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1 PRAVNI RAMEC

Poradenské sluzby poskytované na Stfedni Skole Havifov — Prostiedni Suchd vychazeji
z platné legislativy a z odbornych standardi poradenstvi ve skolstvi. Zajistuji rovny pfistup
ke vzdélavani, podporu zakl se specidlnimi vzdélavacimi potfebami, preventivni pisobeni

a odbornou pomoc v oblasti vzdélavaci, vychovné, osobnostni a socialni.
Poradenské sluzby jsou poskytovany v souladu s témito pravnimi predpisy:

e zakon ¢. 561/2004 Sb., $kolsky ziakon, ve znéni pozdéjSich piedpist — zejména § 2
(zésady a cile vzdélavani), § 16 (podpora zakd se SVP), § 21 (prava zakd, studentl
a zakonnych zastupct déti a nezletilych zaki),

o vyhlaska €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluZeb ve §kolach a $kolskych
poradenskych zarizenich (stanovuje rozsah, formy, podminky poskytovani
a dokumentaci poradenskych sluzeb ve skole),

e vyhlaska €. 27/2016 Sb., o vzdélavani zZaki se specidlnimi vzdélavacimi potiebami
a zaki nadanych — definuje podptlirné opatieni a jejich aplikaci v podminkéch skoly,

e zakon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich — urCuje kvalifikaéni
ptedpoklady a odbornou zpiisobilost ¢lent Skolniho poradenského pracovisté,

e Naiizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR) — upravuje
ochranu osobnich udaji, informovany souhlas a zachazeni s davérnymi informacemi,

e zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad — postup pii spravnich tkonech skol.

Smeérnice rovnéz zohlednuje:

¢ odborna stanoviska a metodické materialy.

Poradenské sluzby jsou poskytovany na zakladé informovaného souhlasu zletilého zaka nebo
zékonného zéastupce, a to v rozsahu daném povahou poskytované podpory. O &innostech SPP
je vedena poradenskd dokumentace v souladu s vyhlaskou ¢. 72/2005 Sb. Nakladani
s dokumentaci SPP se #idi spisovym a skartaénim fadem $koly. Informace, se kterymi se
pracovnici Skolniho poradenského pracovisté seznami pii vykonu své odborné ¢innosti, jsou

povazovany za divérné a je s nimi naklddano v souladu s platnymi pravnimi piedpisy.



2 UCEL A POSLANI PORADENSKYCH SLUZEB

Ucelem poradenskych sluzeb na Stfedni Skole Havifov — Prostfedni Suchd je vytvaret
bezpecné, podporujici a inkluzivni Skolni prostfedi, v némz je zajiStén rovny pfistup ke
vzdelavani, respektovani individudlnich potfeb zakli a odborna pomoc v rtiznych oblastech

jejich skolniho 1 osobniho zivota.
Poradenské sluzby jsou poskytovany s cilem:

e podporovat optimalni osobnostni, socidlni a vzdélavaci rozvoj zakid, a to
prostiednictvim systematické a odborné vedené prace,

e vcas identifikovat obtize v uceni, chovani nebo prozivani a navrhovat adekvatni
podplirna opatieni,

e realizovat preventivni aktivity v oblasti rizikového chovani, Skolni neuspéSnosti,
ptedcasnych odchodi, vztahovych problémil nebo psychického zdravi,

o zprostiedkovat pomoc v krizovych situacich, vcetné krizové intervence a spoluprace
s odbornymi institucemi,

e napomadhat pifi adaptaci zakl na Skolni prostiedi (zejména v 1. rocnicich, pti pfestupech
¢i navratech po delsi absenci),

e zajiStovat kariérové poradenstvi, které podporuje informované a realistické rozhodovani
74kt o jejich profesni draze a dalSim vzdélavani,

e poskytovat podporu pedagogickym pracovnikiim, a to formou konzultaci, metodické
pomoci, spolecného hledani feSeni a spoluprace na nastaveni podpirnych opatieni,

e spolupracovat se zakonnymi =zastupci pii feSeni vychovnych, vyukovych nebo

vztahovych obtizi zakd,

e napomahat pii vytvafeni pozitivniho klimatu Skoly, zdravych vztahli ve tfidnich
kolektivech a oteviené komunikace mezi Zaky, pedagogy a rodici.

Poradenské sluzby jsou zaméfeny na vSechny zaky Skoly, jejich zdkonné zéstupce,
pedagogické pracovniky a dle potieby i dalsi subjekty. Jsou poskytovany bezplatné, odborné,

diskrétné, v souladu s pravnimi ptedpisy a etickymi zasadami poradenské prace.



3 PERSONALNI ZAJISTENI SPP

Poradenské sluzby na St¥edni $kole Havifov — Prostiedni Sucha zajist'uje Skolni poradenské
pracovisté (SPP), které je soudasti vnitini organiza¢ni struktury $koly. SPP tvoii tym odborng

zpusobilych pedagogickych pracovniki, ktetfi spolupracuji s vedenim Skoly, pedagogickym

sborem, zakonnymi zastupci, Zaky a v pfipadé potieby i s externimi odbornymi institucemi.

SloZeni Skolniho poradenského pracovisté:

Jméno a funkce

Konzulta¢ni hodiny

Kontakt

Mgr. Zuzana Machejovéa
vychovna poradkyné, vedouci
SPP

Utery 11:30-12:05

Patek 10:40-11:25, 11:40-12:40
Individualné dle predchozi
domluvy

Ra +420 553 401 727

BJ machejova@stredniskola-
sucha.cz

Mgr. Klara Krupickova
Skolni metodicka prevence

Utery 11:30-12:10
Ctvrtek 11:30-12:10
Individualné dle predchozi
domluvy

Ra +420 553 401 733

BJ krupickova@stredniskola-
sucha.cz

Mgr. Libor Skoda
$kolni psycholog

Stfeda 13:00-17:00
Konzultace po predchozi
domluvé — system Bakalari

(Pouze ptes skolni informacni
systém Bakalafi)

Mgr. Lucie Schreierova
kariérova poradkyné

Sudy patek 12:10-14:35
Individualné dle predchozi
domluvy

Ra +420 553 401 724

B schreierova@stredniskola-
sucha.cz

Dalsi spolupracujici osoby:

vedeni Skoly,

e tfidni ucitelé,

e pedagogové odborného vycviku,

e ostatni vyucujici,

e koordinator ICT (v oblasti bezpeci na internetu, digitalni hygieny).

Kazdy ¢len SPP vykonava poradenské ¢innosti dle své odborné specializace a v rozsahu
stanoveném pracovnim zatfazenim a organizacni strukturou Skoly. VSichni ¢lenové SPP jsou
povinni

dodrzovat zésady mlcenlivosti, etického pfistupu a metodické jednotnosti

v poskytovani podpory.

Soucinnost a pravidelnd komunikace mezi ¢leny SPP je zaji$téna prostfednictvim pracovnich

porad, elektronického sdileni informaci a vedeni poradenské dokumentace.
Hlavni ¢innosti SPP jsou bliZe specifikovany v pfiloze ¢. 1.
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4 PODMINKY POSKYTOVANI PORADENSKYCH SLUZEB

Poradenské sluzby na Stiedni Skole Havifov — Prostfedni Suché jsou organizovany tak, aby

byly pro zéaky, jejich zakonné zastupce i pedagogické pracovniky dostupné, srozumitelné,

bezpecné a odborné vedené.

1. Dostupnost sluzeb

Poradenské sluzby jsou poskytovany bezplatné vSem zakiim Skoly a jejich zdkonnym
zastupctim.

Konzultace probihaji beéhem Skolniho roku dle zvefejnénych konzultacnich hodin
jednotlivych ¢lent SPP.

Na konzultaci se muze zak nebo zakonny zastupce objednat piedem telefonicky,
osobng, ptes Skolni informa¢ni systém nebo e-mailem.

2. Prostorové a organiza¢ni podminky

Clenové $kolniho poradenského pracovisté maji zajistény vhodné podminky pro
poskytovani poradenskych sluzeb, a to v prostorach skoly, které umoznuji vedeni
divérnych rozhovori a individualnich konzultaci v klidném a neruSeném prostiedi.

Pro odbornou ¢innost jsou vyuzivany samostatné mistnosti ¢i pfidélené konzultaéni
prostory, vybavené piiméfené potfebam jednotlivych profesi (pracovni stdl, zidle,
pocitac s pfistupem k zabezpeCenym Skolnim datim, uzamykatelny tlozny prostor pro
dokumentaci).

V ptipadé krizové intervence nebo potieby vyssi miry diskrétnosti je mozné vyuzit i jiné
vhodné prostory Skoly, dle aktualnich moznosti a domluvy.

3. Casové podminky

Poradenské sluzby jsou poskytovany zejména v dobé vyuky, a to tak, aby co nejméné
naruSovaly vyuku zaka.

Konzultace mimo vyuku jsou mozné dle domluvy s konkrétnim pracovnikem SPP.

Casova naroénost jednotlivych sluzeb vychazi z charakteru poskytované podpory a je
vzdy pfizpisobena individudlnim potfebam Zéka.

4. Organizacni a metodicka koordinace

Cinnost SPP je koordinovana vedouci SPP, ktera zajistuje pravidelnou vyménu
informaci mezi ¢leny tymu, vedenim Skoly a dal§imi zGi¢astnénymi subjekty.

Souéasti pravidelné prace jsou pracovni porady SPP, piipadova setkdni a vedeni
poradenska dokumentace.

Na ¢innosti SPP se podili vedeni $koly a dle potieby i tfidni ugitelé a dalsi pedagogové.

5. Zajisténi mlcenlivosti a diivérnosti

Veskeré sluzby jsou poskytovany s respektem k ochrané osobnich udaji a na zaklade
informovaného souhlasu, s vyjimkou ptipadii, kdy pravni ptedpisy ukladaji jiny postup
(napf. oznameni podezieni na tyrani).

Pracovnici SPP jsou vazani ml¢enlivosti dle $kolského zakona, zakona o pedagogickych
pracovnicich a etickych kodexi jednotlivych profesi.



5 INFORMACE O POSKYTOVANI PORADENSKYCH SLUZEB

Skola zajistuje, aby Zaci i jejich zakonni zastupci méli prehledné, véasné a srozumitelné
informace o moznostech vyuzivani poradenskych sluzeb. Informovanost je zékladnim
pfedpokladem efektivniho vyuziti podpory, a proto je této oblasti vénovana zvlastni
pozornost.
1. Zpusoby informovani
Informace o ¢innosti $kolniho poradenského pracoviité (SPP) jsou zakim a zakonnym
zastupcim zpiistupnény zejména prostrednictvim:

e webovych stranek Skoly,

e Skolniho informac¢niho systému Bakalafi,

e tfidnich schuzek,

¢ nastének a informacnich paneld ve Skole,

e piimé komunikace s ¢leny SPP.
Zaci jsou o moznostech vyuziti sluzeb opakované informovani napfi¢ Skolnim rokem,
zejména v ramci tfidnickych hodin, adaptacnich aktivit a preventivnich bloki.

2. Napln a rozsah poskytovanych sluzeb
Zaci a zakonni zastupci maji moznost vyuzit:

individualni a skupinové konzultace,
e Kkrizovou intervenci,
e podporu pii vzdélavacich obtizich a vychovnych problémech,
e poradenstvi pii adaptaci, osobnostnich ¢i vztahovych potizich,
e pomoc pii feSeni Sikany, zaSkolactvi, rizikového chovani,
e Kkariérové poradenstvi a pomoc s rozhodovanim o dal§im vzdélavani.
Konkrétni rozsah sluzeb je popsan ve zvefejnéném dokumentu ,,Program poradenskych

sluzeb®, ktery je kaZzdoro¢n¢ aktualizovan a zvetejnén na webu Skoly.

3. Informovany souhlas a divérnost
Poradenské sluzby jsou zakiim poskytovany:
e na zadklad¢ jejich vlastni Zadosti nebo doporuceni pedagoga, tfidniho ucitele ¢i
zakonného zastupce,

e zcela diivérng, pracovnici SPP dodrzuji ml¢enlivost a s informacemi nakladaji vyhradné
v souladu s GDPR a vnitinimi pfedpisy Skoly.

Zak 1 zakonny zastupce maji pravo byt srozumiteln¢ informovani o obsahu sluzby, jejim

ucelu, délce trvani a o osobéch, které se na ni piipadné podileji.



6 ORGANIZACE PORADENSKYCH SLUZEB

Poradenské sluzby jsou na Stiedni Skole Havifov — Prostiedni Sucha organizovany jako

systtmova a koordinovana cinnost, kterd propojuje odbornou praci clent Skolniho

poradenského pracovi§té (SPP), spolupraci s pedagogickymi pracovniky $koly, komunikaci se

zédkonnymi zastupci a soucinnost s odbornymi institucemi.

1. Organizace poradenskych sluzeb

Poradenske sluzby jsou poskytovany béhem cel¢ho Skolniho roku, dle rozpisu
konzulta¢nich hodin jednotlivych ¢lent SPP.

Cinnost SPP je fizena vedouci §kolniho poradenského pracovisté a probiha v souladu
S vnitinimi predpisy skoly a smérnici o poskytovani poradenskych sluzeb.

V pribéhu $kolniho roku se uskuteéiiuji pravidelné porady ¢lentt SPP, piipadova
jednani a koordinace podpurnych opatieni.

Vsechny ¢innosti probihaji s ohledem na principy divéry, bezpeci a rovného ptistupu.

2. Formy poskytovani poradenskych sluzeb
Poradenské sluzby jsou poskytovany ve formach, které odpovidaji charakteru potieby

a situaci zaka:

a) Individualni prace

individualni konzultace se Zakem nebo zakonnym zastupcem,
krizova intervence, diagnostika, podpora pfi obtiZich,
kariérové poradenstvi a piiprava na dalsi studium ¢i zaméstnani,

podpora pii adaptaci, navratu do Skoly, feSeni vztahovych problémi.

b) Skupinova préace

prace s tfidnimi kolektivy (adaptacni programy, preventivni bloky),
intervence ve ttidach v ptipadé naruSenych vztahti nebo Sikany,
skupinoveé kariérové aktivity.

¢) Konzultace a metodicka podpora pedagogiim

konzultace pfi praci se zaky se SVP nebo rizikovym chovanim,
spoluprace pii pripraveé IVP, podplirnych opatfeni, hodnoceni efektivity,

metodické vedeni tfidnich ucitelti a spolec¢né feSeni piipadu.

d) Spolupréce s rodinou

oteviena komunikace se zakonnymi zastupci,
vedeni vychovnych komisi a jednéni s rodici,

podpora pii nastavovani spoluprace a motivace zaka.

e) Spolupréce s institucemi

spoluprace se skolskymi poradenskymi zatizenimi (PPP, SPC, SVP),
komunikace s OSPOD a dalsimi odborniky,
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e spoluprace s PCR,
e v piipad¢ potfeby zajisténi navazujici podpory mimo Skolu.
3. Evidence a poradenska dokumentace
¢ O poskytovanych poradenskych sluzbach je vedena poradenskd dokumentace dle platné
legislativy a vnitiniho spisového fadu skoly.

e Veskera poradenska dokumentace je chranéna pted zneuzitim, uchovavana zabezpetené
a zpfistupnéna pouze opravnénym osobam.



7 SPOLUPRACE SE SPZ A DALSIMI SUBJEKTY

Spoluprace se $kolskymi poradenskymi zatizenimi (SPZ) a dalsimi odbornymi institucemi je
nedilnou soucasti poskytovani poradenskych sluzeb ve Skole. Umoziiuje rozsifit odbornou
podporu zédktim, pedagogickym pracovnikiim i zakonnym zastupcim v piipadech, které

ptfesahuji moznosti Skolniho poradenského pracoviste.

1. Skolska poradenska za¥izeni (SPZ)
Skola spolupracuje zejména s nasledujicimi zafizenimi:

e Pedagogicko-psychologicka poradna (PPP) — zejména v oblasti diagnostiky specialnich
vzdélavacich potieb, doporucovani podplrnych opatteni, konzultaci a vedeni zaka se
SVP.

e Specialné pedagogicka centra (SPC) — spoluprace pii vzdélavani zakt se zdravotnim
postizenim.

e Stredisko vychovné péce (SVP) — podpora pii feSeni vychovnych a vztahovych
problémi, krizovych situaci nebo rodinnych obtizi.

Doporuéeni vydana SPZ jsou pro $kolu zavazna. Skola zabezpetuje jejich realizaci v ramci
svych moZnosti a v souladu s pravnimi predpisy. Clenové SPP zajistuji administrativni

i odbornou soucinnost (napi. vyjadieni skoly, doplnéni dokumentace, ucast na schtizkach).

2. Dalsi spolupracujici subjekty
Skola dle potfeby navazuje spolupraci s dalimi institucemi:

e Orgén socialné-pravni ochrany déti (OSPOD) — v situacich ohroZeni ditéte, podezieni
na tyrani nebo zanedbavani.

e Policie CR — zejména v oblasti prevence kriminality, ikany, kybersikany, vychovnych
problémd.

e Probacni a mediacni sluzba (PMS) — v ptipadé€ trestnépravnich problému zaki.

e Zdravotnickd zafizeni — spoluprace pifi navratu Zzaki do Skoly po hospitalizaci,
psychiatrické péci, ¢i zajisténi podpory pii chronickych onemocnénich.

o Nestatni neziskove organizace — napf. v oblasti prevence, krizové intervence, rodinného
poradenstvi, kariérového poradenstvi.

3. Zasady spoluprace

e Veskera spoluprace s institucemi probihd v souladu s GDPR a pravnimi ptedpisy, a to
pouze se souhlasem zletilého Zaka nebo zdkonného zéstupce, pokud zékon nestanovi
jinak.

e Komunikace s institucemi je vedena profesionalng, pisemné ¢i elektronicky, v souladu s
etickymi zasadami poradenské prace.
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8 NAKLADANI S INFORMACEMI A DUVERNYMI DATY

Soucasti poskytovani poradenskych sluzeb je prace s osobnimi a citlivymi udaji zaka, jejich
zakonnych zéstupcti a dalSich osob. Stfedni Skola Havifov — Prostiedni Sucha dba na to, aby
se vSemi informacemi bylo nakldddno v souladu s pravnimi ptedpisy, etickymi standardy
a zasadami ochrany osobnich udajt.

1. Mléenlivost a diskrétnost

Clenové $kolniho poradenského pracovisté jsou vazani mlcenlivosti o viech skuteénostech,
které se dozvi v souvislosti se svou ¢innosti. Tyto informace nejsou sdélovany tfetim osobam
bez souhlasu zadka nebo zakonného zastupce, s vyjimkou situaci, kdy to vyzaduje ochrana
zdravi, bezpec¢nosti nebo jiny zavazny divod.

2. Zpracovani informaci
Udaje jsou zpracovavany pouze v nezbytném rozsahu, ktery odpovida povaze poskytované

podpory.

3. Poradenska dokumentace
O poskytovanych sluzbach se vede poradenska dokumentace. Ta je uloZena bezpecné

a pristup k ni maji vyhradné opravnéné osoby. Uchovéavani a nakladani s dokumentaci se fidi

vnitinimi piedpisy Skoly.
4. Sdileni informaci

Sdileni informaci s ostatnimi pedagogy nebo institucemi probiha jen tehdy, je-li to nezbytné
pro podporu zZdka a vzdy s ohledem na zachovani davérnosti. V piipadech zavazného

ohroZeni se Skola fidi svou oznamovaci povinnosti.
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ZAVERECNA USTANOVENI

Tato smérnice upravuje organizaci a poskytovani poradenskych sluzeb na Stfedni skole
Havitfov — Prostfedni Suchd. Je zavazna pro vSechny pedagogické pracovniky skoly a slouzi

jako vychodisko pro ¢innost skolniho poradenského pracoviste.

Smeérnice je zvetejnéna na webovych strankach Skoly a v tisténé podob¢ k nahlédnuti u vedeni

Skoly a ¢lent Skolniho poradenského pracovisté.

Smérnice nabyva t¢innosti 1. 1. 2026.

V Havitové, dne 1. 12. 2025

Mgr. Petr Szymeczek v. r., feditel skoly
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Pfiloha 1 Hlavni oblasti ¢innosti

Metodicky ramec ¢innosti Skolniho poradenského pracovisté
(Stredni Skola Havirov — Prostredni Sucha)

1. Cile ¢innosti SPP
e Vytvareni bezpecného a inkluzivniho prostiedi pro vSechny zaky.

e Poskytovani systematické podpory v oblasti vzdélavani, osobniho rozvoje a prevence
rizikového chovani.

¢ Posileni kompetenci pedagogickych pracovnikil v praci s riznorodymi potfebami zakda.

e Posilovani spoluprace mezi Skolou, rodinou a odbornymi institucemi.

2. Hlavni oblasti ¢innosti

a) Diagnosticka a interven¢ni ¢innost
o Identifikace vzd¢lavacich, vychovnych a adaptacnich obtizi.
e Podpora zakt se specialnimi vzdélavacimi potiebami a navrh podpiirnych opatieni.
e Krizova intervence a feseni akutnich situaci.

b) Preventivni ¢innost
e Tvorba a realizace Minimalniho preventivniho programu.

e Posilovani pozitivnich vztahti a klimatu ve tfidach.
e Prevence Sikany, zavislosti a dalSich forem rizikového chovani.

c¢) Kariérove poradenstvi
e Podpora zaka pti rozhodovani o volb¢ povolani a dalSiho vzdélavani.

e Spoluprace s Utadem prace, vysokymi §kolami, zaméstnavateli.

¢ Individualni konzultace a skupinové aktivity (testy zajmu, CV, motivacni dopisy).
d) Konzultacni a metodicka ¢innost

e Konzultace pro pedagogy, rodi¢e a zaky.

e Pomoc pii adaptaci zakd, pii praci se tfidnimi kolektivy.
e Spoluprace pii tvorbé IVP a hodnoceni efektivity podpory.

e) Spolupréce s institucemi
e Skolska poradenska zafizeni (PPP, SPC, SVP), OSPOD, PCR.

3. Formy préace
¢ Individuélni konzultace se Zaky, rodi¢i a pedagogy.

e Skupinova prace se ttidami — preventivni bloky, intervence.
e Porady ¢lenti SPP, piipadova setkani, interni supervize.
e Pisemna poradenskd dokumentace a evalua¢ni zpravy.

4. Etické zasady a pravidla
e Respekt k individualité a dlistojnosti Zaka.

e Dodrzovani ml¢enlivosti a ochrana osobnich udajt (v souladu s GDPR).
e Prace v nejlepSim zajmu zédka, partnersky pristup k rodicim.

e Spolupréce s pedagogy pti zachovani odborné autonomie.
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