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Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd, které tvori souéast tohoto predpisu.

Obecnéa ustanoveni

Smérnice o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skole vychazi zejména ze zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolského zakona,
ve znéni pozdéjSich predpisl, zejména § 16, § 28, § 120a, § 164 a § 174, z vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, ve znéni pozdéjsich predpisl, zejména § 1, §
2, § 2a, § 4, § 7 a prilohy &. 3, z vyhlasky ¢&. 27/2016 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisl, a z pravnich predpisl
upravujicich odbornou kvalifikaci pedagogickych pracovnikl, ochranu osobnich Udaji a vedeni a ukladani Skolni
dokumentace. Tato smérnice upravuje organizaci poradenskych sluzeb v matefské Skole, odpovédnost feditele Skoly,
personalni zajisténi, kompetence jednotlivych pracovnik(, pravidla poskytovani poradenskych sluzeb, informovani déti
a zakonnych zastupcl ditéte, spolupraci s externimi subjekty, vedeni dokumentace a ochranu osobnich udaja.
Ustanoveni oznaCena jako doporuéené organizacni feSeni nepfedstavuji pravni povinnost Skoly.

1. Vymezeni pojmu

1. Reditel $koly zabezpeduje poskytovani poradenskych sluzeb ve $kole.

2. Poradenské sluzby jsou ve Skole organizacné zajiStovany pedagogickymi pracovniky, ktefi byli k jejich
poskytovani ureni feditelem Skoly. Konkrétni slozeni pedagogickych pracovnik(l Skoly, ktefi se podileji na
poskytovani poradenskych sluZzeb, stanovi feditel Skoly vnitfnim pfedpisem po projednéni v pedagogické radé
podle § 120a odst. 2 8kolského zdkona.

3. Poradenské sluzby Skoly zajistuji uréeni ulitelé matefské Skoly a Skolni specialni pedagog, ktery ve 2. Matefské
Skole Karlovy Vary, KruSnohorska 16, pusobi od 1. 9. 2026. Konkrétni personalni slozeni, odborné kompetence
a zastupitelnost uréi feditelka po projednani v pedagogické radé; aktualni piehled je uveden v ptiloze &. 1. Skola
neuvadi psychologické ani logopedické poradenské sluzby jako vlastni sluzbu, pokud pro jejich poskytovani
nema pfislusné kvalifikovaného pracovnika.

4. Aktualni slozeni pracovnikl, rozsah jejich €innosti, zpusob spoluprace, kontaktni udaje, zpUsob sjednani
konzultace a zastupitelnost jsou uvedeny v pfiloze €. 1 této smérnice.

5. Jednotlivi pracovnici vzajemné spolupracuiji, jejich kompetence se vSak nesméji sméSovat. Kazdy pracovnik
vykonava pouze &innosti odpovidajici jeho pracovnimu zafazeni a odborné kvalifikaci.

6. Matefska Skola zajiStuje poradenské sluzby v rozsahu odpovidajicim poctu, véku, vyvojovym a vzdélavacim
potfebam déti a svym personalnim a organizaénim podminkam.

2. Pravidla poradenskych sluzeb ve Skole

1. Poradenskeé sluzby ve skole se fidi vyhlaskou €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach
a Skolskych poradenskych zafizenich, ve znéni pozdéjSich predpisu, a dalSimi souvisejicimi pravnimi pfedpisy.

2. Poradenskeé sluzby jsou poskytovany détem a jejich zakonnym zastupclim bezplatné v rozsahu odpovidajicim
podminkam Skoly.

3. Poskytovani bézné pedagogické podpory ditéti neni podminéno formalni pisemnou zadosti zakonného
zastupce. Skola nevaze poskytovani poradenskych sluzeb pouze na podani formalni Zadosti. Podminkou
poskytovani individualnich psychologickych, specidlné pedagogickych nebo logopedickych poradenskych
sluzeb ve $kole je splnéni informaéni povinnosti podle § 1 odst. 6 vyhlagky &. 72/2005 Sb. Skola prokazatelnym
a srozumitelnym zpusobem informuje dité a jeho zakonného zastupce o sluzbach, které Skola poskytuje,
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pracovnicich, ktefi je zajistuji, jejich GCelu a prlibéhu a o pravech a povinnostech spojenych s jejich
poskytovanim.

4. Sluzba se organizacné zajisti podle jeji povahy, naléhavosti, potfeb ditéte a personalnich moznosti Skoly.

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

6. Tim nejsou dotéeny pfipady, kdy pravni predpis vyzaduje informovany souhlas k jinému opatfeni nebo postupu,
zejména k poskytovani podplrnych opatfeni druhého az patého stupné nebo ke vzdélavani podle individualniho
vzdélavaciho planu.

7. Potvrzeni o pfedani informace neni souhlasem s poskytovanim poradenské sluzby.

8. Skola prokazatelnym a srozumitelnym zpdsobem informuje dit& pfiméfené& jeho véku a zakonného zastupce
ditéte o psychologickych, specialné pedagogickych nebo logopedickych poradenskych sluzbach, které skola
skute¢né poskytuje, o pracovnicich, ktefi tyto sluzby zajistuji, o ucelu a zakladnim pribéhu sluzeb, o pravech
a povinnostech spojenych s jejich poskytovanim a o moznosti obratit se na Ceskou $kolni inspekci.

9. Informace Skola pribézné aktualizuje, zejména dojde-li ke zméné poskytovanych sluzeb, pracovniku, ktefi je
zajistuji, nebo zpusobu sjednani konzultace.

10. Pri poskytovani poradenskych sluzeb Skola respektuje ucel poradenskych sluzeb a etické zasady, vychazi z
individualnich potfeb ditéte, podporuje jeho samostatnost a socialni za¢lefiovani, informuje dité a zakonného
zastupce ditéte srozumitelné o priibéhu a vysledku sluzby, spolupracuje se Skolskymi poradenskymi zafizenimi
a dalSimi subjekty a sleduje a vyhodnocuje podporu poskytovanou ditéti.

11. Doporuéeni podplrnych opatfeni druhého az patého stupné vydava Skolské poradenskeé zafizeni; $kola takové
doporuceni nenahrazuje.

12. Krizova poradenska intervence se poskytuje bezodkladné&, vyzaduje-li situace okamzitou pomoc. Pfedchozi
informovani se provede v rozsahu, ktery umoziiuje povaha a naléhavost situace. Nelze-li je bezpe€né zajistit
pred zahajenim nezbytné pomoci, Skola informovani doplni bez zbyteéného odkladu, jakmile to okolnosti dovoli.
Tim nejsou dotéeny zakonné povinnosti Skoly k ochrané Zivota, zdravi a prav ditéte.

3. Poradenské sluzby ve Skole a jejich cile

1. Matefska skola uskuteChuje program poradenskych sluzeb, ktery zahrnuje popis a vymezeni rozsahu €innosti
pedagogickych pracovnikl podilejicich se na poskytovani poradenskych sluzeb.

2. Program poradenskych sluzeb matefské Skoly neni automaticky preventivnim programem Skoly. Matefska
Skola zajiStuje prevenci rizikového chovani v ramci poradenskych sluzeb zplsobem pfiméfenym véku a
vyvojovym potfebam déti.

3. Posileni kvality poskytovanych poradenskych sluzeb probiha zejména prostfednictvim spoluprace Skoly se
Skolskymi poradenskymi zafizenimi a dalS§imi odbornymi pracovisti.

4. Pedagogitti pracovnici se podileji na zajistovani podpory pro déti se specialnimi vzdélavacimi potfebami,
poskytuji soucinnost Skolskym poradenskym zafizenim a spolupracuji s organy vefrejné moci, je-li to nezbytné
k ochrané prav ditéte.

5. V matefské Skole jsou poradenské sluzby zaméfeny zejména na pedagogické rozpoznavani a podporu déti se
specialnimi vzdélavacimi potfebami a déti nadanych nebo mimofadné nadanych, podporu déti s obtizemi v
adaptaci, vzdélavani, chovani nebo socialnim zacllefiovani, pedagogické pozorovani a pribézné
vyhodnocovani vzdélavacich potfeb ditéte, individualizaci vzdélavani, metodické konzultace, informovani
zakonnych zastupcu, prevenci rizikového chovani pfiméfenou véku a zprostfedkovani odborné pomoci.

6. Ucitel matefské Skoly zejména provadi pedagogické pozorovani ditéte, pribézné vyhodnocuje jeho vzdélavaci
potfeby, individualizuje vzdélavani a poskytuje podporu v ramci své pedagogické &innosti, sleduje ucinnost
podpory, komunikuje se zakonnym zastupcem ditéte a spolupracuje se Skolskym poradenskym zafizenim.

7. Ucitel matefské Skoly neprovadi psychologickou, specidlné pedagogickou, logopedickou ani socialné
pedagogickou diagnostiku, neni-li pro pfislusnou odbornou ¢innost kvalifikovan podle pravnich predpist. Bézna
individualni prace ucitele s ditétem je pedagogickou podporou v ramci vzdélavani.

8. Psychologickou diagnostiku a odborné psychologické intervence muze provadét pouze psycholog s
odpovidajici odbornou kvalifikaci. Specialné pedagogickou diagnostiku a odborné specialné pedagogické
intervence muze provadét pouze specialni pedagog s odpovidajici odbornou kvalifikaci. Logopedickou



diagnostiku a odbornou logopedickou intervenci Ize svéfit pouze pracovnikovi, jehoZ odborna kvalifikace
takovou €innost umozriuje.

9. Socialnépedagogické ¢innosti jsou zajistovany pouze tehdy, pusobi-li ve Skole odborné kvalifikovany socialni
pedagog. Tato smérnice jeho zaméstnani nepredpoklada.

10. Individualni prace s ditétem musi byt pfiméfena jeho véku, vyvojové urovni, povaze sluzby a odborné kvalifikaci
pracovnika.

3 a. Pusobeni $kolniho specidlniho pedagoga ve 2. Mateiské $kole Karlovy Vary, Krusnohorska 16,
prispévkova organizace

1. Skolni specialni pedagog je od 1. 9. 2026 sougasti personalniho zajisténi poradenskych sluzeb $koly. Odborné
¢innosti vykonava v rozsahu své kvalifikace, pracovniho zafazeni a standardnich &innosti stanovenych
vyhlaskou €. 72/2005 Sb.

2. Provadi specialné pedagogickou diagnostiku a odborné intervence v rozsahu své kompetence; poskytuje
konzultace zakonnym zastupcim a metodickou podporu ucitelkam a zastupkynim feditelky. Podili se na
nastavovani a vyhodnocovani podpory déti se specialnimi vzdélavacimi potfebami a na koordinaci spoluprace
s PPP a SPC.

3. Cinnost $kolniho specialniho pedagoga je dostupna détem ze vSech deviti pracovist podle zjisténych potreb a
organiza¢niho rozvrhu schvaleného feditelkou. Konkrétni rezim konzultaci, kontakt a zastupitelnost jsou
uvedeny v pfiloze €. 1.

4. Pred poskytnutim individualni specialné pedagogické poradenské sluzby zajisti Skola prokazatelné a
srozumitelné informovani ditéte pfiméfené jeho véku a jeho zakonného zastupce podle § 1 odst. 6 vyhlasky €.
72/2005 Sb. Potvrzeni o informovani neni souhlasem s poskytnutim sluzby.

5. Skolni specialni pedagog nenahrazuje $kolské poradenské zafizeni pfi vydavani doporuéeni podpdrnych
opatfeni druhého az patého stupné. Odborné informace predava v souladu s pravidly ochrany osobnich udaju
a pfislusnymi pravnimi predpisy.

4. Casova dostupnost poradenskych sluzeb ve $kole

1. Casova dostupnost poradenskych sluzeb se stanovi podle organizagnich moZnosti matefské $koly a potfeb
déti a zakonnych zastupcll. Zakonni zastupci a pedagogicti pracovnici mohou sjednat konzultaci pfedem.

2. Bézna pedagogicka podpora ditéte probiha zejména v pfirozenych situacich pfedskolniho vzdélavani.
Individualni psychologickou, specialné pedagogickou nebo logopedickou poradenskou sluZbu poskytuje pouze
pfisludné kvalifikovany pracovnik.

5. Informovanost o poradenskych sluzbach ve Skole

1. Prehled poradenskych sluzeb, které matefska Skola skute¢né poskytuje, je zpfistupnén zakonnym zastupcim
a pedagogickym pracovnikiim zpisobem obvyklym ve Skole, zejména na webovych strankach skoly, informacni
nasténce, prostrednictvim Skolniho informacniho systému nebo pfi osobnim jednani.

2. Prehled obsahuje alespori druh poskytované sluzby, jeji ucel a zakladni prabéh, jméno a pracovni pozici
pracovnika, kontakt nebo zplsob sjednani konzultace, zakladni prava a povinnosti spojené s jejim
poskytovanim a moznost obratit se na Ceskou $kolni inspekci.

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

4. Vzor potvrzeni o prokazatelném informovani je uveden v pfiloze &. 1. Skola mGze informaéni povinnost dolozZit
také jinym priikaznym zplGsobem.

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 udajd, ve
znéni pozdéjsich predpisl, Skolskymi pfedpisy a vnitfnimi pravidly Skoly.

2. Skola vede dokumentaci o poradenskych sluzbach a podpurnych opatfenich v rozsahu stanoveném § 4
vyhlasky €. 72/2005 Sb. Vedle této povinné dokumentace mulze podle povahy vzdélavani a poskytované
podpory vést dalSi nezbytné pedagogické pracovni zdznamy, zejména zdznamy o pedagogickém pozorovani,
individualizaci vzdélavani, prubézném vyhodnocovani vzdélavacich potfeb ditéte a Ucinnosti poskytované
podpory.




Dokumentaci vede pracovnik, ktery sluzbu poskytl, nebo pracovnik uréeny feditelem $koly, pouze v rozsahu
odpovidajicim jeho kompetenci.

PFistup k dokumentaci maji pouze osoby, které jej nezbytné potfebuji k plnéni pracovnich ukoll nebo pravnich
povinnosti. Rozsah pfistupu urCi Feditel Skoly.

Zpracovavaji se pouze osobni udaje nezbytné, pfiméfené a relevantni pro stanoveny ucel.

Listinna dokumentace se uklada v prostoru s fizenym pristupem. Elektronicka dokumentace se uklada v
uréeném systému chranéném pfistupovymi opravnénimi, bezpeCnym pfihlasenim, zalohovanim a dalSimi
pfiméfenymi opatfenimi Skoly.

Dokumentace obsahujici osobni Udaje se pfedava bezpeénym a prilkaznym zptisobem.

Pfi zméné pracovnika se agenda pfedava na zakladé prfedavaciho zaznamu. Pfedavaji se pouze dokumenty a
informace potifebné pro pokracovani sluzby, fizeni Skoly nebo spinéni pravnich povinnosti.

Dokumentace se uklada a vyfazuje podle spisového a skartaéniho planu Skoly a pouzitelnych pravnich
predpist. Pokud $kole vznikne zakonna informacni, oznamovaci, ochranna nebo soucinnostni povinnost,
postupuje podle pfislusného pravniho predpisu.

7. Zavérec¢na ustanoveni

1.

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

Reditel $koly zaijisti pravidelnou aktualizaci smérnice zejména pfi zméné pravnich piedpis(, personalniho
zajisténi, rozsahu poskytovanych sluzeb, pravidel ochrany osobnich Gdaji nebo spisové sluzby.
Doporuenym organizacnim feSenim je provést kontrolu aktualnosti smérnice jednou za $kolni rok.

Smérnice nabyva platnosti dne 25. 8. 2026 a ucinnosti dne 1. 9. 2026

V Karlovych Varech 25. 8. 2026

Vladimira Cerna

feditelka

2. Matefska Skola Karlovy Vary,
KruSnohorska 16, pfispévkova organizace



Priloha €. 1 — Personalni zajiSténi, poskytované sluzby, kontakty a potvrzeni o informovani

Personalni zajisténi 2. Matefska Skola Karlovy Vary, KruSnohorska 16, pfispévkova organizace: feditelka; zastupkyné
feditelky jednotlivych pracovist; uréené ucitelky; Skolni specialni pedagog (zaméstnan od 1. 9. 2026).

A. Prehled konkrétniho personalniho obsazeni

Pracovnik / pozice

Oblast poradenskych
sluzeb

Konkrétni rozsah ¢innosti

Kontakt / sjednani
konzultace

Zastupitelnost a
spoluprace

Skolni specialni pedagog

Specialné pedagogické
poradenstvi, diagnostika,
intervence a metodicka
podpora

Odborné posouzeni
vzdélavacich potfeb v rozsahu
kvalifikace; individualni ¢i
skupinova podpora; konzultace
s rodici; metodicka pomoc
ucitelkdm; spoluprace s PPP a
SPC; vyhodnocovani podpory.

Sluzebni e-mail a telefon.
Konzultace po predchozi
domluvé, pfipadné
prostfednictvim ucitelky
¢i zastupkyné reditelky,
ucitelky povérené
vedenim MS

Plsobnost pro vSech
devét pracovist. Odborné
¢innosti zastupuje jen
odpovidajicim zplisobem
kvalifikovany pracovnik.

Ugitelky MS

Pedagogicka diagnostika,
individualizace
vzdélavani a poradenstvi
rodi¢lm v oblasti
predskolniho vzdélavani

Pedagogické pozorovani;
vyhodnocovani potfeb a
pokrokU; béZna podpora;
Uprava vzdélavaci nabidky;
konzultace s rodici a Skolnim
specialnim pedagogem.

Osobné po domluve;
Skolni aplikace Twigsee;
sluzebni kontakt
pracovisté.

Spoluprace ucitelek ve
tfidé, se zastupkyni
feditelky /ucitelky
povéfené vedenim MS a
Skolnim specialnim
pedagogem.

Zastupkyné feditelky

Organizacni koordinace
poradenské podpory na
pracovisti (nejde o
samostatnou odbornou
sluzbu)

Organizace konzultaci;
koordinace navaznosti
pedagogické podpory;
predavani informaci
opravnénym pracovnikim;
komunikace s feditelkou.

Sluzebni e-mail &i telefon
pracovisté; skolni
aplikace Twigsee;
osobné po domluvé.

Zastupitelnost dle
organiza¢niho fadu;
spoluprace s feditelkou,
ucitelkami a specialnim
pedagogem.

B. Prehled poskytovanych sluzeb

Zpusob zahajeni nebo

Druh sluzby Pracovnik Ugel sluzby Zakladni prabéh AR
sjednani
B&sna pedagogicka Podpora vzdélavani, ;Z?jgjg;;zislagrggzgﬁ’ Podle zjisténych potreb
pedagog Ugitelka MS vyvoje a individualnich P ditéte nebo podnétu

podpora

potfeb ditéte

vyhodnocovani, komunikace
s rodici.

rodice.

Specialné pedagogické
poradenstvi a diagnostika

Skolni specialni pedagog

Odborné posouzeni
vzdélavacich potieb a
navrh vhodné podpory

Specialné pedagogické
pozorovéani a diagnostika v
ramci odbornych
kompetenci; konzultace s
ucitelkami a rodici.

Na podnét ucitelky, rodi¢e
¢i specialniho pedagoga;

pfi dodrzeni informacnich
povinnosti.

Specialné pedagogicka
intervence

Skolni specialni pedagog

Podpora ditéte pfi
prekonavani
vzdélavacich obtizi

Individualni nebo skupinova
odborna prace s ditétem,
sledovani pokrokl a
vyhodnoceni.

Podle zjisténych potieb a
za splnéni pfislusnych
pravnich podminek.

Metodicka a konzultaéni
podpora

Skolni specialni pedagog

Pomoc ucitelkam pfi
individualizaci a
poskytovani podpory

Konzultace, doporuéeni
postupl, spoluprace pfi
vyhodnocovani opatfeni.

Na Zadost ucitelky,
zastupkyné, ucitelky
povéfené vedenim MS
nebo z podnétu
speciélniho pedagoga.

Poradenstvi zakonnym
zastupclim

Ugitelka MS / $kolni
specialni pedagog podle
obsahu

Spole¢né hledani vhodné
podpory vzdélavani a
vyvoje ditéte

IndividuéIni konzultace,
sdileni zjiSténi a domluva
dalSiho postupu.

Po pfedchozi domluveé.

C. Kontakty a zpusob sjednani konzultace

Odborna koordinace specialné pedagogické podpory: Skolni specialni pedagog — Mgr. et. Mgr.
organizacni koordinace na pracovisti: pfisluSna zastupkyné feditelky.

Hana Svarcova,




D. Vzor potvrzeni o prokazatelném informovani zakonného zastupce

Materska SKola: .......cvoviiiiiiiiiiiis i e rians

Jméno zAkonného zastupce: ......cviiiiiiiiiiii e

Matefska Skola prokazatelnym a srozumitelnym zplsobem informuje zakonného zastupce ditéte o psychologickych,
specialné pedagogickych nebo logopedickych poradenskych sluzbach, které Skola skute¢né poskytuje, o pracovnicich,
ktefi je zajistuiji, o jejich G&elu a zakladnim priibé&hu, o pravech a povinnostech a o moZnosti obratit se na Ceskou $kolni
inspekci.

Druh sluzby: ...

Jméno a pracovni pozice pracovnika: .........ocoiiiiiiiiiiiii

Ucel a zakladni prabéh sIUZby: ................oiiiiiiiiiiii e,

Kontakt / sjednani KONzultace: .........cooiiiiiiiiiii e,

Podpisem zakonny zastupce potvrzuje, ze mu byly uvedené informace poskytnuty srozumitelnym a
prokazatelnym zplisobem. Podpis nepredstavuje souhlas s poskytovanim poradenské sluzby.

Jméno a pracovni pozice pracovnika, ktery informace poskytl: .. ..o
Zpusob predani informace: ....................ooc
N Dne:

Podpis zdkonného zastupce:

Podpis pracovnika sSkoly:




