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Vnitini smérnice ¢. 12 Odborného ucilisté a Zakladni $koly, Kienovice

Vychovné poradenstvi

C.j.: OUKR/1201/2017 Spis. sk.: 1.4. A10 |V Kfenovicich dne 31. srpna 2017

Plisobnost Pedagogicti zaméstnanci Skoly

Zpracoval: Mgr. Josef Plesnik Platnost od 1. zari 2017

Pti provadéni novelizaci jsou doplnény nové clanky, popt. ménény ¢lanky a nahrazeny platnym znénim.

Koncepce poradenskych sluzeb poskytovanych na §kole je stanovena na zakladé analyzy ukold vychov-
ného poradenstvi na Skole a z nich vyvozenych ¢innosti vychovného poradce a Skolniho metodika pre-
vence. Obsah sluzeb poradenstvi ve $kolstvi stanovuje § 121 zakona ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim,
zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani, v platném znéni. Poskytovani poradenskych
sluzeb je pravné upraveno vyhlaskou MSMT CR ¢&. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve
Skoléch a skolskych poradenskych zatizenich.

Obsah piedpisu:

Cl. 1 Poradenské sluzby ve §kole

Cl. 2 Poskytovéni poradenskych sluzeb

CL. 3 Skolni program pedagogicko-psychologického poradenstvi
Cl. 4 Standardni &innosti poradenskych pracovniki $koly

CL. 5 Podminky pro poskytovéani poradenskych sluZeb ve $kole
Cl. 6 Dokumentace vychovného poradce

Cl. 7 Dalsi ukoly vychovného poradce

CL. 8 Dokumentace $kolniho metodika prevence

CL. 9 ZavéreEna ustanoveni

Cl. 1 Poradenské sluzby ve $kole

1) Za poskytovani poradenskych sluzeb a integraci zakd se specialnimi vzdélavacimi potiebami ve
Skole odpovida vychovny poradce, Skolni metodik prevence pracuje piedevsim v oblasti prevence
rizikového chovani. Oba spolupracuji zejména s tiidnimi uciteli, uciteli a dal$imi pedagogickymi
pracovniky skoly.

2) Ve skole jsou zajistovany poradenské sluzby v rozsahu odpovidajicim poctu a specialnim vzdéla-
vacim potfebam zakt Skoly zamétené na:

a) kariérové poradenstvi integrujici vzdélavaci, informaéni a poradenskou podporu vhodné volby
vzdélavaci cesty a pozdéjSimu profesnimu uplatnéni,

b) prevenci skolni netspésnosti,

€) primarni prevenci rizikového chovani,

d) odbornou podporu pti vzdélavani zaku se specialnimi vzdélavacimi potiebami,

e) prabéznou a dlouhodobou péci o zaky s neprospéchem a vytvateni predpokladi pro jeho sniZo-
vani,

f) metodickou podporu ucitelam pti aplikaci psychologickych a specialné pedagogickych po-
znatkd a dovednosti do vzdélavaci ¢innosti $koly.

3) Poradenské sluzby jsou zajistovany ve spolupraci se specializovanymi poradenskymi pracovisti ve
skolstvi, tj. pedagogicko-psychologickymi poradnami (PPP), specidlné pedagogickymi centry
(SPC), stredisky vychovné péce (SVP) a dile mimo $kolstvi zejména s informaéné-poradenskymi
stiedisky ufada prace.
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Cl. 2 Poskytovani poradenskych sluZeb

1) Podle obsahu ¢innosti pedagogickych pracovniku skoly, ktefi poskytuji poradenské sluzby a s nimi
spjatou informacni a metodickou podporu uciteliim, zakiim a jejich rodic¢iim rozliSujeme:

2)

1)

2)

b)

c)

poradenské pracovniky Skoly

- vychovny poradce,

- Skolni metodik prevence.

pracovniky, kteri se podileji na poradenskych sluzbach a vytvareji konzultacni tym pro posky-
tovani sluzeb ve Skole (viz §7 vyhlasky ¢. 72/2005 Sb.)

- tfidni ucitel,

- ucitelé predmétu Profesni piiprava a vzdélavaci oblasti Uvodu do svéta prace,

- dalsi pedagogové.

Na zakladé doporu¢eného postupu pro feditele stiedni $koly nebo konzervatoie (material MSMT ze
dne 15.6.2016 "Privodce pro feditele SS a konzervatore") vydal feditel §koly svym rozhodnutim ¢.
31/2017, ¢.j. OUKR/1113/2017 ze dne 25.8.2017 organiza¢ni opatieni pro spoleéné vzdélavani na
Skole:

a)

b)

c)

d)

povertil vychovného poradce OU jako pracovnika Skoly pro komunikaci se $kolskym poraden-
skym zatizenim v zalezitostech tykajicich se zakd odborného uciliste,

povétil vychovného poradce ZS jako pracovnika §koly pro komunikaci se §kolskym poraden-
skym zatizenim V zalezitostech tykajicich se zaki zakladni Skoly,

ustanovil pracovniky skolniho poradenského pracovisteé:

- fteditel Skoly, zastupce feditele Skoly

- vychovny poradce

- Skolni metodik prevence

- tfidni uditel Zaka

- ucitel OP a OV zéka

poveril statutarniho zastupce feditele Skoly metodickym vedenim a koordinaci prace asistentd
pedagoga na odborném ucilisti na tiseku teoretické vyuky,

povertil zastupce feditele pro zakladni $kolu metodickym vedenim a koordinaci prace asistentli
pedagoga na zakladni $kole,

poveftil vedouci ucitelku OV metodickym vedenim a koordinaci prace asistentll pedagoga na
odborném ucilisti na useku odborného vycviku.

Cl. 3 Skolni program pedagogicko-psychologického poradenstvi

Skolni program pedagogicko-psychologického poradenstvi v sobé zahrnuje plan vychovného pora-
denstvi (PVP) a Preventivni program skoly (PPS). Dokumenty zpracovéava a kazdoro&né aktualizuje
vychovny poradce (PVP) a $kolni metodik prevence (PPS), konzultuje jej s pedagogickymi pracov-
niky a poté predklada ve stanoveném terminu ke schvaleni fediteli Skoly.

Skolni program naplituje predevsim nasledujici cile:

pracovat se vSemi subjekty Skoly a vytvofit tak Sirokou zakladnu primarni prevence $kolni ne-
uspesnosti a socialn€ nezadoucich jevd,

sledovat u¢innost preventivnich programt aplikovanych Skolou a vytvofit metodické zazemi
pro jejich vytvareni a realizaci,

ptipravit podminky a rozsifit moznosti integrace zakl se specialnimi vzdélavacimi potiebami,
vybudovat priznivé socidlni klima pro integraci kulturnich odli$nosti a pfijimani socialnich od-
lisnosti na skole,

posilit prubéznou a dlouhodobou péci o zaky s neprospéchem a vytvoftit predpoklady pro jeho
snizovani,

prohloubit v€asnou intervenci pii aktudlnich problémech u jednotlivych zaka a tfidnich kolek-
tiva,
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- poskytovat metodickou podporu ucitelim pii aplikaci psychologickych a specialné pedagogic-
kych aspekti vzdélavani do Skolnich vzdélavacich programi,
- prohloubit a zlepsit spolupraci a komunikaci mezi $kolou a rodici,

- integrovat poradenské sluzby poskytované skolou se sluzbami specializovanych poradenskych
zatizeni, zejm. PPP, SPC, SVP a IPS uradi prace.

CL 4 Standardni &innosti poradenskych pracovniki skoly

Standardni ¢innosti poradenskych pracovnikii Skoly zahrnuji sluzby, které jsou poskytovany zakim,
jejich zakonnym zastupctim a pedagogickym pracovnikim. Podminkou pro poskytnuti §kolni poraden-
ské sluzby nezletilému Zakovi je souhlas jeho zakonnych zastupcii. Souhlasu zakonného zastupce neni
tteba v pripadech, kdy je ohrozeno duSevni nebo télesné zdravi Zdka nebo osob v jeho okoli a v ptipa-
dech, kdy soud pozada o psychologické vysetieni zaka.

A. Vvchovny poradce

Vychovny poradce vykonava ¢innosti poradenské, ¢innosti informaéni a ¢innosti metodické. O téchto

¢innostech vede pisemnou dokumentaci.

Poradenské Cinnosti

1) Kariérové poradenstvi a poradenska pomoc pii rozhodovani o dalsi vzdélavaci a profesni cesté zakd,
tj. zejména:

a) koordinace mezi hlavnimi oblastmi kariérového poradenstvi — kariérovym vzdélavanim a dia-
gnosticko-poradenskymi ¢innostmi zamétenymi k volbé vzdélavaci cesty zéka,

b) poradenstvi zakonnym zastupciim zaki a zletilym zakum s ohledem na ocekavani a piedpo-
klady zaka (ve spolupraci s tfidnim ucitelem)

c) spoluprace se Skolskymi poradenskymi zatizenimi (poradna, centrum) a stfedisky vychovné
péce prii zajistovani poradenskych sluzeb presahujicich kompetence skoly,

d) zajistovani skupinovych navstév zaka Skoly v informaénich poradenskych strediscich Gfadi
prace a poskytovani informaci Zaktim a zakonnym zastupcim o moznosti individualniho vyuziti
informacnich sluzeb téchto stredisek,

2) 'V soucinnosti s ostatnimi pedagogickymi pracovniky vyhledavani a orienta¢ni Setfeni zaku (napf.
sociometricka, poradensko-diagnosticka aj.), jejichz psychicky vyvoj, socialni vyvoj, vzdélavani
nebo piiprava na povolani vyzaduji zvlastni pozornost.

3) Piedkladani navrhi zakonnym zastupcum Zéaka a fediteli $koly na dalsi péci Skoly o tyto zaky, pii-
padné€ navrhi na zajisténi péce odborného zatizeni, napt. PPP, SPC, SVP apod.

4) V soucinnosti s ostatnimi pedagogickymi pracovniky vyhledavani a Setfeni zaku, jejichZ jednani a
chovani vyzaduje zvlastni pozornost rodiny, Skoly, instituci podilejicich se na vychové déti a mla-
deze (PPP, SVP, SPC, odd. péce o dité, socidlni kuratofi aj.).

5) Piiprava a zajisténi vychovnych programi zaméfenych na napravu chovani a jednani téchto zaku.

6) Poradenska intervence u zaki v krizi pti feSeni jejich osobnich, rodinnych a vztahovych problému
(poradensky rozhovor, konzultace vychovného poradce s uciteli ¢i rodi¢i Zaka, s vedenim skoly aj.).

7) Navrhovani preventivnich opatieni k pfedchazeni konfliktnim situacim ve $kole.

8) Navrhovani feSeni konfliktnich situaci: rodice-ucitelé, ucitel-zak, zak-zak, v pedagogickém sboru.

9) Koordinace pfi feseni problémi rodina-zak-skola.

10) Poskytovani poradenské sluzby zakonnym zastupciim Zaka pfi FeSeni naroénych zivotnich situaci,
tykajicich se jejich déti (napf. rozvod, umrti v rodiné, alkoholismus aj.).

11) Zajistovani nebo zprostiedkovani diagnostiky specialnich vzdélavacich potfeb (vstupni a prabézné)
a intervencnich ¢innosti pro Zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami.



Pfiloha ¢. 12 - VYCHOVNE PORADENSTVI 4

12) Koordinace poskytovani poradenskych sluzeb zaktim se specialnimi vzdélavacimi potfebami $kolou

a Skolskymi poradenskymi zatizenimi a koordinace vzdelavacich opatieni u téchto zakd.

Metodické a informacni Cinnosti

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

Ziskavani odbornych informaci z oblasti vychovného poradenstvi a novych metod pedagogické di-
agnostiky a jejich zprosttedkovani ostatnim pedagogickym pracovnikiim.

Metodicka pomoc pedagogickym pracovnikiim $koly, rodi¢im a zdkonnym zastupctim pii feSeni
pedagogicko-psychologickych problémt vyvoje a vzdélavani zaku.

Ptedavani odbornych informaci z oblasti kariérového poradenstvi a péce o zaky se specidlnimi vzdé-
lavacimi potfebami pedagogickym pracovnikiim Skoly.

Informovani zaka a jejich zakonnych zastupci o ¢innosti PPP, SPC, SVP a 0 moznosti vyuzivani
jejich sluzeb.

Informovani zaka a jejich zdkonnych zastupct o dalSich poradenskych sluzbach v regionu (afady
prace, socialni ufady, krizova centra, stfediska volného Casu).

Shromazd’ovani odbornych zprav a informaci o Zzacich v poradenské péci dalsich poradenskych za-
fizeni a jejich zajisténi v souladu s piedpisy o ochrané osobnich udaju.

Vedeni pisemnych zaznami umoziujicich dolozit rozsah a obsah ¢innosti vychovného poradce, na-
vrzena a realizovana opatieni.

Spoluprace pfi zpracovani a pravidelném vyhodnocovani Preventivniho programu skoly.

Ve spolupréci s tfidnimi uciteli sledovani zakti ze socidlné znevyhodnéného prostiedi a metodicka
pomoc pfi zajistovani podminek pro jejich vzdélavani a vychovu.

10) Spoluprace pii zpracovani obsah a harmonogram akci zaméfenych na prezentaci $koly v zakladnich

Skoléach a na vefejnosti a na ziskavani dalSich zdjemcti o studium jednotlivych oborti na skole.

Péce o Zdky se specialnimi vzdélavacimi potiebami

1)

2)

3)

Diagnostika specialnich vzdélavacich potieb zaka (shromazd’ovani udaju o Zakovi v¢etné anamnézy

osobni a rodinné), analyza ziskanych udaji a jejich vyhodnoceni.

Vyty€eni hlavnich problému Zéka, stanoveni individualniho planu podpory v ramci $koly a mimo

ni (druh, rozsah, frekvenci, trvani intervenénich ¢innosti).

Realizace intervencnich ¢innosti, tj.

- provadéni, event. zajisténi kratkodobé i dlouhodobé individualni prace se Zakem (specialng pe-
dagogické vzdélavaci Cinnosti, ¢innosti reedukacni, kompenzacni, stimulacni),

- provadéni specialné pedagogické vzdélavaci Cinnosti, ¢innosti reedukacnich, kompenzacnich,
stimula¢nich,

- participace na vytvofeni individudlniho vzdé€lavaciho planu (ve spolupraci s tfidnim ucitelem,
ucitelem odborného piedmétu, odborného vycviku, s vedenim skoly, se zakonnymi zastupci
zaka a se zakem,

- pribézné vyhodnocovani a¢innosti navrzenych opatieni, dle potieby navrZzeni a realizace tGprav,

- upravy Skolniho prostiedi, zajisténi specidlnich pomticek a didaktickych materialt,

- zabezpeceni prubézné komunikace a kontaktt s rodinou zaka (se zakonnym zastupcem),

- specialné pedagogické poradenské intervence a sluzby pro zaky, zdkonné zastupce a pedagogy
Skoly,

- participace na kariérovém poradenstvi — volba vzdélavaci cesty zdka — individudlni provazeni
zéka,

- konzultace s pracovniky specializovanych poradenskych a dalsich pracovist'.

B. Skolni metodik prevence




Pfiloha ¢. 12 - VYCHOVNE PORADENSTVI 5

Skolni metodik prevence vykonava ¢innosti metodické, koordina¢ni, informacni a poradenské. O téchto
¢innostech vede pisemnou dokumentaci.

Metodické a koordinaéni Cinnosti
1) Koordinace tvorby a kontrola realizace Preventivniho programu $koly.

2) Koordinace a participace na realizaci aktivit $koly zamé&fenych na prevenci zaskolactvi, zavislosti,
nasili, vandalismu, sexualniho zneuzivani, zneuzivani sektami, prekriminalniho a kriminalniho cho-
vani, rizikovych projevii sebeposkozovani a dalsiho rizikového chovani (RCH).

3) Koordinace tvorby Programu proti $ikanovani a pfipadna spoluprace s metodikem prevence v PPP.
4) Metodické vedeni ¢innosti pedagogickych pracovnikt Skoly v oblasti prevence RCH.
5) Koordinace vzdélavani pedagogickych pracovnikt skoly v oblasti prevence RCH.

6) Koordinace ptipravy a realizace aktivit zamétenych na zapojovani multikulturnich prvka do vzdé-
lavaciho procesu a na integraci zakll — cizinct; prioritou v rdmci tohoto procesu je prevence rasizmu,
xenofobie a dalSich jevi, které souvisi s otazkou pfijimani kulturni a etnické odlisnosti.

7) Koordinace spoluprace Skoly s organy statni spravy a samospravy, které maji v kompetenci proble-
matiku prevence RCH, s metodikem preventivnich aktivit v poradné a s odbornymi pracovisti (po-
radenskymi, terapeutickymi, preventivnimi, krizovymi a dal§imi zafizenimi a institucemi), kter¢ pa-
sobi v oblasti prevence RCH.

8) Kontaktovani odpovidajiciho odborného pracovisté a participace na intervenci a nasledné péci v pii-
padé akutniho vyskytu RCH.

9) Shromazd’ovani odbornych zprav a informaci o zacich v poradenské péci specializovanych pora-
denskych zafizeni v ramci prevence RCH v souladu s ptedpisy o ochrané osobnich tudaju.

10) Vedeni pisemnych zaznam umoziujicich dolozit rozsah a obsah ¢innosti $kolniho metodika pre-
vence, navrzena a realizovana opatieni.

Metodické a informacni Cinnosti

1) Zajistovani a predavani odbornych informaci o problematice RCH, o nabidkach programii a pro-
jektl, o metodach a formach specifické primarni prevence pedagogickym pracovniktim skoly.

2) Prezentace vysledki preventivni prace Skoly, ziskavani novych odbornych informaci a zkuSenosti.

3) Vedeni a pribézné aktualizovani databaze spolupracovniki $koly pro oblast prevence RCH (organy
statni spravy a samospravy, stiediska vychovné péce, poradny, zdravotnické zatizeni, Policie CR,
organy socialni péce, nestatni organizace pusobici v oblasti prevence, centra krizové intervence a
dalsi zafizeni, instituce a jednotlivy odbornici).

Poradenské Cinnosti

1) Vyhledavani a orienta¢ni Setieni Zaka s rizikem ¢i projevy RCH; poskytovani poradenskych sluzeb
témto zaktm a jejich zakonnym zastupcum, piipadné zajistovani péce odpovidajiciho odborného
pracoviste (ve spolupraci s tfidnimi uciteli).

2) Spoluprace s tfidnimi uciteli pfi zachycovani varovnych signalti spojenych s moznosti rozvoje RCH
u jednotlivych zaka a tfid a participace na sledovani urovné rizikovych faktori, které jsou vyznamné
pro rozvoj RCH ve skole.

3) Priprava podminek pro integraci zaku se specifickymi poruchami chovani ve skole a koordinace
poskytovani poradenskych a preventivnich sluzeb témto zakiim Skolou a specializovanymi §kol-
skymi zafizenimi.

C. Tridni uditel
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1) Motivuje vytvofeni vnitinich pravidel tiidy, ktera jsou v souladu se $kolnim fadem, a dba na jejich
spravedlivé dodrzovani (vytvareni oteviené bezpecné atmosféry a pozitivniho socialniho klimatu ve
ttid€); podporuje rozvoj pozitivnich socialnich interakei mezi zaky ttidy.

2) Zprostfedkovava komunikaci s ostatnimi ¢leny pedagogického sboru a je garantem spoluprace $koly
s rodici zaku tridy.

3) Ziskava a udrzuje si prehled o osobnostnich zvlastnostech zaka tfidy a o jejich rodinném zazemi.

4) Spolupracuje s vychovnym poradcem pfi poskytovani poradenskych sluzeb tykajicich se rozhodo-
vani o dal$i vzd€lavaci a profesni draze zaku tfidy, pfi aktivitdich zamétenych na prevenci Skolniho
neprospeéchu zaka tiidy (naprava, vedeni apod.), pfi vytvareni podminek pro praci se zaky se speci-
alnimi vzdélavacimi potebami ve tiideé a podle pokyni feditele i v dalSich oblastech vzdélavaci a
poradenské prace s zaky ttidy.

5) Spolupracuje se Skolnim metodikem prevence na depistazi varovnych signald, podili se na realizaci
minimalniho preventivniho programu, diagnostikuje vztahy ve tridé.

D. Ucitel pFedmétu Profesni piiprava a vzdélavaci oblasti Uvodu do svéta prace

1) Motivuje Zaky k odpovédnosti za vlastni Zivotni drahu a k uvédoméni si vyznamu vzdélani pro
Zivot.
2) Podporuje sebepoznavani a konstruktivni zvazovani profesnich moznosti zaku.

3) Vede zaky k uvédomovani si dynamiky soucasnych ekonomickych a technologickych zmén ve
svéte a s nimi souvisejiciho vyznamu profesni mobility, rekvalifikaci, celoZivotniho uceni.

4) Pomaha zaktum orientovat se ve svété prace a vzdélavacich prileZitosti a vytvaiet si piedstavu o
nabidce profesnich a vzdélavacich moznosti, uci je nahlizet na sloZzitost jednotlivych profesi v po-
rovnani s vlastnimi moznostmi a piedpoklady.

5) Seznamuje zaky s moznostmi podpory statu ve sféfe zaméstnanosti a v poradenskych a zprostied-
kovatelskych sluzbach.

6) Poskytuje zakim zakladni orientaci v nejdulezitéjsich otazkach pracovniho prava a soukromého
podnikani.

7) Seznamuje zaky s trendy trhu prace, s jeho vyvojem v daném regionu a moznostmi uplatnéni v jed-
notlivych oborech, pomaha jim ziskat predstavu o realité pracovni pozice absolventa po nastupu do
zaméstnani, vede je k osvojovani dovednosti v oblasti sebeprezentace na trhu prace.

CL 5 Podminky pro poskytovani poradenskych sluZeb ve §kole

1) Prostory a vybaveni

Skola by méla zajistit prostorové podminky pro poskytovani poradenskych sluzeb tak, aby nedochazelo
ke kolizi se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych zakonu a aby
prostory vyhovovaly platnym obecné zavaznym hygienickym a pozarnim normam.
V soucasné dobé skola prostorové podminky nespliiuje, neni k dispozici vhodna samostatnd mistnost pro prdaci
poradenskych pracovnikil.

3) Casova dostupnost sluzeb

Kazdy z poradenskych pracovnikt $koly ma pevné stanoveny konzultaéni hodiny pro zéky, konzulta¢ni
hodiny pro ucitele a konzultacni hodiny pro rodi¢e. Ve svych konzultacnich hodinach je poradensky
pracovnik pro uvedenou skupinu dostupny na svém pracovisti.

4) Informovanost o sluzbach

Skola zpracovava soubor informaci o poradenskych sluzbach, které poskytuje zakiéim a jejich rodi¢tm.
Prehled o poskytovanych sluzbach ve $kole je vefejné ptistupny na nasténce vychovného poradce v 1.
patie na budové ,,N* a zahrnuje zejména:

a) umisténi prostor pro poskytovani poradenskych sluzeb ve Skole,
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b) jména a funkce poradenskych pracovniki skoly a kontakt na tyto pracovniky,
c) zakladni informace o sluzbach, které poskytuji jednotlivi poradensti pracovnici $koly,
d) konzultaéni hodiny poradenskych pracovniki skoly.

O poskytovani poradenskych sluzeb informuje Skola ve svych vyro¢nich zpravach.

5)

Préce s informacemi a s davérnymi daty

Informace a diivérna data o zacich a jejich rodi¢ich, ktera se poradensti pracovnici Skoly dozvédi v sou-
vislosti s vykonem své poradenské ¢innosti, jsou ochranovana v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o
ochrané¢ osobnich udaji a o zméné nékterych zdkont, ve znéni pozdéjsich predpist.

Pravidla pro ochranu informaci a divérnych dat v dokumentaci poradenskych pracovnika skoly vyply-
vajicich z uvedeného zakona jsou konkretizovana ve smérnici feditele Skoly €. 42.

Cl. 6 Dokumentace vychovného poradce

Vychovny poradce:

1.

10.

11.

12.

13.

Zpracovava plan prace vychovného poradce, ktery predklada fediteli Skoly ke schvaleni.
Termin:  do 15.9. kazdého Skolniho roku

Spolupracuje se Skolnim metodikem prevence pii zpracovani Preventivniho programu $koly.
Termin:  dle tydenniho planu

Vede a aktualizuje pisemny piehled zakt podle druhu postizeni podle tfid.
Termin:  do 15.10. kazdého skolniho roku

Vede piehled vysSetfeni, soustfed’uje a ukladd odborné zpravy a informace o zacich v poradenskeé
péci (PPP, SPC, SVP, rodinné poradny aj.) podle tiid.

Termin:  prubézné

Vede denik vychovného poradce s pisemnymi zaznamy, umoziujici dolozit rozsah a obsah ¢innosti
vychovného poradce, jim navrzena a realizovana opatieni a vyhodnoceni jejich u¢innosti.

Termin:  prubézné

Vede pisemnou matriku zak skoly.

Termin:  prubézné

Vyhotovuje, soustted’uje a uklada zapisy z jednani skolni vychovné komise.

Termin:  prubézné

Vyhotovuje, soustfed’uje a uklada zapisy z jednani se zaky, u nezletilych s jejich zakonnymi za-
stupci.

Termin:  prubézné

Vyhotovuje a predava zakiim 3. ro¢niki dotaznik o pfislibu zaméstnani a o zaméstnanosti.

Termin:  dotaznik o prislibu zaméstnani v den predani vysvédceni za 3. rocnik studia
dotaznik o zaméstnanosti v den predavani vyucnich listii

Vyhodnocuje vyplnéné vracené dotazniky a predklada pisemnou hodnotici zpravu.

Termin:  dotazniky o prislibu zaméstnani na pedagogické radé v cervnu ve zprdavé o vychovném
poradenstvi za prislusny Skolni rok
dotazniky o zaméstnanosti na pedagogickeé rade za 1. ctvrtleti kazdého Skolniho roku

Vede piehled a piedklada pisemnou hodnotici zpravu o neomluvené a zvysené omluvené absenci
zakd.

Termin:  prehled prubézne, vyhodnoceni za kazdé ctvrtleti na pedagogické rade

Zpracovava prehled a predklada fediteli Skoly pisemnou zpravu o poctu vychazejicich zaku se spe-
cidlnimi vzdélavacimi potfebami a poctu vychéazejicich zaka se slabym prospéchem ze zakladnich
skol (potencionalnich uchazec¢ich o studium) v regionu.

Termin:  do 31.10. kazdého roku

Vede evidenci zakd, ktefi studium pierusili nebo predcasné ukoncili véetné dtivodu.
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14.

15.

16.

17.

18.

Termin:  pribézné

Pribézné shromazd'uje kopie prihlasek ke studiu a tfidi je podle oborti.
Termin:  dle doslé posty

Na zacatku nového Skolniho roku shromazdi od tfidnich ucitelti 1. ro¢nikd originaly vysvédceni
zaki z posledniho ro¢niku zakladni Skoly a pfeda je zastupci feditele Skoly.
Termin: do 15.9.

Vypracovava hodnoceni vychovného poradenstvi za kazdé pololeti.
Termin:  vyhodnoceni na kazdé pololetni pedagogicke rade

Vypracovava komplexni hodnotici zprdvu o vychovném poradenstvi za uplynuly Skolni rok, ktera
je soucasti vyro¢ni zpravy o ¢innosti $koly.
Termin: do 31.8.

Vypracovava dalsi zpravy, sdéleni apod. podle pokynt feditele $koly nebo jeho zastupce.
Termin:  prubézné

wr

Cl. 7 Dalsi Gikoly vychovného poradce

Vychovny poradce dale:

1.

Pii prestupu zaka na jinou $kolu predlozi fediteli Skoly na jeho pokyn kopii dokumentace zaka ze
Skolni matriky.
Termin:  do 3 pracovnich dnii od obdrzeni pokynu

Preda tfidnim uciteliim budoucich 1. ro¢nikti veskerou pedagogickou dokumentaci zaka (kopie pfii-
hlasky, kopie rozhodnuti o pfijeti ke studiu s vyzna¢enim nabyti pravni moci, popi. dalsi) podle
jednotlivych obort.

Termin:  zahajovaci porada zaméstnanci Skoly v pripravném tydnu

Preda tfidnim ucitelim 1. ro¢nikti formulat souhlasu zaka (u nezletilého jeho zakonného zastupce)
s poskytnutim kopie osobni dokumentace zéka z ptedchozi skoly.
Termin:  zahajovaci pedagogicka rada v pripravném tydnu

Zajisti od tfidnich ucitelti kopie souhlasu s poskytnutim osobni dokumentace a zadosti o jejich do-
ruceni odesle na jednotlivé skoly.
Termin:  do 20.9. kazdého Skolniho roku

Dohodne termin besedy zakt 3. ro¢nikd s pracovniky ufadu prace

Termin:  do 15.3. kazdého Skolniho roku

Zpracovava navrhy na vysetfeni zaki v SPC ¢i PPP vcetné zajiSténi pisemného souhlasu zaka (u
nezletilého jeho zakonného zastupce) s vySetienim.

Termin:  pribezne dle potieby

Veskeré informace ochratiuje tak, aby nedoslo k jejich zneuziti ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb.,
0 ochrané osobnich udajii a 0 zméné nékterych zakont, v platném znéni.

CI1. 8 Dokumentace §kolniho metodika prevence

Skolni metodik prevence:

1.

Zpracovava Preventivni program $koly, pfi jeho zpracovani spolupracuje s vychovnym poradcem a
ostatnimi pedagogickymi pracovniky Skoly.
Termin:  dle tydenniho planu

Predklada pisemnou hodnotici zpravu o plnéni Preventivniho programu skoly.
Termin: za kazdé pololeti na pedagogické rade

Vypracovava komplexni hodnotici zpravu o prevenci RCH za uplynuly skolni rok, ktera je soucasti
vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly.
Termin: do 31.8.
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4. Vede piehled RCH na $kole véetnd zavéri z jednani se zaky, zakonnymi zastupci zaki, Policii CR
a ostatnimi organy.
Termin:  prubézné

5. Provadi naslednou kontrolu plnéni opatieni k feSeni RCH na skole v¢etné pisemného zaznamu.
Termin: pribézne

6. Zajist'uje besedy s pracovniky KKC pro zaky Skoly a vede jejich ptehled.
Termin:  prubézné

7. Vede a pribézné aktualizuje databézi spolupracovniki Skoly pro oblast prevence RCH.
Termin: pribézne

8. Shromazduje odborné zpravy a informace o Zacich v poradenské péci specialnich poradenskych
zafizeni v ramci prevence RCH.
Termin:  pribézne

9. Vede pisemné zaznamy umoziujici dolozit rozsah a obsah ¢innosti Skolniho metodika prevence,

navrzena a realizovand opatfeni a vyhodnoceni jejich Gi¢innosti.
Termin:  pribéine

Cl. 9 Zavéreéna ustanoveni

Zrusuje se predchozi znéni této smérnice ¢.j. OUKR/3/2017 ze dne 1.1.2017. Ulozeni smérnice v archivu
Skoly se tidi Skartacnim fadem Skoly.

Priloha:
Strategie vychovného poradenstvi

Upravend smérnice nabyva ucinnosti 1. zari 2017

podpis Skolniho metodika prevence OU podpis Skolniho metodika prevence ZS

Mgr. Josef Plesnik
teditel skoly



