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1 Predmluva

Cilem Jednotnych pravidel pro poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolskych poradenskych
zafizenich pfipravenych Ndrodnim ustavem pro vzdélavani v rdmci projektu OP VVV KIPR (Kvalita —
Inkluze — Poradenstvi — Rozvoj) je prispét ke zvySeni kvality a efektivity a k zajisténi srovnatelnosti
poradenskych sluzeb poskytovanych pedagogicko-psychologickymi poradnami a specidlné
pedagogickymi centry. Materidl se sklada z nékolika ¢asti, respektive standardu. Stejné jako ostatni
standardy (diagnosticky, materidlni, intervencni a persondlni) zahrnuje i proceduralni standard
pomérné obsdhlou metodickou ¢ast, na kterou navazuje soubor posuzovacich/hodnoticich kritérii
zamérenych na autoevaluaci, pfipadné i externi evaluaci procesli popsanych v metodické ¢asti.

Procedurdlni standard ma slouzit predevsim jako podpora poradenské praxe; tézi ze zkusenosti
Fady pracovnikl $kolskych poradenskych zafizeni z celé CR, ktefi pGsobili v projektu KIPR jako
krajSti metodici, a uznava potfebu uplatiovat v poskytovani poradenskych sluzeb Skolskymi
poradenskymi zatizenimi konzistentni procesni pravidla. Procesni stranka poradenskych sluzeb je
sice vice propojena s pravnimi predpisy nez diagnostické a intervencéni postupy, které Skolska
poradenska zatizeni ve své odborné praxi vyuzivaji, zahrnuje vSak i fadu zasad, jejichz dodrzovani
je vyznamnym indikatorem kvality, a které pfitom legislativné zakotvit nelze.

Metodicka ¢ast procedurdlniho standardu se ve své prvni a nejobsahlejsi kapitole vénuje procesiim
probihajicim jako pfima soucdst poradenskych sluzeb: vymezuje procesni podminky pro
poskytovani téchto sluzeb ve skolskych poradenskych zatizenich, zabyva se otdzkami pfijimani a
evidence Zadosti, popisuje postupy, které predchazeji poskytnuti sluzby, a procesni stranku vlastni
realizace sluzby, vénuje se charakteru vystupU z vySetreni a nakladani s témito vystupy; zavér prvni
kapitoly tvofi prehledné schéma celého procesu poskytovani poradenskych sluzeb. Druha kapitola
metodické casti je zaméfena na procesy souvisejici se sluzbami zaméfenymi vyhradné na
vzdélavani déti, Zakl a studentl se specialnimi vzdélavacimi potfebami a na spolupraci skolskych
poradenskych zafizeni se Skolami vzdélavajicimi tyto déti, Zaky a studenty. Treti kapitola se zabyva
revizi vystupt vy$etteni, tj. Zprav a Doporuéeni vydavanych SPZ, ¢tvrta je vénovana postuplm pfi
feSeni stiznosti na sluzby poskytované skolskymi poradenskymi zafizenimi. V paté kapitole jsou
podrobné rozebrany postupy skolskych poradenskych zafizeni zamérené na zajisSténi ochrany
osobnich udajl, Sestda posledni kapitola metodické c¢asti feSi otdzky vedeni dokumentace o
détech, Zacich a studentech, kterym jsou nebo byly poskytovany sluzby Skolskych poradenskych
zafizeni, a problematiku spravy dokumenta v téchto zafizenich.

Posuzovaci/hodnotici kritéria pro oblast procedurdlniho standardu vychazeji z pravidel popsanych
v metodické ¢asti. U kazdého ze sedmndcti kritérii je uveden zplsob, kterym lIze uvedené kritérium
hodnotit (zdroj pro hodnoceni), a $kédla pro hodnoceni, ktera ukazuje, zda a v jaké kvalité SPZ dané
kritérium napliuje.

Ve svém zavéru obsahuje material seznam zdroju, které byly pfi jeho pripravé vyuzity. Doplnén je
péti prilohami, na ¢tyFi z nich je odkazovano v textu metodické ¢asti (vzory Zddost o poskytnuti
poradenské sluzby a PInd moc k jedndni ve véci poradenskych sluzeb a informacni dokumenty
Zastupovani ditéte, resp. rozhodovdni za dité ve vécech tykajicich se poskytovdni poradenskych
sluZeb a Podklady pro sprdavni rozhodnuti orgdnu vykonavajicich statni spravu ve skolstvi vyddvané
SPZ), patou tvofi Legislativni vymezeni skolskych poradenskych sluZeb.



2 Poskytovani poradenskych sluzeb

2.1 Podminky poskytovani poradenskych sluzeb

Standardni poradenské sluzby $kolskych poradenskych zaFizeni (dale jen ,SPZ“) jsou poskytovany
bezplatné na zakladé Zadosti zletilého Zaka &i studenta, zakonného zastupce nezletilého ditéte
Ci zaka, Skoly nebo Skolského zafizeni nebo na zdakladé rozhodnuti organu verejné moci.
Podminkou poskytnuti poradenské sluzby je pisemny informovany souhlas zletilého Zaka i
studenta, v pfipadé nezletilého ditéte ¢i zaka pisemny informovany souhlas jeho zakonného
zastupce.

Zakonnymi zastupci nezletilého jsou oba jeho rodice,! pokud jejich rodi¢ovskou odpovédnost soud
neomezil, nebo je rodi¢ovské odpovédnosti nezbavil. Pro Ucely poskytovani poradenskych sluzeb
SPZ je povaZovan za dostacujici informovany souhlas alespori jednoho z rodi¢d. Predpoklada se
toti?, 7e rodi¢e jsou ve shodé&, neni-li SPZ zndm opak, tj. neoznami-li SPZ druhy rodi¢, Ze s
poskytnutim poradenské sluzby svému ditéti nesouhlasi. V ptipadé, Ze si postoje rodic¢l odporuji,
nepfihliZi sek souhlasu/nesouhlasu Zadného z nich a sluzby nemohou byt zahajeny bez rozhodnuti
soudu. Rodice jako zdkonni zastupci mohou pro Gcely poskytnuti poradenskych sluzeb SPZ uzavfit
smlouvuo zastoupeni,? tj. udélit druhé osobé, véetné napf. prarodie &i jiného pfibuzného ditéte,
nového partnera rodice apod. plnou moc k jednani ve vécech téchto sluzeb. Doporucuje se vyuzit
vzor plné moci uvedeny v Pfiloze €. 1 k proceduralnimu standardu. Neni potfeba opatfovat plnou
moc notdrsky ovéfenym podpisem.

Dalsimi osobami, které mohou na zakladé rozhodnuti soudu zastupovat dité ve véci poskytovani
poradenskych sluzeb SPZ, jsou osvojitel, poruénik, péstoun nebo opatrovnik (podrobnéji viz Pfiloha
¢. 2 k Proceduralnimu standardu).

Podle § 1 odst. 3 pism. a) a pism. b) vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb
ve Skolach a skolskych poradenskych zatizenich, ve znéni pozdéjsich predpisd (dale jen
»Vvyhlaskao poskytovani poradenskych sluzeb”) musi byt Zak ¢i student, v pfipadé nezletilého ditéte
¢&i 7aka jeho zékonny zastupce,® informovan pracovnikem SPZ prfed zahdjenim poskytovani
poradenskych sluzeb o povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech poradenskych sluzeb, o vSech
predvidatelnych dusledcich, které mohou z poskytované poradenské sluzby vyplynout, o
prospéchu, ktery je mozné ocekavat, i o moznych nasledcich toho, kdyz poradenska sluzba nebude
poskytnuta. Uvedené informace slouzi jako podklad pro vyjadreni souhlasu ¢i nesouhlasu s
nabizenymi poradenskymi sluzbami, a tim i s poskytovanim soucinnosti potfebné k naplnéni jejich
Ucelu; bez této soucinnosti nemdze SPZ poradenské sluzby poskytnout. Informace tykajici se
poradenské sluiby poda pracovnik SPZ predem i nezletilému ditéti & Zakovi, ktery se ma stat
klientem SPZ, a to zplsobem odpovidajicim jeho véku a rozumové vyspélosti; dité kazdého véku by
mélo pfedem védét, na éem a pro¢ bude s pracovnikem/pracovniky SPZ spole¢né pracovat a co
muze z vysledkd této spolecné prace vyplynout.

! Tato skute&nost vyplyva z §§ 892—-895 zdkona &. 89/2012 Sb. (ob&ansky zékonik)

2 § 894 z4kona ¢&. 89/2012 Sb. (obéansky zakonik)

3 Osoby zastupuijici dité ve véci poskytovani poradenskych sluzeb na zékladé rozhodnuti soudu, nebo plné moci
udélené rodici jsou vaci SPZ v postaveni zakonnych zastupctl tohoto ditéte. Termin ,zakonny zastupce” je proto v
dalsSim textu uZivan nejen pro rodice, ale i pro osobu zplnomocnénou rodici k zastupovani ditéte, stejné jako pro
soudem stanoveného osvojitele, porucnika, péstouna nebo opatrovnika.



Informovaného souhlasu zakonného zastupce nezletilého ditéte ¢i Zaka s poskytnutim poradenské
sluzby SPZ neni tfeba v pfipadech stanovenych zvlastnimi pravnimi pfedpisy®.

Podle § 1 odst. 3 pism. c) vyhladky o poskytovani poradenskych sluzeb ma SPZ také povinnost
informovat Zadatele o poradenské sluzby, tj. zdkonného zdstupce nebo zletilého Zaka i
studenta,o jeho pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim poradenskych sluzeb, a to
véetné prava pozadat SPZ kdykoli o poskytnuti poradenské sluzby znovu, prava podat ndvrh na
projedndni postupu Skoly ¢i Skolského zafizeni v pfipadé pochybnosti o tom, zda sSkola ¢i Skolské
zafizeni postupuje v souladu s doporuéenim SPZ°, prava pozadat pravnickou osobu zfizenou a
povéfenou ministerstvem provadénim revizi o revizi zpravy a/nebo doporuéeni vydaného SPZ° a
prava podat podnét ¢i stiznost na postup nebo vysledky pomoci SPZ k Ceské $koln{ inspekci.”

v

V souladu se zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udaji,a s Obecnym nafizenim
o ochrané osobnich Gdajd (déle jen ,GDPR“)® ma SPZ pfed zahajenim poskytovani poradenskych
sluzeb dale povinnost informovat zletilého Zaka i studenta, resp. zakonného zastupce nezletilého
ditéte ¢i Zzaka o rozsahu osobnich Udaju, které bude v souvislostis poskytovanim poradenskych
sluzeb shromaZdovat, zpracovavat a uchovavat o ditéti, Zakovi ¢i studentovi (dale jen ,Zzak"“), resp.
i o jeho zdkonnych zastupcich. Povinnosti SPZ je také poskytnout zletilému Zakovi, resp.
zakonnému zastupci 7aka nezletilého informaci, 7e Doporuéeni SPZ uréené pro $kolu, ve které se
zak vzdélava, nebo pro Skolské zafizeni, které navstévuje — pokud bude vystupem poradenské
sluzby — mohou byt citlivé udaje o zakovi, napf. informace o charakteru jeho znevyhodnéni.

2.2 Prijimani a evidence zadosti o poradenské sluzby

Zadost o poskytnuti poradenské sluzby SPZ maze zletily 7ak nebo zdkonny zastupce nezletilého
Zaka (dale jen ,Zadatel”) podat osobné, telefonicky, listovni poStou, e-mailem, datovou schrankou
nebo on-line formuldfem. Podle pravnich predpistl Ize Zadost podat ke kterémukoli SPZ v Ceské
republice. Obrati-li se vSak Zadatel na pedagogicko-psychologickou poradnu nebo specidlné
pedagogické centrum v misté nebo regionu, kde ma sidlo sSkola, ve které se zak vzdélava, je
obvykle ucinnost poskytnutych sluzeb podstatné vyssi. Dlivodem je lepsi dostupnost této skoly pro
pracovniky SPZ, zkuSenosti z pravidelné spoluprace s touto $kolou a lepdi informovanost o
podminkach pro vzdélavani zaka.

Pro urychleni sluzby v poradenskych zafizenich je vhodné, aby Zadost o poskytnuti poradenské
sluzby obsahovala nasledujici informace:

= kontaktni Udaje Zadatele,

v

4 Zejména zékon €. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdé&jsich pfedpisd. Podle § 8 odst. 1
tohoto zékona jsou skolska zafizeni jednim ze subjektl povinnych poskytnout ditéti na jeho Zadost odpovidajici pomoc
pfi ochrané jeho Zivota a dalSich jeho prav. Ustanoveni § 8 odst. 2 tohoto zdkona pak stanovuje, Ze pokud je dité
schopno formulovat své vlastni nazory, ma pravo pro ucely socidlné-pravni ochrany tyto nazory svobodné vyjadrovat
pfi projedndvani vsech zéleZitosti, které se ho dotykaji, a to i bez pfitomnosti rodi¢t nebo jinych osob odpovédnych
za jeho vychovu.

5§ 16a odst. 5 zakona &. 561/2004 Sb., o pted$kolnim, zdkladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist

6§ 16b tého? zdkona

7§ 174 odst. 6 tého? zakona

8 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) & 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich Udajl a o volném pohybu téchto Gdajl a o zruseni smérnice 95/46/ES
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= zakladni informace o Zakovi, tj. vék, ndzev skoly, ve které se vzdelava, a rocnik Skolni
dochazky,

* rdmcovou formulaci zakazky,?

» informaci, kdo objedndani 7dka do SPZ inicioval (zda $kola, zdkonny zastupce nebo jiny
subjekt),

» informaci, zda byly 7akovi ji? dfive poskytovany sluzby SPZ a pokud ano, nazev a adresu
tohoto SPZ.

Pracovnik SPZ, ktery 7adost pfijima, vyzve Zadatele k poskytnuti uvedenych Gdaji a seznami
hos tim, Ze d@leZitym podkladem poradenské sluzby SPZ jsou také informace o priib&hu vzdélavani
74ka ve $kole, ptipadné — pokud byly Zakovi dfive poskytovany sluzby jiného SPZ — také prevedeni
¢i vypis z dokumentace o 7dkovi z tohoto SPZ. P¥i nepredlozeni podkladil nelze odmitnout
poskytnuti sluzby.

Vzor Zadosti o poskytnuti poradenské sluzby je zafazen v Pfiloze €. 3 k proceduralnimu standardu.

O poskytnuti poradenské sluzby znovu podle § 1 odst. 3 pism. c) vyhlasky o poskytovani
poradenskych sluZeb (tj. o kontrolni vy3et¥eni, konzultaci & jinou sluibu pro 7dka, o kterém jiz SPZ
vede spisovou dokumentaci) je tfeba poZadat pouze tehdy, byla-li jiz ptvodni péce SPZ o 7dka
ukoncena, nikoli tedy napf. v pripadé intervenci ¢i konzultaci, jejichZ potfeba vyplynula z vySetieni
a které na toto vysetfeni bezprostfedné navazuji.

Informace o dosavadnim priibéhu a podminkach vzdélavani 7aka ve $kole ziskava SPZ ze $kolniho
dotazniku nebo z vyhodnoceného Planu pedagogické podpory, pfipadné Individudlniho
vzdéldvaciho planu, byly-li pro 7dka zpracovény, a/nebo z konzultaci se $kolou. Skolskému
poradenskému zatizeni poskytne vyplnény Skolni dotaznik nebo Plan pedagogické podpory Skola,
ve které se Zak vzdélava, bud pfimo (osobné, zaslanim datovou schrankou), nebo prostfednictvim
7adatele o poradenskou sluzibu. Pokud byly zakovi dFive poskytovany sluzby jiného SPZ, pozada SPzZ
se souhlasem zletilého Zdka nebo zakonného zastupce Zdka nezletilého také o poskytnuti
dokumentace, kterou toto SPZ o Zdkovi vedlo nebo o vypis z této dokumentace.
Dokumentaceo 7&kovi je z jiného SPZ preddvana stejnym zptisobem jako dokumenty poskytované
Skolou.

Praxe ukazuje, Ze v nékterych piipadech je tieba, aby pracovnik SPZ poskytl z&kovi poradenskou
sluzbu ve Skole, kterou tento zak navstévuje. Podminkou je, aby byl zakonny zastupce Skolou
predem informovan o potrfebé poradenské sluzby a o nutnosti spoluprace pfi jejim poskytovani.
Zadost o poskytnuti poradenské sluiby pak mGZe predlozit zdkonnému zdstupci v listinné
podobék vypInéni v den poskytnuti poradenské sluzby vyhradné pracovnik SPZ, ktery mu v piipadé
potreby také pomlze pfi jejim vypliiovani.

Kaidou Z&dost o poskytnuti poradenské sluiby musi SPZ zaevidovat spolu s datem jejiho
pfijetia jménem pracovnika, ktery 7adost pfijal. K zaevidované Zadosti o poskytnuti poradenské
sluzby doplni SPZ stanoveny termin poradenskeé sluzby a jeho pfipadné zmény.

Zadosti o poskytnuti poradenské sluzby, véetn& zprdv o 7dkovi souvisejicich se zakazkou,
dokumentu ziskanych ze skoly, ve které se zak vzdélava, pripadné z jiného SPZ, byl-li dfive v jeho
péci, jsou az do stanoveného terminu zahajeni poradenské sluzby ukladany v listinné nebo

9 Neodpovidé-li zakdzka Zadatele o poradenskou sluibu standardnim &innostem vymezenym v pfiloze €. 1 nebo v
priloze €. 2 vyhladky o poskytovani poradenskych sluzeb, doporuci SPZ Zadateli sluiby jiného zafizeni (8kolského
poradenského, zdravotnického...), které jsou schopny jeho ocekavani naplnit.



elektronické podobé ve zvlastnich slozkach, které se po zavedeni spisu klienta (viz nasledujici
kapitola) stavaji jeho soucasti.

Podle § 1 odst. 4 vyhladky o poskytovani poradenskych sluzeb zaéne SPZ poskytovat poradenské
sluzby bez zbyteéného odkladu. Podle § 13 odst. 3 vyhlasky ¢. 27/2016 Sb., o vzdélavani zakud
se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a zak( nadanych, ve znéni pozdéjSich predpist (téz
,vyhladka o vzdélavani 7aka se SVP a 74kl nadanych®), mda SPZ nejpozdé&ji do tfi mésicl od pfijeti
Zadosti

o poskytnuti poradenské sluzby, kterd obsahuje vySe uvedené Udaje, povinnost vydat zpravu
a doporuceni. Do téchto tfi mésict neni zapocitavana doba potrebna pro ziskani |ékafskych zprav,
pokud jsou nezbytnym podkladem pro poskytnuti sluzby. Opacnou vyjimku z tfimési¢ni lhaty tvori
krizovd intervence, kterou SPZ poskytuje bezprostfedné poté, kdy je pozadano o pomoc pfi Fedeni
krizové situace.

2.3 Prubéh a obsah poradenskych sluzeb

Poradenska sluzba je zahdjena jednanim o zakdzce, ktera byla ramcové formulovand
v zadostio poskytnuti poradenské sluzby, a podpisem informovaného souhlasu s poskytnutim
dojednané sluzby zletilym zakem, resp. zdkonnym zastupcem zaka nezletilého.

Ucelem jednani o zakdzce je ujasnéni vzdjemnych oéekdvani zadatele o poradenskou sluzbu na
jedné strané a SPZ na strané druhé. Vysledkem tohoto jednani je Ustni nebo pisemna dohoda o
tom, co ma konkrétni poradenskd sluiba SPZ splnit a jak bude probihat. Dohoda je uzavirdna s
ohledem na cil, ktery je vzdy zavisly na moZnostech, schopnostech a ocekavani zaka, kterému ma
byt sluzba poskytovana,
a je-li tento zdk nezletily, pak i na mozinostech, schopnostech a ocekdvani jeho zakonného
zastupce. Na konci jednani o zakazce by mélo byt obéma stranam jasné, na ¢em budou pracovat, a
obé strany by mély souhlasit se svym (alespon orientaéné vymezenym) podilem spoluprace.

Ma-li psycholog ¢i specidlni pedagog k dispozici informace ziskané o Zakovi a o podminkach jeho
vzdélavani ve Skole, konzultuje pfi jedndni o zakdzce se zdkonnym zastupcem i tyto
informacea zjistuje pritom postoj zakonného zastupce k poradenské sluzbé, kterd ma byt zakovi
poskytnuta.

Jednani o zakazce zahrnuje nasledujici kroky:

* upfesnéni zakazky, které probihd formou konzultace pracovnika SPZ se zletilym Zakem,
resp. nezletilym Zakem a jeho zakonnym zastupcem, a jehoz vysledkem je dohoda o povaze
poradenské sluzby, ktera ma byt poskytnuta,

= predani informace podle § 1 odst. 3 pism. a) a pism. b) vyhlasky o poskytovani
poradenskych sluzeb; informaci pfedava pracovnik SPZ zletilému Zakovi, resp. nezletilému
Zakovi a jeho zakonnému zastupci, a to s ohledem na konkrétni zakazku,

=  seznameni zletilého Zaka nebo zakonného zastupce Zaka nezletilého s pravy a povinnostmi
spojenymi s poskytovanim poradenskych sluieb SPZ uvedenymi v § 1 odst. 3 pism. c)
vyhlasky o poskytovani poradenskych sluzeb,

= poskytnuti informace o rozsahu osobnich Udajd Zaka, resp. téz zakonného zastupce, které
budou v souvislosti s poskytnutim sluzby v SPZ zpracovavany a uchovany.

Teprve poté je predlozen zletilému Zakovi nebo zdkonnému zdastupci nezletilého zdka k podpisu
Informovany souhlas s poskytnutim poradenské sluzby. Bez podpisu informovaného souhlasu
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nem@ze SPZ s 7dkem ani se zakonnym zastupcem déle pracovat; informovaného souhlasu neni
treba v pfipadech stanovenych jinym pravnim predpisem (napf. zdkon ¢. 359/1999 Sb., o socialné-
pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpist).

Podepsany informovany souhlas umoZfiuje, aby SPZ zaloZilo o Zakovi spis. Spis obsahuje
zpravyo zakovi souvisejici se zakazkou, zaznamy o konzultacich se zdkonnymi zastupci a/nebo
Skolou pred zahajenim poradenské sluzby, pokud se uskutecnily, dokumenty ziskané ze Skoly, ve
které se zak vzdélava, pfipadné z jiného SPZ, byl-li dfive, nebo je-li paralelné v jeho péci, déle
podepsany Informovany souhlas s poskytnutim poradenské sluzby, resp. také s poskytnutim
poradenské sluzby znovu, zaznamy z vlastniho poskytovani poradenskych sluzeb (tj. zejm. zdznamy
z vysetfenia kontrolnich vySetfeni, vysledky téchto vysetreni, zaznamy z intervencni konzultaéni aj.
péce individudini i skupinové poskytnuté Zakovi a jeho zdkonnym zastupclm, zdznamy o
intervencich pro zaka ve sSkole, zdznamy z jednani o zZakovi s dalSimi subjekty apod.) a vSechny
Zpravy a Doporuleni, které o 74kovi SPZ vydalo. Spis o Zdkovi zaklada SPZ, i kdy? Zadatel po
dvodnim jednani o zakdzce sluzbu odmitne. Zadost o poskytnuti poradenské sluzbyl® miiZe tvofit
soucast spisu, ktery SPZ o 74kovi vede, nebo m(Ze byt evidovana ve zvlastni slozce.

Obsah vlastnich poradenskych sluzeb poskytovanych v pedagogicko-psychologickych poradnach
stanovuje § 5 odst. 3 vyhlasky o poskytovani poradenskych sluzeb, ve specidalné pedagogickych
centrech § 6 odst. 4 této vyhlasky. Tento obsah mUzZe byt napliovan rlznymi poradenskymi
¢innostmi se Zaky, jejich zakonnymi zastupci a uciteli (pfima pedagogicko-psychologicka a pfima
speciadlné pedagogickd ¢innost!!), resp. ¢innostmi, které s pfimou ¢innosti souviseji. Podle pfiloh
€. 1, €. 2 a ¢. 4 vyhlasky o poskytovani poradenskych sluzeb, které vymezuji standardni Cinnosti
Skolskych poradenskych zafizeni a jednotlivych poskytovatelld poradenskych sluzeb v téchto
zafizenich (psychologt, specidlnich pedagogd, socialnich pracovnikl v obou typech SPZ a metodikd
prevence v pedagogicko-psychologickych poradnéch), jsou tfemi hlavnimi oblastmi ¢innosti SPZ:

» individuadlni nebo skupinovd, komplexni nebo zamérend psychologickda a specidlné
pedagogicka diagnostika predskolnich déti, zak( zakladnich a stfednich Skol a studentd
vys$sich odbornych skol,

= specidlné pedagogickd a psychologicka intervence poskytovana détem predskolniho véku,
zakim zakladnich a stfednich Skol, studentim vyssich odbornych skol, Zakim s jinym
zpUsobem plnéni povinné skolni dochazky a zdkonnym zastupclm; poradenska pomoc
pedagogickym pracovnikiim vzdélavajicim déti a Zaky, kterym je poskytovana individualni
nebo skupinova diagnostickd a/nebo intervenéni péce SPZ (tzv. intervence ve Zkole
pro 74ky'?),

= informacni a metodickd cinnost a poradenskd podpora (napf. metodické vedeni
vychovnych poradc a Skolnich metodikli prevence, poradenskda pomoc zakonnym
zastupcum zakha pedagogickym pracovniklim skol pti uplatiovani podparnych opatreni,
metodickd pomoc ucitellm pfi tvorbé inkluzivniho prostiedi tfidy, tvorba a nabidka
specialnich pomucek podle individualnich potfeb zak( a dalsi); priprava podkladl pro
vzdélavaci opatreni, evidencea dokumentace.

10y pFipadé Zadosti o poskytnuti poradenské sluzby znovu se novy spis o Zakovi nezakldda; veskeré dokumenty vzniklé
ze sluzby poskytnuté na zakladé nové zadosti jsou uchovavany jako soucast plvodniho spisu.

11 §2 odst. 1 zakona ¢&. 563/2004 Sh., o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nékterych zédkond, ve znéni pozdéjsich
predpist

12viz Jednotna pravidla pro poskytovani poradenskych sluZeb — intervenéni &ast
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Poradenskd prace SPZ nejastdji postupuje od diagnostiky k intervenci a/nebo poradenské
podpore a pripravé podkladd pro vzdélavaci opatieni (vyplynula-li z poskytnuté poradenské sluzby
jejich potreba).

2.4 Proces vysetreni

Zakladnimi typy vysetfeni v SPZ jsou vySetteni psychologické a vysetfeni specidlné pedagogické.
Komplexni vySetteni pak obvykle zahrnuje oba tyto typy. Vysetfeni je vétSinou zahajovano shérem
anamnestickych dat, ktery zahrnuje i pfipadné seznameni s relevantni dokumentaci poskytnutou
zakem nebo jeho zdkonnym zdstupcem a Skolou, ve které se Zak vzdélava. Soucasti kaidého
vySetfeni je pozorovani Zaka, diagnosticky rozhovor s nim a v pfipadé nezletilého Zdka i s jeho
zakonnym zastupcem; pokud to je z hlediska ucelu vySetfeni relevantni, pak také pozorovani
kontaktu Zaka se zakonnym zastupcem, pripadné i pozorovani zaka ve tridé/pfi vyuce. Vypovidajici
hodnotu ma i analyza poskytnutych Skolnich ¢i domacich produktll Zaka. Z hlediska objektivity
vysledk( vysetfeni je pfi rozhovoru s Zakem, volbé diagnostickych metod a poradi, ve kterém jsou
administrovany, tfeba dbdat na vztah kladenych otdzek a pouzitych diagnostickych metod k cili i
Ucelu vysetfeni a na zmirnéni Uzkosti ¢i nejistoty, které muzZe testova situace vyvolat.

Doba trvani vlastniho vysetteni zaka zavisi na jeho véku, u predskolnich déti by neméla presahnout
1 a % hodiny, u 74kG prvniho stupné ZS 2 a % hodiny. Vy3etfeni se uzavird kratkym shrnujicim
rozhovorem s zdkem, ve kterém je vhodné vyzvednout pozitivni momenty jeho spoluprace béhem
vySetfeni. Nasleduje rdmcové vyhodnoceni vysledk( pouzitych metod a struéné seznameni
Zakaa v pripadé nezletilého Zaka také jeho zakonného zastupce s predbéznymi zavéry vysetreni.

Zaznam z vysetfeni pofizovany pracovnikem/pracovniky SPZ provadéjicim/i vysetfeni obsahuje
vSechny relevantni informace ziskané v jeho prabéhu, které jsou vychozim podkladem
pro interpretaci, diagnostickou Uvahu a dalsi zpracovani. Do zdznamu tedy patfi anamnesticka
data, informace ziskané z pozorovani, z diagnostického rozhovoru s zakem a se zakonnym
zastupcema vysledky vSech dalSich pouzitych diagnostickych metod (napf. odbornym pracovnikem
nebo Zakem vyplnéné zaznamové archy pouzitych standardizovanych testd a dotaznikd, vysledky
posuzovacich skal, analyzy produktll Zaka, projektivnich technik aj.). Zdznam z vysSetreni tvofi
soucast spisu, ktery SPZ o z4kovi vede.

Kazdy dokument obsazZeny ve spisu musi obsahovat jméno Zaka, pocet list(, které tento dokument
obsahuje a jméno osoby, kterd jej vyhotovila nebo do spisu zafadila. Ufedni dokumenty zafazené
ve spisu musi mit také svoje Cislo jednaci. Doporucuje se také oznacit doklady o vykonech Zdka
(napf. zaznamové archy diagnostickych metod, grafické vystupy intervencnich metod apod.)
datem pofizeni a aktudlnim fyzickym vékem Zaka — takovéto oznaceni velmi usnadnuje naslednou
praci se spisem.

2.5 Vystupy z vySetreni

Vystupy z vy$etfeni v SPZ jsou zejména Zprava SPZ a Doporudeni SPZ.

Zprava SPZ je vyddvana na zdkladé kaidého provedeného komplexniho nebo zaméieného
psychologického a/nebo specidlné pedagogického vysetfeni. Doporucéeni SPZ je vydavéno za
Ucelem stanoveni podplrnych opatfeni pro vzdélavani Zaka se specidlnimi vzdélavacimi
potfebamia v dalsich pfipadech stanovenych zakonem ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
strednim, vysSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist (dale
jen ,Skolsky zakon“) a na néj navazujicimi predpisy.
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Zpravu i Doporuceni vydava SPZ po konzultaci obsahu téchto dokument( se zletilym Zakem nebo
zakonnym zastupcem nezletilého, a to nejpozdéji do 3 mésict od pfijeti Zadosti o poskytnuti
poradenské sluzby. Pro vydani Zpravy a/nebo Doporuéeni SPZ za Géelem stanoveni podpdrnych
opatfeni, resp. vzdélavani zdka podle § 16 odst. 9 Skolského zdkona nebo podle vzdélavaciho
programu zakladni Skoly specialni, mize byt nezbytné vyjadreni i jinych odbornikd (lékar(,
klinickych specialist(i). Pokud zakonny zastupce nebo klient nedisponuje v dobé vydani Doporuceni
pro vzdélavani zaka se SVP vyjadienim Iékare nebo klinického specialisty, kterd mohou byt dulezitd
pro posouzeni vzdéldvacich potreb Zaka v jejich Uplnosti. Prodluzuje se Ihita pro vydani Zpravy
a Doporuéeni o dobu nezbytnou k obstarani téchto podkladd. Pokud SPZ povaZuje za nezbytné
vzhledem k povaze SVP Zdka vydat Zpravu nebo Doporuceni co nejdfive, vyda Zpravu nebo
Doporuceni pred ziskanim tohoto podkladu. Dojde-li nasledné k potiebé zmény Doporuceni
s ohledem na zavéry z vySetreni lékafe nebo klinického psychologa, Ize vydat nové Doporuceni
podle § 15 odst. 4 véty druhé vyhlasky o vzdélavani zak( se SVP a zakl( nadanych.

Zprava SPZ

Ve Zpravé SPZ vydané na zakladé vysetfeni, se uvadéji Udaje z vySetfeni, jeho zavéry a
doporucenik vychové a/nebo vzdélavani 7aka, zejména v domdcim prosttedi. Vzor Zpravy SPZ z
vysSetreni, pri kterém byly u Zaka identifikovany specialni vzdélavaci potfeby, je stanoven v pfiloze
€. 4 k vyhlasce o vzdélavani zakl se SVP a zakl nadanych.

Pfijemcem Zpravy SPZ je vyhradné zletily 74k nebo zdkonny zastupce nezletilého 7dka, ktery byl
srozumitelné seznamen s vysledky vySetieni, s doporucenimi pro vzdéldvani zdka uvedenymi
ve zpravé, se zamérenim dalsi péce SPZ o 74ka, vyplynula-li z vysetfeni jeji potfeba, a s moznosti
pozadat o revizi zpravy. Zprava SPZ je pfijemci pfeddna osobné, pfipadné po projedndni zaslana
do jeho datové schranky nebo v postovni zasilce na adresu jeho bydlisté, v tom pripadé vSak musi
SPZ zvolit takovou postovni sluzbu, ktera zahrnuje stvrzeni podani této postovni zasilky.3

Kromé zprav z vysetfeni, vypracovava a vydava SPZ zejména:

» Zpravy SPZ o priibéhu psychologické péce zpracované na zakladé dlouhodobého vedeni
klienta — na Zadost zletilého Zaka/zdkonného zastupce zZaka nezletilého;

»  Zpravy SPZ o priibéhu reedukace u 7ak( se specidlnimi vzdélavacimi potiebami — na zadost
zletilého zaka/zakonného zastupce Zaka nezletilého, pfipadné s jeho souhlasem na Zadost
Skoly;

» Zpravy SPZ z komplexniho nebo zaméfeného vysetfeni uréené pro jiné odborniky,
ktefis klientem pracuji — na Zadost zletilého Zdka/zakonného zastupce Zdka nezletilého,
pripadné s jeho souhlasem na zadost pfislusného odbornika;

= Zpravy SPZ pro vedeni $koly nebo tfidni ucitele (napf. ze skupinovych preventivnich
programl, ze sociometrického Setfeni ve tridé, vystupy z kariérového poradenstvi aj.) —
na zadost Skoly; obsahuji-li tyto zpravy jmenovité udaje o konkrétnich Zzacich — se
souhlasem dotcenych zaka, resp. jejich zakonnych zastupcui;

135p7 nevykonavaji verejnou spravu, vydani Zpravy SPZ ani jinych dokument( vzedlych z &innosti téchto zafizeni neni
spravnim Gkonem podle ziakona €. 500/2004 Sb., spravni fad. Dostacujicim zpGsobem zaslani postovni zasilky, ktery
umoznuje stvrzeni jejiho podani (podaci listek) a dodani (zasilka se poklada za dorucenou nejpozdéji v den, kdy posta
vyrozuméla adresata o tom, Ze si ji mliZze vyzvednout), je proto doporuceny dopis.
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= Zpravy vyzadané organy verejné moci — i bez souhlasu zletilého Zaka/zakonného zastupce
7aka nezletilého; doporuuje se, aby SPZ o vydéni zpravy vyzadané témito organy
informovalo zletilého Zaka/zakonného zastupce Zaka nezletilého.

Prijemcim jsou tyto zpravy, stejné jako zpravy z vysetieni, predavany osobné nebo zasilany
do datové schranky ¢i v doporuéené postovni zasilce.

Doporuéeni SPZ

Terminem Doporuceni SPZ oznadujeme v tomto standardu vdechny dokumenty, které jsou
ve Skolskych pravnich predpisech nazyvany slovy doporuceni, pisemné doporuceni, pisemné
vyjadfeni, doporuéujici vyjadieni, ¢ doporucujici posouzeni SPZ. Seznam dokument( vydavanych
SPZ, které jsou podle $kolského zakona a na néj navazujicich pfedpisd nezbytnym podkladem
pro spravni rozhodnuti feditelll materskych, zakladnich a stfednich Skol a dalSich organu
vykonavajicich statni spravu ve Skolstvi je zafazen v Pfiloze ¢. 4 k procedurdInimu standardu.

Znaéna ¢ast Doporuéeni SPZ vyddvanych jako podklad pro spravni rozhodnuti se tyka vzdélavani
74k se specidlnimi vzdéldvacimi potfebami. Doporuceni SPZ je nezbytnou podminkou pro
stanoveni podpurnych opatfeni 2.-5. stupné'* a/nebo pro vzdélavani Zaka ve skole, tfidé, oddéleni
nebo studijni skupiné zfizené podle § 16 odst. 9 Skolského zdkona, resp. podle vzdélavaciho
programu zakladni $koly specidlni.’> Tato doporuéeni nazyvame v dal$im textu Doporuceni SPZ ke
vzdélavani zaka se SVP. Jeho vzor stanovuje pfiloha €. 5 k vyhlasce o vzdélavani zak( se SVP a zaku
nadanych.

PFi piipravé Doporuceni SPZ ke vzdélavani 7dka se SVP vychdzi $kolské poradenské zafizeni
zejména ze zavér( vysetieni uvedenych ve Zpravé SPZ, z podminek $koly, ve které se 7ak vzdélava
nebo bude vzdélavat, pfipadné téz z posouzeni podstatnych skutecnosti ke stanoveni podplrnych
opatfeni jinym odbornikem. Vysledky tohoto posouzeni by zpravidla nemély byt v den podani
zadostio poskytnuti poradenské sluzby starsi nez 6 mésica.

V Doporuéeni ke vzdélavani 7éka se SVP uvadi SPZ dobu jeho platnosti, kterd zpravidla nepfesdhne
2 roky(v odGvodnénych pripadech je mozné stanovit dobu az 4 roky), a termin nového posouzeni
SVP 7dka SPZ, miZe vydat v této dobé pouze jedno Doporuceni ke vzdélavani 7aka se SVP. Pied
vypréenim Ihiity platnosti mize SPZ vydat nové doporuéeni pokud doslo ke zméné vzdélavacich
potieb Zaka, nebo k potfebé zmény doporuceného podplrného opatreni (napf. z divodu zmény
Skoly, ve které se 7ak vzd&lava). Je-li 74k s vice druhy zdravotnich znevyhodnéniv péci vice SPZ
(zpravidla specidlné pedagogickych center) postupuje se vsouladu s § 15 odst. 4 vyhlasky ¢.
27/2016 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu.

Pfijemcem Doporuceni SPZ ke vzdélavani zaka se SVP je $kola, ve které se zak vzdélava, pfipadné
Skolské zafizeni, které zdk navstévuje, a zletily zdk nebo zdkonny zastupce nezletilého zdka;
doporuceni je Skole, resp. Skolskému zafizeni, poskytovano po predchozim projednani se
zakonnym zastupcem zdka nebo se Zdkem samotnym. Pokud se zdkonny zastupce nebo zletily zak
dostavik prevzeti doporuéeni do SPZ, podepisuje na formulafi pouze jeho prevzeti. Informovany
souhlass poskytovanim podptirnych opatieni uvedenych v Doporuéeni SPZ ke vzdélavani zaka se
SVP podepisuje zletily Zak nebo zakonny zastupce nezletilého Zdka aZ pti projednavani téchto
opatreni ve skole.

14§ 16 odst. 4 $kolského zakona
15 § 48 8kolského zidkona
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Pfijemcem Doporuceni SPZ ke vzdélavani zaka se SVP mGzZe byt i organ vefejné moci, pokud uloZil
zakonnému zastupci povinnost vyuZit sluzbu SPZ; organ socidlné-pravni ochrany déti si mlze
doporuéeni pisemné vyzadat!® i v pFipadé, 7e povinnost vyuZit sluzbu SPZ neuloZil. Skole, resp.
Skolskému zafizeni, organu verejné moci (véetné organu socidlné-pravni ochrany déti) je toto
doporuceni predavdno osobné nebo zasilano prostfednictvim datové schranky, zletilému zdkovi
nebo zakonnému zdastupci nezletilého zZaka je predavano nebo zasilano stejnou cestou jako Zprdva
SPZ.

Dalsi doporuceni, ktera maji Skolska poradenska zafizeni povinnost vyhotovovat, jsou napf.
doporuceni odkladu nebo predcasného zahdjeni povinné Skolni dochazky ditéte, doporuceni
zpusobu vzdélavani ditéte s hlubokym mentdlnim postizenim odpovidajiciho jeho
dusevnima fyzickym moznostem aj.(viz seznam v Priloze ¢. 4 k Procedurdlnimu standardu) Tato
Doporuéeni SPZ obsahuji minimalné:

= jdentifikacni Udaje zdka,
» datum/data poskytnuti poradenské sluzby SPZ,
= strucnou informaci o pribéhu dosavadni poradenské péce, byla-li poskytovana,

» ddvod, pro ktery je doporuéeni vyddvano (tj. zavéry vysetieni v SPZ a/nebo jiné udaje
podstatné pro vydani doporuceni),

= jdentifika¢ni Udaje Skolského poradenského zafizeni (jméno pracovnika, ktery doporuceni
zpracoval, jméno vedouciho pracovisté, adresa a nazev pracovisté, razitko),

» datum vystaveni Doporuceni SPZ.

16 § 16 a) odst. 4 skolského zakona
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2.6 Schéma poskytovani poradenskych sluzeb

Dilci kroky Obsah Administrativa Forma
Informace o zaméFeni konkrétniho SPZ. Evidence Zadosti | Telefonicky,

v s Zakladni informace o Zakovi, kterému ma osobné, |IS'FOVI’1I
Prijeti , 1y nebo e-mailovou
vs . byt poskytnuta poradenska sluzba, N )
Zadosti . . . postou, on-line

a ramcova formulace zakazky. N
formularem,
datovou
schrankou.

Evidence dostupnych dokumentf Zavedeni spisové | Osobné: sluzba

o zakovi (§kolln| fjotazlmk, Ieka'rsk_c,e,l d(_)kumentace Pisemnd: zéznam

psychologické aj. zpravy souvisejici klienta.

Zdl‘:sa"adt”'m ‘,{V‘{‘:egpzzak;'l 34k drive | 232nam 0 sluzbe,

9 ;]Jmel:\v'acejme 0 SPZ, byl-li zak dfive |, . byla
v jeho péci). klientovi
poskytnuta.
Pfeddani informaci dle §1 vyhlasky PFiprava
Zahajeni ¢.72/2005 Sb., o poskytovéni diagnostickych
sluzby poradenskych sluzeb ve skolach metod a/nebo

a Skolskych poradenskych zafizenich, jinych material{

ve znéni pozdéjsich predpisa. pro pfimou praci

Upresnéni ramcové formulace zakdazky. s klientem.

Poskytnuti informaci o moznych

postupech ze strany SPZ.

Podpis Informovaného souhlasu

s poskytnutim sluzby.

Osobni a rodinna anamnéza.

Konzultace, vySetreni, intervence. Zaznam o Osobné nebo

ol vy oy . konzultaci, telefonicky: sluzba
Pribézné upresnovani zakazky, A
Ny ” ] vysetreni, . .
seznamovani s dalsi relevantni ) i Pisemné: zaznam
. . intervenci.
Realizace dokumentaci klienta.
zakdazky Doplnéni spisové

Vytvoreni planu péce o klienta.

Nastaveni podplrnych opatfeni.

dokumentace
klienta.
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Vyhodnoceni

Zpétna vazba pro klienty (Zdka a zdkonné
zastupce).

Vyhodnoceni, do jaké miry odpovida
dosavadni péée $koly a SPZ o 74ka jeho
potfebam.

Vyhodnoceni vysledk( podplrnych
opatreni a vSech forem péce o klienta.

Stanoveni forem dalsi péce SPZ o klienta
nebo ukonceni sluzby.

Zpracovani
vysledkl (zprava,
doporuceni,
apod. véetné
stanoveni doby
jejich platnosti).

Osobné nebo
telefonicky:
konzultace

Pisemné: vystupy
z poskytnuté
sluzby (Zpréava SPZ,
Doporuceni SPZ,
Vyhodnoceni
podplrnych
opatreni)
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3 Dalsi ukoly a kompetence SPZ souvisejici se vzdélavanim zaka se SVP

V4

3.1 Postup SPZ pred pfipravou doporuéeni ke vzdélavani zaka se specialnimi
vzdélavacimi potiebami

Pred vyhotovenim Doporuceni pro vzdélavani zaka se SVP, které obsahuje podplrna opatreni
2.— 5. stupné, ma SPZ podle vyhlasky o vzdélavani 7akd se SVP a 7akd nadanych povinnost
spolupracovat s pedagogickym pracovnikem povérenym feditelem Skoly, ve které se Zak vzdélava
nebo bude vzdélavat,!’ resp. také s tfidnim ucitelem a dal$imi vyucujicimi zdka se SVP. Cilem této
spoluprace je shromazdit relevantni informace o dosavadnim pribéhu vzdéldvani zaka ve Skole
a o podminkdach, které $kola pro jeho dalsi vzdéldvani potiebuje. Tyto informace SPZ ziskava
prostiednictvim Skolniho dotazniku, vyhodnoceného Planu pedagogické podpory nebo
Individudlniho vzdélavaciho planu, byly-li pro Zdka zpracovany, resp. téZz konzultacemi
s pedagogickymi pracovniky Skoly, pozorovanim Zaka ve Skole, analyzou jeho Skolnich produktd
(sesitd, pisemnych praci apod.). P¥i pfipravé Doporuceni pro vzdélavani zdka se SVP vychazi SPZ
zejména ze zavéru vlastniho vySetfenia z informaci poskytnutych Skolou a Zakem nebo jeho
zakonnymi zastupci; zohledriuje pritom také vysledky predchozi péée SPZ a informace z lékaiskych,
psychologickych, specialné pedagogickycha dalSich zprdv souvisejicich s dosavadnim vyvojem
7aka.!® Pfi vydani Doporuceni pro vzdélavéni idka se SVP stanovi SPZ ramcovy termin nového
posouzeni jeho SVP.

3.2 Spoluprace se Skolou a metodicka podpora skole pfri
stanovovania poskytovani podpurnych opatieni

Pfed vyhotovenim Doporuceni pro vzdélavani zdka se SVP vydaného za ucelem stanoveni
podplrnych opatieni 2.-5. stupné projednd SPZ navrh doporucenych podplrnych opatfeni
se Skolou a Zadkem nebo jeho zakonnym zdstupcem a povede-li to k napliovani vzdélavacich
potfeb 7aka, pfihlédne k jejich vyjadFeni. Navrhuje-li SPZ podplrna opatfeni i v oblasti $kolskych
sluZeb, projedna pfedem navrh téchto opatfeni se skolskym zafizenim, které 74k navstévuje.t®

SPZ mlze vyzvat $kolu, zletilého 7aka nebo zdkonného zastupce 7aka nezletilého, aby doloZili
podklady pro posouzeni specidlnich vzdélavacich potfeb.?° Neposkytuje-li zakonny zastupce 7Zdka
soucinnost smérujici k priznani podplrnych opatreni, ktera jsou v nejlepsim zajmu Zaka, postupuje
$kola podle zdkona o sociadlné pravni ochrané déti.?!

Pro doporuéeni konkrétnich podpirnych opatieni zjistuje SPZ moZnost  vyuZiti
personalnicha materidlnich podminek 3$koly/Skolského zafizeni vytvorenych v souvislosti s
poskytovanim podplrnych opatfeni jinym Zakim. Pfi tomto zjistovani ma skola/skolské zafizeni
povinnost poskytovat $kolskému poradenskému zafizeni souinnost.?? V pfipadé podpudrného
opatreni spocivajiciho v pouzivani kompenzacnich pomicek, specidlnich ucebnic a specidlnich

17§ 11 odst. 1 vyhlasky o vzdélavani zaka se SVP a 24k nadanych

18 § 11 odst. 4 téZe vyhlasky

19°§ 12 odst. 3 téze vyhlasky

20§ 12 odst. 2 téZe vyhlasky

21 § 10 odst. 4 zdkona &. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdé&j$ich pfedpis.
22§ 12 odst. 1 vyhlasky o vzdélavani 2aka se SVP a 74k nadanych
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uc¢ebnich pomtcek doporu¢i SPZ prednostné ty pom(cky, kterymi jiz $kola/kolské zafizeni
disponuje, pokud tim bude napInén Géel podplrného opatieni?.

Skola/$kolské zafizeni ma povinnost zaéit poskytovat podplirnd opatfeni 7akovi bezodkladné
po obdrieni Doporuéeni SPZ ke vzdélavéni 7éka se SVP a poté, co zletily 74k nebo zakonny zéstupce
nezletilého Zaka udélil v této Skole/Skolském zafizeni pisemny informovany souhlas s jejich
poskytovanim;?* poskytovéni téchto opatfeni ma 3kola také povinnost pribéiné vyhodnocovat.
NemzZe-li skola/Skolské zafizeni ze zdvainych dlvod( zabezpelit bezodkladné poskytovani
doporu¢eného podplirného opatfeni, projednd se SPZ moznost poskytovat po dobu nezbytné
nutnou obdobné podpulrné opatfeni stejného stupné. Pokud neni doporucené podplrné opatieni
poskytnuto ani do 3 mésicti ode dne vydani Doporuéeni SPZ ke vzdélavani Zaka se SVP, ma
$kola/3kolské zatizeni povinnost projednat se SPZ po predchozim informovaném souhlasu zletilého
zaka nebo zakonného zastupce zménu podplrnych opatreni, kterd odpovida povaze specialnich
vzdélavacich potfeb 7dka,?’ tj. zpravidla nastaveni jiného podplrného opatfeni ve stejném stupni
podpory.

Podplrna opatreni 2.-5. stupné musi byt vyhodnocena ve |h(ité pfimérené povaze SVP a dobé
platnosti doporuceni, nejpozdéji do 1 roku musi byt vyhodnoceno Doporuceni podplrnych
opatfeni spojenych s persondlni podporou. V dokumentaci, kterou SPZ o 7dkovi vede, provede o
vyhodnoceni poskytovanych podplrnych opatfeni 2.-5. stupné zaznam.

Shleda-li SPZ na zékladé provedeného vyhodnoceni podpiirnych opatfeni nebo na zakladé
vysledk( jejich pribéZného vyhodnocovani realizovaného Skolou, Ze doporucena podplrna
opatfeni nejsou dostacujici nebo nevedou k naplfiovani vzdélavacich mozZnosti a potieb Zdka,
projedna se Zakem/zakonnym zastupcem a na zakladé jeho souhlasu vyda doporuceni stanovujici
jind podplrna opatfeni, pfipadné stejnd podplrnd opatfeni vy3siho stupné.?® Kaida zména
podplrného opatfeni je podminéna predchozim pisemnym informovanym souhlasem s
poskytovanim nové nastaveného podpurného opatreni, ktery udéluje zletily zZak nebo zdkonny
zastupce nezletilého $kole/Skolskému zafFizeni poskytujicim Zakovi toto opatfeni.?’

V4

3.3 Posuzovani a prezkoumavani formy a programu vzdélavani zaka
uvedenychv § 16 odst. 9 skolského zakona

Shleda-li Skolské poradenské zafizeni, Zze vzhledem k povaze specialnich vzdélavacich potfeb Zaka
nebo k prabéhu a vysledkim dosavadniho poskytovani podplrnych opatfeni v ,bézné“ Skole by
samotnd podplirnd opatfeni nepostacovala k napliovani vzdélavacich moznosti zZdka a k uplatnéni
jeho prava na vzdélavani, doporudi zarazeni zaka do skoly, tfidy, oddéleni nebo studijni skupiny
zfizené podle § 16 odst. 9 8kolského zakona?®. Z Doporuceni SPZ ke vzdélavani zaka se SVP musi
byt zfejmé dlvody pro volbu této organizacni formy vzdélavani a naplnéni podminek stanovenych
v § 16 odst. 9 skolského zakona.?

23 § 11 odst. 6 vyhlasky o vzdélavani 2aka se SVP a 23k nadanych
24 § 16 odst. 1 téze vyhlasky
25 § 16 odst. 3 téZe vyhlasky
26 § 16 odst. 6 téze vyhlasky
27 § 16 odst. 2 téZe vyhlasky
28 § 19 odst. 2 téze vyhlasky
29§ 20 odst. 3 téZe vyhlasky
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Doporuceni je platné po dobu v ném stanovenou, zpravidla nejvySe po dobu 2 let,
pricemzv odlUvodnénych pfipadech Ize stanovit dobu jinou. V pfipadé doporuceni zafazeni zdka do
Skoly pro zaky s mentalnim postizenim se platnost stanovuje u prvniho doporuceni nejdéle na
dobu 1 rokua dale pak na dobu 2 let, nejedna-li se o zaka se stfedné tézkym nebo tézkym
mentalnim postizenim.3°

Zakovi se stfedné térkym a téikym mentdlnim postizenim, se soub&inym postizenim vice
vadamia s autismem mQZe SPZ na zdkladé vysledkd posouzeni specidlnich vzdélavacich potfeb
doporuéit prevedeni do vzdéldvaciho programu zakladni 3koly specidlni3l. Pfed vydanim
Doporuéeni SPz
pro vzdélavani 7dka se SVP podle vzdélavaciho programu zakladni $koly specidlni ma SPZ povinnost
informovat zdkonného zdastupce Zdka o rozdilech ve vzdélavacich programech a ocekavanych
vystupech vzdélavani a jejich dopadech na moZnosti dal$iho vzdélavéni a profesniho uplatnéni.®?

SPZ vyhodnocuje, zda vzdélavani ve gkole, t¥idé, oddéleni nebo studijni skupiné zfizené podle § 16
odst. 9 Skolského zakona nebo vzdélavani podle vzdélavaciho programu zakladni Skoly specidlni
odpovida specialnim vzdélavacim potfebam zdka. Vyhodnoceni se provadi do 1 roku po zarazeni
nebo prevedeni Zaka. Nové posouzeni SVP Zaka se provadi zpravidla do 2 let od posouzeni
pfedchoziho. Dojde-li k vyznamné zméné specidlnich vzdélavacich potfeb 7adka, prezkouma SPZ
jeho vzdélavani ve sSkole, tfidé, oddéleni nebo studijni skupiné zfizené podle § 16 odst. 9 zdkona
nebo vzdélavani podle vzdélavaciho programu zakladni skoly specidlni a pfipadné doporudi Upravu
vzdélavani zdka, zejména zarazeni zdka do ,béziné“ Skoly, tfidy, oddéleni nebo studijni skupiny,
nebo pfevedeni Zaka do jiného vzdélavaciho programu33. Rozhodnuti o pfevedeni zdka musi byt
vzdyv souladu s jeho nejlepsim zajmem.

30 § 20 odst. 2 vyhlasky o vzdélavani 74k( se SVP a 74k nadanych
31 § 48 3kolského zakona

32 § 22 odst. 2 vyhlasky o vzdélavani 74k( se SVP a 74kt nadanych
33 § 23 odst. 3 téze vyhlasky
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4 Revize vystupu vysetieni

Revizi vystupl z vySetfeni se rozumi posouzeni Zprdvy SPZ a/nebo Doporuceni SPZ provedené
na 7adost piijemce téchto dokumentd®* nebo na 7adost Ceské $kolni inspekce (dale jen ,CSI“).
Revizi provadi pravnickd osoba zfizend a povérend ministerstvem provadénim revizi, kterou je
Narodni Ustav pro vzdélavani, Skolské poradenské zafizeni a zafizeni pro dalsi vzdélavani
pedagogickych pracovnik( (dale jen ,NUV“).35

4.1 Zadost o revizi

O revizi vystupl vysSetieni mliZze pozadat:

= zletily Zak nebo zdkonny zdstupce nezletilého zadka, ktery pochybuje o odborné spravnosti
zavéru SPZ formulovaném ve Zprdvé SPZ a/nebo v Doporuceni SPZ, a to do 30 dnii ode dne,
kdy tuto zpravu nebo doporuceni obdrzel,

= Skola, Skolské zafizeni, orgdn verejné moci, ktery svym rozhodnutim uloZil zdkonnému
zastupci zdka nebo Zakovi povinnost vyuZit odbornou poradenskou pomoc ve Skolském
poradenském zafizeni, a to do 30 dnl ode dne, kdy obdriely Doporuceni SPZ,

»  Ceska $kolni inspekce.

Zadatel o revizi mdze vyjadfit pochybnost o zavérech uvedenych ve Zprdvé SPZ, zejm. tykaji-li se
posouzeni specialnich vzdéldvacich potfeb Zzdka, o doporucenych podplrnych opatfenich
uvedenych v Doporuceni SPZ a o jejich skladbé, o doporuéeni vzdélavaci drahy 7aka véetné
zarazeni do skoly, tfidy, oddéleni nebo studijni skupiny zfizené podle § 16 odst. 9 Skolského zdkona
apod.

Ze 74dosti musi byt ziejmé, kdo ji predklada3® a kterou ¢ast Zprdvy SPZ nebo Doporuceni SPZ
pozZaduje revidovat. Podani musi obsahovat oznaceni revizni pravnické osoby, které je uréeno,
dokumenty, které budou pfedmétem revize (tj. Zpravu SPZ a/nebo Doporuéeni SPZ).

s v s

4.2 Posuzovani zadosti a proces revize

Revizni pracovi$té posoudi Zadost o revizi a Zprdvu SPZ a/nebo Doporuceni SPZ. le-li to
nezbytnék naplnéni Ucelu revize, provéfi se souhlasem zletilého Zaka nebo zakonného zastupce
vzdélavaci potfeby a moznosti zaka. Provérovani je obvykle provadéno v misté sidla Skolského
poradenského zafizeni, které vydalo Zprdvu SPZ a/nebo Doporuceni SPZ. Toto $kolské poradenské
zafizeni je povinno poskytnout pfi reviznim procesu soucinnost.3’

34ptijemce Zprdvy SPZ a Doporuceni SPZ stanovuje § 16a odst. 4 gkolského zékona

3 NUV, Sekce lll, pracovisté Novoborska 372/8, Praha 9 — Stfizkov, PSC 190 00

36 Fyzickd osoba uvadi v podani jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adresu
pro dorucovani, pravnickd osoba nazev, sidlo, ICO a adresu pro dorucovani. Kvili pfipadnému usnadnéni pribéhu
revizniho Setreni se doporucuje uvést v Zadosti i kontaktni idaje Zadatele.

37§ 4 odst. 1 pism. h) vyhlasky o poskytovani poradenskych sluzeb
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4.3 Revizni zprava

O vysledku posouzeni vyda revizni pracovisté do 60 dnl od obdrZeni Zadosti Revizni zpravu.
Revizni zprava mlzZe obsahovat i novou Zpravu a/nebo Doporuceni, kterd nahrazuje plvodni
dokument/y vydané SPZ (tj. Zpravu SPZ a/nebo Doporuéeni SPZ).

Nasledné vyhodnocovéni podptirnych opatfeni doporuéenych v Revizni zpravé provadi SPZ, jeho?
Doporuceni bylo Revizni zpravou nahrazeno.

Revizni zprava se zasila Zakovi nebo zdkonnému zastupci a subjektlim, kterych se zavéry revize
dotykaji, tj. SPZa s vyloucenim tdajd, které jsou pouze obsahem Zpravy také $kole nebo $kolskému
zafizeni, ve kterém se Zak vzdélava.?®

Do vydani Revizni zpravy, kterda nahrazuje plvodni Zpravu SPZ a/nebo Doporuceni SPZ, se
postupuje podle téchto plvodnich dokumentd, tj. Zpravy a/nebo Doporucéeni vydanych skolskym
poradenskym zafizenim.

38 § 16a odst. 3 Skolského zdkona
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5 Re3eni stiznosti na sluzby poskytované SPZ3°

Stiznosti na SPZ se rozumi projev nespokojenosti s podminkami, pribéhem, nebo vysledky
poskytnuté sluzby anebo s jednanim pracovnika/pracovnikl SPZ vyjadieny konkrétnim popisem
téchto podminek, priibéhu, vysledk(i anebo jednani.

5.1 Podani stiznosti

Stiznost lze podat postou, technickymi prostiedky slouzicimi k elektronickému prenosu dat a
ustné. O Ustnich stiznostech sepiSe prijemce stiznosti zapis, ktery stéZzovatel po jeho odsouhlaseni
podepiSe. U stiznosti podavané telefonicky je tfeba upozornit stéZovatele na potfebu pisemné
formulace stiznosti.

5.2 Prijem stiznosti

Pokud ministerstvo, zfizovatel, nebo CSI obdr#i stiznost na SPZ, pfipadné feditel, resp. jiny vedouci
pracovnik SPZ stiznost na konkrétniho pracovnika ¢i odlou¢ené pracovisté SPZ, a je-li $etfeni této
stiznosti v pravomodci jejiho pfijemce, pak tento:

= potvrdi ptijem stiznosti stéZovateli,

= sdéli mu, které body stiznosti prosSetfi a komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti
k prosetfenia vyfizeni,

* informuje ho o tom, jak bude nakldddno s osobnimi Uudaji uvedenymi ve
stiznostia souvisejicich dokumentech, jsou-li ke stiZznosti pfiloZzeny.*°

Stiznosti na SPZ zfizované krajem, registrovanymi cirkvemi a naboZenskymi spole¢nostmi nebo
jinymi pravnickymi &i fyzickymi osobami a podané ke zfizovateli SPZ, jsou vyFizovany dle pravidel
stanovenych timto zfizovatelem. Pravidla pro vyfizovani stiznosti na organizace zfizované krajem
zverejiuji na svych webovych strankach krajské urady.

5.3 Evidence stiznosti

Evidence stiznosti obsahuje:
= datum podani, véc a pridélené islo jednaci,
= jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele,
» oznacdeni SPZ nebo pracovnika SPZ, proti kterému stiznost sméfuje,

=  predmét stiznosti,

39 Redeni stiznosti se Fidi zdkonem €. 500/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist, zejména § 175 tohoto zdkona, a také
§ 174 odst. 6 skolského zakona.
40 Osobni udaje uvedené ve stiznostech jsou chranény v souladu se zdkonem €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich

udaju, ve znéni pozdéjsich predpisli a s GDPR. Zaméstnanci ministerstva a krajskych ¢i obecnich organ( statni spravy,
které jsou nejéastéjsimi ziizovateli SPZ, a zaméstnanci CSI jsou podle § 303 odst. 1 zakoniku prace povinni zachovavat
mléenlivost o vSech skutecnostech, o nichz se dozvédéli pti vykonu svého zaméstnani. Pro zaméstnance jinych
zfizovateldl SPZ obdobnad povinnost stanovena neni, obecnd povinnost ochrany osobnich udajé uvedenych ve
stiznostech pro né vyplyva z vyse uvedenych predpisd.
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= kdy a komu byla stiznost prfedana k prosetieni a vyfizeni,
= vysledek Setfeni a opatfeni k zjednani ndpravy,

= datum vyfizeni stiznosti, pfipadné prodlouzeni terminu lh{ty pro vyfizeni stiznosti.

5.4 Prijemce stiznosti

X
wx

CSI prosettuje takové stiznosti na $koly nebo $kolskd zafizeni,*! které svym obsahem spadaji do jeji
plsobnosti.*2 Po prosetfeni stiznosti formou inspekéni ¢innosti predd CSI vysledek Setteni
zfizovateli SPZ k dal$imu Fizeni. StiZnosti, jejich? progetieni a vyfizeni nenéleZi do plisobnosti CSl,
postoupi CSI organu ¢i instituci, do jejichi plsobnosti vyFizeni stiznosti naleZi, a vyrozumi o tom
sté7ovatele. Neni-li ze stiznosti ziejmé, kdo je ptislusny k Feseni stiznosti, CSI o tom pouze
vyrozumi stéZovatele.

Z¥izovatel SPZ

Ztizovatel stiznost prosetfi a pisemné vyrozumi stéZovatele, zda stiznost po prosetreni klasifikoval
jako dlvodnou, ¢aste¢né dlvodnou nebo nedlivodnou, jaky je vysledek Setfeni stiznosti a jaka
opatfeni k ndpravé byla pfijata.

Reditel SPZ

Je-li pfijemcem stiznosti na konkrétniho zaméstnance SPZ nebo na odlougené pracoviité SPZ
Feditel SPZ, prosetti ji a v pfipadé, Ze shledd tuto stiznost diivodnou, uini opatfeni k ndpravé. O
vysledku Setfeni vyrozumi stéZovatele. Reditel $koly, pfi které je zfizeno SPC, miZe postoupit
stiznostk prosetreni a vytizeni vedoucimu SPC, kteryodpovida za odbornou uroven poskytovanych
poradenskych sluzeb a za jednani zaméstnanclSPC souvisejici s jejich poskytovanim.

5.5 Postup pri Setreni stiznosti

Pfi prosetrovani a vyfizovani stiznosti jsou povéreni pracovnici povinni:
= prosetfit a vyridit stiznost bez pritaht a v ur¢enych |htach,
= objektivné a Uplné prosetfit vSechny jeji body,
=  sva zjisténi dokladovat,

» vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost dlivodnd, ¢astecné dlivodnd nebo
nediivodnd, o vysledku Setfeni informovat stézovatele a feditele dotéeného SPZ; v pripadé
stiznosti pracovnika nebo odlou¢ené pracovisté SPZ podané k Fediteli tohoto SPZ
informovat o vysledku Setfeni také vedouciho odlou¢eného pracovisté a dotleného
pracovnika,

= u dlvodnych a ¢astecné dlvodnych stiZznosti vyZzadovat opatieni k odstranéni zjisténych
nedostatkd a vysledky $etfeni vyuzit nebo poskytnout k vyuZiti pro zkvalitnéni ¢innosti SPZ,

= spis v dané véci uzavrit a Udaje o vysledcich Setfeni predat k evidenci.

41§ 174 odst. 6 $kolského zdkona
42§ 174 odst. 2 pism. b) aZ e) $kolského zdkona
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Je nepfipustné postupovat stiznosti k proSetfeni nebo vyfizeni Gtvarlm a pracovnikdm, proti
kterym stiZznost sméruje. Stiznosti na vedouci pracovniky se postupuji k proSetfeni nebo vyfizeni
vzdy pfislusSnému nadfizenému organu.

5.6 Termin vyfizeni stiznosti

Stiznosti, které nelze vyfidit bezprostfedné po jejich pfijeti, musi byt vyfizeny do 60 dnd,
nestanovi-li pravidla pfijemce stiZznosti pro postup pfi jejich podavani a vyfizovani jinak. Tuto Ihdtu

lze prodlouZit jen ve vyjimecnych pfipadech a o dlivodech prodlouZeni musi byt stéZovatel
vyrozumeén.
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6 Ochrana osobnich udaju

6.1 Osobni Gdaje spravované SPZ a nakladani s témito udaiji

SPZ je spravcem osobnich udajd (déle jen ,0U“) o Zacich, kterym je nebo byla poskytovana
poradenska sluzba, a v pfipadé nezletilych 74k i o jejich zakonnych zéstupcich. Tyto OU spravuje,
zpracovava a uchovava v souladu s ucelem své Cinnosti, ktera je dana Skolskym zakonem a na néj
navazujicimi predpisy*3. Rozsah OU, v&etné tzv. zvlaétni kategorie OU, které jsou pro poskytnuti
poradenské sluzby nezbytné, je stanoven v § 28 Skolského zakona a v § 4 vyhlasky o poskytovani
poradenskych sluzeb. V pfipadé, Ze by Zak, resp. zdkonny zdastupce, vyjadfil nesouhlas
se zpracovanim a uchovanim OU v SPZ, nem0ze SPZ poradenskou sluzbu poskytnout.

Agendami SPZ obsahujicimi OU jsou vidy: a) evidence a spisova dokumentace klient(l vedena
za Ucelem poskytovani sluieb SPZ, dokumenty vydané SPZ pro potiebu klienta nebo 3koly,
korespondence s klienty, Skolami a dalSimi subjekty b) persondlni, mzdova a dalsi
dokumentaceo zaméstnancich. Dal$imi agendami obsahujicimi OU mohou byt napf. agendy
souvisejici s akcemi DVPP potadanymi SPZ, se zajistovanim odbornych praxi v SPZ aj.

Procesy prace s agendami obsahujicimi OU ma SPZ upraveny smérnici nebo jinym
dokumentemo nakladani s osobnimi udaji klient(i, zaméstnancu, pfipadné dalsich fyzickych osob,
jejichz osobni Udaje spravuje a zpracovava. Smérnice nebo jiny dokument o ochrané osobnich
udaji v SPZ by mél obsahovat minimalné:

= Plsobnost, tj. co dokument upravuje a pro koho je zavazny.

» Vlymezeni pojm( (zakladni pojmy jako OU, citlivé udaje*, zpracovani OU, uchovéavani OU,
spravce, zpracovatel, povérenec, subjekt OU a dal$i pojmy uZivané ve smérnici daného
SP2).

» Seznam agend vedenych SPZ a obsahujicich OU.
» Pravidla pro nakladani s OU, tj. zejm.:

» Zpracovavani a uchovavani OU vyhradné v souladu s Gcelem ¢&innosti SPZ, kterd je dana
Skolskym zakonem a na néj navazujicimi predpisy.

» Zabezpeleni OU, které zahrnuje:

- pravidla pro praci s vypocetni technikou (zejm. zabezpeceni stolnich PC a notebooku
heslem, uzamykani pocitacl i pri kratkodobém opusténi pracovisté, zpisob zalohovani
dat klientl a zabezpeceni zalohovanych dat apod.),

- pravidla pro zabezpeceni objekt(l, pracoven, spisovny a spisové dokumentace klienta,

- pravidla pro zasilani, predévani a prepravu dokument(i obsahujicich OU.

43 § 116 a dalsi ustanoveni $kolského zidkona (zejm. § 16), déale pak vyhlaska o poskytovani poradenskych sluzeb,
vyhlaska o vzdélavani zakl se SVP a zakl nadanych a dalsi.

4 Citlivé udaje, které jsou v GDPR nazyvany zvlastni kategorii osobnich Gdajd, zahrnuji osobni Gdaje vypovidajici
o rasovém Ci etnickém plvodu, politickych nazorech, ndboZenském vyznani ¢i filozofickém presvédéeni nebo Elenstvi
v odborech a zpracovani genetickych udajd, biometrickych Gdaji za ucelem jedinecné identifikace fyzické osoby a
Udaju o zdravotnim stavu ¢i o sexudlnim Zivoté nebo sexudlni orientaci fyzické osoby.
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» Povinnost zachovavat ml¢enlivost, kterd se tyka viech zaméstnanc(l SPZ, ktefi s osobnimi
udaji nakladaji, a trva i po ukonceni poradenské péce poskytované subjektu udajd,
i po ukonéeni pracovniho poméru zaméstnance SPZ; nevztahuje se na oznamovaci
povinnost dle zvlastnich predpisd.*

= Uchovévani osobnich udaji pouze po dobu nezbytné nutnou k ucelu jejich zpracovani,
véetné archivace.

* Vlymezeni odpovédnosti Feditele SPZ, vedoucich odlouéenych pracovit a ostatnich
zaméstnanc( za zpracovani a zabezpeéeni osobnich udajd v SPZ.

= ZpUsob kontrolni ¢innosti a posouzeni postupl pti zpracovavani osobnich udajl, jehoz
cilem je zmirnit rizika pfi zpracovani osobnich udajli (SPZ ma povinnost umoznit kontrolu &i
audit zpracovani osobnich Udajd provadéné Uradem na ochranu osobnich Gdajii nebo
jinym organem opravnénym dle pravnich predpisu).

= Postup pfi poruseni zabezpeceni osobnich udaju.

* Pravidla pro uzavirdni smluv s externimi dodavateli €innosti, pfi kterych jsou OU
zpracovavany (napf. vedeni mzdového Udetnictvi, sprava software apod.), pokud SPZ
takové smlouvy uzavira.

Na vyzadani poskytne SPZ smérnici nebo jiny dokument o ochrané osobnich Gdajd v SPZ Gfadim ¢&i
orgadnlm opravnénym vykondvat kontrolu, audit nebo inspekci podle pravnich predpisl (tj. zejm.
zfizovatel, MSMT, €SI, Utad pro ochranu osobnich Gdaja).

6.2 Povinnosti SPZ vyplyvajici z GDPR

Ochrana osobnich Udajl je upravena v souladu se zakonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich
Udajd, a v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich Gdajti (dale jen ,,GDPR*). Pro SPZ jako
spravce osobnich udajl, vyplyvaji z GDPR nasledujici obecné povinnosti:

* Mit nastavené vnitfni procesy nakladani s osobnimi Gdaji v SPZ formou smérnice nebo
jiného dokumentu o nakladani s osobnimi udaji (viz kap. 6.2.1). Tento dokument muze
Feditel SPZ vydat samostatné nebo jako soudast vnitiniho, resp. organizaéniho (i
provozniho fadu SPZ.

= Vést zdznam o cinnostech zpracovani osobnich Udajl, ktery obsahuje minimalné:
nazeva kontaktni Udaje SPZ, jeho postaveni ve vztahu k OU (tj. spravce), pravni zéklad
pro zpracovani OU (napf. vefejny zajem), subjekty OU (tj. Zaci, zadkonni zastupci,
zaméstnanci), kategorie OU, které SPZ o téchto subjektech spravuje (jaké OU spravuje SPZ
o klientecha jaké o zaméstnancich), pFijemci OU (tj. OU o Zacich— zakonni zastupci nebo
zletili Zaci,o zaméstnancich —PaM, resp. externi dodavatelé sluzeb, zdravotni pojistovny
apod.), zda jsou OU preddvany tieti stran&, doba ulozeni OU a kritéria pro vymaz (podle
spisovéhoa skarta¢niho fadu SPZ), zdroje OU (tj. Zaci, zdkonni zastupci, jiné subjekty — jaké,
zaméstnanci), pravni podklady povinnosti poskytnuti OU, d@isledky neposkytnuti OU.

= Mit povérence, resp. sdileného povérence pro ochranu osobnich udaju.

45 Zejména zékon ¢&. 359/1999 Sb., o socidln&-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich pfedpisd, zakon &. 89/2012 Sb.,
obcansky zékonik, zakon ¢. 306/2009 Sb., trestni zakonik, zakon ¢. 250/2016 Sbh., o odpovédnosti za prestupky a fizeni
o nich, ve znéni pozdéjsich predpisi a zakon ¢. 218/2003 Sb., o soudnictvi ve vécech mladeze, ve znéni pozdéjsich
predpisd.
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Ve smlouvach s externimi zpracovateli osobnich Gdaji mit jasné stanoveny predmét a dobu
zpracovani osobnich Udajl, povahu a Ucel jejich zpracovani, typ osobnich udajl a kategorie
subjektl udaju a veskeré povinnosti a prava spravce a externiho zpracovatele.

Poskytovat subjektiim osobnich udajl informace o zpracovavani a uchovavani téchto udaju
v SPZ.



7 Sprava dokumentul a vedeni dokumentace o klientech*®

Dokumentem je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, ktery byl do
SPZ doruéen, nebo vznikl z jeji ¢innosti v souvislosti s poskytovanim poradenskych sluzeb.

Nakladani s dokumenty méa SPZ upraveno Spisovym a skartaénim fadem, ktery vyddva zejm.
na zakladé zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon,
ve znéni pozdéjsich predpisli a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
ve znéni pozdéjsich predpisi.*’” Nedilnou soucasti spisového a skartaéniho Ffadu SPZ je spisovy
a skartaéni plan. Spravu dokumentl dodlych a vzedlych z &innosti SPZ zajistuje spisovd sluzba.
Spisova sluzba zahrnuje jejich pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto
¢innosti.

Spisova sluiba muze byt v SPZ vykonavana v listinné, nebo v elektronické podobé.
7.1 PrFijem dokumenti

PFijmem dokument( Gfedni povahy dorug¢enych do SPZ je povéfen pracovnik, ktery zodpovida
za stav spisové sluiby. Dokumenty jsou v SPZ pfijimany v analogové i v digitalni podobé. Postup
pfi ptijmu dokument( stanovuje Spisovy a skarta¢ni fad SPZ.

U dokumentu uredniho charakteru doruceného listovni postou se obdlka ponechava jako jeho
soucast:

» je-li v souladu se zvldétnimi pravnimi predpisy zasilka doruc¢ovana SPZ do vlastnich rukou,

* je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka poddna k postovni prepravé nebo kdy byla SPZ
dorucena,

= je-li to rozhodné pro zjiSténi adresy odesilatele.

V ostatnich pfipadech se obalka vyfazuje bez skartacniho fizeni ihned po otevreni.
7.2 Evidence dokument

Viechny dokumenty ufedni povahy dorucené SPZ nebo vzedlé z &innosti SPZ se eviduji
v Ciselnéma Casovém poradi, v némz byly doruceny nebo vznikly. O dokumentu jsou vedeny
nasledujici udaje:

= jednoznaény identifikator dokumentu,

= (islo jednaci,

4 Klientem se rozumi dité, 7ak, student, kterému SPZ poskytuje/poskytovalo poradenské sluzby.

47 Spisovy a skarta¢ni rad SPZ vychazi i z dalsich pravnich predpist, kterymi jsou zejm. zakon €& 300/2008 Sb.,
o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisd, vyhlaska ¢. 193/2009 Sb.,
o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentl, ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlaska
¢.194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému datovych schranek, ve znéni
pozdéjsich predpisl, zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce, ve znéni
pozdéjsich predpisl, zdkon 563/1991 Sb., o Uletnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl, a v pfipadé elektronické spisové
sluzby také Ndrodni standard pro elektronické systémy spisovych sluzeb, v aktualnim znéni.
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datum doruceni dokumentu nebo datum vytvoreni dokumentu (datem vytvoreni
dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokument(),

udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny SPZ uvede se slovo , Vlastni*,
identifikace dokumentu z evidence dokument( odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

pocet listd dokumentu v listinné podobé, pocet listll nebo pocet svazkd jeho pfiloh v
listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pfiloh v digitalni podobé, jejich
poceta druh; u dokumentu v digitdIni podobé pocet pfiloh,

stru¢ny obsah dokumentu (predmét, véc),
jméno nebo znacka pracovnika, kterému byl dokument pridélen k vytizeni,

zplUsob vyfizeni, uUdaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odesilanych
pfiloh;u dokumentu v digitdIni podobé se pocet a druh ptiloh uvadi pouze v pfipadé, ze je
povaha dokumentu umoznuje urcit,

spisovy znak a skartaéni rezim,

zaznam o vyrazeni dokumentu ve skartacnim fizeni.

7.3 Rozdélovani a obéh dokumentu

Zaevidované dokumenty se pfedavaji pracovnikim SPZ uréenym k jejich vyFizeni. Do evidence se
zaznamena jméno nebo znacka pracovnika, ktery dokument pFevzal. V SPZ musi byt zabezpegeno
prabéziné sledovani obéhu dokumentu.

7.4 Vyfizovani a odesilani dokumentu

ZpUsob vyrizeni kazdého utfedniho dokumentu se zaznamendvd do evidence. Pokud je uredni
dokument v analogové podobé vyfizen jinym zplsobem neZ odesldanim odpovédi v listinné nebo
digitalni podobé (napft. ustné, tj. telefonicky nebo osobné), je o tom ucinén zdznam na dokumentu
a v evidenci. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, uvede se v evidenci také tato
skutecnost. Odesilanim dokument( je povéren pracovnik, ktery zodpovida za stav spisové sluzby.

7.5 Vyhotovovani dokumenti a uzZivani razitek

Ufedni dokumenty vzniklé z €¢innosti SPZ musi obsahovat nasledujici naleZitosti:

zahlavi s ndzvem, sidlem a kontaktni adresou SPZ,

Cislo jednaci (v odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i Cislo jednaci doslého
dokumentu, pokud jej obsahuje),

datum (den podpisu dokumentu),
pocet listd dokumentu,
pocet listl priloh nebo pocet svazkl pfiloh,

jméno, prijmeni a funkce pracovnika povéreného podpisem dokumentu.

Soucasti zahlavi nebo zapati mohou byt dalsi informace o SPZ, napt. telefon, fax, e-mail, bankovni
spojeni, IC.
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Podpisové pravo pro dokumenty organizace ma feditel a zastupce reditele SPZ, na zakladé
povéieni Feditele pak i jiny vedouci zaméstnanec SPZ. Povéfeni jiného vedouciho zaméstnance
musi obsahovat informaci, na jaké ukony a pravni ukony se jeho povéreni k zastupovani feditele
SPZ vztahuje, a dobu, po kterou je platné.*® Podpisovym pravem pro dokumenty specidlné
pedagogického centra, které je zfizeno jako organizaéni soucast Skoly, povéruje rfeditel této Skoly
pisemné vedouciho centra (nevykondva-li tento vedouci soucasné funkci feditele nebo zastupce
feditele skoly, pfi které je centrum zfizeno).

V SPZ jsou uZivana hranatd razitka bez statniho znaku uréena pro b&zny korespondenéni styk. Tato
razitka jsou pfid&lovana jednotlivym zaméstnanciim SPZ podle vnit¥nich pfedpis( organizace. Jsou
vzdy stejného typu se shodnym textem a jsou rozlidena poradovymi ¢&isly. SPZ vede evidenci
hranatych razitek s jejich otiskem a jménem, pfijmenim, funkci, datem a podpisem zaméstnance,
ktery razitko pfevzal a uziva, datem vrdceni razitka, datem vytazeni razitka z evidence a podpisem
prebirajiciho zaméstnance.

7.6 Tvorba spisu klienta

Veskeré dokumenty, které se tykaji jednoho klienta, se spojuji a tvofi spis. Spis klienta obsahuje
soupis vSech Cisel jednacich dorucenych ufednich dokumentld a urednich dokumentu
vzniklychz vlastni ¢€innosti SPZ, které jsou jeho soucasti. ZpUsob spojovani dorucenych a
vytvorenych dokumentl ve spis, jednotny zplsob oznacovani spisd, postup pfi uzavirani spist a
skartacéni rezim spisl, resp. jednotlivych dokumentl v nich obsaZzenych, stanovuje Spisovy a
skartaéni Fad SPZ.

7.7 Vedeni dokumentace o klientech a predavani udaju

SPZ vede o klientech nasledujici dokumentaci:

» Z7adostech poskytnuti poradenské sluzby, o odmitnuti nebo preruseni poskytovani
poradenské sluzby;

= yySetfeni, jeho wvysledcich a poskytnuté péci individudlni i skupinové, véetné
zpravya doporuceni ke vzdélavani Zaka se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a Zaka
mimoradné nadaného;

» doporucenich k poskytovani podplrnych opatieni, jejich druhu, skladbé a
stupnicha o pfipadnych zméndch téchto doporuceni;

» doporucenich ke vzdélavani zakd ve skole, tfidé, oddéleni nebo studijni skupiné zfizené
podle § 16 odst. 9 Skolského zakona;

= poskytnuti informace podle § 1 odst. 3 vyhlasky o poskytovani poradenskych sluzeb;
= komunikaci se Skolami a Skolskymi zafizenimi;
= komunikaci a spolupraci s organy verejné moci;

= revizi zpravy a doporuceni podle § 16b Skolského zakona.

8 Vzor povéfeni viz napf.:
https://www.pamprofi.cz/33/povereni-zamestnance-k-zastupovani-zamestnavatele-uniqueidmRRWSbk196FNf8-
jVUh4EnoRcwhLf5XpnnSnKSRZ3bDodQpJmf 14g/
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https://www.pamprofi.cz/33/povereni-zamestnance-k-zastupovani-zamestnavatele-uniqueidmRRWSbk196FNf8-jVUh4EnoRcwhLf5XpnnSnKSRZ3bDodQpJmf_I4g/

Agregované individualni Udaje z matriky a dokumentace predava SPZ pfrislusnému spravnimu
uradu na formulafi ,Vykaz o pedagogicko-psychologické poradné”, resp. ,Vykaz o specialné
pedagogickém centru”, a to v souladu s vyhlaskou ¢. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace Skol a
Skolskych zafizeni a Skolni matriky a o predavani udaja z dokumentace Skol a Skolskych zafizeni a
ze skolni matriky, ve znéni pozdéjsich predpist (vyhlaska o dokumentaci kol a Skolskych zatizeni).
Vzhledem k tomu, Ze rozsah i obsah preddvanych udajd se mGze podle aktudlnich potieb MSMT
ménit, jsou vzory vykazl a vysvétlivky k jejich vyplnéni kazdorocné zverejiovany zplsobem
umoznujicim dalkovy pfistup.

7.8 Ukladani a archivace dokumentt v SPZ

Dosud nevyfizené dokumenty véetné spisd klientd, jim? jsou aktudlné poskytovany sluzby SPZ, jsou
uloZeny v pfiru¢nich kartotékdch jednotlivych pracovnik(i SPZ, kte¥i odpovidaji za jejich vyfizeni.

Ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jesté provozné potfebné a platné dokumenty je spole¢na
kartotéka spisové dokumentace (tj. spisovna ¢i jiné misto vyhrazené k uloZeni,
vyhleddvania predkladani dokumentd pro pottebu SPZ a k provadéni skartaéniho Fizeni). Systém
ukladani dokumentl a zabezpeleni osobnich dat v nich obsazenych se provadi v souladu s
vnitfnimi piedpisy SPZ (spisovym a skartaénim fadem a smérnici &i jinym dokumentem o nakladani
s osobnimi Udaji). Kazdy dokument, resp. spis ve spolec¢né kartotéce spisové dokumentace musi
byt oznaéen spisovym znakem, rokem vzniku, skartaénim znakem a skartaéni IhGtou.*

Cely spis jednoho klienta je vidy oznacen jednim spisovym a skartaénim znakem. Skartacni znak
kazdého spisu je ,A“ (archiv), nebot spisy klientd jsou povazovany za dokumenty trvalé
hodnotya ve spoluprdci s mistné pfisluSnym archivem vybirany ve skarta¢nim fizeni k trvalému
uloZeni do tohoto archivu. Skartacni Ihata spisu klienta ¢ini vzdy 30 let a pocita se od 1. ledna roku
nasledujiciho po roce, ve kterém byl spis vyfizen nebo pozbyl pro SPZ vyznamu (tj. oznaéeni ,, A30,
které znamena, Ze bude-li spis klienta vyfrizen napf. v r. 2018, pocita se tficetileta skartacni Ih(ta
od 1.1.2019, tzn. navrh na skartaci 2049).

4 Spisovy znak je oznaleni dokumentu, které vyjadfuje jeho vécné zafazeni. Skartaéni lhita je doba vyjidiend
poctem let, po které je vyfizeny dokument ve spole¢né kartotéce SPZ uloZen. Skartaéni znaky jsou: ,A“ (archiv), tj.
dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni. ,V* (vybér) je dokument, ktery
bude ve skartacnim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartacnim znakem A nebo S. ,S“ (stoupa) je
dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim fizeni navrzen ke zniceni.
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8 Seznam pouzitych zdrojti

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfrednim, vy$sim odborném

a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisu.

Vyhlaska ¢. 27/2016 Sb., o vzdélavani zakl se specialnimi vzdélavacimi potfebami
a zakd nadanych, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Vyhlaska ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve skoldch a $kolskych
poradenskych zafizenich, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Vyhlaska ¢. 353/2016 Sb., o pfijimacim fizeni ke stfednimu vzdélavani, ve znéni
pozdéjSich predpisa.

Vyhlaska ¢. 177/2009 Sb., o blizSich podminkach ukoncéovani vzdélavani ve stfednich
Skolach maturitni zkouskou, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace Skol a Skolskych zafizeni a $kolni
matrikya o prfedavani udaji z dokumentace sSkol a Skolskych zafizeni a ze Skolni
matriky, ve znéni pozdéjSich predpist (vyhlaska o dokumentaci Skol a $kolskych
zarizeni).

Zakon ¢. 109/2002 Sb., o vykonu ustavni vychovy nebo ochranné vychovy ve
Skolskych zafizenich a o preventivné vychovné péci ve Skolskych zafizenich a o zméné
dalSich zakona, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Zakon ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisa.
Zakon ¢. 110/2019 Sh., o zpracovani osobnich udaju.

Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016,
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajli a o volném
pohybu téchto Udaju a o zruseni smérnice 95/46 ES.

v

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisa.
Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisa.
Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpisa.
Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpisC.
Zakon €. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolt CR a o zméné nékterych zakon,
ve znéni pozdéjsich predpisa.
Pfikaz MSMT ¢&. 6/1998 k vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd dorucenych
Ministerstvu Skolstvi, mladeze a télovychovy.
Standardy kvality socidlnich sluZeb. Pfiloha ¢. 2 vyhlasky €. 505/2005 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zakona o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich
predpisa.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.
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Pacnerova, H. a kol. Standardy kvality péce o déti ve skolskych zafizenich pro vykon
ustavni a ochranné vychovy a preventivné vychovné péce. Praha: 2015. Narodni Ustav
pro vzdélavani, Skolské poradenské zafizeni a zafizeni pro dalsi vzdélavani
pedagogickych pracovnik(. ISBN 978-80-7481-138-8.

American Educational Research Association, American Psychological Association,
National Council on Measurement in Education. Standardy pro pedagogické
a psychologické testovdni. Praha: 2001. Testcentrum, s.r.o. IBSN 80-86471-07-1.

Lichtenberger, E. O., Mather, N., Kaufman, N. L., Kaufman, A.S. Zdklady psani zprav
z vysetreni. Otrokovice: 2015. Propsyco, s.r.o. IBSN 978-80-904875-3-6.

Smékal, V., Zapletalova, J. a kol. Zprdva z vysetfeni ve skole a Skolském poradenském
zafizeni. Praha: 2006. Institut pedagogicko-psychologického poradenstvi CR. IBSN 80-
86856-30-5.

Lindsay, G., Koene, C., Ovreeide, H., Lang, F. Etika pro evropské psychology. Praha
2010. Hogrefe-Testcentrum IBSN 978-80-86471-37-2. Triton IBSN 978-80-7387-415-5.
Zapletalova, J., Mrdazkova, J. Metodika pro nastavovdni podplrnych opatreni ve
skoldch ve spoluprdci se skolskymi poradenskymi zarizenimi. Praha 2014/2016.
Narodni Ustav pro vzdélavani, Skolské poradenské zafizeni a zafizeni pro dalsi
vzdélavani pedagogickych pracovnik(. ISBN 978-80-7481-085-5.

CSI. Zastupovdni ditéte, Zdka ve vécech tykajicich se vzdéldvdni. https://www.csicr.cz

MSMT. Metodickd pomdcka k aplikaci obecného nafizeni o ochrané osobnich udaji
a zdkona o zpracovdni  osobnich  udaji v  podminkdch  skolstvi.
www.msmt.cz/dokumenty

MSMT. Struény ndvod na zabezpeceni procesii souvisejicich s GDPR ve $koldch (ndstin
pracovniho postupu).www.msmt.cz/dokumenty

Moravsky  zemsky  archiv  vBrné. Vzory spisovych a  skartacnich
rada.http://www.mza.cz

Martinkova, E. Spisovd a archivni sluzba Spisovy rdd, spisovy pldan, skartacni fizeni.
https://slideplayer.cz/slide/11138047/

Vnitini predpisy a dal3i procesni dokumenty poskytnuté nasledujicimi SPZ:

PPP Brno, PPP Ceské Budé&jovice, PPP Jablonec nad Nisou, PPP Karlovy Vary, PPP
pro Prahu 3 a 9, PPP Usti nad Orlici, Krajska PPP a zafizeni pro DVPP Zlin.

SPC Bystré, SPC pro MP a VR pfi ZS Bruntél, SPC pii Mateiské $kole pro zrakové
postizené Ceské Budé&jovice, SPC Stfedni $kola, Zakladni $kola a Matefska $kola
Frydek Mistek, SPC pfi ZS specidlni a MS specialni Novy Ji¢in, SPC pfi ZS Opava, SPC
Jedli¢kGv Ustav a Mateiskd $kola a Zakladni $kola a Stfedni $kola Praha 2, ZS a SPC pro
zrakové postizené Praha 2.


https://www.csicr.cz/
http://www.msmt.cz/dokumenty
http://www.msmt.cz/dokumenty
http://www.mza.cz/

Autorem materialu a vsech jeho casti, neni-li uvedeno jinak, je kolektiv autorii NPl CR
(nastupnicka organizace NUV, projekt IPs KIPR v letech 2016 az 2020).
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