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Zmény ve smérnici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatkd, které tvofi soucast
tohoto predpisu.

Pozn. JM: Text této smérnice neni a nemUze byt univerzalné platny dokument, kazda organizace si ji musi upravit na své podminky.
Doporuceni — spisovy fad zaslete oblastnimu archivu ke schvaleni. Archivy jsou povéfeny kontrolou, kazdy archiv ma jiné pozadavky.

Obecna ustanoveni

Smeérnice o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skole vychéazi zejména ze zakona ¢. 561/2004
Sb., skolského zdkona, ve znéni pozd¢jsich predpist, zejména § 16, § 28, § 120a, § 164 a § 174,
z vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skoldch a Skolskych
poradenskych zafizenich, ve znéni pozdéjsich predpist, zejména § 1, § 2, § 2a, § 4, § 7 a ptilohy
¢. 3,z vyhlasky €. 27/2016 Sb., ve znéni pozd¢jsSich piedpisi, a z pravnich piedpist upravujicich
odbornou kvalifikaci pedagogickych pracovnikil, ochranu osobnich tdaji a vedeni a ukladani
Skolni dokumentace. Tato smérnice upravuje organizaci poradenskych sluzeb v matetské skole,
odpovédnost feditele Skoly, personalni zajisténi, kompetence jednotlivych pracovnikd, pravidla
poskytovani poradenskych sluzeb, informovani déti a zakonnych zéstupct ditéte, spolupraci s
externimi subjekty, vedeni dokumentace a ochranu osobnich udajii. Ustanoveni oznacend jako
doporucené organizacni feSeni neptredstavuji pravni povinnost Skoly.

1. Vymezeni pojmu

1. Reditel 8koly zabezpetuje poskytovani poradenskych sluzeb ve §kole.

2. Poradenské sluzby jsou ve Skole organiza¢né zajiStovany pedagogickymi pracovniky,
kteti byli k jejich poskytovani ur€eni feditelem Skoly. Konkrétni slozeni pedagogickych
pracovnikt Skoly, kteti se podileji na poskytovani poradenskych sluzeb, stanovi feditel
Skoly vnitinim ptedpisem po projedndni v pedagogické radé podle § 120a odst. 2
Skolského zdkona.

3. Poradenské sluzby v MS zajistuje vychovny poradce: Mgr. Hana Vandurova a dale
viechny ugitelky v MS.

4. Poradenské sluzby v matetské Skole poskytuji zpravidla ucitelé matetské Skoly urceni
postupem podle piedchoziho bodu. Psycholog, specidlni pedagog, Skolsky logoped,
socialni pedagog nebo jiny odborny pracovnik se na poskytovani poradenskych sluzeb
podili pouze tehdy, pokud ve Skole skuteén¢ plsobi, spliiuje pozadavky odborné
kvalifikace a byl zahrnut do personalniho zajisténi poradenskych sluzeb.
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5.

Aktudlni sloZeni pracovniki, rozsah jejich ¢innosti, zptisob spoluprace, kontaktni udaje,
zpusob sjednani konzultace a zastupitelnost jsou uvedeny v pfiloze €. 1 této smérnice.
Jednotlivi pracovnici vzajemné spolupracuji, jejich kompetence se vSak nesméji
sméSovat. Kazdy pracovnik vykonava pouze ¢innosti odpovidajici jeho pracovnimu
zatazeni a odborné kvalifikaci.

Mateiska Skola zajistuje poradenské sluzby v rozsahu odpovidajicim poctu, veku,
vyvojovym a vzdélavacim potiebadm deéti a svym persondlnim a organiza¢nim
podminkam.

2. Pravidla poradenskvych sluzeb ve §kole

10.

Poradenské sluzby ve Skole se tidi vyhlaskou ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skoldch a Skolskych poradenskych zatfizenich, ve znéni
pozdéjsich predpist, a dal§imi souvisejicimi pravnimi predpisy.

Poradenské sluzby jsou poskytovany détem a jejich zdkonnym zastupcim bezplatné v
rozsahu odpovidajicim podminkém $koly.

Poskytovani bézné pedagogické podpory ditéti neni podminéno formalni pisemnou
7adosti zakonného zastupce. Skola nevaze poskytovani poradenskych sluzeb pouze na
podani formdlni Zzadosti. Podminkou poskytovani individualnich psychologickych,
specialné pedagogickych nebo logopedickych poradenskych sluzeb ve Skole je splnéni
informaéni povinnosti podle § 1 odst. 6 vyhlasky &. 72/2005 Sb. Skola prokazatelnym
a srozumitelnym zptsobem informuje dité a jeho zdkonného zastupce o sluzbach, které
Skola poskytuje, pracovnicich, ktefi je zajisStuji, jejich ucelu a priibéhu a o pravech a
povinnostech spojenych s jejich poskytovanim.

Sluzba se organizacné zajisti podle jeji povahy, naléhavosti, potieb ditéte a personalnich
moznosti skoly.

K poskytovani psychologické, specialné pedagogické nebo logopedické poradenské
sluzby pifimo ve Skole se obecny pisemny souhlas zdkonného zastupce ditéte
nevyzaduje.

Tim nejsou doteny piipady, kdy pravni pfedpis vyzaduje informovany souhlas k
jinému opatfeni nebo postupu, zejména k poskytovani podplrnych opatieni druhého az
patého stupné nebo ke vzdélavani podle individualniho vzdélavaciho planu.

Potvrzeni o pfedani informace neni souhlasem s poskytovanim poradenské sluzby.
Skola prokazatelnym a srozumitelnym zptisobem informuje dité pfiméfené jeho véku a
zakonného zastupce ditéte o psychologickych, specialné pedagogickych nebo
logopedickych poradenskych sluzbach, které Skola skute¢né poskytuje, o pracovnicich,
kteti tyto sluzby zajiStuji, o ucelu a zdkladnim pribéhu sluzeb, o prévech a
povinnostech spojenych s jejich poskytovanim a o moznosti obratit se na Ceskou $kolni
inspekeci.

Informace Skola pribézné aktualizuje, zejména dojde-li ke zméné poskytovanych
sluzeb, pracovnikd, ktefi je zajiSt'uji, nebo zplsobu sjednani konzultace.

Pii poskytovani poradenskych sluzeb Skola respektuje el poradenskych sluzeb a
etické zasady, vychdzi z individudlnich potieb ditéte, podporuje jeho samostatnost a
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socialni zacleniovani, informuje dit¢ a zdkonného zastupce ditéte srozumitelné o
priabéhu a vysledku sluzby, spolupracuje se Skolskymi poradenskymi zafizenimi a
dalsimi subjekty a sleduje a vyhodnocuje podporu poskytovanou ditéti.

11. Doporuceni podptirnych opatieni druhého az patého stupné vydava Skolské poradenské

zatizeni; Skola takové doporuceni nenahrazuje.

12. Krizova poradenskd intervence se poskytuje bezodkladné, vyzaduje-li situace

okamzitou pomoc. Pfedchozi informovani se provede v rozsahu, ktery umoziuje
povaha a naléhavost situace. Nelze-li je bezpecné zajistit pfed zahajenim nezbytné
pomoci, Skola informovani doplni bez zbyte¢ného odkladu, jakmile to okolnosti dovoli.
Tim nejsou dotceny zakonné povinnosti Skoly k ochrané Zivota, zdravi a prav ditéte.

3. Poradenské sluzby ve Skole a jejich cile

1.

Matetska Skola uskuteciiuje program poradenskych sluzeb, ktery zahrnuje popis a
vymezeni rozsahu ¢innosti pedagogickych pracovnikti podilejicich se na poskytovani
poradenskych sluzeb.

Program poradenskych sluzeb matefské Skoly neni automaticky preventivnim
programem Skoly. Matefskd Skola zajiStuje prevenci rizikového chovani v ramci
poradenskych sluzeb zptisobem piimétenym veéku a vyvojovym potifebam déti. Pokud
Skola zpracovava samostatny preventivni program, jde o dobrovolny nebo navazujici
dokument, nestanovi-li pravni ptedpis v konkrétnim ptipad¢ jinak.

Posileni kvality poskytovanych poradenskych sluzeb probihd zejména prostiednictvim
spoluprace Skoly se Skolskymi poradenskymi zafizenimi a dalSimi odbornymi
pracovisti.

Pedagogicti pracovnici se podileji na zajiStovani podpory pro déti se specialnimi
vzdélavacimi potiebami, poskytuji soucinnost Skolskym poradenskym zafizenim a
spolupracuji s organy vetrejné moci, je-li to nezbytné k ochrané prav ditéte.

V matefské Skole jsou poradenské sluzby zamétfeny zejména na pedagogické
rozpoznavani a podporu déti se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a déti nadanych
nebo mimotadné nadanych, podporu déti s obtizemi v adaptaci, vzdélavani, chovani
nebo socidlnim zaclenovani, pedagogické pozorovani a pribézné vyhodnocovani
vzdélavacich potieb ditéte, individualizaci vzdelavani, metodické konzultace,
informovani zakonnych zéstupcti, prevenci rizikového chovani pfiméfenou véku a
zprostifedkovani odborné pomoci.

Ucitel matetské skoly zejména provadi pedagogické pozorovani ditéte, prabézné
vyhodnocuje jeho vzdélavaci potieby, individualizuje vzdélavani a poskytuje podporu
v ramci své pedagogické ¢innosti, sleduje uc¢innost podpory, komunikuje se zakonnym
zastupcem ditéte a spolupracuje se Skolskym poradenskym zatizenim.

Ucitel matefské Skoly neprovadi psychologickou, specidln€é pedagogickou,
logopedickou ani socidlnépedagogickou diagnostiku, neni-li pro pfislusnou odbornou
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10.

¢innost kvalifikovan podle pravnich pfedpisi. Béznd individudlni prace ucitele s
dité¢tem je pedagogickou podporou v rdmci vzdélavani.

Psychologickou diagnostiku a odborné psychologické intervence mtize provadét pouze
psycholog s odpovidajici odbornou kvalifikaci. Specidlné pedagogickou diagnostiku a
odborné specialné pedagogické intervence muize provadet pouze specidlni pedagog s
odpovidajici odbornou kvalifikaci. Logopedickou diagnostiku a odbornou
logopedickou intervenci lze svéfit pouze pracovnikovi, jehoz odbornd kvalifikace
takovou ¢innost umoziuje.

Socidlnépedagogické ¢innosti zajist'uje socidlni pedagog pouze tehdy, pokud ve Skole
skute¢né plisobi a spliiuje pozadavky odborné kvalifikace.

Individudlni prace s dit€tem musi byt piimétena jeho véku, vyvojové trovni, povaze
sluzby a odborné kvalifikaci pracovnika.

4. Casova dostupnost poradenskych sluZeb ve §kole

1.

Casova dostupnost poradenskych sluZeb se stanovi podle organiza¢nich moZnosti
matefské Skoly a potfeb déti a zdkonnych zastupct. Zakonni zastupci a pedagogicti
pracovnici mohou sjednat konzultaci pfedem nebo vyuzit zvetfejnéné konzultacni
hodiny.

Béznad pedagogickd podpora ditéte probihd zejména v piirozenych situacich
predskolniho vzdélavani. Individudlni psychologickou, specidlné pedagogickou nebo
logopedickou poradenskou sluzbu poskytuje pouze ptislusné kvalifikovany pracovnik.

5. Informovanost o poradenskvych sluzbach ve $kole

1.

Piehled poradenskych sluzeb, které¢ matetska skola skute¢né poskytuje, je zpiistupnén
zakonnym zastupciim a pedagogickym pracovnikim zptsobem obvyklym ve Skole,
zejména na webovych strankach Skoly, informacni nasténce, prostfednictvim $kolniho
informacniho systému nebo pii osobnim jednani.

Piehled obsahuje alespon druh poskytované sluzby, jeji ucel a zékladni pritbéh, jméno
a pracovni pozici pracovnika, kontakt nebo zpusob sjednani konzultace, zdkladni prava
a povinnosti spojené s jejim poskytovanim a moznost obratit se na Ceskou $kolni
inspekeci.

Pted poskytnutim individualni psychologické, specidlné pedagogické nebo logopedické
poradenské sluzby Skola zajisti prokazatelné a srozumitelné informovani podle ¢lanku
2 této smérnice.

Vzor potvrzeni o prokazatelném informovani je uveden v piiloze ¢. 1. Skola miize
informacni povinnost dolozit také jinym prikkaznym zptisobem.

6. Prace s informacemi, dokumentace a divérna data

1.

Informace a osobni udaje o détech a jejich zakonnych zastupcich se zpracovavaji v
souladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, zakonem ¢.
110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji, ve znéni pozdéjsich predpist, skolskymi
ptredpisy a vnitinimi pravidly Skoly.

Skola vede dokumentaci o poradenskych sluzbach a podptrnych opatfenich v rozsahu
stanoveném § 4 vyhlasky ¢. 72/2005 Sb. Vedle této povinné dokumentace mtze podle
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povahy vzdélavani a poskytované podpory vést dalsi nezbytné pedagogické pracovni
zaznamy, zejména zaznamy o pedagogickém pozorovani, individualizaci vzdélavani,
pribézném vyhodnocovani vzdélavacich potieb ditéte a ucinnosti poskytované
podpory.

Dokumentaci vede pracovnik, ktery sluzbu poskytl, nebo pracovnik urceny feditelem
Skoly, pouze v rozsahu odpovidajicim jeho kompetenci.

Piistup k dokumentaci maji pouze osoby, které jej nezbytné¢ potiebuji k plnéni
pracovnich kol nebo pravnich povinnosti. Rozsah pfistupu urc¢i feditel Skoly.
Zpracovavaji se pouze osobni Udaje nezbytné, ptfiméfené a relevantni pro stanoveny
ucel.

Listinnd dokumentace se uklddd v prostoru s fizenym pfistupem. Elektronicka
dokumentace se ukladd v ureném systému chranéném piistupovymi opravnénimi,
bezpecnym piihldsenim, zdlohovanim a dal§imi pfiméfenymi opatfenimi Skoly.
Dokumentace obsahujici osobni udaje se pfedava bezpe¢nym a prikaznym zptsobem.
Pfi zméné pracovnika se agenda pireddva na zéklad¢ predavaciho zaznamu. Pfedavaji se
pouze dokumenty a informace potfebné pro pokracovani sluzby, fizeni Skoly nebo
splnéni pravnich povinnosti.

Dokumentace se ukladd a vyfazuje podle spisového a skartacniho planu Skoly a
pouzitelnych pravnich ptedpist. Pokud skole vznikne zdkonna informacni, oznamovaci,
ochranna nebo soucinnostni povinnost, postupuje podle ptislusného pravniho predpisu.

7. Zavérecna ustanoveni

1.

Kontrolou dodrzovani této smérnice je povéfen feditel Skoly, pfipadné zaméstnanec
pisemné povéteny feditelem Skoly.

Reditel koly zajisti pravidelnou aktualizaci smérnice zejména pii zmén& pravnich
ptredpisii, personalniho zajiSténi, rozsahu poskytovanych sluzeb, pravidel ochrany
osobnich tdaji nebo spisové sluzby.

Doporucenym organiza¢nim feSenim je provést kontrolu aktualnosti smérnice jednou
za Skolni rok.

Smérnice nabyva platnosti dne 17. 9. 2026 a ti¢innosti dne 17. 9. 2026.

Ve Vedrovicich dne 16. 9. 2026

razitko

podpis

Mgr. Hana Vancurovd
reditel Skoly
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