Gymnazium J. G. Mendela a jeho zafizeni a Zakladni umélecka $kola, Mendlovo nam. 3/4, 603 00 Brno

PEDAGOGICKO-PSYCHOLOGICKA

PORADNA
Voronézska 5, 616 00 BIV'IIO
Akreditované pracovist¢ MSMT

Tel.: 543 216 135, mob.: 775 211 793, e-mail: ppp@skolskykomplex.cz
www.skolskykomplex.cz/ppp/, ID DS: 3373epg

VNITRNI RAD

1. Uvodni ustanoveni

1.1. V souladu se zdkonem ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$$im odborném a jiném vzdélavani (,,Skolsky zakon*), ve znéni pozdéjsich
ptedpisil, vydava feditel Skolského poradenského zatizeni - PPP Voronézska
5, Brno (déle jen ,poradna®) - tento Vnitini fad upravujici podrobnosti
vykonu prav a povinnosti klientd a jejich zdkonnych zastupct ve Skolském
zafizeni a podrobnosti o pravidlech vzdjemnych vztahi s pedagogickymi
pracovniky; provoz a vnitini rezim poradny, podminky zajisténi bezpecnosti a
ochrany zdravi klientd a jejich ochrany pted rizikovymi jevy a projevy
diskriminace, nepfatelstvi nebo nasili; podminky zachdzeni s majetkem
Skolského zafizeni ze strany klientli; podrobnosti o stanoveni diagnostickych
postuptll a zavérl vysetieni.

1.2.  D¢éti, Zaci, studenti, jejich zékonni zastupci a zletili klienti (dale jen ,klienti*)
maji moznost se s timto Vnitinim fddem sezndmit v kancelafi poradny a na
webovych strankéach poradny.

2. Prava klient

2.1.  Klient ma pravo

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

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

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

d. byt bezodkladné seznamen se zavéry a doporucenimi, kterd vyplyvaji z
vySetieni a se vSemi variantami moznych feseni;
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e. byt v€as a pln€¢ informovan o pfipadnych rizicich spojenych s
navrhovanymi doporucenimi a o postupech, jak budou tato doporuceni
uskute¢novana;

f.  odmitnout poskytnuté sluzby, navrhovana doporuceni i poskytnuti
zaverl a vystupl z vySetfeni tietim osobam;

g. napfresné a uplné informace o navrhovanych podplirnych opatienich, o
rozdilech mezi vzdélavacimi programy zékladni Skoly a Skoly pro zaky
se specialnimi vzdélavacimi potiebami (Skola ztfizovana dle § 16 odst.
9 zékona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich
predpist);

h. pozadat o sluzbu jiné §kolské poradenské zafizeni v ramci celé CR;

i.  na soukromi a bezpe¢i (ochranu pied diskriminaci, neptatelstvim,
nasilim, 4jmou na zdravi a vS§emi formami rizikového chovéani);

J. vyjadfit své pfani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, pozadavky a
rozhodnuti tykajici se feSeni posuzovaného ptipadu;

k. na volbu o dorucovani potfebné dokumentace takovym zplsobem,
ktery je bezpe¢ny z hlediska ochrany osobnich udaji a vyhovuje
soucasné jejich osobnim preferencim a moznostem pfijimat bezpecné
pisemnou dokumentaci.

3. Povinnosti klientu

3.1.  Klienti jsou povinni

a.  prichazet v¢as k terminu sjednané poradenské sluzby, nezletili klienti v
doprovodu zakonného zastupce;

b.  dbat pokynii zaméstnancl organizace, pokud nejsou v rozporu jejich
pravy;

c.  respektovat praci s jinym klientem, nevstupuji do kancelaii
(vySetfoven) bez vyzvani zaméstnance organizace;

d.  dodrzovat pfedem dohodnutd pravidla poradenské sluzby, pokud s ni
vyslovili souhlas;

e. pravdivé informovat odborného pracovnika o skutecnostech
souvisejicich s feSenim piipadu, poskytnout informace o terminech
ptedeslych poradenskych sluzeb v jiném zafizeni, o vysledcich
odbornych vysetfeni, o aktudlnim zdravotnim stavu klienta;

f.  udrZovat Cistotu ve vSech prostorach organizace a chovat se v souladu
s pravidly sluSného chovani;

g.  dbat na bezpecnost svoji i ostatnich klienttli, zachovavat ohleduplnost k
sob¢ 1 druhym;
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h.  pfi hore¢natém onemocnéni nebo pii onemocnéni infekéni nemoci,
jsou zletili klienti nebo zakonni zastupci nezletilych klientli povinni
presunout poradenskou sluzbu na dobu, kdy pominou tyto skutecnosti
a neohrozi tak zdravi ostatnich klientli a zamé&stnancti organizace;

1. oznamovat zaméstnanciim organizace udaje, které jsou podstatné pro
prabéh poradenské sluzby (vySetieni, konzultace) nebo bezpecnost
klienta, a zmény v téchto udajich.

3.2.  Bé&hem poradenské sluzby je mozné pouzivat mobilni telefon, tablet a dalsi IT
techniku véetn€ chytrych zatizeni (smart watch apod.) pouze v neodkladnych
pfipadech. V cekarné je nutné ztiSit hlasitost vyzvanéni, aby nedoslo k
naruseni poradenské sluzby.

3.3.  Béhem vySetifeni je zakdzano potfizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych
zaznamil bez souhlasu zaméstnance organizace.

3.4.  Klienti nesmi manipulovat se zafizenim organizace bez souhlasu zaméstnance
organizace.

4. Prava pedagogickych pracovniku poradny

4.1.  Pedagogicky pracovnik ma pravo

a. na zajisténi podminek potfebnych pro vykon jejich pedagogické
¢innosti, zejména na ochranu pied fyzickym nasilim nebo psychickym
natlakem ze strany klientl a dalSich osob, které jsou s nimi v pfimém
kontaktu;

b. aby nebylo do jejich ptimé pedagogické ¢innosti zasahovano v rozporu
s pravnimi predpisy;

c. na vyuzivdni metod, forem a prostfedkti dle vlastniho uvadzeni v
souladu se zasadami a cili vzdélavani pfi ptimé vyucovaci, vychovné,
specialné pedagogické a pedagogicko-psychologické ¢innosti;

d. na objektivni hodnoceni své pedagogické ¢innosti.

4.2.  Déle maji pedagogicti pracovnici pravo:

a. na korektni jednani ze strany vedeni poradny, klientd i zdkonnych
zastupci;

b. na rovné zachédzeni, pokud jde o pracovni podminky, odménovani a
odbornou ptipravu;

c. navytvofeni vhodnych podminek k praci;

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

e. odmitnout vykon prace, o némz maji divodné za to, Ze bezprostiedné a
zavaznym zpusobem ohrozuje jejich Zivot nebo zdravi, poptipad¢ Zivot
nebo zdravi jinych zaméstnanct a klienti.
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5. Povinnosti pedagogickych pracovniku poradny

5.1. Povinnosti pracovnikll poradny jsou stanoveny platnymi pravnimi pfedpisy a
vnitinimi smérnicemi organizace.
5.2.  Pedagogicti pracovnici jsou ve vztahu ke klientim povinni zejména:

a. dodrzovat rovnost pfistupu ke klientim, zdrzet se jakéhokoli
diskrimina¢niho jednéni a dodrzovat standardni podminky pro vSechny
poskytované sluzby a vSechny klienty;

b. ke vSem klientim pfistupovat s profesionalnim respektem;

jednat kultivovang, slusné a bez osobnich pohnutek;
d. pracovat samostatn¢, pouZzivat postupy a metody pouze v ramci
dosazen¢ kvalifikace a v pfipad¢ potfeby informovat klienta o

e

moznosti vyuziti sluzeb jiného kvalifikovaného odbornika;

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

f.  nevyuzit profesni vztah k osobnim, nabozenskym, politickym ¢i jinym
ideovym zajmim.

6. Pravidla vzdjemnych vztahu klienta a zaméstnancu organizace

6.1.  Zaméstnanci organizace vydavaji klientim a zdkonnym zéastupclim klientt
pouze takové pokyny, které bezprostiedné souvisi s poradenskou sluzbou,
plnénim Vnitiniho fadu a dal$imi nezbytnymi organiza¢nimi opatfenimi.

6.2.  Vsichni zaméstnanci organizace klienty chrani ptfed vSemi formami $patného
zachazeni.
6.3.  Zaméstnanci organizace dbaji na to, aby klienti nepfichazeli do styku s

materidly a informacemi pro né¢ nevhodnymi. NevméSuji se neadekvétné do
soukromi klientl a jejich zakonnych zastupct, pokud tyto skute¢nosti nejsou
dilezité pro feSeni zakazky.

6.4.  Zaméstnanci organizace klienty chrani pfed nezdkonnymi Utoky na jejich
osobu. Zjisti-li, ze klient je tyran, kruté trestan nebo je s nim jinak Spatné
zachdzeno, plni svoji oznamovaci povinnost.

6.5. Informace, které zdkonny zastupce ditéte a Zzaka poskytne do spisové
dokumentace nebo jiné dulezit¢ informace o klientovi (zdravotni
zpusobilost,...) jsou divérné a vSichni zaméstnanci organizace jsou povinni se
fidit zdkonem ¢. 110/2019 Sb., 0 zpracovani osobnich udajii, ve znéni
pozd¢jSich predpistt a nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich dajii a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni
smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochran€ osobnich udaji).
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6.6.  Pted poradenskou sluzbou je zletily klient nebo zdkonny zastupce nezletilého
klienta jednoznacné¢ a srozumitelné¢ informovan o vSech ndlezitostech
poskytované poradenské sluzby, zejména o povaze, rozsahu, trvani, cilech a
postupech poskytované poradenské sluzby. Stvrzuje, Zze byl informovan o
prospéchu a dusledcich, 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, véetné prava
zadat o poskytnuti poradenské sluzby znovu, v€etné moznosti obratit se na
"revizni pracoviste" pokud nebudou spokojeni se zavéry a doporucenimi z
vySetfeni.

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

6.8. 'V informovaném souhlasu u zakl se specidln¢ vzdélavacimi potfebami,
kterym bylo doporuceno podplrné opatieni 2. az 5. stupné potvrzuje zletily
klient ¢i jeho zédkonny zéstupce odeslani doporuceni k realizaci podptrnych
opatfeni na adresu skoly a Skolského zatizeni, a to k rukam jeho teditelky ¢i
feditele.

6.9.  Vsichni pedagogicti pracovnici Ustné¢ informuji zletilé klienty nebo zdkonné
zastupce nezletilych klientli o vysledcich vysetfeni a diagnostickych zavérech,
konzultuji opatieni ke vzdélavani a zpracovavaji pisemnou zpravu z vysetieni
véetné konkrétnich doporuceni pro praci doma i ve Skole. U zakl se
specialnimi vzdelavacimi potiebami rovnéz doporuceni ke vzdélavani s urceni
stupném podpory 1. az 5. stupné.

6.10. Pisemnou zpravu a doporuceni ptrevezme zdkonny zastupce nezletilého klienta
nebo zletily klient osobné¢ nebo pozdda v zavaznych divodech o zaslani
zpravy a doporuceni na adresu, kterou uvede v informovaném souhlasu,
postou.

7. Vnitini reZim a provoz poradny

7.1. Pracovisté organizace ma provozni dobu stanovenou nésledovné:
pondéli  7:00 - 15:30
utery 7:00 - 15:30
stteda ~ 7:00 - 15:30
¢tvrtek  7:00 - 15:30
patek 7:00 - 14:00 (14:00-15:30 telefonické konzultace)
7.2.  V dob¢ skolnich prézdnin je provoz poradny omezen s piihlédnutim k ¢erpani
fadnych dovolenych persondlu poradny. Konkrétni rozsah omezeni je
zvefejnén na webu poradny. Tamtéz jsou zvetejiilovany operativni pokyny a
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informace pro klienty a jejich zdkonné zastupce tykajici se epidemiologickych
opatieni a jinych vyjime¢nych okolnosti a souvisejicich opatteni.

7.3.  Individudlni konzultace je mozné sjednat i mimo stanovenou provozni dobu
piimo s pedagogickymi pracovniky organizace.

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

7.5.  Telefonické hovory sméfované na odborné pracovniky poradny nemohou byt
z etickych divodl prepojeny v dobé¢ jejich prace s jinym klientem.
7.6.  Klienti vyckaji v cekarné, nez budou vyzvani pracovniky organizace ke

vstupu do pracovny.

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

7.8.  Zakonny zastupce nezletilého klienta miize byt dle svého piani, a po
konzultaci s poradenskym pracovnikem, pfitomen po celou dobu vySetfeni
klienta, ptipadné vycka po dobu vySetieni v cekarné.

7.9.  Po skonceni poskytovani poradenské sluzby se klient a zdkonny zastupce
zdrzuji v prostorach organizace pouze po nezbytn¢ nutnou dobu

7.10. Nezletily klient musi byt vzdy doprovazen zdkonnym zastupcem. Ve
vyjimecnych ptipadech po podepsani informovaného souhlasu a na zadost
zakonného zastupce miize doprovodit klienta zdkonnym zdstupce urena
osoba. T¢ vSak nebudou sdéleny zavéry vysetieni a doporuceni.

8. Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi klienti a ochrany pfed socialné patologickymi
jevy

8.1.  Klienti pfichdzejici na vySetfeni ¢i jinou intervenci musi byt v dobrém
zdravotnim stavu:

a.  Nelze vysSetfovat klienty nemocné a zdravotné oslabené (virdzy,
nachlazeni, anginy atd.).

b.  Nelze vySetiovat klienty v infekénim obdobi jejich onemocnéni
(zloutenka, spala, nestovice a jiné infekéni nemoci).

c. 'V obou vyse uvedenych piipadech je nutné co nejdiive informovat
kancelaf poradny a domluvit ndhradni termin pro poskytnuti
poradenskeé sluzby.

8.2.  Pouziva-li klient zdravotni pomucky (napiiklad bryle, sluchadla apod.)
potiebné pro bé&zny skolni vykon, musi si je piinést k vysetieni s sebou.

8.3.  Uziva-li nezletily klient pravidelnou medikaci a bude-li nutné zabezpecit jeji
v€asné podani v prib&hu vysetfeni, oznami toto jeho zdkonny zastupce pfi
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vstupnim pohovoru odbornému pracovnikovi, ktery ve smluveny ¢ast zajisti
preruseni vysetfeni, kdy zakonny zastupce zajisti podani potiebného 1éku.

8.4.  Zékonny zastupce, doprovazejici osoba ani klient nesmi byt pod vlivem
alkoholu nebo jinych ndvykovych latek. V takovém piipadé bude vySetfeni
odmitnuto.

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

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

8.7. Klienti ptfichazeji do prostor organizace slusné a Cist€¢ obleceni a upraveni,

dodrzuji zasady hygieny.

8.8.  Klientim je zakazano jakkoliv manipulovat s elektrickymi spotfebici,
vypinaci a elektrickym vedenim nebo si v prostorach poradny nabijet vlastni
elektrické spotiebice.

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

8.10. 'V pfipadé konzultace zdkonného zastupce s odbornym pracovnikem bez
pfitomnosti zdka vykonavéd dohled nad nezletilym klientem administrativni
nebo socidlni pracovnice.

8.11. Ve vSech prostorach poradny je pfisné¢ zakazédno koufit nebo pouzivat
elektronické cigarety. Déle je zakdzano uzivat alkohol a jiné ndvykové a
psychotropni latky.

8.12. Pracovnici organizace vytvaieji bezpecné prosttedi bez jakékoliv
diskriminace, nepftatelstvi, nasili apod., chrani bezpe¢i a zdravi klienta a
predchazeji vSem forméam rizikového chovani.

8.13. Kazdy ftraz, poranéni ¢i nehodu, kniz dojde v pribéhu poskytovani
poradenské sluzby v kancelafi nebo na chodbé jsou klienti povinni hlésit
bezodkladné odbornému pracovnikovi poradny. Kazdy takovyto uraz musi byt
zaevidovan v ptislusné knize urazi.

8.14. Ramcovy postup pfi Urazu klienta:

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

b. Informovat zéastupkyni fteditele PPP, pii jeji nepfitomnosti
zameéstnance v kancelafi poradny.

c.  Zastupkyné feditele PPP nebo zaméstnanec kancelatre poradny provede
zapis do knihy urazii (uloZené v kancelédii poradny) a vykona dalsi
nezbytné informacni a administrativni ukony.

8.15. Analogicky se postupuje pfi urazu zaméstnance poradny.
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9. Nakladani s majetkem poradny

9.1.

9.2.

9.3.

Klienti jsou povinni zachdzet s vybavenim a zafizenim organizace i se
svéfenymi piedméty a pomlckami Setrné a ohleduplné a vzdy jen zpisobem,
ktery je v souladu s ucelem, kterému jsou urceny.

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

V ptipadé¢ umyslného poskozeni majetku organizace budou klienti a jejich
zakonni zéstupci vyzvani k jednani o nahrad¢ zptisobené skody.

10. Ochrana osobnich a zvlastnich adaja

10.1. Pedagogicko-psychologickd poradna, Voronézskd 5, Brno je sprdvcem
osobnich a zvlastnich osobnich udaji, které zpracovava ve vetejném zdjmu a
v nezbytném rozsahu pro plnéni povinnosti vyplyvajicich ze skolského zdkona
a dalSich obecné zavaznych pravnich predpisi. Osobni udaje jsou predadvany
pouze zdkonem stanovenym osobam (vcetné piedavani osobnich udajii do
jinych statit), a to vzdy po dobu odpovidajici i¢elu zpracovani.

10.2.  Subjektem osobnich udajl jsou zaméstnanci, klienti/zdkonni zastupci klientd,
pedagogicti pracovnici Skol a Skolskych zatizeni a obchodni ¢i jini smluvni
partneti poradny.

10.3.  V souvislosti s ochranou osobnich a zvlastnich osobnich udajli jsou vsichni
pracovnici poradny povinni:

a. dodrZzovat stanovené kodexy chovani;

b. dodrzovat ustanoveni zékonii, interni pfedpisy, pokyny vedoucich
zaméstnancll a vSechna dal$i opatfeni, ktera byla pfijata z divodu
zajiSténi ochrany osobnich udaji;

c. neumoznit neopravnénym osobdm piistup k osobnim udajim, tzn.
pfistup k dokumentiim, nahlédnuti na zobrazovaci zafizeni — monitor,
vystup z tiskarny, vyfoceni OU atd.;

d. nakladat s osobnimi udaji, k nimz maji z diivodu své pracovni ¢innosti
pfistup, takovym zpisobem, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu jinych osob k témto udajiim, k jejich zneuZiti,
zni€eni €i ztraté, neopravnénému zpracovani, poskytnuti jinym osobam
nebo pouziti k jinému ucelu, nez k jakému jsou opravnéni je pouzivat
v souvislosti s vykonem své pracovni ¢innosti, bez ohledu na formu
jejich zpracovani;

e. neprodlené upozornit feditele poradny a jeho zéstupce na incidenty
nebo piipadnd rizika mozného zneuziti osobnich udaji.
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10.4.  Subjekty udajii maji pravo:

a.
b.
C.

kdykoli odvolat souhlas, ktery pro zpracovani osobnich udaju daly,
podat stiznost u dozorového tradu,

pozadovat od spravce pfistup k osobnim udajim, jejich opravu nebo
vymaz anebo omezeni zpracovani,

vznést namitku proti zpracovani,

na prenositelnost tidaju.

K uplatnéni vySe uvedenych prav v oblasti osobnich udajii je mozné se na spravce udaji
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 Skola, Skolskéd pravnickd osoba, Mendlovo nam. 1/3,
Brno 603 00, ICO 25 327 747.
10.5. Povéfencem pro ochranu osobnich udaji je Bc. Jaroslav Kocian, tel.:
+420 725 654 319, e-mail gdpr@jkaccounting.cz.
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V Brné¢ dne 21. 3. 2023

Mgr. Magdaléna Regecova

zastupce feditele PPP
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