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Co dělat když…..? 
 

použité zkratky: 
 

TU – třídní učitel 

ŠMP – školní metodik prevence 

VP – výchovná poradkyně 

ŘŠ – ředitel školy 

VK – výchovná komise



 

Co dělat když…..? 
 

 

žák kouří v prostorách nebo v okolí školy nebo  

na školních akcích 
 

 

1. Žák je přistižen poprvé 
 

 Informujte TU 

 

 TU - provede rozhovor se žákem o dané skutečnosti 

- provede zápis rozhovoru na předepsaný formulář 

- udělí kázeňské opatření v souladu se školním řádem 

- informuje zákonné zástupce žáka 

 

 

 

2. Žák je přistižen opakovaně 

 

 Informujte TU, popř. ŠMP 

 TU  -  oznámí tuto skutečnost ŠMP 

 ŠMP  -  provede rozhovor se žákem o dané skutečnosti 

          -  provede zápis na předepsaný formulář 

 TU   - pozve zákonné zástupce žáka do školy k pohovoru a společně        

dohodnou za přítomnosti ŠMP a VP další postup 

 ŠMP   - provede zápis na předepsaný formulář a budou udělena kázeňská   

opatření v souladu se školním řádem 

 

 

 



 

Co dělat když…..? 
 

 

žák pije alkohol v prostorách školy nebo na školních 

akcích 
 

 

 Informujte ŠMP 

 

 ŠMP - provede rozhovor se žákem o dané skutečnosti 

- provede zápis rozhovoru na předepsaný formulář 

 

 ŘŠ     - pozve zákonné zástupce žáka do školy k pohovoru s VK 

 

 VK     - dohodne společně se zákonnými zástupci žáka další postup 

 

 ŠMP    - provede zápis z VK na předepsaný formulář  

 

 ŘŠ       - udělí kázeňské opatření v souladu se školním řádem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Co dělat když…..? 
 

 

máte podezření, že žák užívá návykové látky 

 
 

 

 Informujte ŠMP 

 

 ŠMP - zajistí další šetření  

     - provede rozhovor se žákem o dané skutečnosti (neslibuje, že nebude    

nikoho informovat, protože má oznamovací povinnost k rodičům a OSPOD) 

 

- provede zápis rozhovoru na předepsaný formulář 

- společně se dohodnou na dalším postupu 

- v případě potřeby zajistí žákovi další intervenci v K-centru 

Nymburk 

 

 

 TU - informuje zákonné zástupce žáka o výsledku šetření a návrhu  

výchovného opatření 

- provede zápis na předepsaný formulář 

- společně se dohodnou na dalším postupu 

- případně informuje ŘŠ 

 

 

 

 



 

Co dělat když…..? 
 

 

je žák ve škole pod vlivem alkoholu nebo jiné 

návykové látky 
 

 Zajistěte bezpečnost žáka i jeho spolužáků 

 Zjistěte zdravotní stav žáka 

 Při podezření na ohrožení života zavolejte záchranku 

 Popište pouze příznaky (neříkejte však, co mu je. Nejsme kompetentní, abychom 

stanovovali diagnózu). 

 Vyhodnotíte-li situaci tak, že lékaře není nutné volat, volejte zákonné 

zástupce žáka, popř. pověřené osoby zákonným zástupcem a trvejte na 

tom, aby si žáka převzali. Jestliže se zákonní zástupci žáka, či pověřené 

osoby stanovené zákonným zástupcem žáka nedostaví, zajistěte povinný 

dohled po dobu školního vyučování. 

 

 

 Informujte ŠMP 

 ŠMP   - provede rozhovor se žákem o dané skutečnosti 

  - provede zápis rozhovoru na předepsaný formulář 

    - může zajistit orientační dechovou zkoušku na alkohol na základě 

písemného souhlasu rodičů u nezletilého žáka, což je ošetřeno 

v generální dohodě uzavřené mezi školou a rodiči 

 ŘŠ      - pozve zákonné zástupce žáka do školy k pohovoru s VK 

 VK     - dohodne společně se zákonnými zástupci žáka další postup 

 ŠMP   - provede zápis z VK na předepsaný formulář 

 ŘŠ      - udělí kázeňská opatření v souladu se školním řádem 



 

Co dělat když…..? 
 

 

byl u žáka nalezen alkohol nebo tabákové výrobky 
 

 

 

 

 Informujte ŠMP 

 ŠMP        - provede rozhovor se žákem o dané skutečnosti 

      - provede zápis rozhovoru na předepsaný formulář 

      - společně se dohodnou na dalším postupu 

 

 ŘŠ           - pozve zákonné zástupce žáka do školy k pohovoru s VK 

 VK          - dohodne společně se zákonnými zástupci žáka další postup 

 ŠMP        - provede zápis z VK na předepsaný formulář 

 ŘŠ           - udělí kázeňské opatření v souladu se školním řádem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Co dělat když…..? 
 

 

máte podezření, že někdo ze žáků nosí do školy, 

podává nebo prodává návykové látky 
 

 

 Informujte ŠMP 

 ŠMP  - zajistí další šetření 

 - provede rozhovor se žákem o dané skutečnosti 

 - provede zápis rozhovoru na předepsaný formulář 

 - společně se dohodnou na dalším postupu 

 - v případě potřeby zajistí žákovi další intervenci v K-centru 

K- centrum Nymburk – telefon: 734 316 541,  

vedoucí centra: 605 294 535, terénní mobil: 724 557 504 

 

 

 

 RŠ    - pozve zákonné zástupce žáka do školy k pohovoru s VK  

 VK    - dohodne společně se zákonnými zástupci žáka další postup 

 ŠMP  - provede zápis z VK na předepsaný formulář 

 ŘŠ     - udělí kázeňské opatření v souladu se školním řádem 

 

 

 

 

 

 

 



 

Co dělat když…..? 
 

 

zachytíte látku, o které se domníváte, že je návyková 
 

 

 

Zajistěte látku      - požádejte žáka, u kterého byla látka nalezena, aby ji dal do 

obálky            

 - zajistěte, aby u zajišťování podezřelé látky, byly minimálně 

tři osoby (vy + ten, u kterého byla látka objevena nebo ten, kdo látku odevzdal 

+ třetí osoba) 
 - nemanipulujte s látkou, nic nerozbalujte a neochutnávejte 

 - sepište protokol (kdo objevil podezřelou látku, kdy, kde,  

   u koho, vzhled látky) 

 - zajistěte podpisy tří zúčastněných osob (jestliže ten, u koho  

byla látka objevena nebo ten, který látku odevzdal, 

odmítnou záznam podepsat, uveďte do kolonky pro jejich 

podpis, že se odmítli podepsat) 

 - odneste obálku s látkou a protokol do školního trezoru 

   

    

 Informujte ŘŠ 

 

 

 ŘŠ          - zavolá Policii ČR – o skutečném obsahu nálezu rozhodne 

laboratoř 

                              - informuje zákonné zástupce žáka 

- pokud Policie ČR zjistí, že se jedná o návykovou látku, ŘŠ    

udělí kázeňské opatření v souladu se školním řádem 

 

 

 

 

 

 



 

Co dělat když…..? 
 
žák podává nebo prodává tabákové výrobky osobám 

mladším 18 let 
 

 Informujte ŘŠ 

 ŘŠ  - oznámí skutečnost Policii ČR 

jedná se o porušení § 4 odst. 4 zákona č. 65/ 2017 Sb. o ochraně zdraví před škodlivými 

účinky návykových látek  

      - udělí kázeňské opatření v souladu se školním řádem 

      - informuje zákonné zástupce žáka 

 

Policie ČR, obvodní oddělení Poděbrady: tel. 974 878 760 

 

 

 

Co dělat když…..? 
 
žák podává nebo prodává alkohol osobám mladším 18 let 

 

 Informujte ŘŠ 

 ŘŠ    - oznámí skutečnost Policii ČR 

jedná se o porušení § 11 odst. 5 zákona č. 65/ 2017 Sb. o ochraně zdraví před škodlivými 

účinky návykových látek 

 - udělí kázeňské opatření v souladu se školním řádem 

        - informuje zákonné zástupce žáka 

 

Policie ČR, obvodní oddělení Poděbrady: tel. 974 878 760 



 

 

 

Co dělat když…..? 
 
máte podezření na šikanu 
 

 Informujte ŠMP 

 ŠMP  - zajistí další šetření 

- provede postupně rozhovor s obětí, svědky a agresory nebo 

o šetření požádá odborníka – specialistu na problematiku 

šikanování z Pedagogicko-psychologické poradny SK 

- z rozhovoru provede zápis na předepsaný formulář 

je třeba zjistit: kdo je oběť, kdo je agresor, kdy a kde k šikaně dochází, jakou 

formou, jak dlouho a často trvá, proč oběti ubližovali, jaká opatření navrhují a proč 

- o výsledcích šetření informujte ŘŠ  

 

 ŘŠ              - pozve zákonné zástupce agresora do školy k pohovoru s VK 

 VK          - dohodne společně se zákonnými zástupci žáka další postup 

Možnosti školy: udělení kázeňských opatření, forma postihu při dalším porušení  

školního řádu, doporučení odborné pomoci v  PPP, přeřazení žáka do jiné třídy, 

zvýšení  pozorování chování, intervenční programy na zlepšování sociálních vztahů ve 

třídě, informování OSPOD, doporučit zákonným zástupcům umístění žáka do 

pobytového oddělení SVP, informovat Policii ČR 

 

 

 ŠMP            - provede zápis z VK na předepsaný formulář 

 ŘŠ - udělí agresorovi kázeňské opatření v souladu se školním 

řádem nebo informuje Policii ČR, pokud došlo k vážnému 

případu šikanování 

 



 

Co dělat když…..? 
 
máte podezření na kyberšikanu 
 

 Informujte ŠMP, zajistěte důkazy (screenshots, zprávy) 

 ŠMP  - provede rozhovor s obětí, svědky, agresorem 

- zajistí zápis 

 ŘŠ  - svolá jednání s rodiči 

- udělí agresorovi kázeňské opatření v souladu se školním 

řádem nebo v závažném případě informuje Policii ČR 

- doporučení odborné pomoci 

 

 

Co dělat když…..? 
 
máte podezření na sebepoškozování a psychické potíže 
 

 Informujte ŠMP nebo VP, zajistěte bezpečné prostředí, nepodceňujte 

situaci 

 ŠMP/VP  - provedou citlivý rozhovor 

- zajistí zápis 

- informují zákonného zástupce 

- v akutním případě (ohrožení života) zavolají ZZS 

- doporučí PPP / psychologa 

- dlouhodobě žáka sledují a spolupracují s rodinou 

 

 

 



Co dělat když…..? 
 
má žák neomluvenou absenci 
 

 Postupujte na základě školního řádu 

 

 

 

 

 

 

 

Pokud zákonní zástupci ve výše uvedených případech nespolupracují, 

oznámíme skutečnost orgánům sociálně právní ochrany dětí      

OSPOD – telefon: 325 501 240 Nymburk, 325 600 460 - 469 Poděbrady 

 

 

 

 

Pokud se jedná o zletilého žáka, nese za své přestupky odpovědnost sám,  

jsou tedy všechny pohovory vedeny přímo s ním. 

 

 

 

 

 

 

 



Co dělat když…..? 
 
je Policie ČR ve škole 
 

Po vstupu do školy se musí policista ohlásit u ŘŠ nebo jeho zástupců, musí se 

prokázat služebním průkazem, odznakem služby kriminální policie, 

stejnokrojem s identifikačním číslem. Musí jasně sdělit, proč přišel, co od nás 

potřebuje a na jakém základě. 

 ŘŠ       - v případě pochybnosti o totožnosti policisty ověří informaci na 

jeho pracovišti 

 

„VÝSLECH“ VE ŠKOLE 

 

 ŘŠ      - informuje zákonné zástupce žáka, pokud tak již neučinila Policie  

ČR  - má stejnou povinnost. 

V případech, kdy by mohlo být takovým oznámením mařeno další vyšetřování a 

po předchozí dohodě s odpovědným pracovníkem Policie, vyrozumí škola 

zákonné zástupce bezprostředně po souhlasu Policie. Sdělení v nevhodnou dobu 

by mohlo v některých případech ohrozit bezpečnost dítěte (např. týrání nebo 

zneužívání v rodině, podpora trestné činnosti v rodině apod.) Zákonní zástupci 

nemusí být u „výslechu“ přítomni. Přítomni budou pouze tehdy, když k tomu 

budou policistou vyzváni. 

         

- na žádost policie poskytne ve škole vhodnou místnost pro výslech 

- u žáků mladších 15 let je přítomnost třetí osoby nezbytná 

- u žáků nad 15 let je přítomnost třetí osoby nutná, záleží však na 

požadavku policie, (povinnost vykonávat nad žákem dohled nám trvá, takže 

pokud chceme být u rozhovoru, tak by nám to policie měla umožnit). 

- u žáků starších 18 let nikdo dohlížet nemusí 

- o rozhovoru policisty s žákem vyhotoví zápis s časovými údaji 



Co dělat když…..? 
 
pracujeme s informace o žácích - GDPR 
 

 při krizových situacích zapisujte pouze fakta (ne domněnky) 

 dokumenty ukládejte zabezpečeně 

 informujte pouze zákonné zástupce, vedení školy a oprávněné instituce 

(OSPOD, Policie) 

 NEsdílejte citlivé údaje mimo školu  

 NEzveřejňujte informace o případech 

 NEposílat osobní data nezašifrované  

 

 

Co dělat když…..? 
 
nastane krizová komunikace – rodiče, média 
 

 důležitá jednotná komunikace 

 ochrana identity žáků 

 prevence paniky 

 

 Rodiče  - informovat bez zbytečného odkladu 

- sdělovat fakta, ne spekulace 

- zachovat klidný a profesionální přístup 

 

 Média  - komunikaci zajišťuje pouze ŘŠ (nebo pověřená osoba) 

 Zaměstnanci - neposkytují informace médiím 

- nekomentují situaci na sociálních sítích 



Co dělat když…..? 
 

Fyzická agrese 
 

 zajistěte bezpečnost všech přítomných 

- ukončete konflikt, pokud tak lze učinit bezpečně 

- oddělte účastníky incidentu 

- odveďte ostatní žáky z místa události 

- v případě zranění poskytněte první pomoc 

- při vážném zranění volejte ZZS 155 

 

 informujte ŘŠ a ŠMP 

 ŠMP 

- zajistí prvotní šetření události 

- Provede rozhovor s účastníky a svědky 

- Zajistí zápis o události 

 ŘŠ 

- Informuje zákonné zástupce nezletilých žáků 

- V závažných případech informuje Policii ČR 

- Rozhodne o dalších opatřeních 

 Možná opatření školy 

- Kázeňská opatření dle školního řádu 

- Svolání výchovné komise 

- Spolupráce s OSPOD 

- Doporučení odborné pomoci 



 

Co dělat když…..? 
 

Psychické napadení, vyhrožování nebo zastrašování 
 

 Zajistěte bezpečí dotčené osoby 

- Vyslechněte oznámení bez zlehčování situace 

- Zajistěte podporu a bezpečné prostředí 

- Uchovejte důkazy (zprávy, e-maily, fotografie, záznamy…) 

 

 Informujte ŠMP  

 ŠMP ve spolupráci s VP 

- Provedou rozhovor s poškozeným 

- Zajistí šetření situace 

- Provedou rozhovor se svědky a případným agresorem 

- Zajistí písemný záznam 

 ŘŠ 

- Informuje zákonné zástupce 

- Rozhodne o dalším postupu 

- V případě podezření na trestný čin informuje Policii ČR 

 Možná opatření školy 

- Kázeňská opatření 

- Doporučení odborné psychologické péče 

- Preventivní práce ve třídě 

- Spolupráce s OSPOD 



 

Co dělat když…..? 
 

Ve škole nebo v okolí školy je aktivní útočník 
 

 Okamžitě volejte Policii ČR 158 nebo linku 112 

 Pokud je možné bezpečně uniknout 

- Okamžitě opusťte ohrožený prostor 

- Odvádějte žáky do bezpečí 

- Vzdalte se od místa útoku 

 Není-li únik možný 

- Uzamkněte učebnu nebo jiný prostor 

- Zabarikádujte dveře dostupným nábytkem 

- Zhasněte světla 

- Ztište mobilní telefony 

- Ukryjte se mimo dohled z oken a dveří 

- Zachovejte ticho 

 Během zásahu Policie ČR 

- Dodržujte pokyny policistů 

- Nevybíhejte z úkrytu bez pokynu Polici ČR 

- Mějte volné ruce a viditelné dlaně 

- Nesnažte se policistům bránit v zásahu 

 ŘŠ 

- Koordinuje krizové řízení školy 

- Zajišťuje komunikaci s IZS 

- Informuje zřizovatele a zákonné zástupce po ukončení 

bezprostředního nebezpečí 

 

 



 Po události 

- Zajistit psychosociální pomoc žákům a zaměstnancům 

- Provést dokumentaci události 

- Vyhodnotit postup školy a přijmout preventivní opatření 

 

SEZNAM KROKŮ PRO ZAMĚSTNANCE – AKTIVNÍ ÚTOČNÍK 

! Volej 158 nebo 112. 

! Uteč, pokud je cesta bezpečná. 

! Není-li únik možný, zamkni a zabarikáduj místnost. 

! Zhasni světla, ztiš telefony. 

! Ukryj sebe i žáky mimo dohled. 

! Zachovej ticho. 

! Vyčkej pokynů Polici ČR. 

! Po ukončení zásahu informuj vedení školy. 


