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1 Obecna ustanoveni

1. Tato smérnice upravuje organizaci, rozsah a podminky poskytovani poradenskych sluzeb ve
Stfedni $kole obchodni a sluzeb SCMSD Poli¢ka, .s.r.o. prostiednictvim $kolniho
poradenského pracovisté (déle jen ,,.SPP*).

2. Protgely této smérnice se pod pojmem Skolni poradenské pracoviité (SPP) rozumi souhrn ginnosti
pedagogickych pracovniki a dal§ich odborniku podilejicich se na poskytovani poradenskych sluzeb ve
skole.

3. Smérnice vychazi zejména z ustanoveni:

- zakona ¢. 561/2004 Sh., skolsky zakon, ve znéni pozdé&jsich predpist,

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

- zakona ¢. 563/2004 Sh., o pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozdéjsich piedpist,

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

- dalsich souvisejicich pravnich piedpist a metodickych pokyni MSMT.

4. Specifika SS:

- Poradenské sluzby jsou urceny jak nezletilym zaktim a jejich zakonnym zastupcum, tak
také zletilym zakam (§ 21 skolského zakona).

- Podle § 22 skolského zadkona maji v ptipadé zletilych zaku a studenti pravo na informace
0 vzdélavani také jejich rodic¢e nebo osoby, které vaci nim plni vyzivovaci povinnost.
Skola je proto povinna pii poskytovani poradenskych sluzeb rozlisovat mezi pravy
zletilych a nezletilych zakt a odpovidajicim zptisobem informovat zakonné zastupce.

5. Smérnice nabyva uc¢innosti od 1. Unora 2026 a je zavazna pro vSechny pedagogické pracovniky
stfedni §koly a dal§i odborné pracovniky podilejici se na &innosti SPP.

2 Uéel poradenskych sluzeb v SS

1. Ugelem poradenskych sluzeb ve stfedni $kole je podporovat vzdélavaci, osobnostni a sociélni
rozvoj zaku, predchazet $kolni netispésnosti a rizikovému chovani, poskytovat zaktim a jejich
zakonnym zastupciim (u nezletilych) nebo samotnym zletilym Z4ktim kvalitni poradenskou
pomoc, a tim pfispivat k uspéSnému dokonceni stfedniho vzdélavani a piipraveé na budouci
profesni drahu.

2. Poradenské sluzby v SS se zaméfuji zejména na:

- podporu zaku se specidlnimi vzdélavacimi potiebami,

- sledovani a vyhodnocovani t¢innosti podptrnych opatieni,

- prevenci skolni netspésnosti,

- dlouhodobou péci o zaky s vychovnymi a vzdélavacimi obtizemi,

- kariérové poradenstvi a podporu pii volbé vzdélavaci cesty a profesniho uplatnéni,

- prevenci rizikového chovani, véetné Sikany, zavislosti, kyberSikany a dalSich forem
ohrozenti,

- podporu vytvareni ptiznivého socialniho klimatu ve Skole a tfidnich kolektivech,

- prevenci predcasnych odchodii ze vzdélavani a podporu zakl ohrozenych socidlnim



Stfedni $kola obchodni a sluzeb SCMSD, Poli¢ka, s.r.0. List ¢islo: 3/10

Smérnice S_44/2026
Smérnice o poskytovani poradenskych sluzeb

Vydani: 1

vyloucenim

- metodickou podporu ucitelim pti vzdélavani zakid se SVP a zakt nadanych,

- spolupraci $koly se zakonnymi zéstupci, zaméstnavateli, Utadem prace a dal$imi
odbornymi institucemi.

- vcasnou intervenci pii aktualnich problémech zaku a tfidnich kolektiva,

- prubézné vyhodnocovani Gi¢innosti preventivnich programa skoly,

- kariérové poradenstvi jako soucast vzdelavaci a poradenské podpory,

- posilenou spolupraci s externimi partnery $koly (zaméstnavatelé, Utad prace, vysoké
Skoly, poskytovatelé praxe).

3 Organizace a personalni zajisténi SPP v SS

1. Za &innost $kolniho poradenského pracovisté (SPP) odpovida feditelka koly.
2. SPP tvoii tito pracovnici:
- 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
- Externi specialni a socialni pedagog
3. Jednotlivi ¢lenové SPP spolupracuji pii:
- poskytovani podpurnych opatieni,
- kariérovem poradenstvi,
- prevenci rizikového chovani,
- krizové intervenci,
- teSeni vychovnych a vzdélavacich obtizi zaka,
- metodické podpoie pedagogickych pracovniki Skoly.
4. Podrobny popis ¢innosti jednotlivych ¢lentt SPP je uveden v piilohach této smérnice, které vychéazeji
z ptilohy ¢. 3 vyhlasky €. 72/2005 Sb. (,,Standardni ¢innosti ve Skole®).

4 Rozsah poskytovanych poradenskych sluzeb v SS

1. Poradenské sluzby ve $kole jsou poskytovany v rozsahu odpovidajicim poétu a vzdélavacim potiebam
zakd.
2. Podle § 7 odst. 3 vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., ve znéni vyhlasky ¢. 306/2025 Sb., zahrnuji
poradenske sluzby zejména:
- poskytovani podpurnych opatieni pro zaky se specialnimi vzdélavacimi potiebami,
- sledovani a vyhodnocovani u¢innosti podptrnych opatieni,
- prevenci Skolni netspésnosti,
- dlouhodobou péci o zaky s vychovnymi a vzdélavacimi obtizemi,
- v€asnou intervenci pii aktudlnich problémech jednotlivych Z4ki a t¥idnich kolektivi
- kariérové poradenstvi a podporu pii volbé vzdélavaci cesty a profesniho uplatnéni,
- prevenci predcasnych odchodii ze vzdélavani a podporu zakl ohrozenych socidlnim
vylou¢enim
- podporu vzdélavani zakli nadanych a mimotadné nadanych,
- podporu vytvareni ptiznivého socialniho klimatu ve Skole a tfidnich kolektivech,
- prevenci rizikového chovani (Sikana, kyberSikana, zavislosti, nésili, diskriminace),
- prubézné vyhodnocovani G€innosti preventivnich programti uskutectiovanych Skolou
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metodickou podporu ucitelim pti vyuzivani psychologickych, specidlnépedagogickych ve
vzdélavaci ¢innosti Skoly,

spolupraci Skoly se zakonnymi zastupci nezletilych zaku, se zletilymi zéky, se
zaméstnavateli, Ufadem prace a dal§imi institucemi.

5 Podminky poskytovani sluzeb v SS

1.

Poradenské sluzby jsou poskytovany bezplatné, v pribéhu celého skolniho roku a v souladu s
pravy zletilych i nezletilych zaku a jejich zakonnych zastupct (§ 21 a § 22 skolského zakona).
Rezim informovéni a souhlasu (8 1 odst. 4-7 vyhlasky ¢. 72/2005 Sh.):

sluzby poskytovaneé ve $kole se realizuji bez nutnosti pisemného souhlasu zaka nebo
zakonného zastupce, pokud jiny pravni piedpis nestanovi jinak,

sluzby poskytované ve §kolském poradenském zarizeni (PPP, SPC) vyzaduji vzdy
pisemny souhlas zletilého Zzaka nebo zakonného zastupce nezletilého zaka,

zak nebo zdkonny zastupce ma pravo souhlas kdykoliv pisemné odvolat,

Skola je povinna srozumiteln¢ informovat zaky a jejich zdkonné zastupce o obsahu a
rozsahu poskytovanych poradenskych sluzeb.

Specifika SS — rozdil mezi nezletilymi a zletilymi Zaky:

Nezletili zaci: informace a souhlasy vyfizuji jejich zakonni zastupci (8§ 21 odst. 1
Skolského zakona).

Zletili zaci: o poradenskych sluzbach rozhoduji sami (§ 21 odst. 1 skolského z&kona).

na informace o vzdélavani maji pravo také rodice nebo osoby, které vici zletilym Zaktim
pIni

vyZzivovaci povinnost (§ 22 odst. 3 Skolského zakona) — Skola proto musi zajistit, aby byly
informace o poradenskych sluzbach poskytovany v souladu s timto ustanovenim.

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

6 Dokumentace poradenskych sluZeb v S$

1. Skola vede dokumentaci poradenskych sluzeb v souladu s § 4 vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., ve znéni
vyhlasky ¢. 306/2025 Sb.
2. Dokumentace zahrnuje zejména:

zaznamy o poskytnutych poradenskych sluzbach,

souhlasy zakt nebo jejich zdkonnych zastupct s poskytovanim sluzeb skolskym
poradenskym zatizenim,

zpravy, doporuceni a vyjadieni Skolskych poradenskych zatizeni (PPP, SPC),
dokumentaci k ¢innosti jednotlivych pracovniki SPP (viz odst. 3).

3. Dale skola vede dokumentaci k ¢innosti;

vychovného poradce,

Skolniho metodika prevence,
kariérového poradce,

externi specialni a socialni pedagozky
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Dokumentace musi vzdy rozliSovat, zda se jedna o nezletilého zaka (kde jedna zakonny
zastupce), nebo o zletilého Zaka (ktery jedna samostatn¢).

7 Spoluprace s rodici, zletilymi zaky a poradenskymi zaFizenimi

1.

Skola spolupracuje se zletilymi zaky, nezletilymi Zaky a jejich zakonnymi zastupci, se skolskymi
poradenskymi zaiizenimi (PPP, SPC), organy socialné-pravni ochrany déti, Utadem prace,
zaméstnavateli, zdravotnickymi zafizenimi a dal$imi odbornymi institucemi.
Spolupréce se zletilymi zaky zahrnuje zejména:
- samostatné rozhodovani o vyuzivani poradenskych sluzeb,
- pravo na tplné informace o poskytované podpote (§ 21 odst. 1 Skolského zakona),
- moznost udélit ¢i odvolat souhlas se sluzbami poskytovanymi Skolskym poradenskym
zafizenim.
Spoluprace s rodi¢i nebo osobami, které pIni vyzivovaci povinnost vici zletilému zakovi:
- maji pravo na informace o vzdélavani Zaka i po jeho zletilosti (8 22 odst. 3 skolského
zékona),
- Skola proto zajist'uje, aby informace poskytované rodi¢im byly v souladu s
GDPR a soucasné respektovaly prava zletilého zaka.
Spoluprace se zakonnymi zastupci nezletilych zaka zahrnuje zejména:
- pravidelné informovani o vzdélavacich potiebach zaka,
- konzultace k navrhovanym podpiirnym opatienim,
- spole¢né vyhodnocovani u¢innosti podpory,
- pribézné predavani informaci o realizované i navrhované podpoi‘e Zaka
Spolupréce se $kolskymi poradenskymi zafizenimi zahrnuje:
- pfedavani potiebnych informaci o zacich pii dodrzeni pravidel ochrany osobnich udaju,
- soucinnost pfi vypracovani doporuceni k podplirnym opatienim,
- realizaci metodickych konzultaci a odborné podpory pedagogi
- spolupréci pii krizovych intervencich a prevenci rizikového chovani,
- spolupréci na tvorbé a vyhodnocovani preventivnich programu $koly.
Skola déle spolupracuje se zaméstnavateli (pii praktickém vyudovani a odborném vycviku), s
Utadem prace (kariérové poradenstvi a prevence piedéasnych odchodi ze vzdélavani) a s dalsimi
odbornymi pracovisti podle potieb zaki.

8 Ochrana osobnich udajua a davérnych informaci

Pfi poskytovani poradenskych sluzeb ve stiedni skole je nezbytné dbat na ochranu osobnich udaja
zak, jejich zakonnych zastupct a zaméstnancli a na divérnost vSech sdélenych informaci.
Skola zpracovava osobni Gdaje pouze v rozsahu nezbytném K zajisténi poradenskych sluzeb, a to v
souladu s:

- nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR),

- zé&konem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju,

- Skolskym zakonem ¢. 561/2004 Sh.,

- vyhlaskou ¢. 72/2005 Sb., ve znéni vyhlasky ¢. 306/2025 Sb.

- Skola je povinna srozumitelné informovat Zaky a jejich zakonné zastupce (u
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nezletilych) a také rodice ¢i osoby plnici vyzivovaci povinnost viéi zletilym zakim
(8 22 odst. 3 skolského zakona) 0 obsahu a rozsahu poradenskych sluzeb.

- Dokumentace poradenskych sluzeb je uchovavana a archivovana podle § 28
Skolského zakona a podle spisového a skarta¢niho fadu Skoly. Piistup k
dokumentaci maji pouze povéieni pracovnici.

- Skola dba na rozli$eni postaveni nezletilého z4ka (informace a souhlasy poskytuje
zakonny zastupce) a zletilého zaka (informace a souhlasy poskytuje sam, avsak s
pravem rodi¢u na informace dle § 22 odst. 3).

- Vsichni pracovnici zapojeni do ginnosti SPP jsou povinni zachovavat ml¢enlivost 0
skute¢nostech, se kterymi se seznami v souvislosti s vykonem poradenskych sluzeb, a to
1 po ukonceni pracovniho poméru.

9 Financovani ¢innosti SPP

Cinnost $kolniho poradenského pracovisté (SPP) je financovana z rozpo¢tu skoly a z dalSich zdroji podle
platnych pravnich ptfedpisti a metodickych pokynit MSMT.

1. Smérnice rusi pfedchozi vnitini pfedpisy Skoly, které upravovaly poskytovani poradenskych
sluzeb.

2. Nedilnou soucasti této smérnice jsou piilohy, které obsahuji pracovni naplné jednotlivych
pracovnikl Skolniho poradenského pracovisté a vzory dokumentt (napt. IVP, PLPP).



Piilohy

1. Vzor dokumentace Kk ¢innosti SPP — SS
2. Pracovni naplii a zafazeni vychovného a kariérového poradce SS
3. Pracovni naplii a zafazeni §kolnich metodikii prevence SS

4. Pracovni napli a zaiazeni specialniho a socialniho pedagoga



Piiloha 1 Vzory dokumentace Kk ¢innosti SPP

1. Zaznam o poskytnuté poradenské sluzbé

Prehled Cinnosti poradenské sluzby

skolni rok ...

Cinnost

Trida/zak

Termin
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2. Dokumentace k Planim pedagogické podpory (PLPP)

Pla'n pedagogické podpory (PLPP)

Jméno a prijmeni
ditéte, zaka nebo
studenta (dale jen
»2ak")

Skola

Rocnik

Divod k pfistoupeni sestaveni PLPP

Datum vyhotoveni

Vyhodnoceni PLPP planovano ke dni

I. Charakteristika zZaka a jeho/jeji obtizi
(silné, slabe stranky; popis obtizi; pedagogicka, pripadné specidlné - pedagogicka dizgnostika s cilem stanoveni Uprav
ve vzdelavani; aktualni zdravotni stav; dalsi okolnosti ovliviujici nastaveni podpory)

1. Stanoveni cili PLPP
[cile rozvoje Z2ka)

Ill. Podptirna opatreni ve skole
(Doplrite konkrétni postupy v téch kategorii podplrnych opatfeni, které uplatiivjete.)

a) Metody vyuky
(specifikace Uprav metod prace se Zakem)

b) Organizace vyuky
(Upravy v organizad vyuky ve Skolni tfidé, pripadné i mimo ni)

c) Hodnoceni Zzaka
{vymezeni Uprav hodnoceni, jak hodnotime, co Upravami hodnoceni sledujeme, kritéria)

d) Pomticky

(u€ebnice, pracovni listy, ICT technika, atd.)

e) Pozadavky na organizaci prace ucitele/Ii




3. Dokumentace k individualnim vzdélavacim planam (I\VVP)

Individualni vzdélavaci plan (IVP)

Jméno a prijmeni Zaka

Datum narozeni

Bydlisté

Skola

Roénik Skolni rok

SPZ, které vydalo
doporuceni pro IVP

Kontaktni pracovnik
Spz

Skolska poradenska
zarizeni, poskytovatelé
zdravotnich sluzeb a
jiné subjekty, které se
podileji na péci o Zaka

Rozhodnuti o povoleni vzdélavani Zzaka podle IVP ze dne:

Zduvodnéni:




Priority vzdélavani a
dalSiho rozvoje zaka
(cile IVP):

Predméty, jejichz vyuka
je realizovana podle
IVP:

Podpurna opatreni (specifikace stuprt podptrnych opatreni)

Metody vyuky
(pedagogické postupy)

Upravy obsahu
vzdélavani

Uprava ocekavanych
vystupli vzdélavani

Organizace vyuky

Zpusob zadavani a
plnéni ukolt




Zpusob ovérovani
védomosti a dovednosti

Hodnoceni zaka

Pomucky a uc¢ebni
materialy

Podpurna opatreni
jiného druhu

Personalni zajiSténi
uprav prabéhu
vzdélavani (asistent
pedagoga, dalsi
pedagogicky pracovnik)

DalSi subjekty, které se
podileji na vzdélavani
zadka

Spoluprace se
zakonnymi zastupci
zadka

Dohoda mezi Zdkem a
vyucujicim

Podrobny popis pro jednotlivé vyucovaci predméty, ve kterych jsou uplatiiovana podpurna opatieni

(Je-li potreba specifikovat)

Nazev predmétu

Nazev predmétu

Nazev predmétu

Nazev predmétu




Osoby zodpovédné Jméno a pfijmeni
za vzdélavani a
odbornou péci o
zaka

Podpis

Tridni uditel

Vyucovaci
predmét

Vyucujici

Skolni poradensky
pracovnik

Zakonny zastupce zaka

Zak

Pouceni: Pokud zakonny zastupce nebo zletily zak neposkytne informovany

souhlas s vypracovanym individualnim vzdélavacim planem, tak toto

podpirné opatieni Skola neposkytuje.

Zavéry vyhodnoceni vzdélavani podle individualniho
vzdélavaciho planu

Jméno a pfijmeni
pracovnika
skolského
poradenského
zarizeni

Podpis




4. Dokumentace konzultaci s rodi¢i a Zaky

ZAPIS ZVYCHOVNE KOMISE

Jméno zaka:

Narozena:

Ugastnici jednani:

Specifikace problému:
Popis vysledku jednani, dohodnuté opatteni:

Podpisy zacastnénych osob:

Trida:

Datum:

Pozice Jméno a pfijmeni

Podpis

Zapsala: Datum:




5. Dokumentace spolupréace s institucemi

ZAPIS Z JEDNANI S INSTITUCEMI

Datum:

Instituce:

0

N I O A B

PPP

SPC

OSPOD

Utad préce

zamestnavatel ... ...,
Policie CR

Ugel spolupréce:

Zavéry [ doporuceni:

Podpisy zGc¢astnénych osob

Zapsal



5. Zaznamy o preventivnich a skupinovych aktivitach
Z&znam o preventivni a skupinové aktivité

Né&zev aktivity: ...

Trida / ro¢nik: ...

Datum: ...

Cil aktivity: ...

Strucny popis prubéhu: ...
Vyhodnoceni / zpétna vazba: ...

6. Zaznamy o krizovych intervencich

Datum:

Zak/roénik:

Status: nezletily / zletily

Situace:

Poskytovatel sluzby:

Intervence provedena:

Navazné kroky (PPP, SPC, OSPOD, Policie, UP, zaméstnavatel apod.):

7. Vyroéni zprava o innosti SPP

Souhrn poskytovanych sluzeb za §kolni rok
Pocet PLPP a IVP, oblasti podpory

Nejéastéjsi problémy fesené SPP

Spolupréce s rodi¢i, zletilymi zaky a institucemi
Vyhodnoceni preventivnich programi
Doporuceni pro dalsi $kolni rok



Piiloha 2 Pracovni naplii a zafazeni vychovného a kariérového poradce SS

1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Ve smyslu § 121 odst. 1 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stiednim,
vy§8im odborném a jiném vzdélavani, v platném znéni, stanovuji dle vyhlasky ¢.
72/2005 Sh., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a skolskych zafizenich, v
platném znéni, rozsah standardni ¢innosti vychovného poradce v Obchodni akademii a
Stredni odborné skole cestovniho ruchu Chocen.

Vychovny poradce Uzce spolupracuje s vedenim Skoly, tfidnimi uciteli, $kolnim
metodikem prevence, vychovnym poradcem, je-li ustaven, poptipadé dal§imi zaméstnanci
Skoly, je-li to tfeba.

Poradenské ¢innosti:

a)

b)

d)

Vyhledavani a orientacni Setfeni zaku, jejichz vyvoj a vzdélavani vyzaduji zvlastni
pozornost a piiprava navrhi na dalsi péci o tyto zaky.

Zajistovani nebo zprostfedkovani diagnostiky specialnich vzd¢lavacich potieb
(vstupni a pribézné) a intervencnich Cinnosti pro zaky se specialnimi vzdélavacimi
potiebami.

Ptiprava podminek pro integraci zakl se zdravotnim postiZzenim ve Skole, koordinace
poskytovani poradenskych sluzeb témto zakiim Skolou a Skolskymi poradenskymi
zafizenimi a koordinace vzdé¢lavacich opatteni u téchto zak.

Spoluprace na prevenci pred¢asnych odchodi ze vzdélavani.

Metodické a informac¢ni ¢innosti:

a)
b)

d)

e)

f)

8)

h)

Zprostiedkovani novych metod pedagogické diagnostiky a intervence.

Metodicka pomoc pedagogickym pracovnikim Skoly v otdzkéach integrace zakl se
zdravotnim postizenim, individudlnich vzdélavacich plani, prace s nadanymi zaky
apod.

Piedavani odbornych informaci z oblasti péfe o Zdky se specidlnim vzdélavacimi
potiebami pedagogickym pracovnikim skoly.

Poskytovani informaci o c¢innosti $koly, Skolskych a dalsich poradenskych
zatizenich Vv regionu, o jejich zamé&feni, kompetencich a 0 moznostech vyuzivani jejich
sluZzeb zakitim a jejich zdkonnym zastupciim.

Shromazd’ovani odbornych zprav a informaci o zacich v poradenské péci dalSich
poradenskych zafizeni a jejich zajiSténi v souladu s pfedpisy o ochran€ osobnich tidajt.
Vedeni pisemnych zdznaml umoznujicich dolozit rozsah a obsah ¢innosti vychovného
poradce, navrZena a realizovana opatieni.

Prabézné informovani zakonnych zastupci nezletilych zakda a samotnych zletilych
zakl o realizované i navrhované podpote (§ 7 odst. 3 vyhl. 72/2005 Sb.).
Poskytovani informaci o vzdélavani i rodi¢tm zletilych zakt nebo osobam, které vici
nim plni vyZivovaci povinnost (§ 22 odst. 3 Skolského zdkona).

Administrativa a dokumentace

a)
b)
c)

Vedeni zaznamu 0 poradenské ¢innosti dle GDPR a vnitinich ptedpist Skoly.
Prace se $kolni matrikou.
Tvorba vyro¢ni zpravy VP.



d) Zajisténi souladu ¢innosti s § 28 a § 29 skolského zakona.
e) Vedeni dokumentace k ¢innosti VP dle § 4 vyhl. 72/2005 Sh.

(6)  Spolupréce se skolskymi poradenskymi zafizenimi a institucemi

1)

@)

3)

(4)

()

Ve smyslu 8 121 odst. 1 zakona ¢. 561/2004 Sh., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vys$§im
odbornéma  jiném  vzdélavani, v platném znéni, stanovuji dle vyhlasky ¢.
72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych zatizenich, v
platném znéni, rozsah standardni ¢innosti kariérového poradce v Obchodni akademii a Stfedni
odborné skole cestovniho ruchu Chocer.

Kariérovy poradce Uzce spolupracuje s vedenim $koly, tfidnimi uciteli, vychovnym poradcem,
popiipadé dalsimi zaméstnanci $koly, je-li to téeba.

Poradenské ¢innosti:

a) Kariérové poradenstvi a poradenskd pomoc pii rozhodovani o dalsi vzdé¢lavaci a profesni
cesté zakd, tj. zejména:

e koordinace mezi hlavnimi oblastmi  kariérového poradenstvi — kariérovym
vzdelavanim a diagnosticko-poradenskymi ¢innostmi zaméfenymi k volbé vzdélavaci cesty
zaka,

e zakladni skupinovéd Setfeni k volbé povolani, administraci, zpracovani a interpretaci
zajmovych dotaznikli v rdmeci vlastni odborné kompetence a analyzy preferenci v oblasti
volby povolani zaka,

e individualni Setfeni Kk volbé povolani a individualni poradenstvi v této oblasti (ve
spolupraci s tfidnim ucitelem),

e spoluprace se Skolskymi poradenskymi zatizenimi (poradna, centrum) a stiedisky vychovné
péce pii zajiStovani poradenskych sluzeb presahujicich kompetence Skoly,

e zajiStovani skupinovych navstév zaki Skoly v informacnich poradenskych strediscich tradi
prace a poskytovani informaci zakiim a zakonnym zastupcim o moznosti individualniho
vyuziti informacnich sluzeb téchto stiedisek.

b) Poskytovani sluzeb kariérového poradenstvi zaktim/cizinctim se zietelem k jejich specidlnim
vzdelavacim potiebam.

Metodické a informac¢ni ¢innosti:

a) Metodicka pomoc pedagogickym pracovnikim $koly v otazkéach kariérového rozhodovani
zaku.

b) Pfedavani odbornych informaci z oblasti kariérového poradenstvi pedagogickym
pracovniktim Skoly.

c) Vedeni pisemnych zaznamti umoznujicich dolozit rozsah a obsah ¢innosti kariéroveho
poradce, navrZzend a realizovana opatfeni.

Ochrana osobnich udaja

a) Zachovani ml¢enlivosti.



(6)

(7)

(8)

b) Ochrana dat v souladu s GDPR, smérnici 0 ochrané osobnich dajt a spisovym a
skartaénim fadem Skoly.

c) Nové od 1. 1. 2026: informovani zakii, zakonnych zastupci nezletilych zakt a rodict
zletilych Zakt o pravu obratit se na CSI v souvislosti s poskytovanim poradenskych sluZeb.

Digitalizace a evidence

a) Vedeni digitélnich zaznamu.
b) Pouzivani nastroju pro sdileni a spravu informaci v poradenskeé oblasti.

Dalsi vzdélavani a profesni rozvoj

a) Pravidelna ucast na DVPP.
b) Samostudium odborné literatury a pravnich piedpist.

Tento vycet standardnich tkolt a povinnosti vychovného poradce miize byt doplnén nebo
zménén podle aktualnich potieb v oblasti vychovného poradenstvi.



Piiloha 3 UKOLY A POVINNOSTI SKOLNIHO METODIKA PREVENCE

Na skole je oblast prevence rizikového chovani zajistovana tymem Skolnich metodikl prevence.

Vedouci metodik prevence koordinuje ¢innost tymu metodika prevence, metodicky je vede a
odpovida za koncepci a realizaci preventivniho programu skoly.

Pod vedenim vedouciho metodika prevence pracuji dalsi tfi Skolni metodici prevence, ktefi se
podileji na realizaci preventivnich aktivit, spolupracuji s tiidnimi uciteli a dalsimi pedagogickymi
pracovniky a plni dil¢i ukoly v oblasti prevence.

Jednotlivi metodici prevence mezi sebou tizce spolupracuji a koordinuji své ¢innosti tak, aby byla
prevence ve Skole systematicka a efektivni.

(1) Ve smyslu § 121 odst. 1 zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$8§im odborném a jiném vzdélavani, v platném znéni, stanovuji dle vyhlasky ¢.
72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych zafizenich, v
platném znéni, rozsah standardni ¢innosti Skolniho metodika prevence v Obchodni
akademii a Stfedni odborné Skole cestovniho ruchu Chocer.

(2) Skolni metodik prevence tizce spolupracuje s vedenim $koly, tiidnimi ugiteli, vichovnym
poradcem, dal§imi $kolnimi metodiky prevence, popfipad¢ dal§imi zaméstnanci Skoly, je-
li to tieba.

(3) Metodickeé a koordina¢ni ¢innosti

a)

b)

Koordinace tvorby, realizace a evaluace minimalniho preventivniho programu
Skoly.

Koordinace a participace na realizaci aktivit Skoly zaméfenych na prevenci
zaskolactvi, zavislosti, nasili, vandalismu, sexualniho zneuzivani, zneuzivani
sektami, nekrimindlniho a krimindlniho chovani, rizikovych projevi
sebeposkozovani, kyberSikanu, netolismus a dalSich rizikovych projevii chovani.

Metodicke vedeni a podpora ¢innosti pedagogickych pracovniki Skoly v oblasti
prevence rizikového chovani zaki (vyhledavani problémovych projevii chovani,
preventivni prace s tfidnimi kolektivy apod.).

Koordinace vzdélavani pedagogickych pracovniki Skoly v oblasti prevence
rizikového chovani zaku.

Koordinace ptipravy a realizace aktivit zamétenych na zapojovani multikulturnich
prvki do vzdélavaciho procesu a na integraci zakd/cizincd; prioritou v ramci

tohoto procesu je prevence rasizmu, xenofobie a dalSich jevu, které souvisi s
otazkou pfijimani kulturni a etnické odliSnosti.

Koordinace spolupréce Skoly sorgany statni spravy a samospravy, které
maji v kompetenci problematiku prevence rizikového chovani zaki, s metodikem



9)

h)

)

a)

preventivnich aktivit v poradné a s odbornymi pracovisti (poradenskymi,
terapeutickymi, preventivnimi, krizovymi, a dal§imi zafizenimi a institucemi),
které plisobi v oblasti prevence rizikového chovani zaku.

Kontaktovani odpovidajiciho odborného pracovist¢ a participace na
intervenci a nasledné péci v piipadé€ akutniho vyskytu rizikového chovani.

Shromazd'ovani odbornych zprav a informaci o Zacich v poradenské péci
specializovanych poradenskych zafizeni v rdmci prevence rizikového chovani
zaku jevl v souladu s piedpisy o ochran¢ osobnich udaju.

Vedeni pisemnych zaznam umoziujicich dolozit rozsah a obsah cinnosti
Skolniho metodika prevence, navrzena a realizovana opatieni.

Pribézné vyhodnocovani t¢innosti preventivnich programu

Spoluprace na opatienich k prevenci ptedCasnych odchodii ze vzdélavani a
podpora 74kl ohrozenych socialnim vyloucenim.



(4) Informacni ¢innosti
a) Zajistovani a predavani odbornych informaci o problematice rizikového chovani
zakt, o nabidkach programu a projekti, 0 metodach a formach specifické primarni
prevence rizikového chovani pracovniktim skoly.

b) Prezentace vysledki preventivni prace Skoly, ziskavani novych odbornych
informaci a zkusSenosti.

c) Spoluprace pii zpracovani analyz, statistik a vyro¢nich zprav

b) Vedeni a prabézné aktualizovani databdze spolupracovniki Skoly pro oblast
prevence rizikového chovani zakl (organy statni spravy a samospravy, stiediska
vychovné péde, poradny, zdravotnicka zaiizeni, Policie CR, organy socialni péce,
nestatni organizace pusobici v oblasti prevence, centra krizové intervence a
dalsi zafizeni, instituce i jednotlivi odbornici).

(5) Ochrana osobnich udaja
c) Zachovavani mlcenlivosti a ochrana osobnich udaju zaka v souladu s GDPR.

d) Respektovani prav nezletilych i zletilych zaki a jejich rodic¢t podle § 21 a 22
skolského zakona.

e) Radna sprava a zabezpeceni dat.

(6) Digitalizace a evidence

a) Vedeni a sprava digitalni dokumentace preventivnich aktivit a interven¢nich
opatteni.

b) Vyuzivani digitalnich nastroja pro sdileni, komunikaci a koordinaci poradenské
¢innosti.

c) Vyuzivani systemu SEPA (Systém evidence preventivnich aktivit) pro
planovani a vyhodnocovani preventivnich aktivit $koly (doporudeni MSMT).

(7) Dalsi vzdélavani a profesni rozvoj
a) Ucast na specializaénim studiu pro metodiky prevence dle vyhlasky ¢. 317/2005 Sh.

b) Pravidelna ucast na DVPP.
c) Samostudium odborné literatury, metodik a legislativnich zmén v oblasti prevence.

(8) Podpora wellbeingu a klimatu skoly
a) Aktivni pfispivani K vytvareni bezpec¢ného, otevieného a respektujiciho klimatu
Skoly.

b) Spolupréce pii feseni Sikany, krizovych situaci a projevu rizikového chovani.

¢) Védoma péce 0 psychickou pohodu zaki i zaméstnanct Skoly.



Stiedni §kola obchodni a sluzeb SCMSD, Poli¢ka, S.r.0. List ¢islo: 17/10

Smérnice S_44/2026

Smérnice o poskytovani poradenskych sluzeb Vydani: 1

a) Aktivni komunikace s PPP, SPC, SVP, OSPOD.

b) Koordinace navaznych sluzeb a doporuceni z poradenskych zafizeni.

c) Spoluprace pii krizovych intervencich a mimofradnych situacich.

d) Spoluprace se zaméstnavateli a Utadem prace pfi piipravé zakd na pracovni
uplatnéni.

(7)  Ochrana osobnich udaju

a) Zachovani ml¢enlivosti.

b) Ochrana dat v souladu s GDPR, smérnici 0 ochrané osobnich udaju a
spisovym a skarta¢nim fadem Skoly.

¢) Informovani zaki, zdkonnych zastupct nezletilych zakl a rodict zletilych zaka
0 pravu obratit se na CSI v souvislosti s poskytovanim poradenskych sluzeb.

(8) Digitalizace a evidence

a) Vedeni digitalnich zaznama.
b) Pouzivani nastroji pro sdileni a spravu informaci v poradenské oblasti.

(9)  Dalsi vzdélavani a profesni rozvoj

a) Ucast na akreditovaném studiu pro VP dle vyhl. &. 317/2005 Sh.
b) Pravidelna ucast na DVPP.
c) Samostudium odborné literatury a pravnich ptedpist.

(10)  Podpora wellbeingu a klimatu skoly

a) Prispivani Kk bezpe¢nému, otevienému a vstiicnému klimatu skoly.
b) Pomoc pii feSeni krizovych situaci, sikany a dalsich forem rizikového chovani.

(11) Tento vycet standardnich koll a povinnosti vychovného poradce mutize byt
doplnén nebo zménén podle aktudlnich potieb v oblasti vychovného poradenstvi.

V Policce dne 1. 2. 2026

Schvalila: Ing. Marcela Mrazovéa
tfeditelka Skoly




