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Postavení a zaměření speciálně pedagogického centra pro sluchově postižené 
 

1. Speciálně pedagogické centrum (dále jen SPC) je součástí Mateřské školy a základní 
školy Kyjov, Školní.  

2. Spádová oblast SPC zahrnuje území Jihomoravského kraje, na žádost zákonných 
zástupců (vzdálenost od místa bydliště) máme klienty ze Zlínského kraje a kraje 
Vysočina 

3. Klienty SPC jsou děti a žáci s vadami sluchu (od diagnostikování sluchové vady do 
ukončení přípravy na povolání) a jejich rodiny. 

4. Standardní činnosti centra a standardní činnosti speciální vycházejí z přílohy    
      k vyhl. č. 27/2016 Sb., o vzdělávání žáků se speciálními vzdělávacími  
      potřebami a žáků nadaných (ve znění pozdějších předpisů). 
 

           SPC poskytuje poradenské, speciálně - pedagogické, intervenční a metodické     
           činnosti: 

 pedagogickým pracovníkům škol a školských zařízení vzdělávajícím žáky se 
sluchovým postižením 

 dětem se sluchovým postižením školsky nezařazeným  

 zákonným zástupcům dětí se sluch. postižením 

 orgánům státní správy ve školství a dalších resortů a iniciativ, zajišťujících péči o 
zdravotně postižené 

     
     Pracovníci SPC plní zejména tyto úkoly: 

 depistáž dětí a mladistvých ve spolupráci s pracovníky všech resortů 

 speciálně pedagogickou a psychologickou diagnostiku 

 zpracovávají podklady pro vzdělávání žáků - zprávy a doporučení,  

 individuální činnosti s klientem která je naší prioritou 

 intervenční a metodickou činnost  

 vedení evidence dětí a mladistvých se sluch. postižením ve spádové oblasti 

 spolupracuje s dalšími poradenskými pracovišti (ŠPZ a ŠPP) 



 v rámci mezirezortní spolupráce komunikuje v případě potřeby s OSPOD, 
odbornými lékaři, neziskovými organizacemi apod. (zpracovávání zpráv a jiných 
podkladů) 

 provádí osvětovou činnost (přednášky, semináře, besedy) 
 

5. Činnosti jsou plánovány průběžně dle možností jednotlivých pracovníků a  
potřeby klientů.  

6. Nepřímou práci může speciální pedagog vykonávat i mimo pracoviště při dodržení   
 povinné doby na pracovišti. 

7. Pracovní přestávka je čerpána nejdéle po uplynutí 6ti hodin nepřetržité práce 
(přizpůsobeno rozvrhu hodin u dělených úvazků).  

8. Přesčasovou práci nařizuje pouze ředitel školy, případná nutná práce přesčas musí  
být s ředitelem školy předem projednána. 

9. Zaměstnavatel může poskytnout zaměstnancům za výjimečnou práci přesčas  
pracovní volno.  

10. Pracovníci SPC mají k provádění služeb v terénu k dispozici služební vozidlo. 
11. Financování činností SPC zajišťuje zřizovatel. 
 
 

Vnitřní organizační členění 
 
1. SPC je řízeno ředitelem školy. Činnost úseku SPC vede a koordinuje ředitel školy a 

vedoucí  SPC.  
  

2. Personální obsazení SPC:       
      profesní zaměření                          úvazek 

4    speciální pedagogové    1,1117 
1 psycholog      0,50 
1 sociální pracovník                0,05 

            1   administrativní pracovník                0,10 
 

 
3. Práce SPC je organizována dle plánů činnosti a individuálních časových rozvrhů 

pracovníků, které zohledňují potřeby klientů. Činnosti jsou prováděny ambulantně nebo 
v terénu.  

 
4. Kontrolu činnosti SPC uskutečňuje ředitel školy (SPC) pravidelně při společných poradách 

všech členů týmu. 
 
 

Povinnosti pracovníků SPC 
 
1. Povinnosti pracovníků jsou určeny především předpisy MŠMT ČR (pracovním řádem), 

zákoníkem práce a vyplývají z jejich pracovních náplní. 
 

2. Jednotliví pracovníci garantují odborné působení plynoucí z jejich profesního zařazení 
a příslušných právních předpisů, včetně zákona č. 525/2004 Sb.  

     o ochraně osobních údajů a pravidel GDPR.  
 
 
Dokumentace SPC 
 
Povinnou dokumentaci SPC určuje zákon č.561/2004 Sb., o předškolním, základním, 
středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání v pozdějším znění. (Školský zákon). 
 



Dokumentace SPC  je vedena v písemné popř. elektronické formě a obsahuje:  
- organizační řád 
- spisovou dokumentaci dítěte 
- ambulantní knihu (elektronicky) 
- evidence klientů (elektronicky) 
- evidenci pracovních cest  
- statistické výkazy pro příslušný školní rok  
- evidence žádostí o poskytnutí poradenské služby (elektronicky) 
- plán práce (elektronicky) 
 
 Žádost může být telefonická nebo písemná (dopis nebo e-mail). Za žádost považujeme 
také vlastní objednání klientů k vyšetření (z důvodů organizačních).  

 
Osobní údaje, které klienti poskytují, jsou zpracovávány v plném souladu s Nařízením 
Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických 
osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů 
(GDPR). 
Informace o zpracování osobních údajů, jejich účelech, kategoriích subjektů údajů a době 
jejich uchování jsou k nahlédnutí na webových stránkách školy www.msmtkyjov.cz. 
 
Spisová dokumentace dítěte obsahuje: 
- základní evidenční data 
- zdravotní záznamy  
- záznamy o jednotlivých odborných vyšetřeních v SPC 
- záznamy o provedené péči (od 1.9.2019 záznamy v programu Didanet) 
- záznamy o spolupráci se zákonnými zástupci a pedagogy (od 1.9.2019 záznamy 

v programu Didanet) 
- IVP (individuální vzdělávací plán) - je-li k dispozici 
- zprávy a doporučení včetně informovaných  souhlasů s poskytnutím služby  
- souhlas s nakládáním s osobními údaji (GDPR) 

 
Spisy klientů se uchovávají v uzamčené skříni.  Přístup k nim mají všichni pracovníci SPC. 
Každý pracovník SPC má u sebe spisy klientů, kteří jsou v jeho garanci. V případě potřeby 
do spisu může nahlédnout jiný pracovník SPC nebo ředitel školy a poté opět vrátí  spis na 
stanovené místo.  
 
 
Ke komunikaci pracovního charakteru používá každý pracovník SPC chráněný pracovní 
e-mail. 
 
 
Závěrečná ustanovení 
 
1. Organizační řád nabývá platnosti dnem 1.9.2025. 
2. Případné úpravy tohoto řádu budou řešeny na základě změn právních norem resortu 

školství nebo při změně charakteru odborného působení školy. 
3. Přílohy Organizačního řádu:  

a. Pracovní náplně jednotlivých pracovníků (v kanceláři školy). 
b. Pracovní doba pracovníků SPC (v kanceláři školy). 

 
 
Postup při zařazení dítěte či žáka do klientely SPC.  
Na základě žádosti rodičů, škol, školských, výchovných, ústavních a zdravotnických zařízeních 
je dojednán termín speciálně pedagogického a psychologického vyšetření klienta v SPC. 
Vyšetření jsou realizována ambulantně v SPC nebo v rodině či v jednotlivých zařízeních.  

https://docs.google.com/viewer?a=v&pid=sites&srcid=ZGVmYXVsdGRvbWFpbnxza29sYWRlYWZvc3RyYXZhc2x1Y2hvdmVwb3N8Z3g6NTdmMjgwMGUyNWIxZjA2Mg
https://docs.google.com/viewer?a=v&pid=sites&srcid=ZGVmYXVsdGRvbWFpbnxza29sYWRlYWZvc3RyYXZhc2x1Y2hvdmVwb3N8Z3g6NTdmMjgwMGUyNWIxZjA2Mg


Termíny vyšetření a konzultací je nutné předem osobně nebo telefonicky objednat a dodržet 
stanovený termín. V případě, že se v domluvenou dobu nemohou klienti dostavit, je nutno 
nepřítomnost včas omluvit. Poradenská služba včetně vystavení zprávy a doporučení pro 
vzdělávání musí být dle zákona poskytnuta nejpozději do tří měsíců ode dne podání žádosti. 
Žádostí rozumíme objednání telefonické, osobní nebo písemné popř. objednání k vyšetření 
pracovníkem SPC. Tyto žádosti jsou zaznamenány.    
 
Podkladem k vyšetření dítěte (resp. žáka) v SPC může být také Zpráva školy pro dítě 
předškolního či školního věku - se souhlasem rodičů (je ke stažení na webových stránkách 
školy – SPC). 
 
K vyšetření přinesou rodiče k nahlédnutí lékařské zprávy z vyšetření odborných lékařů,  zprávy 
ze školských poradenských zařízení atd., mají-li je k dispozici.  
Při vstupním vyšetření v SPC vyplní pracovník se zákonnými zástupci povinnou dokumentaci 
– anamnestický dotazník, informovaný souhlas s vyšetřením v SPC, souhlas se zpracováním 
osobních a citlivých údajů, při dalších vyšetřeních formuláře dle potřeby.  
 
Zákonní zástupci, žáci, popř. zletilí klienti, jsou seznámeni se závěry vyšetření a potvrdí svým 
podpisem, že doporučení s ním bylo projednáno, že porozuměl jeho povaze a obsahu.  
Doporučení pro speciální vzdělávání nabývá účinnosti dnem jeho podpisu ve škole či školském 
zařízení, pro které bylo Doporučení vystaveno. Informovaný souhlas se týká také návazné 
péče – návštěv škol a školských zařízení a konzultace s učiteli. Zákonný zástupce je o této 
návazné péči vždy předem informován (telefonicky, e-mailem). 
 
V případě potřeby (např. z důvodu zveřejnění fotografií na www stránkách, prezentace práce 
s dětmi při přednáškové činnosti pracovníků SPC, při propagaci a prezentaci SPC atd.) vyplní 
sociální pracovnice se zákonnými zástupci souhlas s pořizováním a použitím písemností 
osobní povahy, podobizen, obrazových snímků a zvukových záznamů týkajících se klienta 
nebo jeho projevů osobní povahy (dle zákona č. 40/1964 Sb., občanského zákoníku a dle 
zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů ve znění pozdějších změn a předpisů).  
 
Žádají-li rodiče o speciální vzdělávání dítěte/žáka, jsou podrobně informováni o rozdílech a 
dopadech pro další vzdělávání žáka (desetiletá školní docházka, výuka cizích jazyků apod.) 
 
Na požádání je možno zapůjčit na dobu určitou odbornou literaturu nebo pomůcky. Výpůjčka 
je zapsána do knihy výpůjček- u sociální pracovnice. V případě ztráty zapůjčené literatury či 
pomůcek je klient povinen pomůcku  nahradit v plném rozsahu.  
 
Veškeré služby SPC jsou poskytovány bezplatně.  
 
Pro klienty je určený hlavní vchod školní budovy.    
 
Pro čekající klienty a jejich doprovod je vyhrazena čekárna (chodba) školy a místnost pro 
rodiče po pravé straně vestibulu školy. Všichni klienti SPC musí být pod neustálým dohledem 
zákonného zástupce nebo pracovníka SPC. Klienti se nemohou volně pohybovat po SPC ani 
po jiných prostorách budovy školy.  
 
Klienti mohou používat sociální zařízení (označené pro klienty SPC).  
 
Klienti si mohou odkládat osobní věci na místo k tomu určené. Za osobní věci zanechané bez 
dozoru na chodbě SPC neručí.  
 
Klienti jsou povinni nahlásit případné poškození zařízení či ztrátu věcí v místnostech SPC a 
na chodbách v kanceláři školy a pracovníkovi SPC.  
 



Dojde-li k úrazu nebo ke zdravotním potížím, ohlásí zákonný zástupce situaci neprodleně 
pracovníkům  SPC. Úraz je zapsán do knihy úrazů školy.  
 
Klienti i zaměstnanci jsou povinni dodržovat zásady BOZP a požární ochrany.  
 
Klienti a jejich zákonní zástupci jsou povinni opustit prostory SPC bezprostředně po ukončení 
práce s klientem.  
 
V celém areálu školy platí zákaz kouření. 
 
K výjezdům zaměstnanců SPC je možno využívat služební vozidlo, které může řídit pouze 
osoba s referenční zkouškou. Příkaz k výjezdu vystaví na požádání ředitel školy. Bližší 
informace jsou uvedeny ve směrnici o autoprovozu.  
 
Pracovníci centra zodpovídají za zabezpečení centra v době, kdy byl ukončen provoz.  

 
 
Rozsah práce pracovníků Speciálně pedagogického centra pro sluchově postižené 
školní rok 2025/2026 
 
Mgr. Martin Solich        
speciální pedagog, vedoucí SPC     0,364 úvazku 
administrativní pracovník      0,10 úvazku 
sociální pracovník       0,05 úvazku 
 
Mgr. Ivanka Jungová      0,25 úvazku 
speciální pedagožka 
 
Mgr. Markéta Měsíčková      0,3727 úvazku 
speciální pedagožka 
 
Mgr. Ivana Tvarogová       0,50 úvazku  
Psycholožka 
 
Mgr. Jana Somrová       0,125 úvazku 
Speciální pedagožka 
 
 
Pracovní doba u pedagogických pracovníků je rozdělena na přímou a nepřímou práci. Její 
rozsah je stanoven ředitelem zařízení a řídí se potřebami klientů. Je různý u jednotlivých 
pracovníků podle charakteru jimi poskytovaných služeb. 
 
Přímá práce pedagogických pracovníků SPC je 24 hod. týdně při plném úvazku. 
 
Změny pracovní doby schvaluje ředitel školy. 
 
Pracovní doba je rovnoměrně rozvržena. 
Čerpání doby odpočinku, v délce trvání 30-ti min., je individuální podle denního rozvrhu práce 
s dětmi a je vybírána po částech, nejpozději po šesti hodinách nepřetržité práce. 
 
Provozní doba SPC:  
pondělí  8.00 - 15.30 hodin 
úterý   výjezdy do rodin a škol 
středa – pátek  dle předchozí domluvy 
 



Kontakty: 
spc@mszskyjov.cz 
psycholog@mszskyjov.cz 
 
 
Tel.:  518 614 917 
 
 

Organizační řád je zpracovaný pro standardní provoz zařízení. Průběh činností a 
dalších aktivit SPC se bude přizpůsobovat aktuální epidemické situaci. 

Budeme respektovat závazná pravidla a doporučení. 
 
 
www.mszskyjov.cz 
 
 
 
 

V Kyjově 1.9.2025 
 
 
 
RNDr. Pavel Křemeček     Mgr. Martin Solich 

ředitel školy           vedoucí SPC  
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