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3 (Informace o poskytovani poradenskych sluzeb,
Konkrétni informace o poradenské sluzbé,
Informovany souhlas se zavéry vyplyvajicimi z
poskytnuti poradenské sluzby a s ndvrhem

Pocet ptiloh: doporuceni pro vzdélavani)

Tato smérnice je vydana na zakladé zdkona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vys$S$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni

1. Obecna ustanoveni:

Vnitini fa4d PPP upravuje podrobnéji prava a povinnosti déti, zakd, student a zakonnych zastupcti
nezletilého klienta (dale jen klienti) ve Skolském zatizeni, pravidla vzajemnych vztaht
s pracovniky PPP, prava a povinnosti pracovnikii PPP, provoz a vnitini rezim PPP, podminky
zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi klientt a jejich ochrany pied socialné patologickymi jevy a
pred projevy diskriminace, podminky zachazeni s majetkem skolského zatizeni ze strany klientt

2. Prava a povinnosti klientti:
2.1. Prava klientii: podrobné jsou uvedena v piiloze této smérnice Informace o poskytovani

poradenskych sluzeb, Konkrétni informace o poradenské sluzbé, Informovany souhlas se zavéry
vyplyvajicimi z poskytnuti poradenské sluzby a s nadvrhem doporuceni pro vzdélavani

Ma pravo zejména:

byt predem plné informovan vSech podstatnych nalezitostech poskytované poradenské
sluzby, zejména o povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech poskytované poradenské
sluzby, o prospéchu, ktery je mozné ocekavat, a o vSech predvidatelnych disledcich, které
mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby, i moznych nasledcich, pokud tato
sluzba nebude poskytnuta, o jeho pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim
poradenskych sluzeb, vcetné prava zadat kdykoli poskytnuti poradenské sluzby znovu,
prava podat navrh na projednani podle § 16a odst. 5 Skolského zadkona, prava zadat o revizi
podle § 16b $kolského zakona a prava podat podnét Ceské $kolni inspekei podle § 174 odst. 5
Skolského zakona

byt informovan, Ze poradenské sluzby poskytuje skolské poradenské zarizeni pouze s jeho
informovanym souhlasem, coz stvrdi podpisem na formulati (viz priloha Informovany
souhlas).



ma pravo poradenskou sluzbu odmitnout nebo vyhledat jiné odborné pracovisté. V pripadé,
ze se do PPP dostavi a poradenskou sluzbu odmitne, je odbornym pracovnikem poucen o
moznych disledcich odmitnuti poradenské sluzby.

ma pravo byt sezndmen bezodkladné se zavéry a doporucenimi (véetné variant moznych
doporuceni), ktera vyplyvaji z vySetieni, byt vcas a plné informovan o pripadnych rizicich
spojenych s navrhovanymi doporuéenimi a o postupech, jak budou tato doporuéeni
uskutecniovana; mate pravo na odmitnuti téchto doporuceni (viz priloha Informovany
souhlas).

ma pravo odmitnout poskytnuti zavért z poradenského vysettreni tretim osobam.

ma pravo na poskytnuti aplné informace o rozdilech mezi jednotlivymi vzdélavacimi
programy, podle kterych se uskutecnuje vzdélavani v zakladni nebo specialni skole. Ma
pravo odmitnout podpiirna opatreni, pokud to neodporuje nejlepsimu zajmu ditéte.

mé pravo na odiivodnéné odmitnuti konkrétniho odborného pracovnika PPP a podle povahy
pripadu a domluvy s vedenim PPP pozadat o zarazeni k jinému, je tak ale nutné udéinit
zdlvodu organizace objednavek nejpozdé€ji v dobé obdrzeni terminu vySetfeni nebo
neprodlené po jeho obdrzeni. Ztéhoz diivodu mé pravo obratit se na jiné poradenské
zarizeni, pokud zména odborného pracovnika neni organizaéné nebo z odborného hlediska
mozna.

ma pravo na zajisténi vhodnych podminek pro vysSetfeni v mezich moznosti poradny,
vyjadreni svych nazort, pripominek, pozadavkd.

2.2, Povinnosti klienta a jejich zakonnych zastupcu:

Klienti jsou povinni prichazet véas k terminu sjednané poradenské sluzby, nezletili klienti
vzdy vdoprovodu zadkonného zastupce. Totéz plati i pro pravidelnou napravnou nebo
skupinovou péci, jak pokud jde o doprovod nezletilého klienta, tak pro jeho omluvu napr.
v pripadé nemoci. Neni mozné, aby dité prichazelo do poradny a odchazelo zni samo,
pokud to neni véku primétrené! Pokud to v€k dovoluje, podepise zak.zastupce souhlas
s timto postupem a uvede, Ze za dité zodpovida po celou dobu, kdy neprobiha konkrétni
poskytovana péce v predem domluveném case a rozsahu.

Nemocny klient (véetné vyraznéjsiho onemocnéni hornich cest dychacich — kasel, ryma)
nemiize byt vySetien a zdkonny zastupce je povinen pozadat o ndhradni termin vySetieni.
Chranime tim jak zdravi pracovniki PPP, tak kvalitu vySetfeni — nemocné dité neni
schopné podat dobry vykon a tim je vysledek vysetfeni nutné zkreslujici.

V pripadé onemocnéni rodice za sebe tento posle druhého rodi¢e nebo zplnomocni jiného
pribuzného pisemnou plnou moci.

V piipadé nemoci ditéte je nutné se co nejdiive omluvit, nejlépe tak, aby termin mohl byt
poskytnut nahradnikovi. Pak je rodic¢i nabidnut nejbliz§i mozny nahradni termin. Pokud se
klient v¢as neomluvi a neticast na vySetteni fesi az nasledné, je jeho objednavka posunuta
v poradi na konec a opét ¢eka, az na né€j prijde fada. Nema pak narok dozadovat se dodrzeni
zakonné lhiity vySetieni do 3 mésicti od doby od objednani. Timto opatfenim zajistujeme
maximalni vyuziti kapacity poradny, které je v zdjmu vSech klientd.

Rodi¢ (zdkonny zastupce) zodpovida za bezpecnost svého ditéte po celou dobu pobytu
v prostorach poradny a budové SS. V piipadg, Ze je nutné, aby odborny pracovnik hovoril
s rodi¢em bez pritomnosti ditéte, je zcela na zvazeni rodice, zda ponecha dité v cekarné. Lze
vyuzit mistnost administrativni pracovnice, kde dité bude pod dohledem.

Klienti jsou povinni dbat pokynti pracovniki poradny, pokud nejsou v rozporu jejich pravy.



¢ Klienti jsou povinni respektovat praci s jinym klientem. Nevstupuji do kancelafi bez vyzvani
zaméstnance PPP.

e Klienti jsou povinni dodrzovat predem dohodnutd pravidla poradenské sluzby, pokud s ni
vyslovili souhlas.

¢ Klienti jsou povinni pravdivé informovat odborného pracovnika o skute¢nostech souvisejicich s
reSenim pripadu, poskytnout informace o prredeslych poradenskych sluzbach v jiném zarizeni.

e Béhem poradenské sluzby je zakazano pouzivat mobilni telefon. V ¢ekarné je nutné ztisit
hlasitost vyzvanéni i hovoru, aby nedoslo k naruseni poradenské sluzby.

e Béhem vysetieni je zakdzano a je protizdkonné potizovani jakychkoliv zvukovych a
obrazovych zaznami.

¢ Klienti jsou povinni dbat na svou bezpecnost i bezpecnost ostatnich klienti, zachovavat
ohleduplnost k sobé i druhym.

¢ Klienti nesmi neopravnéné manipulovat se zarizenim poradny ani majetkem jinych klientd,
ani je posSkozovat nebo zcizovat.

¢ Klient je povinen udrzovat cistotu na WC, v prostorach poradny se chovat se v souladu s
pravidly slusného chovani.

e Klienti jsou povinni oznamovat PPP tdaje, které jsou podstatné pro pribéh poradenské
sluzby nebo bezpecnost ditéte, a zmény v téchto tdajich.

. yd

. Pravidla vzajemn

ch vztahu klientut s pracovniky PPP:

e Pracovnici PPP vydavaji klientim pouze takové pokyny, které bezprostfedné souvisi
s poradenskou sluzbou, plnénim wvnitiniho fadu a dal$imi nezbytnymi organizaénimi
opatrenimi.

e Pracovnici PPP maji zdkonnou povinnost klienty chranit pred nezdkonnymi ttoky na jejich
osobu. Zjisti-li, ze klient je tyran, kruté trestan nebo je s nim jinak Spatné zachazeno, splni
oznamovaci povinnost.

e Informace, které klient poskytne do spisové dokumentace nebo jiné diilezité informace o
klientovi jsou davérné a vSichni pedagogicti i socialni pracovnici jsou povinni se ridit se
zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajt.

e Pedagogicky pracovnik nebo administrativni ¢i socialni pracovnik vyzve klienta k navstéve
PPP na zikladé jeho zadosti telefonicky, pisemné nebo mailem a nabidne mu termin(y)
navstévy.

e Pred poradenskou sluzbou je zletily klient nebo zakonny zastupce nezletilého klienta
jednoznaéné a srozumitelné informovan pedagogickym pracovnikem podle odst. 2.1 této
smérnice a priloh 1-3. Podepsany Informovany souhlas je nedilnou soucasti spisové
dokumentace.

e Vsichni pedagogic¢ti pracovnici tustné informuji klienta o vysledcich vySetfeni a
diagnostickych zaveérech, konzultuji navrh Doporuceni podptlirnych opatieni ke vzdélavani a
zodpovi veskeré dotazy. Klient vyjadiuje sviij souhlas podpisem na Informovaném souhlasu
(viz priloha). Nasledné zpracovavaji pedagogiéti pracovnici pisemnou Zpravu z vySetfeni a
Doporuceni podpiirnych opatieni. Zpravu i Doporuceni si zak.zastupce prevezme osobné
v PPP v predem domluveném c¢ase poté, co mu bude SMS zpravou oznadmeno, Ze jsou
dokumenty pripraveny k vyzvednuti. Jejich prevzeti a souhlas s nimi stvrdi pisemné s datem
prevzeti.



Doporuceni podptrnych opatfeni odesilda poradna o predchozim projednani s pedagogy
piimo do skoly datovou schrankou, kde bude se zak. zastupcem projednano, opét pisemné
odsouhlaseno a navrzena podpiirna opatreni budou bez zbyteéné prodlevy realizovana.

4. Prava a povinnosti pedagogickych pracovniki:
4.1. Prava pedagogickych pracovniku:

Pracovnici maji pravo na slu$né jednani ze strany vedeni PPP, kolegti a klientt.

Pracovnici maji pravo na rovné nediskriminujici zachazeni, pokud jde o pracovni podminky,
odménovani, odbornou pripravu a funkéni postup a na vytvoreni vhodnych podminek pro
préaci jak po strance mezilidskych vztaht a pristupu, tak po strance technického zabezpeceni.
Pracovnici maji pravo obrétit se se svymi problémy na reditelku nebo jeji zastupkyni.
Pracovnici maji pravo na informace a jejich projednani. Toto pravo se tyka zejména
organiza¢nich zmeén, rozhodovani zaméstnavatele o poctu a strukture zameéstnanct
poradny, zakladnich otazek pracovnich podminek a jejich zmén, bezpecnosti a ochrany
zdravi pri praci.

4.2 Povinnosti pedagogickych pracovnikii:

Povinnosti pracovnikii poradny jsou stanoveny platnymi zakony a vyhlaskami, naplni prace a
organizacnim a vnitfnim raddem poradny. Podrobné€ji jejich povinnosti vyplyvaji z ¢asti Prava
klientd, Pravidla vzajemnych vztahti této smérnice a jejich priloh Informace o poskytovani
poradenskych sluzeb, Konkrétni informace o poradenské sluzbé€, Informovany souhlas
s poradenskou sluzbou.

Pracovnici dbaji na profesionalitu své prace a dbaji na pribézné zvysovani své kvalifikace.
Pracovnici dodrzuji vyse uvedena pravidla vzajemnych vztahti mezi klienty a zakonnymi
zastupci a pracovniky PPP.

V pripad€ podezreni, Ze pracovnik PPP je v pracovni dobé na pracovisti (a to jak v sidle PPP,
tak na pracovni cesté, napr. ve skole) pod vlivem navykové latky, je povinen se podrobit
testovani na pritomnost navykové latky, které mize provadét reditelka, v pripadé jeji
nepritomnosti jeji zastupkyné.

Pracovnici poradny jsou povinni se po dobu vySetfeni plné a profesiondlné vénovat
klientovi, nezabyvat se svymi osobnimi zalezitostmi nebo pracovnimi zaleZitostmi, které
s probihajici poradenskou sluzbou nesouvisi a snesou odklad, zejména vyfizovanim
osobnich a pracovnich telefonatti nebo mailt (pokud nejde o situaci vyzadujici okamzitou a
naléhavou reakci).

Pracovnici poradny jsou povinni dodrzet rovnost pristupu ke klienttim, nediskriminovat a
dodrzovat standardni podminky pro vSechna vySetieni a vSechny klienty.

Vystupovat v jednani s klienty a zakonnymi zastupci nezletilych klientt kultivované, v ramci
profesnich moznosti a jednat bez osobnich pohnutek.

Pracovnici poradny jsou povinni dodrzZovat pracovni dobu a plné ji vyuZivat k vykonavani
prace podle své pracovni naplné a pokynt reditelky nebo jeji zastupkyné.

Pracovnici poradny jsou povinni dodrzovat predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
pii praci a protipozarni predpisy. Pokud zjisti zavady a nedostatky ohrozujici zdravi a
bezpecénost osob nebo jiné zavady technického razu, je jejich povinnosti informovat o tom
nadrizeného nebo jinak podle svych moznosti a schopnosti zabranit vzniku $kody nebo
ohrozZeni osob.

Pracovnici poradny maji povinnost chranit majetek poradny a pecovat o n¢;j.



e Pracovnici poradny nepodavaji informace do médii bez védomi a souhlasu reditelky
poradny jako oficialni stanovisko poradny. Mohou vyjadrovat jen své vlastni osobni nazory.

5. Provoz a vnitrni rezim PPP:
Prostory PPP se pro verejnost oteviraji v pracovni den v dobé od 7:30 hod. do 15.30hod. Toto

casové omezeni neplati v pripad€ klientli predem zvanych na individualni nebo skupinové ¢innosti
v PPP mimo tuto oficialni oteviraci dobu.

Pilhodinova poledni pauza je pracovniky poradny cerpana v zavislosti na jejich pracovnich
povinnostech zpravidla v ¢ase mezi 12.00 — 12.30 hod.

Klienti prichazejici na vySetfeni maji povinnost dostavit se véas. Do prostor poradny jsou
vpousténi po zazvonéni a uvedeni jména bud’ vzdy s védomim nékterého pracovnika PPP. Na
vySetreni vyckaji v cekarne.

Klienti si v ¢cekarné mohou odlozit svrchni odévy, nikdy tam vSak bez svého dozoru nenechavaji
osobni véci, kabelky, mobilni telefony apod. Poradna za né neruci. Tyto osobni véci i odévy si
mohou odnést s sebou do predsiné kancelare, kde probiha vysSetreni.

Zéakonny zastupce miize podle okolnosti byt pfitomen vySetfeni nebo béhem vysSetteni setrvat
v ¢ekarné nebo se mtize po dohodé vzdalit z PPP a prijit zpét ve smluvenou dobu. Nelze vSak
tolerovat zpozdéni, protoze ¢as vymezeny na poradenskou sluzbu je limitovany.

V pripadé skupinové nebo napravné péce poskytované poradnou je rodi¢ nebo jiny
doprovazejici dospély povinen dovést dité az do poradny a zde ho osobné piedat pracovnikovi
poradny. Po skonceni péce je povinen si dité€ osobné v poradné piebrat od pracovnika poradny
v predem domluveném case.

Nezletilého klienta miiZe ve vyjimecném a nutném pripadé na vySetieni do PPP doprovodit i
jina osoba, je-li povérena osoba vybavena podepsanou plnou moci od zak.zastupce a pokud to
zak.zastupce pracovnikim PPP piredem oznami.

Po skonéeni poradenské sluzby se klient i zdkonny zastupce zdrzuje v ¢ekarné a prostorach PPP
jen po dobu nezbytné nutnou.

Do vsech kancelari vstupuji klienti pouze tehdy, jsou-li k tomu vyzvani pracovnikem poradny.
Klienti nenosi do PPP nepottebné ¢i drahé véci, nebot PPP za jejich ztratu ¢i poSkozeni nenese
odpovédnost.

Nalezené véci se odevzdavaji nékterému z pracovnikti PPP.

6. Zajisténi bezpecénosti a ochrany zdravi klientu:

Klienti jsou povinni zachovavat ¢istotu, dbat na hygienu, zvlast pti pouziti WC.

Klienti se chovaji pri pobytu v PPP tak, aby neohrozili zdravi svoje ¢i jinych.

Klientim je zakdzano manipulovat s vypinaci a elektrickym vedenim nebo otevifenym ohném.
Kazdy draz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem poradenské sluzby v kancelafi nebo na
chodbé ¢i WC jsou klienti povinni hlasit ihned pracovnikovi poradny. Zaznam o trazu se
provadi do knihy trazii, ktera je v kancelari reditelky. Dalsi postup se ridi smérnicemi BOZP.

V celém objektu SS i v prostorach PPP plati piisny zakaz kouieni a piti alkoholu.

7. Nakladani s majetkem PPP:

Klienti i pracovnici poradny jsou povinni zachazet s vybavenim a zarizenim PPP i se svérenymi
predméty a pomtickami Setrné a ohleduplné a vzdy jen zptisobem, ktery je v souladu s tcelem,
kterému jsou urceny.



e Klienti i pracovnici poradny jsou povinni majetek PPP chranit pred poskozenim a udrzovat ho
v Cistoté a poradku.

e Majetek PPP (napt. hracky, knihy, casopisy z ¢ekarny) nesméji klienti odnaset domii.

e Vpripadé tmyslného poskozeni majetku PPP budou zakonni zastupci vyzvani k jednani o
nahradé zpisobené skody.

8. Zavérecna ustanoveni:

¢ Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi reditelka organizace nebo jeji
zastupkyné.

e Dnem platnosti této smeérnice se automaticky zrusuje predchozi znéni této smérnice platné
od 1. 7. 2015. Jeji ulozeni , archivace a skartace se ridi spisovym a skarta¢nim radem
organizace

e Tento organizacni rad vstupuje v platnost dnem 1.9.2016 , platnost je na dobu neur¢itou.

V Jablonci n.N., dne 1.9.2016 Mgr. Ivana Ullmannov4, reditelka PPP Jablonec n.N.



