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1. Pravni ramec poradenstvi na CZU a jeho organizaéni struktura

a) Vysokoskolské poradenstvi je proces, pfi kterém verejna vysoka Skola poskytuje uchazeélim o studium,
studentim a dalSim osobam informacni a poradenské sluzby souvisejici se studiem
a s moznosti uplatnéni absolventt studijnich program( v praxi.

b) Povinnost poskytovat poradenstvi a zakladni pravni rdmec pro jeho poskytovani vyplyva ze zakona
¢. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a o zméné a doplnéni dalSich zakona (zdkon o vysokych $kolach),
v platném znéni (dale jen ,Zv5“). Blizsi pravidla pro poskytovéni poradenstvi, postaveni poradenského
pracovisté, prava a povinnosti klientl, prava a povinnosti poradc(, zasady poskytovani poradenstvi
stanovi vnitini predpis vydavany CZU.

c) CzZU bylo zfizeno, a to v souladu se zakonem €. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach, ve znéni pozdéjsich
predpisl, Centrum poradenskych sluieb CZU, které, jako predmét své &innosti poskytuje bezplatné
odborné poradenstvi v studijni, psychologické, specidlné-pedagogické, socidlné-pravni, kariérni a duchovi
oblasti /déle jen ,poradenska ¢innost”/.

d) Poradenska ¢innost je poskytovana zejména uchazeé¢tim o studium na €ZU, studenttim €ZU, absolventim
CzU, kterym je prioritné poskytovédna poradenskd cinnosti o oblasti kariérového poradenstvi a
zaméstnancim /dale jen ,klient“/.

e) Pravidla a Standardy poskytovani poradenskych sluZeb v rdmci Centra poradenskych sluzeb CZU slouzi ke
garanci kvality poradenskych sluzeb a k orientaci pracovnika poskytujici poradenskou c¢innost i klienta v
jeho pravech a povinnostech. Dodrzovani téchto pravidel je zavazné pro vSechny pracovniky Centra
poradenskych sluzeb €ZU, véetné& smluvnich partnert poradenskych sluzeb.

f) Smluvnimi partnery jsou osoby, které pro Centrum poradenskych sluzeb CZU poskytuji poradenskou
¢innost na zakladé jiného pracovnépravniho poméru, nezli je pracovni smlouva, DPP, DPC. Jednd se o
osoby, které pro Centrum poradenskych sluzeb CZU poskytuji poradenskou ¢innosti na zékladé smlouvy o
spolupraci, Zivhostenského opravnéni, nebo na zakladé obdobného pravniho vztahu.

g) Vsichni pracovnici Centra poradenskych sluzeb CZU se ve své &innosti fidi Etickym kodexem CZU, Smérnici

rektora CZU tykajici se zplisobu nakladdani, ochrany a prace s osobnimi Gdaji, dale Etickym kodexem

pracovnikil vysokoskolskych poraden, etickym kodexem Asociace klinickych psychologt CR, Etickym

kodexem Ceské asociace pro psychoterapii a etickym kodexem Asociace pracovnikil specidlné

poradenskych center. Tato povinnost plati také pro smluvni partnery poskytujici pro €ZU poradenskou

¢innost.

h) V organizaéni struktufe CZU je Centrum poradenskych sluzeb €ZU zafazeno pod pracovisté Rektora CZU.

2. Typy a formy poskytovaného poradenstvi

a) Poskytovana poradenska cinnost je zaméfena na pomoc pfi feseni obtizi spojenych se studiem, s Zivotni

situaci, ddle v oblasti kariérového rozvoje atd. Veskeré sluzby jsou poskytovany bezplatné.
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Typy poradenstvi

Centrum poradenskych sluzeb €ZU poskytuije tyto typy poradenské &innosti:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

studijni poradenstvi orientované zejména na pomoc s vybérem vhodného studijniho programu,
komplikace, problémy a prekazky tykajici se studia na vysoké skole,

specialné pedagogické poradenstvi zamérené na podporu a provazeni studiem studentd se specifickymi
potfebami, které vyplyvaji z jejich postiZeni ¢i zdravotniho znevyhodnéni,

kariérové poradenstvi orientované na mozZnost poznat a rozvijet své schopnosti, dovednosti a zajmy;
umoznuje klientovi fidit jeho individualni drahu ve vzdélavani a odborné pfipravé, pfi jeho pfipravé na
uplatnéni v praxi, v praci i v jinych oblastech, a vyuZivat k tomu schopnosti a dovednosti klienta,
psychologické poradenstvi zaloZzené na modelu poradce vs. klient; poradce, ktery doprovazi klienta,
respektuje klienta a dlvéruje jeho schopnosti sdm nalézt vhodné reseni své situace, paklize k tomu ma
potrebné podminky; podporuje jeho vlastni schopnosti s problémem se Iépe vyrovnat,

kratkodobou na feseni zamérenou psychoterapii nepfesahujici zpravidla 10 setkani s jednim studentem
béhem akademického roku, kterda probihd pod vedenim terapeuta s absolvovanym akreditovanym
psychoterapeutickym vycvikem, popf. terapeuta s dokoncenou sebezkusenostni c¢asti vycviku a pod
supervizi,

koucovani.

Formy poradenstvi

Poradenstvi ma formu individualnich ¢i skupinovych konzultaci, a to bud osobné, telefonicky, online nebo

ve formé emailové komunikace.

a) osobni konzultace — poskytnuti individuaIni konzultace v prostorach Poradenského centra CZU,
b) telefonickd konzultace — poskytnuti individualni konzultace béhem telefonického hovoru,
c¢) e-mailovd konzultace — poskytnuti individudIni konzultace béhem e-mailové korespondence,

d) online konzultace — poskytnuti individualni konzultace béhem hovoru pres MS Teams.

Dal3i ¢innosti Centra poradenskych sluzeb CZU

Kromé poskytovani individudlni poradenské ¢innosti ve vyse uvedenych oblastech zaméreni organizuje
Centrum poradenskych sluzeb CZU také vzdélavaci a rozvojové kurzy a workshopy pro studenty i

zaméstnance.

Priibéh spoluprace s klientem

a) Klient si vybere pracovnika (poradce) Centrum poradenskych sluzeb CZU na zakladé informaci o jeho

zaméfeni a odbornosti uvedené v medailonku na webu Centrum poradenskych sluieb CzU.
Prostfednictvim rezervacniho systému si klient vybere z dostupnych konzultacnich termind, ¢as a formu

konzultace.
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b)

c)

d)

V pripadé, Ze se klient na schizku nem(zZe dostavit, musi se omluvi se danému poradci nejpozdéji 24
hodin pfed planovanou schizkou. Vyjimkou jsou situace, kdy se klient nemUZe dostavit ze zavazného
osobniho nebo zdravotniho ddvodu. V takovych pripadech klient informuje poradce, jak jen to bude
mozné. Pokud se klient tfikrdt v fadé za sebou nedostavi bez v¢asného zruseni na domluvenou
konzultaci nebo se véas neomluvi, aniz by pro toto existovaly zavazné osobni ¢i zdravotni divody, mize
poradce spolupraci s klientem ukoncit.

Na prvni schlizce je mezi klientem a pracovnikem je vramci prvni konzultace sjednana zakazka,
nastinéna forma spoluprace, jeji predpokladana délka.

Doba jedné konzultace v rdmci psychologického poradenstvi trva 50 minut. V pfipadé, Ze se jedna o
psychologickou diagnostiku nebo krizovou intervenci, pak miiZe byt doba konzultace delsi, pokud to
vyZzaduje situace klienta. Standardné je nabizeno 5 sezeni/konzultaci, pokud problém klienta trvd nebo
je treba dalsi odborna, napf. psychoterapeuticka ¢i psychiatricka pomoc, miZe poradce klienta odkazat

na pracovisté externi psychosocidlni podpory nebo navysit pocet setkani.

5. Podminky poskytovani poradenstvi

a)

b)

d)

e)

f)

Poradcem je zaméstnanec zafazeny podle pracovni smlouvy, dohody o pracich konanych mimo pracovni

pomeér, ¢i smluvni partner, na zakladé uzaviené smlouvy o spolupraci, Zivhostenského opravnéni, ¢i na

zédkladé obdobného prévniho vztahu, do poradenského pracovisté /déle také souhrnné také jako

,pracovnici poradenského centra“ nebo ,poradce’/. Ukolem poradce a smluvniho partnera je

poskytovani poradenské cinnosti v souladu s predepsanymi pravidly pro jeho poskytovani, legislativou

a odbornou kompetenci.

Pro poskytnuti poradenské ¢innosti miZe vysoka skola vyuZit i smluvniho partnera za dodrZeni stejnych

podminek a spliujici stejné predpoklady jako zaméstnanec vysoké S$koly poskytujici poradenskou

¢innost.

Poradce splnuje kvalifika¢ni predpoklady pro poskytované poradenské Cinnosti a dale se pravidelné

odborné vzdélava.

Poradce zachovava micenlivost a chrani osobni tdaje klientd.

Poradce je ve vztahu ke klientovi a nabizené poradenské ¢innosti neutrdlni. Pokud se poradce ocitne ve

stfetu zajm0, prerusi poskytovani sluzby a neprodlené tuto skuteénost oznami vedoucimu pracovisté.

Pracovnici Centra poradenskych sluzeb CZU p#i praci s klienty dodrzuji nasledujici zasady:

a) Pracovnik poskytuje poradenstvi vSem klientim bez ohledu na jejich rasu, pohlavi, sexudlni
orientaci, politickou pfislusnost, socidlni status apod.

b) Pracovnik pfi jednani s klienty postupuje podle svého nejlepsiho védomi a svédomi a v jeho zajmu.

c) V pripadé stretu zajmu pracovnik vcéas upozorni klienta na tuto moznost a odkaze jej na kolegu i
externi organizaci, kde toto nehrozi.

d) Pracovnik respektuje pravo klienta vyjadrit jeho prani, potfeby, nazory, postoje a rozhodnuti.
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e)

f)
g)

h)

k)

Pracovnik respektuje pravo klienta odmitnout nabizenou sluzbu nebo odstoupit od ni bez

uvedeni dlvodu.

Pracovnik neznehodnocuje lidskou ddstojnost klienta v Zzadné situaci.

Pracovnik je vazan povinnosti ml¢enlivosti o vSech osobnich skutec¢nostech klient(, které ziskal pfi
vykonu své praxe. Pracovnik je ddle vazan mlicenlivosti o klientech, a to i po ukonceni spoluprace
s poradenskym centrem.

Pracovnik vede zaznamy o klientech, poskytované sluzbé a chrani tuto dokumentaci pred
pfipadnym zneuZzitim.

Pracovnik je povinen vyzadat si souhlas klienta s pritomnosti dalsi osoby pfi konzultaci, ktera se
Ucastni ndslechu nebo supervize.

Pracovnik ma pro svou pracovni pozici prislusné vzdélani a prabézné si prohlubuje a zvysuje svou
kvalifikaci.

Pracovnik realizuje jen takovou poradenskou ¢innost, kterd je v souladu s jeho kompetencemi,
znalostmi a zkusenostmi.

Pracovnik poradny ma pravo odmitnout klienta, pokud si je védom toho, Ze neni kompetentni k
feseni problematiky klienta, nebo pokud by z osobnich divodl neposkytl nestranné a nezavislé
sluzby.

Pracovnik mizZe odmitnout poskytovat sluzbu klientovi, pokud tento uvadi zjevné nepravdivé tdaje,
dlouhodobé nespolupracuje (napf. nechodi na smluvené schiizky), nevyviji vlastni aktivitu k reseni

problému, je pod vlivem alkoholu, drog nebo chova-li se agresivné.

6. Prava a povinnosti Centrum poradenskych sluzeb €ZU

a)

b)

Poradenské pracovisté ma pravo

e odmitnout poskytnuti poradenské sluzby,

e ukoncit poskytnuti poradenské sluzby,

e  vyuzit supervize pracovnikd poradenského pracovisté ¢i externi supervize vedené odbornikem,
ktery spliiuje kvalifikacni predpoklady pro tuto préci.

Poradenské pracovisté je povinno

e  Poskytnout v Uvodu spoluprace klientim informace o formé a moznostech poradenstvi.

e  Poskytovat kvalitni poradenské sluzby vsem zajemcim, ktefi splni stanovené podminky,
a to rovnym a nediskriminac¢nim zptsobem.

e Respektovat pozadavky a osobni volby klienta.

e Poskytovat poradenské sluzby diskrétnim zplsobem a zajistit mlcenlivost pracovnik

i zabezpeceni ziskanych informaci a osobnich Udajd klient(.
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7. Prava a povinnosti klienta

e Klientem je uchaze¢ o studium, student, nebo zaméstnanec CZU, nebo absolvent CZU, kterym
je prioritné poskytovana poradenska cinnosti o oblasti kariérového poradenstvi.

e Klient ma pravo na informace o poradenstvi, podminkach a zpUsobu jeho poskytovani.

e Klient ma pravo odmitnout nabizenou sluzbu bez udani davodu.

e Klient je povinen dodrZovat podminky, za kterych je poradenstvi poskytovdno, vnitfni a interni

predpisy CZU a jeji eticky kodex.

8. Ukonceni spoluprace

a) Spoluprace je obvykle ukoncena na zakladé dohody mezi poradcem a klientem. Ve vyjimecnych
pripadech miZe byt spoluprace ukonéena ze strany poradce.

b) Dlvodem ukonceni spoluprace muze byt poruseni pravidel pro poskytovani sluzby klientem nebo
predani klienta jinému poradci, a to napf. z dvodu ukonceni pracovniho poméru poradce nebo v
pfipadé, kdy poradce nemd k FeSeni situace potfebné kompetence nebo erudici. V takovych
pfipadech je toto klientovi jasné a srozumitelné sdéleno a je mu nabidnuta moznost vyuzit sluzeb
jiného poradce CZU ¢i externiho odbornika.

c) Spoluprace ze strany poradce miZe byt také ukoncéena v pfipadé, Ze se klient opakované nedostavi
na dohodnuty termin konzultace bez pfedchozi omluvy.

d) Klient ma pravo ukoncit spolupraci bez udani divodu. Klient téZ mize ukoncit spolupraci v pfipadé,
Ze mu nevyhovuje postup daného poradenského pracovnika nebo se ve spolupraci s poradcem
neciti komfortné.

e) Dalsim pripadem ukonceni spoluprace je pripad, kdy klient po skonceni konzultace jiZz poradce
nekontaktuje nebo klient ukonci spolupraci sdélenim prostrednictvim pisemného ¢i e-mailového
kontaktu.

f)  V pfipadé pisemné nebo emailové stiznosti klienta na praci poradce nebo v pfipadé zavazného
poruseni pravidel spoluprace ze strany pracovnika poradenského centra je situace resena s jeho
nadfizenym a s vedoucim poradenského centra, ktery ndsledné konzultuje situaci s prislusSnym

oddélenim €ZU (Pravni odbor, eticka komise €ZU atd.) dle povahy fe$eného problému.

9. Mlcenlivost a diskrétnost

a) Zdavodu zajisténi odborné péce a s ohledem na situace vyZadujici soucinnost ostatnich sloZzek
fakulty, po pfedchozim souhlasu klienta je mozno konzultovat situaci s kolegy — odborniky v rdmci

Centra poradenskych sluzeb €zZU.
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b)

c)

Poradce také mGze konzultovat situaci s kolegy mimo CZU na interviznim nebo na superviznim
setkdni. Tento postup se drzi etickych pravidel kolegidlni spoluprace a sdilené jsou pouze ty
informace, které jsou nezbytné pro efektivni spolupraci celé poradenské péce.

Vyjimkou z mlcenlivosti jsou ziskané informace o okolnostech, které napliuji zdkonem danou
ohlasovaci povinnost u vybranych trestnych ¢ini obecného ohrozeni nebo ohrozeni klienta.
Poradce je ve vztahu klienta vazan mlcenlivosti. Zprostit poradce mléenlivosti mlZe pouze klient.
Mlcenlivosti mGzZe byt poradce zprostén na zakladé podminek danych platnymi a G¢innymi pravnimi

predpisy na Uzemi Ceské republiky.

10.Vedeni dokumentace

Pro potieby analyzy poskytovanych sluzeb jsou konzultace s klienty evidovany v interni elektronické
databdzi Centra poradenskych sluzeb CZU. Pfed zapocetim spoluprace je kazdému klientovi zalozena
za Ucelem evidence poskytnutych konzultaci s klientem elektronicka karta. Klient v elektronickém
systému potvrdi sv{j souhlas se zpracovanim osobnich udaju.

O pribéhu spoluprace klienta s poradcem je vedena dokumentace, ktera obsahuje zdkladni Udaje o
klientovi, strucny popis situace a jeji reSeni, pfipadné poznamky z jednotlivych konzultaci.
Dokumentace je chranéna pred pristupem neopravnénych osob.

Dokumentaci k jednotlivym konzultacim vede poradce, ktery konzultaci poskytl, obsahuje mj.
informace s jakym typem obtiZi klient pfichazi, formu konzultace, a navrhované feseni. V prabéhu
spolupréce s klientem maze dojit také k predani kontaktu na jiné odborniky v rdmci CZU ¢&i v jinych
organizacich psychosocidlni a jiné podpory.

K nékterym konzultacim muZe byt se souhlasem klienta pfizvan také dalsi poradce pro poskytnuti
odborného poradenstvi, aby tak klientovi doplnil potfebné informace.

Po ukonceni konzultace je poradcem vyplnén zaznam z konzultace do zaznamového archu. Zaznam
z konzultace obsahuje strucné shrnuti pribéhu poradenského procesu, popis pouZitych technik a
metod, domluvu dalSiho postupu spoluprace s klientem atd.

Statisticky vykaz Centra poradenskych sluzeb CZU slouZi pouze k evidenci kontakt( a konzultaci pro
potfeby vyhodnoceni ¢innosti Centra poradenskych sluzeb €ZU. Pristup do dokumentace maji pouze
pracovnici pfisluné poradny Centra poradenskych sluzeb CZU, kdy ochrana osobnich Gdajd je
zajiSténa pred neopravnénim nakladanim a zneuzitim osobnich idajd v rdmci nastavenych vnitrnich

a internich postupt CzU.

11.0chrana osobnich udaju klientt

a.

Centrum poradenskych sluzeb €ZU a poradci jsou povinni zachovavat mléenlivost o osobnich Gdajich
a informacich, o kterych se dozvi v souvislosti s poskytovanim poradenstvi.
Nedilnou soucasti poskytovani poradenskych sluzeb je prace s osobnimi Udaji klient(. Zaméstnanci

Centra poradenskych sluzeb CZU s nimi pracuji v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy,
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zejména v souladu s nafizenim Evropské unie 2016/679, o ochrané osobnich Gdajd zndmym pod
zkratkou GDPR, a také podle vnitinich predpisti CZU pro zpracovéani a ochranu osobnich tdajd. S
poskytnutymi osobnimi Gdaji pracuji pouze zaméstnanci Centrum poradenskych sluzeb CZU. Pfistup
k osobnim tdajdim navic nemaji viichni zaméstnanci Centra poradenskych sluzeb €ZU, nybrz pouze
ti z nich, ktefi se bezprostiedné podileji na feseni klientova pripadu. Pfipadné sdileni osobnich udaji
klienta mezi zaméstnanci Centra poradenskych sluzeb €ZU se tyka pouze téch, jejich? odbornost je
nezbytna pro to, aby klientovi mohla byt poskytnuta komplexni poradenskd péce. Nakladani s
osobnimi Gdaji klient( je popsano ve Smérnici rektora CZU tykajic se zpisobu naklddani, ochrany
a prace s osobnimi Udaji, Doba pro uchovéavani dokumentace klientd Centrum poradenskych

sluzeb CZU je 5 let po ukonéeni spolupréace.

12.Informace o zpracovani a ochrané osobnich udaju

a.

Centrum poradenskych sluzeb €ZU se zavazuje zpracovavat, ¢i jinak nakladat s osobnimi Gdaiji, které
mu budou preddny v souvislosti s poskytovanim poradenské cinnosti, v souladu s obecnym
nafizenim Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679, o ochrané fyzickych osob, v souvislosti se
zpracovanim osobnich Gdajd — General Data Protection Regulation /dale jen ,GDPR“/, v souladu
s pravni upravou CR souvisejici s ochranou osobnich tdajtl, vnitinimi predpisy CZU a v souladu
s pokyny klienta.

Centrum poradenskych sluzeb CZU se dale zavazuje nevyuZivat a nezneuZivat osobni tidaje k jinému
nez stanovenému uUcelu, tedy k poskytovani poradenské cinnosti.

Centrum poradenskych sluzeb €ZU se zavazuje dodriovat viechny ostatni povinnosti stanovené
obecnym nafizenim GDPR a stanovené pravnimi predpisy v rdmci CR souvisejici s ochranou
osobnich Gdaji. Centrum poradenskych sluzeb CZU prohladuje, Ze splfiuje veskeré zakonné
povinnosti, které pro ného z GDPR a jinych pravnich predpist vyplyvaji.

Centrum poradenskych sluieb €ZU se zavazuje vynaloZit veskeré mozné Usili na odstranéni
protipravniho stavu ve vztahu k predanym osobnim Gdajim, v souvislosti s poskytovanim
poradenské ¢innosti, kterym by doslo k poruseni povinnosti stanovenych obecnym nafizenim GDPR
a pravnimi predpisy v ramci CR souvisejici s ochranou osobnich Gdajd, a to neprodlené poté, co
takovd skutecnost nastane.

Centrum poradenskych sluzeb €ZU timto prohlaiuje, Ze je schopna zajistit technické a organiza¢ni
zabezpeceni ochrany osobnich Gdaju, které mu byly predany v souvislosti s poskytovani poradenské
¢innosti, dle tohoto organizacniho radu, zejména prijmout veskerd opatreni, aby nemohlo dojit
k neopravnénému, nebo nahodilému pfistupu k osobnim Udajlim, jejich zméné, zniceni, ztrate,
jakoZ i zneufZiti, zejména vymezenim omezeného okruhu osob, jeZ mohou disponovat s osobnimi
udaji, véetné zajisténi jejich mi€enlivosti o Udajich, které se v ramci zpracovani osobnich udajl

dozvédéli, zajisténi mistnosti a pocitacd s ochranou proti vniknuti tfetich osob.

Standardy poskytovani poradenskych sluieb v Centru poradenskych sluzeb CZU (CEPS)

Stranka 9z 10


https://www.czu.cz/cs/r-7210-o-czu/r-7702-oficialni-dokumenty/r-7810-vnitrni-predpisy-univerzity
https://www.czu.cz/cs/r-7210-o-czu/r-7702-oficialni-dokumenty/r-7810-vnitrni-predpisy-univerzity
https://www.czu.cz/cs/r-7210-o-czu/r-7702-oficialni-dokumenty/r-7810-vnitrni-predpisy-univerzity
https://www.czu.cz/cs/r-7210-o-czu/r-7702-oficialni-dokumenty/r-7810-vnitrni-predpisy-univerzity
http://,/

Klient je povinen sezndmit se zasadami zpracovani osobnich Gdaji ze strany CZU a Centra
poradenskych sluzeb €ZU, s podminkami shromazdovani, zpracovavani, uchovavani osobnich tdaj
a dale s pravy, které v souvislosti se zpracovavanim a uchovavanim osobnich Gdajd muize vidi
poradenského centra uplatnit a spinil tak vici zakonnému zastupci informaéni povinnost dle ¢l. 13.,
obecného nafizeni GDPR. Tyto informace jsou uvedeny na webovych strankach organizatora kurzu

DU: https://gdpr.czu.cz/cs/r-13670-pravni-prohlaseni
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