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1. SVRHA

Svrha ovog postupka je definirati aktivnosti, zaduzenja i odgovornosti razrednika
u odgojno-obrazovnom procesu.

2. POJAM

Razrednik je fizicka osoba koja obavlja sve odgojno-obrazovne i administrativne
poslove vezane za uCenike u jednom razredu. Razrednika imenuje ravnatelj prije
poCetka nastavne godine, a nakon zavrsenog upisa (zapis je u GodisSnjem planu i
programu). Ravnatelj imenuje i zamjenika razrednika koji zamjenjuje razrednika
u slucaju odsutnosti.

Razredno rukovodstvo Cine predsjednik razreda, zamjenik predsjednika te
blagajnik. Biraju ih ucenici na prvom satu razrednika na rok od jedne Skolske
godine.

Razredno vijece Cine svi predmetni nastavnici koji predaju u odredenom
razredu.

3. OPIS POSTUPAKA
3.1. RAD RAZREDNIKA S UCENICIMA

Razrednik na prvom satu razrednika formira razred kao grupu, organizira
razredno rukovodstvo, te informira ucenike o sljede¢im aktima Skole:

- statutom skole,

- rasporedom sati,

- kuénim redom

- Pravilnikom o ocjenjivanju

- nastavnim planom i programom,

- predmetnim nastavnicima

- pedagoskim mjerama (detaljnije je opisano u DI- Pedagosko odgojni

postupci...)

Na pocetku skolske godine, za ucenike prvog razrednika, razrednik provodi
anketu medu roditeljima/starateljima ucenika o obiteljskim, materijalnim,
stambenim, zdravstvenim i higijenskim prilikama ucenika. Cilj je upoznati prilike
u kojima ucenik Zivi u svrhu prilagodbe pedagoskog rada s u¢enikom. Anketu
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izraduje pedagog. Sati razrednika evidentiraju se u e-dnevniku, a tu se nalaze i
teme za sat razrednika.
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3.2. SURADNJA S RODITELJIMA/STARATELJIMA

Razrednik odrzava najmanje tri roditeljska sastanka tijekom Skolske godine, na
pocetku Skolske godine, na pocetku drugog polugodista i sredinom ili krajem
drugog polugodista (po potrebi), o ¢emu vodi zapisnik u razrednoj knjizi .
Roditelji/staratelji o sastanku se obavjesStavaju preko ucenika, odnosno po
potrebi telefonom ili pisanim putem.
Na roditeljskim sastancima razrednik obavjestava roditelje o:

- Satu i danu individualnog razgovora s roditeljima (primanje roditelja)

- Odredbama Pravilnika o ocjenjivanju

- Napredovanju ucenika i njihovom radu

- 0dgojnim i obrazovnim problemima u razredu

- Problemima izostanaka s nastave

- Organizaciji jednodnevnih i viSednevnih izleta i ekskurzija

- Maturalnom plesu

- Podnosi izvjesc¢e o uspjehu razreda kao cjeline na polugodistu i u

prethodnoj Skolskoj godini

Na prvom roditeljskom sastanku u prvom razredu, sastanku nazoce ravnatelj i
pedagog. Razrednik poziva ravnatelja i/ili pedagoga na roditeljski sastanak

tijekom godine po potrebi, ako postoje problemi u razredu koje razrednik ne
moze samostalno rijesiti.

Razrednik odrzava individualne razgovore s roditeljima jednom tjedno prema
dogovorenom rasporedu. Svrha individualnog razgovora je informiranje
roditelja/staratelja o napredovanju ucenika, ocjenama i vladanju, pohadanju
nastave, odnosu ucenika prema radu i moguéim problemima tijekom nastave.

Individualnu suradnju s roditeljima razrednik evidentira u e-dnevniku.
Ako ucenik ne pohada redovito nastavu ili je prestane pohadati, razrednik o tome

obavijestava roditelja i poziva ga na individualni razgovor. Razrednik izrice,
odnosno predlaze odgovarajuce pedagoske mjere.

3.3. SURADNIJA S NASTAVNICIMA, PEDAGOGOM I RAVNATELJEM

Razrednik suraduje s ostalim nastavnicima, ¢lanovima Razrednog vijeca, na
utvrdivanju i rjeSavanju problema s izostancima i u¢enjem ucenika.
Razrednik upoznaje Razredno vijecée s individualnim problemima pojedinih
ucenika u cilju otklanjanja problema, te predlaze pedagoske mjere za
unapredenje rada sukladno odredbama Pravilnika o kriterijima za izricanje
pedagoskih mjera.
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Na kvartalnim i polugodisnjim sjednicama Razrednog vijeca te sjednicama na
kraju nastavne i na kraju sSkolske godine razrednik podnosi ravnatelju, pedagogu
i Razrednom vijecu:

-izvjesce o uspjehu svakog pojedinog ucenika iz svih nastavnih predmeta
-izvjesce o uspjehu razreda kao cjeline

-izvjesce o opravdanim i neopravdanim izostancima ucenika

-prijedloge za izricanje pedagoskih mjera

Razrednik sudjeluje u organizaciji ucenickih izleta i ekskurzija. Sudjeluje u
odabiru destinacije, odabiru ponude turistickih agencija te informira ucenike i
roditelje.

3.4. RAD NA PEDAGOSKOJ DOKUMENTACIJI

Razrednik mjesecno upisuje sve potrebne podatke u rubrike e-dnevnika:
- Opravdane i neopravdane izostanke
- Broj realiziranih sati nastave
- Posebne napomene u rubrici BiljeSke razrednika o uceniku
Razrednik upisuje u e-dnevnik podatke o razredu:
- Broj opravdanih i neopravdanih izostanaka
- Uspjeh ucenika po nastavnim predmetima i op¢i uspjeh svakog ucenika na
kraju nastavne godine
- Realizaciju sati svakog nastavnog predmeta
- IzreCene pedagoske mjere
- Uspjeh razreda kao cjeline
- Ostale statisticke podatke
Na kraju Skolske godine razrednik unosi podatke o uspjehu i izostancima
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ucenika u Mati¢nu knjigu te ispisuje svjedodzbu za svakog ucenika.

Ucenicke svjedodzbe ispisuju se iz e-Matice i urucuju ucenicima. Preuzimanje
svjedodzbe evidentira se potpisom ucenika. Ako ucenik ne preuzme svjedodzbu
do kraja skolske godine, svjedodzba se pohranjuje kod razrednika, gdje je ucenik
ili roditelj/staratelj moze naknadno preuzeti.

Na kraju zavrSnog razreda razrednik upisuje u Mati¢nu knjigu podatke o
zavrSnom radu te uspjeh ucenika na istom.

4. PRILOZI

- zapisnik sa sjednice nastavnickog vijeca
- zapisnik s roditeljskog sastanka
- izvjeSce o uspjehu razreda
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