Na temelju ¢lanka 80., 81., 82., 89. i 90. Statuta Hotelijersko-turisti¢ke Skole u Zagrebu, uz
prethodno misljenje Nastavnikog vijeca, Skolski odbor na sjednici odrzanoj dana 19. studenog
2025. donio je

POSLOVNIK
O RADU NASTAVNICKOG I RAZREDNOG VIJECA

I. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Poslovnikom o radu Nastavni¢kog i Razrednog vijeca (u daljnjem tekstu: Poslovnik) ureduje
se:

- pripremanje sjednica Nastavnickog vijeca 1 Razrednog vijeca
- sazivanje sjednice

- vodenje sjednice i postupak odlu¢ivanja

- prava i duZnosti ¢lanova Nastavnickog i razrednog vijeca.

Izrazi koji se koriste u ovom Poslovniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 2.

Clanovi Nastavni¢kog vijeéa, Razrednog vijeca i druge osobe koje prisustvuju i sudjeluju u
radu Nastavnickog vije¢a duzni su se pridrzavati odredbi ovog Poslovnika.

O pravilnoj primjeni ovog Poslovnika brinu se ravnatelji i razrednici.

II. SJEDNICE NASTAVNICKOG VIJECA I RAZREDNOG VIJECA

Clanak 3.

Nastavni¢ko vijec¢e i Razredno vijece rade u sjednicama koje se sazivaju prema GodiSnjem
planu i programu rada i prema potrebama. U pripremanju sjednica sudjeluju ravnatelj $kole,
pedagog, voditelj smjene, odnosno razrednik.

Sjednicama Nastavnickog vijeca i Razrednog vijeca osim njegovih ¢lanova mogu biti nazo¢ne
i druge osobe pozvane od strane ravnatelja, odnosno razrednika.

Sjednice se odrzavaju u prostorijama Skole.



Clanak 4.
Sjednice Nastavnickog vijeca saziva ravnatelj, a sjednice Razrednog vijeca saziva razrednik.

Poziv na sjednicu objavljuje se na oglasnoj plo¢i u zbornici najmanje tri dana prije odrZzavanja
sjednice, a samo u iznimnim sluéajevima i u kraéem roku (neposredno prije odrZavanja
sjednice).

Poziv za sjednicu sadrZi vrijeme odrZavanja sjednice, mjesto odrzavanja te predloZeni dnevni
red.

Clanak 5.

Materijal za sjednicu Nastavni¢kog vije¢a odnosno Razrednog vijeca duZan je obrazloZiti
ravnatelj ili druga osoba, odnosno nositelj zadatka, a za sjednicu Razrednog vije¢a razrednik ili
druga osoba nositelj zadatka.

1. TIHEK SJEDNICE

Clanak 6.

Sjednici Nastavni¢kog vijeéa predsjedava ravnatelj Skole, a sjednici Razrednog vijeca

razrednik.

Za sludaj sprijeCenosti ravnatelja ili razrednika, pripremu i vodenje sjednice obavlja
opunomodéeni radnik Skole odnosno zamjenik razrednika.

Clanak 7.
Pravo odluéivanja na sjednici imaju samo ¢&lanovi Nastavni¢kog vije¢a, odnosno Razrednog
vijeca.
Ostali prisutni ¢lanovi imaju pravo sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost ravnatelja
odnosno razrednika, ali bez prava odlu¢ivanja.

Clanak 8.

Prije otvaranja sjednice ravnatelj odnosno razrednik (u daljnjem tekstu: predsjedavajuci)
provjerava da li je sjednici nazoéna potrebna vecina ¢lanova Nastavnickog vije¢a odnosno
razrednog vijeca i utvrduje imena nenazoénih.

Predsjedavajuéi utvrduje koji su od nenazocnih ¢lanova svoj izostanak opravdali. Ako je
sjednici nazo¢an dovoljan broj ¢lanova, predsjedavajuéi otvara sjednicu.

Clanak 9.

Na temelju prijedloga utvrduje se dnevni red sjednice, i ukoliko nema primjedbi ili dopuna
dnevnog reda, predsjedavajudi isti proglasava usvojenim.



Clanak 10.
Na sjednici nitko ne moZe govoriti prije nego dobije rije¢ predsjedavajuceg. Predsjedavajuci
daje rije¢ po redu prijavljivanja.
Osoba koja sudjeluje u raspravi moze o istom pitanju govoriti vi$e puta, ali samo uz odobrenje
predsjedavajuceg.

Predsjedavajuéi moze odluciti da se uskrati rije¢ sudioniku u raspravi, koji je ve¢ govorio o

istom pitanju.

Clanak 11.

Svaki sudionik u raspravi duzan je govoriti kratko i jasno. Predsjedavajuci je duzan brinuti da
sudionika u raspravi nitko ne ometa za vrijeme njegova izlaganja.

Clanak 12.

Kada se na sjednici raspravlja o dokumentima ili o podacima koji se smatraju poslovnom ili
drugom tajnom, predsjedavajuci ¢e upozoriti nazo¢ne da su ih duzni ¢uvati kao tajnu, u skladu
sa Zakonom, Statutom ili drugim opéim aktom Skole.

Clanak 13.

Kada predsjedavajuci potvrdi da nema viSe sudionika u raspravi u odredenoj to¢ki dnevnog
reda, zakljucit e raspravu.

Clanak 14.

Clanu Nastavni¢kog vijeéa i Razrednog vijeéa ili drugoj osobi koja sudjeluje u radu na sjednici,
ukoliko se ne pridrzavaju reda, ne postuju odredbe ovog Poslovnika ili naruSavaju normalan
rad sjednice, mogu se izreci sljedece mjere:

- opomena
- oduzimanje rijeci
- udaljenje sa sjednice.

Mjere opomenu i oduzimanje rijeci izri¢e predsjedavajuéi.

Clanak 15.

Mjeru udaljavanja sa sjednice izri¢e Nastavnic¢ko vije¢e odnosno Razredno vijeée na prijedlog
predsjedavajuceg, osobi kojoj je ranije izreCena mjera opomene ili oduzimanja rijeci, ili na
drugi nacin grubo ometa rad sjednice.

Osoba kojoj je izre¢ena mjera udaljenja sa sjednice duzna je odmah napustiti prostoriju u kojoj
se sjednica odrzava. Udaljavanje sa sjednice odnosi se samo na sjednicu na kojoj je ova mjera
1zrecena.



2. ODGADANJE I PREKID SJEDNICE

Clanak 16.

Zakazana sjednica Nastavni¢kog vije¢a odnosno Razrednog vije¢a odgada se kada nastupe
okolnosti koje onemogucéavaju odrzavanje sjednice u zakazani dan i vrijeme.

Sjednica Nastavni¢kog vijeéa odnosno Razrednog vijeca odgodit ¢e se 1 kada se prije njenog
otvaranja utvrdi da na sjednici nije nazo¢an dovoljan broj ¢lanova Nastavnickog vijeca odnosno

razrednog vijeda.
Sjednicu tada odgada predsjedavajuci.

Kada je sjednica odgodena, nazo¢ni ¢lanovi obavjeStavaju se o vremenu odrzavanja nove
sjednice.

Clanak 17.
Sjednica Nastavni¢kog vije¢a odnosno Razrednog vijeca prekida se:

- kada se u toku sjednice broj nazo¢nih ¢lanova smanji ispod propisanog broja za
odrzavanje sjednice
- kada dode do tezeg naruSavanja rada na sjednici.

Sjednica se moZe prekinuti i za krace vrijeme radi odmora.

Sjednicu prekida predsjedavajuéi.
3. ODLUCIVANJE NA SJEDNICI

Clanak 18.

Nastavnicko vijec¢e odnosno Razredno vijeée moze pravovaljano raspravljati i odlucivati ako je
na sjednici nazo¢na najmanje polovica od ukupnog broja ¢lanova.

Nastavnicko vijece odnosno Razredno vijece odluke donosi natpolovi¢énom veéinom prisutnih
¢lanova.

Odluke Nastavni¢kog vijeéa odnosno Razrednog vijeca potpisuje i o njihovom provodenju
brine ravnatelj odnosno razrednik.

Clanak 19.

Prigodom dono$enja odluke o zaduZenju pojedinih tijela ili radnika za izvrSenje zadaca iz
odluke mora biti jasno tako treba izvrSiti zadacu, u kojem roku, te nacinu obavjeStavanja
Nastavni¢kog vije¢a odnosno Razrednog vijeca o izvrSenju zadace.



Clanak 20.

Nastavnicko vijec¢e odnosno razredno vijece donosi odluke javnim glasovanjem ¢lanova, osim
ako Zakonom ili Statutom $kole nije drugacije odredeno, odnosno ako Nastavnicko vijece
odnosno Razredno vijece posebno odlu¢i da se o pojedinom pitanju glasuje trajno.

Glasovanje se obavlja izvrSavanjem "za" ili "protiv" prijedloga.

Clanovi glasuju tajno tako da na glasa¢kom listiéu zaokruzite radni broj ispred osobe ili
prijedloga za koji glasuju.

Pripremu i provedbu tajnog glasovanja provodi povjerenstvo koje za svaki pojedini slucaj
imenuje predsjedajudi.

Clanak 21.

Rezultate glasovanja utvrduje predsjedavajuci. Na temelju rezultata glasovanja predsjedavajuci
objavljuje je li prijedlog prihvacen ili odbijen.

Clanak 22.

Nakon §to je iscrpljen dnevni red i sva pitanja predvidena dnevnim redom raspravljena,
predsjedavajuéi zakljuéuje sjednicu.

III. PRAVA IDUZNOSTI CLANOVA NASTAVNICKOG VIJECA I RAZREDNOG
VIJECA

Clanak 23.

Clan Nastavni¢kog vijeéa odnosno Razrednog vijeéa duzan je prisustvovati svakoj sjednici
Nastavnickog vije¢a odnosno Razrednog vijeca.

Clan Nastavni¢kog vije¢a odnosno Razrednog vijeCa moZe izostati sa sjednice samo iz
opravdanih razloga.

O opravdanosti izostanaka odlucuje ravnatelj odnosno razrednik.

Clanak 24.

Vremensko vrednovanje sjednice Nastavni¢kog vije¢a odnosno Razrednog vijeca odredeno je
Godi$njim planom i programom rada te RjeSenjem o tjednom i godiSnjem zaduZenju
nastavnika.

Sjednice se odrzavaju, u pravilu, u vremenu nakon nastave.

Samo u izvanrednim situacijama, sjednica Nastavni¢kog vijeca moZe se realizirati u dva dijela
PO smjenama.



Clanak 25.

Clan Nastavni¢kog vijeca koji je ¢lan Skolskog odbora odgovoran je za savjesno obavljanje
svoje funkcije. U slucaju izuzetno nesavjesnog obavljanja funkcije, postupak za utvrdivanje
prijedloga za neizvriavanje duznosti ¢lana Skolskog odbora pokreée Skolski odbor ili
Nastavnicko vijece.

Clanak 26.

Nastavniéko vijeée mora u sluéaju odlaska ¢lana Skolskog odbora iz Skole, na njegovo mjesto
tajnim glasovanjem izabrati i imenovati novog ¢lana.

U sluéaju razrijeSenog ¢lana Skolskog odbora, novi ¢lan se bira i imenuje u roku od 30 dana i
na vremensko razdoblje koje je preostalo u mandatu ¢lana Skolskog odbora koji je razrijesen.

Clanak 27.

Clan Nastavni¢kog vije¢a odnosno razrednog vije¢a ima pravo na sjednici raspravljati o svim
pitanjima iz nadleznosti koja su na dnevnom redu sjednice, a iznimno drugim uz odobrenje
predsjedavajudeg.

Pitanja iz djelokruga rada i programa rada Nastavni¢kog vije¢a odnosno Razrednog vijeca
utvrdena su Statutom Skole, Skolskim kurikulumom i Godi$njim planom i programom rada za
svaku tekucu Skolsku godinu.

IV. ZAPISNIK I ODLUKE NASTAVNICKOG VIJECA I RAZREDNOG VIJECA

Clanak 28.

O radu sjednica vodi se zapisnik.

Zapisnik vodi osoba koja je ¢lan Nastavni¢kog vijeca odnosno Razrednog vijeca koja se
imenuje na sjednici zapisnicara. Zapisnik se mora napisati u roku 3 dana od vremena odrZavanja
sjednice Nastavnickog vije¢a odnosno Razrednog vijeca.

Zapisnik se sastavlja na sjednici te se pohranjuje u pismohrani Skole.
Zapisnik sadrzi:

- redni broj sjednice

- datum i mjesto odrZavanja sjednice

- vrijeme pocetka sjednice

- imena i prezimena nazo¢nih odnosno nenazo¢nih ¢lanova

- imena i prezimena drugih osoba nazoc¢nih na sjednici

- predloZeni i usvojeni dnevni red

- konstatiranje kakav je rezultat glasovanja o pojedinim prijedlozima
- odluke i zakljucke donesene o pojedinim to¢kama dnevnog reda

- vrijeme zaklju¢ivanja ili prekida sjednice.



Clanak 29.

Zapisnik sjednice Nastavnickog vije¢a odnosno Razrednog vijeéa potpisuje zapisniCar i
predsjedavajuci.

Uz zapisnik se prilaZu svi materijali prema to¢kama dnevnog reda sjednice.
Zapisnik sa svim prilozima ¢uva se u arhivi ustanove kao dokument trajne vrijednosti.

Zapisnik sjednice i svi prilozi smatraju se sluzbenom tajnom i mogu biti dostupni osobama
izvan Nastavni¢kog vijeca i ustanove samo ako to odobri ravnatelj ili osoba koja ga zamjenjuje.

Clanak 30.

Ako je u zapisniku bilo §to pogre$no zapisano, dopusteno je precrtati, s tim da ostane vidljivo
§to je prvobitno bilo zapisano.

Ispravka ¢e se uéiniti izmedu redaka ili na kraju zapisnika. Ispravku ée svojim potpisom ovjeriti
predsjedavajudi i zapisnicar.

Nije dopusteno da se zapisnik unisti ili zamijeni drugim.

V. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.

O pitanjima naéina rada Nastavni¢kog vijeca odnosno razrednog vijeca koja nisu uredena ovim
Poslovnikom, Nastavnicko vijeée odnosno razredno vijeca odlucit ée u svakom pojedinom
slucaju.

Clanak 32.

O primjeni ovog Poslovnika brine ravnatelj Skole.

Clanak 33.

Ovaj Poslovnik, na odgovaraju¢i nacin, primjenjuje se na rad drugih stru¢nih i kolegijalnih
tijela Skole.

Clanak 34.

Ovaj Poslovnik stup na snagu danom objavljivanja na oglasnoj ploéi Skole.



KLASA: 011-01/25-03/2
URBROJ: 251-346-01/05-25-1
U Zagrebu, /7 .11.2025

Ovaj Poslovnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole 0. studenog 2025. i stupa na snagu danom
objavljivanja na oglasnoj plo¢i.

Predsjednica Skolskog odbora , A= ' Ravnateljica
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Marija Mijatovié, prof. \YG.7 i ' dr.sc. Zdravka Krpiha




