Na temelju ¢lanka 124. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i ¢lanka
166. Statuta Pomorske $kole Zadar, Skolski odbor Pomorske $kole Zadar, na prijedlog
Nastavnickog vije¢a, na 14. sjednici odrzanoj 30. srpnja 2026. godine donosi:

POSLOVNIK

O RADU RAZREDNIH VIJECA

I. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Poslovnikom o radu Razrednih vijeé¢a (u daljnjem tekstu: Poslovnik) ureduje se
nacin rada svakog Razrednog vije¢a Pomorske Skole Zadar (u daljnjem tekstu: Razredno
vijecée ili Vijec¢e), a osobito:

e sastavipredsjedanje sjednicama,

e pripremanje i sazivanje sjednica,

e tijek sjednicaiodlucivanje,

e online, hibridne i elektroni¢ki vodene sjednice,

e vodenje zapisnika i dokumentacije,

e zaStita osobnih podataka uc¢enika i roditelja,

e pravaiobveze ¢lanova.

(2) I1zrazi koji se koriste u ovom Poslovniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno
i odnose se jednako na muski i Zenski spol.
Clanak 2.

(1) Razrednovijece je stru¢no tijelo Pomorske Skole Zadar koje se osniva za svaki razredni
odjel Skole.

(2) Razredno vijeée ¢ine svi nastavnici koji izvode nastavu u razrednom odjelu.

(3) U rad Razrednog vije¢a ukljucuju se i strucni suradnici Skole (pedagog, psiholog,
stru¢njak edukacijsko-rehabilitacijskog profila i drugi), te po potrebi voditelj odjela

srednjoSkolskog obrazovanja i drugi struc¢ni radnici Skole.

(4) Razrednik je stru¢ni voditelj razrednog odjela i predsjedavatelj Razrednog vijecéa.

Clanak 3.

Odredbe ovog Poslovnika primjenjuju se i na druge osobe koje sudjeluju u radu

Razrednog vije¢a u svojstvu gosta, izvjestitelja ili pozvanog stru¢njaka.
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Clanak 4.

(1) Za pravilnu primjenu odredaba ovog Poslovnika odgovoran je razrednik, odnosno

osoba koja predsjedava sjednicom.

Il. NADLEZNOST RAZREDNOG VIJECA

Clanak 5.

(1) Razredno vije¢e obavlja poslove utvrdene Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj

i srednjoj Skoli, Statutom Skole i drugim op¢im aktima Skole, a osobito:

skrbi o odgoju i obrazovanju ucenika pojedinog razrednog odjela,
pratii analizira izvodenje nastave i ostvarivanje nastavnog planai programa,
pratii analizira uspjeh uc¢enika u u¢enju i vladanju po obrazovnim razdobljima,

predlaze NastavniCkom vijecu i ravnatelju mjere za unaprjedenje odgojno-
obrazovnog rada,

utvrduje opc¢i uspjeh ucenika na kraju obrazovnog razdoblja,

odlucuje o izricanju pedagoskih mjera iz svoje nadleznosti sukladno Pravilniku o
kriterijima za izricanje pedagoskih mjera,

predlaze Nastavnickom vijeéu izricanje pedagoskih mjera iz nadleznosti
Nastavnickog vijeca,

razmatra prigovore roditelja i u¢enika na ocjene i obra¢anje,

odlucuje o pohvalama i prijedlozima za nagrade uCenicima,

suraduje s roditeljima, struénim suradnicima i ravnateljem u rjeSavanju pitanja
pojedinacnih ucenika,

obavlja druge poslove propisane zakonom, Statutom i op¢im aktima $kole.

I1l. SIEDNICE RAZREDNOG VIJECA

Clanak6.

(Sazivanje sjednice)

(1) Sjednice Razrednog vije¢a odrzavaju se prema potrebi, a najmanje jednom u svakom

obrazovnom razdoblju.

(2) Sjednicu saziva razrednik.

(3) Razrednik je duzan sazvati sjednicu i na zahtjev:

Skolskog odbora,
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¢ Nastavnickogvijeca,

ravnatelja Skole,

e jednetrecine ¢lanova Razrednogvijeca,

voditelja odjela srednjoSkolskog obrazovanja ili pedagoga, kada to nalaze
stru¢no-pedagoski razlog.

Clanak 7.

(Priprema sjednice)

(1) Sjednice priprema razrednik. U pripremi mu po potrebi pomazu pedagog, psiholog i

drugi stru¢ni suradnici te voditelj odjela srednjoSkolskog obrazovanja.

(2) Sjednice se pripremaju tako da se rad odvija u¢inkovito, a odluke donose pravodobno

i uskladu s propisima i opéim aktima Skole.

(3) Prijedlog dnevnog reda sastavlja razrednik.

Clanak 8.
(Poziv za sjednicu)

(1) Poziv za sjednicu Razrednog vije€a razrednik dostavlja ¢lanovima u pravilu najmanje
dva (2) radna dana prije odrzavanja sjednice, na nacin koji je dogovoren u radu Vijec¢a
(putem sluzbene elektronicke poste, Skolskog informacijskog sustava, oglasne ploce u
zbornici, usmeno ili na drugi prikladan nacin).
(2) Poziv sadrzi:

e prijedlog dnevnogreda,

e mijestoivrijeme odrzavanja sjednice,

e oznaku nacina odrzavanja sjednice (uzivo, online ili hibridno).
(3) Iznimno, u hitnim situacijama, ¢lanovi se mogu obavijestitii usmeno neposredno prije

odrzavanja sjednice.

(4) Sjednica Razrednog vije¢a na kojoj se donosi odluka koja se tice pojedinaénog
uCenika (izricanje pedagoske mjere, odluka o uspjehu, rjeSavanje prigovora i slicno)
saziva se tako da omogucdi prisustvo razrednika, pedagoga i, po potrebi, drugih stru¢nih

suradnika Skole.
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Clanak 9.
(Odrzavanje sjednice putem audio-video veze)

(1) Sjednica Razrednog vije¢a moZe se odrzati putem audio-video veze (online sjednica)
ili djelomi¢no putem audio-video veze uz fizicko prisustvo dijela ¢lanova (hibridna

sjednica).

(2) Na online i hibridnoj sjednici kvorum se utvrduje jednako kao kod sjednice uzivo. Clan

koji pristupa putem audio-video veze smatra se nazo¢nim na sjednici.

(3) Glasovanje na online ili hibridnoj sjednici provodi se poimeni¢nim izjaSnjavanjem

Clanovaiili putem elektronickog sustava koji omogucuje pouzdanu identifikaciju glasaca.
(4) Online i hibridna sjednica moze se tonski snimati pod uvjetima iz glave VI. ovog
Poslovnika.
Clanak9.a.
(Elektronicko vodenje rada Razrednog vijeca)

(1) Rad Razrednog vije¢a moze se u cijelosti ili djelomi¢no odvijati putem elektroni¢kog
sustava Skole, ukljuCujuéi elektroni¢ko upudivanje poziva, elektroni¢ku evidenciju
prisutnosti, elektronicko vodenje zapisnika, elektroni¢ko glasovanje i digitalni potpis
dokumenata.

(2) Elektronic¢ki sustav mora osigurati pouzdanu identifikaciju ¢lanova, zabiljezbu
prisutnosti, cjelovitu dokumentaciju tijeka sjednice, integritet podataka i zastitu osobnih
podataka sukladno Opc¢oj uredbi o zastiti podataka.

(3) Zapisnik se moze voditi i potpisivati elektroni¢ki putem sustava Skole. Konacni

zapisnik potpisuju predsjedavatelj i zapisnicar.

(4) Odluku o uvodeniju ili proSirenju elektroni¢kog sustava za vodenje rada Razrednog

vije¢a donosi ravnatelj uz pozitivno misljenje sluzbenika za zastitu podataka Skole.

IV. TJEK SJEDNICE, ODLUCIVANJE | RED NA SJEDNICI

Clanak 10.
(1) Sjednici predsjedava razrednik.

(2) U slucaju sprijecenosti razrednika, sjednici predsjedava osoba koju razrednik pisano

ovlasti ili koju odredi ravnatel].

(3) Pravo odlucivanja na sjednici imaju svi ¢lanovi Razrednog vijeca.
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(4) Ostali nazo¢ni (voditelj odjela, pedagog, psiholog, stru¢ni suradnici) sudjeluju u
raspravi bez prava odlucivanja, osim ako zakonom ili drugim propisom nije drugacije
odredeno.

Clanak 11.

(1) Prije otvaranja sjednice predsjedavatelj provjerava nazoc¢nost ¢lanova i utvrduje

postojanje kvoruma.

(2) Razredno vije¢e odlucuje pravovaljano ako je sjednici nazo¢na vecéina ukupnog broja

njegovih ¢lanova.
(3) Odluke se donose veéinom glasova nazocnih ¢lanova, osim ako zakonom, Statutom
ili posebnim propisima nije drugacije odredeno.

Clanak 12.
(1) Razredno vije¢e u pravilu odluéuje javnim glasovanjem dizanjem ruke, odnosno
poimeni¢nim izjaSnjavanjem na online ili hibridnoj sjednici.
(2) Tajno glasovanje provodi se ako je to zakonom ili posebnim propisom propisano,
odnosno ako Razredno vije¢e tako posebno odludi.

Clanak 13.

(1) Kada se odlukom Razrednog vijeca zaduzuje pojedina osoba za izvrSenje zadace,
odluka mora sadrzavati tonu naznaku tko je zaduzen, rok za izvrSenje i nacin

izvjeStavanja Vijeca.
Clanak 14.

(OdrZavanje reda na sjednici)

(1) Za odrzavanje reda na sjednici Razrednog vije¢a odgovoran je predsjedavatelj. On se
brine da rasprava teCe nesmetano, da se raspravlja o tocki dnevnoga redai da svi ¢lanovi

mogu ravnopravno sudjelovati u radu.

(2) Clanu koji ometa rad sjednice, govori bez odobrenja predsjedavatelja ili se ne

pridrzava dnevnoga reda predsjedavatelj moze izreci:

e opomenu,
e oduzimanjerijedi,

e udaljavanje sa sjednice.
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(3) Opomena se izrice ¢lanu koji svojim ponasanjem ometa rad sjednice. Oduzimanje
rijeCiizriCe se ¢lanu koji je ve€¢ opomenut, a nastavlja s ometanjem ili govori izvan teme i
nakon §to mu je predsjedavatelj skrenuo pozornost.

(4) Udaljavanje sa sjednice moze se izreéi ¢lanu koji unato¢ opomeni i oduzimaniju rijeci
nastavlja naruSavati red ili se prema drugim sudionicima ponaSa uvredljivo. O
udaljavanju odlu¢uje Razredno vijece na prijedlog predsjedavatelja. Udaljeni ¢lan ne
sudjeluje u daljnjem radu i odlucivanju na toj sjednici, a izre€Cena mjera unosi se u

zapisnik.

(5) Ako se red na sjednici ne moze uspostaviti mjerama iz ovoga Clanka, predsjedavatel;
moze prekinuti sjednicu i odrediti vrijeme njezina nastavka.

V. POSEBNA PRAVILA ZA POSTUPKE KOJI SE TICU POJEDINACNOG UCENIKA

Clanak 15.
(Pisana odluka i obrazloZenje)

(1) O odluci Razrednog vije¢a koja se tice pojedinacnog ucenika izraduje se pisani akt koji
sadrzi izreku, obrazloZzenje i uputu o pravnom lijeku, sukladno Zakonu o opéem

upravnom postupku i posebnim propisima.

(2) Pisani akt iz stavka 1. ovoga Clanka dostavlja se uceniku i roditeljima odnosno

skrbnicima sukladno propisima o dostavi.

VI. ZAPISNIK | SNIMANJE SJEDNICE

Clanak 16.

(Zapisnik)
(1) O radu sjednice Razrednog vije¢a vodi se zapisnik.
(2) Zapisnik vodi ¢lan Vije¢a kojega odredi razrednik, ili sam razrednik.
(3) Zapisnik sadrzi:

¢ redni broj, mjesto i vrijeme odrzavanja sjednice,
e imeiprezime predsjedavateljaizapisniCara,

e popis nazoCnih i nenazoc¢nih ¢lanova i gostiju,

e potvrdu postojanja kvoruma,

e usvojenidnevnired,
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e sazet prikaz rasprave po svakoj toCki dnevnog reda uz primjenu nacela

minimizacije osobnih podataka (¢lanak 19. ovog Poslovnika),
e donesene odluke i zaklju¢ke s rezultatima glasovanja,
* potpis predsjedavatelja i zapisni¢ara.
(4) Zapisnik se izraduje najkasnije u roku od 15 (petnaest) dana od odrzavanja sjednice i

dostavlja ¢lanovima na uvid. Na sljedecoj sjednici ¢lanovi verificiraju zapisnik.

(5) Nakon verifikacije zapisnik potpisuju predsjedavatelj i zapisni¢ar (u pravilu digitalno)
te se pohranjuje u dijeljenu mapu Skole i u pismohranu Skole.

Clanak 17.
(Tonsko snimanje sjednice)

(1) Sjednica Razrednog vije¢a moze se tonski snimati iskljuCivo u svrhu izrade zapisnika,
pod pojacanim zastitnim mjerama s obzirom na Cinjenicu da se rasprave Razrednog
vije¢a u pravilu odnose na osobne podatke maloljetnih uéenika, uklju¢ujuéi posebne

kategorije osobnih podataka iz ¢lanka 9. Opce uredbe o zastiti podataka.

(2) Pravna osnova za obradu osobnih podataka je ¢lanak 6. stavak 1. toCke ¢) i €) te, kada
je primjenjivo, ¢lanak 9. stavak 2. to¢ka g) Opée uredbe o zastiti podataka, u vezi s
obvezom vodenja zapisnika i donoSenja odluka propisanih Zakonom o odgoju i

obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i pripadaju¢im podzakonskim propisima.

(3) O snimanju se obavjeStavaju svi prisutni na poc¢etku sjednice, a podatak o snimaniju,

uklju€ujuci ime i prezime osobe koja snima, unosi se u zapisnik kao prva toc¢ka.

(4) Svaki ¢lan Razrednog vije¢a ima pravo u svakom trenutku zatraZiti privremeno
isklju€enje snimanja za trajanje vlastite izjave. Predsjedavatelj je duzan odmah prekinuti

snimanje. Izjava dana u tom dijelu sjednice biljezi se ru¢no.

(5) Kada se raspravlja o zdravstvenim podacima, teSkoéama u razvoju, obiteljskim
prilikama ili drugim posebno osjetljivim okolnostima ucenika, predsjedavatelj po

sluzbenoj duznosti isklju¢uje snimanje za tu to¢cku dnevnog reda.

(6) Voditelj obrade je Pomorska Skola Zadar. Snimku izraduje i pohranjuje razrednik.
Pristup snimci imaju iskljucivo ravnatelj, razrednik i zapisni¢ar. Snimka se ne dostavlja
ostalim ¢lanovima niti pohranjuje u dijeljenim mapama dostupnima ¢lanovima Vijeca.

(7) Audio zapis se ¢uva najdulje 7 dana od dana usvajanja zapisnika na sljedecoj sjednici,
nakon Cega se trajno briSe. O brisanju se vodi evidencija koja sadrzi datum brisanjaiime
osobe koja je brisanje izvrSila; evidencija se Cuva do kraja tekucée godine.
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(8) Snimka se ne smije koristiti u svrhu ocjenjivanja rada nastavnika, u disciplinskim
postupcima ni u bilo koju drugu svrhu osim izrade zapisnika. KoriStenje snimke suprotno
ovoj odredbi predstavlja teSku povredu radne duznosti.

(9) Ako se za transkripciju ili obradu snimke koristi vanjska usluga, prethodno se sklapa
Ugovor o obradi s pruzateljem usluge u skladu s ¢lankom 28. Opée uredbe o zastiti
podataka. Pri prekograni¢nom prijenosu podataka u treé¢u zemlju provode se mjere iz
¢lanka 46. Opce uredbe.

(10) Neovlasteno snimanje sjednica, ukljuéujuéi samostalno snimanje od strane
pojedinacnih ¢lanova, nije dopuSteno i predstavlja teSku povredu propisa o zastiti
osobnih podataka.

Clanak 18.

(Pohrana dokumentacije)

(1) Verificirani zapisnici i pripadaju¢a dokumentacija pohranjuju se u dijeljenu mapu
Skole smjeStenu u podatkovnom prostoru u Europskoj uniji, kojoj pristup imaju ¢lanovi

Razrednog vije¢a, ravnatelj, voditelj odjela srednjoSkolskog obrazovanja i pedagog.

(2) Audiozapisi sjednica pohranjuju se u zasebnu mapu s ograni¢enim pristupom
sukladno ¢lanku 17. ovog Poslovnika, a ne u mapi iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

(3) Zapisnici i pridruzena dokumentacija ¢uvaju se u skladu s propisima o uredskom

poslovanju i zastiti arhivskog gradiva.

VII. ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

Clanak 19.
(Minimizacija podataka)

(1) Zbog naravi rada Razrednog vije¢a Cije se rasprave u pravilu odnose na osobne
podatke maloljetnih u¢enika, primjena nac¢ela minimizacije osobnih podataka iz ¢lanka

5. stavka 1. to¢ke c) Opce uredbe o zastiti podataka je obvezna.

(2) U zapisnik se o pojedinacnom uceniku unose samo oni podaci koji su nuzni za
dokumentiranje i obrazlozenje donesene odluke.

(3) Kada je rije¢ o posebnim kategorijama osobnih podataka iz ¢lanka 9. Opée uredbe o
zastiti podataka, u zapisnik se unosi samo ¢injenica da je takav podatak razmatran te
donesena odluka, bez iznoSenja sadrzaja podatka, osim ako je sadrzaj nuzan za

razumijevanje odluke.
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(4) Zdravstveni podaci, podaci o teSko¢ama u razvoju i rezultati psihologijskih procjena
pojedinacnog ucenika ne unose se u zapisnik, vec se u zapisniku navodi da je predmetna
dokumentacija razmatrana, uz oznaku izvora (rjeSenje, misljenje, nalaz, procjena i

sli¢no).
(5) Na pitanja obrade i zastite osobnih podataka koja nisu uredena ovim Poslovnikom
primjenjuje se Pravilnik o obradi i zastiti osobnih podataka Skole.
Clanak 20.
(Povjerljivost)

(1) Clanovi Razrednog vije¢a duZni su uvati kao povjerljive sve podatke o ugenicima i
njihovim obiteljima koje doznaju u obavljanju duznosti ¢lana Vijeca.
(2) Obveza iz stavka 1. ovoga ¢lanka odnosi se osobito na:

e rasprave o pedagoskim mjerama, ocjenama i disciplini pojedinac¢nih ucenika,

e zdravstvene podatke i podatke o teSko¢ama u razvoju ucenika,

e podatke o obiteljskim prilikama uc¢enika,

e podatke o socioekonomskom statusu ucenika i obitelji,

e rezultate psihologijskih procjena i misljenja stru¢nih suradnika,

e izdvojena misljenjai glasove pojedinac¢nih ¢lanova Vijeéa.
(3) Povreda obveze iz ovoga ¢lanka predstavlja teSku povredu radne duznosti i povredu

propisa o zastiti osobnih podataka.
Clanak 21.
(Prava ispitanika)

(1) Ucenik, roditelji odnosno skrbnici i ¢lanovi Vije¢a ostvaruju prava propisana Opéom

uredbom o zastiti podataka podnoSenjem zahtjeva sluzbeniku za zaStitu podataka Skole.

VIIl. PRAVA | OBVEZE CLANOVA

Clanak 22.
(1) Clanovi Razrednog vijeéa imaju pravo:
e sudjelovati u radu sjednica,
e postavljati pitanjaiiznositi prijedloge,
e traziti od razrednika, pedagoga i drugih stru¢nih suradnika podatke nuzne za rad,

e zatraziti unoSenje izdvojenog misljenja u zapisnik,
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e zatraziti privremeno isklju¢enje snimanja za vlastitu izjavu.

Clanak 23.
(1) Clanovi Razrednog vijeéa duzni su:
e nazociti sjednicama Vijeca,
e pravovremeno izvijestiti razrednika o sprijeGenosti za dolazak,
e pripremiti se za sjednicu prou¢avanjem dostavljenih materijala,
e pridrzavati se odredaba ovog Poslovnika,
e Cuvati povjerljive podatke sukladno ¢lanku 20. ovog Poslovnika.
(2) Sudjelovanje u radu Razrednog vije¢a sastavni je dio radnih obveza nastavnika i

struénih suradnika.

(3) Razrednik vodi evidenciju nazo¢nosti ¢lanova na sjednicama. Evidencija se moze

voditi u elektroni¢kom obliku.

(4) Neopravdani izostanak sa sjednice Razrednog vijeca predstavlja povredu obveze iz
radnog odnosa. Opetovani neopravdani izostanci mogu biti osnova za pokretanje
postupka zbog povrede obveze iz radnog odnosa sukladno Zakonu o radu, Pravilniku o

radu Skole i drugim op¢im aktima Skole.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.

(1) Za tumacenje ovog Poslovnika nadlezan je ravnatelj Skole, uz savjetovanje s
pedagogom, tajnikom Skole i sluzbenikom za zastitu podataka kada pitanje to zahtijeva.

Clanak 25.

(1) Stupanjem na snagu ovog Poslovnika, u dijelu u kojem se odnose na Razredna vijeéa,
prestaju vaziti odredbe Poslovnika o radu Skolskih vije¢a Pomorske Skole Zadar, KLASA:
602-03/17-02/02, URBROJ: 2198-1-67-17-211/1, od 12. lipnja 2017. godine.
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Clanak 26.

(1) Ovaj Poslovnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreznoj stranici Skole.

KLASA: 011-03/26-02/4
URBROJ: 2198-1-67-26-1

U Zadru 30. srpnja 2026.

Predsjednica Skolskog odbora

Bozica lvaniSevié

. !
' \'-\.. " e
DI ANVER s ST
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