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Směrnice č. j. : KP/2026
Komunikační protokol ZŠ a MŠ Cítoliby 
Interní dokument školy – závazný pro všechny zaměstnance

1. Účel komunikačního protokolu
Komunikační protokol stanovuje jednotná pravidla komunikace mezi:

pedagogy,

vedením školy,

rodiči,

asistenty pedagoga,

odbornými pracovišti (ŠPZ, SPC),

zřizovatelem.

Cílem je zajistit:

bezpečnou, profesionální a jednotnou komunikaci,

ochranu osobních údajů,

prevenci nedorozumění,

podporu spolupráce mezi školou a rodinou,

soulad s legislativou a ŠVP.

2. Zásady komunikace
Pedagogové komunikují:

věcně, stručně, srozumitelně,

s respektem a partnerským přístupem,

bez emotivních nebo hodnotících výroků,

v souladu s GDPR,

v rámci pracovní doby školy.

Pro rozšíření:



Vytvořit pravidla sdílení informací o dítěti - příloha

3. Povolené komunikační kanály
Pedagogové používají pouze:

školní e-mailové adresy,

školní informační systém (pokud je zaveden),

telefonní kontakt školy,

oficiální web školy.

Soukromé e-mailové adresy pedagogů se nesmí používat.

4. Nepovolené komunikační kanály
Pedagogové nesmí komunikovat s rodiči prostřednictvím

neoficiálních skupin
Důvodem je ochrana osobních údajů, bezpečnost dětí a jednotný postup školy.

5. Obsah komunikace
5.1 Informace, které lze sdělovat elektronicky
organizační informace (akce, termíny, změny),

obecné informace o třídě,

informace o pomůckách, režimu dne, provozu,

pozvánky na třídní schůzky,

stručné informace o běžném chodu třídy.

5.2 Informace, které se nesdělují elektronicky
citlivé informace o dítěti,

hodnocení dítěte,

informace o zdravotním stavu,

informace o podpůrných opatřeních,

konfliktní situace mezi dětmi,

interní informace školy.

Tyto informace se sdělují pouze osobně.

Pro rozšíření:
Rozpracovat pravidla komunikace s rodiči - příloha

6. Reakční doba pedagoga
Pedagog:

odpovídá na e-maily do 48 hodin,



neodpovídá mimo pracovní dobu,

neodpovídá o víkendech a svátcích,

neodpovídá během přímé pedagogické činnosti.

Rodiče jsou o těchto pravidlech informováni.

7. Komunikace v krizových situacích
V krizových situacích (úraz, incident, mimořádná událost):

pedagog nekomunikuje elektronicky,

kontaktuje rodiče telefonicky prostřednictvím školy,

následně provede písemný záznam,

informuje vedení školy.

Pro rozšíření:
Rozpracovat krizovou komunikaci

8. Archivace komunikace
Pedagogové:

archivují důležité e-maily ve školním systému,

nearchivují komunikaci na soukromých zařízeních,

neukládají osobní údaje mimo školní prostředí.

9. Ochrana osobních údajů (GDPR)
Pedagog:

nesděluje jména dětí v hromadných e-mailech,

nepoužívá fotografie dětí bez souhlasu,

neposílá dokumenty obsahující osobní údaje nechráněně,

dodržuje interní směrnici GDPR.

10. Doporučené formulace
Pedagog může používat:

„Dobrý den, zasílám informace k…“

„Děkujeme za spolupráci.“

„V případě dotazů se prosím obraťte na vedení školy.“

„Na osobní konzultaci se můžeme domluvit ve stanovených termínech.“

Pedagog nesmí používat:



emotivní výroky,

hodnotící komentáře,

neformální nebo osobní sdělení.

11. Závěr
Tento komunikační protokol je závazný pro všechny zaměstnance ZŠ a MŠ Cítoliby.
Jeho cílem je zajistit bezpečnou, profesionální a jednotnou komunikaci v souladu s legislativou, ŠVP a požadavky 
ČŠI.
                                                                                                         

Přílohy: 

I.
Pravidla sdílení informací o dítěti v MŠ Cítoliby (2024–2026)
Interní metodický dokument školy – závazný pro všechny zaměstnance

1. Účel dokumentu
Tento dokument stanovuje jednotná pravidla pro sdílení informací o dítěti mezi:

pedagogy,

vedením školy,

rodiči,

asistenty pedagoga,

odbornými pracovišti (ŠPZ, SPC),

zřizovatelem.

Cílem je zajistit:

ochranu osobních údajů dítěte,

bezpečnou a profesionální komunikaci,

jednotný postup pedagogů,

prevenci nedorozumění,

podporu spolupráce mezi školou a rodinou,

soulad s legislativou a ŠVP.

2. Zásady sdílení informací o dítěti
Pedagogové sdílejí informace o dítěti:

pouze v rozsahu nezbytném pro vzdělávání,

pouze s osobami, které mají zákonné právo informace znát,

pouze bezpečnými komunikačními kanály,

v souladu s GDPR,



v souladu s doporučením ŠPZ,

v souladu s interními směrnicemi školy.

3. Kdo má právo na informace o dítěti
Informace o dítěti mohou být sdíleny pouze s:

zákonnými zástupci dítěte,

vedením školy,

pedagogem třídy,

asistentem pedagoga,

odbornými pracovišti (ŠPZ, SPC) – na základě doporučení,

zdravotníkem (v případě úrazu),

zřizovatelem – pouze v anonymizované podobě.

Informace nesmí být sdíleny s:

jinými rodiči,

veřejností,

nepedagogickými pracovníky (kromě situací BOZP),

osobami bez zákonného oprávnění.

4. Jaké informace lze sdílet
4.1 Informace, které lze sdílet osobně
pokrok dítěte,

potřeby dítěte,

doporučení ŠPZ,

informace o podpůrných opatřeních,

informace o chování dítěte,

informace o adaptaci,

informace o bezpečnosti.

4.2 Informace, které lze sdílet elektronicky
Pouze obecné informace:

organizační sdělení,

informace o pomůckách,

informace o režimu dne,



pozvánky na schůzky,

informace o třídních akcích.

5. Informace, které se nesmí sdílet elektronicky
Pedagog nesmí elektronicky sdílet:

citlivé informace o dítěti,

hodnocení dítěte,

informace o zdravotním stavu,

informace o podpůrných opatřeních,

konfliktní situace mezi dětmi,

interní informace školy,

fotografie dítěte bez souhlasu.

Tyto informace se sdělují pouze osobně.

6. Sdílení informací s odbornými pracovišti (ŠPZ, SPC)
Pedagog sdílí informace:

pouze na základě doporučení ŠPZ,

pouze v rozsahu nezbytném pro diagnostiku,

pouze bezpečným způsobem,

vždy se souhlasem zákonného zástupce.

Sdílené informace mohou zahrnovat:

pozorování dítěte,

záznamy o pokroku,

PLPP,

záznamy o chování,

záznamy o jazykové podpoře.

II:



Pravidla komunikace se zákonnými zástupci v MŠ Cítoliby (2024–2026)
Interní metodický dokument školy – závazný pro všechny zaměstnance

1. Účel dokumentu
Cílem pravidel je zajistit:

bezpečnou, profesionální a jednotnou komunikaci mezi školou a zákonnými zástupci,

ochranu osobních údajů dítěte,

prevenci nedorozumění,

podporu partnerské spolupráce mezi rodinou a školou,

soulad komunikace s legislativou, ŠVP a interními směrnicemi školy.

2. Základní komunikační principy
Pedagogové komunikují se zákonnými zástupci:

partnersky a s respektem,

věcně, stručně a srozumitelně,

bez emotivních nebo hodnotících výroků,

v souladu s GDPR,

v rámci pracovní doby školy,

v souladu s ŠVP a interními směrnicemi školy.

Každé sdělení musí být:

pravdivé,

přesné,

profesionální,

bez osobních komentářů.

3. Povolené formy komunikace
Pedagogové používají:

osobní komunikaci (preferovaná forma),

školní e-mailové adresy,

školní informační systém (pokud je zaveden),

telefonní kontakt školy.

Soukromé e-mailové adresy pedagogů se nepoužívají.

4. Nepovolené formy komunikace
Pedagogové nesmí komunikovat s rodiči prostřednictvím:



soukromých e-mailů,

neoficiálních skupin

Důvodem je ochrana osobních údajů, bezpečnost dětí a jednotný postup školy.

5. Obsah komunikace se zákonnými zástupci
5.1 Informace, které lze sdělovat osobně
pokrok dítěte,

potřeby dítěte,

doporučení ŠPZ,

informace o podpůrných opatřeních,

informace o chování dítěte,

informace o adaptaci,

informace o bezpečnosti,

řešení konfliktů mezi dětmi.

5.2 Informace, které lze sdělovat elektronicky
Pouze obecné informace:

organizační sdělení,

informace o pomůckách,

informace o režimu dne,

pozvánky na schůzky,

informace o třídních akcích.

6. Informace, které se nesmí sdílet elektronicky
Pedagog nesmí elektronicky sdílet:

citlivé informace o dítěti,

hodnocení dítěte,

informace o zdravotním stavu,

informace o podpůrných opatřeních,

konfliktní situace mezi dětmi,

interní informace školy,

fotografie dítěte bez souhlasu.

Tyto informace se sdělují pouze osobně.

7. Reakční doba pedagoga



Pedagog:

odpovídá na e-maily do 48 hodin,

nemusí, ale může: mimo pracovní dobu,o víkendech a svátcích, během přímé pedagogické činnosti.

Rodiče jsou o těchto pravidlech tímto informováni.

8. Komunikace v krizových situacích
V případě úrazu, incidentu nebo mimořádné události:

pedagog nekomunikuje elektronicky,

kontaktuje rodiče telefonicky prostřednictvím školy,

následně provede písemný záznam,

informuje vedení školy.

9. Ochrana osobních údajů (GDPR)
Pedagog:

nesděluje jména dětí v hromadných e-mailech,

nepoužívá fotografie dětí bez souhlasu,

neposílá dokumenty obsahující osobní údaje nechráněně,

dodržuje interní směrnici GDPR

10. Doporučené komunikační formulace
Pedagog může používat:

„Dobrý den, ráda bych Vás informovala o…“

„Děkujeme za spolupráci.“

„V případě dotazů se prosím obraťte na vedení školy.“

„Na osobní konzultaci se můžeme domluvit ve stanovených termínech.“

Pedagog nesmí používat:

emotivní výroky,

hodnotící komentáře,

neformální nebo osobní sdělení.

11. Závěr
Tento dokument je závazný pro všechny zaměstnance ZŠ a MŠ Cítoliby.
Jeho cílem je zajistit bezpečnou, profesionální a jednotnou komunikaci se zákonnými zástupci v souladu s 
legislativou, ŠVP a požadavky ČŠI.

III: 



Pravidla elektronické komunikace v ZŠ a MŠ Cítoliby (2024–2026)
Interní metodický dokument školy – závazný pro všechny zaměstnance

1. Účel dokumentu

Pravidla elektronické komunikace stanovují:

bezpečný způsob sdílení informací,

jednotný postup pedagogů,

ochranu osobních údajů dítěte,

prevenci nedorozumění,

profesionální komunikaci mezi školou a zákonnými zástupci.

Cílem je zajistit, aby elektronická komunikace byla bezpečná, jednotná, profesionální a v souladu s legislativou.

2. Základní zásady elektronické komunikace
Pedagogové komunikují elektronicky:

věcně, stručně a srozumitelně,

bez emotivních nebo hodnotících výroků,

v souladu s GDPR,

v rámci pracovní doby školy,

pouze prostřednictvím povolených kanálů,

v rozsahu nezbytném pro vzdělávání dítěte.

Každé sdělení musí být:

pravdivé,

přesné,

profesionální,

bez osobních komentářů.

Pro rozšíření:
komunikační protokol školy

3. Povolené elektronické komunikační kanály
Pedagogové používají:

školní e-mailové adresy,

školní informační systém (pokud je zaveden),

oficiální web školy,

telefonní kontakt školy (nikoli soukromé číslo pedagoga).



Soukromé e-mailové adresy pedagogů se nesmí používat.

4. Nepovolené elektronické komunikační kanály
Pedagogové nesmí komunikovat s rodiči prostřednictvím:

chatů - pokud nejsou schváleny vedením školy

Důvodem je ochrana osobních údajů, bezpečnost dětí a jednotný postup školy.

5. Obsah elektronické komunikace
5.1 Informace, které lze sdělovat elektronicky
Pouze obecné informace:

organizační sdělení,

informace o pomůckách,

informace o režimu dne,

pozvánky na schůzky,

informace o třídních akcích,

informace o provozu školy.

5.2 Informace, které se nesmí sdělovat elektronicky
Pedagog nesmí elektronicky sdílet:

citlivé informace o dítěti,

hodnocení dítěte,

informace o zdravotním stavu,

informace o podpůrných opatřeních,

konfliktní situace mezi dětmi,

interní informace školy,

fotografie dítěte bez souhlasu.

Tyto informace se sdělují pouze osobně.

6. Reakční doba pedagoga
Pedagog:

odpovídá na e-maily do 48 hodin,

neodpovídá mimo pracovní dobu,

neodpovídá o víkendech a svátcích,

neodpovídá během přímé pedagogické činnosti.

Rodiče jsou o těchto pravidlech informováni.



7. Komunikace v krizových situacích
V případě úrazu, incidentu nebo mimořádné události:

pedagog nekomunikuje elektronicky,

kontaktuje rodiče telefonicky prostřednictvím školy,

následně provede písemný záznam,

informuje vedení školy.

8. Archivace elektronické komunikace
Pedagogové:

archivují důležité e-maily ve školním systému,

nearchivují komunikaci na soukromých zařízeních,

neukládají osobní údaje mimo školní prostředí,

dodržují interní směrnici GDPR.

9. Ochrana osobních údajů (GDPR)
Pedagog:

nesděluje jména dětí v hromadných e-mailech,

nepoužívá fotografie dětí bez souhlasu,

neposílá dokumenty obsahující osobní údaje nechráněně,

dodržuje interní směrnici GDPR.

Pro rozšíření:
GDPR ve školní komunikaci

10. Doporučené komunikační formulace
Pedagog může používat:

„Dobrý den, zasílám informace k…“

„Děkujeme za spolupráci.“

„V případě dotazů se prosím obraťte na vedení školy.“

„Na osobní konzultaci se můžeme domluvit ve stanovených termínech.“

Pedagog nesmí používat:

emotivní výroky,

hodnotící komentáře,

neformální nebo osobní sdělení.

11. Závěr



Tento dokument je závazný pro všechny zaměstnance ZŠ a MŠ Cítoliby.
Jeho cílem je zajistit bezpečnou, profesionální a jednotnou elektronickou komunikaci v souladu s legislativou, 
ŠVP a požadavky ČŠI.

                                                                                                                    Mgr. Jitka Jiroutková, ředitelka ZŠ a MŠ Cítoliby

                                                                                                                  

                                                                                                    


