REPUBLIKA HRVATSKA
Osnovna $kola “Puro Pilar” Slavonski Brod
Vinogorska 1, 35000 Slavonski Brod

KLASA: 003-05/21-01/02
URBROJ: 2178/01-07/21-1
Slavonski Brod 22. veljace 2021.

Na temelju &lanka 93. Statuta Osnovne $kole “Duro Pilar” Slavonski Brod Ugiteljsko vije¢e OS
“Puro Pilar” Slavonski Brod je izradilo je

PROTOKOL KOMUNICIRANJA PUTEM ELEKTRONICKE POSTE

Clanak 1.
Ljudski resursi smatraju se najvaznijim vrijednostima Skole te je stoga vazno uspostaviti
Protokol komuniciranja putem elektronike poste i pravila ponaSanja korisnika elektronicke
poste.

Clanak 2.
Nastavnici i djelatnici “Puro Pilar” Slavonski Brod kao i roditelji nisu duzni komunicirati
upotrebom elektronitke poste. Obveza nastavnika, struénih suradnika i ravnatelja je odrzavati
individualne informativne razgovore. Svrha Protokola je uspostavljanje bolje, uspjeSnije i
afirmativnije komunikacije izmedu $kole, ugitelja i roditelja. Protokol omogucuje jasno
definirana pravila pisane komunikacije upotrebom novih tehnologija 8kole, ucitelja, ostalih
djelatnika $kole i roditelja.

Clanak 3.
Sadrzaji primjereni za komunikaciju putem elektroni¢ke poste su opce informacije, hitne i
kratke obavijesti. Svaki razrednik prilagodava koli¢inu i vrstu op¢ih informacija koju Salje
roditeljima sukladno ovom Protokolu te upoznaje roditelje o istome na prvom roditeljskom
sastanku.

Clanak 4.
Dijelatnici $kole mogu elektroni¢kom postom slati samo informacije poput:
. rasporeda sati
. termini informativnim razgovorima i roditeljskim sastancima
. obavijesti o izvan u¢ionickim nastavama (terenska nastava, izlet, posjet, Skola u
prirodi)
. terminima roditeljskih sastanaka

obavijesti o $kolskim priredbama
kraju i pocetku nastave neradnim i nenastavnim danima
. obavijest 0 zaraznim bolestima, cijepljenjima ili sistematskim pregledima i sl.



Roditelj elektroni¢kom postom moZe slati samo informacije poput:

obavijesti 0 izostanku ucenika s nastave uz naveden razlog
upit (ukoliko ima nejasnoca) vezane uz organizaciju rada Skole
najavu za osobni dolazak na informacije zbog odgojnog ili obrazovnog problema

Clanak 5.

Sadrzaji koji nisu primjereni za komunikaciju putem elektronitke poste su sve informacije o
odgojnim ili obrazovnim problemima uéenika, povjerljive informacije ili bilo kakav razgovor
o radu nastavnika.

Ucitelj ne bi trebao elektroni¢kom postom slati ili traziti:

podatke o bodovima i uspjehu na ispitima

obavijesti o logem odgojno-obrazovnom stanju u¢enika
informacije o drugim ugenicima/roditeljima
informacije o drugim nastavnicima

Roditelj ne bi trebao elektronickom postom slati ili traziti:

informacije o nesuglasicama medu roditeljima

informacije o socijalizacijskim problemima udenika poput vrinjackog sukoba
informacija o uspjehu ucenika, o domacoj zadaci i lektiri

osobne osvrte i stavove o neposrednom odgojno-obrazovnom radu (npr.nastavi)
informacije o incidentnim situacijama,

prigovore i prituzbe nezadovoljstva ocjenom i trenutnom odlukom nastavnika u
odgojno obrazovnom procesu ucitelja

Clanak 6.

Prilikom komunikacije elektroni¢kom postom korisnici elektroni¢ke poste trebaju se
pridrzavati sljedecega:

L.

PoZeljna komunikacija podrazumijeva pristojnost i medusobno uvazavanje i poStovanje.
Ima formu i obiljeZja sluzbene komunikacije te uljudan i afirmativan ton. Takoder ne
podrazumijeva pisanje velikim tiskanim slovima koja simboliziraju poviSen ton.
Nastavnik, djelatnici $kole ili roditelj moze oc¢ekivati odgovor na hitne upite u roku od
48 sati iskljutivo radnim danom. Hitni upiti ili informacije podrazumij evaju one
informacije za koje odgovor nema svrhu nakon 48 sati. Za ostale obavijesti ili
informacije u tjednu moze se ocekivati odgovor do kraja tog istog radnog tjedna.
Nastavnik, djelatnici kole te roditelji mogu poslati elektroni¢ku postu od 7,00 do 19,00
sati. Vrijeme predvideno za odgovor na elektronitku postu broji se iskljucivo u tom
vremenskom periodu.

Kako se putem e-maila trebaju prenositi kratke obavijesti, jedan paragraf od
maksimalno 10 redenica je adekvatna duZina teksta upita i odgovora.

Ukoliko e-mail sadr#i elemente nasilne komunikacije poput prijetnje, omalovaZzavanja
isti Skola moze proslijediti nadleznim tijelima.

Ukoliko e-mail nije afirmativan, komunikaciju e-mailom treba prekinuti na na¢in da se
roditelja pozove na individualni informativni razgovor uz obrazloZenje na odredbe ovog
Protokola. Nuzno je savjetovati se s nekim od stru¢nih suradnika $kole. Pozeljno je da
na dogovorenom terminu razgovora sudjeluje i netko od stru¢nih suradnika $kole ili
ravnatelj.



7. Ukoliko roditel] tri (3) puta o istoj temi/sadrzaju posalje email suprotan ovom Protokolu,
ta ¢e se email adresa uvrstiti u nepozeljne, svaki slijede¢i email se nece uvaziti niti
zaprimiti.

8. Ukoliko se roditelj ili nastavnik ne pridrzavaju ovog Protokola, potrebno ih je uputiti da
isti jo& jednom progitaju s obzirom da se radi o sluzbenom dokumentu te ponuditi termin
za individualni informativni razgovor.

Clanak 7.

Individualni informativni razgovori trebaju imati prednost pred komunikacijom
elektronickom postom jer je razgovor i Ziva rije¢ nezamjenjiva i temelj je partnerskom
odnosu roditelja i djelatnika $kole. Savjetodavni rad moguc je samo putem usmenog
razgovora. Tijekom usmenog razgovora lakse se izbjegavaju dvosmislenosti u izrazavanju

sto

je cesta pojava u pisanom, neverbalnom komuniciranju te moze biti uzrok

nesporazuma i nepotrebnih tenzija.

Clanak 8.

Svaki pojedinac odgovoran je za svoje ponasanje prilikom komunikacije elektroni¢kom postom
treba upoznati s pravilima lijepog ponasanja u elektroni¢koj komunikaciji koja su dostupna na
http://www.hr-netiquette.org/ ili http://www.hr-netiquette.org/pravila/

Clanak 9.

Prilikom koristenja elektronitke poste korisnici trebaju posebno voditi ratuna o tome da ne krse
odredbe Zakona o zastiti osobnih podataka, a posebno:

.

[US]

Komuniciranje putem elektronicke poste treba koncipirati tako da se ograni¢i
koli¢ina nuznih osobnih podataka na strogi potrebni minimum.

Svi korisnici moraju dobro balansirati izmedu privatnih i $kolskih informacija koje
dijele s drugima pri tome vodeci rauna i o svojoj sigurnosti, ali i sigurnosti drugih
korisnika.

Ukoliko prosljedujete poruku koju ste primili, ne mijenjajte sadrZaj.

Ne prosljedujte fotografije ili informacije o drugim osobama prije nego $to dobijete
njihovo dopustenje.

Svaki korisnik treba poduzeti mjere kako bi sprijetio neovlasten pristup svom
korisnickom racunu elektronicke poste s ciljem zadtite povjerljivosti sadrzaja
komunikacija.

Clanak 10.

Osobni podaci korisnika elektroni¢ke komunikacije se smiju prikupljati:

il.
2.

U svrhu izvr§avanja zakonskih obveza Skole.

U svrhu zagtite Zivota ili tjelesnog integriteta korisnika ili druge osobe u slu¢aju kada
korisnik elekironi¢ke komunikacije fizi¢ki ili pravno nije u mogucnosti dati svoj
pristanak.

Ako je obrada podataka nuzna radi ispunj enja zadataka koji se izvravaju u javnom
interesu ili u izvrsavanju javnih ovlasti koje ima Skola ili treéa strana kojoj se podaci
dostavljaju.

Ako je korisnik elektroni¢ke komunikacije sam objavio podatke prilikom
komuniciranja putem elektronicke poste.



Skola ¢ée

sumnja:

1
2
By
4

Clanak 11.
iznimno provjeravati sadrZaj elektroni¢ke komunikacije ako postoji opravdana

U odavanje poslovnih tajni Skole.
U odavanje osobnih podataka zaposlenika/roditelja/u¢enika.
U narusavanje ugleda Skole i iznogenje neistina o Skoli.

Postojanja  komunikacije koja predstavlja vrijedanje, uznemiravanje i
diskriminaciju.

Clanak 12.

U ime Skole sadrZaj elektronitke komunikacije moZe provjeravati i osoba bez koje to ne bi bilo
moguée provjeriti (informatidar...). Skola i sve osobe koje sudjeluju u provjeri sadrzaja
elektronicke komunikacije duzne su podatke Cuvati 1 nigdje ne iznositi, osim u slu¢ajevima
odredenima Zakonom o zastiti osobnih podataka.

Protokol je usvojen na sjednici Uiteljskog vije¢a dana 22. veljace 2021. godine te sjednici

Vijeca roditelja odrzanoj dana 25. svibnja 2021. godine, a stupa na snagu danom usvajanja na
sjednici Vijeéa roditelja.

-

Za Vijece roditelja:

[gor Nikigic, ravnatelj ( Hrvoj€ Gagic, predsjednik



