OSNOVNA SKOLA DORE PEJACEVIC NASICE

POSLOVNIK

o radu na sjednicama kolegijalnih tijela

NaSice, veljaca 2021.



Na temelju odredbi ¢lanka 51. Statuta Osnovne $kole Dore Pejagevié Nasice, Skolski
odbor na svojoj 47. sjednici koja je odrzana dana 08. veljace 2021. godine, donio je

POSLOVNIK

o radu kolegijalnih tijela u Osnovnoj skoli Dore Pejacevi¢ NaSice

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Poslovnikom o radu kolegijalnih tijela, Skolskog odbora, Uéiteljskog vije¢a, Razrednog
vijeca, Vijeca roditelja i Vijeca u€enika u Osnovnoj Skoli Dore Pejacevi¢ Nasice (u daljnjem
tekstu: Skolska ustanova) ureduje se:

- pripremanje sjednica,

- sazivanje sjednica, dostavljanje poziva i radnih materijala,

- vodenje sjednica i nacin odlucivanja ¢lanova,

- polozaj, prava i obveze ¢lanova i drugih osoba,

- izvjedéivanje radnika i uéenika Skole te osnivaca o radu tijela,

- rjesavanje drugih pitanja znacajnih za rad i odlu¢ivanje na sjednicama kolegijalnih
tijela.

Izrazi koji se koriste u ovom Poslovniku, a imaju rodno znacenje, upotrijebljeni su neutralno
1 odnose se jednako na muske i1 Zenske osobe.

Clanak 2.

Odredbe Poslovnika o radu kolegijalnih tijela (u daljnjem tekstu: Poslovnik),
primjenjuju se na ¢lanove te na druge osobe koje su nazo¢ne na sjednicama i sudjeluju u radu
kolegijalnog tijela.

1. SJEDNICE KOLEGIJALNOG TIJELA
Clanak 3.

Konstituirajuéu sjednicu novoizabranog Skolskog odbora saziva ravnatelj Skole, a
sjednicu vodi najstariji ¢lan Skolskog odbora.
Clanovi Skolskog odbora imenuju se na vrijeme od éetiri godine i mogu biti ponovno
imenovani, a mandat ¢lanova teée od dana konstituiranja Skolskog odbora.

Sjednice Ugiteljskog vijeéa saziva i njihovim radom rukovodi ravnatelj Skolske ustanove
ili u njegovoj sprijecenosti osoba koju on za to ovlasti.

Sjednice Razrednog vijeca saziva i njenim radom rukovodi razrednik, a u njegovoj
sprije¢enosti osoba koju odredi ravnatelj Skolske ustanove.



Konstituirajuéu sjednicu Vijeca roditelja saziva ravnatelj i njome rukovodi do izbora
predsjednika i1 zamjenika Vijeca roditelja.

Konstituirajuéi sjednicu Vijeca ucenika saziva ravnatel;.
Ravnatelj rukovodi radom konstituirajuce sjednice do izbora predsjednika Vijeca uc¢enika.

Clan kolegijalnih tijela duzan je Guvati poslovnu tajnu i druge povijerljive podatke o
Skolskoj ustanovi koje dozna u obavljanju duznosti.
Clan koji postupi suprotno stavku 1. ovog ¢lanka, odgovoran je Skolskoj ustanovi prema
op¢im propisima obveznog prava.

IlI. SAZIVANJE | PRIPREMANJE SJEDNICA
Clanak 4.

O pravilnoj primjeni odredaba ovog Poslovnika brine se predsjednik kolegijalnog tijela

ili drugi ¢lan koji predsjedava sjednici.

Kolegijalno tijelo radi na sjednicama.

Uz ¢lanove tijela na sjednicama mogu biti nazo¢ne 1 druge osobe ako su pozvane, uz

odobrenje predsjednika, po sluzbenoj duznosti ili kada to pravo osobama pripada po zakonu
odnosno op¢im aktima Skole.

Predstavnici sredstava javnog priopcavanja mogu biti nazo¢ni na sjednicama tijela ako

su pozvani na sjednicu ili na vlastiti zahtjev, a uz odobrenje predsjednika kolegijalnog tijela.

Clanak 5.

Osoba koja rukovodi radom sjednice iz ¢lanka 4. ovog Poslovnika:

otvara sjednicu 1 utvrduje potreban broj nazocnih ¢lanova radi pravovaljanog
odluc¢ivanja,
predlaZe dnevni red sjednice i skrbi da se sjednica odvija prema prihva¢enom dnevnom
redu,
odrZava red na sjednici i daje rije¢ nazocnima,
utvrduje jasne 1 odredene prijedloge i1 daje ih na glasovanje,
utvrduje i objavljuje rezultate glasovanja,
skrbi da se u radu poStuju odredbe zakona i op¢ih akata 1
obavlja druge poslove sukladno odredbama zakona, podzakonskih akata, Statuta i ovog
Poslovnika.
Clanak 6.

Kada se na sjednicama kolegijalnog tijela raspravlja o pitanjima ili podacima koji

predstavljaju poslovnu ili drugu tajnu prema zakonu ili opéem aktu Skole, sjednice se odrzavaju
samo uz nazocnost ¢lanova tijela.



Clanak 7.

Na sjednicu se pozivaju:
- Clanovi,
- ravnatelj,
- izvjestitelj o pojedinim predmetima dnevnog reda i druge osobe koje se u
svezi s dnevnim redom pozivaju na sjednicu.
Sjednice kolegijalnih tijela odrzavaju se prema potrebi.
Sjednice kolegijalnih tijela odrzavaju se u sjedistu Skole.

Clanak 8.

O vremenu, mjestu, dnevnom redu i nac¢inu odrZavanja sjednice ¢lanove vije¢a obavjeStava
Se.

a) sjednica Skolskog odbora - pisanim putem, elektroni¢kom postom , usmeno ili
telefonskim putem,

b) sjednica Vijec¢a roditelja - pisanim putem, elektronickom postom , usmeno ili telefonskim
putem,

c) sjednica Vijeca ucenika - uru¢enjem osobno, elektronickom putem,

d) Uciteljskog vijeéa - putem oglasne ploce i elektronickim putem

e) Razrednog vije¢a - putem oglasne ploce i elektronickim putem.

Clanove $kolskih vijeca i sjednica obavjestava se u pravilu 3 (tri) dana prije odrzavanja
sjednice.

U izuzetnim slu¢ajevima, kada se radi o hitnosti donosenja neke odluke sjednica Skolskog
vijeca/odbora mozZe se odrzati istog dana kada je i sazvana.

Clanak 8.a

Sjednica kolegijalnog tijela moZe se osim redovitim nac¢inom odrZati :

a) sjednica Skolskog odbora - moZe se odrzati i elektronskim putem u hitnim te posebno
opravdanim situacijama kao i usmeno, odnosno telefonskim putem,

b) sjednica Vijeca roditelja - moZe se odrzati i elektronskim putem u hitnim te posebno
opravdanim situacijama kao i usmeno, odnosno telefonskim putem,

c) Sjednica Vije¢a ucenika -moze se odrzati i elektronskim putem u hitnim te posebno
opravdanim situacijama,

d) Sjednica Uciteljskog vijeca - moze se odrzati i elektronskim putem u hitnim te
posebno opravdanim situacijama ,

e) Razrednog vije¢a- moze se odrzati i elektronskim putem u hitnim te posebno

opravdanim situacijama.
Clanka 9.
Clanovi kolskih vije¢a obvezni su nazoditi sjednicama.

U slucaju sprijecenosti duzni su o razlozima odsutnosti obavijestiti osobu koja saziva i
rukovodi sjednicu.



Clanak 10.

Predsjednik kolegijalnog tijela priprema i razmatra materijale za sjednice i obavlja druge
poslove za pripremanje sjednice.

U pripremi sjednice predsjedniku pomaze ravnatelj ili druge osobe koje obavljaju
poslove u vezi s pitanjima za raspravu na sjednici.

Sjednice se moraju pripremiti tako da se rad na sjednici odvija u¢inkovito i ekonomicno,
a odluke donose pravodobno i u skladu s propisima i opéim aktima Skole.

Ako predsjednik tijela ocijeni da pripremljeni materijal za sjednicu nije dovoljno stru¢no
ili precizno uraden ili dokumentiran, vratit ¢e ga na doradu ili ga nece uvrstiti za sjednicu.

Clanak 11.

Prijedlog dnevnog reda sjednice sastavlja predsjednik kolegijalnog tijela.
Kod predlaganja dnevnog reda predsjednik je duzan voditi racuna:
- da se u dnevni red uvrste predmeti o kojima je tijelo ovlaSteno raspravljati i odlucivati,
- da dnevni red ne bude preopsezan i
- da predmeti o kojima ¢e se raspravljati i odlu¢ivati na sjednici, budu obradeni,
potkrepljeni dokazima i obrazlozeni tako da se ¢lanovi mogu upoznati s predmetom i o
njemu raspraviti i odluciti na istoj sjednici.

Clanak 12.
Sjednicu saziva predsjednik kolegijalnog tijela.
Prijedlog za sazivanje sjednice moZe dati svaki ¢lan tijela.
Predsjednik je obvezan sazvati sjednicu ako to trazi 1/3 ¢lanova tijela ili
ravnatelj.
Clanak 13.
Pisani poziv za sjednicu obvezno sadrzi:
- ime i prezime osobe/naznaka kolegijalnog tijela koje se poziva na sjednicu,
- prijedlog dnevnog reda,
- naznaku o izvjestiteljima pojedinih predmeta iz predlozenog dnevnog reda,
- mjesto 1 vrijeme odrZavanja sjednice i
- potpis predsjednika.
IV.  TIEK SJEDNICE
Clanak 14.

Sjednici predsjedava predsjednik tijela, a u slucaju njegova sprijeenosti zamjenik
predsjednika ili drugi ovlasteni ¢lan (u daljnjem tekstu predsjedatelj).



Clanak 15.

Pravo odlucivanja na sjednicama imaju samo ¢lanovi tijela.
Ostali nazo¢ni na sjednici mogu sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost
predsjedatelja, ali bez prava odlucivanja.

Clanak 16.

Prije pocetka sjednice predsjedatelj provjerava je li sjednici nazo¢na potrebna vecina
¢lanova tijela.

Nakon $to utvrdi da je na sjednici prisutna vecina ¢lanova osoba koja rukovodi radom
sjednice konstatira da sjednica moze poceti s radom.

U protivnom slucaju sjednica se odgada.

Predsjedatelj utvrduje koji su od ¢lanova svoj izostanak opravdali.

Ako je na sjednici nazoCan dostatan broj ¢lanova u skladu sa stavkom 1. ovog ¢lanka,
predsjedatelj zapocinje sjednicu.

Nakon zapocdinjanja sjednice predsjedatelj poziva ¢lanove da iznesu primjedbe na
zapisnik s prethodne sjednice.

Primjedbe na zapisnik ¢lanovi mogu dati usmeno ili u pisanom obliku.

Iznesene primjedbe evidentiraju se u zapisnik s tekuce sjednice.

Clanovi odluduju o iznesenim primjedbama, a nakon toga glasuju o prihvacanju
zapisnika s prethodne sjednice.

Clanak 17.

Dnevni red sjednice utvrduju ¢lanovi tijela na temelju prijedloga dnevnog reda, koji je
nazocan u pozivu za sjednicu.

Svaki ¢lan ima pravo prije utvrdivanja dnevnog reda predloziti da se o pojedinoj tocki
dnevnog reda ne raspravlja ako ona nije odgovarajuce pripremljena ili ako na sjednici nije
nazocan potrebni izvjestitel].

Predsjedatelj sjednice proglasava utvrdeni dnevni red.

Utvrdeni dnevni red ne moze se tijekom sjednice mijenjati.

Clanak 18.

Nakon utvrdenog dnevnog reda prelazi se na raspravu i odlucivanje o predmetima
dnevnog reda, redoslijedom koji je utvrden u dnevnom redu.

U raspravi sudjeluju nazoc¢ni na sjednici, prema redoslijedu prijave, a uz dozvolu osobe
koja rukovodi sjednicom.

Clanak 19.
Kada su ¢lanovima dostavljeni materijali za sjednicu na temelju kojih se donosi

odredena odluka ili zakljuéak, izvjestitelj je duzan samo kratko iznijeti sadrzaj materijala ili
predlozene odluke odnosno zakljucka.



Clanak 20.

Na sjednici nitko ne moze govoriti dok ne dobije rijec od predsjedatelja sjednice.

Predsjedatelj daje rijec prijavljenima za raspravu prema redoslijedu kojim su se prijavili.

Izvan reda prijavljivanja predsjedatelj ¢e dati rije¢ izvjestitelju o odredenoj tocki
dnevnog reda ako on to zatrazi ili ako je to potrebno zbog dopunskog objasnjenja pojedinog
predmeta.

Clanak 21.

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

Na prijedlog predsjedatelja ili ¢lana kolegijalno tijelo moze odluditi da se uskrati rije¢
sudioniku u raspravi koji je ve¢ govorio o istom predmetu.

Pravo na ponovno sudjelovanje u raspravi sudionik ima tek nakon §to zavrSe s
izlaganjem osobe koje su se prvi put prijavile i dobile rijec.

Clanak 22.

Kolegijalno tijelo na prijedlog predsjedatelja ili drugog ¢lana moze odluciti da se
rasprava o pojedinom predmetu prekine i da se predmet ponovno prouéi ili dopuni, odnosno da
se pribave dodatni podaci za iducu sjednicu.

Clanak 23.

Kada se na sjednici raspravlja o podacima ili ispravama koje predstavljaju poslovnu ili
drugu tajnu, predsjedatelj ¢e upozoriti ¢lanove tijela da se ti podaci ili isprave smatraju tajnom
i da su ih ¢lanovi duzni ¢uvati kao tajnu.

Clanak 24.

Rasprava o pojedinoj toc¢ki dnevnog reda traje sve dok prijavljeni sudionici u raspravi
ne zavrSe izlaganje.

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

Na prijedlog predsjedatelja ili drugog c¢lana kolegijalno tijelo mozZe odluciti da se
rasprava o pojedinom predmetu zakljuci 1 prije nego $to svi prijavljeni dobiju rijec, ako je
predmet dovoljno razmotren i o njemu se moZze valjano odluciti.

Clanak 25.

Sjednica kolegijalnog tijela odlozit ¢e se kada nastupe okolnosti koje onemogucuju
odrzavanje sjednice u zakazano vrijeme.

Sjednica ¢e se odloziti i1 kada se prije zapocinjanja sjednice utvrdi da na sjednici nije
nazoc¢an potreban broj ¢lanova tijela.

Sjednicu odlaze predsjedatel;j sjednice.



Clanak 26.

Sjednica se prekida:
- kada se tijekom sjednice broj nazo¢nih ¢lanova smanji ispod broja potrebitog za
odrzavanje sjednice,
- kada dode do tezeg remecenja reda na sjednici i
- kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili isprave.
Sjednicu prekida predsjedatelj sjednice.
Ako pojedini ¢lan smatra da nema razloga za prekid sjednice, on moze predloziti da se sjednica
nastavi.
Odluku o nastavku sjednice donosi kolegijalno tijelo.

Clanak 27.

Kada je sjednica odloZena ili prekinuta, predsjedatelj izvjeS¢uje nazocne Elanove o
novom vremenu odrzavanja sjednice, a ostale ¢lanove u skladu s ¢lankom 13. ovog Poslovnika.

V. ODLUCIVANIJE NA SJEDNICI
Clanak 28.

Nakon zavrSene rasprave o pojedinoj tocki dnevnog reda kolegijalno tijelo pristupa
odlucivanju.
Za pravovaljano raspravljanje i odlu¢ivanje potrebno je da na sjednici bude nazoc¢na
natpolovi¢na vecina ukupnog broja ¢lanova tijela.
Prije glasovanja predsjedatelj oblikuje odluku ili zakljuc¢ak koji se treba donijeti u svezi
s pojedinom tockom dnevnog reda.

Clanak 29.

Kolegijalno tijelo odlucuje javnim glasovanjem, osim kada je zakonom ili statutom
Skole, odnosno prethodnom odlukom kolegijalnog tijela odredeno da se o pojedinom predmetu
glasuje tajno.

Clanovi glasuju javno tako da se dizanjem ruke izjasnjavaju za ili protiv prijedloga
odluke odnosno zakljucka. U slucaju da se sjednice odrzavaju elektronskim putem ¢lanovi
glasuju javno, usmenim ili pisanim oc¢itovanjem, za ili protiv prijedloga, odluke odnosno
zakljucka

Clanovi glasuju tajno tako da na glasatkom listi¢u zaokruZe redni broj ispred osobe ili
prijedloga za koji glasuju.

Clanak 30.

Kolegijalno tijelo odlu¢uje natpolovicnom veéinom glasova nazo¢nih ¢lanova, osim
kada je zakonom ili statutom odredeno drugacije.

Rezultate glasovanja utvrduje predsjedatel;j sjednice.

Na temelju rezultata glasovanja predsjedatelj sjednice objavljuje je li odredeni prijedlog
usvojen ili odbijen.



Clanak 31.

Pravo odlucivanja imaju svi ¢lanovi vijeca.
Ostali prisutni na sjednici imaju pravo sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost
osobe koja rukovodi sjednicom, ali bez prava odlucivanja.

Clanak 32.

Nakon §to je iscrpljen dnevni red i svi predmeti predvideni dnevnim redom raspravljeni
i 0 njima odlu¢eno, predsjedatelj zakljucuje sjednicu i utvrduje rezultate glasovanja.

VI. ODGADANIE I PREKID SJEDNICE
Clanak 33.

Sjednica vijeca odgodit ¢e se kada nastupe okolnosti koje onemogucavaju odrzavanje sjednice
u odredeno vrijeme.

Sjednica ¢e se odgoditi 1 kada se prije zapocinjanja sjednice utvrdi da a sjednici nije nazocan
dovoljan broj ¢lanova za pravovaljano odlucivanje.

Sjednicu odgada osoba koja rukovodi radom sjednice.

Sjednica se prekida:
- kada se tijekom sjednice broj nazo¢nih smanji ispod broja potrebnog za odrzavanje
sjednice,
- kada dode do teZeg remecenja reda na sjednici,
- kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili dokumente.
Sjednicu prekida osoba koja rukovodi radom sjednice.

VII.  ZAPISNIK | AKTI SA SJIEDNICA
Clanak 34.

O radu sjednice kolegijalnog tijela vodi se zapisnik u pisanom obliku.
Zapisnike vode na sjednici:

a) Skolskog odbora - tajnik ili ¢lan Skolskog odbora izbran za zapisnicara,
b) Vijeca roditelja - tajnik ili ¢lan Vijeca roditelja izbran za zapisnicara,
c) VijeCaucenika - ¢lan Vijea uCenika izbran za zapisnicara,

d) Uciteljskog vijeca - 0soba koju odredi ravnatelj,

e) Razrednog vije¢a - razrednik.



Clanak 35.
Zapisnik ima obiljezje isprave kojom se potvrduje rad i oblik rada kolegijalnog tijela.
Zapisnik sadrzi:

1. redni broj, mjesto i vrijeme odrzavanja sjednice, ime i prezime predsjedatelja, broj

¢lanova nazo¢nih odnosno nenazo¢nih na sjednici,

broj i imena ¢lanova koji su opravdali svoj izostanak,

imena ostalih osoba nazoc¢nih na sjednici,

potvrdu da je na sjednici nazo€an potreban broj ¢lanova za pravovaljano odlucivanje,

predlozeni i usvojeni dnevni red,

tijek rada na sjednici i predmete o kojima se raspravljalo te imena osoba koje su

sudjelovale u raspravi i sazet prikaz njihova izlaganja,

rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno tockama dnevnog reda,

8. zakljucke odnosno odluke donesene po pojedinim toCkama dnevnog reda s naznakom
broja glasova za prijedlog, broja suzdrzanih glasova i glasova protiv,

9. vrijeme zakljucivanja ili prekida sjednice,

10. oznaku priloga koji su sastavni dio zapisnika i

11. potpis predsjedatelja 1 zapisniCara, osim zapisnika razrednog vijea kada je
predsjedatelj i zapisnicar jedna osoba (razrednik).
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Clanak 36.

U zapisnik se ne unosi ¢itav sadrzaj rasprave ve¢ kratak sadrzaj odnosno
osnovni smisao izlaganja pojedinog sudionika u raspravi.
Najkasnije 8 dana od odrzane sjednice zapisnicar je duzan sastaviti zapisnik.

Clanak 37.

Zapisnik se ¢uva u arhivu Skolske ustanove.
Zapisnici sa sjednica kolegijalnih tijela kategoriziraju se 1 cuvaju u skladu s propisima koji se
odnose na zastitu registraturnog i arhivskog gradiva.






VIII. PRUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 38.

Odredbe ovog Poslovnika na odgovarajué¢i na¢in primjenjivat ¢e se i na radna tijela
koja imenuje kolegijalno tijelo.

Clanak 39.

Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom donoSenja, a primjenjivat ¢e se nakon proteka
roka od osam dana od dana objave na oglasnoj plo¢i u Skoli.

KLASA: 003-05/21-01/03
URBROJ:2149/06-01-21-01

U Nasicama, 08. veljace 2021. godine

"""

.«/V\\wl’m@edmca Skolskog odbora:
,f;-j&’q Iadra-nka Jantosik

Ovaj Poslovnik je oglaSen na oglasnoj ploci 1 mréfhg;.stramm Skole dana 10. veljace
2021. godine.

U Nasicama, 10. veljace 2021. godine

/f‘: ~=Ravnateljica:

,,\J - "l\ P

Jasminka Falamic, prof.
.:.',' f ‘i

o /




