Na temelju ¢lanka 29. Statuta OS Cvjetno naselje te nakon savjetovanja na sjednici
Utiteljskog vije¢a odrzanoj 17. lipnja 2026. godine. Skolski odbor na svojoj XII. sjednici,
odrzanoj 14. srpnja 2026. godine donosi sljede¢i

PROTOKOL O KOMUNICIRANJU ELEKTRONICKOM POSTOM

Svrha je ovog protokola pospjesiti i unaprijediti komunikaciju medu svim akterima koji sudjeluju u
odgojno-obrazovnom procesu i radu Osnovne $kole Cvjetno naselje. To ukljucuje roditelje ucenika,
ucitelje, stru¢ne suradnike, ravnatelja i ostale djelatnike.
Protokol definira pravila pisane komunikacije kako bi se prevenirali nesporazumi i zlouporaba
komuniciranja elektronickom postom.
Uctitelji i djelatnici OS Cvjetno naselje nisu duzni komunicirati s roditeljima i starateljima uéenika®
elektronickom postom. Obveza ucitelja, strucnih suradnika i ravnatelja jest odrzavati individualne
informativne razgovore.
Ucgitelji i djelatnici Skole za elektroni¢ku komunikaciju koriste adrese objavljene na mreznoj stranici
Skole.
l.

Sadrzaji primjereni za komunikaciju elektronickom postom jesu opce informacije, hitne i kratke
obavijesti. Svaki razrednik prilagodava koli¢inu i vrstu op¢ih informacija koje Salje prema ovom
protokolu te s tim upoznaje roditelje na prvom roditeljskom sastanku.
Dijelatnici Skole mogu elektroni¢kom postom slati samo informacije poput:

- rasporeda sati

- termina informacija

- termina roditeljskog sastanka

- obavijesti o izvanucionickoj nastavi (terenska nastava, izlet, posjet, Skola u prirodi)

- obavijesti o Skolskim priredbama i slicnim dogadanjima

- obavijesti o pocetku i kraju nastave

- Obavijesti o neradnim i nenastavnim danima

- Obavijesti 0 zaraznim bolestima, cijepljenjima ili sistematskim pregledima

- informacije o sigurnosti ucenika

- informacije sli¢nog sadrZaja, a koje se odnose na rad i organizaciju skole.

Roditelj ili skrbnik elektroni¢kom postom treba slati samo informacije poput:

- obavijesti o izostanku u¢enika s nastave uz naveden razlog

- relevantne zdravstvene informacije

- upit vezan uz organizaciju rada Skole (ako postoje nejasnoce)

- najavu za osobni dolazak na redoviti individualni razgovor (dva radna dana prije njihova
odrzavanja)

- upit za osobni dolazak izvan redovitih termina zbog odgojnog ili obrazovnog
problema

1 Svi navedeni izrazi rodno su neutralni i odnose se na sve osobe.



Sadrzaji koji nisu primjereni za komunikaciju elektronickom postom i koje je nuzno rjesavati osobnim
razgovorom jesu sve informacije o odgojnim ili obrazovnim problemima ucenika, povjerljive
informacije ili bilo kakav razgovor o radu ucitelja.
Djelatnici Skole ne bi trebali elektroni¢kom postom slati ili traziti:

- podatke o bodovima i uspjehu na ispitu

- obavijesti 0 odgojno-obrazovnom stanju u¢enika (npr. ostvaren uspjeh pri provjeravanju

znanja, neprimjereno ponasanje i sl.)

- informacije o drugim ucenicima ili roditeljima

- informacije o drugim uciteljima ili ostalim kolegama.
Roditelj ili skrbnik ne bi trebao elektronickom postom slati ili traziti:

- informacije o socijalizacijskim problemima ucenika poput vrsnjackog sukoba

- informacije o uspjehu uéenika, o domacoj zadaci i slicnim zadatcima

- informacije o nesuglasicama medu roditeljima

- 0sobne osvrte i stajalista o neposrednom odgojno-obrazovnom radu (nastavi)

- informacije o incidentnim situacijama

- prigovore i prituzbe zbog nezadovoljstva ocjenom i/ili nekom odlukom ucitelja u odgojno-

obrazovhom procesu.
1.

Pozeljna komunikacija podrazumijeva jezgrovitost, jasnocu, pristojnost i medusobno uvazavanje i
postovanje. U formi je sluzbene komunikacije, stoga ima odgovarajuca obiljezja (naslov,
oslovljavanje, pozdrav) te uljudan i afirmativan ton. Ne podrazumijeva pisanje velikim tiskanim
slovima koja simboliziraju povisen ton.

V.
Djelatnici Skole ¢itaju i $alju elektroni¢ku postu u svojem radnom vremenu, odnosno radnim danima
od 8 do 16 sati.

V.
Dijelatnici Skole i roditelji odnosno skrbnici u¢enika mogu o&ekivati odgovor na Zurne upite u roku od
nakon 48 sati nema svrhu. Za sve ostale obavijesti ili informacije predvideno vrijeme za odgovor jest 5
radnih dana.

VI.
Buduc¢i da je elektronicka posta namijenjena izmjeni kratkih informacija, porukom (upitom i
odgovorom) primjerene duljine smatra se tekst od najvise deset (10) recenica.

VII.
Ako obavijest zaprimljena elektroni¢kom postom sadrzi elemente nasilne komunikacije poput
prijetnje, omalovazavanja, iznoSenja neprovjerenih ¢injenica i sl. te nije afirmativna, komunikaciju
treba prekinuti pozivanjem osobe na individualni razgovor pozivajuéi se na odredbe ovog protokola. U
slucaju nasilne elektronicke i druge komunikacije nuzno je savjetovati se s clanovima Uciteljskog
vijeca i/ili ravnateljem Skole. PoZeljno je da dogovorenom razgovoru prisustvuje netko od ugitelja,
stru¢nih suradnika ili ravnatelj Skole.

VIII.
Ako se djelatnici Skole ili roditelji/skrbnici ne pridrzavaju Protokola o komuniciranju elektroni¢kom
postom, potrebno ih je opet uputiti na njega jer je u pitanju sluzbeni dokument Skole, koji propisuje
postupanje.



IX.
Individualni informativni razgovori trebaju imati prednost pred komuniciranjem elektronickom
postom jer su razgovor i ziva rije¢ nezamjenjiv temelj suradnickom odnosu roditelja/skrbnika ucenika
i djelatnika Skole. Savjetodavni rad mogué je samo uz izravnu usmenu komunikaciju. Tijekom
usmenog razgovora lakse je izbje¢i dvosmislenost u izrazavanju, koja se ¢esto javlja u pisanom
komuniciranju, §to moze biti uzrok nesporazuma i nepotrebnih napetosti.
Roditelji ¢e se pridrzavati komunikacijskog redoslijeda navedenog u Kuénom redu Skole.

XI.
Ovaj Protokol stupa na snagu danom objave na Oglasnoj plo¢i Skole te mreznim stranicama Skole.
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