Temeljem odredaba Statuta Osnovne $kole Hrvatski Leskovac i temeljem odredaba Zakona o pravu
napristup informacijama ravnatelj Osnovne skole Hrvatski Leskovac nakon prethodne suglasnosti
Skolskog odbora dana 6.2.2026. godine donosi sljede¢i:

PRAVILNIK
o)
KOMUNICIRANJU ELEKTRONICKOM POSTOM

CL 1.
Svrha ovog Pravilnika je pospjesiti i unaprijediti komunikaciju izmedu svih sudionika u
odgojno obrazovnom procesu Osnovne skole Hrvatski Leskovac te izmedu djelatnika Osnovne $kole
Hrvatski Leskovac.

Cl. 2.
Ovim Pravilnikom utvrduju se pravila pisane komunikacije elektroni¢kim putem.

Ucitelji i struéni suradnici moraju za elektroni¢ku komunikaciju koristiti svoje sluzbene adrese
elektronicke poste.

Komunikacija u kojoj se elektronicka posta Salje s bilo koje adrese od strane ucitelja i strucnih
suradnika koja nije skole.hr adresa, smatra se nesluzbenom i ne moze se razmatrati.

Sluzbene obavijesti poslane na sluzbene adrese @skole.hr smatraju se dostavljenima.

CL 3.

Op¢ée informacije, hitne i kratke obavijesti su sadrzaji primjereni za komunikaciju elektronickom
posStom.

Svaki razrednik prilagoduje koli¢inu i vrstu opc¢ih informacija koju $alje roditeljima prema ovom
Pravilniku te ih upoznaje na roditeljskom sastanku.

Utitelji elektroni¢kom postom u komunikaciji s vanjskim sudionicima, koji nisu djelatnici Skole, mogu
slati samo informacije kao $to su:

- raspored

- termin informacija

- obavijesti 0 izvan-ucionickoj nastavi

- termin roditeljskog sastanka

- obavijesti 0 skolskim priredbama i dogadajima u razredu i/ili skoli

- obavijesti o pocetku i kraju nastave

- obavijesti 0 neradnim i/ili nenastavnim danima

- obavijesti 0 zaraznim bolestima, cijepljenju i sistematskom pregledu

- ostale op¢e informacije o Skoli koje se odnose na pojedinog ucenika (osiguranje ucenika, prehrana
ucenika isl.)



Roditelji bi elektronickom postom trebali slati samo informacije kao $to su:
obavijest o0 izostanku ucenika s nastave, uz navodenje razloga izostanka

- upit o organizaciji rada

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

- zahtjev za ispis s izbornog predmeta (do 30. lipnja )

- zahtjev za odobrenjem izostanka i slicno

v

Cl. 4.

Sadrzaji koji nisu primjereni za elektronicku komunikaciju i koje je nuzno rjesavati osobnim
razgovorom su sve informacije o odgojnim i/ili obrazovnim problemima ucenika, povjerljive
informacije ili bilo koji razgovor o radu ucitelja. U slucaju potrebe za individualnim razgovorom sa
struénim suradnicama i/ili ravnateljicom Skole odredit ¢e se termin dolaska roditelja u skolu.

Ucitelj_ne smije elektroni¢kom postom slati ili traziti:
- podatke o bodovima i uspjehu na ispitima
- obavijesti 0 loSem odgojno-obrazovnom statusu uc¢enika
- informacije o drugim ucenicima/roditeljima
- informacije o drugim uciteljima
«  Zahtjeve roditelja za slanjem ili trazenjem informacija putem elektronicke poste 0 sljede¢em:
- informacije o nesuglasicama medu roditeljima
- informacije o socijalizacijskim problemima ucenika poput vrsnjac¢kog nasilja
- informacije o uspjehu u¢enika
- informacije o domacoj zadaci i/ili lektiri
- 0sobne osvrte i stavove 0 neposrednom odgojno-obrazovnom radu (npr. nastavi)
- informacije o incidentnim situacijama

- prigovore i prituzbe zbog nezadovoljstva ocjenama i/ili nekom odlukom ugéitelja u odgojno-
obrazovnom procesu nece biti uvazeni



CL5.
Pozeljna komunikacija podrazumijeva jezgrovitost, jasnocu, pristojnost i medusobno uvazavanje i
postovanje te ima oblik i obiljezja sluzbene komunikacije (oslovljavanje, pozdrav) kao i uljudan te
afirmativan ton. Isto tako ne podrazumijeva pisanje velikim tiskanim slovima koja simboliziraju

povisen ton.

CL 6.
Ucitelji, djelatnici skole te roditelji Salju elektroni¢ku postu u pravilu u radnom (nastavnom) vremenu
Skole (od 7 do 17 sati), a uditelji i djelatnici $kole trebaju odgovoriti na istu u radnom vremenu Skole, a
najkasnije tri dana od primitka poruke.
U iznimnim situacijama odnosno na zurne upite pozeljno je odgovoriti u roku od 24 sati od dostave
upita. Zurni upiti podrazumijevaju informacije za koje odgovor nema svrhu nakon 24 sata.
Za vrijeme vikenda (subotom i nedjeljom) i blagdana nije preporucljivo da vanjske osobe $alju

elektroni¢ke poruke uciteljima i struénim suradnicima.
C17.

Ukoliko obavijest zaprimljena elektroni¢kom postom sadrzi elemente nasilne komunikacije poput
prijetnje, omalovazavanja, izno$enja neprovjerenih ¢injenica i sl. te nije afirmativna, komunikaciju treba
prekinuti pozivanjem osobe na individualni informativni razgovor uz pozivanje na odredbe ovoga
Pravilnika. U slu¢aju nasilne elektronic¢ke i druge komunikacije, nuzno je savjetovati se s voditeljima

aktiva ili stru¢énom sluzbom.

CL 8.

Individualni informativni razgovori trebaju imati prednost pred komunikacijom elektroni¢kom postom
(kada je to moguce) jer je razgovor i ziva rije¢ nezamjenjiv temelj suradnickom odnosu kako roditelja

tako i djelatnika skole.

Tijekom usmenoga razgovora lakse je izbje¢i dvosmislenost u izrazavanju, §to je Cesta pojava u

pisanom neverbalnom komuniciranju koja moze biti uzrok nesporazuma i nepotrebnih tenzija.

Savjetodavni rad mogu¢ je samo kroz usmenu komunikaciju bilo telefonom ili putem online sastanaka

preko online platformi.

CL9.

Povratna informacija roditeljima o odgojno obrazovnom funkcioniranju i uspjehu ucenika pise se u e-

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



Cl. 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj ploi Skole, kada ée bit objavljen i

na mreznim stranicama Skole.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Protokol o elektroni¢koj komunikaciji, koji je

usvojilo Uciteljsko vijece dana 31.8.2022. godine.

Predsjednica Skolskog odbora

Kristina Puklin

KLASA: 007-04/26-02/03

URBROJ: 251-724/01-26-3






