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1. Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice upravuje organizaci, rozsah a podminky poskytovani poradenskych sluzeb v Obchodni
akademii a Stfedni odborné Skole cestovniho ruchu Chocen prostfednictvim Skolniho poradenského
pracoviité (dale jen , SPP*).

2. Pro UGlely této smérnice se pod pojmem Skolni poradenské pracoviité (SPP) rozumi souhrn &innosti
pedagogickych pracovniki a dalSich odbornik( podilejicich se na poskytovani poradenskych sluzeb ve Skole.

3. Smérnice vychazi zejména z ustanoveni:

o zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve znéni pozdéjsich predpis,

o vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve skolach a Skolskych poradenskych
zafizenich, ve znéni vyhlasky ¢. 306/2025 Sb.,

o zakona €. 563/2004 Sh., o pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozdéjsich predpisa,

o natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR),

o dalsich souvisejicich pravnich predpisti a metodickych pokynt MSMT.

4. Specifika SS:

o Poradenské sluzby jsou uréeny jak nezletilym zakam a jejich zdkonnym zastupclm, tak také zletilym
zaklm (§ 21 skolského zakona).

o Podle § 22 skolského zdkona maiji v pripadé zletilych zakd a student(l pravo na informace o
vzdélavani také jejich rodice nebo osoby, které vii¢i nim plni vyZivovaci povinnost. Skola je proto
povinna pfi poskytovani poradenskych sluZzeb rozliSovat mezi pravy zletilych a nezletilych zakd a
odpovidajicim zplsobem informovat zakonné zastupce.

5. Smérnice nabyva ucinnosti od 1. tinora 2026 a je zavazna pro vSechny pedagogické pracovniky stfedni Skoly
a dal$i odborné pracovniky podilejici se na &innosti SPP.

2. Ucel poradenskych sluzeb v S§

1. Ucelem poradenskych sluZeb ve stfedni $kole je podporovat vzdélavaci, osobnostni a socialni rozvoj 4k,
predchazet skolni nedspésnosti a rizikovému chovani, poskytovat zaklim a jejich zdkonnym zastupcim (u
nezletilych) nebo samotnym zletilym zak{m kvalitni poradenskou pomoc, a tim pfispivat k Uspésnému
dokonceni stfedniho vzdélavani a pfipravé na budouci profesni drahu.

2. Poradenské sluzby v SS se zamé&Fuji zejména na:

o podporu zak( se specialnimi vzdélavacimi potfebami,

o sledovani a vyhodnocovani ucinnosti podplrnych opatieni,

o prevenci Skolni nedspésnosti,

o dlouhodobou péci o Zaky s vychovnymi a vzdélavacimi obtizemi,

o kariérové poradenstvi a podporu pfi volbé vzdélavaci cesty a profesniho uplatnéni,

o prevenci rizikového chovani, véetné Sikany, zavislosti, kybersikany a dalSich forem ohroZeni,

o podporu vytvareni pfiznivého socidlniho klimatu ve Skole a tfidnich kolektivech,

o prevenci predCasnych odchodl ze vzdélavani a podporu Zakd ohroZenych socialnim vylou¢enim

o metodickou podporu ucitellim pti vzdélavani zakl se SVP a Zakl nadanych,

o spolupraci $koly se zédkonnymi zéstupci, zaméstnavateli, Ufadem préce a dal$imi odbornymi
institucemi.

o vcasnou intervenci pfi aktudlnich problémech Zaku a tfidnich kolektivd,

o pribéiné vyhodnocovani Géinnosti preventivnich program( skoly,

o kariérové poradenstvi jako soucéast vzdélavaci a poradenské podpory,

o posilenou spolupraci s externimi partnery 8koly (zaméstnavatelé, Utad prace, vysoké $koly,

poskytovatelé praxe).



3. Organizace a personalni zajisténi SPP v SS

1. Za &innost $kolniho poradenského pracovisté (SPP) odpovida feditelka koly.
2. SPP tvofi tito pracovnici:

o

O O O O

vychovny poradce (povinné dle § 7 odst. 1 vyhl. ¢. 72/2005 Sb.),

Skolni metodik prevence (povinné dle § 7 odst. 1 vyhl. ¢. 72/2005 Sb.),

kariérovy poradce

tridni ucitelé a dalsi pedagogicti pracovnici podilejici se na poskytovani poradenskych sluzeb.
Skolni psycholog.

3. Jednotlivi élenové SPP spolupracuiji pi:

O O O O O

o

poskytovani podplrnych opatfeni,

kariérovém poradenstvi,

prevenci rizikového chovani,

krizové intervenci,

feSeni vychovnych a vzdélavacich obtizi zaka,
metodické podpore pedagogickych pracovnikd Skoly.

4. Podrobny popis ¢innosti jednotlivych ¢lend SPP je uveden v pfilohach této smérnice, které vychazeji z pfilohy
¢. 3 vyhlasky ¢. 72/2005 Sb. (,,Standardni ¢innosti ve Skole”).

4. Rozsah poskytovanych poradenskych sluzeb v S8

1. Poradenské sluzby ve Skole jsou poskytovany v rozsahu odpovidajicim poctu a vzdélavacim potrebam zaku.
2. Podle § 7 odst. 3 vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., ve znéni vyhlasky ¢. 306/2025 Sb., zahrnuji poradenské sluzby
zejména:

O 0O 0O 0 0o O o0 O o o o

poskytovani podplrnych opatreni pro zaky se specialnimi vzdélavacimi potrebami,

sledovani a vyhodnocovani Gcinnosti podpulrnych opatreni,

prevenci Skolni nedspésnosti,

dlouhodobou péci o zaky s vychovnymi a vzdélavacimi obtizemi,

véasnou intervenci p¥i aktualnich problémech jednotlivych zaka a tfidnich kolektivi

kariérové poradenstvi a podporu pfi volbé vzdéldvaci cesty a profesniho uplatnéni,

prevenci pfedéasnych odchodti ze vzdélavani a podporu Zzaka ohrozenych socidlnim vylouéenim
podporu vzdélavani zakl nadanych a mimoradné nadanych,

podporu vytvareni priznivého socialniho klimatu ve skole a tfidnich kolektivech,

prevenci rizikového chovani (Sikana, kybersikana, zavislosti, nasili, diskriminace),

pribéiné vyhodnocovani Gcinnosti preventivnich program uskutecriovanych skolou
metodickou podporu ucitelim pf¥i vyuZivani psychologickych, specialnépedagogickych ve
vzdélavaci ¢innosti skoly,

spolupraci gkoly se zakonnymi zastupci nezletilych 7akd, se zletilymi zaky, se zaméstnavateli, Uradem
prace a dalSimi institucemi.

5. Podminky poskytovani sluzeb v S8

1. Poradenské sluzby jsou poskytovany bezplatné, v priibéhu celého skolniho roku a v souladu s pravy zletilych i
nezletilych zaku a jejich zakonnych zastupct (§ 21 a § 22 Skolského zakona).
2. ReZim informovani a souhlasu (§ 1 odst. 4—7 vyhlasky ¢. 72/2005 Sb.):

o

sluzby poskytované ve Skole se realizuji bez nutnosti pisemného souhlasu Zaka nebo zdkonného
zastupce, pokud jiny pravni pfedpis nestanovi jinak,

sluzby poskytované ve skolském poradenském zafizeni (PPP, SPC) vyZaduji vidy pisemny souhlas
zletilého zZaka nebo zakonného zastupce nezletilého Zaka,

zak nebo zakonny zastupce ma pravo souhlas kdykoliv pisemné odvolat,

Skola je povinna srozumitelné informovat zaky a jejich zakonné zastupce o obsahu a rozsahu
poskytovanych poradenskych sluzeb.

3. Specifika SS — rozdil mezi nezletilymi a zletilymi zaky:

@)
O

7 vz

Nezletili Zaci: informace a souhlasy vyfizuji jejich zakonni zastupci (§ 21 odst. 1 Skolského zakona).
Zletili Zaci: o poradenskych sluzbach rozhoduji sami (§ 21 odst. 1 skolského zakona).



o nainformace o vzdélavani maji pravo také rodic¢e nebo osoby, které vici zletilym zakam plini
vyzivovaci povinnost (§ 22 odst. 3 Skolského zakona) — skola proto musi zajistit, aby byly informace o
poradenskych sluzbach poskytovany v souladu s timto ustanovenim.

4. O kazdém poskytnuti poradenské sluzby se potizuje pisemny zaznam, ktery je soucasti dokumentace skoly (§
4 vyhlasky ¢. 72/2005 Sb.).

6. Dokumentace poradenskych sluzeb v SS

1. Skola vede dokumentaci poradenskych sluzeb v souladu s § 4 vyhlasky &. 72/2005 Sb., ve znéni vyhlagky &.
306/2025 Sh.
2. Dokumentace zahrnuje zejména:
o zadznamy o poskytnutych poradenskych sluzbach,
o souhlasy zak( nebo jejich zakonnych zastupct s poskytovanim sluzeb skolskym poradenskym
zatizenim,
o zpravy, doporuceni a vyjadreni Skolskych poradenskych zatizeni (PPP, SPC),
dokumentaci k ¢innosti jednotlivych pracovnikd SPP (viz odst. 3).
3. Dale skola vede dokumentaci k ¢innosti:
o vychovného poradce,
o Skolniho metodika prevence,
o kariérového poradce,
o Skolniho psychologa.
4. Dokumentace musi vZdy rozliSovat, zda se jedna o nezletilého Zaka (kde jedna zakonny zastupce), nebo o
zletilého Zaka (ktery jedna samostatné).

7. Spoluprace s rodici, zletilymi Zaky a poradenskymi zafizenimi

1. Skola spolupracuje se zletilymi Zaky, nezletilymi zaky a jejich zakonnymi zastupci, se gkolskymi
poradenskymi zaFizenimi (PPP, SPC), organy socialné-pravni ochrany déti, Uradem prace, zaméstnavateli,
zdravotnickymi zafizenimi a dalSimi odbornymi institucemi.

2. Spoluprace se zletilymi zZaky zahrnuje zejména:

o samostatné rozhodovani o vyuzivani poradenskych sluzeb,
o pravo na uplné informace o poskytované podpore (§ 21 odst. 1 skolského zakona),
o moznost udélit ¢i odvolat souhlas se sluzbami poskytovanymi Skolskym poradenskym zafizenim.

3. Spoluprace s rodi¢i nebo osobami, které pIni vyZivovaci povinnost vici zletilému zakovi:

o maiji pravo na informace o vzdélavani zaka i po jeho zletilosti (§ 22 odst. 3 Skolského zakona),
o $kola proto zajistuje, aby informace poskytované rodi¢im byly v souladu s GDPR a soucasné
respektovaly prava zletilého Zaka.

4. Spoluprace se zakonnymi zastupci nezletilych Zakd zahrnuje zejména:

o pravidelné informovani o vzdéldvacich potfebach zaka,

o konzultace k navrhovanym podplrnym opatienim,

o spolec¢né vyhodnocovani ucinnosti podpory,

o prubéiné predavani informaci o realizované i navrhované podpofe Zaka

5. Spoluprace se Skolskymi poradenskymi zafizenimi zahrnuje:

o predavani potfebnych informaci o Zacich pfi dodrzeni pravidel ochrany osobnich tudajq,
o soucinnost pfi vypracovani doporuceni k podplrnym opatienim,

o realizaci metodickych konzultaci a odborné podpory pedagogi

o spolupraci pfi krizovych intervencich a prevenci rizikového chovani,

o spolupraci na tvorbé a vyhodnocovani preventivnich programi skoly.

6. Skola dale spolupracuje se zaméstnavateli (pfi praktickém vyucovani a odborném vycviku), s Uradem prace
(kariérové poradenstvi a prevence predc¢asnych odchodi ze vzdélavani) a s dalsimi odbornymi pracovisti
podle potreb zaku.

8. Ochrana osobnich udajti a divérnych informaci

1. PFiposkytovani poradenskych sluzeb ve stfedni skole je nezbytné dbat na ochranu osobnich udaji zaka,
jejich zakonnych zastupcli a zaméstnancl a na dlvérnost vsech sdélenych informaci.



2. Skola zpracovava osobni Gdaje pouze v rozsahu nezbytném k zajisténi poradenskych sluzeb, a to v souladu s:
o nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR),
o zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju,
o Skolskym zdkonem €. 561/2004 Sb.,
o vyhlaskou €. 72/2005 Sb., ve znéni vyhlasky ¢. 306/2025 Sb.

3. Skola je povinna srozumitelné informovat zaky a jejich zdkonné zastupce (u nezletilych) a také rodice ¢i
osoby plnici vyZivovaci povinnost vicéi zletilym Zakim (§ 22 odst. 3 skolského zakona) o obsahu a rozsahu
poradenskych sluzeb.

4. Dokumentace poradenskych sluzeb je uchovavdna a archivovdna podle § 28 skolského zdkona a podle
spisového a skartacniho radu skoly. Pfistup k dokumentaci maji pouze povéreni pracovnici.

5. Skola dbd na rozli$eni postaveni nezletilého Zaka (informace a souhlasy poskytuje zakonny zastupce) a
zletilého Zaka (informace a souhlasy poskytuje sam, avsak s pravem rodicl na informace dle § 22 odst. 3).

6. Vsichni pracovnici zapojeni do ¢innosti SPP jsou povinni zachovévat mI¢enlivost o skuteénostech, se kterymi
se seznami v souvislosti s vykonem poradenskych sluzeb, a to i po ukonceni pracovniho poméru.

9. Financovani ¢innosti SPP

Cinnost $kolniho poradenského pracoviité (SPP) je financovana z rozpoctu $koly a z dal3ich zdrojti podle platnych
pravnich piedpist a metodickych pokynt MSMT.

1. Smérnice rusi predchozi vnitfni predpisy Skoly, které upravovaly poskytovani poradenskych sluzeb.
2. Nedilnou soucasti této smérnice jsou prilohy, které obsahuji pracovni naplné jednotlivych pracovniku
Skolniho poradenského pracovisté a vzory dokumentd (napf. IVP, PLPP).

Ing. Markéta DrahoSova
feditelka Skoly

Prilohy

01 Vzor dokumentace k €innosti SPP — S5

02 Pracovni napli a zafazeni vychovného poradce S$

03 Pracovni napli a zarazeni $kolniho metodika prevence S$
04 Pracovni naplii a zafazeni $kolniho psychologa S$

05 Pracovni napli kariérového poradce SS



