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Temeljem odredbi Statuta Osnovne skole Frana Galovi¢a i temeljem odredbi Zakona o pravu na
pristup informacijama Osnovna Skola Frana Galovi¢a donosi

PROTOKOL O KOMUNICIRANJU ELEKTRONICKOM POSTOM

za vrijeme proglasene epidemije bolesti COVIDA-19 na podrucju Republike Hrvatske

Svrha ovog protokola je pospjesiti i unaprijediti komunikaciju izmedu svih aktera koji sudjeluju u
odgojno obrazovnom procesu Osnovne skole Frana Galovica.

To ukljucuje roditelje, ucitelje, stru¢ne suradnice, ravnateljicu Skole i ostale djelatnike.

Protokol jasno definira pravila pisane komunikacije elektronickim putem.

Ucitelji moraju za elektronicku komunikaciju koristiti svoje sluzbene adrese elektronicke poste.
Komunikacija u kojoj se elektronicka posta Salje s bilo koje adrese od strane ucitelja koja nije skole.hr
adresa, smatra se nesluZzbenom i ne moZe se razmatrati. Sluzbene obavijesti poslane na skole.hr
adrese smatraju se dostavljenima.

1.0pée informacije, hitne i kratke obavijesti su sadrZaji primjereni za komunikaciju elektronickom
postom. Svaki razrednik prilagoduje koli¢inu i vrstu opcih informacija koju Salje roditeljima prema
ovom Protokolu te ih upoznaje na prvom roditeljskom sastanku.

Djelatnici Skole elektronickom poStom mogu slati samo informacije kao Sto su:
- raspored

- termin informacija

- obavijesti o izvanucionickoj nastavi

- termin roditeljskog sastanka

- obavijesti o skolskim priredbama i dogadajima u razredu i/ili skoli

- obavijesti o pocetku i kraju nastave

- obavijesti o neradnim i/ili nenastavnim danima

- obavijesti o zaraznim bolestima, cijepljenju i sistematskom pregledu

- ostale opce informacije o Skoli koje se odnose na pojedinog ucenika (osiguranje ucenika, prehrana
ucenika , vozni red skolskog autobusaiisl.)

Roditelji elektronickom postom trebali bi slati samo informacije kao $to su:
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- obavijest o izostanku ucenika s nastave, uz navodenje razloga izostanka

- upit o organizaciji rada

- najavu osobnog dolaska na informacije zbog odgojnog ili obrazovnog problema
- zamolbu za terminom izvanrednih individualnih informacija

- zahtjev za ispis s izbornog predmeta

- zahtjev za odobrenjem izostanka

2. Sadrzaji koji nisu primjereni za elektroni¢ku komunikaciju i koje je nuZno rjesavati osobnim
razgovorom su sve informacije o odgojnim i/ili obrazovnim problemima udenika, povijerljive
informacije ili bilo koji razgovor o radu ucitelja. U slucaju potrebe za individualnim razgovorom sa
strucnim suradnicama i/ili ravnateljicom skole uzimajuéi u obzir trenutnu epidemiolosku situaciju u
Republici Hrvatskoj i gradu Zagrebu odredit ée se termin dolaska roditelja u Skolu ili uspostavljanja
virtualnog sastanka spomenutih aktera.

Ucitelj_ne smije elektroni¢kom postom slati ili traZiti:

- podatke o bodovima i uspjehu na ispitima

- obavijesti o loSem odgojno-obrazovnom statusu ucenika

- informacije o drugim ucenicima/roditeljima

- informacije o drugim uciteljima

Zahtjevi roditelja za slanjem ili trazenjem informacija putem elektronic¢ke poste o sljedeé¢em:
- informacije o nesuglasicama medu roditeljima

- informacije o socijalizacijskim problemima ucenika poput vr$njackog nasilja

- informacije o uspjehu ucenika

- informacije o domacoj zadaci i/ili lektiri

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

- prigovore i prituzbe zbog nezadovoljstva ocjenama i/ili nekom odlukom ucitelja u odgojno-
obrazovnom procesu

nede biti uvaZeni.
3. Pozeljna komunikacija podrazumijeva jezgrovitost, jasnocu, pristojnost i medusobno uvazavanje i

postivanje. Ima oblik i obiljezja sluzbene komunikacije (oslovljavanje, pozdrav) te uljudan i

afirmativan ton. Ne podrazumijeva pisanje velikim tiskanim slovima koja simboliziraju povisen ton.

4. Ucitelji, djelatnici kole te roditelji $alju elektroni¢ku postu u pravilu u radnom vremenu Skole
(jutarnja smjena od 7 do 15 sati; popodnevna smjena od 13 do 21 sat), a uditelji i djelatnici Skole

trebaju odgovoriti na istu u radnom vremenu Skole, a najkasnije do kraja radnog tjedna. U iznimnim



situacijama odnosno na Zurne upite poZeljno je odgovoriti u roku od 48 sati od dostave upita. Zurni
upiti podrazumijevaju informacije za koje odgovor nema svrhu nakon 48 sati. Za vrijeme vikenda
(subotom i nedjeljom) i blagdana ne izmjenjuju se elektronicke poruke izmedu roditelja, ucitelja,

stru¢nih suradnica i ravnateljice.

5. Ako obavijest zaprimljena elektronickom posStom sadrZi elemente nasilne komunikacije poput
prijetnje, omalovaZavanja, iznoSenja neprovjerenih Cinjenica i sl. te nije afirmativna, komunikaciju
treba prekinuti pozivanjem osobe na individualni informativni razgovor uz pozivanje na odredbe
ovoga Protokola. U sluéaju nasilne elektronicke i druge komunikacije, nuzno je savjetovati se s

¢lanicama strucéne sluzbe.

6. Ako se ucitelj ili roditelj ne pridrzavaju Protokola o elektronickoj komunikaciji Skole, potrebno ih je
opetovano uputiti na Citanje istoga s obzirom da se radi o sluzbenom dokumentu koji propisuje

postupanje.

7. Individualni informativni razgovori trebaju imati prednost pred komunikacijom elektronickom
postom (kada je to moguce) jer je razgovor i Ziva rijeC nezamjenjiv temelj suradnickom odnosu
roditelja i djelatnika Skole. Savjetodavni rad mogué je samo kroz usmenu komunikaciju bilo
telefonom ili putem online sastanaka preko online platformi. Tijekom usmenoga razgovora lakse je
izbjeci dvosmislenost u izrazavanju, Sto je Cesta pojava u pisanom neverbalnom komuniciranju koja

moze biti uzrok nesporazuma i nepotrebnih tenzija.

8. Povratna informacija roditeljima o odgojno obrazovnom funkcioniranju i uspjehu ucenika pise se u

e-imenik (biljeske) prema unaprijed dogovorenim kriterijima pojedinog stru¢nog aktiva.

9. Tijekom trajanja epidemije COVID -19 informacije s razrednikom/razrednicom i/ili predmetnim
uciteljem odvijat ¢e se telefonski ili online putem izabrane platforme. U slucaju izmijenjenih
preporuka HZJZ-a, Ministarstva obrazovanja i znanosti te Gradskog ureda za obrazovanje mogude su
izmjene i dopune ove tocke na nacin da ée se odrZavanje informacija odvijati u prostorijama

Osnovne Skole Frana Galovica.

Protokol je usvojen na sjednici Uciteljskoga vijeca 2. rujna 2020.
Ravnateljica:

Maja Lisska, prof.



