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1. Nazev a sidlo ucetni jednotky:
MATERSKA SKOLA KLADNO, SVYCARSKA 2520
Svycarska 2520
272 01 Kladno

2. Datum vzniku tcetni jednotky: 01. 06. 2009

3. Zfizovatel: Statutarni mésto Kladno

3. Registrace: IC 751 51 227

4. Pfedmét Cinnosti: dle zfizovaci listiny

5. Statutarni zastupce je feditelka: Vladimira Dirova

6. Druh ucetni jednotky: pravnicka osoba — prispévkova organizace

Ucetni jednotka je pravnickou osobou, a proto tctuje v soustavé pod v ojn é h o
ucetnictvi.

Ucetni jednotka zpracovava utcetni evidenci na pocitacich PC s programovym vybavenim
KOSYS, jeho7 soucasti jsou subsystémy Ucetnictvi, Faktury, Pokladna. U¢etni jednotka mzdy
zpracovava na programu UNICOS.
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Obecna ustanoveni

Smeérnice o poskytovani poradenskych sluZeb v matefské Skole vychazi z vyhlasky ¢. 72/2005 Sb.,
o poskytovani poradenskych sluZzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich, ve znéni
pozdéjsich predpisti, a zakona €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisti.

1. Vymezeni pojmu

1. Reditel/ka matefské 3koly zabezpecuje poskytovani poradenskych sluzeb v matefské skole
Skolnim poradenskym pracoviStém.

2. Skolni poradenské pracovisté (SPP) spad4d do oblasti poradenskych sluzeb v matefské
Skole. Poradenské sluzby jsou zajiStovany tymem vSech pedagogi (dle § 120a odst. 2
Skolského zakona a § 7 vyhlasky ¢. 72/2005 Sb.):

3. VSichni clenové tymu spolu spolupracuji a jejich cinnosti se vzajemné prolinaji,
spolupracuji se Skolskymi poradenskymi zarizenimi (PPP, SPC).

4. Matefska Skola zajiStuje poskytovani a koordinaci preventivnich, pedagogickych a
poradenskych sluZeb pfimo v materské Skole.

2. Pravidla poradenskych sluzeb

1. Poradenské sluzby se ridi vyhlaskou ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb
ve Skolach a skolskych poradenskych zatizenich, ve znéni pozdéjsich predpisi.

2. SPP poskytuje bezplatné standardni poradenské sluzby ve stanoveném rozsahu, a to na
zadost zakonnych zastupci déti, Skoly nebo Skolskych zafizeni nebo na zakladé rozhodnuti
organu vefejné moci. Podminkou poskytnuti psychologické nebo specialné pedagogické
poradenské sluzby je predani informace zakonnému zastupci.

3. Skola (SPP) musi predem informovat zadkonného zastupce a dité o

a) vsech podstatnych naleZitostech poskytované poradenské sluzby, zejména o povaze,
rozsahu, trvani, cilech a postupech poskytované poradenské sluzby;

b) prospéchu, ktery je mozné ocekavat, a o vSech predvidatelnych disledcich, které
mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby, i moZnych nasledcich, pokud
tato sluzba nebude poskytnuta;

c) jeho pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim poradenskych sluzeb, vcetné
prava Zadat kdykoli poskytnuti poradenské sluzby znovu.

4. Pr¥i poskytovani poradenskych sluzeb SPP

e respektuje ucel poradenskych sluzeb,

e dodrzZuje etické zasady poskytovani poradenskych sluZeb,

e vychazi z individualnich potteb ditéte, podporuje jeho samostatnost a prispiva k jeho
socialnimu zaclenovani,



e poskytuje zakonnému zastupci ditéte zpravu a doporuceni, které jsou vysledkem
psychologické nebo specialné pedagogické diagnostiky,

e spolupracuje s jinymi Skolami a Skolskymi zafrizenimi,

¢ sleduje a vyhodnocuje poskytovani navrzenych podptirnych opatteni ditéti,

e informuje dité a zdkonného zastupce ditéte o poradenskych sluzbach poskytovanych
Skolou nebo Skolskym poradenskym zafizenim,

e poskytuje ditéti a zdkonnému zastupci ditéte podrobné a srozumitelné seznameni s
prubéhem a vysledkem poskytovani poradenskych sluzeb.

5. Poradenska sluzba se zaCne poskytovat bez zbytecného odkladu, nejpozdéji vSak do tfi
meésict ode dne pfijeti Zadosti, nestanovi-li jiny pravni predpis jinak. Podminkou poskytnuti
poradenské sluzby je, Ze Zadatel poskytl soucinnost potfebnou k naplnéni ticelu poradenské
sluzby. Krizova poradenska intervence, kterou se poskytuje pomoc v naléhavych
ohroZujicich situacich, se poskytuje bezprostfedné po prijeti Zadosti.

3. Skolni poradenské pracovisté (SPP) a jeho cile

1. Matefska Skola uskuteCriuje program poradenskych sluZzeb ve Skole, vCetné predchazeni
Sikané a projeviim rizikového chovani.
2. Posileni kvality poskytovanych poradenskych sluZeb probiha zejména prostfednictvim
soucinnosti SPZ a SPP.
3. Pedagogicti pracovnici se podileji na zajiStovani podpirnych opatfeni pro déti se
specialnimi vzdélavacimi potfebami, poskytuji soucinnost Skolskym poradenskym zarizenim
a spolupracuji s organy vefejné moci za tcelem ochrany prav déti. Skola spolupracuje se
SPZ také v oblasti dalsich sluzeb zajistovanych pro déti podle standardnich innosti a
sluZeb zajistovanych Skolou.
4. V matefské Skole jsou zajiStovany poradenské sluzby v rozsahu odpovidajicim poctu a
vzdélavacim potfebam déti Skoly zamérené zejména na:
- identifikaci a podporu déti se specialnimi vzdélavacimi potfebami a déti nadanych a
mimoradné nadanych,
- podporu déti s potencialnim rizikem Skolni netispéSnosti,
- podporu déti s vyraznymi deficity v osvojovani vysledkt uceni v oblasti kliCovych
osobnostnich a socialnich kompetenci,
- realizaci metodickych konzultaci mezi pedagogy a se Skolskymi poradenskymi
zafizenimi,
- pribézné predavani informaci zdkonnym zastupcim o realizované i navrhované
podpore jejich ditéte v predSkolnim vzdélavani a
- spolupraci se Skolskymi poradenskymi zafizenimi v oblasti dalSich sluZzeb
zajiStovanych pro déti.
5. Pedagogové vykonavajici poradenskou sluzbu:
a) koordinuji a podporuji zaclefiovani multikulturnich prvka do vyuky a integraci déti-
cizincd,
b) podili se na planovani a vyhodnocovani aktivit zaméfenych na podporu wellbeingu a
duSevniho zdravi déti,
c) vyhledavaji déti s rizikem nebo projevy rizikového chovani, poskytuji jim a jejich
zakonnym zastupctim poradenskou podporu a zajist'uji péci odbornych pracovist,
d) poskytuji podporu pfi realizaci plant pedagogické podpory,



n)
0)

p)

vzajemné spolupracuji pfi tvorbé IVP a plant pedagogické podpory, rovnéz i se
zakonnymi zastupci a poradenskymi zarizenimi,

poskytuji si vzajemné metodickou podporu pfi vzdélavani déti se SVP,

realizuji preventivni programy zamérené na vychovné obtiZe.

podili se na prevenci Skolniho netispéchu a na napravé obtizi ve vzdélavani,
poskytuji podporu dlouhodobé netispéSnym détem,

provadi socialnépedagogickou diagnostiku déti s osobnimi, vzdélavacimi nebo
rodinnymi problémy,

poskytuji konzultace rodi¢im v oblasti SVP spolu se Skolskymi poradenskymi
zarizenimi,

poskytuji si vzajemné konzultace v oblasti vychovy a vzdélavani,

predavaji pribézné informace zdkonnym zastupcim o realizované i navrhované
podpore jejich ditéte v predSkolnim vzdélavani,

vedou individualni konzultace s détmi pri osobnich ¢i vychovnych obtiZich,

realizuji preventivni aktivity zaméfené na rozvoj socialnich a emocnich dovednosti,
bezpecného a pozitivniho Skolniho prostfedi, volnocasovych aktivit a Skolni
Uspésnosti,

spolupracuji se Skolskymi poradenskymi zafizenimi v oblasti dalSich sluZeb
zajiStovanych pro déti.

4. Casova dostupnost sluzeb

1. Kazdy z poradenskych pracovniki se sejde s détmi a zakonnymi zastupci individualné po
predchozi domluve.

5. Informovanost o sluzbach

1. Prehled o poskytovanych poradenskych sluzbach, které Skola nabizi détem a jejich
zakonnym zastupciim je zvefejnén ve Skolnim radé.

6. Prace s informacemi a davérnymi daty

1) Informace a dfivérna data o détech a jejich zdkonnych zastupcich, kterd se pracovnici SPP
dozvédi v souvislosti s vykonem své poradenské Cinnosti, jsou ochrafiovana ve smyslu
zakona €. ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tidajti, ve znéni pozdéjsich predpisti.

2) Zptsob realizace pravidel pro ochranu informaci a davérnych dat v dokumentaci
poradenskych pracovnikt Skoly vyplyvajicich z uvedeného zakona je zaméfen na:

zachovani mlcenlivosti o skutecnostech tykajicich se osobnich udaji ditéte a
zakonnych zastupci ditéte;

dodrZovani zasady, aby programy, se kterymi pracuji pfi poskytovani poradenskych
sluZeb, byly instalovany pouze na urCenych pocitacich a byly pristupné pouze po
prihlaseni povéreného uZzivatele ke Skolni pocitacové siti.

3) V pripadé, Ze Skola ukonci pracovni smlouvu s pracovnikem poskytujicim poradenskou
sluZbu, feditel/ka Skoly zajisti predani dokumentace novému pracovnikovi, pripadné zajisti
predani dokumentace do archivu Skoly.



7. Zavérecna ustanoveni

1) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly povéren
zaméstnanec: Vladimira Dirova
2) Smeérnice je zavazna pro vSechny pedagogické pracovniky Skoly.

V Kladné dne 31. 12. 2025

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 01. 01. 2026

SVycarsks
Spévkoyg 2520

Vladimira Durova

feditelka Skoly



