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1. Uvodni ustanoveni

1.1

YOO O OO X

1.2

2.1.

. Vsouladu se zdkonem ¢. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim,

vy$8im odborném a jiném vzdélavani (,Skolsky zdkon®), ve znéni pozdéjsich
predpisl, vydava reditel Skolského poradenského zafizeni - PPP Voronézské 5,
Brno (dale jen ,poradna®) - tento Vnitfni fad upravujici podrobnosti vykonu prav a
povinnosti klient( a jejich zékonnych zastupcl ve Skolském zafizeni a podrobnosti
o pravidlech vzajemnych vztah( s pedagogickymi pracovniky; provoz a vnitini
rezim poradny, podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi klient a jejich
ochrany prfed rizikovymi jevy a projevy diskriminace, nepfatelstvi nebo nasili;
podminky zachézeni s majetkem Skolského zafizeni ze strany klient(; podrobnosti
o stanoveni diagnostickych postupt a zaverQ vysetren.

Déti, Zaci, studenti, jejich zakonni zastupci a zletili klienti (dale jen ,klienti“) maji
moznost se s timto Vnitfnim fadem seznamit v kancelafi poradny a na webovych
strankach poradny.

2. Préava klientl

Klient ma pravo

a. na poskytnuti komplexni poradenské sluzby (dale jen "sluzby") v souladu s
etickymi principy poradenské prace;

b. na poskytnuti sluzby, kterd zahrnuje poskytovani informaci, konzultaci,
pedagogicko-psychologickou a specialné pedagogickou diagnostiku,
poradenstvi a naslednou péci;

c.  na poskytnuti sluzby vyhradné s informovanym souhlasem klienta, ktery ma
pfed zahajenim poradenské sluzby pravo na poskytnuti vSech dostupnych
informaci o povaze a pfipadném rozsahu poskytované sluzby;

d. byt bezodkladné seznamen se zavéry a doporucenimi, ktera vyplyvaji z
vySetfeni a se vSemi variantami moznych feseni;

e. bytvcCas a plné informovan o pfipadnych rizicich spojenych s navrhovanymi
doporucenimi a o postupech, jak budou tato doporuceni uskutec¢novana;

f. odmitnout poskytnuté sluzby, navrhovana doporuceni i poskytnuti zaver( a
vystup(l z vySetfeni tfetim osobam;

g. na presné a Uplné informace o navrhovanych podplrnych opatfenich, o
rozdilech mezi vzdélavacimi programy zakladni Skoly a Skoly pro zaky se
specialnimi vzdélavacimi potfebami (Skola zfizovana dle § 16 odst. 9 zdkona
¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zékladnim, stfednim, vy$8Sim odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisi);

h. pozadat o sluzbu jiné $kolské poradenské zafizeni v rdmci celé CR;

i na soukromi a bezpeci (ochranu pfed diskriminaci, nepfatelstvim, nasilim,
djmou na zdravi a vSemi formami rizikového chovani);

j. vyjadfit své prani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a

rozhodnuti tykajici se feSeni posuzovaného pfipadu;
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na volbu o doru¢ovani potfebné dokumentace takovym zplsobem, ktery je
bezpecény z hlediska ochrany osobnich Udajl a vyhovuje soucasné jejich
osobnim preferencim a moznostem pfijimat bezpetné pisemnou

dokumentaci.

3. Povinnosti klientt

3.1. Klienti jsou povinni

a.

pfichazet v€as k terminu sjednané poradenské sluzby, nezletili klienti v
doprovodu zakonného zastupce;
dbat pokynl zaméstnancl organizace, pokud nejsou v rozporu jejich pravy;
respektovat praci s jinym klientem, nevstupuji do kancelafi (vySetfoven) bez
vyzvani zaméstnance organizace;
dodrzovat pfedem dohodnuté pravidla poradenské sluzby, pokud s ni vyslovili
souhlas;
pravdivé informovat odborného pracovnika o skute¢nostech souvisejicich s
feSenim pfipadu, poskytnout informace o terminech predeslych
poradenskych sluzeb v jiném zafizeni, o vysledcich odbornych vySetfeni, o
aktualnim zdravotnim stavu klienta;

udrzovat Cistotu ve vSech prostorach organizace a chovat se v souladu s
pravidly sluSného chovani;
dbét na bezpecnost svoji i ostatnich klientd, zachovévat ohleduplnost k sobé
i druhym;
pfi horecnatém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infek&ni nemoci, jsou
zletili klienti nebo zékonni zéstupci nezletilych klientl povinni presunout
poradenskou sluzbu na dobu, kdy pominou tyto skutec¢nosti a neohrozi tak
zdravi ostatnich klientd a zaméstnanc( organizace;

oznamovat zaméstnanclm organizace Udaje, které jsou podstatné pro
priibéh poradenské sluzby (vySetfeni, konzultace) nebo bezpecnost klienta, a
zmeény v téchto udajich.

3.2. Béhem poradenské sluzby je mozné pouzivat mobilni telefon, tablet a dalsi IT

techniku véetné chytrych zafizeni (smart watch apod.) pouze v neodkladnych
pfipadech. V ¢ekarné je nutné ztisit hlasitost vyzvanéni, aby nedoslo k naruseni
poradenskeé sluzby.

3.3. Béhem vysetrfeni je klientdm a jejich doprovodu zakézano potizovani jakychkoliv

zvukovych a obrazovych zaznam.

3.4. Klienti nesmi manipulovat se zafizenim organizace bez souhlasu zamé&stnance

organizace.

3.5. Je zakézano pofizovat si kopie testll a diagnostickych baterii, nebot tyto jsou

chréanény autorskym pravem.

4. Préava pedagogickych pracovnik( poradny

OO O OO

4.1. Pedagogicky pracovnik ma pravo

a.

na zajisténi podminek potfebnych pro vykon jejich pedagogické Cinnosti,
zejména na ochranu pfed fyzickym nasilim nebo psychickym natlakem ze
strany klient( a dalSich osob, které jsou s nimiv pfimém kontaktu;

aby nebylo do jejich pfimé pedagogické Cinnosti zasahovano v rozporu s
pravnimi pfedpisy;
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4.2.

c. na wyuzivani metod, forem a prostfedkd dle vlastniho uvazeni v souladu se
zdsadami a cili vzdélavani pfi pfimé vyulovaci, vychovné, specialné
pedagogické a pedagogicko-psychologické Cinnosti;

d.  naobjektivni hodnoceni své pedagogické Cinnosti.

Dale maji pedagogicti pracovnici pravo:

a. nakorektnijednani ze strany vedeni poradny, klient( i zakonnych zastupcd;

b. narovné zachazeni, pokud jde o pracovni podminky, odménovani a odbornou
pfipravu;

c.  navytvofeni vhodnych podminek k praci;

d.  obréatit se se svymi problémy na feditele poradny nebo jeho zastupce;

e. odmitnout vykon prace, o némz maji dlvodné za to, Ze bezprostfedné a
zavaznym zplsobem ohroZuje jejich zivot nebo zdravi, popfipadé zivot nebo
zdravi jinych zaméstnanc( a klientd.

5. Povinnosti pedagogickych pracovnikd poradny

5.1.

5.2.

Povinnosti pracovnikll poradny jsou stanoveny platnymi préavnimi predpisy a

vnitfnimi smérnicemi organizace.

Pedagogicti pracovnici jsou ve vztahu ke klientlim povinni zejména:

a. dodrzovat rovnost pfistupu ke klientlim, zdrzet se jakéhokoli diskrimina¢niho

jednani a dodrzovat standardni podminky pro vSechny poskytované sluzby a

vSechny klienty;

ke vSem klientim pfistupovat s profesionalnim respektem;

jednat kultivovang, slusné a bez osobnich pohnutek;

d.  pracovat samostatng, pouZivat postupy a metody pouze v ramci dosazené
kvalifikace a v pfipadé potfeby informovat klienta o moznosti vyuZiti sluzeb
jiného kvalifikovaného odbornika;

e. prerusit poradenskou praci, pokud jejich fyzicky ¢i psychicky stav mUze
negativné ovlivnit Uroven profesionalniho pfistupu;

f. nevyuzit profesnivztah k osobnim, nabozenskym, politickym Ci jinym ideovym
zajmam.

oo

6. Pravidla vzajemnych vztaht klienta a zaméstnanct organizace

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Zaméstnanci organizace vydavaji klientlim a zékonnym zastupctm klientl pouze
takové pokyny, které bezprostfedné souvisi s poradenskou sluzbou, plnénim
Vnitfniho fadu a dalSimi nezbytnymi organizacnimi opatfenimi.

VSichni zameéstnanci organizace klienty chrani pfed vSemi formami Spatného
zachazeni.

Zameéstnanci organizace dbaji na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materidly a
informacemi pro né nevhodnymi. Nevmeésuji se neadekvatné do soukromi klientd
a jejich zékonnych zastupcl, pokud tyto skutec¢nosti nejsou dllezité pro fesSeni
zakazky.

Zameéstnanci organizace klienty chrani pfed nezakonnymi Utoky na jejich osobu.
Zjisti-li, ze klient je tyran, kruté trestan nebo je s nim jinak $patné zachazeno, plni
Svoji oznamovaci povinnost.

Informace, které zakonny =zastupce ditéte a zaka poskytne do spisové
dokumentace nebo jiné dllezité informace o klientovi (zdravotni zpUsobilost,...)
jsou dlvérné a vsichni zaméstnanci organizace jsou povinni se Fidit zdkonem ¢.
110/2019 Sb., 0 zpracovani osobnich Udajl, ve znéni pozdéjsich predpist a
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nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 0
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gidajd a o volném
pohybu téchto Udajd a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané
osobnich Udajd).

6.6. Pfed poradenskou sluzbou je zletily klient nebo zékonny zastupce nezletilého
klienta jednozna¢né a srozumitelné informovan o v8ech nalezitostech
poskytované poradenské sluzby, zejména o povaze, rozsahu, trvani, cilech a
postupech poskytované poradenské sluzby. Stvrzuje, Ze byl informovan o
prospéchu a dlsledcich, které mohou vyplynout z poradenské sluzby a o
nasledcich, pokud tato sluzba nebude poskytnuta. Stvrzuje, Ze byl informovan o
pravech a povinnostech spojenych s poradenskou sluzbou, v€etné prava zadat o
poskytnuti poradenské sluzby znovu, v€etné moznosti obratit se na "revizni
pracovisté" pokud nebudou spokojeni se zavéry a doporucenimi z vySetreni.

6.7. Informovany souhlas stvrdi zletily klient nebo zakonny zastupce nezletilého klienta
svym podpisem. Podepsany informovany souhlas je nedilnou soucasti spisové
dokumentace.

6.8. V informovaném souhlasu u zak( se specialné vzdélavacimi potfebami, kterym
bylo doporuceno podplrné opatfeni 2. az 5. stupné potvrzuje zletily klient ¢i jeho
zakonny zastupce odeslani doporuceni k realizaci podpCrnych opatieni na adresu
Skoly a Skolského zafizeni, a to k rukdm jeho feditelky Ci feditele.

6.9. VSichni pedagogicti pracovnici Ustné informuji zletilé klienty nebo zakonné
zastupce nezletilych klientl o vysledcich vySetfeni a diagnostickych zavérech,
konzultuji opatfeni ke vzdélavani a zpracovavaji pisemnou zpravu z vySetfeni
véetné konkrétnich doporuceni pro praci doma i ve Skole. U Zak( se specidlnimi
vzdélavacimi potfebami rovnéz doporucCeni ke vzdélavani s urCeni stupném
podpory 1. az 5. stupné.

6.10. Pisemnou zpravu a doporuceni pfevezme zakonny zastupce nezletilého
klienta nebo zletily klient osobné nebo pozada v zavaznych dlvodech o zaslani
zpravy a doporuceni na adresu, kterou uvede vinformovaném souhlasu, poStou.

7. Vnitfnirezim a provoz poradny

7.1. PracoviSté organizace ma provozni dobu stanovenou nasledovné:

pondéli 7:30-15:30
dtery 7:30-15:30
stfeda 7:30-15:30
Ctvrtek 7:30-15:30
patek 7:30 - 14:30 (14:30-15:30 telefonické konzultace)

7.2. V dobé Skolnich prazdnin je provoz poradny omezen s pfihlédnutim k éerpani
fadnych dovolenych personalu poradny. Konkrétni rozsah omezeni je zvefejnén na
webu poradny. Tamtéz jsou zvefejniovany operativni pokyny a informace pro klienty
a jejich zakonné zastupce tykajici se epidemiologickych opatfeni a jinych
vyjimecnych okolnosti a souvisejicich opatfeni.

7.3. Individualni konzultace je mozné sjednat i mimo stanovenou provozni dobu pfimo
s pedagogickymi pracovniky organizace.

7.4. O sluzbu mohou klienti zadat pisemné nebo osobni navstévou organizace.
Objednani klientll provadi administrativni pracovnice nebo socialni pracovnice
telefonicky nebo pisemné (e-mail, listovni posta).

7.5. Telefonické hovory sméfované na odborné pracovniky poradny nemohou byt
z etickych dlvod( prepojeny v dobé jejich prace s jinym klientem.
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7.6. Klienti vyCkaji v Cekarné, nez budou vyzvani pracovniky organizace ke vstupu do
pracovny.

7.7. V8echny osobni véci si klienti berou s sebou do pracoven, za odlozené véci mimo
pracovny organizace nezodpovida.

7.8. Zakonny zastupce nezletilého klienta mize byt dle svého prani, a po konzultaci
s poradenskym pracovnikem, pfitomen po celou dobu vySetfeni klienta, pfipadné
vyCka po dobu vySetfeni v Cekarné.

7.9. Po skond&eni poskytovani poradenskeé sluzby se klient a zakonny zastupce zdrzuji v
prostorach organizace pouze po nezbytné nutnou dobu

7.10. Nezletily klient musi byt vZzdy doprovazen zakonnym zastupcem. Ve
vyjime&nych pfipadech po podepsani informovaného souhlasu a na zadost
zakonného zastupce mUze doprovodit klienta zakonnym zastupce uréena osoba.
Té vSak nebudou sdéleny zavéry vySetifeni a doporuceni.

8. Zajisténi bezpelnosti a ochrany zdravi klientl a ochrany pfed socidlné patologickymi
jevy

8.1. Klienti pfichazejici na vySetfeni &i jinou intervenci musi byt v dobrém zdravotnim

stavu:
a. Nelze vySetfovat klienty nemocné a zdravotné oslabené (virézy, nachlazeni,
anginy atd.).

b.  Nelze vySetfovat klienty v infekEnim obdobi jejich onemocnéni (zZloutenka,
spala, nestovice a jiné infekEni nemoci).

c. V obou wse uvedenych piipadech je nutné co nejdfive informovat kancel&f
poradny a domluvit ndhradni termin pro poskytnuti poradenské sluzby.

8.2. Pouziva-li klient zdravotni pom(icky (napfiklad bryle, sluchadla apod.) potfebné
pro bézny Skolni vykon, musi si je pfinést k vySetfeni s sebou.

8.3. UzZiva-li nezletily klient pravidelnou medikaci a bude-li nutné zabezpedit jeji vCasné
podani v pribéhu vysetfeni, oznami toto jeho zékonny zastupce pfi vstupnim
pohovoru odbornému pracovnikovi, ktery ve smluveny c¢ast zajisti preruseni
vySetfeni, kdy zakonny zastupce zajisti podani potfebného léku.

8.4. Zakonny zastupce, doprovazejici osoba ani klient nesmi byt pod vlivem alkoholu
nebo jinych navykovych latek. V takovém pfipadé bude vySetfeni odmitnuto.

8.5. B&hem navstévy poradny se klienti zdrzuji v prostorach pro né uréenych — tedy ve
vstupnim vestibulu, v Eekarné, nebo vyuzivaji socialni zafizeni.

8.6. Klienti se v prostorach organizace chovaji tak, aby neohrozovali zdravi své ani
jinych pfitomnych osob.

8.7. Klienti pfichazeji do prostor organizace slusné a Cisté obleCeni a upraveni, dodrzuji
zasady hygieny.

8.8. Klientlim je zakézano jakkoliv manipulovat s elektrickymi spotiebici, vypinadi a
elektrickym vedenim nebo si vprostorach poradny nabijet vlastni elektrické
spotfebice.

8.9. Zletili klienti pfichazeji a odchazeji sami, nezletili vzdy v doprovodu zédkonného
zastupce. Nezletili klienti nesmi svévolné opustit budovu poradny bez
doprovazejici osoby.

8.10. V pfipadé konzultace zakonného zastupce s odbornym pracovnikem bez
pfitomnosti Zédka vykonava dohled nad nezletilym klientem administrativni nebo
socialni pracovnice.

8.11. Ve v8ech prostorach poradny je pfisné zakdzano koufit nebo pouzivat
elektronické cigarety. Dale je zakazano uzivat alkohol a jiné navykové a
psychotropni latky.
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8.12. Pracovnici organizace vytvareji bezpeCné prostfedi bez jakékoliv
diskriminace, nepratelstvi, nasili apod., chrani bezpe&i a zdravi klienta a
pfedchazeji vSem formam rizikového chovani.

8.13. Kazdy uraz, poranéni &i nehodu, kniz dojde vprlbéhu poskytovani
poradenské sluzby vkancelafi nebo na chodbé jsou klienti povinni hlasit
bezodkladné odbornému pracovnikovi poradny. Kazdy takovyto Uraz musi byt
zaevidovan v pfislusné knize uraz0.

8.14. Ramcovy postup pfi urazu klienta:

a. Zjistit poranéni, poskytnout prvni pomoc, pfipadné volat zdravotni
zachrannou sluzbu.

b. Informovat zastupkyni feditele PPP, pfi jeji nepfitomnosti zaméstnance
v kancelafi poradny.

c.  Zastupkyné feditele PPP nebo zaméstnanec kancelare poradny provede zapis
do knihy Uraz( (uloZzené vkancelafi poradny) a vykona dalsi nezbytné
informacni a administrativni Ukony.

8.15. Analogicky se postupuje pfi Urazu zaméstnance poradny.

Nakladani s majetkem poradny

10.

9.1. Klienti jsou povinni zachazet s vybavenim a zafizenim organizace i se svéfenymi
pfedméty a pomlckami Setrné a ohleduplné a vzdy jen zplsobem, ktery je v
souladu s ucelem, kterému jsou ureny.

9.2. Klienti majetek organizace nepoSkozuji, neodnaseji z prostor organizace a udrzuji
jej v Cistoté a poradku.

9.3. V pfipadé umyslného poSkozeni majetku organizace budou klienti a jejich zakonnf
zastupci vyzvani k jednani o nahradé zplsobené skody.

Ochrana osobnich a zvldstnich udajt

10.1. Pedagogicko-psychologicka poradna, Voronézska 5, Brno je spravcem
osobnich a zvlastnich osobnich Gdajl, které zpracovava ve verejném zajmu a v
nezbytném rozsahu pro plnéni povinnosti vyplyvajicich ze Skolského zakona a
dalSich obecné zavaznych pravnich predpist. Osobni Udaje jsou pfedavany pouze
zakonem stanovenym osobam (véetné predavani osobnich Udajl do jinych statd),
a to vzdy po dobu odpovidajici i¢elu zpracovani.

10.2. Subjektem osobnich Udajd jsou zaméstnanci, klienti/zékonni zastupci
klientd, pedagogicti pracovnici kol a Skolskych zafizeni a obchodni &i jini smluvni
partnefi poradny.

10.3. V souvislosti s ochranou osobnich a zvléstnich osobnich Gdajl jsou vSichni
pracovnici poradny povinni:

a. dodrzovat stanovené kodexy chovani;

b. dodrZovat ustanoveni zékon(, interni predpisy, pokyny vedoucich
zaméstnanc( a vSechna dalsi opatieni, kterd byla pfijata z dlvodu zajisténi
ochrany osobnich tdaj(;

C. neumoznit neopravnénym osobam pristup k osobnim Udajdm, tzn. pfistup k
dokumentfim, nahlédnuti na zobrazovaci zafizeni — monitor, vystup z tiskarny,
vyfoceni OU atd.;

d. nakladdat s osobnimi Udaiji, k nimz maji z diivodu své pracovni ¢innosti pfistup,
takovym zpUsobem, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému
pfistupu jinych osob k témto Udajdm, k jejich zneuZiti, zniceni &i ztrate,
neopravnénému zpracovani, poskytnuti jinym osobam nebo pouZiti k
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10.4.

o T

d.
e.

jinému Ucelu, nez kjakému jsou opravnéni je pouzivat v souvislosti s vykonem
své pracovni ¢innosti, bez ohledu na formu jejich zpracovani;
neprodlené upozornit feditele poradny a jeho zastupce na incidenty nebo
pfipadna rizika mozného zneuziti osobnich Gdaja.
Subjekty udajl maji pravo:
kdykoli odvolat souhlas, ktery pro zpracovani osobnich tidajd daly,
podat stiznost u dozorového uradu,
pozadovat od spravce pfistup k osobnim udajlim, jejich opravu nebo vymaz
anebo omezeni zpracovani,
vznést namitku proti zpracovani,
na prenositelnost Udajd.

K uplatnéni vy$e uvedenych prav v oblasti osobnich Udajl je mozné se na spravce Udajl

obracet

prostfednictvim datové schranky, ID DS: 3373epg, e-mailem na

adrese gdpr@skolskykomplex.cz, nebo postou na adrese Gymnazium J. G. Mendela a jeho

zafizeni a Zakladni umélecka sSkola, Skolska pravnicka osoba, Mendlovo nam. 1/3, Brno 603
00, ICO 25 327 747.

10.5.

Povéfencem pro ochranu osobnich Udajd je Bc. Jaroslav Kocian, tel.:

+420 725654 319, e-mail gdpr@jkaccounting.cz.

V Brné dne 1. 9. 2024
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