Protokol o nadinima sluZzbene komunikacije izmedu odgojno-
obrazovnih djelatnika i roditelja te ostalih subjekata odgojno-
obrazovnog rada Centra za odgoj i obrazovanje Ivan Stark

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Protokolom ureduje se na¢in i pravila komunikacije:

izmedu Centra i roditelja/skrbnika uéenika,

izmedu djelatnika Centra,

u odnosu na zastitu osobnih podataka i profesionalnu tajnu,
u vezi s dokumentiranjem komunikacije.
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Clanak 2.
Cilj ovog Protokola je osigurati:

zakonitost i transparentnost postupanja,

zatitu prava i najboljeg interesa ucenika,
profesionalne granice djelatnika Centra,

ujednacenu praksu komunikacije,

zaStitu osobnih podataka sukladno vaZeéim propisima.
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Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Protokolu, a imaju rodno znagenje, odnose se jednako na mugki i
Zenski rod.

II. KOMUNIKACIJA S RODITELJIMA / SKRBNICIMA

Clanak 4.

Komunikacija Centra s roditeljima temelji se na:

e nacelu najboljeg interesa djeteta,
» medusobnom uvazavanju i suradnji,
e profesionalnoj odgovornosti djelatnika,
o zastiti dostojanstva udenika,
o zaStiti osobnih podataka.
Clanak 5.

(1) SluZbeni oblici komunikacije su:



o sluzbena e-mail adresa Centra (centar@centar-istark-os.skole.hr)i sluzbene e-mail
adrese djelatnika,

o e-Dnevnik (ako je primjenjivo),

e individualni informativni razgovori u unaprijed odredenim terminima,

o roditeljski sastanci,

e sluZbeni pisani dopisi,

o zapisnici sa sastanaka.

(2) Privatni telefonski brojevi, privatne e-mail adrese, drustvene mreZe i aplikacije za razmjenu
poruka ne smatraju se sluzbenim kanalom komunikacije.

(3) Sadrzaji koji nisu primjereni za komunikaciju putem elektroni¢ke poste i koje je nuzno
rjedavati isklju¢ivo osobno razgovorom su sve informacije o odgojnim 1/ili obrazovnim

problemima u&enika, povjerljive informacije /ili bilo kakav razgovor o radu djelatnika Centra.

(4) Vrijeme predvideno za komunikaciju putem elektroni¢ke poste je radnim danima od 07,30
do 15,30 u prijepodnevnoj smjeni te od 12,00 do 20,00 sati u poslijepodnevnoj smjeni.

(5) Hitnim sludajevima smatraju se situacije koje neposredno utjeu na sigurnost, zdravlje ili
dobrobit ugenika te zahtijevaju Zurnu reakciju i komunikaciju telefonskim putem.

(6) Individualni informativni razgovori uZivo trebaju imati prednost pred komunikacijom
elektroni¢kom postom jer je razgovor i Ziva rije¢ nezamjenjiva i temelj je partnerskom odnosu
roditelja i djelatnika Centra. Savjetodavni rad mogu¢ je samo putem usmenog razgovora.
Clanak 6.
(1) Centar duZan je roditeljima pruZiti informacije o:

e odgojno-obrazovnom napretku u¢enika,

o planiranim oblicima podrske,

 organizaciji rada i sigurnosti u¢enika.

(2) Djelatnici Centra nisu obvezni davati svakodnevna, detaljna izvjeS¢a o svakom segmentu
dana provedenog u Centru.

(3) Informacije se pruZaju u okviru redovitih termina za informacije, stru¢nih sastanaka ili
pisanih izvje3¢a, prema procjeni struénog tima.

(4) Prilikom davanja informacija strogo je zabranjeno iznosenje podataka o drugim ucenicima.
Clanak 7.

(1) Na sluzbene pisane upite Centar odgovara u razumnom roku, u pravilu u roku od 3 do 5
radnih dana.

(2) U hitnim situacijama postupa se bez odgode.

(3) U sludaju opseZne, ponavljajuée ili neprimjerene komunikacije, Centar moze komunikaciju
usmjeriti na zakazivanje sluZbenog sastanka.



(4) Centar nije duZan odgovarati na poruke koje sadrze uvrede, prijetnje ili zahtjeve koji prelaze
zakonske ovlasti Centra.

Clanak 8.

(1) Roditelji/skrbnici imaju pravo na uvid u diokumentaciju koja se odnosi na njihovo dijete,
sukladno vaZeéim propisima.

(2) Nije dopusteno:
» dostavljanje podataka o drugim ucenicima,
o dostavljanje internih radnih biljeski stru¢nih suradnika koje predstavljaju strudni radni

materijal, kao ni individualnih kurikula uenika
 dostavljanje podataka kojima bi se povrijedila prava tre¢ih osoba.

Clanak 9.

(1) U slu¢aju da roditelja zastupa odvjetnik ili druga opunomoéena osoba, komunikacija se
odvija pisanim putem ili informativnim razgovorom u Centru uz pisanu najavu i odobrenje
ravnatelja Centra.

(2) Centar ima pravo zatraZiti valjanu punomo¢.

(3) Ocitovanja Centra daju se institucionalno, a ne individualno od strane pojedinih djelatnika.
III. KOMUNIKACIJA MEDU DJELATNICIMA

Clanak 10.
(1) Svi djelatnici Centra duZni su uvati profesionalnu tajnu.

(2) Podaci o uenicima razmjenjuju se iskljucivo u svrhu obavljanja odgojno-obrazovnog rada
i u opsegu nuZnom za izvravanje radnih zadataka.

(3) Zabranjeno je neformalno komentiranje slu¢ajeva udenika izvan profesionalnog konteksta.

Clanak 11.
Sluzbena interna komunikacija odvija se putern:

sluZbenih e-mail adresa,
struénih sastanaka,
zapisnika,

sluzbenih zabiljeski
iznimno putem Viber grupe.

IV. DOKUMENTIRANJE KOMUNIKACIJE

Clanak 12.



(1) Svi vazni razgovori s roditeljima biljeZe se u sluZbenoj zabiljesci ili u e-Dnevniku.
(2) Sastanci se dokumentiraju zapisnikom koji se pohranjuje u sluzbenu dokumentaciju Centra.

(3) Sluzbena pisana komunikacija arhivira se sukladno propisima o uredskom poslovanju i
zastiti podataka.

V. POSTUPANJE U SLUCAJU NEPRIMJERENE KOMUNIKACIJE

Clanak 13.
(1) U sludaju prijetnji, agresivnog ponaanja ili uiznemiravanja dj elatnika, Centar moZe:

o zahtijevati nazo¢nost druge odgovorne osobe na sastancima,
o poduzeti mjere sukladno vaZe¢im propisima.

(2) O svakoj takvoj situaciji sastavlja se sluZbena biljeska.

VL ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Svaki razrednik na prvom roditeljskom sastanku upoznaje roditelje s ovim Protokolom.
Protokol daje moguénost upozorenja onima koji se ne pridrzavaju dogovorene komunikacije.
Clanak 15.

Ovaj Protokol stupa na snagu danom donoSenja i primjenjuje se na sve djelatnike Centra.
Clanak 16.

Za tumacenje i pracenje provedbe ovog Protokola nadlezan je ravnatelj Centra za odgoj i
obrazovanje Ivan Stark.
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