo reedukačního programu 

· forma rodinné terapie je poskytována podle potřeby klientům a jejich rodičům pod vedením psychologa

Internátní oddělení: preventivně vzdělávací činnosti jsou součástí individuálního výchovného plánu u každého klienta zvlášť
c) organizace poradenských činností
Ambulantní oddělení:

Poskytuje:

· jednorázové poradenské intervence: poskytování služeb formou poradenské intervence a psychologické podpory v obtížné životní situaci

· individuální činnost s klientem, která ve středisku probíhá jako diagnostická činnost, vzdělávací a reedukační činnost, terapeutická činnost a poradenská činnost
· výchovné poradenství  je poskytováno rodičům ambulantních klientů v rozsahu odpovídajícím typu výchovné  poruchy
· telefonické a jednorázové intervence jsou poskytovány nepřetržitě v rozsahu pracovní doby ambulantního oddělení sociální pracovnicí, psychologem nebo speciálním pedagogem. V případě  potřeby je  další péče nabídnuta v rámci prvního kontaktu,
· ostatní poradenské činnosti včetně kariérového poradenství se realizují průběžně
       Skupinová činnost  s klienty – pedagogickými pracovníky jsou sestavovány skupiny příležitostně, podle aktuálních potřeb klientů, cílů v jejich individuálních výchovných plánech. 
       Internátní oddělení:

       Skupinová činnost s klienty v oddělení internátním probíhá především formou:

· preventivně výchovné, výchovné a sociálně rehabilitační činnosti se skupinou, které  jsou pedagogickými pracovníky organizovány s využitím pedagogických metod s terapeutickým potenciálem. Činnosti jsou zacíleny na podporu žádoucích změn v prožívání a chování klientů. Silný důraz je kladen na režimová opatření a týmovou práci se skupinou.
· volnočasových aktivit a sportovní činnosti s výchovnou skupinou, které jsou plánovitě zacíleny na osvojení různých relaxačních metod, zvýšení tělesné zdatnosti a odolnosti klientů vůči sociálnímu stresu a posilování sociálně komunikativních dovedností

· Krátkodobý výjezdový terapeutický program, který je uskutečňován v rozsahu 3 až 5 dnů a vychází ze zásad zážitkové pedagogiky       

· v rámci  internátního pobytu jsou organizovány následující formy poradenské činnosti:
- práce rodičovské skupiny zaměřená na analýzu dosavadních výchovných postupů 

  a následné změny ve výchovném působení rodičů,

- individuální konzultace výchovných postupů rodičů při řešení jednotlivých poruch 
            chování-1x týdně vždy ve středu,
         - individuální výchovné poradenství  psychologa  zaměřené na pomoc rodičům

             při řešení psychicky náročných situací  v rodině

d) organizace vzdělávání
Vzdělávací činnosti jsou organizovány ve skupině klientů obdobně jako žákovský kolektiv v běžné školní třídě, činnosti jsou diagnosticky, výukově zacíleny na rozpoznání a využití individuálního učebního stylu každého klienta a osvojení si odpovídajícího stylu učení. Zejména v odpoledních hodinách probíhá v rámci vzdělávací činnosti příprava na školní vyučování . 

· během internátního pobytu plní klienti podmínky vzdělávání podle individuálních učebních plánů, které sestavila kmenová škola,

· práce vyučující je dále zaměřena  na plnění cílů jednotlivých etap programu internátního pobytu a to zejména  na změnu vztahu ke vzdělání, zvýšení úrovně sebeodpovědnosti za výsledky školní práce a na ověření  nových možností klienta při plnění školních povinností,

· ve spolupráci s ostatními pedagogickými pracovníky střediska působí vyučující na odstraňování těch poruch chování, které byly předmětem zakázky před nástupem na pobyt,

· během pobytu spolupracuje vyučující s kmenovou školou podle individuálních potřeb klienta, zve vyučující kmenové školy k závěrečným konzultacím před návratem klienta do kmenové školy,

· během pobytu poskytuje vyučující  rodičům průběžné informace v rámci konzultačních dnů,

e) organizace prevence sociálně patologických jevů
    Ambulantní oddělení

· prevence sociálně patologických jevů je součástí celoroční nabídky zasílané

všem školám ve spádové oblasti střediska,

· středisko se zaměřuje zejména primární prevenci  zneužívání OPL, šikany, gamblingu,

· středisko spolupracuje v preventivních aktivitách s dalšími institucemi a organizacemi (K-centrum, PPP Karlovy Vary, Sokolov, Cheb, OSPOD Ostrov, Karlovy Vary, Sokolov, Aš, Cheb, Městská Policie Karlovy Vary,  Krajský úřad apod.).

    Internátní oddělení

· klienti během pobytu absolvují dvě terapeutické skupiny zaměřené na primární prevenci zneužívání OPL,

· individuálně je pracováno s klienty, u nichž  došlo k experimentování s drogou, alkoholem,  výraznými kuřáky cigaret,

· platí zákaz kouření, pití alkoholu a konzumace drog během pobytu , což klientům umožňuje získat zkušenost, že dokáží v delším časovém úseku abstinovat.

· jedenkrát během pobytu je klientům zprostředkován  formou diskuse kontakt s mluvčí PČR se zaměřením na právní zodpovědnost  a opatření  z ní vyplývající pro děti a mladistvé podílející se na trestné činnosti
f) náležitosti individuálního výchovného plánu
Individuální výchovný plán obsahuje:

-osobní údaje klienta / jméno, příjmení, datum narození, místo trvalého pobytu/

-důvod žádosti klienta, zákonného zástupce o přijetí do péče střediska

Vymezení cílů, kterých chce klient dosáhnout-zakázka klienta

Vymezení podmínek spolupráce mezi střediskem a zákonným zástupcem, včetně volby postupů a metod, kterých chce klient využít

Plán osobního rozvoje

Vyjádření souhlasu klienta a zákonného zástupce klienta se spoluprací
· jméno a příjmení klienta, datum narození, číslo spisu

· vstupní diagnózu

· datum provedení vstupního rozhovoru, kdo provedl

· jméno určeného konzultanta

· diagnostika, druh zaměření

· preventivně vzdělávací činnosti

· forma a zaměření terapeutické péče

· další doporučená péče

· datum projednání individuálního výchovného plánu s klientem a zákonnými zástupci(na ambulanci s osobami odpovědnými za výchovu)
g) organizace zájmových činností v internátním oddělení
· veškerá zájmová činnost organizovaná během internátního pobytu sleduje naplnění těchto cílů:

· jejím prostřednictvím pozitivně ovlivňovat klientovu poruchu,

· umožnit klientovi poznat nové možnosti pro jeho další všestranný rozvoj s ohledem na účelné využívání volného času,

· poskytnout možnost vhodného uvolnění, relaxace a  rozšíření poznání o možnostech vhodného využívání volného času  v městě Plzni.

  h/ Vykazování činností střediska

         K potřebě jednotného vyhodnocování informací o odborných aktivitách střediska a jejich zajištění pro účely sběru statistických údajů se vykazuje přímá pedagogická činnost s klientem jednotka odborného výkonu.

        Jednotka odborného výkonu představuje třicet minut odborné činnosti s klientem, konané kvalifikovaným pedagogickým pracovníkem.

4. Organizace péče o klienty ve středisku
a) zařazení klienta do výchovné skupiny
· v den nástupu na pobyt prochází nejprve klient vstupním filtrem, který zajišťuje sociální pracovnice střediska nebo asistent pedagoga (kontrola vybavení klienta na pobyt, kontrola dokladu o úhradě za stravování a ubytování, převzetí lékařského posudku o zdravotní způsobilosti k umístění klienta  do střediska  ne staršího 3 dnů, převzetí písemného vyjádření zletilého klienta nebo v případě nezletilého klienta vyjádření zákonných zástupců o aktuálním zdravotním stavu klienta, převzetí kopie posledního vysvědčení, případně kopie individuálního vzdělávacího plánu, převzetí očkovacího průkazu, průkazu pojištěnce zdravotní pojišťovny, kapesného nebo lístků MHD.

· vstupní rozhovor s klientem při nástupu provádí určený pracovník ambulantního oddělení,

· po skončení vstupního rozhovoru provede pracovník provádějící rozhovor uvedení klienta do výchovné skupiny. Uvedení do skupiny spočívá především ve vzájemném seznámení nového klienta se zbývajícími členy skupiny, následným seznámením s právy a povinnostmi klientů, školním řádem, zásadami ochrany zdraví  a bezpečnosti při práci,

· ubytování klienta,  uložení osobních věcí a seznámení s organizací života ve skupině zajišťuje službu konající vychovatel,

· zadání prvního úkolu - zpracování životopisu podle stanovené osnovy zajišťuje službu konající vychovatel, který zároveň následně zpracuje vyjádření ke zpracovanému životopisu.

b) způsob stravování klientů v internátním oddělení
· stravování klientů zajišťuje zpravidla školní jídelna, 

· ve dnech pracovního klidu je strava připravována výchovou skupinou, kdy se jedná o způsob výuky dětí v přípravě stravy jako v běžné rodině, kdy se nejedná o společné stravování. Jsou zde dodržovány všechny hygienické požadavky na skladování a uchování potravin a pokrmů / bez speciálních požadavků na stanovení kritických bodů dle Stanoviska hlavního hygieniky k naplňování vyhlášky č.137/2004Sb., ve výchovných a rodinných skupinách ze dne 24.11.2004/ .

· Příprava jednoduchých pokrmů klienty probíhá přímo na oddělení střediska v místnosti čajové kuchyňky za dozoru služby konajícího pedagogického pracovníka se zdravotním průkazem, který dbá na dodržování zásad bezpečnosti práce a nutných hygienických podmínek
· Příprava jídel má odpovídat zásadám zdravé výživy a má být jednoduchá, tak aby ji každý klient dobře zvládl
· Je žádoucí, aby činnost byla pedagogickým pracovníkem předem promyšlena a vedena tak, aby si klient osvojoval a prohluboval základy vaření, stolování a hospodárného nakládání s potravinami
· jídlo je podáváno  5x denně 
· konzumace stravy se provádí v jídelně určené pro klienty střediska, v případě podávání studené večeře a předchozí svačiny konzumují klienti toto jídlo v určeném prostoru SVP. Službu konající vychovatel zodpovídá za dodržení všech hygienických a zdravotních zásad při konzumaci stravy,

·  pokud je pro klienta na základě lékařského doporučení stanovena dietní strava, dojedná její zajištění ve školní jídelně  sociální pracovnice SVP,

· odhlášení stravy na následující den je možné vždy do 8.00 hodin,

· způsob náhrady  jednotlivých  součástí stravy (snídaně, svačina , oběd, svačina,večeře) v případě krátkodobé nepřítomnosti klienta ve středisku (vycházka, víkendový pobyt), případně odečtení této částky z povinné platby zajišťuje sociální pracovnice střediska ve spolupráci s vedoucí školní jídelny,

· jako doplněk stravy mohou  mít klienti v určeném prostoru uloženy cukrovinky, ovoce a zdraví neškodné nápoje. Jídlo podléhající zkáze nebo potraviny s krátkou dobou trvanlivosti nelze do střediska přinášet,

· konzumace jídla, cukrovinek a nápojů v ložnicích není povolena

.

c) ubytování klienta v internátním oddělení
· klienti jsou ubytováni ve dvou a třílůžkových ložnicích,

· v ložnici mají k dispozici skříň na uložení spodního i vrchního ošacení, hygienických potřeb a dalších drobností. Hygienické potřeby a osobní věci pro pobyt /ošacení/ jsou kontrolovány sociální pracovnicí nebo asistentkou pedagoga dle Seznamu osobních věcí pro pobyt, který zákonní zástupci dostali formou přílohy smlouvy o pobytu klienta. Klienti dále mají v ložnici  k dispozici noční stolky, psací stůl a židle.

· v ubytovací části je k dispozici odpovídající sociální zařízení,

· ošacení a obuv, které jsou určeny pro pobyt venku, jsou uloženy v šatně klientů v suterénu,

· výměna osobního prádla je prováděna rodiči jedenkrát týdně (ve středu), o výměně je vedena evidence, kterou zajišťuje sociální pracovnice. Použité prádlo a ošacení určené k výměně ukládají klienti ve zvláštní tašce ve skříni v ložnici,

· výměna ložního prádla je prováděna jedenkrát za čtrnáct dnů, výměnu zajišťuje asistent pedagoga střediska,

.

d) postup v případě útěku klienta z internátního oddělení

· útěkem  se rozumí svévolné vzdálení klienta z prostoru střediska nebo z činností probíhajících v rámci konkrétního programu mimo budovu a prostor střediska,

· v případě útěku klienta je službu konající pedagogický pracovník povinen vždy konat tak, aby nebyla ohrožena bezpečnost a zdraví zbývajících klientů,

· útěk klienta oznámí službu konající pedagogický pracovník v nejkratší možné době zákonným zástupcům v případě nezletilého klienta a ti rozhodnou, zda tuto skutečnost oznámí Policii ČR. Uvedený pedagogický pracovník rovněž zajistí, aby útěk klienta byl zákonným zástupcům následně oznámen i písemně. Odeslání tohoto sdělení zaznamená do Knihy denního hlášení,

· záznam o útěku provede příslušný pedagogický pracovník na formuláři „Opuštění SVP“ a útěk rovněž zapíše do Knihy denního hlášení a do záznamového archu klienta,

· službu konající pedagogický pracovník je povinen zajistit všechny osobní věci klienta, zhotovit jejich seznam, porovnat se šatním lístkem, rozdíly zaznamenat. Zajištěné osobní věci, ošacení a obuv klienta předá buď osobně  nebo ve spolupráci s dalšími pedagogickými pracovníky sociální pracovnici,

· další rozhodnutí o pokračování případné spolupráce s klientem, který utekl, bude učiněno na poradě pedagogických pracovníků, v případě nezletilého klienta po předchozím jednání se zákonnými zástupci.

e) postup v případě dočasného omezení nebo přerušení poskytování výchovně vzdělávací 

    péče ve středisku

· výchovně vzdělávací péče o klienty na pobytu, může být dočasně přerušena zejména ze zdravotních důvodů (potřeba domácího ošetřování, hospitalizace, nutnost absolvovat  speciální lékařské vyšetření apod.),

· přerušení pobytu je provedeno na základě  zjištění objektivních skutečností (lékařská zpráva, pozvánka k vyšetření),

· v případě přerušení pobytu z výše uvedených důvodů zajistí sociální pracovnice  odhlášení stravy na následující den.  Zároveň zajistí ve spolupráci s klientem bezpečné uložení  jeho osobních věcí do doby návratu do střediska,

· klient nebo zákonní zástupci v případě nezletilého klienta, oznámí v dostatečném časovém předstihu ukončení domácího ošetřování nebo hospitalizace tak, aby klient měl při návratu zajištěnou stravu,

· dočasné omezení nebo přerušení výchovně vzdělávací péče u klientů ambulantního oddělení je zpravidla prováděno na základě oboustranné dohody mezi klientem, případně zákonnými zástupci v případě nezletilého klienta,

· důvodem pro přerušení nebo dočasné omezení spolupráce mohou být uspokojivé výsledky, kterých v péči o klienta bylo dosaženo, mohou to být i osobní , zdravotní nebo rodinné důvody,

· pracovník ambulantního oddělení, který pracuje s klientem, u něhož dochází k přerušení nebo dočasnému omezení výchovně vzdělávací práce, sepíše s klientem nebo zákonnými zástupci (osobami odpovědnými za výchovu) podmínky, za jakých dochází k přerušení nebo dočasnému omezení výchovně vzdělávací péče. Klient nebo zákonní zástupci (osoby odpovědné za výchovu)svým podpisem potvrdí, že byli s těmito podmínkami seznámeni,

· pokud klient po přerušení nebo dočasném omezení  výchovně vzdělávací péče znovu nenaváže se střediskem spolupráci ve  znění předem dohodnutých podmínek, je spolupráce ukončena.

5. Práva a povinnosti klientů

Práva a povinnosti klientů absolvujících internátní pobyt
     I.Práva

· základní práva klientů jsou určena platnými legislativními normami,

· klienti se  mají právo být hodnoceni podle systému hodnocení, který je uveden v tomto vnitřním řádu,

· klienti mají právo na osobní i písemný kontakt se zákonnými zástupci, tento kontakt se řídí podle dohodnutých pravidel uvedených v tomto vnitřním řádu,

· klienti mají právo spolupodílet se na organizaci života ve SVP prostřednictvím spolusprávy. Klienti si na dobu jednoho týdne volí svého mluvčího skupiny, který zprostředkovává požadavky členů skupiny,  formou večerní komunity každý den v přítomnosti pedagogického pracovníka a jednou za týden formou velké komunity před pedagogickými pracovníky celého střediska. Požadavky by měly být formulovány v žádosti o pomoc k dosahování cílu svého pobytu a mají vést k pocitu spoluzodpovědnosti za výsledky preventivně výchovné činnosti. S těmito zásadami je klient seznámen pedagogickým pracovníkem před začleněním do výchovné skupiny.
· mají právo požádat pedagogické a ostatní pracovníky střediska o individuální pomoc při řešení osobních problémů,

· mají právo být informováni o společenském dění prostřednictvím rozhlasu, televize a denního tisku,

· mají právo na vlastní světonázorovou orientaci, která není v rozporu s platnou legislativou,

· mají právo na zachování mlčenlivosti pracovníků střediska o jejich osobních a intimních problémech, jestliže se s nimi svěří.
  II. Povinnosti
· klient je povinen plnit ustanovení tohoto vnitřního řádu a řídit se pokyny pedagogických pracovníků,

· ke všem pracovníkům, k ostatním klientům i k dalším osobám, s nimiž přijde do styku v zařízení i mimo něj, je povinen dodržovat pravidla společenského chování,

· pracovníkům střediska vyká, oslovuje je pane-paní s připojením názvu funkce nebo příjmení,

· mimo zařízení se smí vzdálit jen v doprovodu nebo se souhlasem pedagogického pracovníka,

· klient je povinen vykonávat v rámci ergoterapie činnosti odpovídající jeho věku, osobním předpokladům a zdravotnímu stavu,

· klient je povinen řádně pečovat o věci určené k jeho potřebě a šetřit veškerý osobní majetek, majetek ostatních klientů a majetek střediska. Každé poškození nebo ztrátu musí klient ihned ohlásit službu konajícímu pedagogickému pracovníkovi. Úmyslnou škodu způsobenou klientem  na majetku zařízení hradí klient nebo zákonní zástupci v případě nezletilého klienta tak, jak je stanoveno ve smlouvě o pobytu.

· klienti dodržují pravidla bezpečnosti, hygieny a nutná zdravotní opatření. Každé onemocnění nebo úraz hlásí ihned svému vychovateli nebo učiteli.

· při pracovních činnostech, vycházkách,  exkurzích, sportovní a turistické činnosti, návštěvách kulturních zařízení dodržují klienti pravidla, se kterými byli před započetím uvedené činnosti seznámeni službu konajícím pedagogickým pracovníkem,

· klienti zachovávají v prostorách zařízení a jeho okolí čistotu a pořádek. Prostory střediska uklízejí denně podle pokynů pedagogických pracovníků a rozpisu služeb. Jednou týdně (zpravidla v sobotu) provádějí společný úklid podle pokynů vychovatelů. Před odchodem ze třídy nebo jiných místností používaných střediskem tyto prostory uklidí,

· klientům je zakázáno ve středisku a při činnostech mimo středisko kouřit, hrát hazardní hry, tetovat se nebo jinak sebepoškozovat, užívat omamné a psychotropní látky a pít alkoholické nápoje,

· vnášení alkoholických nápojů, cigaret, omamných a psychotropních látek a pornografického materiálu do zařízení, utajování a schovávání těchto věcí bude hodnoceno v rámci kázeňských opatření a může být i důvodem k ukončení pobytu,

· není dovoleno používat oblečení, které by propagovalo nebo jinak upozorňovalo na užívání omamných a psychotropních látek, cigaret a alkoholu, znevažovalo lidskou důstojnost nebo jinak porušovalo zákony a etické normy,

· nezletilým klientům nejsou dovoleny specifické úpravy zevnějšku, ke kterým by nedali souhlas zákonní zástupci,

· klient je povinen chovat se tak, aby nedocházelo k používání vulgarit, násilí, aby nedocházelo k nežádoucím fyzickým kontaktům a fyzickému nebo psychickému ubližování,

· klient nepřijímá žádné věci od jiných osob bez vědomí vychovatele nebo učitele a současně žádné věci nepředává.

a) systém hodnocení klientů, přijímání výchovných opatření
· klienti jsou hodnoceni:
            - po skončení školní výuky vyučujícím

          - při večerní komunitě službu konajícím vychovatelem
           - na ranní komunitě asistentem pedagoga 

1. Kritéria hodnocení klienta ve škole

         Vyučující klienta během vyučování i přestávek systémem kladných a záporných bodů v těchto oblastech:

-práce ve škole

-pomoc druhým

-dobrý nápad

-pozitivní změna v chování

-agresivita

-sprostá slova

-lhaní

-provokace

-kouření

2.Kritéria hodnocení klienta v mimoškolní době

       Denní a noční pedagogický pracovník hodnotí klienta systémem kladných a záporných bodů v těchto oblastech:

-spolupráce při volnočasové aktivitě

-pomoc druhým

-dobrý nápad

-pozitivní změna v chování

-agresivita

-sprostá slova

-lhaní

-provokace

-kouření

-příprava do školy

-denní služba

-pomoc v kuchyni

-týdenní úklid

-hygiena

-noční klid

-ranní vstávání

      Bodové hodnocení vyučující, denní a noční vychovatel vždy doplní hodnocením slovním tak, aby mu klient dobře rozuměl.

-Klient je hodnocen v každé z těchto oblastí zvlášť, aby měl podrobný přehled o tom, v čem se zlepšil a na jaký problém se ještě musí zaměřit.

-Každá z uvedených částí je hodnocena počtem bodů v rozmezí minus tři až plus tři body, přičemž hodnocení nulou znamená průměrný výkon klienta.

-Každý den je vyhodnocován nejlepší klient, který dosáhl nejvyšší počet bodů a jeho jméno je zveřejněno na tabuli nejlepších klientů

-klient, který dosáhl nejvyšší počet bodů za týden je odměněn podle systému odměn pro klienty. Klient má možnost zvolit jednu z těchto odměn:

a/zapůjčení videokazety / po dohodě s vychovatelem/

b/ zakoupení sladkosti

c/ odpoledne podle svých přání / po dohodě s vychovatelem/

d/ setkání se zajímavou osobností (hokejisté, novinář…)
       Všichni pedagogičtí pracovníci používají odměn a kázeňských opatření vždy po dobrém uvážení a po objektivním a spravedlivém posouzení všech příčin hodnoceného chování. Odměny a kázeňská opatření se udělují jednotlivým klientům.
hodnocení je prováděno podle těchto kritérií:

1. plnění týdenního úkolu  

2. slušné chování a plnění povinností (bez vulgarit,agrese, drzosti, provokování, lhaní,   

    dále udržování pořádku v ložnicích a osobních věcech, společných prostorech,

    dodržování zásad společenského chování a stolování).V této části jsou hodnoceny 

    i  další  projevy jako je míra sebeovládání, lenost, podvody, výbušnost, 

    nespolehlivost  a podobně.

3. spolupráce s dospělými (aktivita při činnostech,motivace pro změnu chování, 

    respektování autorit, nápaditost při plnění zadaných úkolů),

4. spolupráce se skupinou (ohleduplnost, vstřícnost, vzájemná pomoc, snaha  po

    upevnění pozitivních vztahů ve skupině,snaha pochopit druhého, schopnost umět

    přijmout názor druhého nebo skupiny,podřídit se tomuto názoru nebo přání 

    skupiny).

5. dodržování večerního a ranního režimu (slušné chování a plnění povinností, aktivita 

    při večerních činnostech, respektování pokynů, dodržování hygienických  zásad 

    a pořádku, účast na rozcvičce),

6. práce a chování ve škole (zájem o plnění uložených úkolů, respektování pokynů 

    vyučující, chování při vyučování, o přestávkách,   ke spolužákům),

Přijímání výchovných opatření  je prováděno následujícím způsobem:

· všichni pedagogičtí pracovníci SVP používají odměn a kázeňských opatření vždy po dobrém uvážení a po objektivním a spravedlivém posouzení všech příčin hodnoceného chování. Odměny a kázeňská opatření se udělují jednotlivým klientům.

· za odměnu se považuje

-pochvala před  výchovnou skupinou - uděluje vychovatel , vyučující, vedoucí SVP,

-pochvala ředitelky DDÚ,SVP, ZŠ a ŠJ,

-prominutí kázeňského opatření,

-pochvala vedoucího SVP nebo ředitelky DDÚ, SVP, ZŠ a ŠJ s písemným záznamem

 do návrhu na klasifikaci a do záznamových archů,

· za kázeňská opatření se považuje

-napomenutí,

-ústní důtka při osobním pohovoru

-ústní důtka před výchovnou skupinou –uděluje vychovatel, vyučující,

-písemná důtka –uděluje vychovatel, vyučující

-důtka vedoucího SVP s písemným záznamem do návrhu na  klasifikaci

  a do záznamových archů, 

-důtka ředitelky DDÚ, SVP, ZŠ a ŠJ s písemným záznamem do návrhu na klasifikaci

  a do záznamových archů,

-ukončení pobytu ve SVP
b) podmínky zacházení s majetkem právnické osoby, která vykonává činnost střediska 
    ze strany klientů
· evidence a správa majetku SVP se řídí platnými předpisy MŠMT a dalších orgánů 

· všichni klienti jsou povinni s majetkem SVP zacházet šetrně, nepoškozovat jej,

· pokud klient svévolně poškodí majetek  SVP, musí vzniklou škodu v plné výši nahradit, pokud je klient nezletilý, hradí tuto škodu zákonní zástupci, kteří se k tomu zavázali ve smlouvě o pobytu,

· klienti  mohou používat Tv, radiomagnetofony, videa a DVD jen s výslovným a jednorázovým souhlasem službu konajícího pedagogického pracovníka,

· ve všech vnitřních i vnějších  prostorách, které klienti používají při činnostech, sportu i ke stravování, udržují pořádek a nedotýkají se předmětů určených k výzdobě,

c) organizace dne
Denní režim 
Pondělí – pátek (po dobu školního vyučování)




 7.00

budíček




 7.00 – 7.20 
osobní hygiena, úklid pokoje, podávání léků




 7.20 – 7.50
snídaně, úklid po snídani




 7.50 – 8.00
předání žáků vyučující




 8.00 – 13.45
vyučování




 9.40 – 10.00 
dopolední svačina




12.00 – 13.00
oběd




13.00 – 14.00 
vyučování




14.00 – 14.15
předání žáků vychovatelce




14.15 – 14.30
odpolední svačina




14.30 – 16.15 
mimoškolní činnost dle výchovného plánu




16.15 – 17.00
příprava na vyučování




17.00 – 18.00 
příprava večeře, večeře




18.00 – 19.00
plnění služeb a večerní hygiena




19.00 – 20.00
večerní komunita




20.00 – 20.15 
předání klientů noční vychovatelce




20.15 – 21.30
individuální a společné činnosti vedené vychovatelkou




21.30 – 21.45
příprava na večerku




21.45

večerka

Středa


 7.00

budíček




 7.00 – 7.20 
osobní hygiena, úklid pokoje, podávání léků




 7.20 – 7.50
snídaně, úklid po snídani




 7.50 – 8.00
předání žáků vyučující




 8.00 – 13.45
vyučování




 9.40 – 10.00 
dopolední svačina




12.00 – 13.00
oběd




13.00 – 14.00 
vyučování

14.00 – 14.15
předání žáků vychovatelce




14.15 – 14.30
odpolední svačina




14.30 – 15.15 
hudební výchova




15.15 – 16.00
příprava na výuku




16.00 – 18.00
vycházky s rodiči




18.00 – 19.00
večeře a večerní hygiena a denní služby




19.00 – 20.00
večerní komunita




20.00 – 20.15 
předání klientů noční vychovatelce




20.15 – 21.30
individuální a společné činnosti vedené vychovatelkou




21.30 – 21.45
příprava na večerku




21.45

večerka

Sobota


21.45 – 8.00 
noční a ranní klid




 8.00 – 8.30
budíček




 8.30 – 9.30
osobní hygiena a snídaně a úklid osobních věcí




 9.30 – 12.00
mimoškolní činnost dle výchovného plánu




10.30 – 10.45
dopolední svačina




12.00 – 13.00 příprava oběda a oběd




13.00 – 14.00
relaxace a individuální odpočinkové činnosti




14.00 – 17.00
mimoškolní činnost dle výchovného plánu




14.15 – 14.30 odpolední svačina




17.00 – 18.00 příprava večeře a večeře




18.00 – 19.00
plnění služeb a večerní hygiena




19.00 – 20.00
večerní komunita




20.00 – 20.15 
předání klientů noční vychovatelce




20.15 – 21.30
individuální a společné činnosti vedené vychovatelkou




21.30 – 21.45
příprava na večerku




21.45

večerka




21.45 – 8.00 
noční a ranní klid

Neděle


21.45 – 8.00 
noční a ranní klid




 8.00 – 8.30
budíček




 8.30 – 9.30
osobní hygiena a snídaně a úklid osobních věcí




 9.30 – 10.30
generální úklidy




10.30 – 10.45
dopolední svačina




10.45 – 12.00
mimoškolní činnost dle výchovného plánu



12.00 – 13.00 příprava oběda a oběd




13.00 – 14.00
relaxace a individuální odpočinkové činnosti




14.00 – 16.15
mimoškolní činnost dle výchovného plánu




14.15 – 14.30
odpolední svačina




16.15 – 17.00
příprava na vyučování




17.00 – 18.00 
příprava večeře, večeře




18.00 – 19.00
plnění služeb a večerní hygiena




19.00 – 20.00
večerní komunita




20.00 – 20.15 
předání klientů noční vychovatelce




20.15 – 21.30
individuální a společné činnosti vedené vychovatelkou




21.30 – 21.45
příprava na večerku




21.45

večerka

V době školních prázdnin se uplatňuje sobotní denní režim.

· organizace porad v rámci SVP:

-ambulantní porada -  1x týdně 

-diagnosticko terapeutické rozvahy – každý týden ve středu od  8.00 hodin

  dle rozpisu,

- porada pedagogických pracovníků – 1x za týden

-týdenní metodicko instruktážní zaměstnání – 1x ročně poslední týden v srpnu

· komunity:

- ranní - každý den vždy po snídani do 7.45 hodin

- večerní komunita - každý den v době od 19.15 do 19.55 hodin

- velké komunitní setkání – 1x týdně vždy ve středu od 10hodin do 11.00 hodin
· rodičovská  skupina – určena rodičům klientů na pobytu -  1 x týdně  během pobytu, vždy ve středu od 15 hodin

· konzultace pro rodiče klientů na pobytu s pedagogickými a odbornými pracovníky SVP – každý týden ve středu v době od 14.00-15.00 dle rozpisu,

d) kontakt klienta internátního oddělení s rodiči a dalšími osobami
· osobní kontakt klienta internátního oddělení s rodiči je umožněn jedenkrát v týdnu a to ve středu v době od 14.00 do 18.30 hodin 

· další osobní kontakt je umožněn v době vycházek a víkendových pobytů v sobotu a v neděli, první vycházky se uskutečňují po skončení adaptačního období, tj. po čtrnácti dnech pobytu,

· telefonický kontakt klienta s rodiči je uskutečňován pravidelně 1x týdně, v úterý odpoledne , dále je možný po dohodě a pouze  v závažných případech tak, aby nenarušoval další výchovnou a terapeutickou práci,

· písemný kontakt klienta s rodiči není nijak omezen, rodiče pouze sdělí, že budou  tento kontakt využívat  a stanoví si vlastní podmínky, ze kterých bude zřejmé, že nedochází k nežádoucí korespondenci klienta např. se závadovými osobami apod.,

· kontakt klienta s dalšími osobami je vymezen okruhem osob, které zákonní zástupci určí v době podpisu smlouvy,

· kontakt s dalšími osobami, neuvedenými zákonnými zástupci,  je možný pouze v přítomnosti zákonných zástupců

e) pobyt klientů internátního oddělení mimo středisko
· pobyt klientů IO mimo středisko je umožněn zletilým klientům podle níže uvedených zásad, u nezletilých klientů je navíc  vždy vyžadováno převzetí klienta zákonným zástupcem, převzetí klienta se potvrzuje písemně,
· klienti  internátního oddělení mají možnost získat nárok na vycházku po skončení adaptačního  období (po čtrnácti dnech pobytu),

· vycházka  klientů se uskutečňuje ve středu, v sobotu a v neděli je možno absolvovat  víkendový pobyt v rodině, převzetí nezletilého  klienta na vycházku nebo k víkendovému pobytu potvrzují zákonní zástupci vždy svým podpisem na propouštěcím archu,

· východiskem pro stanovení délky vycházky  jsou výsledky, kterých klient dosahuje v plnění stanovených cílů pobytu,

· klientům je umožněno absolvovat odborná lékařská vyšetření, případně vyřízení neodkladných úředních záležitostí (podání žádosti nebo převzetí OP apod.), u nezletilých klientů vždy po dohodě a v doprovodu zákonných zástupců.
f) postup při podávání  a vyřizování žádostí, stížností a návrhů

· klienti se obracejí se svými žádostmi, případně  stížnostmi nejdříve na toho pracovníka, který v  dané době  vykonává u výchovné skupiny službu,

· pokud  vyřízení žádosti nebo stížnosti není v kompetenci tohoto pracovníka, sdělí podavateli, jak bude dále postupovat při vyřizování jeho žádosti nebo stížnosti,

· v případě, že podavatel není s tímto postupem spokojen, tak se obrátí   se svou žádostí nebo stížností na nadřízeného toho pracovníka, kterému žádost nebo stížnost podal (vedoucího SVP, ředitelku DDÚ,SVP, ZŠ a ŠJ), informuje o tomto postupu pracovníka , který jeho žádosti nebo stížnosti nevyhověl,

· klient má právo podat žádost nebo stížnost týkající se pravomoci nebo postupu vedoucího střediska. V takovém případě se obrací  s jejím podáním na ředitelku DDÚ, SVP, ZŠ a ŠJ. 
· pokud klient požaduje vyřídit takovou žádost, která má důvěrný nebo intimní charakter, může se obrátit na kteréhokoliv pracovníka SVP, ke kterému má důvěru,

· klienti podávají návrhy týkající se programu pobytu, případně provozních záležitostí prostřednictvím spolusprávy, 

6. Práva a povinnosti zákonných zástupců při spolupráci se střediskem 
· zákonní zástupci jsou o středisku informováni prostřednictvím pracovníků škol, PPP a OSPOD. Všem těmto pracovníkům je každoročně dán k dispozici informační leták a pro rodiče, kterým je doporučen internátní pobyt pro jejich dítě, 

· při prvním kontaktu se střediskem dostávají rodiče ucelenou informaci o způsobu práce ve středisku i možnostech, které jejich dítě má při spolupráci se střediskem, zároveň jsou informováni o možnostech využití  nabídky výchovného poradenství, psychologické a speciálně pedagogické diagnostiky, reedukace a terapie výchovných obtíží

· rodiče, jejichž dítě bylo zařazeno do internátního oddělení, dostávají při podpisu smlouvy přehled konzultací s pracovníky SVP, které jsou určeny pro jejich potřebu. Dále jsou  rodiče informováni o práci rodičovské skupiny, která je nezbytnou součástí spolupráce rodičů při odstraňování výchovných poruch jejich dítěte. 

· podle  stupně poruchy chování je rodičům dána možnost  individuálních konzultací s pracovníky SVP,

· o výsledcích, které klient dosahuje během pobytu, jsou rodiče informováni  také prostřednictvím bodového hodnocení, jehož výsledky jsou rodičům k dispozici vždy v době návštěv,

· kontakty zákonných zástupců s nezletilým klientem v průběhu pobytu jsou uvedeny v části 5e) tohoto vnitřního řádu,

· způsob ukončení nebo přerušení pobytu je uveden v části 4e) tohoto vnitřního řádu,

· způsob zaplacení úplaty za stravování a ubytování se provádí ve znění  §16 odst. 3 zákona č. 109/ 2002 Sb.,ve znění zákona č. 383 / 2005 Sb.,

· V rámci preventivně výchovné péče formou internátních služeb se klientům poskytuje stravování a ubytování, a to za úplatu na základě smlouvy mezi střediskem a zákonným zástupcem klienta nebo zletilým klientem.
· Stanovení výše nákladů na ubytování a úplata za ubytování. MŠMT na základě §16 odst. 4 zákona stanovilo výši úplaty za 1 lůžko na 1 kalendářní měsíc nejméně 120,-Kč a nejvíce 300,-Kč. Ředitelem střediska stanovena ve výši 120, korun.Výše úplaty za ubytování se nemění, i když klient není ubytován po všechny dny v kalendářním měsíci.
· zákonní zástupci jsou povinni provést úhradu před nástupem klienta na pobyt. Výše úhrady se řídí výší životního minima podle věku dítěte. Zákonní zástupci mohou z vážných rodinných a finančních důvodů požádat o rozdělení splátek formou splátkového kalendáře. Následující úhrada musí být provedena vždy před uplynutím uhrazené doby. Nedodržení tohoto postupu ze strany zákonných zástupců je důvodem k ukončení pobytu.

· zákonní zástupci dohodnou při podpisu smlouvy o pobytu výši  týdenního kapesného, které budou během pobytu svému dítěti poskytovat,

· zákonní zástupci  zajistí pro klienta na dobu pobytu  jízdenky,

· zákonní zástupci zajistí pravidelnou výměnu osobního prádla (případně i vrchního ošacení) jedenkrát týdně, a to vždy ve středu,

· zákonní zástupci mají možnost přinášet v době návštěv svému dítěti vhodné a zkáze nepodléhající doplňky stravy (cukrovinky, ovoce, pití-kromě energetických nápojů a

nápojů obsahujících kofein a chinin)

· zákonní zástupci zajistí vybavení dítěte odpovídajícími školními učebnicemi, sešity a dalšími školními pomůckami(psací a kreslící potřeby) a jejich případné doplnění  podle  potřeby během pobytu. Požadavky na celkové vybavení klienta na pobyt  jsou uvedeny v bodu 2c).

7. Podmínky pro zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví
· preventivní zdravotní péče o klienty je zajišťována během pobytu průběžně v rozsahu základních zdravotních zásad (vhodné oblečení odpovídající aktuálnímu počasí a ročnímu období, pravidelná hygiena, dodržování zásad životosprávy, rozvrh zaměstnání odpovídající věku a zdravotnímu stavu klientů, přiměřená psychická i fyzická zátěž),

· v případě úrazu klienta je službu konajícím pedagogickým pracovníkem poskytnuta bezprostřední pomoc v rozsahu zásad poskytování první pomoci, další pomoc  je poskytována podle stupně a charakteru úrazu, zpravidla ve spolupráci se sociální pracovnicí SVP, případně s vedoucí SVP. Vyžaduje–li úraz odbornou lékařskou péči, zajišťuje ji buď službu konající pedagogický pracovník nebo sociální pracovnice SVP, případně další pracovník, který je k dispozici. Vyžaduje–li charakter úrazu rychlou lékařskou pomoc, zajišťuje ji službu konající pedagogický pracovník buď sám nebo ve spolupráci s dalším pracovníkem, který je k dispozici. V případě nutnosti (např. o víkendu nebo v noci) je možno o spolupráci požádat vedoucí SVP,

· při zajišťování pomoci zraněnému klientovi musí službu konající pracovník dbát na ochranu zdraví a bezpečnost ostatních klientů ve výchovné skupině a musí učinit taková opatření, která zabrání jejich dalšímu zranění nebo ohrožení vlastní bezpečnosti,

· každý úraz je nutno zaznamenat v Knize úrazů,která je uložena ve vychovatelně

· záznam o úrazu se vyhotovuje vždy, jde-li o úraz,  jehož důsledkem byla nepřítomnost klienta ve škole nebo v činnostech organizovaných střediskem v době mimo vyučování - víkendy, prázdniny apod. (dále viz Vyhláška č. 64/2005Sb.)

· záznam se vyhotovuje i v případech, kdy nebyla způsobena nepřítomnost klienta, ale je pravděpodobné, že klientu bude poskytnuta náhrada za bolest a ztížené společenské uplatnění způsobené úrazem,

· v případě onemocnění klienta je střediskem poskytnuta první neodkladná péče  a pokud další léčení klienta vyžaduje klid na lůžku, je klient v co nejkratší době předán do péče zákonných zástupců,

· v případě akutního onemocnění klienta (např.NPB, srdeční selhání, bezvědomí, EPI záchvat apod.) je zajišťována střediskem bezprostřední pomoc prostřednictvím RZS. Pokud dojde k hospitalizaci klienta, je službu konající pedagogický pracovník povinen zajistit co nejrychleji předání této informace rodičům. V Knize denního  hlášení zaznamená tento pracovník čas, kdy  a komu informaci předal.

· v případě, že je klient předán do domácího ošetřování, oznámí  zákonní zástupci v předstihu nejméně jednoho dne termín návratu klienta do SVP,

· pokud dojde v důsledku onemocnění klienta k dlouhodobému přerušení internátního pobytu, dohodnou zákonní zástupci se střediskem možnosti další spolupráce,

· pokud  se z důvodů onemocnění nemůže klient ambulantního oddělení účastnit péče, do které byl zařazen, je povinen on sám  nebo v případě nezletilého klienta  zákonní zástupci  neúčast včas oznámit,

· v případě intoxikace klienta alkoholem nebo jinými návykovými látkami je nutno odpovědně posoudit stupeň ohrožení života klienta a podle toho volit způsob poskytnutí pomoci. V případě bezprostředního ohrožení života klienta je nutno  ihned zajistit pomoc prostřednictvím RZS. V ostatních případech, kdy se nejedná o bezprostřední ohrožení života, je nutno zajistit taková opatření, která zamezí ohrožujícím kontaktům s dalšími klienty, zajistí bezpečnost klienta (zejména nesmí dojít k ohrožení základních životních funkcí - např. udušení zvratky, sebepoškození apod.). Podle stavu klienta rozhodne službu konající pedagogický pracovník o kontaktování zákonných zástupců, případně předání klienta do jejich další péče. 

· Následně bude posouzeno, zda spolupráce se střediskem bude pokračovat a  v jaké formě a jakým způsobem bude informován příslušný OSPOD, 

· v případě vážného sebepoškození klienta nebo při sebevražedném pokusu zajistí službu konající pedagogický pracovník poskytnutí nezbytné první pomoci a následné přivolání RZS. Pokud dojde k hospitalizaci klienta, postupuje odpovědný pracovník stejně jako v případě akutního onemocnění klienta,

· v případě výrazné agresivity klienta, která ohrožuje zdraví a životy jiných nebo vlastního, postupuje službu konající pracovník takto:
- zváží, zda je schopen agresivního jedince zklidnit odpovídajícími výchovnými  

 postupy,

- zajistí bezpečnost zbývajících členů skupiny, zamezí, aby se tito klienti dostali do osobního kontaktu  s agresivním jedincem,

- hlasitým voláním, telefonicky apod., přivolá pomoc dalších pracovníků ( o víkendu a         v noci i vedoucí SVP),

- učiní  všechna dostupná opatření, kterými lze zamezit ohrožení zdraví  ostatních

   klientů, vlastního zdraví i zdraví agresivního klienta,
- podle stupně agresivity a míry ohrožení rozhodne, zda přivolá RZS a PČR, je-li to                                                                    

              nutné, učiní tak bezodkladně,


- v případě, že agresivní jedinec fyzicky napadne  a ohrožuje zdraví a život některého 


  klienta nebo pedagogického pracovníka, je službu konající pedagogický pracovník


  nebo další pracovník SVP oprávněn použít takové přiměřené způsoby obrany,které 


  odpovídají  útoku agresivního jedince a umožňují ochránit zdraví a život 


  napadeného klienta, zdraví ostatních klientů i zdraví a život svůj,


- pokud byl pedagogický pracovník donucen takto postupovat, provede záznam, 


  ve kterém popíše celý průběh zásahu proti agresivnímu jedinci včetně použitých


  způsobů obrany,


- v případě, že agresivní jedinec byl hospitalizován, postupuje službu konající 


  pedagogický pracovník stejně jako v případě akutního onemocnění klienta,


- další spolupráce s agresivním klientem bude posouzena na poradě pedagogických 


  pracovníků střediska, bude rozhodnuto o možných formách následné péče, 


  v případě nezletilého klienta bude celá záležitost projedná se zákonnými jedinci, 


  případně s OSPOD
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