Na temelju &lanka 118. stavak 2. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
(Narodne novine br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13,
152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 156/23) i ¢lanka 28. Statuta Srednje 8kole-Centar za
odgoj i obrazovanje, Zagreb, Zagorska 14, na sjednici Skolskog odbora odrzanoj dana 25. lipnja
2026. godine donijet je

POSLOVNIK O RADU NASTAVNICKOG VIJECA | RAZREDNOG VIJECA

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Nastavniéko vijeée i Razredno vijeée &ine struéna tijela Skole.

Nastavnicko vijeée ¢ine svi nastavnici i stru¢ni suradnici te ravnatelj Skole.

Razredno vijece ¢ine nastavnici koji izvode nastavu u Razrednom odjelu, pri ¢emu je broj
razrednih vijec¢a jednak broju razrednih odjela Skole.

Djelokrug i nacin rada Nastavnickog vije¢a i Razrednog vijeca uredeni su Zakonom, Statutom
Skole i ovim Poslovnikom.

Odredbe Poslovnika o radu Nastavni¢kog vije¢a i Razrednog vijec¢a primjenjuju se na ¢lanove
vije€a koji su nazo€ni na sjednicama.

Clanak 2.

Poslovnikom o radu Nastavni¢kog vije¢a i Razrednog vijeca ureduje se:
- rad Nastavni¢kog vije¢a i Razrednog vije¢a (planiranje, sazivanje, vodenje i tijek
sjednice i dr.)
- nacin odluéivanja i nadleznosti
- elektroni¢ko donosenje odluka
- odrzavanje reda na sjednici
- prisustvo drugih osoba
- sukob interesa i izdvojeno misljenje
- rjesavanje drugih pitanja znacajnih za rad na sjednicama.

Clanak 3.

Izrazi u ovom Poslovniku koji imaju rodno znacéenje, bez obzira na to koriste li se
u muskom ili zenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

. RAD NASTAVNICKOG VIJECA | RAZREDNOG VIJECA
Clanak 4.

Nastavnicko vije¢e i Razredno vijece svoje zadace obavljaju na sjednicama.

Prijedlog dnevnog reda sjednice sastavlja predsjedavatelj vijeca.

Kod predlaganja dnevnog reda predsjedavatelj je duzan voditi racuna: da se u dnevni red uvrste
predmeti o kojima je vijece ovlasteno raspravljati i odlucivati te da predmeti koji su uvrsteni u
dnevni red budu pripremljeni tako da se ¢lanovi mogu upoznati s predmetom, o njemu raspravljati
i odludivati na istoj sjednici. Na temelju prijedloga utvrduje se dnevni red sjednice, a ukoliko nema



primjedbi ili dopuna dnevnog reda, predsjedavatelj isti proglasava usvojenim.
Clanak 5.

Sjednice Nastavnitkog vije¢a u pravilu se odrzavaju istovremeno sa sjednicama Prosudbenog
odbora, pri ¢emu je rad Prosudbenog odbora propisan Poslovnikom o radu Prosudbenog odbora.
Sjednici Nastavnitkog vije¢a predsjedava ravnatelj u ulozi predsjedavatelja (strucni voditelj
Skole). Ravnatelj planira rad, saziva i vodi sjednicu Nastavnikog vije¢a samostalno ili u suradniji
sa strucnim suradnicima i drugim nastavnicima.

Sjednice se moraju pripremiti tako da se rad na sjednici odvija u€inkovito i ekonomi¢no, a odluke
donose pravodobno i u skladu s propisima i opéim aktima Skole.

Materijal za sjednicu Nastavni¢kog vije¢a obrazlaze ravnatelj ili izvjestitelj po odredenoj tocki
dnevnog reda kojeg je unaprijed zaduzio ravnatel].

U slu¢aju opravdane sprijeenosti, ravnatelja u ulozi predsjedavatelja zamjenjuje osoba koju na
prijedlog ravnatelja imenuje Skolski odbor.

Clanak 6.

Sjednici Razrednog vije¢a predsjedava razrednik u ulozi predsjedavatelja (voditelj Razrednog
vije¢a i Razrednog odjela).

Razrednik planira rad, saziva i vodi sjednicu Razrednog vije¢a samostalno ili u suradnji sa
stru¢nim suradnicima i drugim nastavnicima, ovisno o potrebama sazivanja iste.

U sluéaju opravdane sprijeenosti, razrednika zamjenjuje njegov zamjenik, strucni suradnik ili ¢lan
Razrednog vije¢a kojeg predlaZe razrednik uz suglasnost ravnatelja.

Clanak 7.

Prije otvaranja sjednice, ravnatelj kao predsjedavatelj sjednice Nastavni¢kog vije¢a, odnosno
razrednik kao predsjedavatelj sjednice Razrednog vije¢a utvrduje da je na sjednici hazoCan
potreban broj ¢lanova za pravovaljano odlucivanje.

Ako je na sjednici nazo¢an potreban broj ¢lanova za pravovaljano odludivanje, predsjedavatel;
otvara sjednicu, a ako na sjednici nije nazoc¢an potreban broj ¢lanova za pravovaljano odluCivanje,
predsjedavatelj moze odgoditi sjednicu ili se sjednica moze odrzati, ali se ne mogu donositi
pravovaljane odluke. .

Clanak 8.

Sjednice Nastavnickog vijec¢a odnosno Razrednog vije¢a sazivaju se prema Godisnjem planu i
programu rada Skole i prema naknadnoj potrebi (npr. ukoliko postoji potreba za
izvanrednom/hitnom sjednicom).
Pisani poziv za sjednice Nastavnitkog vije¢a odnosno Razrednog vije¢a obvezno sadrZi
mjesto, datum i vrijeme odrzavanja, prijedlog dnevnog reda i potpis predsjedavatelja, a u
pravilu se ¢lanovima dostavlja najkasnije tri (3) dana prije odrzavanja sjednice na jedan od
tri navedena nacina:

- stavljanjem na $kolsku oglasnu plo¢u

- slanjem elektronicke poste (grupa Nastavnicko vijece)

- objavom poziva u Microsoft Teams (grupa NastavniCko vijece)
U slu¢aju iznimne potrebe odrzavanja, sjednica se moze sazvati i u roku kracem od tri (3)
dana.
Poziv za sjednicu Nastavnickog vije¢a odnosno Razrednog vije¢a priprema se u skladu s
odredbama Uredbe o uredskom poslovanju.
Ravnatelj je obvezan sazvati sjednicu Nastavni¢kog vije¢a ako to zatrazi 1/3 Nastavnic¢kog
vijeca.
RJazrednik je obvezan sazvati sjednicu Razrednog vijeca ako to zatrazi 1/3 Razrednog vijeca
ili ravnatel;.



Clanak 9.

U sluéaju opravdane sprijeéenosti prisustvovanja sjednici, ¢lanovi Nastavni¢kog vijeca duzni su
prije pocetka odrzavanja sjednice najaviti i opravdati izostanak ravnatelju.

U sluéaju opravdane sprijeéenosti prisustvovanja sjednici, ¢lanovi Razrednog vije¢a duzni su prije
poéetka odrzavanja sjednice najaviti i opravdati izostanak razredniku i ravnatelju.

Clanak 10.

Sjednice Nastavni¢kog vije¢a odnosno Razrednog vije¢a mogu se odrZzavati:
- neposredno, uzivo u prostorijama Skole
- na daljinu (videopozivom putem platforme Microsoft Teams)
- objavom poziva putem platforme Microsoft Teams.
Za odrzavanije sjednica Razrednog vijeca na daljinu potrebno je prethodno odobrenje ravnatelja.

Clanak 11.

O radu sjednice vijeca vodi se zapisnik.

Zapisnik se moze voditi pisano ili snimati online uz prethodnu suglasnost ¢lanova NastavniCkog
i/ili Razrednog vijeca.

Zapisnik vodi radnik Skole kojemu je to radna obveza ili ¢lan vije¢a kojega na sjednici odredi
predsjedavatelj.

Cistopis zapisnika sjednice Nastavnitkog vijeca treba biti napisan u roku od osam (8) dana od
dana odrzavanja sjednice, a potpisuju ga ravnatelj, zapisniCar i pedagog Skole.

Cistopis zapisnika sjednice Nastavnickog vije¢a koji prethodno pregleda i odobri ravnatel]
dostavlja se ¢lanovima Vije¢a putem elektronicke poste. Clanovi Nastavni¢kog vijec¢a trebaju se
upoznati sa sadrzajem teksta objavljenog zapisnika prije sljiedeée sjednice te dostaviti
eventualne primjedbe zapisnika elektronickom postom ravnatelju najkasnije jedan dan prije
naredne sjednice.

Cistopis zapisnika sjednice Nastavni¢kog vije¢a ¢uva se u pismohrani Skole.

Materijal za sjednicu Razrednog vije¢a obrazlaze razrednik ili izvjestitelj po odredenoj tocki
dnevnog reda.

Cistopis zapishika sjednice Razrednog vije¢a vodi razrednik u skladu s odredbama Uredbe o
uredskom poslovanju.

Cistopis zapishika sjednice Razrednog vije¢a potpisuje razrednik te isti treba biti napisan i unesen
u sustav e-Dnevnika u roku od najkasnije osam (8) dana od dana odrzavanja sjednice. Clanovi
Razrednog vijeéa duZni su se upoznati sa sadrzajem objavljenog zapisnika prije sljedece
sjednice.

Zapisnik se usvaja na sljedecoj sjednici. Iznimno, na jednoj sjednici moZe se usvajati vise
prethodnih zapisnika.

Svakom radniku ili uéeniku koji je prema zakonu pokrenuo postupak zastite ste€enih prava,
predsjedavatelj vije¢a duzan je na njegov zahtjev omoguditi uvid u dio zapisnika koji se odnosi na
zastitu tih prava.

Izvodi, prijepisi i preslike zapisnika mogu se davati pravosudnim i upravnim tijelima samo na
njihov pisani zahtjev.

Zapisnici vije¢a se kategoriziraju i Suvaju u skladu s propisima koji se odnose na zastitu
registraturnog i arhivskog gradiva.



Clanak 12.

Obvezni dijelovi svakog Zapisnika su:

- naziv sjednice s rednim brojem

- mjesto i datum odrzavanja sjednice

- vrijeme pocetka odrzavanja sjednice

- broj nazo&nih élanova na sjednici Nastavni¢kog vije¢a, uz prilozenu potpisnu listu u
koju se unosi podatak o opravdanoj ili neopravdanoj nenazoc¢nosti pojedinih ¢lanova

- imena nazoénih i nenazoénih &lanova za sjednicu Razrednog vijec¢a, uz navodenje
podataka o opravdanoj ili neopravdanoj nenazo&nosti pojedinih ¢lanova

- utvrdivanje da je na sjednici nazo¢an potreban broj ¢lanova za pravovaljano
odlucivanje

- popis drugih pozvanih i nazo¢nih osoba (mogu sudjelovati u radu, ali bez prava
odlucivanja)

- predlozZeni i usvojeni dnevni red sjednice

- tijek rada na sjednici po tockama dnevnog reda i predmeti o kojima se raspravijalo te
imena osoba koje su sudjelovale u raspravi i sazet prikaz njihovog izlaganja

- rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima po tokama dnevnog reda

- vrileme zavr$etka odrzavanja sjednice

- oznaka priloga koji su sastavni dio zapisnika

- potpis ravnatelja, zapisni¢ara i pedagoga za zapisnik sjednice Nastavni¢kog vijeca

- potpis razrednika za zapisnik sjednice Razrednog vije¢a.

Zapisnik se vodi na sjednici Nastavnickog vije¢a odnosno Razrednog vije¢a.

Zakljucci sjednice Nastavnickog vijeca objavljuju se ha mreznim stranicama Skole.

Zapisnici se pohranjuju i ¢uvaju prema propisanim rokovima ¢uvanja.

Clanovi Nastavni¢kog vijeéa odnosno Razrednog vije¢a nakon uvida u zapisnik sjednice imaju
pravo zahtijevati ispravak neto¢nog ili nepotpunog navoda prije konaénog usvajanja zapisnika na
sliede¢oj sjednici.

. NACIN ODLUCIVANJA | NADLEZNOSTI

Clanak 13.
Nastavnicko i Razredno vijeée donosi odluku kada se radi o vaznim pitanjima iz njihove
nadleznosti.
Nastavni¢ko i Razredno vije¢e donosi zaklju¢ak kada se radi samo o proceduralnim pitanjima ili
utvrdivanju ¢injenica, odnosno primanju na znanje izvje$ca ili obavijesti.

Clanak 14.

Za pravovaljano odluéivanje potrebna je nazoénost natpoloviéne vecine ukupnog broja ¢lanova
Nastavnickog vije¢a odnosno Razrednog vijeéa.



Clanovi Nastavni¢kog vijeéa odnosno Razrednog vije¢a glasuju javno, osim ako Zakonom,
Statutom ili odlukom Nastavni¢kog vije¢a odnosno Razrednog vije¢a nije propisano tajno
glasovanje.

Javno glasovanje na sjednicama Nastavnickog vijeéa odnosno Razrednog vijea provodi se
dizanjem ruku za ili protiv ili suzdrzan u odnosu na prijedlog odluke, odnosno zakljucka.

U sluéaju propisanog tajnog glasovanja, Clanovi glasuju tajno tako da na glasackom listicu
zaokruZe redni broj ispred imena osobe za koju glasuju ili prijedloga za koji glasuju.

Nastavni¢ko vije¢e odnosno Razredno vije¢e odlu¢uje ve¢inom glasova nazoc¢nih ¢lanova, osim
kada je drugadije propisano.

Rezultate glasovanja utvrduje predsjedavatelj sjednice.

Na temelju rezultata glasovanja predsjedavatelj sjednice objavljuje je li odredeni prijedlog odluke
ili zaklju€ka usvojen ili odbijen.

Clanak 15.

Prijavljeni za raspravu mogu sudjelovati u raspravi prema redoslijedu kojim su se prijavili i prema
dopustenju predsjedavatelja.

Izvan reda prijavljivanja u raspravu se uz dopustenje predsjedavatelja moze ukljuciti izvjestitelj o
odredenoj toc¢ki dnevnog reda, ako on to zatraZi ili ako je to potrebno zbog dopunskog objasnjenja
pojedinog predmeta.

Osoba koja sudjeluje u raspravi, moze o istom predmetu govoriti viSe puta, ali samo uz dopustenje
predsjedavatelja.

Na prijedlog predsjedavatelja ili ¢lana, vije¢e moze odluditi o uskracivanju sudjelovanja u raspravi
sudioniku koji je ve¢ govorio o istom predmetu.

Pravo na ponovno sudjelovanje u raspravi sudionik ima tek nakon Sto zavrSe s izlaganjem osobe
koje su se prvi put prijavile za raspravu.

Sudionik u raspravi obvezan je pridrzavati se predmeta rasprave prema utvrdenom dnevnom
redu, govoriti kratko i jasno te iznositi prijedloge za rieSavanje predmeta o kojima se raspravlja.
Predsjedavatelj sjednice duzan je skrbiti se da sudionika u raspravi nitko ne smeta za vrijeme
njegova izlaganja.

Rasprava o pojedinoj tocki dnevnog reda traje sve dok prijavljeni sudionici u raspravi ne zavrse
svoja izlaganja.

Kada predsjedavatelj potvrdi da vise nema prijavljenih sudionika u raspravi o odredenom
predmetu, zakljucit ¢e raspravu.

Na prijedlog predsjedavatelja ili drugog ¢lana vije¢e mozZe odluciti da se rasprava o pojedinom
predmetu zakljudi i prije nego $to svi prijavijeni dobiju rije¢, ako je predmet dovoljno razmotren i
0 njemu se moze pravovaljano odluciti.

Clanak 16.
Ravnatelj Skole zaduzen je za provodenje odluka Nastavni¢kog vijeéa.
Razrednik je zaduzen za provodenje odluka Razrednog vijeéa.

IV. ELEKTRONICKO DONOSENJE ODLUKA

Clanak 17.



U iznimnim i Zurnim sluéajevima Nastavni¢ko vije¢e moze donijeti odluku elektroni¢kim putem,
bez odrzavanja sjednice.

Odluka se donosi putem sluzbene elektroni¢ke poste ili platforme Microsoft Teams, uz jasno
naznacen rok za izjasnjavanje.

Odluka se smatra donesenom ako se u zadanom roku ocituje natpolovi¢na vecina ¢lanova.
Odluka se evidentira u zapisniku prve sljedece sjednice.

Odluka donesena elektroni¢kim putem ima jednaku pravnu snagu kao odluka donesena na
sjednici.

Ako se ¢lan u zadanom roku ne o€ituje, smatra se da se nije izjasnio.

V. SUKOB INTERESA | 1ZDVOJENO MISLJENJE
Clanak 18.

Clan Nastavnigkog vijeéa odnosno Razrednog vijeéa koji je osobno, obiteljski ili na drugi

nacin povezan s predmetom o kojem se odlu¢uje, duzan je o tome obavijestiti predsjedavatelja
te se izuzeti od rasprave i odluéivanja.

Izuzimanje se evidentira u zapisniku.

Predsjedavatelj sjednice moze, radi oc¢uvanja nepristranosti rada NastavniCkog vije¢a odnosno
Razrednog vijeca, predloziti izuzece €lana i u drugim opravdanim okolnostima.

O izuzecu odluéuje Nastavnicko vije¢e odnosno Razredno vijeée bez sudjelovanja ¢lana na kojeg
se izuzeée odnosi.

Clanak 19.

Clan Nastavnigkog vijeéa odnosno Razrednog vijeéa koji se ne slaze s donesenom odlukom ima
pravo zahtijevati da se njegovo izdvojeno misljenje unese u zapisnik sjednice.
Izdvojeno misljenje ne utjeCe na valjanost odluke.

VL. ODRZAVANJE REDA NA SJEDNICAMA
Clanak 20.

Svakoj osobi koja sudjeluje u radu sjednice Nastavnickog vije¢a odnosno Razrednog vijec¢a, zbog
neprimjerenog ponasanja, ometanja rada i nepostivanja odredbi ovog Poslovnika, mogu se izre€i
mijere Cija je svrha odrzavanje reda za vrijeme sjednice izreci sljedece mjere:
- opomena,
- oduzimanije rijedi,
- udaljavanje sa sjednice.
Clanak 21.

Opomena se izriCe osobi:
- koja se ukljuci u raspravu bez dopustenja predsjedavatelja
- koja tijekom sjednice uéestalo odstupa od predmeta o kojem se vodi rasprava
- koja svojim upadicama ili na drugi na¢in ometa govornika
- koja omalovazava ili vrijeda predsjedavatelja, ¢lanove ili druge osobe nazo€ne na sjednici
- koja koristi mobilne i/ili ostale informacijsko-komunikacijske uredaje



- koja na drugi nacin krsi odredbe ovog Poslovnika.
Opomenu izri¢e predsjedavatelj sjednice.
Clanak 22.

Mjera oduzimanja rijeéi izrice se osobi koja svojim ponasanjem, izjavama ili nepostivanjem
odredaba ovog Poslovnika remeti rad sjednice, a ve¢ joj je prije toga na istoj sjednici izreCena
opomena.

Mijeru oduzimanja rijeci izrice predsjedavatelj sjednice.

Clanak 23.

Mjera udaljavanja sa sjednice izrie se izuzetno, osobi koja ne postupa po nalogu
predsjedavatelja, a kojoj je ranije izreCena mjera oduzimanja rijeci ili koja na drugi nacin toliko
naru$ava rad i krsi odredbe ovog Poslovnika da dovodi u pitanje daljnje odrzavanje sjednice.
Mjeru udaljavanja sa sjednice na prijedlog predsjedavatelja, izrice Nastavnicko vijece odnosno
Razredno vijece, a odluka je valjana ako za predloZzenu mjeru glasa natpolovi¢na vecina svih
nazoc¢nih ¢lanova na sjednici.

Osoba kojoj je izreCena mjera udaljavanja sa sjednice, duzna je odmah napustiti prostor u kojemu
se odrzava sjednica ili napustiti prisustvovanje sjednici na daljinu.

Udaljavanje sa sjednice odnosi se samo na sjednicu na kojoj je ova mjera izrecena.

VIIL. ODLAGANJE | PREKID SJEDNICE
Clanak 24.

Sjednica se prekida:
- kada se tijekom sjednice broj nazo¢nih ¢lanova smanji ispod broja potrebitog
za odrZavanje sjednice
- kada dode do tezeg remecéenja reda na sjednici, a predsjedavatel] nije u moguénosti
odrzati red
- kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili isprave.
Sjednicu prekida predsjedavatelj sjednice.
Ako pojedini ¢lan smatra da nema razloga za prekid sjednice, on moze predloziti
da se sjednica nastavi.
Odluku o nastavku sjednice prema stavku 3. ovoga ¢lanka donosi vijece.

Clanak 25.

Kada je sjednica prekinuta, odgodena ili odloZena predsjedavatelj izvjeS¢uje nazo¢ne Clanove
o novom vremenu odrzavanja sjednice, a ostale ¢lanove u skladu s ¢lankom 9. ovoga
poslovnika.

Clanak 26.

Sjednica vije¢a odgodit ¢e se kada nastupe okolnosti koje onemoguéuju odrzavanje

sjednice u zakazano vrijeme.

Sjednica ¢e se odgoditi i kada se prije zapocinjanja sjednice utvrdi da na sjednici nije nazo¢an
potreban broj ¢lanova vijeéa.

Sjednicu odgada predsjedavatelj sjednice.



VIll. PRISUSTVO DRUGIH OSOBA
Clanak 27.

Na sjednicama Nastavnickog vije¢a odnosno Razrednog vije¢a, uz odobrenje predsjedavatelja,
mogu sudjelovati i druge osobe bez prava odluéivanja.

Ako se raspravlja o povijerljivim ili osobnim podacima, predsjedavatelj moZe ograniciti ili iskljuciti
njihovo prisustvo.

Prilikom rada Nastavnickog odnosno Razrednog vijeéa, vodenja zapisnika i obrade
dokumentacije primjenjuju se propisi o zastiti osobnih podataka te interni akti Skole doneseni u
tu svrhu.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.
Pitanja koja nisu uredena ovim Poslovnikom, a odnose se na rad, nadleznosti i postupanje
Nastavni¢kog vijeéa i Razrednog vijeéa, ureduju se Statutom Skole, drugim opéim aktima Skole,
odlukama Skolskog odbora i ravnatelja te vazeéim propisima.

Clanak 29.
Ovaj Poslovnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 30.
Danom stupanja na shagu ovog Poslovnika prestaje vrijediti Poslovnik o radu Nastavnic¢kog i
Razrednog vije¢a KLASA:003-05-01/09-5; URBROJ: 251-264/09-1-01 od 16. veljace 2009.

godine.

KLASA: 011-03/26-02/01
URBROJ: 251-264/26-2

Predsjednica Skolskog odbora:

Danijela Pavi¢i¢-Spevec, prof.

Ovaj Poslovnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole dana 26. lipnja 2026., a stupio je na shagu
dana 04. srpnja 2026. i
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