Na temelju ¢l. 103. Statuta Djecjeg vrtica "Cvrcak 1 mrav", Upravno vijece je na sjednici
odrzanoj dana 28.o0zujka.2022 godine donijelo

PRAVILNIK
O SLUZBENOJ KOMUNIKACIJI SA STRANKAMA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o sluzbenoj komunikaciji sa strankama (dalje u tekstu: Pravilnik) se ureduje nacin
komunikacije radnika Djec¢jeg vrti¢ "Cvrcak 1 mrav" (dalje u tekstu: vrti¢) s roditeljima,
poslovnim subjektima, ustanovama, ministarstvima, drzavnim tijelima i dr..

Clanak 2.

Pod komunikacijom u smislu ovog Pravilnika se smatra prijenos informacija osobno, putem
mobitela ili telefona, videokonferencije te drugih servisa za udaljenu komunikaciju.

Profesionalnom tajnom se smatra sve §to radnici vrti¢a u obavljanju svojeg posla saznaju o
osobnom i obiteljskom Zivotu djece, njihovih roditelja ili skrbnika te drugih radnika.

Osobni podatak je svaka informacija koja se odnosi na identificiranu fizi¢ku osobu ili fizicku
osobu (roditelj, dijete, radnik itd.) koja se moze identificirati. Identitet osobe se moze utvrditi
izravno ili neizravno, posebno na osnovi identifikacijskog broja ili jednog ili vise obiljezja
specifi¢nih za njezin fizicki, psiholoski, mentalni, gospodarski, kulturni ili socijalni identitet.

Osnovni 0sobni podaci koji se moraju $tititi su: ime i prezime, adresa stanovanja, broj telefona,
e-mail adresa, osobna fotografija, identifikacijski broj, biometrijski podaci, bioloSki podatak,
podaci o obrazovanju i stru¢noj spremi, podaci o placi, podaci o kreditnom zaduZenju, podaci
o racunima u banci 1 dr.

podataka, a to su sljedeci: rasno ili etnicko podrijetlo, politicka stajaliSta, vjerska ili druga
uvjerenja, sindikalno c¢lanstvo, zdravlje ili spolni zivot, osobni podaci o kaznenom i
prekrSajnom postupku.

Neprimjerena komunikacija, neovlaSteno objavljivanje ili koriStenje osobnih podataka djece,
roditelja, radnika ili tre¢ih osoba predstavlja povredu radne obveze te moZe prouzrociti sankcije
propisane Pravilnikom o radu, odnosno novéanu, prekrsajnu ili kaznenu odgovornost radnika
sukladno zakonskim propisima.

Clanak 3.
Sve informacije koje se dijele moraju imati svoju svrhu i cilj.

Radnik ne smije prenositi informacije za koje nema ovlastenje ili ne spadaju u njegov djelokrug
poslova. Ako radnik zaprimi upit koji ne spada u njegov djelokrug poslova, uputit ¢e stranku



na radnika ovlaStenog za pruzanje informacije po navedenom upitu. Ako radnik ne zna tko je
ovlasten za navedeni upit, uputit ¢e stranku ravnateljici ili pedagogu.

Informacije koje sadrze osobne podatke korisnika vrtica (djece, roditelja) ili radnika vrti¢a
mogu se objavljivati/dijeliti jedino uz privolu navedenih osoba i/ili ako za to postoji zakonska
osnhova.

Zabranjeno je neovlasteno dijeljenje informacija koje sadrze osobne podatke djece, roditelja ili
radnika. Osobni podaci do kojih je radnik doSao u obavljanju svog posla ne smiju se koristiti i
prenositi u privatne svrhe (objavljivanje na druStvenim mrezama, znanstveni i stru¢ni radovi i
sl.), osim ako podatak ve¢ nije javno objavljen putem mrezne stranice vrtica ili drugog sredstva
javnog informiranja. Iznimno, podaci koji sluze u znanstvene svrhe i poboljSanje stru¢nog rada
mogu se Koristiti uz privolu ravnatelja.

Cuvanje profesionalne tajne i osobnih podataka ne prestaje nakon prestanka radnog odnosa.
Clanak 4.

Odgojitelji komunikaciju s roditeljima i ostalim strankama obavljaju za vrijeme posrednog
rada. Za vrijeme neposrednog rada komunikacija se mora svesti samo na izvanredne ili
neodgodive situacije (bolest ili ozljede djeteta, primopredaja djeteta, nepogode, kratke
neodgodive obavijesti pri prijemu, djece i sl.).

Radnici su obvezni odgovoriti strankama u Sto kraCem roku, a najkasnije do kraja sljedeceg
radnog dana.

Il. VIRTUALNE GRUPE ZA RODITELJE | ODGOJITELJE
Clanak 5.

Zbog brzeg protoka informacija za svaku skupinu se moze kreirati virtualna grupa putem
servisa za razmjenu poruka (Viber ili WhatsApp).

Clanovi virtualne grupe su roditelji djece odredene skupine i njeni odgojitelji koji se u virtualnu
grupu prijavljuju pod imenom skupine.

U virtualnu grupu se ukljucuju samo roditelji koji su dali privolu.

Sadrzaji koji se dijele unutar virtualne grupe moraju biti od znacaja za sve roditelje djece
pojedine skupine, a to su pozivi na roditeljske sastanke, razne obavijesti i informacije.

Za potrebe posebnih projekata ili istraZivanja, koja nisu predvidena redovnim odgojno-
obrazovnim procesom, kurikulumom ili godi$njim planom, moze se kreirati posebna virtualna
grupa koja ¢e ukljucivati roditelje koji su dali pisani pristanak za sudjelovanje u posebnom
projektu ili istraZivanju.

Clanak 6.

U virtualnoj grupi se mogu objaviti grupne fotografije za koju postoji pisana privola roditelja.
Tjedno se moze objaviti 1 do 10 fotografija.



U virtualnoj grupi se ne smiju objavljivati individualne informacije o pojedinom djetetu ili
roditelju.

Roditelju se fotografija, audio ili video zapisi te ostale informacije o djetetu mogu dostaviti
individualnom porukom, e-mailom ili na drugi odgovarajuci nacin. Fotografija, audio ili video
zapis se moraju odnositi samo na njegovo dijete te ne smiju ukljucivati ostalu djecu iz skupine
ili vrtica.

Clanak 7.

Odgojitelji skupine su administratori virtualne grupe te odgovorne osobe za dijeljenje
informacija 1 sadrzaj svake podijeljene informacije.

Obveze odgojitelja kao administratora virtualne grupe su:

- ukljucivanje u grupu roditelje svoje skupine.

- upoznati ¢lanove grupe s pravilima virtualne grupe

- iskljucenje iz grupe roditelja ¢ije je dijete prestalo pohadati skupinu

- prijavljuje svaki oblik neprimjerene komunikacije sudionika virtualne grupe ravnateljici
vrti¢a, kao i svako neovlasteno dijeljenje, prosljedivanje informacija van zatvorene grupe.

- ne smije dijeliti informacije o pojedinom djetetu sa sudionicima virtualne grupe niti moze
traziti povratne informacije od roditelja za pojedino dijete unutar grupe.

- upoznati roditelje da se na poruke u grupi odgovara prije i nakon neposrednog rada odgojitelja,
osim u izvanrednim slucajevima.

1. INDIVIDUALNI RAZGOVORI
Clanak 8.
Odgojitelji odreduju jedan dan u tjednu za odrzavanje individualnih razgovora.

U cjelodnevnim skupinama (10-satni program) individualni razgovori se planiraju svaki drugi
tjedan po sat vremena ili svaki tjedan po pola sata.

Razgovori se odrzavaju po zavrSetku ili prije pocetka neposrednog rada u skupini te kako je
navedeno u godi$njem planu i programu rada vrtica.

Odgojitelj] mora upoznati roditelje s nainom odrzavanja individualnih razgovora putem
oglasne ploce skupina, virtualne grupe ili usmeno.

Na oglasnoj plo¢i skupine se postavlja lista prijava za individualni razgovor. Prijave roditelja
cuvaju se u dokumentaciji skupina.



Clanak 9.
Individualni razgovori se u pravilu odrzavaju u vrticu.

Iznimno od prethodnog stavka, u slu¢aju izvanrednih situacija uzrokovanih visom silom,
zdravstvenim razlozima, nepogodama i sl., a ne postoji moguénost odgode, individualni
razgovori se obavljaju putem mobitela, telefona ili video poziva.

IV. RODITELJSKI SASTANAK
Clanak 10.
Roditeljski sastanak se u pravilu odrzava u vrticu.

Iznimno od prethodnog stavka, u sluCaju izvanrednih situacija uzrokovanih viSom silom,
zdravstvenim razlozima, nepogodama i sl., a ne postoji mogucnost odgode, roditeljski sastanak
se odrzava putem video konferencije. Nacin 1 upute za odrzavanje videokonferencije se
dostavljaju roditeljima putem sluzbenog e-maila ili virtualne grupe.

Roditelje je potrebno zamoliti za to¢nost dolaska na roditeljski sastanak, odnosno ukljucivanja
u video konferenciju.

V. MREZNA STRANICA I OGLASNA PLOCA
Clanak 11.

Na mreZnoj stranici i oglasnoj plo¢i se objavljuju informacije koje se odnose na korisnike vrti¢a
i rad vrtica ili skupina te informacija propisane zakonskim i1 podzakonskim aktima.

Objave na mreznoj stranici vrtica mogu inicirati ravnateljica, struéni tim ili odgojitelji uz
odobrenje stru¢nog tima.

Odgovornost za sadrZaj objave ima osoba koja je administratoru mrezne stranice vrti¢a poslala
objavu (ravnateljica ili stru¢ni tim).

Administrator mrezne stranice vrti¢a je odgovoran za tocan prijenos sadrZzaja objave.

VI. ZASTITA, CUVANJE [ UNISTAVANJE OSOBNIH PODATAKA
Clanak 12.

Osobni podaci u pisanom ili digitalnom obliku se moraju zastiti na odgovaraju¢i na¢in od
neovlastenog uvida (zakljuc¢avanje, lozinka, biometrijska zaStita, sigurnosni kljuc i sl.).

Fotografije, audio 1 video zapisi djece koji su dostavljeni roditeljima, a ne sluze za
dokumentiranje odgojno-obrazovnog rada, se moraju obrisati po ispunjenju svrhe.

Fotografije, audio i video zapisi koje sluze za dokumentiranje odgojno-obrazovnog rada se
prebacuju na sluzbeno racunalo jednom tjedno te se brisu iz pohrane uredaja na kojem su
nastale (mobitel, fotoaparat, kamera, diktafon i sl.).



Osobni podaci koridteni u sluzbenim dokumentima vrti¢a se duvaju sukladno propisima o
arhivskom i registraturom gradivu.

VIL. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na mreznim stranicama Vrtica.
Clanak 14.

+

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo& vrti¢a.
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