Zakladni skola a Materska Skola Citoliby, prispévkova organizace
ICO: 61357 502, vedena v obchodnim rejstiiku Krajského soudu v Usti nad Labem oddil Pr, viozka 770 TyrSovo namésti 56, 439 02,
Citoliby

Smérnice C. j. : KP/2026
Komunikaéni protokol ZS a MS Citoliby
Interni dokument skoly - zdvazny pro vSechny zaméstnance

1. Uéel komunikaéniho protokolu
Komunikaéni protokol stanovuje jednotna pravidla komunikace mezi:

pedagogy,

vedenim skoly,

rodici,

asistenty pedagoga,

odbornymi pracovisti (5PZ, SPC),
zfizovatelem.

Cilem je zajistit:

bezpecnou, profesionalni a jednotnou komunikaci,
ochranu osobnich Gdaj,

prevenci nedorozuméni,

podporu spoluprace mezi skolou a rodinou,
soulad s legislativou a SVP.

2. Zasady komunikace
Pedagogové komunikuiji:

vécné, strucné, srozumitelné,

s respektem a partnerskym pristupem,
bez emotivnich nebo hodnoticich vyrokd,
v souladu s GDPR,

v ramci pracovni doby skoly.

Pro rozsireni:



Vytvofrit pravidla sdileni informaci o ditéti - pfiloha

3. Povolené komunikacni kanaly
Pedagogové pouzivaji pouze:

Skolni e-mailové adresy,

skolni informacni systém (pokud je zaveden),
telefonni kontakt Skoly,

oficialni web skoly.

Soukromé e-mailové adresy pedagogl se nesmi pouZivat.

4. Nepovolené komunikacni kanaly
Pedagogové nesmi komunikovat s rodici prostifednictvim

neoficialnich skupin
Dlvodem je ochrana osobnich daju, bezpecnost déti a jednotny postup skoly.

5. Obsah komunikace
5.1 Informace, které Ize sdélovat elektronicky

obecné informace o tfidé,

informace o pom(ckach, reZimu dne, provozu,
pozvanky na tridni schlizky,

strucné informace o bézném chodu tridy.

5.2 Informace, které se nesdéluji elektronicky
citlivé informace o ditéti,

hodnoceni ditéte,

informace o zdravotnim stavu,
informace o podpurnych opatrenich,
konfliktni situace mezi détmi,

interni informace skoly.

Tyto informace se sdéluji pouze osobné.

Pro rozsifeni:
Rozpracovat pravidla komunikace s rodici - priloha

6. Reakéni doba pedagoga
Pedagog:

odpovida na e-maily do 48 hodin,



neodpovida mimo pracovni dobu,

neodpovida o vikendech a svatcich,

neodpovida béhem primé pedagogické cinnosti.
Rodice jsou o téchto pravidlech informovani.

7. Komunikace v krizovych situacich
V krizovych situacich (draz, incident, mimoradna udalost):

pedagog nekomunikuje elektronicky,

kontaktuje rodice telefonicky prostfednictvim skoly,
nasledné provede pisemny zaznam,

informuje vedeni skoly.

Pro rozsireni:
Rozpracovat krizovou komunikaci

8. Archivace komunikace
Pedagogové:

archivuji dalezité e-maily ve Skolnim systému,
nearchivuji komunikaci na soukromych zafizenich,
neukladaji osobni tdaje mimo skolni prostredi.

9. Ochrana osobnich tidajd (GDPR)
Pedagog:

nesdéluje jména déti v hromadnych e-mailech,
nepouziva fotografie déti bez souhlasu,
neposila dokumenty obsahujici osobni daje nechranéng,

dodrzZuje interni smérnici GDPR.

10. Doporucené formulace
Pedagog muZe pouZivat:

,Dobry den, zasilam informace k...“

»Dékujeme za spolupraci.”

WV pripadé dotazl se prosim obratte na vedeni skoly.”

»Na osobni konzultaci se miizeme domluvit ve stanovenych terminech.”

Pedagog nesmi pouzivat:



emotivni vyroky,

hodnotici komentare,

neformalni nebo osobni sdéleni.

11. Zavér § §

Tento komunikacni protokol je zavazny pro vsechny zaméstnance ZS a MS Citoliby.

Jeho cilem je zajistit bezpe&nou, profesionalni a jednotnou komunikaci v souladu s legislativou, SVP a poZadavky
CSl.

Prilohy:

l.
Pravidla sdileni informaci o ditéti v MS Citoliby (2024-2026)
Interni metodicky dokument Skoly - zavazny pro vSechny zaméstnance

1. Uéel dokumentu
Tento dokument stanovuje jednotna pravidla pro sdileni informaci o ditéti mezi:

pedagogy,

vedenim skoly,

rodici,

asistenty pedagoga,

odbornymi pracovisti (5PZ, SPC),
zfizovatelem.

Cilem je zajistit:

ochranu osobnich Gdaja ditéte,
bezpecnou a profesionalni komunikaci,
jednotny postup pedagog,

prevenci nedorozuméni,

podporu spoluprace mezi Skolou a rodinou,
soulad s legislativou a SVP.

2. Zasady sdileni informaci o ditéti
Pedagogové sdileji informace o ditéti:

pouze v rozsahu nezbytném pro vzdélavani,
pouze s osobami, které maji zdkonné pravo informace znat,
pouze bezpecnymi komunikacnimi kanaly,

v souladu s GDPR,



v souladu s doporu¢enim SPZ,

v souladu s internimi smérnicemi skoly.

3. Kdo ma pravo na informace o ditéti
Informace o ditéti mohou byt sdileny pouze s:

zakonnymi zastupci ditéte,

vedenim skoly,

pedagogem tridy,

asistentem pedagoga,

odbornymi pracovisti (SPZ, SPC) - na zakladé doporuéeni,
zdravotnikem (v pfipadé Grazu),

zfizovatelem - pouze v anonymizované podobé.
Informace nesmi byt sdileny s:

jinymi rodici,

verejnosti,

nepedagogickymi pracovniky (kromé situaci BOZP),
osobami bez zdkonného opravnéni.

4. Jaké informace lze sdilet

4.1 Informace, které lze sdilet osobné

pokrok ditéte,

potreby ditéte,

doporuéeni SPZ,

informace o podpurnych opatrenich,

informace o chovani ditéte,

informace o adaptaci,

informace o bezpecnosti.

4.2 Informace, které lze sdilet elektronicky
Pouze obecné informace:

organizacni sdéleni,
informace o pomuckach,

informace o rezimu dne,



pozvanky na schizky,

informace o tridnich akcich.

5. Informace, které se nesmi sdilet elektronicky
Pedagog nesmi elektronicky sdilet:

citlivé informace o ditéti,

hodnoceni ditéte,

informace o zdravotnim stavu,
informace o podpurnych opatrenich,
konfliktni situace mezi détmi,
interni informace skoly,

fotografie ditéte bez souhlasu.

Tyto informace se sdéluji pouze osobné.

6. Sdileni informaci s odbornymi pracovisti (5P, SPC)
Pedagog sdili informace:

pouze na zakladé doporuceni SPZ,

pouze v rozsahu nezbytném pro diagnostiku,
pouze bezpecnym zplsobem,

vzdy se souhlasem zdkonného zastupce.
Sdilené informace mohou zahrnovat:
pozorovani ditéte,

zaznamy o pokroku,

PLPP,

zaznamy o chovani,

zaznamy o jazykové podpore.



Pravidla komunikace se zakonnymi zastupci v MS Citoliby (2024-2026)
Interni metodicky dokument Skoly - zavazny pro vSechny zaméstnance

1. Uéel dokumentu
Cilem pravidel je zajistit:

bezpecnou, profesionalni a jednotnou komunikaci mezi skolou a zakonnymi zastupci,
ochranu osobnich Gdaja ditéte,

prevenci nedorozuméni,

podporu partnerské spoluprace mezi rodinou a skolou,

soulad komunikace s legislativou, SVP a internimi smérnicemi gkoly.

2. Zakladni komunikaéni principy
Pedagogové komunikuji se zakonnymi zastupci:

partnersky a s respektem,

vécné, stru¢né a srozumitelné,

bez emotivnich nebo hodnoticich vyroka,

v souladu s GDPR,

v ramci pracovni doby skoly,

v souladu s SVP a internimi smérnicemi $koly.
Kazdé sdéleni musi byt:

pravdivé,

presné,

profesionalni,

bez osobnich komentard.

3. Povolené formy komunikace

Pedagogové pouzivaji:

osobni komunikaci (preferovana forma),
Skolni e-mailové adresy,

Skolni informacni systém (pokud je zaveden),
telefonni kontakt skoly.

Soukromé e-mailové adresy pedagogl se nepouzivaji.

4. Nepovolené formy komunikace
Pedagogové nesmi komunikovat s rodici prostifednictvim:



soukromych e-maild,

neoficialnich skupin

Dlivodem je ochrana osobnich tdaja, bezpecnost déti a jednotny postup skoly.
5. Obsah komunikace se zakonnymi zastupci
5.1 Informace, které lze sdélovat osobné
pokrok ditéte,

potreby ditéte,

doporuéeni SPZ,

informace o podpurnych opatrenich,
informace o chovani ditéte,

informace o adaptaci,

informace o bezpecnosti,

feseni konfliktd mezi détmi.

5.2 Informace, které lIze sdélovat elektronicky
Pouze obecné informace:

organizacni sdéleni,

informace o pomuckach,

informace o rezimu dne,

pozvanky na schizky,

informace o tfidnich akcich.

6. Informace, které se nesmi sdilet elektronicky
Pedagog nesmi elektronicky sdilet:
citlivé informace o ditéti,

hodnoceni ditéte,

informace o zdravotnim stavu,
informace o podpurnych opatrenich,
konfliktni situace mezi détmi,

interni informace skoly,

fotografie ditéte bez souhlasu.

Tyto informace se sdéluji pouze osobné.

7. Reaké¢ni doba pedagoga



Pedagog:

odpovida na e-maily do 48 hodin,

nemusi, ale mze: mimo pracovni dobu,o vikendech a svatcich, béhem primé pedagogické Cinnosti.
Rodice jsou o téchto pravidlech timto informovani.

8. Komunikace v krizovych situacich
V pfipadé trazu, incidentu nebo mimoradné udalosti:

pedagog nekomunikuje elektronicky,
kontaktuje rodice telefonicky prostfednictvim skoly,
nasledné provede pisemny zaznam,

informuje vedeni skoly.

9. Ochrana osobnich tdajti (GDPR)
Pedagog:

nesdéluje jména déti v hromadnych e-mailech,
nepouZziva fotografie déti bez souhlasu,

neposila dokumenty obsahujici osobni idaje nechranéng,
dodrzuje interni smérnici GDPR

10. Doporucené komunikacni formulace
Pedagog miiZe pouZivat:

,Dobry den, rdda bych Vas informovala o..."“

»Dékujeme za spolupraci.”

WV pripadé dotazl se prosim obratte na vedeni skoly.”

»,Na osobni konzultaci se mizeme domluvit ve stanovenych terminech.”
Pedagog nesmi pouzivat:

emotivni vyroky,

hodnotici komentare,

neformalni nebo osobni sdéleni.

11. Zavér

Tento dokument je zavazny pro viechny zaméstnance Z5 a MS Citoliby.

Jeho cilem je zajistit bezpecnou, profesionalni a jednotnou komunikaci se zdkonnymi zastupci v souladu s
legislativou, SVP a pozadavky C3I.



Pravidla elektronické komunikace v ZS a MS Citoliby (2024-2026)
Interni metodicky dokument Skoly - zadvazny pro vSsechny zaméstnance

1. Uéel dokumentu

Pravidla elektronické komunikace stanovuji:

bezpecny zplsob sdileni informaci,

jednotny postup pedagogu,

ochranu osobnich Gdajl ditéte,

prevenci nedorozuméni,

profesionalni komunikaci mezi skolou a zakonnymi zastupci.

Cilem je zajistit, aby elektronickd komunikace byla bezpecna, jednotna, profesionalni a v souladu s legislativou.

2. Zakladni zasady elektronické komunikace
Pedagogové komunikuji elektronicky:

vécné, stru¢né a srozumitelné,

bez emotivnich nebo hodnoticich vyroka,
v souladu s GDPR,

v ramci pracovni doby skoly,

pouze prostrednictvim povolenych kanall,
v rozsahu nezbytném pro vzdélavani ditéte.
Kazdé sdéleni musi byt:

pravdivé,

presné,

profesionalni,

bez osobnich komentaru.

Pro rozsifeni:
komunikacni protokol skoly

3. Povolené elektronické komunikacni kanaly
Pedagogové pouzivaji:

Skolni e-mailové adresy,
$kolni informacni systém (pokud je zaveden),
oficialni web skoly,

telefonni kontakt skoly (nikoli soukromé ¢islo pedagoga).



Soukromé e-mailové adresy pedagogl se nesmi pouZzivat.

4. Nepovolené elektronické komunikaéni kanaly
Pedagogové nesmi komunikovat s rodici prostfednictvim:

chatt - pokud nejsou schvaleny vedenim skoly

Dlvodem je ochrana osobnich (dajd, bezpecnost déti a jednotny postup skoly.
5. Obsah elektronické komunikace

5.1 Informace, které lze sdélovat elektronicky

Pouze obecné informace:

organizacni sdéleni,

informace o pomuckach,

informace o reZzimu dne,

pozvanky na schizky,

informace o tfidnich akcich,

informace o provozu skoly.

5.2 Informace, které se nesmi sdélovat elektronicky
Pedagog nesmi elektronicky sdilet:

citlivé informace o ditéti,

hodnoceni ditéte,

informace o zdravotnim stavu,
informace o podpurnych opatrenich,
konfliktni situace mezi détmi,
interni informace skoly,

fotografie ditéte bez souhlasu.

Tyto informace se sdéluji pouze osobné.

6. Reakéni doba pedagoga
Pedagog:

odpovida na e-maily do 48 hodin,

neodpovida mimo pracovni dobu,

neodpovida o vikendech a svatcich,

neodpovida béhem primé pedagogické c¢innosti.

Rodice jsou o téchto pravidlech informovani.



7. Komunikace v krizovych situacich
V pfipadé trazu, incidentu nebo mimoradné udalosti:

pedagog nekomunikuje elektronicky,

kontaktuje rodice telefonicky prostfednictvim skoly,
nasledné provede pisemny zaznam,

informuje vedeni skoly.

8. Archivace elektronické komunikace
Pedagogové:

archivuji dalezité e-maily ve Skolnim systému,
nearchivuji komunikaci na soukromych zafizenich,
neukladaji osobni idaje mimo skolni prostredi,
dodrzuji interni smérnici GDPR.

9. Ochrana osobnich udaj (GDPR)
Pedagog:

nesdéluje jména déti v hromadnych e-mailech,
nepouziva fotografie déti bez souhlasu,

neposila dokumenty obsahujici osobni idaje nechranéng,
dodrzuje interni smérnici GDPR.

Pro rozsireni:
GDPR ve skolni komunikaci

10. Doporucené komunikacni formulace
Pedagog muzZe pouZivat:

,Dobry den, zasilam informace k..."“

,Dékujeme za spolupraci.”

WV pripadé dotazu se prosim obratte na vedeni skoly.”

»Na osobni konzultaci se miiZzeme domluvit ve stanovenych terminech.”
Pedagog nesmi pouzivat:

emotivni vyroky,

hodnotici komentére,

neformalni nebo osobni sdéleni.

11. Zavér



Tento dokument je zavazny pro véechny zaméstnance ZS a MS Citoliby.
Jeho cilem je zajistit bezpecnou, profesionalni a jednotnou elektronickou komunikaci v souladu s legislativou,
SVP a pozadavky CSI.

Mgr. Jitka Jiroutkova, Feditelka ZS a MS Citoliby



