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Na temelju ¢lanka 29. stavka 2. tocke 3., ¢lanka 162. i ¢lanka 164. Statuta Osnovne Skole Mate Lovraka
(KLASA: 012-03/19-01/03, URBROJ: 251-138/09-19-1 od 22. oZujka 2019. godine) te Odluke o izmjenama i
dopunama Statuta Osnovne $kole Mate Lovraka (KLASA: 003-06/24-01/04, URBROJ: 251-138/09-24-4 od
15. srpnja 2024. godine), Skolski odbor Osnovne $kole Mate Lovraka, na prijedlog ravnateljice, na sjednici
odrzanoj dana 14. srpnja 2026. godine donosi

PROTOKOL KOMUNICIRANIJA
PUTEM ELEKTRONICKE POSTE | OSTALIH MEDIJSKIH SREDSTAVA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Protokolom komuniciranja putem elektronicke poste i ostalih medijskih sredstava (u daljnjem tekstu:
Protokol) ureduju se pravila pisane i elektroni¢cke komunikacije izmedu sudionika odgojno-obrazovnoga
rada u Osnovnoj $koli Mate Lovraka (u daljnjem tekstu: Skola).

Svrha Protokola je unaprijediti pravodobnu, jasnu, uljudnu i profesionalnu komunikaciju te zastititi
dostojanstvo, privatnost i prava ucenika, roditelja odnosno skrbnika i radnika Skole.

Clanak 2.

Protokol se odnosi na komunikaciju izmedu roditelja odnosno skrbnika, ucenika, ucitelja, stru¢nih
suradnika, ravnateljice i ostalih radnika Skole, kao i na komunikaciju s drugim osobama kada se ona odnosi
na odgojno-obrazovni rad, prava i obveze u¢enika ili rad Skole.

Izrazi koji se koriste u ovom Protokolu, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako
na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Sluzbenom elektroni¢kom komunikacijom smatra se komunikacija putem sluzbenih adresa elektronicke
poste Skole i radnika Skole, komunikacija putem sluzbenih moguénosti sustava e-Dnevnik/Informativka te
obavijesti objavljene na mreZnoj stranici Skole ili drugom sluzbenom kanalu koji odredi Skola.

Radnici Skole duzni su za sluzbenu elektroni¢ku komunikaciju koristiti sluzbene adrese elektronicke poste
i sluzbene komunikacijske kanale. Sluzbene adrese elektronicke poste objavljuju se na mreinoj stranici
Skole ili su dostupne putem tajnidtva Skole.

Komunikacija putem privatnih adresa elektronicke poste, privatnih telefonskih brojeva, privatnih profila
na drudtvenim mrezama, neformalnih grupa i aplikacija za razmjenu poruka ne smatra se sluzbenom
komunikacijom Skole, osim ako je iznimno i izri¢ito odredena kao sluzbeni kanal za pojedinu obavijest.



Il. SADRZAJI PRIMJERENI ZA ELEKTRONICKU KOMUNIKACIIU

Clanak 4.

Elektronickom postom i sluibenim digitalnim kanalima 3alju se opée informacije, kratke obavijesti,
organizacijske upute i drugi sadrZaji koji su primjereni pisanoj elektroni¢koj komunikaciji.

Radnici Skole mogu elektroni¢kom postom ili sluzbenim digitalnim kanalima slati, osobito:

— obavijesti o terminima informativnih razgovora i roditeljskih sastanaka,
— obavijesti o izvanucionickoj nastavi, izletima, $kolskim posjetima, priredbama i drugim dogadanjima u
Skoli,
— kratke organizacijske upute vezane uz nastavu, raspored, opremu ili pribor,
— obavijesti o sistematskim pregledima, preventivnim aktivnostima, zaraznim bolestima ili drugim
zdravstveno-sigurnosnim informacijama koje je primjereno priopéiti roditeljima,
— informacije o potvrdama o redovitom Skolovanju, skolskoj prehrani, produzenom boravku, pla¢anjima
i slicnim administrativnim pitanjima,
—izvanredne i hitne obavijesti po nalogu ravnateljice ili druge ovlastene osobe.
Clanak 5.
Roditelji odnosno skrbnici mogu elektroni¢kom postom ili sluzbenim digitalnim kanalima slati, osobito:
— obavijest o izostanku ucenika s nastave uz navodenje razloga izostanka,
—najavu dolaska na individualni informativni razgovor,
— zamolbu za razgovor s razrednikom, predmetnim uciteljem, stru¢nim suradnikom ili ravnateljicom,
— zahtjev za odobrenje izostanka u¢enika unaprijed, u skladu s vaZeéim pravilima Skole,
— zahtjev za ispis u€enika s izbornog predmeta, u pravilu najkasnije do 30. lipnja tekuée godine za iduéu
Skolsku godinu,
— kratke organizacijske informacije koje su nuzne za siguran i uredan boravak uéenika u Skoli.
Clanak 6.

Komunikacija radnika Skole s u&enicima prvenstveno se ostvaruje neposredno u Skoli, u odgojno-
obrazovnom radu i u skladu s pedago3kim potrebama ucenika.

Pisana komunikacija s u¢enicima moZe se koristiti samo kada je opravdana, primjerena dobi u¢enika i svrsi
komunikacije te kada se odvija putem sluzbenih ili od Skole odobrenih kanala, uz poitivanje profesionalnih
granica i zaStite osobnih podataka.

Radnici Skole nisu duzni komunicirati s u¢enicima putem privatnih profila, privatnih telefonskih brojeva ili
neformalnih aplikacija za razmjenu poruka.

[1l. SADRZAJI KOJI NISU PRIMJERENI ZA ELEKTRONICKU KOMUNIKACIU

Clanak 7.

Putem elektronicke poste i ostalih digitalnih kanala ne rjesavaju se pitanja koja zahtijevaju neposredan
razgovor, struénu procjenu, savjetodavni rad, detaljnu raspravu ili postupanje prema posebnim propisima
i aktima Skole.

Odgojno-obrazovni problemi u€enika, povjerljive informacije, incidentne situacije, prigovori na rad radnika
Skole te pitanja koja se odnose na zastitu prava i interesa uenika rje$avaju se prvenstveno neposrednim
razgovorom, putem dogovorenog individualnog informativnog razgovora ili drugim sluzbenim postupkom.

Clanak 8.
Radnici Skole ne smiju elektroni¢kom pogtom ili neformalnim digitalnim kanalima slati ili traZiti:

— podatke o drugim uéenicima, roditeljima odnosno skrbnicima ili radnicima Skole,



— povjerljive podatke o odgojno-obrazovnom stanju ucenika koji zahtijevaju neposredan struéni
razgovor,

— detaljne rasprave o ocjenama, provjerama znanja, ponasanju ili pedagoskim postupanjima kada je za
to potreban usmeni razgovor,

— osobne prosudbe, komentare ili neprovjerene informacije o radu drugih radnika Skole,

—sadrzaje koji nisu u skladu s profesionalnim odnosom, dostojanstvom osobe ili pravilima zastite osobnih
podataka.

Clanak 9.

Roditelji odnosno skrbnici ne smiju elektronickom postom ili neformalnim digitalnim kanalima slati ili
traziti:
— informacije o drugim u&enicima, roditeljima odnosno skrbnicima ili radnicima Skole,
— rasprave o nesuglasicama medu roditeljima, vrinjackim sukobima ili incidentnim situacijama koje
zahtijevaju neposredan razgovor i stru¢no postupanje,
— prigovore, prituzbe ili izraze nezadovoljstva ocjenom, odgojno-obrazovhom odlukom ili radom radnika
Skole u obliku koji nije primjeren sluzbenoj komunikaciji,
—o0sobne osvrte, vrijednosne sudove ili komentare o neposrednom odgojno-obrazovnom radu koji mogu
narusiti dostojanstvo radnika, ucenika ili roditelja,
— zahtjeve za postupanje koji se prema propisima i aktima Skole podnose u drugom obliku ili se rjesavaju
drugim sluzbenim postupkom.

Clanak 10.

Roditeljske grupe u aplikacijama za razmjenu poruka, drustvene mreze i drugi slicni neformalni
digitalni oblici komunikacije ne smatraju se sluzbenim komunikacijskim kanalima Skole. Skola ne odgovara
za sadrZaj, to¢nost ni posljedice komunikacije koja se putem njih odvija.

Pri izno%enju midljenja i komentara o radu Skole ili slufbenoj komunikaciji potrebno je postupati
odgovorno, uz postovanje dostojanstva, ugleda i prava drugih osoba te propisa o zastiti osobnih podataka
i povjerljivosti.

Bez valjane pravne osnove nije dopusteno prosljedivati ili javno objavljivati sluzbene poruke i
dokumente koji sadrzavaju osobne ili povjerljive podatke, kao ni snimke zaslona, fotografije, audiozapise,
videozapise i druge materijale na temelju kojih se mogu identificirati u¢enici, roditelji ili radnici Skole. Takvi
se materijali mogu uciniti dostupnima samo uz odgovarajuéu suglasnost ili odobrenje ovlastene osobe,
odnosno kada je to dopusteno ili propisano zakonom.

IV. PRAVILA ULJUDNE | PROFESIONALNE KOMUNIKACIE

Clanak 11.

Sluzbena elektronicka komunikacija mora biti saZeta, jasna, pristojna i usmjerena na predmet
komunikacije. U komunikaciji se koristi uljudan ton, oslovljavanje, pozdrav i potpis posiljatelja.

Nije primjereno pisanje poruka velikim tiskanim slovima, slanje uvredljivih, omalovazavajucih, prijetecih ili
nepristojnih sadrZaja, viSestruko ponavljanje istoga zahtjeva bez opravdanog razloga te slanje poruka izvan
razumne potrebe za komunikacijom.

Clanak 12.
Vrijeme predvideno za odgovor radnika Skole na elektroni¢ku postu je najkasnije pet radnih dana od dana
primitka poruke, osim ako priroda upita ili okolnosti slucaja zahtijevaju dulje vrijeme ili postupanje druge
ovlastene osobe.



Na obavijesti ili upite zaprimljene tijekom radnoga tjedna, a koji se odnose na tekuéu organizaciju rada,
odgovor se u pravilu daje do kraja istoga radnog tjedna, ako je to moguce s obzirom na obveze radnika i
narav upita.

Clanak 13.

Za vrijeme vikenda, blagdana, neradnih dana, $kolskih praznika i izvan radnog vremena radnici Skole nisu
duZni odgovarati na elektronic¢ku postu, poruke ili druge oblike elektroni¢ke komunikacije, osim uiznimnim
i hitnim situacijama kada to odredi ravnateljica ili druga ovlastena osoba.

Elektronicka komunikacija ne smije zamijeniti neposredan razgovor u situacijama u kojima je razgovor
potreban radi zastite najboljeg interesa u€enika, kvalitetne suradnje s roditeljima i pravilnog postupanja
Skole.

V. POSTUPANIJE U SLUCAJU NEPRIMJERENE KOMUNIKACIJE

Clanak 14.

Ako elektronicka posta ili druga poruka sadrzi elemente neprimjerene, nasilne ili omalovaZzavajuce
komunikacije, vrijedanja, prijetnji, pritiska, Sirenja neprovjerenih informacija ili drugoga ponasanja koje
nije u skladu s ovim Protokolom, radnik Skole moZe prekinuti daljnju elektroni¢ku komunikaciju o toj temi.

U slucaju iz stavka 1. ovoga ¢lanka osobu se upucuje na odredbe ovoga Protokola i, prema potrebi, poziva
na individualni informativni razgovor. Radnik Skole o tome moZe obavijestiti razrednika, struénog
suradnika i/ili ravnateljicu, ovisno o naravi slucaja.

Clanak 15.

Ako se roditelj, skrbnik, u€enik ili radnik Skole ne pridrzava odredbi ovoga Protokola, potrebno ga je uputiti
da se upozna s Protokolom kao sluzbenim dokumentom Skole te ponuditi primjeren naéin daljnje
komunikacije, osobito termin individualnog informativnog razgovora.

U sluéajevima ponavljane neprimjerene komunikacije, prijetnji, uznemiravanja ili povrede dostojanstva i
prava drugih osoba, Skola postupa u skladu s vazeéim propisima, Statutom, Eti¢kim kodeksom i drugim
opéim aktima Skole.

VI. NEPOSREDNI RAZGOVORI | UPOZNAVANIJE RODITELJA S PROTOKOLOM

Clanak 16.

Individualni informativni razgovori uzivo ili, kada je to opravdano, razgovori putem sluzbeno dogovorenog
komunikacijskog kanala imaju prednost pred razmjenom duljih elektronickih poruka, jer su razgovor i Ziva
rije¢ temelj partnerskog odnosa roditelja i Skole.

Savjetodavni rad, razgovor o odgojnim i obrazovnim teSko¢ama, postupanje u incidentnim situacijama i
razgovor o povijerljivim podacima provode se na nacin koji osigurava zastitu privatnosti, dostojanstva i
najboljeg interesa ucenika.

Clanak 17.

Razrednik na prvom roditeljskom sastanku u $kolskoj godini upoznaje roditelje odnosno skrbnike s ovim
Protokolom, nacinima slufbene komunikacije sa Skolom i pravilima dogovaranja individualnih
informativnih razgovora.

Ovaj Protokol objavljuje se na oglasnoj plo¢i i mre#noj stranici Skole kako bi bio dostupan roditeljima,
uéenicima, radnicima Skole i javnosti.



VIl. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

Stupanjem na snagu ovoga Protokola prestaju se primjenjivati sve ranije upute i pravila Skole koja su u
suprotnosti s ovim Protokolom.

Ovaj Protokol objavljuje se na oglasnoj plo¢i Skole i mreznoj stranici Skole te stupa na snagu danom objave
na oglasnoj plo&i Skole.

Predsjednica Skolskog odbora:

A

Ana Brki¢, prof. mentor

Protokol je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole Mate Lovraka dana 15.7.2026. godine te je stupio
na snagu danom objave.

U roku od osam dana od stupanja na snagu Protokol se objavljuje na mreznim stranicama Osnovne Skole
Mate Lovraka.

Ravnateljica:

Krneld,

Zdravka Krndelj, prof. ment(%ca




