
Základní škola speciální, Základní škola praktická a Praktická škola, Most  

Jana Palacha 1534, p říspěvková organizace.  

 

Komunika ční a informa ční systém  

  

Komunika ční systém   

1. Zaměstnanci mají přístup k vedoucím pracovníkům denně před zahájením vyučování, v době 

přestávek a po skončeném vyučování – vyřizování běžných operativních  záležitostí. 

2. Záležitosti, které nesnesou odkladu a vyžadují zásahu vedoucího pracovníka, nebo hrozí-li 

nebezpečí z prodlení, je třeba vyřídit okamžitě bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s 

vedoucím pracovníkem. 

3. Pro vyřizování  žákovských úředních záležitostí v kanceláři školy je stanovena doba během                           

přestávek a po vyučování. 

4. Sdílené dokumenty na Google slouží k diskuzím na dané téma v pracovních skupinách, které  

jsou rozděleny dle MS. Přístup mají třídní učitelé, učitelé bez třídnictví, vedení školy a 

sekretářka 24 hodin denně i mimo budovu školy ze všech míst republiky. 

 

Informa ční systém   

1. Informace vstupující do školy přichází k ředitelce. 

2. Ředitelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, případně kdo záležitost nebo její část 

zpracuje. 

3. Informace, které opouští školu jako oficiální stanovisko školy, musí být podepsány ředitelkou. 

4. Informace, které jsou potřebné pro větší počet pracovníků se zveřejňují v týdenním plánu 

školy, na informační tabuli ve sborovně, případně v pedagogické radě.  

5. Každý zaměstnanec má právo na informace týkající se provozu školy, její strategie a 

plánování. 

       6.   Každý zaměstnanec má právo přispívat informacemi do informačního systému školy. 

       7.   Každý zaměstnanec zodpovídá za tok informací v okruhu své působnosti. 

       8.   Za fungování informačního systému školy a za tok informací směrem k nadřízeným a                                         

             kontrolním orgánům zodpovídá ředitelka školy. 

 

Vnitřní informační systém školy je tvořen: 



� osobním kontaktem  

� školním rozhlasem  

� školskou radou  

� pedagogickou radou  

� provozními poradami  

� poradami předmětových komisí a metodického sdružení  

� vnitřními normami (zpravidla zveřejňované na nástěnce ve sborovně a v kanceláři 

sekretariátu)  

� informační vývěskou ve sborovně (pro učitele)  

� informační vývěskou na chodbě (pro žáky)  

� počítačovým systémem Bakaláři  

� internetovými stránkami školy (pro učitele a žáky) 

� prostřednictvím sdílených dokumentů na Google 

Vnější informační systém školy je tvořen: 

� internetovými stránkami školy (pro rodiče a veřejnost)  

� školskou radou  

� informační vývěskou v atriu školy 

� písemnými informacemi pro rodiče (též mobilní a emailová komunikace)  

� regionálním tiskem  

 

 

       V Mostě 1.9.2008                                                                            Mgr. Hana Slapničková 
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