








Čl.7 
Vnitřní režim a provoz školského zařízení 

7 .1. Poradna má s voj i provozní dobu pro veřejnost stanovenou následovně: 
Pondělí 8:00 - 16:00 
Úterý 8:00 - 16:00 
Středa 8:00 - 16:00 
Čtvrtek 8:00 - 14:30 
Pátek 8:00 - 14:30 

7.2. Zaměstnanci poradny se na pracovišti mohou zdržovat dle svého uvážení a potřeb i mimo 
shora uvedenou otevírací dobu pro veřejnost, avšak v rozsahu omezeném příchodem nejdříve 
v 6:00 hod. a odchodem nejpozději ve 22:00 hod. 

7.3. V době školních prázdnin je provoz poradny omezen s přihlédnutím k čerpání řádných 
dovolených personálu. Konkrétní rozsah omezení je aktuálně zveřejněn na vstupu do poradny 
a na jejím webu. Tamtéž jsou zveřej110vány operativní pokyny a infonnace pro klientelu 
týkající se epidemiologických a jiných okolností a souvisejících opatřeních. 

7.4. lndividuální konzultace je možné ve výjimečných případech sjednat i mimo stanovenou 
provozní dobu přímo s pedagogickými pracovníky poradny. 

7.5. O službu mohou klienti žádat listovní poštou, e-mailem nebo telefonicky. Objednání klientú 
provádí určený sociální nebo administrativní, případně kterýkoliv přítomný poradenský, 
pracovník. 

7.6. Telefonické hovory směřované na odborné zaměstnance poradny nemohou být z etických 
důvodů přepojeny v době jejich práce s jiným klientem. 

7.7.Klienti vyčkají v čekárně, než budou vyzvání pracovníky poradny ke vstupu do vyhrazené 
mistnosti. 

7.8. Všechny osobní věci si klienti berou s sebou do pracoven, za odložené věci mimo pracovny 
poradna nenese odpovědnost. 

7.9. Zákonný zástupce nezletilého klienta může být dle svého přání, a po konzultaci 
s poradenským pracovníkem, přítomen po celou dobu vyšetření klienta, případně vyčká po 
doby vyšetřerú v čekárně. 

7.10. Po skončení poskytování poradenské služby se klient a zákonný zástupce zdržují v 
prostorách poradny pouze po nezbytně nutnou dobu. 

7.11. Nezletilý klient musí být vždy doprovázen zákonným zástupcem. Ve výjimečných 
případech, po podepsání informovaného souhlasu a na žádost zákonného zástupce, múže 
doprovodit klienta zákonným zástupce určená osoba. 

Čl. 8 
Zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví klientů 

8.1. Klienti jsou povinni dbát na dodržování zásad hygieny. 
8.2. Klienti se v prostorách poradny chovají tak, aby neohrožovali zdraví své am jiných 

přítomných osob. 
8.3. Klienti přicházejí do poradenských prostor slušně a čistě oblečeni a upraveni. 
8.4. Klientům je v rámci jejich bezpečnosti zakázáno jakkoliv manipulovat s elektrickými 

spotřebiči, vypínači a elektrickým vedením. 
8.5. Zletilí klienti přicházejí a odcházejí sami, nezletilí vždy v doprovodu zákonného zástupce. 
8.6. Pracovníci poradny vytvářejí pro klienty bezpečné prostředí bez jakékoliv diskriminace, 

nepřátelství, násilí apod. 
8.7.Každý úraz, poranění či nehodu, k níž dojde během poradenské služby v kanceláři, nebo na 

chodbě jsou klienti povinni hlásit ilmed odbornému zaměstnanci poradny. 
8.8. Rámcový postup při úrazu klienta: 

a) Zjistit poranění a v případě nutnosti poskytnout první pomoc, případně zavolat
záchrannou službu.

b) Informovat ředitele poradny, při jeho nepřítomnosti pak jeho zástupce či jakéhokoliv
zaměstnance poradny.

c) Ředitel poradny, jeho zástupce nebo přítonmý zaměstnanec poradny, provede zápis do
knihy úrazú (uložené v ředitelně či u sociálního/administrativního pracovníka
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