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Interna smernica
0 komunikac¢nych Standardoch



Vseobecné ustanovenia

Vsetky delegované ulohy zo strany vedenia pre zamestnancov st v pisomnej podobe zadefinované
niektorym z niz$ie uvedenych komunikaénych nastrojov. Ustne delegovanie tloh bez pisomného zaznamu
nema pre zucastnené strany ziadnu zaviznost’ a nevyplyvaji z neho pre zucastnené strany ziadne prava ani
povinnosti.

Tato smernica ma zavézny charakter ajej opakované poruSenie bude povazované za porusenie
pracovnej discipliny.

Interna smernica o komunikaénych Standardoch definuje tieto pisomné podoby komunikacie:
- interny prikaz
- interny pokyn
- porada
- osobny rozhovor
- e-mail

Clanok 1
Interny prikaz

e pisomny prikaz vediceho pracovnika na troch najvysSich urovniach organizac¢nej Struktiry
Skoly (zriad’ovatel’, manazér, riaditel’) smerom ku vSetkym podriadenym na niz§ich stupioch
organizacnej Struktiry

e musi obsahovat' adresata, Cislo, vec/ predmet, datum, obsah interného prikazu a podpis
veduceho pracovnika

¢ je to dokument najvysSieho stupiia délezitosti, ktory sa vzt'ahuje na vSetkych zamestnancov

e mobzu sa nim novelizovat’, dopliiovat’ a blizsie definovat’ zakladné dokumenty Skoly

e odkaz na ¢lanok 23 Organiza¢ného poriadku — Zakladné zasady, nastroje a metddy riadenia
Skoly

e porusenie interné¢ho prikazu — porusenie pracovnej discipliny

e priklad: a¢ast’ na Letnej konferencii, prednostné Cerpanie...

Clanok 2
Interny pokyn

e pisomny pokyn vediceho pracovnika voc¢i konkrétnemu zamestnancovi alebo skupine
zamestnancov na presne definované ¢asové obdobie s vymedzenim konkrétnej ulohy

e modze byt definovany ako uloha na porade zachytena do zapisnice, alebo ako samostatny
dokument

e priklad: starostlivost o ASc agendu na dany Skolsky rok, pravidelné zapisovanie znamok do
IZK a pomocného katalogu...

Clanok 3
Porada
e pravidelny, presne urceny nastroj komunikdcie sliziaci na zabezpeCovanie informacnych
tokov medzi vSetkymi za¢astnenymi stranami k aktudlnym vopred ur€enym témam.
e Porada je blizsie definovana ¢lankom ¢.24 interného dokumentu Organiza¢ny poriadok
e 7z porady su zhotovené zapisnice, ktoré overuje kompetentny nadriadeny pracovnik



Clanok 4
Osobny rozhovor

e je vopred naplanovany nastroj komunikicie s presne urenym terminom, miestom,
konkrétnym obsahom a cielom

e komunikacny nastroj medzi vedicim pracovnikom azamestnancom alebo medzi
kompetentnym vediicim pracovnikom a rodi¢om

e zhotovuje sa zneho pisomny zdznam odsthlaseny a podpisany obidvoma zlcastnenymi
stranami

Clanok 5
e-mail

e obojstranny komunikaény nastroj medzi vedicim pracovnikom a zamestnancami alebo medzi
zamestnancami navzajom

e je urceny na delegovanie beznych operativnych tloh, ktoré neboli predmetom pracovnej
porady, resp. nadvézuje na delegované ulohy a ¢innosti vyplyvajice z porady, resp. je uréeny
na uzko Specifické informacie medzi zamestnancami navzajom

e Ulohy v iom vymedzené maji zavazny charakter

e od adresata sa vyzaduje neodkladné potvrdenie prijatia

e kazdy pedagogicky zamestnanec ma pridelené e-mailové konto, ktoré sluzi vyhradne na
pracovné ucely a plati zdkaz jeho pouZzivania pre sikromné ucely.
vysvetlenie: sluzobné e-mailové konto je nehmotnym majetkom zamestnavatela avo
vynimocnych pripadoch ma zamestnavatel' (zriadovatel a manazér) moznost pristupu
k informaciam z neho, o Com informuje zamestnanca a ak je to mozné, tak za jeho osobnej
ucasti (vynimocné a zdvazné pripady: vymena na poste zamestnanca, dlhodoba hospitalizacia
a iné zavazné pripady).

e v pripade ukonCenia pracovného pomeru zamestnanca musi aktualny obsah e-mailovej
schranky zostat’ zachovany a neporuSeny

e kazdy zamestnanec je povinny sa aspon 1x denne (pocCas pracovného dna) prihlasit do
sluzobného e-mailového konta a spracovat’ svoju elektronicka postu

e kopie: e-mailova komunikécia zamestnancov bude nadriadenému zasielana do kopie v zmysle
jeho kompetencii (vid’ kompetencie riaditel’a a manazéra v Organizatnom poriadku)

Riaditel’ SZS Manazér skoly Zriad'ovatel’ Skoly
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