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z dn. 17.06.2014 r.

ZASADY KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ

Szkola Podstawowa
im. Jozefy Jabczynskiej w Wysokiej

Wstep

§1

1. Dobra komunikacja wewngtrzna jest jednym z kluczowych warunkéw dobrego
funkcjonowania Szkoly. W zwigzku z powyzszym wszyscy pracownicy, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i charakter wykonywanej pracy, sa zobowiazani do dokladania
staran, kazdy w zakresie swoich dzialan, by komunikacja wewnetrzna w Szkole
Podstawowej w Wysokiej przebiegala skutecznie i efektywnie.

2. Niniejsze podstawowe zasady sg zbiorem minimalnych zatozen komunikacji i nie moga
by¢ traktowane jako wystarczajace do dobrego funkcjonowania komunikacji wewnetrzne;.
Nalezy je traktowac jako zbior zasad porzadkujacych i ukierunkowujacych, a nie zamknigty
katalog dziatan. Skuteczny i efektywny obieg informacji w Szkole nalezy traktowac jako cel
nadrzedny.

Definicja
§2

Ilekro¢ w niniejszych podstawowych zasadach jest mowa o:

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg im. Jozefy Jabczynskiej w Wysokiej.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jozefy
Jabczynskiej w Wysokie;j.

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ dowolnie wybranego pracownika (pedagogicznego i
niepedagogicznego) Szkoty Podstawowej im. Jozefy Jabczynskiej w Wysokie;.

Kanaly komunikacji

§3

1.W procesie komunikacji w Szkole wykorzystuje si¢ wszelkie skuteczne kanaty
komunikacji, w tym w szczegolnosci:

a) komunikacj¢ werbalng bezposrednia,

b) komunikacje telefoniczna,

c) poczte elektroniczng,

d) zrzadzenia i pisma okolne Dyrektora,

e) wymian¢ wlasciwych dokumentow, informacji i danych mi¢dzy pracownikami,

f) protokoty Rady Pedagogicznej,

g) wywieszania informacji na tablicach informacyjnych w Szkole.
2. O ile obowigzujace uregulowania (wewnetrzne lub zewngtrzne) nie nakazujg zastosowania
okreslonego kanatu komunikacji, jego doboru dokonuje nadawca komunikatu. Wybrany kanat
komunikacji powinien by¢ adekwatny do tresci, zasiggu oraz charakteru komunikatu i
zapewnia¢ jak najwyzsza skuteczno$¢ i efektywnos¢ komunikacji.



Podstawowe odpowiedzialnos$ci i kompetencje

§4

1. Kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest zobowigzany do dbania
o skuteczng 1 efektywng komunikacje w Szkole.
2. Rola dyrektora jest:

h)
i)

komunikowanie wizji 1 misji Szkoty,

budowanie atmosfery wspotpracy, zaangazowania i wzajemnego zaufania,
okreslanie zasad dotyczacych komunikacji,

upowszechnianie dobrych praktyk,

przekazywanie pracownikom wszelkich informacji niezbednych oraz
przydatnych przy wykonywaniu ich pracy, w tym przekazywanie informacji
dotyczacych pracownikow lub ich spraw pochodzacych od Dyrektora,
udzielanie informacji zwrotnej pracownikom dotyczacej ich wynikéw pracy,
motywowanie 1 wspieranie pracownikéw w dziataniach majacych na celu
usprawnienie pracy Szkoty,

wprowadzenia usprawnien w funkcjonowaniu Szkoty,

wspieranie przeplywu informacji pomi¢dzy pracownikami.

3. Rolg pracownikoéw jest:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g)

dzielenie si¢ informacjami oraz wiedza z innymi pracownikami,

rzetelne raportowanie swojej pracy zgodnie z zasadami ustalonymi z
przetozonym lub wynikajagcymi z obowigzujacych w Szkole uregulowan
(wewnetrznych lub zewnetrznych),

przekazywanie bezposredniemu przetozonemu informacji dotyczacych
mozliwych do wprowadzenia usprawnien w pracy danego pracownika lub w
funkcjonowaniu Szkoty

dazenie do doskonalenia wtasnej pracy, w tym w szczeg6dlnosci do zwigkszania
efektywnosci komunikacji,

efektywny i1 adekwatny dobodr srodkéw komunikacii,

przekazywanie dyrektorowi informacji zwrotnej na temat realizacji zadan,
przekazywanie dyrektorowi informacji dotyczacej mozliwych zagrozen w
realizacji zadan badz innych zidentyfikowanych czynnikéw, ktére mogag
wplyna¢ na funkcjonowanie Szkoty.

Organizacja komunikacji

§5

1. Informacje moga by¢ przekazywane kazdym z kanatow komunikacji wskazanych w

§3.

2. Informacje moga by¢ przekazywane indywidualnie lub grupowo.

3. Kazda informacja powinna by¢ sformutowana w sposob zwiezly, jasny, precyzyjny, z
uzyciem jezyka oraz stylu wypowiedzi dobranego odpowiednio do odbiorcy tak, by
ten byt w stanie bez trudu informacj¢ zrozumiec.

4. Na system komunikacji wewnetrznej sktadajg sig:

a)
b)

zarzadzenia, decyzje, okdlniki 1 inne informacje dyrektora,
system spotkan, obejmujacy:

— rady pedagogiczne,

— spotkania z pracownikami grupowe,

— indywidualne rozmowy z pracownikami,



c) biezaca wspoélpraca i wymiana informacji pomi¢dzy pracownikami.

5. Zaleca sig, by przebieg spotkan, a w szczegdlnosci ptynace z nich wnioski lub zadania
byly dokumentowane. O ile inne uregulowania nie stanowig inaczej, o fakcie sporzadzania
oraz sposobie dokumentacji spotkania (np. notatki, protokoly itp.) decyduje osoba
zarzadzajaca spotkaniem.

6. Dokument sporzadzony po spotkaniu powinien by¢ dostarczony wszystkim jego
uczestnikom.

7. W przypadku, gdy elementem wnioskoOw po spotkaniu sg zadania wynikajace dla jego
uczestnikow zaleca si¢, by uczestnicy podpisali si¢ pod notatkg z tego spotkania,
potwierdzajac przyjecie zadania.

Zasada zrozumienia

§6

1.W kazdym procesie komunikacji nalezy dba¢ o to, by odbiorca informacji wtasciwie ja
zrozumial.

2.Kazdy pracownik, w przypadku, gdy uzyskane przez niego informacje sa niezrozumiale lub
niewystarczajace do realizacji zadania, jest zobowigzany zgtosi¢ ten fakt nadawcy informacji.

3.Nadawca informacji jest zobowigzany dotozy¢ wszelkich mozliwych staran, by odbiorca w
wystarczajacym dla wlasciwej, efektywnej 1 skutecznej realizacji zadania stopniu zrozumiat
przekazywang mu informacjg.

Postanowienia koncowe

§7

1.Kazdy pracownik jest uprawniony do zglaszania sugestii dotyczacych poprawy komunikacji
wewnetrznej w Szkole Podstawowej w Wysokie;j.

2.Kazdy pracownik jest zobowigzany do zgtaszania dyrektorowi zauwazonej stabo$ci systemu
komunikacji wewnetrznej w Szkole Podstawowej w Wysokie;.



