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VNITRNi RAD PEDAGOGICKO-PSYCHOLOGICKE
PORADNY

1.

Uvodni ustanoveni

J&elem této smérnice je Uprava:

a)

b)

c)

d)
e)

podrobnosti k vykonu prav a povinnosti déti, Zakd, studentl (dale jen klient() a jejich
zdkonnych zastupcl v PPP a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztah(l s pedagogickymi
pracovniky

provozu a vnitfniho reZzimu PPP

podminek zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi klient( a jejich ochrana pred socialné
patologickymi jevy a pfed projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

podminek zachazeni s majetkem PPP ze strany klientd

podrobnosti o stanoveni diagnostickych postupt a zavérl vysetieni

Plsobnost této smérnice se vztahuje na zaméstnance, klienty a zdkonné zastupce klientl PPP.

2.

PPP = Skolské poradenské zafizeni: Pedagogicko-psychologicka poradna OPEN GATE, kterou
vykonava pravnicka osoba OPEN GATE — gymnazium a zakladni Skola s.r.o. (dale jen ,,Skola“)
klient = osoba zajimajici se o nebo vyuzivajici sluzeb PPP

Prava a povinnosti klientl a jejich zakonnych zastupct

Poradenské sluzby poskytuje PPP na zakladé informovaného souhlasu klienta nebo zakonnych zastupct
nezletilého klienta.

Klienti a jejich zakonni zastupci maji pravo:

a)

na poskytnuti komplexni poradenské sluzby, ktera zahrnuje poskytovani informaci, konzultaci,
pedagogicko-psychologickou a specidlné pedagogickou diagnostiku, poradenstvi a naslednou
péci. Tato sluzba je poskytovana v souladu s etickymi principy poradenské prace.

b) na poskytnuti vSech dostupnych informaci o povaze a pfipadném rozsahu poskytované sluzby
pfed zahdjenim jejiho poskytovani.

c) byt sezndmeni bezodkladné se zavéry a doporucenimi, kterd vyplyvaji z vySetreni.

d) naseznameni se vSemi variantami moznych feseni.

e) byt vcas a plné informovani o pfipadnych rizicich spojenych s navrhovanymi doporucenimi a o
postupech, jak budou tato doporuceni uskute¢riovana.

f) na odmitnuti doporuceni uvedenych v bodé e).

g) na odmitnuti poskytnuti zavérd z poradenského vysetieni tfetim osobam.

h) na presnou informaci o rliznych formach vyrovnavacich a podparnych opatfeni navrhovanych
Skolou nebo Skolskym poradenskym zatizenim; tato opatieni vidy predchazi pfipadnému
zarazeni z4ka do jiného vzdélavaciho programu ZS.

i) na poskytnuti Uplné informace o rozdilech mezi jednotlivymi vzdélavacimi programy, podle
kterych se uskutecnuje vzdélavani v zakladni nebo specialni skole.
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j) naodmitnuti vyrovnavacich opatreni, podplrnych opatfeni, pfefazeni zaka do jiného
vzdélavaciho programu s védomim, Ze jste odpovédni za pfipadna rizika spojena s timto
rozhodnutim.

k) poradenské vysetfeni a naslednou péci odmitnout, pfipadné o tuto sluzbu pozddat jiné Skolské
poradenské zatizeni.

l) na poskytnuti poradenské péce v siti $kolskych poradenskych zafizeni v ramci celé CR.

m) na soukromi a bezpedi.

n) vyjadrit své pfani, potfeby, nazory, postoje, pfipominky, poZadavky a rozhodnuti tykajici se
feSeni pripadu.

Klienti jsou povinni:

a) prichazet véas k terminu sjednané poradenské sluzby, nezletili klienti v doprovodu zakonného
zastupce.

b) dbat pokynu pracovnikd PPP a dalsich pracovnikd Open Gate — gymnazium a zakladni skola,
s.r.o., pokud nejsou v rozporu jejich pravy.

c) povinnirespektovat praci s jinym klientem. Nevstupuji do kancelafi (vySetfoven) bez vyzvani
zaméstnance PPP.

d) dodriovat predem dohodnuta pravidla poradenské sluzby, pokud s ni vyslovili souhlas.

e) pravdivé informovat odborného pracovnika o skutecnostech souvisejicich s fesSenim pfipadu,
poskytnout informace o terminech predeslych poradenskych sluzeb v jiném zatizeni.

f)  povinni mit svd mobilni komunikacni zafizeni ve stavu nerusicim prabéh poskytovani
poradenskych sluzeb, a to i v cekarné.

g) respektovat zadkaz potizovani jakychkoliv zvukovych a obrazovych zaznama.

h) dbat na svou bezpecnost i bezpecnost ostatnich klientl, zachovavat ohleduplnost k sobé i
druhym.

i) dodrZovat zakaz manipulace se zafizenim PPP, pokud neni pfitomen pracovnik PPP a neda k
témto Ukontm pokyn. To plati pro vSechny prostory PPP.

j) udrzovat Cistotu na WC, v prostorach vstupu a chodby se chovat se v souladu s pravidly
slusného chovani.

k) pfi hore¢natém onemocnéni nebo pfi onemocnéni infekéni nemoci presunout poradenskou
sluzbu na dobu, kdy pominou tyto skutecnosti.

I) oznamovat PPP Udaje, které jsou podstatné pro pribéh poradenské sluzby (vysetreni,
konzultace) nebo pro bezpecénost ditéte a zaka, a zmény v téchto udajich.

3. Pravidla vzajemnych vztaht klientd a zdkonnych zastupci s
pedagogickymi a socialnimi pracovniky PPP

a) Pedagogicti pracovnici PPP vydavaji klientlim a zakonnym zastupclm klient( pouze takové
pokyny, které bezprostfedné souvisi s poradenskou sluzbou, plnénim vnitiniho fadu a dalSimi
nezbytnymi organiza¢nimi opatfenimi.

b) Vsichni pracovnici PPP klienty chrani pfed vSiemi formami Spatného zachazeni.

c) Pracovnici PPP dbaji na to, aby klienti nepfichazeli do styku s materidly a informacemi pro né
nevhodnymi. Neadekvatné se nevmésuji do jejich soukromi, pokud tyto skute¢nosti nejsou
dalezité pro reseni zakazky.

d) Pracovnici PPP klienty chrani pred nezakonnymi Utoky na jejich osobu. Zjisti-li, Ze klient je tyran,
kruté trestan, nebo je s nim jinak Spatné zachdzeno, splni oznamovaci povinnost.
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e)

f)

g)

h)

4.

Informace, které zakonny zastupce Zaka poskytne do spisové dokumentace nebo jiné dllezité
informace o klientovi (zdravotni zpUsobilost atd.), jsou dlivérné a vsichni pracovnici PPP jsou
povinni se fidit legislativou upravujici nakladani s informacemi, konkrétné zakonem ¢. 110/2019
Sb., o zpracovani osobnich udaj(;

Pred poradenskou sluzbou je zletily klient nebo zakonny zastupce nezletilého klienta
jednoznacéné a srozumitelné informovdan o vSech nalezitostech poskytované poradenské sluzby,
zejména o povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech poskytované poradenské sluzby. Stvrzuje,
Ze byl informovan o prospéchu a dusledcich, které mohou vyplynout z poradenské sluzby a o
nasledcich, pokud tato sluzba nebude poskytnuta. Stvrzuje, zZe byl informovan o pravech a
povinnostech spojenych s poradenskou sluzbou, véetné prava zadat o poskytnuti poradenské
sluzby znovu.

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

Vsichni pedagogicti pracovnici Ustné informuiji zletilé klienty nebo zakonné zastupce nezletilych
klientl o vysledcich vysetfeni a diagnostickych zavérech, konzultuji opatfeni ke vzdélavani a
zpracovavaji pisemnou zprdvu z vysetieni véetné konkrétnich doporuceni pro praci doma i ve
skole. Pisemnou zpravu prevezme zakonny zastupce nezletilého klienta nebo zletily klient
osobné, nebo pozadd o zaslani zpravy a doporuceni na svou adresu postou.

Prava a povinnosti pedagogickych pracovniki

Pracovnici maji pravo:

a)
b)

g)

na slusné jednani ze strany vedeni PPP, klient(l i zdkonnych zastupcl.

na rovné zachdzeni, pokud jde o pracovni podminky, odménovani, odbornou pfipravu a funkéni
postup.

na vlidné zachazeni a vytvoreni vhodnych podminek k praci.

se obratit se svymi problémy na feditele PPP nebo jeho zastupce.

na informacni zdroje nutné pro svou praci, odpovidajici provozni podminky a technické
zabezpeceni odpovidajici odbornym potiebam

odmitnout vykon prace, o némz maji dlivodné za to, Ze bezprostfedné a zavaznym zplsobem
ohroZzuje jejich Zivot nebo zdravi, popfipadé Zivot nebo zdravi jinych zaméstnanct a klient.

na informace a jejich projednani. Toto pravo se tyka zejména organizacnich zmén, rozhodovani
zaméstnavatele o poctu a strukture zaméstnancl skoly, zakladnich otazek pracovnich podminek
a jejich zmén, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Pracovnici jsou povinni:

a) dbat na vysokou profesionalitu své prace.

b) informovat zletilého klienta nebo zakonného zastupce nezletilého klienta o vSech nélezitostech
poskytované poradenské sluzby, zejména o povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech
poskytované poradenské sluzby.

c) informovat zletilého klienta nebo zakonného zastupce nezletilého klienta o prospéchu a
dlsledcich, které mohou vyplynout z poradenské sluzby, a o nasledcich, pokud tato sluzba
nebude poskytnuta.

d) informovat klienta nebo zdkonného zastupce nezletilého klienta o pravech a povinnostech
spojenych s poradenskou sluzbou, véetné prava Zadat o poskytnuti poradenské sluzby znovu.
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e) vystupovat vUci ditéti vidy v jeho zajmu a jeho zajmy hajit.

f) dodrZet rovnost pfistupu, zakaz diskriminace, jsou povinni dodrZovat standardni podminky a
poskytovat zpétnou vazbu.

g) vystupovat v jednani s klienty a zakonnymi zastupci nezletilych klientl kultivované, v rdmci
profesnich moznosti a jednat bez osobnich pohnutek.

h) se plné a profesionalné vénovat klientovi, s nimz pracuji.

i) sedalevzdélavat.

j) podavat médiim jen takové komentare, které vychazeji z ovéreného zdroje informaci a validnich
vyzkum{.

k) podle pokynld zaméstnavatele konat osobné prace podle pracovni smlouvy a naplné ve
stanovené pracovni dobé a dodrZovat pracovni kazen.

I) dodrZovat predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci a protipozarni predpisy;
pokud zjisti zavady a nedostatky ohroZujici zdravi a bezpecnost osob, nebo jiné zavady
technického razu, je jejich povinnosti informovat o téchto skute¢nostech nadfizeného nebo
zdravotnicky personal v ramci svych schopnosti a moznosti zabranit vzniku skody.

m) tidit se dalSimi pravnimi predpisy souvisejicich s vykonem poradenské ¢innosti a ochrany
majetku.

5. Provoz a vnitfni rezim

Poradenské sluzby jsou klientim poskytovany na zidkladé predchoziho objednani, které je mozné udinit
telefonicky, e-mailem nebo osobné. U klient(, ktefi jsou zaroven zaky/studenty Skoly Open Gate, Ize se
zdkonnym zastupcem domluvit jejich vySetreni v pribéhu skolniho dne bez pritomnosti zakonného
zastupce na zakladé jeho souhlasu. Zak/student se pak dle domluvy dostavi do PPP, nebo si jej
pracovnik PPP vyzvedne ve vyuce/pfi jiné Skolni aktivité. Po ukonceni navstévy PPP se opét vraci ke
svym povinnostem ve skole.

Zakonny zastupce s ditétem ptichazi v domluveném terminu. Zletili klienti pfichazeji a odchazeji z PPP
sami, nezletili klienti pfichazeji vidy v doprovodu zakonného zastupce, ktery za néj nese zodpovédnost
pfi cekani na pozadovanou sluzbu. V pribéhu sluzby (vysetfeni, individualni prace s klientem) prebira
odpovédnost pracovnik PPP. Rodi¢ mlze na dité pockat v budové PPP nebo se na uréenou dobu vzdilit.

SluZba probiha na zakladé informovaného souhlasu zakonného zastupce Ci zletilého klienta s
poskytnutim poradenské sluzby a zpracovanim a uchovanim osobnich udaja v PPP. K vySetfeni je
vhodné pfinést dokumentaci: odborné zpravy (zpravy vydané zdravotnickym zafizenim), skolni dotaznik,
skolni sesity. Vysetteni probiha optimalné v dopolednich hodinach. Konkrétni pribéh a obsah
poskytované sluzby je vidy dohodnut v Gvodnim rozhovoru s odbornym pracovnikem.

Vysetieni obvykle probiha ve 3 fazich:

1. Uvodni rozhovor, osobni a rodinnd anamnéza, sezndmeni s poskytnutou dokumentaci
2. Konzultace, vysetfeni, intervence, uptesnéni zakazky
3. Zpétna vazba pro klienty, zavéry z vysSetteni, ndvrh dalsi péce, spoluprace se skolou

Vystupem z vysetteni je zpravidla zprava z vySetieni uréend pro zakonné zastupce ditéte a doporuceni
obsahujici opatreni pro vzdélavani Zaka ve Skole. Zprava z vySetfeni je zakonnym zastupclim predana
osobné, i zaslana doporucené postou, nejpozdéji do 30 dnli od posledniho vysSetieni. V doporuceni pro
Skolu jsou uvedeny zavéry vysetteni a navrzena podpUrna opatieni prvniho az tretiho stupné, ktera
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odpovidaji zjiSténym specidlnim vzdélavacim potifebam a moznostem ditéte, Zaka nebo studenta.
Doporuéeni pro $kolu je zasilano pfimo do konkrétni $koly prostfednictvim datové schranky nebo Ceské
posty formou doporuceného dopisu. V pfipadé Skoly Open Gate je doporuceni predano prfimo
sekretaridtu skoly. Do jednoho roku vyhodnocujeme ve spolupraci se Skolou poskytovani PO.

Pracovisté PPP OG
Adresa: Open Gate ZS a gymnazium, Na N4vsi 5, Babice, 25101

Provozni doba: pondéli od 10.00 do 12.00

stfeda od 8.15 do 15.15
V dobé letnich prazdnin je provoz PPP omezen a zajistén pouze pohotovostni sluzbou pro zajistovani
nezbytné administrativni ¢innosti a poskytovani informaci.

Ve vSech prostordch PPP plati pfisny zdkaz koureni, pozivani alkoholu. Béhem prace s ditétem za néj
zodpovidaji pedagogicti pracovnici, ktefi s nim pracuji. Pfed zahajenim a po ukonceni prace s ditétem za
néj zodpovidaji zakonni zastupci.

6. Podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, Zzakli nebo studentt
a jejich ochrana pred socialné patologickymi jevy, projevy diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili

e Déti, Zaci a studenti nesmi pfichazet do PPP pod vlivem navykovych latek, tyto latky pfinaset,
uzivat je a manipulovat s nimi. V ptipadé, Ze dité, Zak ¢i student je pod vlivem ndvykovych latek,
projednd zaméstnanec tuto skutecnost se zakonnym zastupcem a PPP je dale povinno ozndmit
tuto skute¢nost organu socialné pravni ochrany déti v souladu s metodickym pokynem MSMT.

e Déti, Zaci a studenti nesmi provozovat hazardni hry a rozsifovat pornografické materidly
v prostorach PPP. Nesmi se dopoustét projevl rasismu, poniZzovani, posméskl a urdzek z
dlvodu zdravotniho handicapu jiného ditéte, Zaka ¢i studenta, dale z divodu odlisného
socidlniho postaveni, odlisné rasy, barvy pleti, narodnosti ¢i ndboZenského vyznani. Pfi naznaku
projevu diskriminace a nasili fesi tento prestupek zaméstnanec se zakonnymi zastupci.

e V prostorach PPP neni détem, Zaklm ¢i studentim dovoleno fotografovani a potizovani
zdznamu z mobilniho telefonu bez souhlasu zaméstnancu. Tim lze pfedchazet kybersikané,
kterd je zdvaznym porusenim vnitfniho rfadu.

e Vsichni pracovnici se védomé snazi o vytvareni pfiznivého socidlniho klimatu v prostfedi PPP.

e Je nutné dodrZovat pfisny zakaz manipulovani s elektrickymi spotfebici.

e Kaidy Uraz, poranéni ¢i nehoda, k niz dojde béhem pobytu ve SPZ, se musi ihned hlasit
zamé&stnanci, ktery provede neodkladné zaznam do knihy Urazil a uvédomi feditele SPZ nebo
zastupce feditele SPZ.

e Vsichni dodrZuji zdkaz ponizovani, télesného ublizovani a veskeré ¢innosti, ktera by vedla k
ohroZovani zdravi ostatnich.

7. Nakladani s majetkem PPP

a) Klienti jsou povinni zachazet s vybavenim a zafizenim PPP i se svéfenymi pfedméty a
pomuckami Setrné a ohleduplné a vidy jen zplUsobem, ktery je v souladu s Ucelem, kterému
jsou urceny.

b) Klienti jsou povinni majetek PPP chranit pfed poskozenim a udrZovat ho v Cistoté a poradku.
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c)

Majetek PPP nesméji klienti odnaset doma.

d) V pfipadé umysiného poskozeni majetku PPP bude zletily klient / zdkonni zastupci vyzvani

e)

8.

k jednani o ndhradé zplsobené skody.
Klienti dodrzuji vnitfni fad a pokyny k ochrané zdravi a bezpecnosti, s nimiz byli sezndmeni.

Eticky kodex poradenskych pracovnikii PPP

Preambule

Smyslem kodexu je vymezeni souboru pravidel, kterymi by se méli pracovnici PPP fidit. Tato pravidla
vychazeji z platnych pravnich predpis(. Pracovnik PPP respektuje lidskou dustojnost, zajistuje klientovi
pravo na bezpecnost, diskrétnost a zachovani davérnosti informaci.

Zodpovédnosti poradenského pracovnika je:

a)

b)

g)

Poradenskou sluzbu poskytnout pouze za predpokladu pisemného informovaného souhlasu
klienta. S vysledky vysetfeni je klient srozumitelné sezndmen.

Byt nestranny. Respektovat pravo klienta, nepfipustit financni, sexualni, emociondlni ani
jakékoliv jiné zneuzivani klienta. Volit pti poskytovani poradenskych sluzeb takové postupy,
které nepUsobi klientovi Ujmu v somatické, psychické ani socidlni oblasti.

Poskytnout klientovi informaci o charakteru sluzby, postupech, pfedvidatelnych uzitcich, které
mUze sluzba klientovi pfinést, stejné jako o rizicich, ktera hrozi, nebude-li sluzba poskytnuta.
Poskytnout klientovi informaci o Ucelu a vyznamu metod a postupu, uZitych pti poskytovani
sluzby.

Zarucit klientovi soukromi. K ucasti dalSich osob mimo poskytovatele sluzby nutno ziskat
klientQv souhlas. (Tyka se i jednostrannych zrcadel, audio a videozaznam{).

Vytvaret klientovi pfi své ¢innosti takové podminky, které mu pomohou nachdzet uspokojiva
feseni problém. UmozZnit mu ndhled na feseni situace pfi respektovani jeho hodnotové
orientace, osobnostnich charakteristik, mentalni kapacity a integrity osobnosti.

Zohledniovat pfi své praci predvidatelna rizika, ktera klientovi hrozi pfi poskytnuti poradenské
sluzby. Anticipovat mozné konflikty klienta v oblasti jeho osobnich zajmu pfed zahdjenim i v
prabéhu poskytovani poradenské sluzby.

Jednat s klientem v prlibéhu poskytnuti poradenské sluzby s profesionalnim respektem. Béhem
prace s klientem napt. nevyfizovat osobni zaleZitosti, netelefonovat ani neprojednavat jiné
zalezitosti, nemajici vztah k praci s klientem. V pfipadé, Ze nelze uvedené podminky dodrzet,
klientovi se omluvit, pozadat o pochopeni a vse vyfridit nejkratsim moznym zplsobem.
Plsobit samostatné a pouZivat postupy a metody pouze v rdmci dosaZzené kvalifikace.
Odmitnout sluzby, které neodpovidaji odborné kompetenci pracovnika a informovat klienta o
sluzbach jiného, kvalifikovaného odbornika.

Prerusit poradenskou praci, pokud fyzicky i psychicky stav pracovnika mlze negativné ovlivnit
uroven profesionalniho pfistupu.

Zachovat divérnost informaci.

Postoupit reference o klientovi tfetim osobam pouze se souhlasem klienta, s vyjimkou situaci,
ve kterych by jejich neposkytnuti mélo za nasledek ohrozZeni klienta nebo osob v jeho okoli.
Nejednat za klienta, pokud o to klient vyslovné nezada.

NeznevazZovat profesionalni zplsobilost jinych odbornik(, ma-li vsak podezieni na
neprofesionalni pristup nékterého kolegy, je povinen na toto vhodnym zplsobem upozornit.
Nevyuzit profesni vztah k osobnim, nabozenskym, politickym ¢i jinym ideovym zajm0m.
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