ZAKLADNA SKOLA S MATERSKOU SKOLOU

Vyvojova 228 Bratislava — Rusovce

v

gestorsky utvar: riaditela skoly C. 594 /2018

Riaditel’ ZS s MS Vyvojové 228 Bratislava — Rusovce v rdmci utvarania priaznivych pracovnych

podmienok zamestnancov materskej Skoly, zékladnej Skoly a v rdmci ochrany pred ttokmi na
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov urcuje

N —

zasady komunikacie s externym prostredim.

ClL 1
Postavenie pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca

Pravny poriadok poskytuje pedagogickému zamestnancovi (d’alej len PZ) a odbornému
zamestnancovi (d’alej len OZ) vSeobecnu aj osobitnii ochranu pred utokmi, ktoré s priestupkami,
trestnymi ¢inmi alebo zdsahmi do jeho prava na ochranu osobnosti a jej prejavov a nastani pocas
vykonu pedagogickej alebo odbornej ¢innosti alebo v stvislosti s nim.

PZ a OZ ma postavenie chranenej osoby podla trestného zédkona, ¢o znamen4, Ze trestny ¢in spachany
na takejto osobe sa tresta prisnejsie.

Okrem ochrany PZ a OZ priznanim postavenia chranenej osoby povaZuje trestny zédkon spachanie
akéhokol'vek trestného ¢inu voci PZ alebo OZ vo forme odplaty za to, Ze voci pachatel’ovi alebo jeho
blizkej osobe si plnil povinnost’ vyplyvajucu zo zdkona za pritazujucu okolnost, ¢o znamena pre
péchatel’a prisnejsi trest.

PZ aOZ, tak ako vSetkym fyzickym osobam poskytuje ochranu aj priestupkovy zakon. Ide
o priestupky proti ob¢ianskemu spolunaZivaniu.

CL.2
Vymedzenie pojmu komunikacie s externym prostredim

Komunikécia s externym prostredim je proces vymeny informécii medzi Skolou a verejnost’ou.

V uzSom zmysle za verejnost’ povazujeme zakonnych zastupcov deti a ziakov (d’alej len zastupca
dietat’a ziaka). V SirSom zmysle aj Cast’ verejnosti, s ktorou Skola komunikuje.

Ulohou komunikécie je vytvarat, neustale formovat’ a obnovovat’ vztahy s okolim a taktieZ usilovat’ o
formulovanie a presadzovanie vlastnych zaujmov.

Cielom komunikécie sexternym prostredim je zabezpeCit zrozumitelné Sirenie informacii,
dorozumievania a vymeny vedomosti, schopnosti, eventualne konfrontovat’ nazory.

Komunikacia s vonkaj$Sim prostredim sa riadi zasadami asertivnej komunikécie, je pozitivna
a nemanipulativna. Jej cielom je budovanie a $irenie dobrého mena ZS s MS Vyvojova 228 Bratislava
- Rusovce.
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CL3
Zasady interpersonalnej komunikacie

Pod interpersondlnou komunikaciou chapeme osobné stretnutie, pohovor, konzultaciu, poradensku
sluzbu PZ a OZ so zastupcom dietat’a, ziaka.

Interpersonalna komunikécia nie je agresivna, manipulativna ani pasivna. Nie je pripustné klamanie,
zavadzanie, ohovaranie a negativizmus.

Komunikécia so zastupcami deti a ziakov sa uskutoctiuje na Triednych aktivoch Rodicovského
zdruZenia (d’alej len TA RZ). M6zZe sa uskutocnit’ po predvolani zastupcu Ziaka, dietata PZ, OZ alebo
veducim pedagogickym zamestnancom. V predvolani sa uvedie defi acas komunikacie.
O komunikéciu moze poziadat’ aj zastupca ziaka.

Na TA RZ sa uskuto¢niuje hromadné komunikacia triednych ucitelov so zastupcami ziakov. Triedni
ucitelia dbaju na dodrziavanie ochrany osobnych udajov ziakov a nevyjadruji sa k vychovno-
vzdelavacim vysledkom Ziakov menovite. Z kazdého TA RZ spiSe urceny zastupca ziaka zépisnicu,
v ktorej zaznac¢i najdolezitejSie skuto¢nosti. Spravnost’ zapisnice overi svojim podpisom aj triedny
ucitel. Ak uzna za potrebné, moze zapisnicu doplnit’ o d’alSie dolezité skutocnosti.

Po skonceni TA RZ sa z iniciativy zastupcov ziakov alebo PZ a OZ konaju individualne konzultacie
o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Ziakov. Realizuji sa v triedach alebo v kabinetoch. PZ a OZ
poskytuju informécie vecne s cielom ziskat’ zastupcu ziaka pre spolupracu.

Ak na TA RZ alebo po jeho ukonceni vznikne situacia, Ze zéastupca ziaka ries$i pred triednym
ucitelom, inym vyucujicim, pripadne OZ problém, ktory sa tyka in¢ho PZ, triedny ucitel, iny
vyucujuci alebo OZ ukon¢i komunikaciu s tym, aby ju zastupca Ziaka riesil s prislusSnym PZ.

Na kazdom zasadnuti Rady Skoly su pritomni a podl'a potreby a mozZnosti vSetci Clenovia vedenia
Skoly. Vyjadruja sa k otdzkam Skolskej problematiky, ktora je v programe zasadnutia. Nevyjadruju sa
k vychovno-vzdelavacim vysledkom jednotlivych ziakov ani k praci jednotlivych PZ a OZ.

Na kazdom zasadnuti Rady Skoly je pritomny riaditel’ alebo jeho Statutarny zastupca. Na zasadnuti sa
riei najma problematika RS a jeho spolupraca so $kolou.

Individualnu komunikaciu so zastupcom dietat’a alebo ziaka iniciuji PZ alebo OZ. Jej cielom je
prerokovat’ zaostavanie konkrétneho Ziaka na vyucovani niektorého predmetu alebo nedostatky Ziaka
v spravani a stanovit’® postup, ako ich spolo¢ne eliminovat. PZ a OZ komunikuju o Gspechoch
a problémoch Ziaka s cielom vytvorit’ uzku spolupracu a ponuknut’ navrh osobnostného rozvoja ziaka.
Individualna komunikécia sa uskuto¢fiuje po vyucovani. PZ alebo OZ, ktory ju inicioval, vyzdvihne
predvolaného zastupcu Zziaka pri hlavnom vchode. Komunikacia prebiecha v miestnosti na to
vyhradenej (kabinet pedagdga, miestnost’ zastupkyne pre MS) alebo v miestnosti OZ.

Pri individudlnej komunikacii so zastupcom Zziaka, kedy sa rieSi zdvaznejSi problém, resp. pri
opakovanej individudlnej komunikacii, sa zucastiiuji dvaja zastupcovia Skoly. Z komunikécie sa
vyhotovi zapis, v ktorom je najmé uvedené, ¢o bolo obsahom komunikécie a na akych zaveroch sa
obe zucastnené strany dohodli. Zapis z pohovoru podpiSu vSetci zOcCastneni. Ak zastupca ziaka
odmietne zapis podpisat’, uvedul to zastupcovia Skoly v zapise.

Individualna komunikécia, ktoru inicioval vychovny poradca, Skolsky psycholog alebo Skolsky
Specidlny pedagog, sa moze realizovat aj v dopoludiiajSich hodinach. Zamestnanec Skoly si
vyzdvihne zdkonného zastupcu pri hlavnom vchode. Po skoneni komunikéicie ho vyprevadi
k hlavnému vchodu.

Pedagogicky zamestnanec, vychovny poradca, Skolsky psycholog a Skolsky Specidlny pedagdg maju
stanovené konzultacné hodiny, pocas ktorych poskytuji zastupcovi ziaka konzulticie a poradensku
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¢innost’. Konzultatné hodiny, telefonické spojenie ae-mailova komunikécia su zverejnené na
webovom sidle skoly www.zsrusovce.sk.

Zastupca ziaka nemd v Case vyucCovania ani cez prestavky dovolené komunikovat’ s ostatnymi PZ
alebo OZ. Pocas prestavok vykonavaji PZ a OZ dozory a pripravuju sa na nasledujucu vyucovaciu
hodinu.

Pri komunikécii s ndvstevnikmi Skoly a partnermi Skoly je efektivnejSie dohodnut’ miesto a ¢as, kedy
to vyhovuje vSetkym ztcastnenym. Komunikaciu zabezpecuje predovsetkym vedenie skoly, ktoré
si moze prizvat’ aj d’al§ich PZ alebo OZ. Pri komunikacii je d6lezité Sirit” dobré meno skoly.

Ak komunikacia nie je vopred dohodnutd, mdzZe ju Clen vedenia Skoly pri pracovnom vytazeni
odmietnut’. S navStevnikom alebo partnerom Skoly dohodne termin komunikécie.

Sirsia verejnost’ sa moze obratit’ na vedenie $koly po¢as hodin vyélenenych pre styk s verejnostou,
alebo po telefonickom dohovore. Styk s verejnost'ou je stanoveny kazdy utorok v ¢ase od 14,00 do
15,00 hodiny.

ClL4
Zasady telefonickej komunikacie

Pre potreby volania do Skoly a zo Skoly sa pouZziva pevna linka €. 02/62859124 alebo mobilny telefon
¢. +421 911 229 127. Pre potreby volania do materskej Skoly a z materskej Skoly sa pouziva pevna
linka €. 02/62859301 alebo mobilny telefon €. +421 911 229 130. Riaditelovi je mozné priamo volat’
na mobilné Cislo +421 911229 124. Pevna linka a sluzobny mobilny telefon sa nepouziva na
stkromné telefonaty.

Po prijati hovoru pre PZ alebo OZ cez prestavku je PZ alebo OZ privolany k pevnej linke Skolskym
rozhlasom.

Ak je hovor prijaty pocas vyucovacej hodiny, je volajuci poziadany o opakované zavolanie pocas
niektorej z prestavok. Hovor mozZno vybavit’ aj odkazom pre volaného.

Ak volajuci trva na hovore s PZ alebo OZ, je tento povinny na odkaz reagovat’ eSte v ten isty den, ked’
bol odkaz odovzdany, najneskor vSak do 24 hodin.

. Na vyzdvihovanie deti z SKD sa pouziva Sest’ vysielaCiek umiestnenych pri vratnici. Osoba, ktora

modze vyzdvihnut' dieta nahlasi vratnikovi meno, priezvisko a ten toto nésledne cez vysielacku do
prisluSného oddelenia. Pre plynulé vyzdvihovanie deti z klubu je zriadena pri vchode sluzba, ktoru
vykonava zodpovedna osoba.

Pre prijem hovorov sa méZu pouzivat’ aj sukromné telefony, avSak na vlastni zodpovednost’ PZ alebo
0Z. Skola stikromné telefonne &isla PZ a OZ neposkytuje.

CL5
Zasady e-mailovej komunikacie

E-mailovi komunikaciu mozno realizovat’ prostrednictvom pracovnych e-mailovych adries PZ a OZ,
ktoré su zverejnené na webovom sidle skoly, alebo prostrednictvom internetovej ziackej knizky (d’alej
len IZK).

Na e-mailovi komunikaciu odpoveda adresat priebezne v ramci pracovnych dni, resp. najblizsi
pracovny den.

Mimo pracovného Casu, ktory je stanoveny pre ucitelov a OZ od 7,30 do 15,30, pre vychovavatel'ov
SKD od 9,00 do 17,00, pri vykone rannej sluzby od 6,30 do 8,00 je ich pracovny ¢as od 10,30 do
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17,00, nie su PZ a OZ povinni reagovat na e-mailovli komunikaciu. PZ a OZ sa neodporuca
komunikovat’ e-mailom mimo pracovného ¢asu, vo vecernych hodinach ani cez vikendy a voI'né dni.
PZ centra volného ¢asu a ZUS komunikuju so zastupcom Ziaka spravidla 15 minat pre zaéatim
zdujmovej ¢innosti alebo v &ase rozvrhu zaujmovej &innosti, alebo ZUS ktora vedu.

Pri e-mailovej komunikécii je doblezité uvadzat presné, zrozumitelné a nezavadzajice informacie,
ktoré vystihuju podstatu komunikovaného predmetu. Je potrebné dodrziavat' pravidld sluSnosti
a nevyvolavat naruSanie medzil'udskych vzt'ahov.

E-mailovu komunikéciu prostrednictvom elektronickej schranky zabezpecuje riaditel' Skoly, jeho
zastupkyne a nepedagogicky zamestnanec - tajomnicka Skoly.

CL 6
Zasady pisomnej komunikacie

Bezné odkazy pre zastupcu Ziaka vkladajii PZ a OZ do IZK alebo ich vpisujii alebo vlepuju do tzv.
»zrkadielok* (na L. stupni). ,,Zrkadielka® sluzia aj na bezné odkazy zastupcu ziaka pre triednu ucitel’ku
alebo vychovévatel'a SKD. Kazdy odkaz by mal obsahovat vlastnoruény podpis triednej uéitelky,
vyuéujuceho alebo vychovavatela SKD.

Na ospravedlnenie Ziaka z vyucovania je urCeny Prehlad o nepritomnosti Ziaka v Skole, v ktorom
uvedie zastupca ziaka alebo oSetrujuci lekar datum, dévod nepritomnosti, pocet zameskanych hodin
a podpis.

BeZna posta sa vybavuje v Ciernobielej verzii na papieri vo formate A4. Hlavicka obsahuje cely nazov
a adresu Skoly, meno adresata s adresou dorucenia, ¢islo podania, meno osoby, ktord vybavuje beznli
postu, miesto a datum napisania beznej posty, titul, meno a priezvisko riaditel'a Skoly. Beznu postu
podpisuje riaditel’ Skoly a opatri sa aj podlhovastou peciatkou skoly.

Zastupca ziaka alebo iny odosielatel’ zasiela poStu na adresu Skoly, pripadne uvedie aj konkrétnu
osobu, ktorej je posta urcena.

ClL.7
Postup Skoly pri utoku na PZ a OZ

Kazdy PZ a OZ oznami svojmu vedicemu pedagogickému zamestnancovi ndznak a kazdu formu
utoku, ktoré nastali pocas vykonu jeho pedagogickej alebo odbornej ¢innosti alebo v stivislosti s nim.
Veducemu pedagogickému zamestnancovi oznadmi aj kazdé Sikanovanie alebo jeho naznaky.

Veduci pedagogicky zamestnanec dohodne s PZ alebo OZ d’alsi postup.

Pred oznamenim Utoku na Policii alebo na priestupkovom oddeleni informuje vedici pedagogicky
zamestnanec o tejto skutoCnosti riaditel’a Skoly.

V rdmci nevyhrocovania vzniknutej situdcie a navodenia dobrych medziludskych vztahov moze
riaditel’ Skoly predvolat’ Gto¢iacu osobu na pohovor. Pohovor sa uskutoéni za pritomnosti vSetkych
z&astnenych a mozu byt na neho prizvani d’al§i zamestnanci $koly, zastupcovia Rady $koly pri ZS
s MS Vyvojova 228 Bratislava - Rusovce.
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CL 8
Zavereéné ustanovenia

1. Tieto zasady boli prerokovana v pedagogickych radach dia 20. 08. 2018 v ZS a diia 23.08.2018 v
MS.

2. Zasady nadobudaji platnost’ 01.09.2018. 5

3. Zasady su zverejnené na webovom sidle ZS s MS Vyvojova 228 Bratislava - Rusovce

Bratislava, 07. 08. 2018 Mgr. Rastislav KUNST
riaditel’ ZS s MS



